Руководителю _______________________________
_____________________________________________
от _________________________________________
должность __________________________________

Объяснительная записка
о причинах невыполнения поручения в установленный срок

1. Какое поручение не выполнено
Поручение: ____________________________________________________
_______________________________________________________________
Дано «___» __________ 20___ г.   Срок исполнения: «___» __________ 20___ г.

2. Что помешало исполнению
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________

3. Что выполнено на текущий момент
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________

4. Что предлагается сделать
Предлагаемый срок завершения: «___» __________ 20___ г.
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________

«___» __________ 20___ г.          _______________ / _______________
                                                        подпись                    расшифровка
