
①自治会費 ⼾建て 集⾦対応時の流れ（会員名簿・集⾦名簿の扱い）

会計へ全員分渡す

春の自治会費
集⾦対応

・⼾建て
・一部ハイツ
・法人

各組⻑へ集⾦名簿を渡す

集⾦したお⾦と
集⾦名簿を会計に渡す

集⾦名簿を各班⻑へ渡す

自治会費の集⾦
集⾦名簿への記⼊

集⾦したお⾦と
集⾦名簿を組⻑に渡す

¥

¥¥

¥

各組⻑へ集⾦名簿を渡す

集⾦内容のチェック
集⾦名簿への記⼊

集⾦内容のチェック
集⾦名簿への記⼊

事前準備
(3月頃)

秋の自治会費
集⾦対応

・⼾建て
・一部ハイツ

※会計管理の名簿への記⼊も実施
※秋の自治会費集⾦まで、会計が集⾦名簿を管理

※会計が管理する集⾦名簿も
副会⻑が作成して、会計へ渡す

自治会費の集⾦
集⾦名簿への記⼊ ¥

集⾦したお⾦と
集⾦名簿を会計に渡す

¥¥

集⾦内容のチェック
組⻑欄記⼊

集⾦名簿作成・印刷

集⾦
名簿

集⾦
名簿

集⾦
名簿

集⾦
名簿

集⾦
名簿

集⾦
名簿

集⾦
名簿

集⾦
名簿

集⾦
名簿

集⾦
名簿

集⾦
名簿

※領収書は
必要者のみ
お渡しする
（班⻑が

発⾏）

※領収書は
必要者のみ
お渡しする
（班⻑が

発⾏）

副会⻑ 組⻑会計 班⻑

会員名簿作成・印刷

引継ぎ

各組⻑へ会員名簿を渡す
会員
名簿

集⾦内容のチェック
集⾦名簿への記⼊

※その後、会計が集⾦名簿を管理

集⾦したお⾦と
集⾦名簿を組⻑に渡す

¥
集⾦
名簿

次期組⻑へ会員名簿を引継ぐ
会員
名簿

集⾦名簿を各班⻑へ渡す
集⾦
名簿

・法人は組⻑が集⾦します（年１回）
・法人には領収書を渡します
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・集金名簿は会計戻し

※領収書も会計から組⻑に渡す
（領収書が不⾜する場合は
組⻑がコピーして対応も可）

※総会などのタイミングで実施

※9月の役員会のタイミングで実施

・集金名簿は会計戻し

※領収書も班⻑に渡す

※領収書の控えも
組⻑に渡す

※領収書の控えも会計に渡す

※領収書も班⻑に渡す

※領収書の控えも
組⻑に渡す

※領収書の控えも会計に渡す

※総会などのタイミングで実施



②新規加⼊の対応時等の流れ（会員名簿・集⾦名簿の扱い）

副会⻑ 組⻑会計

新規加⼊時

班⻑

組⻑管理の会員名簿への追記

新規加⼊者より受領
・⼊会申込書
・⼊会協⼒⾦集⾦
・自治会費集⾦

会計に持参
・集⾦したお⾦
・⼊会申込書

¥

¥

新規加⼊者

⼊会
申込書

集⾦名簿への追記
確認欄記載

会員
名簿

⼊会
申込書

副会⻑に持参
・⼊会申込書

会員名簿・集⾦名簿の
原本の更新

※会計で管理している集⾦名簿への記⼊も実施

⼊会申込書の確認欄記載

⼊会申込書の確認欄記載
⼊会
申込書

※組⻑は領収書
発⾏も実施

⼊会
申込書

¥ ⼊会
申込書

集⾦
名簿

⼊会
申込書

※⼊会申込書は副会⻑で管理

集⾦名簿の確認欄記載
（会計持参時に記⼊）

休会（退会）時

休会予定者から
様式を受領

休会予定者

様式

組⻑管理の会員名簿更新
会員
名簿

会計に様式を渡す
様式

集⾦名簿の変更
集⾦
名簿

副会⻑に持参
・変更様式

様式

会員名簿・集⾦名簿の
原本の更新

※様式は副会⻑で管理

新規加⼊者について
班⻑に情報共有

班⻑に情報共有

加⼊促進を⾏う

2022.4

休会予定⽇を確認し、返⾦額を算定
返⾦がある場合は会計に連絡
休会様式を休会予定者に渡す

事前相談
（組⻑対応）

返⾦額を組⻑に渡す ¥

休会予定者と
返⾦額情報
を会計に連絡

様式

返⾦額を渡す ¥

様式への返⾦受領のサイン

組⻑預かり

組長管理の
会員名簿へ追記

返金の対応が
あるので注意

組長管理の
会員名簿を更新


