
シニアサポート活動
令和７年度 実績報告書

書き方のポイント

高齢・障害者支援課



※この動画は、
令和7年度シニアサポート活動

補助金書き方説明会での
音声を使用しています。



本動画で使う資料

【参考】団体情報が書かれた紙
→書き方説明会で配布又は
後日郵送資料に同封

【資料2】シニアサポート活動実績報告書
の書き方のポイント（通所型・訪問型）

【資料3】本動画のパワーポイント資料

【資料4】通常払いと概算払いについて
→動画の途中で使用



手元に用意するもの

①様式集・様式集（書き方見本）

②交付決定通知書の写し

③変更決定通知書の写し（該当団体のみ）

④活動に係る購入品の帳簿等

⑤活動ごとの出席簿（ある場合）

⑥電卓（手書きの場合）



①様式集 ①様式集（書き方見本）

通所型

通所型の様式集（令和7年度）は
緑色の表紙です



①様式集 ①様式集（書き方見本）

訪問型

訪問型の様式集（令和7年度）は
紫色の表紙です



②交付決定通知書の写し
③変更決定通知書の写し（該当団体のみ）

印

印



データで作成する場合・・・
市ホームページから様式集をダウンロードしましょう！

トップページ＞子育て・健康・福祉＞介護・介護予防＞介護保険・介護予防＞
相模原市の介護予防・日常生活支援事業（総合事業）について＞
シニアサポート活動を実施する団体を募集します

または検索エンジンから
「シニアサポート」と検索





事前に確認しておきましょう！

当日名簿等分かるものがあれば用意しましょう。

通所型



事前に確認しておきましょう！

当日名簿等分かるものがあれば用意しましょう。

中央シニア倶楽部

126,000

通所型
書き方見本

４

3



事前に確認しておきましょう！訪問型



事前に確認しておきましょう！

中央シニア倶楽部

412,400円

訪問型
書き方見本



利用者の確認をしましょう

ステップ１

【通所型】
・利用者の出席簿
・事業活動実績報告書
・収支決算書

【訪問型】
・収支決算書

【様式集で使用する書類】



作成する書類【利用者の出席簿】

①団体名を記入
②利用者の有無をチェック
→無の場合は終了

③利用者の氏名、利用開始日、認定状況、地域包括支援センター名、
送迎の有無、月ごとの参加回数、合計を記入

通所型

認定状況については、年に１回は
確認するようにしましょう！



書き方見本：30又は42ページ

通所型
書き方見本

作成する書類【利用者の出席簿】



①団体名を記入

7 4 8 3 1

②年度、ページNoを記入

③活動日と利用者、
その他利用者、合計を記入

通所型作成する書類【事業活動実績報告書】
（利用者の部分）



通所型
書き方見本

作成する書類【事業活動実績報告書】
書き方見本：31又は43ページ



①団体名を記入（手書きの場合）

②利用者実人数（年間）と利用者延人数（年間）を記入※

作成する書類【収支決算書】
（利用者の部分）

通所型



※利用者実人数（年間）：【利用者の出席簿】の合計人数



※利用者延人数（年間）：【事業活動実績報告書】の合計人数



中央シニア倶楽部

作成する書類【収支決算書】
書き方見本：27又は39ページ

通所型
書き方見本



書き方見本：30又は42ページ

通所型
書き方見本

作成する書類【利用者の出席簿】



中央シニア倶楽部

作成する書類【収支決算書】
書き方見本：27又は39ページ

通所型
書き方見本



中央シニア倶楽部

作成する書類【収支決算書】
書き方見本：27又は39ページ

通所型
書き方見本



通所型
書き方見本

作成する書類【事業活動実績報告書】
書き方見本：31又は43ページ



中央シニア倶楽部

作成する書類【収支決算書】
書き方見本：27又は39ページ

通所型
書き方見本



①団体名を記入（手書きの場合）

②利用者実人数（年間）、利用者延人数（年間）を記入※

作成する書類【収支決算書】
（利用者の部分）

訪問型



作成する書類【収支決算書】
書き方見本：27又は39ページ

訪問型
書き方見本



活動状況を確認をしましょう

ステップ２

【通所型】
・事業活動実績報告書

【訪問型】
・事業活動実績報告書

【様式集で使用する書類】



月ごとの活動回数を出しておくと報告が簡単です

4月
2回

5月
2回

①利用者の確認のときに書きだした日ごとに、
活動内容を記入します。

作成する書類【事業活動実績報告書】
（利用者以外の部分）

通所型



4月
2回

5月
2回

作成する書類【事業活動実績報告書】
書き方見本：31又は43ページ

通所型
書き方見本



Aa

利用者1人ずつ、ごみ出しとその他の活動に分けて記入します。
その他の活動は、月ごとに活動回数を出しておくとよいでしょう。

①団体名、活動期間、ページNo.を記入します。

②利用者氏名、利用開始日、認定状況、
地域包括支援センター名を記入します。

③活動日、月ごとの合計回数、
従事スタッフ延人数を記入します。

作成する書類【事業活動実績報告書】 訪問型



Aa

利用者1人ずつ、ごみ出しとその他の活動に分けて記入します。
その他の活動は、月ごとに活動回数を出しておくとよいでしょう。

①団体名、活動期間、ページNo.を記入します。

②利用者氏名、利用開始日、認定状況、
地域包括支援センター名を記入します。

③活動日、月ごとの合計回数、
従事スタッフ延人数を記入します。

③活動日時、活動内容、
従事スタッフ数を記入します。

作成する書類【事業活動実績報告書】 訪問型

認定状況については、年に１回は
確認するようにしましょう！



作成する書類【事業活動実績報告書】

書き方見本：30～31又は42～43ページ

訪問型
書き方見本



スタッフの活動状況を
確認しましょう

ステップ3

【通所型】
・従事スタッフの
活動状況報告

【訪問型】
・従事スタッフの
活動状況報告

【様式集で使用する書類】



①団体名を記入

②年度、ページNo.を記入

③登録している
スタッフ氏名を記入

④月ごとの活動実績を
記入
※利用者がいた日のみ

作成する書類
【従事スタッフの活動状況報告】

通所型・訪問型
共通



⑤回数の合計により、各人の
奨励金額を算出します。
※合計金額が5000円以上の
方は5000と記入（上限）

⑥全員の合計額を記入

⑦ ⑥の額を記入

通所型・訪問型
共通

作成する書類
【従事スタッフの活動状況報告】



通所型・訪問型
共通

（書き方見本）

作成する書類【従事スタッフの活動状況報告】

書き方見本：32又は44ページ



【従事スタッフの活動状況報告】は、既存の出席簿や活動回数
のスタンプを押したもので代用可。

以下の項目が記載してあること。
・従事スタッフ一人ずつの年間活動回数、奨励金額
・団体の奨励金交付者数と団体の奨励金合計金額



1年間の活動について
評価をしましょう

ステップ4

【通所型】
・補助事業等実績調書

【訪問型】
・補助事業等実績調書

【様式集で使用する書類】



①団体名を記入（手書きの場合）

②交付決定通知書の額を記入
（手書きの場合）

③実績を記入。頑張ったこと、工夫した
こと、よい効果が得られたことなどぜ
ひ教えてください。

通所型・訪問型
共通作成する書類【補助事業等実績調書】



通所型・訪問型
共通

書き方見本

作成する書類【補助事業等実績調書】
書き方見本：29又は41ページ



受け取れる補助金額を
確認しましょう

ステップ5

【通所型】
・収入内訳書
・収支決算書

【訪問型】
・収入内訳書
・収支決算書

【様式集で使用する書類】



①団体名を記入（手書きの場合）

②基本費を記入

a

a

作成する書類【収入内訳書】 通所型



①団体名を記入（手書きの場合）

③会場費を記入

④利用者がいる場合に該当欄に記入

②基本費を記入

a

a

b

b

c1

作成する書類【収入内訳書】 通所型



①団体名を記入（手書きの場合）

③会場費を記入

④利用者がいる場合に該当欄に記入

⑤送迎有の利用者がいる場合に
該当欄に記入

⑥奨励金額を記入

②基本費を記入

a

a

b

b

c1

c1+c2

d

d

c2

作成する書類【収入内訳書】 通所型



①団体名を記入（手書きの場合）

③会場費を記入

④利用者がいる場合に該当欄に記入

⑤送迎有の利用者がいる場合に
該当欄に記入

⑦市補助金外の収入がある場合は記入

⑥奨励金額を記入

②基本費を記入

a

a

b

b

c1

c1+c2

d
e
fg

d
f
e

g
a〜d

a〜g

c2

e〜g

作成する書類【収入内訳書】 通所型



【収入内訳書】の内容を書き写します

a

b

c1
c2

d

e
f
g

a+b

c1+c2

a〜d

e〜ｇ
a〜ｇ

通所型作成する書類【収支決算書】
（収入の部）



作成する書類【収入内訳書】
書き方見本：28又は40ページ

通所型
書き方見本



作成する書類【収支決算書】（収入の部）
書き方見本：27又は39ページ

通所型
書き方見本



通所型作成する書類【収支決算書】
（支出の部）

団体で保管している領収書等を参考に支出内訳
を記入します。

収入合計③と支出合計⑥の差が0になっている
ことを確認してください。



作成する書類【収支決算書】（支出の部）
書き方見本： 27又は39ページ

通所型
書き方見本



①団体名を記入（手書きの場合）

a

a

②基本費を記入
訪問型

訪問型作成する書類【収入内訳書】



①団体名を記入（手書きの場合）

a

a

②基本費を記入

③賃借料を記入
④月ごとの実績を記入

b

b

c1
c2

訪問型

訪問型作成する書類【収入内訳書】



①団体名を記入（手書きの場合）

a

a

②基本費を記入

③賃借料を記入
④月ごとの実績を記入

⑦市補助金外の収入がある場合は記入

b

⑥奨励金額を記入

b

c1
c2
c3

c1〜c3

d

d

e1

e2
f1

f2
g

訪問型

訪問型作成する書類【収入内訳書】

⑤送迎の実績を記入



①団体名を記入（手書きの場合）

a

a

②基本費を記入

③賃借料を記入
④月ごとの実績を記入

⑦市補助金外の収入がある場合は記入

b

⑥奨励金額を記入

b

c1
c2
c3

c1〜c3

d

d

e1

e2

f1

f2
g

g
f1+f2
e1+e2

a〜d
a〜g

訪問型

訪問型作成する書類【収入内訳書】

⑤送迎の実績を記入

e〜g



訪問型

訪問型
書き方見本

作成する書類【収入内訳書】
書き方見本： 28又は40ページ



【収入内訳書】の内容を書き写します

a
b
c1
c2
c3
d

a〜d
e1

e2
f2

f1

g

e〜g
a〜g

作成する書類【収支決算書】
（収入の部）

訪問型



訪問型
書き方見本

作成する書類【収支決算書】
書き方見本： 27又は39ページ



訪問型

団体で保管している領収書等を参考に支出内訳
を記入します。

収入合計③と支出合計⑥の差が0になっている
ことを確認してください。

作成する書類【収支決算書】
（支出の部）



訪問型
書き方見本

作成する書類【収支決算書】（支出の部）
書き方見本： 27又は39ページ



精算書・請求書を
作成しましょう

ステップ6

【通所型】
・精算書
・請求書・請求内訳書

【訪問型】
・精算書
・請求書・請求内訳書

【様式集で使用する書類】





交付決定通知書の下部
5 交付年月日に
「令和7年5月頃」「令和7年11月頃」の
記載がある場合は
精算書の作成が必要です。

概算払いを希望したか分からない場合は？



通常払いと概算払い
とは？

ちょっと一息！



中央シニア倶楽部
の例

基本費30000円+会場費24000円
合計54000円を5月に概算払い済

54000円分を精算

利用者の加算費、奨励金額を
合わせて実際の支出は106000円

まだ市から受け取っていない
52000円分を追加で請求





①団体情報を記入

②交付決定通知書を参考に記入

③5月、11月に請求した額

※手書きの場合は、金額の前に￥を書いてください。
⑤が0にならない場合：

返還が必要です。市からの連絡をお待ちください。

通所型・訪問型
共通

作成する書類【精算書】



①団体情報を記入

②交付決定通知書を参考に記入

③5月、11月に請求した額

④概算払い額の中で使った金額

⑤ ③-④の額

※手書きの場合は、金額の前に￥を書いてください。
⑤が0にならない場合：

返還が必要です。市からの連絡をお待ちください。

通所型・訪問型
共通

作成する書類【精算書】



①団体名を記入（手書きの場合）

③会場費を記入

④利用者がいる場合に該当欄に記入

⑤送迎有の利用者がいる場合に
該当欄に記入

⑦市補助金外の収入がある場合は記入

⑥奨励金額を記入

②基本費を記入

a

a

b

b

c1

c1+c2

d
e
fg

d
f
e

g
a〜d

a〜g

c2

e〜g

作成する書類【収入内訳書】 通所型



通所型・訪問型
共通

作成する書類【精算書】
書き方見本： 45ページ



精算額から追加請求がない場合は、
請求書の作成は不要です。





①団体情報を記入

②額確定通知参照
（不明の場合は空欄）

③収支決算書の
「小計（市補助金）①」の額

④精算書の「概算払額」

通所型・訪問型
共通

作成する書類【請求書】



①団体情報を記入

②額確定通知参照
（不明の場合は空欄）

③収支決算書の
「小計（市補助金）①」の額

④精算書の「概算払額」

⑤ ③-④の額

⑥0になることを確認

通所型・訪問型
共通

作成する書類【請求書】



作成する書類【請求書】

書き方見本： 33又は46ページ

通所型・訪問型
共通



①団体名を記入（手書きの場合）

②請求書⑤の額の内訳を記入

通所型作成する書類【請求額内訳書】



通所型作成する書類【請求額内訳書】

書き方見本： 34又は47ページ



①団体名を記入（手書きの場合）

②請求書⑤の額の内訳を記入

訪問型作成する書類【請求額内訳書】



訪問型作成する書類【請求額内訳書】

書き方見本： 34又は47ページ



書類を整え
提出しましょう！

ステップ7

【通所型】
・補助事業等実績報告
書

【訪問型】
・補助事業等実績報告
書

【様式集で使用する書類】



①団体情報を記入

②交付決定通知書を参考に記入

③交付決定通知書の額を記入

④計画上の最初と最後の日を
記入

通所型・訪問型
共通作成する書類【補助事業等実績報告書】



作成する書類【補助事業等実績報告書】 通所型・訪問型
共通

書き方見本： 25又は37ページ



お疲れさまでした！
提出前に、全ての
書類の必要項目が
記入されているか
確認しましょう！


