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◆ １. 経費発生調書入力の基本
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• 第１～第４四半期に該当する月はそれぞれ以下の通り。

第１四半期：4,5,6月 第２四半期：7,8,9月

第３四半期：10,11,12月 第４四半期：1,2,3月

• 検査対象期間の四半期について、セルに金額を入力します。

• 中間検査の場合、検査未実施の四半期は何も入力せず空欄とします。

• 検査対象期間が四半期の途中月までの場合は、「期中検査時に使用」欄を使用します。
該当月までの実績を「期中検査時に使用」欄の左側のセルに記入することで、次回検査時に
当該四半期の欄にロックがかからず、入力が可能となります。

• 「期中検査時に使用」欄が既に埋まっている状態で、再度四半期の途中月までの検査を実施
する場合は、メンテナンス対応が必要となります。

（「期中検査時の使用」欄のデータをメンテナンスでクリアします）

• 中間検査(年度末)および確定検査の場合は、検査対象期間外の四半期(実施期間の開始
前や終了後の四半期)も0(ゼロ)を入力する必要があります。

経費発生調書入力の基本



◆ ２. 中間検査
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1. 一般用 中間検査① 期中検査を初めて実施（検査期間は8月末まで）
2. 一般用 中間検査② 中間検査①後に9月分の検査を実施
3. 一般用 中間検査③ 中間検査②後に再度期中検査を実施

4. 大学用 中間検査① 期中検査を初めて実施（検査期間は8月末まで）
5. 大学用 中間検査② 中間検査①後に9月分の検査を実施
6. 大学用 中間検査③ 中間検査②後に再度期中検査を実施



1. 一般用 中間検査① 期中検査を初めて実施（検査期間は8月末まで）

③,⑤ 検査対象期間中に経費が
発生しなかった項目は空白にせず、
「０(ゼロ)」を入力します。

⑥ 中間検査の場合、検査未実施の四半期は空白
のままにします。
※誤って「０(ゼロ)」などを入力した場合は、次回の
経費発生調書作成時にセルがロックされて入力でき
ない状態となります。
（ロック解除にはメンテナンス対応が必要です）

② 今回検査分の「支払対象額検査実施分(e)」は、「経費発生調書アップロード」
ボタンからアップロードした際に自動で入力されるため、手入力は不要です。

③ 検査対象期間の四半期の欄に金額を入力
します。検査対象期間で経費が発生しなかった
項目は空白にせず、「０(ゼロ)」を入力します。

④ 四半期の途中月までの検査を受検する場合、
期中検査時に使用欄を使用します。
※7月の場合：7月実績
 7月-8月の場合：7,8月実績(カンマ区切り)

⑤ 該当月までの実績を期中検査時に使用欄
の左側に記入し、当該四半期実績欄へ転記し
ます。 右側は空白のままとします。検査対象期
間で経費が発生しなかった項目は空白にせず、
「０(ゼロ)」を入力します。

⑥ 中間検査の場合、検査未実施の四半期は
空白のままにします。
※誤って「０(ゼロ)」などを入力した場合は、次
回経費発生調書作成時にセルがロックされて入
力できない状態となります。
（メンテナンス対応が必要となります）

① 今回検査分の検査年月日、計上期間が
正しく表示されていることを確認します。
正しくない場合は「経費発生調書」作成画面で、
検査日や検査対象期間の日付を入力し直し、
再度ダウンロードして、表示を確認します。

② 今回検査分の支払対象額検査実施分(e)
は、「経費発生調書アップロード」ボタンからアップ
ロードした際に自動で入力されるため、手入力は
不要です。

1. 中間検査・確定検査の実施状況欄を確認

2. 経費発生調書への入力
（緑色のセルが入力可能箇所です）

④

③ ⑥ ⑤

① 今回検査分の検査年月日、計上期間が
正しく表示されていることを確認します。

⑤



2. 一般用 中間検査② 中間検査①後に9月分の検査を実施

③ 前回入力した四半期が
ロックされます

② 今回検査分の「支払対象額検査実施分(e)」は、「経費発生調書アップロード」
ボタンからアップロードした際に自動で入力されるため、手入力は不要です。

③ 前回入力した四半期がロックされています。

④ 9月実績と入力します。

⑤ 期中検査時に使用欄の左側は、前回入力
した7,8月の実績金額でロックされています。
右側に９月の実績額を入力します。
※経費が発生しなかった項目は空白にせず、
「０(ゼロ)」を入力します。

⑦ 中間検査の場合、検査未実施の四半期は
空白のままにします。
※誤って「０(ゼロ)」などを入力した場合は、次
回経費発生調書作成時にセルがロックされて入
力できない状態となります。
（メンテナンス対応が必要となります）

① 今回検査分の検査年月日、計上期間が
正しく追加・表示されていることを確認します。
正しくない場合は「経費発生調書」作成画面で、
検査日や検査対象期間の日付を入力し直し、
再度ダウンロードして、表示を確認します。

② 今回検査分の支払対象額検査実施分(e)
は、「経費発生調書アップロード」ボタンからアップ
ロードした際に自動で入力されるため、手入力は
不要です。

1. 中間検査・確定検査の実施状況欄を確認

2. 経発生調書への入力
（緑色のセルが入力可能箇所です）

④

③ ⑦ ⑤

① 今回検査分の検査年月日、計上期間が
正しく追加・表示されていることを確認します。

⑥

⑥ 前回検査時に「期中検査時に使用」欄の左側に
記入した四半期（この例では第２四半期）は、
入力済みでもロックはかからないため、7,8,9月の実績
合計を入力します。

⑥ 前回検査時に期中検査時に使用欄の 左
側に記入した四半期(例では第２四半期）に
ロックはかからないため、7,8,9月の実績合計額
を入力します。
※経費が発生しなかった項目は空白にせず、
「０(ゼロ)」を入力します。

⑦ 中間検査の場合、検査未実施の四半期は空白
のままにします。
※誤って「０(ゼロ)」などを入力した場合は、次回の
経費発生調書作成時にセルがロックされて入力でき
ない状態となります。
（ロック解除にはメンテナンス対応が必要です）



3. 一般用 中間検査③ 中間検査②後に再度期中検査を実施

② 前回入力した四半期が
ロックされます

② 前回入力した四半期がロックされています。

① 今回検査分の検査年月日、計上期間が
正しく表示されていることを確認します。
正しくない場合は「経費発生調書」作成画面で、
検査日や検査対象期間の日付を入力し直し、
再度ダウンロードして、表示を確認します。

1. 中間検査・確定検査の実施状況欄を確認

2. 経費発生調書への入力
（緑色のセルが入力可能箇所です）

② ③

① 今回検査分の検査年月日、計上期間が
正しく表示されていることを確認します。

③ 前回の入力により、期中検査時に使用欄が
既に埋まって、ロックされている状態です。

再度、四半期の途中月までの検査を実施する
場合は、メンテナンス対応が必要となります。
(この例では、第3四半期に再度期中検査をす
る場合、メンテナンスによりデータをクリアします)

③「期中検査時に使用」欄が既に埋まっている状態。
（ロックされている状態）

再度、四半期の途中月までの検査を実施する場合は、
メンテナンス対応が必要となります。
（この例では、第3四半期に再度期中検査をする場合）

④ メンテナンス実施後、中間検査 ①と同様に、
期中検査時に使用欄と該当の四半期欄に実
績額を入力します。



4. 大学用 中間検査① 期中検査を初めて実施（検査期間は8月末まで）

③,⑤ 検査対象期間中に経費が
発生しなかった項目は空白にせず、
「０(ゼロ)」を入力します。

⑥ 中間検査の場合、検査未実施の四半期は空白
のままにします。
※誤って「０(ゼロ)」などを入力した場合は、次回の
経費発生調書作成時にセルがロックされて入力でき
ない状態となります。
（ロック解除にはメンテナンス対応が必要です）

② 今回検査分の「支払対象額検査実施分(e)」は、「経費発生調書アップロード」
ボタンからアップロードした際に自動で入力されるため、手入力は不要です。

③ 検査対象期間の四半期の欄に金額を入力
します。検査対象期間で経費が発生しなかった
項目は空白にせず、「０(ゼロ)」を入力します。

④ 四半期の途中月までの検査を受検する場合、
期中検査時に使用欄を使用します。
※7月の場合：7月実績
 7月-8月の場合：7,8月実績(カンマ区切り)

⑤ 該当月までの実績を期中検査時に使用欄
の左側に記入し、当該四半期実績欄へ転記し
ます。 右側は空白のままとします。検査対象期
間で経費が発生しなかった項目は空白にせず、
「０(ゼロ)」を入力します。

⑥ 中間検査の場合、検査未実施の四半期は
空白のままにします。
※誤って「０(ゼロ)」などを入力した場合は、次
回経費発生調書作成時にセルがロックされて入
力できない状態となります。
（メンテナンス対応が必要となります）

① 今回検査分の検査年月日、計上期間が
正しく表示されていることを確認します。
正しくない場合は「経費発生調書」作成画面で、
検査日や検査対象期間の日付を入力し直し、
再度ダウンロードして、表示を確認します。

② 今回検査分の支払対象額検査実施分(e)
は、「経費発生調書アップロード」ボタンからアップ
ロードした際に自動で入力されるため、手入力は
不要です。

1. 中間検査・確定検査の実施状況欄を確認

2. 経費発生調書への入力
（緑色のセルが入力可能箇所です）

④

③ ⑥ ⑤

① 今回検査分の検査年月日、計上期間が
正しく表示されていることを確認します。

⑤



5. 大学用 中間検査② 中間検査①後に9月分の検査を実施

② 今回検査分の「支払対象額検査実施分(e)」は、「経費発生調書アップロード」
ボタンからアップロードした際に自動で入力されるため、手入力は不要です。

① 今回検査分の検査年月日、計上期間が
正しく表示されていることを確認します。
正しくない場合は「経費発生調書」作成画面で、
検査日や検査対象期間の日付を入力し直し、
再度ダウンロードして、表示を確認します。

② 今回検査分の支払対象額検査実施分(e)
は、「経費発生調書アップロード」ボタンからアップ
ロードした際に自動で入力されるため、手入力は
不要です。

1. 中間検査・確定検査の実施状況欄を確認

2. 経費発生調書への入力
（緑色のセルが入力可能箇所です）

① 今回検査分の検査年月日、計上期間が
正しく表示されていることを確認します。

③ 前回入力した四半期がロックされています。

④ 9月実績と入力します。

⑦ 中間検査の場合、検査未実施の四半期は
空白のままにします。
※誤って「０(ゼロ)」などを入力した場合は、次
回経費発生調書作成時にセルがロックされて入
力できない状態となります。
（メンテナンス対応が必要となります）

④

③ ⑦ ⑤⑥

⑦ 中間検査の場合、検査未実施の四半期は空白
のままにします。
※誤って「０(ゼロ)」などを入力した場合は、次回の
経費発生調書作成時にセルがロックされて入力でき
ない状態となります。
（ロック解除にはメンテナンス対応が必要です）

⑥ 前回検査時に「期中検査時に使用」欄の左側に
記入した四半期（この例では第２四半期）は、
入力済みでもロックはかからないため、7,8,9月の実
績合計を入力します。

③ 前回入力した四半期が
ロックされます

⑤ 期中検査時に使用欄の左側は、前回入力
した7,8月の実績金額でロックされています。
右側に９月の実績額を入力します。
※経費が発生しなかった項目は空白にせず、
「０(ゼロ)」を入力します。

⑥ 前回検査時に期中検査時に使用欄の 左
側に記入した四半期(例では第２四半期）に
ロックはかからないため、7,8,9月の実績合計額
を入力します。
※経費が発生しなかった項目は空白にせず、
「０(ゼロ)」を入力します。



6. 大学用 中間検査③ 中間検査②後に再度期中検査を実施

1. 中間検査・確定検査の実施状況欄を確認

① 今回検査分の検査年月日、計上期間が
正しく表示されていることを確認します。

② 前回入力した四半期が
ロックされます

②

③

③「期中検査時に使用」欄が既に埋まっている状態。
（ロックされている状態）

再度、四半期の途中月までの検査を実施する場合は、
メンテナンス対応が必要となります。
（この例では、第3四半期に再度期中検査をする場合）

② 前回入力した四半期がロックされています。

① 今回検査分の検査年月日、計上期間が
正しく表示されていることを確認します。
正しくない場合は「経費発生調書」作成画面で、
検査日や検査対象期間の日付を入力し直し、
再度ダウンロードして、表示を確認します。

2. 経費発生調書への入力
（緑色のセルが入力可能箇所です）

③ 前回の入力により、期中検査時に使用欄が
既に埋まって、ロックされている状態です。

再度、四半期の途中月までの検査を実施する
場合は、メンテナンス対応が必要となります。
(この例では、第3四半期に再度期中検査をす
る場合、メンテナンスによりデータをクリアします)

④ メンテナンス実施後、中間検査 ①と同様に、
期中検査時に使用欄と該当の四半期欄に実
績額を入力します。



◆ 3. 中間検査（年度末）
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1. 一般用 中間検査（年度末）

2. 大学用 中間検査（年度末）



1. 一般用 中間検査（年度末）

① ○○年度実績額が表示されていることを   
確認します。
なお、中間検査(年度末)は【中間検査・確定
検査の実施状況】欄に表示されません。

1. 中間検査・確定検査の実施状況欄を確認

2. 経費発生調書への入力
（緑色のセルが入力可能箇所です）

② ③

① ○○年度実績額が表示されていることを確認します。
なお、中間検査(年度末)は【中間検査・確定検査の実
施状況】欄に表示されません。

② 前回入力した四半期がロックされています。

③ 実績額を入力します。
検査対象期間外の四半期(実施期間の開始
前や終了後の四半期)、経費が発生していない
項目についても「0」を入力する必要があります。

③ 検査対象期間外の四半期(実施期間の開始前や終了後
の四半期)、経費が発生していない項目についても「0」を入力
する必要があります。



2. 大学用 中間検査（年度末）

① ○○年度実績額が表示されていることを   
確認します。
なお、中間検査(年度末)は【中間検査・確定
検査の実施状況】欄に表示されません。

1. 中間検査・確定検査の実施状況欄を確認

2. 経費発生調書への入力
（緑色のセルが入力可能箇所です）

② ③

① ○○年度実績額が表示されていることを確認します。
なお、中間検査(年度末)は【中間検査・確定検査の実
施状況】欄に表示されません。

② 前回入力した四半期がロックされています。

③ 実績額を入力します。
検査対象期間外の四半期(実施期間の開始
前や終了後の四半期)、経費が発生していない
項目についても「0」を入力する必要があります。

③ 検査対象期間外の四半期(実施期間の開始前や終了後
の四半期)、経費が発生していない項目についても「0」を入力
する必要があります。
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1. 一般用 確定検査

2. 大学用 確定検査



1. 一般用 確定検査

① 3月31日に終了する事業の場合は、
○○年度実績額が表示されていることを確認し
ます。

1. 中間検査・確定検査の実施状況欄を確認

2. 経費発生調書への入力
（緑色のセルが入力可能箇所です）

③ ④

③ 前回入力した四半期がロックされています。

④ 実績額を入力します。
検査対象期間外の四半期(実施期間の開始
前や終了後の四半期)、経費が発生していない
項目についても「0」を入力する必要があります。

④ 検査対象期間外の四半期(実施期間の開始前や終了後
の四半期)、経費が発生していない項目についても「0」を入力
する必要があります。

① 3月31日に終了する事業の場合は、
○○年度実績額が表示されていることを確認します。

② 確定検査の検査年月日、計上期間が正しく表示されて
いることを確認します。

② 確定検査の検査年月日、計上期間が正しく
表示されていることを確認します。



2. 大学用 確定検査

① 3月31日に終了する事業の場合は、
○○年度実績額が表示されていることを確認し
ます。

1. 中間検査・確定検査の実施状況欄を確認

2. 経費発生調書への入力
（緑色のセルが入力可能箇所です）

③ ④
③ 前回入力した四半期がロックされています。

④ 実績額を入力します。
検査対象期間外の四半期(実施期間の開始
前や終了後の四半期)、経費が発生していない
項目についても「0」を入力する必要があります。

④ 検査対象期間外の四半期(実施期間の開始前や終了後
の四半期)、経費が発生していない項目についても「0」を入力
する必要があります。

① 3月31日に終了する事業の場合は、
○○年度実績額が表示されていることを確認します。

② 確定検査の検査年月日、計上期間が正しく表示されて
いることを確認します。

② 確定検査の検査年月日、計上期間が正しく
表示されていることを確認します。
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