
教学科研仪器设备项目验收程序 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

供货商供货并安装调试完毕，且履行完合同规定的培训

等义务后，由项目申请单位组织院级验收。院级验收合

格后向实验室建设管理运营中心提交校级验收申请。验

收申请应注明项目及合同的基本信息，验收合格结论，

并由验收人员及主要负责人签字，加盖单位公章。 

校级验收申请所需材料见附件 1。 

院级验收 

校级验收 
实验室建设管理运营中心接到校级验收申请后，依据

《关于转发<河南省财政厅关于加强政府采购合同监督

管理工作的通知>的通知》（宛财购〔2010〕10 号）文

件，原则上在 7 个工作日内，组织相关专家进行校级验

收。验收完毕后，出具校级验收报告。 

资产入账 

校级验收合格后方能办理资产入账手续。资产信息数据

由项目申请单位录入《固定资产管理系统》，经实验室

建设管理运营中心审核通过后，办理资产验收单签字手

续。资产验收单由项目申请单位、实验室建设管理运营

中心和后勤管理处三方依次审签。 

付款手续 
依据校财务相关制度，建设项目付款手续由项目申请单

位负责整理齐全，并在相应的栏目内填写项目信息。实

验室建设管理运营中心负责将付款手续依次提交与归

口管理处处长、主管业务副校长和财务主管副校长进行

审签。审签完毕后，由实验室建设管理运营中心交付与

财务处。付款所需材料见附件 2。 

实验室建设管理运营中心负责按年度以项目为单位。整

理项目档案并归档。 
项目档案整理 

进入项目后管理 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

附件 1 

教学科研仪器设备校级验收提供材料清单 

一、教学科研仪器设备购置项目院（部）验收报告。 

二、党政联席会议对项目验收情况的会议记录。 

三、进口仪器设备按下列材料清单要求，建立进口申报过程

中有关的技术商务材料，交学校档案室长期保管。 

1、进口货物减免税申请说明 

2、进口货物技术说明 

3、技术彩页 

4、委托代理协议 

5、减免税手续办理委托书 

6、减免税手续申请表 

7、外贸合同 

8、形式发票 

9、进口设备免表复印件 



10、报关单复印件 

四、单价在 10 万元以上的仪器设备，按学校档案室要求建

档，项目单位应逐台验收，认真填写《大型仪器设备验收报

告》，并附以下材料，交学校档案室长期保管。 

1、开箱记录及装箱清单 

2、安装、调试记录和双方签字移交的材料、保修单 

3、验收报告 

4、索赔往来函件及结果材料 

5、设备说明及全套随机材料 

6、使用、检修、事故记录 

7、重大事故的调查分析与处理意见 

8、技术改造和开放过程中形成的技术材料



附件 2 

实验室建设项目报账所需材料 

1、首先在资产管理系统中录入资产信息 

①单价 1000 元以上，资产录入固资系统（学院固资管理员），

由设备处老师审核并打印南阳理工学院  固定资产验收单；

归口部门管理员：吕星宇；国资处：廖琳玲（321 房间）；使

用部门管理员：学院老师；采购人：主管院长；验收单盖章

在 324 房间（应找 321 房间张老师去盖）； 

②单价低于 1000 元，及项目中安装费用，填写南阳理工学

院  材料物资验收单，管理部门：吕星宇；保管员：学院老

师；送验人：学院老师） 

2、领取固定资产验收单手续 

需要携带：发票、合同、院及校级验收报告的复印件；国资

处存放验收单复印件； 

3、报账所需材料 

①南阳理工学院原始单据传递报销单（分管业务校领导：王

玉磊；单位负责人：杨庆年；审核：学院院长；经办人：报

账员） 

②发票原件 1 份、复印件 2 份、发票真伪查询 1 份（3 种票

据上都要签字），固定资产验收单；（免税开普通发票，其他

必须专用票；服务费必须专用票） 

③院、校级验收报告原件（校级验收负责人：王玉磊；盖学

校公章）；校级验收报告由 2部分组成（2个表格）； 



④采购合同原件 1 份； 

⑤中标通知书原件 1 份、复印件 1 份； 

进口设备还需提供： 

①相关单原件（办理免税的一套手续） 

②资金组成情况说明 

③形式发票原件及翻译件、盖代理公司章 

④免税证明 

⑤银行交割单（国外结算凭证） 

⑥三方协议（外贸合同） 

4、实验室建设管理运营中心处需留：黄色固资验收单 

所有材料准备好后，交给胡可老师即可。 

共需发票复印件 3 份（报账 2、国资 1） 

 


