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为规范我省物业小区信息公开活动，增强物业管理工作透明度，维护物业管理各方主体的合法权益，营造安全、舒适、文明、和谐的工作和生活环境，让群众明明白白消费，根据《安徽省物业管理条例》（以下简称《条例》）等有关规定，制定本指南。
一、总体要求
物业小区信息涉及业主、物业服务企业、建设单位等各方主体利益，关系到社区和谐稳定，做好物业小区信息公开，有利于从源头上防范物业管理矛盾纠纷。各信息公开主体应充分认识到信息公开的重要意义，切实履行《条例》规定的法定义务，依照《条例》和本指南要求，及时、主动、完整、准确地公开物业小区相关信息。
二、公开目录
本指南根据《条例》规定的公开事项和内容，编制了《安徽省物业小区信息公开目录》（以下简称《目录》，详见附件）。《目录》共包含了22项公开事项，每个事项均规定了公开主体，列明了公开情形和公开内容，规定了公开时限，给出了公开依据并制定了公开模板。
省物业管理协会将依据《条例》及相关配套文件的调整对《目录》进行及时更新。
三、公开方式
物业小区是指依据《条例》第二条确定的物业管理区域。物业小区的信息公开是指，信息公开主体面向全体业主，在物业小区显著位置公开张贴相关信息的行为。
信息按以下流程完成公开：第一步，对于《目录》中提供了公开范本的事项，公开主体形成书面的信息公开文本，打印工整，最小字体为三号。第二步，公开主体在公开文本上加盖公章并在物业小区显著位置进行张贴。《目录》中未提供范本的公开事项，公开主体按合同约定，将相关信息张贴在物业小区显著位置。
四、组织实施
（一）安徽省物业管理协会配合省物业行业主管部门，负责依据《条例》及其配套文件及时修订《目录》及公开模板，指导全省物业小区信息公开工作。
（二）各市物业管理协会在行业主管部门指导下，督促本市物业小区信息公开工作，负责小区信息公开工作的宣传和培训，提高信息公开主体关于物业小区信息公开的认知水平和工作能力，对不履行公开义务的主体，提出整改建议；对拒不整改的，报行业主管部门处理。
 


附件：安徽省物业小区信息公开目录
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附件
安徽省物业小区信息公开目录
	序号
	类别号
	公开主体
	公开情形
	公开内容
	公开依据
	公开时限
	公开模板

	1
	1
	业主大会筹备组
	成立筹备组
	首次业主大会会议筹备组成员名单。
	《条例》第十六条
	自筹备组成立之日起15日内，公告时间不少于7日。
	模板1-1

	2
	
	
	首次召集业主大会会前公示
	筹备组工作职责、业主大会会议召开时间、地点、业主投票权以及管理规约、议事规则等。
	《条例》第十七条
	业主大会会议召开十五日前，公示时间不少于10日
	模板1-2

	3
	2
	物业所在区域村委会、居委会
	未实施物业管理
	物业专项维修资金使用计划。
	《安徽省物业专项维修资金管理暂行办法》第十九条
	及时公开不少于5日
	模板2-1
模板2-1-1
模板2-1-2

	4
	3
	建设
单位
	物业销售
	规划设计方案、物业管理区域的划分、临时管理规约及物业服务用房和物业共用部位、共用设施设备、前期物业服务合同等。
	《条例》第四十五条
	按规定
	模板3-1

	5
	
	
	
	未出售或者未附赠的车位、车库。
	《条例》第八十二条
	
	模板3-2

	序号
	类别号
	公开主体
	公开情形
	公开内容
	公开依据
	公开时限
	公开模板

	6
	4
	业主委员会
	业主大会和业主委员会运行
	（一）管理规约、业主大会议事规则；
（二）业主大会和业主委员会的决定（包括但不限于：业主委员会成员、职务，业主委员会委员增减、调整，职务终止等信息）；
（三）物业服务合同；
（四）专项维修资金的筹集、使用情况；
（五）物业共有部分的收益和使用、分配情况；
（六）占用业主共有的道路或者其他场地用于停放汽车车位的处分情况；
（七）业主大会和业主委员会工作经费的收支情况；
（八）其他应当向业主公开的情况和资料。
	《条例》第二十八条、二十九条、三十一条、八十七条、八十九条
	应急维修资金每次及时公开，公示时间不少于5日
	模板4-1

	7
	
	
	业主大会征求意见书无法送达
	业主大会征求意见书。
	《条例》第二十一条
	及时公开
	模板4-2
模板4-2-1

	8
	
	
	上一年业主大会、业主委员会费用
	业主大会、业主委员会工作经费收支情况。
	《条例》第三十七条
	每年3月底前
	模板4-3

	序号
	类别号
	公开主体
	公开情形
	公开内容
	公开依据
	公开时限
	公开模板

	9
	4
	业主委员会
	业主大会采用协议方式选聘物业服务企业
	两家以上备选的物业服务企业的基本情况、拟签订的物业服务合同的主要内容。
	《条例》第五十九条
	/
	模板4-4

	10
	
	
	物业服务合同签订前
	拟签订的物业服务合同及调整后的内容。
	《条例》第六十一条
	公示时间不少于10日
	模板4-5

	11
	
	
	提前解除物业服务合同
	提前解除物业服务合同的决定。
	《条例》第六十二条
	解除合同前三个月
	模板4-6

	12
	
	
	物业服务情况监督核查
	核查报告。
	《条例》第六十七条
	立即公开
	模板4-7

	13
	
	
	物业专项维修资金收取、使用和管理
	缴存物业专项维修资金业主名单和金额。
	《安徽省物业专项维修资金管理暂行办法》第十二条
	查询后公开
	模板4-8

	14
	
	
	
	物业专项维修资金使用计划。
	《安徽省物业专项维修资金管理暂行办法》第十九条
	及时公开不少于5日
	模板4-9
模板4-9-1
模板4-9-2

	15
	
	
	
	物业专项维修资金收取、使用和管理情况。
	《安徽省物业专项维修资金管理暂行办法》第十二条、二十五条
	半年一次
	模板4-10

	序号
	类别号
	公开主体
	公开情形
	公开内容
	公开依据
	公开时限
	公开模板

	16
	5
	物业
服务
企业
	更换项目负责人
	项目负责人资料。
	《条例》第六十一条
	立即公开
	模板5-1

	17
	
	
	项目运营
	物业服务费年度收支情况。
	《条例》第五十八条
	每年一季度公开上一年度物业费收支情况
	模板5-2

	18
	
	
	提前解除物业服务合同
	提前解除物业服务合同的决定。
	《条例》第六十二条
	解除合同前三个月
	模板5-3

	19
	
	
	物业服务情况
	物业服务内容、服务标准、收费项目、收费标准，共用部位、共用设施设备产生的供水、供电、供热的用量、单价、金额等。
	《条例》第六十七条、六十八条
	/
	按合同约定完全公开

	20
	
	
	
	物业共用部位、共用设施设备运行状况。
	《条例》第七十一条
	每年第四季度
	设施设备运行报告

	21
	
	
	增值服务情况
	业主共用部位、共用设施设备从事广告等经营性活动。
	《条例》第八十四条
	/
	模板5-6
模板5-6-1
模板5-6-2

	22
	
	
	实施物业管理但未成立业主大会
	物业专项维修资金使用计划。
	《安徽省物业专项维修资金管理暂行办法》第十九条
	及时公开不少于5日
	模板5-7
模板5-7-1
模板5-7-2




模板1-1

关于     市     县（市区） （物业管理区域名称）
业主大会会议筹备组成员名单的公告
根据《安徽省物业管理条例》第十六条第三款的规定，现确定以下业主为     市     县（市区） （物业管理区域名称） 首次业主大会会议筹备的业主代表并予以公示。公示期限为    年   月   日至    年   月   日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向       提出。     在接到书面异议之日起   日内书面回复。
	姓名
	性别
	年龄
	政治面貌
	学历
	工作单位（职务）
	楼座房号
	工作职责（主要负责哪一块筹备工作）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


特此公告
     市     县（市区） （物业管理区域名称）
业主大会筹备组  
年   月   日 

模板1-2
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
首次业主大会的公告
根据《安徽省物业管理条例》第十七条、第十八条、第三十四条规定，决定在（地点）召开    市     县（市区）（物业管理区域名称）业主大会，现将各议题相关的材料公示如下，公示期限为    年   月    日至     年   月   日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式并附相关证明材料向（会议召集人）提出。在接到书面异议之日起   日内书面回复。长期在外业主无法书面提交的，请将相关证明材料本人签字确认扫描，发送至会议召集人邮箱。
（一）业主委员会选举办法（草案）；
（二）管理规约（草案）；
（三）业主大会议事规则（草案）；
（四）业主委员会工作规则（草案）；
（五）确认的业主身份、人数，每位业主拥有的专有部分面积和业主大会会议的投票权数；
（六）业主大会年度计划（草案）；
（七）业主大会预算方案（草案）；
（八）共有物业、业主共有资金使用与管理办法（草案）；
（九）选聘（续聘、解聘）物业服务企业工作方案（草案）；
（十）筹集、管理和使用专项维修资金方案（草案）；
（十一）改建、重建建筑物及其附属设施（改变共有物业用途）工作方案（草案）；
（十二）变更物业管理方式、服务内容、服务标准和收费（草案）；
（十三）补缴日常维修资金，用共有物业收益缴纳或补充日常维修资金，续筹专项维修资金，移交清算后余额等一次性移交至专项维修资金专户的工作方案（草案）；
（十四）返还专项维修资金余额工作方案（草案）。

附件：相关议题的文本材料
特此公告。
     市     县（市区） （物业管理区域名称）
                                       业主大会筹备组
年   月   日  
模板2-1
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
专项维修资金使用公告
根据《安徽省物业专项维修资金管理暂行办法》第十九条规定，现决定     市     县（区） （物业管理区域名称）将进行                       （维修/更新/改造）计划，居（村）民委员会制定了（维修/更新/改造）方案现公示如下，公示期限为     年  月  日至      年  月  日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。在听取反馈意见后，居（村）民委员会将在      年    月     日向业主发放表决票，请各位业主对维修资金使用方案进行表决。

附件：维修改造方案

特此公告

     市     县（市区）    街道办事处
 （物业管理区域名称）居（村）民委员会  
年   月   日 



模板2-1-1
   市   县（市区）（物业管理区域）
专项维修资金使用表决票
编号：               
    幢    室业主（签名）：        日期：    年   月   日
专有部分建筑面积：      平方米
工程项目名称：
具体部位、设施设备：
工程预算金额：
施工单位选择方式：
施工管理方式：
工程验收方式：
资金决算方式：
计划实施时间：
计划结束时间：
维修内容：
其他情况说明：
对上述方案，您的意见为：
⚪同意   ⚪不同意    ⚪弃权
本次表决采取以下    种方式进行表决。
1.设投票箱。   年   月   日前填好的表决票，送至       ，将个人意见投入票箱内。
2.专人送达，回收意见。   年   月   日至   年   月   日居（村）民委员会组织人员逐户回收业主意见。
已送达的表决票，业主在规定时间内未反馈，或未提出同意、不同意、弃权的，视为      。


模板2-1-2
   市   县（市区）（物业管理区域）
关于专项维修资金使用方案的表决结果的公告
（物业管理区域）业主（全体/幢）：
本小区于     年   月   日以书面表决的方式对        
         工程方案进行了表决。现将表决结果公告如下：
小区总户数     ，总计发放    张表决票，截止日期后回收    张表决票，占总票数    %，专有部分建筑面积    平方米，占总建筑物面积    %，符合（不符合）表决条件。其中同意票    票，占总票数    %，专有部分建筑面积    平方米，占总建筑物面积    %；不同意票    票，占总票数    %，专有部分建筑面积    平方米，占总建筑物面积    %；其中弃权票    票，占总票数    %，专有部分建筑面积    平方米，占总建筑物面积    %；同意实施此项工程的票数及专有部分建筑面积（超过/未超过）总人数2/3以上且建筑物总面积2/3以上。现决定（实施/取消）              工程。

特此公告
     市     县（市区）    街道办事处
 （物业管理区域名称）居（村）民委员会  
年   月   日 

模板3-1
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
物业资料公告
根据《安徽省物业管理条例》第四十五条规定，现将     市     县（区） （物业管理区域名称） 物业资料现公示如下，公示期限为
     年   月   日至      年   月   日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。

附件：规划设计方案、物业管理区域的划分、临时管理规约及物业服务用房和物业共用部位、共用设施设备、前期物业服务合同等资料。
特此公告
年   月   日 
（建设单位盖章）








模板3-2
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
未出售、未附赠车位、车库数量的公告

根据《安徽省物业管理条例》第八十二条规定，现将     市  
   县（区）（物业管理区域名称）   未出售、未附赠的车位、车库数量公告如下：
经统计，  （物业管理区域名称）  未出售、未附赠的车位、车库共     个。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。

	地下停车场停（库）车位个数
	地面停车位个数
	（其他） 区域停车位个数

	未出售
	未附赠
	未出售
	未附赠
	未出售
	未附赠

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



特此公告

     （建设单位）     
年   月   日    



模板4-1
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
第X次业主大会议题材料的公告
根据《安徽省物业管理条例》第二十八条、二十九条、三十一条、八十七条、八十九条规定，现决定召开   县（区） （物业管理区域名称）  第 X次业主大会会议并将各议题相关的材料公示如下，公示期限为    年   月    日至    年   月    日。
如对公示内容有异议，请在公示期内将相关证明材料书面向会议召集人提出。    在接到书面异议之日起   日内书面回复。
（一）管理规约、业主大会议事规则；
（二）业主大会和业主委员会的决定（包括但不限于：业主委员会成员、职务，业主委员会委员增减、调整，职务终止等信息）；
（三）物业服务合同；
（四）专项维修资金的筹集、使用情况；
（五）物业共有部分的收益和使用、分配情况；
（六）占用业主共有的道路或者其他场地用于停放汽车车位的处分情况；
（七）业主大会和业主委员会工作经费的收支情况；
（八）其他应当向业主公开的情况和资料。
特此公告。
附件：相关议题的文本材料
     市   县（市区）（物业管理区域名称）
                               业主委员会  
年   月   日 
模板4-2
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
第 X次业主大会征求意见书的公告
根据《安徽省物业管理条例》第二十一条规定，现将于    年 
  月    日召开安徽省   市   县（区）   街道办事处 （物业管理区域名称）  第 X次业主大会，为广泛征集意见，筹备组将组织联络员在   月   日至   月   日  （方式）  向业主发放《XXXX 小区第 X次业主大会征求意见书》告知筹备工作情况及计划并进行公示。公示期限为    年   月    日至    年    月    日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。

特此公告。

附  筹备工作情况及计划


     市     县（市区） （物业管理区域名称）
                                    业主委员会  
年   月   日 




模板4-2-1
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
第 X次业主大会征求意见书的公告
根据《安徽省物业管理条例》第二十一条规定，现将    年 
   月   日召开安徽省   市   县（区）   街道办事处 （物业管理区域名称）  第 X次业主大会，为广泛征集意见，筹备组已将《XXXX 小区第 X次业主大会征求意见书》发放各位业主，未收到征求意见书的业主，请于    年   月    日至            （地点）         领取意见书，逾期未表决的业主，按照管理规约/业主大会议事规则的规定，视为无异议（其投票权数计入已表决的多数票）。公示期限    年   月    日至    年    月    日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。


特此公告。

     市     县（市区） （物业管理区域名称）
                                    业主委员会  
年   月   日 
 



模板4-3
关于   市   县（市区）（物业管理区名称）
业主大会、业主委员会工作经费收支情况的公告
根据《安徽省物业管理条例》第三十七条规定，现将    市    县（区）（物业管理区域名称）业主大会、业主委员会工作经费收支情况相关的材料公示如下，公示期限为    年  月   日至    年 月    日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。

xxx年第x届业主委员会办公经费支出明细

	序号
	项目
	期限
	摘要
	金额（元）
	经手人
	凭证

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	



xxx年第x届业主委员会办公经费收入明细

	序号
	项目
	期限
	摘要
	金额（元）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合计
	



特此公告。
     市     县（市区）（物业管理区域名称）
                                     业主委员会  
年   月   日   
模板4-4
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
拟选聘物业服务企业情况的公告
根据《安徽省物业管理条例》第五十九条规定，现决定    市    县（区）（物业管理区域名称） 将拟选聘的 （不低于2家）  物业服务企业相关的材料公示如下，公示期限为    年   月    日至    年   月    日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。
物业服务企业基本情况登记表
企业名称（盖章）：                       
法人（单位）代码：                      
	企业通信地址：                            邮政编码：
常用联系电话：                            电子邮箱：
企业网址：                                企业注册资金：
企业成立时间：                            
企业登记注册类型：
⚪国有企业   ⚪民营企业   ⚪外资企业   ⚪房地产企业    ⚪其他企业

	企业人员情况

	指标名称
	计量单位
	数量
	备注

	企业从业人员总数
	人
	
	

	    持证人数
	人
	
	物业管理服务相关证件，附证件复印件

	物业管理项目情况

	指标名称
	项目数（个）
	建筑物面积（㎡）
	备注

	管理物业项目总数
	
	
	

	其中：居住物业
	
	
	

	      商业物业
	
	
	

	     工业物业
	
	
	

	     其他物业
	
	
	

	服务项目明细

	项目名称
	项目地址
	项目面积
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	物业服务企业所获荣誉

	（附照片）



附件：物业服务合同范本
特此公告。
     市     县（市区） （物业管理区域名称）
                                    业主委员会  
年   月   日    





模板4-5
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
拟签订的物业服务合同及调整后的内容的公告
根据《安徽省物业管理条例》第六十一条规定，现将    市    县（区）（物业管理区域名称） 拟签订的物业服务合同及调整后的内容公示如下，公示期限为    年   月    日至    年   月    日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。

物业服务合同内容调整公示表
	序号
	原文内容
	修改内容
	调整后内容

	
	
	
	

	
	
	
	

	新增内容

	
	

	
	



附件：新物业服务合同范本


特此公告。

     市     县（市区）（物业管理区域名称）
                                     业主委员会  
年   月   日 


模板4-6
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
提前解除物业服务合同的公告
根据《安徽省物业管理条例》第六十二条规定，现决定    市    县（区）（物业管理区域名称 ）自    年   月   日与  （物业服务企业名称）  解除物业服务合同，现进行公示，公示期限为    年   月   日至    年   月   日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。

附件：提前解除物业服务合同协议书


特此公告。

     市     县（市区） （物业管理区域名称）
                                      业主委员会  
年   月   日 
  











模板4-7
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
物业服务情况监督核查报告的公告
根据《安徽省物业管理条例》第六十七条规定，现将    市    县
（区）（物业管理区域名称 ），  （物业服务企业名称）  服务情况监督核查报告进行公示，公示期限为    年   月   日至    年   月   日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。


物业服务情况监督核查报告
 
                                  期限：    年   月  日
	企业名称
	
	服务项目
	

	详细地址
	
	邮政编码
	

	项目负责人
	
	联系电话
	

	                             结论： ⚪合格   ⚪基本合格    ⚪不合格
（注：检查内容包括但不限于物业服务约定内容、服务标准、收费项目、收费标准、企业信息等）

	检查
意见
	

	检查人
	
	陪同人
	（物业服务企业）







特此公告。

     市     县（市区） （物业管理区域名称）
                                     业主委员会  
年   月   日 




















模板4-8
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
缴存专项维修资金情况的公告
根据《安徽省专项维修资金管理暂行办法》第十二条规定， 
   市    县（区）（物业管理区域名称 ）业委员会已查询缴存专项维修资金情况，现将查询情况公示如下，公示期限为    年   月   日至    年   月   日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。

XXX年（物业管理区域名称）缴存
专项维修资金情况
	序号
	期限
	姓名
	楼座房号
	金额（元）
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	 
	
	

	
	
	
	
	
	

	总计
	
	




特此公告。



     市     县（市区） （物业管理区域名称）
                                      业主委员会  
年   月   日 
  
模板4-9
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
专项维修资金使用公告
根据《安徽省物业专项维修资金管理暂行办法》第十九条规定，现决定     市     县（区） （物业管理区域名称）   将进行                       （维修/更新/改造）计划，业主委员会制定了（维修/更新/改造）方案现公示如下，公示期限为     年
   月    日至      年    月     日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。在听取反馈意见后，业主委员会将在      年    月     日向业主发放表决票，请各位业主对维修资金使用方案进行表决。

附件：维修改造方案

特此公告

     市     县（市区） （物业管理区域名称）
                                     业主委员会  
年   月   日 



模板4-9-1
   市   县（市区）（物业管理区域）
专项维修资金使用表决票
编号：               
    幢    室业主（签名）：        期限：    年   月   日
专有部分建筑面积：      平方米
工程项目名称：
具体部位、设施设备：
工程预算金额：
施工单位选择方式：
施工管理方式：
工程验收方式：
资金决算方式：
计划实施时间：
计划结束时间：
维修内容：
其他情况说明：
对上述方案，您的意见为：
⚪同意    ⚪不同意    ⚪弃权
本次表决采取以下    种方式进行表决。
1.设投票箱。   年   月   日前填好的表决票，送至       ，将个人意见投入投票箱内。
2.专人送达，回收意见。   年   月   日至   年   月   日业主委员会组织人员逐户回收业主意见。
已送达的表决票，业主在规定时间内未反馈，或未提出同意、不同意、弃权的，视为      。


模板4-9-2
   市   县（市区）（物业管理区域）
关于专项维修资金使用方案的表决结果的公告
（物业管理区域）业主（全体/幢）：
本小区与     年   月   日以书面表决的方式对        
         工程方案进行了表决。现将表决结果公告如下：
本小区业主总数     ，总计发放    张表决票，截止期限后回收    张表决票，占总票数    %，专有部分建筑面积    平方米，占总建筑物面积    %，符合表决条件。其中同意票    票，占总票数    %，专有部分建筑面积    平方米，占总建筑物面积    %；不同意票    票，占总票数    %，专有部分建筑面积    平方米，占总建筑物面积    %；参与表决人数（超过/未超过）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人数。同意实施此项工程的票数及专有部分建筑面积（超过/未超过）表决总人数1/2以上且建筑物总面积1/2以上。现决定（实施/取消）        
      工程。

特此公告
     市     县（市区） （物业管理区域名称）
业主委员会  
年   月   日 
模板4-10
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
专项维修资金收支情况公告
根据《安徽省物业管理条例》第七十四条及《安徽省物业专项维修资金管理暂行办法》第十二条、第二十五条规定，现决定    市    县（区）     街道办事处 （物业管理区域名称） 将专项维修资金收支情况信息公告如下，公示日期为  年  月  日至   年  月  日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。
	专项维修资金业务收支情况明细表

	编制单位：
	年  月
	
	金额单位：元

	专项维修资金账户开户银行：
	
	
	

	专项维修资金账户开户人：
	
	
	

	专项维修资金账户账号：
	
	
	

	项  目
	行次
	本月数
	本年累计数

	一、收  入
	1
	　
	　

	    （一）捐赠收入
	2
	　
	　

	    （二）会费收入
	3
	　
	　

	    （三）提供服务收入
	4
	　
	　

	          1、物业管理费收入
	5
	　
	　

	          2、车位（库）收入
	6
	　
	　

	          3、共有物业出租收入
	7
	　
	　

	          4、公共场地及设备设施出租收入
	8
	　
	　

	          5、广告费收入
	9
	　
	　

	          6、水电费
	10
	　
	　

	          7、其他服务收入
	11
	　
	　

	    （四）商品销售收入
	12
	　
	　

	    （五）政府补助收入
	13
	　
	　

	    （六）投资收益
	14
	　
	　

	    （七）其他收入
	15
	　
	　

	二、费用
	16
	　
	　

	   （一）业务活动成本
	17
	　
	　

	        1、物业服务成本
	18
	　
	　

	             服务总体外包支出
	19
	　
	　

	             物业服务公司酬金
	20
	　
	　

	             人员支出
	21
	　
	　

	             设施运行及维护费
	22
	　
	　

	             公共能源费
	23
	　
	　

	             绿化养护费
	24
	　
	　

	             清洁卫生费
	25
	　
	　

	             安保费用
	26
	　
	　

	             折旧摊销费
	27
	　
	　

	             其他
	28
	　
	　

	        2、车位（库）支出
	29
	　
	　

	        3、共有物业出租支出
	30
	　
	　

	        4、公共场地及设备设施支出
	31
	　
	　

	        5、广告相关支出
	32
	　
	　

	        6、水电费支出
	33
	　
	　

	        7、税费
	34
	　
	　

	        8、其他支出
	35
	　
	　

	   （二）管理费用
	36
	　
	　

	           人员支出
	37
	　
	　

	           业委会津贴
	38
	　
	　

	           办公费
	39
	　
	　

	           交通差旅费
	40
	　
	　

	           党建工作经费
	41
	　
	　

	           水电费
	42
	　
	　

	           业务招待费
	43
	　
	　

	           折旧摊销
	44
	　
	　

	           会议费
	45
	　
	　

	           其他
	46
	　
	　

	   （三）筹资费用
	47
	　
	　

	   （四）其他费用
	48
	　
	　

	三、本期非专项资金净资产净增加
	49=1-16
	　
	　

	    加：期初非专项资金净资产余额
	50
	　
	　

	        其他变动
	51
	　
	　

	四、期末非专项资金净资产余额
	52
	　
	　

	五、专项维修资金净资产变动情况
	　
	　
	　

	  专项维修资金净资产期初结余
	53
	　
	　

	  本期专项维修资金收入
	54
	　
	　

	  其中：日常收取的专项维修资金
	55
	　
	　

	        首期归集的专项维修资金
	56
	　
	　

	        利息收入
	57
	　
	　

	        其他
	58
	　
	　

	  本期专项维修基金支出
	59
	　
	　

	  其中：日常收取的专项维修资金
	60
	　
	　

	        首期归集的专项维修资金
	61
	　
	　

	        其他
	62
	　
	　

	六、期末专项维修基金余额
	63
	　
	　

	其中：暂存基金中心金额
	　
	　
	　

	      自管金额
	　
	　
	　

	七、期末非限定性净资产余额
	64=52+63
	　
	　

	八、货币资金情况
	　
	本月数
	本年累计数

	    期初账面结余
	65
	　
	　

	        其中：共有资金账户账面余额
	66
	　
	　

	    加：本期增加
	67
	　
	　

	    减：本期减少
	68
	　
	　

	   期末账面结余
	69
	　
	　

	      其中：共有资金账户账面余额
	70
	　
	　

	      未达账项
	71
	　
	　

	   期末共有资金账户银行对账单余额
	72=70+71
	　
	　

	日常收取的专项维修资金收支明细表

	编制单位：
	
	年  月
	
	
	金额单位：元

	楼栋号
	本期归集
	本期支出
	本年累计归集
	本年累计支出
	期末结余
	年初结余
	备注

	1
	2
	3
	4
	5
	6=7+4-5
	7
	8

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


共有资金-应收账款应收业主款明细表
	编制单位：
	
	年  月  日 
	
	
	金额单位：元

	编码
	房间号
	业主姓名（名称）
	应收合计
	管理费
	滞纳金
	其他
	备注

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


特此公告	
年   月   日 
（XX业主委员会盖章）   
模板5-1
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
项目负责人变更公告
根据《安徽省物业管理条例》第六十一条规定，     市     县（区）（物业管理区域名称） 原项目负责人  ，因       ，无法继续担任本项目负责人，我司研究决定，由         担任项目负责人。现将    个人简历公示如下，公示期限为     年   月    日至      年    月 
    日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。

附件：项目负责人个人简历

特此公告




物业服务企业      
年   月   日 


模板5-2
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
物业服务费年度收支公告
根据《安徽省物业管理条例》第五十八条规定，现将  市   县（区）（物业管理区域）XXX物业XX年度服务费收支情况公示如下，公示期限为     年   月    日至      年    月     日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。
一、项目基本情况
1.物业服务费总收费面积                平方米。
2.收费标准（根据项目类型选择填写）： 
	建筑类型
	总数量
	收费标准
（元/平方米·月）

	
	户数
	面积
	

	多层住宅
	
	
	

	高层住宅
	
	
	

	别墅
	
	
	

	办公楼
	
	
	

	商业物业
	
	
	

	其他类型
	
	
	

	合计
	
	
	


  
本项目物业服务费用采取        （包干制/酬金制）。

二、物业服务项目收支总体情况说明
（一）物业服务费收入情况及成本费用支出情况说明
                                                         
                                                        
（二）物业经营收入情况及物业经营费用支出情况说明
                                                         
                                                    
（三）物业共用部分经营收入及经营费用支出情况说明
                                                         
                                                 
（四）业主累计欠费情况说明
                                                         
                                                    
三、物业服务项目收支情况表
（一）物业服务收支情况明细表：
酬金制选用--附表1
包干制选用--附表2
（二）物业共用部分经营收支情况表--附表3
四、物业服务项目服务事项说明
                                                         
                                                  

本公告由                物业服务企业负责解释。
项目负责人：                （签字）
项目负责人联系电话：                




      （物业服务企业盖章）
年   月  日      













附表1        
（物业服务企业）XX年度物业服务收支情况明细表（酬金制）
                                                 年  月  日                                       
	项 目
	序列
	本年发生额
（万元）
	说明

	一、物业服务费收支情况
	1
	　
	　

	（一）物业服务费收费情况
	2
	
	2=3+4

	1.本年物业服务费收入
	3
	　
	　

	2.上年度物业服务费欠费收入
	4
	　
	　

	（二）物业服务费支出情况
	5
	
	5=6+7+8+9+10+11+12+13+14+15

	1.管理人员工资、社会保险和福利费等
	6
	　
	　

	2.物业共用部位、共用设施设备的日常运行、维护费用
	7
	　
	　

	3.物业管理区域清洁卫生费用
	8
	　
	　

	4.物业管理区域绿化养护费用
	9
	　
	　

	5.物业管理区域秩序维护费用
	10
	　
	　

	6.管理、办公及其他费用
	11
	　
	　

	7.物业服务企业固定资产折旧
	12
	　
	　

	8.物业共用部分及公众责任保险费用
	13
	
	

	9.管理酬金
	14
	　
	　

	10.税金
	15
	　
	　

	物业服务费收支余额
	16
	
	16=2-5

	二、物业经营收支情况
	17
	　
	　

	（一）物业经营收入情况
	18
	　
	18=19+20

	1.物业共用部分经营收入（共用部分车位收入、外墙及电梯广告收入、共用场地费收入等）
	19
	　
	　

	2. 其他经营收入（车位服务费、租赁、有偿服务等收入）
	20
	　
	　

	（二）物业经营支出情况
	21
	　
	21=22+23+24

	1.经营服务成本（人工费、保洁费、维修费、能耗费及物料支出）
	22
	　
	　

	2.管理费支出或约定分成
	23
	　
	　

	3.税金
	24
	　
	　

	物业经营收支余额
	25
	
	25=18-21

	三、上期收支累计结余
	26
	　
	　

	四、至本年末收支累计结余
	27
	　
	27=16+25+26

	五、至本年末业主累计欠费
	28
	
	





















附表2      
（物业服务企业）XX年度物业服务收支情况明细表（包干制）
年  月  日
	项 目
	序列
	本年发生额
（万元）
	说明

	一、物业服务费收支情况
	1
	　
	　

	（一）物业服务费收费情况
	2
	
	2=3+4

	1.本年物业服务费收入
	3
	　
	　

	2.上年度欠物业服务费收入
	4
	　
	　

	（二）物业服务费支出情况
	5
	
	5=6+7+8+9+10+11+12+13+14

	1.管理人员工资、社会保险和福利费等
	6
	　
	　

	2.物业共用部分日常运行、维护费用
	7
	　
	　

	3.物业管理区域清洁卫生费用
	8
	　
	　

	4.物业管理区域绿化养护费用
	9
	　
	　

	5.物业管理区域秩序维护费用
	10
	　
	　

	6.管理、办公及其他费用
	11
	　
	　

	7.物业服务企业固定资产折旧
	12
	　
	　

	8.物业共用部分及公众责任保险费用
	13
	
	

	9.税金
	14
	　
	　

	物业服务费收支余额
	15
	
	15=2-5

	二、物业经营收支情况
	16
	　
	　

	（一）物业经营收入情况  
	17
	　
	

	其中：物业共用部分经营收入（共用部分车位收入、外墙及电梯广告收入、共用场地费收入等）
	18
	
	

	（二）物业经营支出情况
	19
	
	

	其中：物业共用部分经营支出
	20
	
	20=21+22+23

	1.共用部分经营服务成本(人工费、保洁费、维护费、能耗费及物料支出等)
	21
	
	

	2.管理费支出或约定分成
	22
	
	

	3.税金
	23
	
	

	物业经营收支余额
	24
	　
	24=17-19

	三、本年末累计收支余额
	25
	
	25=15+24


附表3        
 （物业公司）XX年度物业服务共用部分经营收支情况表
年  月  日
	项    目
	序列
	本年发生额
（万元）
	填表说明

	一、物业共用部分经营收入
	1 
	
	

	1.共用部分车位收入
	2
	　
	　

	2.共用部分其他经营收入
	3
	　
	

	其中：外墙及电梯广告收入
	4
	　
	　

	　　　共用场地租赁收入
	5
	　
	　

	　　　其他经营收入
	6
	　
	　

	二、物业共用部分经营支出
	7
	　
	含经营成本及税金

	1.共用部分经营服务成本(人工费、保洁费、维护费、能耗费及物料支出等)
	8
	
	

	2.管理费支出或约定分成
	9
	
	

	3.税金
	10
	　
	


	三、物业共用部分经营结余额
	11
	　
	按法规补充住宅专项维修资金或按约定使用

	四、业主委员会费用支出
	12
	
	按合同或约定

	五、上年度累计结余
	13
	　
	　

	六、至本期累计结余
	14
	　
	



特此公告
物业服务企业      
年   月   日 



模板5-3
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
提前解除终止物业服务合同的公告
根据《安徽省物业管理条例》第六十二条规定，现决定xx物业服务企业与    市    县（区）   街道办事处（物业管理区域名称 ）自    年   月   日解除物业服务合同，现进行公示，公示期限为    年   月   日至    年   月   日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。
附件：提前解除终止物业服务合同协议书

特此公告。


物业服务企业     
年   月   日 








模板5-6
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
开展经营活动的公告
经业主大会同意，物业服务企业名称将利用     市     县（区）（物业管理区域名称）  开展        经营活动。根据《安徽省物业管理条例》第八十四条规定，            ，现公示如下，公示期限为     年   月    日至      年    月     日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。在听取反馈意见后，  
        将在      年    月     日向业主发放表决票，请各位业主对上述内容进行表决。
附件：申请、批准报告

特此公告

  物业服务企业     
年   月   日 




模板5-6-1
   市   县（市区）（物业管理区域）
              表决票
编号：               
    幢    室业主（签名）：        日期：    年   月   日
专有部分建筑面积：      平方米
工程项目名称：
具体部位：
计划实施时间：
计划结束时间：
具体内容：
其他情况说明：
对上述方案，您的意见为：
⚪同意   ⚪不同意    ⚪弃权
本次表决采取以下    种方式进行表决。
1.设投票箱。   年   月   日前填好的表决票，送至       ，将个人意见投入投票箱内。
2.专人送达，回收意见。   年   月   日至   年   月   日
     组织人员逐户回收业主意见。
已送达的表决票，业主在规定时间内未反馈，或未提出同意、不同意、弃权的，视为      。





模板5-6-2
   市   县（市区）（物业管理区域）关于         的
表决结果的公告
（物业管理区域）业主（全体/幢）：
本小区与     年   月   日以书面表决的方式对              进行了表决。现将表决结果公告如下：
本小区业主总数      ，总计发放    张表决票，截止日期后回收    张表决票，占总票数    %，专有部分建筑面积    平方米，占总建筑物面积    %，符合表决条件。其中同意票    票，占总票数    %，专有部分建筑面积    平方米，占总建筑物面积    %；不同意票    票，占总票数    %，专有部分建筑面积    平方米，占总建筑物面积    %；（注：1.使用建筑物及其附属设施的维修资金是业主双三分之二以上参与表决，其中双过半同意；2.筹集建筑物业及其附属设施的维修资金，改建重建建筑物及其附属设施和改变共有部分的用途或者利用共有部分从事经营活动，是业主双三分之二以上参与表决，其中双四分之三以上的业主同意）。现决定（实施/取消）               。

特此公告
物业服务企业     
年   月   日 
模板5-7
关于   市   县（市区）（物业管理区域）
专项维修资金使用公告
根据《安徽省物业专项维修资金管理暂行办法》第十九条规定，现决定     市     县（区）     街道办事处 （物业管理区域名称）   将进行                  （维修/更新/改造）计划， （物业服务企业） 制定了（维修/更新/改造）方案现公示如下，公示期限为     年   月   日至      年    月   日。
如对公示内容有异议，请在公示期内以书面形式向      提出。     在接到书面异议之日起     日内书面回复。在听取反馈意见后，（物业服务企业）将在      年   月   日向业主发放表决票，请各位业主对专项维修资金使用方案进行表决。

附件：维修改造方案

特此公告

  物业服务企业     
年   月   日 




模板5-7-1
   市   县（市区）（物业管理区域）
专项维修资金使用表决票
编号：               
    幢    室业主（签名）：        日期：    年   月   日
专有部分建筑面积：      平方米
工程项目名称：
具体部位、设施设备：
工程预算金额：
施工单位选择方式：
施工管理方式：
工程验收方式：
资金决算方式：
计划实施时间：
计划结束时间：
维修内容：
其他情况说明：
对上述方案，您的意见为：
⚪同意   ⚪不同意    ⚪弃权
本次表决采取以下    种方式进行表决。
1.设投票箱。   年   月   日前填好的表决票，送至       ，将个人意见投入投票箱内。
2.专人送达，回收意见。   年   月   日至   年   月   日（物业服务企业）组织人员逐户回收业主意见。
已送达的表决票，业主在规定时间内未反馈，或未提出同意、不同意、弃权的，视为      。


模板5-7-2
   市   县（市区）（物业管理区域）
关于专项维修资金使用方案的表决结果的公告
（物业管理区域）业主（全体/幢）：
本小区与     年   月   日以书面表决的方式对        
         工程方案进行了表决。现将表决结果公告如下：
本小区业主总数     ，总计发放    张表决票，截止日期后回收    张表决票，占总票数    %，专有部分建筑面积    平方米，占总建筑物面积    %，符合表决条件。其中同意票    票，占总票数    %，专有部分建筑面积    平方米，占总建筑物面积    %；不同意票    票，占总票数    %，专有部分建筑面积    平方米，占总建筑物面积    %；参与表决人数（超过/未超过）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人数。同意实施此项工程的票数及专有部分建筑面积（超过/未超过）表决总人数1/2以上且建筑物总面积1/2以上。现决定（实施/取消）              工程。

特此公告
物业服务企业     
年   月   日 
