附件1

高新技术企业认定申报材料装订顺序及要求

高新技术企业认定申报材料共有八个部分，按以下顺序装订。其中：一至六部分装订为第一册，提交五份（其中正本一份，副本四份，在材料封面标明“正本”、“副本”字样）；七至八部分装订为第二册，提交一份（必须为正本，在材料封面标明“正本”字样）。材料按装订顺序编制目录，正反打印，并在书脊上注明企业名称，以上所有材料均要求胶装，封面为白色铜版纸。
第一册
一、高新技术企业认定申请书 （网络在线生成并打印，法人签名，加盖企业公章）；
二、企业注册登记证件（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）；
三、企业创新能力佐证材料
（一）知识产权相关材料
1.知识产权汇总表（第一次申报高企的只附当期申报使用专利汇总表，再次申报高企的还需附上企业全部有效专利汇总表）；
2.知识产权技术的先进程度和对主要产品发挥核心支持作用的说明（须逐项说明）；
3.知识产权证书及反映技术水平先进程度的证明材料（知识产权证书，非原始申报知识产权提交法律状态证明材料，如专利登记簿副本、专利缴费证明等；知识产权有多个权属人的，提供与其它权利人签订的只允许该企业用于高新技术企业认定申报的协议；参与编制国家标准、行业标准、检测方法、技术规范的情况证明）。
顺序为：知识产权逐项说明——专利证书——专利说明书首页和权力要求书——专利缴费证明——其他证明材料
（二）科研项目证明材料
1. 科研项目汇总表；
2. 项目立项和结题证明（未验收的项目只提供立项证明）；
（三）科技成果转化相关材料
1.科技成果转化情况汇总表；
2.科技成果转化情况说明（须逐项说明每项科技成果的转化形式、应用成效）；
3.相关证明材料（根据成果转化形式提供相对应的证明材料）。
自行转化的可提供生产批文，产品检验检测报告，新产品或新技术推广应用证明、销售合同、技术服务合同、销售发票等；通过外部转化的可提供技术合同、合作协议等证明。
（四）企业高新技术产品（服务）相关材料
1. 企业高新技术产品的关键技术和技术指标的具体说明（按专项审计报告中所列高新技术产品，对关键技术和技术指标进行逐项说明）；
2. 相关证明材料（包括相关的生产批文、认证认可和资质证书，产品检测报告或质量检验报告等材料）。
（五）研究开发组织管理相关材料
1. 对照以下四项指标对企业实际情况做具体说明；
⑴ 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； 
⑵ 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； 
⑶ 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； 
⑷ 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。
2.相关证明材料（如研发组织管理制度、研发投入核算规章制度、研发机构建设及科研条件、产学研合作协议、科技成果转化的组织实施与激励奖励制度、开放式创新创业平台建设情况、科技人员培训、人才引进、绩效考核奖励制度等）。
四、企业职工和科技人员情况佐证材料
（一）企业职工及科技人员总体情况说明（附近一年1月、12月的社保缴纳汇总表、工资表）；
（二）科技人员名单（科技人员包括在职、兼职和临时聘用人员）；
（三）其他相关证明材料（包括职称证书、学历证书、资格证书、聘书等）。
五、企业2016-2018会计年度研究开发费用专项审计或鉴证报告
（至少一份原件，复印件加盖企业公章骑缝章）
六、2018会计年度高新技术产品（服务）收入专项审计或鉴证报告
（至少一份原件，复印件加盖企业公章骑缝章）

第二册
七、企业2016-2018会计年度的财务会计报告
（分年度出具，包括会计报表、会计报表附注和财务情况说明书复印件，加盖企业公章、骑缝章）
八、2016-2018会计年度企业所得税年度纳税申报表
（通过税收征管信息系统打印的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）
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