附件4
纸质申报材料的编制要求
一、纸质申报材料须提供材料总目录（参考样本见《认定通知》的附件5），并标注页码范围。
二、纸质申报材料中的《高新技术企业认定申请书》须在线打印并签名、加盖企业公章与其它纸质申报材料合订成册。
三、纸质申报材料须胶装，正、副本共2份，其中正本1份， 副本1份。装订在正本中的专项审计或鉴证报告必须为原件，副本中不需装订以下材料：
1.知识产权相关材料中反映技术水平的证明材料；
2.科研项目立项证明；
3.科技成果转化相关材料中的相关证明材料；
4.研究开发组织管理相关材料中的相关证明材料；
5.企业高新技术产品（服务）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；
6.全体职工信息表和科技人员信息表。
四、为减少纸张的使用，纸质申报材料尽可能采用双面打印或复印。
五、纸质申报材料须按《认定通知》中“四、认定（申报）程序”中“（三）提交材料”中“2.提交纸质申报材料”的（1）～（8）顺序逐页编排页码装订，加盖骑缝章（企业公章）。
六、纸质申报材料的封面应含有以下信息：企业名称、申报年度、正（副）本标识、材料的总册数（例如全一册、共三册等）、分册号（例如上册、第一册等）和企业所得税主管税务机关（封面的右下角）等（参考样本见《认定通知》的附件6）。
七、纸质申报材料中以下说明材料需要有企业名称和日期的落款，并加盖企业公章。
1.科技成果转化总体情况与转化形式、应用成效的逐项说明；
2.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；
3.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；
4.企业人员总体情况说明。
八、纸质申报材料中的以下材料需每页加盖企业公章。
1.《高新技术企业认定申请书》中企业研发费用结构明细表；
2.企业《营业执照》等相关注册登记证件的复印件；
3.企业知识产权相关材料；
4.全体职工信息表和科技人员信息表；
5.企业近三个会计年度的财务会计报告；
6.近三个会计年度企业所得税年度纳税申报表。
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