사유서
※ 연한 노랑 칸에 내용을 입력하세요. 파란 글씨 예시는 지우고 작성하시면 됩니다.
	 인 적 사 항



	소 속
	마케팅팀
	직 위
	대리



	성 명
	홍길동
	작성일자
	2026.08.05




	제 목
	업무 처리 지연에 대한 사유서



	해당 일자
	2026년 8월 3일
	관련 업무
	월간 실적 보고




	 사 유 내 용



	해당 사안이 발생하게 된 사유를 구체적이고 사실에 근거하여 기재합니다.



	 향 후 조 치 계 획



	동일한 사안이 반복되지 않도록 하기 위한 계획을 기재합니다.



위와 같은 사유로 부득이하게 발생한 사항이오니 양해하여 주시기 바랍니다.

20        년          월          일
작성자 :  ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿  (서명 또는 인)
	 결  재



	담 당
	팀 장
	부서장
	대표이사

	
	
	
	

	
	
	
	







