审批事项办事指南
一、事项名称
业主委员会备案 
二、所需材料
1.成立业主委员会申请书；
2.物业基本情况及业主情况；
3.业主委员会委员名单及基本情况；
4.业主大会章程；
5.第一次业主大会决议
三、事项类别
直接下放/前延受理
四、办理流程（需附流程图）
申请-受理-审核-办结
五、承诺时限
即办
六、收费标准（如收费，写明收费依据）
不收费
七、办公时间 
工作日：上午8:30--12：00
[bookmark: _GoBack]         下午 13:30--17:30（6月--8月14:30--17:30）
八、办公地点
    西山街道办事处（海二路6号）
 九、咨询电话：0335-7158819
   监督电话：0335-7158820
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