
岐阜県介護施設等におけるサービス継続支援補助金

実績報告書添付資料作成マニュアル

実績報告書（フォーム）に添付する証憑書類（レシート、領収証、納品書等）の作成・提出方法を説明するものです。

提出資料で確認する内容

提出いただく資料では、次の内容が確認できる必要があります。

• 何を購入したか

• いつ購入したか

• いくら支払ったか

• 補助対象経費であること

確認できない場合は、追加資料の提出をお願いすることがあります。



1. 添付資料の基本ルール

資料番号の付け方・ファイル名

添付資料にはすべて資料番号を付番してください。

実績報告書（フォーム）に入力する資料番号と添付資料の番号を一致させてください。

提出する資料のファイル名は「資料＋番号」としてください。

【例】

• 資料1.PDF

• 資料2.JPG

• 資料3.PNG
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2. レシートを提出する場合

レシートの特徴

レシートには購入品目が記載されるため、購入内容を確認できま

す。

提出可能な例

• 商品名が確認できる

• 購入日が確認できる

• 金額が確認できる

• 軽減税率適用商品（食料）であることが確認できる

⇒食料品と思われる商品であっても適用商品でない場合、

補助対象外経費となります。

レシートのみで購入内容が確認できる場合は、原則として追加資料

は不要です。

注意事項

次のような場合は確認ができません。

• 印字が薄い

• 一部が切れている

• 金額や購入日が確認できない
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3. 領収証を提出する場合

領収証の特徴

領収証では支払金額や支払日は確認できますが、購入内容が確認で

きない場合があります。

領収証のみで確認できる例

領収証のみで食料もしくは食事提供に関する支出であ

ることが確認できれば問題ありません。

領収証に次のような記載がある場合

• 食材代

• 米代

• 給食材料費

など、購入内容が明確に分かる場合

領収証のみでは確認できない例

次のような記載のみの場合

• お品代

• 商品代

• 一式

購入内容が確認できないため、追加資料が必要です。確

認できない場合に納品書等が必要となります。
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4. 納品書等の添付が必要な場合

納品書等が必要となるケース

領収証のみでは購入内容が確認できない場合は、

納品書、請求書、購入明細等を併せて提出してください。

提出例

【領収証】お品代 30,000円

【納品書】米、野菜、牛乳、パン などの購入内容を記

載

領収証と納品書を組み合わせることで、購入内容を確

認できます。

添付可能な資料

• 納品書

• 請求書

• 購入明細

• 注文内容が分かる資料

注意事項

領収証と納品書等で、金額や内容が対応していることを

確認してください。
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5. 提出前のチェックポイント

□ 資料番号は実績報告書と一致している

□ ファイル名は「資料＋番号」となっている

□ 購入日が確認できる

□ 支払金額が確認できる

□ 購入内容が確認できる

□ 領収証のみの場合、購入内容が分からないものは納品書等を添付している

□ 添付資料が鮮明に読み取れる
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