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仪器设备验收记录
认真负责 逐项填写  字迹清楚 按期交回
	仪器名称：

	型号：

	技术指标：

	功能：

	生产国别
	
	厂家
	

	出厂号
	
	合同号
	

	出厂日期
	
	到货日期
	

	单价
	外币
	计量单位
	

	
	人民币
	数量
	

	总价
	外币

	
	人民币

	使用方向
	

	使用单位
	
	存放地点
	

	仪器负责人
	
	电话
	


年    月   日
*单价30万元(含)以上仪器设备、单份合同30万元(含)以上的列入政府集中采购目录设备，在固定资产建账前需要填报本《仪器设备验收记录》。
当同一批、同型号、同规格的通用设备在验收时，可填入同一份“仪器设备验收记录”，但每台的仪器设备的“资产编号”和“出厂号”应相应地在下表中列示：
	
	资产编号
	出厂号
	
	资产编号
	出厂号

	1
	
	
	21
	
	

	2
	
	
	22
	
	

	3
	
	
	23
	
	

	4
	
	
	24
	
	

	5
	
	
	25
	
	

	6
	
	
	26
	
	

	7
	
	
	27
	
	

	8
	
	
	28
	
	

	9
	
	
	29
	
	

	10
	
	
	30
	
	

	11
	
	
	31
	
	

	12
	
	
	32
	
	

	13
	
	
	33
	
	

	14
	
	
	34
	
	

	15
	
	
	35
	
	

	16
	
	
	36
	
	

	17
	
	
	37
	
	

	18
	
	
	38
	
	

	19
	
	
	39
	
	

	20
	
	
	40
	
	




验 收 记 录
	1.表观验收：（包装完好情况、箱数、设备数等）
















	验收完成人
                                                                年  月  日

	2.技术验收：
（1）安装情况














	验收完成人
                                                                  年  月  日



验 收 记 录
	（2）调试情况











	验收完成人
                                                            年  月  日 
（3）试运行情况








	                                                  验收 完成人
                                                            年  月  日
（4）技术指标测试      










	                                                    验收完成人
                                                             年  月  日



验 收 记 录
	3.是否要求索赔：（需要索赔的，另附索赔文件）












	验收小组负责人
	年  月  日





	验收小组负责人
                                                                年  月  日

	4.总评价：
（1）到货情况：是否按合同规定日期到货，外观，数量，零配件，备件，说明书是否符合合同要求。






（2）技术验收情况：技术指标及功能等是否符合合同或说明书的要求。











	验收小组负责人
                                                                  年  月  日



验 收 记 录
	5.通过验收，该仪器还需要的零件、配件：










	验收小组负责人
                                                                年  月  日

	6.二级单位对验收工作的意见





初审人：




	负责人签字:
                                                                年  月  日


注：
1. “验收完成人”须为院内教师或实验室工程师，不可为学生；
2. “验收小组负责人”通常为实验室负责人。
附件一：对验收工作评议内容一览表


1. 验收前的准备工作：
验收计划、验收方案；
资料准备；
人员培训；
实验室修建；
器材等其他准备工作。

2. 验收工作：
是否在索赔期内完成全部验收工作？
安全情况；
技术指标的鉴定工作情况；
商检、索赔事项处理情况；
仪器调试完成情况。

3. 投入使用前的工作：
	岗位责任制度
	操作规程
	安全条例
	维护制度
	投入使用日期

	
	
	
	
	



4. 资料整理工作：
	申请购置审批件
	合同
	装箱单
	产品合格证
	保修单
	产品说明书

	
	
	
	
	
	

	清点记录
	外观检查记录
	验收日志
	验收报告
	工作总结
	商检索赔资料

	
	
	
	
	
	

	安装验收备忘录
	翻译资料
	改扩建资料
	其它
	仪器档案袋
	

	
	
	
	
	
	





仪器设备验收记录填表说明
1. 当同一批、同型号、同规格的通用设备在验收时，可填入同一份“仪器设备验收记录”，但每台的仪器设备的“资产编号”和“出厂号”应相应地在下表中列示。
2. 存放地点应填写仪器设备具体的放置地点（楼名、楼层、房间号）。
3. 附件一第3、第4两个表格，有则打“√”。其中装箱单、产品合格证、保修单、等材料存放在使用单位，不放入“仪器设备档案袋”上交。
4. 技术验收需按照合同、采购文件（招标文件、投标文件等）技术指标逐一验收，每一项技术指标都需检查、测试。


