填写交接目录注意事项
    1、交接目录中，列举归档材料都属外购设备必须归档文件；计算机及其软、硬件；自制设备；特种设备除外。
    2、国外设备按交接目录所列材料归档；国内设备没有代理协议、报关单、免税单三份材料将不予归档，交接单上不打印上述三项内容，其它归档范围不变。

    3、归档时，请将交接目录打印一式两份，如实填写份数及每份页数，目录填写名称要与归档材料实际名称相符。

    4、归档时，请将归档材料按照交接单序号顺序，小号在上、大号在下排序，并分别装订成册。（装订文件要与交接单序号和所列文件的名称、数量相符）

5、调研报告、仪器维护保养和安全操作规程,两份文件必须有“封皮”；封皮填写内容包括：编写人、校对人、审核人、院系盖章。

6、所有归档材料必须归档原件（红章），报关单、免税单、发票三份材料的复印件必须加盖代理公司红章。（代理协议归档原件）

7、刻录的技术软件或者是照片光盘，如果将其刻录在一张盘上，请在光盘上写清楚刻录文件具体名称。

8、归档材料中，教师签署姓名的部分，都要用黑色碳素笔、手签。

档案馆
注：交接目录见下页

国内标准设备档案归档材料交接目录

设备名称:                                      招标编号:

使用单位:              学院:_________      系别:         
经费来源:________　    产地:_________　　　验收日期:______
	序号
	归档材料名称
	份数
	每份页数
	密级
	备注

	1
	设备调研报告
	1
	
	
	

	2
	科研项目请示、批复文件、项目任务书等
	1
	
	
	

	
	或专项经费情况说明及采购明细表
	
	
	
	

	3
	合同（原件）
	1
	
	
	

	4
	发票（复印件）
	1
	
	
	

	5
	仪器设备开箱验收单
	
	
	
	

	6
	设备仪器随机资料清单
	
	
	
	

	7
	装箱单
	1
	
	
	

	8
	合格证/其它质量证明文件
	1
	
	
	

	9
	厂家安装调试验收单及设备照片
	1
	
	
	

	10
	培训记录及总结材料
	1
	
	
	

	11
	试运行记录
	1
	
	
	

	12
	仪器维护保养和安全操作规程
	1
	
	
	

	13
	固定资产卡片（复印件）
	1
	
	
	

	14
	说明书
	1
	
	
	

	15
	技术文件及图纸
	1
	
	
	

	16
	照片光盘
	1
	
	
	

	17
	技术光盘或程序软件光盘等随机光盘
	
	
	
	

	18
	其他材料
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	


送交人：　　　　联系电话：　　　　　接收人：　　　　　　　　　年　　月　　日
附件一：
设备仪器随机资料清单
资金来源：                        开箱日期：    年  月  日

	设备名称
	型号规格
	出厂编号
	制造厂商

	
	
	
	

	资   料   名   称

	序号
	名    称
	份   数
	页   数

	1
	装箱单
	
	

	2
	合格证
	
	

	3
	中文说明书
	
	

	4
	英文说明书
	
	

	5
	使用手册
	
	

	6
	技术光盘
	
	

	7
	软件光盘
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	


存放地点： 
设备清点人（手签）：
联系电话：
