附件一：     申报企业研究开发项目认定备案

材料清单
1、企业研究开发项目认定备案申请表。

2、研发项目可加计扣除研究开发费用情况归集表。

３、企业总经理办公会或董事会关于研究开发项目立项的决议文件。

４、研究开发项目计划任务书（其中包含研究开发费预算、研究开发机构或项目组的编制情况和专业人员名单等）。

产业化项目中有研究开发内容的，必须单独报送有关材料。

５、委托、合作研究开发项目的合同或协议。（若研究开发
项目是企业独立开展，毋须报送该项）
６、研究开发项目的效用情况说明、研究开发阶段性成果或最终成果等资料。
７、企业承诺书（样式参见附件）。

8、项目若是列入国家、省、市研究开发计划的，需提交政府计划立项文件和计划任务书复印件；已结题的，需提交计划项目结题证书或报告复印件。

备注：1、以上资料请按A4纸张规格装订上报；

2、纸质材料复印件均应盖申报单位公章。

附件：                  承诺书
我公司申请认定备案的项目符合《企业研究开发费用税前扣除管理办法（试行）》（国税发[2008]116号）的要求。我公司对提供认定备案的材料及数据保证其真实性、合法性，并承担法律责任，特此承诺。

申请认定备案项目名单：

1、

2、

3、

XX公司（盖章）

法人代表（签字）：

财务负责人（签字）：
201   年   月   日
说明：认定备案项目较多时，可附附件。

附件二：          网络填报操作指南
为使能正确填报并避免出现保存或上传失败，请确认本机已正确安装office2003。

一、企业用户注册

1、在用户登录界面处，点击“新用户注册”进行用户注册。用户类型请选择“企业用户”。填写相关内容，点击“上报”完成注册，退出等待审核通过。

2、“企业名称”栏务必填写企业工商注册全称，并请填写真实姓名和联系电话。

3、注册一至二天之内，后台即审核通过，不再另行通知。

二、认定备案申请表填报。 

（一） 用户登录：用户登录后，从网站首页进入“研发项目认定”栏，点击“项目申请表”→点击“填写项目信息表”进入填报。

（二） 研发项目所属技术领域选择：在表中所列技术领域内，点击“▼”选择研发项目所属类别→点击“□”选择项目所属分项→点击“继续填写”进入下一项。 
（三） 表格填写：

1、自动生成内容：

填报日期、企业名称和2011年度研发费实际发生额三项内容自动生成，请勿修改。
2、选项内容：

表中凡有□符号栏目为选项内容。首先点击“←”键去掉□符号→在菜单 “插入”栏，特殊符号内容内选择■符号→点击“确定”即完成选项内容填写。

3、创新型企业类型选项：

是指省科技厅等11部门认定的示范、试点、培育企业。未申报认定企业请选“其它”项。
4、项目来源及项目编号填写：

（1）、获得市级以上相关政府部门计划项目立项的，选择“政府立项”，填写政府部门计划项目立项编号。
（2）、企业自主立项的项目，选择“自主立项”，填写企业内部立项编号。

（四） 报送：点击“上报”按钮，完成网上报送
（五） 注意事项及有关说明：

1、填写数字用整数位。

2、可用ctrlC--ctrlV 键实现复制、粘贴操作。

三、附件材料报送

1、在“研发项目认定”栏，点击“上传相关附件” 进入附件材料报送。

2、添加附件：在附件所属项目栏，点击“▼”，点击项目名称→点击“浏览”按钮，点击对应项目所需上传材料电子文档，点击“打开”按钮完成附件添加。

3、点击“确定”按钮完成网上报送。

四、查看：

网上报送完成后，在“研发项目认定”栏，点击“项目申请表”，查看项目报送、认定等相关信息。
