稟議書テンプレート　使い方
① 2ページ目の基本情報から順に、グレーの見出し行の右にある白いセルへ書き込みます。
② 要旨→背景→実施内容→費用→効果→比較案→リスクの順に並べてあるので、不要な節は行ごと削除して構いません。
③ 決裁後は「決定事項」と「宿題（誰が・何を・いつまで）」の表に追記して保存すると、1枚で経緯が残ります。

収録している節
	節
	書くこと

	基本情報
	稟議番号・起案日・起案部署・起案者・件名・金額・支払区分

	1 稟議の要旨
	承認してほしいことを結論から1〜3行で

	2 背景と現状の課題
	困っている状態。数字をひとつ入れる

	3 実施内容
	対象・規模・発注先・開始時期・社内の担当

	4 費用と内訳
	項目別の金額に構成比と順位を付ける

	5 費用の発生時期
	月ごとの支出予定と累計で推移を見る

	6 効果と回収の見込み
	指標の現状・実施後・差・確認する時期

	7 比較検討した案
	本案・比較案・何もしない場合の費用

	8 リスクと対策
	起きやすさ・影響・対策・対策の担当

	9 スケジュール
	時期・やること・担当・完了の目印

	10 添付資料
	見積書や社内資料の一覧

	11 決裁欄
	役職ごとの承認と条件・コメント

	12 決定事項
	決まったこと・付いた条件・決定日・決めた人

	13 宿題
	誰が・何を・いつまで・状態

	14 提出前チェック
	出す前に見る6項目



このテンプレートは自由に使ってかまいません。改変・再配布も可です。
配布元: 副業ポートフォリオ https://satoru-log.jp


稟　議　書
	稟議番号
	
	起案日
	

	起案部署
	
	起案者
	

	区分（新規／更新／追加）
	
	希望決裁日
	

	件名
	

	金額（税込）
	
	支払区分（一括／月額）
	



1. 稟議の要旨（結論・依頼事項）
	承認してほしいことを結論から1〜3行で。「何を・いくらで・いつから」を入れる

	



2. 背景と現状の課題
	いまどうなっていて何が困っているか。件数・時間・金額のうち1つは数字で書く

	



3. 実施内容
	項目
	内容

	対象（何を）
	

	数量・規模
	

	発注先・候補
	

	開始時期
	

	契約・保守の期間
	

	社内の担当
	

	他部署への影響
	



4. 費用と内訳
構成比は「その行の金額÷合計金額×100」。順位は金額の大きい順に1から振ると、説明する順番がそのまま決まる。
	費用の項目
	数量
	単価（円）
	金額（円）
	構成比（%）
	順位
	備考

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	100
	
	



5. 費用の発生時期（月別の推移）
月ごとの支出予定を入れて累計を1行ずつ足すと、資金の山がどこに来るか見える。年度の始まりに合わせて月名は書き換える。
	月
	支出予定額（円）
	累計（円）
	主な内容

	4月
	
	
	

	5月
	
	
	

	6月
	
	
	

	7月
	
	
	

	8月
	
	
	

	9月
	
	
	

	10月
	
	
	

	11月
	
	
	

	12月
	
	
	

	1月
	
	
	

	2月
	
	
	

	3月
	
	
	

	合計
	
	
	



6. 効果と回収の見込み
件数・時間・金額など、後から同じやり方で測れる指標を選ぶ。
	指標
	現状
	実施後のめやす
	差
	確認する時期
	確認の方法

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



7. 比較検討した案
	案
	概要
	費用（円）
	採否
	選んだ理由／外した理由

	本案
	
	
	
	

	比較案A
	
	
	
	

	比較案B
	
	
	
	

	何もしない場合
	
	
	
	



8. 想定されるリスクと対策
	リスク
	起きやすさ
	影響の大きさ
	対策
	対策の担当

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



9. スケジュール
	時期
	やること
	担当
	完了の目印

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



10. 添付資料
	番号
	資料名
	出所・作成者
	枚数

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	



11. 決裁欄
	役職
	氏名
	承認（印・日付）
	条件・コメント

	起案者
	
	
	

	直属の上長
	
	
	

	部門長
	
	
	

	経理・財務
	
	
	

	最終決裁者
	
	
	



12. 決定事項（決まったこと）
決裁の場で決まったことだけを書く。これからやることは次の「宿題」に分けて残す。
	No
	決定したこと
	付いた条件
	決定日
	決めた人

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	



13. 宿題（誰が・何を・いつまで）
担当者と期限が空の行は作らない。状態は未着手・進行中・完了から選び、完了した日も書き添える。
	No
	担当者（誰が）
	やること（何を）
	期限（いつまで）
	状態

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	



14. 提出前チェック
	✓
	確認すること

	
	要旨の1行目だけで、承認してほしいことが分かるか

	
	費用の合計が見積書の金額と一致しているか

	
	構成比の合計が100になっているか

	
	効果を後から同じやり方で測れるか

	
	比較検討に「何もしない場合」が入っているか

	
	宿題の行に担当者と期限が入っているか
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