CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-----------------
..............., ngày ..... tháng ..... năm 20.....

BẢN TƯỜNG TRÌNH
V/v: ....................................................................................................
(Ví dụ: Chậm trễ tiến độ công việc / Chậm hoàn thành dự án / Chậm nộp báo cáo quý ...)

Kính gửi: ............................................................................................
(Ví dụ: Ban Giám đốc Công ty ............... / Ông/Bà ............... - Trưởng phòng ............... / Lãnh đạo trực tiếp)

Tôi tên là: .......................................................................................
Ngày sinh: .......................................................................................
Chức vụ/Bộ phận: .............................................................................
Mã nhân viên (nếu có): .......................................................................
Địa chỉ thường trú: ............................................................................
Số điện thoại liên lạc: .......................................................................

Nay tôi làm bản tường trình về việc chậm trễ tiến độ công việc như sau:

1. Thông tin công việc/dự án được giao:
   - Tên công việc/dự án: ....................................................................
(Ví dụ: Dự án Marketing Campaign Tết 2026 / Báo cáo tài chính quý IV / Phát triển phần mềm module mới...)
   - Thời hạn hoàn thành theo kế hoạch: .............................................
   - Người giao việc: ........................................................................
   - Tiến độ hiện tại: .......................................................................

2. Tình trạng chậm trễ:
   - Thời gian chậm trễ: .....................................................................
     (Ví dụ: Chậm ... ngày/tuần so với deadline ngày ..../..../......)
   - Phần việc chưa hoàn thành: .........................................................

3. Diễn biến và nguyên nhân:
   - Nguyên nhân chủ quan: ...................................................................
(Ví dụ: Ước lượng thời gian chưa chính xác, thiếu giám sát chặt chẽ, ưu tiên công việc khác...)
   - Nguyên nhân khách quan (nếu có): .................................................
(Ví dụ: Thiếu phối hợp từ bộ phận khác, sự cố kỹ thuật, nguồn lực hạn chế, thay đổi yêu cầu từ khách hàng...)

4. Hậu quả:
   - Ảnh hưởng đến: ...........................................................................
(Ví dụ: Tiến độ chung của phòng ban, kế hoạch công ty, khách hàng/phối hợp bên ngoài...)

5. Các biện pháp đã/kế hoạch khắc phục:
   - Tôi đã thực hiện: ........................................................................
(Ví dụ: Tăng ca làm thêm, điều chỉnh ưu tiên, báo cáo sớm...)
 - Kế hoạch hoàn thành: Hoàn thành trước ngày ..../..../...... bằng cách ....................................

Tôi nhận thức rõ việc chậm trễ tiến độ là vi phạm trách nhiệm công việc được giao, ảnh hưởng đến hiệu quả chung của Công ty.

Tôi xin nghiêm túc nhận khuyết điểm, hối lỗi sâu sắc và cam kết nỗ lực khắc phục hậu quả, hoàn thành công việc đúng hạn mới, không tái phạm.

Tôi xin cam đoan toàn bộ nội dung tường trình trên là đúng sự thật, không thêm bớt hay xuyên tạc. Tôi chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật và trước Công ty về nội dung này.

Kính mong Ban Giám đốc/Lãnh đạo phòng ban xem xét nguyên nhân, hỗ trợ thêm nguồn lực (nếu cần) và quyết định hình thức xử lý phù hợp.

	
	Người tường trình
(Ký và ghi rõ họ tên)
                                           ....................................




