中国海洋大学

大型精密仪器、设备文件材料归档审核表
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	仪器名称
	中文
	
	国别
	

	
	英文
	
	厂商
	

	分类号
	
	合同号
	
	价格（万元）
	￥
	

	
	
	
	
	
	＄
	

	规格型号
	
	开箱

时间
	
	使用

单位
	

	
	
	安装

地点
	
	管理

人员
	

	主机及其主要技术指标的质量情况、用途简介
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	份数
	页数

	前期材料
	（ ）1、大型精密仪器、设备申购论证报告
	
	

	
	（ ）2、代理合同
	
	

	
	（ ）3、购买合同
	
	

	
	（ ）4、海关报关材料
	
	

	
	（ ）5、往来函件
	
	

	
	（ ）6、其他材料
	
	

	随机文件材料目录
	（ ）1、外包装检查记录
	
	

	
	（ ）2、开箱点验记录
	
	

	
	（ ）3、安装、调试、验收记录（报告）
	
	

	
	（ ）4、调试数据（调试、安装计算规程）
	
	

	
	（ ）5、产品技术、安装、使用说明书
	
	

	
	（ ）6、附件、备件明细表
	
	

	
	（ ）7、安装任务书（安装工艺规程、安装基础施工图）
	
	

	
	（ ）8、操作规程
	
	

	
	（ ）9、全套图纸（电器原理图、电器接线图、液压原理或管线图等）
	
	

	
	（ ）10、样机及主要配套设备照片
	
	

	
	（ ）11、检验报告（有关方面出具的证明文件及照片）
	
	

	
	（ ）12、索赔记录（或有关安装后质量等方面的文字记录）
	
	

	
	（ ）13、装箱单（Packing List）
	
	

	
	（ ）14、产品合格证
	
	

	
	（ ）15、其他随机文件材料
	
	

	
	（注：具备上述材料，请在括号内划√）
	
	

	后续材料
	（ ）1、有关使用记录
	
	

	
	（ ）2、出现的问题及有关问题解决材料
	
	

	
	（ ）3、具有保存价值的其他后续材料
	
	

	业务主管部门审核意见
	负责人：                                                                 

年    月    日


_____________设备档案移交清单

	序号
	案  卷  标  题
	卷内文件

起止时间
	保管

期限
	共计

页数
	备注

	(设备名称)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	案卷合计：

	部门档案分管负责人对________________年档案的审核意见：

                                  负责人签字：


移交单位：                                                     接收单位：

移交人：                                                       接收人：

                年    月    日                                 馆内接收人：

                                                                         青岛市档案局监制

卷  内  目  录

	序

号
	文件

编号
	责任者
	文件材料题名
	日期
	页数
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


青岛市档案局监制

卷  内  备  考  表

	 盒内文件情况说明：

立卷人：

审核人：

立卷日期：


青岛市档案局监制
