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前 言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

本文件由山西省政务信息管理局提出、组织实施和监督检查。

本文件由山西省市场监督管理局对标准的组织实施情况进行监督检查。

本文件由山西电子政务标准化技术委员会归口。

本文件起草单位：山西省数字政府服务中心 太原理工大学

本文件主要起草人：白景涛、张胜、罗将、李灯熬、胡兴才、李斌鑫、李英、张浩、李慧卓、张国

业、刘晓伟、连鑫、王海鹏、张俊飞、郝戌峰、郑超
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政务信息化项目验收材料要求

1 范围

本文件给出了山西省行政区域内政务信息化项目验收材料编制的格式、内容等方面的指导。

本文件适用于指导山西省内各级政府部门（单位）政务信息化项目验收材料编制工作。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 40692-2021 政务信息系统定义和范围

GB/T 8567-2006 计算机软件文档编制规范

GB/T 19668（所有部分） 信息技术服务 监理

《国家电子政务工程建设项目档案管理暂行办法》（档发（2008）3号）

3 术语和定义

请选择适当的引导语

本文件界定的以及以下术语和定义适用于本文件。

3.1 政务信息化项目

政务信息化项目是指由政府投资建设、政府与社会企业联合建设、政府向社会购买服务，用于支撑

政务部门（单位）履行管理和服务职能的各类项目，包括信息化应用系统开发、信息网络及软硬件支撑

系统、信息资源大数据开发利用和信息安全等新建、扩建或改造升级的项目。

3.2 验收材料

政务信息化验收材料是在政务信息化项目建设全过程中形成的、具有保存价值的各种形式和载体的

历史记录，是政务信息化项目竣工验收、运行维护、升级改造等工作的重要依据。验收材料应真实、准

确、完整、规范。

4 基本要求

政务信息化项目验收材料应按照国家规范及有关政务信息化项目验收管理办法的规定，做好项目验

收材料的编制，未进行验收材料编制或者验收材料编制不合格的，不得通过项目验收。

所有归档的纸质文件应为原件或正本，且签章手续完备。

所有归档材料宜同时准备纸质原件与加盖建设单位公章的扫描电子版。

5 材料内容
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5.1 概述

政务信息化项目竣工验收材料按阶段包括不限于:
a）项目立项批复阶段文档

b）项目招投标阶段文档

c）项目实施阶段文档

d）项目初验阶段文档

e）项目试运行阶段文档

f）项目第三方测试阶段文档

g）项目竣工阶段文档

h）项目监理文档

5.2 项目立项批复阶段

项目批复文档包括不限于以下内容：

a）项目申请报告；

b）项目财政预算评审报告；

c）立项批复文件。

5.3 项目招投标阶段

招投标阶段文档包括不限于以下内容：

a）招标公告；

b）招标文件；

c）投标文件；

d）中标公告；

e）中标通知书；

f）合同及补充协议（如有）。

5.4 项目实施阶段

项目实施阶段文档包括不限于以下内容：

a）项目实施方案；

b）施工图纸：适用于硬件及集成类项目,包括但不限于平面图、拓扑图、机柜布置图、线路图等；

c）项目重大变更批复和三方（建设单位、监理单位、承建单位）签署的变更意见；

d）硬件、成品软件及配套辅材等到货点验材料：包含设备/材料等签收单、开箱验收记录、设备产

品质量证明文件、第三方软件授权证明等加电测试报告、安装调试报告等；

e）软件项目准备材料：需求规格说明书、概要设计说明书、详细设计说明书、数据库设计方案、

安全设计方案、安装部署报告等；

f）测试有关材料：测试方案、测试记录、测试报告等；

g）移交清单：包含采购的软硬件移交、定制开发的软件系统源代码移交等；

h）实施过程材料：包含工程例会纪要、施工日志或周报、重大事项记录等。

5.5 项目初验阶段

项目初验阶段文档包括不限于以下内容：
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a）点验单（宜包含软件功能点验、软件产品点验及硬件设备点验）；

b）初验申请函；

c）初验报告/初验意见。

5.6项目试运行阶段

项目试运行阶段文档包括不限于以下内容：

a）试运行方案；

b）试运行记录；

c）试运行报告（建设单位盖章）；

d）培训方案；

e）培训手册；

f）培训记录。

5.7项目第三方测试（另附）

项目初验阶段文档包括不限于以下内容：

a）等级保护测试报告或分级保护测试报告；；

b）软件测试报告；

c）商用密码应用安全评估报告。

5.8项目竣工阶段

项目竣工阶段文档包括不限于以下内容：

a）项目竣工验收申请函；

b）财务报告及相关财务材料；

c）财务审计报告；

d）项目绩效自评价报告；

e）项目资产移交清单；

f）项目总结报告；

g）用户使用意见确认单；

h）数据资源共享清单。

5.9项目监理

项目监理文档包括不限于以下内容：

a）监理规划、细则；

b）开（停、复）工令；

c）项目需求、工程进度、延长工期、人员变更审核；

d）设计、实施、测试、试运行等方案审核；

e）验收、交接文件、支付证书；

f）监理周（月）报；

g）监理工作总结报告；

h）质量评估报告；

i）其他需要的材料。
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6 文档格式

政务信息化项目验收材料宜按照如下格式编制:
a）正文宜用四号仿宋字体，单倍行距，首行宜缩进两个字符，回行顶格，图、表宜选择小四号宋

字体;

b）结构层次序数宜依次用“一、”“(一)”“1.”“(1)”“①”标注，第一层次宜用四号黑字体，

第二层次宜用小四号楷体字体，其余层次宜用小四号仿宋字体标注;

c）验收材料纸张大小宜选择 A4 纸，页边距上下左右宜设置为 2.5cm。

7 文件汇编

重要节点项目资料需单独成册，编入文件汇编。除第三方出具的报告外，其余文档均编入工程资料。

文件汇编应包含：

a）项目竣工申请函

b）立项批复材料

c）项目财政预算报告

d）项目重大变更批复和三方（建设单位、监理单位、承建单位）签署的变更意见

e）合同及补充协议

f）初验申请函

g）初验报告

h）点验单

i) 试运行阶段文档

j) 项目总结报告(包括建设方、承建方、监理方各自的工作总结报告，其中建设方的工作总结报告

还应包含非第三方的财务工作总结）

k) 用户使用意见确认单

l) 项目绩效自评价报告

m) 数据资源共享清单

n) 项目资产移交清单
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附 录 A

（资料性）

文件汇编格式

A.1 文件汇编封面

封面宜包含不少于以下内容：

a)项目名称；

b)项目编码；

c)建设单位名称；

d)文档编制时间；

加盖单位公章。
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A.2 文件汇编目录

目录宜包含以下内容：

a) 章节名称；

一、项目竣工验收申请函

1.项目竣工验收申请函

二、项目批复材料

2.立项批复材料

3.重大项目变更批复和三方变更意见（如有）

4.项目财评报告

5.项目申请报告（可另附）

6.合同及补充协议

三、项目初验阶段

7.初验申请函

8.初验报告

四、项目试运行阶段

9.试运行方案

10.试运行记录

11.试运行报告

五、项目竣工阶段

12.项目总结报告

12.1 建设单位总结报告

12.2 承建单位总结报告

12.3 监理单位总结报告

12.4 档案管理情况

13.用户意见确认单

14.项目绩效自评价报告

15.政务数据共享清单

16.项目资产移交清单

b)页码。
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附 录 B

（规范性）

参考表单

表 B.1 XXX 项目验收（初验）报告

项目编号 项目名称

建设单位

承建单位

监理单位

验收时间 验收地点

验收依据：

根据《国家政务信息化项目建设管理办法》（国办发﹝2019﹞57 号）和《山西省政务信息化项目建设应用

管理办法》（晋政办发﹝2019﹞72 号）对 XXX 项目进行初验。

验收结论：

XXX（厅/局）对 XXX 项目组织初验会，听取了项目建设的相关情况汇报，观看了系统功能演示，审阅了文

档资料，经讨论形成以下验收意见：

1. 项目技术文档完整规范，资料齐全；

2. 项目完成所有功能模块的开发部署，能够满足用户需求；

3. 系统运行稳定；

4. 同意通过初验。

验收专家组：

建设单位（章）：

项目负责人：

日 期：

监理单位（章）：

项目负责人：

日 期：

承建单位（章）：

项目负责人：

日 期：

注：此表单为模版，仅供参考
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