
備品購入の稟議案｜記入用

勤務先の様式へ移す前のひな形。架空教材で練習し、実務では規程を確認してください。

件名／作成日／申請者／状態：

希望する決裁（何を何台・総額・支出目的）：

希望決裁日／その理由／発注期限：

目的・背景／根拠資料：

必須条件（利用人数・動作環境・仕様）：

採用案と理由：

代案と見送り理由（別候補・少量導入・現状維持）：

単価（税抜・税込）×数量／税額／送料（税込・未確認）：

初期費用／必須継続費／比較期間：

確定できる費用／未確認額／含めていない工数・費用：

見積日／有効期限／予算充当の確認：

期待効果（仮説）／実測できていないこと：

リスク（返品・保証・納期など）／対応：

提出前の未確認事項／確認先／期限／止める範囲：

正式決裁後の発注条件／権限者／変更時の再確認先：

添付資料名／版・日付：

社内フォームの件名・内容・金額・添付への対応：

計測記録（1行＝1人が1会議へ接続する1機会）

教材内の匿名ID／日付／端末・アプリの版／機器：

開始時刻（機器接続・音声設定の操作開始）：

終了時刻（テスト音声とマイク反応の確認完了）：

準備時間（秒）／未完了なら理由：

機器起因を疑う中断の有無（1機会を0または1で集計）：

中断の内容・原因確認状況／環境変更・除外理由：


