申报材料组织

一、申报材料基本要求
1、申报材料内容完整、格式规范、装订有序。

2、编制材料目录，需列出主要附件材料清单，不需标注页码。

3、章节间用彩纸隔开。

4、封面侧边标注企业名称、所在市（州）。

5、参考申报材料样式编制材料。

二、申报材料样式
第一部分 高新技术企业认定申请书

说明：按申请书填报要求逐项填写，并由申报系统在线打印，加盖企业公章，法定代表人签名。

第二部分 申报材料附件

说明：需提供的附件材料，及其格式要求、装订顺序。

1、注册登记证件（复印件）

2、企业职工和科技人员情况说明与科技人员名单

3、近三个会计年度研究开发费用专项审计或鉴证报告

4、近一个会计年度高新技术产品（服务）收入专项审计或鉴证报告

5、近三个会计年度财务会计报告

6、近三个会计年度企业所得税年度纳税申报表

7、知识产权证明材料

8、科研项目证明材料

9、科技成果转化证明材料

10、高新技术产品（服务）说明材料

11、研究开发组织管理证明材料

附件一

注册登记证件（复印件）

说明：提供证明企业依法成立的《营业执照》等相关注册登记证件的复印件。

附件二

企业职工和科技人员情况说明与科技人员名单

说明：提供企业职工和科技人员情况说明材料，包括在职、兼职和临时聘用人员人数、人员学历结构、科技人员名单及其工作岗位等。

企业职工和科技人员情况说明(样式)

    本企业职工总数    人，其中在职人员数    人，兼职人员数    人，临时聘用人员数    人，研究生学历人员数    人，本科学历人员数    人，大专学历人员数    人，科技人员数    人，科技人员占职工总数    %。

其他情况（企业职工签订劳动合同、缴纳社会保险费等情况）说明：

                                   企业签章（公章）：

                                   日期：

科技人员名单表（样表）

	序号
	姓名
	学历
	毕业院校
	专业
	工作部门

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件三

近三个会计年度研究开发费用专项审计或鉴证报告

说明：提供经具有资质并符合《工作指引》相关条件的中介机构出具的企业近三个会计年度（实际年限不足三年的按实际经营年限）研究开发费用专项审计或鉴证报告，并附研究开发活动说明材料。

中介机构结合《工作指引》中对中介机构的条件要求，附自身情况说明。

附件四

近一个会计年度高新技术产品（服务）收入专项审计或鉴证报告

说明：提供经具有资质并符合《工作指引》相关条件的中介机构出具的企业近一个会计年度高新技术产品（服务）收入专项审计或鉴证报告。

高新技术产品（服务）收入明细表（样表）

企业名称：

	编号

PS…
	高新技术产品名称
	销售收入

（万元）
	是否主要产品

（是/否）

	
	
	
	

	
	
	
	

	小计
	
	
	

	编号

PS…
	高新技术服务名称
	销售收入

（万元）
	是否主要服务

（是/否）

	
	
	
	

	
	
	
	

	小计
	
	
	

	合计
	
	
	


                          中介机构签章（公章）：

                                 日期：

附件五

近三个会计年度财务会计报告

说明：提供经具有资质的中介机构鉴证的企业近三个会计年度的财务会计报告，包括会计报表、会计报表附注和财务情况说明书。

附件六

近三个会计年度企业所得税年度纳税申报表

说明：提供近三个会计年度企业所得税年度纳税申报表，包括主表及附表。

附件七

知识产权证明材料

说明：提供符合《工作指引》要求的知识产权证书复印件，及反映技术水平的证明材料，参与制定标准的相关材料。

知识产权汇总表（样表）

	编号

IP…
	知识产权名称
	类别
	授权

日期
	授权号
	获得

方式

	IP01
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件八

科研项目证明材料

说明：提供科研项目立项等证明材料，已验收或结题项目需附验收或结题报告。

科研项目汇总表（样表）

	编号

RD…
	科研项目名称
	证明材料清单

	RD01
	
	

	
	
	


附件九

科技成果转化证明材料

说明：提供近三年企业科技成果转化的总体情况说明，及各项科技成果转化的证明材料，包括科技成果技术材料和转化效果材料两部分。

    科技成果是指通过科学研究与技术开发所产生的具有实用价值的成果（专利、版权、集成电路布图设计等）。科技成果转化是指为提高生产力水平而对科技成果进行的后续试验、开发、应用、推广直至形成新产品、新工艺、新材料，发展新产业等活动。

    科技成果转化形式包括：自行投资实施转化；向他人转让该技术成果；许可他人使用该科技成果；以该科技成果作为合作条件，与他人共同实施转化；以该科技成果作价投资、折算股份或者出资比例；以及其他协商确定的方式。

科技成果转化证明材料可分为外部(各类机构)材料和内部（企业自身）材料，外部证明材料如专利证书、成果鉴定报告、合作合同、检测报告、查新报告、新产品证书、新技术鉴定证书、生产登记批准书等，内部证明材料如技术研发资料、产品测试报告、销售合同、销售发票等。

科技成果转化总体情况说明（样式）

近三年企业科技成果转化的总体情况与转化形式、应用成效的逐项说明。

                                   企业签章（公章）：

                                   日期：

科技成果转化汇总表（样表）

	序号
	科技成果名称
	转化形式
	转化时间
	证明材料清单

	1
	
	
	
	

	　
	　　
	　
	
	　


附件十

高新技术产品（服务）说明材料

说明：提供企业高新技术产品（服务）的关键技术和技术指标的具体说明，相关的生产批文、认证认可和资质证书、产品质量检验报告等材料。

高新技术产品（服务）汇总表（样表）

	编号

PS...
	高新技术产品（服务）名称
	说明材料清单

	PS01
	
	

	　
	　　
	　


附件十一

研究开发组织管理证明材料

说明：根据企业研究开发与技术创新组织管理的总体情况，结合以下四项评价标准，逐项提供证明材料。企业建立的各项制度、规范需附执行、落实情况证明材料。

（1）制定了企业研究开发的组织管理制度，建立了研发投入核算体系，编制了研发费用辅助账；

（2）设立了内部科学技术研究开发机构并具备相应的科研条件，与国内外研究开发机构开展多种形式产学研合作；

（3）建立了科技成果转化的组织实施与激励奖励制度，建立开放式的创新创业平台；

（4）建立了科技人员的培养进修、职工技能培训、优秀人才引进，以及人才绩效评价奖励制度。



