範例名稱：展延驗收簽呈
依據契約第12條規定，機關應於收到廠商完成履約日起7日內會同廠商，依據契約核對完成履約之項目及數量，以確定是否完成履約。無初驗程序者，機關應於接獲廠商通知備驗或可得驗收之程序完成後30  日內辦理驗收，但使用單位逾期提出驗收。依政府採購法施行細則第95條驗收期限延期，應經機關首長或其授權人核准。
主旨：有關本系（所）採購『設備名稱』（案號：11X-01-XXX）申請展延驗收，請准予同意。

說明：依據旨揭採購案契約第7條規定，得標廠商應於得標次日起XX日（即10X年XX月XX日）前完成交貨安裝；查該廠商已於XX月XX日期限內完成履約， 惟本系（所）需進行深度測試查驗，（請說明延遲原因，且敘明該深度測試非招標規範內廠商應施做之項目）……以確認廠商所交設備符合招標文件所訂規格要求，故無法在契約第12條第2款規定之期限內辦理驗收；本系（所）於完成相關測試後，將儘速提出驗收，懇請鈞長同意展延至XX月XX日內辦理驗收（預計申請驗收日期+21日），屆時並請採購組協助辦理。
※括號內容請依實際狀況填寫 ※簽呈需會採購組、主計室
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