範例名稱：限期改善通知函（期限已到，廠商未交貨）

主旨：有關　貴公司承攬本校「○○○○○○○○○○(採購案名) (案號：○○○○○)」，請依合約規定儘速辦理，請查照。
說明：
一、依貴我雙方契約規定辦理。
二、本案自○年○月○日決標，履約期限至○年○月○日，截至發文日止貴公司尚未依合約執行，(述明違約事實)，將依契約第14條第1款以日為單位，按逾期日曆天數，每日依契約價金總額１‰計算逾期違約金。
三、請貴公司於收到本通知日起10日(日曆天)內完成改正並以書面回復本校，本校得依契約第17條第1款第11目規定解除契約全部且不補償廠商因此所生之損失。
範例名稱：限期改善通知函（期限將至，廠商未交貨）
主旨：有關　貴公司承攬本校「○○○○○○○○○○(採購案名) (案號：○○○○○)」，請依合約規定儘速辦理，請查照。

說明：

1、 依貴我雙方契約規定辦理。
2、 本案自○年○月○日簽約，履約期限至○年○月○日，截至發文日止貴公司尚未依合約執行，(述明違約事實)。

3、 請於上述履約期限內完成交貨，否則將依契約第14條第1款規定按日計罰逾期違約金，另得依契約第17條第1款第11目規定解除契約並要求損害賠償。
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