附件5

系统填报指引

一、项目承担单位与参与单位基本情况表：

项目承担单位基本情况表：

“研究人员数”填写全部研发人员数
二、承担单位与项目相关的科研基础条件情况：

1.“固定资产”填写单位固定资产总额

2.“服务设施资产”填写科研仪器设备原值

主要仪器设备装备情况：

1.“仪器设备装备总数”填写科研仪器设备数

2.“主要仪器设备”填写10万元以上科研仪器设备

三、附件信息：

1.“《申报单位有效知识产权证明》”：提供专利清单、证书等佐证，清单需含专利名称、申请和授权时间、专利号等信息

2.“《单价万元及以上科研仪器设备证明》”：提供全部科研仪器设备证明，需提供清单、设备发票及图片等佐证，清单需含名称、数量、型号、原值总价、购置年份等信息

3.“《申报单位人员情况证明》”：提供本单位研发人员情况，需提供清单、学历及职称证书、近三个月社保证明或个税证明及聘书，清单需含姓名、年龄、职称、学历、专业、兼职或全职等信息

4.“上一年度技术服务绩效证明”：提供上一年度技术服务清单及收入证明材料，清单需包含服务对象、服务内容、服务收入等信息
5“近三年科技成果转化项目清单及收入证明材料”：提供科技成果转化项目清单及收入证明材料，清单需包含项目名称、转化方式、转化收入、转化时间、转化金额等信息

6.“近三年财务报表”：除财务报表外，另外上传一份上一年度审计报告

7.在“其他（自行补充）”里需补充以下材料
（1）新型研发机构扶持资金使用说明（附件3）

（2）新型研发机构综合评价信息表（附件4，包括PDF盖章版及Excel版）

