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　本冊子は、福岡県NPO・ボランティアセンターとNPO法人の協
働により発行する、NPO法人の事務体制を整えるための冊子です。
　
　今回の執筆にあたっては、NPO法人向けのコンサルティングを行
う中間支援団体が中心となり、実際にご自身もNPO法人の運営に関
わっている弁護士・税理士・社会保険労務士と、認定NPO法人の実
務担当者にも「専門委員」としてアドバイスをいただきました。また
実際の読者を想定し、NPO法人職員の「モニター」の意見を反映し、
なるべくわかりやすい言葉遣いや図等の表現を心がけています。

　本冊子は知識や情報が掲載された「教科書」というよりは、現場の
多くの人の創意工夫が書き込まれた「ノート」です。本冊子でNPO
法人の実務の全体像をおおまかにつかんでいただき、より良い運営を
目指していただけると幸いです。

NPO法人の、NPO法人による、
NPO法人運営のために制作された、
現場の知見が詰まった「ノート」です。

はじめに

本書の読み方

鉛筆マーク 書物マーク虫眼鏡マーク

理想的な運営体制のチェックリス
トにしています。実際に自分たちの
法人がどれくらいできているかの
確認を行ってみましょう。

実際に現場で使用する際の参考に
なる、サンプルの書式を掲載しまし
た。自分たちの法人に必要な項目等
を追加・修正の上ご利用ください。

重要な点、参考例、また抜け漏れが
起こりやすい点等について、箇条書
きやリスト化したものを掲載してい
ます。

本書を読み解きやすくするため、アイコンで分類しています。巻末にはカレンダーや
チェックリスト、問い合わせ一覧もあるのでご活用ください。
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　NPO法人事務体制整備ノート（事務ノート）は、『答えがあるこ
とを掲載する』ことを初めにコンセプトに掲げ、制作しました。
　事務的な手続について、法律や書物、インターネット上のどこかに
確実に正解があるものの、その情報に実際に辿り着くには時間がか
かってしまっていたり、読み解きが難しいといった情報を中心に集め
ています。

　読み物として、はじめのページから順に全て読んでいって頂く必要
はありません。事務的な手続について具体的に困った時や年に一度の
ことでやり方や締め切りを忘れてしまった時、新しいスタッフに引き
継ぎの説明を行う時など、「目次」や「事項索引」から、必要な箇所
だけを検索して使うことを想定しています。
　特に巻末の「問い合わせ窓口一覧」「運営カレンダー」は必要なペー
ジのみ印刷してデスク周りに張り出すといった使い方も可能です。

　NPO法人も法人である以上、株式会社などと同じような法的手続、
保険加入や納税の義務があります。しかし、NPO法人が企業と異な
るのは、寄附や会費、助成金などの支援性のある資金を受け取り活動
に使用することが多い点です。
　売上だけでなく、外部の関係者からの支援金を預かって、その流れ
を管理する責任があるということは、より透明性の高い情報公開・事
務力が求められると言って良いでしょう。

制作のコンセプト

事務ノートの活用方法

NPO法人の社会的責任
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弁護士／NPO法人そだちの樹
理事 兼 事務局長

平川 由記子

吉田 俊郎

永田 賢介

大橋 日出男 雪田 千春 立花 祐平

専門委員

執筆者 アドバイザー

モニター

末吉 祥子

安孫子 健輔

池本 桂子

（元）NPO法人エコけん
理事 兼 事務局職員

社会保険労務士／NPO法人
ウィッグリング・ジャパン 理事

認定NPO法人アカツキ 
理事 兼 事務局職員

NPO法人あすも特注旅行班
代表理事 兼 事務局職員

NPO法人食育推進ネットワーク福岡
理事長

認定NPO法人改革プロジェクト
代表理事 兼 事務局職員

税理士／認定NPO法人
障がい者より良い暮らしネット 監事

（元）認定NPO法人
シーズ・市民活動を支える制度をつくる会
理事 兼 事務局長

校正協力／賀内 麻由子
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松見 幸太郎 牛島 恭子

大島 隆

中島 美穂

白神 加奈子

大島 一晃

緒方 千草

西岡 望 牧園 祐也

大庭 勇

改訂版モニター

デザイナー

制　作　／福岡県NPO・ボランティアセンター

改訂版編集

谷口 竜平

認定NPO法人キッズドア
事務局長

NPO法人子どもNPO
センター福岡 事務局長

福岡地域戦略推進協議会
事務局 ディレクター
（西日本鉄道㈱ から派遣）

NPO法人ワーカーズコープ
福岡支部 職員

認定NPO法人アカツキ 事務局職員

NPO法人場とつながりの研究
センター 理事 兼 事務局長

NPO法人地域コミュニティセンター
こころん 理事 兼 事務局長

オープンダイアローグ・
オンライン研究会 代表

認定NPO法人アカツキ
サポーター会員

有限会社サテライト・オフィス

プロデューサー・ディレクター・デザイナー
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