平成　　年　　月　　日

○○○○　殿

○○○○○○○○
○○○○○○○○
遅延理由書

今般、○○○○につきまして、下記理由により、遅延いたしましたことをお詫び申し上げます。
今後このようなことのないよう注意いたす所存でございますので、この度につきましては、何卒ご高配賜りたくお願い申し上げます。
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