重庆市物业管理区域划定备案程序
一、申请
    （一）新建物业在出售前，建设单位应根据《重庆市物业管理条例》规定划定物业管理区域，向物业项目所在地区县（自治县）住房城乡建设主管部门提出备案申请，并同时提交下列材料：
1.《重庆市物业管理区域划定备案申请表》（原件一份）
2.《建设用地规划许可证》及其配套用地范围红线图（验原件，复印件一份）
3.建筑工程规划许可证及附图（验原件，复印件一份）
4.物业管理区域划定说明（须设计单位盖章确认）（原件一份）
（二）已经交付使用但未划分物业管理区域的，或者需要调整物业管理区域的，由街道办事处、乡（镇）人民政府按照《重庆市物业管理条例》有关规定划定物业管理区域，向物业项目所在地区县（自治县）住房城乡建设主管部门备案，并同时提交下列材料：
1.《重庆市物业管理区域划定备案申请表》（原件一份）
2.业主大会决议（原件一份，需街道、乡（镇）政府监章）
3.物业管理区域划定方案（原件一份，需街道、乡（镇）政府监章）
4.物业管理区域划定方案公示图片（复印件一份）
以上所提供的复印件材料均需加盖单位公章。
2、 受理
申请人提交备案要件齐全的，区县（自治县）住房城乡建设主管部门当场受理备案申请，接件后给申请人出具加盖本机关专用章的“受理通知书”。
申请人提交备案要件不齐全的，当场退回，并一次告知申请人需要补正的全部内容，并出具加盖本机关专用章的“补正告知单”。申请人提交备案要件不符合规定的，当场退回，并出具加盖本机关专用章的“不予受理通知书”。
三、核实
区县（自治县）住房城乡建设主管部门受理后，需对下列事项进行核实：
（一）所提供资料是否齐全；
（二）新建物业的物业管理区域划定是否符合有关规定，是否由项目设计单位确认划定后的区域独立性；
（三）已交付使用或需要调整的物业管理区域划定是否符合有关规定，划定方案内容是否完整。
经核实符合条件的出具加盖本机关印章的《重庆市物业管理区域划定备案证明》。
四、办理时限
要件齐全，自受理申请之日起5个工作日内完成。
附件：1.重庆市物业管理区域划定备案申请表
2.受理通知书
3.补正告知单
4.重庆市物业管理区域划定备案证明
5.不予受理通知书 

附件1

重庆市物业管理区域划定备案
申
请
表
申请单位：                            

填报日期：                            

重庆市住房和城乡建设委员会印制
	物业管理区域划定备案主体基本情况

	申请
单位
	单位名称
（盖章）
	
	法定代表人
	

	
	办公地点
	

	
	联系人
	
	联系电话
	座机
	

	
	
	
	
	手机
	

	物业管理区域基本情况

	项目名称
	

	物
业
区
域
	座落地点
	          市       区（县）          道（路、街）         号

	
	四至范围
	东：
	南：

	
	
	西：
	北：

	物业类型
	
	占地面积
（万平方米）
	
	总建筑面积
（万平方米）
	

	绿化面积
（平方米）
	
	绿化率
（%）
	
	建筑物总面积
（万平方米）
	

	项目分期
建设情况
	
	物业服务用房面积（平方米）
	
	业主总人数
	


注：本页由申请人如实填写，不得涂改。
	区域划定备案要件情况
	新建
物业
	建设用地规划许可证及配套用地范围红线图
	

	
	
	建筑工程规划许可证及附图
	

	
	
	物业服务区域划定说明
	

	
	已交付使用
物业
	业主大会决议
	

	
	
	物业管理区域划定方案
	

	
	
	物业管理区域划定方案公示图片
	

	备案意见

	经办人：
年   月   日

	科室负责人：
年   月   日

	                                       单位负责人：
                                      （单位盖章）
                                                             年   月   日

	
	物业管理区域划定备案证明
	      XXX区划备〔    〕  号

	
	领证日期
	
	领证人签字
	


附件2

受理通知书存根
编号　　　〔    〕  号
申请人       关于         （项目名称）的物业管理区域划定备案申请，于     年    月    日依法受理，并于     年    月    日给申请人送达了《受理通知书》。
申请人（签字）：
经办人（签字）：
受理通知书
编号     〔    〕  号
申请人      向本机关申请要求办理               （项目名称）物业管理区域划定备案手续，并同时提交了以下材料。
□1.《重庆市物业管理区域划定备案申请表》；
□2.建设用地规划许可证及配套用地范围红线图；
□3.建筑工程规划许可证及附图
□4.物业服务区域划定说明；
□5.业主大会决议；
□6.物业管理区域划定方案。
□7.物业管理区域划定方案公示图片
本机关依法已受理申请，请申请人于     年    月    日持此通知书到本机关领取《重庆市物业管理区域划定备案证明》。
特此通知
年   月   日（盖章）
附件3
补正告知单存根
编号     〔    〕  号
申请人        关于         （项目名称）的物业管理区域划定备案申请要件不齐全，本机关依法一次告知其需补正的全部内容，并于      年   月   日给申请人送达了《补正告知单》。
    申请人（签字）：
    经办人（签字）：
补正告知单
编号     〔    〕  号
根据《重庆市物业管理条例》规定，申请办理物业管理区域划定备案事项，应当提交全部所需材料。现申请人提交的材料不齐全，需要补充：
□1、                                                 

□2、                                                 

□3、                                                 

□4、                                                 

□5、                                                  

年   月   日（盖章）
附件4
重庆市物业管理区域划定备案证明存根
编号      〔    〕   号
申请主体：                                               

项目名称：                                               
建筑面积：            万㎡      项目类型：               

座落地点：                                               

四至范围：东：                  南：                                                    

          西：                  北：                             

联系人：                        联系电话：               

    年    月   日（盖章）
重庆市物业管理区域划定备案证明
编号      〔    〕   号
                  （申请主体名称）将                （项目名称）四至范围：
     东：                     南：                 

     西：                     北：                 

建筑面积为        万平方米的         （项目类型），作为一个物业服务区域备案。
特此证明
                                       年    月    日（盖章）
附件5
不予受理通知书存根
编号     〔    〕  号                                            

申请人        提交的         （项目名称）的物业管理区域划定备案申请，不符合申请条件，     年   月   日已依法一次告知其不予受理，并于      年   月   日给申请人送达了《不予受理通知书》。申请人已经确认。
    申请人（签字）：
    经办人（签字）：
不予受理通知书
    编号     物退〔    〕  号 

         申请人：
你提交的           申请，经审核，不符合《重庆市物业管理条例》有关规定，依法不予受理。
 年    月    日（盖章）



