购置仪器设备（软件）验收流程

仪器设备验收工作由该申请单位牵头，与设备管理部门、资产处共同完成，具体流程如下：
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注：如属实验中心管理，则中心管理人员共同参与验收。
注意事项：

1）验收依据：采购合同

2）验收内容：设备（软件）名称、品牌、规格、型号、数量、质量、功能、安全和环保等。

3）验收人员中必须含设备保管人员，需按合同一一对设备核对，设备清单必须

与发票一致；

4）仪器设备（软件）未经正式验收，原则上不允许直接投入使用，有特殊情况的需报告部门负责人或分管校长审批，经同意后方能启用。

5）如遇专业性强贵重设备，可邀请校外专家参加验收。

6）验收合格后，及时张贴条形码。
仪器设备（软件）采购验收单

	验收时间
	
	附加材料份数
	

	设备（软件）名称： 

	供应商单位： 

	存放实验室名称和地点： 

	设备（软件）培训和验收意见（分别对设备外观和内在质量、功能等方面进行验收审核，提出整改要求并进行整体评价）：



	验收评价结论（优、良、中、差）：

	验收人员签字：

	姓名
	职称
	单位
	签名

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	验收负责人员签字：

	姓名
	职称
	单位
	签名

	
	
	
	


申请单位初步核对送货清单





合格





不合格





由资产处、申请单位和供货单位等共同开箱验收





填写验收单


归档保存





整改








