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[bookmark: _Toc17812_WPSOffice_Level1]1.      引言
[bookmark: _Toc15642_WPSOffice_Level2]1.1.  编写目的
本用户手册是对如何使用高新技术企业认定管理系统进行的详细介绍。文档主要包括引言、功能简介、用户操作说明等内容。
[bookmark: _Toc5763_WPSOffice_Level2]1.2.  文档适用范围
适用于所有企业用户；
适用于省市、自治区和直辖市等认定机构用户；
适用于领导小组办公室等国家级用户；
适用于想申请成为高企专家的专家用户。
[bookmark: _Toc30768_WPSOffice_Level2]1.3.  术语和缩略语
表格1-1  术语和缩略语
	术语或缩略语
	含义或代表的内容

	高企
	高新技术企业

	年报
	高新技术企业年度发展情况报表



[bookmark: _Toc15642_WPSOffice_Level1]2.      功能模块简介
[bookmark: _Toc23326_WPSOffice_Level2]2.1.  企业用户功能模块
（1）企业注册信息管理；
（2）高企认定申报；
（3）企业年报；
（4）查询高企证书；
（5）查询审批进度；
（6）版本历史；
（7）问题建议。
[bookmark: _Toc25953_WPSOffice_Level2]2.2.  认定机构用户功能模块
（1）企业注册管理；
（2）高企认定申报管理；
（3）企业年报管理；
（4）证书管理；
（5）企业黑名单管理；
（6）账户管理；
（7）信息查询；
（8）信息统计；
（9）历史版本；
（10）问题建议；
（11）分中心数据对接模块。
[bookmark: _Toc5763_WPSOffice_Level1]3.      总体流程图
[image: IMG_256]   图 3–1总体流程图（主要功能）
 

[bookmark: _Toc30768_WPSOffice_Level1]4.      运行环境
[bookmark: _Toc3231_WPSOffice_Level2]4.1.  硬件环境
l  CPU 600MHz以上；
l  内存512M以上；
l  硬盘可用空间2G以上；
l  显卡8M显存以上；
l  监视器1024x768或更高分辨率；
l  网络以太网卡或调制解调器。
[bookmark: _Toc26436_WPSOffice_Level2]4.2.  软件环境
l  操作系统Windows XP及以上版本；
l  浏览器IE8及以上版本，360浏览器、谷歌浏览器等；
l  WPS office 2016及Microsoft office 2013以上版本。

[bookmark: _Toc23326_WPSOffice_Level1]5.      企业使用操作说明
打开浏览器，在网址栏输入“www.innocom.gov.cn”，打开高新技术企业认定管理工作网网站页面，如图5-1所示，系统有三个入口：
企业申报
https://slb.chinatorch.gov.cn:7843/xonlinereport/showLoginPage.do
认定管理
https://innocomreport2.chinatorch.gov.cn:8084/xinnocommgr/showLoginPage.do
专家管理
https://innotalents.chinatorch.gov.cn:8843/zjbl/showLoginPage.do
[image: IMG_257]
[bookmark: _Toc16106_WPSOffice_Level2]图5 - 1 高新技术企业认定管理工作网网站
[bookmark: _Toc14122_WPSOffice_Level2]5.1.  账户注册
企业用户点击企业申报，打开申报系统登录页面，如图5-2所示，还没有账户的企业点击图中“立即注册”按钮进行注册。
[image: IMG_258]
[bookmark: _Toc28419_WPSOffice_Level2]图 5–2 高企认定系统入口（企业使用）
[bookmark: _Toc19226_WPSOffice_Level2]5.1.1.  企业注册承诺书
在登录窗口的左下方点击“立即注册”，弹出图5-3的注册承诺书页面。
[image: IMG_259]
[bookmark: _Toc15267_WPSOffice_Level2]图 5–3 企业注册承诺书
用户需仔细阅读《企业注册承诺书》中所列条款。
如果同意条款则勾选“我已仔细阅读并接受企业注册承诺书”选项，“下一步”按钮当即生效，用户点击该按钮，跳转至下一页面继续填写注册信息；
如果不同意，则不必勾选“我已仔细阅读并接受企业注册承诺书”选项，“下一步”按钮是不可用状态，关闭当前浏览器页面即可退出操作。
[bookmark: _Toc27786_WPSOffice_Level2][bookmark: _GoBack]5.1.2.  用户注册表
用户注册表由以下部分组成，并设置了相关校验，具体解释如下：
1、用户名：用户自行录入，用户名只能由数字和字母组成，长度大于6位，且不能和已有用户重复，否则提示重复，拒绝注册；
2、密码：用户录入登录密码，密码长度应为6-12位之间，且必须为数字和字母的组合；
3、密码确认：重复录入密码进行校验；
4、注册邮箱：用户自行填写，系统对邮件地址的格式进行合理性检验，不合理则不予注册，邮箱可用于密码找回，需仔细填写；
5、附加码：系统自动生成，与系统自动生成的校验码比对，是否一致，不一致则拒绝注册信息提交。
具体详情，如图5-4所示
[image: IMG_260]
[bookmark: _Toc24448_WPSOffice_Level2]图 5–4 用户注册表
    账户注册成功后，显示如图5-5所示的界面信息。点击“立即登录”，进入系统主界面，输入用户名、密码和验证码登录进入系统即可。
[image: IMG_261]
[bookmark: _Toc3598_WPSOffice_Level2]图 5–5 账户注册成功提示页
[bookmark: _Toc25290_WPSOffice_Level2]5.1.3.  密码找回
对于忘记密码的用户，系统提供了找回密码功能。在登录页面的右下角点击“找回密码”，弹出如图5-6所示的页面，用户需提供系统注册号、组织机构代码或统一社会信用代码、税务登记号或统一社会信用代码等（请确保输入信息与曾在系统内保存的一致，原组织机构代码中如有“-”可不加），三者完全符合，才可以通过验证找回密码。
[image: IMG_262]
           [image: IMG_263]
[bookmark: _Toc8019_WPSOffice_Level2]图 5–6 找回密码页
[bookmark: _Toc26032_WPSOffice_Level2]5.2.  系统主页面
    进入高新技术企业认定管理工作网企业申报的登录界面，输入用户名和密码，点击“登录”按钮，验证通过后进入网上申报主系统。
    系统主要包括五大部分的内容（对于新注册的企业）：
（1）企业注册信息管理（可用，只有企业信息完善功能）；
（2）高企认定申报（可用，只可填写申报材料）；
（3）企业年报（不可用）；
（4）查询高企证书（可用，无数据）；
（5）查看审批进度（可用）。
另外设置了“首页”和“退出登录”等快捷方式，方便用户操作，保障用户信息安全。
如图5-7所示为企业申报系统的主页面。左侧导航栏为5部分功能模块，右侧显示该企业的证书编号、系统注册号、税务登记号等（新注册的企业还未进行信息填报，数据为空），还设置了友情链接，关联了火炬中心其他信息系统，重要信息可能会在此进行通告，企业用户可随时关注。
[image: IMG_264]
[bookmark: _Toc23072_WPSOffice_Level2]图 5–7 企业版首页
[bookmark: _Toc13288_WPSOffice_Level2]5.3.  企业注册信息管理
5.3.1.  企业账户激活
    企业账户注册后登录系统填写企业信息完善表来激活账户，账户只有激活后才能获得更多的权限。
激活步骤如下：
    1、填写信息完善表
第一步：填写企业规模、行政区域和技术领域等对后续业务比较重要的信息；
第二步：填写注册资金、注册类型和经营范围等企业自身的信息。如图5-8所示。
[image: IMG_265]
[bookmark: _Toc6199_WPSOffice_Level2]图 5–8（1） 企业信息完善第一步
[image: IMG_266]
[bookmark: _Toc4489_WPSOffice_Level2]图 5–8（2） 企业信息完善第二步
    2、信息提交
（1）信息完善表填写完毕后，用户保存打印，系统自动生成《企业注册登记表》，见附件1，用户可将其下载到本地保存，如图5-9所示。
[image: IMG_267]
图5-9 企业注册登记表
（2）用户选择认定机构提交，如图5-10所示。
[image: IMG_268]
[bookmark: _Toc320_WPSOffice_Level2]图 5–10 选择认定机构提交注册信息
   提交后等待审核结果，等待页面如图5-11所示，在认定机构审核之前，一直处于此种状态。企业可下载注册登记表，或者在页面查看企业注册信息。
[image: IMG_269]
[bookmark: _Toc29636_WPSOffice_Level2]图5-11 等待注册审核页面
    3、注册审核状态解释说明
    状态1、注册申请审核通过
如果经地方认定机构的审验，企业注册申请信息通过，则：
（1）左侧功能导航栏功能增多，如图5-12所示；
[image: IMG_270]
[bookmark: _Toc6448_WPSOffice_Level2]图5-12 注册激活后的功能栏
（2）企业账户被激活，企业注册信息管理里可进行基本信息修改、企业名称变更、认定机构变更和异地搬迁，如图5-13所示。
[image: IMG_271]
[bookmark: _Toc11315_WPSOffice_Level2]图5-13 企业账户激活后企业注册信息管理的功能项
状态2、注册申请审核不通过
    如果经地方认定机构的审验，企业注册申请信息不通过，则：
（1）企业可以通过查看审批进度查询不通过的原因，如图5-14所示；
[image: IMG_272]
[bookmark: _Toc15049_WPSOffice_Level2]图5-14 企业注册审核不通过
    （2）企业不能再下载包含已提交信息的《企业注册登记表》pdf文件；
（3）企业可以修改信息完善表，重新提交注册申请，进行新的企业注册申请信息审验工作流程；
（4）企业不会获得如图5-12的功能，账户依然是未激活状态。
5.3.2.  企业基本信息修改
用户可以随时修改基本信息，但其中系统注册号、用户名、邮箱以及注册时间这类用来鉴别用户唯一性的信息及保障用户账户安全的信息不可修改。其他信息（如联系人、通信地址等）均可进行修改，且不需要审核，立即生效，点击保存即可，如图5-15所示。
[image: IMG_273]
[bookmark: _Toc986_WPSOffice_Level2]图5-15 企业基本信息修改
5.3.3.  企业核心信息修改（更名）
    1、企业更名
    高新技术企业发生名称变更或与认定条件有关的重大变化（如分立、合并、重组以及经营业务发生变化等），应在发生之日起三个月内向认定机构报告，在“高新技术企业认定管理工作系统”中提交《高新技术企业名称变更申请表》，见附件2，并将打印出的《高新技术企业名称变更申请表》与相关证明材料报认定机构，由认定机构负责审核企业是否仍符合高新技术企业条件。
    对于更名操作，系统将用户类型分为两种，不同的用户操作方式不同：
（1）非高新技术企业：填写更名信息后直接提交即可。
[image: IMG_274]
[image: IMG_275]
[bookmark: _Toc10015_WPSOffice_Level2]图5-16 企业更名
（2）高新技术企业：提交前需打印“高新技术企业名称变更申请表”，后续线下审核需要纸质材料，系统生成的申请表格式参照附件2的要求格式，如图5-16所示，为非高企更名；对于高新技术企业，企业更名部分额外显示“企业名称历史变更情况”，需要企业自己进行填写，如下图5-17所示。
[image: IMG_276]
[bookmark: _Toc27415_WPSOffice_Level2]图 5–17 高企更名特有项
    2、核心信息修改
重要提示：如只是非名称变更的其他信息发生变化，请不要勾选“更名”选项。
核心信息包括企业的注册资金、法人代表、组织机构代码、税务登记号、行政区域、是否高新企业、是否上市和经营结构等信息。所有字段对应一个“变更前”和“变更后”状态，帮助用户轻易观察哪项信息被修改，如图5-18所示。
[image: IMG_277]
[bookmark: _Toc23115_WPSOffice_Level2]图 5–18 企业核心信息变更
对于高新技术企业，额外显示如下图5-19的内容，需要企业填写。
[image: IMG_278]
[bookmark: _Toc19977_WPSOffice_Level2]图 5–19 高企核心信息变更特有项
用户进行了核心信息的修改和更名操作，系统会自动进行判定并分类发送给认定机构审核。如果进行了更名则发送到认定机构的“企业更名”列表里；如果企业只修改了核心信息，没有更名，则企业信息被发送到认定机构的“企业核心信息变更”列表里。
[bookmark: _Toc5811_WPSOffice_Level2]3、核心信息修改（更名）提交
    信息填写完毕后，保存——打印——提交后，在认定机构给出审核意见之前，系统一直处于图5-20的状态中。
[image: IMG_279]
[bookmark: _Toc22841_WPSOffice_Level2]图 5–20 核心信息修改（更名）提交
[bookmark: _Toc25485_WPSOffice_Level2]4、核心信息修改（更名）审核结果
（1）通过，则企业显示的信息为修改后的最新信息；
（2）不通过，则信息未成功修改，企业显示的为修改前的信息；
审核结果均可在查询审批进度中查看。如图5-21所示。
[image: IMG_280]
[bookmark: _Toc6284_WPSOffice_Level2]图 5–21 企业查询审批进度（企业更名不通过）
5.3.4.  变更认定机构
    1、变更认定机构申请
如图5-22所示，企业的原认定机构“测试省认定机构办公室”被显示出来，系统提供了“转入认定机构”的下拉框供企业选择，且提供的行政区域前两级不可操作（因为变更认定机构就是指在同省或者同一个自治区、直辖市的范围内的变更），只能选择第三级区域。
[image: IMG_281]
[bookmark: _Toc24716_WPSOffice_Level2]图 5–22 企业变更认定机构
    2、变更认定机构申请提交
[image: IMG_282]
[bookmark: _Toc27335_WPSOffice_Level2]图 5–23 企业变更认定机构提交
    如图5-23所示，是企业将变更认定机构提交后显示的正在审核页面，在审核完毕得到反馈之前，一直是该状态，用户需耐心等待审核。
5.3.5.  异地搬迁
[bookmark: _Toc8146_WPSOffice_Level2]1、异地搬迁申请
注：a,该异地搬迁是指非高新技术企业的异地搬迁，认定成为高企之后，该项消失。
B,如果高新技术企业进行异地搬迁，则需要联系认定机构，由认定机构进行操作。
[image: IMG_283]
[bookmark: _Toc22059_WPSOffice_Level2]图 5–24 企业异地搬迁申请（非高企）
    异地搬迁与变更认定机构不同，它是指跨省份、跨自治区或直辖市的变更活动，例如企业从北京海淀搬迁到了河北唐山，则需要进行异地搬迁。   
如图5-24所示为异地搬迁的申请页面，需要企业填写搬迁后的企业名称，企业的组织机构代码或者统一社会信用代码、系统将企业的原认定机构显示出来，并提供全国范围内可以选择的所有认定机构供其选择。
[bookmark: _Toc160_WPSOffice_Level2]2、异地搬迁申请提交
[image: IMG_284]
[bookmark: _Toc28402_WPSOffice_Level2]图 5–25 企业异地搬迁申请提交（非高企）
如图5-25所示，是非高新技术企业将异地搬迁申请提交后显示的正在审核页面，在审核完毕得到反馈之前，一直是该状态，用户需耐心等待审核。
搬迁成功的企业，可以重新注册。
重新注册时，需注册新的登录名、填写新的邮箱。
注册的新账户，完善信息时必须输入原账户使用的企业名、组织机构代码或统一社会信用代码。激活后，企业信息（申报书、年报）会被完全拷贝过来，证书也是有效状态。
旧的账户企业依然可以登录，登录进入系统后，证书为失效的状态，即该账户在原来的认定机构处不再是高企。
[bookmark: _Toc6236_WPSOffice_Level2]5.4.  高企认定申报
1、高企申报材料填写
已激活账户的企业，可以通过高新技术企业认定管理工作系统提交高新技术企业认定申报材料，未激活的账户可进行申报材料的填写，但不可提交。
点击左侧导航栏“高企认定申报”，弹出右侧页面，如图5-26所示。
[image: IMG_285]
[bookmark: _Toc18098_WPSOffice_Level2]图 5–26 新建高企申报材料（高企材料列表页）
    点击“新建申报材料”按钮，弹出如图5-27所示的页面，将高企申报材料拆分为10个表，每个表作为一个页面填写数据。主要包括以下内容：
（1）填报说明
    填报说明列出了详细的《高新技术企业申请书》的填写要求，用户可先阅读，再进行填写。
（2）申请书封皮：申请书封皮中的系统注册号、企业名称、企业所在地、认定机构以及申请日期由系统自动生成，不可修改。
（3）企业主要情况：这部分主要是企业对自身主要情况，如技术领域、知识产权、经营情况、收入和是否有违法行为等的介绍；
（4）企业知识产权情况：对知识产权的种类和数量进行统计，并详细列出所有的知识产权及其获得方式，获得时间等；
知识产权的填报方式有两种：
(NEW)方式1：查找勾选。系统实现了与国家知识产权库对接，用户可在填写知识产权时，点击如图x-5-1所示的页面中的“查找按钮”，弹出如图x-5-2所示的页面。
[image: IMG_286]
图 x-5-1 知识产权汇总列表
[image: IMG_287]
图x-5-2企业知识产权
图x-5-2将该企业对应的所有的知识产权全部显示在列表内，企业可勾选一条或者多条知识产权，点击“添加”按钮后，知识产权即被添加到汇总列表中，在汇总表中可点击“修改”对该知识产权的一些信息进行调整。每条知识产权只能被添加一次。
方式2：页面填写。知识产权库内目前存在的类型只有专利、软件著作权呢、集成电路布图和植物新品种，对于其他类型的知识产权还需用户手动填写。如图x-5-3所示，为系统提供的填写页面。
[image: IMG_288]
图x-5-3 知识产权填写页面
    （5）人力资源情况：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和人员学历结构等；
    （6）企业研究开发活动情况：对研究开发活动进行详细介绍，包括活动名称、持续时间、技术领域、研发经费、创新点及相关成果等；
    （7）企业年度研究开发费用结构明细：根据项目持续的时间，按照年度对研发项目的费用使用进行详细汇总，包括研发费用、人员费用、设计费用和设备费用等；
    （8）上年度高新技术产品（服务）情况：主要是对企业高新技术产品（服务）的介绍，包括使用的专利、销售收入、涉及的相关的技术、与同类产品的竞争情况，以及专利技术对该项产品（服务）发挥的支持作用；
    （9）企业创新能力：主要说明知识产权对企业的竞争力的作用、企业的科技成果转化情况、技术创新与技术管理情况和科技人员的情况，来反映企业的创新能力；
    （10）企业参与国家标准或行业标准制定情况：对参与情况进行简要的列表 汇总；
（11）附件清单
附件清单里列出了上传附件压缩包里的基本信息，需要用户自行录入压缩包里包含的内容。
（12）附件上传：所有企业都有上传附件的功能；所有评审机构都有查看附件的功能。上传方式为一份申报材料附一份完整版的电子文件，压缩格式，大小不超过15M。
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[bookmark: _Toc25822_WPSOffice_Level2]图 5–27 高企申报材料详细页
    2、高企申报材料的保存
（1）已录入信息随时保存：由于高企认定申请需录入的信息较多，为了方便企业录入，系统提供申请信息录入随时保存功能，即企业可以在录入部分填写信息后，选择“保存”按钮，就可以把已录入的信息内容保存到系统中，待下次填写时，录入的部分已存在，若不需修改，则无需再进行填写。
    （2）申报材料列表：企业可以填写多份申报材料。填写的申报材料均显示在申报材料列表中，未填完的材料的状态为“资料填写中”，用户可以进行修改、删除等操作；填写完毕已经提交审核的材料不可进行修改，只能查看和下载，材料的状态根据当前材料的审批进度进行显示，状态有：“已受理”，“已备案”，“申报材料被退回”（受理等环节退回材料），“锁定”（企业被加入黑名单），“已退回”（企业从黑名单中被打回）等等，企业用户可通过材料的显示判断当前审批的进展。如图5-28所示
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[bookmark: _Toc21500_WPSOffice_Level2]图 5–28 申报材料列表
（3）未正式提交信息不上报：在企业未点击“选择受理机构并提交”按钮前，企业所录入保存的认定申报信息不发送到认定机构，只有企业选择“提交”后，相关认定机构才能看到企业的申报信息内容。
    3、高企申报材料填写校验
企业在填写《高新技术企业认定申请书》时，每一个表中数据在保存时，进行如下校验：
（1）申请信息填写完整性校验：包括录入项是否填写，选择项是否已选择等检查，避免出现申报信息漏项问题。
（2）合理性校验：检查该填数字的信息项是否被填写成了汉字或者负数等问题。
    所有信息填写完毕进行提交时，进行如下检验：
（1）申报批次：如果不在申报批次内，则不可以提交，如图5-29所示，如果出现此类情况，则是因为认定机构还未设置申报时间段；
（2）认定机构变更：如果当前正在进行认定机构的变更，则不可以提交，如图5-30所示；
（3）核心信息修改和更名：如果正在更名或者修改核心信息，则不可以提交；
（4）黑名单：如果该企业被拉入了黑名单，则不可以提交，如图5-31所示；
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[bookmark: _Toc6703_WPSOffice_Level2]图 5–29 不在申报批次内
[image: IMG_294]
[bookmark: _Toc31651_WPSOffice_Level2]图 5–30 正在做认定机构变更（不可提交申报材料）
[image: IMG_295]
[bookmark: _Toc12050_WPSOffice_Level2]图 5–31 企业在黑名单内（不可提交申报材料）
    4、高企申报材料提交
    企业选择对应的认定机构进行提交，如果在选择认定机构前未保存当前填写的申请书的打印版本，则必须先打印，才可以进行提交；如果已经打印过，但是又修改过某些信息，需重新保存打印，再进行提交。
    经系统提交校验通过后，企业填写的高新技术企业认定申请信息被正式提交到系统数据库中，由相应管理权限的认定机构进行申报受理工作。
申请信息被正式提交后，企业只能浏览已提交的申报信息，而不能再对申报信息作任何修改，可以通过查询审批进度或者通过材料的状态来了解本企业认定申报的进展，如图5-32所示。
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[bookmark: _Toc29074_WPSOffice_Level2]图 5–32 申报材料提交
    5、高企认定申请书下载
（1）pdf文件生成：认定申报信息正式提交后，系统按照《高新技术企业认定申请书》纸质版的样式，自动生成pdf格式的《高新技术企业认定申请书》文件，具体样式见附件3，企业可以下载打印，方便后续企业进行纸质材料的盖章、存档、验收等操作。
（2）一维条码生成：为了提高数据安全性，系统在企业申报信息正式提交后，自动为其生成包含“系统受理号”的一维条码，并将该条码和受理号加入到系统生成的pdf格式《高新技术企业认定申请书》的固定位置中。如图5-33所示。
[image: IMG_297]
[bookmark: _Toc10007_WPSOffice_Level2]图 5–33 高企申报材料pdf样式
6、高企审核状态
（1）申报不通过
如果认定机构在评审的流程中认为该企业不符合高新技术企业的标准而选择了“不通过”，那么该企业本年度则不可以再次申报高企：
[bookmark: _Toc5416_WPSOffice_Level2]1、企业可以查看系统反馈的未被受理原因；
[bookmark: _Toc19805_WPSOffice_Level2]2、企业不能再下载包含已提交申报信息的《高新技术企业认定申请书》pdf文件；
[bookmark: _Toc30700_WPSOffice_Level2]3、企业在点击“新建申报材料”时，系统不允许用户填写。
    （2）申报通过
高企申报通过，则用户可以查询到高企证书，并查看证书有效期的状态。
    （3）申报被退回
高企申报被退回与不通过的区别在于，退回可能是因为某些信息填写不合格，需要修改而退回给企业，企业修改后可以重新提交申请。
5.5.  企业年报
注：只有具备高新技术企业资格且证书有效的企业才需要填写年报。
企业获得高新技术企业资格后，在其资格有效期内应每年5月31日前通过“高新技术企业认定管理工作系统”，报送上一年度知识产权、科技人员、研发费用、经营收入等年度发展情况报表，见《工作指引》附件4。在同一高新技术企业资格有效期内，企业累计两年未按规定时限报送年度发展情况报表的，由认定机构取消其高新技术企业资格，在“高新技术企业认定管理工作网”上公告。认定机构应提醒、督促企业及时填报年度发展情况报表，并协助企业处理填报过程中的相关问题。如图5-30为年报列表，点击页面中的“添加”按钮，可填写年报，如图5-31为年报的详情页。
    在该申报系统中，企业用户提交的年报需经过认定机构和国家审核，审核不通过则国家退回给认定机构，认定机构退回给企业用户，进行修改后，再次进行提交。
年报只有高新技术企业可以进行填写，非高新技术企业不可填写。
刚刚经过认定的企业无需填写年报，即2017年认定的企业不可以在2017年填写年报。
企业年报一般一年只可以提交一次，提交之后，审核通过，则不可以修改，只能查看。系统中的可操作按钮全部隐藏，只提供给用户查看操作。
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[bookmark: _Toc19275_WPSOffice_Level2]图 5–30 年报填写页面
[image: IMG_299]
[bookmark: _Toc12789_WPSOffice_Level2]图 5–31 年报填写详情页
    为了减轻企业的填报负担，重点解决“相同的信息多次填写”的问题，高企系统的企业年报模块实现了与火炬中心统计系统的对接。用户如果在统计系统内已经添加过年报数据，则在高企系统中，点击如图5-31所示的“获取统计系统年报数据”按钮，则相对应的数据就被显示在高企系统中，用户可对这些数据进行修改。
    企业年报两年不提交，则国家将撤销企业高新技术企业资格，具体执行情况属于认定机构的工作，企业自身无权操作。
    年报在提交时要进行字段验证 ：
    （1）年报信息填写完整性校验
    系统对年报信息的完整性进行校验，包括录入项是否填写，选择项是否已选择等检查，避免出现年报信息漏项问题。
    （2）信息项录入数据类型合理性校验
    对数据类型进行校验，例如检查该填数字的信息项是否被填写成了汉字等问题。
5.6.  查询高企证书
如图5-32所示，为已激活的账户、高企证书有效的用户查询高企证书的页面。
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[bookmark: _Toc3540_WPSOffice_Level2]图 5–32 查询高企证书页面
    该项功能，不同状态的用户均可操作。
    （1）未激活的账户或者激活后但不是高企的用户，只显示列表的表头；
（2）已激活且是高企的用户，可查询到证书详情，且有效期为“有效”；
（3）已激活曾经是高企的用户，可查询到证书详情，但有效期为“失效”。
5.7.  查询审批进度
系统根据企业用户提交材料的类型，将审批过程分为“企业信息注册”、“企业核心信息修改”、“企业更名”、“高新技术企业认定”、“企业年报”和“变更认定机构”和“异地搬迁”7种，企业可根据以上7种类型快速查询、筛选出自己想获知的审批进度，页面显示审批结果和处理部门等信息。如图5-33所示。
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[bookmark: _Toc29717_WPSOffice_Level2]图 5–33 查看审批进度页面
5.8.  版本历史
为了更好地服务于高企工作，高新技术企业认定管理工作系统会随着时代、政策、需求的变化进行更新迭代，系统会记录版本信息及变更的功能说明。
5.9.  问题建议
为了更好地建设高企工作网，建立了问题建议模块，如图5-34所示，用户可点击“新增”按钮，填写问题及建议，如图5-35所示，填写完毕的信息保存后提交，即发送给国家。
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[bookmark: _Toc5993_WPSOffice_Level2]图 5–34 问题建议列表页
[image: IMG_303]
[bookmark: _Toc8210_WPSOffice_Level2]图 5–35 问题建议填写页

[bookmark: _Toc25953_WPSOffice_Level1]6.      省（市、区）级认定机构使用操作说明
    打开如图5-1所示的页面，点击“认定管理”按钮，弹出如图6-1所示的认定业务管理系统（省、市、区）的登录页面。
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[bookmark: _Toc3924_WPSOffice_Level2]图 6–1 认定机构登录页
系统主要包括以下内容，如图6-2所示左侧导航栏：
[bookmark: _Toc16971_WPSOffice_Level2]（1）首页（即工作进度详情）；
[bookmark: _Toc4580_WPSOffice_Level2]（2）企业注册管理；
[bookmark: _Toc27018_WPSOffice_Level2]（3）高企认定申报管理；
[bookmark: _Toc20338_WPSOffice_Level2]（4）企业年报管理；
[bookmark: _Toc22175_WPSOffice_Level2]（5）证书管理；
[bookmark: _Toc22553_WPSOffice_Level2]（6）企业黑名单管理；
[bookmark: _Toc2455_WPSOffice_Level2]（7）账户管理；
[bookmark: _Toc8848_WPSOffice_Level2]（8）信息查询；
[bookmark: _Toc8639_WPSOffice_Level2]（9）信息统计；
[bookmark: _Toc3730_WPSOffice_Level2]（10）历史版本；
[bookmark: _Toc28391_WPSOffice_Level2]（11）问题建议。
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[bookmark: _Toc26542_WPSOffice_Level2]图 6–2 认定业务管理系统主界面
6.1.  首页
首页，也为工作进度详情页面。如图6-2所示，系统按照业务类型将注册、企业更名、核心信息变更、年报申报、申报受理、评审、认定和报备等工作，以数字的方式告知工作人员，当前已经处理了哪些工作，还有多少工作未进行。
6.2.  企业注册管理
    认定机构对企业提交的注册申请，包括注册（激活申请）、变更认定机构、核心信息修改、更名和异地搬迁等进行审核，判定其是否通过。
6.2.1.  企业注册信息审验
企业注册申请信息正式提交后，由企业选择的注册服务机构对注册信息进行审核和激活。
企业提交过来的注册信息以列表的方式显示，如图6-3所示。
[image: IMG_306]
[bookmark: _Toc17781_WPSOffice_Level2]图 6–3 企业注册管理之企业注册信息审验
认定机构可点击查看按钮查看企业的详细信息，如图6-4所示，弹出的页面中可以查看企业的注册信息完善表填写的详情，有一个审批工作台供认定机构填写审核意见。意见包括“通过”，“不通过”和“待定”，其中，通过的效果是企业被激活，不通过是指企业未被激活，待定与未处理的效果一样，企业端仍然是正在审核的页面。
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[bookmark: _Toc21372_WPSOffice_Level2]图 6–4 企业注册信息审验查看详情页面
    认定机构可以下载待审核企业《注册注册登记表》的pdf文件到本地计算机中浏览和打印。
    为了方便认定机构用户使用，系统提供了快捷检索、筛选功能：
[bookmark: _Toc29764_WPSOffice_Level2]1.        企业名称；
[bookmark: _Toc11907_WPSOffice_Level2]2.        年份；
[bookmark: _Toc29296_WPSOffice_Level2]3.        审核的状态。
可以用单独一个条件检索，也可多个条件检索。
认定机构可勾选一个或者多个企业，点击发送按钮即可。序号前的可选框为灰色时表明该企业还未被处理，故不可进行发送操作，如图6-5所示。
[image: IMG_308]
[bookmark: _Toc13659_WPSOffice_Level2]图 6–5 企业注册信息审验发送页面
6.2.2.  企业变更认定机构
    变更认定机构是指在同区域内企业想更换给自己审核的认定机构，比如北京的一家企业之前在海淀区，现在企业因为某些原因搬到了西城区，需要将之前的海淀认定机构更换为西城认定机构，那么就需要进行认定机构的变更。
具体的变更流程如下：
企业提出变更申请：企业在填写变更申请时需要填写自己想变更的新的认定机构的名称，系统会提供下拉菜单供用户选择；企业提交的申请首先被提交给原认定机构。
原认定机构审核：在转出列表里（如图6-6所示）审核该企业。
[image: IMG_309]
[bookmark: _Toc19572_WPSOffice_Level2]图 6–6 变更认定机构转出界面
点击“查看”按钮，弹出如图6-7所示的页面，可查看企业的详细信息，以及可进行审批意见的填写，意见包括“通过”和“不通过”。其中，通过是指，认定机构同意企业变更认定机构的申请，则该信息被发送到企业所选的新机构的转入列表里；不通过是指，原认定机构不同意企业变更认定机构，直接反馈给企业，企业方得到变更认定机构的消息失败。
[image: IMG_310]
[bookmark: _Toc972_WPSOffice_Level2]图 6–7 变更认定机构转出审核界面
新认定机构审核：在转入列表里显示所有的信息，如图6-8所示。
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[bookmark: _Toc21319_WPSOffice_Level2]图 6–8 变更认定机构转入界面
    点击“查看”按钮，弹出如图6-9所示的页面，认定机构可查看企业的详细信息，可进行审批意见的填写，意见包括“通过”和“不通过”。其中，通过是指新认定机构接受该企业的变更，企业接到反馈，变更认定机构成功；不通过是指，新认定机构不接收该企业，申请信息被退回给原机构的转出列表中。
[image: IMG_312]
[bookmark: _Toc508_WPSOffice_Level2]图 6–9 变更认定机构转入审核界面
6.2.3.  企业核心信息变更
企业用户核心信息的修改申请会被发送到该列表中，如图6-10所示。
[image: IMG_313]
[bookmark: _Toc25950_WPSOffice_Level2]图 6–10 企业核心信息变更审核列表
认定机构点击“查看”，弹出新的页面，可以查看企业核心信息变更的详细信息，企业提交的核心信息包括注册资金、法人代表、组织机构代码、税务登记号等，如果企业修改了某项信息，则系统会显示给认定机构变更前和变更后的详细信息，若未修改某项，则该项的变更后一栏为空白，如图6-11所示，认定机构可以快速的观察企业的变更项。可以进行审核，审核意见包括“通过”、“不通过”和“待定”。
    审核完毕的企业，勾选后点击发送即可。
系统提供了按照企业名称、年度和审核状态的快捷搜索功能。
[image: IMG_314]
[bookmark: _Toc22501_WPSOffice_Level2]图 6–11 企业核心信息变更详情页
6.2.4.  企业更名
企业用户变更名称的申请会被发送到该列表中。如图6-12所示，非高新技术企业更名无更名申请书可下载，如果是高企更名，则有更名申请书可供认定机构下载。
[image: IMG_315]
[bookmark: _Toc10427_WPSOffice_Level2]图 6–12 企业更名审核列表
认定机构点击“查看”，弹出新的页面，如图6-13所示，可以查看企业变更的详细信息，可以进行审核，审核意见包括“通过”、“不通过”和“待定”。
    审核完毕的企业，勾选后点击发送即可。
[image: IMG_316]
[bookmark: _Toc427_WPSOffice_Level2]图 6–13企业更名审批工作台
    系统提供了按照企业名称、年度和审核状态的快捷搜索功能。
    如果企业是高新技术企业，认定机构可以下载企业提交的更名申请书。
6.2.5.  异地搬迁
异地搬迁是指跨地域的搬迁，比如北京海淀的一家企业现在因为某些原因搬到了河北唐山，需要将之前的北京海淀认定机构更换为河北认定机构，那么就需要进行异地搬迁。
[bookmark: _Toc1647_WPSOffice_Level2]1、异地搬迁转出列表（非高企）
    如图6-14所示，转出列表里是本区域内的非高新技术企业提出的异地搬迁申请，认定机构可点击查看，弹出审核窗口，进行审核意见的填写，意见分为“通过”、“不通过”和“待定”。通过是指，认定机构同意异地搬迁，则企业可去新的机构重新注册；不通过是指，企业仍在该机构的管辖范围，异地搬迁申请失败；待定和待处理的效果一样，指意见还未确定。
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[bookmark: _Toc13206_WPSOffice_Level2]图 6–14 企业异地搬迁转出列表
[bookmark: _Toc31549_WPSOffice_Level2]2、异地搬迁转入列表（高企）
注：高企异地搬迁由迁入地认定机构发起操作。
如图6-15所示，迁入地的认定机构在页面输入企业名称和组织机构代码或统一社会信用代码，二者验证成功后，搜出该企业，被显示在转入列表中，认定机构可点击企业的名称查看企业的详细信息，并勾选发送后，国家即收到该申请。
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[bookmark: _Toc29351_WPSOffice_Level2]图 6–15 企业异地搬迁转入列表
6.2.6.  企业修改邮箱
    企业如果想修改注册时的邮箱，则可以使用本功能，如图6-16所示。企业用户需向认定机构提供企业名称和系统注册号，二者对应正确后检索出企业的信息，包括企业注册号、用户名、企业名称和联系人。企业用户需提供新的邮箱地址，认定机构帮助其修改即可。
[image: IMG_319]
[bookmark: _Toc11836_WPSOffice_Level2]图 6–16 认定机构修改企业邮箱页面
6.3.  高企认定申报管理
6.3.1.  申报信息审验（受理）
    企业申报材料正式提交后，所有信息汇总到申报信息审验（受理）页面的任务列表中，如图6-17所示，由企业选择的受理机构对企业申报材料进行受理审核。
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[bookmark: _Toc12079_WPSOffice_Level2]图 6–17 申报信息审验（受理）列表
    1、申报材料在线查看
    认定机构点击企业名称对企业申报材料进行审核，填写审核意见，如图6-18所示，意见包括“通过”、“不通过”、“退回”和“待定”。其中，通过之后，信息被汇总，可选择评审机构进行评审认定，如图6-19所示；不通过是指认定机构认为企业的资格不够，本年度不可以再次进行申报材料，直接将信息反馈给企业；退回是指，企业的材料被退回给企业，企业可以重新进行申报；待定是指还未确定对申报材料的意见，与待处理类似。
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[bookmark: _Toc1456_WPSOffice_Level2]图 6–18 申报信息审验（受理）审批页面
[image: IMG_322]
[bookmark: _Toc22739_WPSOffice_Level2]图 6–19 受理通过选择认定机构提交
6.3.2.  评审管理
6.3.2.1.  待评审
受理环节被通过的企业在待评审列表内，页面信息显示“现在还有1个未处理的企业”，表明，当前有一个企业需要处理，如图6-20所示。
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[bookmark: _Toc29545_WPSOffice_Level2]图 6–20 待评审页面显示的待处理企业
如果确定开始对企业进行评审，那么按照如下的步骤进行：
[bookmark: _Toc24535_WPSOffice_Level2]1、新建评审批次
    点击“新建评审批次”按钮，在弹出的页面里填写批次的名称保存即可，如图6-21所示；
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[bookmark: _Toc15727_WPSOffice_Level2]图 6–21 新建评审批次
    2、添加企业组 
    在批次列表中点击批次的名称，弹出如图6-22所示的页面
[image: IMG_325]
[bookmark: _Toc30126_WPSOffice_Level2]图 6–22 企业组列表
    点击“添加企业组”按钮，弹出如图6-23所示的页面。填写页面内的所有信息保存即生成了一个新的企业组。
[image: IMG_326]
[bookmark: _Toc27849_WPSOffice_Level2]图 6–23 添加企业组
[bookmark: _Toc12065_WPSOffice_Level2]3、给企业组分配专家
添加的“企业组”显示在企业组列表内，关闭当前页面，回到企业组列表页，如图6-24所示，点击“分配专家”按钮，给该企业组分配专家。
 
[image: IMG_327]
[bookmark: _Toc7058_WPSOffice_Level2]图 6–24 分配专家
    弹出如图6-25所示的页面，点击“添加专家”按钮，弹出如图6-26所示的页面，高企系统内部的所有专家信息全部显示出来，认定机构也可通过专家名称、技术领域、工作单位和专家身份证号等快速搜索出专家。
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[bookmark: _Toc31877_WPSOffice_Level2]图 6–25 添加专家
[image: IMG_329]
[bookmark: _Toc25798_WPSOffice_Level2]图 6–26 专家列表
[bookmark: _Toc20704_WPSOffice_Level2]4、设置专家组长
    专家选定完毕后，需要给每个组分配一个组长，如图6-27所示，在每一个专家信息后均设置一个“设置为专家组长”的按钮，点击即可。
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[bookmark: _Toc2925_WPSOffice_Level2]图 6–27 设置专家组长
[bookmark: _Toc22248_WPSOffice_Level2]5、给企业组内添加企业
    如图6-24所示，点击企业组的名称，弹出的页面中添加企业。认定机构可通过区域、企业名称等条件快速检索出企业进行添加，也可点击如图6-28所示的页面中的“添加企业”按钮进行添加
[image: IMG_331]
[bookmark: _Toc23556_WPSOffice_Level2]图 6–28 添加企业
    所有等待处理的企业被显示出来，如图6-29所示，认定机构勾选企业，点击“添加企业”按钮，即可将企业添加进该企业组。
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[bookmark: _Toc19261_WPSOffice_Level2]图 6–29 待添加企业列表
[bookmark: _Toc8794_WPSOffice_Level2]6、给企业分配专家
在企业组内的企业需要分配专家才可以进行评审。如图6-30所示，可以通过系统自动分配的方式给企业批量分配专家，也可通过手动的方式给某一个企业分配专家。其中，自动分配需要保证至少有一个财务专家和技术专家。
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[bookmark: _Toc3418_WPSOffice_Level2]图 6–30 给企业组分配专家
[bookmark: _Toc8001_WPSOffice_Level2]7、开始评审
如图6-31所示，点击“待评审（开始评审）”按钮，即表示企业正式开始评审。
[image: IMG_334]
[bookmark: _Toc17670_WPSOffice_Level2]图 6–31 待评审
    点击“待评审（开始评审）”按钮后，状态变为“评审中”，即表示企业进入评审中列表，如图6-32所示。
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[bookmark: _Toc1209_WPSOffice_Level2]图 6–32 评审开始
[bookmark: _Toc10316_WPSOffice_Level2]6.3.2.2.  评审中
    如图6-33所示，为评审中的列表。评审中提供两个主要操作：退回待评审和终止评审。
[image: IMG_336]
[bookmark: _Toc29824_WPSOffice_Level2]图 6–33 评审中列表
    其中，退回待评审是指企业被退回到待评审状态，重新进行评审的一系列流程，认定机构可在“现在还有X个企业未处理”列表里找到该企业。
    终止评审是指，评审结束，点击“终止评审”按钮，则企业在评审中列表消失，进入到已评审列表内。如图6-34所示
[bookmark: _Toc3657_WPSOffice_Level2]6.3.2.3.  已评审
如图6-34所示为已评审的页面。
[image: IMG_337]
[bookmark: _Toc7220_WPSOffice_Level2]图 6–34 已评审列表
认定机构可以在这里填写专家的综合意见，点击页面上的“查看”按钮，弹出如图6-35所示的页面，点击“专家综合意见”，弹出如图6-36所示的页面。
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[bookmark: _Toc7501_WPSOffice_Level2]图 6–35 查看专家综合意见页面
    如图所示，为专家综合意见的填写页面，认定机构需认真填写该意见。
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[bookmark: _Toc9062_WPSOffice_Level2]图 6–36 专家综合意见详细页面
系统在已评审中提供两个主要操作：退回到待评审和结束评审工作。
其中，退回到待评审是指，将企业退回到待评审中，企业需要重新进行评审的一些列流程，如图所示，认定机构可以在“现在还有X个企业未处理”的列表中找到该企业。
其中，结束评审工作是指，结束全部的评审工作，企业结束评审流程，可以进行评审结果的认定。
6.3.3.  评审结果认定
    如图6-37所示为评审结果认定的页面，所有通过评审的企业均被显示在该列表中。认定机构可点击“专家综合意见”，查看详细的信息。
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[bookmark: _Toc5922_WPSOffice_Level2]图 6–37评审结果认定
认定机构可通过点击企业名称进行认定意见的填写，如图6-38所示，意见主要包含如下内容：
[image: IMG_341]
[bookmark: _Toc840_WPSOffice_Level2]图 6–38 认定审批工作台
（1）通过：认定机构审核之后，通过，企业信息被发送到国家进行公示；
（2）不通过：认定机构审核之后，不通过，则本年度不可再提交申请材料，企业被发送到“退件处理”里；
（3）待定：认定机构审核之后认为还需仔细确认，则待定；
（4）退回：认定机构审核之后认为不合格，将其退回进行修改。信息被退回给企业，企业可以重新申报。
6.3.4.  企业信息报备
    认定机构点击图6-39中“新建报备批次”，弹出页面，填写批次名称。回到页面点击新建的批次，弹出如图6-40所示的页面。
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[bookmark: _Toc7291_WPSOffice_Level2]图 6–39 新建报备批次
[image: IMG_343]
[bookmark: _Toc23780_WPSOffice_Level2]图 6–40 报备批次列表
  点击页面中的“添加报备企业按钮”弹出认定通过的企业列表，选择所需要报备的企业进入列表即可，如图6-41所示；
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[bookmark: _Toc18641_WPSOffice_Level2]图 6–40 待报备的企业列表
    如果想将某个企业从报备批次中撤出，可点击“撤销材料”按钮。已经确定要报备的企业可点击“生成报备文件”按钮，将企业进行报备。被报备的企业从认定机构口消失，全部进入国家认定办等待备案。
6.3.5.  退件处理
    在评审管理和评审结果认定流程里，审核意见为“不通过”的企业被发送到“退件处理”里。如图6-41所示。
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[bookmark: _Toc18944_WPSOffice_Level2]图 6–41 退件处理
    退件处理的意见只有不通过，如图6-42所示。从“退件处理”里发送回去的企业，本年度不可再进行提交。
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[bookmark: _Toc21053_WPSOffice_Level2]图 6–42 退件意见只有不通过
6.3.6.  申报批次管理
    注：批次名称统一格式为——xxx省2017年第x批；
    为方便各省市对本省市范围内高企认定工作的管理，系统设置申报批次管理功能。点击图6-43页面中的“新建申报批次”，弹出如图6-44所示的页面。
    填写批次的名称，并设定时间，企业在该开始时间和结束时间内可以进行申报。
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[bookmark: _Toc17942_WPSOffice_Level2]图 6–43 新建申报批次
新建的申报批次显示在列表中，各省市地方认定机构可以为本省市范围内申请企业划分批次，按照企业不同的申报时间，可以预先在系统中设置本省市当年的认定工作开展次数和时间段。
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[bookmark: _Toc29967_WPSOffice_Level2]图 6–44 申报批次时间设置
6.4.  企业年报管理
    证书有效的高企须每年在系统内提交企业年报。一般每年只能提交一次，需先向认定机构提交，认定机构通过后提交到国家备案。
    企业年报的管理分成4个列表进行，每个列表上均显示该类材料的数量。
6.4.1.  待处理企业列表
企业主动提交过来的年报信息均显示在待处理列表中，需要等待认定机构审核。列表里会显示出年报填写的年份、企业名称 、企业所属区域、联系人、联系电话、申报时间、意见和状态，如图6-45所示。
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[bookmark: _Toc30724_WPSOffice_Level2]图 6–45 年报待处理列表
认定机构点击企业名称链接来处理企业提交的年报和进行审批意见的填写，如图6-46所示。注：对于省认定机构建立的地方级认定账户，如审核意见为通过，该地方级认定机构填写意见并保存发送后即完成操作（说明：由地方级认定机构审核通过的企业由省认定机构统一发送至国家备案）。如审核意见为不通过，需保存后再进行发送操作，年报信息才能退回至企业。
[image: IMG_350]
[bookmark: _Toc28980_WPSOffice_Level2]图 6–46 年报审批工作台
6.4.2.  已通过企业列表
认定机构在待处理列表中的意见为通过，且发送之后，企业信息被发送到已通过列表里，如图6-47所示。认定机构可点击“退回到待处理”按钮将企业信息退回到待处理列表中，重新进行审核。
[image: IMG_351]
[bookmark: _Toc10859_WPSOffice_Level2]图 6–47 年报已通过列表
6.4.3.  未提交企业列表
当前尚未主动提交年报的企业全部被显示在该列表中，如图5-48所示。
[image: IMG_352]
[bookmark: _Toc20387_WPSOffice_Level2]图 6–48 年报未提交列表
6.4.4.  企业确定不提交
为了便于认定机构工作，系统对每一条企业设置了“企业确定不提交”功能，认定机构可点击此按钮，将企业信息发送到“企业确定不提交”列表里。避免多次去通知企业填写年报。
如果一个企业已经确定不想提交当年的年报，他可以给省认定机构打电话告知省厅。省认定机构通过企业名称检索出该企业，将其确定为不提交的企业。
如图6-49所示为已经确定不想提交年报的企业。
[image: IMG_353]
[bookmark: _Toc28627_WPSOffice_Level2]图 6–49 企业确定不提交年报列表
6.5.  证书管理
证书管理是指认定机构和国家对于企业的高新技术企业证书的管理，可对证书进行撤销、修改等操作。主要包含3大部分的内容。
6.5.1.  证书管理—全部列表
认定机构对高新技术企业的证书的管理，如图6-50所示。
[image: IMG_354]
[bookmark: _Toc6254_WPSOffice_Level2]图 6–50 全部证书列表
（1）取消原始资格认定：该项功能被确认后，将直接取消高企资格；点击后弹出新的页面，用户需填写撤销证书原因，如图6-51。根据《认定办法》和《工作指引》中列出的几条重要的原因，系统将“取消原始资格认定”罗列如下：申请信息造假；企业违法；未按期汇报重大变化；企业发生重大变化，经审核后不合格；其他，需写明原因。
[image: IMG_355]
[bookmark: _Toc6407_WPSOffice_Level2]图 6–51 取消原始资格认定
（2）取消当前认定资格改变有效期：认定机构操作该项，设置新的有效期后提交给国家审核，国家通过，则高企资格被取消；国家同意重新设置有效期，但国家不同意认定机构当前提交过来的时间，国家可进行修改；国家不同意，则高企资格继续有效。如图6-52所示。
[image: IMG_356]
[bookmark: _Toc9776_WPSOffice_Level2]图 5–52 取消当前认定资格改变有效期
6.5.2.  领导办公室主动处理
证书管理是认定机构和国家均可操作的版块，国家具有最高的权限。国家可以在认定机构处理之前进行处理，处理完毕后，认定机构可以查看到国家处理的结果，即详细信息显示在该列表中。如图6-53所示，列表提供了一栏“意见”，认定机构可查看到国家对该企业进行了什么操作。
[image: IMG_357]
[bookmark: _Toc5965_WPSOffice_Level2]图 6–53 领导办公室主动处理
6.5.3.  因年报撤销证书
系统对提交年报的次数进行判断，如果在证书有效期内累计了两年未主动提交年报，那么认定机构点击“证书管理—年报”时，所有这样的企业被显示在列表中，认定机构可对其进行撤销证书操作。如图6-54所示。
[image: IMG_358]
[bookmark: _Toc27101_WPSOffice_Level2]图 6–54 因年报撤销证书
6.6.  企业黑名单管理
6.6.1.  黑名单浏览
    任何认定机构均可看见全国所有区域的黑名单企业信息，且可以根据所属区域进行查询，筛选黑名单企业的信息，如图6-55所示。
黑名单企业的信息主要包括：
（1）所属区域；
（2）企业名称；
（3）生效时间；
（4）失效时间；
（5）原因；
（6）意见。
若无失效时间，则意见一栏显示为“在黑名单中生效”，否则，显示为“在黑名单中失效”。
[image: IMG_359]
[bookmark: _Toc29029_WPSOffice_Level2]图 6–55 黑名单浏览
6.6.2.  黑名单管理
对于申报过程中有违规行为的企业，系统提供企业黑名单功能，凡是被加入到黑名单中企业，系统会自动拒绝该企业进行高企申报，拒绝其进行更名与核心信息修改的操作等。如图6-56所示，认定机构点击“添加加入黑名单的企业”按钮，弹出如图6-57所示的页面。
[image: IMG_360]
[bookmark: _Toc19025_WPSOffice_Level2]图 6–56 待确认企业列表
    所有在该认定机构管辖范围内的企业被显示出来，认定机构可选择将哪个企业添加进入，系统提供了通过企业名称快速搜索的功能，如图6-57所示。
[image: IMG_361]
[bookmark: _Toc26996_WPSOffice_Level2]图 6–57 企业列表
[bookmark: _Toc25864_WPSOffice_Level2]6.6.2.1.  待确认企业
被添加到黑名单待确认列表中的企业，是认定机构怀疑其是恶意注册，或者某些信息造假等，还未真正被添加到黑名单中，其可以使用的功能均与平常无异，如图6-58所示。认定机构可以对待确认企业进行两种操作：
（1）将其撤销出待确认列表：经核实企业是正规企业，无需视为黑名单候选企业，将其从列表中释放，点击页面的“撤销”按钮即可；
（2）将其确认为黑名单企业：经核实，该企业确实存在不良行为，认定机构将其确认为黑名单企业，企业进入已确认黑名单列表中，此时相关功能被禁止，在页面点击“确认”按钮即可。
[image: IMG_362]
[bookmark: _Toc9025_WPSOffice_Level2]图 6–58 确认/撤销
[bookmark: _Toc25063_WPSOffice_Level2]6.6.2.2.  已确认企业
被确认进入黑名单的企业放在此列表中，企业的主要功能被禁止使用（如企业不可再进行更名、变更认定机构、申报材料提交等操作）。认定机构可以选择将其“复活”，则该企业重新获得主要功能操作权限。也可将企业打回，如图6-59所示，被打回的企业的申报材料状态显示为已退回，且本年度不可再次申报材料。
[image: IMG_363]
[bookmark: _Toc21875_WPSOffice_Level2]图 6–59 已确认企业列表
6.7.  账户管理
6.7.1.  操作账户授权
    在全国各省市高企认定工作中，根据不同地方的高企认定申请数量、认定管理机构工作流程设置的不同，系统提供针对各省（市、区）认定机构管理模式的自定义功能，各省（市、区）认定机构可以使用本系统自行定义符合本省（市、区）认定管理工作最合理的管理工作模式。
各省（市、区）地方认定机构可以自行决定在本省（市、区）范围内，是否需要设置专门的认定服务机构用户，以及认定服务机构的管理范围，来完成对该辖区企业认定管理工作。如图6-60所示，测试省认定机构办公室具有最高的权限，即当前登录本系统的用户。显而易见，该用户不可删除自己，但可分配自身的权限。也可点击“新建操作员”按钮，分配多个部门帮助工作。如图6-61所示，为新建操作员的页面。
[image: IMG_364]
[bookmark: _Toc23041_WPSOffice_Level2]图 6–60 操作员列表
    1、新建操作员
注：a，每个省（市、区））可根据需要建立若干操作员（地级市或国家高新区一级组织）
[bookmark: _Toc9653_WPSOffice_Level2]b，操作员名称统一示例为——xx市认定机构或xx高新区认定机构
    北京市认定机构办公室可设置北京海淀区认定机构、北京昌平区认定机构等帮助其工作，如图6-61所示，需要认定机构输入操作员的名称，操作员类型（认定工作授权操作员和监督员），以及所属的区域，保存后即生成了一个新的管理员，该操作员就被显示在列表中。
[image: IMG_365]
[bookmark: _Toc4530_WPSOffice_Level2]图 6–61 新建操作员
    2、操作员账户授权
注：每个操作员可以建多个账户（具体办事的工作人员）
图6-60所示，点击“账户授权”。在账户授权中，操作员的权限细分为业务、管理、查询三个主要模块，如图6-62所示，点击“新建账户”按钮，弹出如图6-63所示的页面。
[image: IMG_366]
[bookmark: _Toc3808_WPSOffice_Level2]图 6–62 账户列表
[image: IMG_367]
[bookmark: _Toc2199_WPSOffice_Level2]6–63 新建账户
在此处可以新建多个账户，来帮该操作员分担任务。新建的账户被赋予登录名、密码和相应的功能权限。该账户使用用户名和密码登录后，导航栏显示的功能即为其可以操作的功能。
例如，新建一个叫“账户1”的操作员，赋予其一定的权限，如图6-64所示。
[image: IMG_368]
[bookmark: _Toc27042_WPSOffice_Level2]图 6–64
那么该用户登录系统后，获得的权限如图6-65所示，请着重观察导航栏。
[image: IMG_369]
[bookmark: _Toc13855_WPSOffice_Level2]图 6–65 “账户1”的权限
6.7.2.  认定管理授权
每一个操作员均可被设置属于自己的操作权限，主要包括注册管理、申报书管理、评审管理、年报管理四大部分权限的分配，如图6-66所示。其中，“本部门不接收材料”功能是指，该部门暂时不处理业务，企业在申报书填写后提交材料，系统提供的下拉框里不会显示该认定机构。
[image: IMG_370]
[bookmark: _Toc13118_WPSOffice_Level2]图 6–66 认定管理授权
系统根据行政区域（只支持勾选至地级市）、企业所属领域、企业规模来细化每个操作员的权限，如图6-67所示。
[image: IMG_371]
[bookmark: _Toc16332_WPSOffice_Level2]图 6–67  认定管理权限分配
6.8.  信息查询
    由于全国高新技术企业申报数量非常庞大，属于万级以上级别，如果某个企业对审核有异议，急需向认定机构查询审批进度及状态，认定机构处理起来会非常复杂。系统根据企业核心信息设置了查询条件，帮助认定机构快速高效的找出目标企业，查看各种流程的审批状态及进度。
    根据认定机构用户的工作特性，系统提供了如图6-68所示的查询功能。其中，异地搬迁查询可查询高新技术企业进行异地搬迁的记录。
[image: IMG_372]
[bookmark: _Toc19281_WPSOffice_Level2]图 6–68 信息查询
6.9.  信息统计
   系统提供的统计功能如图6-69所示。以中国地图形式将各省高企相关信息进行显示，鼠标滑动至所在省，则地图上本省的版块会变成黄色，且显示出高企相关信息（本省高企数量、注册企业数量、高新区内的企业数量）。图中显示的为广东省的高企信息。如鼠标滑动至其他省，则不显示上述信息。
[image: IMG_373]
[bookmark: _Toc7777_WPSOffice_Level2]图 6–69 广东省信息统计
    认定机构可点击地图版块，弹出6-70的页面，以柱状图、饼状图、百分比等形式显示更加详细的内容。该板块支持分年度查询，显示数据为当年认定的有效高企数据。
[image: IMG_374]
图6-70 高企相关信息统计
6.10.     历史版本
为了更好的服务于高企工作，高新技术企业认定管理工作系统会随着时代、政策、需求的变化进行更新迭代，系统会记录版本信息及变更的功能说明。
6.11.     问题建议
企业、各认定机构可通过此模块进行意见和建议的反馈，并得到回答。

[bookmark: _Toc3231_WPSOffice_Level1]7.      附件
[bookmark: _Toc26822_WPSOffice_Level2]7.1.  附件1 注册登记表（格式上缺少后面添加部分）
企业注册登记表
	企业名称
	
	注册时间
	

	注册类型
	
	外资来源地
	

	注册资金
	
	所属行业
	

	企业规模
	
	行政区域
	

	组织机构代码/统一社会信用代码
	
	税务登记号/统一社会信用代码
	

	企业所得税主管税务机关
	□国税   □地税  
	企业所得税
征收方式
	□查账征收  □核定征收

	通信地址
	
	邮政编码
	

	企业法定
代表人
	姓名
	
	手机
	
	身份证号/护照号
	

	
	电话
	
	传真
	
	E-mail
	

	联系人
	姓名
	
	手机
	

	
	电话
	
	传真
	
	E-mail
	

	企业是否上市
	□是   □否
	上市时间
	

	股票代码
	
	上市类型
	

	是否属于国家级高新区内企业
	□是  □否
	高新区名称
	


 

[image: IMG_375]
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[bookmark: _Toc4490_WPSOffice_Level2]7.2.  附件2 更名申请表
高新技术企业名称变更申请表
	 企业名称
	变更前
	

	
	变更后
	

	高新技术企业证书编号
	
	发证日期
	

	联系人
	
	联系电话
	

	企业名称历史变更情况（认定高新技术企业后）

	序号
	变更时间
	变更内容

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	企业更名原因（限100字内）
 
 
 
 
 

	承 诺：
    以上填报内容及附件信息属实。
 
                                            法人签字：
                                            申请企业（盖章）：
                                                年    月    日


[bookmark: _Toc18266_WPSOffice_Level2]7.3.  附件3 高企申请书
                          系统注册号：                   
 
高新技术企业认定申请书
[image: IMG_377]企业名称：                             
企业所在地区：      省     市(区、自治州)      
认定机构：                             
  申请日期：            年      月      日
 
声明：本申请书上填写的有关内容和提交的资料均准确、真实、合法、有效、无涉密信息，本企业愿为此承担有关法律责任。
 
  法定代表人（签名）:           （企业公章）
 
科技部、财政部、国家税务总局编制
二O一六年六月
 
 
 
 
填  报  说  明
 
企业应参照《高新技术企业认定管理办法》、《国家重点支持的高新技术领域》（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）的要求填报。
本表内的所有财务数据须出自专项报告、财务会计报告或纳税申报表。
1. 企业应如实填报所附各表。要求文字简洁，数据准确、详实。
2. 各栏目不得空缺，无内容填写“0”；数据有小数时，保留小数点后2位。
3. 对企业知识产权情况采用分类评价方式，其中：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等按Ⅰ类评价；实用新型专利、外观设计专利、软件著作权等（不含商标）按Ⅱ类评价。
4. “基础研究投入费用总额”是指：企业研究开发费用总额中，为获得科学与技术（不包括社会科学、艺术或人文学）新知识等基础研究活动支出的费用总额。
5. 销售收入 = 主营业务收入 + 其他业务收入
 企业总收入 = 收入总额 — 不征税收入
 净资产 = 资产总额 — 负债总额
6. “近三年”、“近一年”和“申请认定前一年内”：详见《工作指引》三（一）“年限”中的说明，“近三年”即“年限”中的“近三个会计年度”。
7. “研发活动”：详见《工作指引》三（六）1中“研究开发活动确定”。
8. “高新技术产品（服务）收入”：详见《工作指引》三（四）1中“高新技术产品（服务）收入”的定义。
9. IP代表知识产权编号；RD代表研究开发活动编号；PS代表高新技术产品（服务）编号。IP、RD、PS后取两位数（01、02、……）。

一、主要情况
	技术领域
	

	获得知识产权
数量(件)
	Ⅰ类
	
	Ⅱ类
	

	人力资源
情况（人）
	职工总数
	
	科技人员数
	

	近三年
经营情况
（万元）
	       
 
年度
 
种类
	净资产
	销售收入
	利润总额

	
	第一年
	
	
	

	
	第二年
	
	
	

	
	第三年
	
	
	

	近三年研究开发费用总额
（万元）
	
	其
中
	在中国境内
研发费用
总额（万元）
	

	
	
	
	基础研究投入费用总额
（万元）
	

	近一年企业总收入（万元）
	

	近一年高新技术产品（服务）收入（万元）
	

	申请认定前一年内是否发生过重大安全、
重大质量事故或严重环境违法行为
	□是     □否



二、知识产权汇总表
	获得
知识产权
数量(件)
	发明专利
	
	其中：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
	


 
	知识产权编号
	知识产权名称
	类别
	授权日期
	授权号
	获得方式

	IP…
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 
 
 
三、人力资源情况表
	（一）总体情况

	
	企业职工
	科技人员

	总   数（人）
	
	

	其中：在职人员
	
	

	兼职人员
	
	

	    临时聘用人员
	
	

	外籍人员
	
	

	    留学归国人员
	
	

	    千人计划人员
	
	

	（二）全体人员结构

	学  历
	博  士
	硕  士
	本  科
	大专及以下

	人  数
	
	
	
	

	职  称
	高级职称
	中级职称
	初级职称
	高级技工

	人  数
	
	
	
	

	年  龄
	30及以下
	31-40
	41-50
	51及以上

	人  数
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



四、企业研究开发活动情况表（近三年执行的活动，按单一活动填报）
研发活动编号：RD…
	研发活动名称
	
	起止时间
	

	技术领域
	

	技术来源
	
	知识产权编号
	

	研发经费
总预算
（万元）
	
	研发经费
近三年总支出
（万元）
	
	其中
	第一年
	

	
	
	
	
	
	第二年
	

	
	
	
	
	
	第三年
	

	目的及组织实施方式
（限400字）
	

	核心技术及
创新点
（限400字）
	

	 
 
取得的
阶段性成果
（限400字）
 
 
	


 
 
五、企业年度研究开发费用结构明细表(按近三年每年分别填报)
         年度                                     单位：万元
	 
科目
累计发生额
研发项目编号
	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
	
	
	
	
	
	

	 其中：境内的外部研发费用
	
	
	
	
	
	

	研究开发费用（内、外部）小计
	
	
	
	
	
	


 
   企业填报人签字：                         日  期：        
              
六、上年度高新技术产品（服务）情况表（按单一产品（服务）填报）
编号：PS…
	产品（服务）名称
	

	技术领域
	

	技术来源
	
	上年度销售收入
（万元）
	

	是否主要产品
（服务）
	□是     □否
	知识产权编号
	

	关键技术
及主要
技术指标
（限400字）
	

	与同类产品
（服务）的
竞争优势
（限400字）
	

	知识产权获得情况及其对产品（服务）在技术上发挥的支持作用
（限400字）
	


 
七、企业创新能力
	知识产权对企业
竞争力的作用
（限400字）
	

	科技成果转化情况
（限400字）
	

	研究开发与技术创新组织管理情况
（限400字）
	

	管理与科技人员
情况
（限400字）
	


 
八、（加分项）企业参与国家标准或行业标准制定情况汇总表
	序号
	标准名称
	标准级别
	标准编号
	参与方式

	
	
	□国家  □行业
	
	□主持  □参与

	
	
	□国家  □行业
	
	□主持  □参与

	
	
	□国家  □行业
	
	□主持  □参与


 
[bookmark: _Toc32195_WPSOffice_Level2]7.4.  附件4 企业年报
         年度高新技术企业发展情况报表
	企业名称
	

	组织机构代码/
统一社会信用代码
	
	所属地区
	

	高新技术企业
认定证书编号
	
	高新技术企业认定时间
	

	企业联系人
	
	联系电话
	

	本年度
获得的
知识产权数
（件）
	发明专利
	
	其中：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
	

	本年度
人员情况
（人）
	职工总数
	
	科技人员数
	

	
	新增就业人数
	
	其中：吸纳高校应届毕业生人数
	

	企业本年度
财务状况
（万元）
	总收入
	
	销售收入
	

	
	净资产
	
	高新技术产品（服务）收入
	

	
	纳税总额
	
	企业所得税减免额
	

	
	利润总额
	
	出口创汇总额
（万美元）
	

	
	研究开发费用额
	
	其中
	在中国境内
研发费用额
	

	
	
	
	
	基础研究投入
费用总额
	

	企业是否上市
	□是        □否
	上市时间
	

	股票代码
	
	上市类型
	


注：以上信息应按《高新技术企业认定管理办法》和《高新技术企业认定管理工作指引》的规定填报。

[bookmark: _Toc23143_WPSOffice_Level2]7.5.  附件5 专家综合意见表
高新技术企业认定专家组综合评价表
	企业名称
	

	企业是否注册成立一年以上
	□是     □否

	企业是否获得符合条件的
知识产权
	□是     □否

	核心技术是否属于《技术领域》规定的范围
	□是     □否
        （若“是”，请填写3级技术领域标题或编号）    

	科技人员占企业职工总数的比例（%）
	
	是否
符合
条件
 
	□是  □否

	近三年研究开发费用总额占同期销售收入总额比例（%）
	
	
	□是  □否

	近三年在中国境内研发费用总额占全部研发费用总额比例（%）
	
	
	□是  □否

	近一年高新技术产品（服务）收入占同期总收入比例（%）
	
	
	□是  □否

	创新能力评价
总分
 
      
	1. 知识产权得分
	
	3. 研究开发组织管理水平得分
	

	
	    技术先进程度
	
	     组织管理制度
	

	
	    核心支持作用
	
	     研发机构
	

	
	    知识产权数量
	
	     成果转化奖励制度
	

	
	    知识产权获得方式
	
	     人才绩效制度
	

	
	  （加分）参与标准制定
	
	4. 成长指标得分
	

	
	2. 科技成果转化能力得分
	
	      净资产增长率
	

	
	
	
	     销售收入增长率
	

	综合评价是否符合认定条件：        □是            □否

	否（简述理由）

	专家组长签字：                                          年     月     日         
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