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一、政策依据
国务院《物业管理条例》、《山西省物业管理条例》、《中共山西省委  山西省人民政府关于山西省企业投资项目试行承诺制实行无审批管理的决定》（晋发〔2017〕25号）、《山西省物价局山西省住房和城乡建设厅关于规范物业服务收费管理的通知》（晋价服字〔2015〕122号）、《山西省住房和城乡建设厅关于发布山西省工程建设地方标准<住宅物业服务标准>的通知》（晋建标字〔2012〕320号）、《长治市发改委长治市房产服务中心关于规范长治市物业服务收费与管理的通知》（长发改价管发〔2017〕280号）、《长治市住房和城乡建设局关于推进全市物业管理服务水平提升的六条措施》。
二、申请条件
拟采用一级至五级物业服务等级标准且“五证齐全”的普通商品住宅（不含别墅等高档住宅）前期物业服务收费采取包干制计费方式的，开发建设单位应当依法在物业项目招标或经批准协议选聘物业服务企业之后，向项目所在地的物业主管部门申请审定服务等级。
三、提交资料
（一）《普通住宅小区前期物业服务等级备案表》（一式四份）;
（二）开发建设单位营业执照、资质证书、中标物业服务企业营业执照（验原件、交复印件）;
（三）中标通知书或项目所在地物业主管部门批准，采用协议方式选聘的物业服务企业的批准文书；
（四）普通住宅小区前期物业服务合同（包含综合服务内容及要求、共用部位及共用设施设备运行和维修养护内容及要求等）；
（五）项目临时管理规约；
（六）住宅小区规划平面图；
（七）物业管理用房配建位置和面积相关材料；
（八）申请前期物业服务等级审定备案承诺书。
四、办理流程
（一）受理
申请人提交申请资料齐全的，物业主管部门应受理备案申请；对提交申请资料不齐全的，应当一次性告知申请人需要补正的全部内容。
（二）审核
物业主管部门负责对受理的相关资料进行审核，对申请项目硬件建设情况进行实地查看。开发建设单位对所提交的材料实质性内容的真实性负责。经审核符合承诺条件的，应签署备案意见并加盖公章后出具《普通住宅小区前期物业服务等级备案表》，作为价格主管部门核定普通住宅小区前期物业价格的要件。
（三）备案
物业主管部门审核开发建设单位提供资料符合条件的给予备案。
五、办理时限
自受理申请之日起五个工作日。
六、物业费收取条件
中标物业服务企业应当自物业交接30日内持《物业承接查验协议》、《商品房买卖合同》（备案）、《建设工程竣工验收备案表》到项目所在地物业主管部门备案，物业主管部门根据备案情况依法出具《商品住房交付使用通知书》，开发建设单位、物业服务企业应当将《商品住房交付使用通知书》在住宅小区显著位置公示或书面通知业主，未办理的物业服务企业不得向业主收取物业服务费或无权动用向业主预收的物业服务费，此期间产生的管理费用由开发建设单位承担，直至办理《商品住房交付使用通知书》之日止。
七、工作要求
（一）物业主管部门要按照长治市住宅小区前期物业服务等级标准（一级至五级）对照表《住宅物业服务标准的一般规定》住宅物业五级服务内容，对申请人提交的《普通住宅小区前期物业服务合同》主要内容进行审核，并实地查看申请项目的硬件条件、园林绿化情况、周边设施配套情况，同时结合周边同等条件小区收费情况等予以综合审定。
（二）物业主管部门要按照本指南第三条的要求受理申请资料，不得随意增加或减少申请资料。
（三）物业主管部门对已经备案等级的物业项目要采取“双随机一公开”、年度信用等级评价评分、日常信访受理调查等形式加强事中事后监管力度，对已备案住宅小区中物业服务项目中存在不符合等级要求的责令其整改，对明显不符合承诺等级标准的住宅小区要按照第（四）项程序及时降级，并及时通报项目所在地价格主管部门，对物业服务企业原收取的物业费用按照降级后标准予以退还，并在物业项目所在地显著位置予以公示。
（四）物业项目自取得《商品住房交付使用通知书》贰年后，该项目尚未成立业主大会的，物业服务企业应主动申请由长治市物业管理行业协会组织物业管理专家或组织第三方物业评估机构进行物业服务等级审定，物业主管部门将审定结果通报项目所在地价格主管部门，未主动申报的，物业主管部门责令其主动申报，对降级后的住宅小区物业费用处理按照第（三）项规定执行。
（五）《普通住宅小区前期物业服务等级备案表》有效期为自取得《商品住房交付使用通知书》之日起贰年，期间申报项目依法成立业主大会的自行终止。


