退職届テンプレート集
※本テンプレートは弁護士監修ですが、就業規則・職場慣行に応じて修正してください。退職に関するトラブルは弁護士・社会保険労務士等にご相談ください。
【退職届の性質に関する注記】 退職届は、退職者から会社への一方向の意思表示を証する片務的書面です。会社の承諾がなくとも、退職届の到達から民法第627条に基づき2週間経過することで雇用契約は終了します(期間の定めのない雇用契約の場合)。

このテンプレ集の使い方
本ファイルには、縦書き版と横書き版の2バージョンを収録しています。職場慣行に合わせてご利用ください。
	バージョン
	適用シーン
	該当箇所

	縦書き版
	公務員・伝統的な大企業・金融・士業など、フォーマルな職場
	本テンプレ前半

	横書き版
	IT・ベンチャー・外資系など、モダンな職場
	本テンプレ後半


退職届と退職願の使い分け - 退職届:退職の意思を確定的に通告する書面。原則として撤回不可。 - 退職願:退職を願い出る書面。会社の承諾前なら撤回可能。 本テンプレートは「退職届」用です。撤回可能性を残したい場合は、文言を「退職いたしたく、ここに願い出ます」に変更してください。


【バージョン①】縦書き版 退職届

レイアウト例(縦書きフォーマット)
縦書き版は、Wordで「縦書き」設定にした上で、A4用紙1枚に以下のように配置します。
┌─────────────────────────────────────────────┐
│                                             │
│  ○                                          │
│  ○                                  退      │
│  株                                  職      │
│  式                                  届      │
│  会                                          │
│  社                                          │
│                                              │
│  代                                          │
│  表                                          │
│  取             ○        令     私           │
│  締             ○        和      事          │
│  役             ○        ○      、          │
│                 部         年                │
│  ○             ○        ○         こ      │
│  ○             課        月         の      │
│                                      度      │
│  ○             ○        ○         、      │
│  ○                                  一      │
│                 ○        日         身      │
│  殿             ○                   上      │
│                                      の      │
│                 ㊞                   都      │
│                                      合      │
│                                      に      │
│                                      よ      │
│                                      り      │
│                                      、      │
│                                              │
│                            令       令       │
│                            和        和      │
│                            ○        ○      │
│                            年        年      │
│                            ○         ○     │
│                            月        月      │
│                            ○        ○      │
│                            日         日     │
│                                      を      │
│                            退        も      │
│                            職        っ      │
│                            い        て      │
│                            た                │
│                            し                │
│                            ま                │
│                            す                │
│                            。                │
│                                              │
└─────────────────────────────────────────────┘

※実際は縦書きで、右から左に読みます。
記載項目の指示(縦書き版)
縦書き版で記入すべき項目は次のとおりです(右から順に)。
1. タイトル(右上)
「退職届」
2. 本文(右から2列目以降)
私事、

この度、一身上の都合により、
令和○年○月○日をもって
退職いたします。
3. 提出日(本文下・右側)
「令和○年○月○日」
4. 所属・氏名・押印(本文下・中央)
○○部 ○○課
○○ ○○    ㊞
5. 宛先(左端)
○○株式会社
代表取締役 ○○ ○○ 殿


【バージョン②】横書き版 退職届

レイアウト例(横書きフォーマット)
横書き版は、Wordで通常の横書き設定でA4用紙1枚に以下のように配置します。
                                          令和○年○月○日


○○株式会社
代表取締役 ○○ ○○ 殿


                                    ○○部 ○○課
                                    ○○ ○○        ㊞




                          退 職 届



私事、

この度、一身上の都合により、令和○年○月○日をもって
退職いたします。


                                                          以上
完成例(横書き版・記入後イメージ)
                                          令和7年6月10日


株式会社サンプル
代表取締役 山田 太郎 殿


                                    営業部 第一営業課
                                    田中 花子        ㊞




                          退 職 届



私事、

この度、一身上の都合により、令和7年7月31日をもって
退職いたします。


                                                          以上


共通事項(両バージョン共通)

各項目の書き方詳細
① タイトル(「退職届」)
· 中央に大きめの文字で記載
· 「退」と「職」と「届」の間に半角スペースを入れる(「退 職 届」)とバランスがよい
· フォントは明朝体推奨(ゴシック体は避ける)
② 提出日
· 退職届を提出する日を記入(退職日とは別)
· 年号は元号(令和○年)が一般的、西暦でも可
· 例:「令和○年○月○日」「2026年5月21日」
③ 宛先(会社名・代表者)
· 会社の正式名称を省略せず記載(「(株)」ではなく「株式会社」)
· 宛先は会社代表者(代表取締役・社長)宛が正式
· 敬称は「殿」が一般的(「様」でも可)
· 例:
· 「○○株式会社 代表取締役 ○○ ○○ 殿」
· 「株式会社○○ 代表取締役社長 ○○ ○○ 殿」
④ 所属・氏名・押印
· 所属(部・課)を正確に記入
· 氏名はフルネームで記載
· 押印は認印でOK(シャチハタは避ける)
· 氏名は手書きにすると誠意が伝わる
· パソコン作成の場合でも、氏名のみ手書きとするハイブリッドが現代の主流
⑤ 本文
標準的な書き方
私事、

この度、一身上の都合により、令和○年○月○日をもって
退職いたします。
「私事(わたくしごと)」について
· 「私事」は本文を一段下げて書くことで、謙譲の意を示す伝統的表記
· 省略しても問題はないが、入れた方がフォーマル
退職理由について
	退職事情
	推奨表記
	備考

	自己都合退職(転職・家庭事情等)
	一身上の都合
	詳細は書かないのがマナー

	会社都合退職(リストラ等)
	会社都合
	失業給付の関係で重要

	定年退職
	定年により
	

	期間満了
	契約期間満了により
	契約社員等


退職日について
· 上司と相談・合意した退職日を記入
· 民法上は申出から2週間後に退職可能(民法第627条)
· 就業規則で「1ヶ月前まで」等の規定がある場合は、その規定に従うのが慣行
⑥ 結語(横書き版のみ)
· 横書き版では文末に「以上」を右寄せで記入
· 縦書き版では「以上」を入れないのが伝統的

封筒の書き方
封筒の選び方
	項目
	推奨

	色
	白無地(郵便番号枠なし)

	サイズ
	長形3号(A4三つ折り用)又は長形4号(B5四つ折り用)

	材質
	上質紙(透けないもの)


封筒の記載方法
表面(中央)
「退職届」と記載 - 縦書きで中央にバランスよく - やや上寄りに書く
裏面(左下)
所属・氏名を記載
○○部 ○○課
○○ ○○
封筒の封入方法
· 退職届を三つ折り(長形3号の場合)又は四つ折り(長形4号の場合)にして封入
· 三つ折りの場合:下から3分の1を折り上げ、続いて上から3分の1を折り下げる(開いたときに本文が見える順序)
· 糊付け・封印はしないのが一般的(直接手渡しのため)
· 郵送する場合は糊付けし、封印の代わりに「〆」「封」のいずれかを記入

退職届の提出方法
1. 直接手渡し(最も推奨)
直属の上司に直接手渡しするのが最もスムーズで一般的です。
· 事前に上司と退職について話し合い、合意を得てから提出
· 業務時間外又は会議室等で個別に渡す
· 「退職届を持参いたしました」と一言添える
2. 郵送(やむを得ない場合)
体調不良・退職交渉の決裂等で出社が困難な場合は郵送を検討します。
· 内容証明郵便+配達証明で送付すると、到達の証拠が残る
· 一般書留・特定記録郵便でも可
· 普通郵便は到達証明ができないため避ける
3. 電子サイン・電子メール(会社の運用次第)
リモートワーク先進企業では、電子サインや電子メールでの提出を認めるケースも増えています。
· 事前に会社の運用ルールを人事担当者に確認
· 電子サインなら本人性・非改ざん性が担保される
· 通常のメール添付の場合、PDF化して送付するのが一般的

退職届提出のタイミング(参考フロー)
	ステップ
	内容
	時期の目安

	① 退職意思の表明
	直属の上司に口頭で退職意思を伝える
	退職予定日の1〜3ヶ月前

	② 上司との合意・退職日決定
	退職日・引継ぎ計画を相談
	意思表明後1〜2週間以内

	③ 退職届の提出
	合意した退職日を記載した退職届を提出
	上司との合意後

	④ 引継ぎ期間
	業務の引継ぎ・後任者への教育
	退職日まで1〜2ヶ月

	⑤ 有給休暇消化
	残った有給休暇を消化
	退職日前

	⑥ 退職日
	退職届に記載した退職日
	上記合意日



退職に伴う手続きチェックリスト
退職届の提出と併せて、以下の事項を会社・自身で確認してください。
会社から受け取るもの
· 離職票(失業給付の手続きに必要・退職後10日以内に発行)
· 雇用保険被保険者証
· 源泉徴収票(年末調整・確定申告に必要)
· 健康保険資格喪失証明書(国民健康保険手続きに必要)
· 年金手帳(会社が預かっていた場合)
· 退職証明書(必要に応じて発行依頼)
会社に返却するもの
· 健康保険証
· 社員証・ID カード
· 名刺(自分の名刺・取引先の名刺)
· 制服・ユニフォーム
· 業務用PC・スマートフォン・周辺機器
· 鍵・社章
· 業務関連書類・データ
· 通勤定期券(支給を受けていた場合)
退職後の手続き(自身)
· 健康保険:国民健康保険への切替 又は 任意継続(20日以内)
· 年金:国民年金への切替(14日以内)
· 失業給付:ハローワークでの手続き
· 税金:住民税の取扱い確認(自治体への普通徴収切替等)
· 確定申告:年内に再就職しない場合は翌年確定申告

印紙税について
退職届は、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。
· 紙で提出する場合も、電子サインで提出する場合も、印紙税は不要です。

電子サインでの提出について
会社が電子契約サービスを導入している場合、退職届を電子サインで提出できる場合があります。
電子サインでの提出のメリット
· 出社不要(リモートワーク・遠方在住・体調不良時に有効)
· 提出スピードが最短数分に短縮
· 改ざん検知(タイムスタンプ・電子署名)
· クラウドで控えを自動保管(自分の手元にも記録が残る)
· 提出日時の証拠保全(タイムスタンプによる)
電子サインでの提出時の注意
· 会社の運用ルール(電子受領可否)を事前に人事担当者に確認してください。
· 電子受領が認められない場合は、紙の退職届を郵送等で提出してください。
· 退職届は法的に重要な書面のため、提出後は控え(電子データ又は印刷物)を保管してください。

利用上の注意
※本テンプレートは弁護士監修ですが、就業規則・職場慣行に応じて修正してください。退職に関するトラブルは弁護士・社会保険労務士等にご相談ください。
退職届の撤回不可性
· 退職届は、会社が受理した時点で退職の意思表示が確定し、原則として撤回できません。
· 撤回の可能性を残したい場合は、退職届ではなく「退職願」(本文を「退職いたしたく、ここに願い出ます」に変更)を使用してください。退職願は会社が承諾するまでは撤回可能と解されています。
就業規則の確認
· 退職届の提出にあたっては、会社の就業規則を必ず確認してください。
· 多くの会社では「退職の1ヶ月前(又は2ヶ月前)までに届け出る」と定めています。
· 民法第627条上は申出から2週間で退職可能ですが、円満退職のためには就業規則の規定に従うことが望ましいです。
退職理由について
· 自己都合退職の場合、退職届に「一身上の都合により」と書くのが一般的です。
· 詳細な理由(転職・家庭の事情等)は退職届には書かず、必要に応じて口頭で上司に伝えるのがマナーです。
· 会社都合退職(リストラ・倒産等)の場合は「会社都合により」と書くことが、後の失業給付の受給条件で重要になります。退職理由をめぐって会社と認識が異なる場合は、ハローワークに相談してください。
有給休暇の取扱い
· 退職前に残った有給休暇を消化することが法律上認められています(労働基準法上、会社は有給取得を拒否できない)。
· 有給休暇を含めた退職日を退職届に記入してください。
· 有給休暇の買い取り(会社による精算)は法律上の義務ではありませんが、退職時の例外として認められる場合があります。
退職時の引継ぎ義務
· 円満退職のためには、業務の引継ぎを誠実に行うことが望ましいです。
· 就業規則に引継ぎ義務が定められている場合があります。
トラブル時の相談先
退職に関してトラブルが発生した場合(退職を会社が認めない・賃金未払・退職金不払・パワハラ等)、以下の機関に相談できます。
· 労働基準監督署(労働基準法違反の通報)
· 総合労働相談コーナー(労働関連の総合相談・無料)
· 弁護士(法的措置を検討する場合)
· 社会保険労務士(労務管理上の相談)
編集時の注意
· ○の箇所は自身の情報・退職日に置き換えてください。
· 縦書き版・横書き版のいずれかを選択し、不要な方は削除してください。
· 会社の就業規則に書式の指定がある場合は、それに従ってください。
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、最新情報をご確認の上ご利用ください。本テンプレートは一般的なひな形であり、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。退職に関する個別のトラブル・労務管理上の問題については、必ず弁護士・社会保険労務士・労働基準監督署等の専門家・機関にご相談ください。
