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　市へ提出する報告書は、さぽーとほっと基金の
寄付者への説明・報告や、助成制度の改善に役立
てられます。活動の成果や意義がしっかり伝わる
ように作りましょう。また次の支援や活動につな
がるよう、報告書を支援者や事業参加者へ配布し
たり、ホームページで公開したりすることも考え
てみましょう。

● 活動の様子が伝わり、共感してもらえるように報告をまとめる
□ 事業報告書
　・６Ｗ２Ｈ（P6）を整理して、活動内容を分かりやすく具体的に
　・参加人数などの数字データ、アンケート結果のまとめ、
　　実施状況の伝わる写真、新聞報道記事などで成果や目的の達成状況を伝えよう
　・チラシ・パンフレットや配布資料も添付する
□ 収支決算書
　・有効に使ったことが分かるよう、内訳などもしっかりと記入
　・領収書の写しを添付する
　　収支決算書の項目と領収書の写しを照合しやすいよう、番号を付けて整理するとよい
　・助成対象経費を再確認しよう

●成果をどんどんPRしよう
　助成金を活用した活動を積極的に広報して、支援者や事業への参加者を増やし、活動をさ
らに広げていきましょう。助成金を得た機会を活かして、助成金に頼らずに活動を続けられ
る組織にしていくことが大切です。
　また、さぽーとほっと基金への寄付者や、さぽーとほっと基金関係のホームページを見た
人などから問い合わせがあった場合は、「応援してよかった」「応援したい」と感じてもらえ
るような対応をしてください。

【様式】

＜報告書類＞
(1) 事業報告書（様式８）

(2) 収支決算書（様式９）

(3) 事業の経過や成果を証明する書類等

　（事業報告書、チラシ、パンフレット、写真など）

(4) 支出を証明する書類一式　（写）

　（領収書など支払いを証明する書類）

１か月以内
又は
年度末

step 5　報告をする　　　

寄付者との信頼関係を育もう
感謝の気持ちを伝
える
活動を見て、知っ
てもらう
確実な実施と報告

書類の
保管


