提出日　平成○○年○○月○○日（○）

○○部　○○○○　　印
○○　○○殿
起案番号　○○○○○号

決済日　平成○○年○○月○○日

認可　条件付認可　保留　否決

[決裁　　印　　]

決裁印：専務　総務部長　担当部部長　担当部課長

稟議書　人材採用の件
首題の件、ご決済賜りますようお願い申し上げます。

記
必用事項を整理して箇条書きで記入する事
1. 要旨
2. 理由
3. 採用人数
4. 配属先
5. 期待効果

6. 採用希望時期　早期を希望

7. 備考
以上
