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遅延理由書
拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。

このたびは、私どもが納入を予定しておりました（製品名）につきまして、誠に遺憾ながら遅延が生じている状況です。遅延の主な理由は（理由内容）によるもので、現在（対策内容）の対策を講じております。

	【遅延理由の例文】
1. 遅延の主な理由は部品の供給遅延によるもので、現在他のサプライヤーからの追加調達を進めております。
2. 遅延の主な理由は機械の故障によるもので、現在緊急の修理作業を行っております。
3. 遅延の主な理由は急な注文増加によるもので、現在生産ラインの増設を計画しております。
4. 遅延の主な理由は従業員のストライキによるもので、現在労使間の交渉を行っております。



遅延が生じましたことにより、お客様には多大なるご迷惑をおかけしておりますことを深くお詫び申し上げます。改めて納期の見通しを立て、○月○日までには確実に納品できる見込みです。

今後このようなことが無いよう、体制を見直し、品質管理を一層強化して参ります。ご理解賜りますようお願い申し上げます。
敬具
