附件1
高新技术企业书面认定申请材料编制及
装订说明

根据《认定办法》和《工作指引》有关要求，结合工作实际，建议企业书面认定申请材料按如下说明编制，装订成册。
一、材料内容
（一）企业申报承诺书（详见表1）。
（二）高新技术企业认定申请书，由“高新技术企业认定管理工作网”在线填报、提交、打印（PDF），并由企业法定代表人签名（签章）、加盖企业公章。
（三）证明企业依法成立相关注册登记证件的复印件；企业名称发生变更的，需提供有关变更证明材料。
（四）知识产权、科研立项、科技成果转化、研究开发组织管理等相关材料。
1.企业知识产权相关材料。提供企业知识产权情况表（详见表2）、企业知识产权证书及相关变更、转让手续复印件、最近一次的交费证明，其中发明和实用新型专利提供摘要复印件。企业以多位权属人共有的知识产权申报高企，相关企业应就该知识产权使用提供声明。企业参与国家标准、行业标准、检测方法、技术规范情况表（详见表3），并能提供有效证明材料；
2.科研项目立项证明材料。（1）近三年企业研发活动立项报告、董事会（股东会议）记录、发展中期报告、结题或验收报告等。（2）近三年委托外部开发的研发活动提供委托开发协议和研发费用支付记录等。（3）近三年承担的国家、省级或市级科技计划立项文件；已验收或结题项目需附验收或结题报告；
3.科技成果转化材料。提供近三年科技成果转化总体情况和每项科技成果转化形式、转化内容、应用成效的逐项说明，并填写近三年科技成果转化情况表（详见表4）；
4.研究开发组织管理材料。提供相应研究开发的组织管理水平内容，参考《工作指引》“三.（七）.3”要求，据实逐项说明，顺序清晰，内容明确。研发核算体系和研发立项证明重复部分，在材料中可引用相关页码予以体现。
（五）企业高新技术产品（服务）的关键技术和技术指标等相关材料。
1.企业高新技术产品（服务）发挥核心支持作用的技术属于《国家重点支持的高新技术领域》的情况说明（至技术所属三级领域进行说明）；高新技术产品（服务）中主要产品（服务）与对其在技术上发挥核心支持作用的知识产权的关联性说明；
2.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。提供相关的生产批文、认证许可和资质证书、产品质量检验报告等相关材料（企业根据实际情况提供）。
（六）企业职工和科技人员情况说明材料。提供企业职工与科技人员比例情况表和企业科技人员名单表（详见表5和表6）。企业在职、兼职、临时聘用人员的相关证明材料无需提供，留存备查。企业月平均在职职工与签订劳动合同人员数比例差异较大的，须附相关证明材料。
（七）经具有资质的中介机构出具的企业近三个会计年度研究开发费用和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（参考表7、表8、表9格式和内容），并附研究开发活动说明材料。认定申请材料正本须装订报告原件，原件中须有中介机构情况表及保证承诺（详见表10）。
（八）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报告（包括会计报表、会计报表附注和财务情况说明书）。
（九）企业近三个会计年度企业所得税年度纳税申报表，须在税务局系统打印，并盖有主管税务机关受理专用章。
（十）企业成长性情况。提供企业净资产及销售收入增长率情况表（详见表11）。
（十一）企业创新活动等其他相关证明材料（企业根据实际情况自行提供，材料应具有佐证作用）。
二、装订要求
企业书面认定申请材料，按上述规定顺序编制目录，装订成册，目录须有页码范围。书面认定申请材料书面要求以《高新技术企业申请书》PDF文件的首页作封面，书脊处由上至下印刷一级技术领域和企业名称，胶装装订，其中须装订一份正本，并保证正副本材料的一致性。




表1
企业申报承诺书

	
本企业了解《高新技术企业认定管理办法》、《高新技术企业认定管理工作指引》以及《关于组织开展辽宁省2021年度高新技术企业认定申报工作的通知》相关规定和要求，现作出承诺如下：
    1.本企业用于2021年高新技术企业申报的按II类评价的知识产权（软件著作权、实用新型、外观专利等）共____项，均未在以往认定为高新技术企业时作为知识产权使用过。
    2.本企业在申请前认定一年内（即在“高新技术企业认定管理工作网”提交认定申请书前365天）未发生重大安全、重大质量事故或严重环境违法行为。



企业名称（公章）：
                   企业法定代表人（签章）：
                             年    月    
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表2
企业知识产权情况表
企业（公章）：
	序号
	知识产权名称
	类别
	授权日期
	获得方式
	出让方
	转让时间

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	..
	
	
	
	
	
	


填表说明：
1.“知识产权名称”填写知识产权证书上的具体名称，填写内容应与证书上完全一致；
2.“类别”填写发明专利（含国防专利）、植物新品种、国家级农作物品种、国家新药、国家一级中药保护品种、集成电路布图设计专有权、实用新型、外观设计、软件著作权；
3.“获得方式”填写自主研发、转让（受让、受赠、并购）；
4.“出让方”填写，若转让方式获得知识产权，须填写“出让方”名称，若自主研发获得，用“—”表示；
5.“转让时间”填写知识产权权属相关变更手续的批复时间或权属转让生效时间。
表3
企业参与编制国家标准、行业标准、检测方法、技术规范情况表
企业（公章）：
	序号
	名称
	类别
	标准级别
	标准编号
	获得日期
	参与方式

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	  ..
	
	
	
	
	
	


填表说明：
1.“名称”填写（国家、行业）标准、检测方法、技术规范的具体名称；
2.“类别”填写标准、检测方法、技术规范；
3.“标准级别”填写国家标准或行业标准；
4.“参与方式”填写主持、参与或其他（具体情况）。
注：此表根据企业实际情况填写，如不存在，可不填写不提供。

表4
企业近三年科技成果转化情况表
企业（公章）：
	序号
	科技成果名称
	类别
	转化形式
	转化内容
	转化年度
	证明材料

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	..
	
	
	
	
	
	


填表说明：
1.“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），不含未授权的知识产权；
2.“类别”填写发明专利（含国防专利）、植物新品种、国家级农作物品种、国家新药、国家一级中药保护品种、集成电路布图设计专有权、实用新型、外观设计、软件著作权；
3.“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；
4.“转化内容”包括：产品、服务、样品、样机、技术许可与转让、合作、作价投资等；
5.“证明材料”可以放到附件1中第十一项内容，引用页码；可从生产批文、新产品或新技术推广应用证明、产品质量检验报告、技术合同、合作协议等方面提供相应证明材料。
表5
企业职工与科技人员比例情况表
企业（公章）：
	全年月平均在职人员数①
	　

	　
	其中：签订劳动合同人员数
	　

	工作时间超过183天的兼职人员数②
	　

	工作时间超过183天的临时聘用人员数③
	　

	企业职工总数（①+②+③）
	　

	科技人员      （①+②+③）
	直接从事研发人数①
	　

	
	相关技术创新活动人数②
	　

	
	专门从事上述活动管理和提供直接服务人数③
	　

	科技人员占职工总数比例(%)
	　

	全年月平均在职人员数与签订合同人员数差异的情况说明
	　


填表说明：申报申请书中人力资源情况表相关数据须与本表中企业职工总数一致；平均在职人员数与签订劳动合同人员数差异较大的，另附说明及有关证明。
表6
企业科技人员名单表
企业（公章）：
	序号
	姓名
	身份证号
	性别
	毕业院校
	专业
	部门
	职务
	任职形式

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	..
	
	
	
	
	
	
	
	


填表说明：
1.科技人员是指直接从事研发和相关技术创新活动，以及专门从事上述活动的管理和提供直接技术服务的；
2.职务填写科技人员在企业所任职务或从事具体工作；
3.任职形式填写在职、兼职或临时聘用。
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表7
企业年度研究开发费用结构明细表
年度

中介机构（盖章）：单位：人民币万元
	研发项目编号
科目累计发生额
	RD01
	RD02
	RD03
	…
	RD…
	合计

	 内部研究开发费用
	
	
	
	
	
	

	其中：人员人工费用
	
	
	
	
	
	

	直接投入费用
	
	
	
	
	
	

	折旧费用与长期待摊费用
	
	
	
	
	
	

	无形资产摊销费用
	
	
	
	
	
	

	设计费用
	
	
	
	
	
	

	装备调试费用与试验费用
	
	
	
	
	
	

	其他费用
	
	
	
	
	
	

	委托外部研究开发费用（80%计入）
	
	
	
	
	
	

	其中：境内的外部研发费用
	
	
	
	
	
	

	研究开发费用（内、外部）小计
	
	
	
	
	
	


企业法定代表人（签章）：企业（盖章）：

企业财务工作负责人（签章）：
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表8
企业高新技术产品（服务）收入明细表
年度

中介机构（盖章）：单位：人民币万元
	项目
	金额

	一、产品（服务）收入
1．（PS编号及对应名称）
2．（PS编号及对应名称）
……
小计
二、技术性收入
1．技术转让收入
（PS编号及对应名称）
……
2．技术服务收入
（PS编号及对应名称）
……
3．接受委托研发收入
（PS编号及对应名称）
……
小计
三、高新技术产品（服务）收入合计

	


企业法定代表人（签章）：企业（盖章）：
企业财务工作负责人（签章）：
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表9
企业研发费用及高新技术产品（服务）收入情况汇总表

中介机构（盖章）：“N”为申报年度

	（一）年度研究开发费用及高新技术产品（服务）收入情况单位：人民币万元

	项目
	序号
	N-3年
	N-2年
	N-1年
	合计
	项目
	N-1年

	销售收入总额
	1
	
	
	
	
	总收入
	

	研究开发费用
总额
	2
	
	
	
	
	高新技术产品
（服务）收入额
	

	企业研究开发
费用占比（%）
	3
	
	
	
	
	高新技术产品（服务）收入占比（%）
	

	在中国境内发生
的研发费用总额
	4
	
	
	
	

	
	

	在中国境内发生的研发费用总额占研发费用总额的百分比（%）
	5
	
	
	
	
	
	

	（二）研究开发费用归集情况单位：人民币万元

	年度
科目
	审定金额
	备注

	
	序号
	N-3年度
	N-2年度
	N-1年度
	

	内部研究开发费用
	1
	
	
	
	

	其中：人员人工费用
	2
	
	
	
	

	直接投入费用
	3
	
	
	
	

	折旧费用与长期待摊费用
	4
	
	
	
	

	无形资产摊销费用
	5
	
	
	
	

	设计费用
	6
	
	
	
	

	装备调试费用与试验费用
	7
	
	
	
	

	其他费用
	8
	
	
	
	

	委托外部研究开发费用（80%计入）
	9
	
	
	
	

	其中：境内的外部研发费用
	10
	
	
	
	

	研究开发费用（内、外部）合计
	11
	
	
	
	


填表说明：1.企业研究开发费用占比（%） =  （研究开发费用总额÷销售收入总额）×100%
2.高新技术产品（服务）收入占比（%）= 〔高新技术产品（服务）收入额÷总收入〕×100%
       3.在中国境内发生的研发费总额占研发费用总额的百分比（%）=（在中国境内发生的研发费总额÷研发费用总额）×100%
4.研究开发费用（内、外部）合计  = 内部研究开发费用+委托外部研究开发费用
5.委托外部研究开发费用=委托外部研究开发费用实际发生额×80%
6.总收入=收入总额﹣不征税收入
7.销售收入=主营业务收入+其他业务收入
企业法定代表人（签章）：企业（盖章）：企业财务工作负责人（签章）：

表10
中介机构基本情况及保证承诺
	机构名称
	

	注册成立
时间
	
	注册地址
	

	事务所执业证书编号
	
	在职职工
人数
	（人）

	注册会计师
人数
	（人）
	税务师
人数
	（人）

	法定代表人
	
	办公电话
	

	联系人
	
	办公电话
	

	
	
	手   机
	

	办公地址
	

	经营范围
	

	中介机构
保证承诺
	
本单位符合科技部、财政部、国家税务总局修订印发的《高新技术企业认定管理办法》（国科发火〔2016〕32号）和《高新技术企业认定管理工作指引》（国科发火〔2016〕195号）规定的中介机构条件要求，依法客观公正对企业的研究开发费用和高新技术产品（服务）进行专项审计（鉴证），出具专项报告。


法定代表人签字：单位盖章：

年月日
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[bookmark: _GoBack]表11
	企业成长性指标情况表
企业（公章）：                                                                                                  “N”为申报年度

	净资产（万元）
	净资产增长率
	销售收入（万元）
	销售收入增长率

	N-3年
	N-2年
	N-1年
	
	N-3年
	N-2年
	N-1年
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	填表说明：1.[image: ][image: 1O5VA27_G191V3GFYDZ7X$M]；
注：N-3年净资产为0的企业，净资产增长率=[image: 9%YBU2$PXW$HWRCV$%GFJ`C]，N-2年净资产为0的企业，净资产增长率为0
2.[image: ][image: $WIWN}KE~S1M(3W[~KI84%5]；
注：N-3年销售收入为0的企业，销售收入增长率=[image: WYIOFT_O5M7F3EZY9KYX)VL]，N-2年销售收入为0的企业，销售收入增长率为0
3.表中净资产和销售收入保留两位小数；净资产增长率和销售收入增长率应填写计算所得数值（保留三位小数）；
4.净资产=资产总额﹣负债总额，资产总额、负债总额应以具有资质的中介机构鉴证的企业会计报表期末数为准；
5.销售收入=主营业务收入﹢其他业务收入，按照企业所得税年度纳税申报表的口径计算。
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