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专利费用减缓办理流程（企业）

要求：上年度企业应纳税所得额低于 100 万元。

1、网站登记注册：

A、登录网址：http://cpservice.sipo.gov.cn/；

B、注册新用户；

C、按照提示填写相关信息：

其中：

预备案自然年度（必填）

国别（必填）

企业名称（必填）

证件类型（必填）

证件号码（必填）

经济状况（必填）

企业从业人数

资产总额

年度应纳税所得额（必填）

企业注册地（必填）

联系人名称（必填）

联系人电话（必填）

联系人地址（必填）

第一、必须是能收到邮寄信件，挂号信的准确地址；

第二、联系地址填的是哪里，相关证明材料就要邮寄到联系地址所在的专利局代

办处。
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D、输入备案信息，点击“预览”按钮，进入预览页面，如图：

E、确认无误后提交：
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注：这个备案证件号只有在显示待审核状态或审核通过后，才能使用。

2、一般情况下，所需提交的备案证明材料：

第一、企业营业执照副本复印件，并加盖公章。

第二、提交上年度企业所得税年度纳税申报表 A类复印件，并加盖公章；

在汇算清缴期内，企业提交上上年度企业所得税年度纳税申报表复印件，并加盖

公章。

注：

A、如果企业是办理当年刚成立的新公司，则只需要提供营业执照正、副本复印

件，并加盖公章即可。

B、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

直接上传电子版文件即可。
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