　　

年　　月　　日
	項  目
	確　認　事　項
	チェック 

	出店について
	①
	本イベントに模擬店/露店/ﾌﾘｰﾏｰｹｯﾄ等は出ているか。（商店街・会員・外部問わず）
	有 ・ 無

	
	②
	①を運営しているのは（該当するもの全てに○）

→　商店街（青年部女性部含む） ・ 商店街会員 ・ 外部（　　　　　　　　　　　　　　　　）
	

	
	③
	参加料や出店料等は貰っているか
	有 ・ 無

	
	④
	出店に関する経費は事業費出納簿（様式１）内に計上されているか。

（例：机やテントのレンタル及び設営経費、アルバイト代など）
	有 ・ 無

	⑤
	中止保険について
	今回イベントの中止保険に入っているか
	加入・

未加入

	⑥
	事業実績報告書
別紙１
	もれなく記入しているか。収益があれば、売上等収益確認書（様式７）も提出。
	　

	⑦
	事業費出納簿(様式１)
	領収書に通し番号をふり、番号順に出納簿に記入しているか。
	　

	該当時
	⑧
	アルバイト賃金領収簿　(様式２)
	従事内容を詳細にもれなく記入しているか。関係者は＊欄に○を記入。
	　

	
	⑨
	景品・記念品台帳

(様式３)
	商品券・クルージングチケットなどは金券類受払簿（様式５）も提出。
単価1万円以上の景品がある場合、受領書もしくは受払簿も提出。
	　

	
	⑩
	謝礼内容一覧 (様式４)
	関係者への謝礼には＊欄に○を記入。記入もれはないか。
	　

	
	⑪
	金券類受払簿 (様式５)
	区内商品券や商店街お買い物券等を景品や謝礼に使用したら要提出。
商店街お買い物券を換金する場合、領収書もしくは受払簿も提出。
	　

	
	⑫
	備品管理簿　(様式６)
	「備品の購入経費」「備品の使用により発生する経費」がある場合に記入。

廃棄した場合も、その旨を記入。
	　

	
	⑬
	売上等収益確認書
 (様式７)
	模擬店等、売上がある場合提出。販売商品名、単価、個数の記入、署名が必須。
	　

	
	⑭
	消耗品使用状況報告書（様式８）
	チラシ･抽選券、模擬店等の食材やスタッフウェアなど消耗品についてすべてが記入してあるか。
	

	⑮
	ポスター・チラシ・抽選券等の作製物（現物）
	ポスターは掲示している様子が分かる写真があるか。
提出する現物にもれは無いか。
	　

	⑯
	領収書（原本）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	宛名（正式な商店街名）、日付、但書きの記入もれはないか。
領収書で一式となっている場合、請求書など詳細が分かるものを添付しているか。
	　

	⑰
	謝礼の受領書
	謝礼で渡したもの（お菓子、ビール券、現金等）は、相手方より受領書があるか。
	　

	⑱
	写真
	領収書の内容がわかるよう、ひとつずつその物の大きさや数などが分かる写真を提出する。詳細が確認できる写真か。
	　

	⑲
	契約書類等
	５０万円（税込）以上の経費の場合、商店街代表者の合意が事前に取れていることが分かる書類（「契約書」または「商店街代表者の確認印がある見積書」など）を提出。１００万円（税込）以上の経費の場合、複数業者（３社以上）の見積書と業者選定議事録及び契約書を提出。
	　

	⑳
	イベント実績報告書類チェック表（本表）
	本表をもれなくチェックし、一緒に提出すること。
	


イベント名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記入者：　　　　　　　　　　　　
イベント実績報告チェック表





チェックマークもしくは


どちらかに○








