始末書(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、事案の重大性・職場関係に応じた修正が必要です。重大事案(損害賠償・刑事責任が問題となる事案)や不当な提出強要があると感じる場合は、必ず弁護士・労働基準監督署等にご相談ください。
【始末書の性質と4要素の構成】 始末書は、従業員が会社に対し、自身の不始末・不祥事の事実を報告し、謝罪・反省を表明する書面です。4要素(事実→原因→反省→再発防止)を明確に区別して記載することが重要です。就業規則の根拠なく強制的に提出を求められた場合や、過度・反復的・嫌がらせ的な要求を受けた場合は、不当要求として弁護士・労働基準監督署等への相談を検討してください。

このテンプレの使い方
本テンプレートは、複数の事案類型に対応した始末書のひな形集です。次の手順でご利用ください。
1. Wordをダウンロード
1. 事案類型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. 事実関係・原因・反省・再発防止策を記入(青字部分・[ ]内を置換)
1. 印刷の上、押印(認印可)
1. 直属の上司に直接手渡し

書式パターン早見表
	パターン
	該当ケース
	重大性

	メイン
	汎用版(全事案で活用可)
	中

	①
	遅刻・無断欠勤
	軽-中

	②
	業務ミス・損害発生
	中-高

	③
	交通事故(社用車・通勤)
	中-高

	④
	横領・着服
	重大(弁護士相談必須)

	⑤
	ハラスメント
	中-高

	⑥
	機密漏えい・SNS不適切発言
	中-高

	顛末書(参考)
	事実報告のみ(謝罪不要)
	-




【メインテンプレ】始末書(汎用版)

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[会社の正式名称(例:○○株式会社)] 代表取締役 [代表者氏名] 殿
         [本人の所属部署(例:営業部第一営業課)]
         [本人氏名]   印
始 末 書
私[本人氏名]は、下記の不始末を起こしましたので、ここに事の顛末を申し上げ、深く反省するとともに、再発防止を誓約いたします。
                記
【事実関係】
令和[YYYY]年[MM]月[DD]日[HH:MM]頃、[発生場所]において、私は[具体的な事象・経緯を5W1Hで記載]いたしました。
(発生日時・発生場所・経緯・関係者・影響範囲等を客観的に記載)
【原因】
本件の原因は、私の[具体的な原因(注意不足・確認怠慢・手順違反・自己管理の甘さ等)を自責で記載]にあります。
【反省】
本件により、[会社/お客様/関係者]に[影響内容(多大なご迷惑・損害等)]を及ぼしましたことを深く反省し、心よりお詫び申し上げます。
【再発防止策】
今後は、二度と同様の過ちを繰り返さないよう、次の対策を実施してまいります。
1. [具体的・実行可能な改善策1]
1. [具体的・実行可能な改善策2]
1. [具体的・実行可能な改善策3]
何卒ご寛恕賜りますよう、お願い申し上げます。
                                                以 上


【書式パターン①】遅刻・無断欠勤の始末書

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[会社名] 代表取締役 [代表者氏名] 殿
         [所属部署]
         [本人氏名]   印
始 末 書
私[本人氏名]は、下記の通り[遅刻/無断欠勤]いたしましたので、ここに事の顛末を申し上げ、深く反省するとともに、再発防止を誓約いたします。
                記
【事実関係】
令和[YYYY]年[MM]月[DD]日、私は始業時刻[9:00]に遅れ、[10:30]に出社いたしました。前日[日付]から体調がすぐれず、起床が遅れたことが原因です。なお、会社への遅刻連絡は[10:00]頃に行いましたが、本来であれば始業時刻前に連絡すべきところ、これを怠ったことも併せて報告いたします。
【原因】
本件の原因は、私の自己管理の甘さ及び会社への適時連絡を怠った点にあります。社会人として基本的な勤怠管理ができておらず、深く反省しております。
【反省】
本件により、業務開始の遅延、同僚への引継ぎ負担、お客様への対応の遅れ等の影響を生じさせ、会社に多大な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。
【再発防止策】
今後は、二度と同様の過ちを繰り返さないよう、次の対策を実施してまいります。
1. 規則正しい生活リズムの徹底(早寝早起き・体調管理)
1. 体調不良時の事前連絡の徹底(始業時刻30分前まで)
1. 始業時刻[10]分前の出社の励行
1. 通勤経路の余裕時間確保
何卒ご寛恕賜りますよう、お願い申し上げます。
                                                以 上


【書式パターン②】業務ミス(損害発生)の始末書

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[会社名] 代表取締役 [代表者氏名] 殿
         [所属部署]
         [本人氏名]   印
始 末 書
私[本人氏名]は、業務上の不始末を起こし、会社に損害を与えましたので、ここに事の顛末を申し上げ、深く反省するとともに、再発防止を誓約いたします。
                記
【事実関係】
令和[YYYY]年[MM]月[DD]日、私は[業務内容(例:○○顧客への商品発送業務)]の遂行中、[具体的なミスの内容(例:商品の誤発送・数量誤り・データ入力ミス等)]を行いました。これにより、[損害の内容(例:顧客への迷惑・○○円相当の損害発生・追加配送費用発生等)]が発生いたしました。
【原因】
本件の原因は、私の確認不足及び業務手順違反にあります。具体的には、[手順違反・確認不足の具体的内容]を行い、上司・先輩への確認も怠っておりました。
【反省】
本件により、お客様[○○様]に多大なご迷惑をおかけし、会社にも[○○円相当]の損害を生じさせましたことを深く反省し、心よりお詫び申し上げます。お客様への謝罪及び損害の補償につきましては、会社の指示に従い、誠実に対応いたします。
【再発防止策】
今後は、二度と同様の過ちを繰り返さないよう、次の対策を実施してまいります。
1. 業務手順のダブルチェックの徹底(出荷前の自己確認+上司確認)
1. 業務チェックリストの作成と完全実施
1. 不明点は必ず上司・先輩に事前確認
1. [○○]の業務知識習得のための自己研鑽
何卒ご寛恕賜りますよう、お願い申し上げます。
                                                以 上


【書式パターン③】交通事故(社用車・通勤)の始末書

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[会社名] 代表取締役 [代表者氏名] 殿
         [所属部署]
         [本人氏名]   印
始 末 書
私[本人氏名]は、[社用車運転中/通勤途上]に交通事故を起こしましたので、ここに事の顛末を申し上げ、深く反省するとともに、再発防止を誓約いたします。
                記
【事実関係】
令和[YYYY]年[MM]月[DD]日[HH:MM]頃、[社用車運転中/通勤途上]、[発生場所(都道府県・市区町村・○○交差点付近等)]において、[事故の具体的内容(例:信号待ち中の前方車に追突・右折時の前方不確認・歩行者との接触等)]により交通事故を起こしました。
1. 事故の種類:[人身事故/物損事故]
1. 相手方 :[相手方の氏名/会社名・連絡先]
1. 警察への届出:[110番通報済み・事故証明書取得]
1. 怪我の有無 :[本人/相手方の怪我の有無]
1. 損害の状況 :[車両損傷・物損・治療費等]
1. 保険会社連絡:[連絡済み・対応中]
【原因】
本件の原因は、私の[運転中の注意散漫/法定速度違反/前方不確認/車間距離不足]にあります。安全運転を心がけるべき職業人として、深く反省しております。
【反省】
本件により、相手方[氏名]様に怪我[/物損損害]を生じさせ、また会社にも[車両修理費・代車費用・対応工数]等の負担を生じさせましたことを深く反省し、心よりお詫び申し上げます。
【再発防止策】
今後は、二度と同様の過ちを繰り返さないよう、次の対策を実施してまいります。
1. 安全運転の徹底(法定速度・前方不確認の絶無・車間距離確保)
1. 運転前の心身の健康状態確認(疲労・体調不良時は運転しない)
1. 急用の場合も時間的余裕を持った行動
1. 安全運転講習の自主受講
1. [社用車運転業務の場合]運転業務以外の代替案検討
相手方への対応・会社の損害補償につきましては、会社の指示に従い誠実に対応いたします。
                                                以 上

【パターン③(交通事故)の留意点】 - 物損事故・人身事故の区別を明示 - 警察への届出・事故証明書の取得状況を記載 - 保険会社対応・相手方対応の状況を報告 - 重大事故の場合は刑事責任(自動車運転過失致死傷罪等)の可能性あり


【書式パターン④】横領・着服の始末書(重大事案・弁護士相談必須)
【重要】横領・着服等の重大事案では、刑事責任(業務上横領罪等)・民事責任(損害賠償)が問題となります。本テンプレートの使用前に、必ず弁護士にご相談ください。会社側が始末書だけで処理しようとする場合も、本人保護・適正手続の観点から専門家サポートが不可欠です。

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[会社名] 代表取締役 [代表者氏名] 殿
         [所属部署]
         [本人氏名]   印
始 末 書
私[本人氏名]は、業務上重大な不正行為を行いましたので、ここに事の顛末を申し上げ、深く反省するとともに、損害の弁償と退職処分等の指示に従う旨を誓約いたします。
                記
【事実関係】
令和[YYYY]年[MM]月[DD]日から令和[YYYY]年[MM]月[DD]日まで、私は[業務内容(例:売上金管理業務)]において、[横領・着服の具体的な経緯(例:お客様からの売上金を私的に流用・経費精算の虚偽申請等)]を行い、合計[○○○,○○○]円を会社から不正に取得いたしました。
【原因】
本件の原因は、私の金銭管理意識の欠如及び倫理観の欠如にあります。いかなる事情があっても許される行為ではないと深く認識しております。
【反省】
本件により、会社の財産を侵害し、会社・関係者の信頼を著しく裏切ったことを、言葉では言い表せないほど深く反省しております。心よりお詫び申し上げます。
【損害弁償・処分への対応】
本件不正取得した金額[○○○,○○○]円の全額を、速やかに会社に返済いたします。返済方法は別途協議し、必要に応じて返済計画書を作成いたします。
また、会社による懲戒処分(懲戒解雇等を含む)・刑事告発・損害賠償請求等の措置については、弁護士に相談の上、誠実に対応いたします。
                                                以 上

【パターン④(横領・着服)の留意点】 - 刑事責任(業務上横領罪・5年以上10年以下の懲役) - 民事責任(全額の損害賠償義務) - 会社の対応(懲戒解雇・刑事告発・退職金不支給等) - 本人は必ず弁護士に相談すること - 始末書のみで処理しようとする会社対応にも注意が必要


【書式パターン⑤】ハラスメントの始末書

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[会社名] 代表取締役 [代表者氏名] 殿
         [所属部署]
         [本人氏名]   印
始 末 書
私[本人氏名]は、職場における不適切な言動によりハラスメント行為に該当する行為を行いましたので、ここに事の顛末を申し上げ、深く反省するとともに、再発防止を誓約いたします。
                記
【事実関係】
令和[YYYY]年[MM]月[DD]日[HH:MM]頃、[発生場所(社内・取引先・社外懇親会場等)]において、私は[相手氏名・所属]に対し、[ハラスメントの具体的内容(例:大声での叱責・人格を否定する発言・性的な言動・不適切な身体的接触・私生活への過度な詮索等)]を行いました。
これは、[パワーハラスメント/セクシュアルハラスメント/その他のハラスメント]に該当する行為であり、相手方に[精神的苦痛・就業環境悪化等]を生じさせるものでした。
【原因】
本件の原因は、私の[相手の立場への配慮欠如/業務上の指導と人格攻撃の境界認識の不足/性的言動の不適切性の認識不足]にあります。ハラスメント防止に関する研修内容を十分に理解・実践できていなかったことを深く反省しております。
【反省】
本件により、[相手氏名]様に多大なご迷惑・精神的苦痛を与えましたことを深く反省し、心よりお詫び申し上げます。また、職場環境の悪化・他の従業員への不安感を生じさせましたことを、会社及び関係者にもお詫び申し上げます。
【再発防止策】
今後は、二度と同様の過ちを繰り返さないよう、次の対策を実施してまいります。
1. ハラスメント防止研修の積極的受講(社内研修・外部研修)
1. 部下・同僚とのコミュニケーション方法の見直し
1. 業務指導と私的言動の明確な区別
1. 言動前の冷静な自己確認(相手の立場での思考)
1. 必要に応じて専門家(産業カウンセラー等)への相談
会社による配置転換・処分等の指示に従い、被害者の方への直接的な接触を控え、誠実に対応いたします。
                                                以 上


【書式パターン⑥】機密漏えい・SNS不適切発言の始末書

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[会社名] 代表取締役 [代表者氏名] 殿
         [所属部署]
         [本人氏名]   印
始 末 書
私[本人氏名]は、[機密情報の漏えい/SNSでの不適切な投稿]を行いましたので、ここに事の顛末を申し上げ、深く反省するとともに、再発防止を誓約いたします。
                記
【事実関係】
令和[YYYY]年[MM]月[DD]日、私は[SNS(X/Instagram/Facebook等)/外部発信(ブログ・メール等)]において、[具体的な投稿・発信内容(機密情報の内容・会社の名誉信用を毀損する発言の内容等)]を投稿いたしました。
1. 媒体:[投稿先サービス・アカウント名]
1. 投稿日時:[YYYY/MM/DD HH:MM]
1. 投稿内容:[具体的な内容を要約]
1. 影響範囲:[拡散状況・閲覧者数等]
1. 該当投稿の処置:[削除済み/対応中]
【原因】
本件の原因は、私の[機密情報管理の認識不足/SNS利用の社会的影響への意識欠如/業務と私生活の区別認識の不足]にあります。
【反省】
本件により、会社の[機密保持義務違反/名誉信用毀損のリスク]を生じさせましたことを深く反省し、心よりお詫び申し上げます。
【再発防止策】
今後は、二度と同様の過ちを繰り返さないよう、次の対策を実施してまいります。
1. 該当投稿の即時削除及び謝罪文の発信(必要な場合)
1. SNS利用ガイドラインの遵守
1. 業務関連事項のSNS発信の絶対禁止
1. 機密情報管理の再徹底(機密保持規程の再学習)
1. アカウント設定の見直し(プライバシー設定強化)
会社の指示に従い、必要な対応(削除・謝罪文発信等)を誠実に実施いたします。
                                                以 上


【参考書式】顛末書(事実報告のみ・謝罪不要)
(始末書ではなく顛末書で足りる場合)

                                              令和[YYYY]年[MM]月[DD]日
[会社名] 代表取締役 [代表者氏名] 殿
         [所属部署]
         [本人氏名]   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(事故・トラブル等)]
【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

【顛末書の特徴】 - 事実関係の客観的な報告が中心 - 謝罪・反省は必須ではない(本人の責任を問わない場合に適切) - 業務上の事故・トラブルの記録目的 - 調査資料・原因究明に活用

必須6項目チェックリスト
始末書の必須6項目を整理します。
· ① 表題(「始末書」)
· ② 提出日
· ③ 宛先(会社名・代表者の役職・氏名・「殿」)
· ④ 所属・氏名・押印
· ⑤ 本文4要素(事実→原因→反省→再発防止)
· ⑥ 結語(「以上」)

書き方の3原則
原則①:事実を正確に
· 客観的・具体的に記載(5W1H)
· 自分に不利な事実も隠さない
· 主観的な感想・評価は最小限
原則②:自責の姿勢
· 状況の説明はあっても責任転嫁にしない
· 上司・同僚を巻き込まない
· 「忙しかった」「指示が不明確」等の言い訳は避ける
原則③:具体的な改善
· 抽象的でない、実行可能な対策
· 「気をつけます」「以後注意します」だけでは不十分
· 業務プロセス・行動レベルでの具体策

やってはいけない7つの表現
	NG表現
	適切な代替

	「○○のせいで」「指示が不明確だったので」
	自身の判断の問題として記載

	「忙しかったので」「人手不足だったので」
	状況に関係なく自身の責任を認める

	「うっかり」「気付かず」
	「注意不足のため」「確認怠慢のため」

	「やむを得ず」「仕方なく」
	「自らの判断で」

	「申し訳ありません」のみ繰り返し
	具体的な反省+再発防止策

	「次回から気をつけます」のみ
	具体的な改善行動

	「謝罪します。以上」
	関係者への配慮+再発防止



印紙税について
始末書・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。
· これらは個人から会社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
始末書は、実務的には紙書面+押印+直接手渡しが標準です。電子化は補助的な活用となります。
電子化が可能な場面
· 会社が電子化対応を認めている場合
· 遠隔地勤務・テレワーク中での提出
· 関連書類(誓約書・損害賠償合意書等)の電子化
· 個人情報含む書類の安全管理
電子化の注意点
· 始末書は本人の誠実な意思表明の性質上、紙書面+押印が原則
· 電子化する場合も、上司との事前の口頭での説明は不可欠
· 会社の慣習・規程を確認

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、事案の重大性・職場関係に応じた修正が必要です。重大事案は必ず弁護士にご相談ください。
必ず確認すべき事項
· 事案類型に応じた書式選択(汎用版/6パターン/顛末書)
· 4要素(事実→原因→反省→再発防止)が漏れなく記載されているか
· 客観的事実の正確な記載(言い訳・責任転嫁を避ける)
· 具体的・実行可能な再発防止策(抽象的でない)
· 押印(認印可・シャチハタは避ける)
· 直接手渡しが標準
重大事案での専門家相談
次のような事案では、本テンプレートの使用前に必ず弁護士にご相談ください。
	重大事案
	専門家相談の必要性

	横領・着服・背任
	刑事責任(業務上横領罪等)・民事責任(損害賠償)→弁護士必須

	重大な交通事故(人身)
	自動車運転過失致死傷罪等の刑事責任→弁護士必須

	重大なハラスメント事案
	損害賠償・懲戒解雇のリスク→弁護士相談推奨

	機密漏えい(故意・大規模)
	不正競争防止法違反等の刑事責任→弁護士必須

	退職強要との関連
	違法な退職勧奨のリスク→弁護士相談


不当な始末書要求への対応
次のような状況では、不当要求の可能性があり、専門家相談を推奨します。
	状況
	対応

	軽微な事案での反復的要求
	上司の上司・人事部相談

	書く内容を会社側が指示
	自身の言葉で書く意思表明・社労士相談

	公衆面前での朗読要求
	拒否・労働局相談

	退職強要との関連
	弁護士・労働基準監督署相談

	長時間の説教を伴う要求
	録音等の証拠保全・労働局相談


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。
· 事案類型(汎用版/6パターン/顛末書)から適切なものを選択してください。
· 重大事案は必ず弁護士に内容確認を依頼してください。
重要案件は専門家相談
· 弁護士(刑事責任・民事責任・不当要求対応)
· 社会保険労務士(就業規則・懲戒処分関連)
· 労働基準監督署(不当な懲戒処分等の相談)
· 都道府県労働局(総合労働相談コーナー)
· 法テラス(経済的に余裕がない方の無料相談)
· 労働組合(個人加入可・団体交渉等)
· 産業医・カウンセラー(メンタルヘルス・人間関係相談)
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、最新情報は厚生労働省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、事案の重大性・職場関係・損害賠償リスク等に応じた個別のカスタマイズについては、必ず弁護士・社会保険労務士等の専門家にご相談ください。横領・背任・業務上横領罪等の刑事責任が問題となる事案、重大な交通事故・ハラスメント事案、不当な始末書要求と感じる事案、退職強要との関連が疑われる事案等では、専門的サポートが不可欠です。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。誤った始末書の作成は、後の懲戒処分・損害賠償請求・刑事責任等に影響を及ぼす可能性があるため、信頼できる専門家のサポートをご検討ください。
