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別表第８ 

 

収納委託業務仕様書 

 

１　市営住宅使用料及び敷金の徴収関係 

 

 

 

 

 項目 内容等

 
調定

業 務 名：市営住宅使用料納付書作成通知業務 

業務内容：入居・減免・更正・同居承認等の際の納付書の作成及び通知

 

収納管理

業 務 名：市営住宅使用料・敷金・証明手数料収納業務 

業務内容：市営住宅使用料、敷金及び証明手数料の事務所内外の領収及び

領収書の通知と金融機関等への入金

 

口座振替

業 務 名：口座振替開始業務 

業務内容：預貯金口座振替依頼書等の配布及び受付並びに口座振替通知書

の通知

 業 務 名：口座振替廃止変更業務 

業務内容：口座の変更・廃止の処理

 業 務 名：口座振替不能通知書通知業務 

業務内容：口座振替不納通知書・納付書の通知

 

還付充当

業 務 名：還付業務 

業務内容：還付済通知書兼領収書の通知

 業 務 名：充当業務 

業務内容：充当通知書の通知

 

敷金管理

業 務 名：通知業務 

業務内容：敷金納付書の通知

 業 務 名：還付業務 

業務内容：敷金還付請求書の受付並びに退去に伴う清算について（通知）

の通知

 業 務 名：充当業務 

業務内容：敷金還付請求書の受付並びに退去に伴う清算について（通知）

の通知及び損害賠償金納入通知書の通知

 

滞納整理

業 務 名：滞納整理業務 

業務内容：市営住宅使用料の滞納者に対する督促状・催告書の送付及び訪

問・電話等による催告並びに納付督励と誓約書の受理等代位弁

済予告書の通知、代位弁済請求、納付書の作成・送付
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２　市営住宅駐車場使用料の徴収関係 

 項目 内容等

 
調定

業 務 名：市営住宅駐車場使用料納付書作成通知業務 

業務内容：駐車場使用開始の際の納付書の作成及び通知

 

収納管理

業 務 名：市営住宅駐車場使用料収納業務 

業務内容：市営住宅駐車場使用料の事務所内外の領収及び領収書の通知と

金融機関等への入金

 

口座振替

業 務 名：口座振替開始業務 

業務内容：預貯金口座振替依頼書等の配布及び受付並びに口座振替通知書

の通知

 業 務 名：口座振替廃止変更業務 

業務内容：口座の変更・廃止の処理

 業 務 名：口座振替不能通知書通知業務 

業務内容：口座振替不納通知書・納付書の通知

 

市営住宅駐車場 

使用料還付充当

業 務 名：還付業務 

業務内容：還付済通知書兼領収書の通知

 業 務 名：充当業務 

業務内容：充当通知書の通知

 

滞納整理

業 務 名：滞納整理業務 

業務内容：市営住宅駐車場使用料の滞納者に対する督促状・催告書の送付

及び訪問・電話等による催告並びに納付督励と誓約書の受理等

代位弁済予告書の通知、代位弁済請求、納付書の作成・送付


