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提出が必要な書類名  提出が必要なケース 

チェック欄   

事業実施中 

入手 

実績報告書 

添付 

備考 

（入手日等） 

支払の証明 ・いかなる場合も必要 ☑ ☑  

配布先リスト ・いかなる場合も必要 ☑ ☑  

名簿等 ・配布先が特定できる広報物の発送 ☑ ☑  

提出が必要な書類を事前に確認し、確実に入手しながら補助事業を実施してください。 

② 広報費（広報物送付のために切手購入・郵送依頼） 

[提出が必要な書類] 

このページを印刷し、チェックしながら補助事業を実施することをお勧めします。 

各書類の詳細は、次ページ以降に記載しています。 

実

績

報

告

時

も 

こ

の

順

番

で

添

付 
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物品やサービスなどの代金の支払確認が可能な資料 

（例）領収書 

[支払] 

 

ｏｉｎｔ 
 

Ｐ 
当該取引の支払いであること、補助対象経費であることを、 

以下で確認します。 

⑤合計金額に消費税額

が含まれている場合、

課税事業者は消費税額

を控除して補助対象経

費を算出してくださ

い。 

④支払日は補助事業実

施期間内の日付です

か。 
 

③支払先が確認できま

すか。 

②支払金額が確認でき

ますか。 

①補助事業者名が確認

できますか。 

  

①   

⑤ 
  ② 

  

  ④ 切手購入 

領収書 

現金払い 

郵送依頼 

領収書 

③ 

証拠書類[支払]の提出について  

サンプル 

参照 
電子マネー払い クレジットカード払い 

（追加書類）立替払い サンプル参照 

支払は、法人の場合は法人口座から、個人事業主の場合は事業主 
本人名義の口座から※１の支出である必要があります。 
※１ クレジットカード払いの場合は、法人の場合は法人カードを、個人事業主の 

  場合は事業主本人名義のカードを使用する必要があります。 
やむを得ず法人の代表者や従業員が立替払いをした場合は、追加 
書類が必要となります。 

サンプル 

参照 

https://s23.jizokukahojokin.info/susumekata14/doc/teishutu/s23_credit.pdf
https://s23.jizokukahojokin.info/susumekata14/doc/teishutu/s23_tatekae.pdf
https://s23.jizokukahojokin.info/susumekata14/doc/teishutu/s23_denshimoney.pdf
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配布物の配布日・配布部数を確認することができる資料 

（例）配布先リスト 

[配布先リスト] 

証拠書類[配布先リスト]の提出について  

ｏｉｎｔ Ｐ 
作成した配布物が、補助事業期間中に適切に使用された量を確認します。 

≪ご注意≫ 
未配布分は補助対象外となります。 
※ 補助対象経費から未配布分を差し引いて

いただくことになります。

 

① ②    ③     ④ 

④使用用途が記載されていますか。 ③配布先が記載されていますか。 

※配布先が特定できる場合は[名簿]

（次頁）も必要です。 

②配布した数が記載されています

か。 

①使用年月日が記載されています

か。 

補助事業期間中に配布された分が、

補助対象です。 

   

https://s23.jizokukahojokin.info/doc/s23_haifu.xlsx


 

提出が必要な書類の例＞② 広報費＞広報物送付のために切手を購入・郵送依頼 

4 

[名簿] 

 

① ② 

 

配布物の送付先が確認できる書類 

（例）顧客名簿 

証拠書類[名簿]の提出について  

ｏｉｎｔ 

Ｐ 
送付（配布）した先を、以下で確認します。 

②配布先の名前が記載されてい

ますか。（住所、連絡先は不要

です。） 

①件数は正しいですか。実際に

送付した件数と、名簿の数が同

じであることを確認してくださ

い。 

合計数が、ひと目で確

認できるように、 

発送先の通し番号を記

載してください。 

証拠書類[名簿]の提出について  


