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決算時にすること！総会までの手続きの流れや、総会後の手続きの流
れを確認して、手続きをもれなくスムーズに出来るように、早めに準備
を進めていきましょう。

●総会までの手続きの流れ、総会後の手続きの流れ

2023．03

1.総会の日を決めて、逆算してスケジュールを立てる。

2.決算に向けての計算書類、事業報告書を作成する

3.監査を適切に行う。

4.総会前の理事会の開催

5.総会の開催

6.所轄庁で、
事業報告と、役
員変更・定款変
更の手続きを

する。

6.法務局で変
更登記の手続
きをする。

税務署や
関係機関で

手続きを
する。

6.貸借対照
表の公告

【注意】
(収益事業をしていない団体) 4月末まで：減免申請(市町村)
(収益事業をしている団体)
事業年度終了後2カ月以内：法人税の確定申告(税務署)

法人住民税、法人事業税の納付(市町村)

1.総会の日を決めて、逆算してスケジュールを立てる。
まず総会の日程を決め、理事会、監査の日程も決める。
いつまでに何をしないといけないのかを逆算して、スケジュールを立てる。

【年度内にした方がいいこと】
(事業担当者)
・年度末に行われるべき事業がきちんと終われるか確認する。
・予算が消化されているか確認する。
(会計担当者)
入金がない収益や、支払っていない経費がないか確認する。

2.決算に向けての計算書類、事業報告書作成する。
現金、預金の確認や、未計上の収益や、経費がないか確認する。
決算に向けての会計処理については、詳しくは、会報誌第4号をご確認くだ
さい。
【作成する計算書類】
➀活動計算書、②貸借対照表、③財産目録、④(任意)財務諸表の注記
【参考】財務諸表の注記書き方ガイド(NPO法人会計基準協議会)

【事業報告書】
・市民に、自分たちの活動がより伝わりやすいように考えて、作成する。
写真等を入れて活動をよりわかりやすくする。
・事業報告書に記載しなければならない項目は、定款に定められた事業名
(実施しなかった場合は実施なしと記載。)、事業内容、実施日時、実施場所、
従事者の人数、受益対象者の範囲及び人数、支出額なので、忘れずに網羅
する。

3.監査を適切に行う。
総会で事業や決算の報告をする前に、監事による監査を受ける必要がある。
監事の職務は、NPO法で、定款に沿った事業を行えているかなどの業務の
状況や、適正に会計処理をされているかなどの財産の状況についての2種
類について、監査を行うと定められている。
監査が終わったら、監査報告書を監事に作成してもらう。
【参考】NPO法人のための業務チェックリスト
(認定NPO法人 NPO会計税務専門家ネットワーク)
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http://www.npokayama.org/npokayama-4/
https://www.npokaikeikijun.jp/wp-content/uploads/d3b9d4e15f0fdae2dd628937432913d5-2.pdf
https://npoatpro.org/user/media/npoatpro/page/tool/NPOChecklist2018.pdf
https://npoatpro.org/user/media/npoatpro/page/tool/NPOChecklist2018.pdf


会員さんご紹介：岡山市ひとり親家庭福祉会

ひとり親家庭の困窮や孤立を防ごうと、当事者
同士が交流・相談できる場を設ける活動されて
いる「一般社団法人岡山市ひとり親家庭福祉会」
の会長 景山敦子さんに、ゆうあいセンターにあ
る事務所にお伺いしお話をお伺いしました。

「団体設立に至った経緯教えてください」
前身の岡山市母子寡婦福祉連合会は昭和２８年に岡山市で戦争未亡人の会とし
て発足しました。今年で７０周年を迎えます。戦争未亡人が子どもと生き抜いて
いくために全国組織の団体としてスタートしました。児童扶養手当制定への働き
かけ、公営住宅への優先入居措置の予算獲得、遺族年金の礎となる制度制定へ
の取り組みなど、ひとり親の支えとなる様々な福祉法案設立のきっかけを作り
歴史と共に歩んできた会です。昨年、３月末に岡山県母子寡婦福祉連合会が無
くなったため、令和４年６月に法人格を取得し「一般社団法人 岡山市ひとり親
家庭福祉会」として名称も新たに出発し、１１月には、全国母子寡婦福祉団体協
議会へ正式加入いたしました。
「今取り組まれていることを教えてください。」
家庭の相談・支援・ピアサポートとして、同じ立場を経験したスタッフ・専門家が、
相談対応をしたり、親同士・子ども同士の交流会や親子日帰りバス旅行や新入
学お祝い会などイベントを企画運営をしています。また、進学時の奨学金制度や
融資・行政手続きについても案内をしています。
岡山市より委託を受けた 「さえずりカフェ」では当事者の日頃抱えている悩みを
一緒に歩んでいる同士として伺い、親子共にまた来たいと思えるような温かい
雰囲気作りを心がけることで、多くの方に来館いただいています。
「今後はどのような協働や活動をしていきたいですか」
今、何に困っているかのリアルな当事者の声を伺い、必要な制度を考えたり、専
門的に活動している他の支援団体に繋げています。
幼児でイベントなどで参加していた子が成長して中高生なっていく中、年齢に応
じた交流や居場所が今後の課題の一つになっています。他にも訪問や子どもの
預かりなど、実質的に困った人が助けられるような活動を行っていき、自分達だ
けでは出来ないことを、他の団体などと繋がりながら、ひとり親家庭を支えてい
きたいと思っています。
一人で子育てをしていると、孤立・孤独を感じる方が多くいます。声をあげれば、
物質的なものの支援も含めて、「世の中には応援している人がいる」「一人では
ないと感じて欲しい」子どもには「見守ってくれている優しい大人がいる」と感じ
て欲しいです。子ども達が大人になり、想いの循環を繋いで、同じ境遇の方を支
えていってほしいと思っています。
Instagram
https://www.instagram.com/okayamashi_hitorioyafukushikai/

4.総会前理事会の開催
総会を行う前に、必ず理事会を開会する。定款の記載に沿って開会すること。
終了後は、定款に定められている通りに、議事録を作成する。

※注意点
・何日前までに招集案内を通知するのか。
・招集案内の記載することは何か。
・総会の定足数は。
・議長はだれがなるのか。
・議事録署名人は。

5.通常総会の開催
通常総会は少なくとも年1回は開催が必要であり、一般的には事業年度終了後
３カ月以内に、通常総会を開催する。

【総会の開催手順】
(1)招集案内を送る。
社員総会の日より少なくとも5日前に、会議の日時、場所、目的及び審議事項を
示し、定款で定められている通りに、通知を行う。
召集案内だけでなく、議決する内容の資料や、委任状、書面表決書も、送付する。

(2)総会を準備
・定足数を確認する。
定款に、総会が成立するために必要な出席者数(定足数)が定められている。
定足数には、当日総会に出席される方だけでなく、書面評決書または委任状の
数も入れることが出来る。
当日欠席される可能性もあるため、余裕を持って書面評決書、委任状を集めて
おく。

・総会をスムーズに運営できるように、シナリオを準備しておく。
総会の出席者の中から、誰を議長、議事録署名人に任命するか決めておく。

(3)議事録の作成
終了後は、定款に定められている通りに、議事録を作成する。

6.総会後必要な手続き
(事業年度終了後3カ月以内)所轄庁に、事業報告書等の提出
(定款、役員を変更する場合)所轄庁、法務局で手続き
貸借対照表の公告

総会後必要な手続きについて、詳しくは、会報誌創刊号をご確認ください。

https://www.instagram.com/okayamashi_hitorioyafukushikai/
https://blog.canpan.info/npokayamak/archive/115
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