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成立业主委员会的法定流程 

 

（一）成立筹备组 

（1）如何申请成立筹备组 

根据《深圳经济特区物业管理条例》第十九条第二款和第

三款的规定，物业管理区域占业主总人数百分之二十以上的业

主或者占全体业主所持投票权数百分之二十以上的业主联名，

可以向街道办事处书面要求成立首次业主大会会议筹备组（以

下简称“筹备组”）；街道办事处应当在收到本条第一款规定

的书面报告或者本条第二款规定的书面要求后一个月内成立

筹备组，也可以根据物业管理区域实际情况主动组织成立筹备

组。 

（2）筹备组成员的组成 

根据《深圳经济特区物业管理条例》第二十条，筹备组由

街道办事处、社区党委或者物业管理区域基层党组织、辖区公

安派出所、社区居民委员会、建设单位派员和业主代表组成。

建设单位未派员参加筹备组的，不影响筹备组的成立。物业服

务企业应当协助筹备组开展筹备工作。 

筹备组由七至十名成员组成，其中街道办事处代表一名、

社区党委或者物业管理区域基层党组织代表一名、业主代表三

至五名、辖区公安派出所代表一名、社区居民委员会代表一名、

建设单位代表一名，筹备组组长由街道办事处代表担任。 

http://mp.weixin.qq.com/s?__biz=MzIyNjA5ODE5Mw==&mid=2247486395&idx=2&sn=cd3e626b1756c4cdd6a730479a2a9af9&chksm=e874e6c5df036fd30102e21ba0010409b037f90dc499fc8b47a188dde4229ff2546ecb476291&scene=21#wechat_redirect
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（3）实务操作 

首先拟发起成立筹备组的业主向住宅小区所属街道下辖社

区工作站领取筹备组成员的报名表和成立筹备组的签名表，动

员热心业主参与筹备组，并提交筹备组业主代表候选人证明文

件，包括身份证复印件、无欠缴物业费和物业专项维修资金证

明、无犯罪记录证明、个人信用报告、不动产权属证书等。 

筹备组业主代表候选人需要十名业主联合推荐，并提交推

荐人的身份证复印件和不动产权属证书。 

值得一提的是，根据《深圳经济特区物业管理条例》的相

关规定，筹备组业主代表不得担任首届业主委员会委员。 

之后社区工作站对推荐人进行电话回访核实候选人的信息，

询问推荐人是否认识被推荐人、推荐人的年龄、职业和居住单

元等事项。 

筹备组中的业主代表由街道办事处在民主推荐的基础上从

遵纪守法、热心公益的业主中确定并公示。 

最后，在社区工作站的主持下成立筹备组。 

 

 

 

（二）筹备组的工作内容 

（1）筹备组的工作内容 

根据《深圳经济特区物业管理条例》第二十一条和第二十

二条的规定，筹备组应当自成立之日起一个月内召开首次筹备

工作会议。 
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筹备组负责下列筹备工作： 

（一）确认并公示业主名单、业主人数和总投票权数； 

（二）确定首次业主大会会议召开时间、地点、方式和议

题； 

（三）拟订管理规约草案和业主大会议事规则草案； 

（四）确定首次业主大会会议表决规则； 

（五）确定业主委员会委员、候补委员候选人产生办法和

名单； 

（六）制定首届业主委员会选举办法； 

（七）首次业主大会会议的其他准备工作。 

 

（2）实务操作 

筹备组负责拟定管理规约草案和业主大会议事规则草案以

及业主大会表决规则，征集其他业主意见后形成表决文件。 

筹备组成员发出《推荐业主委员会委员候选人的通知》，

由十名以上业主联名推荐一名业主委员会委员候选人。 

业主委员会委员候选人需要按照相关要求提交证明文件，

包括身份证复印件、无欠缴物业费或物业专项维修资金证明、

无犯罪记录证明、个人信用报告、不动产权属证书等。 

推荐人亦需提交身份证复印件和不动产权属证书。 

为防范社区工作站对推荐人回访环节中出现的信息核查不

对称等风险，建议由十二名业主联名推荐一名候选人。 

筹备组公示最后的业主委员会委员候选人名单。 



 4 / 6 

 

筹备组向社区工作站提交第一次业主大会的议题和相关文

件，包括管理规约、业主大会议事规则和表决规则和业主委员

会候选人名单等。 

筹备组确定首次业主大会会议召开时间、地点、方式和议

题，并在首次业主大会会议召开十五日前予以公示。 

 

（三）召开业主大会 

（1）成立业主委员会需要通过多少业主表决同意？ 

根据《中华人民共和国民法典》第二百七十八条的规定，

制定和修改业主大会议事规则、制定和修改管理规约和选举业

主委员会或者更换业主委员会成员属于业主共同决定事项。 

业主共同决定事项，应当由专有部分面积占比三分之二以

上的业主且人数占比三分之二以上的业主参与表决，并经参与

表决专有部分面积过半数的业主且参与表决人数过半数的业

主同意。 

根据《深圳经济特区物业管理条例》第十八条的规定，业

主投票权数、业主人数和业主总人数按照下列方法确定： 

（一）业主投票权数按照业主专有部分建筑面积计算，每

平方米计算为一票，不足一平方米的按照四舍五入计算； 

（二）业主人数按照专有部分的数量计算，一个专有部分

按照一人计算；建设单位尚未出售和虽已出售但尚未交付，或

者同一业主拥有两个以上专有部分的，均按照一人计算； 

（三）业主总人数，按照本款第二项业主人数的总和计算。 

一个专有部分有两个以上所有权人的，应当推选一人行使

表决权，所代表的业主人数为一人。 

http://mp.weixin.qq.com/s?__biz=MzIyNjA5ODE5Mw==&mid=2247516492&idx=2&sn=b15c7f256a9bce55eafad639f1601611&chksm=e8776c32df00e524c3fb2a7c165ddaf039abaf240f9a4bfd273b9dda0b5e366ea6e15e75c8a4&scene=21#wechat_redirect
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业主可以自行投票，也可以委托他人投票。 

委托他人投票的，应当出具书面委托书，载明委托事项和

投票权数。 

一个受托人最多可以接受三名业主的委托进行投票。 

根据《深圳经济特区物业管理条例》第三十七条的规定，

业主委员会委员、候补委员的首轮选举应当获得参会业主所持

投票权数过半数和参会业主人数过半数同意。 

 

（2）实务操作 

根据《深圳经济特区物业管理条例》第三十三条的规定，

业主委员会由五至十七名委员组成，组成人数为单数。 

根据深圳住宅小区业主委员会委员实行差额选举的规定，

且差额比例不低于百分之二十。 

如果首轮选举未能足额选出委员、候补委员的，需要召开

第二次业主大会，建议业主在业主大会投票时尽量对多数候选

人投赞成票。例如小区业主委员会委员人数设定为十人（含七

名正式委员和三名候补委员），候选人人数为十二人，业主尽

量对十位候选人投赞成票。 

业主大会的投票方式。目前业主大会投票采用互联网和线

下纸质投票相结合的方式。 

互联网投票是通过市住房和建设部门建立的电子投票系统

进行。业主可以通过关注“深圳市住房和建设局”微信公众号

绑定业主身份并参与投票。 

线下纸质投票一般设在社区工作站，业主或其授权委托人

需要填写纸质投票文件，然后将文件投入投票箱中。 
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业主大会投票期限届满，社区工作站会邀请业主代表作为

监票人和筹备组成员进行开箱唱票，并公示业主大会投票表决

结果，公示期为十五日。 

 

（四）业主大会和业主委员会备案 

（1）业主大会和业主委员会备案实操流程 

首次业主大会会议召开并选举产生业主委员会之日起十五

日内，业主委员会申请办理业主大会和业主委员会成立备案。 

业主委员会准备申请办理业主大会和业主委员会备案的相

关材料，包括备案申请表、身份证号码材料、授权委托书、管

理规约、业主大会议事规则、表决结果确认书、业主大会表决

结果公告、业主委员会会议纪要、业主委员会公告等备案材料。 

街道办事处、社区居民委员会在相关申请材料上签署指导

意见并加盖印章。 

业主委员会向区住房和建设部门申请办理业主大会和业主

委员会备案，业主委员会提交的申请材料齐全、符合要求的，

区住房和建设部门予以受理，并自受理之日起十个工作日内予

以备案、颁发备案通知书和统一社会信用代码证书。 

备案后业主委员会依法申请刻制业主大会和业主委员会印

章。 

 


