海淀区2025年高新技术企业认定申报材料顺序清单

企业申报材料应围绕高新技术企业认定《管理办法》、《工作指引》的要求准备，请各企业按此顺序装订，需有目录、并用彩色纸隔页。
一、《高新技术企业认定申请书》在线打印并签名、加盖企业公章,注册类型需与营业执照一致。
（海淀企业需注意以下几点：（1）行政区域选“海淀区”；（2）是否属于国家级高新区内企业选“是”；（3）高新区名称选“中关村科技园区”）。
二、证明事项告知承诺书原件（由企业自主选择是否勾选，若勾选才需提供）；营业执照副本复印件（如果企业更名，提供市场监督管理局的更名通知，加盖公章；如果企业上一年度存在由外区迁入或法定代表人变更的，提供市场监督管理局的变更登记申请表）。
三、经符合《工作指引》条件的中介机构鉴证的企业近三个会计年度研究开发费用（实际年限不足三年的按实际经营年限）、近一个会计年度高新技术产品（服务）收入专项审计报告原件，并附研究开发活动说明材料，出具的专项审计或鉴证报告未赋码的，不予受理。
中介机构在出具的专项审计报告或鉴证报告后，应附中介机构诚信承诺书、营业执照复印件、执业证书复印件、中介机构2024年任职职工名单（含姓名、性别、身份证号、劳动和社会保障卡号，其中注册会计师或税务师须提供证书编号）、2024年1月-12月的社会保险个人权益记录（单位职工缴费信息）、返聘合同、承担认定工作的注册会计师或税务师执业证书复印件等证明材料。
企业需出具承诺书（承诺已查询事务所相关信息，所聘请中介机构符合《关于启动2025年度北京市高新技术企业认定管理工作的通知》中有关中介机构条件要求）。
研究开发费用专项审计报告中需披露近三个年度每年的研究开发费用及研究开发费用总额，近三个年度每年的销售收入和销售收入总额，研究开发费用总额占同期销售收入总额的比值（实际经营不满三年的按实际经营时间计算）。
高新技术产品（服务）收入专项审计报告需披露近一年高新技术产品（服务）收入、主要产品（服务）收入、同期企业总收入、高新技术产品（服务）收入占同期总收入的比值。
[bookmark: OLE_LINK1]四、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，实际年限不足三年的按实际经营年限），年度审计报告未赋码的，不予受理。
年度审计报告必须完整，可以是复印件加盖企业公章。
五、技术创新活动证明材料
1、知识产权证明材料：
应提供知识产权清单，并附知识产权证书复印件及反映技术水平的证明材料、参与制定标准情况等，知识产权必须在申报企业名下（若企业更名需附工商出具的名称变更通知书）。
2、科研项目立项证明材料：
未完成的提供立项报告，已验收或结题项目需附立项报告和验收或结题报告。
3、 企业高新技术产品（服务）证明材料：
　　企业高新技术产品（服务）关键技术和技术指标的具体说明，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。
４、科技成果转化证明材料：
近三年科技成果转化的总体情况与转化形式、应用成效的逐项列表说明，并提供合同发票等证明材料（合同内容包括首页、盖章页、金额页。如果合同数量过多，则附合同清单，并提供部分代表性合同及发票）。
５、企业职工和科技人员情况说明材料：
包括在职、兼职和临时聘用人员人数、人员学历结构、科技人员名单及其工作岗位等列表说明，其中科技人员指累计实际工作时间在183天以上的人员，包括在职、兼职和临时聘用人员。
[bookmark: _GoBack]在职人员提供2024年1月-12月的北京市社会保险个人权益记录（单位职工缴费信息）、核心科技人员学历/学位证书、兼职及临时聘用人员应附相关证明材料。
６、研究开发的组织管理水平证明材料：
按系统提交的总体情况及四项指标具体证明材料，如下：
（1）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；
（2）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；
（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；
（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。
六、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），首页加盖公章。
对涉密企业，须将申请认定高新技术企业的申报材料做脱密处理，确保涉密信息安全。
