
中項目
　明渡し住宅の立会 （１）受付業務
　い、調査及び検査 ①　退去者から明渡す旨の連絡又は｢県営住宅明渡届・敷金還付請求書｣（以下｢明渡届｣）を受理した場合

　は、以下により受付業務を行う。
ア　退去者と明渡立会日を調整し、立会日当日に準備するもの及び退去者負担による明渡修繕の説
　明を行う。
イ　駐車場契約者には解約手続きの指導及び説明を行う。

（２）明渡し手続き（現地）
①　立会日当日は、当該住宅にて退去者立会いのもと、以下により明渡し手続きを行う。

ア　立会日当日に県営住宅管理システムにて、退去者の滞納状況等を確認しておく。
イ　退去者に明渡届の記入方法を指導し、銀行口座等（写し）の記載がある書類と共に受理する。
ウ　家賃、水道料、ガス料金及び電気料金の納入状況並びに県営住宅の増築、模様替えの有無等に
　ついて調査し、適切な指導を行う。
エ　｢県営住宅入居者の明渡し時修繕事務処理要領｣により、当該住宅を調査し、入居者が負担すべ
　き修繕の範囲を確定し、施工の指導を行うとともに、｢明渡修繕誓約書｣を提出させる。
オ　｢住宅を明渡す時の注意事項｣を配付し、説明する。

（３）明渡し修繕の完了検査（現地）
①　退去者等から修繕が完了した旨の連絡を受け、退去者又は修繕施工業者立会いのうえで、完了検査を
　実施し、鍵を受理する。
②　検査の結果、再修繕が必要な箇所があった場合は、退去者又は施工業者に対し再修繕を指示する。

（４）明渡し修繕未施工者の取扱い　
①　退去者が明渡し修繕を拒否した場合又は明渡し修繕を実施しない場合は、「県営住宅入居者の明渡し
　時修繕事務処理要領の取り扱いについて」により、口頭及び文書指導を行い、その結果を県に報告する。

　家賃、敷金の返還 （１）明渡しに伴う家賃、敷金の返還　
　退去者から「県営住宅明渡届・敷金還付請求書」（以下「明渡届」）を受理した場合は、明渡予定日、
転居先住所を県営住宅管理システムに登録し、還付先の銀行口座などが記入されているかを確認し、県に
提出する。
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大 項 目

１．明渡しの連絡
①サービスセンターに電話連絡

２．受付業務

①立会日の調整（受付簿に記載）
②立会日当日に準備するものの説明

・玄関鍵５本、印鑑（認印）、
銀行通帳、家賃等の領収書等

③退去者負担による修繕の説明

④畳・襖等の業者紹介（希望者のみ）
⑤玄関鍵（5本）の有無確認
⑥駐車場契約者には解約手続きの指導

３．明渡手続き（現地）

①明渡届の記載方法の指導、受理
②家賃、公共料金等の支払状況確認

③当該住宅の調査
④退去者負担による修繕範囲の確定
⑤明渡修繕誓約書の受理

⑥畳・襖等の標準仕様を提示
⑦畳・襖等の業者（複数）提示（希望者のみ）

⑧明渡し時の注意事項の説明

３．明渡手続き（現地）

①明渡届提出
②家賃、公共料金等の領収書提示

立会日当日に｢ｼｽﾃﾑ｣
にて滞納状況等を確認
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専門業者に修繕を依頼し、

業者名等を指定管理者に連絡

請負契約・修繕の実施
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施工時期を確認し完了検査日程
を退去者（業者）と調整

修繕完了

４．明渡修繕未施工
①口答及び文書指導
②明渡修繕未施工報告書作成

４．明渡修繕未施工
①報告書受理、内容確認
②県に報告書提出
③募集停止処理（台帳記載）

④一覧表作成
⑤退去者あて結果通知送付

４．明渡修繕未施工

①対応（法的措置・免除等）検討

②結果通知

明渡届の処理
（許認可業務）

５．完了検査（現地）

①完了検査実施
②再修繕（手直し）が必要な

場合は退去者（業者）に指

示及び完了時期の確認
③再修繕の検査実施

④鍵受領

５．完了検査（現地）

※退去者又は施工業者の立会
いの上実施。

①完了検査立会い
②再修繕の指示があった場合、

施工業者に指示。完了時期
の確認。

③再修繕（手直し）確認立会

い（施工業者可）
④鍵返却（郵送可）

完了検査確認後、県営住宅明
渡届・敷金還付請求書を確認し
県へ提出

県営住宅明渡届・敷金還付請
求書を受理、敷金の滞納家賃へ
充当、敷金還付
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