附件：

深圳市公共服务标准 (事项编码:xxxxxx)
物业服务合同备案办事指南
深圳市住房和建设局     202x-xx-xx发布     202x-xx-xx实施    

    一、受理范围
1.申请人：具备物业服务合同备案条件的物业服务企业。
2.申请内容：物业服务合同备案。
3.申请条件：
符合下列全部条件，可提出申请：
（1）依法取得物业服务项目并签订物业服务合同的物业服务企业；
（2）前期物业服务合同期限由建设单位和物业服务企业约定，最长期限不超过二年。

    二、设立依据
《深圳经济特区物业管理条例》（2019版）第五十八条
    三、实施机关
本公共服务办理机关为：区（县）级住房和建设管理部门。
    四、办理条件
	设立依据
	《深圳经济特区物业管理条例》（2019版）
	第五十八条

	必要条件
	1.满足下列全部条件的，予以办理：

1）依法取得物业服务项目并签订物业服务合同的物业服务企业；
2）前期物业服务合同期限由建设单位和物业服务企业约定，最长期限不超过二年。

	
	2.不予办理的情形：

1）物业服务企业违规取得物业服务项目并签订物业服务合同；

2）前期物业服务合同期限超过二年；

3）已过期的物业服务合同。

	政策和技术限制
	无。

	数量限制
	无。


  五、办理地址
1.窗口办理地址
	窗口地址
	联系电话
	办公时间
	交通指引

	深圳市盐田区行政服务大厅（公共服务中心）综合服务窗口）
	
	
	


2.网上办理网址
广东省政务服务网（http://www.gdzwfw.gov.cn/portal/index）-深圳市-盐田区-区住房建设局-公共服务栏
  六、申请材料

1.业务表单

	表单名称
	要求
	表单必要性
	原件
份数（份/套）
	纸质/电子版

	物业服务合同备案申请表
	申请人直接在网页上填写保存
	必要
	1
	电子版

	物业服务合同变更备案申请表
	申请人直接在网页上填写保存
	必要
	1
	电子版


2.办理材料

表1物业服务合同备案申请材料目录
(与建设单位签订的前期物业服务合同)

	材料名称
	要求
	原件
份数（份/套）
	复印件
份数（份/套）
	纸质/电子版

	前期物业服务合同副本
	原件扫描上传。原件双方签字处加盖双方公章，前期物业服务合同期限由建设单位和物业服务企业约定，最长期限不超过二年。
	1         
	0
	电子版            

	临时管理规约
	原件扫描上传。加盖公章
	1
	0
	电子版

	业主共有资金账户信息公开及大额资金监管协议
	原件扫描上传。前期物业管理情形中，提供物业企业与数据共享银行签订的《业主共有资金账户信息公开及大额资金监管协议》；与业主大会签订情形中，提供物业企业或业主大会与数据共享银行签订的《业主共有资金账户信息公开及大额资金监管协议》。
	1     
	0
	电子版            

	建设工程规划许可证
	原件或复印件扫描上传。
	1
	0
	电子版

	项目经理仅在一个项目任职的承诺书
	原件扫描上传，项目经理签字。合同约定可以同时在多个项目任职的无需提交，否则需要提交。
	1
	0
	电子版

	法人授权委托书
	原件扫描上传。加盖法人章及公章
	1
	0
	电子版

	受托人身份证明
	原件扫描上传。加盖公章
	1
	0
	电子版

	安全防范应急预案
	原件扫描上传。加盖公章
	1
	0
	电子版


表2物业服务合同备案申请材料目录
  (与业主大会签订)
	材料名称
	要求
	原件
份数（份/套）
	复印件
份数（份/套）
	纸质/电子版

	物业服务合同副本
	原件扫描上传。原件双方签字处加盖双方公章。
	1         
	0
	电子版

	表决结果确认书
	原件扫描上传。监票人、唱票人、计票人需签字。会议组织方、工作站加盖公章。
	1            
	0
	电子版            

	业主大会表决结果公告
	原件扫描上传。会议组织方加盖公章。
	1
	0
	电子版

	中标通知书
	原件扫描上传。(与业主大会签订情形中，仅业主大会通过公开招标方式签订的需提供，续聘的无需提供）
	1
	0
	电子版

	业主共有资金账户信息公开及大额资金监管协议
	原件扫描上传。前期物业管理情形中，提供物业企业与数据共享银行签订的《业主共有资金账户信息公开及大额资金监管协议》；与业主大会签订情形中，提供物业企业或业主大会与数据共享银行签订的《业主共有资金账户信息公开及大额资金监管协议》。
	1     
	0
	电子版            

	项目经理仅在一个项目任职的承诺书
	原件扫描上传，项目经理签字。合同约定可以同时在多个项目任职的无需提交，否则需要提交。
	1
	0
	电子版

	法人授权委托书
	原件扫描上传。加盖法人章及公章
	1
	0
	电子版

	受托人身份证明
	原件扫描上传。加盖公章
	1
	0
	电子版

	安全防范应急预案
	原件扫描上传。加盖公章
	1
	0
	电子版


表3物业服务合同备案申请材料目录
(通过政府财政招标方式签订)
	材料名称
	要求
	原件
份数（份/套）
	复印件
份数（份/套）
	纸质/电子版

	物业服务合同副本
	原件扫描上传。原件双方签字处加盖双方公章。
	1         
	0
	电子版

	中标通知书
	原件扫描上传。
	1
	0
	电子版

	项目经理仅在一个项目任职的承诺书
	原件扫描上传，项目经理签字。合同约定可以同时在多个项目任职的无需提交，否则需要提交。
	1
	0
	电子版

	法人授权委托书
	原件扫描上传。加盖法人章及公章
	1
	0
	电子版

	受托人身份证明
	原件扫描上传。加盖公章
	1
	0
	电子版

	安全防范应急预案
	原件扫描上传。加盖公章
	1
	0
	电子版


表4物业服务合同备案申请材料目录
(与单一业主签订)
	材料名称
	要求
	原件
份数（份/套）
	复印件
份数（份/套）
	纸质/电子版

	物业服务合同副本
	原件扫描上传。原件双方签字处加盖双方公章。
	1         
	0
	电子版

	单一业主所有权证明
	证明为房产证；未办理房产证、建筑性质为研发，需提供用地规划许可证、建设工程规划许可证、建设工程施工许可证。
原件或复印件扫描上传。加盖公章
	1
	0
	电子版

	项目经理仅在一个项目任职的承诺书
	原件扫描上传，项目经理签字。合同约定可以同时在多个项目任职的无需提交，否则需要提交。
	1
	0
	电子版

	法人授权委托书
	原件扫描上传，加盖法人章及公章
	1
	0
	电子版

	受托人身份证明
	原件扫描上传。加盖公章
	1
	0
	电子版

	安全防范应急预案
	原件扫描上传。加盖公章
	1
	0
	电子版


表5物业服务合同变更备案申请材料目录

(安全防范应急预案变更)

	材料名称
	要求
	原件
份数（份/套）
	复印件
份数（份/套）
	纸质/电子版

	安全防范应急预案
	最新版本的原件扫描上传。加盖公章
	1
	0
	电子版

	安全防范应急预案变更说明
	原件扫描上传。加盖公章。
	1
	0
	电子版

	法人授权委托书
	原件扫描上传。加盖法人章及公章
	1
	0
	电子版

	受托人身份证明
	原件扫描上传。加盖公章
	1
	0
	电子版


七、办理时限
	申请时限
	无

	受理时限
	1个工作日            
	受理时限说明
	自接到申请之日起1个工作日内作出受理或不予受理决定。

	法定办理时限
	无           
	法定办理时限说明
	无           

	承诺办理时限
	5个工作日            
	承诺办理时限说明
	自受理之日起5个工作日内办结


    八、办理收费

不收费。

    九、办理流程
1.申请。申请人登录广东省政务服务网（http://www.gdzwfw.gov.cn/portal/index），切换到深圳市，在区级部门中选择区住建局，找到物业服务合同备案事项并进行申报，按要求上传申请资料；
2.受理：

（1）网上预审。办理人员对网上申报信息进行预审，在1个工作日之内提出预审意见。符合申请条件的，预审通过；不符合申请条件的可以退回，并直接在网上回复告知原因；
（2）正式受理。申请人预审通过后，办理人员正式受理；
3.审查。受理后，审查人员在2个工作日内对申报材料进行审核。符合审批条件的进入审批环节；材料不齐的一次性告知，申请人补正后再提交；不符合申请条件的，不予通过；

4.审批。审批人员在1个工作日（含审查和决定）内对材料进行审批。符合审批条件的，予以通过；不予通过的，做出不予批准的决定；

5.办结。审批通过后，受理人员在1个工作日内予以办结。通过的，出具《物业服务合同备案回执》或《物业服务合同变更备案回执》；不通过的，出具《不予通过决定书》。

6.送达。申请人在规定时限期满（或接到办结通知）后，凭身份证和受理流水号到办事窗口领取办理结果或通过邮寄方式获取。

本事项的办理流程见图1. 物业服务合同备案办理网上办理流程图。
十、咨询、投诉、行政复议或行政诉讼
    1.申请人可通过电话、网上、微信、窗口等方式进行咨询和审批进程查询。
    电话查询：
网上查询：

微信号:深圳市物业管理公众服务。 
    2.申请人可通过电话、网上、微信、窗口等方式进行投诉。
    电话： 
网址： 
微信号:深圳市物业管理公众服务。
    3.申请人对本事项的办理结果有异议的，可依法申请行政复议或提起行政诉讼。
    行政复议：
深圳市XX区人民政府行政复议办公室，深圳市XX区信访局接访大厅，0755-XX。
行政诉讼（视管辖权而定）：
深圳市盐田区人民法院，深圳市盐田区深盐路2088号盐田区人民法院，0755-25228778; 0755-25228662。
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图1：物业服务合同备案网上办理流程图
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                        申请
申请人登录广东省政务服务网（http://www.gdzwfw.gov.cn/portal/index），切换到深圳市，在区级部门中选择区住建局，找到物业服务合同备案事项并进行申报，按要求上传申请资料


符合审批条件


受理（含预审1个工作日）
符合申请条件的，预审通过，正式受理；不符合申请条件的可以退回，并直接在网上回复告知原因；


审批（1个工作日）
审批人员对材料进行
审批



