
訪問介護採用経費支援事業補助金

-実績報告申請マニュアル-

令和7年10月30日現在



時期 申請事業者  東京都

交付申請書提出期間

令和7年7月22日（火）

～10月31日（金）

【再延長しました】

交付決定通知

令和7年9月以降、順次

実績報告提出期間（予定）

令和7年11月1日～

最終：令和8年3月上旬頃

※詳細は別途御案内いたします。

確定通知（予定）

令和7年12月以降、順次

※詳細は別途御案内いたします。

＼申請手続きを簡略化しました。／

支払関係必要書類提出

補助金支払い

額の確定通知受領から約1,2月後

最終：令和8年5月

交付申請書類提出 交付申請書類受領・審査

交付決定通知交付決定通知受領

実績報告書類提出 実績報告書類受領・審査

額の確定通知額の確定通知受領

補助金受領（振込）

交付申請書類提出 交付申請書類受領・審査

交付決定通知交付決定通知受領

実績報告書類提出 実績報告書類受領・審査

額の確定通知額の確定通知受領

補助金支払（確定払）補助金受領（振込）

交付申請書類提出 交付申請書類受領・審査

交付決定通知交付決定通知受領

実績報告書類提出 実績報告書類受領・審査

額の確定通知額の確定通知受領

補助金受領（振込）

交付申請書類提出 交付申請書類受領・審査

交付決定通知交付決定通知受領

実績報告書類提出 実績報告書類受領・審査

額の確定通知額の確定通知受領

補助金支払（確定払）補助金受領（振込）

補助金申請の全体像

1

本マニュアルは、
「実績報告書類提出」について

のマニュアルです。

実績報告は、交付決定通知の
受領後にご対応ください。

変更交付申請が必要な場合については、次の
スライドをご確認の上、
必要に応じてご対応をお願いいたします。

また、印刷時に文字が見切れている
書類や、一部ボールペンでの加筆、
修正液・テープによる修正は、
いずれも記載不備となり、再提出を
お願いしておりますので、ご注意く
ださい。



変更交付申請の提出要否のフローチャート（QA（４）４番について）

2

交付申請時から新規追加の項目（内容）や
大幅な変更があるか

※ 交付申請していたものを削除し、新たに追加（＝変更）を含む

変更交付申請が必要な場合があります。

ご不明な点等がございましたら、
実績報告の前に事務局へご相談ください。

申請しようとする金額は、
交付申請時から変動があるか

変更交付申請は不要です。

経費発生後（購入後）に実績報告をご提出ください。

申請しようとする金額は、
交付決定額よりも高いか

交付決定額は80万円未満か

はいいいえ

はいいいえ

はい

はい

いいえ

いいえ



【採用経費】実績報告 提出書類一覧

3

【挙証資料に関する注意点】

・挙証資料余白に別紙３－２の整理番号を
記載してください。

・領収書等の挙証資料は原本ではなく、写
しをご提出ください（QA（４）６番）

・お支払い方法についての注意事項はQA
（３）１６番～１９番をご確認ください。
特にクレジットカード等、現金以外でのお
支払いの場合には、QA（３）1７番にご注
意ください。

・人材広告・紹介会社に関する経費につい
ては、QA（３）３番・４番・１０番・１１
番もご確認ください。



【採用経費】実績報告 提出書類一覧
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③

①印鑑証明書と同じ法人名を記載してくださ
い。（第３号様式から自動入力されます。）

②書類提出前にチェック（ ）をつけて、提出
漏れがないか確認してください

③④捺印が必要な書類には、印鑑証明書と同
じ印鑑でご捺印ください。

④

①

②



【採用経費】 実績報告書（様式第３号）
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⑦

⑥ ⑥交付決定日（※）以降の日付を御記入下さい。
※交付決定通知書の知事名の左斜め上の日付をご確認くださ
い。

⑦印鑑証明書と同じ印鑑・所在地・法人名・代表者職 氏名を
記載してください。
なお、印鑑証明書と同じ印鑑を紙面上部余白（緑枠内）に1か
所ご捺印いただいた場合、軽微な修正であれば、再提出のお
手間を減らすことができます。

また、代表者職名の記載漏れが多くなっているためご注意く
ださい。
記載例：代表取締役 東京太郎
NG例：東京太郎



【採用経費】 実績報告書（様式第３号）
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⑨

⑧金額が別紙３－１実績額（G）と一致しているかご確認くださ
い。（自動入力されます）

⑨交付決定通知書の「３ 補助金交付決定額」に記載されている
金額をご記入ください。

⑩本補助金申請に関する担当者をご記入ください。
⑧

⑩



【採用経費】 （別紙３－１）実績調書

⑪

⑪第３号様式と一致しているかご確認ください。
（自動入力されます）

⑫「対象経費の実支出予定額（A）」には、別
紙３－２に記載の項目の合計金額（２つ次のス
ライドの緑枠内）が自動入力されますが、誤り
がないかご確認ください。
「寄附金その他の収入額（B）」には、本申請
に係る経費について、本補助金とは別に他の自
治体や団体等から交付を受けている場合にご記
入ください。
本補助金以外での収入がない場合は、「０」を
記入ください。

（C）～（G）の計算が正しいかご確認くださ
い。（自動入力されます）

⑫
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【採用経費】（別紙３－２）対象経費内訳書

⑬ 表外下部の注意事項をご確認の上、
挙証資料毎に1行の記載としてください。
消費税が申請金額に含まれているか否かも忘
れずにチェックしてください。（紫枠部分）

交付申請時の内容と異なる内容が含まれてい
る場合、実績報告の前に変更交付申請が必要
な場合があります。本マニュアル3スライド
目のフローチャートを確認の上、ご対応くだ
さい。

「（C）増減（B）－（A）」の列は自動計算
ですが、間違いがないかご確認ください。
（増減がない（０円）の場合は表示されませ
ん）

交付申請時から金額の変動があった場合には、
備考欄へ変更理由を記載ください。
（例：キャンペーン等により割引がされた場
合には、備考欄へ「キャンペーンにより●●
円割引」と記載）
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⑬



【採用経費】 （別紙３－２）対象経費内訳書

⑭第３号様式と一致しているかご確認く
ださい（自動入力されます）

⑮ 挙証書類は、実績報告時に新たに提
出する資料に「実」、交付申請時に提出
済の資料に「✓」を入力してください。

交付申請時に見積書のみ提出等、金額を
「支払った」ことがわかる資料がない場
合には、実績報告時に領収証等の「金額
を支払った」ことがわかる資料の提出が
必要です。

⑯各行の合計金額になっているかご確認
ください。
（自動入力されます）

9

⑮⑭

⑯



【採用経費】実績報告様式 歳入歳出予算（見込）書抄本

・歳入と歳出の部（緑枠部分）が同額になっているかご確認く
ださい
・印鑑証明書と同じ、印鑑・法人名・代表者職 氏名を記載して
ください。（第３号様式から自動入力されます。）
・備考欄は特筆事項がない場合には、記入不要です。

⑰
・「東京都補助金」欄には、交付予定の補助金額が、別紙３－
１の（G）欄から自動入力されます。

・「寄附金その他収入額」欄には、別紙３－１の（B）欄から
自動入力されます。本補助金とは別に他の自治体や団体等から
交付を受けている場合には、その金額が、本補助金以外での収
入がない場合は、「０」が入力されます。

・自己資金には、別紙３－２に記載の項目の合計金額（１つ前
のスライドの緑枠内）から、 「東京都補助金」及び「寄附金そ
の他収入額」を差し引いた額が自動入力されます。

⑱別紙３－２に記載の項目の合計金額（１つ前のスライドの緑
枠内）が自動入力されますが、間違いがないかご確認ください。
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⑱

⑰



【採用経費】支払金口座振替依頼書

⑲ 印鑑証明書と同じ印鑑を使用し、ご捺印ください。

⑳ 青色セルを記載し、黄色セルは選択してください。

・青枠部分は第３号様式から自動入力されるため、入力不要で
す。

・緑枠部分の「新規・変更用」の丸は変更しないでください。
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【口座情報が正しく記載されていないと入金
ができませんので、口座情報と照合するため
に通帳の写しをご提出ください。】

⑲

⑳



【採用経費】実績報告様式 （参考様式）法人が有する事業所一覧

㉑

㉑第３号様式と一致しているかご確認ください（自
動入力されます）

㉒表外下部の注意事項をご確認の上、法人が有する
事業所を着色セルへご記入ください。
※１法人（1事業者）あたり最大10事業所まで申請
可能です。
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㉒

【本様式は交付申請時から事業所情報に
変更（※）があった場合にのみ必要です】

（※）以下の場合が該当します。
・事業所の新規指定を受けた
・事業所が廃止となった（休止は含まない）
・事業所名や事業所所在地の変更があった
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