
附件3

湖北省科技计划项目验收材料
规范编制填报注意事项
省科技厅下达年度项目验收清单后，项目承担单位应按要求及时提出验收申请，按规范编制填报验收材料。
一、材料组成
由《湖北省科技计划项目验收申请表》和《湖北省科技计划项目验收执行情况报告》两部分组成。
二、编制要求
（一）《湖北省科技计划项目验收申请表》填报。
项目负责人或项目承担单位登录省验收平台，如实填写基本信息和正确的科技报告编号，对该项目的真实性承诺，确认无误后在线提交至项目依托单位或者项目推荐单位。省自然科学基金面上类项目（包含青年项目、一般面上项目、指导性项目）依托单位对材料进行审核后自行组织成立专家评审组开展验收；其他项目的项目推荐单位对照项目任务书，对验收材料的真实性和完整性进行审核后在线提交至省高新中心。
（二）《湖北省科技计划项目验收执行情况报告》（以下简称《执行情况报告》）填报。
项目负责人或项目承担单位登录省验收平台，根据项目所属计划类别和项目任务书，对应在线填写《执行情况报告》相关内容，并按任务书约定各项指标的完成情况和通知要求，上传相应的附件材料，确认无误后提交至项目依托单位或者项目推荐单位。省自然科学基金面上类项目（包含青年项目、一般面上项目、指导性项目）依托单位对材料进行审核后自行组织成立专家评审组开展验收；其他项目的项目推荐单位进行审核后在线提交至省高新中心。
1.项目任务书：项目任务书应为具有法律效力的文本，签字盖章齐全。项目任务书是专家评审的重要依据（任务书缺失，请项目承担单位与厅相关主管处室核实）。
2．项目执行情况报告：编写内容翔实，条理清晰，要充分描述项目的各项指标完成情况而非企业的生产销售完成情况，且项目执行情况为完成时态。若项目执行存在其他情况，应在报告内进行说明。各项指标完成情况必须要有具体数据说明及相关附件证明。
3.专项资金审计报告：按照计划类别提供，参考专项审计报告模板。专项审计报告内容必须在项目执行期内。专项审计报告出具事务所应在湖北省政府采购网上商城官网（http://wssc.hubeigp.gov.cn/）查询选取，并严格按审计报告范本出具。
4.其他相关附件证明材料：必须是立项之后（或执行期内）的有效支撑材料。
例如：专利获得与专利申请受理时间，需具有一定时效性；定性技术指标参数比值，是由第三方出具的检验检测报告；化工领域的项目还需提供环评报告。
以上验收材料内容真实，完备，方可组织验收评审。
三、报送要求
（一）省自然科学基金面上类项目（包含青年项目、一般面上项目、指导性项目）材料。

验收完成后，项目依托单位网上填报验收专家信息，上传验收评审材料，并定期将本单位项目的当期验收情况正式行文（行文函及表格格式模板见附件）报送至省高新中心。报送的资料还包括所有项目的《验收申请表》、《验收自评表》、《项目执行报告》及专家评审材料纸质版。备案完成后由省科技厅监督处定期发布验收结果公示。

（二）其他项目材料。
1.装订要求：胶装成册、封面浅蓝色、编写材料总目录、所有内容统一编写页码，附件用隔页标注清楚。
2.装订顺序：
（1）验收申请表（原件）      
（2）湖北省科技计划项目验收自评表

（3）湖北省科技计划项目任务书（复印件）
（4）项目执行报告及相关附件（相关附件按需提供）
 1）专项审计报告（原件）；
 2）近三年年度财务审计报告；
 3）反映项目执行和完成情况的有关证明材料（包括与项目相关的专利证书或专利受理通知书、新药证书、奖励证书、技术标准、成果证明、资金证明、销售合同、产学研合作协议、项目经费决算表、研究报告、论著论文等）；
4）其它能够支撑项目执行情况报告的有关材料。
四、申请延期验收
若项目承担单位未能按期参加验收，需向省科技厅提出申请。流程如下：
项目承担单位在系统内在线提交延迟申请，在线打印《延期验收申请表》，经项目推荐单位审核盖章后，报送省科技厅主管处室审核并由主管处室签署意见和签字盖章，再报省科技厅监督处登记备案。
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