北京市建委《关于首次业主大会会议筹备工作中有关问题的补充通知》（京建物345号） 

各区县国土房管局： 

为认真贯彻《物业管理条例》和《业主大会规程》，保障业主大会成立工作的顺利实施，现对《关于印发北京市贯彻<物业管理条例>的若干意见的通知》（京国土房管物<2004>338号）、《转发建设部业主大会规程及有关问题的通知》（京国土房管物<2003>949号）中有关住宅物业首次业主大会会议筹备工作中有关事项补充通知如下： 

一、 筹备组组成 
尚未建立社区居委会的，筹备组可由业主代表和建设单位（含公有住房出售单位，以下同）直接组成，并可组织部分责任心强、热衷社区建设的居民代表参加。 建设单位因自身原因不参加筹备组的，应向社区居委会作出明确表示。各区县局可指导业主代表、社区居委会直接组成筹备组。 

二、 筹备组中“业主代表”的产生 
“业主代表”作为筹备组的组成成员，承担首次业主大会会议的筹备工作职责，“业主代表”产生宜在坚持公开原则的基础上、通过业主自荐或推荐等方式产生；街道办事处或社区居委会应最终确定筹备组中的“业主代表”。 
“业主代表”应符合《物业管理条例》、《业主大会规程》和《关于业主委员会委员资格认定问题请示的复函》（京国土房管物<2003>1024 号）文件要求，具有业主身份。“业主代表”在筹备组中的人数应以保障筹备工作顺利开展为目的合理确定。对人数有争议的，由社区居委会确定。 

三、 筹备工作公告事项 
筹备组在工作过程中，应以书面方式在物业管理区域内公告下列事项及相关情况： （一） 筹备组中业主代表产生的条件、方式、时间； （二）筹备组全体成员名单、人数及组成日期； （三） 首次业主大会会议召开的时间、地点、形式和内容； （四）确定的业主名单、投票权数及占全部投票权的比例； （五） 业主委员会委员候选人产生办法或方式； （六） 业主委员会委员候选人名单及基本情况；（七） 拟定的《业主大会议事规则》（草案）和《业主公约》（草案）； （八） 国家和本市的有关法律法规、政策文件 

四、筹备组职责 
业主大会成立之前的住宅物业，筹备组除承担首次业主大会会议筹备职责外，要切实承担协调、监督物业管理的有关工作职责，应接受业主咨询和投诉，负责代表业主对物业服务提出意见和建议，协调业主与物业管理企业之间的关系。 
五、业主委员会候选人的产生。 
业主委员会候选人的产生应坚持公开、公平、公正原则，具体产生方式由筹备组确定。 
筹备组要按照《物业管理条例》、《业主大会规程》和《关于业主委员会委员资格认定问题请示的复函》中规定的业主委员会委员资格条件，对业主委员会候选人进行资格认定。筹备组中业主代表成为业主委员会候选人后，就不宜担任选举业主委员会程序中唱票、监票和计票等工作。 
筹备组在公开业主委员会候选人基本情况时，应包括姓名、年龄、性别、单位、住址、业权面积、从业经历、社会任职、履行业主义务等内容。其中“履行业主义务”，是指物业服务费缴纳、遵守业主公约等情况，应告知全体业主，便于业主选择和监督。不能模范履行业主义务的业主，不宜作为委员候选人。 

六、业主委员会印章刻制及管理。 
业主委员会备案时，各区县局应收回原物业管理委员会印章，并出具备案证明。业主委员会持备案证明到当地公安分局刻制印章。备案证明格式和印章式样按原规定办理。印章应按照《物业管理条例》和《业主大会规程》所规定的业主委员会工作职责范围进行使用。 
七、非住宅物业首次业主大会会议的筹备工作可参照本通知有关意见开展。 

二○○四年七月十三日
