
〈記入例〉 
 

合宿補助金申請に必要な書類 

 
 
 
□合宿実施前の手続き（合宿実施日の一ヶ月前までに） 

 

 １．合宿計画書（市の様式）  

 ２．合宿者名簿（市の様式）  

 ３．予算書（市の様式） 

 ４．補助金等交付申請書（市の様式） 

 

 

□合宿実施後の手続き 

 

 １．事業報告書（市の様式） 

   添付書類 1) 宿泊証明書（市の様式） 

   2) 決算書（市の様式） 

   3) 補助金等請求書（市の様式） 

   4) 合宿者名簿（前回提出分から変更がある場合） 

 ２．事業計画変更承認申請書（市の様式） 

 ３．委任状（申請者と振込先の口座名義が異なる場合） 

 

 

※すべて同じ印鑑を使用してください。（シャチハタ印不可） 

 

 

 

注１） 延べ宿泊日数（合宿者数×宿泊日数）が５０泊以上のものとしま

すが、大会等への参加（ゴールデンゲームズ、延岡西日本マラソ

ンなど）については宿泊日から除きます。 

注２） 合宿終了後の申請は受け付けません。 

 

 

 

 

 

 

 



合宿計画書 

 

 

 

 団 体 名    ○○○○株式会社 陸上部       

 

 申請者名    延 岡 一 郎   印  役職名（ 監 督 ） 

 

 住  所 〒111-2222 □□□市□□□町１－１  TEL 012-345-6789   

 

 

１．合宿期間 →（※合宿期間中に各種大会へ出場する場合は期間から除くこと） 

 

   ５名  ７泊（平成１１年 ５月 １日 ～平成 １１年 ５月 ８日） 

   ７名  ５泊（平成１１年 ５月 ８日 ～平成 １１年 ５月１３日） 

  １０名  ３泊（平成１１年 ５月１３日 ～平成 １１年 ５月１６日） 

                    ↑（※この場合は、延べ宿泊日数 100 日になる） 

２．練習会場 

 

   延岡市西階陸上競技場、オリンピアロード 他               

 

 

３．宿泊予定先 

 

 宿泊施設名 ホテル☆☆☆☆☆☆☆☆           

 

 住   所 延岡市○○町１－１     TEL 65-4321     

 

 

４．合宿予定人数 

 

 指導者等（  ２ 人） 

 

 選  手（男 ６ 人，女 ２ 人） 

 

    補助金振込先 

     金融機関名 ◇◇◇◇銀行 ◇◇◇ （本店・支店） 

     口座番号  １２３４５６７８        

     口座名義人 ○○○○株式会社 △△△△   

 



合宿者名簿 
                                                                                 
   合宿団体名   ○○○○株式会社 陸上部     
    申 請 者   監 督  延 岡 一 郎   印  
 

    氏  名   役職等 性別 年齢 氏名 役職等 性別 年齢

 延 岡 一 郎  監 督  男  40     

 ○ ○ ○ ○  コーチ  〃  38     

 ○ ○ △ △  主 将  〃  31     

 △ △ △ △  選 手  〃  30     

 △ △ ▽ ▽   〃   〃  29     

 ▽ ▽ ▽ ▽   〃  〃  25     

 ▽ ▽ □ □   〃  〃  24     

 □ □ □ □   〃  〃 24     

 □ □ ☆ ☆   〃  女  22     

 ☆ ☆ ☆ ☆   〃  〃  20     

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

※役職等欄には、監督、コーチ、トレーナー、選手等を記入のこと。 
→（最終的に合宿者の変更があった場合には、事業報告時に再提出して下さい。） 

 

 
 ○○○○株式会社 陸上部 延岡合宿 事業予算書 



 
 
収入の部                              （単位：円） 

 
項  目 

 

 
金  額 

 
摘         要 

 
市補助金 

 

 
     50,000 

 
延岡市より補助金として 

 
会社合宿費 

 

 
  1,500,000 

 

 
自己負担金 

 

 
    710,000 

 

 
 

 

  

 
合  計 

 

 
  2,260,000 

 

 
 
支出の部                              （単位：円） 

 
項  目 

 

 
金  額 

 
摘         要 

 
交 通 費 

 

 
  1,400,000 

 
  70,000 円 ×  10 人 ×  2 回 ＝1,400,000 

 
宿 泊 費 

 

 
    800,000 

 
   8,000 円×100 泊(※延べ宿泊日数)＝800,000 

 
昼 食 費 

 

 
     50,000 

 
     500 円×100 回(※延べ宿泊日数)＝ 50,000 

 
雑  費 

 

 
     10,000 

 
  備 品 等 

 
 
 

  

 
 
 

  

 
合  計 

 

 
  2,260,000 

 

 
 

 

 



（様式第１号） 

                             平成  年  月  日 

                                 （記入不要）↑ 

補 助 金 等 交 付 申 請 書 

 

   延岡市長  首 藤 正 治 雄 様 

                    住 所  □□□市□□□町１－１ 

                    役 職  ○○株式会社 陸上部 監督 

                    氏 名  延 岡 一 郎  印 

 

  次の事業について補助金等の交付を受けたいので、延岡市補助金等の交付に関す

る規則の規定により申請いたします。 

 

記 

 

 １ 補助金等交付申請額    ５０，０００ 円 

                ↑（予算書の市補助金欄の額を記入） 

 ２ 事業の名称   ○○○○株式会社 陸上部 延岡合宿 

 

３ 事業の目的及び内容  選手強化 

 

 ４ 事業の時期又は完了予定日  平成 13 年５月１日～平成 13 年５月１６日 

                     ↑（合宿期間を記入） 

 ５ 事業に要する経費    ２，２６０，０００ 円 

                ↑（予算書の合計欄の額を記入） 

注）本様式の訂正については必ず訂正印を押すこと 



平成  年  月  日 
（記入不要）↑ 

延岡市長 首 藤 正 治  様 
 
 
      住 所 □□□市□□□町１－１ 
      役 職 ○○○○株式会社 陸上部 監督 
      氏 名 延 岡 一 郎  印 
 
 
 

事  業  報  告  書 

 
 
    ○○○○株式会社 陸上部 延岡合宿  を行いましたので、下記の書類 

 を添えて事業の報告をいたします。 

 

 

記 

 

 

 （添付書類） 

 

  １  宿 泊 証 明 書               

 

  ２  決 算 書                   

 

  ３  補 助 金 等 請 求 書              

 

  ４  （ 合 宿 者 名 簿）            

            ↑（申請時に提出したものに変更があった場合のみ提出） 

  ５                          

 

 
 

 

 

 

 

 



宿泊証明書 

 
 
 
 団 体 名   ○○○○株式会社 陸上部             

 
   申請者名   延 岡 一 郎    印  

 
   住  所   □□□市□□□町１－１         TEL  012-345-6789  

 
宿泊期間及び宿泊者数 

   ７名 １２泊（平成１１年 ５月 １日 ～平成 １１年 ５月１３日） 
  １０名  ３泊（平成１１年 ５月１３日 ～平成 １１年 ５月１６日） 
    名   泊（平成  年  月  日 ～平成   年  月  日） 

 

 
 
 

延べ宿泊日数  １１４ 日 

 
 
 
                上記については相違ないことを証明します 

                （※宿泊先で証明をもらって下さい） 
 
           平成 １１ 年 ５ 月 ２０ 日 

 
        宿泊施設名    ホテル☆☆☆☆☆☆☆☆      

 
          住 所    延岡市○○町１－１     TEL  65-4321  

 
          代表者    宿 泊 太 郎  印  
 
 

 

 

 

 
 ○○○○株式会社 陸上部 延岡合宿 事業決算書 



 
 
収入の部                              （単位：円） 

 
項  目 

 

 
金  額 

 
摘         要 

 
市補助金 

 

 
     57,000 

 
延岡市より補助金として 

 
会社合宿費 

 

 
  1,500,000 

 

 
自己負担金 

 

 
    822,000 

 

 
 

 

  

 
合  計 

 

 
  2,379,000 

 

 
 
支出の部                              （単位：円） 

 
項  目 

 

 
金  額 

 
摘         要 

 
交 通 費 

 

 
  1,400,000 

 
  70,000 円 ×  10 人 ×  2 回 ＝1,400,000 

 
宿 泊 費 

 

 
    912,000 

 
   8,000 円×114 泊(※延べ宿泊日数)＝912,000 

 
昼 食 費 

 

 
     57,000 

 
     500 円×114 回(※延べ宿泊日数)＝ 57,000 

 
雑  費 

 

 
     10,000 

 
  備 品 等 

 
 
 

  

 
合  計 

 

 
  2,379,000 

 

 
 

上記のとおり相違ないことを認めます。 
 
             住 所 □□□市□□□町１－１ 
 
             役 職 ○○○○株式会社 陸上部 監督 
 
             氏 名 延 岡 一 郎     印 



（様式第４号） 

                             平成  年  月  日 

                                （記入不要）↑ 

補 助 金 等 請 求 書 

 

   延岡市長  首 藤 正 治 様 

                    住 所  □□□市□□□町１－１ 

                    役 職  ○○○○株式会社 陸上部 監督 

                    氏 名  延 岡 一 郎  印 

 

   平成  年  月  日付 延教保第   号で承認されました補助事業についての 

        ↑（記入不要）     ↑（記入不要） 

  補助金等（ 補 助 金 ）を交付くださるよう請求します。 

 

記 

 

 １ 補助金等の額       ５７，０００  円 

               ↑（決算書の市補助金欄の額を記入） 

 ２ 事 業 の名称    ○○○○株式会社 陸上部 延岡合宿  

 

 ３ 総 事 業 費    ２，３７９，０００  円 

               ↑（決算書の合計欄の額を記入） 

 ４ 着 手 年月日    平成１１年 ５月 １日 

 

 ５ 完 了 年月日    平成１１年 ５月１６日 

備考  事業実施報告書、収支計画書その他指示する書類を添付すること 
 振  

先  

先  

    銀行  

●●  金庫 ●● 支店  

    農協  

（普通・当座）  

 

口座番号  

（ 1111111）  

口座名義（ﾌﾘｶﾞﾅ）  

  

●●●●●  

注）本様式の訂正については必ず訂正印を押すこと 
 



（様式第 3 号） 

                             平成  年  月  日 

                               （記入不要）↑ 

事 業 計 画 変 更 承 認 申 請 書 

 

 

   延岡市長  首 藤 正 治  様 

 

                      住 所 □□□市□□□町１－１ 

                      役 職 ○○○○株式会社 陸上部 監督 

                      氏 名 延 岡 一 郎   印 

↓（以下については、記入不要） 

   平成  年  月  日付 延教保第  号で承認されました          

             について次のとおり変更したいので、ご承認くださるよう申 

請します。 

記 

 

     

 
 

事 業 の 名 称  
 

  
 

決定事項 変更事項 
 

 
 

総 事 業 費             円              円 
 

 
 

補 助 金 額             円              円 
 

 
 

完 了 予 定 平成  年  月  日 平成  年  月  日 
 

 
 

変更事由、内容 

 
 
 
 
 
 
 

 

     



委 任 状 
 
 

 
  ○○○○株式会社 陸上部 延岡合宿  補助金を下記の口座に 

     振り込むことを委任します。 
 
 

記 
 
  金融機関名   ○ ○ 銀 行 ○ ○ 支店          
 
  口座番号   普 通 1 2 3 4 5 6 7 8          
 
  住  所   □□□市○○○町１００－１        
          （フリガナ） 
  名  義 ○○○○株式会社 陸上部 部長  教 育 太 郎 
 
 
 
          （申請者） 
 
    住所 □□□市□□□町１－１ 
 
    役職 ○○○○陸上部 監督 
 
    氏名 延 岡 一 郎   印 
 
 
 
 
 
※（合宿計画書の「補助金振込先」の名義が、申請者の名義と違う場合に提出） 


