[bookmark: _Toc30766]湖南省科技计划管理信息系统公共服务平台
项目验收模块业务流程及系统操作说明
1、 [bookmark: _Toc30478]总体流程
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc15379][bookmark: _GoBack]系统各角色功能操作
[bookmark: _Toc3657]2.1项目负责人
[bookmark: _Toc16713]2.1.1填写验收申请书
前置条件：项目负责人收到系统发送的填写验收申请书通知后，若项目需要填写科技报告，需要提交科技报告后才能填写验收申请书，否则无法填写验收申请书。
1 如图所示，点击“项目管理”→“项目验收”→填写验收申请，可以看到待填验收书的项目，点击操作列中的“进入填写”进行验收书填写。
[image: ]
2 如图所示，点击操作列中的“进入填写”，可以看到验证书的详细内容，请填写各个模块验收书详细内容，并注意保存提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc17169]2.2承担单位
[bookmark: _Toc26191]2.2.1审核验收申请书
前置条件：项目负责人提交项目验收申请书。
1 如图所示，点击“项目管理”→“项目验收”→审核验收申请，点击操作列中的“进入审核”对验收申请进行审核。
[image: ]
2 如图所示，点击进入审核后，进入审核页面，可以查看验收书详细内容，输入审核意见，点击“审核通过”按钮审核通过验收书，点击“退回修改”按钮将验收书退回项目负责人修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc22537]2.2.2查询验收申请书
1 如图所示，点击“项目管理”→“项目验收”→所有验收书查询，查看所有验收申请书状态及详细内容。（其他角色查询验收申请书操作类似，后面不再重复说明）
[image: ]
[bookmark: _Toc12522]2.3受理中心、经费监管中心
[bookmark: _Toc6857]2.3.1审核验收申请书
前置条件：承担单位审核通过并提交项目验收申请书。
1 如图所示，点击“项目管理”→“项目验收”→审核验收申请，可以看到待审核的项目验收申请书，点击操作列中的“进入审核”对验证申请进行审核。
[image: ]
2 如图所示，点击进入审核后，进入审核页面，可以查看验收书详细内容，录入审核意见后，点击“审核通过”按钮审核通过验收书，点击“退回修改”按钮将验收书退回至项目负责人。
[image: ]
[bookmark: _Toc2569]2.4成果登记中心
[bookmark: _Toc22407]2.4.1审核验收申请书
前置条件：经费监管中心审核通过项目验收申请书。
1 如图所示，点击“项目管理”→“项目验收”→审核验收申请，可以看到待审核的项目验收申请书，点击操作列中的“进入审核”对验证申请进行审核。
[image: IMG_256][image: ]
2 如图所示，点击进入审核后，进入审核页面，可以查看验收书详细内容，录入审核意见后，点击“审核通过”按钮审核通过验收书，点击“退回修改”按钮将验收书退回至项目负责人。
[image: ]
[bookmark: _Toc8799]13.2.4.2科技成果管理
1 如图所示，点击“项目管理”→“项目验收”→科技成果管理，点击“导出成果”按钮将验收书中的成果登记压缩包导出。
[image: ]
[bookmark: _Toc11723]2.5推荐单位
[bookmark: _Toc21093]2.5.1审核验收申请书
前置条件：成果中心已审核通过项目验收申请书，且要求项目负责人提交的相应科技报告已通过审核，否则推荐单位无法审核验收申请书。
1 如图所示，点击“项目管理”→“项目验收”→审核验收申请，可以看到待审核的项目验收申请书，点击操作列中的“进入审核”对验证申请进行审核。
[image: ]
2 如图所示，点击进入审核后，进入审核页面，可以查看验收书详细内容，录入审核意见后，点击“审核通过”按钮审核通过验收书，点击“退回修改”按钮将验收书退回至项目负责人。
[image: ]
[bookmark: _Toc5272]2.5.2接收纸质材料
前置条件：项目验收申请书通过推荐单位审核，且科技报告审核通过。
1 如图所示，点击“项目管理”→“项目验收”→接收纸质材料，可以看到所有通过推荐单位审核的项目验收申请书，勾选具体申请书，可以接受材料。
[image: ]
2 如图所示，点击“项目管理”→“项目验收”→接收纸质材料，也可以对项目负责人手动发邮件和短信通知。
[image: ]
[bookmark: _Toc26602]2.5.3批复验收结论
前置条件：验收形式为直接验收（推荐单位组织验收），且项目验收评审已经完成，推荐单位才批复验收结论。
1 如图所示，点击“项目管理”→“项目验收”→批复验收结论，在此界面根据推荐单位组织的专家评审结果批复验收结论，勾选项目后，点击列表上方的优秀、合格、不合格、退回整改、项目终止按钮对项目进行批复，退回整改是将项目退回至项目负责人，项目终止表示流程结束。若组织验收单位为业务处室组织验收的，则不需要业务处室批复验收结论，业务处室只需直接核定验收结论即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc3862]2.6业务处室
[bookmark: _Toc25524]2.6.1发送验收填写通知
1 如图所示，点击“项目管理”→“项目验收”→验收填写通知，可勾选待验收的项目，发送填报验收通知。
[image: ]
[bookmark: _Toc28045]2.6.2设置验收形式
前置条件：推荐单位审核通过验收书且已经接收纸质材料。
1 如图所示，点击“项目管理”→“项目验收”→设置验收形式，推荐单位审核并接收验收纸质材料后，业务处室即可在此设置该项目的验收形式。点击操作列中的“设置验收形式”进行验收形式的设置，也可点击“退回修改”将项目退回至项目负责人。点击列表上面的“设置验收形式”或“退回修改”，可勾选多个项目一次性设置验收形式或者退回。
[image: ]
2 如图所示，点击“项目管理”→“项目验收”→设置验收形式，点击操作中的“设置验收形式”按钮，显示如上界面。选择相应验收形式、验收组织单位，录入验收地点、验收开始时间、验收结束时间，点击保存即可。直接验收是由推荐单位线下组织专家验收后，推荐单位直接录入评审结果。通信验收和会议验收是组织专家线上评审后，若验收组织单位为受理中心或推荐单位，验收组织单位批复验收结果后，业务处室需核定验收结果；若验收组织单位为业务处室，无需批复验收结果，只需核定验收结果即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc26689]2.6.3核定验收结论
前置条件：验收评审组织单位已经批复验收结论。
1 如图所示，点击“项目管理”→“项目验收”→核定验收结论，若组织验收单位为推荐单位或受理中心时，批复验收结论后，业务处室在该界面勾选项目数据后，点击列表上方的优秀、合格、不合格、退回整改、项目终止按钮对项目进行核定，退回整改是将项目退回至项目负责人，项目终止表示流程结束。若组织验收单位为业务处室，提交评审结果后，不需要批复验收结论，直接在此界面核定验收结论即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc10779]2.6.4科技成果管理
1 	如图所示，点击“项目管理”→“项目验收”→科技成果管理，点击“导出成果”按钮将验收书中的成果登记压缩包导出，导出压缩包后即可导入湖南科技成果登记管理系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc7843]2.6.5发送验收证书领取通知
前置条件：项目验收流程完成，验收信息已公示。
1 	如图所示，点击“项目管理”→“项目验收”→通知领取证书，即可勾选具体项目，并发送证书领取的通知。
[image: ]
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