
実績報告で必要な書類・資料

① 実績報告書【必須】 ☑

　a 実績報告書第4号

② 経費を支払ったことを証明する資料【e以外は写し】

　a 領収書（原則として領収書が必要です　領収書が無い場合はｂ～ｄで代用できます）

　　b 金融機関の振込・払込明細（振込・払込で支払われた場合）

　　c 金融機関の通帳（クレジットカード払い※1等の引き落としで支払われた場合）

　　d レシート（小売店等で現金で支払われた場合）

　e 実績報告書第4号別紙（直接人件費を申請された場合）

③ 支払った経費の明細がわかる資料（例）【写し】（②だけでも明細が分かる場合は不要）

　　a 納品書

　　b 請求書

　　c レシート（小売店でクレジットカード※1で支払われた場合）

　　d クレジットカード※1の明細書

　　e その他　経費の明細がわかる資料

④ 事業の内容や成果がわかる資料（例）

　　a 購入した設備等の画像を印刷したもの（設置された状態で）

　　b 開発や販売した製品の画像を印刷したもの

　　c 購入した消耗品や材料の画像を印刷したもの（bと兼ねても可）

　　d 展示会や販売イベント等の様子を写した画像を印刷したもの

　　e 作成したチラシ等の配布物（現物を一部）

　　f ホームページやネットショップの画面を印刷したもの・URLアドレス

　　g 作成した調査資料等の見本や一部抜粋資料（差支えのない範囲で可）

　　h その他　事業内容や成果がわかる資料

　※1　クレジットカードでの支払いは口座から引き落とされて支払われたと判断するため、購入時のレシート等では経費を

　　　  支払われたと認められませんのでご注意ください。

実績報告提出後の流れ

　〇 実績報告を精査し、補助金額を確定します。確定後、金額の確定通知をお送りします。

　〇 確定通知をお受け取りになった後、確定通知に記載の金額で請求書（第6号様式）をお送りください。

　〇 指定の口座に補助金を振り込みます。

実績報告提出についてのお願い

　〇 実績報告は、補助金申請金額が０円の事業者は不要です。

　〇 支払った経費に対して、上記の②～④の資料が揃っているかチェックの上、提出してください。

　〇 資料にラインを引いたり、余白に説明を記入するなどして、分かりやすい資料にしてください。

　〇 申請金額が0円の事業者が含まれるグループの事業者（主に代表事業者）は、申請金額0円の

　 　事業者の事業内容や成果も分かる資料にしてください。

　〇 補助事業の適性を期するため必要があるときは、立ち入り検査を行う場合があります。



書類・資料の提出方法のお願い

      経費項目 1 広告費の例　　　　　　　　　　　　　　　経費項目 2 人件費の例

 

　　補助対象経費以外の支払いも含まれているなど、資料がわかりにくい場合

なるべく経費項目ごと、支払先ごとに、

②経費を支払ったことを証明する資料

③経費の明細が分かる資料

④事業の内容や成果が分かる資料

を一つにまとめて提出してください。

①実績報告書の経費項目の金額と領収書

等の金額が一致していることを確認して

ください。

チラシ

納品書

領収書

開発メニューの画像

様式第4号別紙

購入品の画像等
納品書

商品Ａ １０００００円

商品Ｂ ５００００円

商品Ｃ １５００００円

商品Ｄ ２００００円

領収書

￥３２０，０００

（税抜）

※内、対象経費は

２００，０００円

余白に説明文を記入

する等で分かりやす

くしてください。

商品Ｂ ５００００円

商品Ｃ １５００００円

対象経費分に

ラインを引く等で分

かりやすくしてくだ

さい。


