
   市営住宅家賃納付指導員設置要綱 

（総則） 

第１条 市営住宅家賃の滞納者の指導及び納付についての啓発を図るため、本

市に市営住宅家賃納付指導員（以下「指導員」という。）を置く。 

（委嘱） 

第２条 指導員は、おおむね次に掲げる条件を満たす者のうちから市長が委嘱

する。 

 (１ ) 公営住宅制度について、深い理解と関心を持ち、指導員として適格であ

る者 

 (２ ) 心身共に健康で、明朗な者 

（任期等） 

第３条 指導員の任期は、４月１日から翌年の３月31日までの１年とし、補欠

指導員の任期は、前任者の残任期間とする。ただし、再任を妨げない。 

（履歴書等の提出） 

第４条 指導員の委嘱を受けようとする者は、次の各号に掲げる書類を市長に

提出しなければならない。 

 (１ ) 履歴書 

 (２ ) 誓約書（第１号様式） 

（身分等） 

第５条  指導員は、地方公務員法（昭和 25年法律第  261号）第 22条の２第１

項に規定する会計年度任用職員とする。 

２ 指導員は、その身分を示す市営住宅家賃納付指導員証（第２号様式）を携

帯し、関係人の請求があったときは、これを提示しなければならない。 

３ 指導員は、退職し、又は解職されたときは、速やかに市営住宅家賃納付指

導員証を市長に返還しなければならない。 

（職務） 

第 ６ 条  指 導 員 は 、 公 営 住 宅 法 （ 昭 和 26年 法 律 第  193号 ） 、 市 営 住 宅 条 例

（平成９年横須賀市条例第38号）その他の関係法令に基づき、次の各号に掲

げる職務に従事するものとする。 

 (１ ) 市営住宅家賃の滞納者の納付指導に関すること 

 (２ ) 市営住宅家賃の口座振替納付の利用促進に関すること。 

 (３ ) 所在不明者に係る調査に関すること。 

 (４ ) その他市長が必要と認めること。 

（勤務日数等） 



第７条 指導員の勤務日数は、原則として週５日（年末及び年始は除く。）と

し、１日の勤務時間は、午前８時30分から午後５時15分までとし、午後零時

から午後１時までの間は、休憩時間とする。 

２ 指導員は、原則として週２回滞納者指導カード（第３号様式）及び家賃納

付指導員業務日誌（第４号様式）を市長に提出しなければならない。 

（解職） 

第８条 市長は、横須賀市会計年度任用職員の任用、勤務時間、休暇等に関す

る規則（令和２年横須賀市規則第15号）第20条に定めるもののほか、指導員

が次の各号のいずれかに該当するときは、解職することができる。 

 (１ ) 第２条各号に該当しなくなったとき。 

 (２ ) 次条に規定する服務に違反したとき。 

 (３ ) 勤務実績が良くないと認められるとき。 

（４）その他市長が指導員として適当でないと認めたとき。 

（服務） 

第９条 指導員は、その職務を自覚し、常に誠実、公正に職務を遂行しなけれ

ばならない。 

２ 指導員は、その職務を遂行するに当たって、関係法令を遵守し、かつ、市

長の指示に従わなければならない。 

（その他の事項） 

第 10条  この要綱の施行について必要な事項は、都市部長が定める。 

   附  則 

 この要綱は、平成８年７月１日から施行する。 

   附  則 

 この要綱は、平成11年４月１日から施行する。 

   附  則 

 この要綱は、平成12年４月１日から施行する。 

     附  則 

 この要綱は、平成13年４月１日から施行する。 

   附  則 

 この要綱は、平成14年４月１日から施行する。 

   附  則 

 この要綱は、平成15年４月１日から施行する。 

   附  則 

 この要綱は、平成16年４月１日から施行する。 



附 則 

 この要綱は、平成19年４月１日から施行する。 

   附  則 

 この要綱は、平成22年４月１日から施行する。 

   附  則 

 この要綱は、令和２年４月１日から施行する。 



第１号様式（第４条第２号関係） 

 

 

 

誓     約     書 

 

 

 

  私は、市営住宅家賃納付指導員として、市営住宅家賃納付指導員設置要 

 

 綱及び関係法令を遵守し、誠実、かつ、公正に服務に専念することを誓い 

 

 ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          年   月   日  

 

 

 

  （あて先）横須賀市長     

 

 

 

              住  所 

 

              氏  名               印      



第２号様式（第５条第２項関係） 

 

   

   №      市営住宅家賃納付指導員証  

 

 

 

 

 

 

 

   氏名 

         年   月   日生 

 

 

写  

 

真  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   住所 横須賀市 

 

         年   月   日交付 

 

 

 

     

               横須賀市長   印    

   

  備考 写真は、縦３センチメートル、横 2.5センチメートルと 

    する。 

                           (60×90) 



第３号様式（表）（第７条第２項関係） 

 

滞納者指導カード 

 

住宅名  部屋番号  

住  所   電   話   

 

氏名   

 

年度          年度          年度 

 金  額 収入年月日 金  額 収入年月日 

４     

５      

６      

７      

８      

９      

10     

11     

12     

１      

２      

３      

合計     

 

月  

区 分  



第３号様式（裏） 

 

年月日 経    過    記    事  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

備考 

 



第４号様式（表）（第７条第２項関係） 

                       （事務処理欄） 

 

  〈訪問日：  年  月  日〉 

  家賃納付指導員業務日誌 

 

住宅名 部屋番号 氏名 電話 

訪問時間 

訪問結果   納付指導  不在  口座振替指導  所在不明 

指導 (調査)内容 

住宅名 部屋番号 氏名 電話 

訪問時間 

訪問結果   納付指導  不在  口座振替指導  所在不明 

指導 (調査)内容 

住宅名 部屋番号 氏名 電話 

訪問時間 

訪問結果   納付指導  不在  口座振替指導  所在不明 

指導 (調査)内容 

住宅名 部屋番号 氏名 電話 

訪問時間 

訪問結果   納付指導  不在  口座振替指導  所在不明 

指導 (調査)内容 

住宅名 部屋番号 氏名 電話 

訪問時間 

訪問結果   納付指導  不在  口座振替指導  所在不明 

指導 (調査)内容 

住宅名 部屋番号 氏名 電話 

訪問時間 

訪問結果   納付指導  不在  口座振替指導  所在不明 

指導 (調査)内容 

 



第４号様式（裏） 

 

住宅名 部屋番号 氏名 電話 

訪問時間 

訪問結果   納付指導  不在  口座振替指導  所在不明 

指導 (調査)内容 

住宅名 部屋番号 氏名 電話 

訪問時間 

訪問結果   納付指導  不在  口座振替指導  所在不明 

指導 (調査)内容 

住宅名 部屋番号 氏名 電話 

訪問時間 

訪問結果   納付指導  不在  口座振替指導  所在不明 

指導 (調査)内容 

住宅名 部屋番号 氏名 電話 

訪問時間 

訪問結果   納付指導  不在  口座振替指導  所在不明 

指導 (調査)内容 

住宅名 部屋番号 氏名 電話 

訪問時間 

訪問結果   納付指導  不在  口座振替指導  所在不明 

指導 (調査)内容 

住宅名 部屋番号 氏名 電話 

訪問時間 

訪問結果   納付指導  不在  口座振替指導  所在不明 

指導 (調査)内容 

 

訪問件数 

 

   件  

納付指導 

 

件  

不在 

 

件  

口座振替指導 

 

件  

所在不明 

 

件  

 


