
管理費收催繳作業要項 

主講人:陳櫻分 
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依據公寓大廈管理條例第二十一條：區分所有權人或住戶積

欠應繳納之公共基金或應分擔或其他應負擔之費用已逾二期或

達相當金額，經定相當期間催告仍不給付者，管理負責人或管

理委員會得訴請法院命其給付應繳之金額及遲延利息。 

住戶管理費繳交作業程序 
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存証信函首頁$50元，次頁

$25元，限時雙掛號$41元 

聲請支付命令每件規費500

元，起訴費用另計。 

每月五日前送達住戶當月管理費繳交通知單併公告住戶周知。 

每月月底統計住戶管理費未繳名單，提報管委會審議。 

次月十日前之住戶未繳管理費用者，管理服務中心以電話或親予
拜訪住戶請其繳交。 

次月二十日前之住戶未繳管理費用者，以管委會函文通知單催繳，
同時公告周知。 

連續二個月之住戶未繳管理費用者，以管委會第二次函文通知單
催繳。 

連續三個月未繳者，管委會寄發存証信函通知催繳；有租賃關係
者，副知出租（區權）人。 

連續四個月未繳者，聲請核發支付命令，對有爭議或無法送達者，
逕行起訴；於聲請確定證明書後，取得執行名義，再付強制執行。 

聲請查封或參與分配，於債權全額受償或取得債權憑證後，本案
終結。 

住戶管理費繳交作業程序 
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管理費收款作業流程 

開 立 收 費 三 聯 單 

分 發 至 各 住 戶 

繳 納 日 期 
繳 納 方 式 

金 融 機 構 管 理 中 心 

收執聯繳回管理中心 收 取 收 據 聯 
完 成 繳 款 

完 成 繳 款 

當月彙整呈核後公佈 未 繳 住 戶 催 繳 

註：收費三聯單詳列每戶坪數、大廈公共管理費、汽（機）車位管理（清潔）費等各項應繳

納之費用，建議每月公佈統一之收款日（ 3~5日） ，現場主管延後上班時間配合收款，大

廈各項收入現場主管每日登入「管理費收入日報表（三聯單） 」 ，由管理委員會財務委員

及東京都公司雙重稽核  
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管理費收款作業流程 
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管理費收繳三聯單 
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收入日報表 

○○○大樓管理委員會 

日收入明細表 

編號: 
繳費日期 月 份 住 戶 代 碼 住 戶 姓 名 內 容 金 額 備 註 

          ＄   

          ＄   

          ＄   

          ＄   

          ＄   

          ＄   

          ＄   

          ＄   

          ＄   

          ＄   

          ＄   

          ＄   

          ＄   

          ＄   
合 計  現金共 ＄   支票共＄       電匯共＄   總計：＄    

主   

 

財   製   
任 務 表   
委 委 人   
員   員   員   7 



年度繳費表 

○○○大樓管理委員會 
  

戶別 姓    名 
每月   已    繳    金    額 

備 註 
  100/01 100/02 100/03 100/04 100/05 100/06 100/07 100/08 100/09 100/10 100/11 100/12 
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管 理 中 心 

未  繳  戶 

催  繳  單 

期限內已繳納 

結        案 

期限內未繳納 

催 繳 單 

已 繳 納 

結    案 

存 證 
信 函 

支 付 
命 令 

申 請 
執 行 

未 繳 納 

管理費催繳作業流程 
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未繳催收作業流程 
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管理費違規與催繳作業流程 

當面告知住戶 
或以電話催繳 
(催繳記錄表) 

公    佈 
未繳明細 

第 一 次 
發函催繳 
(函文催繳) 

第 二 次 
發函催繳 
(存證信函) 

第 三 次 
發函催繳 

(支付命令) 

當 期 
繳 費 期 限 

當 期 
結 算 日 

次 期 
繳 費 期 限 

第 三 期 
繳 費 期 

第 四 期 
繳 費 期 
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管理費催繳作業流程 

一、張貼繳費公告：  

    通知住戶自行至管理中心繳納。 

二、電話催收：（當期繳費期限） 

    管理中心人員使用電話催收。 

三、公告欠繳戶名單：（當期結算日） 

     管理中心製作未繳戶名單，經管理委員會簽核後公佈。 

四、寄發催繳通知單：（次期繳費期限） 

     管理中心人員將催繳通知單投入住戶信箱或郵寄未遷入之欠繳戶。 

五、寄發催繳通知函：（次期繳費期限） 

     管理中心人員寄發催繳通知函予未繳戶。 

六、寄發存證信函：（第三期繳費期限） 

    管理委員會寄發存證信函予未繳戶。 

七、聲請支付命令或民事訴訟：（第四期繳費期限） 

    管理中心人員至欠繳戶之戶籍所在地管轄法院聲請。 

八、申請強制執行：依法院作業時效。 
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一、寄發存證信函。 

二、聲請支付命令或民事訴訟---訴狀、存證信函、土地及建物謄本

、裁判費。 

三、民事訴訟辯論調解庭---訴訟委任狀。 

四、支付命令裁定文或民事訴訟判決筆錄---被告於文到二十日內可

提抗告。 

五、判決確定證明書。 

六、聲請強制執行---支付命令裁定文、判決確定證明書、土地及建

物謄本、執行費。 

七、強制執行文---辦理指封切結、導引。 

八、鑑價---法院提供之鑑價公司、繳付鑑價費。 

九、拍賣---債權分配、領款。 

管理費催收之法律程序 
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催繳通知單 
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誠摯關懷。優質服務 

東京都物業管理機構 


