附件1          
验收报告填写指南
（易疏忽易出错填写项指引）
一、仪器设备(项目含软件)验收报告
1.项目负责人：必须与立项报告的项目负责人一致；
2.项目执行人：原则上为合同执行人，即在合同上的签字人；
3.采购方式：选择采购方式，其中自行采购即为分散采购；
4.合同签订时间：甲、乙双方中合同签字的最后时间；
5.质保期：按照合同约定填写，从验收合格之日算起（以资实处审批通过时间为准），如有部分设备（部件）质保期不同的，需在备注中说明；
6.综合验收结论：选择验收结论；结论如需自拟，可自行编辑；
7.验收报告签字栏必须有供应商法人（授权）代表签字（盖公章）；
8.其他必填项无相应内容的填“无”，不清楚的也可咨询资实处；
9.验收报告一式四份。
二、验收明细表的填写
1.设备名称以实物铭牌名称为准，一套设备只填写一个条目（不得拆分），多个相同设备只需填写一个条目；
2.定制、研制类设备的型号/规格、出厂编号等可以填“无”；除工程项目外，搬运费、安装调试费、培训费及税费等应包含在仪器设备的价格中，并在备注中标注说明。软件：在备注栏中填写“软件”，版本号对应型号/规格，著作权号对应出厂编号；
3.其他类的填写：如价值、数量较大，需有明细清单附后；如有不在资实处建账的（如家具等），请到相应部门登记建账；
4.填写完成的验收明细表总金额应当与合同总金额一致。
三、大型仪器设备（设施）验收报告（附件）
1.组件及配置清单：大型仪器设备如由多个部件组成，必须按照配置清单填写，需单独建账的附属设备不列入该项。
2.技术质量验收：招标文件中带★参数和重要参数必须测试、验证，并如实填写测试结果，是否符合招标文件及合同要求，操作人签字，且操作人需为使用单位老师。
3.如实填写培训情况，并加入开放共享平台；
4.技术验收结论需专家组讨论后形成并由专家组长填写，如无其他异议，也可以选择验收结论；
5.100万元以上项目需上传现场验收会议或现场验收工作照片。
四、软件验收报告（附件）
1.模块功能测试：必须按合同签订的模块填写；
2.版本号、著作权号必须填写；
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