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推广鉴定证书续展报告编写规则

1目的
规定部级推广鉴定证书续展报告的编写要求，确保其格式和内容的规范。
2范围
适用于部级推广鉴定证书续展报告的编写。


3编写要求
本作业指导书规定的部级推广鉴定证书续展报告格式，至少包括但不限于页面布局、段落格式、字体要求、章节划分、图片尺寸、表格格式等，编写时均不应调整，其他文字描述的内容应在不影响整体格式的基础上进行调整。此报告格式是报告形式审查的重要内容，作用等同于GB/T 1.1-2009《标准化工作导则 第1部分：标准的结构和编写》。
4推广鉴定证书续展报告的内容与格式
4.1内容
4.1.1推广鉴定证书续展报告内容和编排顺序为：
4.1.1.1封面(项目编号、标题、产品型号名称、制造商、生产厂、鉴定级别、鉴定单位名称)；
4.1.1.2封1(注意事项及鉴定单位地址、邮政编码、电话、传真和电子信箱)；
4.1.1.3第1页：页眉（农业机械推广鉴定证书续展报告、项目编号、页码）（每页都有）、产品名称、型号、涵盖型号、制造商和生产厂信息、鉴定依据和鉴定结论、备注、项目负责人、审核人、批准人签字和日期；
4.1.1.4第2页至末页（第X页）：
－1.鉴定综述；
－2.鉴定结果；
2.1产品一致性检查；2.2证书使用情况检查；2.3标志使用情况检查。
－3.报告编写人、校核人签名和日期及结束标记。
4.2推广鉴定证书续展报告格式
续展报告用A4规格纸张，WORD中页面设置:【方向】纵向，【页边距】上下左右各1cm，【装订线位置】左，【装订线】0.5cm；【版式】页眉页脚距边界0cm。页面内容使用表格排版，其中每一单元格长宽各0.5cm。报告文字内容调整可根据需要采取增减行或合并单元格的方式进行。报告格式见附件。
4.2.1封面 
4.2.1.1“№(项目编号)”：四号宋体，右对齐；
4.2.1.2“推广鉴定证书续展报告”：初号加粗宋体，字符间距加宽6磅，其中“推广鉴定证书”、“续展报告”各1行，居中对齐。

4.2.1.3“产品型号名称、制造商、生产厂、鉴定级别”：四号加粗宋体。单元格所填文字左右各缩进0.5个字符，靠下居中对齐。当字数较多时可以分两行。
4.2.1.4“鉴定单位(如农业部农业机械试验鉴定总站)”：二号加粗宋体，字符间距加宽1磅，居中对齐，当单位名称字数较多时可以分两行。
4.2.2封1（注意事项页）
4.2.2.1“注意事项”：二号加粗宋体，字间1个空格，居中对齐。
“注意事项”正文：四号宋体，1.5倍行距，每段首行缩进2个字符。 

4.2.2.2鉴定单位信息：四号宋体，1.5倍行距，每段首行缩进2个字符。
4.2.3报告第1页 (鉴定结论页)
4.2.3.1页眉
a.从第1页开始每页设置页眉及页眉线。
b.“农业机械推广鉴定证书续展报告”：四号加粗黑体，字符间距加宽1磅，居中对齐。
c.№(项目编号)和报告页码（第X页 共X页）：小四号宋体，在“农业机械推广鉴定证书续展报告”下一行，№(项目编号)左对齐，报告页码（第X页 共X页）右对齐。“第X页”与“共X页”之间1个空格。
d.页眉线用宽度0.5磅(细实线)线型。
4.2.3.2鉴定信息及结论表格
a.四号宋体，单倍行距。表格线外侧框线用宽度0.75磅(细实线)线型，内部框线用宽度0.5磅(细实线)线型。
b.鉴定信息：单元格所填文字中部居中对齐，当同一单元格文字超过1行时中部两端对齐。
c.鉴定依据：单元格所填文字中部两端对齐，左侧缩进2个字符。
d.鉴定结论：单元格内共9行（小四号宋体字空行），鉴定结论位于单元格内第3行，左缩进4个字符。（鉴定机构公章）、签发日期分别位于单元格内第6行、第8行，签发日期“年”前面空10个空格，“月”和“日”前面各空4个空格，右对齐，（鉴定机构公章）在签发日期正上方。
e.备注：单元格所填文字中部两端对齐，段落首行缩进2个字符。
4.2.3.3审批签字信息
签字与签字日期分行列出，小四号宋体字，段前1行。日期位于签字下方。
4.2.4报告正文(从第2页到报告末页)

一级标题小三号加粗宋体，顶格排版，段前段后各0.5行。
二级标题四号加粗宋体，顶格排版，段前段后各0.5行。
正文小四号宋体，段落首行缩进2个字符，1.5倍行距。
图片居中放置，尺寸为13cm×9cm（长×宽），图片尺寸不符时应缩放或裁切至规定数值，保持图片不发生变形，图片标题位于图片正下方，小四号黑体，居中对齐，段前0.5行。
表格居中放置，表格标题位于表格正上方，小四号黑体，居中对齐，1.5倍行距。单元格所填文字小四号宋体，单倍行距。表格标题行文字水平居中对齐。项目栏（第一列）文字中部两端对齐。其他列文字水平居中对齐，当同一单元格中文字超过一行时，中部两端对齐。单元格内为单行文字时，行高为1cm，两行文字时行高1.5cm，行高根据行数增加以0.5cm递增。表格宽度17cm，各列宽度根据内容相应调整。表格线外侧框线用宽度0.75磅(细实线)线型，内部框线用宽度0.5磅(细实线)线型。
4.2.5签字信息
签字与日期小四号宋体。日期位于签字下方。
4.2.6报告结束线
用宽度0.5磅(细实线)线型，居中。距离报告结束行空一行排版。
4.2.7空格的处理
报告中的表格，所有未填写内容的空格都应填入“/”，居中对齐。
5推广鉴定证书续展报告的编写要求
5.1封面
5.1.1№(项目编号)
填写项目编号，应与任务通知书一致。例如：№B2016TJXXXXX。
5.1.2产品型号名称
填写格式为 （产品型号）型（产品名称的全称），应与任务通知书一致。
5.1.3制造商
填写制造商名称全称，按部级推广鉴定申请表中单位公章填写，与任务通知书一致。
5.1.4生产厂
    填写鉴定产品生产厂名称全称，按部级推广鉴定申请表填写。
5.1.5 鉴定级别
填写部级。
5.1.6鉴定单位名称应填写通过能力认定的、经农业部公告的鉴定承担单位名称。有两个以上名称的，以项目任务通知时所选用的名称为准。
5.2 封1（注意事项页）
5.2.1注意事项主要对报告的签发、复制、异议、修改及使用等方面向报告的持有者和使用者提出需要注意的内容，格式见附录1。注意事项内容一经确定，应保持稳定，不得随意更改。
5.2.2 注意事项内容下方为鉴定承担单位的地址、邮政编码、电话、传真和电子信箱等内容，应填写完全、准确，电话及传真须填区号，区号与电话号码之间为一个汉字距离的横线。
5.3报告第1页
5.3.1产品名称栏，填写申请鉴定产品的名称（全称），应与申请表和任务通知书一致。此栏不填写型号与商标等其他内容。
5.3.2型号栏，填写申请鉴定产品的型号，应与申请表和任务通知书一致。
5.3.3涵盖型号栏，填写经确认的产品涵盖型号。如没有涵盖型号，该栏填写“/”。
5.3.4制造商和生产厂信息：单位名称、注册地址、电话、传真、联系人、邮政编码等信息填写应与申请表和任务通知书一致。
5.3.5鉴定依据栏，填写推广鉴定大纲编号及名称，应与任务通知书一致。格式按推广鉴定大纲编号加《大纲名称》顺序填写，大纲的代号（DG/T）与顺序号（XXX）之间留出一个英文字体空格。
5.3.6鉴定结论栏：填写鉴定结论。
产品一致性检查和证书、标志使用情况检查均符合大纲要求时，有效期满续展结论为证书续展通过；否则，有效期满续展结论为证书续展不通过。

5.3.7签发日期：指报告的批准日期。由授权签字人批准并填写，不应打印。
5.3.8备注：填写原部级推广鉴定证书编号、变更确认报告编号。
5.3.9项目负责人/审核/批准：由项目负责人、报告审核人和授权签字人分别用黑色钢笔或签字笔填写，同时填写日期，不应盖章或单独打印。
5.4报告正文（第2页至末页）
要求语句通顺，行文逻辑关系清晰，关键性术语、词汇通篇应保持一致。
5.4.1 鉴定综述
综述中应说明鉴定依据、任务来源、鉴定时间。对于国家生产许可管理及强制性认证管理的产品要说明何时通过许可及认证，并注明相应证书号（含涵盖产品）。
5.4.2产品一致性检查
5.4.2.1说明鉴定产品的结构配置。如产品在有效期内有信息变更也应说明。如有涵盖型号，也应说明被涵盖产品的结构配置。
5.4.2.2插入能表达鉴定产品特征的图片。
5.4.2.3描述一致性检查情况：描述续展产品技术规格设计值与初次推广鉴定报告、上次续展鉴定报告和/或变更确认报告、企业自主变更批准文件、产品执行标准、产品使用说明书等技术文件中描述的产品技术规格值是否一致。描述产品（包含涵盖产品）一致性检查结果是否符合大纲要求。
5.4.2.4续展产品技术规格表格：内容包括项目、单位和设计值。续展产品技术规格项目及设计值应与产品规格确认表一致。
5.4.2.5一致性检查结果表格：内容包括项目、单位、续展产品技术规格、限制范围、检查结果和单项判定。项目和限制范围应与大纲中一致性检查项目及允许变化的限制范围一致。单项判定合格的填“+”，不合格的填“-”。
5.4.3证书使用情况检查
描述证书检查情况。根据检查结果，描述实际制造商名称和注册地址、生产厂名称和地址、实际产品型号和名称与证书所载信息是否一致。证书是否在有效期内，有无涂改、转让、超范围使用证书情况。

5.4.4标志使用情况检查

描述标志检查情况。根据检查结果，描述标志的名称、式样、材质是否符合《农业机械推广鉴定实施办法》相关规定。标志上的证书编号是否与相关推广鉴定证书的编号一致。标志是否加施（粘贴）在相关获证产品本体的显著位置。

6推广鉴定证书续展报告的制作与装订
6.1报告要求字迹清晰、整洁，除签名和签名日期外均为打印，不允许手动更改。用A4纸打印，纵向装订。
6.2报告中有彩色图片的，应彩色打印。
6.3报告封面上的“鉴定机构名称”处、第1页 “鉴定机构公章”处要加盖鉴定单位公章，完整的报告要用鉴定单位公章加盖骑缝章。

7 附件：农业机械推广鉴定证书续展报告格式
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