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采购验收单（模板）
	一、基础信息栏

	项目名称
	

	采购单位
	全称：                 联系人：
联系电话：           

	供货/施工/服务单位
	全称：                 联系人：
联系电话：             统一社会信用代码：

	预算与成交金额
	预算金额：   元
成交金额：   元

	二、验收清单

	（一）货物类

	序号
	产品
名称
	品牌
	规格
型号/
配置
	单位
	合同
数量
	实际
交付
数量
	单价
（元）
	小计
（元）
	技术
参数
核对
	验收
结论
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计（元）
	

	（二）服务类

	序号
	服务项目
	合同约定
服务内容/
 标准
	实际
完成
情况
	服务质量评价
	服务周期
	金额
（元）
	备注

	1
	
	
	
	优/良/中/差
	
	
	

	2
	
	
	
	优/良/中/差
	
	
	

	3
	
	
	
	优/良/中/差
	
	
	

	合计（元）
	

	（三）工程类

	序号
	分部工程名称
	合同约定
技术指标
	实际检测
结果
	验收结论
	金额
（元）
	备注

	1
	
	
	
	合格/不合格
	
	

	2
	
	
	
	合格/不合格
	
	

	3
	
	
	
	合格/不合格
	
	

	合计（元）
	

	三、验收依据与结论

	验收情况简述
	

	验收结论
	

	四、资料完整性验收

	序号
	资料名称
	提交情况（齐全 / 缺失/无）
	备注

	1
	合同及补充协议
	
	

	2
	货物合格证/检验报告/
工程竣工资料/服务成果文件 
	
	

	3
	发票
	
	

	4
	安装调试记录/培训报告等
	
	

	5
	其他佐证材料
（如检测报告、照片等）
	
	

	五、验收小组签署意见

	验收人
	意见
	签字
	日期

	姓  名
	
	
	

	姓  名
	
	
	

	姓  名
	
	
	

	姓  名
	
	
	

	姓  名
	
	
	

	注：验收小组中必须有采购单位代表。




采购单位负责人：          采购单位盖章：           供应商盖章：         
验收日期：                验收地点：

