附件11：备案流程及备案材料

1、 孵化器（众创空间）运营、租金资助备案
1、 备案流程
申请单位提交“坪山区孵化器（众创空间）培育库入库申请表”及相关附件资料
基础设施部按《坪山区孵化器（众创空间）培育库管理操作规程》有关规定对申报主体进行审查
基础设施部按议事制度审定审查结果
备案（入库）完成









基础设施部出具准予备案（入库）批复的文件





2、 备案材料
（1） 《坪山区孵化器（众创空间）培育库入库申请表》；
（2） 《坪山区孵化器（众创空间）培育库管理操作规程》要求提交的其他申报材料。


2、 生物企业危废处理服务购买资助备案
1、 备案流程
申请单位提交
“坪山区生物企业危废处理服务购买备案申请表”及相关附件材料
生物产业促进部对备案材料进行合规性审查并提出初审意见
企业根据意见完善备案材料后提请生物产业促进部备案
生物产业促进部在
“坪山区生物企业危废处理服务购买备案申请表”上为企业出具“准予备案批复”

备案完成









生物产业促进部提请分管领导签批









2、备案材料
（1） 《坪山区生物企业危废处理服务购买备案申请表》；
（2） 申请单位营业执照、法定代表人身份证复印件（加盖公章）；
（3） 2019年（含）以前获得坪山区生物企业奖励的证明材料包括资助合同、经费进账凭证复印件等。
坪山区生物企业危废处理服务购买备案申请表
	企业名称
（加盖公章）
	

	办公地址
	

	成立时间
	
	注册资本
（万元）
	

	主营业务
	

	2019年（含）以前是否获得坪山区生物企业奖励
	
	2019年（含）以前获得的坪山区生物企业奖励奖励名称
	

	2020年是否申请坪山区其他生物领域企业奖励
	
	2020年申请的坪山区生物领域企业奖励名称
	

	联系人
	
	移动电话
	
	E-mail
	

	意向购买危废处理服务的机构名称
	

	预计危废处理量（吨）
	
	预计购买危废处理服务的费用支出（万元）
	

	申报单位
承诺
	
申报材料中所有信息真实可靠，若有失实或造假行为，本单位承担一切责任。



法定代表人（签字）：             申报单位（公章）：

                                   年   月   日

	
区科技主管部门审核意见：

经审核，                        。


（盖章）

                    年    月    日




三、科技创新活动备案
1、备案流程
科协工作部报区政府审定（建议附上企业申办活动的请示和活动方案）
在活动举办完成后7个工作日内，科协工作部提交“活动总结报告”报区政府/局领导申请
备案完成
申请
区级备案
按照备案级别以及备案内容为企业出具“准予备案批复”
科协工作部填写
“科技创新交流活动备案表”
企业根据意见完善备案材料后提请科协工作部备案
科协工作部对备案材料进行合规性审查并提出初审意见
企业根据活动备案要求填写
“坪山区科技创新交流活动备案申请表”及相关附件材料
申请局级备案

2、备案材料
（1）《坪山区科技创新活动备案申请表》；
（2）营业执照、法定代表人身份证的复印件和签字样本；
（3）2019年财务审计报告原件，或验资报告原件（仅适用于公司成立未满1年）；
（4）活动主办及参与单位无任何反党、反政府的倾向（需提交签署的承诺书）；
（5）关于举办xxx活动的请示(重点阐述申请举办活动的原因及背景、活动的亮点、活动对坪山区的意义等等);
（6）举办活动方案：活动目的、活动名称、举办时间及地点、组织机构（区政府/区科技主管部门作为科技交流活动的指导单位/支持单位）、活动规模及影响力（需包括：活动类型、活动级别、参与活动企业或机构类型数量、活动与会人数）、活动议程(需包括：坪山推介环节)、宣传推广（需包括：活动相关宣传物料有坪山logo）、费用预算（费用明细）及其他材料（如拟邀嘉宾名单、参与企业名单、拟邀媒体名单等等）。
坪山区科技创新交流活动备案申请表
	单位名称
	

	单位注册地
	
	单位注册时间
	

	注册资本
	
	组织机构代码
	

	单位法人姓名
	
	联系方式
	

	营业范围（按营业执照填写）
	

	单位经营地址
	
	员工人数
	

	科技创新交流活动请况

	活动类型
	□学术论坛 □行业发展论坛 □院士论坛 □行业沙龙 □创新创业大赛 □行业交流会 □其他

	活动级别
	□国际级  □国家级  □省级  □市级

	指导单位、主办单位、承办单位、支持单位
	

	活动举办地
	
	活动与会人数
	

	参与企业和机构总数量（家）
	
	活动预算（万元）
	

	其他赞助单位
	

	活动预算投入金额明细及活动情况介绍

	















	申报单位
承诺
	
申报材料中所有信息真实可靠，若有失实或造假行为，本单位承担一切责任。



法定代表人（签字）：             申报单位（公章）：

                                   年   月   日

	
区科技主管部门审核意见：

经审核，                        。


（盖章）

                    年    月    日



附表3-1
关于举办xxx活动的请示（参考模板）

（开头）深圳市坪山区科技创新局：
（正文）
1. 简明阐述活动举办的原因背景。
2. 活动概况。
3. 阐明活动的亮点、活动对坪山区的积极影响等。
（结尾可参考）
为更高质量筹备此次活动，获得贵区相关单位的指导及政策支持。现提请审议《xxxx活动方案》。
妥否，请批示。

xxxxx公司
x年x月x日

       （联系人：xxxx，联系电话：xxxxxx）






附表3-2
xxx活动方案（参考模板）

一、活动目的
二、活动名称（要求：体现活动类型）
三、举办时间及地点（要求：必须在坪山）
四、组织机构（要求：坪山区人民政府或坪山区科技创新局作为指导或支持单位）
五、活动规模（要求：拟参与活动企业或机构的名单、拟参与活动的嘉宾及简介、与会总人数等）
六、活动议程(要求：坪山推介环节)
七、宣传推广（要求：拟邀媒体名单、预热-举办各阶段的推广计划、有坪山元素宣传物料的设计稿）
八、费用预算（要求：费用明细）
	类别
	项目
	报价
	备注

	参会接待
	住宿/用餐等
	（体现单价、数量）
	

	交通
	租车/机票等
	（体现单价、数量）
	

	会场租赁
	场地租赁
	（体现单价、数量）
	

	会场布置
	会场装饰物料及设备租赁等
	（体现单价、数量）
	

	宣传推广
	纸媒/直播/线上推广等
	（体现单价、数量）
	

	
	…
	
	

	总计
	
	


九、活动影响力（要求：活动对坪山的意义及实际能达到的可量化的效果，如活动后可以落地多少个项目等）。
四、科普教育基地活动备案
1.备案流程
[bookmark: _GoBack]申请单位提交
“坪山区科普教育基地科普活动备案申请表”及相关附件材料
科协工作部对备案材料进行合规性审查并提出初审意见
申请单位根据意见完善备案材料后提请科协工作部备案
科协工作部在“坪山区科普教育基地科普活动备案申请表”上为申请单位出具“准予备案
批复”

备案完成










科协工作部提请分管局领导签批








2.备案材料
（1）《坪山区科普教育基地科普活动备案申请表》；
（2）申请单位营业执照、法定代表人身份证复印件（加盖公章）;
（3）活动主办及参与单位无任何反党、反政府的倾向（需提交签署的承诺书）；
（4）关于举办xxx科普活动的请示(重点阐述申请举办活动的原因及背景、活动的亮点、活动对坪山区的意义等等);
（5）举办活动方案：活动目的、活动名称、举办时间及地点、活动规模（需包括：活动类型、活动与会人数）、活动议程、宣传推广（需包括：活动相关宣传物料有坪山logo）、费用预算（费用明细）等。
坪山区科普教育基地科普活动备案申请表
	单位名称
	

	单位注册地
	
	单位注册时间
	

	注册资本
	
	统一社会信用代码
	

	单位法人姓名
	
	联系方式
	

	营业范围（按营业执照/法人证书/登记证书填写）
	

	单位经营地址
	
	员工人数
	

	科普教育基地
类型
	□科技场馆类  □公共场所类  □教育科研类  □生产设施类  □信息传媒类

	科普活动举办地
	
	活动与会人数（人）
	

	活动预算（万元）
	
	其他赞助单位
	

	活动预算投入金额明细及活动情况介绍

	















	申报单位
承诺
	
申报材料中所有信息真实可靠，若有失实或造假行为，本单位承担一切责任。



法定代表人（签字）：             申报单位（公章）：

                                   年   月   日

	
区科技主管部门审核意见：

经审核，                        。


（盖章）

                    年    月    日



附表4-1
关于举办xxx科普活动的请示（参考模板）

（开头）深圳市坪山区科技创新局：
（正文）
1.简明阐述活动举办的原因背景。
2.活动概况。
3.阐明活动的亮点、活动对坪山区的积极影响等。
（结尾可参考）
为更高质量筹备此次活动，获得贵区相关单位的指导及政策支持。现提请审议《xxxx科普活动方案》。
妥否，请批示。

xxxxx公司
x年x月x日

       （联系人：xxxx，联系电话：xxxxxx）






附表4-2
xxx科普活动方案（参考模板）

一、活动目的
二、活动名称（要求：体现活动类型）
三、举办时间及地点（要求：必须在坪山）
四、活动规模（要求：拟参与活动的嘉宾及简介、与会总人数等）
五、活动议程
六、宣传推广（要求：预热-举办各阶段的推广计划、有坪山元素宣传物料的设计稿）
七、费用预算（要求：费用明细）
	类别
	项目
	报价
	备注

	参会接待
	住宿/用餐等
	（体现单价、数量）
	

	交通
	租车/机票等
	（体现单价、数量）
	

	会场租赁
	场地租赁
	（体现单价、数量）
	

	会场布置
	会场装饰物料及设备租赁等
	（体现单价、数量）
	

	宣传推广
	纸媒/直播/线上推广等
	（体现单价、数量）
	

	
	…
	
	

	总计
	
	



