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『新任理事さんの組合運営のツボ』

皆さんの取り組みで、マンションはもっと変えられます！
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※別添資料 共有部分と専有部分の分界



１．管理組合の組織
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砂田マンション管理士事務所 作  

管理組合の常設組織

理事会

（※必要に応
じて設置）

※ 専門委員会

（ 総 会 で 選 任 ）

（ 理 事 会 で 互 選 等 ）

（ 立 候 補 等 ）

（具申）

（出席・意見）

（大規模修繕）
（規約変更等）（監査）

（※理事会・総
会 開催請求）



２．理事会の日常業務

⑴ 総会で決議され、理事会に任された仕事を行う。

① 事業計画の実行（前期理事会で発案、総会承認事項の実施）

例） 給水ポンプ更新、スロープの設置、駐輪場改修など。

② その他、総会で予算承認された項目の実施の確認

例） 消防設備点検、排水管清掃などの各種点検清掃の実施

⑵ 管理費や修繕積立金の入金確認

⑶ トラブルの解決

例）住戸間の騒音や漏水、滞納の督促など

P.3



３．点検・清掃の年間計画の確認

P.４

業 務 内 容 頻度等 R8/４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月 １１月 １２月R9/１月 ２月 ３月
清掃業務
１．日常清掃 毎日 （毎日）
２．特別清掃 ４回/年 〇 〇 〇 〇

建物・設備管理業務
１．建物外観目視点検 １回/月 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
２．電気設備自主点検 １回/週 （毎週）
３．特殊建築物定期調査※ １回/3年 〇
４．建築設備定期調査※ １回/年 〇
５．防火設備定期検査※ １回/年 〇
６．エレベーター設備（フルメンテナンス契約）

 ①定期点検 ４回/年 〇 〇 〇 〇
 ②昇降機定期調査※ １回/年 〇
７．給・排水設備
 ①貯水槽清掃・水質検査 １回/年 〇
 ②給・排水ポンプ点検 ４回/年 〇 〇 〇 〇
 ③排水管清掃 １回/年 〇
８．消防用設備等
 ①機器点検 １回/6月 〇 〇
 ②総合点検 １回/年 〇
 ③連結送水管耐圧試験※ １回/3年 〇

植栽剪定 ２回/年 〇 〇
（高木等）

  ※ 法定点検等

令和8年度 〇〇〇マンション年間予定表   

(中木・生垣等）

作 成 例
管理会社から決算期後に提出さ
れる『管理事務報告書』とほぼ
同じ表。

『煙・熱感知器』点検の
ため室内への立ち入りが
必要なマンションでは、
実施率アップが課題。

未実施が続く住戸は、
下階への漏水の可能
性が高まります。実
施率のアップが課題。

報告書を確認し、ポン
プ劣化の兆候が無いか

確認しましょう

中・高層のマンションで
は事前の周知が大切です。

給水ポンプ等は管理人による
『異常音』『発熱』の察知や
ポンプ2基とも正常かの確認

3年毎の点検は、管理会
社でも発注忘れが起きる

ので、要注意！



４．毎（隔）月の理事会の活かし方

１．定期点検・法定点検
①実施の有無、及び法定点検の報告書の
提出を受けたか？

②実施率（消防、排水管清掃等印取表の確認）
③不備の場合の改善方法は？

２．継続中の工事の状況
①小修繕工事の進捗状況、完了見込み
②専有部リフォーム工事の状況

➜ 申請書類の整理保管が重要！

３. 滞納者への対応
①滞納期間、督促状況の確認

電話、訪問、内容証明郵便の状況
②今後の対応方法は？

４．入退去の状況
管理会社は、管理費の引き落としのため、
新・旧区分所有者を正確に把握しています。

５．今後の点検・清掃等予定
業者からのお知らせに加え、管理組合
からも協力のお願いを掲示するか？
➜ 実施率のアップがマンションを救う！

６．管理員からの報告

P.５

〇年〇月 管理業務報告書 

2026 年〇月〇日

○○〇〇管理組合 
 理事会 御中 

○○〇管理会社(株)
担当 ○○○○

１．定期検査報告 
  ① 〇月〇日 EV 定期検査実施 異常なし(※報告書は監督官庁から返却後提
出） 
  ② 〇月〇日 消防設備点検実施 入室点検実施住戸〇戸 未実施住戸〇戸 
         避難ハッチ降下障害 ○○〇号室、○〇〇号室 

２．未収金状況 
  201 号○○氏 管理費等滞納 3 ヶ月目 （〇/〇督促状発送済み） 
  301 号○○氏 滞納金完済 
３．継続中の工事 
  ① エントランススロープ工事 〇月〇日完了予定 

4．小修繕工事 
  ① 〇月〇日 エントランスフロアヒンジ交換完了 

5．入退去状況 
  ①退去   〇月〇日 101 号室 ○○氏 売却退去 
  ②入居   〇月〇日 301 号室 購入者 ○○氏 入居 ※入居者名簿未提出 

6．専有部リフォームの状況 
  ① 501 号室 ○○氏宅、リフォーム工事中 月〇日完了予定 

7．その他（管理員より） 
  ① ゴミ出しについて シール無しの粗大ゴミ放置、掲示板で注意喚起中 

８．今後の予定（〇月分） 
  ① 〇月〇日 9：00〜16：00 排水管高圧洗浄  

  ② 〇月〇日 8：30〜15：30 建築設備定期点検 

作 成 例 

理事会では、管理会社からの報告
は、口頭のみでなく、簡単な書面

の提出をお願いしましょう！



５．トラブルとその解決に向けて

１）．漏水トラブル

① 給水・給湯管からの漏水

８０～９０年代竣工のマンションで多用された給湯管は

銅製のためピンホールが開きやすい。

➜ 室内リフォーム時にポリエチレン管等への交換を組合推奨！

② 排水管・洗濯機からの漏水

洗濯パンからホースがはずれ、室内に放水等

③ 天井付近からの漏水

上階のベランダの雨水排水口の詰まりでプール状態となり

下階天井や、サッシ付近から漏水 ➜ 組合として注意喚起！

④ 漏水と「マンション保険」の怖い関連性

『個人賠償特約』の多用は、次回の更新で保険料のアップに！

➜ 各戸で『個人賠償保険』加入を組合として推奨！

２）．騒音トラブル ※ 原則は音源の入居者と被害者との話しあい。

被害住戸が多数になった場合には管理組合が積極関与

その騒音、ホントに上階から？ 念のため、販売図面や

各階平面図を確認。騒音は斜めに伝播することもある。
P.６



P.７

業者が掲示するお知らせに加え、
管理組合としても、積極的に推
進していることを伝え、実施率

を上げましょう！

マンション保険からの支払を極
力抑え、次回保険料の値上げを
できるだけ抑制しましょう！

 
 

２０２６年〇月○○日

 
ご入居者の皆様へ 
 

○○〇〇組合

理事長 ○○ ○○

 
消防設備点検と排水管清掃 
同日実施、ご在宅のお願い 

 
日ごろは当管理組合の活動に、ご理解ご協力をいただきまして、誠にありが

とうございます。 
 さて、今年も“消防設備点検”と“排水管清掃”の時期となりました。 
お忙しい皆様が一日のご在宅で済むように、例年通り同日での実施を、別紙各

業者からお知らせのとおり、計画しておりますので、必ずご在宅で実施となり

ますようご協力の程、宜しくお願い致します。 
消防設備点検は室内感知器や、避難ハッチの稼働を確かめるための者です。 
感知器が故障しているのに気づかないでいると、火災の初期消火が遅れ、燃え

広がった場合は人命が助かったとしても消防の放水により、多数の住戸に多大

な損害が発生してしまいます。 
また、排水管清掃を怠ると排水管の詰まりに繋がり、階下への漏水となりかね

ません。仮に個人の専有部分の床下配管からの漏水となりますと、階下住戸の

天井照明、クロス、家具調度等が汚損され、数十万円の損害が発生しかねませ

ん。 
 当マンションが、皆様の安心・安全な生活を確保できますよう、ご協力の程、

宜しくお願い致します。 
                記 
 

     消防設備点検・排水管清掃実施日 

     同日実施 〇月〇日(〇) 午前〇時 ～ 午後〇時  

 
                            以  上 

作 成 例  
 

２０２６年〇月○○日 
 

 ご入居者の皆様へ 
 

 
○○〇管理組合 

理事長 ○○ ○○  
 

 

バルコニー排水口清掃のお願い 
 

日ごろは当管理組合の活動に、ご理解ご協力をいた

だきまして、誠にありがとうございます。 

 さて、昨今の集中豪雨につきましては、皆様ご存知

のとおり、昔とは違い『線状降水帯』が突然発生し、1

時間当たり５０㎜の雨量に達するとのニュースも珍し

くありません。そんな折、皆様のバルコニーの排水口

は、塞がっていませんか？ 

舞い込んだ落ち葉や、植木鉢からあふれた土で、い

つの間にか塞がってしまった結果バルコニー水溜まり

ができ、さらに“プール状態”になったりすると“バ

ルコニーの防水塗装”の限度を超え、階下の住宅の天

井に漏水となり、場合によっては階下の天井照明やク

ロスばかりか、高価な戸棚や家具、建具まで水に濡れ、

１００万円超の損害が発生することもあります。 

これからの季節、集中豪雨がいつ発生しても良いよ

う、皆様のバルコニーの雨水排水口の掃除をお願いし

ます。 
                           以  上 

作 成 例 



３）．滞納トラブル （マンション標準管理委託契約書 別表第1 事務管理業務）

１．督促は早いが一番

管理会社から滞納者への督促は何月までか？

どんな手段でいつ督促し、反応はどうだったか？

➜ 管理委託契約書「別表第1」の確認も

例）６ヶ月で督促を終了する‥等もあり！

２．３ヶ月を超えたら

理事会でも動きましょう！

役員数名での訪問、理事会での弁明要請等。

理事長からの内容証明郵便も１度は有効かも？

支払える額等を聴取し、今後の計画も記載した

「支払計画書」等に署名捺印を貰うことも。

➜ ５年の時効を中断できることがあります。

３．弁護士に相談

さらに長期になるようなら、弁護士さんに相談

➜ 弁護士名での内容証明郵便も有効

P.8

管 理 費 等 の 支 払 い 催 告 書  

冠 省  貴 殿 は 、 ○ ○ 〇 ○ マ ン シ ョ ン ○ ○ 〇 号 室 の 区 分 所 有

権 を 有 し て い ま す が 、「 建 物 の 区 分 所 有 等 に 関 す る 法 律 第

１ ９ 条 、 ○ 〇 ○ ○ マ ン シ ョ ン 管 理 規 約 第 ○ ○ 条 」 に よ り 、

管 理 費 及 び 修 繕 積 立 金 （ 以 下 管 理 費 等 と い う ） を 当 月 分 に

つ い て 前 月 末 日 ま で に 支 払 う 義 務 が あ り ま す 。 し か る に 、

貴 殿 は 、 令 和 ○ 年 〇 月 分 か ら 同 〇 年 〇 月 分 「 こ の 請 求 日 現

在 」 ま で の 管 理 費 等 金 〇 〇 〇 ， 〇 〇 〇 円 が 未 納 で あ り 、 再

三 督 促 状 を 送 付 す る も 未 だ に お 支 払 が あ り ま せ ん 。よ っ て

本 書 到 達 後 １ ４ 日 以 内 に 滞 納 金 全 額 を お 支 払 い 下 さ い ま す

よ う 右 催 告 し ま す 。 尚 、 上 記 期 間 内 に お 支 払 い 無 き 場 合 は

法 的 手 続 き を 取 ら せ て い た だ く こ と を 予 め 申 し 添 え ま す 。 

                草 々  

令 和 〇 年 〇 月 ○ ○ 日  

埼 玉 県 ○ ○ 市 ○ ○ 区 ○ ○ 〇 丁 目 〇 番 〇 号  

催 告 人   ○ ○ ○ ○ マ ン シ ョ ン 管 理 組 合  

     理 事 長  ○ ○  〇 〇   印  

埼 玉 県 ○ ○ 市 ○ ○ 区 ○ ○ 〇 丁 目 〇  

被 催 告 人  ○ ○  ○ ○  殿  
※ 縦 2 0 行  横 2 6 文 字  
※ 、  。「  は 1 文 字 扱 い  
※ 書 留 、 配 達 証 明 付 き  
※ 本 紙 3 枚 、  

宛 名 記 載 封 筒 1 通  
※ 本 局 へ 提 出 （ 特 定 局 は ×）

※ ㊞ の 有 無 は 任 意  

見  本  



６．総会開催の主な流れ （決算期）

P.９

① 決算報告書（決算期終了後2週間程度で）

② 監査報告書（会計監査・業務監査）・署名

③ 総会決算案（監査報告書付）・予算案 ・1年間の管理事務の報告を受ける
（年間のスケジュール実施の報告等）

④ 管理事務報告書 ・総会議案の作成
（決算・予算案、規約変更、修繕予定

⑤ 総会開催書類一式の印刷、配布依頼  管理委託契約更新、次期役員案）
・次期役員事前打診等

⑥ 総会開催 (決算後２or３ヶ月以内：規約で） ・新・旧理事・監事引継ぎ

⑦ 総会議事録（案）作成

⑧ 総会議事録案印刷（配布依頼）

理
事
会

管
理
会
社

監
事

新
理
事
会

・会計監査（決算報告書に対して）
・業務監査（年間を通じて）

・総会議事録案検討、修正、署名
・懸案事項等、年間スケジュール確認
・新理事長諸手続（銀行名義等必要に応じ）



１）役員選任は誰のため？

役員は管理組合そのものです。選任は

管理会社任せにせず、必ず現役員が新

役員候補者を訪問して依頼しましょう！

理事長以下の役職決めでも、平役員は

防火管理者を兼務する等、負担の公平化

を図りましょう。

「阿弥陀くじ」での理事長決め。

➜ 管理会社担当者は、内心 『楽勝の

組合！』と思われている？

任期が1年交代の管理組合も、管理会

社担当者にとっては‘美味しい組合’か？

伝家の宝刀『その件は、前期の役員さん

が決めました。』

➜ 1年任期は、必ず2年にしましょう！

P.10

 
 

                                令和〇年５月吉日 
 
○○○マンション 
313 号室 ○○ ○〇様 
 
 
                         ○〇〇マンション管理組合 
                          理事長  △△ △△  
 

令和 8 年度役員(理事)の候補者選出について 
 
 前略 新緑の候、時下ますますご清祥の段、お慶び申し上げます。 
 標題の件につき、役員候補者の選出は規約の定めに基づき、輪番制で選出すること

が決まっており、６月２日に開催の管理組合総会で、次期役員(理事)候補者として、

貴殿が選出されますので、予めご通知致します。 
なお、総会終了後次期役員(理事)の役職を決定しますので、総会当日は必ずご出席 

の程、宜しくお願い致します。 
草々

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

作 成 例 

○△ □〇２０５
留任 ▽〇 ◇□３０９

〇□ ▽〇４０６
◇〇 □▽２１２

新任 ○○ 〇〇３１３

◇〇 ◇▽４１２



７．大規模修繕工事の主な流れ （※設計管理方式の場合）
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①

② ⑪

③ ⑫

④ ⑬

⑤ ⑭

⑥ ⑮

⑧ ⑰

⑨ ⑱

⑦

⑩

⑯（工事期間中の工事監理・コンサル）

引き渡し・竣工図書受領(※保証書）

複数コンサルタント業者 選抜
（管理会社推薦、知人紹介、ネット等）

見積書取得（劣化診断・修繕設計、
業者選定、工事監理等）

総会承認（大規模修繕業者へ発注承認）

劣化診断実施（コンサル）

大規模修繕業者公募（コンサル・業界紙等へ）

住民説明会 開催

委員会で検討後、理事会で決定

各社プレゼンテーション実施
（見積金額、監督人柄、+α提案工事等）

総会承認（コンサルタント発注承認）

応募会社から見積書取得

修繕設計立案（コンサル）
（長期修繕計画の見直しも検討）

修繕委員会の立ち上げ
（又は理事会＋修繕委員）

理事会で業者内定(コンサル助言）

工事開始

完了立合（業者、委員、コンサル等で）

見積書整理等（コンサルの協力
でプレゼン業者 数社選抜）



８．長期修繕計画の見直し

１）一財）建設物価調査会の調査 では、

2015年を100とすると、2026年6月の

「建設物価建築費指数」の工事原価は

145を超え（東京：RC造：集合住宅）、マンショ

ンの外観維持のため、インフレを見込

んだ計画に見直すことが急務です。

２）修繕積立金の値上げは、管理費会計

項目の経費削減との抱き合わせで

行うのが理解を得やすい。

①日常業務の時短

②定期清掃・作業の回数・仕様の見直し

③電気料金契約の見直し

④設備の改変 等々

３）大規模修繕項目・周期の見直し

（出典：一般財団法人 建設物価調査会）

建設物価 建築費指数
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長期修繕計画総括表（値上げ2パターン試算付）
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９．法改正に合わせた規約の見直し

①

https://www.mlit.go.jp/jutakukentiku/house/content/002002075.pdf

https://www.mlit.go.jp/jutakukentiku/house/content/002002075.pdf
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②

https://www.mlit.go.jp/jutakukentiku/house/content/002002075.pdf

https://www.mlit.go.jp/jutakukentiku/house/content/002002075.pdf
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③

https://www.mlit.go.jp/jutakukentiku/house/content/002002075.pdf

https://www.mlit.go.jp/jutakukentiku/house/content/002002075.pdf
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④

https://www.mlit.go.jp/jutakukentiku/house/content/002002075.pdf

https://www.mlit.go.jp/jutakukentiku/house/content/002002075.pdf
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⑤

https://www.mlit.go.jp/jutakukentiku/house/content/002002075.pdf

https://www.mlit.go.jp/jutakukentiku/house/content/002002075.pdf
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水道メーターパイプスペース

パイロット

元栓

水道メーター

パイロット

https://www.mlit.go.jp/jutakukentiku/house/content/002002075.pdf

https://www.mlit.go.jp/jutakukentiku/house/content/002002075.pdf


ご清聴ありがとうございました。

参考資料 令和７年マンション標準管理規約改正

国土交通省 住宅局
参事官 （マンション・賃貸住宅担当） 付

https://www.mlit.go.jp/jutakukentiku/house/con
tent/002002075.pdf

https://www.mlit.go.jp/jutakukentiku/house/con

