海淀区高新技术企业认定申报材料清单（建议）
企业申报材料应围绕高新技术企业认定管理办法、工作指引及北京市实施方案要求准备。高新认定材料一式五份，书式装订，其中一份为原件（在材料右上角标注“原件”），其余四份为复印件，五份文件均需加盖企业公章（封面及骑缝）。
一、《高新技术企业认定申请书》。
按要求盖章、签字；需中介机构盖章、签字处必须盖章、签字。

二、企业营业执照副本、税务登记证书副本（复印件）。
三、经备案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。
专项审计报告必须完整。
 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表（含资产负债表、利润及利润分配表、现金流量表，实际年限不足三年的按实际经营年限）；
年度审计报告必须完整，可以是复印件。如材料过多，可只附主报告。
 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，并附相关证书复印件。

2、企业职工人数、学历结构以及研发人员占企业职工的比例说明：
除说明外，应提供企业人员花名册，其中科技人员、研发人员应单独标明。
3、科技成果转化能力证明材料：企业的技术成果如在近三年内形成产品、服务、样品、样机等，视为科技成果转化完成。
本部分内容建议企业列表说明。
（1）表格内容应包括：序号、成果名称、转化方式（如产品、技术服务、样品、样机）、转化时间（统一为：“2007年—2009年”）、转化结果（即具体的产品、技术服务、样品、样机名称）、证明材料（对应于转化结果的检测报告、合同、销售发票、生产许可证等材料）。
（2）对应表格中“证明材料”项中的文件材料。
4、研究开发的组织管理水平证明材料：

（1）研究开发项目立项报告：研究开发项目应有立项报告。
对每一个研究发开发项目情况表应对应提供一份研究开发项目立项报告。如立项报告内容较多，请择页复印，但应包括封面（含项目名称）、预算金额页及项目立项确认页。

（2）研发投入核算体系

结合公司管理制度，提供有关制度文件。

（3）产学研合作研发活动证明
提供与高校、科研院所的书面合作协议等。
（4）研发机构及相应的设施和设备

说明公司相关研发部门的机构设置情况，列出相应的研发设施和设备，并（对主要设备）提供资产证明（如购买时的发票等）。

（5）建立了研发人员的绩效考核奖励制度

结合公司管理制度，提供有关制度文件。
六、其他

企业如有其他资料（如ISO 9000认证证书等），请根据情况，在本部分依次提供。
