附件：
上海2010年上半年服务外包专项资金申报材料目录清单

（企业及培训机构）

本次申报范围是2009年 8月1日——12月31日期间新进人员、培训人员和资质认证的资助资金。
以下材料一式一份，并请按材料清单次序加装封面和目录清单装订成册。

一、企业提交材料清单
1、企业基本材料
1）服务外包企业专项资金申请表；（表1）
2）营业执照复印件；
3）组织机构代码复印件；
4）2009年度财务审计报告及利润表；
5）2009年度相关合同、收汇凭证汇总表（表2）和收汇凭证复印件：（注：IT企业提供商务部出口合同登记证书，其他企业提供原始合同；收汇凭证可以是外汇核销单或者银行收汇通知单。）
2、人才录用培训申请材料

6）服务外包企业录用人员汇总表（网上自动生成打印）

7）服务外包人才培训资金补助申请表（表3网上打印）

8）录用人员身份证、大专以上学历证书和录用一年以上劳动合同复印件；（按一表二证一合同顺序装订）

3、国际认证申请材料
9）国际认证证书复印件；
10）认证/评估合同复印件；
11）认证/评估费用发票及对应的银行支付凭证复印件；

二、培训机构提交材料清单：
1、培训机构基本材料
1）服务外包培训机构资金申请表；（表4）
2）办学许可证及法人登记证书复印件；
3）2009年度财务审计报告及利润表；
4）每期项目的培训方案及课程安排；
5）每期培训项目成本、收费标准等明细情况；
6）为服务外包企业提供定制培训教材，包括培训机构与服务外包企业签订的定制培训协议复印件；
2、申报培训补贴人员材料
7）申报培训补贴人员汇总表（表5）及所对应的收费凭证复印件；
8）服务外包人才培训资金补助申请表；（表3网上打印）
9）被培训人员身份证明、大专以上学历证明、培训合格证及签订一年以上劳动合同复印件；（按一表三证一合同顺序装订）

三、表格样式
表1：服务外包企业专项资金申请表
	                           申请单位基本情况
	单位名称
	
	法人代表
	

	
	注册地所在区县
	
	邮编
	

	
	单位地址
	

	
	联系人
	姓名
	
	电话
	

	
	
	手机
	
	传真
	

	
	
	Email
	

	
	09年度财务状况
	企业总收入
	万元人民币

	
	
	离岸外包执行金额
	万美元

	
	
	离岸外包占总收入比例
	%（汇率按1：6.82）

	
	人员情况
	企业总

人数
	
	大专以上人数
	
	百分比
	

	
	开户银行
	
	账号
	

	资金申请
	录用人数
	
	申请支持金额
	万元

	
	认证项目名称
	
	申请支持金额
	万元

	
	
	
	
	万元

	
	
	
	
	万元

	申报单位承诺：

1、提供的所有材料、单据是准确、真实、完整和有效的；

2、提供的所有复印件均与原件核对，完全一致；

3、承诺接受有关主管部门为审核本申请而进行的必要核查和相关法律责任；

4、本企业近两年在进出口业务管理、财务管理、税收管理、外汇管理、海关管理等方面无违法行为。

法人代表签章：

               单位盖章       年   月   日

	区县商务委（经委）或服务外包示范区
初审意见：

盖章       年   月   日
	市商务委审核意见：

盖章       年   月   日


表2: 2009年度相关合同及收汇凭证汇总表
	主营业务收入
	万元人民币

	其中：出口收入（已执行金额）
	万美元

	占主营业务收入比例
	%

	序号
	合同名称
	国别地区
	业务类别
	合同金额

万美元
	已执行金额

万美元
	合同

编号
	对应收汇凭证编号

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	合计
	
	
	——
	——


表3：服务外包人才培训资金补助申请表
申请单位：                    （服务外包企业/培训机构）           
本单位申请表编号：NO.

	人员基本情况
	姓名
	性别
	出生年月
	身份证号
	毕业院校
	所学专业
	学历

	
	
	
	
	
	
	
	

	培训

情况
	培训机构
	参加培训项目
	培训时间
	培训费用

	
	
	
	
	元

	就业单位及性质
	

	录用

人员

申明
	本人郑重申明：1．提供的所有材料、单据是准确、真实，完整和有效的；2．提供的所有复印件均与原件核对，完全一致；3.承诺接受有关主管部门为审核本申请而进行的必要核查和相关法律责任。

被录用人员（签字）:

	外包企业或培训机构的意见
	经核对，申请填写的培训情况属实，提供的申请材料符合要求。承诺接受有关主管部门为审核本申请而进行的必要核查和有关法律责任。

法人（签字并盖公章）


说明：1.申请单位填写单位全称，并打√选择服务外包企业或培训机构。

2.就业单位性质包括信息技术外包、业务流程外包、知识流程外包等。

表4：服务外包培训机构资金申请表
	申请单位基本情况
	培训机构名称
	
	法人代表
	

	
	办学许可证

颁发部门
	
	编号
	

	
	注册地所在区县
	
	邮编
	

	
	联系地址
	

	
	联系人
	姓名
	
	电话
	

	
	
	手机
	
	传真
	

	
	
	Email
	

	
	培训场地面积
	

	
	主要教学设施
	

	
	总人数
	
	专职教师人数
	
	兼职教师人数
	

	
	开户银行
	
	账号
	

	培训补贴申请人数
	
	申请支持金额
	万元

	申报单位承诺：

1、提供的所有材料、单据是准确、真实、完整和有效的；

2、提供的所有复印件均与原件核对，完全一致；

3、承诺接受有关主管部门为审核本申请而进行的必要核查和相关法律责任；

法人代表签章：

               单位盖章       年   月   日

	区县商务委（经委）或服务外包示范区
初审意见：

盖章       年   月   日
	市商务委审核意见：

盖章       年   月   日


表5：培训机构申报培训补贴人员汇总表
	申报人数
	
	申请支持总金额
	万元

	序号
	姓名
	单位名称
	收费金额
	发票编号

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合计
	
	——
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