
提出する前に最終確認！ 

役員変更届提出チェックリスト 
 
 

 役員を変更した（新任、再任、任期満了、死亡、辞任など） 

 役員の任期（最長２年）が満了し、再任した 

 理事から監事、監事から理事に変更した 

 

最長でも２年に１回は必ず、提出の必要がある届出です。 

書類に誤りや漏れ等がないか、以下の項目を再度確認してご提出ください。 

 

提出書類（部数） 箇所 チェック内容 ✓ 

役員変更届出書(１部） 

① 所定の様式を使用しているか（第４号様式）  

② 変更のあった役員を、漏れなく記載しているか  

③ 役名に「理事」「監事」のいずれかを記載しているか  

役員名簿（２部） 

④ 役員変更後の名簿となっているか  

⑤ 「○年○月○日現在」の記載が抜けていないか  

⑥ 
「氏名」「住所又は居所」は、「役員変更届出書」の表記と一致

しているか 
 

⑦ 「任期」は２年以内か  

⑧ 
「報酬の有無」が、「役員変更届出書」の内容と一致している

か 
 

⑨ 定款第 13条などに規定の役員定数と合っているか  

就任承諾及び誓約書の

写し（１部） 

※新任のみ。コピー 

⑩ 役職は合っているか  

住所又は居所を証する

書面（１部） 

※新任のみ。原本 

⑪ 氏名・住所の表記が、他の提出書類と一致しているか  

⑫ 届出の６か月以内に発行されたものか  

 

※ 理事を変更した場合や再任した場合は、法務局での登記が必要です。 

※ 理事長に変更があった場合は、任意の様式で報告してください。 

 

役員変更届の 

提出が必要です 



第４号様式（第６条関係） 

役員変更等届出書 

 

○年○月〇日  

 郡山市長 

                  届出者 所 在 地   福島県郡山市○○町○番○号 

                      名称及び   特定非営利活動法人○○○○ 

                      代表者氏名  理事長 ○○ ○○      

                      電話番号   024-○○○-○○○○         

 

変更 

年月日 
変更事項 役名 氏名 住所又は居所 

報酬の 

有無 

○ 年 ○ 月

○日 
再任 理事 郡山 太郎 郡山市○○町○○番地 有 

○ 年 ○ 月

○日 
新任 理事 福島 次郎 郡山市○○町○○番地 無 

○ 年 ○ 月

○日 
任期満了 理事 安積 三郎 郡山市○○町○○番地 無 

○ 年 ○ 月

○日 
再任 監事 開成 四郎 郡山市○○町○○番地 無 

      

 備考 

１ 変更事項の欄には、役員の新任、再任、任期満了、死亡、辞任、解任、住所若しくは居所

の変更、改姓又は改名の別を記入し、また、補欠のため、又は増員によって就任した場合に

は、その旨を付記してください。なお、任期満了と同時に再任した場合には、再任とだけ記

入してください。 

 ２ 役名の欄には、理事又は監事の別を記載してください。 

３ 改姓又は改名の場合には、氏名の欄に、旧姓又は旧名を括弧を付して併記してください。 

 ４ 住所又は居所の欄には、福島県特定非営利活動促進法施行条例第２条第３項各号に掲げる書

面によって証される住所又は居所を記入してください。 

 ５ 役員の氏名又は住所若しくは居所に変更があった場合は、変更後の役員名簿（役員の

氏名及び住所又は居所並びに各役員についての報酬の有無を記載した名簿をいう。）

（２部）を添付してください。 

 ６ 役員が新たに就任した場合（任期満了と同時に再任された場合を除く。）は、前項に規定す

る書類のほか、次に掲げる書類を添付してください。 

(1) 当該各役員が特定非営利活動促進法第 20条各号に該当しないこと及び同法第 21条の規

定に違反しないことを誓約し、並びに就任を承諾する書面の謄本 

(2) 当該各役員の住所又は居所を証する書面 

  ７ 記載欄が不足する場合は、行を追加して記載してください。 

記入例 
実際に市に提出する月

日を記入してください 

定款第２条など

の所在地を記入 

① 

③ 

総会や理事会

等で変更した

日を記入 

 新任 

 再任 

 任期満了 

 死亡 

 辞任 

など 

 理事 

 監事 

のいずれか 

住民票の表記

と統一させる 

「有」「無」 

いずれか記入 

「新任」の場合は、「住民票」 

「役員の就任承諾及び誓約書」

を１部ずつ提出 

変更の人数に応じて、行を追加してください 

② 



 

 

（法 第 23条関係） 

 

役 員 名 簿 

○年○月○日現在 

特定非営利活動法人○○○○○○ 

役職名 氏名 住所又は居所 任期 
報酬の

有無 

理事 郡山 太郎 郡山市○○町○○番地 
○年○月○日～ 

○年○月○日 
有 

理事 福島 次郎 郡山市○○町○○番地 
○年○月○日～ 

○年○月○日 
無 

理事 開成 四郎 郡山市○○町○○番地 
○年○月○日～ 

○年○月○日 
無 

理事 並木 一子 郡山市○○町○○番地 
○年○月○日～ 

○年○月○日 
無 

理事 麓山 二子 郡山市○○町○○番地 
○年○月○日～ 

○年○月○日 
無 

監事 朝日 五郎 郡山市○○町○○番地 
○年○月○日～ 

○年○月○日 
無 

監事 桑野 六郎 郡山市○○町○○番地 
○年○月○日～ 

○年○月○日 
無 

 

 

備考 

１「役職名」には、理事、監事の別を記載する。 

２「住所又は居所」には、福島県特定非営利活動促進法施行条例第２条第３項に掲げる書面（住民

票等）によって証された住所又は居所を記載する。 

３「報酬の有無」の欄には、定款の定めに従い報酬を受ける役員には「有」、報酬を受けない役員

には「無」を記入する。 

４ 役員総数に対する報酬を受ける役員数（「報酬の有無」欄の「有」の数）の割合は、３分の１

以下でなければならない（法第２条第２項第１号ロ）。 

５ 用紙の大きさは、日本産業規格Ａ列４番とする。 

 

２年間が上限 

（法 24条第１項） 
 理事 

 監事 

のいずれか 

「有」「無」い

ずれか記入 

住民票の表記

と統一させる 



（法 第１０条関係） 

 

○○年○○月○○日  

 

特定非営利活動法人○○○○○○○○ 御中 

 

就任承諾及び誓約書 

 

住所又は居所 福島県郡山市○○町○番○号 

氏名     〇〇 〇〇 

 

私は、特定非営利活動法人○○○○○○○○の○○に就任することを承諾するとと

もに、特定非営利活動促進法第２０条各号に該当しないこと及び同法第２１条の規定

に違反しないことを誓約します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備考 

１「住所又は居所」には、福島県特定非営利活動促進法施行条例第２条第３項に掲

げる書面（住民票等）によって証された住所又は居所を記載する。 

２ 様式の本文中、不要な文字は抹消する。 

３ 用紙の大きさは、日本産業規格Ａ列４番とする。 

氏名・住所は住

民票の記載と合

致させる 

（番・番地・号

に注意） 

 理事 

 監事 

のいずれか 

記載年月日は、設立

総会開催日またはそ

れ以降の年月日 記入例 

新任の場合のみ 

⑩ 


