
稟
議・決
裁
に
ま
つ
わ
る

ボ
ト
ル
ネ
ッ
ク
と
は

　

テ
レ
ワ
ー
ク
が
推
進
さ
れ
る
な
か
、

稟
議
書
な
ど
に
ハ
ン
コ
を
押
す
た
め
に

出
社
せ
ざ
る
を
得
な
い
こ
と
が
Ｓ
Ｎ
Ｓ

上
で
揶
揄
さ
れ
て
い
ま
し
た
。

　

合
議
制
を
重
視
す
る
日
本
企
業
を
象

徴
す
る
稟
議
と
決
裁
の
手
続
き
は
な
く

な
る
こ
と
は
な
い
と
思
い
ま
す
が
、
こ

れ
ま
で
の
紙
と
ハ
ン
コ
に
よ
る
運
用

が
、
今
後
は
ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム

に
置
き
換
わ
っ
て
い
く
可
能
性
は
高
い

と
思
わ
れ
ま
す
。

⑴
稟
議
と
は

　

稟
議
と
は
、「
契
約
の
締
結
」
や
「
設

備
の
導
入
」
な
ど
担
当
者
の
権
限
だ
け

で
は
決
定
で
き
な
い
こ
と
に
つ
い
て
、

そ
の
内
容
を
説
明
す
る
文
書
（
稟
議

書
）
を
決
定
権
を
も
つ
上
層
部
に
回
覧

し
、承
認
を
得
る
手
続
き
を
指
し
ま
す
。

⑵
決
裁
と
は

　

稟
議
が
複
数
の
関
係
者
に
内
容
を
周

知
し
た
う
え
で
承
認
を
得
る
手
続
き
で

あ
る
の
に
対
し
、
決
裁
と
は
権
限
の
あ

る
役
職
者
が
提
案
さ
れ
た
内
容
の
可
否

を
決
定
す
る
こ
と
を
指
し
ま
す
。

　

本
稿
で
は
、
稟
議
と
決
裁
は
社
内
承

認
を
得
る
た
め
の
一
連
の
手
続
き
で
あ

る
こ
と
か
ら
、「
稟
議
手
続
き
」
と
記
載

す
る
こ
と
に
し
ま
す
。

⑶
紙
の
稟
議
手
続
き
の

メ
リ
ッ
ト・デ
メ
リ
ッ
ト

　

稟
議
手
続
き
は
、
一
般
的
に
は
紙
の

稟
議
書
を
回
覧
し
、
関
係
者
や
承
認
者

が
ハ
ン
コ
を
押
す
こ
と
で
閲
覧
・
承
認

の
意
思
を
示
す
仕
組
み
に
な
っ
て
い
ま

す
。
会
社
ご
と
に
そ
の
書
式
や
回
覧
手

順
な
ど
が
細
か
く
定
め
ら
れ
て
い
て
、

日
本
企
業
特
有
の
仕
組
み
と
い
わ
れ
て

い
ま
す
。

　

稟
議
手
続
き
の
メ
リ
ッ
ト
・
デ
メ
リ

ッ
ト
は
、
図
表
１
の
と
お
り
で
す
。

　

今
般
の
リ
モ
ー
ト
ワ
ー
ク
へ
の
急
速

な
シ
フ
ト
に
よ
り
、
全
員
が
１
つ
の
場

所
に
集
ま
っ
て
仕
事
を
す
る
と
い
う
前

提
が
大
き
く
揺
ら
ぎ
ま
し
た
。
従
来
の

紙
の
稟
議
書
に
よ
る
手
続
き
の
デ
メ
リ

ッ
ト
が
浮
き
彫
り
に
な
り
、
こ
の
機
会

に
ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
の
導
入
を

検
討
す
る
企
業
も
多
い
で
し
ょ
う
。
ま

ず
は
ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
の
概
要

に
つ
い
て
見
て
い
き
ま
す
。

ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
で

何
が
で
き
る
の
か

　

ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
と
は
「
一
連
の
業
務

の
流
れ
」
の
こ
と
で
す
。
ワ
ー
ク
フ
ロ

ー
シ
ス
テ
ム
は
、
主
に
承
認
・
回
覧
な

ど
の
一
連
の
業
務
を
シ
ス
テ
ム
上
で
行

な
う
こ
と
が
で
き
る
よ
う
に
し
た
も
の

で
、
稟
議
シ
ス
テ
ム
や
電
子
決
裁
シ
ス

テ
ム
と
呼
ば
れ
る
こ
と
も
あ
り
ま
す
。

　

稟
議
手
続
き
は
、
紙
の
稟
議
書
と
ハ

ン
コ
に
よ
る
決
裁
が
セ
ッ
ト
に
な
っ
て

い
ま
し
た
が
、
ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ

ム
で
は
そ
れ
ら
を
電
子
的
に
実
現
し
ま

図表１　紙の稟議書のメリット・デメリット

▲ 効率的な承認手続き
稟議書を回覧して承認してもらうことで、都度会議を開くこと
なく意思決定をしてもらうことができる▲ 記録が残る
書面として確実に記録に残るため、意思決定にいたった背景
や根拠などが後から容易に確認ができる

▲ 時間がかかる
関係部署や承認者が多いほど最終承認まで時間がかかる▲ 社外にいると決裁できない
決裁者が長期出張等で不在であったり、在宅勤務を余儀なく
されると、何日も手続きがストップしてしまう可能性がある

メ
リ
ッ
ト

デ
メ
リ
ッ
ト

テレワーク導入が拡大していますが、稟議
や決裁の方式は以前のまま、ハンコを
押すためにわざわざ出社することもある
ようです。新しい働き方に即したスムーズ
な稟議・決裁の方法を考えます。

社内稟議・決裁を
スムーズに行なう
工夫とは
株式会社リベロ・コンサルティング
業務設計士・税理士 

武内 俊介
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す
（
図
表
２
）。
申
請
内
容
に
応
じ
た
入

力
フ
ォ
ー
マ
ッ
ト
の
作
成
や
承
認
ル
ー

ト
の
設
定
さ
え
き
ち
ん
と
行
な
う
こ
と

が
で
き
れ
ば
、
導
入
は
そ
れ
ほ
ど
難
し

く
あ
り
ま
せ
ん
。

　

１
ユ
ー
ザ
ー
当
た
り
数
百
円
か
ら
導

入
で
き
る
簡
易
的
な
も
の
や
、
グ
ル
ー

プ
ウ
ェ
ア
内
で
ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
を
設
定

で
き
る
も
の
も
増
え
て
お
り
、
イ
ニ
シ

ャ
ル
コ
ス
ト
・
ラ
ン
ニ
ン
グ
コ
ス
ト
と

も
に
中
小
企
業
に
も
手
が
出
し
や
す
い

も
の
に
な
っ
て
き
て
い
ま
す
。

　

ま
た
、
申
請
・
承
認
が
必
要
な
も
の

で
あ
れ
ば
、
こ
れ
ま
で
稟
議
書
の
形
式

に
な
っ
て
い
な
か
っ
た
も
の
に
つ

い
て
も
幅
広
く
適
用
す
る
こ
と
が

可
能
で
す
（
図
表
３
）。

ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム

導
入
の
メ
リ
ッ
ト

　

ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
を
導

入
し
た
場
合
の
メ
リ
ッ
ト
は
、
図

表
４
の
と
お
り
で
す
。

　

ク
ラ
ウ
ド
シ
ス
テ
ム
が
主
流
に

な
っ
て
き
た
た
め
、
自
社
サ
ー
バ

ー
を
用
意
し
た
り
高
価
な
パ
ッ
ケ

ー
ジ
を
購
入
し
た
り
す
る
必
要
が

な
く
な
り
、
中
小
企
業
で
も
導
入

が
容
易
に
な
り
ま
し
た
。

　

大
手
企
業
な
ど
で
は
社
内
稟

議
・
決
裁
の
た
め
に
電
子
印
鑑
シ

ス
テ
ム
を
導
入
す
る
こ
と
も
あ
る

よ
う
で
す
が
、
中
小
企
業
に
お
い

て
は
そ
こ
ま
で
の
費
用
を
か
け
る

必
要
は
な
い
で
し
ょ
う
。

　

ス
マ
ー
ト
フ
ォ
ン
や
タ
ブ
レ
ッ

ト
で
も
承
認
が
で
き
る
ワ
ー
ク
フ

ロ
ー
シ
ス
テ
ム
が
主
流
に
な
っ
て
き
て

お
り
、
外
出
時
等
で
も
対
応
で
き
る
よ

う
に
な
る
た
め
、
ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス

テ
ム
導
入
の
メ
リ
ッ
ト
は
ま
す
ま
す
大

き
く
な
っ
て
い
ま
す
。

ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
の

導
入
事
例

　

ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
の
導
入
に

よ
り
得
ら
れ
る
メ
リ
ッ
ト
が
わ
か
る
具

体
的
な
事
例
を
２
つ
紹
介
し
ま
す
。

【
事
例
１
】

購
買
前
の
事
前
申
請
の
徹
底

　

Ａ
社
は
、
首
都
圏
を
中
心
に
12
の
介

護
事
業
所
を
運
営
し
て
い
ま
す
。
ワ
ー

ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
を
導
入
す
る
前

は
、
購
買
稟
議
の
管
理
が
徹
底
さ
れ
て

お
ら
ず
、
請
求
書
が
回
っ
て
き
て
か
ら

経
理
が
把
握
す
る
よ
う
な
事
後
承
認
が

常
態
化
し
て
い
ま
し
た
。

　

ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
導
入
と
同

時
に
、
購
買
稟
議
の
事
前
申
請
を
徹
底

し
、
見
積
書
を
添
付
し
た
う
え
で
の
発

注
申
請
と
請
求
書
を
受
領
し
た
後
の
支

払
申
請
を
紐
づ
け
て
運
営
す
る
こ
と
に

よ
り
、
経
理
が
把
握
し
て
い
な
い
費
用

の
発
生
が
な
く
な
り
ま
し
た
。

　

紙
の
稟
議
書
の
場
合
は
、
ど
う
し
て

も
承
認
ま
で
の
時
間
と
手
間
が
か
か
っ

て
い
た
こ
と
か
ら
、
発
注
前
に
稟
議
手

図表２　ワークフローシステム導入による稟議手続きの効率化

従来の
稟議手続き

ワークフロー化
による
稟議手続き

稟議書に記入 稟議承認 決 裁 稟議書保管

簡単起案 承認・否認のスピードアップ 管理コスト減少

起案者 上長 決裁者 管理部門

データとして入力 Web承認 Web決裁 自動保存

起案者
承認依頼

否 認

上長 決裁者
承認依頼

否 認

承認依頼

差戻し

承 認

差戻し

図表４　ワークフローシステム導入のメリット

購入・支払稟議 物品の購入や新しいシステムの導入にあたっての稟議

契約締結申請 契約書の締結可否についての申請。リーガルチェックと並行して実施される

利用許可申請 ソフトウェアの利用やノートPCを持ち出す際の許可を取るための申請

出張申請、 出張や接待を行なう際に事前に許可を得る
交際費申請 ための申請。立替金の精算は、別の経費精算

システムで行なわれることが多い

研修・セミナー 外部の研修やセミナーに参加する許可を
参加申請 得るための申請

①承認状況が見える
➡状況が可視化され、稟議を探し回ることがなくなる

②承認履歴が正確に残る
➡承認者・日時が記録されるため、内部統制構築にも有用

③どこでも承認できる
➡社外にいても、申請・承認が可能に

④承認スピードが上がる
➡印刷・回覧の手間がなくなり、承認までの時間も短縮される

⑤検索性が向上する
➡システム上で検索することで、簡単に過去の稟議を探せる

図表３　ワークフローシステムの対象業務の一例
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続
き
を
完
了
さ
せ
る
こ
と
が
難
し
か
っ

た
の
で
す
が
、
ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ

ム
を
導
入
し
た
こ
と
で
手
続
き
が
ス
ピ

ー
デ
ィ
ー
に
行
な
え
る
よ
う
に
な
っ
た

こ
と
に
加
え
て
、
発
注
申
請
と
支
払
申

請
の
紐
付
け
が
シ
ス
テ
ム
上
で
容
易
に

で
き
る
よ
う
に
な
っ
た
た
め
、
経
理
側

で
の
管
理
が
可
能
に
な
り
ま
し
た
。

　

多
拠
点
間
で
の
稟
議
手
続
き
を
ワ
ー

ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
に
置
き
換
え
る
こ

と
で
、
経
営
上
も
大
き
な
効
果
が
あ
っ

た
事
例
で
す
。

【
事
例
２
】

金
額
に
応
じ
た
決
裁
権
限
の
設
定

　

Ｂ
社
は
、
医
療
機
器
専
門
の
商
社
で

す
。
現
在
の
規
模
は
１
０
０
名
超
で
す

が
、
す
べ
て
の
稟
議
手
続
き
で
社
長
決

裁
が
必
須
に
な
っ
て
お
り
、
社
長
が
出

張
な
ど
で
不
在
の
際
は
あ
ら
ゆ
る
手
続

き
が
滞
っ
て
い
ま
し
た
。

　

そ
こ
で
ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
導

入
を
機
に
決
裁
権
限
を
見
直
し
て
、
社

長
決
裁
は
１
０
０
万
円
超
の
も
の
に
限

定
し
、
そ
れ
以
下
の
も
の
は
部
長
職
で

決
裁
で
き
る
よ
う
に
し
ま
し
た
。

　

ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
を
設
定
す

る
際
に
、
金
額
欄
を
見
て
承
認
経
路
が

自
動
的
に
判
定
さ
れ
る
よ
う
に
す
る
こ

と
で
、
多
く
の
稟
議
手
続
き
が
部
長
職

で
の
承
認
が
可
能
に
な
り
、
稟
議
手
続

き
の
承
認
ス
ピ
ー
ド
が
か
な
り
上
が
り

ま
し
た
。
ま
た
、
社
長
決
裁
が
必
要
な

も
の
に
つ
い
て
も
、
社
長
が
社
外
に
い

て
も
承
認
で
き
る
た
め
、
手
続
き
が
滞

る
こ
と
が
な
く
な
り
ま
し
た
。

　

決
裁
権
限
の
見
直
し
を
行
な
う
こ
と

で
、
金
額
に
よ
る
承
認
経
路
の
自
動
判

定
と
い
う
デ
ジ
タ
ル
化
に
よ
る
メ
リ
ッ

ト
を
活
か
し
た
事
例
で
す
。

ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム

導
入
の
ポ
イ
ン
ト

　

既
存
の
稟
議
手
続
き
を
シ
ス
テ
ム
上

で
運
営
す
る
た
め
に
は
、
ワ
ー
ク
フ
ロ

ー
の
き
ち
ん
と
し
た
設
計
が
必
要
不
可

欠
で
す
。
ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
は

簡
易
的
な
設
定
し
か
で
き
な
い
も
の
か

ら
、
高
度
で
複
雑
な
設
定
が
で
き
る
も

の
ま
で
様
々
で
す
。
ま
ず
は
自
社
の
稟

議
手
続
き
の
見
直
し
と
要
件
の
洗
い
出

し
を
行
な
う
こ
と
が
重
要
で
す
。

⑴
申
請
経
路
の
見
直
し

　

紙
の
稟
議
書
を
回
覧
し
て
い
た
と
き

は
、
何
と
な
く
過
去
の
慣
習
に
従
っ
て

運
用
し
て
い
た
か
も
し
れ
ま
せ
ん
が
、

シ
ス
テ
ム
上
で
設
定
す
る
た
め
に
は
申

請
経
路
を
き
ち
ん
と
定
義
し
な
け
れ
ば

な
り
ま
せ
ん
。

　

ま
た
、
あ
ら
ゆ
る
稟
議
手
続
き
の
最

終
承
認
が
「
社
長
決
裁
」
に
な
っ
て
し

ま
っ
て
い
る
と
、
承
認
処
理
が
た
ま
っ

て
し
ま
う
要
因
に
も
な
り
ま
す
。
備
品

購
入
の
場
合
な
ど
は
金
額
基
準
を
設
け

て
、
50
万
円
未
満
は
「
部
長
決
裁
」
を

可
能
に
す
る
な
ど
の
経
路
と
承
認
権
限

の
見
直
し
も
必
要
で
す
。

　

見
直
し
の
た
め
に
、
ま
ず
社
内
の
稟

議
手
続
き
の
承
認
経
路
を
図
表
５
の
よ

う
な
一
覧
形
式
で
整
理
し
ま
す
。

　

整
理
す
る
際
の
コ
ツ
は
「
そ
の
ま
ま

一
覧
表
に
し
て
み

る
」
こ
と
で
す
。
こ

の
段
階
で
「
も
う
ち

ょ
っ
と
こ
う
し
た

ら
」「
こ
こ
に
無
駄

が
あ
る
か
も
し
れ
な

い
」
な
ど
と
考
え
始

め
て
し
ま
う
と
、
作

業
が
な
か
な
か
進
み

ま
せ
ん
。
ま
ず
は
社

内
の
稟
議
手
続
き
す

べ
て
の
申
請
経
路
を

網
羅
す
る
こ
と
が
重

要
で
す
。

　

現
状
の
稟
議
手
続

き
を
す
べ
て
書
き
出

し
た
ら
、
そ
れ
を
見

な
が
ら
申
請
経
路
を

短
縮
で
き
る
も
の
が

な
い
か
、
金
額
基
準

で
分
け
ら
れ
る
も
の
が
な
い
か
、
承
認

後
の
共
有
で
十
分
な
も
の
は
な
い
か
な

ど
の
見
直
し
を
行
な
い
ま
す
（
図
表

６
）。

　

少
額
の
も
の
や
リ
ス
ク
が
低
い
も
の

に
つ
い
て
は
課
長
承
認
や
部
長
承
認
に

す
る
、
総
務
部
や
経
理
部
な
ど
が
内
容

を
把
握
す
れ
ば
よ
い
経
路
は
承
認
後
の

共
有
な
ど
に
す
る
、
と
い
う
変
更
を
行

な
う
こ
と
で
承
認
ま
で
の
ス
ピ
ー
ド
も

上
が
り
ま
す
し
、
承
認
者
の
負
担
も
軽

図表６　稟議手続き一覧の見直し例

図表５　現状の稟議手続き一覧の例

稟議名 承認① 承認② 承認③ 承認④
備品購入 課長 総務部 部長 社長
出張申請 課長 総務部 部長 ─
交際費申請 課長 部長 ─ ─

稟議名 条件 承認① 承認② 承認③ 共有

備品購入
 10万円未満 課長 ─ ─ 総務部

10万円以上 課長 部長 ─ 総務部
50万円以上 課長 部長 社長 総務部

出張申請 国内 課長 ─ ─ 総務部
海外 課長 部長 ─ 総務部

交際費申請 社内 課長 ─ ─ ─
社外接待 課長 部長 ─ 経理部
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減
で
き
ま
す
。

　

ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
に
は
、
金

額
基
準
で
分
岐
す
る
条
件
の
設
定
が
で

き
な
い
も
の
や
、
承
認
後
の
共
有
機
能

が
な
い
も
の
な
ど
、
様
々
な
種
類
が
あ

り
ま
す
。
ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
を

選
定
す
る
前
に
経
路
の
見
直
し
を
行
な

う
こ
と
で
、
必
要
な
機
能
要
件
を
明
確

に
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

　

ま
た
、
権
限
規
程
や
職
務
分
掌
規
程

が
定
め
ら
れ
て
い
る
場
合
に
は
、
そ
の

改
定
も
必
要
に
な
り
ま
す
の
で
、
ワ
ー

ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
導
入
の
検
討
と
同

時
に
そ
の
点
も
確
認
し
て
お
く
必
要
が

あ
り
ま
す
。
社
内
規
程
は
普
段
は
あ
ま

り
意
識
す
る
こ
と
が
な
い
か
と
思
い
ま

す
の
で
、
法
務
部
門
等
に
事
前
に
相
談

し
て
お
く
と
よ
い
で
し
ょ
う
。

　

ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
に
い
ま
の

運
用
を
そ
の
ま
ま
乗
せ
る
だ
け
で
は
効

率
化
の
恩
恵
を
十
分
に
受
け
ら
れ
な
い

場
合
が
あ
り
ま
す
し
、
承
認
経
路
が
複

雑
な
ほ
ど
、
組
織
変
更
時
な
ど
の
メ
ン

テ
ナ
ン
ス
も
大
変
に
な
り
ま
す
。
シ
ン

プ
ル
で
実
用
的
な
承
認
経
路
に
見
直
す

と
こ
ろ
か
ら
始
め
ま
し
ょ
う
。

⑵
申
請
項
目
の
最
適
化

　

紙
の
稟
議
書
の
項
目
は
も
う
何

年
も
見
直
し
て
い
な
か
っ
た
り
、

申
請
者
に
よ
っ
て
記
載
内
容
が
バ

ラ
バ
ラ
と
い
う
ケ
ー
ス
も
多
い
で

す
。
一
方
、
ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス

テ
ム
で
は
、
稟
議
手
続
き
の
内
容

に
応
じ
た
申
請
項
目
の
制
御
が
可

能
に
な
り
ま
す
。

　

各
項
目
を
プ
ル
ダ
ウ
ン
で
選
択

さ
せ
る
の
か
自
由
記
述
に
す
る
の

か
、
ど
の
項
目
を
必
須
項
目
に
す

る
の
か
、
申
請
内
容
に
応
じ
た
項

目
に
な
っ
て
い
る
か
、
決
裁
者
が

判
断
す
る
う
え
で
必
要
な
項
目
が

網
羅
さ
れ
て
い
る
か
な
ど
、
申
請

フ
ォ
ー
マ
ッ
ト
だ
け
で
検
討
す
る

べ
き
こ
と
は
多
い
で
す
。

　

出
張
申
請
を
例
に
見
て
み
ま
し
ょ

う
。
一
般
的
な
稟
議
書
は
汎
用
的
に
使

え
る
よ
う
に
件
名
、
稟
議
内
容
な
ど
大

き
な
く
く
り
の
枠
が
用
意
さ
れ
て
い
ま

す
。多
く
の
場
合
、社
内
ル
ー
ル
で
「
出

張
申
請
の
場
合
は
、
内
容
に
出
張
先
、

目
的
、
費
用
を
明
記
す
る
こ
と
」
な
ど

と
定
め
ら
れ
て
い
る
こ
と
で
し
ょ
う
。

　

ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
で
は
、
稟

議
手
続
き
に
応
じ
て
申
請
項
目
を
自
由

に
設
定
で
き
ま
す
。
選
択
項
目
や
日
付

項
目
を
上
手
に
カ
ス
タ
マ
イ
ズ
す
る
と

申
請
者
に
も
わ
か
り
や
す
く
な
り
、
承

認
者
も
内
容
が
確
認
し
や
す
く
な
り
ま

す
（
図
表
７
）。

　

紙
の
稟
議
書
で
は
テ
ン
プ
レ
ー
ト
を

増
や
す
と
管
理
が
大
変
に
な
る
の
で
汎

用
的
な
も
の
を
使
っ
て
い
る
会
社
も
多

い
で
す
が
、
ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム

で
は
稟
議
手
続
き
ご
と
に
申
請
項
目
を

設
定
す
る
こ
と
が
必
要
で
す
。

　

そ
の
際
、「
デ
ー
タ
と
し
て
蓄
積
し

て
い
く
こ
と
」
を
念
頭
に
置
い
て
お
く

と
、
後
か
ら
申
請
状
況
な
ど
を
分
析
す

る
際
に
有
用
で
す
。
紙
の
稟
議
書
で
は

か
な
わ
な
か
っ
た
検
索
性
や
一
覧
性
を

実
現
で
き
る
の
が
デ
ジ
タ
ル
化
に
よ
る

メ
リ
ッ
ト
で
す
。

　

ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス
テ
ム
に
限
ら

ず
、
シ
ス
テ
ム
導
入
の
話
に
な
る
と
ど

う
し
て
も
「
ど
の
シ
ス
テ
ム
を
導
入
す

る
か
」「
い
く
ら
か
か
る
の
か
」「
費
用

対
効
果
は
あ
る
の
か
」
と
い
う
話
に
終

始
し
て
し
ま
い
が
ち
で
す
が
、
ま
ず
は

既
存
の
業
務
を
整
理
し
て
、
再
構
築
す

る
こ
と
が
重
要
で
す
。

　

特
に
ク
ラ
ウ
ド
シ
ス
テ
ム
に
つ
い
て

は
、
シ
ス
テ
ム
に
合
わ
せ
て
業
務
を
構

築
す
る
こ
と
を
前
提
と
し
て
い
る
こ
と

も
あ
り
、
価
格
や
機
能
を
比
較
す
る
前

に
ま
ず
は
自
社
の
要
件
を
き
ち
ん
と
洗

い
出
し
た
う
え
で
、
そ
れ
を
実
現
す
る

こ
と
が
可
能
な
シ
ス
テ
ム
は
ど
れ
な
の

か
を
見
極
め
る
必
要
が
あ
り
ま
す
。

　

稟
議
手
続
き
は
、
企
業
運
営
に
お
い

て
は
不
可
欠
な
も
の
で
す
。
最
初
か
ら

完
璧
な
仕
組
み
を
構
築
し
よ
う
と
す
る

の
で
は
な
く
、
ま
ず
は
２
、
３
種
類
の

稟
議
に
絞
っ
て
ス
モ
ー
ル
ス
タ
ー
ト
で

検
討
と
導
入
を
行
な
い
、
少
し
ず
つ
対

象
範
囲
を
広
げ
て
い
く
や
り
方
が
お
す

す
め
で
す
。

　

稟
議
手
続
き
を
ワ
ー
ク
フ
ロ
ー
シ
ス

テ
ム
化
す
る
こ
と
に
よ
っ
て
、
ス
ム
ー

ズ
に
行
な
う
こ
と
で
き
る
よ
う
に
な

り
、
内
部
統
制
の
構
築
や
意
思
決
定
の

ス
ピ
ー
ド
ア
ッ
プ
な
ど
将
来
に
わ
た
っ

て
大
き
な
メ
リ
ッ
ト
を
も
た
ら
す
は
ず

で
す
。
先
行
き
不
透
明
な
状
況
だ
か
ら

こ
そ
、
社
内
の
手
続
き
を
ス
リ
ム
化
し

て
経
営
効
率
を
上
げ
ま
し
ょ
う
。

たけうち しゅんすけ クレジットカード会社の商品開発、会計事務所、ITベンチャー管理部門責任者
を経て、㈱リベロ・コンサルティングを設立。業務フロー改善や社内システム見直しなどを手掛ける。

図表７　出張申請における進行項目の見直し例

一般的な
稟議書

ワークフローシステムの
申請項目

稟議書

管理部門記入欄 肩書 肩書

起案日
所属部署
起案者氏名

件名

稟議
内容

添付
書類
決裁者
所見

出張申請

国内／国外　

地名　　

出張目的

出張日程　

費用　　

同伴者

宿泊国内 ▼ ▼あり

○○県○○市

○○○○　○○○○

○○○○○○○○

xx月xx日 xx月xx日～

xxxx,xxx円
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