上海体育学院信息化项目验收流程

	步骤
	工作内容
	实施部门
	相关要求

	1
	提出验收申请
	项目单位
	自行验收合格后，向资产处提出验收申请，资产处委托信息化办公室组织验收。

	2
	电子材料初审
	项目单位/信息办
	项目单位将相关验收材料电子文档（详见附件1）提交到媒资系统（详见附件2），由信息办对电子验收材料进行初审。

	3
	纸质材料审核
	项目单位/信息办
	项目单位将相关纸质验收材料（详见装订要求）报送信息办，由信息办对纸质验收材料进行审核。

	4
	组织验收
	信息办
	信息化办公室组织校外专家进行现场验收。

	6
	市教委验收
	项目单位/信息办
	根据市教委验收要求提交材料、接受现场检查、专家评审等。

	7
	市经信委终审
	信息办
	市经信委给出项目终验结果。



项目范围：市经信委批复的教育信息化项目


附件1：
上海体育学院信息化项目验收材料清单（含电子）

	序号
	材料名称
	建设部门
	备  注

	1
	项目建设方案
	必须提交
	提供模板 

	2
	信息化预算项目申报书
	必须提交
	信息办统一上传

	3
	项目涉及的政府信息资源目录表〔参照《政务信息资源共享与交换规范第1部分：目录元数》（DB31/T745-2013）〕
	必须提交
	数据表结构、数据字典等

	4
	采购合同汇总表、采购合同明细表、软硬件设备对照表、应用软件功能对照表
	必须提交
	提供模板

	5
	项目监理材料（可选，如项目审核批复中含有监理服务费用的，需提供监理相关材料）
	按实际情况提交
	

	6
	项目合同
	必须提交
	

	7
	项目安全测评报告（需注明某某项目具备的安全功能达到了项目验收要求）
	按实际情况提交
	

	8
	软件测评报告（功能、性能、压力）
	必须提交
	

	9
	用户报告（样例见附件 3）
	必须提交
	

	10
	用户手册、运维手册
	必须提交
	

	11
	项目总结报告（样例见附件 4）
	必须提交
	

	12
	项目建设单位承诺书（样例见附件 5、6）
	必须提交
	

	13
	系统功能演示
	必须提交
	软件提供系统主要功能模块操作视频；硬件需拍照并形成视频文件。

	14
	项目验收专家意见书（须包括项目名称、金额、验收意见、专家签名、验收时间、项目单位公章等要素）
	必须提交
	提供模板，验收现场完成。

	15
	专家验收会 PPT（项目背景-建设目标、建设内容， 项目要求-技术指标、技术架构，项目执行情况-完成情况、建设成效、试运行情况，用户反馈、项目
总结、验收材料清单等）
	必须提交
	

	14
	验收申请表
	必须提交
	资产处——履约验收申请表

	15
	招标文件
	必须提交
	

	16
	投标文件
	必须提交
	

	17
	实施文档
	必须提交
	

	18
	源代码
	按实际情况提交
	合同约定


重要说明：
1、 实施文档要素：实施计划、需求说明书、需求变更确认单、设备到货单、功能确认单（需对照合同中所列的功能模块逐条签字确认通过）、试运行申请、试运行报告、培训文档（培训讲义、签到表、测验、反馈等）、会议纪要、网络拓扑图（网络工程类）、网络管线走向图和点位图（网络工程类）、网络设备配置文件（网络工程类）、服务器安装部署文档（程序、中间件、日志、备份等）、接口文档等，上述文档都需项目负责人签字确认。
2、 纸质验收材料装订要求：除13、14、15、18，其他文档按顺序装订成册，一式五份，需有封面、清单目录，每类材料请用彩纸隔开。
3、 验收会大致流程：
1、宣布专家组人员并产生专家组组长
2、由专家组组长主持会议
2.1.由承建方汇报项目情况并演示
2.2.用户方汇报项目情况
2.3.专家组听取汇报并同时审阅验收文档
2.4.承建方回避，专家组与用户方共同起草验收意见
3、宣读验收意见，签字结束
4、 [bookmark: _GoBack]项目负责人因为岗位变更的后续处理：信息办根据项目“履约验收申请表”的信息开通上传验收材料用户权限。





附件2：
信息化项目验收电子材料提交指南
1、 登录“信息门户——媒资系统”
[image: ]
2、 进入媒资系统的“群组资源——信息化项目（经信委）”目录
[image: ]
3、 找到对应的项目文件夹，上传电子材料。
[image: ]

[image: ]
附件3：
××项目用户使用报告
XX 系统/平台由 XX 单位(项目单位)安排从 X 年 X 月 X日至 X 年 X 月 X 日在我单位进行上线试运行。
一、项目功能 
描述项目实现了哪些主要功能。 
二、试运行过程
描述系统试运行的具体过程(举事例和数据来具体说明)。 
三、项目成效 
描述项目对业务的优化和效率提高等(举事例和数据来具体说明)。
四、用户体验
各项功能是否能够满足用户(具体业务部门名称)的需求，用户对项目的设计、使用、体验的认可程度等(具体描述)，使用中存在的问题和改进建议等。
五、试运行结论 
对试运行情况进行总结，给出试运行是否顺利、成功的结论。


(业务部门盖章或使用人员签字)  
年  月  日

附件4：
项目总结报告内容说明
项目总结报告由下列内容组成：
一、项目概述:项目背景、建设目标、建设内容;
二、项目完成情况：分别从总体思路、完成情况等方面说明系统各主要功能的情况(注:适当加入建成系统的相关截图)；
三、项目实施情况：时间进度、建设内容、情况说明；
四、项目成员名单：列出项目参与人员姓名、工作证号、所属单位、职称、工作量、在项目中承担的任务；
五、经费使用情况：项目预算、经费支出；
六、项目总结与展望:总结概述项目建设并阐述效益，同时结合本单位业务特点对系统未来建设进行展望。
项目总结报告是在项目建设过程中逐步形成的，项目立项单位通过验收报告的撰写，可有效总结已有工作，又能充分认识到未来系统升级建设中的重点及难点。








附件5：
项目建设单位承诺书（委托建设项目）
________________系统/平台由________________委托我单位建设和运营，建设时间为_______年_______月至______ 年______月，市教育财政建设经费预算为______元， 实际执行经费为___________元，经费使用符合规定。该系统经试运行，目前基本功能达到委托要求，系统运行稳定。
本单位承诺提供的项目相关材料真实有效，项目建设时间、金额、在用功能、网络安全防护等相关情况属实，并承诺将严格按照“谁主管谁负责、谁建设谁负责、谁运行谁负责”的原则，做好该项目的网络安全工作。
现申请对该项目验收。



              单位：
单位负责人（签字）：
           年   月   日





附件6：
项目建设单位承诺书（自主建设项目）
我单位___________________________系统/平台，建设时间为______年_______月至_______年____月，市教育财政建设经费预算为_____元，实际执行经费为______元，经费使用符合规定。该系统经试运行，目前基本功能达到预期，系统运行稳定。
我单位承诺提供的项目相关材料真实有效，项目建设时间、金额、在用功能、网络安全防护等相关情况属实，并承诺将严格按照“谁主管谁负责、谁建设谁负责、谁运行谁负责”的原则，做好该项目的网络安全工作。
现申请对该项目验收。




              单位：
单位负责人（签字）：
           年   月   日
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