
 

ｏｉｎｔ 

Ｐ 
代表的な事例のパターンを参考に、必要な証拠書類を特定し、事業の開始 

から支払完了・事業の終了の流れに合わせて証拠書類を準備・整理します。 

[証拠書類（証ひょう）]は、１件の取引かつ１つの費目ごとに証ひょう番号を 

付し、証ひょう番号順に整理して提出をお願いします。 

[証拠書類（証ひょう）の整理 （１）] 

 

① 代表的な事例は、行った事業 

内容に最も近いものが選択 

されていますか。 

⑥ 

① 
② 

④ 

支出を証明する書類は 

必ずコピーを事務局に 

提出してください。 

※原本は事業者が保管 

 してください。 

② 必須（◎）以外の、ケースに

よって要否が異なる証ひょう

（〇■▼）の判断は正しく 

できていますか。 

③ 全ての書類に証ひょう番号を

付しましたか。 

⓹ 

⓹ 用紙サイズはA４で統一されて

いますか。 
※領収書等Ａ４でないものはＡ４の紙にコピー 

⑥ 証ひょうごとにクリップで 

止めましたか。 
※ホッチキスは使用しない 

④ 証票番号順に正しく整理 

されていますか。 

③ 



 

ｏｉｎｔ 

Ｐ 
見積から支払完了・事業の終了の流れに合わせて証拠書類を整理します。 

[証拠書類（証ひょう）]は、１件の取引かつ１つの費目ごとに証ひょう番号を 

付し、証ひょう番号順に整理して提出をお願いします。 

[証拠書類（証ひょう）の整理 （２）] 
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× 
複数取引の 

まとめ 

同じ領収書 

⑥ 一つの証ひょうには１件の 

取引となっていますか。 

 
※ 複数取引を１つの証ひょうにまとめるのは 

  不可となります。 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑦ 同じ証ひょうに２つの経費が 

混在していたり、申請とは 

関係ない経費が混在している 

場合は、分かるように明示し

ましたか。 

⑧ 証ひょう番号と受払簿の 

品物は対応できますか。 

 
※ １枚の受払簿に複数の証ひょう分を 

  まとめて記載しても構いません。 

≪各経費・各パターンごとの証ひょうの整理方法≫ 

各経費・各パターンごとの証ひょうの整理の仕方は、それぞれの項目の中で詳細をご確認 

ください。 


