
主な補助対象経費（証ひょう書類）のフローチャート

（補助対象経費⑬）

①機械装置等費
（設置機械等）

①機械装置等費
（設置なし機械等）

②広報費
（看板・照明等）

②広報費
（チラシ・ＨＰ等）

⑬外注費

仕様書・見積書提出
依頼又はカタログ等

仕様書・見積書提出
依頼又はカタログ等

外注工事仕様書
見積書提出依頼

仕様書・見積書提出
依頼又はカタログ等

外注工事仕様
見積書提出依頼

見積書
（１取引で税込100万円超の
発注は相見積必須。１取引複
数品目で100万円超となる場

合を含む）

見積書
（１取引で税込100万円超の
発注は相見積必須。１取引複
数品目で100万円超となる場

合を含む）

見積書
（１取引で税込100万円超の
発注は相見積必須。１取引複
数品目で100万円超となる場

合を含む）

見積書
（１取引で税込100万円超の
発注は相見積必須。１取引
複数品目で100万円超となる

場合を含む）

見積書
（１取引で税込100万円超の発
注は相見積必須。１取引複数
品目で100万円超となる場合を

含む）

随意契約とした場合のみ
選定理由書

（100万円超の発注は２社以
上の見積により安価な方を選
定するが、随意契約した場

合）

随意契約とした場合のみ
選定理由書

（100万円超の発注は２社以
上の見積により安価な方を選
定するが、随意契約した場

合）

随意契約とした場合のみ
選定理由書

（100万円超の発注は２社以
上の見積により安価な方を選
定するが、随意契約した場

合）

随意契約とした場合のみ
選定理由書

（100万円超の発注は２社以
上の見積により安価な方を
選定するが、随意契約した

場合）

随意契約とした場合のみ
選定理由書

（100万円超の発注は２社以上
の見積により安価な方を選定
するが、随意契約した場合）

発注書または売買契約書 発注書または売買契約書
発注書または
契約書

発注書または
契約書

発注書または
工事請負契約書

納品書
※検収確認はあれば望ましい

納品書
※検収確認はあれば望ましい

納品書または完了報告書
※検収確認はあれば望ましい

納品書または完了報告

書
※検収確認はあれば望ましい

工事完了報告書

請求書
※振込口座情報が記載され

ているか確認

請求書
※振込口座情報が記載され

ているか確認

請求書
※振込口座情報が記載され

ているか確認

請求書
※振込口座情報が記載され

ているか確認

請求書
※振込口座情報が記載されて

いるか確認

金融機関での振込票
ATMも可

金融機関での振込票
ATMも可

金融機関での振込票
ATMも可

金融機関での振込票
ATMも可

金融機関での振込票
ATMも可

カラー写真 カラー写真 カラー写真 成果物（現物） カラー写真

・全体（同じ方向） ・全体（同じ方向）
・前、中、後 ・前、中、後

・各工事箇所

・照明付看板（日中、夜） （配線・配管・コンセント等）

取得財産等管理明細表 取得財産等管理明細表 取得財産等管理明細表 配布先リスト
取得財産等管理明細

表
（税抜価格50万円以上の場合） （税抜価格50万円以上の場合） （税抜価格50万円以上の場合） （税抜価格50万円以上の場合）

収益納付に係る報告書 ＨＰリニューアル
新旧のＨＰページ提出

・補助金における証憑とは、第三者が見て支払の経過が容易に確認できるよう整理する事が大切です。口頭で説明をしなければ、確認が困難な書類とならないように注意してください。
・証憑書類が「無い」では通りません。注文する前に、価格を確認したり、電話やＦＡＸなどで注文を行っているはずです。取引の行為を紙面に残す作業が補助事業です。
・請求額と振込額は、必ず一致している事を確認してください。
・各証ひょう書類の宛名は、採択事業者名となっていますか？　採択事業者名とは違う屋号（ブランドネーム）による書類は不備となり、補助対象外となる場合があります。
・現金による支払は、不正を疑われますので、必ず銀行振込による支払としてください。

（期間中の純利益が対象）
他に展示会等費・開発費

ＨＰ作成、リニューアルの場合は
実績報告書にＵＲＬの記載をする

・チラシ・カタログ、ＤＭ
・情報誌「DMの場合は
住所録（大字○○）」

（補助対象経費①）

・設置場所（前、後）
・本体
・品番
・取得財産のシール

・設置場所（前、後）
・本体
・品番
・取得財産のシール

・チラシ
・カタログ
・ＨＰ、DM,情報誌等

（補助対象経費②）

※ 見積・発注の金額から変更になった場合（値引き、追加費用等）は、変更に至った経緯や理由（任意様式）または変更契約書を追加

・原則、補助金の支払は可能な限り日常での他の取引とは区別して支払ましょう。

・振込手数料を差引いて支払った場合、「振込手数料は相手先が負担」という事が書類上で分からないと、「値引き」扱いとなり補助対象経費の減額となります。



主な補助対象経費（証ひょう書類）のフローチャート

③展示会等出展費 ④旅費 ⑤開発費 ⑥資料購入費 ⑦雑役務費

仕様書・見積書提出
依頼又はカタログ等

出張旅費明細書
仕様書・見積書提出
依頼又はカタログ等

仕様書・見積書提出
依頼又はカタログ等

労働契約書

見積書
（１取引で税込100万円
超の発注は相見積必
須。１取引複数品目で
100万円超となる場合を

含む）

行程・旅費確認書類

見積書
（１取引で税込100万円
超の発注は相見積必
須。１取引複数品目で
100万円超となる場合を

含む）

見積書
（１取引で税込100万円
超の発注は相見積必
須。１取引複数品目で
100万円超となる場合を

含む）

出勤簿

随意契約とした場合のみ
選定理由書

（100万円超の発注は２
社以上の見積により安
価な方を選定するが、随
意契約した場合）

出張旅費明細書
（兼出張報告書）

随意契約とした場合のみ
選定理由書

（100万円超の発注は２
社以上の見積により安
価な方を選定するが、随
意契約した場合）

随意契約とした場合のみ
選定理由書

（100万円超の発注は２
社以上の見積により安
価な方を選定するが、随
意契約した場合）

賃金台帳・給料明細

出展申込書または
発注書か契約書 旅費計算書 発注書又は契約書 発注書又は契約書

発注請書 領収書等 発注請書 発注請書

納品書
※検収確認はあれば望ましい

旅費規程 納品書
※検収確認はあれば望ましい

納品書
※検収確認はあれば望ましい

為替レート表
（海外のみ）

請求書 請求書 請求書

金融機関での振込票
ATMも可

金融機関での振込票
ATMも可

金融機関での振込票
ATMも可

金融機関での振込票
ATMも可

出展要領・規約等 出張報告書 成果物（現物・カラーコピー） 資料のカラー写真等 業務日誌

出展記録（カラー写真等） 出張記録・カラー写真等 成果物（現物・カラーコピー） アルバイト勤務表

出展者名簿、チラシ等

材料・消耗品受払簿

（補助対象経費③～⑦）

・原則、補助金の支払は可能な限り日常での他の取引とは区別して支払ましょう。

・振込手数料を差引いて支払った場合、「振込手数料は相手先が負担」という事が書類上で分からないと、「値引き」扱いとなり補助対象経費の減額となります。

※ 見積・発注の金額から変更になった場合（値引き、追加費用等）は、変更に至った経緯や理由（任意様式）または変更契約書を追加


