份号（保密文件才有，例000001）
密级和期限（秘密、机密、绝密）
紧急程度（特级、加急、平急）
[image: image1.png]Vi 3B TR B BRI R A R U E

prevery MEAFABEAI . . B B IEBRRATS
= W, RS TRBRFHTRER FMAT R

2

WE A FERRI —on -
Jesry ity PBREFEERER

5 KARBREFHTH SR
HRMED> hE—EHAW

B 800 A | ()

SASAMAZAREA BB

BRREFEERER

@by 5= 008 Ssim

TH AR B~ A 5 AR TR S A B
A A 7= IREE B HEREEKBLTE HRZHEHEARBRA
FERAKBRATER HRMATER

TAH RN 54k
HEMSLEETE





西交院实信〔2020〕2号
[image: image2.jpg]



关于印发《教学科研仪器设备验收管理办法
(试行)》的通知
各教学及辅助单位、机关处室：

为了加强学校资产管理，进一步规范、完善我校教学、科研仪器设备的购置验收工作，实现制度化、规范化的管理，经2020年7月6日校长办公会议审议通过，现将《教学科研仪器设备验收管理办法(试行)》印发给你们，请遵照执行。
附件：1. 教学科研仪器设备验收管理办法(试行)
2.教学科研仪器设备初验记录表

3.教学科研仪器设备验收单

4.西安交通工程学院教学科研仪器设备验收流程图
西安交通工程学院
                           2020年7月10日
附件1
西安交通工程学院

教学科研仪器设备验收管理办法
为了加强学校资产管理，进一步规范、完善教学科研仪器设备购置验收工作，特制定本办法。

一、验收工作领导小组

组长：主管资产工作副校长

副组长：实验室设备与信息化建设管理处处长

成员单位：实验室设备与信息化建设管理处（以下简称“实信处”）、后勤产业处、财务处、使用单位实验教学中心主任。

二、教学仪器设备初验与验收

教学科研仪器设备的接收、初验，由使用单位资产管理员、设备使用人、相关技术人员、实验教学中心主任(或项目负责人)、对照设备采购合同项目清单共同初验，使用单位填写《教学仪器设备验收初验记录表》，作出初验结论。初验记录表原件交后勤产业处资产科入档，复印件留使用单位实验教学中心备查。

单价在800元以下的教学仪器设备，由使用单位进行验收；单价在800元以上的教学仪器设备（含800元）初验合格后,向学校申报验收。

验收流程，见学校教学仪器设备验收流程图

三、验收范围

所有建设、购置（包括自制）的教学科研项目和仪器设备，在固定资产登记前，必须进行验收。

四、验收标准

按照建设项目设备采购合同和相关要求，逐项验收，达到合同约定的数量质量等要求，且符合合同中约定的国标、行标标准为合格。

五、验收过程及要求

(一)使用单位进行初验，填写《教学科研仪器设备验收初验记录表》。在完成教学科研仪器设备的安装、调试及相关培训后，经使用单位初验具备验收条件前提下，填写《西安交通工程学院教学科研仪器设备验收单》，向实信处提出验收申请，实信处负责召集校验收小组人员，主持验收工作。相关表格件附件。

（二）验收过程及内容

1.初验

（1）设备生产厂家代表或供货公司代表在场的情况下拆箱检验。

（2）验收人员应严格按照合同，先做静态验收，查验仪器、设备名称、型号、规格、数量和附件（配件）、外观、说明书、产品合格证等是否符合合同中相关要求。

（3）由专业人员进行动态试运转，检查其动态质量和性能是否达到合同质量、性能要求。

（4）由操作人员在专业人员的指导下进行试操作，查验培训人员是否达到培训要求。

（5）验收中若发现不合格项，由项目负责单位责成合同乙方整改、协商解决。

2.验收. 

使用单位提交验收申请，实信处负责召集学校验收小组人员，主持验收工作，学校验收小组对验收情况作出结论。

六、资产登记

验收合格后，学校验收小组填写《西安交通工程学院教学仪器设备验收单》，由项目负责单位在后勤产业处资产管理科办理固定资产登记入账及领用手续；在实信处办理设备台帐登记手续；在党政办档案室办理技术档案归档及借用手续；在财务处办理结算手续。

七、资料建档

固定资产的仪器设备所附的软件、技术资料、使用说明书、图纸等由接收部门列出清单交档案室入档，需要时申请借阅。

本办法由实信处负责解释，自发布之日起执行。
附件2
西安交通工程学院

教学科研仪器设备验收初验记录表

验收单位：                                                          年    月    日
	仪器设备名称
	
	合同号
	
	规格型号
	

	购置日期
	
	出厂编号
	
	出厂日期
	

	生产厂家
	
	产地
	
	供应商
	

	供货联系人
	
	电话
	
	到货日期
	

	初验人
	
	电话
	
	初验日期
	

	一、接收开箱情况

	序号
	对照装箱单物品
是否符合
	实际物品与合同要求
是否符合
	外观情况
是否破损、锈蚀
	数量、规格等
是否符合
	初验人
	验收人
（资产）

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	填表说明
	本栏可根据需要自行延续。

	二、接收仪器设备及其主要部件（附件）明细

	序号
	名称
	规格型号
	数量
	静态质量
是否达标
	初验人
	验收人
（资产）

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	填表说明
	本栏可根据需要自行延续。若供货单位提供有明细表，可作为本表的附属材料注明：后附详表。依照合同查验、核清。

	三、接收所附软件、技术资料及说明书、合格证、装箱单等情况

	序号
	资 料 名 称
	数量
	初验人
	验收人
（档案室）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	填表说明
	本栏可根据需要自行延续。若供货单位提供有明细表，可作为本表的附属材料注明：后附详表。依照合同查验、核清。

	四、初验验收情况及结论

	静态验收
	主要性能及技术指标情况（按标书、合同和说明书规定的技术指标验收）：
                                                                验收人签名：


	
	附件、备件情况（按标书与合同验收）：
                                                            验收人签名：

	
	所附软件、技术资料及说明书完备情况（按标书与合同验收）：
                                                              验收人签名：

	动态验收

	安装、调试情况：（是否达到合同要求和正常使用）
                                                                验收人签名：

	
	培训及试用情况：（按标书与合同验收）
                                                                验收人签名：

	初验结论：是否达到合同要求及交付标准(简述)

	实验教学中心主任(项目负责人)意见及签名：
年    月    日
	使用单位（盖章）：     
年    月    日


备注：本表一式2份：后勤产业处、实验教学中心各存一份。
附件3
西安交通工程学院教学科研仪器设备验收单
	一、验收项目名称：                       
二、项目编号:（招标编号）          合同编号:                 报账编号：
三、使用单位：

	四、供方安装调试情况（使用单位填写）
西安交通工程学院                                       项目，供方已于       年    月    日 
安装调试完毕，人员培训已完成，现已可正常使用。

	五、使用单位初验及试用情况：（按合同约定要求，简述完成情况）
负责人：（签字）            使用单位（盖章）
年  月  日

	六、验收内容与意见：

	验收内容
	验收情况及意见
	单位
	验收人

	数量
	合同内设备资产清单含附件数量是否符合
	后勤产业处（资产）
	

	质量
	确认静态、动态质量是否符合并达到使用要求
	使用单位
	

	技术资料
	存档资料是否完整、齐全
	党政办档案室
	

	财务手续
	是否符合
	财务处
	

	七、学校验收小组验收结论：
负责人（签字）：             实验室设备与信息化建设管理处
（盖章）
年   月   日


备注：本表一式3份：后勤产业处(原件)、实信处、实验教学中心各存一份(复印件)
附件4

  抄送:校领导。              
西安交通工程学院办公室                  2020年7月10日印发
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