附件1

专项审计中介机构选择、审核要点及内容要求

一、专项审计中介机构选择

申报企业自行选择符合以下条件的专项审计中介机构，并由中介机构出具包含自身符合以下条件等内容的承诺函。

　　1.具备独立执业资格，成立三年以上，近三年内无不良记录。

　　2.承担认定工作当年的注册会计师或税务师人数占职工全年月平均人数的比例不低于30%，全年月平均在职职工人数在20人以上。

　　3.相关人员应具有良好的职业道德，了解国家科技、经济及产业政策，熟悉高新技术企业认定工作有关要求。

如申报企业选择的专项审计中介机构不符合上述条件，将视为申报材料不合格，不能通过专家评审。

附：
财务审计事务所承诺函

（样稿）

我单位对出具的xxx企业专项审计报告郑重承诺：

一、认真执行《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）中各项规定，且符合以下条件：

1.具备独立执业资格，成立三年以上，近三年内无不良记录。

2.承担认定工作当年的注册会计师或税务师人数占职工全年月平均人数的比例不低于30%，全年月平均在职职工人数在20人以上。

3.相关人员应具有良好的职业道德，了解国家科技、经济及产业政策，熟悉高新技术企业认定工作有关要求。
二、严格遵守“独立、客观、公正”的职业原则，对所出具的研发费专项报告、高新技术产品（服务）收入专项报告负相应法律责任，自觉接受社会公众和政府有关部门的监督。若有违规违法行为，将按照有关规定接受处理。

xx财务审计事务所（盖章）

2021年XX月XX日

二、审核要点、内容要求
1.高新技术企业认定申请书

　　提供高新技术企业认定管理工作网生成打印的《高新技术企业认定申请书》。

2.企业营业执照

　　提供加盖公章的营业执照。

3.申请书封皮

　　提供高新技术企业认定管理工作网生成打印的高新技术企业认定申请书封皮，法定代表人签字并加盖企业公章。

　　4.知识产权（IP）相关资料
　　知识产权需逐项填写，提供材料如下：知识产权证书（已发放）及最近一次缴费证明，授权通知书及缴费收据等；反映技术水平的证明材料；相关专管机关出具的变更证明（通过转让、受赠、并购获得的知识产权）、协议和备案证明等。

　　纸件目录需标明知识产权编号和知识产权名称（编号同《知识产权汇总表》一致）。

　　5.企业人员相关资料

　　提供企业职工和科技人员情况说明，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。

　　6.研究开发活动（RD）相关资料
　　近三年研发活动佐证材料，包括科技项目立项报告，结题报告或验收报告，委托开发或合作开发协议等。

　　7.近三年研发费用专项审计报告

　　近三年研发费用专项审计报告，包括近三年研发项目情况表、近三年的研究开发费用支出汇总表、三年研发费用结构明细表，明细表编制说明、审计单位营业执照、资格证书、事务所承诺函等（专项报告中应明确说明申报企业研发经费辅助账建立及执行情况）。

　　8.上年度高新技术产品/服务（PS）相关资料
　　上年度高新技术产品（服务）佐证材料，包括企业高新技术产品（服务）的关键技术和技术指标的具体说明、相关的生产批文、认证认可和资质证书、产品质量检验报告、用户使用报告、销售发票等。

　　9.近一年高新技术产品（服务）收入专项审计报告
　　近一年高新产品（服务）收入专项审计报告，包括近一年的高新产品（服务）收入明细表，编制说明、审计单位营业执照、执业证书、资格证书、事务所承诺函等。

　　10.科技成果转化证明材料
　　转化结果证明材料包含以下内容：

　　新产品：产品生产许可文件，如生产批文（如药品等），销售合同、订单、销售发票、检测报告、企业标准等一种或多种材料；

　　新服务：服务发票、合同、设计图纸、软件运行界面、作为第三方检验检测认证和标准化服务技术企业出具的检验报告等；

　　新设备：设备说明书、设备备案文件、发票等；

　　新技术应用：多个使用单位的推广应用证明、解决产品性能质量或生产效率问题情况等；

　　样品/样机：检测报告、毒理报告、用户报告、说明书等；

　　其他：合同、发票、查新报告、客户验收报告等材料。

　　11.研究开发组织管理水平证明材料
　　已制定了企业研究开发的组织管理制度、建立研发投入核算体系、编制研发费用辅助账的企业，需提供《研发项目管理制度》《研发费用财务管理制度》《研发辅助账管理办法》等。

　　已设立内部科学技术研究开发机构并具备相应科研条件，与国内外研究开发机构开展多种形式产学研合作的企业，需提供研发机构建立证明材料、研发场地及设备清单和主要设备照片、产学研合作协议等。

　　已建立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的企业，需提供《科技成果管理及激励制度》《创新创业技术管理办法》等。

　　已建立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的企业，需提供《科技人员培训制度》《职工技能培训制度》《人才引进措施》《研发人员绩效考核制度》等。

　　12.国家或行业标准证明材料
　　材料组织顺序须同《高新技术企业认定申请书》中的“企业参与国家标准或行业标准制定情况汇总表”一致；

　　参与国家标准或行业标准制定的企业，需提供标准证明材料，包含标准封面和显示有申报企业名称参与制定该标准的相关页面等。

　　13.企业财务审计报表

　　近三年企业财务审计报表，包含资产负债表、利润表、现金流量表等会计报表、会计报表附注、财务情况说明书、审计单位营业执照、执业证书、资格证书等。

　　14.企业所得税纳税申报表
　　近三年企业所得税年度纳税申报表，包括企业所得税年度纳税申报表填报表单、企业基础信息表、企业所得税年度纳税申报表主表及附表。

　　15.其他附件
　　其他资质证明：特殊领域、行业的企业，须提交相关管理部门开展相关技术服务、生产许可的文件或相关许可规定。

　　更名证明：如近三年涉及到名称变更，还需上传核准变更通知书等相关材料。

　　知识产权说明材料：当知识产权有多个权属人时，只能由一个权属人在申请时使用，由申报单位征求其他权属人同意后出具确认文件。

近三年研发活动总体情况说明（重点说明近三年研发工作总体思路、研发方向、所属技术领域、研发组织管理、成果数量及对企业技术进步、转型升级、创新发展的作用）。

