購入申請書
申請番号：＿＿＿＿＿＿＿＿　　申請日：　　　年　　　月　　　日
	申請者
	　　　　　　　　　
	部署
	　　　　　　　　　

	件名
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	希望納期
	　　　年　　月　　日

	購入区分
	□備品　□消耗品　□システム/ソフト　□外注　□その他
	予算区分
	□予算内　□予算外　□不明

	購入目的
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	緊急度
	□通常　□至急



購入希望内容
	品名
	仕様・型番
	数量
	単価
	金額
	購入先候補
	備考

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　



	小計
	送料・手数料
	消費税
	合計金額

	￥
	￥
	￥
	￥



申請理由・選定理由
	購入が必要な理由
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	比較検討内容
	□相見積あり　□既存取引先　□指定品　□価格優先　□品質/納期優先　□その他
内容：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	購入しない場合の影響
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　



承認欄
	承認区分
	承認者
	承認日
	コメント

	一次承認
	　　　　　印
	　　年　　月　　日
	　　　　　　　　　　　　　　　　

	最終承認
	　　　　　印
	　　年　　月　　日
	　　　　　　　　　　　　　　　　



添付資料・備考
	添付資料
	□見積書　□商品資料　□比較表　□その他（　　　　　　　　　）

	備考
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


※社内規程に合わせて、承認者・金額基準・添付資料の要否を調整してご利用ください。




