货物类政府采购项目验收报告大纲及说明
1、 验收申请（40万以下项目无需提供）
二、合同复印件
（一）合同复印件
[bookmark: _Hlk40183694]（二）合同附件1：装备清单（含单价或分项报价，备注设备具体安装位置。加盖公章，用户确认并签字）
（三）合同附件2：技术指标（即招投标响应表，可验收技术指标响应情况，用户逐一确认并签字）
（四）合同变更情况（如有，需提供变更审批文件及变更内容清单，用户确认并签字）
三、供方自检报告（对项目实施计划及实施情况、质检情况及结果的总结性陈述，单位盖章）
四、项目实施过程（过程性记录文件可参考附件1-4）
（一）货物来源
1、物流记录（物流单、报关单或相关记录）
2、所供货物合法来源证明材料（正版授权书、合格证书、原厂授权及质保证书、进口货物免税证明及报关单复印件等）
（二）开箱记录（设备外观检查，检查外包装是否规范、完好，是否全新，提供开箱时仪器的开箱图片）
（三）安装调试记录（含隐蔽工程或工程类项目需提供竣工图纸及原设计图纸；关键性参数必须调试，提供参数调试结果及分析报告，工程师签名）
（四）培训记录（提供培训时照片、培训计划安排、内容、对象及结果）
（五）使用记录及试运行报告（大型仪器设备需复印用户原始使用记录本相关内容和用户原始使用报告或分析报告，提交试运行报告）
（六）售后服务（提供售后服务方案及承诺，加盖公司公章）
（七）其他附件材料
1、其他关键指标达标的相关证明材料（其他关键指标，间接证明材料需分析说明，大型仪器设备需提供标准样品测试报告及对比测试报告，已在调试记录部分说明的无需重复提供）
2、其它验收支撑或证明材料（设备随箱合格证书、使用说明书、装箱单、保修卡、检验检测报告、辅材合格证、环境检测报告等其他材料原件或截图或图片复印件，需加盖公司公章）
五、用户使用总结（用户对整个项目实施过程简要总结，用户签字及用户单位盖章）

备注：
1、验收材料整理成册，审核通过后胶装成册，一般需提交一式六份（1份正本，5份副本）。
2、大型仪器设备需以分册的形式单独整理成册。
[bookmark: _Hlk40255936]3、此目录及相关要求适用于货物类政府采购项目，其他类别仅供参考或提前咨询。
家具验收：资产管理科 63861775    其他类验收：实验室建设科 63861381



附件：过程性记录文件（一）

开  箱  记  录
[bookmark: _Hlk40255569]（附装箱单原件）
	交付时间：
	
	送货负责人：
	
	校方接收人：
	

	

	序
号
	仪器设备名称
	数
量
	品牌/型号
	安装地址
	随箱资料名称及数量
	开箱说明

	1
	设备1
	
	
	
	
	


	2
	设备2
	
	
	
	
	

	3
	设备3
	
	
	
	
	

	4
	设备4
	
	
	
	
	

	5
	……
	…
	…
	…
	…
	…

	开箱结论（有问题时务必拍照留下证据，内容较多可附页说明）：

	上述内容真实，我方无异议。
供方负责人签字：
日期：
	上述内容真实，我方无异议。
用户代表签字：
日期：



填 表 说 明
	1.签字须本人亲笔，代签或打印无效。
2.开箱如有争议，应及时向实验室与设备处反馈。
3.开箱说明填写内容包括：
①装箱是否规范，箱体有无破损，对仪器有无影响；
	②开箱后应检查设备是否全新，外观有无破损。4.开箱结论填写内容包括：
①如装箱规范，箱体完好，设备是合同指定产品且完好，则填写“合格”；
②如装箱不规范，箱体受损，设备外观异常，应如实记录具体细节情况








附件：过程性记录文件（二）

安 装 调 试 记 录
No：     共    页，第    页
	安装项目
	设备名称

	安装记录
	[bookmark: _GoBack]开始时间：                             结束时间：                       
地    点：                                                              
隐蔽工程：□无  □有：                                                  
安装方式及注意事项：


安装期间有误损坏：□无  □有：                                     

	安装人员（签字）：
	用户意见（签字）：                 



	序号
	合同（招投标）技术指标
	实际调试结果（附调试结果分析报告）
	对比结果

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	……
	……
	……

	调试人员（签字）：
	用户意见（签字）：



注意：安装调试记录优先使用供方提供的原件，如原件过于简单，可填写本记录作为辅助





附件：过程性记录文件（三）

培 训 记 录
                                                  No：     共    页，第    页
	培训地点
	
	培训对象
	

	培训时间
	
	培训方式
	

	实到人数
	
	应到人数
	

	缺席人数
	
	缺席事由
	

	培训内容
	

	参加培训人员签名

	序号
	姓  名
	部  门
	序号
	姓  名
	部  门

	1
	
	
	13
	
	

	2
	
	
	14
	
	

	3
	
	
	15
	
	

	4
	
	
	16
	
	

	5
	
	
	17
	
	

	6
	
	
	18
	
	

	7
	
	
	19
	
	

	8
	
	
	20
	
	

	9
	
	
	21
	
	

	10
	
	
	22
	
	

	11
	
	
	23
	
	

	12
	
	
	24
	
	

	主讲人签名
	

	内容概要
	







附件：过程性记录文件（四）

使 用 记 录
（仅大型仪器设备提供，单台套价格≥10万元）
No：     共    页，第    页
	仪器设备（品名、型号）：                                                         

	使用单位：                                                                      



	日期
	时间
	仪器状态
	合同约定的关键指标测试情况
	使用人
签字

	
	开始
	结束
	使用前
	使用后
	测试项目
	测试值
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	试用情况总结：


                   
                   项目负责人（签字）：
                                日期：



注意：验收前，使用单位应尽可能多试用仪器，逐项检测相关指标，并保留测试原始数据和记录。


试运行报告

试运行报告中应包含且不限于以下内容：
一、项目背景
二、方案概述
1、试运行目标
2、试运行需求
3、风险与约束
4、试运行方式
三、试运行过程
1、试运行期间的工作支持
2、试运行过程中客户提出的意见及反馈
四、试运行情况总结





	项目负责人：
签字（盖章）
年   月   日
	供应商：
签字（盖章）
年   月   日



