山东理工大学仪器设备验收申请表
项目合同号：                               填表时间：20  年  月  日
	申请单位
	机械工程学院（盖章）

	使用人或
资产管理员
	
	联系电话
	　

	资产分管领导
	
	联系电话
	　

	验收时间
	  20   年  月   日    
	验收地点
	    　　 楼     房间

	设备名称
	　
	台/套数
	　

	验收要求
	一、申请单位申请人应提前两天将1、申请表，2、设备购买合同、技术协议原件及复印件、3、仪器设备初验表交资产管理科。
二、申请单位成立验收组（至少三名专家），按合同和技术协议要求对设备的名称、型号、生产厂家进行查验，对设备附件及备件按清单清点接收，安装、调试运行、测试数据、培训，并填写《仪器设备初验表》。
三、初验后，2万以上10万以下设备，按要求填写《山东理工大学仪器设备验收单》，“使用人”栏必须由本人签名；10万以上设备，按要求填写《山东理工大学仪器设备验收报告》，“使用人”栏必须由本人签名。并提供以下书面材料 ：1、装箱清单(须供需双方签字)；2、合格证原件； 3、使用说明书留用申请表；4、设备安装使用测试报告；5、《仪器设备验收专家信息表》；6、设备外观和设备铭牌照片（A4纸打印，须设备使用人签字）、验收组和专家现场验收的照片。
四、验收时申请单位根据验收情况向供应商明确提出售后服务的具体事项。
五、申请单位验收不合格的仪器设备，须在一周内报资产管理处，由资产管理处负责与供应商联系退货、维修、更换、索赔等事宜。
六、资产管理处将根据申请单位验收报告情况，对设备提出复验要求。

	备注
	



