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様式第５号－１－１ 

 
 

 

東京都中小企業職業訓練助成金 実績報告書 
 
 
   東京都中小企業職業訓練助成金交付要綱第１３条の規定に基づき、助成事業の実績

報告書に関係書類を添えて、下記のとおり提出します。 
  
                       平成○○年○○月○○日 
 
 
  東京都知事 殿 
 
 
           企業の所在地 〒○○○－○○○○ 

                   東京都○○区○○町○丁目○番○号

 

 

           企 業 の 名 称 株式会社 ○ ○ ○ ○ 
                    
           代表者職・氏名 代表取締役  東京 太郎 
            

               実印 
 
           事 務 担 当 者 

職・氏名 □□係長  □□ □□ 

電話 ○○－○○○○－○○○○ 

メールアドレス ○○＠○○○○ 

 
 

  
 
                  記     
 
 
１ 実績報告額              金    ６１，９２０   円 

中小企業

事業主 

登記簿と同じ表記で

記入してください。

交付申請時 申請

　P19の(ﾇ)と同一の金額を記入して

ください。

捨
印

　印鑑登録した実印を押

してください。

　実績報告時に記入

していただきますの

で空欄にてお願いし

ます。

（ 平 成 ○ 年 第 ○ 回 申 請 分 ）

実
績
報
告
時

様
式
・
記
入
例
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２ 実績報告額の算出 

＜自ら運営し実施

する訓練＞ 
＜外部教育機関に従業員を派遣し実施する訓練＞ 

 

(ｶ)と(ﾄ)の合計 
助成対象額 

※訓練計画・実績表

（総括表）で算出 

助成対象額 
※訓練計画・実績

表（総括表）で算

出 

助成限度額 
※訓練計画・実績

表（総括表）で算

出 

助成額 
※(ｽ)と(ｾ)のうち少

ないほうの金額 

３６，１２０ 
円(ｶ) 

２５，８００ 

円(ｽ) 
２０２，０００

円(ｾ)
２５，８００

円(ﾄ)
 ６１，９２０

円(ﾅ)
 
 
 

 

　様式第2号-1-1、様式第2号-1-2 訓練計画・

実績表（総括表）で算出した額をそれぞれ記入

してください。

６６，２２０

円(ﾆ)

交付決定額

６１，９２０

円(ﾇ)

 (ﾅ)と(ﾆ)の
どちらか少ない額

（実績報告額）

　支払金口座振替
依頼書の中段に口
座情報コードの記
載があります。

P.29裏面に様式があります。

様
式
・
記
入
例

実
績
報
告
書

３　確認事項

過去に支払金口座情報登録依頼書の提出を

したことがあるか。
あ　る

　　　　　　※１

な　い

　　　　　　※２

※１　ある場合、支払金口座振替依頼書の口座情報コードを記載してください。

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 ― 0 0 0 0

※２　ない場合は、支払金口座情報登録依頼書をご提出ください。



− 20 −

企
業

等
の

名
称

　
　
株

式
会

社
○

○
○

○

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

様
式

第
２

号
－

１
－

１

訓
練

計
画

・
実

績
表

（
総
括
表
）
　
　
　
　
　
　
　
№

　 　
コ
　
ー
　
ス
　
名

訓
練
場
所
の
名
称

訓
練

場
所

の
所

在
地

日 程

計
　

　
　

画
訓 練 時 間 数

単 位 : 時 間

助 成 金 算 出 基 礎

(
ｱ
)
×

(
ｳ
)

※
交

付
申

請
書

作
成

時

(
ｲ
)
×

(
ｴ
)

※
実

績
報

告
書

作
成

時

計
画

（
ｱ
）

計
　

　
　

画

実
　

　
　

績
実

績
（

ｲ
）

実
　

　
　

績
実

績
（

ｴ
）

計
画

（
ｳ
）

所
定

勤
務

時
間

内
外

の
別

6
／
3
　
　
～
　
　
6
／
4

3
0
1

ビ
ジ

ネ
ス

マ
ナ

ー
コ

ー
ス

株
式

会
社

○
○

○
○

３
階

会
議

室
○

○
区

○
○

町
１

－
１

－
１

ビ
ジ

ネ
ス

マ
ナ

ー
フ

ォ
ロ

ー
ア

ッ
プ

コ
ー

ス
株

式
会

社
○

○
○

○
３

階
会

議
室

○
○

区
○

○
町

１
－

１
－

１

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3
0

6
／
3
　
　
～
　
　
6
／
4

2
4

0
1

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2
0

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6
4

1
0
／
1
 
　
 
～
　
　
1
0
／
2

8
8

8
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6
4

1
0
／
1
 
　
 
～
　
　
1
0
／
2

8
8
 

／
　
　
　
～
　
　
　
／

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-

／
　
　
　
～
　
　
　
／

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-

／
　
　
　
～
　
　
　
／

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-

／
　
　
　
～
　
　
　
／

自
ら

企
画
し

実
施

す
る
訓

練

　
所

定
勤

務
時

間
内

に
行

っ
た

訓
練

は

「
内

」
に

、
所

定
勤

務
時

間
外

に
行

っ
た

訓
練

は
「

外
」

に
○

を
付

け
て

く
だ

さ
い

　
実

際
に

受
講

し
た

人
数

の
う

ち
、

助
成

対
象

者
を

記
入

し
ま

す
。

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

円

／
　
　
　
～
　
　
　
／

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-

／
　
　
　
～
　
　
　
／

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-

／
　
　
　
～
　
　
　
／

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-

／
　
　
　
～
　
　
　
／

／
　
　
　
～
　
　
　
／

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-

／
　
　
　
～
　
　
　
／

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-

／
　
　
　
～
　
　
　
／

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-

／
　
　
　
～
　
　
　
／

(
ｱ
)
×

(
ｳ
)
の

合
計

助
成

対
象

額
(
ｵ
)

　
　
　
　
　
　
＜
交
付
申
請
書
作
成
時
使
用
欄
＞

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9
4

×
４
３
０
円
＝

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4
0
,
4
2
0

←
こ

の
金

額
を

交
付

申
請

書
の

３
（

ｵ
）

に
記

入
す

る

(
ｲ
)
×

(
ｴ
)
の

合
計

助
成

対
象

額
(
ｶ
)

　
　
　
　
　
　
＜
実
績
報
告
書
作
成
時
使
用
欄
＞

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8
4

×
４
３
０
円
＝

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3
6
,
1
2
0

←
こ

の
金

額
を

実
績

報
告

書
の

２
（

ｶ
）

に
記

入
す

る
円

訓
練

計
画
・
実
績
表
（
総
括
表
）
が
複
数
枚

に
わ

た
る
と
き
は
、
全
て
の
ペ
ー
ジ
の
合
計

を
記
入

　
コ

ー
ス
ご
と
に
訓
練
実
績
時
間
数
×
助
成
対
象
者
数
を
計
算
し
、
そ
の
合

計
を

記
入
し
ま
す
。

を
付

け
て

く
だ

さ
い

。
　
分
は
時
間
単
位
に
換
算
し
て
く

だ

さ
い
。
た
だ
し
小
数
点
第
3
位
以
下

は
切
捨
て
と
な
り
ま
す
。

例
：
1
5
分
＝
0
.
2
5
、
5
0
分
＝
0
.
8
3

●
交
付
申
請
時
に
作
成
し
た
も
の
に
実
績
を
記
入
し
ま
す
。

助 成 対 象 者 数

総 受 講 者 数

84

　
実

際
に

受

講
し

た
人

数

を
記

入
し

ま

す
。

実
績
報
告
時

様
式
・
記
入
例
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実
績
報
告
書

様
式
・
記
入
例

企
業

名
　

　
　株

式
会

社
○

○
○

○

時
間

人

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
内

 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
内

 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
内

 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

時
間

人
内

 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

派 遣 受 講 者 数

②

助
成

対
象

者
（

ｺ
）

計
画

（
ｹ
）

コ
　

ー
　

ス
　
名

派
遣
先
の
名
称

訓
練
場
所
の
所
在
地

日 程

(
ｷ
)
×

(
ｹ
)

※
交

付
申

請
書

作
成

時

(
ｸ
)
×

(
ｺ
)

※
実

績
報

告
書

作
成

時

計
画

（
ｷ
）

計
　

　
　

画
訓 練 時 間 数

単 位 : 時 間

派 遣 受 講 者 数

①
所

定
勤

務
時

間
内

外
の

別

助 成 金 算 出 基 礎

○
○

区
○

○
町

２
－

２
－

２

実
　

　
　

績
実

績
（

ｸ
）

実
　

　
　

績

6
0

6
／
6
　
 
～
　
　
6
／
2
7

6
0

1
5

△
△

△
（

Ｗ
ｅ

ｂ
サ

イ
ト

作
成

ソ
フ

ト
）

実
践

コ
ー

ス
パ

ソ
コ

ン
教

室
○

○
○

新
宿

校

様
式

第
２

号
－

１
－

２

訓
練

計
画

・
実

績
表

（
総

括
表
）

№

　 　

1
5

／
　
　
　
～
　
　
　
／

4

6
／
6
　
 
～
　
　
6
／
2
7

4 4

0

／
　
　
　
～
　
　
　
／

0 0

／
　
　
　
～
　
　
　
／

0

／
　
　
　
～
　
　
　
／

／
　
　
　
～
　
　
　
／

0

／
　
　
　
～
　
　
　
／

0 00

／
　
　
　
～
　
　
　
／

／
　
　
　
～
　
　
　
／

教
育

機
関
に

従
業

員
を
派
遣
し

実
施

す
る

訓
練

　
所

定
勤

務
時

間
内

に

行
う
訓
練
は
「
内
」
に
、

所
定

勤
務

時
間

外
に

行

う
訓

練
は

「
外

」
に

○

を
付

け
て

く
だ

さ
い

。

　
実

際
に

受
講

し
た

人
数

を
記

入
し

ま
す

。

　
実

際
に

受
講

し

た
人

数
の

う
ち

、

助
成

対
象

者
数

を

記
入

し
ま

す
。

時
間

人
内

 
　

外

時
間

人
人

内
 
　

外

＜
交

付
申

請
書

作
成

時
使
用
欄
＞

(
ｷ
)
×

(
ｹ
)
の

合
計

6
0

円

受
講
料
等
内
訳

（
書

き
き

れ
な

い
場

合
は

別
紙

を
作

成
し

記
入

）

計

円
←

こ
の

金
額

を
交

付
申

請
書

の
３

（
ｼ
）

に
記

入
す

る

＜
実

績
報

告
書

作
成

時
使
用
欄
＞

(
ｸ
)
×

(
ｺ
)
の

合
計

6
0

円

受
講
料
等
内
訳

（
書

き
き

れ
な

い
場

合
は

別
紙

を
作

成
し

記
入

）

計

円

／
　
　
　
～
　
　
　
／

×
４
３
０
円
＝

／
　
　
　
～
　
　
　
／

2
0
2
,
0
0
0

2
0
2
,
0
0
0

助
成

対
象

額
(
ｽ
)

←
こ

の
金

額
を

実
績

報
告

書
の

２
（

ｽ
）

に
記

入
す

る

←
こ

の
金

額
を

実
績

報
告

書
の

２
（

ｾ
）

に
記

入
す

る

2
5
,
8
0
0

←
こ

の
金

額
を

交
付

申
請

書
の

３
（

ｻ
）

に
記

入
す

る

例
：

受
講

料
×

助
成

対
象

受
講

者
数

　
＝

　
　

　
　

　
　

円
 
 
 
 
教

科
書

代
×

助
成

対
象

受
講

者
数

　
＝

　
　

　
　

　
　

円

受
講
料
5
2
,
5
0
0
円
×
4
人
＝
2
1
0
,
0
0
0
円

▲
昼
食
代
１
日
1
,
0
0
0
×
２
日
×

４
人

　
＝
2
0
2
,
0
0
0
円

例
：

受
講

料
×

助
成

対
象

受
講

者
数

　
＝

　
　

　
　

　
　

円
 
 
 
 
教

科
書

代
×

助
成

対
象

受
講

者
数

　
＝

　
　

　
　

　
　

円

受
講
料
5
2
,
5
0
0
円
×
4
人
＝
2
1
0
,
0
0
0
円

▲
昼
食
代
１
日
1
,
0
0
0
×
２
日
×

４
人

　
＝
2
0
2
,
0
0
0
円

×
４
３
０
円
＝

00

助
成

対
象

額
(
ｻ
)

助
成

限
度

額
（
1
0
円
未
満
切
捨
て
）
(
ｼ
)

助
成

限
度

額
（
1
0
円
未
満
切
捨
て
）
(
ｾ
)

2
5
,
8
0
0

訓
練

計
画

・
実

績
表

（
総

括
表

）
が

複

数
枚

に
わ

た
る

と
き

は
、

全
て

の
ペ

ー

ジ
の

合
計

を
記

入
。

訓
練

計
画

・
実

績
表

（
総

括
表

）
が

複

数
枚

に
わ

た
る

と
き

は
、

全
て

の
ペ

ー

ジ
の

合
計

を
記

入
。

　
コ

ー
ス

ご
と
に
訓
練
実
績
時
間
数
×

助
成

対
象

者
数
を
計
算
し
、
そ
の
合
計

を
記

入
し

ま
す
。

円
額

実

　
分
は
時
間
単
位
に
換
算
し
て
く
だ
さ

い
。
た
だ
し
小
数
点
第
3位

以
下
は
切
捨

て
と
な
り
ま
す
。

例
：
1
5
分
＝
0
.
2
5
、
5
0
分
＝
0
.
8
3

●
交
付
申
請
時
に
作
成
し
た
も
の
に
実
績
を
記
入
し
ま
す
。

　
コ
ー
ス
ご
と
に
実
際
に
か
か
っ
た
費

用
（
受
講
料
及
び
教
科
書
・
教
材
代
の

み
対
象
）
を
算
出
し
、
そ
の
合
計
を
記

入
し
ま
す
。
※
昼
食
代
な
ど
の
対
象
外

と
な
る
費
用
を
引
い
て
記
入
し
ま
す
。

内
 
　

外
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6
／

3
（
水
）

6
／

3
（
水
）

6
／

4
（
木
）

 
／

 
（
 
）

／
（
　
）

／
（
　
）

／
（
　
）

訓
練
計
画
・
実
績

表
（
教

程
表

）
企

業
等

の
名

称
　

　
株

式
会

社
○

○
○

○

計
　
画

計
画

施
　

実
画

　
計 

績
実 

績
　

実
績

実
画

計

学
　
科

実
　
技

学
　
科

実
技

2
時

間
0
0
分

出
席

者
数

時 間 数

　
2
時

間
0
0
分

区
分

様
式
第
２
号

－
２

6
／

3
（
水
）

6
／

3
（
水
）

6
／

4
（
木
）

 
／

 
（

 
）

／
（

　
）

／
（

　
）

／
（

　
）

時 間 帯

来
客

対
応

や
得

意
先

訪
問

の
マ

ナ
ー

来
客

対
応

や
得

意
先

訪
問

の
マ

ナ
ー

1
3
:
0
0
～

1
5
:
0
0

1
3
:
0
0
～

:
0
0

４
人

8
:
0
0
～

1
2
:
0
0

8
:
0
0
～

1
2
:
0
0

電
話

応
対

名
師

講
・

員
導

指
容

　
内

　
練

　
訓

計
画

代
表
者

実
施
確
認

日
程
（
月
/
日

・
曜
日
）

電
話

応
対

４
人

　
4
時

間
0
0
分

　
4
時

間
0
0
分

（
コ
ー
ス
名

）
ビ

ジ
ネ
ス
マ
ナ
ー
コ
ー
ス

（
訓

練
の

対
象

者
）
入

社
１

年
目

の
社
員

印 印
実

技

学
　
科

実
　
技

学
　
科

実
　
技

学
　
科

　
　

　
　

技
　

実 学
　
科

）
　

　
（

）
　

　
（

技
　

実 学
　
科 技

　
実

時
間

0
0
分

　
時
間

　
　
　
分

　
時
間

　
　
　
分

　
時
間

　
　
　
分

　
時
間

　
　
　
分

～ ～
　

人

ク
レ
ー
ム
対

応（
ロ
ー
ル
プ
レ
イ
）

人

8
:
0
0
～

1
2
:
0
0

人

～ ～～ ～ ～

　
時

間
　
　
　
分

　
時

間
　
　
　
分

人

　
4
時

間
0
0
分

　
4
時

間
0
0
分

　
時
間

　
　
　
分

　
時
間

　
　
　
分

３
人

～

1
3
:
0
0

1
5
:
0
0

8
:
0
0
～

1
2
:
0
0

ク
レ
ー
ム
対

応（
ロ
ー
ル
プ
レ
イ
）

※
教

育
機

関
に

従
業

員
を

派
遣

し
実

施
す

る
訓

練
は

、
日

時
（

休
憩

時
間

）
・

内
容

等
が

分
か

る
受

講
案

内
等

の
添

付
で

も
可

４
人

　
実

際
に
行
っ
た

訓
練

内
容
に
つ
い

て
詳

し
く
記
載
し

ま
す
。

印

（
担
当
時
限
）

実
績

●
交
付
申
請
時
に
作
成
し
た
も
の
に
実
績
を
記
入
し
ま
す
。

△
△

（
2
）

□
□

（
2
）

△
△

（
2
）

□
□

○
○

（
4
）

△
△

（
2
）

□
□

（
2
）

△
△

（
2
）

□
□

○
○

（
4
） 　
実

績
を

記
入

し
て

く
だ

さ
い

。

　
指

導
員
・
講
師

や
担

当
時
限
数
が

変
更

に
な
っ
た
場

合
は

、
赤
色
で
訂

正
し
て
く
だ
さ
い
。

　
実

績
を

記
入

し
て

く
だ

さ
い

。

　
代

表
者

は
実

施
を

確
認

後
押

印
し

て
く

だ
さ

い
。
※

代
表

者
の

押
印

が
難

し
い

場
合

は
、

実
施

責
任

者
に

よ
る

押
印

で
も

可
。
そ

の
場

合
は

実
施

責
任

者
の

役
職

等
を

欄
外

に
記

入
し

て
く

だ
さ
い
。（

認
印
可
）

実
績
報
告
時

様
式
・
記
入
例
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実
績
報
告
書

様
式
・
記
入
例

様式第５号－２－１（中小企業事業主用） 

 

受 講 者 名 簿 
№   － 

企業名     株式会社○○○○        

 
コース名    ビジネスマナーコース      

 

訓練実施時間  １０ Ｈ 

 受 講 者 氏 名 考備率席出間時講受

１  ％００１ Ｈ０１ ○○ ○○○  

２  ％００１ Ｈ０１ ○○ ○○○  

３  了修未 ％０６ Ｈ６ ○○ ○○○

４  ％００１ Ｈ０１ ○○ ○○○  

５ 
 

   

     ６

７ 
 

   

     ８

     ９

     01

     11

     21

     31

     41

     51

事業主等、助成対象とならない者が受講者の中にいる場合は、備考欄に注記すること。 

●訓練計画・実績表（総括表）（様式第

2号-1-1）に記入したコース名・訓練時間

と一致するようにしてください。 

●受講者名簿は、コースごとに作成してください。 

①受講者の氏名を全て記入してください（助成対象外受講者

も記入）。ただし、教育機関に派遣して実施した場合は派遣

した受講者のみ記入してください。

②助成対象外受講者は「　　」の記入例のとおり備考欄に記

入してください。

ア 出席率が80％未満の者「未修了」

イ 事業主「事業主」

ウ 事業所の所在地が東京都以外の者「事業所が都外」

エ 当該企業以外の者「当該企業以外」

オ 同一コースの中で講師の者「講師」

カ 年度内の訓練時間数が100時間を超える者「100時間超え」

キ 無給又は休暇で訓練に参加した者「無給等」

事業所が都外

実施日 平成○○年６月３日〜平成○○年６月４日
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参考様式１

日付 / / / / /

曜日

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

企業等の名称

出 席 簿　（平成　　　年度）

コース名

氏　名 勤務地

※訓練出席時に受講者本人が署名又は捺印して下さい。

参
考
様
式

実
績
報
告
時



− 25 −

○

参考様式２ 

出 席 証 明 書 
 
東京都知事　殿 
 
 

   )1(

 名氏者講受

   )2( 

  名先務勤 )3( 

   )4( 

   )5( 

   
スーコ講受

   
 日講受

   

 考備

 
上記受講者が、受講コースの総受講時間の８割以上を出席したことを証明いたします。 

 
平成  年  月  日 

所在地 
教育機関名 
 
 印 

TEL  （   ）     
担当者名 

参
考
様
式

実
績
報
告
時
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