1.发布关于成立业主大会筹备组的公告。公告要加盖所在镇人民政府公章和房管局公章，并有部分业主签名；公告七天。照片存档。

2.业主大会筹备组成员名单公示。依据住建部《业主大会和业主委员会指导规则》第九、十、十一条规定组建业主大会筹备组。筹备组名单由所在社区居委会确认发布公示，并加盖公章。照片存档。

3.业主大会筹备组开展相关筹备工作。筹备组依据住建部《业主大会和业主委员会指导规则》第十二条规定做好相关筹备工作，并按规定进行公告公示，照片存档。

4.筹备组依据议程召开业主大会。（1）收集选票；审议并表决通过《业主大会议事规则》、《业主委员会章程》及《管理规约》等；公开唱票、点票，宣读选举结果，产生业主委员会委员。会后筹备组应将选举结果统计表公示。照片存档。（2）选举产生业主委员会之日起7日内召开会议，选举产生业主委员会主任一人、副主任若干人。（3）其他工作事项。

5.申请登记备案业主委员会。自选举产生业主委员会之日起30日内，持备案所需材料向房管局和所在地镇政府申请办理备案登记手续。

6.核准批复。经房管局和所在地镇政府审核，出具书面批复。第一届业主委员会凭房管局或所在地镇政府出具的刻印证明刻制公章，并将刻好的公章样式报房管局备案。
