遅　延　理　由　書
平成　　年　　月　　日
　　　　　　　　　　　　殿（様・御中）
住所　　　　　　　　　　　　　　　　
氏名　　　　　　　　　　　　　　　　

　このたび、…するにあたり、◯月◯日までに…すべきところ、［遅延した理由を記載します。例．「業務多忙のため」等］失念しておりました。
　つきましては、他意はございませんので、これらの事情をご配慮いただき、…をお願い申しあげます。
