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納品遅延に関する経過報告書

1. 報告の目的
令和○年○月○日に発生した、貴社向け商品の納品遅延について、現在までの確認状況および今後の対応予定をご報告いたします。

2. 発生している内容
当初、令和○年○月○日に納品予定であった商品「○○○○」について、製造工程の一部に遅れが生じたため、予定日に納品できない状況となっております。

現在、製造部門および配送担当者に確認を進めており、納品可能日の調整を行っています。

3. これまでの経過
日時	内容	対応者
○月○日 10:00	製造工程の遅れを確認	製造部 佐藤
○月○日 13:30	営業担当へ状況共有	営業部 山田
○月○日 15:00	代替納品日の確認を開始	営業部 山田
○月○日 17:00	取引先へ一次連絡	営業部 山田

4. 現在の状況
現時点では、○月○日午後の納品を目標に調整を進めています。ただし、配送便の確保状況により、納品時間が前後する可能性があります。

5. 今後の対応予定
○月○日午前中までに、最終的な納品予定時刻を確認し、改めてご連絡いたします。
また、同様の遅延を防ぐため、製造工程の進捗確認を通常より1日前倒しで行うよう、社内で調整しています。

6. 備考
本件について追加で確認が取れ次第、速やかにご報告いたします。
以上
