품의서 양식
문서 정보·결재선
	문서번호·기안일
	

	기안자·부서
	

	결재선
	

	합의(협조) 부서
	



품의 내용
	제목
	

	목적·배경
	

	세부 내용
	

	비교 검토(대안)
	

	기대 효과
	

	첨부
	



예산 내역
	품목
	내역
	수량
	단가(원)
	금액

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	합계(부가세 별도)
	
	
	
	



작성 예시 — 품의서 양식
	제목
	영업팀 노트북 5대 교체 구매의 건

	기안자
	영업지원팀 대리 김민지

	결재선
	담당 → 영업지원팀장 → 영업본부장 → 대표이사

	품의 금액
	9,100,000원(부가세 별도) / 부가세 포함 10,010,000원

	결재 요청일
	2026년 11월 6일(금)까지 — 11/15 교체를 위해 필요



	품목
	내역
	수량
	단가(원)
	금액

	노트북
	14인치, i5, 16GB, 3년 무상 A/S
	5
	1,450,000
	7,250,000

	모니터
	27인치 QHD(사무실 도킹용)
	5
	320,000
	1,600,000

	설치·데이터 이전
	기존 노트북 자료 이전, 보안 프로그램 설치
	5
	50,000
	250,000
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