厦门市高新技术企业认定申报材料要求
（2008年11月11日修改版）
 

 

一、高新技术企业认定申请材料完整本包括： 
1、封面（应有企业名称、申报日期并加盖公章，认定机构填写“厦门市”）；

2、总目录；

3、高新技术企业认定企业自测表（见下页）
4、企业注册登记表；（打印件）
5、高新技术企业认定申请书；（打印件）
6、业务报告
（请根据《高新技术企业认定业务报告编写提纲》进行编写）

7、企业营业执照副本、税务登记证复印件；
8、企业职工花名册
（必须标注上大专以上学历、是否属于研发人员，要盖公章）；

9、近三年研发费用及上年度高新技术产品（服务）专项审计报告；
（已经过培训、获得资质的会计师事务所出具，有范本）

10、经审计的近三个年度财务报告；
11、知识产权目录及材料
        知识产权证书目录及证书复印件

12、科技成果转化项目目录及证明材料；
        (1) 成果来源的可以考虑提供的材料：如三年内购入或出售技术成果的正式技术合同、近三年研发项目编号（取自申报表中二项目编号）、三年之前的成果、专利等

        (2)成果形成的产品可考虑提供的材料：如新产品证书、新产品检测报告、新产品新技术鉴定验收证书、新产品查新报告、新产品销售证明、生产登记批准书等

        (3) 成果形成服务可考虑提供的材料：如销售合同、发票、用户意见、收入证明等。

        (4) 成果形成样品、样机可考虑提供的材料：如检测报告、实物照片等。

            （备注：一项新产品可能是多项科技成果的转化结果，可逐一填写；一种科技成果可以转化为多个产品）。

12、企业研究开发的组织管理水平目录及证明材料：
        (1) 企业关于科研项目立项的管理制度

注意与《高新技术企业认定申请书》中二、企业研究开发项目情况表中对应，可以提供以下材料：各级政府部门立项的科技项目立项批文及合同、企业内部立项报告证明材料、横向科研合作合同等

        (2) 企业关于研发投入核算财务管理制度

        (3) 开展产学研活动材料证明：如产学研合作协议、与高校院所共建研发中心、共同申报项目协议等合作文件

        (4) 研究开发机构及设施：如各级工程中心、研发中心、研发部门等，可以用各级政府关于建立研究开发机构的批文，或企业建立相关部门的文件等。

        (5) 研究开发人员考核奖励制度：如研发部门绩效考评制度、企业内部科技激励制度、科研奖励发放文件等。

        (6)获得各级政府部门立项的科技计划立项证明等.

 

二、装订要求
1、所有材料一式3份；

2、所有申报材料应顺序逐页编制页码，装订成册，每份申报材料应提供材料总目录和相应的页码范围（每一部分子目录建议用彩页纸）；

3、一律用胶装装订（不允许有铁钉、塑料条夹装，必须象书本一样装订）

 

高新技术企业认定企业自测表

	申请企业受理号
	
	主营业务所属技术领域
	

	职工总数（人）
	
	大专以上学历科技人员数（人）
	
	研发人员数（人）
	

	研发项目核定数
	
	研发项目经费核定总额（万元）
	

	在中国境内研发费用总额核定数（万元）
	

	高新技术产品（服务）

核定数
	
	近一年高新技术产品（服务）销售收入核定额（万元）
	

	对企业研究开发项目及高新技术产品（服务）的评价


	（依照《工作指引》的要求，简要进行综合评价）


	1.核心自主知识产权（30分）
	得分：

	□A. 6项，或１发明专利   □B. 5项　　　□C. 4项  

□D. 3项       　　　　  □E. 1～2项   □F. 0项

	2.科技成果转化能力（30分）
	得分：

	□A. 4项以上     □B. 3～4项    □C. 2～3项

□D. 1～2项      □E. 1项       □F. 0项

	3.研究开发组织管理水平（20分）
	得分：

	□A. 5项均符合要求 □B.4项符合要求   □C.3项符合要求

□D. 2项符合要求   □E .1项符合要求   □F.均不符合要求

	4.总资产和销售额成长性指标（20分）
	得分：

	总资产增长率:
	销售增长率:

	对企业整体情况的综合评价
	（依照《认定办法》规定的各项认定指标，简要进行综合评价）


	合计得分
	
	                 年   月   日


	高新技术企业认定业务报告编写提纲

	 

本报告主要全面反映企业全貌，包括企业主要产品项目、经营场所、组织结构、人员结构、管理制度、主要仪器设备、研究开发的方向和机构、研究人员比例和年龄结构、主要技术来源、关键技术及创新点、技术水平、当前国内外同类技术和产品的比较、市场情况、经济效益、企业未来发展思路 

 

一、企业概况 

企业名称，公司法定地址和实际生产经营地址，注册时间，注册资金，注册企业类型，股东及所占比例，员工总数，厂房面积（含办公用房），企业生产产品和业务简介，企业在行业内地位，企业获得的荣誉等。 

 

二、企业管理能力

    1、企业管理制度，其中须重点说明企业的研发立项考核制度的建立情况，包括产品研究开发项目立项报告、研发投入核算体系、研发人员的绩效考核奖励制度等（请注意！这部分分值20分，企业应做好内部的制度建设，形成制度文件，备查；在业务报告应详细体现组织管理如何建设）
2、组织结构框架（可用企业组织框架图描述）

3、人员情况，其中须重点说明企业大专以上科技人员及研发人员情况，花名册（盖公章）作为附件
4、企业信用等级等情况。

 

三、企业研究开发活动情况

1、企业自己拥有什么研究开发机构或是同国内外高校共建在企业的研究开发机构；

2、产学研合作的研发活动情况

3、企业拥有的研发设备和仪器。（请列表）
4、前三年研究开发费用投入情况及所占企业销售收入比例（请注意，是指前三年的研发费用总和/前三年收入总和）
5、企业制定的今后产品研究开发方向。

 

四、企业产品符合《国家重点支持的高新技术领域》、技术水平及成果转化能力情况

1、企业产品符合《国家重点支持的高新技术领域》情况
简要说明企业产品符合《国家重点支持的高新技术领域》情况，如有多种产品且是跨领域的产品需要分产品、分类型描述。概述如下：
 分产品、分类型描述“（PS01）企业产品名称、（PS02）企业产品名称、（PS02）企业产品名称.........”符合《国家重点支持的高新技术领域》第“几”大类中第“几”小类第“几”条中………（符合领域文字的具体描述）……..
2、企业主要产品的技术来源、产品的知识产权情况

3、科技成果转化能力：其中须说明企业已拥有的自主知识产权已转化成产品或样品的情况
4、详细描述企业关键技术和创新点，（注意：不是产品介绍或说明，是详细描述企业产品的关键技术和创新点，在不泄露企业商业机密的前提下尽量详细描述，是专家评审是否通过的关键）如有多种产品分产品、分类型描述，产品在国内外技术水平（要有相关证明或佐证材料，不能随便描述）、当前国内外同类技术和产品的比较（可以列表比较）。

 

五、企业市场和经济效益情况

1、企业经营绩效的总资产增长率和销售增长率

2、企业现有产品市场情况、市场规模和目前市场占有率，

3、企业上年度和今后三年财务预测情况（可以列表说明企业总收入、净利润、上缴税收等情况。注意：不是编写项目可行性报告中的单个项目经济效益分析，是企业整体经济效益情况）。

 

六、企业未来发展思路 

简要介绍企业发展规划与未来发展思路等。


