
欢迎关注微信公
众号“专利文献
众享或扫描左侧
二维码，获取最
新公益讲座信息
及专利文献服务。

欢迎添加微信
331546945 ，加
入微信交流群，
获取更多多公益
讲座资讯和帮助。

郑重声明
一、经授课教师同意，本课件仅作为交流学习使用，并欢迎广泛传播，但禁

止作为商业用途。

二、在交流使用过程中，请尊重版权。

三、课件中涉及的观点仅代表授课教师本人立场。

四、使用课件中的数据、图表时请注明来源，保证完整性，避免断章取义。

五、课件中涉及的政策法规或其它信息的有效性，请以相关主管部门(单位)
公布为准。 国
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如何办理专利审批程序中涉及到
的各种法律手续

国家知识产权局专利局初审流程部

董烁

2017年7月18日

“面向大学生创业就业的专利基础与实务”专题第四讲

欢迎关注微信公
众号“专利文献
众享或扫描左侧
二维码，获取最
新公益讲座信息
及专利文献服务。

欢迎添加微信
331546945 ，加
入微信交流群，
获取更多多公益
讲座资讯和帮助。
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一、法律手续文件概述

1、法律手续文件的一般形式要求

2、法律手续文件的类型国
家
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受理
保密
确定

初步
审查

公布
实质
审查

授权

专利审批流程
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间
文
件
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1、法律手续文件的一般形式要求

当事人向专利局递交的法律手续文件应当满足以下要求：

1）使用专利局制定的标准表格。

2）表格中填写的著录项目应当与案件中记载的内容一致。

3）证明文件应当是原件。

4）各种文件上,原申请人（专利权人） 或代理机构的签

章应当与案件中记载的一致。

5）电子申请的特别规定。
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《关于专利电子申请的规定》（第57号局令 ）

自2010年10 月1日起施行。

第七条第一款：

申请人办理专利电子申请各种手续的，应当以电子文

件形式提交相关文件。除另有规定外，国家知识产权局不

接受申请人以纸件形式提交的相关文件。不符合本款规定

的，相关文件视为未提交。

国
家
知
识
产
权
局
公
益
讲
座
 

 

仅
供
学
习
交
流
使
用
 

 

请
勿
用
于
商
业
用
途



《关于专利电子申请的规定》（第57号局令 ）

第八条第一款：

申请人办理专利电子申请的各种手续的，对专利法及

其实施细则或者专利审查指南中规定的应当以原件形式提

交的相关文件，申请人可以提交原件的电子扫描文件。国

家知识产权局认为必要时，可以要求申请人在指定期限内

提交原件。
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2、法律手续文件的类型

发明专利请求提前公布声明

实质审查请求书

撤回优先权声明

撤回专利申请声明

费用减缴请求书

补正书

意见陈述书

意见陈述书（关于费用）

放弃专利权声明

延长期限请求书

改正译文错误请求书

著录项目变更申报书

恢复权利请求书

中止程序请求书

协助执行财产保全通知书

专利权评价报告请求书

实用新型专利检索报告请求书

更正错误请求书

其他证明文件

信函
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1、发明专利请求提前公布

专利法第34条、实施细则第46条

 申请人提出专利申请时，在发明专利请求书中勾选

该声明即可；

 提出申请之后，需提交发明专利请求提前公布声明；

 该项声明不能附带任何条件。

二、各类法律手续介绍
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 符合要求的，在发明专利申请初步审查合格后，立即

进入公布准备程序。

 不符合规定的，发出视为未提出通知书，指明缺陷。
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2、实质审查请求

专利法第35条、第36条

实施细则第50条

 申请人需提交实质审请求书；

 缴纳实审费；

 期限。
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 期限届满前通知书

 发明专利进入实质审查程序通知书

 视为未提出通知书

 办理手续补正通知书
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主动修改

实施细则第51条第1款
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3、撤回专利申请声明

专利法第32条

实施细则第36条

 授权前提交撤回专利申请声明；

 未委托代理机构的申请人提交撤回声明；

 代理机构提交撤回声明；

 不得附有任何条件。
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 手续合格通知书

 视为未提出通知书

 撤回专利申请的声明是在专利申请进入公布准备后提

出的，申请文件照常公布或者公告，但审查程序终止。国
家
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4、费用减缴请求书

《专利费用减缴办法》2016年9月1日起施行

可减缴的费用种类：

 申请费（不包括公布印刷费、申请附加费）；

 发明专利申请实质审查费；

 年费（自授权起六年）；

 复审费。

国
家
知
识
产
权
局
公
益
讲
座
 

 

仅
供
学
习
交
流
使
用
 

 

请
勿
用
于
商
业
用
途



符合费用减缴纳条件

 上年度月均收入低于3500元（年4.2万元）的个人；

 上年度企业那说所得额低于30万元；

 事业单位、社会团体、非营利性科研机构。
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费用减缴比例

 一个个人或者单位 85%；

 两个或两个以上个人或者单位 70%；

 事业单位、社会团体、非营利性科研机构。
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 申请人只能请求减缴尚未到期的收费；

 减缴申请费的请求应当与专利申请同时提出；

 减缴其他收费的请求可以与专利申请同时提出，也可

以在相关收费缴纳期限届满日两个半月之前提出。国
家
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 专利申请人提出费减请求并经审核批准备案的，在一

个自然年度内再次请求费减，仅需提交费减请求书，

无需再提交相关证明文件；

 个人；

 企业；

 事业单位、社会团体、非营利性科研机构。国
家
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 费减请求书中的签章及著录项目信息正确；

 费减请求书中的请求人名称需与案卷记载一致，且与

费减备案系统中记录的备案人的姓名或名称一致；

 费用减缴请求书中的居民身份证件号码或组织机构代

码/统一社会信息代码，应当与费减备案系统中的备案

证件号码一致。；

 费减备案状态合格。
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费用减缴审批通知书：同意费减/不同意费减
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5、延长期限请求书

实施细则第6条第4款、第71条

 允许延长的期限；

 请求延长期限的理由；

 延长期限请求书；

 延长费；

 期限内提交。
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延长期限审批通知书：同意延长/不同意延长
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6、意见陈述书

 申请人主动提交、针对审查意见的答复；

 意见陈述书（关于费用）；

 关于其他内容的意见陈述。国
家
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1）申请人主动提交、针对审查意见的答复

 主动修改（细则51.1）；

 对各类审查意见的答复；
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 形审合格，继续实审；

 办理手续补正通知书；

 视为未提出通知书。国
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2）意见陈述书（关于费用）

 当事人请求退款 ；

 费用查询；

 未收到费用收据或未收到退回费用；

 费用种类的转换 。

国
家
知
识
产
权
局
公
益
讲
座
 

 

仅
供
学
习
交
流
使
用
 

 

请
勿
用
于
商
业
用
途



当事人请求退款

实施细则94.4

多缴、重缴、错缴专利费用的，当事人可以自缴费
日起三年内，提出退款请求，符合规定的，专利局应当
予以退款。
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 退款请求人 ；

 退款方式；

 退款证明文件。
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退款审批通知书：同意退款/不同意退款
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3）关于其他内容的意见陈述

 对案件审查程序存在疑义的意见陈述

 提出保密请求的意见陈述

 文件邮路查询的意见陈述

 请求不公布发明人姓名的意见陈述

 对专利公报更正的意见陈述

 对“收到人民法院判决书的通知书”的意见陈述

 关于向外国申请专利保密审查的意见陈述

 同日申请声明的意见陈述

 当事人提交的其他内容文件
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7、放弃专利权声明

专利法第44条第1款第2项

专利法第9条第1款

实施细则第41条

 主动放弃专利权；

 避免重复授权放弃专利权；
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主动放弃专利权

 应当是已授权公告的专利权；

 应当符合法律手续文件形式要求并正确勾选声明内容；

 不得附有任何条件，放弃专利权只能放弃专利权的全

部，不得请求放弃部分专利权。
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 手续合格通知书

 视为未提出通知书
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避免重复授权放弃专利权

 应当符合法律手续文件的形式要求；

 提交日应当在相应通知书指定的期限内；

 应当正确勾选声明内容和填写发明专利申请的申请号。国
家
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 形审合格，继续实审；

 办理手续补正通知书；

 视为未提出通知书。国
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8、著录项目变更申报书

专利法第10条

实施细则第14条、第119条第2款
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1）办理著录项目变更手续的人

 未委托代理机构；

 已委托代理机构；

 权利转移引起的变更；国
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2）著录项目变更申报书

 一件多个项目一次变更；

 一件一个项目多次变更；

 多件同一项目发生变更；国
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3）著录项目变更手续费

 发明人、申请人（专利权人）：200元

 专利代理机构、代理人变更：50元

 两项同时变更：250 元

缴纳期限（细则99条）

国家知识产权局公告（第75号）
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4）著录项目变更证明文件

《审查指南》第一部分第一章6.7.2
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 手续合格通知书

 视为未提出通知书

 变更生效日
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谢 谢 ！
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欢迎关注微信公
众号“专利文献
众享或扫描左侧
二维码，获取最
新公益讲座信息
及专利文献服务。

欢迎添加微信
331546945 ，加
入微信交流群，
获取更多多公益
讲座资讯和帮助。

郑重声明
一、经授课教师同意，本课件仅作为交流学习使用，并欢迎广泛传播，但禁

止作为商业用途。

二、在交流使用过程中，请尊重版权。

三、课件中涉及的观点仅代表授课教师本人立场。

四、使用课件中的数据、图表时请注明来源，保证完整性，避免断章取义。

五、课件中涉及的政策法规或其它信息的有效性，请以相关主管部门(单位)
公布为准。 国
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