
4 月総会
任期終了

自治会費の集金／入会・退会の手続き

5月～

翌年
3月

自治会費の集金

年度末の書類提出

徴収簿 名簿

入会届

徴収簿 名簿

退会届

異動届

提出

各種届の用紙が不足した場合は
担当書記まで連絡ください。

会員さんへの自治会費の集金や、年度途中で入会、退会があった場合に窓口となって対応していただきます。
引越しなど動きがあった場合は、担当書記までご連絡ください。

１、集金
２、「徴収簿」への記入
３、振込（〆切　6月末日）

6月末日
振込〆切

入会の手続き

会員さんから自治会費の集金をお願いします。

転入してきた方がいたら

追加
記入

削除

削除

記入

保管・管理いただく書類 書記に提出する
書類

・「入会届」に記入してもらう
・会則や地図、その他冊子をお渡し
・集金をして、振込
・「徴収簿」「名簿」の記入

退会の手続き

転出する方がいたら

・「退会届」に記入してもらう
・残りの自治会費用の返金
・「徴収簿」「名簿」の記入

異動の手続き

美しが丘西保木自治会内での引越し

・「異動届」に記入してもらう
・会費の返金はなし
・「名簿」から削除（転入側は追加）

※会員（原則世帯主）がご逝去の際は、
　担当書記まで連絡ください


