理由書(各種書式テンプレート集)
※本テンプレートは弁護士・社会保険労務士監修ですが、提出先(社内・取引先・行政機関等)・場面に応じた修正が必要です。重要案件(在留資格関連・税務申告・許認可申請等の行政手続)では、必ず弁護士・行政書士・税理士等の専門家にご相談ください。
【理由書の性質と3要素の構成】 理由書は、特定の事実・行為についての理由を書面で説明するための文書です。始末書(反省+再発防止を含む)・顛末書(事実報告のみ)とは異なり、理由の説明が中心となります。3要素(背景→理由→結論)を明確に区別して記載することが重要です。提出先(社内・取引先・行政機関等)や場面によって表現を調整してください。

このテンプレの使い方
本テンプレートは、複数の場面に対応した理由書のひな形集です。次の手順でご利用ください。
1. Wordをダウンロード
1. 場面に応じたパターンを選択(下記「書式パターン早見表」参照)
1. 背景・理由・結論を記入(青字部分・[ ]内を置換)
1. 印刷の上、押印(認印可)
1. 提出先に提出(社内なら直接手渡し・行政なら所定方法)

書式パターン早見表
	パターン
	該当ケース
	主な提出先

	メイン
	汎用版(全場面で活用可)
	社内・取引先・行政

	①
	遅刻理由書(交通遅延)
	会社(上司)

	②
	欠勤理由書(体調不良)
	会社(上司)

	③
	納期遅延理由書
	取引先

	④
	申請補足理由書
	会社・行政機関

	⑤
	遅延理由書(行政手続)
	税務署・行政機関

	⑥
	健康状況の理由書
	会社(配慮要請)

	⑦
	家族の事情の理由書
	会社(配慮要請)

	顛末書(参考)
	事実報告のみ
	主に社内




【メインテンプレ】理由書(汎用版)

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[宛先(会社名・代表者の役職・氏名・「殿」)]
         [本人の所属(部署等)]
         [本人氏名]   印
理 由 書
標題の件につき、下記の通り理由をご説明申し上げます。
                記
【背景】
[事案発生の前提状況・経緯を簡潔に記載]
【理由】
[なぜそうなったかを具体的に記載・本人の事情・不可抗力的要素等]
【結論】
[現在の状況・今後の対応・提出先への要請(了承・配慮等)]
                                                以 上


【書式パターン①】遅刻理由書(交通遅延)

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[会社名] [直属の上司役職] [上司氏名] 殿
         [所属部署]
         [本人氏名]   印
遅 刻 理 由 書
標題の件につき、下記の通り理由をご説明申し上げます。
                記
【背景】
令和[YYYY]年[MM]月[DD]日、私は始業時刻[9:00]に出社する予定でした。
【理由】
通勤途上、[利用路線(例:JR○○線・東京メトロ○○線)]において、[原因(人身事故・車両故障・大雨・地震等)]による[延着時間]の遅延が発生し、本来の到着時刻より[○○]分遅れ、[10:00]に出社いたしました。
遅延証明書を別途取得しております(添付資料1)。
【結論】
業務開始の遅れが生じましたことをお詫び申し上げます。本日の業務は通常通り遂行し、必要に応じて時間外で対応いたします。
今後は通勤経路における余裕時間の確保に努めてまいります。
                                                以 上
【添付資料】 1. 遅延証明書(発行:[鉄道会社名])


【書式パターン②】欠勤理由書(体調不良)

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[会社名] [直属の上司役職] [上司氏名] 殿
         [所属部署]
         [本人氏名]   印
欠 勤 理 由 書
標題の件につき、下記の通り理由をご説明申し上げます。
                記
【背景】
令和[YYYY]年[MM]月[DD]日、私は所定の勤務日でしたが、欠勤させていただきました。
【理由】
前日[YYYY]年[MM]月[DD]日の夜より、[症状(発熱・嘔吐・腹痛等)]の症状があり、当日朝の体温が[○○]度を超えるなど、通常業務の遂行が困難な状態でした。
医療機関を受診した結果、[診断結果(風邪・インフルエンザ等)]と診断され、医師から[○○]日間の安静を指示されました。診断書を別途添付いたします(添付資料1)。
【結論】
やむを得ず欠勤させていただきましたことをお詫び申し上げます。回復次第、速やかに復帰いたします。
担当業務の引継ぎは[○○氏]にお願いしており、緊急の場合は私の携帯電話([連絡先])までご連絡ください。
                                                以 上
【添付資料】 1. 医師の診断書(発行:[医療機関名])


【書式パターン③】納期遅延理由書(取引先向け)

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[取引先名] 御中 [担当者役職] [担当者氏名] 様
         [自社の正式名称]
         [本店所在地]
         代表者:代表取締役 [氏名]   印
         担当者:[所属部署・氏名]
納 期 遅 延 の ご 連 絡 と 理 由 書
拝啓 平素は格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。
このたび、令和[YYYY]年[MM]月[DD]日納期予定の[商品/サービス名]につきまして、納期遅延のお詫びを申し上げますとともに、その理由をご説明させていただきます。
                記
【背景】
ご注文いただきました[商品名]につきまして、令和[YYYY]年[MM]月[DD]日を納期としてご対応申し上げる予定でした。
【理由】
[遅延の原因(部品調達遅延・製造工程の問題・物流の遅延・天災等)]により、当初予定の納期に間に合わない状況となりました。
原因の詳細は次のとおりです。
1. [具体的な事情1]
1. [具体的な事情2]
1. [取られた対応策]
【結論】
納期につきましては、令和[YYYY]年[MM]月[DD]日への変更をお願い申し上げます。お客様に多大なご迷惑をおかけしますことを深くお詫び申し上げます。
再発防止に向け、社内体制の見直し・サプライチェーンの強化等を実施してまいります。
何卒ご理解とご寛容のほど、よろしくお願い申し上げます。
                          敬具


【書式パターン④】申請補足理由書

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[提出先(会社・所管庁等)]
         [所属又は申請者の住所・氏名]   印
申 請 理 由 書
[申請名(例:○○休業申請・○○手当申請・○○制度利用申請・○○許可申請)]に関する理由書を、下記の通り提出いたします。
                記
【背景】
令和[YYYY]年[MM]月[DD]日付で[申請名]を提出いたしました。
【理由】
本申請の理由として、次の事情がございます。
1. [具体的な事情・必要性1]
1. [具体的な事情・必要性2]
1. [本申請による期待される効果・必要性]
具体的には、[詳細な経緯・状況]の状況にあり、本申請による[期待される効果]が必要不可欠と判断いたしました。
【結論】
上記の事情をご考慮の上、本申請をご承認賜りますよう、何卒よろしくお願い申し上げます。
ご不明な点がございましたら、下記までお問い合わせください。
連絡先:[電話番号]・[メールアドレス]
                                                以 上


【書式パターン⑤】遅延理由書(行政手続・税務申告等)

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[所管庁(税務署長・年金事務所長等)] 殿
         [住所]
         [氏名(法人の場合は会社名+代表者氏名)]   印
理 由 書
[手続名(例:○○申告・○○届出・○○申請)]の期限後提出に関する理由書を、下記の通り提出いたします。
                記
【背景】
令和[YYYY]年[MM]月[DD]日が[申告・届出・申請名]の期限でしたが、所定の期間内に手続を行うことができませんでした。
【理由】
期限内に手続できなかった理由は、次のとおりです。
[具体的事由(本人の入院・家族の介護・災害発生・税理士との連絡不調等)]
[具体的経緯の詳細・やむを得ない事情の説明]
[必要な証明書類を添付する場合は明示]
【結論】
ここに事情のご説明と共に、遅延した手続を提出させていただきます。
今後はかかる遅延を生じさせないよう、注意してまいります。
何卒ご理解とご寛容のほど、よろしくお願い申し上げます。
                                                以 上
【添付資料】 1. [診断書/り災証明書/その他の証明書類]

【パターン⑤(行政手続)の留意点】 - 行政手続は不許可・却下のリスクあり - 虚偽記載は厳格な責任を問われる - 在留資格関連は行政書士、税務申告は税理士への相談を強く推奨 - 必要な証明書類を漏れなく添付


【書式パターン⑥】健康状況の理由書(配慮要請)

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[会社名] [代表取締役/人事部長/上司役職] [氏名] 殿
         [所属部署]
         [本人氏名]   印
健 康 状 況 に つ い て の 理 由 書
標題の件につき、下記の通り理由をご説明申し上げます。
                記
【背景】
令和[YYYY]年[MM]月[DD]日現在、私は[健康状態]の状態にあります。
【理由】
[症状・診断名・治療状況]について、医療機関([医療機関名])にて診療を受けております(添付資料1の診断書をご参照ください)。
本症状により、[業務上の支障(長時間労働の制限・通院の必要・特定業務の困難・体力的制限等)]が発生しております。
具体的な医師の指示・診療スケジュール: (1) [通院頻度(例:週1回・月1回)] (2) [服薬等の生活上の制限] (3) [業務上の配慮が必要な事項]
【結論】
つきましては、[配慮を求める内容]について、ご配慮を賜りますようお願い申し上げます。
具体的な配慮事項(該当するものを記載):
1. 時短勤務(○時間)
1. 通院休暇の取得
1. 業務軽減(○○業務の制限)
1. テレワークの活用
1. 配置転換の検討
なお、本書面記載の健康情報は、業務上の配慮の判断目的に限り使用願います。
                                                以 上
【添付資料】 1. 医師の診断書(発行:[医療機関名])

【パターン⑥(健康状況)の留意点】 - 健康情報は要配慮個人情報(個人情報保護法・2022年改正) - 提出先での適切な管理を求める - 必要最小限の情報開示が原則 - メンタルヘルス関連は産業医・カウンセラーとも連携


【書式パターン⑦】家族の事情の理由書(配慮要請)

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[会社名] [代表取締役/人事部長/上司役職] [氏名] 殿
         [所属部署]
         [本人氏名]   印
家 族 の 事 情 に つ い て の 理 由 書
標題の件につき、下記の通り理由をご説明申し上げます。
                記
【背景】
私の[家族(配偶者・親・子等)]の[状況(介護・看病等)]について、ご報告と配慮のお願いを申し上げます。
【理由】
私の[親・子・配偶者(具体的続柄)]は、現在[状況(要介護状態・入院中・通院治療中等)]にあり、私が[必要な対応(介護・看護・通院付添等)]を行う必要があります。
具体的には、次の対応が必要となります。
1. [頻度・内容(例:週○回の通院付添)]
1. [対応時間(例:平日午後の数時間)]
1. [継続予定期間(○ヶ月程度・長期等)]
[家族の状況の詳細・現在の支援体制等]
【結論】
つきましては、[配慮を求める内容]について、ご配慮を賜りますようお願い申し上げます。
具体的な配慮事項(該当するものを記載):
1. 介護休業・介護休暇の取得
1. 短時間勤務の利用
1. テレワーク・フレックスタイム制の活用
1. 早退・遅刻の許可(通院日)
1. 配置転換の検討
担当業務への支障を最小限とするため、[業務調整の計画]を講じてまいります。
                                                以 上
【添付資料】 1. [家族の診断書・要介護認定通知書等(該当する場合)]

【パターン⑦(家族の事情)の留意点】 - 育児・介護休業法に基づく権利との関係を整理(別途規程の活用も検討) - 家族のプライバシー情報の取扱いに配慮 - 必要に応じて要介護認定通知書等を添付 - 長期にわたる場合は介護休業の申請を別途検討


【参考書式】顛末書(事実報告のみ)
(理由書ではなく顛末書で足りる場合)

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[宛先(会社名・代表者役職・氏名)] 殿
         [所属・氏名]   印
顛 末 書
下記の通り、[業務上の事案]の顛末をご報告いたします。
                記
【事案の概要】
1. 発生日時:令和[YYYY]年[MM]月[DD]日[HH:MM]
1. 発生場所:[場所]
1. 関係者 :[関係者の氏名・所属]
1. 事案の内容:[具体的な事案内容]
【経緯】
[時系列で経緯を整理] - [HH:MM]:[事象] - [HH:MM]:[事象] - [HH:MM]:[事象]
【原因の分析】
本件の原因は、[原因を客観的に分析]にあると考えられます。
【対応状況】
1. [対応内容1]
1. [対応内容2]
1. [今後の対応予定]
·                                             以 上

必須5項目チェックリスト
理由書の必須5項目を整理します。
· ① 表題(「理由書」「○○理由書」)
· ② 提出日
· ③ 宛先(社内なら上司・代表者、行政なら所管庁等)
· ④ 所属・氏名・押印
· ⑤ 本文3要素(背景→理由→結論)

添付書類の取扱い
理由書に説得力を持たせるため、必要に応じて証明書類を添付します。
	場面
	添付書類

	遅刻(交通遅延)
	遅延証明書(鉄道会社等が発行)

	欠勤(体調不良)
	医師の診断書・領収書

	家族の事情
	診断書(家族の)・要介護認定通知書・介護保険被保険者証

	災害
	り災証明書(自治体発行)

	納期遅延(部品不足)
	仕入先からの遅延通知

	行政手続(在留)
	雇用契約書・卒業証明書・身分証明書

	健康状況
	医師の診断書



印紙税について
理由書・顛末書は、印紙税法上の課税文書に該当しないため、印紙税は非課税です。
· これらは個人(又は法人)から会社・取引先・行政機関への一方的な意思表示書面であり、契約書等の課税文書には該当しません。
· 紙で作成する場合も、電子化する場合も、印紙税は不要です。

電子化の対応
理由書は、提出先によって電子化の可否が異なります。
電子化が可能な場面
· 社内文書:多くの会社で電子化対応(電子メール・社内ポータル等)
· 取引先向け:相手方の合意があれば電子契約・電子メールで可能
· 行政手続(一部):e-Gov・各省庁の電子申請システムで対応
電子化が困難な場面
· 行政手続(原本提出要):在留資格関連・登記関連等は原則として紙書面
· 公的書類の添付要:診断書・遅延証明書等の原本添付が必要な場合
電子化のメリット
· 提出のスピード向上(緊急時の対応)
· 添付資料との一元管理
· 改ざん検知(電子署名)
· 電子帳簿保存法に対応
· 個人情報含む書類の安全管理(暗号化対応)

利用上の注意
※本テンプレートは弁護士・社会保険労務士監修ですが、提出先・場面に応じた修正が必要です。重要案件は必ず専門家にご相談ください。
必ず確認すべき事項
· 提出先の慣習・規程(社内ルール・行政の様式)
· 3要素(背景→理由→結論)が漏れなく記載されているか
· 客観的事実の正確な記載(虚偽記載は厳格な責任)
· 添付書類(証明書類)の準備
· 押印(認印可・シャチハタは避ける)
行政手続での留意点
	場面
	留意点

	在留資格関連
	不許可リスク回避のため行政書士相談を強く推奨

	税務申告
	期限後申告は加算税・延滞税のリスク・税理士相談

	社会保険
	給付の遅延・不支給リスク・社会保険労務士相談

	許認可申請
	許可基準への適合性確認・行政書士相談

	登記関連
	司法書士相談・原本提出が原則


健康・家族情報の取扱い
· 健康情報は要配慮個人情報(個人情報保護法・2022年改正)
· 提出先での適切な管理を求める旨を明記
· 必要最小限の情報開示が原則
· 家族のプライバシー情報の取扱いに配慮
虚偽記載のリスク
· 就業規則違反(社内文書の場合)
· 私文書偽造罪・虚偽申請罪(行政手続の場合)
· 詐欺罪・業務妨害罪(取引先向けの場合)
· → 事実に基づいた記載が原則
編集時の注意
· [ ]括弧内の箇所は、自身の状況に応じて編集してください。
· 不要なパターンは削除可能。
· 場面(汎用版/7パターン/顛末書)から適切なものを選択してください。
· 重要案件(特に行政手続)は専門家相談を推奨します。
重要案件は専門家相談
· 弁護士(法的紛争・重大事案)
· 行政書士(在留資格・各種許認可・行政手続)
· 税理士(税務申告・期限後申告・延納)
· 司法書士(登記関連)
· 社会保険労務士(労務関連の理由書)
· 法テラス(経済的に余裕がない方の無料相談)
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・実務慣行をもとに作成しています。法令や制度は変更される場合がありますので、最新情報は所管官庁等の公式情報をご確認ください。本テンプレートは一般的なひな形であり、提出先・場面・重要度に応じた個別のカスタマイズについては、必ず弁護士・行政書士・税理士・社会保険労務士等の専門家にご相談ください。特に、在留資格関連・期限後申告・許認可申請等の行政手続では、不許可・却下のリスク回避のため、専門家のサポートが不可欠です。健康情報・家族のプライバシー情報の取扱いには十分注意してください。本記事は一般的な情報提供を目的としており、特定の事案に関する法的助言を提供するものではありません。
