
岳阳楼区物业专项维修资金使用

服务指南

一、物业专项维修资金一般使用服务

（一）办理依据

1.《中华人民共和国民法典》；

2.《住宅专项维修资金管理办法》；

3.《湖南省物业管理条例》；

4.《湖南省住房和城乡建设厅 湖南省财政厅关于加强物

业专项维修资金管理的通知》（湘建房〔2019〕199 号）；

5．《岳阳市城区物业专项维修资金使用操作规程》。

（二）办理条件

1．需要使用物业专项维修资金，已成立业主委员会的由

业主委员会作为申请人；未成立业主委员会但选聘有物业服务

企业的，由物业服务企业作为申请人；未成立业主委员会且未

选聘物业服务企业或相关主体不履职，由属地社区或相关业主

代表作为申请人。

申请人为业主委员会的，提供业主委员会备案证明；申请

人为物业服务企业的，提供有效营业执照及物业服务合同；申

请人为相关业主的，提供身份及产权证明。

2．物业维修工程项目属于《住宅专项维修资金管理办法》

规定的共用部位、共用设施设备保修期满后的维修和更新、改

造项目；

3．物业维修工程项目已由物业专项维修资金列支范围内



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

以上的业主参与表决，并经参与表决专有部分面积过半数的业

主且参与表决人数过半数的业主同意。

（三）一般使用申请材料（提交至 302 室）

序号 文件资料名称
原件/

复印件

有无

范本
备注

1 申请使用物业专项维修资金的报告 原件 有

2
申请人身份证明（物业企业需提供营业执

照）
复印件 有

个人签字、单位盖

章

3 申请物业专项维修资金承诺书/个人 原件 有

4

物业专项维修资金项目使用方案（包含工

程预算、图纸等。如有，提供电梯、电力、

消防部门整改意见）

原件 有 公示 7天，无异议

5 外勘意见书 原件 有

6 回访确认 无

7 物业专项维修资金使用备案申请表（表 1） 原件 有

8 物业专项维修资金使用业主签名表（表 2） 原件 有

9
物业专项维修资金使用维修工程预算公示

（表 3）
原件 有 公示 7天，无异议

10 维修工程造价咨询报告及委托合同 原件 无 如有提供

11
选聘物业维修企业和第三方专业机构的会

议记录/中标通知书/招投标委托协议
原件 有

12 施工合同（含施工资质、预算） 原件 有

13 施工过程资料 原件 有

14 维修工程结算书 原件 无

15
物业专项维修资金使用工程验收鉴证表

（表 4）
原件 有 公示 7天，无异议

16
第三方检测机构出具的检测报告（电梯、

消防、电力等维修项目）
原件 有 如有提供

17 维修工程结算审核报告及委托合同 原件 无 如有提供

18 物业专项维修资金使用分摊公示（表 5） 原件 有 公示 7天，无异议

19
物业专项维修资金使用业主分摊明细表

（表 6）
原件 有 公示 7天，无异议

20 相关公示照片 原件 有

21 增值税发票 原件 无 备注项目名称

22 维修资金缴存收据/业主身份证 复印件 无



二、物业专项维修资金应急使用服务

（一）办理依据

1.《中华人民共和国民法典》；

2.《住宅专项维修资金管理办法》；

3.《湖南省物业管理条例》；

4.《湖南省住房和城乡建设厅 湖南省财政厅关于加强物

业专项维修资金管理的通知》（湘建房〔2019〕199 号）；

5.《岳阳市城区物业专项维修资金使用操作规程》。

（二）办理条件

1．应急使用物业专项维修资金，已成立业主委员会的由

业主委员会作为申请人；未成立业主委员会但选聘有物业服务

企业的，由物业服务企业作为申请人；未成立业主委员会且未

选聘物业服务企业或相关主体不履职，由属地社区或相关业主

代表作为申请人。

申请人为业主委员会的，提供业主委员会备案证明；申请

人为物业服务企业的，提供有效营业执照及物业服务合同；申

请人为相关业主的，提供身份及产权证明。

2．物业维修工程项目属于以下危及人身安全、房屋使用

安全和公共安全的应急情形，需要立即进行维修的，由申请人

报经街道办事处确认后，按相关规定办理。应急情形如下：

（1）电梯故障危及人身安全，或无法正常使用严重影响

业主生活的；

（2）供水水泵损坏或水管爆裂导致供水中断，严重影响

业主生活的；



（3）建筑外墙墙面有脱落，可能危及人身财产安全的；

（4）专用排水设施因坍塌、爆裂等造成功能障碍，严重

影响业主生活或危及财产安全的；

（5）消防设施设备严重损坏，不及时修复或更换，对业

主人身和财产安全安全造成威胁的；

（6）供配电系统中涉及设施设备发生故障，造成停电或

漏电，严重影响业主生活或危及人身财产安全的；

（三）应急使用申请材料（提交至 302 室）

序号 文件资料名称
原件/

复印件

有无

范本
备注

1
关于启用应急程序动用维修资金进行

维修的申请报告
原件 有

2
申请人身份证明（物业企业需提供营

业执照）
复印件 有

3
物业专项维修资金项目应急使用方案

（包含工程预算、图纸等。）
原件 有 公示

4 申请物业专项维修资金承诺书/个人 原件 有

5
相关职能部门的整改意见书或政府会

议纪要
原件 无 公示

6 外勘意见书 原件 有

7 现场走访确认 无

8 物业专项维修资金紧急使用申请表 原件 有

9
选聘物业维修企业和第三方专业机构

的会议记录
原件 有

10 施工合同（含施工资质、预算） 原件 有

11 施工过程资料 原件 有

12 维修工程结算书 原件 有

13
物业专项维修资金使用工程验收鉴证

表
原件 有 公示 7天，无异议

14
第三方检测机构出具的检测报告（电

梯、消防、电力等维修项目）
原件 无 如有提供



15 维修工程结算审核报告及委托合同 原件 无 公示 7天，无异议

16 物业专项维修资金使用分摊公示 原件 有 公示 7天，无异议

17
物业专项维修资金使用业主分摊明细

表
原件 有 公示 7天，无异议

18 相关公示照片 原件 有

19 增值税发票 原件 无 备注项目名称

20 维修资金缴存收据/业主身份证 复印件 无

三、办理时间

夏季：上午 9：00－12：00，下午 14：00－18：00；

冬季：上午 9：00－12：00，下午 13：30－17：30。

四、办理地址

岳阳火车站出站口西侧办公楼。

五、办理时限

（一）申请受理，资料齐全，符合要求，一般使用服务自

受理之日起 1 个工作日办结、应急使用服务自受理之日起 0.5

日办结。

（二）外勘，资料齐全，符合要求，自受理之日起 3 个工

作日办结、应急使用服务自受理之日起 0.5 日办结。

（三）审核备案，资料齐全，符合要求，一般使用服务、

应急使用服务自受理之日起 7 个工作日办结。

（四）结算划拨，资料齐全，符合要求，一般使用服务、

应急使用服务自受理之日起 7 个工作日办结。

（五）资料归档，资料齐全，符合要求，一般使用服务、

应急使用服务自受理之日起 3 个工作日办结。

六、办理流程图

（一）一般使用流程图（有物业小区业主微信群的，提倡

申请人根据办理进度在微信群里告知业主）



材料不齐
不予受理

现勘不实
暂停

资料不齐
资 补齐资料

公示有异议
暂停划拨

申请受理

申请人拟订维修方

案，向管理部门提

出申请

（1 个工作日）

1.申请报告（附件一）。
2.维修方案内容（公示不少于 7日）。
○1申报的项目（特种设备相关部门的整改意见，如电梯、消防
等）；
○2列支范围；
○3维修预算。
根据申报项目的内容，明确施工明细（如施工工艺、工程量、
型号、品牌、价格等）；其中预算 5 万元（含）以上的需由第
三方出具审价报告；单项预算 20 万元（含）以上的应通过招
标选择维修单位，并可根据项目情况聘请监理单位，所需费用
可计入维修和更新、改造成本。

外勘

收齐材料，核对信

息，现场外勘（双

人外勘）

（3个工作日）

3.外勘内容。

○1确认申报项目是否可动用维修资金；

○2对损坏部位或现场及维修公示情况进行拍照留证；

○3出具外勘意见书，明确维修范围及受益户室。

4.申请人领取受益业主签名表并组织签名。

5.管理部门回访签名情况。

审核备案

（7 个工作日）

6.备案提供的资料。

○1 申请备案表（表 1）、表决意见表（表 2）、表决结果公示（表

3）；

○2 选聘维修单位会议纪录或中标通知书（含招投标委托协议）；

○3 施工合同（含施工单位资质，工程预算）；

○4 施工过程资料；

○5 第三方检测机构出具的检测报告（电梯、消防、电力等维修

项目）；

○6 维修方案和表决结果公示（表 3）材料的远景近景照片。

结算划拨

（7 个工作日）

资料归档
（3 个工作日）

7.结算提供的资料
○1 验收鉴证表（表 4）、分摊公示（表 5）、分摊明细表（表 6）；
○2 工程结算审价报告（单项维修项目费用超 5 万元（含）应提
交结算审价报告）。
○3 验收鉴证表（表 4）、分摊公示（表 5）、分摊明细表（表 6）
公示的远景近景照片；
○4 增值税发票；
○5 涉及监控、消防、电梯、相关隐蔽工程等设施设备的维修，
需提供竣工图纸，并在图纸上标注施工部位、施工内容等信息。
8.区管理部门从业务系统分摊费用并划拨资金。



（二）应急使用流程图（有物业小区业主微信群的，提倡

申请人根据办理进度在微信群里告知业主）

资料不齐
不予受理

现勘不实
暂停

资料不齐
资 补齐资料

公示有异议
暂停划拨

申请受理

申请人草拟维修方

案，向管理部门提出

申请

（0.5 日）

1.应急申请报告（附件一）。
2.相关职能部门的整改意见或政府的会议纪要（向业主
公示）。
3.维修方案内容（向业主公示）。
○1申报的项目；
○2列支范围；
○3维修预算。
根据申报项目的内容，明确施工明细（如施工工艺、工
程量、型号、品牌、价格等）；其中预算 5万元（含）
以上的需由第三方出具审价报告；并可根据项目情况聘
请监理单位，费用可计入维修和更新、改造成本。

外勘

收齐材料，核对信息，

现场外勘（双人外勘）

（0.5 日）

4.外勘内容。

○1确认申报项目是否符合动用应急维修；

○2对损坏部位或现场及维修公示情况进行拍照留证；

○3出具外勘意见书，明确维修范围及受益户室。

5.管理部门现场走访了解维修情况。

审核备案

（7 个工作日）

6.备案提供的资料。

○1应急申请备案表（表 1）；

○3选聘维修单位会议纪录和第三方专业机构会议记录；

○4施工合同（含施工单位资质，工程预算）；

○5施工过程资料；

○6维修方案和职能部门整改意见或政府会议纪要公示

的远景近景照片；

○7电梯、消防设施应急维修的应由相应主管部门出示验

收合格证明。

结算划拨

（7个工作日）

7.结算提供的资料
○1验收鉴证表（表 4）、分摊公示（表 5）、分摊明细表
（表 6）；
○2工程结算审价报告；
○3验收鉴证表（表 4）、分摊公示（表 5）、分摊明细表
（表 6）公示的远景近景照片；
○4增值税发票；
○5涉及消防、电梯、相关隐蔽工程等设施设备的维修，
需提供竣工图纸，并在图纸上标注施工部位、施工内
容等信息。
8.区管理部门从业务系统分摊费用并划拨资金。

资料归档
（3 个工作日）



七、联系方式

业务咨询：0730－3050188；

监督投诉：0730－8628368。

八、资料领取

岳阳火车站出站口西侧办公楼 302 室领取。


