泉州师范学院实验室仪器设备采购验收工作流程图
各二级学院根据采购合同金额向实验室与设备管理处提交验收申请


采购合同金额不足3万元的设备

上报实验室与设备管理处备案材料：
1.《泉州师范学院实验室仪器设备采购项目验收单》（院级）；
2.《泉州师范学院实验室仪器设备采购项目验收会议纪要》（院级）；3.设备开机运行记录表。4.合同


由学院采购及验收工作小组组织初步验收，并如实填写《泉州师范学院实验室仪器设备采购项目验收单》（院级）。验收合格后，上报实验室与设备管理处备案。








上报实验室与设备管理处材料：
1.《泉州师范学院实验室仪器设备采购项目验收单》（院级）；
2.《泉州师范学院实验室仪器设备采购项目验收会议纪要》（院级）；
3. 设备开机运行记录表；
4.《泉州师范学院实验室仪器设备验收拟聘专家审批表》（校内外专家）【30万以下：至少3人单数  30万（含）以上：至少 5人单数；项目负责人不能作为专家小组成员，并做好保密工作】
5.招标文件、采购合同、
投标文件、可行性论证报告
6.如大额进口及贵重仪器设备需附验收报告，主要参数检测数据、表格、照片或者图谱，小组成员在报告上面签字。
1.二级学院现场准备好以下材料
（1）采购合同、可行性论证报告（这两份材料还需根据专家人数以及参会人员打印份数）、招标文件、投标文件等原件；
（2）专家费用表格；
（3）提前拟好《泉州师范学院采购项目验收单》（校级）表格中的相关信息；
2.二级学院做好验收过程记录登记，填写《泉州师范学院仪器设备验收会议纪要》；
3.专家根据现场履约情况检查，讨论验收情况，并拟定验收结论，专家签字。





1.二级学院现场准备好以下材料
（1）采购合同、可行性论证报告（这两份材料还需根据专家人数以及参会人员打印份数）、招标文件、投标文件等原件；
（2）专家费用表格；
（3）提前拟好《泉州师范学院采购项目验收单》（校级）表格中的相关信息；
2.二级学院做好验收过程记录登记，填写《泉州师范学院仪器设备验收会议纪要》；
3.专家根据现场履约情况检查，讨论验收情况，并拟定验收结论，专家签字。





由学院采购及验收工作小组组织初步验收，并如实填写《泉州师范学院实验室仪器设备采购项目验收单》（院级）。验收合格后，上报实验室与设备管理处组织验收。
采购合同金额3万元（含）以上的设备












实验室与设备管理处审核通过后，组织专家到现场开展验收会议。


1.二级学院现场准备好以下材料
（1）采购合同、可行性论证报告（这两份材料还需根据专家及参会人员数复印）、招标文件、投标文件等原件；
（2）专家费用表格；
（3）提前拟好《泉州师范学院实验室仪器设备采购项目验收单》（校级）表格中的相关信息；
2.二级学院做好验收过程记录，填写《泉州师范学院实验室仪器设备采购项目验收会议纪要》（校级）；
3.专家根据现场履约情况检查，讨论验收情况，并拟定验收结论，专家签字。





项目验收通过结束材料归档顺序：
1.《泉州师范学院实验室仪器设备采购项目验收
单》（校级）2.《泉州师范学院实验室仪器设备
采购项目验收会议纪要》（校级）3.《泉州师范学院实验室仪器设备采购项目验收单》（院级）；4.《泉州师范学院实验室仪器设备采购项目验收会议纪要》（院级）；5.设备开机运行记录表；6.《泉州师范学院实验室仪器设备验收拟聘专家审批表》（校内外专家）；7.可行性论证报告；8.采购合同；9.验收需要说明的其他材料。


[bookmark: _GoBack]	项目结束材料归档顺序：
1.可行性论证报告（原件） 2.可行性论证会议纪要及表决票（原件）        
2.采购申请表（复印件）   3.预算审批表（复印件）      
4.经费承诺书（原件）     5.采购小组会议记录（复印件）
6.党政联席会议记录（复印件）
7.议题申报表（原件）      8.议题材料
             

1.二级学院现场准备好以下材料
（1）采购合同、可行性论证报告（这两份材料还需根据专家人数以及参会人员打印份数）、招标文件、投标文件等原件；
（2）专家费用表格；
（3）提前拟好《泉州师范学院采购项目验收单》（校级）表格中的相关信息；
2.二级学院做好验收过程记录登记，填写《泉州师范学院仪器设备验收会议纪要》；
3.专家根据现场履约情况检查，讨论验收情况，并拟定验收结论，专家签字。






