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费减备案流程图 
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费减备案系统介绍 

登录专利事务服务系统http://cpservice.sipo.gov.cn/index.jsp 
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费减备案系统介绍 

1. 已注册的：通过账号密码登入专利事务服务系统 
2. 未注册的：注册新的账号密码，下为注册页面（注意点击阅读注册协议和版权声明） 
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费减备案系统介绍 

通过用户名登入系统，选择费减备案请求，启动业务办理 



www.saibeiip.com 

费减备案操作指引-个人 

选择备案人类型-个人 
红色带*号的为必填项，年收入0-4.2万元的才能申请费减 
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费减备案操作指引-个人 

备案信息填写后进行预览，即会弹出审核机构供您选择，若有多个审核机构的话，选择离您最近的
审核机构进行资料审核。 
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费减备案操作指引-个人 

确认备案信息，记录重要提示信息，若内容正确无误则确认提交，若发现备案信息有误时则返回前一步进行修改， 



www.saibeiip.com 

费减备案操作指引-个人 
依据上一步骤提示的内容，在规定的时间内将备案所需的审核资料提交至选定的专利局代办处，个人需提交资料如下： 
（一）身份证复印件（如无身份证的请提供护照等其它有效证件）； 
（二）所在单位出具的收入证明原件（无固定工作的，提交户籍所在地或者经常居住地县级民政部门或乡镇人民政府（街道办事处）出具的关于其经济困难 
            情况的证明）； 
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费减备案操作指引-企业 

选择备案人类型-企业 
红色带*号的为必填项，年度应纳税所得额30万以下才能申请费减 
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费减备案操作指引-企业 

备案信息填写后进行预览，即会弹出审核机构供您选择，若有多个审核机构的话，选择离您最近的审核机构进行资料审核。 
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费减备案操作指引-企业 

确认备案信息，记录重要提示信息，若内容正确无误则确认提交，若发现备案信息有误时则返回前一步进行修改。 
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费减备案操作指引-企业 

依据上一步骤提示的内容，在规定的时间内将备案所需的审核资料提交至选定的专利局代办处，个人需提交资料如下： 
（一）营业执照、组织机构代码证或其他证件复印件（如果提交了印有组织机构代码或者统一社会信用代码的营业执照（副本）复印件则无需再提交组织机构代      
            码证复印件）； 
（二）上年度企业所得税年度纳税申报表复印件。在汇算清缴期内，提交上上年度企业所得税年度纳税申报表复印件； 
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费减备案号查询 

输入备案人名称、备案证件号即可查询出相应的备案号即备案状态 
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费减备案常见问题-1 

常见问题 回复内容 

同一年度同一申请人是否能重复备案？ 不可以 

是否可以代他人办理费减备案手续？ 可以 

费减备案信息已确认提交，备案人类型填写错误，能否更正？ 
专利费减备案系统的备案信息一经提交均不允许修改，备案人在预览时须仔细核对，确认无误后
再提交。 

若备案号/备案人类型填错，该怎么办？ 联系资料审核机构，说明原由请其不予审批，再重新备案 

在专利费减备案系统中提交备案信息后，应该多长时间提交证明
材料原件？ 

备案人在系统中提交备案信息后，系统会反馈一个具体的提交证明文件期限，备案人应该在该期
限届满前将相关文件提交至指定的审核机构。 

某单位现在享受70%的费减，在9月1日之后是否可以按照新办
法享受85%的费减？如果可以，该如何操作？ 

可以，该单位需要在费减备案系统中进行备案，审批合格后，向国家知识产权局重新提交《费用
减缴请求书》请求减缴尚未缴纳的费用。 

当事人于今年10月第一次进行费减备案，用于请求2016年度费
减，今年10月至12月又进行2017年度的费减备案，这种情况，
是否要提交两次费减证明文件？ 

专利费减备案系统每年10月1日起开放下一年度备案，即在每年的第四季度可选择为当年和下一年
度备案，如果同时选择为当年和下一年度备案，则只需提交一次证明材料，如果分两次选择进行
备案，则需分别提交证明材料 

费减备案的证明文件邮寄至代办处后，备案人如何获知审核结
果？？ 

费减备案审核结论作出后，系统会以手机短信的形式告知备案人，备案人也可登录备案系统查看
审核结果； 

申请人在实体不变的情况下更名，是否需要变更备案信息？如何
操作？ 

对于审核合格的备案信息，如果申请人名称发生了变更，则允许在备案系统中进行名称变更，可
通过选择相应备案信息，点击“名称变更”进行办理。 
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费减备案常见问题-2 

常见问题 回复内容 

在有多个申请人的情况下，是否可以部分申请人备案，部分
不备案？如果新增申请人，在原申请人已备案的情况下，新
增申请人是否可以不备案，直接提交证明材料？ 

无论纸件申请还是电子申请请求费减，申请人均须提前在专利费减备案系统中办理备案，且所有申
请人均应满足费减资格。自9月1日起不再接受以纸件方式逐件办理费减业务。 

费减备案系统中联系地址/注册地址填写框中，选择下拉框
中缺少某些市/区，例如新成立的工业园区/高新区，该如何
填写？ 

对于下拉框中没有相关选项的市/区，备案人可在之后的输入框中直接填写正确的地址即可。 

在校学生身份无收入，如何开证明？ 
由所在学校开具在校就读证明即可，或者参照《专利收费减缴办法》中关于无业人员的要求提交相
关证明材料。 

新注册的企业，没有上一年度缴税证明？如何提交证明文件？ 
根据营业执照上的成立时间进行说明，如果审核机构（专利代办处）审核后确实为新成立企业（如
营业执照上的成立时间在本备案年度内），可视为满足要求。 

在专利费减备案系统中填写企业名称、组织机构代码/社会
统一信用代码等信息预览时，为什么提示“企业名称与证件
号码不匹配”？ 

专利费减备案系统中企业/机构名称和组织机构代码是通过全国组织机构代码管理中心数据库进行实
时校验，无法通过校验通常属于两种情况： 
（1）企业/机构名称或代码填写错误； 
（2）企业/机构的登记信息没有及时上传至数据库。 

企业是否要提供整套纳税申报表？ 
可以不用。企业至少要提供纳税申报表的首页和含有“应纳税所得额”的一页，从提供的材料上审
核机关可以看出企业名称、纳税年度及应纳税所得额等信息。建议在提供材料加盖企业公章或者税
务机关业务章。 
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模板-个人收入证明 

个人收入证明模板，适用于在深圳办理费减备案。 
PS：各省市可能会对证明模板的要求不一样，建议在准备审批资料前与审批机构沟通确认。 
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模板-新注册企业无上年度缴税证明说明 

此新注册企业无上年度缴税证明情况说明，适用于在深圳办理费减备案。 
PS：各省市可能会对要求不一样，建议在准备审批资料前与审批机构沟通确认。 
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Thank you! 


