
平成○○年○○月○○日

代表取締役　○○　○○殿

○○部○○課　○○　○○
進　退　伺　い
　平成○年○月○日、…（←不祥事の事実関係を簡潔に記載します）。

　このたびの不祥事により、会社に多大な損害を与えてしまった（会社に多大なご迷惑をおかけしたこと　取引先に対する信用を失墜させたこと）ことは、ひとえに小職の監督不行届きによるものであり（ひとえに私の不注意から起こったものであり）、ここに深くお詫び申し上げます。
　つきましては、職を辞してこの責任を負うべく、ここに進退伺いを提出して、しかるべきご決済を仰ぐ次第であります。

以上


