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事業費出納簿(様式１)

②

① 請求書や領収書等に記載した通し番号順に記載してください。

② 税込金額を記載してください。

③ 写真台帳に記載された写真Noと揃えてください。

④ 支出額と収入額の合計が一致するようにしてください。

POINT

① ③

④
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アルバイト賃金領収簿(様式２)

① 商店街関係者及びその同居する親族の場合は〇をしてください。

〇がついた経費は補助対象外となります。

② 勤務開始時刻と勤務終了時刻を記載してください。

カッコ内に休憩時間を記載してください。

※労働時間がちょうど６時間の場合は休憩を設ける義務は生じません。

③ 「（休憩時間を除いた）労働時間×時給」の計算により、支払金額を算出して

ください。

④ アルバイト本人が自筆署名してください。

印鑑の使用は認められません。

POINT

① ② ③ ④
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景品・記念品台帳(様式３)

②

① 「購入数」には購入した景品（記念品）数を

「配布数」には配布した景品（記念品）数を記載してください。

② 「配布数×単価」の計算により合計金額を算出してください。

商店街発行の買物券は、換金額の合計のみ記載してください。

③ 景品（記念品）を当選者に渡した日時を記載してください。

なお、合理的な理由により渡した日時が記載できない場合は、余白にその理由

を記載してください。

景品（記念品）の配布数が10本以上の場合、景品進呈日時の記載は不要です。

POINT

③

①
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謝礼内容一覧(様式４)

① 謝礼先が複数人の場合、人数を記載してください。

② 商店街関係者及びその同居する親族の場合は〇をしてください。

〇がついた経費は補助対象外となります。

POINT

①

②
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金券類受払簿(様式５)

• 金券類受払簿の提出が必要な例

① 謝礼先に図書カードを渡した場合

② 景品や記念品で、商品券やクルージングチケット、商店街発行の買物券を配布

した場合

• 商店街が発行する買物券の換金分を補助対象とする場合、「金券類受払簿（様

式５）」に加えて

①回収各店からの領収書（作成例はP.６９を参照）

または

②回収実績を示す一覧表など各店が署名したもの（作成例はP.７０を参照）

が別途必要です。

POINT
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備品管理簿(様式６)

① 備品を購入した場合、適正な管理が必要です。

前年度までに購入した備品の状況や廃棄状況も含めて記載してください。

廃棄した場合は、廃棄理由も記載してください。

※「備品の使用により発生する経費」を計上する場合も、備品管理簿の提出が必要

です。(自費購入したものも含む)

（例）法被のクリーニング費、提灯の取り付け費

POINT

①
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売上等収益確認書(様式７)

②

① 収益の合計額だけではなく、収益の内訳（単価や売上数等）を記載してください。

② イベント実施日以降の日付を記載してください。

③ 商店街代表者及び会計担当者が自筆署名してください。

押印は不要です。

POINT

①

③
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消耗品使用状況報告書(様式８)

① 模擬店や景品、記念品などの場合、販売数や配布数を超えるものは対象外となり

ます。

② 消耗品の残数を記載してください。残数は補助対象外となります。

POINT

②

①
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請求書

③

① 通し番号を記載してください。

通し番号が、実績報告時の各様式に記載する「領収書番号」となります。

② 正式な商店街名が記載されていること

略称は認められません。

③ 日付が記載されていること

④ 「○○一式」ではなく、経費の内訳がわかるように記載されていること

POINT

②

④

①
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領収書

②

① 通し番号を記載してください。

通し番号が、実績報告時の各様式に記載する「領収書番号」となります。

② 日付が記載されていること

③ 正式な商店街名が記載されていること

略称は認められません。

④ 「○○一式」ではなく、経費の内訳がわかるように記載されていること

⑤ 法令に則って、印紙が貼付されていること

POINT

③

④

①

⑤



書類の書き方 ～必要書類の作成例～

68

謝礼の受領書

②

① 通し番号を記載してください。

通し番号が、実績報告時の各様式に記載する「領収書番号」となります。

② 日付が記載されていること

③ 正式な商店街名が記載されていること

略称は認められません。

④ 謝礼として渡したもの・個数を記載してください。

金銭の場合は、金額を記載してください。

⑤ 謝礼の理由を但書に記載してください。

⑥ 受領者の住所と氏名が記載されていること

POINT

③

⑤

⑥

①
①

④



書類の書き方 ～必要書類の作成例～

69

商店街買物券の領収書

①

① 日付が記載されていること

② 正式な商店街名が記載されていること

略称は認められません。

③ 買物券の券種と換金枚数、換金合計額がわかるように記載してください。

POINT

②

③
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商店街買物券換金簿

②

① 正式な店舗名と住所を記載してください。

② 買物券の券種と換金枚数、合計金額が分かるように記入してください。

③ 店の代表者に関わらず、実際に換金した方が自筆で署名してください。

POINT

① ③
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写真台帳

• Excelで作成する場合、以下の手順で写真をセルに貼り付けることが可能です。

①写真を貼付するセルをクリック

②メニューの「挿入」タブをクリック

③「画像→このデバイス」をクリック

④画像を選択し、「挿入」をクリック

• すべての経費について、写っている内容が判別・確認できる大きさの写真を提

出してください。

例 ポスターやフラッグ等周知物を掲示しているところ

イベント全体の様子、会場の様子、会場設営の物品

すべての出演者、抽選会と景品・当選者の様子

記念品を配布している様子、アルバイト賃金や謝礼を支払った相手方

会場設営等人件費を支払った相手方

作製枚数相応のスタッフウェアを着用している様子

POINT
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