	TÊN CƠ QUAN …….
 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
---------------

	Số: …/…..
	……, ngày ….. tháng ….. năm…


GIẢI TRÌNH
Vv: Chậm nộp báo cáo
Kính gửi: …………………………………..
(Giảng viên, giáo viên, người hướng dẫn báo cáo, cấp trên trực tiếp của người làm báo cáo….)
Tôi tên là: …………………………………….. Sinh ngày: …………………………
Hiện đang là: …………………………………. (có thể là sinh viên/học sinh/nhân viên trong công ty….)
Ngày …/…/…, tôi có nhận được thông báo của trưởng phòng/giám đốc……….. (có thể là 1 chức danh nào đó khác, người yêu cầu làm báo cáo….) yêu cầu tôi phải hoàn thành 01 bản báo cáo về ………….. . Trong thông báo có ghi rõ, hạn nộp báo cáo chậm nhận là vào ngày…/…/… .
Tuy nhiên, đến thời điểm hiện tại là ngày…/…/…, tôi vẫn chưa thể hoàn thiện được báo cáo đúng hạn vì những lý do sau:
– ………………………………………………………………………………..…….
- ………………………………………………………………………………..…….
- ………………………………………………………………………………..…….
(Có thể là bị ốm, người thân bị ốm, ……….: có giấy tờ kèm theo)
Trên đây là toàn bộ giải trình của tôi về vấn đề sử dụng vượt quỹ so với dự toán. Kính mong Qúy Cơ quan xem xét!
Tôi xin trân thành cảm ơn!
	Nơi nhận:

- Như trên

- Lưu vt;
	Bộ phận ban hành giải trình
(Ký tên, đóng dấu)


