             大型贵重、精密仪器设备（10万元以上）归档材料统计
设备名称：                                    开箱时间：     年   月   日
	序号
	文件内容
	有否
	保管人签名
	备注

	001
	申购报告
	
	
	

	002
	申购计划
	
	
	

	003
	论证报告（论证会文件、记录等）
	
	
	

	004
	领导批复和准购批示
	
	
	

	005
	招标书
	
	
	

	006
	投标书
	
	
	

	007
	中标通知书
	
	
	

	008
	合同书
	
	
	

	009
	变更申请及审计报告
	
	
	

	010
	验收申请书（表）、意见等
	
	
	

	011
	会谈纪要、记录
	
	
	

	012
	进口设备过程中的技术商务文件
	
	
	

	013
	设备出厂合格证
	
	
	

	014
	装箱单
	
	
	

	015
	使用说明书
	
	
	

	016
	开箱记录
	
	
	

	017
	安装调试记录
	
	
	

	018
	验收报告
	
	
	

	019
	双方签字移交文件
	
	
	

	020
	保修单
	
	
	

	021
	仪器设备使用与维修记录本
	
	
	

	022
	仪器设备事故报告、事故调查分析材料及处理意见
	
	
	

	023
	仪器设备改进方案
	
	
	

	024
	设备改进论证材料
	
	
	

	025
	设备改进审批文件
	
	
	

	026
	改进设计技术资料
	
	
	

	027
	改进鉴定材料
	
	
	

	028
	改进验收材料
	
	
	

	029
	改进结论等
	
	
	

	030
	设备报废时间记录
	
	
	


设备所在单位盖章：

说明：1、设备材料的归档范围是依据设备产生、到位调试、使用、改进直至报废的基本过程而确定的，这个过程的材料涉及到资产管理部门、使用单位等多个部门；2、各设备管理员，请将所管设备按照上述表格中的内容逐台逐条收集核实，并做好登记；3、开箱文件登记在册，随设备而行。该类文件是该设备档案的重要组成部分，由设备管理人员签字并妥善保管，随时接受设备部门和档案部门检查，不得随意丢弃。
