申請書テンプレート（社内申請用）
稟議・購入・経費・備品・出張など、汎用的な社内申請に使える基本フォーマットです。
1. 基本情報
	申請日
	　　　年　　　月　　　日
	申請番号
	　　　　　　　　　　

	申請者名
	　　　　　　　　　　
	所属部署
	　　　　　　　　　　

	メールアドレス
	　　　　　　　　　　
	電話番号
	　　　　　　　　　　

	希望承認期限
	　　　年　　　月　　　日
	申請区分
	□ 稟議　□ 購入　□ 経費　□ 休暇　□ 出張　□ その他


2. 申請内容
	件名
	例：〇〇システム導入に関する申請
　

	申請の目的・背景
	なぜ申請が必要なのか、現在の課題や背景を記入してください。
　
　
　

	申請内容の詳細
	実施内容・購入内容・依頼内容などを具体的に記入してください。
　
　
　
　
　

	金額・費用
	金額が発生する場合は、税込/税抜、見積金額、月額/年額などを記入してください。
　
　

	希望日・実施予定日
	希望納期、利用開始日、出張日程などを記入してください。
　
　

	添付資料
	見積書・資料・画像・契約書案など、添付資料がある場合は記入してください。
　
　

	備考
	補足事項、承認者に確認してほしい点などを記入してください。
　
　
　


3. 承認欄
	承認順
	役割
	氏名
	承認日
	コメント

	1
	直属上長
	
	　　　年　　月　　日
	

	2
	部門長
	
	　　　年　　月　　日
	

	3
	管理部
	
	　　　年　　月　　日
	

	4
	役員・代表
	
	　　　年　　月　　日
	

	5
	最終承認
	
	　　　年　　月　　日
	


4. 差戻し・否認時の記録
	対応結果
	□ 承認　□ 差戻し　□ 否認　□ 保留
　

	理由・コメント
	差戻し・否認の場合は、理由と修正してほしい内容を記入してください。
　
　
　
　


記入時のポイント
・件名は、あとから検索しやすいように「何の申請か」が分かる表現にします。
・金額が発生する申請では、見積書・購入先・税込/税抜の区分を明確にします。
・承認後の履歴を残すため、申請内容・承認日・コメントを保存しておきます。
・紙やExcelで管理する場合は、最新版の管理や添付資料の保管ルールも決めておきます。
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