物业服务企业履行劝阻、制止、报告
义务工作指引
（参考模板）

[bookmark: _GoBack]一、制定目的
为规范物业服务企业针对业主、物业使用人在使用过程中违法违规行为，履行劝阻、制止、报告义务制定本工作指引，各物业服务企业可参照此指引，履行劝阻、制止、报告义务。
二、法律依据
《中华人民共和国消防法》、《高层民用建筑消防安全管理规定》、《江苏省物业管理条例》、《江苏省消防安全委员会办公室关于开展打通“生命通道”集中治理行动的通告》等。
三、工作要求
物业服务企业应加强对服务项目的日常巡视，在发现项目业主或物业使用人存在违法行为，如私拉电线、占用消防通道等行为时，应及时进行劝阻、制止，劝阻、制止无效的应及时报告行政执法机关，并妥善保存相关书面证据及影像资料。
1. 发现违法违规问题后，物业服务企业应采用当面告知
或采用张贴通知等方式向违规业主（或使用人）进行劝阻、制止，并留存相关资料或影像资料。
2.物业服务企业劝阻、制止无效的，应通过合法有效的方式向有行政处罚权的主管部门报告相关情况，涉及多个部门的，向有管理职责的部门分别报告。
3.行政执法机关进行执法时，物业服务企业应积极配合
行政机关执法工作，提供相关证据材料。
4.物业服务企业应对小区内违法违规问题建立台账，对
履行“劝阻、制止、报告”义务过程进行记录，并留存相关书面或影像资料。

附表：1.**小区**物业服务企业履行“劝阻、制止、报告”工作台账
2.关于**小区存在**问题的报告
3.物业劝阻、制止、报告工作记录





附表1

**小区**物业服务企业履行“劝阻、制止、报告”工作台账


	序号
	违规问题
	涉及房屋及业主（使用人）情况
	发现时间
	劝阻、制止时间及方式
	报告时间
	报告部门
	报告方式
	备注

	1
	
	**楼**单元**室业主（使用人）张某某
	*年*月*日
	*年*月*日张贴书面通知要求其停止**行为；
*年*月*日再次电话通知
	*年*月*日
	区消防救援大队；**街道办事处
	挂号信
	相关书面通知，报告以及相应照片已留存

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	





**小区
- 2 -

- 1 -

附表2

关于**小区存在**问题的报告
（本模板仅供参考，物业服务企业可结合本项目实际情况进行调整）


XXXX（行政主管部门名称）：

我公司于年月日发现，（物业项目名称）（房号地点）存在等问题。经我公司劝阻、制止，劝阻无效，其仍进行***活动，依据《消防法》、《高层民用建筑消防安全管理规定》、《江苏省物业管理条例》、《江苏省消防安全委员会办公室关于开展打通“生命通道”集中治理行动的通告》的规定，现特向贵单位报告，恳请贵单位予以执法查处，我公司将做好配合工作。
以上情况，特此报告。

物业公司联系人：
违规人联系方式:（如有）
(物业服务企业名称)（加盖单位公章）
年月日

附件：可附相关违法违规问题证据资料及影像资料。
附表3
物业劝阻、制止、报告工作记录
（本模板仅供参考，物业服务企业可结合本项目实际情况进行调整）
	发现日期
	
	发现人：
	

	违规房号（地点）：
	

	违规情况：

	劝阻情况：（物业服务企业可通过当面告诫、书面通知、张贴告知等方式进行劝阻）

	第一次劝阻情况：
	当面告诫
年月日时分通过当面告诫的方式，在（地点）由（工作人员姓名）向（违规人）进行了当面劝阻、制止，要求其：（具体改正行为）

	
	书面通知
年月日时分通过书面通知的方式，在（地点）由（工作人员姓名）向（违规人）进行了书面劝阻、制止，要求其：（具体改正行为）

	
	张贴告知
年月日时分通过张贴通知的方式，在（地点）张贴（通知名称）对违规人进行了劝阻、制止，要求（违规人）：（具体改正行为）

	
	其他方式：

	改正情况：
	

	报告行政机关的情况

	报告行政机关名称：
	

	报告方式：
	 

	备注
	

	记录人员姓名：
	






