
　

事務処理スケジュール表抜粋

協会会員のみの特典

事務処理スケジュール表
引継・書類一覧確認書
ﾏﾝｼｮﾝ標準管理委託契約書
重要事項説明書
をデータとして添付

価　格 価　格 価　格
【会　員】 1,000円（税込） 【会　員】 1,300円（税込）資料データＣＤ付 【会　員】600円（税込）
【一　般】 2,000円（税込） 【一　般】 1,300円（税込） 【一　般】900円（税込）

管理員業務マニュアル 

改訂版「管理員業務マニュアル」平成27年3月 発行 
マンション管理員の役割(心構え)、一般的な留意事項、および各業務の実施

要領(受付、点検、立会、報告連絡、緊急時の対応、清掃・植栽管理、新築

物件の管理、業務の引継ぎ等の解説)をコンパクトにまとめました。 

 巻末には、現場ですぐに使える様式例も掲載してありますので、管理員必

携の一冊という内容になっています。  

平成２４年度は、

前年度の研究成果

報告「住生活総合

サービスの理論的

明確化」を進化さ

主な改訂内容 

緊急時の対応の整理 

個人情報保護やセキュリティ 

清掃業務の追加 

新築・新規物件の対応、引継注意事項 

実用書式など 

フロント事務管理業務マニュアル 

改訂版「フロント事務管理業務マニュアル」発行 平成26年2月 
本マニュアルは、フロント社員のより適正な業務処理及び資質向上を図ることを

目的に、事務管理に必要となる基本的な業務をわかりやすく解説した内容と

なっています。 

 また、国土交通省通達(平成21年10月2日 国総動第30号)「マンション標準管理

委託契約書の改訂について」に対応し、かつ、近年マンション管理業者に期待さ

れる様々な業務等の解説も盛り込まれています。 

標準管理規約
（単棟型）

マンション標準
管理委託契約書

備　考

管理組合

会計年度 ★決算（会計年度末） 第５６条

長期修繕計画見直案
（Ⅱ．１．（1）③）

▲
別表第１
１（3）二

管理委託契約と別個の契約

資金計画見直案
（Ⅱ．１．（1）③）

▲
別表第１
１（3）二

必要な場合別個の契約

会計監査
（Ⅱ．１．（3）②）

● 第４１条、第５９条 会計帳票など説明

通常総会

　開催案内の送付・掲示
（Ⅱ．１．(4)①）

●２週間前 第４３条

議案書
（Ⅱ．１．(4)①）

●２週間前 第４３条
別表第1

2 (2)
新役員候補の参加

出欠確認
（Ⅱ．１．(6)②）

● 第４３条
別表第1

2 (2)

通常総会
（Ⅱ．１．(6)）

★ 第４２条
別表第1

2 (2)

議事録案作成
（Ⅱ．１．(7)①）

● 第４９条
別表第1

2 (2)
結果報告及び

議事録は早めに提出

次期初回理事会関係
（Ⅱ．１．(8)）

●
別表第1

2 (1)
理事長選任
業務引き継ぎ

７月４月 ５月 ６月３月

地震からマンションを守る     
（管理会社フロント社員用マニュアル） 

売れ筋の書籍紹介         

（会員特典の一例） 

「地震からマンションを守る（管理会社フロント社員用マニュアル」

発行 平成27年4月 
阪神・淡路大震災以降注目され、東日本大震災で改めて理解が深まった「自助」

（自分の命は自分で守ること）、「共助」（周りの人たちと助けあうこと）に着目し、

災害時には管理会社が駆けつけられない場合も想定し、管理組合が主体となっ

て活動できる防災計画が作成されるようポイントをまとめています。 

会員価格 

会員特典 
会員価格 


