仪器设备档案归档要求
    根据学校《仪器设备验收管理办法》和《仪器设备档案管理办法》相关要求，采购合同额高于10万元的仪器设备申请办理资产入固前，需要将相关仪器设备档案移交档案馆统一管理保存，不办理归档手续或者归档手续不齐全，不予办理资产入固。具体要求如下：
    一、仪器设备大致可分为四类：标准仪器设备（含进口）、非标仪器设备（包括自行研制和委托研制）、特种设备、软件信息类设备。不同类型的仪器设备归档范围要求不同（见表1-4），须按各自相应的归档范围向档案馆移交档案资料。
    二、所有移交的档案资料必须为原件正本，软件光盘为正版原版。合同、安装调试报告、验收报告等凭证性资料必须签章完备。合同中对设备随机资料有具体约定的以合同为准。
    三、移交清单中所列的资料为必须归档内容，如有缺失，请填写情况说明，并由设备负责人签字。
表1
标准仪器设备档案资料移交清单
(合同金额10万元以上)  
              年    月    日
	设备名称
	 

	合同金额
	 
	经费来源
	

	使用单位
	 
	设备负责人
	

	档案移交人
	 
	档案接收人
	

	档案资料移交清单

	序号
	资料名称
	是否齐全
	备注

	1
	购置审批表
	是□ 否□
	设备科归档

	2
	论证报告
	是□ 否□
	设备科归档

	3
	招投标文件（包括招标公告、招标文件、投标文件、招评标报告、中标公告、中标通知书等）
	是□ 否□
	设备科归档

	4
	合同、技术协议
	是□ 否□
	

	5
	装箱单
	是□ 否□
	

	6
	合格证或产品质量证明文件
	是□ 否□
	

	7
	原产地证明/报关单/免税证明
	是□ 否□
	进口仪器设备提供此项

	8
	使用说明书（技术手册、维护手册等）
	是□ 否□
	

	9
	随机软件安装光盘
	是□ 否□
	

	10
	保修卡（售后服务承诺）
	是□ 否□
	

	11
	安装调试报告（测试报告）
	是□ 否□
	设备负责人和
厂家双方签字

	12
	培训记录
	是□ 否□
	

	13
	质量技术验收报告
	是□ 否□
	

	14
	第三方检测报告
	是□ 否□
	依据实际情况

	15
	合同中约定的其他资料
	
	

	...
	......
	
	

	资料缺失情况说明
	             设备负责人：
               


表2
非标(自制\委托研制)仪器设备档案资料移交清单
(合同金额10万元以上)  
              年    月    日
	设备名称
	 

	合同金额
	 
	经费来源
	

	使用单位
	 
	设备负责人
	

	档案移交人
	 
	档案接收人
	

	档案资料移交清单

	序号
	资料名称
	是否齐全
	备注

	1
	购置审批表
	是□ 否□
	设备科归档

	2
	论证报告
	是□ 否□
	设备科归档

	3
	招投标文件（包括招标公告、招标文件、投标文件、招评标报告、中标公告、中标通知书等）
	是□ 否□
	设备科归档

	4
	合同、技术协议
	是□ 否□
	

	5
	设计方案
	是□ 否□
	

	6
	方案评审
	是□ 否□
	

	7
	研制工作总结
	是□ 否□
	

	8
	装箱单
	是□ 否□
	

	9
	合格证（包括整机和主要外购部件合格证）
	是□ 否□
	

	10
	原产地证明
	是□ 否□
	主要进口部件提供此项

	11
	使用说明书（技术手册、维护手册等）
	是□ 否□
	

	12
	保修卡（售后服务承诺）
	是□ 否□
	

	13
	安装调试报告
	是□ 否□
	设备负责人和
厂家双方签字

	14
	培训记录
	是□ 否□
	

	15
	质量技术验收报告
	是□ 否□
	

	16
	合同中约定的其他资料
	
	

	...
	......
	
	

	资料缺失情况说明
	     设备负责人：              


表3
特种设备档案资料移交清单
(合同金额10万元以上)  
              年    月    日
	设备名称
	 

	合同金额
	 
	经费来源
	

	使用单位
	 
	设备负责人
	

	档案移交人
	 
	档案接收人
	

	档案资料移交清单

	序号
	资料名称
	是否齐全
	备注

	1
	购置审批表
	是□ 否□
	设备科归档

	2
	论证报告
	是□ 否□
	设备科归档

	3
	招投标文件（包括招标公告、招标文件、投标文件、招评标报告、中标公告、中标通知书等）
	是□ 否□
	设备科归档

	4
	合同、技术协议
	是□ 否□
	

	5
	装箱单
	是□ 否□
	

	6
	合格证或产品质量证明文件
	是□ 否□
	

	7
	制造单位资质证明（设计、制造许可证）
	是□ 否□
	

	8
	设计、安装技术资料
	是□ 否□
	

	9
	出厂检测报告
	是□ 否□
	

	10
	使用说明书（技术手册、维护手册等）
	是□ 否□
	

	11
	保修卡（售后服务承诺）
	是□ 否□
	

	12
	安装调试报告
	是□ 否□
	设备负责人和
厂家双方签字

	13
	特种设备使用登记证
	是□ 否□
	

	14
	培训记录
	是□ 否□
	

	15
	质量技术验收报告
	是□ 否□
	

	16
	其他资料
	
	

	...
	......
	
	

	资料缺失情况说明
	             设备负责人：
               


表4
软件信息类设备档案资料移交清单
(合同金额10万元以上)  
              年    月    日
	设备名称
	 

	合同金额
	 
	经费来源
	

	使用单位
	 
	设备负责人
	

	档案移交人
	 
	档案接收人
	

	档案资料移交清单

	序号
	资料名称
	是否齐全
	备注

	1
	购置审批表
	是□ 否□
	设备科归档

	2
	论证报告
	是□ 否□
	设备科归档

	3
	招投标文件（包括招标公告、招标文件、投标文件、招评标报告、中标公告、中标通知书等）
	是□ 否□
	设备科归档

	4
	合同、技术协议
	是□ 否□
	

	5
	软件设计方案、方案评审、软件开发工作总结、软件系统测试大纲和测试报告
	是□ 否□
	自行开发或者
委托开发软件提供此项

	6
	装箱单
	是□ 否□
	

	7
	软件著作权登记证书
	是□ 否□
	

	8
	软件销售授权书
	是□ 否□
	

	9
	软件使用授权书
	是□ 否□
	

	10
	原产地证明/报关单/免税证明
	是□ 否□
	进口软件提供

	11
	软件安装光盘
	是□ 否□
	

	12
	使用说明书
	是□ 否□
	

	13
	售后服务承诺
	是□ 否□
	

	14
	运行测试报告
	是□ 否□
	设备负责人和
厂家双方签字

	15
	培训记录
	是□ 否□
	

	16
	质量技术验收报告
	是□ 否□
	

	17
	其他资料
	
	

	...
	......
	
	

	资料缺失情况说明
	             设备负责人：
               


