令和　年　月　日

〇〇部長 〇〇〇〇様
〇〇部 山田太郎

理由書

私、山田太郎は、以下の理由により〇〇〇〇を行いました。〇〇〇〇の状況について説明します。[〇〇〇〇が発生した理由や背景をここに詳細に記述します。] また、〇〇〇〇に対する私の提案や対策をここに記述します。

私の行動により何か問題が発生した場合、または詳細な情報が必要な場合は、下記の連絡先までお気軽にご連絡ください。

記

１． ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

２． ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

３． ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○


以上 
