高新认定审计软件
用户操作手册
版本：V9.0.2（2026版）
发布日期：2026年08月11日
开发单位：六子
一、软件简介
1.1 产品定位
面向高新技术企业认定专项审计的智能化作业工具。导入企业的研发费用台账、人员名册、知识产权清单等原始数据后，软件自动完成归集、计算与勾稽核对，并一键导出符合高新认定要求的全套底稿（Excel）与鉴证报告（Word）。
1.2 适用对象
注册会计师 / 税务师：出具高新认定专项审计鉴证报告
审计项目经理：带队完成高新审计底稿编制
审计助理：录入台账、导入数据、抽凭、生成底稿
企业财务人员：按模板整理并提供研发费用数据
1.3 手册目的
帮你尽快内独立完成「新建项目 → 导入数据 → 录入参数 → 一键导出」全流程。建议先读第五章「快速上手」直接上手，其余章节作功能速查。
1.4 版本与主要改进（V9.0.2）
单文件运行：软件是一个 exe 文件，双击即用，无需安装解压
自动更新：软件内「检查更新」一键升级，不用重新下载完整包
导入体检：导入台账 / 工时后自动提示金额异常、未归集费用等问题
工时表校验：年份须为 4 位、单月工时不超过 31 天、姓名不可空、项目须存在
数据一致：报告正文、附件2附注、结构明细表三处数字自动一致
出口业务提醒：检测到出口收入但未含汇兑收益时自动警示，避免高新收入漏计
二、系统要求
	项目
	要求

	操作系统
	Windows 10 / 11（64 位）

	导出文件打开
	导出为标准 .xlsx / .docx，用 Microsoft Excel / Word（2007 及以上）即可打开

	授权方式
	机器码绑定 Token，支持离线使用（不依赖网络）


三、安装与启动
3.1 安装
软件是单个 exe 文件，双击「高新认定审计软件_v9.exe」即可运行，无需安装。
首次启动会解压内部文件，稍慢（约十几秒）属正常现象
建议放在不含中文与空格的路径下（可选）
后续升级请用「检查更新」，不要重复下载完整安装包
3.2 授权激活
首次启动弹出引导页，在引导页输入账号密码后即可进入主界面。
3.3 主界面初览
激活后进入主界面，共四个区域：顶部菜单栏与功能 Ribbon、左侧模块导航（16 个功能模块 Tab）、中间工作区、底部状态栏。
四、界面与功能概览
4.1 主界面布局
	区域
	作用

	顶部菜单栏 / Ribbon
	文件、数据（导入/刷新）、导出（Excel/Word）、工具（检查更新）等核心操作入口

	左侧模块导航
	16 个功能模块 Tab，点击切换

	中间工作区
	当前模块的数据编辑、表格与报告预览

	底部状态栏
	显示当前项目、计算状态与提示信息


4.2 16 个功能模块一览
	模块
	类别
	主要功能

	数据台账
	数据
	查看 / 编辑导入的原始研发费用台账

	结构明细表
	数据
	按年度×项目×费用大类的研发费用结构明细（表1）

	明细表注释
	数据
	按年度×项目×费用细类的明细表注释（表2）

	收入明细
	数据
	高新技术产品（服务）收入明细录入

	知识产权
	数据
	企业知识产权清单管理（发明/实用新型等）

	人员结构
	数据
	人员学历结构表，与「人员」模块联动

	参数录入
	操作
	填写被审计单位 / 事务所信息及销售收入、净资产

	费用分配
	操作
	按工时将人员 / 折旧 / 摊销分摊到各研发项目

	人员
	操作
	导入人员名册，自动算 183 天在职与科技人员占比

	抽凭底稿
	操作
	研发费用抽查、截止性测试、收入抽查

	研发报告
	报告
	研发费用鉴证报告预览（可点数字跳转底稿）

	收入报告
	报告
	高新收入鉴证报告预览

	附件2附注
	报告
	高新认定申请表附件2编制说明

	结构说明
	报告
	结构明细表编制说明

	收入发票检查
	报告
	对接发票查验接口核实高新收入发票真伪

	合规看板
	合规
	6 项核心指标红绿灯判定


五、快速上手（看完这章就能用）
下面用 7 个步骤完成一个完整的高新审计项目。建议边看边在软件里操作一遍。
5.1 第一步：新建项目
点击顶部 Ribbon 的「文件」→「新建项目」
在弹窗中填写被审计单位名称，点击「确定」
5.2 第二步：导出并下发台账模板
点击「文件」→「导出模板」，得到一张空白台账 Excel 模板
把模板交企业，请其按列填写
5.3 第三步：导入台账
企业填好的台账 Excel 发回后，点击「数据」→「导入台账」
选择企业填好的台账 Excel 文件
选择科目余额表格式（NC / SAP / 金蝶 / 用友 / 自定义），点击「确定」
软件自动识别科目并归集到各费用大类
导入后会弹出「导入体检提示」，请查看金额异常、未归集费用等告警，确认无误后再继续
打开「数据台账」Tab，检查导入的数据是否完整
5.4 第四步：录入参数
点击左侧「参数录入」Tab
填写被审计单位信息、事务所信息、近三年销售收入与净资产
提示：销售收入和净资产是高新门槛判定的关键数据，填错会导致比例结论错误，请务必核对。有出口业务的企业请注意汇兑收益是否计入高新收入。
5.5 第五步：导入人员与工时
点击「人员」Tab：
点「导入人员」，选择人员清单 Excel（含姓名、身份证号、岗位、学历、入职日期）
软件自动计算 183 天在职判定与科技人员占比
点击「费用分配」Tab：
点「导入工时」，选择工时表 Excel（含员工姓名、所属项目、各月工时）
软件自动按工时把人员人工 / 折旧 / 摊销分摊到各项目
工时表填写注意：年份须填 4 位（如 2025）；单月工时不超过 31 天；姓名不能为空；项目编号须与台账中的项目一致，否则工时无法参与分摊。
5.6 第六步：检查与刷新
点开「结构明细表」Tab，检查各年度各项目的费用合计
点开「合规看板」Tab，看红绿灯：红灯 = 不达标，需核实数据
点击「数据」→「刷新数据」，确保计算为最新
5.7 第七步：一键导出
点击「导出」→「Excel」——导出全套底稿 Excel
点击「导出」→「Word」——导出鉴证报告 Word
六、各功能模块详解
6.1 数据类模块
数据台账
导入的原始研发费用台账。可直接在工作区增删改，支持筛选与排序。
结构明细表（表1）
按「年度×项目×费用大类」汇总的研发费用结构明细表，由台账自动生成，只读。
明细表注释（表2）
按「年度×项目×费用细类」展开的明细表注释，通过 Excel 公式实时关联表1，只读。
收入明细
高新技术产品（服务）收入明细，可编辑（需企业提供销售明细）。
知识产权
企业知识产权清单（发明专利 / 实用新型 / 软件著作权等），可导入导出，编辑获取日期与类型。
人员结构
学历结构表（A5 格式），与「人员」模块联动，可编辑。
6.2 操作类模块
参数录入
填写被审计单位信息、事务所信息、近三年销售收入与净资产——所有报告与判定的取数来源。
费用分配
按工时把人员人工、折旧、摊销等分摊到各研发项目，是人员费用归集的核心步骤。
人员
导入人员名册，自动计算 183 天在职判定与科技人员占比（高新门槛 ≥10%）。
抽凭底稿
研发费用抽查、截止性测试、收入抽查等审计程序底稿。
6.3 报告类模块
研发报告 / 收入报告
研发费用鉴证报告与高新收入鉴证报告预览，点击正文中的蓝色数字可跳转到对应底稿。
附件2附注
高新技术企业认定申请表「附件2」编制说明的自动生成。
结构说明
结构明细表编制说明（折旧 / 摊销 / 审计报告段落）。
收入发票检查
对接发票查验接口，核实高新收入对应的发票真伪。
6.4 合规类模块
合规看板
一键查看 6 项核心指标的红绿灯判定：研发费占比 / 高新收入占比 / 科技人员占比 / 境内占比 / 其他费用占比 / 成长性。红灯即不达标，需先核实数据再出报告。
七、导出报告说明
7.1 导出 Excel（高新审计汇总表.xlsx）
	Sheet 名称
	内容

	结构明细表 2023/2024/2025
	研究开发费用结构明细表（按项目×费用大类）

	明细表注释 2023/2024/2025
	研发费用结构明细表注释（按项目×费用细类）

	A1-0
	企业研究开发费用汇总表（高新认定用）

	研发费用审定表
	明细账格式审定表

	收入审定表 / 收入抽查表
	高新收入审计底稿

	审计工作底稿指引
	各科目底稿超链接索引

	研发费用加计扣除明细账
	高新口径台账


7.2 导出 Word（共 4 份）
	文件名
	内容

	研发费用鉴证报告.docx
	研发费用专项审计鉴证报告正文

	高新收入鉴证报告.docx
	高新技术产品（服务）收入专项鉴证报告正文

	费用结构编制说明.docx
	研发费用结构明细表编制说明

	收入明细编制说明.docx
	高新收入明细表编制说明


7.3 排版特性
打开即「分页预览」视图，横向 A4 适合一页打印
明细表注释通过 Excel 公式实时关联结构明细表数据
自动隐藏模板预留的空白行 / 列，让打印更紧凑（右键「取消隐藏」可恢复）
白色底色，无模板残留色块
研发费用报告正文与附件2附注统一取自同一研发费用台账，两处数字自动一致，无需手动对齐
八、软件更新
8.1 检查更新
软件内置自动更新通道，无需重新下载完整安装包：
点击顶部「工具」→「检查更新」
如有新版本，软件自动下载并校验，完成后提示重启
重启后即为最新版
若下载速度较慢，可联系软件提供方获取帮助。
8.2 查看更新内容
检查到更新时，弹窗会列出本次更新的主要内容，确认后即可升级。建议升级后重新打开项目并点一次「刷新数据」。
九、常见问题（FAQ）
9.1 导入台账后数据没更新？
点击顶部「数据」→「刷新数据」。每次改完台账或参数后需要刷新。
9.2 科目名称不匹配、导入后部分费用大类为空？
软件按科目名称关键词自动匹配。常见不匹配是企业用了「管理费用-研发费用」而非「工资薪金 / 折旧费」等明细科目。解决：把科目名称改成高新口径明细科目，或导入后在数据台账 Tab 里手动勾选归属。
9.3 报告正文、附件2附注与结构明细表数字对不上？
软件已统一取数于同一研发费用台账，三处数字自动一致。若出现偏差，一般是改了台账或参数后没点「刷新数据」，刷新后即同步。
9.4 导出 Excel 打开后提示公式错误或 #REF!？
正常现象——跨 Sheet 公式在首次打开时可能提示。用 Excel 打开时点「启用编辑」→「重新计算」即可，不影响最终数字。
9.5 导出的 Excel 里有些列看不到（被隐藏）？
这是软件自动隐藏了模板预留的空白行列，让打印更紧凑。右键「取消隐藏」即可恢复。
9.6 保存的项目文件（.gaoproj）在哪？
默认保存在「我的文档\高新审计项目\」下，文件名形如「公司全称_年份.gaoproj」，可在「文件」→「打开」中浏览。
9.7 同一台电脑可以装几个授权？
一个机器码绑定一个 Token，支持离线使用；换电脑需联系软件提供方重新授权。
9.8 只填了参数还没导入台账，关掉软件会丢吗？
不会。软件在关闭时自动保存当前进度（无论是否已导入台账、是否填完参数），下次打开项目即可恢复。重要节点仍建议手动「文件」→「另存为」备份一份。
十、技术支持与声明
10.1 联系方式
13265628010
10.2 免责声明
审计底稿是法定证据文件，导出的 Excel / Word 建议另存一份备份再发给客户或打印。软件仅负责数据归集与格式排版，实质性审计判断（如费用是否可加计扣除、收入是否属于高新技术产品）仍需 CPA 独立职业判断。
