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示范文本一
[bookmark: _Toc305135802][bookmark: _Toc24703]关于筹备成立业主大会的申请
(适用建设单位提出申请)

（县市区住建主管部门）：
宜昌市区（县、市）街道（乡、镇）路（街、巷）号           （物业区域名称），物业总建筑面积平方米，现已交付房屋的专有部分建筑面积平方米，占物业总建筑面积的%（或首套房屋于年月日交付至今已满两年；或已交付房屋套，占本物业区域房屋总套数套的%），已符合法律、法规规定成立业主大会的条件，特提出筹备成立业主大会申请。

联系人：  联系电话：

申请人：（建设单位名称并加盖公章)
年月日








示范文本二

[bookmark: _Toc9767]关于筹备成立业主大会的申请
(适用业主提出申请)

（县市区住建主管部门）：
宜昌市区（县、市）街道（乡、镇）路（街、巷）号                 （物业区域名称），物业总建筑面积平方米，现已交付房屋的专有部分建筑面积平方米，占物业总建筑面积的%（或首套房屋于年月日交付至今已满两年；或已交付房屋套，占本物业区域房屋总套数套的%），已符合法律、法规规定成立业主大会的条件，特提出筹备成立业主大会申请。
联系人：  联系电话：

附件：申请筹备成立业主大会的业主签名表

申请人：
年月日


附件：
申请筹备成立业主大会的业主签名表
	[bookmark: _Toc32614]专有部分坐落
	[bookmark: _Toc14389]业主签名
	[bookmark: _Toc13975]联系电话
	[bookmark: _Toc7603]签名时间

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


[bookmark: _Toc305135803]

示范文本三
[bookmark: _Toc27529]关于组织筹备成立业主大会的函
(适用住建主管部门联系街道或乡镇)

（街道办事处或乡镇人民政府）：
宜昌市区（县、市）街道（乡、镇）路（街、巷）号           （物业区域名称），物业总建筑面积平方米，现已交付房屋的专有部分建筑面积平方米，占物业总建筑面积的%（或首套房屋于年月日交付至今已满两年；或已交付房屋套，占本物业区域房屋总套数套的%），已符合法律、法规规定成立业主大会的条件。根据  （建设单位名称） 〔或（业主姓名）等名业主〕申请，请贵部门依照法律法规规章和规范性文件的规定，依法筹备成立业主大会。
特此函告。

联系人：  联系电话：

 (县市区住建主管部门名称并加盖公章)
年月日






示范文本四

[bookmark: _Toc15031]关于组建首次业主大会会议筹备组的通知

根据《中华人民共和国民法典》《物业管理条例》《湖北省物业服务和管理条例》《宜昌市住宅小区物业管理条例》、住建部《业主大会和业主委员会指导规则》的规定,经（建设单位或业主)的申请，经核查，宜昌市区（县、市）街道（乡、镇）路（街、巷）号 （物业区域名称）已符合业主大会成立的条件，现将组建首次业主大会会议筹备组的有关事项通知如下： 
一、  (属地街道办事处或者乡镇人民政府）负责组织、指导业主成立首次业主大会会议筹备组，做好召开首次业主大会会议的筹备工作。
二、首次业主大会会议筹备组成员人数为单数，由街道办事处或者乡镇人民政府和业主、居（村）民委员会、建设单位的代表组成，其中业主代表人数比例不低于二分之一。
三、首次业主大会会议筹备组组长由 (属地街道办事处或者乡镇人民政府）代表担任。
请本小区内的广大业主积极推荐能够认真履行业主义务、热心公益事业、责任心强并有必要的工作时间和一定组织协调能力的业主参加首次业主大会会议筹备组，共同做好召开首次业主大会会议的筹备工作。


街道办事处（乡镇人民政府）（盖章）
年月日


示范文本五

[bookmark: _Toc305135804]关于首次业主大会会议筹备组产生办法的通知

根据《中华人民共和国民法典》《物业管理条例》《湖北省物业服务和管理条例》《宜昌市住宅小区物业管理条例》、住建部《业主大会和业主委员会指导规则》的相关规定，现就本小区首次业主大会会议筹备组组成、筹备组业主代表条件及产生办法等事项通知如下：
一、筹备组的组成：
１.由业主代表人、建设单位代表人、街道办事处（乡镇人民政府）代表人、社区居（村）民委员会代表人，共人组成。
２.筹备组组长由 （姓名）同志担任。
二、筹备组业主代表应当是本小区的业主，并符合下列条件：
（一）具有完全民事行为能力；
（二）遵守国家有关法律、法规；
（三）遵守临时管理规约，模范履行业主义务；
（四）热心公益事业，责任心强，公正廉洁，具有较强的社会公信力；
（五）具有一定的组织协调能力；
（六）具备必要的工作时间；
（七）。
三、筹备组业主代表的产生：
（一）采用下列第项方式分配筹备组业主代表名额：    
1.以幢为单位，从该幢业主中推选产生　   名代表；
2.以单元为单位，从该单元业主中推选产生　 　名代表；
3.以楼层为单位，从该楼层业主中推选产生　 　名代表；
4.划分为个推荐区域，从每个推荐区域业主中各推选名代表，共计产生名代表。其中：住宅类型名代表（别墅名代表，公寓名代表，其他物业名代表），非住宅类型名代表（商业物业名代表、办公物业名代表、其他物业名代表）； 
5.。
（二）采用下列第项方法产生筹备组业主代表：
1.根据约定的业主代表名额分配方式，在各自区域业主自愿报名参加的基础上，由街道办事处（乡镇人民政府）或其委托的社区居（村）民委员会向各自区域业主发放推荐表，街道办事处（乡镇人民政府）或其委托的社区居（村）民委员会根据符合业主代表约定的条件和人数及各推荐区域内被推荐人所得推荐票的多少确定筹备组业主代表；
2.根据约定的业主代表名额分配方式，在各自区域业主自愿报名的基础上，由街道办事处（乡镇人民政府）或其委托的社区居（村）民委员会根据符合业主代表约定的条件和人数确定筹备组业主代表；
3.。
四、筹备组业主代表缺额的，采用下列第项办法补充：
1.在缺额业主代表所在推荐区域内，再次推荐产生，如该推荐区域内无被推荐人或被推荐人数不足缺额数的,则在整个小区内推荐，街道办事处（乡镇人民政府）或其委托的社区居民委员会根据符合业主代表约定的条件和人数及推荐票多少依次产生；
2.。
五、请有意参加业主大会筹备组的业主携带本人身份证和房屋的所有权证明于年月日时至年月日时到 （地点）现场报名或领取首次业主大会会议筹备组业主代表报名表，并于年年月日时前交至  （地点）。
联系人：      联系电话：

附件：首次业主大会会议筹备组业主代表报名表


街道办事处（乡镇人民政府）（盖章）
年月日

附件：
[bookmark: _Toc7310]首次业主大会会议筹备组业主代表报名表
	姓 名
	
	性  别
	
	出生年月
	

	职  业
	
	文化程度
	
	政治面貌
	

	专有部分坐落
	
	专有部分面积（M2）
	

	报名理由：













               签 名：





交表时间 年月日时

示范文本六

[bookmark: _Toc23702]首次业主大会会议筹备组业主代表推荐表
编号：


根据首次业主大会会议筹备组产生办法，请从以下名报名及符合条件的业主中，推荐人为首次业主大会会议筹备组业主代表。
	序号
	姓 名
（按姓氏笔划排序）
	推荐意见

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	


    说明：
1.请对以上业主进行推荐，并在推荐人对应的意见栏划“√”；
2. “√”推荐意见数不得超过上述应推荐数；
3.请用钢笔或圆珠笔填写并签名，要求字迹清楚，符号准确，票面清洁。
推荐业主签名：  推荐业主专有部分坐落：

推荐时间：年月日
示范文本七

[bookmark: _Toc305135807]
[bookmark: _Toc12487]首次业主大会会议筹备组成员名单及工作职责

根据《中华人民共和国民法典》《物业管理条例》《湖北省物业服务和管理条例》《宜昌市住宅小区物业管理条例》和住建部《业主大会和业主委员会指导规则》的规定，按照首次业主大会会议筹备组产生办法，确定以下人作为 （物业区域名称）首次业主大会会议筹备组成员，现将成员名单及工作职责公布如下：
一、筹备组成员名单
	[bookmark: _Toc26757]姓名
	[bookmark: _Toc4298]性别
	[bookmark: _Toc9263]年龄
	[bookmark: _Toc5461]职 业
	[bookmark: _Toc4112]文化程度
	[bookmark: _Toc1224]政治面貌
	[bookmark: _Toc18838]专有部分坐落
	[bookmark: _Toc23866]物业
[bookmark: _Toc23381]类型
	[bookmark: _Toc22625]备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _Toc21458]注：请在备注栏填写代表成员来源（分别是街道、乡镇或社区、建设单位、业主代表）



二、首次业主大会会议筹备组应当自成立之日起60日内组织召开首次业主大会会议，并做好下列筹备工作：
（一）确认业主身份、业主人数以及所拥有的专有部分面积；
（二）确定首次业主大会会议召开的时间、地点、形式和内容；
（三）起草管理规约、业主大会议事规则、业主委员会选举办法、业主委员会工作规则；
（四）依法确定首次业主大会会议表决规则；
（五）。





街道办事处（乡镇人民政府）（盖章）
年月日












示范文本八

关于召开首次业主大会会议的通知

根据《中华人民共和国民法典》《物业管理条例》《湖北省物业服务和管理条例》《宜昌市住宅小区物业管理条例》和住建部《业主大会和业主委员会指导规则》规定，经首次业主大会会议筹备组确定，首次业主大会会议(以下简称会议)以 （集体讨论或书面征求意见或电子投票）形式召开，现将有关事项通知如下：
一、会议内容
（一）表决《管理规约（草案）》《业主大会议事规则（草案）》《业主委员会选举办法（草案）》《业主委员会工作规则（草案）》。
（二）选举首届业主委员会。
二、会议表决规则
详见《 宜昌市（物业区域名称）业主大会会议表决规则》
3、 会议时间和地点
定于年月日 午时在（详细地址）召开。投票表决时间自年月日时至年月日时止。
四、其他事项
（一）请全体业主为本物业区域建设出谋划策，提出宝贵意见和建议，携带房屋的所有权证明和本人身份证踊跃参加首次业主大会会议并进行投票表决。
（二）因故不能参加首次业主大会会议投票表决的业主，可以委托他人参加会议投票表决。业主委托他人参加首次业主大会会议投票表决的，被代理人应当书面委托。代理人出席首次业主大会会议并投票表决时，应当向首次业主大会会议筹备组提交委托书，出示被代理人房屋的所有权证明复印件和代理人身份证。
（三）本次会议投票表决情况由 （属地街道办事处或乡镇人民政府或受其委托的社区居（村）民委员会名称）进行监督。
本次会务常设联系人姓名：  联系电话：


（物业区域名称）首次业主大会会议筹备组（盖章或组长签名）

                推荐表，根据被推荐人所得推荐票（年月日

（注：该内容应在业主大会会议召开十五日前公布）
















示范文本九

[bookmark: _Toc16304]关于《业主委员会选举办法》有关事宜的通知

根据《中华人民共和国民法典》《物业管理条例》《湖北省物业服务和管理条例》《宜昌市住宅小区物业管理条例》和住建部《业主大会和业主委员会指导规则》的规定,首次业主大会会议筹备组结合本物业区域的实际，起草了业主委员会选举办法，现将有关事宜通知如下：
本物业区域业主委员会选举办法需经业主大会会议表决通过后生效。首届业主委员会选举工作暂按《业主委员会选举办法（草案）》实施，经业主大会会议表决通过《业主委员会选举办法（草案）》后确认。
附件：1.《宜昌市（物业区域名称）业主委员会选举办法（草案）》
2.业主委员会委员、候补委员候选人推荐表（组织推荐用）
3.业主委员会委员、候补委员候选人推荐表（业主联名推荐用）
4.业主委员会委员、候补委员候选人自荐表



（物业区域名称）首次业主大会会议筹备组（盖章或组长签名）


                推荐表，根据被推荐人所得年月日

（注：该内容应在业主大会会议召开十五日前公告）



[bookmark: _Toc32690]附件2：
[bookmark: _Toc6732]业主委员会委员、修补委员候选人推荐表（组织推荐用）
	被推荐人姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	

	职  业
	
	文化程度
	
	政治面貌
	

	联系电话
	
	专有部分坐落
	

	专有部分面积
	
	不动产权证书号/备案合同编号
	

	推荐理由：




















推荐人（盖章）：

                                              年   月   日


	[bookmark: _Toc19021]备注：



[bookmark: _Toc19405]交表时间 年月日时


[bookmark: _Toc8184]附件3：
[bookmark: _Toc12773]业主委员会委员、候补委员候选人推荐表（业主联名推荐用）
	被推荐人姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	

	职  业
	
	文化程度
	
	政治面貌
	

	联系电话
	
	专有部分坐落
	

	专有部分面积
	
	不动产权证书号/备案合同编号
	

	推荐理由：








推荐人签名：


	 联   名   推荐人
	序号
	姓名
	专有部分坐落
	不动产证权书号/备案合同编号
	联系电话

	
	1
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	

	
	4
	
	
	
	

	
	5
	
	
	
	

	
	6
	
	
	
	

	
	7
	
	
	
	

	
	8
	
	
	
	

	
	9
	
	
	
	

	
	10
	
	
	
	

	[bookmark: _Toc18309]备注：每名业主只能参与次推荐，每名业主只能推荐名候选人。



交表时间 年月日时
[bookmark: _Toc98]附件4：
[bookmark: _Toc5313]业主委员会委员、候补委员候选人自荐表
	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	

	职  业
	
	文化程度
	
	政治面貌
	

	联系电话
	
	专有部分坐落
	

	专有部分面积
	
	不动产权证书号/备案合同编号
	

	自荐理由：



















签 名：

年月日




交表时间 年月日时

示范文本十
关于业主身份、人数、专有部分面积确认问题的通知

根据《中华人民共和国民法典》《物业管理条例》《湖北省物业服务和管理条例》《宜昌市住宅小区物业管理条例》和住建部《业主大会和业主委员会指导规则》的规定，首次业主大会会议筹备组对本物业区域内业主身份、人数、专有部分面积进行了确认，现通知如下：
一、业主身份的确定：
（一）房屋所有权人为业主。
（二）根据法律法规规定，尚未登记取得所有权，但基于买卖、赠与、拆迁或者征收补偿等法律行为（旨在转移所有权），已经合法占有该房屋的人，认定为物业服务关系中的业主。
二、业主人数的确定：业主人数按照专有部分的数量计算，一个专有部分按一人计算，但建设单位尚未出售和虽已出售但尚未交付的部分，以及同一买受人拥有一个以上专有部分的，按一人计算。总人数，按照前项的统计总和计算。
本小区的业主总人数为。
三、业主专有部分面积的确定：专有部分面积按照不动产登记簿记载的面积计算；尚未进行不动产登记的，按照测绘机构的实测面积计算；尚未进行实测的，按照房屋买卖合同记载的面积计算。建筑物总面积，按照前项的统计总和计算。
本小区的建筑物总面积为。

（物业区域名称）首次业主大会会议筹备组（盖章或组长签名）

年月日

（注：该内容应在业主大会会议召开十五日前公告）
示范文本十一


关于征求《管理规约》《业主大会议事规则》
[bookmark: _Toc22060]《业主委员会选举办法》《业主委员会工作规则》意见的通知

为保障业主的合法权益，充分征求业主的意见，经首次业主大会会议筹备组草拟，现将本物业区域的《管理规约》《业主大会议事规则》《业主委员会选举办法》《业主委员会工作规则》予以公布，自年月日时至年月日时止。筹备组于上述时间的上（下）午时至时，在本物业区域    （地址）受理业主的咨询，并接收书面意见。
为能更广泛地听取业主意见，筹备组还以、等方式将《管理规约》《业主大会议事规则》《业主委员会选举办法》《业主委员会工作规则》告知不住在本物业区域的业主，征求其书面意见。
联系人：        联系电话：


附件：1.《管理规约》
2.《业主大会议事规则》
3.《业主委员会选举办法》
4.《业主委员会工作规则》

  （物业区域名称）首次业主大会会议筹备组（盖章或组长签名）

                推荐表，根据被推荐人所得推荐票（年月日

示范文本十二

[bookmark: _Toc9219]业主委员会委员、候补委员候选人名单

根据《业主委员会选举办法》，业主大会会议筹备组在业主自荐和他人推荐的基础上，经街道办事处（乡镇人民政府）审核，确定候选人名单并公布如下： 
（按姓氏笔划排序）
	[bookmark: _Toc6948]姓 名
	[bookmark: _Toc3844]性别
	[bookmark: _Toc30225]年龄
	[bookmark: _Toc19857]职业
	[bookmark: _Toc25353]文化程度
	[bookmark: _Toc18662]政治面貌
	[bookmark: _Toc30191]专有部分
[bookmark: _Toc7848]坐落
	[bookmark: _Toc29173]物业
[bookmark: _Toc14547]类型
	[bookmark: _Toc26198]备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



附件：业主委员会委员、候补委员候选人登记表

（物业区域名称）首次业主大会会议筹备组（盖章或组长签名）

                推荐表，根据被推荐人所得推荐票（年月日
（注：该内容应在业主大会会议召开十五日前公告）

[bookmark: _Toc305135818]附件：
业主委员会委员、候补委员候选人登记表
	[bookmark: _Toc18984]姓名
	
	[bookmark: _Toc16790]性别
	
	[bookmark: _Toc31438]贴照片处

	[bookmark: _Toc6157]出生年月
	
	[bookmark: _Toc12107]文化程度
	
	

	[bookmark: _Toc32652]政治面貌
	
	[bookmark: _Toc25605]职业
	
	

	[bookmark: _Toc12631]工作单位
	
	

	[bookmark: _Toc10716]联系电话
	
	

	[bookmark: _Toc27854]房屋的所有权证明
	

	[bookmark: _Toc29865]专有部分坐落
	
	[bookmark: _Toc10358]专有部分面积
	

	[bookmark: _Toc12964]个人简历：





	[bookmark: _Toc19529]履职承诺：



[bookmark: _Toc7164]签 名：
[bookmark: _Toc18286]年月日

	[bookmark: _Toc25638]资格审核意见：


[bookmark: _Toc9418]业主大会筹备组组长签名：
[bookmark: _Toc684]年月日


注：1.此表（除资格审核意见）须由本人填写；
2.房屋的所有权证明包括：①房屋所有权证、不动产权证；②已交付使用但尚未办理所有权证的提供房屋买卖合同等；③人民法院、仲裁委员会关于房屋权属确认的法律文书。④房屋权属继承或者受遗赠的公证书。

示范文本十三
[bookmark: _Toc7435]业主大会会议表决票
编号：
（制定《管理规约》《业主大会议事规则》《业主委员会选举办法》《业主委员会工作规则》）
业主姓名（名称）：；联系电话：；
专有部分坐落：；物业类型：    （住宅或非住宅）；
代理人：；代理人联系电话：。
	事   项
	表决意见，请在以下每个事项的三项中
选择其中一项（ √ ），多选无效

	《管理规约（草案）》
	同意 (    )
	反对 (    )
	弃权 (    )

	《业主大会议事规则（草案）》
	同意 (    )
	反对 (    )
	弃权 (    )

	《业主委员会选举办法（草案）》
	同意(    )
	反对 (    )
	弃权 (    )

	《业主委员会工作规则（草案）》
	同意(    )
	反对(    )
	弃权(    )


    说明：
1.请对以上事项进行表决，在其对应的表决意见栏内划“√”；
2.请用钢笔或圆珠笔填写并签名，投票人签名因未填写、涂改、字迹不清等原因造成无法辨认投票人业主身份及其意见的,视为无效票；
3.业主委托代理人参加业主大会会议的，代理人应当持委托书和本人身份证参会，并根据委委托人意见进行投票表决并签名；
4.单个事项表决意见不按表决票规定符号填写的，该单个事项表决意见无效，但不影响其他事项表决意见的统计；若对表决意见进行修改的，须在最终选择表决意见处签名。
投票人签名：            填写时间：年月日


表决票存根编号：
业主专有部分坐落：； 领票人签名：；
领票人联系电话：； 领票时间：。
表决议题：制定《管理规约》《业主大会议事规则》《业主委员会选举办法》《业主委员会工作规则》


示范文本十四
[bookmark: _Toc305135823][bookmark: _Toc14220]业主大会会议表决票编号：
（选举业主委员会委员、候补委员）
业主姓名（名称）：；  联系电话：；
专有部分坐落：；  物业类型：       （住宅或非住宅）；
代理人：；  代理人联系电话：。
	序号
	候选人姓名
（按姓氏笔画排序）
	表决意见，请在以下候选人的三项中选择其中一项（√ ），选择“同意”意见数不得超过应选名额数。

	
	
	同意
	反对
	弃权

	1
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　


说明：
1.请对以上委员、候补委员候选人进行表决，在其对应的表决意见栏内划“√”；
2.本次应选名额为名，选择“同意”意见数不得超过应选名额数；
3.请用钢笔或圆珠笔填写并签名，投票人签名因未填写、涂改、字迹不清等原因造成无法辨认投票人业主身份及其意见的,视为无效票；
4.业主委托代理人参加业主大会会议的，代理人应当持委托书和本人身份证参会，并根据被代理人意见进行投票表决并签名；
5.单个事项表决意见不按表决票规定符号填写的，该单个事项表决意见无效，但不影响其他事项表决意见的统计；若对表决意见进行修改的，须在最终选择表决意见处签名。

投票人签名：            填写时间：年月日


表决票存根编号：
业主专有部分坐落：； 领票人签名：；
领票人联系电话：； 领票时间：。
表决议题：选举业主委员会委员、候补委员
[bookmark: _Toc305135826]
示范文本十五

[bookmark: _Toc23069]业主大会会议决议
[bookmark: _Toc20319]（第次会议）
（物业区域名称）第次业主大会会议于年月日至年月日在    (地点)举行。会议对《管理规约（草案）》和《业主大会议事规则（草案）》《业主委会员选举办法（草案）》《业主委员会工作规则（草案）》进行了表决，会议选举产生了第届业主委员会，（街道办事处、乡镇人民政府或其委托的社区居（村）民委员会的名称）对本次会议表决情况进行了监督，现将会议决议公布如下：
一、会议（通过或未通过）《管理规约（草案）》、（通过或未通过）《业主大会议事规则（草案）》、（通过或未通过）《业主委员会选举办法（草案）》、（通过或未通过）《业主委员会工作规则（草案）》；
二、会议（选举产生或选举未产生）第届业主委员会。委员名单：、、、、、、，候补委员：、、。

特此公告。
附件：1.《管理规约》《业主大会议事规则》《业主委会员选举办法》《业主委员会工作规则》表决结果统计表
2.第届业主委员会选举表决结果统计表


（物业区域名称）首次业主大会会议筹备组（盖章或组长签名）

年月日

附件１：
《管理规约》《业主大会议事规则》《业主委员会选举办法》《业主委员会工作规则》表决结果统计表
	[bookmark: _Toc32549]事  项
	[bookmark: _Toc3552]参与表决
	[bookmark: _Toc24951]有效票：张
	[bookmark: _Toc6543]同意票统计
	[bookmark: _Toc547]是否
[bookmark: _Toc22911]通过

	
	
	
	[bookmark: _Toc5393]人　　数
	[bookmark: _Toc32408]面　　　积
	

	
	[bookmark: _Toc2494]人数
	[bookmark: _Toc31691]专有部分面积（M2）
	[bookmark: _Toc27414]同意
[bookmark: _Toc3343]（张）
	[bookmark: _Toc22280]反对
[bookmark: _Toc11041]（张）
	[bookmark: _Toc5055]弃权
[bookmark: _Toc31318]（张）
	[bookmark: _Toc14252]投票权
[bookmark: _Toc29963]人数
	[bookmark: _Toc17084]占参与表决人数比例
	[bookmark: _Toc22125]专有部分
[bookmark: _Toc14967]面积（M2）
	[bookmark: _Toc12470]占参与表决建筑物总面积比例
	

	[bookmark: _Toc10199]《管理规约》
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _Toc12811]《业主大会议事规则》
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _Toc3351]《业主委员会选举办法》
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _Toc30118]《业主委员会工作规则》
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _Toc23252]备  注
	[bookmark: _Toc27374]本物业区域业主投票权总人数人，建筑物总面积M2。本次参与《管理规约》《业主大会议事规则》《业主委员会选举办法》《业主委员会工作规则》表决人数合计人，占业主总人数%，专有部分面积合计M2，占建筑物总面积%。应发表决票张，实发表决票张，回收票张（其中无效票张），未回收票张。




附件２：
第届业主委员会选举表决结果统计表
	[bookmark: _Toc26403]序


[bookmark: _Toc27304]号
	委员、候补委员候选人姓名（按同意票得票多少排序）
	[bookmark: _Toc16027]有效票：张
	[bookmark: _Toc4719]同意票统计
	[bookmark: _Toc9820]是否
[bookmark: _Toc264]当选

	
	
	
	[bookmark: _Toc8089]人    数
	[bookmark: _Toc8793]面    积
	

	
	
	[bookmark: _Toc51]同意（张）
	[bookmark: _Toc28677]反对（张）
	[bookmark: _Toc4451]弃权（张）
	[bookmark: _Toc29691]人数
	[bookmark: _Toc27787]占参与表决总人数比例
	[bookmark: _Toc1154]专有部分
[bookmark: _Toc20380]面积（M2）
	[bookmark: _Toc11644]占参与表决建筑物总面积比例
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _Toc11711]备注
	[bookmark: _Toc6398]本物业区域业主投票权总人数人，建筑物总面积M2。本次参与业主委员会选举表决人数合计人，占业主投票权总人数%，专有部分面积合计M2，占建筑物总面积%。应发表决票张，实发表决票张，回收票张（其中无效票张），未回收票张。



[bookmark: _Toc305135828]示范文本十六
[bookmark: _Toc9754]关于业主大会成立的通知

在（街道办事处、乡镇人民政府或其委托的社区居（村）民委员会的名称）的指导监督和区（县、市）住建主管部门的业务指导下，（物业区域名称）首次业主大会会议于年月日至年月日在举行，会议采用了 （书面征求意见或集体讨论或电子投票）形式召开。会议表决通过了本物业区域的《管理规约》《业主大会议事规则》《业主委员会选举办法》《业主委员会工作规则》，选举产生首届业主委员会，本小区业主大会自年月日依法成立。 
特此通知。 

附件：1.《管理规约》
      2.《业主大会议事规则》
3.《业主委员会选举办法》
4.《业主委员会工作规则》
5.首届业主委员会名单


（物业区域名称）首次业主大会会议筹备组（盖章或组长签名）

年月日

附件5：
首届业主委员会名单
	资格
	姓名
	性
别
	出生
年月
	文化
程度
	政治
面貌
	专有部分坐落
	联系电话

	委员
	
	
	
	
	
	
	

	委员
	
	
	
	
	
	
	

	委员
	
	
	
	
	
	
	

	委员
	
	
	
	
	
	
	

	委员
	
	
	
	
	
	
	

	候补委员
	
	
	
	
	
	
	

	候补委员
	
	
	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc305135829]


示范文本十七

[bookmark: _Toc6511]关于首次业主大会会议筹备经费使用情况的说明

[bookmark: _Toc6631]根据《湖北省物业服务和管理条例》规定，本物业区域建设单位为（物业区域名称）首次业主大会会议筹备工作交街道办事处（乡镇人民政府）名称的工作经费共计人民币元，至年月日业主大会依法成立，经费具体使用情况：，结余元。





（物业区域名称）首次业主大会会议筹备组（盖章或组长签名）


年月日





示范文本十八

[bookmark: _Toc18886]关于业主委员会相关事宜的通知

[bookmark: _Toc9284]第届业主委员会于　   年　 月　日召开首次会议，推选产生主任和副主任，并对业主委员会委员进行工作分工。现将相关事宜通知如下：
[bookmark: _Toc7335]一、委员分工
[bookmark: _Toc2391]主任：（姓名） ，职责：；
[bookmark: _Toc14697]副主任：（姓名） ，职责：；
[bookmark: _Toc8126]委员：（姓名） ，职责：；
[bookmark: _Toc15949]（姓名） ，职责：；

[bookmark: _Toc3689]候补委员：（姓名） ，（姓名） 。
[bookmark: _Toc31085]二、办公地点

[bookmark: _Toc19017]三、联系电话



   （物业区域名称）第届业主委员会(委员签名)
年月日

示范文本十九
[bookmark: _Toc30255]业主大会会议表决票编号：
（决定物业项目的管理方式）

业主姓名（名称）：；  联系电话：；
专有部分坐落：；  物业类型：  （住宅或非住宅）；
代理人：；  代理人联系电话：。
《中华人民共和国民法典》第二百八十四条规定：“业主可以自行管理建筑物及其附属设施，也可以委托物业服务企业或者其他管理人管理。”
	事项
	表决意见，请在以下三项中选择其中一项（ √ ）

	物业项目管理方式
	物业服务企业管理(      )
	其他管理人管理(      )
	业主自行管理(      )



    说明：
1.请对以上物业项目管理方式进行表决，在其对应的表决意见栏内划“√”；
2.本物业区域只能确定一种管理方式，“选择”意见数不得超过一个；
3.请用钢笔或圆珠笔填写并签名，投票人签名因未填写、涂改、字迹不清等原因造成无法辨认投票人业主身份及其意见的,视为无效票；
4.业主委托代理人参加业主大会会议的，代理人应当持委托书和本人身份证参会，并根据被代理人意见进行投票表决并签名；
5.单个事项表决意见不按表决票规定符号填写的，该单个事项表决意见无效，但不影响其他事项表决意见的统计；若对表决意见进行修改的，须在最终选择表决意见处签名。

投票人签名：            填写时间：年月日

表决票存根编号：
业主专有部分坐落：； 领票人签名：；
领票人联系电话：； 领票时间：。
[bookmark: _Toc305135833] (
示范文本二十
)表决议题：决定物业项目的管理方式

示范文本二十
[bookmark: _Toc23165]业主大会会议表决票编号：
（选聘物业服务人）
业主姓名（名称）：；  联系电话：；
专有部分坐落：；  物业类型：   （住宅或非住宅）；
代理人：；  代理人联系电话：。
根据《业主大会议事规则》的规定，确定以下家物业服务人为表决对象。
	　事项
	表决意见，请在以下五项中选择其中一项（ √ ）

	选聘A（物业人名称）
	选聘 A
(     )
	选聘 B
(     )
	选聘 C
(     )
	均不选聘
(     )
	弃权
(     )

	选聘B（物业人名称）
	
	
	
	
	

	选聘C（物业人名称）
	
	
	
	
	


    说明：
1.请对以上事项进行表决，在其对应的表决意见栏内划“√”，一个物业区域由一个物业服务人实施物业管理，表决意见只能为单一选项；
2.请用钢笔或圆珠笔填写并签名，投票人签名因未填写、涂改、字迹不清等原因造成无法辨认投票人业主身份及其意见的,视为无效票；
3.业主委托代理人参加业主大会会议的，代理人应当持委托书和本人身份证参会，并根据被代理人意见进行投票表决并签名；
4.单个事项表决意见不按表决票规定符号填写的，该单个事项表决意见无效，但不影响其他事项表决意见的统计；若对表决意见进行修改的，须在最终选择表决意见处签名；
5.物业服务合同内容详见公告。

投票人签名：           填写时间：年月日

表决票存根编号：
业主专有部分坐落：； 领票人签名：；
领票人联系电话：； 领票时间：。
 (
示范文本二十一
)、业服务企业为表决对象，                                        。 表决议题：选聘物业服务人

示范文本二十一
[bookmark: _Toc24292]业主大会会议表决票
编号：
（决定车辆行驶、停放、收费管理制度）

业主姓名（名称）：；  联系电话：；
专有部分坐落：；  物业类型：   （住宅或非住宅）；
代理人：；  代理人联系电话：。
	事  项
	表决意见，请在以下三项中选择其中一项（ √ ）

	车辆行驶、停放、收费管理制度（草案）
	同意(      )
	反对(     )
	弃权(     )


    说明：
1.请对以上事项进行表决，在对应的表决意见栏内划“√”；
2.请用钢笔或圆珠笔填写并签名，投票人签名因未填写、涂改、字迹不清等原因造成无法辨认投票人业主身份及其意见的,视为无效票；
3.业主委托代理人参加业主大会会议的，代理人应当持委托书和本人身份证参会，并根据被代理人意见进行投票表决并签名；
4.单个事项表决意见不按表决票规定符号填写的，该单个事项表决意见无效，但不影响其他事项表决意见的统计；若对表决意见进行修改的，须在最终选择表决意见处签名；
5.车辆行驶、停放、收费管理制度（草案）内容详见公示。

投票人签名：            填写时间：年月日


表决票存根编号：
业主专有部分坐落：； 领票人签名：；
领票人联系电话：； 领票时间：。
表决议题：决定车辆行驶、停放、收费管理制度
示范文本二十二
车辆行驶、停放、收费管理制度
（样本）
为维护业主合法权益，保持小区正常秩序，根据有关法律法规和小区的管理规约相关规定，特制定本管理制度。
一、行驶规定
1.吨（含）以上货车（搬家等特殊情况除外）、座（含）以上客车以及载有易爆、剧毒、放射性等危险品的车辆禁止进入小区；
2.车辆在小区内行驶时速不得超过公里；
3.禁止鸣笛、练车等影响或危害业主生活秩序的行为；
4.。
二、停放规定
1.小区临时停车位采取   （方式）停放；
2.外来车辆   （可以或不得）进入小区； 
3.拥有车库或车位的车辆   （可以或不得）占用临时停车位；
4.凡进入小区的车辆要停放到车库、车位或临时停车位内，禁止停放在消防通道、消防登高面和草坪上。
5.防盗报警器应尽量使用静音，以免影响他人生活和休息；
6.。
三、收费规定
1.临时停车收费标准：；
2.停车收费标准：；
3.允许外来车辆进入的，外来车辆收费标准：；
4.执行公务或任务的警车、消防车、救灾抢险车、救护车、市政工程抢修车等特殊车辆免费。
四、其他规定：。
[bookmark: _Toc305135839]

示范文本二十三
[bookmark: _Toc13659]业主大会会议表决票编号：
（决定终止业主委员会委员、候补委员资格）

业主姓名（名称）：；  联系电话：；
专有部分坐落：；  物业类型：   （住宅或非住宅）；
代理人：；  代理人联系电话：。
	序号
	拟终止业主委员会委员、候补委员姓名
（按姓氏笔划排序）
	表决意见，请在以下委员、候补委员的三项中选择其中一项（ √ ）。

	
	
	同意
	反对
	弃权

	1
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　


   说明：
1.请对以上拟终止业主委员会委员、候补委员资格进行表决，在其对应的表决意见栏内划“√”；
2.请用钢笔或圆珠笔填写并签名，投票人签名因未填写、涂改、字迹不清等原因造成无法辨认投票人业主身份及其意见的,视为无效票。
3.业主委托代理人参加业主大会会议的，代理人应当持委托书和本人身份证参会，并根据被代理人意见进行投票表决并签名；
4.单个事项表决意见不按表决票规定符号填写的，该单个事项表决意见无效，但不影响其他事项表决意见的统计；若对表决意见进行修改的，须在最终选择表决意见处签名。

投票人签名：            填写时间：年月日

表决票存根编号：
业主专有部分坐落：； 领票人签名：；
领票人联系电话：； 领票时间：                   。
[bookmark: _Toc305135841]表决议题：决定终止业主委员会委员、候补委员资格
