
※マンション名の記載がない場合には余白にマンション名を記入してください

※太字のカッコ内の数字は裏面チェックリストの記載項目です

　　　年　　　月　　　日
記載日を記入

該当するもの（売買等）に○で囲む

　この度（売買・贈与・相続・その他）により下記のとおり、所有名義を変更しましたので、
管理規約の規定により組合員資格の取得及び喪失についてお届けします。

尚、管理費等については 　　　　　　　年　　　　　　月分（　　　　　　　　年　 　　　　　月支払） から

新組合員の負担となります。

売買の場合は引渡日、相続等の場合は旧組合員の逝去日（登記をした日ではありません）　記載例別紙３参照

１．所有者名義変更年月日

２．新組合員

〒

（携帯等）

入居予定　　　　　（ 有 ・ 無 ）　　　入居予定日　　　　　　　　年　　　　　月　　　　　　　日

郵送物の送付先（数字に○をつけてください）　　　　　1　　自宅　　　2　　勤務先

３．旧組合員の転出先

〒

前月支払と当月支払については、管理規約や重要事項調査報告書にてご確認ください
（記載例は前月支払）。なお、既存の自動振替口座を継続する場合、年月は記載せず、
余白に『口座継続』と記載ください。　記載例別紙２（月別一覧）参照

既にご入居の場合、年月日を記載せずに余白に入居中と記載ください。また、入居が所有権名義変更年月日から１ヶ月以上先の
場合、入居前住所（現住所）を上記の住所記載欄にご記入ください。　記載例別紙４参照

 ※書式の名称を含め、マンションにより書式が異なることがあります。

区分所有者の変更に関する届出書類の記載例【当社汎用書式の場合】

○○マンション

号棟部屋番号記入（棟がある場合は棟名も記入）

記載例別紙１（１）参照
署名・捺印（お認印）

年 月 日

新組合員 　　　㊞

旧組合員 　　　㊞

区 分 所 有 者 変 更 届

※相続等の場合はご署名のみで捺印不要

※競売等により旧組合員が署名捺印できない場合、その旨を余白に記入してください。

記載例別紙１（２）参照
署名・捺印（お認印）

号室

理事長　殿

対象住戸

仲 介 不 動 産
業 者

会社名 担当者

所在地

ＴＥＬ

売買仲介の場合、記載お願いします（不備等により当社から電話確認や再提出をお願いする場合がございます）。
記入欄がない場合、余白にご記入ください。　記載例別紙5参照

住 所

Ｔ Ｅ Ｌ

緊急連絡先

勤 務 先

勤務先TEL

新組合員の氏名（フリ
ガナ含む）・住所・連
絡先（日中連絡可能な
連絡先としてくださ
い）は、組合員名簿を
作成するうえで必要な
情報となりますので、
できるだけ詳細にご記
入ください。

フ リ ガ ナ

氏 名

住 所

TEL ：

FAX ：

A 101

東急 太郎

東急 花子

000-0000

03-1234-5678

㈱◎◎◎◎

東京都●●区●● 0-0-0

090-1234-5678

2023

トウキュウ タロウ

03-1234-5679

5 2023 4

2023 2 25

東 急 太 郎

03-0000-0000

2023 3 1

000-1111

東京都▲▲区■■0-0-0

03-1111-1111

●●不動産㈱ ●● ●●

東京都▲▲区◆◆0-0-0

03-2222-2222

印

印



【記載例 2】                             （売買用） 

 

  年  月  日 

 

〇〇マンション管理組合理事長 殿 

 

（旧組合員）氏 名 東急 花子  印 ㊞ 

 

（新組合員）氏 名 東急
トウキュウ

 太郎
タ ロ ウ

  印 ㊞ 

 

区 分 所 有 者 変 更 届 

この度、〇〇マンション Ａ 棟 101 号室を（売買・贈与・相続・その他）により

下記のとおり所有名義を変更しましたので、規約第 00 条の規定により組合員資格の得

喪についてお届けします。 

なお、管理費等については、支払い期日が 2023 年 4 月 27 日の分（2023 年 5 月

分）から新組合員の負担とします。 

 

 

〔記〕 

 

１．所有者名義変更年月日        2023 年 2 月 25 日 

２．新旧区分所有者（組合員）氏名 

（新） 氏 名 東急 太郎 印 ㊞ 

（旧） 氏 名 東急 花子 印 ㊞ 

３．新組合員の入居（予定）日      2023 年 3 月 1 日 

４．旧組合員の転出先   （住 所） 

（電話番号） 

旧組合員の署名捺印（個人：認印、法人：社判）。競売等で旧組合員の署名 

捺印が取得できない場合はその旨を余白に記入。記載例別紙１（２）参照 

新組合員の署名（フリガナ） 

捺印（個人は認印、法人は社判） 

記載例別紙別紙１（１）参照 

部屋番号記入 

（棟があれば棟名も記入） 

記入方法は記載例別紙２ 管理費等負担区分の記載

方法について「月別一覧」を参照。支払月と負担開

始月が年をまたぐ場合、年の記載にご注意ください 

物件引渡年月日（決済年月日）を記入。 

記載例別紙３参照 

法人等で入居しない場合、年月日は記載せずに余

白に入居なしと記入。記載例別紙４参照 

該当するもの（売買等）に〇で囲む 

※１ 余白に仲介不動産会社の社名と店名、担当者名、連絡先を記入お願いします（記載例別紙５参照） 

※２ 口座振替用紙等、新所有者の住所や連絡先が分かる書面の提出がない場合は、余白に新所有者の住所、連絡先を記入 

※３ 入居が所有権名義変更年月日から１ヶ月以上先の場合には、入居前住所（現住所）を記入お願いします 

（記載例別紙４（１）参照） 

記入した日の年月日を記入 



区分所有者の変更に関する届出書類の記載について（補足説明） 

※ 【 記 載 例 】 の 書 式 は 「 区 分 所 有 者 変 更 届 」 で す が 、 「 組 合 加 入 等 届 」 な ど  

マ ン シ ョ ン よ り 書 式 の 名 称 が 異 な る 場 合 が あ り ま す の で ご 注 意 く だ さ い 。  

 

区 分 所 有 者 の 変 更 に 関 す る 届 出 書 類 （ 区 分 所 有 者 変 更 届 ・ 組 合 加 入 等 届 な ど ） に 、 記

入 漏 れ や 不 備 等 が あ る 場 合 、 所 有 者 変 更 手 続 が で き ず 、 再 提 出 を お 願 い す る こ と が あ り

ま す 。 ま た 、 請 求 処 理 に 時 間 を 要 す る こ と が ご ざ い ま す 。  

 そ の 他 、 旧 所 有 者 様 に て 駐 車 場 ・ 駐 輪 場 な ど の 施 設 契 約 が あ る 場 合 、 解 約 処 理 が 必 要

と な り 、施 設 解 約 や 請 求 処 理 に 時 間 を 要 す る こ と が ご ざ い ま す の で 予 め ご 了 承 く だ さ い 。 

 

１  新旧組合員の署名捺印について  

（ １ ）新 所 有 者 様 の 署 名（ フ リ ガ ナ を 付 け て く だ さ い ）、捺 印（ 個 人：認 印 、法 人：社 判 ）  

（ ２ ） 旧 所 有 者 様 の 署 名 、 捺 印 （ 個 人 ： 認 印 、 法 人 ： 社 判 ）  

  競売等により旧組合員が署名捺印できない場合、その旨を余白に記入してください。 

２  管理費等負担区分の記載方法について  

（ 例 ） 売 買 （ 決 済 ） で 12 月 分 ま で 管 理 費 等 を 精 算 し た 場 合  

     ・ 前 月 支 払 物 件 → （ 翌 年 1 月 分 ） か ら 新 所 有 者 負 担 、 支 払 期 日 は 202 3 年 12 月 27 日  

     ・ 当 月 支 払 物 件 → （ 翌 年 1 月 分 ） か ら 新 所 有 者 負 担 、 支 払 期 日 は 202 4 年 1 月 27 日  

（ 月 別 一 覧 ）  

精 算 月  

〇 月 分 ま で 精 算  

新 所 有 者 負 担 開 始 月  

（ 〇 月 分 ） か ら 新 所 有 者 負 担  

支 払 期 日  

（ 前 月 支 払 物 件 ）  

支 払 期 日  

（ 当 月 支 払 物 件 ）  

1 月 分 ま で 精 算  2 月 分 か ら 新 所 有 者 負 担 開 始  1 月 27 日 支 払  2 月 27 日 支 払  

2 月 分 ま で 精 算  3 月 分 か ら 新 所 有 者 負 担 開 始  2 月 27 日 支 払  3 月 27 日 支 払  

3 月 分 ま で 精 算  4 月 分 か ら 新 所 有 者 負 担 開 始  3 月 27 日 支 払  4 月 27 日 支 払  

以 下 、 同 様  

11 月 分 ま で 精 算  12 月 分 か ら 新 所 有 者 負 担 開 始  11 月 27 日 支 払  12 月 27 日 支 払  

12 月 分 ま で 精 算  翌 年 1 月 分 か ら 新 所 有 者 負 担

開 始   ※ 年 の 記 載 に 注 意  

当 年 12 月 27 日  

支 払  

翌 年 1 月 27 日 支 払  

※ 年 の 記 載 に 注 意  

※支払開始月（前月支払・当月支払）については、管理規約「管理費等の徴収」条項、または重要事項調査報告 

 書「3.売却依頼主負担管理費等関係」をご確認ください。また、記載欄がない場合は余白にご記入ください。 

３  所有者名義変更年月日について  

物件引渡年月日（決済年月日）記入してください。 

４  新組合員の入居（予定）日について  

（ １ ） 入 居 の 場 合  

入居が所有権名義変更年月日から１ヶ月以上先の場合には、入居前住所（現住所）を記入ください（記載

欄がない場合は余白に記入）。 

（ ２ ） 入 居 し な い 場 合 （ 再 販 目 的 の 法 人 購 入 等 ）  

新組合員の住所（所在地）・連絡先を記入ください（記載欄がない場合は余白に記入）。 

５  仲介不動産会社の記載について  

仲介不動産会社の社名と店名、担当者名、連絡先を記入お願いします（記載欄がない場合は余白に記入）。 


