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粤职院〔2019〕42 号 

 
                                                                                 

 

关于采购项目验收有关事宜的通知 

 

各系、各部门： 

为了规范采购项目的验收，保障采购项目的质量，维护

学校的利益，所有的货物类和工程类采购项目都必须进行验

收。现就有关流程与规定通知如下： 

一、按采购项目性质及采购（合同）金额分类别验收 

（一）货物类采购项目的验收 

1.采购金额在 0.1万元（不含）以下的货物类采购项目，

由使用部门（科研或其他项目组）在发票背面签名验收。 

2.采购金额在 0.1 万元（含）以上的货物类采购项目需

填写（预）验收报告（附件 1），达到有关标准的货物类采购

项目在通过预验收后还需进行最终验收并填写最终验收报

告（附件 2），具体要求如下： 

（1）采购金额在 0.1 万元（含）以上、3 万元（不含）
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以下的，由使用部门（科研或其他项目组）自行验收，验收

成员 2人（含）以上。 

（2）采购金额在 3 万元（含）以上、10 万元（不含）

以下的，由使用部门（科研或其他项目组）预验收，预验收

成员 2人（含）以上；预验收合格后需通知归口部门，由归

口部门会同使用部门（科研或其他项目组）进行最终验收，

最终验收成员 3人（含）以上。 

（3）采购金额在 10 万元（含）以上的，由使用部门（科

研或其他项目组）预验收，预验收成员 2 人（含）以上；预

验收合格后需通知归口部门，由归口部门牵头组成验收小组

进行最终验收，验收小组的组织结构详见通知第二点。 

（4）对于仅包含易耗品的货物类采购项目，同一批次采

购金额在 0.1 万元（含）以上、1 万元（不含）以下的，由

使用部门（科研或其他项目组）自行验收；同一批次采购金

额在 1万元（含）以上的，由资产管理处会同使用部门验收，

无需进行最终验收，验收成员均为 2 人（含）以上。 

（5）使用部门（科研或其他项目组）中货物类采购项目

的具体经办人须配合验收并按要求完成货物（预）验收报告

及最终验收报告的组织填写工作，原则上不得作为（预）验

收及最终验收成员。 

（二）工程类采购项目的验收 

1.合同金额在 50万元（不含）以下的，由后勤基建处会

同使用部门及施工单位、监理单位（如有）验收，验收成员

4 人（含）以上。 

2.合同金额在 50万元（含）以上的，由后勤基建处牵头

组成验收小组进行验收，验收小组的组织结构详见通知第二
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点。 

3.重大新建、扩建基建项目的验收，按国家有关规定执

行，由后勤基建处负责。 

4.后勤基建处工程类采购项目的具体负责人须参与验

收并按要求完成工程类采购项目验收报告（附件 3）的组织

填写工作，但专业性较强的工程类采购项目（网络布线工程、

专用设备的布线工程等）须由使用部门组织验收，使用部门

中工程类采购项目的具体负责人须参与验收并按要求完成

工程类采购项目验收报告（附件 3）的组织填写工作。 

5.包含在工程类采购项目中的货物（不含易耗品），需按

照货物类采购项目的验收要求单独验收。 

二、验收小组的组织结构 

（一）货物类采购项目验收小组的组织结构如下： 

牵头部门 归口部门 

组 长 归口部门负责人（正职或分管负责人） 

小组成员 

使用部门工作人员≥2人 或 

科研或其他项目组成员≥1人 

（须为相关专业人士） 

归口部门工作人员≥1人 

（原则上应为相关专业人士） 

资产管理处工作人员≥1人 

工会工作人员≥1人 

（二）工程类采购项目验收小组由后勤基建处牵头成立，

成员包括后勤基建处、使用部门、资产管理处、工会、施工

单位、监理单位（如有）等人员，使用部门参与验收人员 2

人（含）以上，其余部门或单位参与验收人员 1人（含）以
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上。 

专业性较强的工程类采购项目（网络布线工程、专用设

备的布线工程等），由使用部门牵头成立验收小组，组织结构

同上。 

（三）具体的验收信息（内容、时间、地点等）由牵头

部门负责通知相关人员。 

三、采购项目验收的归口管理 

根据采购项目的归口管理原则，归口验收按下表： 

归口部门 归口验收的项目 

党委办公室 

学校宣传栏（广告牌）、指示牌、标语、电子屏、校园广

播设备及其他与学校形象建设、党务培训、组织宣传等工

作相关的货物类采购项目。 

校长办公室 

学校礼堂、会议室内除多媒体设备外的配套设施（如会议

桌椅、空调、白（黑）板、窗帘）、各系和部门的行政办

公家具和设备（如电脑、打印机、空调）及其他与学校会

议、接待、法务等工作相关的货物类采购项目。 

保卫处 与学校消防、监控、安保等相关的货物类采购项目。 

科技中心 与科研项目相关的货物类采购项目。 

教务处 

学校实训室建设项目（含空调、课程建设软件、系部专业

教学软件、实训室教学家具）、体育（运动）教学、健身

用的器械与设施及其他与教学相关的货物类采购项目。 
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图文信息中心 

学校多媒体设备、视频会议设备、网络设备、行政部门的

应用软件、图书、藏书设备及其他与学校信息化建设和文

化建设相关的货物类采购项目。 

后勤基建处 

1. 学校教室、学生公寓、教工宿舍配套的家具与家电设

备（如空调、热水器）、自营饭堂的配套设施、物业管理

及其他与后勤保障工作相关的货物类采购项目。 

2. 学校的各类工程类采购项目，如新建、扩建、改建、

装修、修缮（含零星维修）等。 

自本通知发出之日起，货物和工程类采购项目的验收按

本通知执行，以往校内有关采购项目验收的规定同时废止。 

附件：1.广东职业技术学院货物类采购项目（预）验收

报告 

2.广东职业技术学院货物类采购项目最终验收

报告 

3.广东职业技术学院工程类采购项目验收报告 

 

 

广东职业技术学院 

2019 年 11 月 20日 

 

 

                                                     

校内发送：各系、各部门 
                                                     

广东职业技术学院办公室         2019 年 11月 20 日印发 
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附件 1： 

广东职业技术学院货物类采购项目(预)验收报告 

使用部门  采购项目名称  

合同编号  采购金额（元）  □国产 □进口 

到货日期  供应商  

验收日期  供应商联系人、电话  

货物信息（可另附清单） 

序号 名称 品牌 型号 规格 数量 单位 单价 

1        

2        

(预) 

验 

收 

意 

见 

请在方框中打“√”（如所选项为“否”请另附说明） 

1． 外包装是否完好 

□ 是   □ 否   □ 无外包装 

2． 名称、品牌、型号、规格、数量、外观质

量是否与需求或合同要求一致 

□ 是   □ 否 

3． 用户手册、保修卡等资料及随机配件、工具

是否按照需求或合同要求配齐 

□ 是   □ 否   □ 无 

4． 安装调试及试运行是否正常 

□ 是   □ 否   □ 无 

※备注：安装、调试由供应商技术人员组织或为主参与，测试设备（软件）是否工作正常，必

要时要做长时间运行试验。 

验收结论 □ 合  格        □ 不合格 

验收成员 

签名 

（≥2人） 

 
使用部门 

负责人 

签名及盖章： 

年   月   日 

※备注：由科研或其他项目经费采购的货物，验收人员为项目组成员或实际参与研究人员；

易耗品由项目负责人签署“使用部门负责人”意见，其他货物由项目负责人所在部门的负责

人签署“使用部门负责人”意见。 

※说明：  

① 采购金额≥0.1万元的货物类采购项目需填写此表。 

② 对于仅包含易耗品的货物类采购项目，0.1 万元≤同一批次采购金额＜1 万元的，由使用部门（科

研或其他项目组）自行验收；同一批次采购金额≥1 万元的，由资产管理处会同使用部门（科研或

其他项目组）验收。【注：易耗品是指在使用中一次性被消耗掉或改变了其原物形态的货物,如：燃

料、试剂、实验耗材、装修材料和各种原材料等。】 

③ 对于其他货物类采购项目，0.1万元≤采购金额＜3万元的，由使用部门（科研或其他项目组）自行

验收；采购金额≥3 万元的，由使用部门（科研或其他项目组）预验收，预验收通过后，由归口部

门组织最终验收。 

④ 使用部门（科研或其他项目组）中货物类采购项目的具体经办人须配合验收并按要求组织填写此表，

原则上不得任（预）验收成员。 

2019 年·制 
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附件 2： 

广东职业技术学院货物类采购项目最终验收报告 

使用部门  采购项目名称  

合同编号  采购金额（元）  □国产 □进口 

到货日期  供应商  

验收日期  供应商联系人、电话  

货物信息（可另附清单） 

序号 名称 品牌 型号 规格 数量 单位 单价 

1        

2        

3        

验 

收 

意 

见 

请在方框中打“√”（如所选项为“否”请另附说明） 

1．名称、品牌、型号、规格、数量、外观质量是否与合同要求一致 □是 □否 

2．用户手册、保修卡等资料及随机配件、工具是否按照合同要求配齐 □是 □否 □无 

3．安装调试及试运行是否正常 □是 □否 

验收结论 □ 合  格        □ 不合格 

验收成员 

签名 

使用部门 

（≥2人） 

归口部门 

（≥1人） 

采购金额≥10万元时必须填写 

资产管理处 

（≥1人） 

工会 

（≥1人） 

    

※备注：由科研或其他项目经费采购的货物，项目组成员必须任“使用部门验收

成员”，参与人数≥1人即可。 

归口部门负

责人 

 

签名及盖章： 

年   月   日 

※说明： 

① 采购金额≥3万元的项目（仅包含易耗品的货物类采购项目除外）均需填写此表。 

② 3 万元≤采购金额＜10 万元的，由归口部门会同使用部门（科研或其他项目组）验收。 

③ 采购金额≥10万元的，由归口部门牵头组成验收小组验收，验收小组由归口部门、使用部门（科研

或其他项目组）、资产管理处、工会等人员组成。 

④ 使用部门（科研或其他项目组）中货物类采购项目的具体经办人须配合验收并按要求组织填写此表，

原则上不得任验收成员。 

2019 年·制 
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附件 3： 

广东职业技术学院工程类采购项目验收报告 

项目名称  

合同编号  合同金额  

项目地点  

使用部门  
项目负责人  

联系电话  

施工单位  
项目负责人  

联系电话  

监理单位  
项目负责人  

联系电话  

开工日期 年  月  日 竣工日期 年  月  日 

项目质保期 自验收合格之日起   年 服务电话  

项目完成 

概况 

 

※备注：由使用部门填写，可附页。 

验收结论 □ 合格   □ 不合格 验收日期 年  月  日 

验收成员 

签名 

施工单位 

（≥1人） 

监理单位 

（≥1人） 

使用部门 

（≥2人） 

后勤基建处 

（≥1人） 

合同金额≥50万元时填写 

资产管理处 

（≥1人） 

工会 

（≥1人） 

      

施工单位：（盖章） 

负责人签名： 

日期：              年   月   日 

监理单位：（盖章） 

负责人签名： 

日期：              年   月   日 

使用部门：（盖章） 

负责人签名： 

日期：              年   月   日 

后勤基建处：（盖章） 

负责人签名： 

日期：              年   月   日 

※说明： 

①合同金额＜50万元的，由后勤基建处会同使用部门及施工单位、监理单位（如有）验收。 

②合同金额≥50万元的，由后勤基建处牵头组成验收小组验收，验收小组由后勤基建处、使用部门、

资产管理处、工会、施工单位、监理单位（如有）等人员组成。 

③后勤基建处中工程类采购项目的具体负责人须参与验收并按要求组织填写此表，但专业性较强的工

程类采购项目（网络布线工程、专用设备的布线工程等）须由使用部门组织验收或牵头成立验收小组

（组织结构同上）验收，使用部门中采购项目的具体负责人按要求组织填写此表。 

2019年·制 
 


