华中师范大学信息化项目验收流程
第一步：项目建设单位按合同规定时间节点自行组织（邀请项目技术服务人员参加）初步验收，并督促项目施工单位在初验结束和试运行阶段进行整改； 
第二步：项目施工单位按要求完成整改、达到验收要求后，如实填写《华中师范大学信息化项目合同验收表》并由使用人和负责人签字确认后提交至项目技术服务人员处，并由项目技术服务人员进行审核后协助项目建设单位根据项目合同中规定的建设任务进行功能和性能测试；若不能履约按时保质完成建设任务，提请延期验收，则需向发展与项目管理部提交《华中师范大学信息化项目延期验收申请表》； 
第三步：软件项目由信息化办公室相关技术人员提请统一身份认证集成、门户系统应用与服务集成（PC端+微信企业号）、数据对接集成和系统安全测试工作；
第四步：项目建设单位组织系统所有使用群体进行调研，出具10人以上用户满意度测试证明（参与测试用户中应包含系统管理员以及各类使用对象）；
第五步：项目建设单位收集并准备验收文档提前一周（软件类需提前半个月）；
项目施工单位提供如下文档：
A、软件系统部分：
1、软件需求分析（项目概述、软件的预期使用者、软件开发的约束条件及开发期限等）
2、软件定制部分的设计说明书
3、软件数据字典
4、需求变更说明书（需求方与开发方是否确认）
5、测试文档（测试计划、测试用例，测试结果分析）
6、接口规格说明书（接口名、调用方式、接口输入/输出参数以及各参数的数据类型）
7、项目开发总结报告（项目概述、实施过程、初验情况、试运行情况、问题整改情况、培训情况等）
8、培训记录（需用户方签字认可）
9、安装部署手册、备份与恢复手册、后台管理维护手册、用户指南、用户使用手册（含文档和微视频）
  B、硬件设备和系统集成部分：
1、工程概况
2、系统建设需求及设计方案
3、施工方案
4、设备到货清单（需用户方签字认可）
5、设备配置文档、设备的口令等
6、测试报告（含公司自测、用户与公司联测，需用户方签字）
7、技术文档、接口文档、培训文档（需用户方签字认可）
8、用户操作手册（含微视频）和维护手册
C、服务类
1、服务过程工作日志
2、服务质量报告（含用户反馈）
项目建设单位提供文档如下：
1、 汇报材料（PPT或DOC文档）PPT内容从以下几个方面介绍
1.1合同执行，对照合同逐条说明
1.2初验报告，列出初验提出的整改完成情况
1.3预期绩效，逐条说明是否到达
1.4经费使用，合同金额以及报账情况
1.5运维方案，要求给出后期系统运维方案，明确运维人员
2、 招标文件（招标办制定版）
3、 中标通知书复印件或分散采购审批表
4、 合同复印件（若是分段招标，还需提供分段中标合同复印件）
5、《华中师范大学信息化项目合同验收表》（需填写相关信息、签字盖章）
6、初验报告及整改意见需签字盖章（软件项目需要）
7、项目过程管理文档（含工作日志，服务类项目需要）
8、服务绩效分析报告（绩效目标、绩效表，服务类项目需要）
第六步：提前五个工作日提交填写签字完备的合同验收文档（一式三份）打印成册，交至项目技术服务人员处进行验收文件核查；
第七步：发展与项目管理部检查验收材料完备后，在验收申请上签字，并报送学校实验室与设备管理处提请验收，若实验室与设备管理处委托我单位验收，则进入第八步，若实验室与设备管理处自行组织验收，则按照其验收流程进行，通过验收后，进入第十二步；
第八步：发展与项目管理部组织专家进行验收评审，原则上要求项目负责人或项目分管领导亲自参与答辩，发展与项目管理部在专家验收评审会结束一周内，向项目建设单位出具验收结论工作函（结论分类：通过验收、有条件通过验收、暂缓通过）；
评审流程如下：
口  项目建设单位负责人介绍项目整体建设情况，重点介绍项目合同完成情况、用户应用情况和后期使用运维等方面（25分钟）
口  项目施工单位汇报项目初验整改情况及产品演示（15分钟）
口  现场查看和文档查阅、专家质询（20分钟）
口  形成结论意见
第九步：如该项目验收结论为通过验收，则直接进入第十二步；如该项目验收结论为有条件通过验收，则需进一步复核。项目建设单位和项目施工单位按照专家意见在规定的三个月时间内进行整改，待整改完成后，由项目建设单位向项目技术服务人员递交《华中师范大学信息化项目验收复核申请表》；如该项目验收结论为暂缓通过，则重回第一步；
第十步：项目技术服务人员确认项目已整改完毕，在《华中师范大学信息化项目验收复核申请表》中签字并提交到发展与项目管理部；
第十一步：由发展与项目管理部组织专家进行复核验收评审，在专家验收评审会结束一周内，向项目建设单位出具复核验收结论工作函；
第十二步：项目建设单位在收到验收通过或者复核验收通过工作函一个月内，向发展与项目管理部（办公室）提交如下项目建设存档材料；
1、立项申报书；
2、技术方案论证书
3、《华中师范大学信息化项目执行计划书》
4、信息化建设项目整体验收材料（含各子项目合同验收表、技术方案专家论证意见、专家论证结论）及验收时提交的所有文档；
[bookmark: _GoBack]5、《华中师范大学信息化项目绩效自评表》；（暂缓）
6、绩效报告；（暂缓）
7、合同规定各种的交付物（纸质版、电子版各一份）

