
1

货物与服务类项目验收工作流程图

依据《山西科技学校国有资产管理制度（试行）（征求意见稿）》

项目负责人提出验收申请

需提交材料：

1.合同/技术协议

2.交付清单(供应商提供)

3.产品说明书(如有)

4.培训手册/测试报告(如有)

5.大型设备开箱记录等(如有)

合同金额3

万元以下，

使用单位

自行验收

合同金额 3 万元以

上，由各个部门一

般人员验收，包括

采购部门、国有资

产管理部门、财务

部门、供应商。

合同金额 20 万元以

上，由各个科室负责

人参与验收，包括采

购部门、国有资产管

理部门、财务部门、

供应商。

合同金额 50 万元

以上，由各个部门

负责人参与验收，

包括采购部门、国

有资产管理部门、

财务部门、供应商。

合同金额特

大时，聘请

专家组进行

验收

进入报账程序

第一次验收不通过

供应商按采购合同规定日期完成供货

验收前准备

要求供应商整改并重新

组织验收

第二次验收不通过

按照合同约定进行索赔

验收是否通过

验收通过

填写验收单验收报告

入账、建卡

打印条形码
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工程类项目验收工作流程图

合同

金额

10 万

以下，

项目

负责

单位

自行

验收

申请书：项目名称、

项目资金、项目期限、

项目开工完工日期、

项目建设单位名称、

实施单位名称以及正

文（申请验收依据、

理由、当前存在的问

题及解决方案等）

施工单位向项目组提交竣工验收

申请书

项目负责人竣工验收资料审查

相关验收人员按顺序在验

收单、验收报告上面签字

验收合格资料归档

审查合格后，确定验收时间，通知校内有关部

门或聘请专家组织验收

初步验收合格

合同金额 20
万以上，由各

个科室负责

人参与验收，

包括项目使

用部门、国有

资产管理部

门、审计处、

财务部门、施

工队。

合同金额在

50 万以上，

由各个部门

负责人参与

验收，包括项

目使用部门、

国有资产管

理部门、审计

处、财务部

门、施工队。

督促施工单位逐项整改

依据《山西科技学校国有资产管理制度（试行）（征求意见稿）》

合同金额 10
万以上，由各

个部门一般

人员验收，包

括项目使用

部门、国有资

产管理部门、

审计处、财务

部门、施工

队。

合 同 金

额 特 大

时，聘请

专 家 组

进 行 验

收

是否合格
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仪器、设备验收工作流程图

所购仪器、设备送达指定场所（使用单

位清点数量，确认包装完好签收）

第一次验收不通过

要求供应商整改并重新

组织验收

使用单位向国有资产管理部门提出验

收申请

验收是否通过

填写《山西科技学院自行采购项目验收单》、

《验收结论报告书》一式四份，由供应商、

采购部门、国资部门、财务部门各留存一份

安装调试、运行正常后，单价金

额＜30 万的仪器设备，国有资产

管理部与实验室管理处组织，由

使用部门、财务处、审计处组成

验收组，按照合同协议进行验收

安装调试、运行正常后，单价金额

＞30 万的仪器设备，国有资产管

理部与实验室管理处组织，由使用

部门、财务处、审计处和有关专家

组成验收组，按照合同协议验收

第二次验收不通过

按照合同约定进行索赔

入账、建卡

打印条形码

进入报账程序

依据《山西科技学院政府采购管理办法》

验收通过
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通用设备验收流程图

单价≥1000，间接服务于教

学科研的设备，如：家具、

交通工具、行政办公设备等。

验收完成

采购部门、国有资产管理部、

财务部门、供应商组成验收组

按照合同协议验收

采购单位申请国有资产管理

部组织验收

入账、建卡

进入报账程序

打印条形码

依据《山西科技学校国有资产管理制度（试行）（征求意见稿）》
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库房资产领用流程图

依据《山西科技学院存货管理办法（试行）》



6

申请办公用房流程图

依据《山西科技学院公用房管理办法（试行）》
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借用钥匙流程图

申请人向部门负责人

提出申请

部门负责人同意

前往实 7-105国有资产

管理部公房管理科填

写《国有资产管理部公

房钥匙借用记录表》

及时归还钥匙，再次填

写《国有资产管理部公

房钥匙借用记录表》

领取钥匙

依据《山西科技学院公用房管理办法（试行）》


