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

二〇一〇年二月二十六日
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，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。
本手册主要针对企业用户，用于网上企业用户注册、申报、查询等内容，同时支持原高新技术企业认定管理工作网(应急系统)的企业用户通过“密码找回”功能进入本系统进行工作。
1.注册

本功能主要适用于使用工作系统进行在线注册的企业用户，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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图1-2

（红色*号为必填选项），填写完毕，点击（注册用户）完成操作。
2找回密码

本功能主要针对已注册企业(包括应急系统的企业)进行密码找回，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1-3所示。
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图1-3

企业如需变更密码，也按以上操作，可重新设置密码。
3.登陆

企业用户在页面上点击“登陆”，如图1-4所示：
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图1-4
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。
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
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1-5所示：
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图1-5

4.2.1注册登记表填报

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1-6所示：
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图1-6

系统自动跳转至选择注册机构页面，如图1-7所示：
[image: image7.jpg]-
R 3 Bl




图1-7

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
 修改注册时填写的注册信息。

4.3查询高企证书

可查询证书编号、发证日期、到期日期、状态等信息。

4.4查询审批进度

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、查看申报进度等信息。

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、查询高企证书；

5、查询审批进度；

6、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。
5.2企业信息注册登记
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”、“变更注册机构”三个子菜单项。如图1-8所示。
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图1-8

5.2.1注册信息修改

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1-9所示。
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图1-9

5.2.2核心信息变更

 点击“核心信息变更”，进入修改页面，修改完成后点击“提交”，如图1-10所示，待注册机构审验通过后方可生效。
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图1-10

5.2.3变更注册机构

 点击“变更注册机构”，进入修改页面，修改并填写变更注册服务机构原因后点击“提交”，如图1-11所示。
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图1-11

5.3高企认定申报
工作系统同时支持在线申报书填写和离线申报书填写功能。

5.3.1 在线填报

点击“高企认定申报”标签，会看到 “高企认定申报材料管理”、“单机版企业注册信息下载”、“高新技术企业认定申请填写工具下载（2010年新春版）”三个子菜单项。如图1-12所示。
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图1-12

点击“高企认定申报材料管理”，进入申报材料列表页面，如图1-13所示
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图1-13

 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1-14所示：
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图1-14

注意每个表格均要填写；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1-15

5.3.2 离线填报

首先点击“高新技术企业认定申请填写工具下载（2010年新春版）”下载高企认定填报工具2010年(新春版) ，如图1-16所示：
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图1-16
点击 “单机版企业注册信息下载” 下载获取新春版注册文件，同时可以在高企认定网站上（http://www.innocom.gov.vn）的信息通告中下载，如图1-17所示。
[image: image17.jpg]EEET R





图1-17
下载填报工具后，点击安装(之前安装过其他版本的填报工具请先卸载并删除相应的文件夹)，通过”导入”将下载的注册文件导入，如图1-18所示：
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图1-18

离线填报好的认定申报如果上传，必须是新春版的数据，如果用其他版本离线填报工具录入的申报书必须先导入新春版，在生成上传文件，点击“单机版文件上传”将离线填报的申报书上传到工作系统中，如图1-19所示：

   [image: image19.jpg]EEHER HEAEMEC EENEe LTS ERUB  EWEHPE i TIMEEREH AL EERT R

BEUEPRMHEE  SIURELERERTE SHEALLAER S T A TE Co0FFET)

o0 v| B
I DIRMRAE
e FE HRET tueRiE BEEIE s ®1E
1 2010 201002:26 1027:50 | 20100226 10:27:50  REHES® 63 | M B2 | B | SRR
2 2010 epryid2010-02-26 201002-26 1028:50 | 20100226 17:52:53  RIEHES® 53 | M1 B | B | SRR

PRI SHURIHE LA




图1-19
上传完成后，点击“修改”，进入后，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。
5.4查询高企证书
可查询证书编号、发证日期、到期日期、状态等信息。

5.5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、查看申报进度等信息。

5.6退出登录

点击“退出登录”，系统自动跳转到企业登录页面。

