附件1

用于专家评审的电子版申报材料

上传要求
根据专家评审工作需要，已提交网上申报材料的企业请同时按照下面要求将上传到“高新技术企业认定管理工作网”的材料压缩成一个文件上传至邮箱jls2020gqrd@163.com。

上传的内容及要求
（一）《高新技术企业认定申请书》
1.上传内容：

《高新技术企业认定申请书》

2.上传要求：

上传在“高新技术企业认定管理工作网”上在线填写并下载得到的《高新技术企业认定申请书》的PDF文件（最终版）。
（二）营业执照

1.上传内容：

企业营业执照，近三年企业名称发生变更的还需上传工商变更通知单等。

2.上传要求：

仅为一张营业执照图片的企业上传JPG图片文件即可，如为多个图片则须合成一个PDF文件，并命名为营业执照.PDF。
（三）知识产权相关材料

1.上传内容：
（1）知识产权证书，包括专利的说明书。已授权未发放知识产权证书的提供授权通知书及缴费收据；

（2）通过转让、受赠、并购等方式获得的知识产权除提供知识产权证书外，还需提供相关专管机关出具的变更证明、协议和备案证明等；

（3）Ⅱ类知识产权未重复使用声明。

2.上传要求：

每个知识产权的相关材料形成一个PDF文件，并用知识产权在申请书中的编号命名，例如IP01.PDF，并依次命名。“Ⅱ类知识产权未重复使用声明”与第一个Ⅱ类知识产权合成一个PDF文件。
（四）研究开发项目相关材料

1.上传内容：

科研项目立项证明（已验收或结题项目需附验收或结题报告），如科研项目为委托开发或合作开发的还需提供相应的合同或协议。

2.上传要求：

每个研发项目形成一个PDF文件，并用研发项目在申请书中的编号命名，例如RD01.PDF，并依次命名。

（五）科技成果转化证明材料

1.上传内容：

（1）科技成果证明材料。根据科技成果的类型上传相应的证明材料：
1）科技成果为知识产权的，上传知识产权证书。
2）科技成果为已结题的政府项目的，提供验收（鉴定）报告或科技成果证书。

3）科技成果为国家标准、地方标准、行业标准、技术规范等的，提供相应的证明材料（能体现发布部门、编号、参编单位等的那几页）。企业自己的标准不能算作科技成果。
4）科技成果是政府或政府指定部门鉴定的企业自有技术（项目）的，提供鉴定证书。

5）如果是其它能提供权威部门出具证明材料的科技成果，需要提供相应的证明材料。

（2）转化结果证明材料。根据转化结果的不同上传相应的证明材料：
1）合同、发票、查新报告、客户验收报告等材料； 

2）新产品：新产品证书、生产批文（药类的）、销售合同、订单、销售发票、检测报告、企业标准等； 

3）新设备：设备说明书、设备备案文件、发票等； 

4）新技术应用：多个使用单位的推广应用证明、解决产品性能质量或生产效率问题情况等； 

5）样品/样机：检测报告、毒理报告、用户报告、说明书等。

（3）“科技成果转化总体情况与转化形式、应用成效的逐项说明材料”。

2.上传要求：

每个科技成果转化的科技成果证明材料和转化结果证明材料合成一个PDF文件，并在科技成果转化列表里的顺序命名，例如“科技成果转化01.PDF”，并依次命名。“科技成果转化总体情况与转化形式、应用成效的逐项说明材料”放入到“科技成果转化01.PDF”中。

（六）研究开发组织管理水平证明材料
1.上传内容：
①《研究开发组织管理总体情况与四项指标符合情况的具体说明》。②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的证明材料。包括《研发项目管理制度》、《研发费用财务管理制度》、《研发准备金制度》、《研发辅助账管理办法》等，名称可以不同，只要能够证明企业制订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即可。

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的产学研合作的证明材料。包括企业研发机构建立的证明材料、企业研发设备清单、产学研合作协议等。

（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的证明材料。包括《科技成果管理及激励制度》、《创新创业技术管理办法》等，名称可以不同，只要能够证明企业建立了科技成果转化的组织实施与激励奖励制度，建立了开放式的创新创业平台即可。

（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证明材料。包括《科技人员培训制度》、《职工技能培训制度》、《人才引进措施》、《研发人员绩效考核制度》等，名称可以不同，只要能够证明企业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即可。

2.上传要求：

上述四类研发管理制度的证明材料，每类合成一个PDF，并命名为“组织管理1.PDF”至“组织管理4.PDF”。
（七）高新技术产品（服务）的证明材料

1.上传内容：
（1）“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”。

（2）相关的生产批文、认证认可和资质证书、产品质量检验报告、用户使用报告、销售发票等。

2.上传要求：

每个高新技术产品（服务）的证明材料合成一个PDF文件，并用高新技术产品（服务）在申请书中的编号进行命名，例如“PS01.PDF”，并依次命名。“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”放入到PS01.PDF中。

（八）企业人员相关资料

1.上传内容：
（1）企业人员总体情况说明（含有在职、兼职和临时聘用人员人数、科技人员数量、科技人员的比例以及学历结构等信息）。

（2）全体职工信息表和科技人员信息表。企业提供的全体职工信息表、科技人员信息表均要包含职工姓名、岗位名称、出生年月、专业技术职务、学历、专业、毕业院校和入企具体时间等8个方面的信息。
2.上传要求：

所有企业人员相关资料合成一个PDF文件，并命名为“人员信息.PDF”。

（九）近三年研发费用专项报告

1.上传内容：

近三年研发项目情况表、近三年的研究开发费用支出汇总表、三年研发费用结构明细表，明细表编制说明、中介机构参与高新技术企业认定鉴证工作申明书，以及中介机构的营业执照、执业证书、注册会计师证或税务师证复印件。

2.上传要求：

合成一个PDF文件,并命名为“研发费用专审.PDF”。  

（十）近一年高新技术产品（服务）收入专项报告

1.上传内容：

近一年的高新产品（服务）收入明细表，编制说明、中介机构参与高新技术企业认定鉴证工作申明书，以及中介机构的营业执照、执业证书和注册会计师证或税务师证复印件。   

2.上传要求：

合成一个PDF文件,并命名为“高新收入专审.PDF”。 

（十一）近三年财务会计报告

1.上传内容：

近三年企业财务审计报表，包含资产负债表、利润表、现金流量表，以及审计单位营业执照、执业证书、资格证书等。  

2.上传要求：

每一年的财务会计报告上传的内容合成一个PDF文件,分别命名为“2017审计.PDF”、“2018审计.PDF”和“2019审计.PDF”。
（十二）近三年企业所得税年度纳税申报表

1.上传内容：

近三个会计年度企业所得税年度纳税申报表（每个年度汇算清缴后全部的主表及附表）。 

2.上传要求：

每一年的企业所得税年度纳税申报表（主表和附表）合成一个PDF文件，分别命名为“2017纳税.PDF”、“2018纳税.PDF”和“2019纳税.PDF”。

（十三）国家或行业标准证明材料

1.上传内容：

企业参与编制国家标准、行业标准、检测方法、技术规范的证明材料（能体现发布部门、编号、参编单位等的那几页）。

2.上传要求：

合成一个PDF文件，命名为“标准.PDF”。
（十四）其他证明材料

1.上传内容：

涉密企业需提供的“脱密承诺书”，以及其他企业认为有必要上传的证明材料。

2.上传要求：

合成一个PDF文件，命名为“其他.PDF”。

上传方法

第一步在电脑上的建立与前述14类需要上传文件相应的文件夹，分别用1-高企认定申请书、2-营业执照、3-知识产权、4-研发项目、5-科技成果转化、6-研发组织管理、7-高新技术产品、8-人员信息、9-研发费用专审、10-高新技术产品收入专审、11-财务会计报告、12-所得税纳税申报表、13-标准和14-其它进行命名。

第二步将前述的14类需要上传的文件放入到相应的文件夹中。

第三步将14个文件夹压缩成一个压缩文件，并用年份+企业名称+高企认定申请材料命名，例如2020年XXXXXX公司高企认定申请材料。

第四步将压缩得到的文件发送至邮箱jls2020gqrd@163.com。

三、截止时间

上传电子版申报材料的截止时间为7月10日。请申请2020年第一批高新技术企业认定的企业加省认定办谢老师的微信，上传完毕后请通过微信告知谢老师。

四、联系方式

联 系 人：谢斌

联系电话：0431-82752795、18186847306（微信同步）


