长沙理工大学

采购合同中实验设备的验收程序与要求
（验收流程图附后）
为了做好采购合同中实验设备的验收工作，根据教育部《高等学校实验设备管理办法》和《长沙理工大学国有资产管理管理办法》的相关精神，特提出采购合同中实验设备的验收程序与要求。
一、预验收

预验收是指供货商和设备使用单位对实验设备进行到货验收与技术验收，由使用单位与供货商共同完成。包含以下验收内容：
（一）到货验收。即供货商将货物送到指定的地点后，实验设备使用单位与供货商对照实物进行的相关验收。

1、对照合同上的设备名称、型号规格、数量、外观、生产厂家名称等与实物是否完全相符。

2、合同全部设备的技术资料。包括设备样本、安装调试说明书、使用说明书、操作维护手册、产品生产许可证、产品合格证、出产检验证、保修单以及其它有关技术资料等（原产地为国外的设备，须提供中外文对照文本技术资料）。

（二）技术验收。在到货验收合格的基础上对实验设备进行安装调试、主要技术参数和功能测试等验收。

1、安装调试。根据实验设备要求，对每台实验设备进行安装和调试，并做好详细记录。该记录作为试运行和正式验收的依据之一。
    2、试运行与功能测试。所供实验设备安装调试后，须有实验设备使用单位技术人员和特邀专家参与的情况下进行试运行，且对实验设备所有功能和技术参数进行不少于二次的重复试验。要求将试运行的情况做好详细记录，该记录作为正式验收的依据之一。
（三）相关要求

1、设备使用单位负责人应认真对照合同的各项要求进行验收，与合同不符，则设备使用单位拒收；若变更了合同的要求（包括型号规格、数量、金额、制造商名称、设备的技术资料等），则须向合同签署的部门办理变更同意书。

2、与合同相符或办理了变更同意书后，设备使用单位与供货商在供货商提供的设备详细清单上签字认可。同时将每台设备的全貌、型号、序列号和发票等各照一张相，供正式验收和资产入库用。
3、大型（贵重）仪器的验收，应将《长沙理工大学精密贵重仪器设备档案》的P1～P4填写好备查，正式验收时要在P5～P7记录完整。
二、正式验收
（一）申请正式验收的材料（注：相关电子版请发送至1115168311@qq.com）。
项目单位必须提供下列材料交实验设备管理办公室验证后，商议安排正式验收事宜。
1、 使用单位提出的书面申请（模板见下表）。
	物资设备（软件）验收申请报告

资产与实验设备管理处：

我院（处）XXXXX项目自XXXX年XX月……（应写明项目执行情况，包括：到货情况、安装调试情况、预验收情况等。需特别说明，设备数量、型号及相关技术参数是否符合合同要求等）
项目负责人（签字）：
项目主管单位负责人（签字）：

项目单位（盖章）：

时间


2、长沙理工大学采购合同的物资设备（软件）验收报告单。

3、长沙理工大学物资设备（软件）技术验收单或长沙理工大学大型贵重仪器设备（软件）验收表和长沙理工大学精密贵重仪器设备档案（到资产处实验设备管理科领取）。

4、设备使用单位和供货商双方签字认可的实验设备详细清单（包括设备名称、制造商名称、规格型号、数量等）。

5、每台设备的全貌、型号、序列号和发票等照片各一张（可通过电子文档上传至实验设备QQ群）。

6、二套合同与全部设备的技术资料（包括设备样本、安装调试说明书、使用说明书、操作维护手册、产品生产许可证、产品合格证、出产检验证、保修单以及其它有关技术资料等；注：原产地为国外的设备，须提供中外文对照文本技术资料）。一套设备使用单位保存，一套交资产处（用于验收和存档）。

7、每台实验设备进行安装和调试的详细记录材料；试运行、主要技术参数与功能测试的详细记录材料。
8、若变更了合同要求的（包括型号规格、数量、金额、制造商名称、设备的技术资料等），向合同签署的部门办理的变更同意书。
（二）正式验收步骤

1、牵头单位负责清点、介绍参加正式验收的设备单位主管设备负责人、项目负责人、设备管理员、供货方代表、技术专家，监督部门，资产处等人员。

2、使用单位主管设备的负责人介绍情况：包括到货情况、安装调试情况、预验收情况。

3、资产处提出验收要求
4、分二组进行：一组进行货物验收，由资产处人员组织，主要是对照合同的具体数量、规格型号、每台设备的序列号、外形等情况进行验收；参加人员为设备单位的设备管理员，供货方代表，监督部门人员，资产处人员等。一组进行技术验收，由设备使用单位组织，主要是对照合同的技术指标、安装、功能测评、技术资料与附件材料等进行验收；参加人员为设备单位的主管设备负责人，供货方代表，技术专家，监督部门人员，资产处人员等。

5、验收情况汇报与结论：

（1）资产处人员汇报货物验收情况，技术专家汇报技术验收情况。

（2）监督部门、验收人员发表意见。验收合格，则相关人员确认验收结论并签名；验收不合格，则指出问题，提出处理意见并作好记录。

6、相关人员收集验收材料完成后续工作。

7、验收结束。

（三）相关要求

1、参加验收人员要对照合同的设备名称、具体数量、型号规格、外形情况，安装、技术指标、功能、附件材料等进行验收与监督。验收人员要严格履职，公开廉洁，认真核验。

2、合同金额在10万元以下实验设备验收由使用单位牵头、监督部门、资产处参与共同完成。合同金额在10万元（含）以上实验设备验收由资产处牵头、监督部门、技术专家、使用单位参与共同完成。单价10万元（含）以上实验设备验收由资产处牵头、监督部门、校外技术专家和使用单位共同完成。
    3、国内采购的实验设备，应在到货后一周内组织验收；进口的实验设备应在到货后一个月内组织验收，进口实验设备必须在索赔期内完成验收工作的各项事宜。对质量不合格的实验设备，要及时提出索赔报告，完成索赔工作，以免造成损失。
4、正式验收合格后，使用单位凭《长沙理工大学实验设备验收报告单》等，在5个工作日内办理登记入账手续。单台件价格10万元以上实验设备随机文本材料原件应按档案馆要求及时归档。验收合格之日起，实验设备进入合同规定的质保期，享受相应的服务和技术保障。
本程序和要求从2016年２月1日起实施，由资产处负责解释。
长沙理工大学

采购合同中实验设备的验收程序流程图
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通过验收


工作电话：85258520
详见《长沙理工大学采购合同中实验设备的验收程序与要求》
预 验 收 阶 段


表格到资产处网下载验收表











责任者：


供货商、用户单位





到货开箱、清点





设备安装、调试





设备试运行，形成测试报告





整理正式验收资料（八项内容），   递交正式验收申请





责任者：用户单位








正 式 验 收 阶 段











 责任者：相关技术专家、资产处、监察处、审计处、计财处、供货商、用户单位





货物复核清点，型号、参数审核





设备性能测试，比对测试报告





专家讨论，形成验收意见





责任者：用户单位、资产处





整理正式验收资料，资料归档








