附件11：
高新区申报流程

高新区申报单位较多，为避免邮箱报送材料丢失或遗漏，申报流程采取“线上提交申请+线下报送材料”的形式：申报单位首先通过济南高新区高新技术企业培育平台的“项目申报”模块线上完成材料提报，经所在园区线上审核后，线下报送纸质材料。请各申报单位确保在2023年4月5日前完成线上材料提报，4月7日前将纸质材料报送至所在园区（园区地址及联系方式见附件8）。
一、线下材料准备
（一）电子版材料明细
1.技术合同交易补助材料
按通知要求准备附件1和附件2的excel版本和盖章后的pdf版本、附件5格式的PDF版（将Word另存为PDF即可，无需打印后扫描盖章），按要求命名打包上传。
附件以“单位简称-附件X-附件名称”格式命名，例如：“企业A-附件1-2022年度技术合同（技术转移吸纳方）交易补助申请表”。
2.技术转移转化服务机构备案、绩效评价工作材料
按通知要求准备材料。
3.把制作好的电子版材料放到一个文件夹下，申请技术合同补助的文件夹以“单位简称-申请2022年度市级技术合同交易补助-技术转移输出方/技术吸纳方”命名，申请技术转移转化服务机构备案单位的文件夹以“单位简称-2023年技术转移服务机构备案”命名，制作成压缩文件。
（二）纸质版材料
各申报单位应按照通知要求准备胶装盖章纸质版材料
二、线上申报流程
准备好电子材料后，申报单位须登录济南高新区高新技术企业培育平台（http://www.jngxqgaoqi.cn/），无账号的单位需要先注册账号，已有账号企业可联系单位账号负责人获取账号密码。一个账号只能绑定一个单位信息，已有账号的企业不要重复注册，有关账号注册、账号找回、密码修改等问题可联系平台技术支持董老师（电话：18653169902）。
平台“项目申报”模块正在完善升级，预计3月23日恢复使用，请申报单位3月23日后登录系统线上提报材料。
登录后，点击右上角个人中心，点击左侧目录栏“项目申报”，按下图示意流程填写信息，将第一步中准备好的电子材料上传，提交至所在园区审核。
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三、线下报送材料
申报单位提交申请后，由所在园区进行材料的形式审核，园区审核通过后，审核状态将变为“待高新区科技办审核”。这时，申报单位可以线下报送纸质材料，园区地址和联系方式见附件8。
高新区科技办审核后，审核状态将变为“已提交市科技局审核”，此平台的项目申报模块，仅用于申报单位报送材料，是否获得补助及补助金额以市科技局审核结果为准。
四、注意事项
1.请各单位按照通知要求的格式准备材料，认真检查，务必确保系统提交电子版材料和纸质材料内容一致，一旦提交后将不能修改。
[bookmark: _GoBack]2.因涉及打印纸质材料，且园区审核需要时间，建议申报单位尽快在系统报送电子版材料，检查无误后再打印纸质版报送。
3.请符合条件的申报单位按照上述流程完成相关材料报送。

平台技术支持：董老师 18653169902
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