
実績報告書提出時の不⾜書類⼀覧と不備事例⼀覧をまとめました。
不⾜書類や不備がある場合は精算額の確定までにお時間を要しますので、提出前に今⼀度確認をお願いします。

①実績報告時の不⾜書類⼀覧

No. 証憑名 ⼿引書
ページ

証憑類 詳細

1 領収書 - 対象経費となる領収書 対象経費で計上している経費は領収書を提出ください。

2 振込明細書 - ⽀払証憑が振込明細のみ

振込での⽀払で、領収書の発⾏がない場合、
発⾏元、宛名が記載された請求書を提出ください。
（⼈件費は請求書の提出は不要。）

3 単価基準表 8
出演謝⾦を計上している場合の出演謝⾦の単価基準
表

契約締結時だけでなく、実績時も提出ください。再委託費で
計上されている場合も同様です。申請時と出演謝⾦の⾦額が
異なる場合は、対象経費として認められない場合がありま
す。あわせて、出演者である必要性についての理由書を提出
ください。

4 ⾒積書 9・10・11 1回の発注が10万円以上の場合

契約締結時だけでなく、実績時も提出ください。⽀払⾦額と
異なる⾒積書は認められませんので、請求⾦額と⼀致した⾒
積書を提出ください。

5 仕様書・相⾒積 9・10・11 1回の発注が100万円以上の場合

契約締結時だけでなく、実績時も提出ください。⾒積書を分
割されている場合でも、実績報告書審査時に事務局にて1回の
発注と判断し、各種書類の提出を求める場合があります。

6

様式3-7（内部
⽀出に関する
チェックシー

ト）

44 内部⽀出がある場合

団体の構成員が所属している企業・団体⼜は構成団体への依
頼は内部⽀出にあたるので、様式3-7(内部⽀出に関する
チェックシート）をご提出のうえ、2者以上の⾒積書を提出く
ださい。
尚、内容や精算時に提出する証憑書類に疑義がある場合、別
途ヒアリングを⾏い不適切な⽀出が認められる場合は経費対
象外とすることがあります。

実績報告時の不備事項⼀覧

No. 様式名 ⼿引書
ページ

不備内容 修正依頼内容

5
様式3-1
様式3-2

- 様式3-1と様式3-2の合計⼈数の不⼀致
 様式3-1の合計⼈数と様式3-2の参加⼈数は⼀致してくださ
い。様式3-2は各事業ごとの述べ⼈数を記載ください。

6
様式3-1
様式3-2

- 契約締結時との開催⽇、開催⽇数の不⼀致
開催⽇、開催⽇数が異なる場合は、必ず業務計画変更承認申
請書を事前に提出ください。事前に提出がない場合は認めら
れない場合があります。

7 様式3-3 31
参加者から参加費を徴収しているが、その他収⼊に
未記⼊

参加費を徴収している場合は、収⼊の部のその他収⼊に記載
ください。参加費は諸謝⾦に充てることはできません。

8 様式3-3 31 再委託費が精算額の90％以上を計上
委託経費として全額認められません。計上⾦額を確認くださ
い。

9 様式3-3 31 ⼀般管理費が⼈件費＋事業費合計の10％以上
10％以上の計上は認められません。計上⾦額を確認くださ
い。(地⽅公共団体は⾃⾝の⼀般管理費は計上できません。）

10 様式3-4内 21 諸謝⾦の計上内訳に指導⽇・⽒名の記載がない

諸謝⾦の計上内訳に指導⽇・⽒名を記載ください。講演謝
⾦、指導謝⾦は実際に指導した時間と⼀致していない場合は
認められません。（地⽅公共団体が実施主体の基準・条例等
を準⽤する場合はその限りではない。）

11 様式3-4内 21
旅費の計上内訳に利⽤⽇・経路・利⽤者が記載され
ていない

内訳に利⽤⽇・経路・利⽤者を記載ください。

12
領収書

（様式3-5）
3 発⾏元と宛名が同⼀の領収書

発⾏元＝宛名の領収書は認められません。領収書を再提出く
ださい。

13
領収書

（様式3-5）
- 宛名が団体名と相違

領収書の宛名は団体名以外は認められません。領収書を再提
出ください。

13
領収書

（様式3-5）
3

発⾏元が個⼈名（⼈件費・諸謝⾦・旅費以外）の領
収書

個⼈名の領収書で認められるのは、⼈件費、諸謝⾦、旅費の
みです。個⼈事業主から発注している場合は、個⼈事業主で
あることを追記ください。

14
領収書

（様式3-5）
3 謝⾦・旅費の領収書の発⾏元が雅号・芸名で記載 雅号・芸名では認められません。本名を記載ください。

15
領収書

（様式3-5）
-

諸謝⾦の計上に源泉徴収が含まれており、様式3-4内
の計上⾦額と⽀払⾦額が不⼀致

領収書に⽀払額、源泉税、源泉徴収前の⾦額（様式3-4内に計
上している⾦額）を記載ください。

17
領収書

（様式3-5）
11

「⽀払命令書」「⽀出命令書」「⽀払調査」などの
⽀払決裁書類のみ提出（地⽅公共団体のみ）

あわせて、請求書を提出ください。また、決済⽇の記載がな
い⽀払決裁書類は、認められません。

16
領収書

（様式3-5）
-

再委託費にて諸謝⾦を計上しているが、⽀払⼈数が
不明 講師、出演者のリストを別途提出ください。

17
領収書

（様式3-5）
9・10

単位を⼀式と計上しその内訳が⽰された証憑の提出
がない。

内訳を記載されたリストを別途提出ください。

実績報告書での不備事例⼀覧


