※本テンプレートは進退伺(自身の進退の判断を上位役職者に委ねる書面)を主構成としています。法的義務はありませんが、日本企業のガバナンス慣行として重要な書面です。汎用版+7用途別バリアント(部下の不祥事/自身のミス/プロジェクト失敗/コンプライアンス違反/経営判断ミス(役員)/始末書併用/顛末書併用)を備えています。進退の最終決定は受領者(上位役職者)にあり、提出者は「続投・辞任のいずれを希望せず判断を委ねる」立場を取ります。辞表・退職届(本人の退任意思表示)とは異なる点に注意が必要です。文体は謹啓・謹白(最も丁寧)または拝啓・敬具を採用し、謙虚かつ簡潔(1〜2ページ以内)が理想です。進退伺は印紙税法上の課税文書に該当しません(不課税)。

進退伺
Part 1:汎用版(基本書式)

(提出日) [YYYY年MM月DD日]
(宛先)
[宛先役職・氏名・例:代表取締役社長 ○○○○]殿 (または「[宛先・例:取締役会御中]」)
(提出者)
[提出者所属部署] [提出者役職] [提出者氏名] 印

進退伺

謹啓
[時候の挨拶・例:時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。/平素は格別のご指導ご鞭撻を賜り、誠にありがとうございます。]
このたび、私の[管掌する○○部/担当した○○プロジェクト等]において、下記のとおりの[事案・問題]が発生いたしましたことにつきまして、その[管理責任/直接的責任]を痛感し、深く反省しております。
つきましては、本件に関する私の進退につきまして、[宛先役職・例:社長]のご判断にお任せ申し上げますので、何卒よろしくお願い申し上げます。
謹白

記
1. 事案の概要
	項目
	内容

	発生日時
	[YYYY年MM月DD日(時刻)]

	発生場所
	[発生場所]

	関係者
	[関与した部下・関係者等]

	事案の内容
	[事案の概要を客観的に記載]

	発覚の経緯
	[事案発覚の経緯]

	損害の規模
	[金銭的損害・社外影響等]


2. 私の関与・責任の範囲
	項目
	内容

	私の役職・立場
	[役職・部署統括者等]

	私の関与の範囲
	[自身の関与の具体的内容]

	責任認識
	☐ 管理責任(部下の事案への監督責任)/☐ 直接的責任(自身の関与による)/☐ 統括責任(プロジェクト統括者として)

	関与の度合い
	[具体的な関与内容を記載]


3. 反省と遺憾の意
本件は、私の[管理職/役員]としての[管理不行届/判断ミス/監督責任の欠如]によるものであり、深く反省しております。
[宛先・関係者]はじめ、社員の皆様、お取引先様、株主の皆様にご迷惑をおかけしましたことを、心よりお詫び申し上げます。
4. 再発防止策(該当時)
[再発防止策を具体的に記載・例:
1. [○○の業務プロセス見直し]
1. [部下への指導体制強化]
1. [社内研修の実施]
1. [チェック機能の強化]
1. [外部専門家への相談体制構築] ]
5. 進退の判断委任の意思
つきましては、本件に関する私の進退につきまして、[宛先役職・例:社長/取締役会]のご判断にお任せ申し上げます。
いかなるご判断にも従う所存でございますので、何卒よろしくご検討のほどお願い申し上げます。
Part 2:用途別バリアント
2-1:部下の不祥事版(管理責任)
(本文を以下に置換)
謹啓
このたび、私の管掌する[○○部]において、[YYYY年MM月DD日]に発生いたしました[部下による不祥事の概要・例:営業担当社員○○による顧客金銭の不正使用]につきまして、その管理責任を痛感いたしております。
私自身は本件に直接関与しておりませんが、[部署名]の統括責任者として、部下の業務遂行に対する監督不行届を深く反省しております。
[YYYY年MM月DD日]の社内調査結果によれば、本件は[事案の概要]とのことでございます。本件により、[損害規模]の損害が発生し、また[取引先・社外への影響]の影響を生じております。
私は[役職]として、本件に対する重大な管理責任を感じております。今後は[再発防止策・例:部下への指導体制強化・社内研修の徹底等]を実行し、二度とこのような事案を発生させないよう努める所存です。
つきましては、本件に関する私の進退につきまして、社長のご判断にお任せ申し上げますので、何卒よろしくお願い申し上げます。
謹白
2-2:自身のミス版
(本文を以下に置換)
謹啓
このたび、[YYYY年MM月DD日]に発生いたしました[自身の重大ミスの概要・例:大型契約における契約条件の誤認による会社損害]につきまして、その直接的責任を痛感いたしております。
本件は、私の[業務判断ミス/確認不足/関連法令の理解不足等]によるものであり、深く反省しております。
事案の経緯は次のとおりでございます。 (1) [YYYY年MM月DD日]:[経緯1] (2) [YYYY年MM月DD日]:[経緯2] (3) [YYYY年MM月DD日]:[本件発覚]
本件により、[損害規模・社外影響]の損害および影響が発生いたしました。
私自身の[管理職/役員]としての職務懈怠を深くお詫び申し上げます。今後は[再発防止策]を実行し、再発防止に努める所存です。
つきましては、本件に関する私の進退につきまして、社長のご判断にお任せ申し上げますので、何卒よろしくお願い申し上げます。
謹白
2-3:プロジェクト失敗版
(本文を以下に置換)
謹啓
このたび、私が[プロジェクトマネージャー/事業責任者]として担当いたしました[プロジェクト名]につきまして、[失敗内容・例:目標未達/予算大幅超過/スケジュール大幅遅延]の結果となりましたことに関し、その統括責任を痛感いたしております。
本プロジェクトは、[プロジェクト概要]を目標としておりましたが、[失敗の内容]という結果となり、会社に[損害規模]の損害を生じさせる結果となりました。
失敗の主な原因は、私の[原因分析・例:初期計画の見通しの甘さ/リスク管理の不足/外部環境変化への対応遅れ等]によるものと認識しております。
私は本プロジェクトの統括者として、本件に対する重大な責任を感じております。今後は[再発防止策・例:プロジェクト管理プロセスの見直し・リスク評価の強化等]を実行し、二度とこのような事案を発生させないよう努める所存です。
つきましては、本件に関する私の進退につきまして、[社長/取締役会]のご判断にお任せ申し上げますので、何卒よろしくお願い申し上げます。
謹白
2-4:コンプライアンス違反版
(本文を以下に置換)
謹啓
このたび、[YYYY年MM月DD日]に発覚いたしました[コンプライアンス違反の概要・例:私自身による社内規程違反/法令違反等]につきまして、その直接的責任を痛感いたしております。
本件は、私の[違反内容]によるものであり、[関連法令・社内規程]に違反するものでございます。本件により、[損害規模・社外影響・行政処分の可能性等]の影響が生じる可能性がございます。
私は[管理職/役員]として、本来コンプライアンスを率先して遵守すべき立場にありながら、本件のような違反を犯しましたことを深く反省し、お詫び申し上げます。
今後は[再発防止策・例:コンプライアンス研修の受講・関連法令の徹底学習・チェック体制の強化等]を実行し、再発防止に努める所存です。
つきましては、本件に関する私の進退につきまして、[社長/取締役会]のご判断にお任せ申し上げますので、何卒よろしくお願い申し上げます。
謹白
2-5:経営判断ミス版(役員)
(本文を以下に置換)
謹啓
このたび、私が[取締役/常務取締役/代表取締役副社長等]として行いました[経営判断・例:M&A案件の推進/重要投資の実行/新規事業の立上げ等]につきまして、[失敗内容・例:期待した成果が得られず、会社に重大な損害を生じさせる結果となったこと]に関し、その経営判断責任を痛感いたしております。
本案件は、[案件の概要]を目的としておりましたが、[失敗の結果]という結果となり、会社に[損害規模・例:○○億円の損失]の損害を生じさせる結果となりました。
経営判断の責任は、会社法第330条(役員等の善管注意義務)・第355条(取締役の忠実義務)に基づき、取締役個人が負うべきものと認識しております。私の判断の[甘さ/不十分なリスク分析/外部環境変化への対応遅れ等]が本件失敗の主因と分析しております。
私は[役員]として、本件に対する重大な経営責任を感じております。
つきましては、本件に関する私の進退につきまして、取締役会および株主のご判断にお任せ申し上げます。本件は取締役会への報告および株主への説明責任の対象となるものと存じます。
謹白
Part 3:文体・表現ガイド
3.1 推奨される頭語・結語
	用途
	頭語
	結語

	最も丁寧(重大な事案)
	謹啓
	謹白(または謹言)

	標準的
	拝啓
	敬具

	略式(社内のみ・親しい関係)
	(省略可)
	(省略可)


3.2 一人称・敬称
	場面
	一人称
	宛先敬称

	標準
	私
	[役職]殿

	やや古典的
	小職
	[役職]閣下

	役員間
	私
	[役職] 様


3.3 推奨表現
反省の意思
· 「深く反省しております」
· 「責任を痛感しております」
· 「お詫び申し上げます」
· 「遺憾の意を表します」
進退判断委任
· 「私の進退につきましては、○○のご判断にお任せ申し上げます」(標準)
· 「いかなるご判断にも従う所存でございます」
· 「ご賢察のうえ、適切なご判断を賜りますようお願い申し上げます」
3.4 避けるべき表現
	避けるべき表現
	理由

	「○○のせいで」
	他者への責任転嫁

	「やむを得ない事情で」
	言い訳がましい

	「責任は私にありますが…」+反論
	反論部分が責任回避と映る

	「辞職いたします」
	辞表となってしまう(進退伺の趣旨と異なる)

	「続投を希望します」
	進退判断を委ねる趣旨と異なる

	過度な感情表現(「申し訳なくて死にたい」等)
	不適切


3.5 分量の目安
· 1〜2ページ以内が理想
· 長文すぎると言い訳と映る
· 短すぎると軽い印象
· 責任の重さに見合った簡潔さを心がける

Part 4:関連書類との使い分けガイド
4.1 4類似書類の比較
	書類
	主目的
	提出者の意思
	続投可能性
	使用場面

	進退伺(本テンプレ)
	進退の判断を上位者に委ねる
	進退の判断委任
	あり
	管理職・役員の重大な事案

	辞表・退職届
	本人の退任意思表示
	辞任の確定意思
	なし
	自発的な退任

	始末書
	事案への反省・謝罪
	反省の表明
	あり
	軽微〜中度のミス

	顛末書
	事案の経緯の客観的報告
	客観的事実報告
	あり(進退・反省は別)
	事案の事実関係報告


4.2 使い分けの判断フロー
事案発生
   ↓
重大性は?
   ├─ 軽微 → 始末書(反省)
   ├─ 中度 → 始末書+顛末書(反省+経緯)
   ├─ 重大(続投を残したい) → 進退伺(本テンプレ)
   └─ 重大(自発的に辞任) → 辞表・退職届
4.3 セット提出のパターン
重大な事案では、以下の組み合わせが推奨されます。
	パターン
	書類セット
	使用場面

	A
	進退伺のみ
	進退判断のみを問う

	B
	進退伺+顛末書
	進退判断+事実経緯報告

	C
	進退伺+始末書
	進退判断+反省の意思表示

	D
	進退伺+顛末書+始末書
	進退判断+事実報告+反省


最も丁寧なパターンはD(三点セット)です。

印紙税に関する注記
進退伺は、印紙税法上の課税文書に該当しません(不課税)。進退伺は社内文書であり、印紙税法別表第一の各号文書(契約書・受領書・約束手形等)のいずれにも該当しないためです。
紙の進退伺・電子提出いずれの形式でも、印紙税は不要です。
関連書類の印紙税
· 辞表・退職届:不課税
· 始末書:不課税
· 顛末書:不課税
· 取締役会議事録(進退伺への対応議決):不課税
社内文書・人事関連書類は原則として不課税となります。

テンプレート利用上の注意
· 本テンプレートは弁護士監修ですが、個別案件に応じた修正が必要です。重要な進退伺の提出は弁護士・労務管理の専門家にご相談ください。
· 本テンプレートは進退伺(汎用版)+7用途別バリアント(部下の不祥事/自身のミス/プロジェクト失敗/コンプライアンス違反/経営判断ミス(役員)/始末書併用/顛末書併用)の構成です。
· 進退伺は法的義務ではありませんが、日本企業のガバナンス慣行として重要な書面です。社内規程で提出が定められている場合は、それに従ってください。
· 「進退」は「進む(続投)か退く(辞任)か」を意味し、「伺」は「お伺いを立てる」を意味します。進退の判断を上位役職者に委ねる書面である点が、辞表(本人の退任意思表示)との最大の違いです。
· Part 1第5「進退の判断委任の意思」セクションは本テンプレートの核心です。「続投を希望する」「辞任を希望する」のいずれの意思表示も避け、判断を委ねることを明確化してください。
· 文体は、謹啓・謹白(最も丁寧・重大な事案)または拝啓・敬具(標準)を採用してください(Part 3参照)。
· 分量は1〜2ページ以内が理想です。長文すぎは言い訳と映り、短すぎは軽い印象となります(Part 3.5参照)。
· 避けるべき表現(Part 3.4参照)に注意してください。特に「辞職いたします」(辞表化)・「続投を希望します」(進退委任の趣旨に反する)・他者への責任転嫁は厳禁です。
· 用途別バリアント選択:
· 部下の不祥事 → 2-1(管理責任の明確化)
· 自身のミス → 2-2(直接的責任の率直な認識)
· プロジェクト失敗 → 2-3(統括責任の明示)
· コンプライアンス違反 → 2-4(法令違反の取扱い)
· 経営判断ミス(役員) → 2-5(会社法第330条・第355条対応)
· 役員(取締役・代表取締役等)の場合、会社法第330条(善管注意義務)・第355条(忠実義務)・第423条(損害賠償責任)との関係を意識してください。経営判断ミスは取締役会報告・株主説明責任の対象となる可能性があります。重要案件では必ず弁護士のレビューを受けることを推奨します。
· 提出のタイミングは事案発生から数日〜1週間以内が推奨されます。遅すぎると責任回避と映り、早すぎる感情的な提出は再検討を要します。
· 関連書類(辞表・始末書・顛末書)との使い分けはPart 4のガイドを参照してください。重大事案では「進退伺+顛末書+始末書」の三点セットが最も丁寧です。
· 進退伺は印紙税不要(不課税)です。関連書類(辞表・始末書・顛末書・取締役会議事録等)も不課税です。
· 電子契約サービス活用のメリット:即時提出(冷静な状態で迅速提出)・タイムスタンプによる証拠力強化(提出日時の客観的証明)・電子帳簿保存法対応・関連書類のセット送付・遠隔地役員対応(海外駐在中・出張中)・受領確認の取得。
· 本テンプレートの利用により発生した一切の責任について、ムスビサインは負いかねます。最終的な内容確認は利用者の責任で行ってください。重要な進退伺については、必ず弁護士・労務管理の専門家にご確認ください。

なお、ムスビサインなら無料登録で月3件まで無料、有料プランも月々3,000円(税込)で月50件の契約締結が可能です。詳しくは公式サイト(https://musubisign.com)をご覧ください。
本テンプレートは2026年5月時点の法令・実務慣行に基づき作成しています。法令改正により内容が陳腐化する可能性があるため、最新版の確認をおすすめします。重要な進退伺の提出は、弁護士・労務管理の専門家にご相談ください。
