附件6
广州开发区科技企业孵化器中介服务机构场地租金补贴资助

审批工作规范

1.目的
根据《广州开发区关于加快孵化器加速器科技园建设发展的实施意见》（穗开管办[2014]17号（以下简称实施意见）和《广州开发区科技企业孵化器认定和管理办法》（穗开管办[2013]6号）（以下简称办法），为规范广州开发区科技企业孵化器（以下简称区级孵化器）中介服务机构场地租金补贴资助申请的审批（核）工作，特制定本工作规范，确保审批（核）的工作质量。

2.范围

2.1补贴对象：根据实施意见第十三点，补贴对象为在区孵化器内租用场地的中介服务机构，包括管理咨询机构、知识产权、会计师、律师、投融资等科技中介服务机构。
2.2资助标准：在孵化器内租用场地的中介服务机构，每年按租用面积的一半给予租金补贴，补贴标准按每月每平方米25元计算，每年最高补贴不超过3万元，连续补贴2年，租期小于2年的按实际租用时间计算。

3.职责

3.1由广州火炬高新技术创业服务中心（以下简称广州火炬中心）经办人负责发布通知，受理申请材料，组织现场考察和专家评审，提出初审意见。根据终审意见进行公示、拟定批复和办理拨款手续。

3.2由各区级孵化器负责推荐。

3.3由广州火炬中心拓展部负责人进行初核。

3.4由广州火炬中心领导进行复审。

3.5由广州开发区科技创新和知识产权局分管副局长负责复核、终审。

4.工作内容

4.1申请

申请所需资料如下：

（1）《广州开发区科技企业孵化器中介服务机构场地租金补贴申请审批表》（附件1）；

（2）中介服务情况表（附件2）；

（3）法人证书（或营业执照）及组织机构代码证；

（4）国地税税务登记证、近期国税、地税银行缴款电子回单或有关申报凭证；

（5）上年度财务审计报告，以及近期财务报表（资产负债表、利润表、现金流量表）；

（6）场地租赁协议；

（7）租用场地1年以上（含1年）租金发票；

（8）其他证明材料。

以上材料一式2份，(2)- (8)材料交复印件，验原件，用A4纸装订成册，另附电子文档1份。

4.2推荐

由申请单位所在的区级孵化器进行推荐，在《广州开发区科技企业孵化器中介服务机构场地租金补贴申请审批表》填写推荐意见。
4.3受理

广州火炬中心经办人对申请材料的真实性和合规性进行形式审查，对不符合要求的申请材料予以退回，请申请单位修改、补充后再集中予以受理。申请材料符合要求后，发放《文书领取通知书》正式予以受理。

4.4初审、初核和复审

4.4.1 广州火炬中心经办人组织对申请单位进行现场考察，组织专家评审，在《广州开发区科技企业孵化器中介服务机构场地租金补贴申请审批表》填写初审意见。

4.4.2 广州火炬中心拓展部负责人对上述材料和工作的真实性和合规性进行初核，在《广州开发区科技企业孵化器中介服务机构场地租金补贴申请审批表》填写初核意见。

4.4.3 广州火炬中心领导进行复审，在《广州开发区科技企业孵化器中介服务机构场地租金补贴申请审批表》填写复审意见。
4.5复核、终审和公示

4.5.1广州开发区科技创新和知识产权局分管副局长进行复核、终审，在《广州开发区科技企业孵化器中介服务机构场地租金补贴申请审批表》中签署复核、终审意见。
4.5.2广州火炬中心经办人根据终审意见进行公示。

4.6交付
公示无异议后，广州火炬中心经办人根据终审意见起草批复，加盖公章后交付申请单位，并办理拨款手续。申请单位在《文书领取通知单》上签收后收回此单。

4.7存档
按档案管理的有关规定对有关资料进行整理归档。
4.8质量监督
　　下一环节监督上一环节的服务质量，上一环节不符合规范要求时，及时填写《不合格服务评审处置表》交上一环节纠正，经下一环节验证确认已符合规范要求时，再继续审批程序。
5.质量要求
5.1合法:严格按照国家、省、市的有关法律、法规、政策办事。
5.2时限:受理至交付30个工作日内完成，如需进行相关调查的项目、区领导审批环节，时间另计。
5.3准确:资料真实、齐备,符合区管理办法要求。
5.4态度:和蔼、耐心。
5.5公开:受理和办理过程中应以口头或书面方式,清楚、全面地告知申请人应知的事项。
6.相关文件
　　《广州开发区关于加快孵化器加速器科技园建设发展的实施意见》（穗开管办[2014]17号）和《广州开发区科技企业孵化器认定和管理办法》（穗开管办[2013]6号）
7.记录表格 
7.1《广州开发区科技企业孵化器中介服务机构场地租金补贴申请审批表》
7.2文书领取通知单
7.3不合格服务评审处置表
8.行政许可收费
无
9.承办处室
　　广州火炬高新技术创业服务中心

电话：32290813、32290270
地址：广州科学城揽月路80号广州科技创新基地综合服务楼706室
附件1：

广州开发区科技企业孵化器

中介服务机构场地租金补贴申请审批表

申请单位（盖章）：                               
联系人：               联系电话：             

联系传真：             E-mail地址：             

申报日期：    年    月    日

广州开发区科技创新和知识产权局

二○一五年九月制

	申 请 报 告

（内容包括单位基本情况、中介服务情况等。）

注：报告要求

1、企业基本情况（成立时间、注册资金、股权结构）；

2、上年度企业发展概述；

3、企业核心竞争力和相关产品或服务描述；

4、未来3-5年的发展战略；

5、申请理由及依据
本企业于****年**月**日起租用****地点的场地，已缴纳租金**月，根据《广州开发区关于加快孵化器加速器科技园建设发展的实施意见》和《广州开发区科技企业孵化器认定和管理办法》，现申请补贴人民币*万元。（其他需要说明的理由及依据）。

                                                 （公章）

年    月   日



	申报单位基本情况

	单位名称
	
	组织机构代码
	

	地  址
	
	邮  编
	

	联系电话
	
	传  真
	

	HTTP://
	
	E-Mail
	

	单位类型
	
	所属领域
	

	法定代表人
	
	电  话
	

	开户银行
	
	帐  号
	

	开 户 名
	
	银行信用等级
	

	上一年度单位
经济状况(万元)
	年产值
	
	年销售额
	

	
	年利税
	
	年研发经费
	

	单位人员情况
	职工人数
	
	技术人员数
	

	
	其中：高级职称
	
	中级职称
	

	中介服务情况

	服务类型和内容简述
	(管理咨询、知识产权、财务、法律、金融服务等)

	服务成果
	（如管理咨询次数、知识产权申报授权数、财务服务次数、法律服务次数、投融资对接次数、投资额等）

	上年度服务企业数量
	
	上年度服务收入（万元）
	

	租用场地情况

	场地地址
	
	场地面积

（平方米）
	

	申请补贴的场地租用期
	
	本次申请补贴的租金发票总额
	

	申请补贴类型
	□第1年租金补贴

□第2年租金补贴

	拟申请场地补贴金额（元）
	

	申报单位意见：
负责人（签章）： 
                        （单位盖章）：

年
 月
   日

	所在孵化器管理部门推荐意见：
负责人（签章）： 
                        （单位盖章）：

年
 月
   日


	所附的附件清单：

	
	附件名称
	数量

	□
	中介服务情况表
	

	□
	法人证书（或营业执照）及组织机构代码证
	

	□
	国地税税务登记证、近期国税、地税银行缴款电子回单或有关申报凭证
	

	□
	上年度财务审计报告，以及近期财务报表（资产负债表、利润表、现金流量表）
	

	□
	场地租赁协议
	

	□
	租用场地1年以上（含1年）租金发票
	

	□
	其他证明材料（请注明）：
	

	
	
	


	广州火炬中心初审、初核和复审：

经办人（签名）：         日期：

上环节□是□否符合规范要求               □上述不符合规范要求的情况已改正

广州火炬中心拓展部负责人（签名）：         日期：

上环节□是□否符合规范要求               □上述不符合规范要求的情况已改正

广州火炬中心领导（签名）：         日期：

	广州开发区科技创新和知识产权局领导审核审批
	上环节□是□否符合规范要求           □上述不符合规范要求的情况已改正
副局长意见：

签名：           日期：

	办结情况

签名：           日期：


附件2：
中介服务情况表

	序号
	获得服务的企业名称
	时间
	地点
	服务类型
	服务内容
	服务成果

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	


此表可用Excel编制及续页。
