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一、合同金额20万元以上（含20万元）采购项目
（一）验收前准备
1、项目单位负责：
①向国有资产管理处提交验收申请；
②准备项目合同（原件）；
③准备项目验收有关材料（验货交接单、合格证、设备安装调试记录、工程监理材料等）；
④通知供应商准时参加。
2、国有资产管理处负责：
①准备项目招标材料（采购文件、中标方投标文件、封存样品等）； 
②抽取验收技术专家，组建验收小组； 
③确定验收时间并通知项目单位、小组成员及纪检（审计）部门。
（二）现场验收
1、项目单位介绍项目建设目标、内容及项目完成后的初验情况；
2、供应商介绍项目建设过程，展示项目成果；
3、现场查验（检测）。验收小组对照合同、招标采购文件和验收有关材料，对合同标的物的品牌、数量、外观等内容进行查验，对技术、质量等指标进行查验（检测）；
4、现场答辩。供应商对验收小组提出的问题进行解释或现场演示；
5、填写与签署验收单。如验收小组认定项目的各项查验（检测）内容均符合要求，且验收材料齐全，验收小组签署验收合格意见；如技术专家认定项目的技术、质量等指标不符合要求并提出整改意见，项目单位须责成供应商依据整改意见进行整改，国有资产管理处视整改完成情况择期组织二次验收。如整改后仍无法达到要求，经验收小组研究，签署验收不合格意见，则该项目不得办理结算手续，不得交付使用，并由项目单位按合同条款及时向有关责任人提出退货和索赔。 
（三）材料归档
项目验收合格后，国有资产管理处负责将项目验收的相关材料整理归档。
二、合同金额20万元以下采购项目
1、项目单位参照合同金额20万元以上（含20万元）采购项目流程负责组织验收，并通知国有资产管理处派人参与；
2、验收小组成员中须有2名及以上相关专业技术人员和使用单位的固定资产管理员，验收小组组长由项目负责人担任或项目部门负责人指定；
3、项目验收合格后，项目单位负责整理项目验收的相关材料并报送国有资产管理处归档，项目单位留存复印件。
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