
業務フローチャート
（１）　入居業務

※町屋Ａ、Ｂ棟のみ

納入通知書送付

〔入居後　14日以内〕

入
居
手
続
き

暴力団照会結果回答暴力団照会

入居予定者決定

入居可能日通知書送付

入居後の住民票受領住民票提出 入居後の住民票確認

入居申込書・関係書類を送達

入居許可書・入居請書・口座振替申請書受領

敷金納入

県

銀行へ口座振替申請書提出

入居

入居請書関係書類の送達 入居可能日通知（決裁）

入居者のしおり説明・鍵渡し

入居許可（決裁）

入居請書受付・審査、敷金納入確認

敷金額の確定

家賃決定・連帯保証人極度額決定入居許可書・入居請書・口座振替申請書を送付

入居請書・敷金領収書(写し)　提出

入居者 指定管理者

入居申込書受理

抽　　　　選

入居資格仮審査・結果連絡

募集計画の把握・チェック

新聞広報手続

広報内容の連絡広報内容確認／受付・抽選会準備

入居問合せ
募集案内（チラシ等）
（窓口・電話対応）

入居申込書関係書類を送付

入居申込書受付

（

抽
選
対
象
団
地
）

募
集
・
準
備

空家住戸の把握／次回募集住戸の選考

入
居
申
込
み
受
付
・
入
居
資
格
仮
審
査 募集期間中の申込受付

既申込者に連絡

入居申込書関係書類受領

県営住宅入居申込み

県営住宅入居申込み 入居資格仮審査・結果連絡

県営住宅管理システム入力

・・・ 指定管理者が受領する場合

・・・ 指定管理者が送付(対応)する場



業務フローチャート
（２）　退去業務

敷金還付財務手続き敷金還付受領（口座振込）

入居者 指定管理者 県

検査（立会い）
　説明聴取
　修繕業者から見積り等受領
　鍵の返却

荷物等の搬出

敷金還付通知等送付敷金還付通知等受領・必要書類返送

明渡し届の受理・送付

入居者負担分の修繕費を業者に支払
　畳表替え、ふすま張替、清掃等

検査（臨宅）
  ・入居者の費用負担説明
  ・滞納家賃確認
  ・敷金還付・充当の確認

県営住宅管理システム入力

荷物搬出後の検査日を決定

敷
金
・
精
算

退去の問合せ 退去の説明（随時）

退
去
相
談

退去の事前連絡 ・退去の事前連絡受理
・明渡し届送付（駐車場利用の場合は駐
車場明渡し届を含む。）
・明渡し理由の聞き取り

修繕業者から入金の連絡
県へ敷金還付請求書、入居者の関係書
類一式を送付

関係書類一式受領
敷金還付手続き開始

退
去
検
査
・
退
去

明渡し届の提出

・・・ 指定管理者が受領する場合

・・・ 指定管理者が送付(対応)する場



業務フローチャート
（３）　各種申請処理業務

・連帯保証人変更承認申請書（規則様式第3号）

・家賃・敷金減免（期間更新）申請書（規則様式第7号）

・家賃・敷金徴収猶予申請書（規則様式第8号）

・用途併用承認申請書（規則様式第10号） 提出

・模様替え・増築承認申請書（規則様式第11号）

・同居承認申請書（規則様式第12号）

・駐車場使用許可申請書（規則様式第20号）

・駐車場使用料減免・徴収猶予申請書（規則様式第21号）

等

・入居承継承認申請書（規則様式第13号） 提出

納入通知書送付

入居請書関係書類の送達 入居承継承認事務完了

入居承継承認事務通知書送付通知確認

各
種
申
請

入居承継承認書・入居請書・口座振替申請書送付 家賃決定・連帯保証人極度額決定

敷金納入 敷金額の確定

銀行へ口座振替申請書提出

承認または不承認

入居承継承認申請書・関係書類の受付・審査 承継承認（決裁）

入居承継承認書・入居請書・口座振替申請書受領

入居請書・敷金領収書(写し)　提出 入居請書受付・審査、敷金納入確認

申請書・関係書類の受付・審査

通知確認 各種通知書送付

入居者 指定管理者 県

・・・ 指定管理者が受領する場合

・・・ 指定管理者が送付(対応)する場

県営住宅管理システム入力

県営住宅管理システム入力



業務フローチャート

家賃決定通知書作成

家賃決定通知書作成（収入超過者）

家賃決定通知書作成（高額所得者）

家賃決定通知書作成（未申告者）

家賃再認定または不承認

　収入申告未提出者一覧表作成

家賃算定

県

　申告書・記載要領等　印刷送付

　入居者名簿の作成・送付

再チェック

県営住宅管理システムへ登録

家賃再確認

各入居者に発送

（４）　収入申告業務

７
月
～

８
月

随時電話・文書で提出督促

家賃確認

（

６
月
下
旬
～

７
月
上
旬
）

事
前
準
備

入居者名簿の備付け、審査・受付準備

収入申告書の提出 収入申告書の受理

収入認定意見申出書（規則第6号）

家賃・敷金減免（期間更新）申請書（規則様式第7号）

書類受付・審査

１月
～

２月

質問等への対応

入居者

１０
月
～
１２
月

（管理人が各入居者へ配布）
申告書・記載要領等の管理人への送付

記入方法等の質問

指定管理者

収入申告未提出者

収入申告未提出者

　収入申告書の審査
　世帯、所得、記入漏れ、誤記入等確認

最終の督促文書送付
９
月

・・・ 指定管理者が受領する場合

・・・ 指定管理者が送付(対応)する



業務フローチャート
（５）　家賃等収納に関する業務

領収書（写し）ＦＡＸ

報告書受領

調定・納付書作成（3月・9月に半年分を出力）

納付書発行

報告書受領

　滞納者台帳の出力（毎月中旬）送付

県

（管理人が各入居者へ配布） （管理人へ配布）

入居者 指定管理者

滞
納
整
理

滞納者台帳による滞納整理計画作成
　・滞納者への文書、電話での督促
　・臨戸訪問
　・連帯保証人への要請

毎月翌月10までに前月分報告書提出

家
賃
等
の
現
金
領
収

納付の約束

納
付
書

現金支払い 現金徴収

金融機関で納入

納付書を取りに来庁

・・・ 指定管理者が受領する場合

・・・ 指定管理者が送付(対応)する場



業務フローチャート

ア　修繕業務

（100万円超）

※　負担区分 現場確認

入居者 指定管理者 県

協議

修繕業者と契約
修繕工事実施

指定管理者選定
業者と契約

退去の申出・明渡し届出提出

修繕の実施
請負者の選定・契約

工事監理

修繕終了箇所の立会い 完成確認

退去修繕費の協議

完成報告

鍵の受理

仕様書および設計書等の作成

報告書受理

（四半期毎）

支払い

修繕工事実施・工事監理

完成確認

計画の提示・工事施工の協議入居者への説明

敷金還付請求書、入居書類一式送付

工事内容等の聴取

報告書受理

（四半期毎）

完成報告確認
支払い

完成報告

敷金還付

（以下は一般修繕に同じ）

（６）　維持修繕業務

支払い

鍵の返却

明渡し届受理

退去検査
退去修繕打ち合わせ

退去修繕費の協議

請負者の選定・契約

敷金受領

計
画
修
繕

修繕工事完了の報告

退
去
修
繕

一
般
修
繕

修繕箇所の連絡 入居者対応

仕様書および設計書等の作成

・・・ 指定管理者が受領する場合

・・・ 指定管理者が送付(対応)する



業務フローチャート

イ 防火管理業務

ウ 保守管理業務（実施時期は、適宜変更してもよい。）

エ 建築物等定期点検

（７）　保守点検業務

管轄消防署 指定管理者 県

随
時

届出 消防計画作成 報告

随
時

指導依頼 避難訓練・啓発活動の計画、実施

年
１
回

報告 報告書作成・報告

受託者 指定管理者 県

４
月

昇降機保守管理契約
（昇降機保守点検業者）

昇降機保守管理契約 報告

随
時

保守点検結果報告（毎月）
（メンテナンスを含む）

報告書受理 報告

１１
月

浄化槽清掃 浄化槽清掃委託

浄化槽清掃結果報告 報告書受理

簡易専用水道検査 簡易専用水道検査委託

簡易専用水道検査結果報告 報告書受理 報告

受託者 指定管理者 県

報告

貯水槽清掃 貯水槽清掃委託

貯水槽清掃結果報告 報告書受理 報告

報告

随
時

消防用設備等定期点検 消防用設備等定期点検委託

消防用設備等定期点検結果報告 報告書受理 報告

定
期

建築物等定期点検 建築物等定期点検委託

建築物等定期点検結果報告 報告書受理

・・・ 指定管理者が受領する場合

・・・ 指定管理者が送付(対応)する場



業務フローチャート
（８）　駐車場管理組合等

駐車場管理組合等 指定管理者 県

再委託の報告

業務委託報告書提出
（前年度後期分）

業務委託報告書受理
（前年度後期分）

報告書の報告

報告書の報告

請求書
請求書の受理
委託料の支払

（前期分）

支払確認

４
月

請求書

支払確認

請求書の受理
委託料の支払

（前年度後期分）

１０
月

業務委託報告書提出
（前期分）

業務委託報告書受理
（前期分）

管理委託契約の締結 管理委託契約の締結

・・・ 指定管理者が受領する場合

・・・ 指定管理者が送付(対応)する場



業務フローチャート
（９）　団地内日常点検

適
宜

報告
住環境整備・巡回点検

（空住戸、高木、放置車両、遊具等）

指定管理者 県

・・・ 指定管理者が受領する場合

・・・ 指定管理者が送付(対応)する場


