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根据《住宅小区综合监管工作规定》，制定本实施细则。
一、适用范围
浦东新区范围内实行物业管理的住宅小区。
二、工作职责
（一）物业服务企业
物业服务企业是小区装修申报登记机制的实施主体，负责装修前宣传告知、装修中日常检查、装修后离场确认，其职责是：
1. 做好宣传告知，及时发放《住宅小区装修申报登记告知书》，明确装修有关注意事项和规定要求，使装修申报登记机制家喻户晓；
2. 收集业主、施工单位有关资料，及时做好申报登记登记工作；
3. 及时发现、劝阻、制止装修过程中发生的违法行为，对不听劝阻的及时报知执法部门，并协助做好配合工作；
4. 依法委托有资质的建筑垃圾承运企业运输装修垃圾；
5. 完善物业企业的内部管理资料台账。
（二）城管执法部门
街镇城管中队是小区装修申报登记机制中的监管主体，对装修申报登记工作进行定期执法检查，对物业、业委会和居委上报的装修中发生的违法行为进行执法纠错，其职责是：
1. 检查物业企业的相关管理机制落实情况；
2. 对装修活动中发生的违法行为进行执法管理；
（1）违法搭建建筑物、构筑物（含室内插层、开挖地下室、搭建悬挑结构等）；
（2）损坏房屋承重结构（规划图纸中明确标注的墙体以及屋面、楼盖、楼板严禁破坏）；
（3）擅自改建、占用物业共用部分（公共过道、楼梯间、设备间等公用部位严禁占用）；
（4）破坏房屋外立面（严禁扩、建门窗，破坏保温层、改变原始设计）；
（5）改变房屋使用性质（将住房用作办公、商业、仓储等非居住使用，以及改变起居室、卧室、厨卫、阳台、储物间的原始属性）；
（6）损坏或者擅自占用、移装共用设施设备（公共水管、烟道、燃气管道等严禁改动）；
（7）占绿毁绿（砍伐树木、占用绿地、改绿种菜）；
（8）违反装修垃圾处置相关规定（装修垃圾袋装、堆放到小区指定堆放点）。
三、工作流程
（一）开展宣传告知
物业服务企业要依托小区联勤联动工作站，通过发放告知书、利用电子屏等方式加强宣传，让居民、业主知晓装修申报登记的申请途径和申报登记流程。
（二）业主自主申报
业主一旦有装修需求时，可以通过线下或线上方式申报登记。
线下申报：到所属小区物业服务站（点）申报登记，由物业协助使用“美丽家园微治理”微信小程序进行申报。
线上申报：1.扫描“住宅小区装修申报登记二维码”在线申报；2.关注“浦东城管”微信公众号，进入服务大厅-装修申报在线申报。
非业主有装修需求的，需告知房屋业主得到业主同意后，拿好相关申报材料，至小区物业服务站（点）线下申报登记。
（三）物业复核登记
物业复核登记全程在线上完成，按“入场登记、日常检查、离场确认”工作流程自动建立“全生命周期”管理档案。其操作途径：一是电脑端（物业装修申报登记系统），由物业经理对业主提交的装修申报登记信息进行复核，查询装修申报检查数据。一是手机端：美丽家园微智理小程序“装修申报登记模块”，物业检查人员开展日常检查。登记申报登记程序是：
1. 入场登记
物业认真审核业主、装修公司相关资料，按照“一户一档”办理装修入场登记，并履行以下职责:
（1）加强日常巡查，发现有装修需求的业主应主动上门提供服务，对非业主提交的装修申报开展线下登记； 
（2）严格小区门岗管理，未经申报登记的装修材料一律不得进入小区；
（3）向业主发放《住宅小区装修申报登记告知书》，明确注明房屋承重结构、公用设施设备、物业权属划分、物业使用特性、施工规范要求、装修垃圾处置及其他禁止行为，由申报登记人和施工单位负责人或实际施工人签字确认；
（4）依据有关管理规定对施工方案进行审核，符合装修规定后由物业经办人签字盖章；
（5）遇有业主装修拒不登记，经劝阻无效的，应及时报知属地城管执法部门开展执法处置。
2. 日常检查
日常检查是确保装修申报登记工作质量的重要工作，是对小区实施综合监管的核心：
（1）对小区内的装修行为，物业企业每日应落实不少于一次的检查，遇有小区集体装修等特殊情况的，物业企业应及时加强力量，确保“每日一检”落实。逾期未检查连续3天或累计5天的，将形成工单推送至城管中队，中队将至现场检查并追究物业未尽管理义务的责任；
（2）在检查过程中发现有涉嫌违规装修行为的，按照：立即通知业主、责令立即停工并先行自行整改、现场拍照固定证据、通知小区门卫劝阻违法施工物品进入小区等程序加强重点监管；
（3）对发现的涉嫌违规装修行为，业主自行整改不力或无法整改、拒绝整改的，物业企业应及时上报属地城管中队进行处置；
（4）每日检查情况及有关问题处置过程记录统一归入《日常检查档案》备查。
3. 离场确认
业主装修结束时，经物业检查确无违规装修行为的，方可组织离场确认，离场确认结果作为对装修行为管理终止的依据归档保存。
4. 拒不登记/新增违建
业主装修未按规定进行申报登记的，物业应填写《拒不登记问题上报表》，提交至属地城管中队。
物业在日常巡查过程中，发现管辖区域内有搭建违法建筑的，将相关线索通过填写《新增违建问题上报表》提交至属地城管中队。
（四）城管执法保障
城管社区工作室要把落实小区物业装修申报的执法保障作为城管进社区和小区综合监管的任务要求，城管联络队员对物业上报的违规装修问题及时进行依法处置，切实强化执法保障。
1. 街镇城管中队业务中台接到物业上报问题工单后，应当在2小时内接单并将任务工单通过浦东城管APP下派至责任队员，法律、法规另有特定时限要求的除外；
2. 责任队员接单后24小时内至现场进行处置，对于属于城管领域处罚事项的案件，应当严格按照规范化办案处置流程开展执法工作，做到“应转尽转，应处尽处”，应在48小时内完成工单处置，并通过浦东城管APP将处置情况反馈至物业录入。
3. 及时对处置结果回复回访，防止问题回潮，并将有关情况及时反馈物业，形成问题“发现-处置-解决-反馈”的工作闭环。 
四、责任追究
（一）物业方面。物业服务企业未尽相关履职义务的，根据《上海市住宅物业管理规定》和《上海市浦东新区推进住宅小区治理创新若干规定》的相关内容将依法予以处置。
（二）执法方面。此项工作纳入中队年度绩效考核，对于工作落实不到位的，将根据考核细则予以扣分，并对相关中队进行约谈。
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附件
住宅小区装修申报登记机制工作表单
	入场登记表

	房屋地址
	
	业主姓名
	
	联系电话
	

	装修单位类型
	个人、公司

	装修单位
	
	装修负责人
	
	联系电话
	

	装修施工项目内容
	
	入场日期
	     年   月   日

	
	
	预计离场日期
	     年   月   日

	附件清单
（公司必填、个人选填）
	1、装修单位营业执照（复印件）公司

	
	2、装修单位资质证书（复印件) 公司

	
	3、装修负责人身份证（复印件）公司、个人

	
	4、业主身份证（复印件）公司、个人（不上传照片填写身份证号码）

	
	5、房屋所有权证(或者证明其合法权益的有效凭证)

	
	6、业主委托书或装修合同协议  公司、个人

	
	7、物业告知单（业主、装修单位签收） 公司、个人

	
	8、其他

	物业服务企业意见
	同意、其他

	
	  经办人：               年     月    日



	日常检查表

	房屋地址
	
	业主姓名
	
	联系电话
	

	装修单位
	
	装修负责人
	
	联系电话
	

	检查人
	
	检查日期
	    年   月   日

	
	1、 违法搭建                                               有、无
（地下室、内插层、悬挑、天井庭院搭建、阳光房等）            

	
	2、损坏承重结构                                           有、无
（改变承重构件、扩大承重墙上门窗尺寸、拆除连接房屋与阳台墙体等）

	
	3、改变房屋使用性质                                       有、无
（阳台、卧室、起居室改为厨卫，厨卫、阳台改变用途等）

	
	4、破坏房屋外貌                                           有、无
（改变外立面及色调、非承重墙上开门窗等）

	
	5、有群租隐患                                             有、无
（房屋分隔、私拉水电煤等）

	
	6、擅自改动燃气入户管道位置                               有、无

	
	7、入户门外扩、圈占公共通道                              有、无                                   

	
	8、破坏公共设施设备                                       有、无
（破坏公共烟道、管道、破坏外墙保温层、破坏消防设施等）

	
	9、装修垃圾未规范袋装、未堆放至指定暂存点                 有、无

	
	10、其他

	检查照片
	现场照片

	物业服务企业管理措施
	已劝阻自行改正、劝阻无效问题上报（推送城管产生工单到街镇中队）

	
	  检查人：                   年     月    日




	离场确认表

	房屋地址
	
	业主姓名
	
	联系电话
	

	装修单位
	
	装修负责人
	
	联系电话
	

	装修施工项目内容
	
	离场日期
	    年   月   日

	
	违法搭建
	

	
	损坏承重结构
	

	
	改变房屋使用性质
	

	
	破坏房屋外貌
	

	
	有群租隐患
	

	
	擅自改动燃气入户管道位置
	

	
	入户门外扩 、圈占公共通道
	

	
	破坏公共设施设备
	

	
	装修垃圾未规范袋装、未堆放至指定暂存点
	

	
	其他
	

	物业服务企业确认
	

	
	经办人：               年     月    日



