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事例１ 会員編    

あるＮＰＯの会員です。最近忙しく

て団体に関わることができません。

会員更新の継続のお願いがきて迷っ

ていたのですが、報告書を見るとか

なり頑張って活動していることがわ

かりました。今年度も継続して会員

になろうと思います。 

 

    

団体団体団体団体のののの活動活動活動活動のののの方向性方向性方向性方向性やややや成果成果成果成果をををを

会員会員会員会員にににに報告報告報告報告しししし、、、、情報情報情報情報のののの共有共有共有共有をををを図図図図るこるこるこるこ

とはとはとはとは重要重要重要重要ですですですです。。。。反対反対反対反対にににに報告報告報告報告しないとしないとしないとしないと、、、、

「「「「きちんときちんときちんときちんと活動活動活動活動しているのかなしているのかなしているのかなしているのかな？」？」？」？」

というというというという不安不安不安不安をををを与与与与えてしまうことにもえてしまうことにもえてしまうことにもえてしまうことにも

なりますなりますなりますなります。。。。    

 

 

事例２ 寄付編 

企業の社員です。当社では、社会貢

献の一環でＮＰＯへ寄付をすること

になりました。上司からＮＰＯの情

報を収集するように言われて団体を

探しています。規約や事業内容、収

支報告を詳しく公表しているところ

があったので、そこをまず候補にあ

げました。 

 

団体団体団体団体のののの理念理念理念理念やややや活動内容活動内容活動内容活動内容だけでだけでだけでだけで

なくなくなくなく、、、、収支報告収支報告収支報告収支報告などについてなどについてなどについてなどについて提示提示提示提示でででで

きるものがあるときるものがあるときるものがあるときるものがあると、、、、外部外部外部外部にににに対対対対してしてしてして信信信信

頼性頼性頼性頼性をををを高高高高めることにつながりますめることにつながりますめることにつながりますめることにつながります。。。。 

 

事例３    イベント広報編    

私の団体では、昨年から市民向けのイ

ベントを実施しています。大変好評だ

ったので、今年も参加者を募るべくマ

スコミにプレスリリースしました。去

年の様子がわかるように事業報告を送

ったのが良かったのか、地元の新聞に

事業の詳細をのせてもらい、去年より

参加者が増えそうです。 

 

次年度次年度次年度次年度にににに継続継続継続継続してしてしてして事業事業事業事業をををを行行行行うううう

際際際際、、、、団体団体団体団体のののの活動情報活動情報活動情報活動情報をををを詳詳詳詳しくしくしくしく提示提示提示提示できできできでき

るものがあるとるものがあるとるものがあるとるものがあると内外内外内外内外へへへへ説明説明説明説明しやすくしやすくしやすくしやすく、、、、

またまたまたまた周囲周囲周囲周囲もももも理解理解理解理解しやすくなりますしやすくなりますしやすくなりますしやすくなります。。。。    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■なぜなぜなぜなぜ報告書報告書報告書報告書がががが必要必要必要必要なのかなのかなのかなのか？？？？ 
一般的に報告書は事業等の成果を内外に報告し、

活動の透明性を証明するために作成します。特にＮ

ＰＯにとっては、法人格の有無に関わらず社会から

信頼を得るための重要な役割を担っています。とい

うのも今日、ＮＰＯという言葉が社会に浸透してい

ますが、まだまだその実態はどのようなものなのか

情報が不足しているのが現状だからです。 

団体がきちんと報告書など団体の情報を公開す

れば、社会へその実態を知らせることができます。 

    

また事業報告のほかに、総会や理事会の実施状況な

ど組織運営に関する情報も団体を知ってもらうた

めには大切です。 

それらを社会に発信して、共感を得ることが活動

にプラスになります。報告書を見てあなたの団体に

共感し、賛同してくれるかもしれません。それが団

体の信用にもつながります。ＮＰＯにとって報告書

は、社会から信頼を得るためにも大切なツールのひ

とつなのです。 

■■■■報告書報告書報告書報告書、、、、こんなこんなこんなこんな時時時時にににに役立役立役立役立つつつつ！！！！    

そんな大切な報告書は、いろいろな場面で活用できます。 

このようにこのようにこのようにこのように報告書報告書報告書報告書にはにはにはには、、、、きちんときちんときちんときちんと団体団体団体団体のののの情報情報情報情報をををを発信発信発信発信するするするする

ことでことでことでことで、、、、そのサービスをそのサービスをそのサービスをそのサービスを受受受受けるけるけるける人人人人やややや団体団体団体団体をををを支援支援支援支援するするするする人人人人にににに

対対対対しししし、、、、理解理解理解理解やややや協力協力協力協力をををを得得得得やすくするやすくするやすくするやすくする効果効果効果効果がありますがありますがありますがあります。。。。 

 

市 民 活 動 

お役立ち情報 

５ 

団体の活動成果を内外に広める報告

書の作り方をまとめました。 

（2008 年 1 月 30 日作成） 
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● 参考例参考例参考例参考例        

＜○○のまちづくりを考える会 2007 年度事業報告＞ 

１．今年度の事業方針 

コミュニティのコミュニティのコミュニティのコミュニティの希薄希薄希薄希薄さがさがさがさが指摘指摘指摘指摘されるのはされるのはされるのはされるのは最近最近最近最近にににに始始始始まったことではないがまったことではないがまったことではないがまったことではないが、、、、2005200520052005

年度年度年度年度はそれとはそれとはそれとはそれと同時同時同時同時にコミュニティのありにコミュニティのありにコミュニティのありにコミュニティのあり方方方方がががが見直見直見直見直されされされされ、、、、具体的具体的具体的具体的なななな動動動動きがきがきがきが各地各地各地各地でででで活活活活

発発発発にににに見見見見られるられるられるられる年年年年だっただっただっただった。。。。物騒物騒物騒物騒なななな事件事件事件事件がががが多多多多いいいい中中中中、、、、地域地域地域地域のののの防犯対策防犯対策防犯対策防犯対策にもにもにもにも力力力力をををを入入入入れるよれるよれるよれるよ

うになったのもこのうになったのもこのうになったのもこのうになったのもこの頃頃頃頃であるであるであるである。。。。よりよりよりより地域地域地域地域とのとのとのとの連携連携連携連携をををを深深深深めながらめながらめながらめながら、、、、安心安心安心安心してしてしてして暮暮暮暮らせらせらせらせ

るるるる街街街街づくりをづくりをづくりをづくりを目指目指目指目指したしたしたしたいいいい。。。。    

またまたまたまた、、、、○○○○○○○○地区地区地区地区ではここではここではここではここ数年開発化数年開発化数年開発化数年開発化がががが進進進進みみみみ、、、、昔昔昔昔からあったからあったからあったからあった自然自然自然自然やややや古古古古いいいい町並町並町並町並みがみがみがみが

失失失失われつつあるわれつつあるわれつつあるわれつつある。。。。多多多多くのくのくのくの住民住民住民住民とととと○○○○○○○○地区地区地区地区のののの文化文化文化文化をををを見直見直見直見直しししし、、、、そのそのそのその保存保存保存保存にもにもにもにも取取取取りりりり組組組組んんんん

でででで行行行行きたいきたいきたいきたい。。。。そのためにそのためにそのためにそのために昨年度昨年度昨年度昨年度からからからから行行行行っているっているっているっている「「「「街並街並街並街並みプロジェクトみプロジェクトみプロジェクトみプロジェクト」」」」にににに重点重点重点重点をををを

置置置置きききき、、、、市民市民市民市民をををを巻巻巻巻きききき込込込込んだイベントのんだイベントのんだイベントのんだイベントの開催開催開催開催をををを実施実施実施実施したしたしたした。。。。 

２．事業報告 

（成果と総括） 

①①①①事務局体制事務局体制事務局体制事務局体制    

団体設立団体設立団体設立団体設立からからからから４４４４年年年年がががが経過経過経過経過しししし、、、、事務事務事務事務

局体制局体制局体制局体制もももも安定安定安定安定してきたしてきたしてきたしてきた。。。。今後今後今後今後のののの長期長期長期長期

展望展望展望展望をををを見据見据見据見据ええええ、、、、常勤常勤常勤常勤スタッフをスタッフをスタッフをスタッフを 1111 名名名名

採用採用採用採用したほかしたほかしたほかしたほか、、、、スタッフのスタッフのスタッフのスタッフの研修研修研修研修にににに力力力力

をををを入入入入れているれているれているれている。。。。    

②②②②地域連携事業地域連携事業地域連携事業地域連携事業    

事業事業事業事業をををを通通通通しししし、、、、各町内会各町内会各町内会各町内会などでなどでなどでなどで発足発足発足発足

しているしているしているしている防犯防犯防犯防犯グループなどとネットグループなどとネットグループなどとネットグループなどとネット

ワークをワークをワークをワークを形成形成形成形成できたできたできたできた。。。。またまたまたまた、「、「、「、「街並街並街並街並

みプロジェクトみプロジェクトみプロジェクトみプロジェクト」」」」ではではではでは地域住民地域住民地域住民地域住民をををを巻巻巻巻

きききき込込込込んでんでんでんで街街街街のののの魅力魅力魅力魅力をををを再発見再発見再発見再発見することすることすることすること

ができたができたができたができた。。。。    

③③③③調査調査調査調査・・・・研究事業研究事業研究事業研究事業    

……………………………… 

（事業に関する事項について） 

事業名事業名事業名事業名：：：：    

わがわがわがわが街街街街、、、、再発見再発見再発見再発見！！！！ガイドウォークガイドウォークガイドウォークガイドウォーク    

実施概要実施概要実施概要実施概要：：：：    

2002002002007777 年年年年７７７７月月月月 22222222 日日日日（（（（日日日日））））    

11111111：：：：00000000～～～～12121212：：：：00000000、、、、参加者参加者参加者参加者１５１５１５１５名名名名    

2002002002007777 年年年年８８８８月月月月 26262626 日日日日（（（（日日日日））））    

14141414：：：：00000000～～～～15151515：：：：00000000、、、、参加者参加者参加者参加者１８１８１８１８名名名名    

○○○○○○○○地区地区地区地区にににに住住住住んでいるんでいるんでいるんでいる××××××××さんさんさんさん

をををを案内人案内人案内人案内人にににに○○○○○○○○町町町町にてガイドウにてガイドウにてガイドウにてガイドウ

ォークをォークをォークをォークを行行行行ったったったった。。。。    

目的目的目的目的：：：：最近開発最近開発最近開発最近開発がががが進進進進んできたんできたんできたんできた○○○○○○○○

地区地区地区地区のののの町内町内町内町内をををを探検探検探検探検しししし、、、、古古古古くからあくからあくからあくからあ

るるるる街街街街並並並並みにみにみにみに触触触触れれれれ、、、、そのそのそのその魅力魅力魅力魅力をををを感感感感じじじじ

てもらうてもらうてもらうてもらう。。。。    

成果成果成果成果：：：：前年度前年度前年度前年度からのからのからのからの継続事業継続事業継続事業継続事業。。。。昨昨昨昨

年年年年よりよりよりより参加者参加者参加者参加者がががが増加増加増加増加したしたしたした。。。。今回今回今回今回はははは

近隣住民近隣住民近隣住民近隣住民やまちづくりにやまちづくりにやまちづくりにやまちづくりに関心関心関心関心のののの

あるあるあるある人人人人のののの参加参加参加参加がががが多多多多かったかったかったかった。「。「。「。「○○○○○○○○

ってってってって実実実実はははは素晴素晴素晴素晴しいしいしいしい所所所所」」」」などのなどのなどのなどの感想感想感想感想

がががが多多多多くくくく、、、、魅力魅力魅力魅力をををを再発見再発見再発見再発見することがすることがすることがすることが

できたできたできたできた。。。。 

（運営に関する事項について） 

①①①①総会総会総会総会のののの開催開催開催開催    

第第第第 4444 回回回回    通常総会通常総会通常総会通常総会    

日時日時日時日時：：：：2008200820082008 年年年年 5555 月月月月 17171717 日日日日（（（（土土土土））））    

18181818：：：：00000000～～～～20202020：：：：30303030    

会場会場会場会場：：：：仙台市市民活動仙台市市民活動仙台市市民活動仙台市市民活動サポートサポートサポートサポート    

センターセンターセンターセンター    

議事議事議事議事：：：：・・・・２００２００２００２００7777 年度年度年度年度のののの    

事業報告及事業報告及事業報告及事業報告及びびびび決算決算決算決算のののの承認承認承認承認    

・・・・２００２００２００２００８８８８年度年度年度年度のののの    

事業計画及事業計画及事業計画及事業計画及びびびび予算予算予算予算のののの決定決定決定決定    

②②②②理事会理事会理事会理事会のののの開催開催開催開催    

    

⑥⑥⑥⑥会員会員会員会員についてについてについてについて    

2002002002007777 年年年年５５５５月月月月…………正会員正会員正会員正会員２５２５２５２５、、、、    

準会員準会員準会員準会員３２３２３２３２（（（（個人個人個人個人／／／／団体団体団体団体））））    

2002002002008888 年年年年４４４４月月月月…………正会員正会員正会員正会員２９２９２９２９、、、、    

準会員準会員準会員準会員３５３５３５３５（（（（個人個人個人個人／／／／団体団体団体団体））））    

⑦⑦⑦⑦事務局事務局事務局事務局についてについてについてについて    

代表理事代表理事代表理事代表理事：：：：□○□○□○□○恵美恵美恵美恵美        

常務理事常務理事常務理事常務理事：：：：○○○○○○○○和夫和夫和夫和夫、、、、△○△○△○△○秀雄秀雄秀雄秀雄    

事務局長事務局長事務局長事務局長：：：：○△○△○△○△利子利子利子利子    

職員職員職員職員：：：：○○□△○○□△○○□△○○□△、～、～、～、～    

 

 

 

 

この項目は入れてほしい～報告書作成のポイント～ 
 

＜目次＞ 

１． 今年度の事業方針について 

２． 事業報告 

（１） 成果と総括 

（２） 事業に関する事項 

（３） 運営に関する事項 

３． 収支報告 

◆◆◆◆１１１１．．．．今年度今年度今年度今年度のののの事業方針事業方針事業方針事業方針についてについてについてについて◆◆◆◆    
総会で確認された事業計画のポイントを記載します。現在の社会環境を考察し、

どのような課題やニーズがあるのかを取り上げます。また、昨年度と比較して社

会にどのような変化があったのかも記載すると良いでしょう。その上で、今年度

の団体の活動はどこに重点を置いたのか、またその展開方法を記載します。 

※※※※サポートセンターにはサポートセンターにはサポートセンターにはサポートセンターには、、、、報告書報告書報告書報告書をををを作成作成作成作成

するするするする上上上上でででで参考参考参考参考になるになるになるになる、、、、さまざまなさまざまなさまざまなさまざまな団体団体団体団体のののの

報告書報告書報告書報告書があるのでぜひごがあるのでぜひごがあるのでぜひごがあるのでぜひご来館来館来館来館くださいくださいくださいください。。。。    

◆◆◆◆２２２２．．．．事業報告事業報告事業報告事業報告◆◆◆◆    

（（（（１１１１））））成果成果成果成果とととと総括総括総括総括    

報告書を全部読まなくとも、ここを読

めばだいたいの概要や成果がわかるよ

うに要点を押さえる箇所です。組織の

運営やそれぞれ行ってきた事業の柱に

ついて、概要や強調したいポイントを

載せます。 

（（（（２２２２））））事業事業事業事業にににに関関関関するするするする事項事項事項事項    

団体が行った個々の事業について記

載します。内容には①事業名、②目的、

③内容の概要（日時や開催場所、参加

者数、内容）④成果を載せると団体の

活動状況がより伝わります。 

（（（（３３３３））））運営運営運営運営にににに関関関関するするするする事項事項事項事項    

組織の運営に関して、いつ何の機関で

どのようなことが決定し、運営されて

きたのか（総会や理事会など）、また

会員数の推移や事務局の運営状況（人

員体制や会議の実施状況など）を記述

することによって団体が確かに存在

し、しっかり活動していることを示す

部分です。 

 

◆◆◆◆３３３３．．．．収支報告収支報告収支報告収支報告◆◆◆◆    

団体へ託された資金が適正に使われているか、効果的・経済的に利用されているか

を評価し、報告する部分です。ＮＰＯ法人の場合、以下の資料を作成する必要があ

ります。規模の小さい任意団体なら、収支計算書と財産目録で十分です。 

・収支計算書…いくらの収入があり、どのように支出したかを明らかにします。 

・貸借対照表…会計期末時の財政状況を明らかにするためのもので、全ての資産・

負債・正味財産の状態を表します。 

・財産目録…実際にある財産と負債を一覧表にします。 

 


