附件2：
关于申报材料的说明

[bookmark: _GoBack]一、请申报单位按照《国家中小企业公共服务示范平台认定管理办法》第十七条要求按序将材料装订成册，各项材料之间插入彩色纸张以做区分。
二、申请报告或专项审计报告中应体现近两年服务的中小企业家数、服务满意度以及提供的公益性服务或低收费服务在总服务量中的占比情况。
三、《国家中小企业公共服务示范平台认定管理办法》“第十七条 （五）开展相关服务的证明材料”应包含以下内容：
（一）按年度提供近三年服务情况的证明材料，即2015年至2017年。
（二）开展相关服务的证明材料包括：
1.根据服务功能的种类，分类提供清楚、明晰的服务台账。服务台账分为服务活动类和服务对接类。服务活动类台账应包括但不限于活动的名称、时间、地点、参与企业数、参与人数、收费情况等信息；服务对接类台账应包括但不限于服务的内容、时间、地点、企业名称、收费情况等信息。
2.根据服务台账列表按序提供开展服务的相关证明材料，证明材料可以是活动通知、签到表、活动总结、服务记录、对接记录、服务协议、服务合同等。若申报“信息服务”，还需提供服务企业名单（包括企业名称、接受服务内容、服务时间等）以及相关信息服务系统的截图等证明材料。若申报“培训服务”功能，须提供具有培训资质的相关证明，且开展服务的证明材料须能证明培训人数。若申报“融资服务”，还需提供能体现融资、担保金额的相关合同或协议等证明材料。
四、在能够证明符合申报条件的其他材料中，应包含但不限于以下内容：
1、管理人员和服务人员相关资质证明。
2、上年度内有效的合作服务机构名单及与服务机构签订的合同、协议复印件。



