杭州师范大学信息化建设项目验收工作规程
项目验收工作是指根据学校采购工作管理的相关规定，对项目承建商开发的信息化应用系统或提供的设备等，进行验收评估。项目验收是系统或设备交付之前的最后一个确认操作，是学校信息化建设工作中管理性和防御性的必要控制程序。
1. 验收目的
验收目的是确保项目承建商交付的系统、设备或服务符合合同要求，满足用户的需求，满足系统运行的需要，确保后续运维工作正常开展。
2. 验收工作政策文件
· 杭州师范大学采购工作管理办法（杭师大发〔2014〕19号）
· 杭州师范大学信息化建设管理办法
3. 
验收范围
根据合同约定对承建单位开发的系统或提供的设备或服务进行验收。
4. 验收形式
· 单价或批量在10万元以上的项目，必须由信息化中心协同国有资产管理处组织专家验收，验收报告存档。

· 10万元以下的项目，由信息化中心协同国有资产管理处根据项目情况确定验收形式。
5. 验收依据
· 国家有关法律、法规以及相关标准；

· 项目合同；

· 经学校使用部门认可并经信息化中心备案核准的项目需求说明书（含需求调整）；
· 体现项目实施成效的相关文档：测试报告、用户报告等。
6. 验收工作前提
· 建设项目确定的信息化基础设施、信息安全、应用系统等主体工程和辅助设施已按照设计要求建成，经测试和试运行合格，满足系统运行的需要；

· 建设项目完成相关的培训工作，落实售后服务措施；

· 各类设计、施工和竣工资料、技术文件完整、准确；
· 承建单位和学校使用部门对项目完成情况无争议。
7. 项目验收程序
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8. 验收阶段工作职责
	角色
	职责

	承建单位项目组
	1) 负责组织验收材料，按学校规定要求提交验收材料；
2) 在校方要求现场验收的情况下，到场介绍项目实施情况、系统演示、现场答疑等工作；
3) 配合学校做好其他工作。

	学校使用部门
	1) 负责对验收材料进行初审；
2) 负责对系统进行测试、检查；
3) 配合信息化中心组织验收工作；
4) 落实系统或设备移交后的日常运维保障工作。

	验收专家
	1) 听取承建单位项目组汇报；
2) 观摩系统演示；
3) 对照合同与验收标准，审查项目完成情况；
4) 审查项目组提交的验收材料；
5) 给出验收结论。


9. 承建单位需提供的验收资料
	序号
	工作
阶段
	文件名称
	是否必备
	备注

	【下述材料将提交专家验收会及学校备案所用，请注意以下事项】
1、验收材料书面稿装订成册（需有目录），材料至少一式四份，其中一份为正本。
2、验收材料电子稿发送至hyj@hznu.edu.cn邮箱。
3、下表清单仅供参考，请按合同约定提供。

	1
	初始
阶段
	项目合同
	必备
	　

	2
	
	软件开发需求分析说明书
	必备
	需有用户部门负责人签字、盖章并经信息化中心备案审核盖章后才予生效.

	3
	
	项目实施方案
	　
	含工作组名单、实施日程、需校方配合的工作清单等.

	4
	实施与部署阶段
	详细设计方案
	必备
	对功能需求进一步细化，形成详细的业务流程图、表单、页面设计、技术方案等.

	5
	
	软件开发项目需求变更登记表
	　
	如有需求变更的，则必备。需由用户部门负责人签字、盖章并经信息化中心备案审核盖章后才予生效.

	6
	
	系统部署方案（含相关参数等）
	必备
	　

	7
	
	与第三方系统或平台集成方案与集成报告
	必备
	

	8
	
	数据库设计说明书
	必备
	需提供数据库超级管理员账户

	9
	
	实施阶段其他技术文档
	　
	　

	10
	测试阶段
	测试方案
	必备
	　

	11
	
	测试报告
	必备
	　

	12
	试运行阶段
	系统试运行报告
	必备
	　

	13
	系统培训阶段
	用户手册
	必备
	一般应含一般用户、管理员角色2个版本。

	14
	
	培训记录
	　
	　

	15
	验收阶段
	项目完成情况确认单
	必备
	用表格条目式，对项目需求、系统实现情况两者进行对比。表格需有用户部门负责人签字、盖章。

	16
	
	项目实施总结报告
	必备
	　

	17
	
	项目验收申请
	必备
	用户认可，同意提交验收，签字盖章。
 

	18
	
	其它合同约定的或与项目验收相关的材料
	　
	　


10. 项目验收申请样本
杭州师范大学***系统项目验收申请
	项目名称
	杭州师范大学***系统（合同编号：20**-**、合同金额：***万元）

	承建单位
	****公司

	公司项目负责人
	***（手机号码:135*****，电子邮箱:****，公司电话:010-***）

	使用部门
	杭州师范大学**处
	学校项目负责人
	***

	验收申请说明

	1、***公司已基本完成了合同规定的***、***、***等模块的开发、安装、调试等工作，完成了与****第三方系统（平台）的集成工作。20**年*月*日至**月**日，公司配合杭师大***处进行了系统功能测试（试运行），测试结果……。
2、***公司项目组对系统操作进行了……培训并提供了用户手册，校方**处已经基本掌握了系统的日常操作能力。
3、***公司项目组提供了项目需求文档、系统部署方案、第三方系统或平台集成方案与集成报告、系统试运行报告、项目完成情况确认单、项目实施报告、数据库表结构及与第三方系统对接接口文档、其它合同约定的或与项目验收相关的材料……等验收资料。
4、项目实施过程中，因**原因未完成的情况如下：……下一步的措施是什么？
***公司已经履行了合同约定，现系统已经投入使用并稳定运行，请学校对项目进行综合验收。
公司：（盖章）
签字：
日期：20**年*月*日


	学校使用部门意见
	***公司已经完成了合同约定的各项任务，***系统运行情况良好，该项目没有存在争议事项。同意按照学校相关规定提交验收。【如有问题应如实填写】
负责人签字（部门盖章）：
日期：


	信息化
中心意见
	


11. 项目验收报告样本
杭州师范大学信息化软件开发项目验收意见
201*年**月**日，杭州师范大学组织专家组在仓前校区恕园15号108室对【项目合同名称】（合同编号：HZNU-***）进行项目验收。专家组在听取了【公司名称】所做的有关项目建设情况汇报和学校【该合同学校牵头部门全称】使用情况汇报，查阅了相关的资料后，对项目完成情况进行了仔细的审核，形成验收意见如下：
1、提供的技术文档规范、完整，符合验收要求。
2、按照合同的有关要求，【公司名称】已完成了合同规定的 【此处一般填写功能模块】和数据对接等系统开发、部署、试运行和培训工作。
3、【公司名称】较好地执行了合同中的要求，提供的成果符合合同要求。
专家组同意通过该项目的验收。建议【公司名称】针对项目实施中要求对【存在哪些细节问题】等功能进行完善，进一步配合学校运行维护好系统。
专家组成员签字：
201*年*月*日
1、承建单位完成项目任务
提交验收申请及验收材料
2、学校使用部门负责进行系统功能测试、检查并签署是否同意提交验收的意见
3、信息化中心根据项目实施情况进行审核，协同国有资产管理处确定验收形式等事宜
组织验收。



