社内申請書
次の内容について申請します。確認事項と承認の記録は次ページに記載します。
申請ID ［申請ID］　　申請内容の版 ［内容版］
申請日 ［申請日］　　希望実施日または期間 ［希望日または期間］
申請部署 ［部署］　　申請者 ［申請者］
件名 ［件名］
申請の目的と理由
［目的と理由］
実施したい内容
［対象と範囲、実施方法、関係部署への影響］
費用と実施条件
費用の確認状況 ［確認済 または 未確認 または 対象外］
金額と通貨 ［金額と通貨］　　税区分 ［税込 または 税別 または 未確認 または 対象外］
費用の根拠と実施条件 ［見積の版、予算の確認先、必要な条件］
参照する資料
［資料名、版または日付、社内の保管先］
未確認の費用を0円で埋めず、対象外の欄は理由を記します。添付資料は文書へ埋め込まず、社内規定に従って別管理します。
確認と承認の記録
対応する申請ID ［対応申請ID］　　対象の申請内容版 ［対象内容版］
申請内容を確認した人と、権限に基づき判断した人を別々に記録します。申請内容を変更したときは、版と対応する確認・判断を見直します。
内容の確認
確認者 ［確認者］　　確認日 ［確認日］
確認状況 ［確認済 または 要修正 または 未確認］
確認内容と残る事項 ［対象、根拠、修正が必要な内容］
承認権限に基づく判断
判断者 ［判断者］　　判断日 ［判断日］
判断 ［承認 または 差戻し または 否認 または 保留 または 未判断］
判断の対象と根拠 ［申請の対象範囲、社内規定や権限の確認先］
条件と理由 ［実施前に満たす条件、差戻し・否認・保留の理由］
実施前の引継ぎ
担当 ［実施担当］　　引継ぎ日 ［引継ぎ日］
確認する条件と期限 ［担当が確認する内容と期日］
氏名や印の記入だけで承認権限・本人性は証明されません。実際の承認手続き、条件の充足、実施の記録は社内規定に従って管理します。
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