高新技术企业认定管理工作网工作系统

用户使用手册

(企业用户版)

科技部火炬高技术产业开发中心

二〇一一年五月三十一日
总纲

“高新技术企业认定管理工作网”一期(以下简称工作系统)建设胜利竣工，并于2010年2月24日14点整正式投入试运行，并于2010年8月3日正式通过验收，于2011年2月28日正式完成2010年申报工作，该系统在原高新技术企业认定管理工作网应急系统(以下简称应急系统)单机版的基础上升级为在线的为企业、各类中介机构、专家、国家和地方各级科技、财政和税务管理部门等提供共同参与、协同工作的信息化网络工作平台，从统一申报、评审、认定、核准、复审、税政落实、监督检查等工作流程全面支撑全国高新技术企业认定管理工作。同时，该系统将通过一定的信息收集、跟踪调查、状态监控、预警和分析等手段为各级管理部门提供政策调整与决策支撑依据。

根据高新技术企业认定管理(以下简称：“高企认定管理”)2011工作安排，高新技术企业认定管理工作网在原系统的基础上进行以下切换和调整工作：

一、2011年3月1日正式开通2011高企认定申报功能，申报内容将在依据《高新技术企业认定管理工作办法》(国科发火〔2008〕172号)及指引文件的基础上对填报内容进行年度切换。同时为便于高企认定管理的进一步统一组织，2011高企认定管理工作网将取消单机版填报功能，统一采取网上填报功能，请各认定管理单位及时做好高新技术企业2011的申报管理工作。

二、2011年6月1日正式开通针对高新技术企业用户的复审申报功能、企业更名功能，地方认定机构办公室和国家高企认定领导小组办公室的复审和更名管理功能，具体功能主要依据国科火字2011123号《关于高新技术企业更名和复审等有关事项的通知》，主要针对2008年认定的高新技术企业用户进行复审的申报以及管理，针对高新技术企业认定管理工作网的企业用户进行更名的申请，地方认定机构进行批复，国家领导小组进行审核和更新证书等功能。
本手册主要针对企业用户，主要包括企业信息的注册登记、企业的申报及复审系统使用功能进行讲解。
1注册

1.1功能说明

企业注册主要适用于使用工作系统进行在线注册企业用户的功能模块。
1.2操作流程

用户在申报系统中点击“注册”，如图1-1所示：
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图1-1

进入申报系统注册页面，仔细阅读并接受企业注册承诺书，点击“下一步”，填写账号基本信息，如图1-2所示：
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（红色*号为必填选项），填写完毕，点击（注册用户）完成操作。
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图1-2

2找回密码

2.1功能说明

找回密码主要针对已注册企业(包括应急系统的企业)进行密码找回的功能模块。

2.2 操作流程

用户点击“密码找回”，填写企业注册时相关信息，找回密码，如图2-1所示。系统会将企业登录用户名和密码重置链接一起发送到企业邮箱里。企业如需变更密码，也按以上操作，可重新设置密码。
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图2-1

2.3 注意事项

密码发至企业邮箱后，如果企业在30分钟内没有点击链接，则链接
会失效，需重新找回。

如果出现如下提示如图2-2，请联系地方认定机构核对企业信息，联

系方式可以在申报系统中查询。
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图2-2

3.登陆

企业用户在页面上点击“登陆”，如图3-1所示：
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图3-1

输入正确的用户名及密码进行登陆，进入企业用户申报页面(增加“地方高新技术企业认定管理工作联系方式”链接) 如图3-2，用户在登录后由于处于尚未激活状态时可以进行高企申报书填写，但是仅可填写一份。
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图3-2

4企业注册填报

企业注册填报包括以下功能：

1、返回首页；

2、企业信息注册登记；

3、查询高企证书；

4、查询审批进度；

5、退出登录。

4.1返回首页

点击“返回首页”，系统自动跳转到企业登录后的欢迎页面。

4.2企业信息注册登记

1、功能说明

企业信息注册登记是提供给企业填写、修改企业基本信息的功能模块。

2、操作流程

点击“企业信息注册登记”标签，会看到“注册登记表填报”和“注册信息修改”两个子菜单项。如图4-1所示：
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图4-1

4.2.1注册登记表填报

1、功能说明

注册登记表填报是提供给企业填写企业基本信息的功能模块。

2、操作流程

点击“填写企业基本信息”，进入企业注册登记表填报页面。请按照各项相应的标准，填写企业基本信息后，建议先点击“保存”，然后再点击“选择注册机构并提交”，如图4-2所示：

[image: image10.jpg]A M E TR

SAET

FEEE RS
BRI

EARE
BN

SAEERFA

BRA

SART LT
AT ARRESE

it ‘ e
o bR
[EFREER ] ]
[pesTomess-o | BEBiES
[ ] RS

ws [ ] £ — BHIES

I [T E— Eneil

ws [ ] E L —

[ E— [ — Eneil
cacE Sl TR
caRcE BER TR

)
SREE e BHECRS
AR 2% EAKE

- ~

RareaTsETTZ

I

B

BER CHR

[ MEFERISFHET





图4-2

系统自动跳转至选择注册机构页面，如图4-3所示：
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图4-3

选择注册机构（只能选择注册用户时所选择的行政区域），点击“提交”。提交后可进行企业注册登记表下载并打印，等待注册机构审验激活后，方可进行企业申报工作。

4.2.2注册信息修改

1、功能说明

注册信息修改是提供给企业修改注册时填写信息的功能模块。

2、操作流程
 点击“注册信息修改”，跳转页面内填写需修改注册信息，如图4-4所示。
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图4-4
4.3查询高企证书

1、功能说明

查询高企证书是提供给企业查询本企业高企证书信息的功能模块。

2、操作流程
点击“查询高企证书”，可查询本企业证书编号、发证日期、到期日期、状态等信息。

4.4查询审批进度

1、功能说明

查询审批进度是提供给企业查询本企业高企证书审批进度的功能模块。

2、操作流程
点击“查询审批进度”，可查询提交时间、提交材料类型、最新处理部门、最新处理结果等信息或点击查看申报进度列表中的“查看进度”，查询企业材料审批进度详细信息，如图4-5所示。
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图4-5

4.5退出登录

点击“退出登录”，系统自动跳转到企业登录页面。
5企业申报

当企业被注册机构审验激活后，方可登陆进行申报工作，申报主要包括以下功能：

1、返回首页；

2、企业信息注册登记；

3、高企认定申报；

4、高企复审；

5、查询高企证书；

6、查询审批进度；

7、企业自评；

8、退出登录。

5.1返回首页

点击“返回首页”，系统自动跳转到登陆后的欢迎页面。
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图4-6

5.2企业注册信息修改
1、功能说明

    企业注册信息修改是提供给企业进行注册信息修改的功能模块。

2、操作流程

在企业被激活后点击“企业信息注册登记”标签，会看到“基本信息修改”、“核心信息变更”、“企业名称变更申请”“、撤销注册”四个子菜单项,如图5-1所示。
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图5-1

5.2.1基本信息变更
1、功能说明

基本信息变更是提供给企业修改基本信息的功能模块，基本信息主要指企业的联系信息、地址等信息。
2、操作流程

点击“注册信息修改”，进入企业基本信息修改页面，修改完成后点击“保存”，如图5-2所示。
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图5-2

5.2.2核心信息变更

1、功能说明

核心信息变更是提供给企业修改核心信息的功能模块，核心信息主要指企业的法人代表、法人代码、税务登记号、注册时间、行政区域、业务特征、股权结构等。
2、操作流程

点击“核心信息变更”，进入修改页面，修改完成后点击“提交”，将核心信息变更申请提交至注册机构进行审验，如图5-3所示。

[image: image17.png]I
"

M AR A R @ARER

£
ATEBFRNENEE
LEEEEA
Bt

B
=
78508010
4101878508010

2006-02:22
HMBHE | FATE | B
HEUFHE
HFERIE

>=5000%5 3 <20000%
EBBROBE DA EEEE

_®»z |

AWERE

o N EAEAT LTS
HFERSEA
cE
>=5000%5 3 <200007%




图5-3 
3、注意事项

核心信息修改后需等待注册机构审验通过后方可生效。

5.2.3企业名称变更申请

1、功能说明

企业名称变更申请是提供给企业申请名称变更的功能模块。

2、操作流程

 点击“企业名称变更申请”，进入申请页面，填写相关信息，点击“保存”、“打印”、 “提交”，等待认定机构的审批。如图5-4所示。
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图5-4

3、注意事项

企业名称变更申请需等待注册机构审验通过后方可生效。

5.2.4撤销注册

1、功能说明

撤销注册是提供给企业撤销注册的功能模块。

2、操作流程

点击“撤销注册，进入撤销注册页面，填写撤销注册原因后点击“提交”等待认定机构的审批,如图所示。
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5.3高企认定申报

1、功能说明

高企认定申报是支持提供在线申报书填写和离线申报书填写的功能模块。
2、操作流程

点击“高企认定申报”标签，会看到 “高企认定申报材料管理”子菜单项。如图5-5所示。
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图5-5

5.3.1 在线填报

1、功能说明

在线填报是提供给企业在具备有互联网络并网络条件稳定的情况下进行申报的功能模块。

2、操作流程

点击“高企认定申报材料管理”，进入申报材料列表页面，如图5-6所示
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图5-6

 点击新建申报材料，进入申报材料填写页面，分别填写“申请书封皮”、“企业基本信息”、“企业研究开发项目情况”、“上年度高新技术产品（服务情况）”、“近3年内获得的自主知识产权汇总表”、“企业年度研究开发费用结构明细表”、“附件清单”七张表格。

填写完成后，首先点击“打印”，然后点击“选择受理机构并提交” （只能选择注册用户时所选择的行政区域），提交后可进行 “企业申报书下载”，申报完成。如图5-7所示：
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图5-7

3、注意事项

每个表格均要填写；表格内的文字如果使用粘贴的方式建议一定要采用粘贴成无格式文件。并可“上传附件” (上传大小在5M以内的.rar格式文件)。
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图5-8

5.3.2 离线填报


根据2011高企认定申报启动工作的需要，已取消高企认定申报单机版填报功能。

5.4高企复审申报
1、功能说明

2008年认定的高新技术企业用户，在证书到期前，通过高企认定管理系统提请复审申报。无需注册审核，可直接登录企业申报系统进行填报和提交(尚未找回用户名和密码的企业用户请通过[找回密码]功能找回用户名和密码进行操作)。
2、操作流程


(1)参加复审的企业通过[高企复审]功能进行复审，如下图，点击“高企复审”，系统提示先填写“企业调查问卷表”，该问卷调查表主要配合高企认定管理的统计工作，请企业用户选择填写并提交。

(2)点击“新建复审材料”，进入申报材料填写页面，分别填写“申请书封皮”、“企业基本信息”、“企业研究开发项目情况”、“上年度高新技术产品（服务情况）”、“近3年内获得的自主知识产权汇总表”、“企业年度研究开发费用结构明细表”、“附件清单”七张表格。
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填写完成后，首先点击“打印”，然后点击“选择受理机构并提交” （只能选择注册用户时所选择的行政区域），提交后可进行 “企业申报书下载”，申报完成。
3、注意事项

(1)每个表格均要填写；表格内的文字如果使用粘贴的方式建议一定要采用粘贴成无格式文件。并可“上传附件” (上传大小在5M以内的.rar格式文件)。
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    (2)为保证2008年认定的高企不会在复审过程因证书过期而取消资格，请高企用户及时进行复审填报工作。
5.5查询高企证书

1、功能说明

查询高企证书是提供给已经获得高企认定证书的企业查询本企业高企证书信息的功能模块。

2、操作流程
点击“查询高企证书”，可查询本企业证书编号、发证日期、到期日期、状态等信息。显示在以下箭头处。
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图5-9
5.6查询审批进度

1、功能说明

查询审批进度是提供给处于高企认定的受理、评审、认定、公示等环节的企业查询本企业高企证书审批进度的功能模块。

2、操作流程
点击“查询审批进度”，可查询提交时间、提交材料类型、最新处理部门、最新处理结果等信息或点击查看申报进度列表中的“查看进度”，查询企业材料审批进度详细信息，如图5-10所示。
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图5-10

5.7企业自评

在网页中选择企业自评如图5-11
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图5-11

出现如下页面，并根据网页上的说明，选择评价选项，完成后单机计算
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图5-12

出现如下页面，选择保存结果，将评价结果保存
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图5-13

点击“查看自评内容及评价方式说明，可以查看详细的评价方式说明。
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图5-14

5.8退出登录

点击“退出登录”，系统自动跳转到企业登录页面。
