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为了保障香蜜湖街道办推进社区居民委员会代行住宅区业主委员会职责（以下简称“居代业”）工作的顺利进行，并严格遵循《深圳经济特区物业管理条例》以及《深圳市社区居民委员会代行住宅区业主委员会职责管理办法（试行）》的相关规定，现发布以下工作指引，旨在明确流程、规范操作。
[bookmark: _Toc860604169]第一部分  居代业流程规定
1、 [bookmark: _Toc1036707780]基本原则
遵循非必要不代行以及精简高效、集体决策、信息公开、专业服务、勤勉尽责的原则。
2、 [bookmark: _Toc1482367609]街道办职责
（一）负责指定、终止居代业，对居代业活动进行指导和监督。
（二）将指定、终止的书面文件抄送区住房和建设、民政、财政等部门。
3、 [bookmark: _Toc1257189848]费用承担
社区居委会因履行代行职责发生的费用（如召集业主大会会议、依法委托专业机构费用等），由街道办事处纳入财政预算。依法应由全体业主承担的费用从业主共有资金中列支。
4、 [bookmark: _Toc998847014]居代业的启动
（1） 启动前提
1． 可以代行
（1）已开展首次业主大会会议筹备活动但最终未能成立业主大会并选举产生业主委员会的；
（2）已开展换届工作，但未选举产生新一届业主委员会的。
2． 应当立即代行
符合上述情形且住宅区物业管理面临可能影响公共安全或者管理秩序等紧急情况或重大事件，需要业主委员会及时解决的，街道办应当立即开展指定居委会代行业主委员会职责的工作。
（2） 启动程序
1． 公示并征求意见
（1）公示地点：住宅区内以及物业管理信息平台
（2）征求意见对象：业主以及物业使用人
（3）征求意见时间：不少于十日。
（4）公示内容：指定的居委会名称；代行职责的期限；公示期限；意见反馈方式；街道办事处认为应当公示的其他事项。
（5）征求意见计算规则：以专有部分为单位，一户一票。多个专有部分为同一业主的，按一户计票。一个专有部分有多个业主，应当共同推选一人发表意见。专有部分的业主与物业使用人意见不一致的，以业主意见为准。
2． 启动条件
（1）反对意见数未超过该住宅区总户数百分之二十的。
（2）将居代业的书面文件在住宅区内以及物业管理信息平台予以公告（并抄送相关部门），居委会自指定书面文件公布之日起履行代行职责。
5、 [bookmark: _Toc2117592553]居代业的终止
（一）代行期限
不超过三年，新建住宅区不超过两年。因业主委员会未能换届成功需要实行代行的住宅区不超过一年。
（二）终止情形
1.住宅区依法选举产生业主委员会的；
2.代行期限届满的；
3.代行期间，联名反对代行的意见数超过该住宅区总户数百分之二十的；
4.住宅区因拆迁等原因发生灭失的；
5.其他应当终止代行的情形。
（三）予以公告
街道办事处应当作出终止代行的书面文件，并在终止之日起三个工作日内在住宅区和物业管理信息平台予以公告（除住宅区因拆迁等原因发生灭失的外）。
（四）书面报告
应当自终止之日起十五日内，向街道办事处就代行工作情况提交书面报告，并抄送区住房和建设部门。
（五）街道办事处指导监督居委会进行清算、移交工作
1.对居委会履行代行职责期间的财务进行清算；
2.将财务凭证、业主清册、会议纪要等档案资料以及其他属于业主大会所有的财物移交至业主委员会；
3.将清算和移交情况在住宅区内进行公示，公示期限不少于十日。


[bookmark: _Toc201813395]第二部分  居代业流程图
[image: 居代业流程图]
[bookmark: _Toc1858508077]第三部分  居代业常见问题及回答
问题一：什么是居代业？
答：“居代业”是“社区居民委员会代行住宅区业主委员会职责”的简称，指在特定情况下，由社区居民委员会（居委会）代行住宅区业主委员会（业委会）职责的一种做法。这主要是为了解决业主大会或业委会未能成立或换届成功，导致住宅区管理出现空白或紧急情况时，能够有效维护住宅区的管理秩序和公共安全。

问题二：居代业适用范围？居代业商业写字楼是否适用？
答：住宅区。商业写字楼不适用，但商住一体的可以，主要看用地性质。

问题三：居代业的基本原则是什么？
答：居代业的基本原则包括非必要不代行、精简高效、集体决策、信息公开、专业服务以及勤勉尽责。这些原则旨在确保居代业工作的合法性、透明度和有效性，同时保护业主的合法权益。

问题四：社区居民委员会代行住宅区业主委员会职责后住宅区还需要开业主大会了吗？例如使用业主共有资金。
答：需要。
社区居民委员会代行住宅区业主委员会职责不突破《中华人民共和国民法典》业主大会或业主共同决定的相关规定。《管理办法》第八条明确，社区居民委员会代行业主委员会的职责是组织业主共同决议或召集业主大会并执行业主大会的决议，即履行业主大会执行机构的职责。
依据《深圳经济特区物业管理条例》第七十一条以及《管理办法》第十三条、第十八条、第十九条的规定，社区居民委员会代行业主委员会职责是程序性行为,不作实体性决策,支出业主共有资金由业主大会决定或者授权。

问题五：居代业的前提条件？
答：有以下情形之一，可以启动居代业：
1.已开展首次业主大会会议筹备活动但最终未能成立业主大会并选举产生业主委员会的;
2.已开展换届工作，但未选举产生新一届业主委员会的。
在上述情况下，如果住宅区物业管理面临可能影响公共安全或管理秩序的紧急情况或重大事件，需要业主委员会及时解决的，街道办应当立即启动居代业工作。

问题六：住宅区业主是否可以申请居代业？
答：不可以。
《深圳经济特区物业管理条例》第一百二十四条明确规定,“指定”启动可以由区住房和建设部门会同街道办事处，在征求该区域业主、物业使用人意见之后作出指定。《管理办法》明确街道办事处负责指定、终止居委会代行业主委员会职责，对居委会代行活动进行指导和监督，且由街道办事处开展指定。

问题七：居代业的启动程序是怎样的？
答：街道办事处指定居委会前，应当在住宅区内以及物业管理信息平台上进行公示并征求业主、物业使用人的意见。征求意见的时间不少于十日。
1.公示、征求意见的责任主体：街道办
2.公示、征求意见的方式：在住宅区内张贴以及在物业管理信息平台上公开
3.征求意见对象：包括业主和物业使用人
4.征求意见时间：不少于十个自然日

问题八：征求意见计算规则是什么？
答：
1.以专有部分为单位，一户一票；
2.多个专有部分为同一业主的，按一户计票。一个专有部分有多个业主，应当共同推选一人发表意见；
3.专有部分的业主与物业使用人意见不一致的，以业主意见为准；
4.按照本条前款计算的户数总和为总户数。

问题九：居代业的启动条件是什么？
答：公示期届满后，反对意见数未超过住宅区总户数百分之二十时，街道办事处可启动居代业工作，并公告相关文件。
应当特别注意：
1.只考虑户数（业主人数），不考虑面积（票权数）。
2.统计方式不同，统计的是反对代行的意见数。

问题十：业主可以反对居代业吗？
答：可以。
如果在指定社区居民委员会前的征求意见期间，业主或物业使用人可以向街道办事处提交反对意见（票）。反对代行的意见数超过该住宅区总户数百分之二十的，则不启动指定社区居委会代行职责的程序。
如果是在社区居民委员会代行业主委员会职责期间，业主或物业使用人可以联名反对代行，联名反对代行的意见数超过该住宅区总户数百分之二十的，则居委会终止代行业主委员会职责。详见《管理办法》第十一条、第二十一条。

问题十一：社区居民委员会代行住宅区业主委员会职责需要业主支付费用吗？
答：不需要。
社区居民委员会接受指定，代行业主委员会职责召集业主大会会议以及根据本办法第二十六条的规定委托专业机构等费用，不需要业主支付费用。但依法应当由全体业主承担的费用从业主共有资金中列支，且需要由业主大会决定或者授权。

问题十二：居委会实施代行业主委员会活动的职责有哪些？
答：
1.组织业主共同决议选聘、续聘、解聘物业服务企业；
2.组织业主共同决议筹集、管理和使用物业专项维修资金；
3.代行原业主委员会管理业主共有资金基本账户的职责；
4.调解因物业使用、维护和管理产生的纠纷。

问题十三：居民委员会可以代行《管理办法》第十三条之外的职责吗？
答：不可以。
《深圳经济特区物业管理条例》第三条明确规定“物业管理实行业主自治、专业服务与政府监督管理和指导相结合的原则”。《管理办法》第三条已明确“社区居民委员会代行业主委员会职责遵循非必要不代行”之原则。
《深圳经济特区物业管理条例》第一百二十四条规定是一种应急机制,并非长效机制。《管理办法》是对《深圳经济特区物业管理条例》第一百二十四条的补充，是对化解住宅区物业运作的紧急问题发挥作用。因此，社区居民委员会代行住宅区业主委员会的事项不应超出《深圳经济特区物业管理条例》第一百二十四条的规定范围。且社区居民委员会代行的是业主委员会的职责,执行的是业主大会的决定。

问题十四：居代业期间，物业服务企业临时退出，尚未选聘出新物业时应该怎么办？
答：
1.居委会可以从区住房和建设部门设立的应急物业服务企业库中，通过抽签方式，选取一家物业服务企业提供应急服务。
2.没有区级应急物业服务企业库的，从市住房和建设部门公布的物业服务企业激励名单中抽签选取。
3.所选物业服务企业无服务意愿的，按上述流程重新选取企业（即重新抽签）

问题十五：居民委员会代行住宅区业主委员会职责会一直持续下去吗？
答：不会
代行有期限。住宅区依法选举产生业主委员会，代行期限届满，代行期间联名反对代行的意见数超过该住宅区总户数百分之二十，住宅区因拆迁等原因发生灭失以及发生其他应当终止代行的情形的，社区居民委员会终止代行业主委员会职责。
[bookmark: _GoBack]居代业期限不得超过三年，新建住宅区不得超过两年，因业主委员会未能换届成功需要实行代行的不得超过一年。

问题十六：业委会换届失败居代业满一年后，需要继续居代业时，需要重新启动业委会换届吗？
答：不用重启业委会换届即可再议居代业，但重启后有效期依然是一年。

问题十七：居代业终止后需要进行哪些工作？
答：
1.街道办事处应当作出终止代行的书面文件，并在终止之日起三个工作日内在住宅区和物业管理信息平台予以公告。
2.应当自终止之日起十五日内，向街道办事处就代行工作情况提交书面报告，并抄送区住房和建设部门。
3.居代业终止后，街道办事处需要指导监督居委会进行以下工作：
（1）对居委会履行代行职责期间的财务进行清算。
（2）将财务凭证、业主清册、会议纪要等档案资料以及其他属于业主大会所有的财物移交至业主委员会。
（3）将清算和移交情况在住宅区内进行公示，公示期限不少于十日。
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