[bookmark: OLE_LINK1]附件1

增城区2024年度科技统计与项目评审辅助
[bookmark: _Toc6714][bookmark: _Toc12439]服务项目需求

[bookmark: _Toc27397][bookmark: _Toc16772]一、服务内容
本项目采购的服务可分为科技统计与分析服务、项目评审和科技创新工作专业辅助服务等三种，包括以下内容：
	序
	服务项目
	服务内容

	
	
	

	
	
	

	1
	科技统计与分析服务
	R&D统计辅导和咨询
	协助用户方开展促进创新主体研发活动规范化的走访、辅导、培训、监测预测、形势分析和相关政策法规宣贯等工作。日常安排专家配合用户方走访辅导企业，提升全区全社会R&D投入水平。 

	2
	
	火炬统计与分析
	  协助组织开展增城区火炬统计工作任务，主要为高新技术企业年报和快报工作。对年度调查获得的年报数据进行分析，撰写年度高新技术企业发展报告。

	3
	项目评审
	形式审查
	组织对项目申报单位提交的材料从资格条件、符合性、完整性、规范性等方面进行检查，给出审查结论

	4
	
	会议评审
	组织专家集中在会议室对项目材料进行审核评价。

	5
	
	会议评审（含答辩）
	组织专家集中在会议室对项目材料进行审核评价，流程中需要申报人汇报和答辩。

	6
	
	验收评审（含中期考核）
	组织专家对科技项目进行中期考核或结题验收等。

	7
	科技创新工作专业辅助服务
	协助用户方完成年度科技项目申报、科技活动举办、科技统计、科技调查等工作，安排一名熟悉科技工作的专业人员专职协助用户方的工作。


[bookmark: _Toc28752][bookmark: _Toc1347][bookmark: _Toc11543]二、服务要求
[bookmark: _Toc16377]（一）科技统计与分析服务
[bookmark: _Toc6124]1.R&D统计辅导和咨询
2024年全年，服务方按照增城区科技主管部门的要求，协助开展促进创新主体研发活动规范化的走访、辅导、培训、监测预测、形势分析和相关政策法规宣贯等工作。日常安排专家配合用户方走访辅导企业，促进全区科技企业完善科研项目管理和经费归集，提升全区全社会R&D投入水平。包括但不限于以下服务内容：
（1）按照用户方要求，对全区企业、科研院所、高校等重点研发活动信息进行梳理，结合高新技术企业、科技型中小企业、知识产权等各类信息分析，形成重点研发活动跟踪单位清单。
（2）结合企业创新优惠政策，开展研发活动规范化工作培训会，培训内容包括：研发统计要求、研发投入补助政策，科学、有效填报企业研发投入及案例判断分析，研发费用台账（辅助账）的设置，研发费用不同口径会计核算与列报等内容。
（3）按照用户方需求安排专业人员开展研发活动规范化指导支撑工作，对不少于100家单位的研发投入归集情况进行审核指导；对不少于60家重点企业上门或集中指导，辅导企业规范归集研发投入。
（4）安排专门人员，设置网络、电话等远程通道提供在线答疑、远程指导服务，并将指导掌握的情况及时反馈至用户方，做好跟踪服务的全程记录，及时总结，提出工作建议。
（5）按照用户方要求，全年跟踪全区科研机构和高校的研发创新情况，走访辅导科研机构、高校建立完善科研管理体系。
（6）建立重点培育的零研发企业清单，通过日常走访辅导，推动企业建立研发项目立项、费用归集能力，逐步实现重点工业企业研发投入“清零”。
[bookmark: _Toc1326]（7）配合用户方开展重点实验室、工程技术研究中心、新型研发机构等科创平台培育的辅导和咨询。安排专业人员配合用户方走访企业提供辅导，指导企业按照创新平台认定条件，提升研发机构建设。
2.火炬统计与分析
服务方按照增城区科技主管部门的要求，配合组织完成年度高新技术各类统计工作，包括但不限于高企快报、年报统计工作，包括但不限于以下服务内容：
（1）根据省市科技管理部门有关高新技术企业工作的整体部署，协助组织开展增城区火炬统计工作任务，主要包括高新技术企业年报和快报工作，包括催报、指导、数据审核、汇总、上报等工作，全区高新技术企业约900家，火炬高企快报19个指标，年报 252个指标。
[bookmark: _Toc8591]（2）梳理高新技术企业年报统计数据，研究分析增城区高企发展情况，编制撰写年度高企发展情况报告。分析报告需对近三年全区高新技术企业生产经营按技术领域分布进行分析；分析全区高新技术企业创新发展活动情况；分析规上高新技术企业近3年成长情况；分析高新技术企业所处产业分布情况；总结全区高新技术企业发展存在的问题，提出相应对策建议。
[bookmark: _Toc20032][bookmark: _Toc3831][bookmark: _Toc23604]（二）项目评审服务
[bookmark: _Toc25770]服务方负责项目评审服务的全过程辅助服务包括：在项目评审前研究制定政策实施细则、修订申报指南、制定工作方案、确定评审服务过程、设计评价指标体系等，之后按照上级文件和增城区科技主管部门的要求，具体负责组织专家对项目采用书面审查、会议评审、现场评审的其中一种或多种审查方式，同时，负责汇总数据、分析评审结果、报告撰写等方面内容。
1.形式审查
服务方成立专门的审查小组，指派专业的工作人员负责形式审查工作，包含若干名审查人员、至少1名审核（复核）人员。服务方根据项目申报通知、指南、资金管理办法等依据文件，对项目申请单位提交的材料从资格条件、符合性、完整性、规范性等方面进行检查，给出审查结论，作为用户方对项目初审的依据。
	评审类别
	形式审查

	评审人员
	服务方安排的工作人员
	数量
	2人

	服务内容
	1. 编制评审工作方案并经用户方确认。内容主要含评审依据、评审流程、评审办法以及评审表、意见表等。
2.成立形式审查工作小组。由服务方审查人员、工作人员组成；
3.审查工作小组对用户方提供的项目申报材料进行审查，主要但不限于：
（1）资格审查。审查申报项目是否具备申报资格。
（2）符合性审查。审查项目是否符合申报通知及指南提出的申报方向。
（3）完整性审查。审查项目申报材料填报是否完整，附件资料是否齐全。
（4）规范性审查。审查项目填报内容和附件资料是否符合申报通知及指南要求。
（5）项目查重。对比市、区历年横向和竖向项目立项情况，防止同一个项目重复立项。
4.在允许补交申报材料的阶段，服务方要根据形式审查的情况及时通知申报方补交材料。
5.评审结束后3天内，服务方提交整套的项目评审过程材料（纸质版、电子版）。

	服务方要提交的材料
	审查方案、审查人员名单、审查表格、审查报告、审查结果汇总表等。

	服务方负责提供的资源
	评审人员、工作人员、评审材料、评审用电脑、打印机、投影仪、评审场地以及为保证评审工作正常完成所需的车辆、物资、设备、场地等其他资源。

	其他要求
	



[bookmark: _Toc27407]2.会议评审
会议评审采取在会议室集中评审的方式，由服务方负责组织成立专家组，按照既定的统一规则对申报项目进行集中评审（包含形式审查），由服务方安排专门的会议室或在用户方指定的场所进行，服务方负责全过程的组织管理，协调处理评审过程中遇到的问题及提供必要的资源。
	评审类别
	会议评审

	评审人员
	专家库抽选的专家
	数量
	3人

	服务内容
	1.编制评审工作方案并经用户方确认。内容主要含评审依据、评审流程、评审办法以及评审表、意见表等。
2.落实评审会议各项准备工作，包括抽选专家、日期安排、场地、设备、材料等工作；
3.组织集中评审会议，负责评审过程的统筹管理。评审过程应包含但不限于以下环节：：
  （1）用户方介绍政策依据和相关背景；
  （2）服务方向专家介绍本次评审的规则、程序和评审有关纪律要求
（3）专家组对项目申报材料进行评审，形成评审结论。
4.汇总各专家的评审意见或推荐结论，按照评审方案规定的计算方法确定项目的评审意见或推荐意见结论。
5.评审结束后3天内，提交整套的项目评审过程材料（纸质版、电子版）。

	服务方要提交的材料
	评审方案、专家名单、评审表格、评审报告、评审结果汇总表、现场照片等。

	服务方负责提供的资源
	工作人员、专家、评审材料、评审用电脑、打印机、投影仪、评审场地以及为保证评审工作正常完成所需的车辆、物资、设备、场地等其他资源。

	其他要求
	1. 同一组专家每天评审的项目不超过20个；
2. 服务方要为每个评审组配备不少于1名以上的工作人员。



[bookmark: _Toc28444]3.会议评审（含答辩）
会议评审（含答辩）采取在会议室或申报单位现场进行集中评审的方式，由服务方负责组织成立专家组，按照既定的统一规则对申报项目进行集中评审（包含形式审查）。期间，项目申报人要汇报项目情况及接受专家组成员的质询。由服务方或申报单位安排专门的会议室或在用户方指定的场所进行，服务方负责全过程的组织管理，协调处理评审过程中遇到的问题及提供必要的资源。

	评审类别
	[bookmark: _Toc24068]会议评审（含答辩）

	评审人员
	专家库抽选的专家
	数量
	3人

	服务内容
	1.编制评审工作方案并经用户方确认。内容主要含评审依据、评审流程、评审办法以及评审表、意见表等。
2.落实评审会议各项准备工作，包括抽选专家、日期安排、场地、设备、材料等；
3.提前与项目单位沟通好行程并告知评审流程和需对方参加的人员和准备的相关文件材料。
4.组织集中评审会议，负责评审过程的统筹管理。评审过程应包含但不限于以下环节：：
  （1）用户方介绍政策依据和相关背景；
（2）服务方向专家介绍本次评审的规则、程序和评审有关纪律要求；
  （3）听取项目单位或申报人汇报项目情况；
（4）专家质询、申报单位陈述答辩；
[bookmark: _GoBack]（5）专家组讨论、评议，形成评审结论。
5.汇总各专家的评审意见或推荐结论，按照评审方案规定的计算方法确定项目最终的评审得分或推荐结论。
6.评审结束后3天内，提交整套的项目评审过程材料（纸质版、电子版）。

	服务方要提交的材料
	评审方案、专家名单、申报单位签到表、评审表格、评审报告、评审结果汇总表、现场照片等。

	服务方负责提供的资源
	工作人员、专家、评审材料、评审用电脑、打印机、投影仪、评审场地以及为保证评审工作正常完成所需的车辆、物资、设备、场地等其他资源。

	其他要求
	1. 3个（含）专家以上评审的项目，同一组专家每天评审的项目不超过6个。服务方要为每个评审组配备不少于2名以上的工作人员。
2. 少于3个专家的评审项目，同一组专家每天评审的项目不超过12个。服务方要为每个评审组配备不少于1名以上的工作人员。




[bookmark: _Toc25943]4.验收评审（含中期考核）
服务方协助组织对上级和区本级立项的科技项目实施中期考核或项目结题验收评审（包含形式审查）。由服务方负责组织成立专家组，根据项目特点，采取到申报单位现场单独评审或在会议室集中评审等方式进行。服务方负责全过程的组织管理，协调处理评审过程中遇到的问题及提供必要的资源。
	评审类别
	[bookmark: _Toc24352]验收评审（含中期考核）

	评审人员
	专家库抽选的专家
	数量
	3人

	服务内容
	1.编制评审工作方案并经用户方确认。内容主要含评审依据、评审流程、评审办法以及评审表、意见表等。
2.落实评审各项准备工作，包括抽选专家、日期安排、车辆、材料等；
3.提前与项目单位沟通好行程并告知评审流程和需对方参加的人员和准备的相关文件材料。
4.组织评审会议，负责评审过程的统筹管理。评审过程应包含但不限于以下环节：：
（1）项目单位汇报项目实施情况；
（2）专家组对项目单位提交的材料进行审查、质询，视情况到生产车间、办公室、实验室等现场核查，经讨论、评议，形成评审结论。
5.评审结束后3天内，提交整套的项目评审过程材料（纸质版、电子版）。

	服务方要提交的材料
	评审方案、专家名单、专家组意见、评审报告、评审结果汇总表、现场照片等。

	服务方负责提供的资源
	工作人员、专家、评审材料、车辆以及为保证评审工作正常完成所需的物资、设备等其他资源。

	其他要求
	1.同一组专家每天评审的项目，属于会议室集中评审的不超过10个，到申报单位现场评审的不超过6个。
2.服务方要为每个评审组配备不少于1名以上的工作人员。



[bookmark: _Toc625][bookmark: _Toc4687]（三）科技创新工作专业辅助服务
服务方协助用户方完成2024年度科技项目申报、科技统计、科技调查等工作，安排至少一名熟悉科技工作的专业人员专职协助用户方的工作。
1.项目辅助管理，协助进行项目前期策划、论证、立项、征集、申报辅导、协调等工作；做好项目资料的整理和收集；协助做好项目实施过程中的文档管理；协助做好项目相关协调工作。
2.对项目立项后的运行情况开展跟踪检查，督促项目单位及时填报各种统计报表和运行情况报告。
3.解答企业日常业务咨询，提供辅导服务。
4.协助与企业对接项目申报、管理等有关工作。
5.协助做好科技创新数据的统计分析工作。
6.协助用户方完成项目评审、管理的文档电子化扫描、整理、归档工作。
7.服务方应自备完成工作所需的必要办公设备。
8.安排的专业人员应是全日制本科以上学历，具备至少2年以上科技业务领域工作经验，能独自完成用户方交办的一般性业务并能协调、组织服务方的其他人员共同完成用户方交办的其他工作任务。
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