範例名稱：展延履約簽呈
主旨：有關本單位採購『採購案名』（採購案號：110-01-OOO）因安裝場地需額外配置水電設備，擬請鈞長准予展延履約期限至本校通知次日起10日內完成，請鑒核。
說明：
一、依據廠商    年    月   日來函辦理。
二、依據本案契約第7條第5款規定，契約履約期間，確非可歸責於廠商，而需展延履約期限者，廠商應於事故發生或消失後，儘速以書面向機關申請展延履約期限。機關得審酌其情形後，以書面同意延長履約期限，且不計算逾期違約金。
三、本採購案契約金額OOO元，履約期限至 OO 年 OO  月 OO  日；惟（ps：請購單位敘明無法如期履約需展延之原因及理由，且該事由非契約及招標規範內該廠商應施做之項目），故廠商來函申請展延履約期限至  年  月  日（或校方通知次日起XX日），因該情況屬契約第7條第5款第（ ）點.....，建請同意廠商所請，且不計算逾期違約金。
※簽呈需會採購組、主計室 ※簽呈需附廠商申請展延文件（格式不限）
註:契約第7條第5款第1目履約期限內，有下列情形之一，且確非可歸責於廠商，而需展延履約期限者，廠商應於事故發生或消失後通知機關，並檢具事證，以書面向機關申請展延履約期限。機關得審酌其情形後，以書面同意延長履約期限，不計算逾期違約金。其事由未逾半日者，以半日計；逾半日未達1日者，以1日計。
(1)發生契約規定不可抗力之事故。
(2)因天候影響無法施工。

(3)機關要求全部或部分暫停履約。

(4)因辦理契約變更或增加履約標的數量或項目。

(5)機關應辦事項未及時辦妥。

(6)由機關自辦或機關之其他廠商因承包契約相關履約標的之延誤而影響契約進度者。
(7)其他非可歸責於廠商之情形，經機關認定者。
常見理由：
1. 契約第7條第5款第5點-廠商於現場安裝時，發現並無可供設備正常運作之水電配置，需額外增設水電設施，且該增設工程為在該契約施做項目內，非可歸責於廠商，本單位已另案以小額採購請其他廠商施做，擬於完工後再通知該案廠商進場安裝，廠商預計可於通知次日起10內安裝完成。
2. 契約第7條第5款第7點-本案109年1月1日決標時該設備位於英國倫敦之原廠本可正常供應，但因109年3月1日起因新冠肺炎影響，倫敦市宣布境工廠全面停工1個月（詳新聞剪報及原廠通知文件），故廠商申請延長履約期限1各月，因該事由屬契約第7條第5款第7點其他非可歸責於廠商之情形…
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