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验收材料内容及装订要求
一、封面格式
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编号：2021001A企01
 上海市企事业专利工作试点/示范单位项目


验收材料
             （2021）
          

              
单位（盖章）：
       时间：2023年  月  日


编号规则：“示范”——A，“试点”——B；“企业”——企，“事业单位”——事；数字为认定时的序号。
二、验收材料内容
验收材料应设置“目录”，按照以下排列：
1、项目总结报告（根据本项目的工作目标、考核指标完成情况、经费使用情况、项目成效及社会经济效益等方面撰写，有开展特色项目的单位还应总结特色项目的完成情况，不得超过5000字）；
2、项目实施前后知识产权主要指标与工作情况表（附件1）；
3、示范与试点期间专利工作情况对比表（附件2 示范单位填写）；
4、项目经费执行情况表及经费使用明细（附件3、4），费用支出与预算方案有调整的，应附加盖公章的书面情况说明，报备调整原因、项目单位内控流程、具体内容等。通过专项审计的项目单位佐证材料可以审计报告代替。
5、项目总结相关佐证材料；
6、工作计划及经费预算方案（应与项目管理中心留存件一致，可以是复印件）；
7、项目中期总结报告和经费使用情况表。
    以上七部分内容，注明起始页码。各单位可根据实际需要，在七部分内容下细分类目，细分规则不作要求。
三、装订要求
A4纸双面打印，一式五份胶装成册，封面、项目总结报告、项目实施前后知识产权主要指标与工作情况表、示范与试点期间专利工作情况对比表（示范单位填写）、项目经费执行情况表均需加盖公章。
四、其他要求
各类专利指标统计，列明清单提交，剔除专利证书复印件或者有关通知书。
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