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このたび、私の不手際により、〇〇株式会社様への納品業務において、納期遅延を発生させる結果となりましたことを、深くお詫び申し上げます。
【納期遅延の概要】
· 顧客名：〇〇株式会社 
· 受注品目：〇〇〇〇 
· 納品予定日：令和〇年〇月〇日 
· 納品実施日：令和〇年〇月〇日（〇日遅れ） 
· 遅延理由：発注確認の見落とし、および製造部門との調整遅れによるもの
【原因】
今回の納期遅延は、私のスケジュール管理および社内連携の不備が主な原因です。受注後の確認作業が不十分であったこと、また製造部門との進捗確認を怠ったことにより、納品予定日に間に合わないという事態を招いてしまいました。
【再発防止策】
今後は、受注後の納期・仕様確認を速やかに行い、社内関連部署との共有を徹底します。また、納品前チェックリストを活用し、進捗状況を定期的に確認する体制を整えます。さらに、万一トラブルが発生した際には早期に上司・関係部署へ報告し、対応にあたることを徹底します。
今回の件を重く受け止め、今後二度と同様のミスを起こさぬよう、誠心誠意業務にあたってまいる所存です。  
何卒ご指導・ご鞭撻を賜りますようお願い申し上げます。
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