山东省重点研发计划项目验收流程
一、项目申报流程
1、申报人完成任务书要求的任务后报送验收申请表一式三份，装订成册的验收材料（含工作报告、技术报告、经济和社会效益分析报告、经费使用报告、学校财务处盖章的账目明细表、立项书复印件、任务书复印件、科技报告收录证明复印件、论文专利成果材料复印件等，任务书中有技术指标考核要求的还需附检测报告）一式一份，到科技处。
2、科技处审核后报送省教育厅。
3、省教育厅盖章后报送省科技厅。
4、省科技厅盖章返回给项目负责人。
5、通过函审验收或会议验收形成验收证书。项目负责人报送验收证书一式六份，装订成册的验收材料（含一份验收证书）一式三份报送科技处。
6、科技处报送到省教育厅。
7、省教育厅报送到省科技厅。
8、省科技厅盖章后返回。










二、材料清单
	序号
	材料名称
	材料要求
	其他要求

	
	验收申请表
	封面学校盖章，主管部门意见盖教育厅章
	一式三份，单独装订

	
	验收专家名单
	同行专家5人，财务专家1人，不能有本校专家，每单位不超2人
	单独打印

	验收材料
	封面
	
	装订成册
一式三份

	
	验收大纲
	
	

	
	立项批文
	复印件
	

	
	项目任务书
	复印件
	

	
	项目研发工作报告
	
	

	
	项目研究技术报告（科技报告）
	
	

	
	科技报告证书复印件
	
	

	
	经费决算表
	需财务处、审计处盖章
	

	
	经费预算调整申请表
	[bookmark: _GoBack]需科技处、财务处盖章
	

	
	课题变更申请表
	（有人员变更，包括学生变更和时间延期的都得写并且单位盖学校公章）
	

	
	项目佐证材料
	论文、专利、获奖证书复印件
	

	验收证书
	封面
	封面盖学校章
	装订成册
（一式六份）

	
	基本信息
	省拨经费支出情况需财务审计盖章
	

	
	目标任务完成情况
	
	

	
	验收申请表
	科技厅批复的验收申请表
	

	
	验收意见
	会议验收只填组织意见，通讯验收，组长汇总专家意见后填写
	

	
	主要参加人员名单
	本人签名，前五位人员不能变动
	

	
	验收专家名单
	本人签名
	

	
	主管部门意见
	主管部门意见盖教育厅章
	

	验收后
	科技计划系统上传材料
	上传验收申请书、验收证书
	







三、注意事项
1、省科技发展计划项目的验收同为此流程。
2、完成任务可随时验收。验收形式有函审和会议，专家5人，有高级职称，其中要有1名财务专家，专家至少来自3家单位。所有专家的意见要求手写，各一页，组长的在验收报告正文中，非组长的附在验收证书后，复印件即可，注意除组长外的专家的组长签字处的落款改为专家，组长的签字时间应最晚。
3、验收申请表正文中要明确写明是否完成了项目任务书中的全部指标要求。
4、检测报告需要由有资质的第三方检测机构出具。目前不具备检测条件由非有资质的第三方出具的等情况，需要说明理由（如目前尚未有国家检测标准等）。
5、各类报告有模板的建议按照模板写。
6、科技报告收录证明的篇数按照任务书中的要求。
7、经费使用报告中最后需要项目负责人签字，学校、财务、审计盖章。
8、任务书中有经济指标的需要在经济和社会效益中进行相关的计算分析。
