
記入例 

令和 8年 11月 12日 

○○○○株式会社 総務部 御中 

営業部 営業 2課 

山田 太郎   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 定期健康診断の結果の提出が期限(10月 31日)に遅れたことについて 

理由 10月中旬に受診する予定でしたが、受診日の前日に発熱があり、病院の指

示で受診日を延期しました。その後、医療機関の予約が 11月 6日まで取

れなかったため、結果の受け取りが 11月 10日となり、提出期限に間に合

いませんでした。 

延期が決まった時点で総務部へ連絡すべきところ、連絡が遅れましたこと

をお詫びいたします。 

今後の対応 本日、結果の写しを提出いたします。今後は、予定どおりに進まないこと

がわかった時点で、すぐに担当の方へ連絡いたします。 

添付書類 健康診断結果の写し 1通 

以上 


