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入力順序

入力の簡素化のため、シート間のリンク設定しています。矢
印の順に入力してください。

本Excelファイルがうまく作動しない場合
協会へご相談ください。

印刷時の注意
セルの高さ、ページ区切りは可能です。

紙媒体出力の際は文字切れの無い様印刷プレビュー画面に
てご調整ください。

途中に空白ページが生じる場合
空白部分の紙媒体添付は不要です。印刷時にご調整下さい。

◆初めに
本別冊では提出書類のうち、完了実績報告書Excelファイルについて説明します。

【完了実績報告書】Excelファイル

（3シートを1Excelファイルで構成）

その他の事項については【補助事業の手引き】を参照してください

・期限、振込までの流れ、事業開始日・完了日について
： P4~P5

・選定、契約関連書類： P21~P26
・経理書類、領収書等：P36~P37

・費目別留意点： P27~P34

・綴り方、提出先： P38

⇐本チェックリストはホームページに掲載しています。（提出は不要です）

別紙２-１
精算調書

別紙1-1
実施報告書

様式第10
完了実績報告書
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入力すべき箇所は黄色で強調されています。（入力するとセルが白色になります。）
【様式第10 完了実績報告書】シートから順に記入を始めてください。

◆手順

別紙1-1
実施報告書

別紙１-１
実施報告書

様式10
完了実績報告書

別紙２-１
精算調書

様式第10
完了実績報告書

イメージ

別紙２-１
精算調書

1．経費実績額

(5)基準額

0円

(10)過不足額
(9)－(8)

( 団体 連携 排出削減促 事業)

0円 0円 0円

(4)と(5)を比較し
て少ない方の額

(3)と(6)を比較し
て少ない方の額

(7)の額×補助率
(千円未満切捨)

0円 0円

(9)補助金交付決
定額

(8)補助金所要額

(1)総事業費 (2)寄付金その他
の収入

(3)差引額
(1)－(2)

(4)補助対象経費
実支出額

(6)選定額 (7)補助基本額

0円 0円

２．補助対象経費実支出額内訳

経費区分・費目 金　　額 積　　算　　内　　訳

（記載例）

人件費

合　　計 0円

業務費

・賃金

・諸謝金

・旅費



• 参照👉👉【交付申請書】控• 参照👉👉【交付決定通知書】
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イメージ

◆様式第10 完了実績報告書 別紙１-１
実施報告書

様式１0
完了実績報告書

別紙２-１
精算調書

貴団体にて採番された番号の記入可
（不要な際は削除）

消費税相当額
【様式第1 交付申請書】に記入した額を入力する。
(別紙2-1経費内訳に記入の額ではありません）

【交付決定通知書】を参照し
・交付決定番号
・交付決定日
・交付決定額（『補助金の額』）
を入力する

事業完了日
（『補助事業の手引きｐ４※2』参照）事業開始日

（『補助事業の手引きｐ４※1』参照）

P
O
I
N
T
１

POINT １

P
O
I
N
T
２

POINT 2

協会
印

下段：『補助金の額』

写

イメージ

添付資料の綴り方は『補助事業の手引き
P38』を参照してください。
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3部構成◆別紙１-１ 実施報告書 構成

Ｂ 広報・啓発活動事業Ａ 基 礎 情 報 Ｃ 総 括

最終ページまで忘れずにご記入ください

※重要※

最終ページの記入漏れや紙媒体添付漏れ
に注意して下さい。

空白ページの紙媒体添付は
不要です。

別紙1-1
実施報告書

別紙２-１
精算調書

様式10
完了実績報告書

交付申請書に記載の事業ごとに、実施結果を記入してください。

イメージ
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◆別紙１-１

POINT
１

・ 【様式10】から入力いただくと、内容が反映されます。

• 交付申請の内容を確認のうえ、記入してください。

POINT
２

POINT １

POINT ２

POINT ３

POINT
３

• 担当者住所
交付額確定通知書の発送先となります。

Ａ 基 礎 情 報
別紙２-１
精算調書

様式10
完了実績報告書

別紙1-1
実施報告書

※セルの高さ、ページ区切りの調節は可能です。
印刷時に文字が見切れ無いようご調整ください。
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◆別紙１-１

POINT
１

• 【実施期間】または【実施日】は実績ベースでご入力ください。

【実施期間】： 長期に渡った場合
➡「実施期間」に開始日・終了日を記入。
➡補足情報があれば「備考」に記入。

【実施日】： 特定の実施日がある場合
➡「実施日」欄に全ての実施日を記入。

※自主事業として実施の際はその旨お示しください。POINT １

• 実施結果について

⇒交付申請の内容を踏まえ、実施結果をお示しください。

※【代替案】を実施の場合

⇒ご状況をご記入のうえ、【代替案】である旨を明記してください。

例）『×××の状況となり【代替案】・・・・・・・・・・・・・を実施した。』

※【代替案】ではない変更の場合

⇒【補助事業の手引き】P20をご参照ください。

• アウトカム（計画及び実績）
➡交付申請書の内容を踏まえ、可能な限り定量的にお示しください。

※例）効果の発現について
計画値：・・・・●％（およそ○○人）
実績値・・・・・■％（およそ□□人）

POINT
２

POINT
３

POINT ３

POINT ２

B 広報・啓発活動事業 別紙1-1
実施報告書

別紙２-１
精算調書

様式10
完了実績報告書

※交付申請書別紙1-1 実施計画書の内容を踏まえて
記入してください。

• 忘れずに選択してください。
POINT

４
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◆別紙１-１

POINT
２

POINT
１

事業全体にかかわる項目です。 忘れずに記入してください。

POINT ２

POINT １

• 事業の効果（総括）

最終ページも忘れずに入力してください。
事業別に記入された数値の集計が反映されています。

※数値欄がゼロの場合
各事業の目標欄に戻って入力してください。

※印刷、ファイリングにおける注意※
【B：事業】部分の途中空白ページ提出は不要ですが
【C:総括】部分の印刷忘れ、提出漏れの無いようご注意ください。

C 総 括

【Ｂ：広報・啓発活動事業】の数値が
集計表示されています。

別紙1-1
実施報告書

別紙２-１
精算調書

様式10
完了実績報告書

• 事業実施のスケジュール

➡交付申請書の内容を踏まえ、必ず実施結果をお示しください。
※『代替案』実施の際はその旨を明記してください。



1．経費実績額

(5)基準額

0円

(10)過不足額
(9)－(8)

( 団体 連携 排出削減促 事業)

0円 0円 0円

(4)と(5)を比較し
て少ない方の額

(3)と(6)を比較し
て少ない方の額

(7)の額×補助率
(千円未満切捨)

0円 0円

(9)補助金交付決
定額

(8)補助金所要額

(1)総事業費 (2)寄付金その他
の収入

(3)差引額
(1)－(2)

(4)補助対象経費
実支出額

(6)選定額 (7)補助基本額

0円 0円

２．補助対象経費実支出額内訳

経費区分・費目 金　　額 積　　算　　内　　訳

（記載例）

人件費

合　　計 0円

業務費

・賃金

・諸謝金

・旅費

9

◆別紙2-1 精算調書

POINT
３

• 補助対象経費実支出額に含まれる消費税額
消費税を含めて算定する場合は必ず明記してください。

様式10
完了実績申請書

うち、消費税
○○〇円

POINT
２

• 補助金交付決定額
【様式10 完了実績報告書】に入力した額が反映されています。

まず、赤枠内を入力してください。

POINT
１

POINT 1

POINT ３

POINT ２

• （4）補助対象経費実支出額
赤枠内を入力いただくと【合計】に表示され、（4）へ反映します。

別紙２-１
精算調書

様式10
完了実績報告書

別紙１-１
実施報告書



1．経費実績額

申請者種別

番号 区分 分類 補助率 基準額

1 政令指定都市 ア 3/4 800万円

2 特別区 ア 3/4 800万円

3 中核市 ア 3/4 800万円

4 ア以外の市町村 イ 定額 500万円

5 民間企業・団体 ウ 定額 800万円業務費

・賃金

0円 0円

２．補助対象経費実支出額内訳

経費区分・費目 金　　額 積　　算　　内　　訳

（記載例）

人件費

(5)基準額

0円

(10)過不足額
(9)－(8)

0円 0円 0円

(4)と(5)を比較し
て少ない方の額

(3)と(6)を比較し
て少ない方の額

(7)の額×補助率
(千円未満切捨)

0円 0円

(9)補助金交付決
定額

(8)補助金所要額

(1)総事業費 (2)寄付金その他
の収入

(3)差引額
(1)－(2)

(4)補助対象経費
実支出額

(6)選定額 (7)補助基本額

申請者種別

下表の区分に応じた番号を入力してください。

（５）基準額

交付決定通知に記載した補助基本額を入力してください。

次の項目は自動計算されます、(9)の額は様式第10から引用しています

(3),(4),(6)~(10)

POINT ５

• 参照👉👉【交付決定通知書】

上段：『補助基本額』

10

◆別紙2-1 精算調書

POINT
４

様式10
完了実績報告書

• （5）基準額
交付決定通知書に記載された 『補助基本額』入力してください。

POINT
５

• 申請者種別
自身の区分（1~5）のいずれかを入力してください。

POINT ４

イメージ

別紙２-１
精算調書

別紙１-１
実施報告書
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