山东省软件企业认定审核程序
一、现场审核的目的：
1、 按照软件企业认定标准，（信部联产[2000]968号文件）判定软件企业申报材料的有关内容是否属实和有效。

2、 对企业存在软件企业认定及年审有关问题提出整改要求和建议。

3、 对软件企业认定、年审和产品登记提供咨询、帮助和指导。

二、现场审核的工作程序：
     现场审核有审核组带队人员主持：
1、 听取企业基本情况和软件企业认定工作准备情况介绍。

2、 参观企业软件生产开发现场。

3、 对企业提供的申报材料和有关环境进行核实和确认。

4、 审核组人员汇总、整理现场审核意见和建议。
5、 审核组向企业反馈现场审核意见和建议。
6、 企业领导对现场审核意见及建议表态。

三、现场审核的内容：
1、财务方面：年度经营情况、财务运行和管理情况。

察阅上年度的资产负债表、损益表、所得税年度报表及相关的财务帐簿（总帐、收入、费用明细帐）和会计凭证、财务管理制度等。

2、技术方面：主要产品情况、软件开发环境、产品和服务质量的手段与能力。

察阅企业自主开发的软件产品的销售合同、测试报告、鉴定报告、著作权或专利权登记证明的原件，企业软件开发环境有关的软件使用权许可证，企业人员配置及学历构成名单，软件开发和管理的规范、部分开发过程文档记录、根据现场审核的情况可能审核软件产品的源代码等。

软件开发和管理的规范：是企业根据自身实际而编制并贯彻执行的用于软件开发的管理规定和技术规范，以期保证企业软件产品的质量和技术服务的质量。如果企业已实施了有关的质量体系，则指相关的质量手册、程序文件和作业指导书。

部分开发过程文档记录：是指根据企业软件开发和管理规范的要求，在产品开发过程中产生的管理和技术文档如：可行性分析报告、需求分析报告、开发计划、概要设计、详细设计、界面设计、开发指南、编码规范、测试计划、测试用例、测试记录、用户文档、评审记录、服务计划、用户报告等。根据产品数量，现场抽查部分的文档记录。

3、企业管理方面：企业管理状况。

察阅企业法人营业执照副本原件，企业注册资金、股东持股情况、验资报告、审计报告及有关企业管理制度等。

四、具体要求：
1、现场审查必须由企业主要负责人、财务负责人及相关人员参加。
2、相关资料准备齐全：财务、技术、管理等方面必须现场提供。
3、现场审核人员必须对企业的有关文件及技术资料等绝对保密。
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