江苏农牧科技职业学院教学仪器设备验收工作流程图















附件1

江苏农牧科技职业学院教学仪器设备验收申请表

	申请单位名称
	

	供应商名称
	

	合同编号
	
	本次验收金额
	           元

	联系人
	
	联系电话
	

	资金来源
	

	一、待验收仪器设备明细（明细表见附件）：

	二、申请单位意见：
上述仪器设备已到货并安装调试完毕，落位地点满足仪器设备使用条件，现申请验收。
申请单位主管领导签字：

                                            单位盖章：

                                                年   月   日

	三、教务处意见：

主管科室签字：                       主管处长签字：              

                                               年   月   日


注：提交此申请表时请一并提交合同和待验收仪器设备照片。

附件：待验收教学仪器设备明细表

	序号
	仪器设备名称
	归属实验室
	数量
	金额
	到货时间
	落位地点
（楼宇+房间号）
	使用人姓名

(签字)
	实验室主任姓名(签字)

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	台套数：
	总金额：


附件2江苏农牧科技职业学院XXX学院教学仪器设备采购预验收单
	合同号
	
	经费来源
	

	仪器设备清单

	序号
	设备名称
	品牌
	规格型号
	数量
	主要参数
	是否满足采购要求

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	验 收

过 程、

结 论
	验收过程说明：主要辅机、附(备)件、软件及技术资料情况（按合同和清点所到物品名称）；技术性能验收及实际测试结果（按合同和说明书规定的技术指标验收）；其他需要说明的问题等。



	
	二、验收结论（主要填写：数量、质量以及性能和技术参数方面的验收结果）
□上报学校验收                 □对存在问题整改后再上报学校验收

□不通过验收  索赔要求         ( 其他结论                    

	验收组
	    姓名
	工作单位或部门
	职务
	      备注 

	
	
	
	
	组长


	
	组员

	
	
	
	
	技术专家

	
	
	
	
	.....

	
	组长签字：              组员签字：                   


注：验收组成员不少于3人，由采购部门的主要负责同志任组长；对于大型教学仪器或进口设备建议聘请1-2名校内外相关专业技术人员（可作为性能验收人）参加验收；可加页；此表附在教学仪器设备验收申请表后边。

附件3江苏农牧科技职业学院一般仪器设备项目验收单

	一、项目概况

	项目名称
	　
	合同编号
	 

	项目合同

金额（元）
	　
	项目合同

签订时间
	　

	合同约定
到货时间
	　
	实际

到货时间
	　

	学院项目
负责人
	　
	联系电话
	　

	供货单位
项目负责人
	　
	联系电话
	　

	二、项目验收记录

	验收项目
	验收记录（“合格”或“不合格”）

	1. 合    同
	○有（        ）号       ○无   

	2. 固定资产名称、型号
	○与采购合同一致   ○与采购合同不一致　

	3. 固定资产数量（要附表中列出清单）
	○与采购合同一致   ○与采购合同不一致

	4. 外观情况            
	○完好      ○轻微划痕      ○不好

	5.使用性能（附件、备件、使用说明书、技术资料、合格证，要在附表最后一栏列出）
	○满足用户要求   ○不能满足用户需求       ○调试中

	性能验收结论
	验收结论：
性能验收人签字（2人）    
负责人（签字）                           年    月     日   

	三、项目验收专家组名单

	姓名
	    工作单位或部门
	职务及职称
	备注

	
	
	
	组长

	
	
	
	副组长

	
	
	
	组员

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	四、项目验收结论

	学院

专家组验收结论
	                       合格  □             不合格  □
验收组长（签字）：                  副组长（签字）：
验收人员（签字）：
　                                         年     月     日

	资产管理部门审核意见（签章）
	仪器信息等相关材料是否在固定资产管理系统提交：是□   否□

资产管理员（签字）：

资产管办负责人（签字）：                  年     月     日


附表：江苏农牧科技职业学院仪器设备项目验收记录清单 (使用部门公章)
	序号
	设备名称
	规格型号
	数量
	出厂编号
	单价（元）
	金额（元）
	购置日期
	生产厂家
	具体存放地点
	保管人（签字）
	相应备件、资料的名称与数量

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	合计（总价）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	整改意见
	　整改要求（有或无）：

整改后意见：
　　                                                              专家组签名：


验收说明： 1.本验收单用于一般仪器设备（仪器单价10万元以下国产仪器）的验收；2.学院组织验收前，使用部门要对仪器设备技术性能进行预验收，并填写好附表；3.验收时，要按合同逐项验收；4.仪器设备信息由使用部门录入学院资产管理系统，并将该设备的正面照片和标签照片上传到卡片“图片”栏目下、配件录入卡片“附件”栏目下，合同、验收单等文档资料上传到卡片“附属文档”栏目下；5.此表一式三份，使用单位、资产办、计财处各一份。

附件4：
江苏农牧科技职业学院教学仪器设备采购项目验收不合格品记录表
	序号
	设备名称
	规格型号
	数量
	单价（元）
	金额（元）
	生产厂家
	不通过原因

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	合计（总价）
	
	合同编号：

	整改要求
	整改要求：
　
　验收工作组组长（签字）：                                       年    月     日


（仅填写不能通过验收的设备，如全部合格则无须填此表）

附件5：
江苏农牧科技职业学院
教学仪器设备采购项目整改后验收记录表
	序号
	设备名称
	规格型号
	不通过原因
	整改措施
	整改后
是否符合

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	使用部门验收情况
	验收意见：
参加人员（签字）：
使用部门负责人（签字）：                                     年    月    日

	学院验收情况
	验收意见：
　
参加人员（签字）：　                        
验收工作组组长（签字）：                                     年    月    日


附件6江苏农牧科技职业学院大型仪器设备项目(单价10万元以上)验收单

	一、项目概况

	项目名称
	　
	合同编号
	 

	项目合同金额（元）
	　
	项目合同签订时间
	　

	合同约定到货时间
	　
	实际到货时间
	　

	学院项目负责人
	　
	联系电话
	　

	供货单位项目负责人
	　
	联系电话
	　

	二、仪器信息

	设备名称
	
	型号规格
	

	出厂编号
	
	单价
	

	出厂日期
	
	使用日期
	

	保修截止日期
	
	保管人签字
	

	三、仪器验收记录

	验收项目
	验收记录

	1. 合    同
	○有（        ）号       ○无   

	2. 固定资产名称、型号
	○与采购合同一致   ○与采购合同不一致　

	3. 固定资产数量
	○与采购合同一致   ○与采购合同不一致

	4. 外观情况            
	○完好      ○轻微划痕      ○不好

	5.使用性能（附件、备件、使用说明书、技术资料、合格证，要在附表中列出清单）
	○满足用户要求   ○不能满足用户需求       ○调试中

	性能验收结论
	　

性能验收人签字（2人）    
年  月   日
	使用部门
意见
	负责人（签字）    

 年  月  日   

	四、参加项目验收人员

	参加部门或单位
	姓名
	职务及职称
	备注

	
	
	
	组长

	
	
	
	副组长

	
	
	
	组员等

	五、验收结论

	学院

验收结论
	                       合格  □             不合格  □
验收组长（签字）：                   副组长（签字）：
验收人员（签字）：                   

  年     月     日

	资产管理部门审核意见（签章）
	　仪器信息等相关材料是否在固定资产管理系统提交：是□   否□

                        资产管理员（签字）

资产管办负责人（签字）：      年     月     日


附表：江苏农牧科技职业学院仪器设备备件、文件资料验收记录附表(使用部门公章)
	序号
	资产名称
	型号
	数量
	单位
	单价（元）
	金额（元）
	出厂号
	生产厂家
	购置日期
	存放地点

（房间号）
	保管人签字
	资产管理员签字

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	整改情况
	　整改要求（有或无）：
　

整改后意见：
　　                                                              专家组签名：


验收要求：1.学院组织验收前，使用部门要对仪器设备技术性能进行预验收，并填写好附表；2验收时，要按合同逐项验收；3.仪器设备信息由使用部门录入学院资产管理系统，并将该设备的正面照片和标牌照片上传到卡片“图片”栏目下、配件录入卡片“附件”栏目下，合同、验收单等文档资料上传到卡片“附属文档”栏目下；4.此表一式三份，使用单位、资产办、计财处各一份。
整改


根据实际情况以及合同相应条款，提出整改内容、整改期限、整改责任等。对于整改后仍无法达到合同要求的，验收不予通过





形成报告


根据仪器设备类型，使用单位至http://www.jsahvc.edu.cn/jwc/下载相应《验收单》并认真填写，参与验收人员在《验收单》上签署意见并署名





验收不合格





入账


使用部门将相关材料送达资产管理中心办理入账





自行验收


10万元以下（不含）的教学仪器设备(含软件)，由使用单位自行组织验收，使用部门主要负责人任组长、教务处、审计处、财务处和资产管理办公室等部门人员参加。采购技术含量高或专业性较强的仪器设备验收需聘请1-2名相关专业技术人员（校内外）参加验收





提交验收申请


使用单位至http://www.jsahvc.edu.cn/jwc/下载并认真填写《江苏农牧科技职业学院教学仪器设备验收申请表》，相关人员签字后与仪器设备采购合同、中标通知书等相关材料一并提交至教务处208，联系电话86356196（8196）





退回、修改


不符合申请条件的退回材料并告知原因；申请信息有误或缺少要件的需修改





受理及材料审核


教务处对到货后的仪器设备材料进行梳理和审核，核对送达的验收材料是否完整等（验收材料包含论证材料、立项审批材料、招标文件、投标文件、中标通知书、使用单位预验收单等）





使用部门技术验收


仪器设备到货后，使用部门组织校内外相关专家进行仪器设备技术验收，填写预验收单。采购技术含量高或专业性较强的仪器设备技术验收需聘请1-2名校外相关专业技术人员参加验收





使用部门技术验收


仪器设备到货后，使用部门组织校内外相关专家进行仪器设备技术验收，填写预验收单。采购技术含量高或专业性较强的仪器设备技术验收需聘请1-2名校外相关专业技术人员参加验收





提交验收申请


使用单位至http://www.jsahvc.edu.cn/jwc/下载并认真填写《江苏农牧科技职业学院教学仪器设备验收申请表》，相关人员签字后与仪器设备采购合同、中标通知书等相关材料一并提交至教务处208，联系电话86356196（8196）





退回、修改


不符合申请条件的退回材料并告知原因；申请信息有误或缺少要件的需修改





受理及材料审核（1天）


教务处对到货后的仪器设备材料进行梳理和审核，核对送达的验收材料是否完整等（验收材料包含论证材料、立项审批材料、招标文件、投标文件、中标通知书、使用单位预验收单等）





不合格





材料合格





联合验收


10-50万元项目由使用部门联系校领导或采购部门分管校领导任组长、采购部门或使用部门主要负责人任副组长，联同教务处、审计处、财务处和资产管理中心等部门人员参加；


50万元以上项目由校长任组长、分管校领导人副组长，联同使用部门负责人、审计处、财务处和资产管理中心等部门人员参加，采购技术含量高或专业性较强的仪器设备验收需聘请1-2名相关专业技术人员（校内外）参加验收。





验收合格








