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（別表１） 
 

１  事 務 管 理 業 務 仕 様 書  

 
 

業務  
区分  

業 務 内 容  業 務 実 施 要 領  

(1)管理費、修繕積立金、

専用使用料、その他

甲の組合員が甲に支

払うべき金銭（以下

この表において「管

理費等」という）の

収納及び保管 

イ 毎月の管理費等の支払方法については、各組合

員が指定の金融機関に自己名義の口座を設け、そ

の口座から自動振替により原則として、毎月７日

に当月分の管理費等を管理組合に支払う方法によ

ること。  

ロ 管理費等の収納状況は、毎月甲に報告すること。

ハ 管理費等は、甲名義の口座を設けて保管するこ

と。  

ニ 管理費等のうち余裕資金については、必要に応じ、甲と

の協議のうえ定期預金等に振り替えること。 
(2)委託業務等に要する

諸費用の支払 
  委託業務等に要する諸費用及び甲の指示に基づく諸費

用の支払を行うこと。 
(3)帳簿等の管理   甲の会計帳簿・請求書・領収書等を整理・保管すること。 
(4)未収納金の徴収 イ 管理費等の組合員別の未収納状況を甲に報告す

ること。  

ロ 未収納者に対し、支払期限後３ヶ月の間、督促状・電話・

自宅訪問により、その支払の督促を行うこと。これらの手

続による督促にもかかわらず、なお未収納金を支払わない

者に対しては、乙は責を負わず甲が以降行うものとする。 
 ※ 上記以外の特別な業務が発生した場合の費用は、甲の

負担とする。 

１

 
 

出

 
 

納

 
 

業
 

 

務

 

(5)敷地等に係わる公租

公課の配分、徴収及び

納付 

敷地等に係わる公租公課について、甲に一括課税された

場合、その納付を行うこと。 

(1)管理組合の予算案作

成の補助 
  甲の事業年度開始後２ヶ月以内に、当該事業年度の予算

案の素案を作成し、甲に提出すること。 
(2)管理組合の決算案作

成の補助 
  甲の事業年度終了後２ヶ月以内に、当該事業年度の決算

案を作成し、甲に提出すること。 

２ 

会

計

業

務 

(3)管理組合会計の収支

状況報告 
  甲の事業年度６ヶ月終了後、甲の会計の収支状況につい

て、甲に報告書を提出すること。 
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業務  
区分  

業 務 内 容  業 務 実 施 要 領  

(1)補修工事、設備の保

守点検等の外注に関

する業務 

建物の補修工事、設備の保守点検及び修理並びに建物等

の清掃等（大規模修繕または火災等の事故による修繕を除

く）を外注により、他の業者に行わせる場合に、その発注・

履行・確認その他の必要な業務を行うこと。 
(2)防火管理業務の補助   消防法により、甲が行わなければならない防火管理業務

を補助すること。 
(3)施設運営の補助   駐車場・集会室その他の施設運営の補助を行うこと。 
(4)各種契約の代行 駐車場等の専用使用の契約及びエレベーターその他の

施設の保守、補修等の契約に関する甲の業務を代行するこ

と。 
(5)損害保険契約の代行 共用部分の火災保険及び共用部分又は専有部分の賠償

責任保険の契約締結等に関する甲の業務を代行すること。 
(6)長期修繕計画の立案

の補助 
長期修繕計画案を作成し、甲に提出すること。 

  但し、修繕に関する実施計画書作成等の費用は甲の負担

とする。 
(7)総会、理事会の運営

補助 
甲の総会及び理事会の開催に際し、必要となる資料の作

成、案内の通知、開催準備等甲の総会及び理事会運営の補

助をすること。 
(8)通知事項の伝達 組合員に対する甲又は公的機関からの通知事項の伝達

を行うこと。 
(9)官公庁、分譲業者と

の連絡 
甲の業務に関し、消防署、水道局その他の官公庁もしく

は町内会等又は分譲業者もしくは施工業者との折衝等を

伴った場合、甲を代行しその連絡を行うこと。 

３

 
 

管

 

理

 

運

 

営

 

業

 

務

 

(10)管理業務報告 イ 管理上報告すべきと判断される事項 
ロ 予算外に支出を要した業務 
ハ 予算外で支出の発生が予測される事項 
ニ 次年度予算に組込みが必要な事項及び修繕が必要とさ

れる事項 
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（別表２） 
 

２  管 理 員 業 務 仕 様 書  

 
 
（１）業務の区分及び業務内容 

業 務 区 分  業  務  内  容  

１ 受付等の業務 イ 外来者の応接、居住者との応接、電話の接受、不在者の郵便

物、品物等受渡し及び拾得物の取扱い 

ロ 共用部分に係わる鍵の保管及び貸出並びに管理用備品の管理 
ハ 通知事項等の掲示・配布並びに入居者及び退去者の届出の受

理 
ニ 官公庁との連絡・折衝 

ホ 集会所の受付等 
２ 点 検 業 務 イ 建物、設備及び諸施設の点検、巡視 

ロ 照明の点消灯の確認、管球類等の点検 
ハ 諸設備の運転及び作動状況の点検並びにその記録 
ニ 各種警報装置の監視 
ホ 上記に関する緊急及び異常時の対応 

３ 清 掃 業 務   玄関廻り、集会室内の清掃 
４ 立 会 業 務 イ 諸設備の保守点検の際の立会い 

ロ 共用部分の修繕工事の際の立会い 
ハ 清掃管理（ゴミ収集時の囲壁破損点検、ゴミ置場の点検、消

毒殺虫等） 
５ 報告連絡業務 イ 定時報告及び緊急時の連絡 

ロ 日誌の記録 
ハ 有害行為を発見した場合の報告と対応 

６ 管理補助業務 イ 防火管理業務の補助 
ロ 未収納金督促業務の補助 
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（２）業務実施の態様 

勤 務 態 様  業  務  実  施  要  領  

通 勤 管 理 員 
（ １ 名 ） 

イ 勤務時間 

 

   午前９時より午後５時までとする。 

 

 

ロ 休  日 

日曜・月曜・祝日・労働基準法に定める有給休暇及び年末年

始４日（12/31～1/3）・夏休み３日 

但し、緊急時においては、勤務時間外であっても適宜処理。 

 

 

ハ 定 位 置 

管理事務所窓口を定位置とするが、日常管理事務実施の場合、

受付にその位置を明示する。 
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（別表３） 
 

３  設 備 管 理 業 務 仕 様 書  

 

業  務  内  容  
業務対象箇所  共用設備点検として行なうもの 

（管理委託費内） 
その他 

（組合会計支払） 

１ （ 建 物 ） 
建 物 廻 り 
屋 上 
内 外 壁 
共 用 玄 関 周 り 
共 用 廊 下 ・ 階 段 

 
外観点検   巡回時 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 

 

２ （ 施 設 ） 
集 会 室 
管 理 事 務 室 
ゴ ミ 置 場 
駐 車 場 
バ イ ク 置 場 
自 転 車 置 場 
案 内 ・ 掲 示 板 
扉 ・ フ ェ ン ス 
植 栽 

 
外観点検   巡回時 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 

 
 
 
 

保守点検 ４回／年 

３ （ 電 気 設 備 ） 
電 力 制 御 盤 
電 灯 分 電 盤 
動 力 電 灯 の 配 線 
照 明 ・ ｺ ﾝ ｾ ﾝ ﾄ 器 具 
自 動 点 滅 機 
（ タ イ マ ー 機 器 ） 

 
外観点検   巡回時 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 

外観作動点検   〃 
（時間調整） 

 
 
 
 

管球等取替 

４ （エレベータ設備） 
フ ル メ ン テ ナ ン ス 

 
外観点検   巡回時 

 
保守点検  １回／月 
法定検査  １回／年 

５ （テレビ共聴設備） 
ア ン テ ナ 
増 幅 器 ・ 分 岐 器 

 
外観点検   巡回時 
〃      〃 
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業  務  内  容  
業務対象箇所  共用設備点検として行なうもの 

（管理委託費内） 
その他 

（組合会計支払） 

６ （自動火災報知設備） 
受 信 機 
感 知 器 類 
表 示 灯 
電 鈴 
そ の 他 付 属 設 備 

 
外観点検   巡回時 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 

 
法定点検  ２回／年 

〃     〃 
〃     〃 
〃     〃 
〃     〃 

７ （ 非 常 警 報 設 備 ） 
発 信 機 
受 信 機 
表 示 灯 

 
外観点検   巡回時 
〃      〃 
〃      〃 

 
法定点検  ２回／年 

〃     〃 
〃     〃 

８ （ 消 火 設 備 ） 
消 火 器 
そ の 他 付 属 設 備 

 
外観点検   巡回時 
〃      〃 

 
法定点検  ２回／年 

〃     〃 

９ （ 避 難 設 備 ） 
避 難 口 誘 導 灯 
通 路 誘 導 灯 
誘 導 標 識 
避 難 設 備 
避 難 器 具 

 
外観点検   巡回時 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 

 
法定点検  ２回／年 

〃     〃 
〃     〃 
〃     〃 
〃     〃 

１０ （ 防 犯 設 備 ） 
受 信 盤 
ベ ル ・ 表 示 灯 

 
外観点検   巡回時 
〃      〃 

 
作動点検  １回／年 

 
１１ （ 給 水 設 備 ） 

受 水 槽 
給 水 管 
減 圧 弁 
揚 水 ポ ン プ 
自 動 発 停 止 装 置 
満 減 水 警 報 装 置 
散 水 栓 ・ 止 水 栓 
水 質 検 査 

 
外観点検   巡回時 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 

  日例検査 

 
内部清掃  １回／年 

４回／年 
〃 
〃 
〃 
〃 
〃 

１回／月 
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業  務  内  容  
業務対象箇所  共用設備点検として行なうもの 

（管理委託費内） 
その他 

（組合会計支払） 

１２ （ 排 水 衛 生 設 備 ） 
屋 上 排 水 口 
排 水 管 
雨 水 ・ 排 水 桝 
雨 水 樋 
通 気 管 

 
外観点検   巡回時 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 
〃      〃 

 
都度清掃 

〃 
〃 
〃 
〃 
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