
令和7年度
自動車事故被害者支援体制等整備事業

【社会復帰促進事業】

実績報告の手引き

• 補助対象期間内に発注、実施、支払いが完了しているもののみが補助対象
です。

• 実績報告書と支出ごとの証拠書類（証憑）を最終締切までに提出いただか
ないと、補助金のお支払いができなくなりますのでご注意ください。

• 各費目の証拠書類（証憑）が提出できないものは補助対象経費として認め
られません。

• 事務局から変更承認を受けずに交付申請時の計画と別の内容で補助事業
を実施したものは、補助対象経費として認められません。
※軽微な修正を除く

必ずお読みください
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はじめに

この手引書は交付決定を受けた補助対象事業者が補助事業が完了したときに提出する、実績報告

書の注意点をご説明をするために作成したものです。

本補助金については交付要綱、交付規程、公募要領、実施細目を必ずお読みいただき、本手引書

を参考に不備のないよう実績報告書を作成してください。
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事業実施期間 実績報告書等の提出 額の確定通知と補助金交付

事業実施期間中に証拠書類の準備をし、提出期限までに提出してください。
提出期限までに提出できない書類がある場合は、事務局までご相談ください。
提出内容に不備があった場合は修正や追加提出をしていただき、数回やりとりする場合があります。
不備が解消されない場合や要件を満たさない場合は、補助金額が減少になることがあります。

実績報告について1
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（１）提出スケジュール

選定初年度の事業者

審査結果通知日～令和8年3月３１日

前年度から事業の
継続性が認められた事業者

令和7年4月1日～令和8年3月３１日

●証拠書類の準備
●報告書の作成

書類に不備・不足が無いか、
見直しをしてからご提出ください。

提出期限

1回目
令和8年1月30日（金）

2回目
令和8年3月6日（金）

令和8年4月

御社経理ご担当者様と補助金
申請ご担当者様とで、博報堂プ
ロダクツからの補助金振込につ
いて予めご共有をお願いいた
します。

（2）提出期限について

本年度について実績報告書類の提出が2回ございますので、各提出期限までに必要書類を提出してください。
※各回（1回目・2回目）の必要書類の詳細については、「実績報告時の必要書類確認書」をご確認ください。
なお、「必要書類確認書」は、次ページ（P４）に記載のURL（書類のダウンロード先）よりダウンロードいただけ
ます。

<1回目>
提出期限:令和8年1月30日(金)

対象期間:(選定初年度の事業者) 選定結果通知日～令和7年12月31日
(前年度選定された事業者) 令和7年4月1日～令和7年12月31日

対象費目:人材雇用費・研修等経費・旅費
※人材雇用費・研修等経費・旅費以外の経費までご提出いただくことも可能です。

<2回目>
提出期限:令和8年3月6日(金)

対象費目:人材雇用費・研修等経費・旅費
対象期間:令和8年1月1日～令和8年3月31日

対象費目:人材雇用費・研修等経費・旅費以外の補助対象経費
対象期間:補助対象全期間
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実績報告は令和7年度版の指定様式をダウンロードしていただき、作成後に事務局へ提出してください。

〈書類のダウンロード先〉
https://www.jidousyajiko-sien-r7.jp/syakaihukkisokusin/documents/

指定様式は以下の書類です。

（3）実績報告書類について

□ 実績報告書総括表

・被害者保護増進等事業費補助金（自動車事故被害者支援体制等整備事業）実績報告書
・令和7年度自動車事故被害者支援体制等整備事業（社会復帰促進事業）実績報告総括表
・被害者保護増進等事業費補助金請求書

□ 実績報告申請書（ネットワーク構築支援費）

・自動車事故被害者支援体制等整備事業（社会復帰促進事業（ネットワーク構築支援費）)計画・経費所要額調書兼収支計算書

・検収調書

□ 実績報告申請書（自立訓練提供支援費）

・自動車事故被害者支援体制等整備事業（社会復帰促進事業（自立訓練提供支援費）)計画・経費所要額調書兼収支計算書

・検収調書

□ 実績報告申請書（地域連携支援費）

・自動車事故被害者支援体制等整備事業（社会復帰促進事業（地域連携支援費）)計画・経費所要額調書兼収支計算書

・検収調書

□ 研修等開催実績報告書 ※１

□ 研修等参加実績報告書 ※１

□ 出張等実績報告書 ※１

□ 業務日誌（地域連携支援）

□ 確約書（出張等に使用した自家用車が補助対象事業者所有のものであることの確約書）

□ 法定福利費の積算内訳がわかる書類

□ 実績報告必要書類確認書

※１ 「公共交通機関の場合」と「車使用の場合」の2種類があります。
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（４）実績報告書の作成手順

提出書類の作成順序を以下に記載します。

まずは実施した補助事業の契約書、納品書、請求書、領
収書、振込証明書等や出張や研修の参加費、旅費の領収
書・振込証明書等をそろえ、PDF等の電子ファイルを作
成します。

必要書類についてはP6へ

実施した補助事業の報告書を作成してください。
添付する証拠書類と数字が合致する必要があります。

様式の入力についてはP9へ

の証拠書類と の報告書の内容を、実績報告申
請書の入力シートに入力してください。
１ ２

様式の入力についてはP17へ

で作成した実績報告申請書の内容を、実績報告総
括表の入力シートに入力してください。

様式の入力についてはP26へ

３

（５）実績報告書の作成時の注意点

提出書類が多岐にわたりますが円滑な審査ができるよう、必ず証拠書類と整合のとれる報告書・申請書の作
成をお願いいたします。

補助対象経費は、当該補助事業に使用したと明確に区別でき、かつ証拠書類でその金額が確認できる必要
があります。

証拠書類は、誰の何に係るものか第三者が見て内容がわかることが必要です。

証拠書類の準備１

出張等実績報告書
研修等開催実績報告書
研修等参加実績報告書

の作成２

・ネットワーク構築支援
・自立訓練提供支援
・地域連携支援

実績報告申請書の作成３

実績報告総括表の作成４

５

証拠書類
各種報告書
各種申請書

総括表

の提出 を申請システムより提出してくださ
い。

１ ２ ３ ４

提出方法についてはP29へ
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必要書類について２

提出していただく必要書類は、実績報告申請書によって異なります。
「必要書類確認書」を必ずご確認ください。
下記に記載のとおりに実績報告申請書と証拠書類を格納してください。

費目共通（総括表）

□ 被害者保護増進等事業費補助金（自動車事故被害者支援体制等整備事業）実績報告書

□ 令和7年度自動車事故被害者支援体制等整備事業（社会復帰促進事業）実績報告総括表

□ 被害者保護増進等事業費補助金請求書

□ 事業実施手順書

□ 事業実施体制図

□ 事業実施行程表

最新の情報で
作成したもの

（１）必要書類確認書

必要書類確認書

～

本様式は、提出前の確認用
書類です。確認表としてご
活用ください。

実績報告申請書（ネットワーク構築支援費）

人材雇用費
求人情報発信費
印刷製本費
備品類導入費

研修等開催実績報告書
研修等参加実績報告書
出張等実績報告書
確約書

ネットワーク構築支援費

実績報告申請書（自立訓練提供支援費）

人材雇用費
求人情報発信費
印刷製本費
備品類導入費

研修等開催実績報告書
研修等参加実績報告書
確約書

自立訓練提供支援費

実績報告申請書（地域連携支援費）

人材雇用費
求人情報発信費
印刷製本費
備品類導入費

研修等開催実績報告書
研修等参加実績報告書
出張等実績報告書
確約書
業務日誌（地域連携支援）

地域連携支援費

証拠書類の準備１
まずは実施した補助事業の契約書、納品書、請求書、領
収書、振込証明書等や出張や研修の参加費、旅費の領収
書・振込証明書等をそろえ、PDF等の電子ファイルを作
成します。
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人材雇用費

事業実施体制図に記載の人名と
矛盾がないようにしてください

交付申請時
から変更が
あった場合

は提出

□ 8-1 職員名簿

自治体に提出のもの□ 8-2 介護給付費等の算定に係る体制等状況一覧表

自治体に提出のもの□ 8-3 従業者の勤務の態勢及び勤務形態一覧表

申請した
場合のみ

提出
□ 8-4 新たに雇用した職員に係る雇用契約書（写）

補助対象職員に支給する総支給
額が明記されているもの

□ 8-5 補助対象の職員に係る給与明細書（写）

必ず指定の様式をご使用ください
申請した
場合のみ

提出
□ 8-6 法定福利費の積算内訳がわかる書類

申請した
場合のみ

提出

□ 8-7 補助対象の職員に係る雇用主が負担する
法定福利費を証する書類

補助事業に関係のない箇所は塗り
つぶすか、該当箇所がわかるよう印
をつける等してください

□ 8-8 預貯金口座等から支出したことを証する通帳
（写）又は振込証明書（写）

求人情報発信費 9- ・印刷製本費 10- ・備品類導入費 11-

申請する事業所名宛のものか確認
してください
取引先名・日付・数量・消費税の扱
いが明記されているか確認してく
ださい

□ 1 契約書（写） または発注書

□ 2 納品書（写）

実績報告申請書の入力シートで自
動作成されます

□ 3 検収調書

申請する事業所名宛のものか確認
してください
取引先名・日付・数量・消費税の扱
いが明記されているか確認してく
ださい

□ ４ 請求書（写）

□ ５ 領収書（写）

補助事業に関係のない箇所は塗り
つぶすか、該当箇所がわかるよう印
をつける等してください。

□ ６ 預貯金口座等から支出したことを証する通帳
（写）又は振込証明書（写）

PDFデータ等での提出をお願いし
ます

求人情報
発信費□ ７ 当該求人情報発信費で作成した成果物（写）

PDFデータ等での提出をお願いし
ます

印刷
製本費当該印刷製本費で作成した成果物（写）

国土交通省所定のステッカーが貼
付されていることがわかるもの

備品類
導入費当該備品類の写真

職業紹介手数料を申請した場合の
み提出してください

求人情報
発信費□ ８ 紹介状（写）

（２）証拠書類

は、

交付決定した費目の実績報告申請書と証拠書類を提出してください。
各費目の必要書類は提出前に確認し、締切日までにもれなく提出をお願いします。

ネットワーク構築支援費 自立訓練提供支援費 地域連携支援費
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旅費 出張等実績報告書 研修等開催実績報告書 研修等参加実績報告書

□ 研修、講演会等の開催案内や概要、配布された資料（研修等開催、研修等参加の場合）

□ 出張等の概要（出張の場合）

※ 社用車の使用履歴書類等や社内の出張費決済書類もあればご提出をお願いいたします。

急行料金、特別急行料金、航空賃などを実際に支払った
金額を証明する書類
※在来線やバス代等の領収書が出ないものは除く

□ 旅費の領収書公
共
交
通
機
関
の
場
合

領収書に夕食・朝食の有無が記載されていない場合は、
別途確認できる書類が必要

□ 宿泊費の領収書

補助事業に関係のない箇所は塗りつぶすか、該当箇所が
わかるよう印をつける等してください

□ 預貯金口座等から支出したことを証
する通帳（写）または振込証明書（写）

ガソリン代、高速代、駐車場代※□ 旅費の領収書

車の場合

補助事業に関係のない箇所は塗りつぶすか、該当箇所が
わかるよう印をつける等してください

□ 預貯金口座等から支出したことを証
する通帳（写）または振込証明書（写）

一部作成してください
□ 出張等に使用した車が補助対象事業

者所有のものであることの確約書

該当する場合のみ提出

□ 出張等に使用した自家用車が補助対象事
業者から業務に使用すると登録を受けてい
るものであることの確約書 とそれを証明す
る書類

・グリーン車代
・途中下車した乗車代
・寄り道をした乗車代
・特急利用時の都区内や市内などの料金がかからない区間の乗車代
・タクシー代
・日当代
・従業員の自家用車での移動の車賃（業務登録確約書とその証明書類のないもの）など

認められない例

使用料 研修等開催実績報告書

申請事業所名宛のものか確認してください□ 領収書

補助事業に関係のない箇所は塗りつぶすか、該当箇所がわ
かるよう印をつける等してください

□ 預貯金口座等から支出したことを証する
通帳（写）又は振込証明書（写）

諸謝金 研修等開催実績報告書

申請事業所名宛のものか確認してください□ 領収書

補助事業に関係のない箇所は塗りつぶすか、該当箇所がわ
かるよう印をつける等してください

□ 預貯金口座等から支出したことを証する
通帳（写）又は振込証明書（写）

研修等参加費 研修等参加実績報告書

参加者名または申請事業所名宛のものか確認してください□ 領収書

補助事業に関係のない箇所は塗りつぶすか、該当箇所がわ
かるよう印をつける等してください

□ 預貯金口座等から支出したことを証する
通帳（写）又は振込証明書（写）

研修への参加及び開催に係る旅費、講師に対する諸謝金、使用料及び研修等参加費 の積算方法については、国家公務員等の旅費に関する法律（昭
和 25 年法律第 114 号）等の 規定に準じて積算を行うものとします。

※駐車場代:研修開催時間等を考慮し必要とみなせる時間のみ対象
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報告書の入力方法について３

交付決定された計画書に対する報告書を
作成してください。添付する証拠書類と数
字が合致する必要があります。

・ 公共交通機関の場合 と 車使用の場合 のファイルがあります。

移動手段に応じてファイルを選択してください。

・様式をダウンロードしたらそのファイルをコピー（複製）し、コピーをしたファイルで報告書を作成してくだ

さい。

・1回の出張ごとに1ファイルを作成してください。

・事務局に交付決定、又は計画変更承認されている計画書の報告書を提出してください。

・旅費は旅費法に基づき最も安価な経路の金額で申請してください（P8参照）。

・提出する証拠書類（P8参照）と整合性のとれる数字の入力をお願いします。

・黄色の塗りつぶしセル以外に入力をしないでください。

・不要な行程表シート（ABCDEシート）は非表示にしてください。

・シートは絶対に削除しないでください。

入力する時の注意点

出張等実績報告書

研修等開催実績報告書

研修等参加実績報告書

の作成

P10

P13

P15

証拠書類の準備1

実績報告申請書の作成３

2
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ネットワーク構築支援と地域連携支援のみ

１

3

4

5

6

7

❶ 実施した補助対象事業の費目

プルダウンで選択してください。

❷ 申請者情報

申請する法人名・事業所名（施設名）・代表者役職・

代表者氏名を入力してください。

❸ 出張日時

出張した日と時間を入力してください。

西暦で入力すると自動で和暦に変換されます。

例）2025/9/15→令和7年9月15日

❹ 出張先

訪問先の施設名と住所をすべて入力してください。

❺ 出張者

役職をプルダウンから選択してください。
氏名はフルネームで入力してください。

❻ 出張等の内容
出張等の概要、配布資料等を添付してください。
ファイル名の先頭に、提出する出張等実績報告書のファイル名

の日付をつけてください。

例） 070915 資料〇〇病院

❼ 当該出張により期待される高次脳機能障害者の社会復帰促
進への効果

具体的に入力してください。

❽ 出張等の参加に要した経費
シートABCDE（行程表及び旅費積算書）の合計が自動
で反映されますので、関数等の変更をなさらないよう
お願いします。
この項目の数字を実績報告申請書に転記してください。

（１）出張等実績報告書の入力方法

病院とのネットワーク構築や地域連携の構築に必要な旅費等を記載した報告書を作成してください。

P22参照

2

8
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❶ 補助対象経費

日付 報告書シートに記載の出張日付と相違ないようにしてください。

出発時刻・到着時刻 乗車した時刻と降車した時刻を入力してください。徒歩は記載不要です。

出発地・到着地 駅名・バス停留所名を正式名称で入力してください。

交通手段 路線名を入力してください。

宿泊地 プルダウンで選択してください。選択する都道府県によって宿泊費の補助上限額が自動で変わりま

す。

鉄道賃

路程 経路検索で表示される距離を入力してください。

運賃 乗車代を入力してください。

都区内や市内に指定されている乗車代がかからない

区間の金額を重複して入力しないでください。

急行料金 指定席料金は補助対象です。

グリーン車代は補助対象外です。

航空賃

路程 経路検索で表示される距離を入力してください。

運賃 航空賃を入力してください。

車賃（バス）

路程 経路検索で表示される距離を入力してください。

運賃 バス代を入力してください。

宿泊費 宿泊先の領収書と同じ金額を入力してください。 ※１

パック商品を使用の場合は入力しないでください。

❷ 包括宿泊費

パック料金 パック商品の領収書と同じ金額を入力してください。※１

氏名A～Eの行程表は、それぞれに対応する「A」～「E」のシートを記入してください。（例：氏名Aの場合はシー
ト「A」に、氏名Bの場合はシート「B」に記入）
黄色の塗りつぶしセルのみに入力をしてください。

公共交通機関の場合

補助金申請するには
証拠書類が必要です。

・領収書（実際に支払った金額を証明
する書類）
・預貯金口座等から支出したことを証
する通帳（写）または振込証明書（写）

ファイル名は、先頭に日付をつけてください。

例） 070915 旅費〇〇病院

P8参照

１

２

※1 宿泊を伴う場合

夕食の有無 プルダウンで「あり」「なし」を選択してください。

朝食の有無 プルダウンで「あり」「なし」を選択してください。

選択すると「宿泊手当」に金額が反映されます。
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車使用の場合

1

氏名A～Eの行程表は、それぞれに対応する「A」～「E」のシートを記入してください。（例：氏名Aの場合はシ
ート「A」に、氏名Bの場合はシート「B」に記入）
１台の車に同乗した場合は、Bのシートの「路程」を「０」にし、「自家用車使用の経路図」欄に「Aと同乗」と記載
してください。

❶ 補助対象経費

日付 報告書シートに記載の出張日付と相違ないようにしてください。

出発時刻・到着時刻 出発した時刻と到着した時刻を入力してください。

出発地・到着地 施設名を正式名称で入力してください。

所在地 都道府県から住所を入力してください。

宿泊地 プルダウンで選択してください。
選択する都道府県によって宿泊費の補助上限額が自動で変わります。

路程 貼付した経路書に記載されている路程と同じ数字を
小数点第一位まで入力してください。

高速道路等の使用有無 プルダウンで選択してください。
「有」の場合は証拠書類の貼付が必要です。

雑費 貼付する高速道路代の領収書と同じ金額を入力してください。

宿泊費 宿泊先の領収書と同じ金額を入力してください。

※宿泊を伴う場合

夕食の有無 プルダウンで「あり」「なし」を選択してください。

朝食の有無 プルダウンで「あり」「なし」を選択してください。

選択すると「宿泊手当」に金額が反映されます。

❷ 自家用車使用の経路書
使用した経路のGoogle Mapのスクリーンショットを貼付してください。

施設名ではなく、施設住所で検索してください。

スクリーンショットは住所と路程がわかる部分もお願いします。

目的地が複数の場合は、A地点～B地点、B地点～C地点、C地点～A地点の個別のスクリーンショットが必要です。

高速道路を利用する場合は、IC区間を経路書の空いたスペースに記載をお願いします。

(例)○○IC～○○IC

補助金申請するには
証拠書類が必要です。

・領収書（実際に支払った金額を証明
する書類）
・預貯金口座等から支出したことを称
する通帳（写）または振込証明書（写）

ファイル名は、先頭に日付をつけてください。

例） 070915 旅費〇〇病院

P8参照

2
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❶ 実施した補助対象事業の費目

プルダウンで選択してください。

❷ 申請者情報

申請する法人名・事業所名（施設名）・代表者名を入力してください。

❸ 研修等の名称

提出する研修・講演会の資料に記載の名称と相違ないようにしてください。

❹ 開催日時

研修を開催した日と時間を入力してください。

西暦で入力すると自動で和暦に変換されます。

例）2025/9/15→令和7年9月15日（月）

❺ 開催場所

開催施設名と住所を正しく入力してください。

❻ 参加者数

提出する参加者名簿の人数と相違ないようにしてください。

❼ 講師名

役職をプルダウンから選択してください。
氏名はフルネームで入力してください。

１

2

3

4

5
6

7

８

９

10

（２）研修等開催実績報告書の入力方法

補助対象事業者が開催した研修の報告書を作成してください。

11
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❽ 研修、講演会等の内容
出張等の概要、配布資料等を添付してください。
ファイル名の先頭に、提出する出張等実績報告書のファイル名の日付をつけてください。

例） 070915 資料〇〇

❾ 開催した研修等により期待される高次脳機能障害者の社会復帰促進への効果
具体的に入力してください。

❿ 会議費・会場使用料・放送機器使用料・資料費
補助対象経費 提出する領収書と同じ金額を入力してください
補助金申請額 交付決定、又は計画変更承認された金額より領収書の金額が高い場合は、交付決定又は計画変更

承認された金額を入力してください。
同額か安い場合は、領収書の金額を入力してください。

⓫ 旅費・諸謝金
シートABCDE（旅行行程表及び旅費積算書）の合計が自動で反映されますので、
関数等の変更をなさらないようお願いします。
この項目の数字を実績報告申請書に転記してください。 P23参照

氏名A～Eの行程表は、それぞれに対応する「A」～「E」のシートを記入してください。（例：氏名Aの場合はシー
ト「A」に、氏名Bの場合はシート「B」に記入）

を参考に入力してください。

旅行行程表及び旅費積算書 公共交通機関の場合

P11

氏名A～Eの行程表は、それぞれに対応する「A」～「E」のシートを記入してください。（例：氏名Aの場合はシー
ト「A」に、氏名Bの場合はシート「B」に記入）

を参考に入力してください。

諸謝金欄は上記の「公共交通機関の場合」と同様に入力をお願いします。

旅行行程表及び旅費積算書 車使用の場合

P12

１ ２

諸謝金

➊ 時間

講師活動の時間数を入力してください。
移動時間や休憩時間は含みません。

➋ 実費

講師に支払う謝金の金額を記入してください。

～ ～
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❶ 実施した補助対象事業の費目
プルダウンで選択してください。

❷ 申請者情報
申請する法人名・事業所名（施設名）・代表者名を

入力してください。

❸ 研修、講演会等の名称
添付する研修・講演会の資料に記載の名称と相違

ないようにしてください。

❹ 開催日時
研修が開催された日と時間を入力してください。
西暦で入力すると自動で和暦に変換されます。

例）2025/9/15→令和7年9月15日（月）

❺ 開催場所
訪問先の施設名と住所をすべて入力してください。

❻ 参加者
役職をプルダウンから選択してください。
氏名はフルネームで入力してください。

❼ 研修、講演会等の内容
出張等の概要、配布資料等を添付してください。
ファイル名の先頭に、提出する出張等実績報告書のファイル

名の日付をつけてください。

例） 070915 資料〇〇病院

❽ 当該研修により期待される高次脳機能障害者の社会復帰
促進への効果

具体的に入力してください。

❾ 参加費等
補助対象経費 提出する領収書と同じ金額を入力してくだ

さい。
補助金申請額 交付決定、又は計画変更承認された金額よ

り領収書の金額が高い場合は、交付決定又は計画変更承認さ
れた金額を入力してください。
同額か安い場合は領収書の金額を入力してください。

❿ 旅費
シートABCDE（旅行行程表及び旅費積算書）の合計が自動
で反映されますので、関数等の変更をなさらないよう
お願いします。
この項目の数字を実績報告申請書に転記してください。

１

2

3

4

5

6

7

9

10

（３）研修等参加実績報告書の入力方法

補助対象事業者が参加した研修の報告書を作成してください。

P24参照

旅行行程表及び旅費積算書 公共交通機関の場合 は を参考に入力してください。P11

旅行行程表及び旅費積算書 車の場合 は を参考入力してください。P12

8
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（4）確約書

出張・研修等で車を使用する場合は、以下の通り書類を提出してください。

・社用車使用の場合:「確約書」シートに記入してください。
・個人所有の自家用車を使用する場合:「確約書 (個人所有の自家用車を用いた場合)」シートに
記入してください。

交付申請総括表の申請日と同じ日

付を記載ください。

↓

個人所有の自家用車を用いた場合

「〇〇〇」に該当する費目を記載してください。

↓

交付申請総括表の申請日と同じ日

付を記載ください。

↓
「〇〇〇」に該当する費目を記載してください。

↓

社用車を用いた場合

法人名・事業所名（施設名）・代表者名を記載してください。
↓

法人名・事業所名（施設名）・代表者名を記載してください。
↓
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申請書の入力方法について４

P18

・ネットワーク構築支援
・自立訓練提供支援
・地域連携支援

実績報告申請書の作成
の証拠書類と の報告書の内容を、実績報

告申請書の入力シートに入力してください。

１ ２

入力する時の注意点

・入力シートに入力していただくと、自動で「計画・経費所要額調書兼収支計算書」と「検収調書」が作成され

ます。

・提出する証拠書類と報告書の金額が作成した申請書と一致しているか、提出前に必ず確認してください。

報告書の作成２

総括表の作成４

3
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１ ２ ３ ４

❶ 対象職員 交付決定されている職員名のフルネームと雇用形態を入力してください。

最新の職員名簿と事業実施体制図と相違ないよう確認をしてください。

❷ 給与総支給額 補助対象期間内の賞与を含めない給与総支給額を入力してください。

❸ 実施年月 補助対象期間内で事業を開始した年月を入力してください。

❹ 対象月数 申請する月数を入力してください。

❺ 賞与総支給額 補助対象期間内の賞与給与総支給額を入力してください。（無い場合は0と入力）

❻ 法定福利費 法定福利費を申請される場合は、法定福利費の積算内訳がわかる書類(指定様式)と相違がない

金額を入力してくだい。

２.人材雇用費

１．事業者情報

１

２

３

❶ 事業者情報 実績報告書総括表の事業者情報と相違ないように入力してください。

❷ 税の別 税別を選択してください。

❸ 地域連携支援の実施時間数 選択してください。

（１）基本項目の入力方法

見本シートを参考にご入力ください。

5 6

8-8 人材雇用費を預貯金口座等から支出した
ことを称する通帳（写し）または振込証明書（写）

8-5給与明細書（写）の差引支給額
と合致しているか確認してから提出してください。

補助事業に関係のない箇所は塗りつぶすか、該

当箇所がわかるよう印をつける等お願いします。

総支給額の合計（天引
き前の金額）が補助対象

です。

8-5 補助対象の職員に係る
給与明細書（写）

証拠書類の例

8-7 補助対象の職員に係る雇用主
が負担する法定福利費を証する書類

社会保険と労働保険
に関する書類を提出してくだ
さい。
標準報酬決定通知書、納入
告知書等
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１

2

2.人件費-法定福利費

法定福利費の積算内訳が分かる書類(※事業者負担分の法定福利費を申請する場合に限ります。）
実績報告時は確定した金額で入力をお願いします。(給与明細の金額に合わせてください。）
職員一人毎に指定様式を使用して作成してください。

❶ 給与支給年月

対象月 給与が発生する月を入力してください。

納付月 保険料を納付する月を入力してください。

職員名 対象職員の氏名をフルネームで入力してください。

年齢 対象職員の年齢を入力してください。

基本給 各月ごとの人件費を入力してください。

諸手当 支給がない場合は「0」と入力してください。

交通費 支給がない場合は「0」と入力してください。

標準報酬月額 「標準報酬決定通知書」に記載されている標準報酬月額を入力してください。

❷ 法定福利費

労災保険料率 「労働保険概算・確定保険料申告書」に記載されている労災保険料率を入力してください。
※初期設定は0.30%です。

法定福利費合計 事業者負担分の法定福利費の合計額が自動算出されます。

実績報告時は確定した金額に
変更してください。(給与明細
の金額に合わせてください。)

ここの数字を
実績報告申請書の入力シート
の基本項目①人材雇用費（法
定福利費）に入力してください。

・標準報酬決定通知書

・健康保険料額（率）が分かる
書類(健康保険組合に加入の
場合）

・法定福利費事業者負担見込
証明書兼自認書（指定様式）

証拠書類の例

〈社会保険〉
・納入告知書
（保険料納入告知額・領収済通
知書等）

・納入告知書に記載の納付金
額が確認できる書類
（通帳の写し等）

〈労働保険〉
・労働保険料概算・確定保険料
申告書（①2025年7月提出
分、②2026年7月提出分）

・申告書に記載の納付金額が
確認できる書類（①2025年4
月～3月の精算額を含む金額
② 2026年4月～3月の精算
額を含む金額）
※労働保険料算定基礎賃金等
の報告等

額の確定までに出せな
い書類に関しては自認書を提出

してください。

給与が発生する対象月
ごとに社会保険料の納入告知

書・納付証憑を提出してください。

労働保険料申請の場合は

提出してください。
※②に関しては額確定後の提出に
なるため、自認書を提出してくだ
さい。



20

３.求人情報発信費

１ ２ ３ ４ ５

❶ 実施内容 9-1 契約書・-２ 納品書・-4 請求書・-5 領収書に記載の内容と相違ないようにしてください。

❷ 運営会社名 9-1 契約書・-２ 納品書・-4 請求書・-5 領収書に記載の内容と相違ないようにしてください。

❸ サイトのURL及び成果物の名称 求人が掲載されたページのアドレスや媒体名を記載してください。

❹ 数量・単位 9-1 契約書・-２ 納品書・-4 請求書・-5 領収書に記載の内容と相違ないようにしてください。

❺ 単価 税別の金額を入力してください。

❻ 掲載日 求人が掲載された日を入力してください。

❼ 実施した企画内容 具体的に記載してください。

9-1 契約書・２ 納品書・4 請求書・5 領収書

申請事業所名宛のものか確認してくださ
い。
取引先名・日付・数量・消費税の扱いが明
記されているか確認してください。

6 預貯金口座等から支出したことを称する通
帳（写し）または振込証明書（写）

補助対象期間内に支払われているか確認してください。
申請事業所名・取引先名・日付・金額が明記されている
か確認してください。
補助事業に関係のない箇所は塗りつぶすか、該当箇所
がわかるよう印をつける等お願いします。

４.印刷製本費

１ ２ ３ ４ ５

❶ 活動内容 10-1 契約書・-２ 納品書・-4 請求
書・-5 領収書に記載の内容と相違ないようにして
ください。

❷ 受注会社名・数量 10-1 契約書・-２ 納品書・-4 
請求書・-5 領収書に記載の内容と相違ないように
してください。

❸ 費用の別 「作製費」を選択してください。

❹ 数量・単位 「式」「枚」などの単位を入力してくだ
さい。

❺ 単価 税別の金額を入力してください。

❻ 納品日 納品された日を入力してください。

❼ 配布場所・掲載場所の別 どちらか入力してくだ
さい
具体的内容 具体的に入力してください。

成果物の名称 作成した名称を入力してください。

申請事業所名宛のものか確認
してください。
取引先名・日付・数量・消費税の
扱いが明記されているか確認
してください。

補助対象期間内に支払われている
か確認してください。
申請事業所名・取引先名・日付・金額
が明記されているか確認してくださ
い。
補助事業に関係のない箇所は塗り
つぶすか、該当箇所がわかるよう印
をつける等お願いします。

６ 7
～ ～～

証拠書類の例

証拠書類の例

10-1契約書・２納品書・4 請求書・5 領収書
10-6 預貯金口座等から支出し
たことを称する通帳（写し）また
は振込証明書（写）

6 7～～
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５.備品類導入費

１

❶ 購入物品名・メーカー出版社名・型番（図書コード）・数量・単位

11-1 契約書・-２ 納品書・-4 請求書・-5 領収書に記載の内容と相違ないようにしてください。

❷ 単価 税別の金額を入力してください。

❸ 納品日 納品された日を入力してください。

❹ 導入理由及び使用方法 具体的に入力してください。

申請事業所名宛のものか確認してくださ
い。
取引先名・日付・数量・消費税の扱いが明
記されているか確認してください。

11-1 契約書・２ 納品書・4 請求書・5 領収書 11-6 預貯金口座等から支出したことを称す
る通帳（写し）または振込証明書（写）

補助対象期間内に支払われているか確認
してください。
申請事業所名・取引先名・日付・金額が明
記されているか確認してください。
補助事業に関係のない箇所は塗りつぶす
か、該当箇所がわかるよう印をつける等お
願いします。

11-7 当該備品類の写真（国土交通省
指定のステッカーが貼付されているこ
とが明確にわかるもの）

今年度備品類導入費で購入した物品すべ
てにステッカーを貼付していること必要で
す。

２ ３ 4～ ～
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（２）基本項目 兼 加算項目 （訪問） ⑤旅費 ネットワーク構築支援と地域連携支援のみ

１ ２ ３ ４ ５ ６

で作成した「出張等実績報告書」の内容を1行に1つずつ入力してください。

訪問日付順に入力してください。

❶ 訪問先名

出張等実績報告書のファイル名

070915 出張等実績報告書（〇〇病院）

に記載の訪問先を入力してください。
訪問先が複数ある場合はすべて入力してください。
セルの結合など、書式をいじらないようお願いします。

❷ 訪問先住所

住所を入力してください。

❸ 訪問年月
出張等実績報告書のファイル名

070915 出張等実績報告書（〇〇病院）

に記載の日付を入力してください。
西暦で入力すると自動で和暦に変換されます。

例）2025/9/15→令和7年9月15日

❹ 訪問先数
１カ所の場合は「１」を入力してください。
複数の場合は訪問先の数を入力してください。
同じ訪問先に複数回訪問した場合は、2回目以降の訪
問はカウントに入れないでください。

❺ 補助対象経費
出張等実績報告書の補助対象経費と同じ金額を入力し
てください。

❻ 自己負担額
出張等実績報告書の自己負担額欄と同じ金額を入力し
てください。

１

２

３

（例）070915 出張等実績報告書（〇〇病院）

４

５ ６

P10
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（３）加算項目（研修等）⑤旅費、⑥諸謝金、⑦使用料、⑧研修等参加費

イ 開催の場合

で作成した「研修等開催実績報告書」の内容を１行に１つずつ入力してください。

日付順に入力してください。

～

～

❶ 研修名

研修等開催実績報告書のファイル名

070915 研修等開催実績報告書（〇〇研修会）

に記載の研修名を入力してください。
研修先が複数ある場合はすべて入力してください。
セルの結合など、書式をいじらないようお願いします。

❷ 開始日・終了日
研修等開催実績報告書のファイル名

070915 研修等開催実績報告書（〇〇研修会）

に記載の日付を開始日に入力してください。
単日の場合は開始日と同じ日付を終了日に入力してく
ださい。

❸ 講師の役職・氏名
研修等開催実績報告書の講師欄と同じ役職・氏名を入
力してください。
複数の場合は役職に氏名Aの役職を入力し、氏名欄に
氏名Aの氏名の後ろに「他」をつけてください。

❹ 旅費
研修等開催実績報告書の旅費の補助対象経費欄と同
じ数字を入力してください。

❺ 旅費 自己負担金
研修等開催実績報告書の旅費の自己負担額と同じ数
字を入力してください。

❻ 諸謝金
研修等開催実績報告書の諸謝金の補助対象経費欄と
同じ数字を入力してください。

❼ 諸謝金 自己負担金
研修等開催実績報告書の諸謝金の自己負担額と同じ
数字を入力してください。

❽ 会議費・会場使用料・放送機器使用料・資料費
研修等開催実績報告書の会場使用料・放送機器使用
料・会議費・資料費の補助対象経費欄と同じ数字を入
力してください。

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７

８

（例）070915 研修等開催実績報告書（〇〇研修会）

１

２

３

４ ５

６ ７

８

9 10

❾ 会場使用料・放送機器使用料・会議費・資料費 自己負担金
研修等開催実績報告書の会場使用料・放送機器使用料・会議
費・資料費の自己負担欄の合計を入力してください。

❿ 施設名・住所
すべて入力してください。

⓫ 参加者
提出する参加者名簿の人数と相違ないようにしてください。

9

11

11
10

P13
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ロ 参加の場合

で作成した「研修等参加実績報告書」の内容を１行に１つずつ入力してください。

日付順に入力してください。

（例）070915 研修等参加実績報告書（△△研修会）
❶ 研修名

研修等参加実績報告書のファイル名

070915 研修等参加実績報告書（△△研修会）

に記載の研修名を入力してください。
研修先が複数ある場合はすべて入力してください。
セルの結合など、書式をいじらないようお願いします。

❷ 開始日・終了日
研修等参加実績報告書のファイル名

070915 研修等参加実績報告書（△△研修会）

に記載の日付を開始日に入力してください。
単日の場合は開始日と同じ日付を終了日に入力してく
ださい。

❸ 参加者の役職・氏名
研修等参加実績報告書の参加者と同じ役職・氏名を入
力してください。
複数の場合は役職に氏名Aの役職を入力し、氏名欄に
氏名Aの氏名の後ろに「他」をつけてください。

❹ 旅費
研修等参加実績報告書の旅費の補助対象経費欄と同
じ数字を入力してください。

❺ 旅費 自己負担金
研修等参加実績報告書の旅費の自己負担額と同じ数
字を入力してください。

❻ 参加費等
研修等参加実績報告書の参加費等の補助対象経費欄
と同じ数字を入力してください。

❼ 参加費等 自己負担金
研修等参加実績報告書の参加費等の自己負担額と同
じ数字を入力してください。

❽ 施設名・住所
すべて入力してください。

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８

１

２

３

４ ５

６ ７

８

P15
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（４）検収調書

A関係（②求人情報発信費）、B関係（③印刷製本費）、C関係（備品類導入費）の入力方法は同じです。

この入力欄に入力すると、自動で検収調書のシートに反映されます。

１ ２ ３ ４ ５

❶ 実施内容

自動で入力されますので、直接入力しないでください。

❷ 設置（納入）場所

「1階廊下」「２階受付」など、具体的な場所を明記してください。

❸ 納入事業者

取引先の会社名を入力してください。

❹ 検収日

納入された日の日付を入力してください。
西暦で入力すると自動で和暦に変換されます。

例）2025/9/15→令和7年9月15日

❺ 検収員の役職と氏名

検収をした２名の役職と氏名を入力してください。

（５）補助金交付申請に関する担当者

１

２

❶ 郵便物の宛名と送付先住所

本補助金に関するご担当者様が所属する施設名と住所を入力してください。

❷ 担当者

申請書の内容について事務局から電話で問い合わせる場合があるため、所属する課などを入力してください。
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総括表の入力方法について５

P27

実績報告総括表の作成

入力する時の注意点

・入力シートに入力していただくと、自動で

「被害者保護増進等事業費補助金（自動車事故被害者支援体制等整備事業）実績報告書」

「令和7年度自動車事故被害者支援体制等整備事業（社会復帰促進事業）実績報告総括表」

「被害者保護増進等事業費補助金請求書」

が作成されます。

申請書の作成３

提出5

で作成した実績報告申請書の内容を、実
績報告総括表の入力シートに入力してくださ
い。

３

4
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事業者情報
文書番号 あれば入力してください。空欄でもかまいません。

申請日 この書類を提出した日です。

住所 都道府県から入力してください。

事業者名 法人の正式名称を入力してください。

事業所名 施設名の正式名称を入力してください。

代表者名 法人の役職名とフルネームを入力してください。

交付決定通知日付 選定通知日ではありません。

申請年数 社会復帰促進事業の申請年数をプルダウンで選択してください。

郵便番号 ７桁で入力してください。

受取人住所 都道府県から入力してください。

口座名義人・振込先金融機関・金融機関コード・支店・支店コード・預金種別・口座番号

申請システムに既に登録済みの口座情報（通帳のコピーに基づく）と相違がないように入力してくださ

い。

口座名義人のフリガナは ｼﾔｶｲﾌｸｼﾎｳｼﾞﾝ なのか ｼﾔ） なのか通帳を確認し、正しく入力してください。

（１）実績報告総括表の入力方法

～
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申請内容

（１）地域連携支援実施時間数について プルダウンで選択してください。

（２）【基本項目】申請区分について プルダウンで選択してください。

（３）【基本項目】補助金申請額について 計画・経費所要額調書兼収支計算書（別紙1-1）の
補助金申請額を転記してください。

（４）【基本項目】スタートアップ加算について 今年度初めて申請する事業者は○を選択してください。

（５）【加算項目】申請区分について 加算項目で申請する区分に○を選択してください。
補助金申請額は計画・経費所要額調書兼収支計算書の別紙1-２の
補助金申請額を転記してください。
区分３はネットワーク構築支援・自立訓練提供支援・地域連携支援の
合計かつ500,000円以下の数字を入力してください。

（６）高次脳機能障害者の受入（利用）状況 実績報告時の人数を入力してください。

本補助金の担当者 入力してください。

↑
このセルの数字を入力してください。

～

区分１・区分２

↑
このセルの数字を入力してください。

区分３
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提出方法について６

提出前に提出書類に不備がないか必ず確認をしてください。

総括表の作成４

P29

証拠書類
各種報告書
各種申請書

総括表

の提出 を必要書類確認書と共に
申請システムより提出してください。

１ ２ ３ ４

５

（１）ファイル名について

提出するファイルは下記を参考にファイル名とフォルダ名を作成し、申請システムより提出してください。

ネットワーク構築支援費

07実績報告申請書（ネットワーク構築支援）

08-1 職員名簿

08-2 介護給付費等の算定に係る体制等状況一覧表

08-3 従業者の勤務の態勢及び勤務形態一覧表

08-5 給与明細書（〇〇〇子）

08-5 給与明細書（×××男）

08-8 通帳写し

10-1 印刷製本費 契約書

10-2 印刷製本費 納品書

10-4 印刷製本費 請求書

日付を6桁で表示してください。
例）令和7年10月15日→071015

研修等開催実績報告書 071015 研修等開催実績報告書（〇〇研修会）
071116 研修等開催実績報告書（××研修会）

研修等参加実績報告書 070915 研修等参加実績報告書（△△研修）
071001 研修等参加実績報告書（〇〇研修会）

出張等実績報告書 070915 出張等実績報告書（〇〇病院）
071001 出張等実績報告書（××病院）

お問い合わせ７

提出方法、対象経費、報告書の記載内容、報告書の作成方法についてのお問い合わせは、下記のメールアドレス
までお気軽にご連絡ください。

自動車事故被害者支援体制等整備事業事務局（社会復帰促進事業）
電話番号 080-4853-7386 ※電話受付時間 平日９：0０～１２：００、１３：００～１7：0０まで
メールアドレス shakaifukki@koutsujiko-mlit.jp


