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1、 [bookmark: _Hlk129695699]验收对象
本指南验收对象为：实验室与设备管理处（以下简称“实设处”）归口管理的实验室建设项目，其合同采购的货物服务通常需经与系统、环境等集成后，方能满足整体建设需求。
2、 验收阶段与流程
项目验收分为到货验收、预验收和终验收三个阶段。
（一）第一阶段：到货验收
1、工作流程
验收准备：合同清单中的全部货物已送达实施地点并签订货物交接单。
专家验收：专家现场检查货物质量和数量。
提交文件：提交《中国传媒大学实验室建设项目验收意见表》（附件2）和《中国传媒大学实验室建设项目验收单》（附件3）一式两份至实设处签字盖章。
2、工作要求
到货验收采取现场验收的方式。验收专家依据合同规定的要求和条件、各类产品的国家或行业标准，重点查验货物质量和数量，包括货物的包装、数量、外观、型号、规格、随机附件、合格证明等。
（二）第二阶段：预验收
1、工作流程
验收准备：项目已完成全部建设工作，各系统功能满足招标技术需求，承办部门完成系统功能查验。提交《中国传媒大学实验室建设项目预验收报告》（附件4）等相关验收材料。
专家验收：专家重点就用户体验、安全、与基础平台对接和集成度以及建设规范等方面提出意见，承办部门按要求限期整改。
提交文件：提交《中国传媒大学实验室建设项目验收意见表》（附件2）和《中国传媒大学实验室建设项目验收单》（附件3）一式两份至实设处签字盖章。
2、工作要求
预验收采取验收会和现场验收的方式，验收会包括项目介绍、查阅材料和专家提问环节。验收专家依据招投标文件、需求文件、合同、国家或行业标准，查阅建设方案、技术文档、测试报告等材料，现场查验系统功能，重点检查用户体验、安全、与基础平台对接和集成度等。
（三）第三阶段：终验收
1、工作流程
验收准备：预验收后开展试运行、完成满意度调查、完成《中国传媒大学实验室建设项目结项验收报告》（附件5）、验收材料装订成册。
专家验收：专家重点就系统的总体完成情况，预验收的意见修改情况等进行检查。
提交文件：提交《中国传媒大学实验室建设项目验收意见表》（附件2）和《中国传媒大学实验室建设项目验收单》（附件3）一式两份至实设处签字盖章。
2、工作要求
预验收采取验收会和现场验收的方式，验收会包括项目介绍、查阅材料和专家提问等环节。验收专家依据招投标文件、建设方案、合同、国家或行业标准，查阅最终的验收材料，现场查验系统功能，重点就系统的总体完成情况、试运行情况、预验收的意见修改情况等进行检查。
3、 组织方式与专家要求
（一）到货验收
到货验收由承办部门自行组织，不少于3名专家（可校内）。
（二）预验收及终验收
1、项目金额小于30万元：预验收和终验收均由承办部门自行组织，不少于3名专家（可校内）。
2、项目金额大于等于30万元小于100万元：预验收由承办部门自行组织或委托实设处组织，3名专家（可校内），当承办部门自行组织时，实设处派观察员参加；终验收由实设处组织，3名专家（可校内）。
3、项目金额大于等于100万元小于200万元：预验收和终验收均由实设处组织，5名专家（至少1名校外；承办部门邀请2名、实设处邀请3名）。
4、项目金额200万元以上（含）：预验收和终验收均由实设处组织；5名专家（至少2名校外；承办部门邀请2名、实设处邀请3名）。
（三）验收专家要求
具有副高及以上专业技术职务或在行业内有一定影响力和权威性；熟悉国家及地方相关政策法规、行业技术标准，具有较高的理论水平、丰富的行业技术经验与管理能力；具有较强的发现问题、分析问题能力；具有良好的专业素养和职业道德。
（四）验收专家管理
邀请校外专家，按学校财务相关规定支付相应评审费用；邀请校内专家，工作量由实设处统计报送专家所在部门、计入年度考核工作量，不单独支付评审费用。
4、 结果与使用
（一）验收结果如符合项目既定要求，建设方履行相关承诺，验收专家小组在验收意见表签字确认通过验收，验收工作完毕。
（二）验收结果如基本符合项目既定要求，相关系统及仪器设备存在问题但整改后可正常使用，验收专家小组在验收文件中提出整改意见，合同相对方必须根据整改意见按期进行整改，在使用方确认整改合格后，验收专家小组进行复查并在验收意见表签字确认通过验收，验收工作完毕。
（三）如验收发现与合同严重不符、不能满足用户需求，验收小组将结果定义为不合格，并出具不合格的验收报告。后续处理按国家相关法律法规和合同条款执行。
5、 验收材料要求
（一）到货验收
1、合同（副本每位专家一份）；
2、设备到货清单（含详细参数，承办部门签字，副本每位专家一份）；
3、含软件的项目还应提交：软件授权证明(授权使用的用户数、使用年限、授权时间)、软件安装手册。
（二）预验收
1、预验收报告（副本每位专家一份）；
2、合同（副本每位专家一份）、招标文件、投标文件；
3、项目介绍PPT（电子版）；
4、项目验收材料（可暂不装订，副本每位专家一份），目录参考《中国传媒大学实验室建设项目验收材料目录》（附件1）。
（三）终验收
1、结项报告（副本每位专家一份）；
2、合同（如有变更，需提供变更证明材料）、招标文件、投标文件；
3、项目介绍PPT（电子版）；
4、项目验收材料（需装订成册，副本每位专家一份），目录参考《中国传媒大学实验室建设项目验收材料目录》（附件1）。
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