
	TÊN DOANH NGHIỆP
Số:     /CV-...1...
V/v Thông báo chậm tiến độ giao hàng theo Đơn hàng số .../...-... ngày .../.../20...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


...2..., ngày... tháng... năm...


 Kính gửi:

- ............................................................;

- .............................................................
Lời đầu tiên, Công ty ... xin gửi lời chào trân trọng và lời cảm ơn chân thành đến Quý Công ty. Cảm ơn Quý Công ty đã tin tưởng, đồng hành và hợp tác với chúng tôi trong suốt thời gian qua.
Căn cứ Đơn hàng số .../...-... ngày .../.../20... với các mặt hàng [Mô tả ngắn gọn về hàng hóa], theo Hợp đồng số [Số hợp đồng] ký ngày [Ngày ký hợp đồng], dự kiến giao hàng vào ngày [Ngày giao hàng dự kiến].
Chúng tôi rất tiếc phải thông báo rằng, đơn hàng trên sẽ không thể giao đúng hạn như đã thỏa thuận. Nguyên nhân chậm trễ dự kiến là do [Chọn 1 hoặc kết hợp các lý do phù hợp]:

(Sự cố bất khả kháng từ thời tiết (bão, lũ) làm gián đoạn hoạt động vận chuyển.

Sự chậm trễ trong việc giao nguyên vật liệu đầu vào từ nhà cung cấp của chúng tôi.

Sự cố kỹ thuật ngoài dự kiến tại nhà máy sản xuất.

Tình hình gián đoạn chuỗi cung ứng toàn cầu/khu vực.

[Lý do cụ thể khác...])
Chúng tôi hiểu rõ sự chậm trễ này có thể gây ảnh hưởng đến kế hoạch kinh doanh của Quý Công ty và chúng tôi vô cùng lấy làm tiếc về sự bất tiện này.

Hiện tại, chúng tôi đang nỗ lực hết sức để khắc phục sự cố và đẩy nhanh tiến độ. Thời gian giao hàng mới dự kiến của chúng tôi sẽ là [Ngày/tháng/năm cụ thể]. Chúng tôi cam kết sẽ cập nhật mọi thay đổi (nếu có) đến Quý Công ty một cách kịp thời.

Một lần nữa, chúng tôi chân thành gửi lời xin lỗi vì sự chậm trễ này. Chúng tôi đánh giá cao sự hợp tác và thông cảm của Quý Công ty. 
Nếu có bất kỳ vấn đề gì cần trao đổi, Quý Công Ty có thể liên hệ với chúng tôi thông qua:

...

Trân trọng thông báo./.
	Nơi nhận:
- Như trên;

- ..............;
- Lưu: VT,...3...4...

	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(Chữ ký của người có thẩm quyền,
dấu/chữ ký số của Doanh nghiệp)
Họ và tên



.............................................................5.....................................................................

Ghi chú:
1 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo công văn.
2 Địa danh.
3 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
4 Ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).
5 Địa chỉ cơ quan, tổ chức; thư điện tử; trang thông tin điện tử; số điện thoại; số Fax (nếu cần). [image: image1.wmf]
