
稟 議 書（記入例）
※ 記入例です。実際に使用する際は内容を修正してください。

申請日 2026年6月1日 稟議番号 2026-06-001

申請部署 情報システム部 申請者 山田 太郎　㊞

上長確認 鈴木 一郎　㊞ 最終決裁者 代表取締役　佐藤 花子　㊞

件名 ノートPC（15台）購入に関する稟議

申請区分 ☑ 物品購入　□ 採用・人事　□ 契約締結　□ 経費支出　□ システム導入

申請金額 ¥1,650,000（税込）　内消費税 ¥150,000

申請理由
（目的・背景）

現在使用中のノートPC（2018年導入）は動作が低速となり業務効率が低下。Zoom会議・大容量ファイル処理時に月平均2〜3時間の業務損失が生じており、新規PCへの更新による生産性向上を目的として申請します。

申請内容の詳細 品名: Dell Latitude 5550（Win11 Pro/Core i7/RAM 16GB/SSD 512GB）
数量: 15台（情シス10台・営業5台）
単価: ¥110,000（税込）×15台 = ¥1,650,000
調達先: 株式会社デルテクノロジーズ（相見積3社のうち最安値）

代替案・比較検討 A案: Lenovo ThinkPad E16 ¥1,470,000 → バッテリー保証1年のみで不採用
B案: HP ProBook 455 ¥1,575,000 → 国内法人サポート窓口なしで不採用

実施予定日 2026年6月15日（納品予定: 6月末日）

添付書類 ☑ 見積書（3社分）　☑ 仕様書・カタログ　□ 契約書案

■ 承認欄（決裁ルート）

担当者 係長・主任 課長 部長 役員・社長

山田 太郎
㊞

田中 次郎
㊞

渡辺 三郎
㊞

（承認）

鈴木 一郎
㊞

（承認）

佐藤 花子
㊞

（決裁）

備考・特記事項 ・リース方式も検討しましたが、5年総額比較で購入の方が¥240,000安いため購入を選択。
・廃棄予定旧PCはデータ消去（ランダム上書き3回）後に認定業者に引き渡し予定。
・予算計上: 2026年度IT設備予算（残高 ¥2,100,000）より支出。

※ 本書は社内規程に従い適切に保管・処理してください。


