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专利费减备案注意事项及提交规范 

 

一、办理条件 

1、个人年收入不高于 6万元； 

2、单位应纳税所得额不高于 100万元。 

二、证明材料 

（一）申请人为自然人 

应提交申请人身份证复印件及上年度收入证明。 

上年度收入证明可参考以下提示出具： 

1、在职人员 

应当提交由所在单位出具的加盖公章的上年度收入证明（见

附件 1）。 

2、无固定工作人员 

应当提交户籍所在地或经常居住地村委会、街道办、社区、

县级民政部门或乡镇人民政府（街道办事处）出具的无固定工作

或无收入证明，上述单位不可出具年收入证明（见附件 2）。 

3、学生 

国内学生：可提交教育部学籍在线验证报告或学信网截图

（见附件 3、附件 4），也可提交加盖学校公章的学生在校证明。 

国外留学：应提交国外大学出具的就读证明原件及其本人签

字的中文译文；且在译文中标注“该译文真实有效，申请人自愿

承担一切法律后果”（见附件 5）。 

4、退休人员 
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应出具退休证和上年度银行代发养老金流水证明。 

5、监狱服刑人员 

提交所在监狱出具的证明材料或者法院出具的刑事判决书。 

（二）申请人为法人 

应提交加盖企业公章的企业营业执照和上年度《企业所得税

年度纳税申报表》，纳税申报表首页应含有请求人名称及税款所

属期间。 

费减备案当年成立的企业、事业单位、社会团体、非营利性

科研机构、工会委员会只提交法人身份证明即可。 

军队建制单位应当提交中华人民共和国统一社会信用代码

证书，备案人类型选择其他，并以统一社会信用代码进行备案。

无统一社会信用代码证书的，系统自动分配代码，应出具加盖上

级主管机关签章的证明文件，证明文件中须载明上述代码。 

宗教活动场所应当提交宗教活动场所登记证。 

法人单位纳税情况可参考以下提示出具： 

1、查账征收企业： 

应提交《中华人民共和国企业所得税年度纳税申报表（A 

类）》 

2、核定征收企业：  

应提交《中华人民共和国企业所得税年度纳税申报表（B类）》 

3、不单独纳税的分公司  

可由总公司出具证明，证明中应当注明该分公司纳税的情

况。 
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4、个人独资企业  

应提交投资人个人所得税生产经营所得纳税申报表。 

5、合伙企业  

应提交所有合伙人的个人所得税生产经营所得纳税申报表。

如合伙人中包含企业，应提供其企业所得税年度纳税申报表。 

6、个体工商户或农村承包经营户  

查账征收方式缴税的，应提交经营者个人所得税生产经营所

得纳税申报表；定期定额征收方式缴税的，提交个体工商户定额

核定审批表。 

7、农民专业合作社  

应提交企业所得税年度纳税申报表。 

8、民办非企业  

如为科研机构，申请人须提交属于科研机构的证明文件； 

如为企业性质，申请人须提交上年度企业所得税年度纳税申

报表。 

三、提交规范 

1、证明文件格式为 PDF格式，不大于 500k；如证明文件为

多页，应整合为一个 PDF 文档。 

2、在申请人使用“专利业务办理系统”办理费减备案业务

过程中应注意：个人在填写备案信息时，费减采集页面录入的个

人年收入应与收入证明中记载的年收入一致；企业在填写备案信

息时，录入的上年度应纳税所得额须与税表记载一致。出具证明

人与申请人对证明真实性负责。 
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附件：1.在职工作人员收入证明 

2.无固定工作人员的证明 

3.教育部学籍在线验证报告 

4.学信网截图 

5.留学证明的中文译文 
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附件 1 

在职人员个人收入证明 

 

 

 

 

身份证 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

该员工为我单位工作人员，上年度收入为      万元。 

 

 

单位签章 

年  月  日 

 

 

身份证正面 

 

 

身份证反面 
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附件 2 

无固定工作人员收入证明 

 

 

 

 

身份证 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

该居民为我辖区居民，上年度无固定工作，特此证明。 

 

 

单位签章 

年  月  日 

 

 

身份证正面 

 

 

身份证反面 
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附件 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

头像 
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附件 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

头

像 
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附件 5 

国外就读证明的中文译文 

 

 

 

 

身份证 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本人现在            学校就读。 

现声明所提交的证明文件均真实有效，申请人自愿承担一切

法律后果。 

本人签字 

年  月  日 

 

 

身份证正面 

 

 

身份证反面 


