
令和○年○月○日 

○○○○株式会社 御中 

(住所)○○県○○市○○町 1-2-3 

(会社名・所属)○○○○株式会社 ○○部 

(氏名)○○ ○○   印 

理 由 書 

このたび、下記の件につきまして、その理由を次のとおりご説明いたします。 

記 

件名 ○○○○について 

理由 (なぜそうなったのかを、事実にもとづいて具体的に書きます) 

 

 

 

 

 

今後の対応 (同じことが起きないようにするための対策や、これからの予定を書きま

す) 

 

 

 

添付書類 (あれば書きます) 

以上 


