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【以下様式等】 



 

 
≪ＮＰＯなどのための事務室について≫ 

 
地球市民かながわプラザでは、県民の国際交流、国際協力、および多文化共生の拠点とし

ての機能強化を図るために、ＮＰＯなどのための事務室スペースを設置します。それにとも
ない、平成 23年度入居団体の募集を行います。 

 
 
１  施設の概要 

 
（１）所在地 

横浜市栄区小菅ケ谷1-2-1 地球市民かながわプラザ１階 
（２）概要 

総床面積  約 130 ㎡ 
施設内容  事務室 11 ブース程度（５～１０㎡×2～3、２㎡×7～10）、共同作業スペースほか 
利用時間  ９時から 20 時まで 

※地球市民かながわプラザの受付時間に準じます。 
休 業 日 １月１日～３日及び 12月 29日～31日 

 
（３）管理運営 

地球市民かながわプラザ（指定管理者 社団法人青年海外協力協会） 
 

２  応募資格 
 

応募できる団体は、次の項目すべてを満たす市民活動団体とします。 
（１）国際交流、国際協力、または多文化共生に関する活動を行う団体。 
（２）営利を目的とせず、自主的に行う、不特定かつ多数のものの利益の増進に寄与することを目 

的とする活動を行っており、組織の運営に関する規則（規約・会則等）がある団体。 
（３）５名以上の会員で組織している団体。 
（４）神奈川県内で活動している団体。 
（５）予算・決算を適正に行っている団体。 
（６）活動の内容が、次のいずれにも該当しない団体。 

ア プラザにおける秩序を乱し、又は公益を害する恐れがあると認められる団体。 
イ 施設などを損傷するおそれがあると認められる団体。 
ウ 集団的または常習的に暴力その他不法行為を行うおそれがある組織の利益になると認めら

れる団体。 
エ その他利用させることがプラザの管理上支障があると認められる団体。 
  
（注）なお、平成 23 年 12 月28日現在、神奈川県内に専用の事務所（団体の所有・賃貸契約し
ている事務所）を有している団体も応募が可能ですが、神奈川県内に専用の事務所を有してい
ない（※）ことを選考における加点要素としますので、あらかじめご了承願います。ただし、
神奈川県内の専用事務所を今後継続利用できないことが現時点で分かっている場合、その旨を
詳しく応募書類にお書きください。選考の際、考慮させて頂きます。 
 
※「神奈川県内に専用の事務所を有していない」とは、平成 23 年 12月28日現在、自己所有または貸借を問わず、
郵便物が届くなど連絡先としての形態を有する団体の事務を行う専用の場所（会員の自宅や会社などの一部を使
用する場合を除く）を持っていないことをさします。 
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３  募集団体数 
 

NPOなどのための事務室を利用する団体を１0団体程度募集します。 

タイプ 面積 募集ブース数 

Ａ 約 10 ㎡ 
2～3団体程度 

Ｂ 約５㎡ 

Ｃ 約２㎡ 7～10団体程度 
              
※ ただし、入居団体の希望状況や選考結果により、各ブースの設置数を調整します。 

 
４  入居期間 

 
今回募集の入居期間は、平成 24 年2月1日（予定）から平成 25年３月 31 日までとします。 

また、平成 25 年度以降（平成 25年４月１日から平成 27年３月 31日までの入居期間）も、入
居団体の公募・選考を行いますが、既に入居している団体が入居継続を希望する場合、再度応
募して選考を受ける必要があります。 

 
５  事務室の概要及び使用料 

 
（１）使用料と事務室のタイプ  

 

タイプ 面積 
募集 

ブース数 
設備内容等 

使用料 

（光熱水費

込み） 

Ａ 
 約 

2～3 

団体 

程度 

机(4)、椅子(４)、キャビネット 
25,000 円 

（月額） 
10 ㎡ （２）、電気コンセント、光回線等 

  ※パーテーション有り 

Ｂ 
 約 机(２)、椅子(２)、キャビネット 

12,500 円 

（月額） 
５㎡ （１）、電気コンセント、光回線等 

  ※パーテーション有り 

Ｃ 
 約 7～10 

団体 

程度 

机(１)、椅子(１)、キャビネット 
5,000 円 

（月額） 
２㎡ 電気コンセント、光回線等 

  ※パーテーション無し 
 
 
（２）留意事項等 

ア  入居団体と地球市民かながわプラザ（指定管理者 社団法人青年海外協力協会）の共同で
使用する「共同作業スペース」を利用できます。 

イ  所定の利用登録をすることで、地球市民かながわプラザ内の以下の設備を利用することが
できます。 
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(1) 作業コーナー（印刷機など） 
(2) 会議用スペースとして、1階の研修室Ｂおよび応接室を無料で利用することができま
す。利用は上限月12時間で、所定の手続きを経る必要があります。 

ウ   入居団体が使用するブースの位置については、選考後抽選により決定します。 
エ  使用料は、地球市民かながわプラザが発行する請求書により、指定する期日まで（原則と

して、当該月の前月末日まで）に納めていただきます。 
オ  1 月未満の端数があるときは、使用料は日割をもって計算します。 
カ  電話通話料、インターネット回線使用料、およびプロバイダー料など、必要経費は各団体

負担です。 
キ  電気を使用する設備で持ち込めるものは、電話、ファクシミリ、パソコン程度のものとし、 

電気ポット、電気ストーブ等大量に電力を消費する設備は使用できません。 
ク  入居団体には、一定期間ごとに活動報告書【参考資料１：8～9ページ参照】を提出してい

ただきます。 
ケ  入居団体の公募情報については、随時、地球市民かながわプラザのウェブページにて更

新します。 
コ  その他、詳細については、入居団体説明会にて説明する「ＮＰＯなどのための事務室利用

ルール」に従っていただきます。 
サ 入居団体の希望状況や選考結果により、各ブースの設置数を調整します。 

    

  ６  応募手続き 
 
（１）応募書類提出先 

 地球市民かながわプラザ 社団法人青年海外協力協会 森田宛 
郵送：〒247-0007 横浜市栄区小菅ケ谷1-2-1 
電子メール： soumu@earthplaza.jp 
 

（２）応募受付期間 
平成 23 年 10月15日（土）～ 平成 23 年 12 月 28日（水）（午後５時必着） 
 

（３）提出書類 
ア  ＮＰＯなどのための事務室入居申請書 【様式１：5ページ参照】  １部 
イ  団体概要書 【様式２：6ページ参照】  １部 
ウ  ＮＰＯなどのための事務室使用計画書 【様式３：7ページ参照】  １部 
エ  組織の運営に関する規則（規約・会則等） 1 部 
オ  パンフレット等、団体の概要の分かるもの 1 部 
カ  収支計算書等、団体の前年度財務状況の分かるもの 1 部 

 
様式は、地球市民かながわプラザウェブページから、ダウンロードしてください。 

（ＵＲＬ  http://www.earthplaza.jp ） 
※ウェブページからダウンロードできない場合は、問い合わせ先までご相談願います。 
 

 

（４）提出方法  
郵送、電子メール､または持参での提出をお願いいたします。〆切は、郵送・電子メールと

もに12月28日（水）の午後５時必着です。なお、書類提出後に、内容等についてお尋ねす 
ることがあります。電子メールで提出の場合は pdf ファイルでの提出をお願いいたします。 
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（５）ＮＰＯなどのための事務室入居応募団体説明会 

日時：平成 23 年 12 月 20日（土）10時 00分から１時間程度 
場所：地球市民かながわプラザ 1階研修室Ｂ   
内容：募集要項、選考基準の説明など 
申込：入居応募団体説明会参加申込票【13ページ参照】を、平成 23 年 12月 17日（水）まで 

に、ファックス、電子メール等により書類提出先へご提出ください。 
※なお、入居応募団体説明会に参加しなくても応募ができます。 

 

７  選考の方法 
 

ＮＰＯのための事務室入居団体選考委員会（行政、有識者、および市民活動実践者等から構成
されます）が、提出された書類により選考します。 

（１）選考 
平成23年度地球市民かながわプラザＮＰＯのための事務室入居団体選考基準【参考資料２参

照】に従い、提出された書類により選考します。 
（２）選考結果発表 

平成 23年9月中旬を予定しています。選考結果等は、文書にて郵送で当該団体に通知すると
ともに、地球市民かながわプラザウェブページで公表します。また、入居団体の退去等の事由
により、事務室に空きが生じた場合、選考結果に基づき、地球市民かながわプラザから応募団
体に入居を案内させて頂くことがあります。 

 

８  スケジュール 
 

募集要項配布期間 平成 23 年 10月 15日（土）～ 平成 23 年 12月 28 日（水） 
応募受付期間 平成 23 年 10月 15日（土）～ 平成 23 年 12月 28 日（水）  
応募団体説明会 平成 23 年 12 月 10日（土） 
選考委員会 平成 24 年 1月中旬 
結果発表 平成 24 年 1月下旬  
入居団体説明会 平成 24 年 1月下旬 
入居開始 平成 24 年 2月１日（水）（予定） 
※詳細については、別途、応募（又は入居）団体の方々にお知らせします。 

 
 

９  情報の公開 
 

応募にあたり提出された書類は、原則として情報公開の対象となります。ただし、特定の個人 
が識別されたり団体の正当な利益を害したりするおそれがある情報などは、公開しない場合があ 
ります。 

 

10  問い合わせ先 
 

地球市民かながわプラザ 社団法人青年海外協力協会 森田宛 
郵送：〒247-0007 横浜市栄区小菅ケ谷1-2-1 
電話：045 – 896 – 2916 
電子メール： soumu@earthplaza.jp 
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（様式  １） 

※整理番号 

 
 
 

平成 年 月 日 
 
 
 
 
 

ＮＰＯなどのための事務室入居申請書 
 
 
 
 
 
地球市民かながわプラザ 館長 

 
 
 

所在地  
団体名  
代表者名 

 
 
 
 
ＮＰＯなどのための事務室に入居いたしたく、次の書類を添えて応募します。 

 
 
 
１ 団体概要書 （様式２） １部 
２ ＮＰＯなどのための事務室使用計画書 （様式３） １部 
３ 組織の運営に関する規則（規約・会則等）  １部 
４ パンフレット等、団体の概要の分かるもの  １部 
５ 収支計算書等、団体の前年度財務状況の分かるもの  １部 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
※  以下に連絡責任者をご記入ください。 こちらに記載された情報は、貴団体との連絡・調整に使
用するもので、公開の対象とはなりません。 

 
 
 
 
 
連絡 

責任者 

氏名（よみがな）  

郵 便 物 発 送 先  〒 

電 話 番 号  
ファックス番号   

電子メールアドレス  
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（様式  ２）  
団  体  概  要  書 

※整理番号 
 

団 体 名  

団体の所在地 〒 - 

団体の代表者  

ホームページ URL 
設立（活動開始）年月 年 月  【法人登記 年 月  】 

① 財 務 状 況 ・前会計年度の決算額 円 
・今会計年度の予算額 円 

 
 
 
② 団 体 の  
目的と概要  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
会員 人（専従職員 人） 

 
 
 
 
 
 
 
③ 現在の 
活動内容 

・主な活動地域   
・活動の内容 

 
 
 
 
 
 
 
・活動日や活動場所 

④現在の事務所
の状況（有無） 

有 ・ 無  
※本年12月28日現在、県内に事務所を賃貸又は所有している団体は有に○を付けてください。 

 
 
 
 
 
⑤これまで  
の主な活動経歴 

 

 

 
◆希望するＮＰＯなどのための事務室タイプの欄に、希望の順位１～３を記入して下さい。 

希望タイプ Ａ   Ｂ   Ｃ   
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（様式  ３） ※整理番号 
ＮＰＯなどのための事務室 使用計画書 

 

団 体 名  
 
 
① 申 込 理 由 

 
 
 
 
 
 
※本年12月28日現在、県内に事務所を賃貸又は所有している団体は、新たに必要とする理由も記入して下さい

  
 
② 使用目的・方法  

 

③ 使用予定頻度 
（曜日・時間帯等） 

 

 
④ ＮＰＯなどのため 
の事務室入居期間中 
の活動方針及び資金確 
保の考え方 

 

 

⑤ ＮＰＯなどのため 
の事務室入居により 
得られる活動への効果 
 

 

 

 ⑥ 貴団体が関わる国 
 際交流、国際協力、 
 または多文化理解に 
 関する考え方 
 

 

 
⑦入居期間終了後
の活動展望 

 

  
 ⑧ 国際交流、国際協 
 力、または多文化理 
 解に活用できる貴団 
 体の特徴・ＰＲ等  

 
※ ある分野に関する知識・ 
技能を持っている、イベ 
ントに関するノウハウが 
ある等、活用できる知識 
や経験等について記載し 
てください。 
 

 

（註）本書式の枠内に書ききれない場合、裏面や別紙に記入することも可能です。ただし、本書式にその旨を記述してくだ
さい。 
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（参考資料１） 

ＮＰＯなどのための事務室 四半期活動報告（    年   月～    年   月） 

  

団体名：  

 

１．本四半期の活動について 

 

 

 

 

 

2．利用施設の問題点及び改善すべき点について 

 

 

 

 

 

3．その他、ご意見・ご感想、PR したいことなど 
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ＮＰＯなどのための事務室 最終活動報告（    年   月） 

  

団体名：  

 

１．ＮＰＯなどのための事務室に入居して、団体として得られた効果について 

 

 

 

2．入居してから現在までの活動実績について 

 

 

 

3．入居期間終了後の活動展望 

 

 

 

4．その他、ご意見・ご感想、PR したいことなど 

 

 

 

5．現在の団体概要 

①会員数について      個人会員    名    団体会員   団体 

②団体 HP（URL） 

③問合せ先（電話） 

(メール） 
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（参考資料 ２） 
 

平成 23年度 地球市民かながわプラザ 
ＮＰＯなどのための事務室 

入居団体選考基準 
（２次募集） 

 

１ 基本的な評価事項  
地球市民かながわプラザＮＰＯなどのための事務室入居団体募集要項により、入居団体
を募集し、ＮＰＯなどのための事務室入居団体選考委員会による評価点（合計点）の
高いものから順番に、希望するタイプの事務室に入居できることとします。ただし、入
居団体の希望状況や選考結果により、各ブースの設置数を調整します。 

 

【募集団体数】 
 

タイプ 面積 
募集 

ブース数 
設備内容等 

使用料 

(光熱水費 

 込み) 

Ａ 
約 

2～3 

団体 

程度 

机(２)、椅子(４)、キャビネット 
25,000 円 

（月額） 
10 ㎡ （２）、電気コンセント、光回線等 

  ※パーテーション有り 

Ｂ 
約  机(１)、椅子(２)、キャビネット 

12,500 円 

（月額） 
５㎡ （１）、電気コンセント、光回線等 

  ※パーテーション有り 

Ｃ 
約  

7～10団

体程度 

机(１)、椅子(１)、キャビネット 
5,000 円 

（月額） 
２㎡ 電気コンセント、光回線等 

  ※パーテーション無し 
 
２ NPOなどのための事務室入居団体選考委員会 
  ＮＰＯのための事務室入居団体選考委員会（行政、有識者、および市民活動実践者等か

ら構成されます）が、本評価点選考基準に従い、提出された書類を選考し評価点を与え
ます。委員一人当たりの評価点の満点は 50 点とし、出席委員の評価点の合算を、団体の 
評価点(合計点)とします。 

    
【応募提出書類】 
●ＮＰＯのための事務室入居申請書（様式 1） 
●団体概要書（様式２） 
●NPOなどのための事務室使用計画書（様式３） 
●組織の運営に関する規則（団体の定款・規約・会則等） 
●パンフレット等、団体の概要の分かるもの 
●収支計算書等、団体の前年度財務状況の分かるもの 
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３ 採点方法 
（１）各評価項目（評価項目３を除く）について、５段階評価を行なうこととします。 

 

点数 評価 
５点 特に優れている 
４点 優れている 
３点 普通 
２点 不十分な点がある 
１点 妥当でない 

 
（２）評価項目３については、平成 23年 12月 28日現在の県内専用事務所所有の有
無により評価を行い、所有していない：５点、所有している：１点とします。 

   ※次回募集より、県内専用事務所を所有していない：５点、NPOのための事務室内
に所有している：３点、NPOのための事務室外に県内専用事務所を所有している：
1点となります。 

（３）合計点が 150点以上を入居の基準点とします。 
 

４ 評価点が同点となった場合の対応 
（１）評価項目３の評価点（合計点）が高い団体を優先します。 
（２）さらに同点の場合は、評価項目 8の評価点（合計点）が高い団体を優先します。 
（３）それでもなお同点の場合は、委員立会いのもと、事務局職員の代理によるくじ引
きにより決定します。 

 

５ 選考にあたっての留意点 
（１）全ての評価項目を絶対評価により採点します。 
（２）委員の関係団体（役員や会員となっている団体）が応募するときは、当該委員の
自己申告により、入居団体選考には関わらないこととします。その場合の得点につい
ては、当該委員以外の出席委員一人当たりの平均点を算出し（小数点以下第２位ま
で）、その平均点に出席委員の数を乗じた点数（小数点以下切捨て）を評価点（合計
点）とします。 

（３）前項の場合（委員の関係団体が応募する場合）を除き、今回の募集に関して委員
会委員との接触があった者の応募は、無効とします。 

（４）基準点を満たすものの、入居団体として選考されなかった団体については、待機
団体名簿に掲載し、空きブースが発生した際には、評価点（合計点）の高い順番に、
入居を案内します。 
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【基本的評価事項】 
 

評価項目 評価の視点・着目点 
点

数 
判断材料 

1 財務状況 事務室使用料を遅滞なく継続的に支払う経済力が見込まれる。 5 
様式２（①財務状況）、様式３（④資金確保の考え

方）、 収支計算書等 

2 団体の活動実績、活動の継続性 
明確な活動目的（ミッション）に沿って自主的に活動し、実績が上がってい

る。 その実績から、事業の継続性が見込まれる。 
5 

様式２（②団体の目的と概要、③現在の活動内容、⑤

これまでの主な活動経歴） 

3 事務所の有無 

専用の事務所所有の有無について。 

※平成 23年 12月 28日現在の専用事務所所有の有無により評価 【所有し

ていない：５点、所有している：1点】 

5 様式２（④現在の事務所の状況） 

4 
NPOのための事務室の趣旨の理解度 

国際交流、国際協力、または多文化理解を行う団体への活動の場の提供な

ど、NPOなどのための事務室の趣旨を理解している。 
5 様式３（①～⑧ 全般） 

5 事務室の必要性 
NPOなどのための事務室の使用目的が明確である。事務スペースとして計

画的な利用が見込まれる。 
5 

様式３（①申込理由、②使用目的・方法、③使用予定

頻度） 

6 活動の発展性・自立への取り組み 
入居することで、活動が将来に向けて発展・活性化していくことが期待でき

る。 そのための、資金確保の方法が具体的・現実的である。 
5 

様式３（④入居期間中の活動方針及び資金確保の考え

方、⑤入居により得られる活動への効果、⑦入居期間

終了後の活動展望） 

7 
国際交流、国際協力、または多文化理

解への理解 

国際交流、国際協力、または多文化理解への意義・必要性を理解し、前向き

である。また、そのための取り組みについて具体的な考えがある。 
5 

様式３（⑥国際交流、国際協力、または多文化理解に

関する考え方） 

8 
国際交流、国際協力、または多文化理

解に関する活動の知識・技能・経験 

国際交流、国際協力、または多文化理解の実績や経験を蓄積しつつあり、入

居後、これら分野での活動が期待できる。 

5 

× 

3 

※ 

様式３（⑧国際交流、国際協力、または多文化理解に

活用 できる貴団体の特徴・ＰＲ等） 

                                                                       合計 50 点  ※8の満点は 15点になる。 

  
＜評価＞  ５点：特に優れている ４点：優れている ３点：普通   ２点  不十分な点がある  1点：妥当でない 
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ＮＰＯなどのための事務室 
入居応募団体説明会 

 

参 加 申 込 票 
 
（提出先） 

地球市民かながわプラザ 総務班 森田宛 
 
 
平成 23 年 12 月 10日（土）開催の、ＮＰＯなどのための事務室入居応募団体説明会に出席しますので、

参加申込票を提出します。 
 
 
 平成 年 月 日 

団体名  

団体の所在地 〒 

団体の代表者  

 
 
 

団体の 
連絡責任者 

氏名  

電話  ファックス  

電子メール  

参加人数  

今回の募集を何によりお知りになりましたか？ 

平成 23年 12月 7日（水）までに、ファックス、電子メール等により、下記担当までご提出ください。 
 

＜申し込み・問合せ先＞  
地球市民かながわプラザ（総務班 森田）  
電話 ０４５－８９６－２９１６ 
ファックス ０４５－８９６－２２９９ 
電子メール  soumu@earthplaza.jp 
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