权威版
验收攻略
（一）
软件自行验收
（单价30万以下或批量80万以下）

问：本部门有一批合计金额70万的软件到货了，具体怎么进行验收？


Step1：下载表格

在数字办网站-下载中心-表格文档中下载《浙江工商大学软件验收单》。
[image: ]

Step2：填写验收单基本信息

根据设备采购合同（或协议）、招投标文件，填写验收单基本信息。若没有采购合同等材料，可联系校采购中心。

[image: ]


Step3：组织自行验收小组

同一部门批量价值不满80万元的仪器设备，由使用部门自行组织3人以上验收小组与设备供应商一起进行验收。
Step4：外观数量验收

查验所购设备的完好性，对照合同、供货清单核实设备和附配件型号、规格、数量等是否一致，检查说明书、保修单、合格证等资料是否完备。填写验收单中的外观数量验收内容。如所供货物与合同不符，应予拒收并要求供应商按合同约定供货，同时将结果及时告知采购中心。

[image: ]

Step5：安装调试及试用

对设备进行安装调试和试运行，填写验收单中的安装调试内容。
[image: ]

Step6：技术质量验收

按标书及合同要求对相关技术参数进行测试，填写验收单的技术质量验收内容。

[image: ]

Step7：项目（经费）负责人确认验收结果
[image: ]

Step8：递交验收单

验收合格后，请将验收单、合同原件、确认书及发票一起交给数字化办公室马老师，验收完成。



小贴士

注：1.验收单一式二份，数字化办公室、使用单位各一份；
    2.知识产权证书（Copyright）必须由原厂商提供，授权证书（License）必须由原厂商授权浙江工商大学为最终用户；
    3.通过网络注册或其他方式授权，必须提供授权协议(License Agreement)，填写注册网址或联系方式，并附上注册成功的确认信息或授权的查询结果；
    4.凡单价10万元（含）以上的大型设备验收同时填写《浙江工商大学大型软件验收报告》。
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