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こうすれば上手くいく！
理事会運営

～管理組合役員の知っておくべきこと～

ﾀ ﾑ ﾗ ﾃ ﾙ ｷ ﾖ

一般社団法人 杉並マンション管理士会

会長 田村 晃清
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本セミナーの主旨！

理事会運営のポイントとして管理組合の理事会の役割やポイ

ントを絞り、管理会社からの報告事項や内容を管理組合として

どのように活用し、効果的に理事会が運営できるか、組合員が

満足できるかを重点的に説明し、セミナー参加の皆様へ情報の

提供を行いたいと考えています。
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エー！

私が理事？！
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ど
う
や
っ
て
や
る
の
よ
！

当
た
っ
ち
ゃ
っ
た
よ
！

管
理
会
社
に
任
し
ち
ゃ
お
！

え～私が理事長！
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理事会
（業務執行機関）

管理組合の代表者管理規約における区分所有法
上の「管理者」！

理事長は、区分所有法
上における権限及び義
務の適用を受ける！
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管理組合と自治会の関係！

理事会の運営について！

管理組合 自治会 

 
規
則
・
ル
ー
ル 

 
区分所有法等 

管理規約 

協定・細則等 

(連合)町内会規約

自治会会則 

 

強 制 

加
入
・
脱
退 

 

任 意 

・ 共有財産の維持・保全 

・ 居住環境の整備 

・ 共同生活の秩序維持 

・ マンションの管理運営 

運
営
・
活
動
等 

・ 住民の親睦 

・  〃 福祉の増進 

・ コミュニティ作り 

・ サークル活動 

・ 市域活動 

・ 生活の向上 
 

管理組合と自治会の役割 
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理事長

理 事

管理会社組合員

ネットワークを
しっかりすれば、
負担は少な
い！

マンション管理士
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理事会を開催しなくては！

まず、最初は何をしようか？

まず、理事に招集通
知を回さなければ！

任期中のやる事を、理事全
員で確認しよう！

今年一年の事業内容は、
総会で決まっているよ
ね！

とりあえず総
会で、今年
の理事は決
まったけど、
業務分担
は？

管理会社を呼ぶの？
理事会と管理会社の関係は？

第1回の理事会で何をするの？
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第一回の理事会で何するの！

開催日の決定

■ 基本事項の説明

①役員＆管理会社との役割分担の確認

⑥役員間の連絡方法確認

②理事長などの担当役員選出

③規約・細則 今年度事業の確認

⑤支払い関係資料の回覧方法等の確認

１年間の
活動のス
タート！

初顔合わ
せ！

何をどう
すればよ
いのか具
体的に確
認する！

役員が出席しやすい
様に曜日や回数を決
める！

役員の互選！

理事会が活動の主
導者であることを各
役員間で認識す
る！

各役員の理事会運
営の共通認識を確
認

管理会社の業務
チェック・事業計画
の遂行と確認！

支払いの承認ルール
及び関係資料の回覧
方法など！

メール・電話・Ｆ
ＡＸ・携帯・訪問・
連絡票など

④理事会の役割・実務の具体的内容の確認

10

旧役員

⇒

新役員

引継ぎ
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旧役員⇒新役員への引継ぎ

①理事長印の引継ぎ
引継書を２部作成し、新旧理事長は各
１部づつ保管する。

④管理室の鍵の引継ぎ

②管理報告書
・前年度分を説明して渡す。

・過年度分は保管場所を示し、新理事
に内容を確認してもらう。

⑤其の他の管理書類
・一覧を作成して引き継ぐ

③理事会議事録
・前年度分を説明して渡す。

・過年度分は保管場所を示し、新理事
に内容を確認してもらう。

⑥新旧合同理事会を開
催する
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理事会の継続性

• 役員の任期を２年と定め、半数が交代するシステム

次善策‥？
• 前理事長（又は副理事長）が翌年度の監事となるシステム

• 前理事長（又は副理事長）が翌年度の顧問や相談役となる

システム

一貫した理事会運営のために…
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第二回目以降の理事会で何するの！

定例議題の検討と決定
○管理業務報告
○収納状況
○収支状況
○年間作業予定の確認と遂行状況
○クレーム・事故報告
○マンション点検報告

議事録の作成

会報の作成と

定例会議
は、事業
推進に欠
かせませ
ん！

全員一致
による決
定が望ま
しい

継続する
ことが重
要です！ 懸案事項の検討

次回総会の議案書作成

定例議題は、ほと
んどが管理会社か
らの報告連絡とな
ります。

長期修繕計画を
視野に入れた、
事業計画が必要。

マンション内見学ツア－

1414

理事会活動の基本的サイクル

理 事 会
開催通知

理 事 会
議題決定

理事会
開 催

決議事項
広 報

決議事項
実 行
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理事会の事務のポイント
①出席理事数の確認

②監事の出席

⇒半数以上の出席

⇒出席・発言可。議決権

はない

⇒書記担当理事や

保管場所を決める

⇒議長及び２名の理事が

署名・捺印する

⇒管理会社にも渡し、

保管させる

③議事録の作成・保管

④議事録の署名

⑤議事録の写し
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年間活動スケジュールの作成
①会議開催
・定例理事会・ｊ次回総会（議案書作成。
監事の会計監査を含む）

⑤消防訓練・消防計画
変更届け

②管理委託契約更新
・重要事項説明・管理事務の報告会

⑥自転車登録・不要自
転車整理

③火災保険・その他の
契約の更新

⑦修繕工事

④設備点検計画
・消防設備・貯水槽・排水管清掃・建築
設備点検・水質検査・植栽管理・定期
清掃・特別清掃・その他設備点検

⑧その他活動計画
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年間予定表の例

18

管理会社に

しっかり

報告させる
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管理会社に報告させる事項

①収納状況 ⑤不具合箇所

②収支状況 ⑥苦情・トラブル

③各種設備点検報告 ⑦来月の予定
（修繕、点検など）

④来訪者（特別の） ⑧懸案事項・課題管理表

＊これらの内容を月ごとに１冊の「管理報告書」にまとめて
理事会に提出させ、説明を受ける。

20

☆プロの力を借りて管理
会社にごまかされない！
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マ

ン

シ

ョ

ン

管

理

士

⒈ 管 理 経 費 の 削 減

⒉ 理 事 会 運 営 ア ド バ イ ス

⒎ 未 収 金 対 策 指 導

⒍ 管 理 規 約 の 見 直 し

⒌ 管 理 会 社 の 指 導

⒋ 管 理 委 託 契 約 書 チ ェ ッ ク

⒊ 管 理 会 社 の 選 定 ア ド バ イ ス

理

事

会
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ところで、マンションの管
理をするのは良いけれど、
書類や資料はどんなもの
なの？

前任の理事から書類一覧
をもらったけれど？？？必要なものがちゃん

とそろっているのか
な？？

書類を見ましたか？

管理に関する書類は、多岐にわたります。
将来の修繕工事や、トラブル発生時の
解決のためにも現物があることを、

しっかりと確認しましょう。

管理に関する書類って？
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管理に関する書類とは？

①竣工図面（新築・修繕・改良） ⑥各種届出書

②施工業者リスト
（新築・修繕・改良）

⑦管理組合運営上の

各種書類

③近隣との協定書など ⑧見積書・契約書

④施工会社から引き継

ぐ書類（保証書など）

⑨長期修繕計画書

⑤管理規約原本・議事録

・会計帳簿類

⑩カタログ・取扱説明書
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理事会

決定事項

１

２

３

理事Ａ

理事Ｂ

理事Ｃ

役割分担に従い職務分担

理事長
統括

管
理

会
社

指

示

理事Ｄ（広報担当） 文書配布・掲示
・業務執行状況・クレームとその処理

・修繕工事・近隣情報など

理事会で決まったことの広報と実行
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共用部分

共用部分の
うちの専用使
用部分

専有部分

専有部分の修繕って誰が判断するの？

玄関扉

バルコニーのサッシ

管理規約の改訂も！

給排水管を、管理組合で
改修するには！

総会で事業計画と
して承認

標準管理規約では理事会決
議の上理事長が承認

でも理事会で判断できる？

バルコニー

各部位の修繕
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共用部分修繕工事の手順
①長期修繕計画確認

②現況確認

③翌年度修繕工事（案）作成

④翌年度修繕工事予算（案）作成

⑤理事会審議

⑥総会に議案として上程

⑦翌年度新理事会が施工

⑧長期修繕計画にフィードバック
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修
繕
工
事
を
し
た
い
区
分
所
有
者

⒈ 専 有 部 分 の 修 繕 細 則 を 制 定 （ 総 会 決 議 ）

⒉ 禁 止 工 事 を 制 定 （ 総 会 決 議 ）

⒎ 専 有 部 分 修 繕 工 事 承 認 （ 理 事 長 ）

⒍ チ ェ ッ ク リ ス ト 確 認 （ 理 事 長 ）

⒌申請書・工程表・チェックリスト提出（申請者）

⒋ 工 事 会 社 と 打 合 （ 禁 止 工 事 の 確 認 ）

⒊ チ ェ ッ ク リ ス ト 作 成 （ 申 請 者 ）

理

事

長

専有部分の修繕手続きの提案
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