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step1　団体登録 をする　

　さぽーとほっと基金の助成を受けるためには、

はじめに、団体登録が必要です。

　中でも、大切な書類は「団体概要書」です。こ

の情報は、提出した書類がそのまま市のホーム

ページで公開されます。

　寄付や参加のきっかけとなるよう、読む人の

心に届くメッセージを、団体の看板を掲げるつ

もりで書きましょう。

　情報の更新も大切です。登録内容に変更が生

じたら必ず「変更届（様式５）」を提出しましょう。

＜登録書類＞
(1) 登録申請書（様式１）
(2) 団体概要書（様式２）
(3) 直近の事業報告書
(4) 直近の収支決算書
(5) 定款、会則など団体の目的・
　   活動方針が書いてあるもの
(6) 10名以上の構成員の名簿
(7) 直近の総会資料やチラシ・
　　パンフレット等

※町内会やNPO法人は一部の書類が省略できる場合があります。
詳しくはお問い合わせください。

【様式】

登録時提出
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　助成事業に申請するときは、なぜ助成申請をす

るのかをよく考え、メンバーが合意した上で応募

しましょう。自分も社会も幸せになるような事業

に取り組んでください。申請の責任者を明確にし

ておくことも大切です。

　分野・テーマ指定助成では、公開によるプレゼ

ンテーション審査があります。（必要に応じてプ

レゼンテーション前に書類選考を行う場合があり

ます。）

● まずは募集側の条件を理解する

● やりたいことを普段から話し合っておく
　さぽーとほっと基金は、寄付金が集まった時点で募集が行われます。取り組みたいことを

日ごろから話し合い、チャンスが巡ってきたらチャレンジしてみましょう。

　□ 団体の目指す方向性や普段の活動と整合しているか

　□ 一過性ではなく、活動をステップアップし、自分たちの目的達成に近づけるか

　□ 事務や事業運営のための人員を確保し、無理なく活動できるか

　募集側がどんな思いでその助成を行うのかを理解し、自分たちの事業にマッチしているの

かを整理しましょう。条件が合わないなら、無理をして申請する必要はありません。

　□ 募集要項をじっくり読んで、助成の目的、対象、条件などを理解する

　□ 助成の目的や条件と、自分たちの事業計画が合っているか確認する
　 　（良い提案でも、助成の目的やルールに合っていなければ評価は低くなる）

　□ 審査基準を確認する　※10ページを参照

　□ わからない部分をチェックし、確認する

　　 （説明会などがあれば活用する。質問は早めに！〆切前は込み合うので余裕をもって）

● 共感を得られる、客観的な視点を持つ

　まちづくり活動には多くの分野があり、その背景にはさまざまな課題があります。自分た

ちがどんなに真剣に、重要な課題に取り組んでいたとしても、一般の方に理解してもらえな

ければ、応援を得るのは難しいことでしょう。わかってもらうために、自分たちの活動を客

観的に捉えてみて、理解しやすく、共感を得られるような説明を工夫しましょう。

　寄付や支援の輪を広げるためにも、助成事業の計画申請や報告にあたっては、初めて聞く

人でも事業の意義や重要性を理解できるように、客観的な説明ができているかを確認しま

しょう。申請の書類のルールや条件を守ることはもちろんです。

step 2　事業申請 をする
＜申請書類＞
(1) 助成金交付申請書（様式１）
(2) 事業計画書（様式２）
(3) 収支計画書（様式３）
(4) そのほか見積書など必要に応じて  
　添付

　　※５万円以上の備品は見積書の　  
　 写しを必ず添付
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●「事業計画書」は、社会的な効果をわかりやすく伝える

 When（いつ） 
　□日程と時間

Who（誰が）
　□ 講師等の名前、所属（肩書き）

　□ 事業に関係のある専門分野や技能、経歴

　事業計画書には、地域・社会的な課題やニーズにどのように対応していくかを意識しな

がら、６W２Hで情報を整理して記入しましょう。

Why（なんの目的で） 
　□ 事業の目的、目指すこと

What（何を）
　□ 何をするのか（講演・ワークショップ・実習・野外活動、等）

　□ なるべく具体的に、読み手がイメージしやすいように書く

How（どのようにして） 
　□ 目的を達成するために、この事業がどのように役立つか

 Where（どこで） 
　□ 会場名、住所など

　□ あまり知られていない会場の場合はその場所を選んだ理由も記入

How much（いくらで）　
　□ 参加者の自己負担はいくらかかるか

　□ この事業を行うためにいくらかかるか  →収支計画書（p８, ９)に記入

Whom（誰に向けて） 
　□ 対象者・定員

　□ 募集方法もあわせて書くとよい
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（市民ニーズ  
　への対応）
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＜記入例＞
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【様式】

８



● 助成額について
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助成対象経費 助成対象外経費助成額

〈団体指定助成の例〉
団体指定寄付額を上限に助成

0円

ア

イ

ウ

A

B

C

D
50万円
助成上限額

＝

団体指定寄付額 0円 50万円 100万円
助成上限額＝募集額

助成上限額を50万円とした場合
〈分野・テーマ指定助成の例〉
募集額かつ助成対象経費の1/2を上限に助成
助成申請の応募が集中した場合、助成希望額の満額を受け取れ
ない場合があります。

事業の全体額事業の全体額

収支計画書の項目

収
入

自己資金
さぽーとほっと基金助成金
その他の補助金・助成金
寄附金・協賛金
その他

支
出

助成対象となる経費の支出
助成対象外の経費の支出

● 具体性の高い「収支計画書」で、信頼を得る

　収支計画書では「きちんと計画されているか」「実現性の高い計画か」「予算のムダや無理

がないか」が判断されます。事業の全体額と申請する助成金額、助成対象になる経費を確認

しながら計画をまとめましょう。

①対象経費を理解し、条件にあわせて記入する
□ 助成対象事業に関する収支計画だけを記入する
 　（団体の他の事業や、団体全体の事業に関する

 　 内容は含まれないので記入しない）

□ 助成対象事業に関して、見込まれる収入・経費

　 を全て記入する

【様式】
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②事業計画書と整合のとれた収支計画にする
　□ 事業計画書の内容と収支計画書の内訳が連動しているか
　 　（事業計画のイベントの回数と、収支計画書の会場使用回数など）

　□ 事業計画書の内容を実現する上で必要な経費であることが分かる項目構成や説明に
　 　なっているか

③具体的で説得力のある収支計画にする
　□ 経費はできる限り具体的に記入する
　 　（単価・個数・仕様などを内訳に記入する。５万円以上の備品は必ず見積書を添付する）

　□ 事業収入は無理なく可能な範囲を、具体的に見込む
　□ もっと安価な方法で、同様の成果を上げることができないか検討する

＜記入例＞

同じ金額

〈A〉


