令和○年○月○日
株式会社〇〇
〇部　〇課　〇〇 〇〇 様
株式会社〇〇
〇部　○○ ○○
納期延伸のお願い
拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、先般、貴社よりご注文いただきました「産業用温度制御ユニット AB-△△」50台につきまして、当初は令和○年6月15日の納品を予定しておりましたが、誠に恐縮ながら、納期の延伸をお願い申し上げます。
現在、製造工程で使用する主要電子部品の一部に品質上の問題が確認され、部品メーカーにおいて代替品の製造および再検査が必要となっております。弊社におきましても、部品の調達先変更や製造工程の見直しなど、納期を守るための対応を進めてまいりましたが、現時点では当初の予定どおりに納品することが困難な状況となりました。
貴社の生産計画に支障をきたすこととなり、多大なるご迷惑をおかけいたしますことを、心よりお詫び申し上げます。
つきましては、誠に勝手なお願いではございますが、納品期日を令和○年6月30日まで延伸していただきたく、何卒ご理解とご承諾を賜りますようお願い申し上げます。
なお、代替部品の確保を最優先に進めるとともに、製造体制を調整し、一日でも早く納品できるよう全力を尽くしてまいります。また、今後の製造状況につきましては、随時ご報告申し上げます。
今後は部品調達体制の強化と工程管理の徹底を図り、同様の事態を繰り返さぬよう努めてまいる所存です。
まずは書中をもちまして、納期延伸のお願いとお詫びを申し上げます。
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