附件 2验收材料指引及须知

一、材料清单
以下验收材料清单供参照执行，其中标“*”为必须提供材料，未标“*”为根据项目实际情况提供，清单中遗漏文档可自行补充。
	序号
	文档名称
	文档编写要求、注释及附件

	1
	*广州市科技计划项目验收申请书
	按系统要求填写提交。

	2
	*广州市科技计划项目合同书
	合同书原件复印。

	3
	市科技局项目经费下达文件复印件
	可登录学校科研管理服务系统文档共享中下载。

	4
	项目合同变更材料
	如有变更，需提供。

	5
	*项目实施工作总结报告
	[bookmark: _GoBack]编写提纲见附件3。

	6
	第三方检测报告或 用户使用报告
	原则上合同约定的相关技术指标或新产品/新工艺的技术参数应提供相关领域具有检测资质的第三方机构（独立于承担单位、合作单位及其利益相关方以外出具的检测结果）；第三方检测报告的送检单位必须是合同约定的项目承担单位或合作单位。

	7
	公开发表的论文著作
	需标注项目编号，内容应与合同研究内容相关，论文著作的作者必须包含项目组成员，且所属单位也必须是项目承担单位或合作单位。论文发表日期或用刊通知落款日期应在合同签订日期之后。

	8
	知识产权证明材料
	应与合同研究内容相关，申请或授权时 间需在项目执行期内，发明人必须包含项目组成员，且申请人或权利人也必须
是项目承担单位或合作单位人员。

	9
	技术标准证明材料
	牵头或参与单位必须包含项目承担单位或合作单位。

	10
	引进或培养人才证 明材料
	引进人才需提供劳动合同或聘用证明；培养硕士、博士需提供培养人才的学历、学位证书、毕业论文等复印件；培养工程师等其他人才需提供技术职称证书或相关领域、相关技术岗位的培训证明文件等。

	11
	*专项审计报告/决算表
	广州市评审中心组织验收项目，需出具审计报告（合同书约定销售收入和利税的，需在报告中体现完成情况，同时披露明细清单）。学校组织验收的项目，提供项目经费决算表（去学校财务处科研办开具）。

	12
	其它材料
	根据项目实际情况提供，佐证项目完成情况的其它材料。



二、材料装订要求及须知
（一）学校组织验收的一般项目、基础研究项目，验收通过后，验收组织单位将项目电子验收书发回项目负责人，由项目负责人装订一份盖章及自行存档；
（二）广州市科技评估中心组织验收的项目，参考以下装订要求提供一套纸质材料至市科技项目评审中心，具体要求可按照评估中心完成验收时的通知办理。
1．除“广州市科技计划项目验收申请书”应签字盖章齐 全（承担单位盖章、财务负责人签名、财务专用章盖章、组织单位盖章）提供原件外，其余材料建议均使用复印件，统一用 A4 纸打印。
2．验收材料以“广州市科技计划项目验收申请书”首页为封面，制作整套材料“目录”，按封面、目录、验收申请书、附件顺序装订成册。
3．技术经济指标证明材料建议提供列表清单，相应佐证材料按清单顺序排放。知识产权列表清单须包括类型、名称、申请人/权利人、申请/授权日期等，论文著作同上。
4．项目验收时间由市科技项目评审中心工作人员至少提前一星期邮件、短信通知，请确保“广州市科技计划项目验收申请书”中所提供的邮箱、电话无误。
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