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第一部分：高新技术企业年报填报要求和工作流程介绍
一、政策依据：
《高新技术企业认定管理办法》（国科发火【2016】32号）
《高新技术企业认定管理工作指引》（国科发火【2016】195号）
《科技部火炬中心关于开展2019年度火炬统计调查工作的通知》（国科火字〔2019〕200号）
二、高新年报要求：
1、填报截止时间：2021年5月31日；
2、填报地点：科学技术部政务服务平台；
3、登录：用申报高企时的用户名和密码登录（统一社会信用代码+密码）；
4、填报年度：上一年度（2020年度）；
5、填报依据：依据年度财务审计报告、研发费辅助账、科技人员年度统计表、企业年度纳税申报表，统计报表等；    
6、填报内容：知识产权、科技人员、研发费用、经营收入等情况。
三、注意事项
1、系统财务数据单位是万元，数据保留二位小数；
2、基础研究投入费用总额指为获得科学与技术（不包括社会科学、艺术或人文学）新知识等基础研究活动支出的费用总额。一般企业可填0；	
3、在中国境内研究开发费用参考企业内部研发费辅助账，数据不可填0，没有境外研发的企业的研发费＝中国境内研发费；
4、新增就业人员是上年新入职的人数，不要减去离职的人数；
5、知识产权是指上年获得授权证书的，受理通知书数量不能算；
6、科技人员占比达到10%以上，且必须是公司2020年工作满183天的科技人员，包括专职、兼职及临时聘用人员；
7、高新年报注意符合高新指标要求，与工商年报、企业所得税纳税申报、研发投入统计、火炬年报填报的数据统一；
8、临近5月底截止时间网络拥挤，请尽早填报。
特别提醒：在同一高新技术企业资格有效期内，企业累计两年未按规定时限报送年度发展情况报表的，由认定机构取消其高新技术企业资格。
四、高新年报填报流程
1、登录系统（选择法人登录）
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按照国务院政务服务平台要求，2020年11月1日起，所有企业和个人用户办理高新技术企业认定（含科技型中小企业评价）、年报、统计等，需要从科技部政务服务平台（https://fuwu.most.gov.cn）统一注册登录，账号和密码与火炬中心单点登录平台保持一致，如果发现登录不上，说明您已在科技部政务服务平台注册过账号，请用原科技部服务平台账号登录；未注册过的企业请按照指引注册账号。
因政务服务平台的使用需要实名认证和信息完善，请先完成上述工作后再填报！
注：高新技术企业认定管理工作网密码遗失企业，请点击登录页面下方的“找回密码”,企业账号通过统一社会信用代码(用户名)和管理员或法人手机号重置密码。如无法通过管理员或法人手机找回密码的，请点击登录页面下方的“企业账号申诉”，进行申诉找回，办理时间1-3个工作日。
 2、登陆科技部政务服务平台后（如未自动跳转），进入下图页面，点击左侧“高新技术企业认定”，然后点击右侧“我要办理”：
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3、点击“企业发展情况报表（年报）”后进入下图页面，然后点击右方“添加”。出现下图需要填报的内容。
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4、企业根据自身实际情况填写各项内容。(注意：填完后，建议选择保存，保存后检查无误再点击提交)
5、提交成功后，可再次登陆高新技术企业认定工作网后查阅申报状态，查看“企业年报所属年份-2020”，如果年报状态显示“认定机构通过”，表面已成功申报。
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第二部分：高新技术企业年报填写常见问题解答
常见问题解答
一、企业概况表
了解企业各种属性的主要指标，是进行各种统计分类汇总分析的基础，需办公室和财务部门配合完成。
1.企业单位通讯地址   错误指数★★
是企业的办公地址，不是注册地址。
2.是否高企    错误指数★★
以当年是否为高企为准，如认证过期则填否，如填否，则不填写认定的时间和编号；认定高企的时间：按照最新认定的时间填报。
二、经济概况表
主要根据企业上一年度末的资产负债表和损益表填写。
1.营业利润    错误指数★★★★
对于除服务业外的其他行业执行《企业会计准则》或《小企业会计准则》的企业：营业利润=营业收入-营业成本-税金及附加-销售费用-管理费用-财务费用-资产减值损失+公允价值变动收益+投资收益+资产处置收益+其他收益
对于除服务业外的执行其他企业会计制度的企业：营业利润=营业收入-营业成本-税金及附加-销售费用-管理费用-财务费用+投资收益
根据会计“损益表”中“营业利润”项目、“投资收益”项目的本年累计数之和填报。
对于服务业行业执行《小企业会计准则》的企业：营业利润=营业收入-营业成本-税金及附加-销售费用-管理费用-财务费用+投资收益+其他收益
对于服务业中执行其他企业会计制度的企业：营业利润=营业收入-营业成本-税金及附加-销售费用-管理费用-财务费用
2.享受高新技术企业所得税减免    错误指数★★★
高新技术企业都需填报，若高企未申报高企所得税减免，则需写明原因。
三、人员概况表
反映从业人员数量、学历情况和技术职称情况的报表；需生产部门、技术部门等配合完成。
1.从业人数   错误指数★★★★
从业人员期末人数：指2020年12月31日24时前在本单位工作，并取得工资或其他形式劳动报酬的人员数。从业人员不包括：（1）离开本单位仍保留劳动关系，并定期领取生活费的人员；（2）利用课余时间打工的学生及在本单位实习的各类在校学生；（3）本单位因劳务外包而使用的人员
从业人员平均人数：常用计算方法为 （“开工之月平均人数＋…＋12月平均人数）/12”，月平均人员=（月初人员+月末人员）/2
四、科技活动概况表和科技项目概况表
填写需技术部门、财务部门、办公室、生产部门、销售部门和人事部门配合完成。
1.项目人员实际工作时间（QH40）   错误指数★★★★★
指报告期内项目组人员实际工作的时间总和，有按月计算。如某研究开发项目有2 个研究开发人员，他们的工作时间分别为7 个月和10 个月，则该项目人员实际工作时间=1 ×7+1 ×10=17 （人月）。对于同时参加两个及以上项目的人员，应按项目分别计算工作时间，但每人在报告期内的实际工作时间不得超过12 个月。
注意：如果管理人员占比较高，或者大部分项目参加人员年度工作时间小于12个月等，造成科技活动人员数超过项目工作人员/12的1.5倍，系统会提示请予以说明。
2.项目经费支出（QH51） 错误指数★★★★
指报告期内企业用于开展科技项目活动的实际经费支出，包括人员人工费用、直接投入费用、折旧费用与长期待摊费用、无形资产摊销费用、设计费用、装备调试费用与试验费用、委托外部科技费用及其他费用。该指标应与企业有关研究开发会计科目或辅助账中项目有关费用对应。
注意：项目经费内部支出为项目经费支出；不能简单照搬立项经费，因为项目立项经费通常不包含项目人员工资；对于一些跨年度的科技项目，项目经费支出不能把整个项目各个年份累计的总经费照抄进去，只要求填报的本年支出的那部分经费。
五、其他注意事项
1.所列栏目文字叙述和数据都应确切、可靠，表内栏目不得空缺，数据有小数时，按四舍五入取整数填写；
2.经济指标单位为：千元人民币 (如果有需要汇率折算的话，统一用：美元/人民币，6.6174；欧元/人民币，7.8016；100日元/人民币，5.9890；英镑/人民币，8.8187；港元/人民币，0.84428汇率）。指标之间填写不要串行。注意：企业科技活动概况报表比较复杂，填报务必细心。
3.统计范围内的企业有义务按照高新区布置的火炬计划统计工作要求，按规定时间认真完成填报。企业负责人应指定专人负责填表，协调本单位办公室、财务、人事、生产、技术、销售等部门配合提供相关数据。
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