稟 議 書

	起案部署
	
	起案日
	      年      月      日

	起案者
	　　　　　　　　　印
	決裁日
	      年      月      日


決裁区分
	□ 承認
	□ 条件付承認
	□ 差戻し
	□ 否決


件名
	例：〇〇システム導入の件


申請内容
	目的・概要
	承認を得たい内容を簡潔に記載
	実施予定日
	      年      月      日

	背景・理由
	現状の課題、必要性、代替案との比較など
	期待効果
	コスト削減・効率化・売上増など

	購入先・発注先
	会社名／担当者／連絡先など
	契約・発注方法
	見積番号／契約形態など

	発注金額
	金額：　　　　　　　　円
内訳：
	予算区分
	□ 予算内　□ 予算外
予算額：　　　　　　円

	費用発生日
	      年      月      日
	支払方法
	□ 振込　□ カード　□ その他

	添付資料
	□ 見積書　□ 提案書　□ カタログ　□ その他
	関連部署
	

	補足事項
	
	リスク・注意点
	


承認欄
	起案者
	直属上長
	関係部門
	部門責任者
	決裁者

	

印


      年 　　  月 　　  日
	

印


      年  　　 月　　   日
	

印


      年　　   月   　　日
	

印


      年　　   月　 　  日
	

印


      年　　   月　  　 日


決裁者コメント・関係部門意見
	決裁者コメント：

	





※社内ルールに合わせて項目名・承認欄を調整してご利用ください。
