





小規模事業者持続化補助金
証拠書類サンプル集

①仕様書（見積依頼書）
②発注書
③業者選定理由書


注１）
１００万円以下の発注であれば、複数者の見積もりは必要ありません。そのかわり「業者選定理由書」が必要となります。（今回、例示しております）

注２）
　開発費・借料・外注費・委託費で補助対象経費を申請されている場合は、これらのほかに「委託契約書」が必要となります。



２０●●年●月●日

　　　　●●●●　様既に見積書は入手できていれば、その日付より以前の日付を記入

発注業者名を記入

仕様書（見積依頼書）

いつもお世話になります。
　下記内容につきまして、提出期限までに見積書の提出をお願いいたします。


記
１．内　容「当社ホームページ作成」
　　　　【構成】既に見積書は入手できていれば、その内容を記入して結構ですし、見積書に具体的内容が記載されているかと思いますので、ここは簡単に結構です。

①トップページ
　　　　　　②当社概要
　　　　　　③当社商品ラインナップ
　　　　　　④通販用ページ
　　　　　　⑤問い合わせフォーム

２．その他、詳細は打ち合わせによる。


見積提出期限：２０●●年●月●日（●）

　　　
既に見積書は入手できていれば、その日付より以後の日付を記入

佐賀県●●市●●町　　　
●●商店　　　　　
　代表　　●●●●　㊞


申請書と同じ内容・同じ印鑑を。



２０●●年●月●日
見積書より以後の日付で、なおかつ交付決定日以後の日付で！！

　　　　　　　　　様

発注業者名を記入

発　注　書

いつもお世話になります。
　●月●日付け見積NO・・・・・にてご提出いただきました「当社ホームページ作成業務」につきまして、下記のとおり発注いたします。
なお、納品形態につきましては、当社指定場所へのアップまたはCD-Rにて納品ください。

内容：当社ホームページ作成業務（詳細は見積書のとおり）
希望納品期限：２０●●年●月●日（●）
　

佐賀県●●市●●町　　　
●●商店　　　　　
　代表　　●●●●　㊞











業者選定理由書


　当社が実施する小規模事業者持続化補助金事業「補助事業名を記入」における「当社ホームページ作成業務」につきまして、以下の理由により、●●に発注いたします。

【選定理由】
例１）自社の既存ホームページ作成においての受注実績があり、信頼のおける業者であること、ならびに受注金額が当社の予算内であること。

例２）複数社の見積もりを徴求したところ安価であったため。

例３）長年の取引実績を有する業者であり、設置後のメンテナンス等に関しても不安なきものと判断したため。





　　　２０●●年●月●日　　　　　
佐賀県●●市●●町　　　
●●商店　　　　　
　代表　　●●●●　㊞発注書と同じ日付に。








