项目结项验收报告
项目名称：【　　　　　】
承担单位：【　　　】　项目负责人：【　　　】
项目起止时间：【　　年　月】至【　　年　月】
一、项目基本情况
本项目于【　　年　月】立项，原定目标为：【简要列出申报时确定的主要目标和考核指标，例如：完成XX系统建设并上线、培训XX人次、实现XX指标提升】。项目总预算【　　】万元。
二、任务完成情况
对照原定目标，本项目各项任务已按期完成：
1. 【目标一】：已完成，具体表现为【结果，如：系统已上线运行，覆盖XX个点位】；
2. 【目标二】：已完成，【结果，如：累计培训XX人次，考核合格率XX%】；
3. 【目标三】：基本完成，【如：完成XX，但受客观条件影响，XX部分略有调整，已说明】。
三、经费使用情况
项目实际支出【　　】万元，其中：设备购置【　】万元、材料【　】万元、劳务及差旅【　】万元、其他【　】万元。经费使用严格按照预算执行，专款专用，票据齐全，未发现截留、挪用等情况。
四、取得的成效
项目实施以来，取得了较好成效：一是【定量成效，如：办事效率提升XX%、成本下降XX】；二是【定性成效，如：服务对象满意度提高、形成了可复制的做法】。相关成果已通过【会议/系统/材料】投入使用。
五、存在问题与后续打算
项目实施中也存在一些不足：【如：前期进度受XX影响偏慢、部分人员能力还需加强】。下一步将：一是做好成果的持续运行和维护；二是总结经验，为后续项目提供参考；三是对暴露的问题及时整改。
综上，本项目已完成预定任务，达到预期目标，特申请结项验收。
项目负责人（签字）：　　　　　单位（盖章）：
日期：　　年　月　日
填写要点（提交前删除）
1. 完成情况要对照申报目标逐条交代，未完成的如实说明原因；
2. 经费数字要与票据、账目一致，不得虚报；
3. 成效尽量量化，能量化的别只定性；
4. 问题写真实但不致命的，别回避也别自曝大雷。
附：结项材料通常还要附什么
除了结项报告本身，一般还要准备：项目立项批复文件、过程中的重要会议纪要或阶段小结、经费支出明细和票据清单、成果证明材料（证书、上线截图、媒体报道、用户反馈等）。提前按类别整理装订，验收时一次拿得出，显得规范。
附：验收汇报怎么说
口头汇报控制在十分钟：先用一分钟说项目立了啥目标，再用五分钟对照目标讲完成情况和成效，用两分钟说经费和成果，最后一分钟说问题和后续。重点突出"目标达成了"。验收专家提问时，实事求是，拿不准的说"会后核实答复"，别当场硬答。
附：没完成的目标怎么写
如果确有指标没完全达到，如实写：完成了多少、差多少、原因是什么（客观延误还是调整）、后续怎么补救。掩饰和造假风险最大，验收专家一看票据和成果就明白。坦诚说明并拿出补救措施，比硬吹"全部超额完成"稳妥得多。
附：不同项目的侧重
工程类项目：多写进度、质量、安全、验收结论；软件开发类：多写功能完成度、上线情况、用户反馈；活动培训类：多写场次、参与人数、效果评价。按项目类型突出重点，别千篇一律。
附：经费说明的分寸
经费部分写大类和总数即可，不必把每一笔小票都抄进报告，但要和账目对得上。有节余的说明节余怎么处理，有超支的说明原因。验收时审计会看明细，报告里只要让人看到"合规、清楚"就行。
附：材料归档
验收完把项目从头到尾的材料归档：立项、过程、经费、成果、验收结论。以后查起来方便，也是单位的财富。好的项目管理，结项之日就是资料齐整之时。
附：结项不是终点
项目结了，成果要用起来。别让辛辛苦苦做出来的系统、写出来的材料躺在抽屉里。持续运行、定期维护、收集反馈，让它真正发挥作用。这才是做项目的意义。
把这次的经验教训记下来，下次做项目就能少走弯路。一个项目做完，团队也成长一截。
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