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专利缴费信息网上补充及管理系统 

操作指南 

一、 专利缴费信息网上补充及管理系统介绍 

专利缴费信息网上补充及管理系统（以下简称信息补充系统）是通过互联网以全信息化

手段进行专利缴费信息的填报、提交、审核、处理、比对、反馈等流程操作的系统。该系统

的使用可完全替代目前银行及邮局汇款后通过传真及电子邮件补充缴费信息并进行人工核

对的业务处理方式，以及窗口缴费时提供纸件缴费清单并手工采集缴费信息的处理方式。为

缴费人提供更加便捷准确的缴费信息补充方式，保障专利缴费的准确和及时。 

该系统网址为：http://fee.cnipa.gov.cn。 

(一)适用范围 

所有通过银行、邮局汇款或窗口当面缴纳专利费用的缴费人均可使用信息补充系统补充

缴费信息，系统 7*24 小时开放，可以补充的费用信息包括：普通国家申请的费用、PCT 首

次进入国家阶段以 PCT 国际申请号缴纳的费用、PCT 国际阶段的费用和集成电路布图设计的

费用四大类。 

(二)法律效力 

专利审查指南规定，缴费人缴纳费用时应向专利局提供申请号（专利号）、费用名称及金

额等必要缴费信息。 

银行或邮局汇款，通过信息补充系统补充缴费信息并与银行或邮局汇款成功匹配的，专

利局按照缴费人补充的缴费信息进行收费处理，针对同一汇款多次补充缴费信息的，以规定

期限内最晚提交的缴费信息为准。汇款当日补充缴费信息的，以汇款当日为缴费日，未在当

日补充的，以补充完整缴费信息日为缴费日。 

窗口面交，专利局（或代办处）按照缴费人补充的缴费信息进行收费处理，以缴费人实

际支付费用的日期为缴费日。 

（三）信息补充时限 

银行汇款和邮局汇款:费用通过银行或者邮局汇付时遗漏或无法在汇单上记载所有必要

缴费信息的，应当在汇款当日通过信息补充系统补充。补充缴费信息最晚不得超过汇款的次

日。 

窗口面交：费用直接在专利局（或代办处）窗口缴纳的，如果使用该系统应当在缴费当

天通过信息补充系统填写缴费信息。 

http://fee.sipo.gov.cn/
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二、 使用信息补充系统的前期准备工作 

为保证能够正常使用该系统，建议使用满足以下配置要求的计算机登录系统。 

 

操作系统 

Windows Vista SP2  

Windows XP Professional  

Windows Server 2003 Standard Edition/Enterprise Edition SP2  

Windows Server 2008 Standard Edition/Enterprise Edition SP2  

Windows 7  

处理器 
CPU 类型：Intel Core, Pentium, Xeon, AMD or compatible 

主频：至少 1 GHz 

内存 
至少 512 MB 

浏览器 
Microsoft Internet Explorer 7.0+及部分主流浏览器 

APP 部分支持 Andriod4.0 以上操作系统及 4-6 寸屏幕效果的移动终端 

分辨率 
建议 1280x768 及以上分辨率 

三、 信息补充系统操作流程 

（一）登录 

打开浏览器，在浏览器地址栏输入网址：http://fee.cnipa.gov.cn /，进入信息补充

系统首页。本系统提供银行、邮局和窗口缴费三种缴费方式的缴费信息补充功能。 
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（二）银行补充缴费信息填写及查询 

缴费人通过银行汇款缴纳专利费用的，完成银行汇款后可使用本系统补充必要的缴费信

息。 

1、缴费信息填写 

点击系统首页中“银行补充缴费信息填写”进入银行缴费信息填写页面。银行补充缴费

信息填写包含汇款人信息汇款人 email 信息和费用信息。 

（1）汇款人信息填写： 
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*为必填项。所有信息均应准确填写，特别是汇款人、汇款人账号、汇款人开户行、汇

款金额、汇款日期和汇款人 email 等信息必须与实际汇出款项（银行回单信息）保持一致，

否则补充的信息无法与实际汇款信息进行匹配。缴费人实际向国家知识产权局专利局汇款的，

收款单位应选择国家知识产权局专利局，实际向各代办处汇款的，收款单位应选择相应的代

办处。 

（2）费用信息填写： 

银行缴费可补充缴费信息的专利类型包括：国家申请、PCT 申请（首次进入国家阶段）、

PCT 申请（国际阶段）和集成电路布图设计。由于目前全国各专利代办处暂时只接收普通国

家申请和集成电路布图设计的缴费，因此收款单位为各代办处时，专利类型只能选择国家申

请/集成电路。 

 

 

不同专利类型对应的申请号验证规则、费用种类不同，因此，不同专利类型的缴费应分

类型生成订单并在银行分别汇出。PCT 申请（首次进入国家阶段），在选择对应的费用种类

时，需先选择案件类型（发明、新型）。“无效请求人”只有在费用种类为“XX 专利权无效



 

 5 

宣告请求费”时才应填写。 

 

（3）批量缴费信息模板的下载及导入： 

补充缴费信息数量较大的缴费人，可以选择专利类型后下载费用信息模板，批量导入缴

费信息。 

 

 

 

 

为保障模板正常使用，用户需在 EXCEL 中启用宏。 

Excel 2003 版本：打开 EXCEL，点击菜单“工具->宏->安全性”，在安全性对话框中选择

“中”，然后重新打开文件； 

Excel 2007 版本：打开 EXCEL，点击菜单“Excel 选项->信任中心->信任中心设置”，在宏

设置中选择“启用所有宏”，然后重新打开文件； 

Excel 2010 及以上版本：打开 EXCEL，看到黄色安全警告，提示宏已经被禁用，点击“启

用内容”。 

在模板中依次输入申请号、费用种类、费用金额，注意一行只能填写一个申请号下的一

种费用种类，一个申请号若缴纳多种费用则需填写多行，但同一个申请号只能对应同样的缴

费人姓名。当费用种类选择“XX 专利权无效宣告请求费”时还应输入“无效申请人”。 

模板填写完成后保存，点击“批量导入缴费信息”。 

 

点击“开始上传”找到模板文件，上传模板。上传过程中，若某一专利缴费信息没有通

过校验，则批量导入失败，所有数据将不会被导入系统。 

 

导入完成后，核对上传的信息，确认无误后点击“提交”。 

（4）订单生成及打印： 

信息填写完毕后，点击“提交”，系统会校验费用信息的总额与其在汇款人信息中填写

的汇款金额是否一致。如果不一致则给予提示，并且不允许提交补充缴费信息。 
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点击“重新填写”，则清空所有填写的信息内容，可重新填写缴费信息。当所填的信息

经过校验正确后，出现信息确认界面，核对无误后点击“确认补充”提交；提交成功后同时

进入银行补充缴费信息订单页面，系统自动生成 16 位订单号。缴费人提交订单时，系统会

对指定数据项进行重复性校验，对于信息完全一致的订单会提示重复，无法提交。 

 

 

 

银行订单信息包括汇款人信息(包括汇款人 email)、费用信息。 

点击页面右上角“打印订单号码”时，只打印出订单号码及订单生成时间。 

点击“下载订单信息”可下载保存订单信息。点击“打印订单信息”，打印出订单详细

信息。点击“关闭”，则关闭订单页并返回系统首页。 

2、补充缴费信息订单查询 

点击系统首页中“银行补充缴费订单查询”进入银行缴费信息查询页面。 
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其中*为必填项。填写完成后点击“查询”，结果列表显示出满足条件的订单。 

 

 

 

用户可以看到订单的处理结果，点击操作列表下的“订单信息”可查看该订单的详细信

息，也可下载或者打印订单信息。 
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当查询不到数据时，页面中会给出提示没检索到数据。 

 

 

（三）邮局补充缴费信息的填写和查询 

 缴费人通过邮局汇款缴纳专利费用的，完成邮局汇款后可使用本系统补充必要的缴费信

息。 

1、缴费信息填写 

点击系统首页中“邮局补充缴费信息填写”进入邮局缴费填写页面。邮局补充缴费信息

填写包含汇款人信息、汇款人 email 信息和费用信息。 

（1）汇款人信息填写： 
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*为必填项。所有信息均应准确填写，特别是汇款人、汇票号码、汇款日期、汇款金额

和汇款人 email 等信息，应与实际汇出款项（邮局回单信息）保持一致。缴费人实际向国家

知识产权局专利局汇款的，收款单位应选择国家知识产权局专利局，实际向各代办处汇款的，

收款单位应选择相应的代办处。 

（2）费用信息填写： 

邮局缴费可补充缴费信息的专利类型包括：国家申请、PCT 申请（首次进入国家阶段）。

由于目前全国各专利代办处暂时只接收普通国家申请的缴费，因此收款单位为代办处时，专

利类型只能选择国家申请/集成电路。 

 

 

不同专利类型对应的申请号验证规则、费用种类不同，因此不同专利类型的缴费应分类

型生成订单并在邮局分别汇出。PCT 申请（首次进入国家阶段）在选择对应的费用种类时，

需先选择案件类型（发明、新型）。 “无效请求人”只有在费用种类为“XX 专利权无效宣

告请求费”时才可以填写。 

 

（3）批量缴费信息模板的下载及导入： 

补充缴费信息数量较大的客户，可以进行批量导入。批量导入的过程和操作请参考银行

补充缴费信息中的相关内容。 

（4）订单生成及打印： 

信息填写完毕后，点击“提交”，系统会校验费用信息的总额与其在汇款人信息中填写

的汇款金额是否一致。如果不一致则给予提示，并且不允许提交补充缴费信息。 

 

 

点击“重新填写”，则清空所有填写的信息内容，可重新填写缴费信息。当所填的信息

经过校验正确后，出现信息确认界面，核对无误后点击“确认补充”提交，提交成功后同时

进入邮局补充缴费信息订单页面，系统自动生成 16 位订单号。缴费人提交订单时系统会对

指定数据项进行重复性校验，对于信息完全一致的订单会提示重复，无法提交。 
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邮局订单信息包括汇款人信息（包括汇款人 email）、费用信息。 

点击页面右上角“打印订单号码”时，只打印出订单号码及订单生成时间。 

点击“下载订单信息”选择保存位置。点击“打印订单信息”，打印出订单详细信息，。

点击“关闭”则关闭订单页并返回系统首页。 

2、补充缴费信息订单查询 

点击系统首页中“邮局补充缴费订单查询”进入邮局缴费信息查询页面。 
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其中*为必填项。填写完成后点击“查询”，结果列表显示满足条件的订单。 

 

 

 

用户可以看到订单的处理结果，点击操作列表下“订单信息”可查看该订单的详细信息。

也可下载或者打印订单信息。 

当查询不到数据时，页面中会给出提示没检索到数据。 
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（四）窗口补充缴费信息的填写和查询 

缴费人在窗口面交专利费用的，可在本系统中填写缴费信息，缴费时可提供订单信息

作为缴费清单。 

1、缴费信息填写 

点击系统首页中“窗口补充缴费信息填写”进入窗口缴费填写页面。窗口补充缴费填写

包含汇款人信息和缴费人 email 信息、费用信息。 

（1）汇款人信息填写： 
 

 

*为必填项。窗口缴费中包含两种支付方式：POS 机/现金、支票，请按照实际缴费方式

进行勾选。 

 

（2）费用信息填写： 

窗口面交可补充缴费信息的专利类型包括：国家申请、PCT 申请（首次进入国家阶段）、

PCT 申请（国际阶段）和集成电路布图设计。由于目前全国各专利代办处暂时只接收普通国

家申请和集成电路布图设计的缴费，因此收款单位为各代办处时，专利类型只能选择国家申

请/集成电路。 
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不同专利类型对应的申请号验证规则、费用种类不同。PCT 申请（首次进入国家阶段），

在选择对应的费用种类时，需先选择案件类型（发明、新型）。“无效请求人”只有在费用种

类为“XX 专利权无效宣告请求费”时才应填写。 

当支付方式选择“POS 机/现金”时，费用信息列表下会显示“收据抬头”，用户可自行

填写。 

 

当支付方式选择“支票”时，费用信息列表无“收据抬头”。专利收费收据打印的收据

抬头将与支票中的付款人名称一致。 

 

（3）批量缴费信息模板的下载及导入： 

补充缴费信息数量较大的客户，可以进行批量导入。批量导入的过程和操作请参考银行

补充缴费信息中的相关内容。 

（4）订单生成及打印： 

在提交补充缴费信息时，系统会校验费用信息的总额与其在汇款人信息中填写的汇款金

额是否一致。如果不一致则给予提示，并且不允许提交补充缴费信息。 

 

 
 

点击“重新填写”，则清空所有填写的信息内容，可重新填写缴费信息。当所填的信息

经过校验正确后，出现信息确认界面，核对无误后点击“确认补充”提交，提交成功后同时

进入窗口补充缴费信息订单页面，系统自动生成 16 位订单号。缴费人提交订单时系统会对

指定数据项进行重复性校验，对于信息完全一致的订单会提示重复，无法提交。 
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窗口订单信息包括汇款人信息（包括缴费人 email）、费用信息。 

点击页面右上角“打印订单号码”时，只打印出订单号码及订单生成时间。 

点击“下载订单信息”选择保存位置，保存订单信息。点击“打印订单信息”，打印出

订单详细信息。点击“关闭”，则关闭订单页并返回系统首页。 

   

2、补充缴费信息订单查询 

点击系统首页中“窗口补充缴费订单查询”进入窗口缴费信息查询页面。 
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其中页面中*为必填项。填写完成后点击“查询”，结果列表显示出满足条件的订单。 

 

 

用户可以看到订单的处理结果，点击操作列表下“订单信息”可查看该订单的详细信息，

也可下载或者打印订单信息。 

 

 

 

当查询不到数据时，页面中会给出提示没检索到数据。 
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四、 信息补充系统的隐私安全 

缴费人在本系统提交的与专利缴费有关的个人资料和信息，仅用于专利收费目的，本系

统不会将其信息泄露给第三方。本系统将根据执法单位的要求或为公共安全的目的提供个人

信息，在此情况下的披露，本系统不承担任何责任。 

五、 信息补充系统使用注意事项 

  （一）补充缴费信息填写要求 

补充缴费信息必须真实完整、准确无误，特别是银行或邮局汇款缴费人所填汇款人、汇

款账号、开户行、汇票号码、汇款金额、汇款日期等信息必须与实际汇出款项（银行或邮局

回单信息）一致。一笔银行或邮局汇款只能对应一个订单，否则补充缴费信息无法与实际汇

款信息成功匹配而导致银行或邮局退款。如：缴费人当天通过银行汇出 3 笔款项，3 笔汇款

均为 500 元，分别为 3 个申请缴纳申请费，缴费人填写补缴信息时应提交 3 个订单，每个订

单对应一笔 500 元的汇款。专利缴费电子票据的取票信息将发送至缴费人填写的电子邮箱中，

请务必准确填写常用邮箱。填写汇款人手机号时，电子票据将归集至以该手机号为账号的电

子票夹小程序中，建议缴费量较少的用户填写。 

（二）PCT 申请国际阶段缴费金额填写 

向国家知识产权局提交，且收到日在 2021 年 12 月 1 日（含当日）之后的 PCT 申请的

国际申请费、以及收到日在 2021 年 12 月 1 日（含当日）之后的 PCT 国际初步审查要求的

手续费，在补充上述费种的信息时，应按照实际应缴人民币金额直接填写；采用批量模板方

式填写的，应直接填写在模板的“费用金额（人民币）”栏中。收到日在 2021 年 12 月 1 日

之前的 PCT 申请以及 PCT 国际初步审查要求，费用标准适用瑞郎标准，在选择申请费、申

请附加费和手续费时，填写瑞士法郎后系统将会自动根据该申请的提交时间计算相应的人民

币金额；采用批量模板方式填写的，应直接填写在模板的“费用金额（瑞士法郎）”栏中，
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“费用金额（人民币）”一栏无需填写。申请人在缴纳费用时应注意费用计算适用的情形，

避免错缴。 

（三）订单信息修改 

补充缴费信息一旦生成订单则无法对订单信息进行修改，缴费人应在信息确认界面认真

核实无误后再点击“确认补充”，生成订单。针对同一汇款多次补充缴费信息的，以规定期

限内最晚提交的缴费信息为准。缴费类型、缴费人名称、收款单位、金额、手机号、专利类

型完全相同的订单会提示重复、无法提交。 

（四）补充不同类型专利缴费信息须知 

不同专利类型对应的申请号验证规则、费用种类不同，只能单独生成补充缴费信息 

，因此补充不同类型专利缴费信息时应分类型分别生成订单并在银行或邮局分别汇款。 

不同专利类型对应批量缴费模板也不同，批量导入缴费信息时应先选择相应的专利类型

再下载费用信息模板，选择错误会影响模版上传。 

（五）补充缴费信息提交时限 

费用通过银行或者邮局汇付时遗漏或无法在汇单上记载所有必要缴费信息的，应当在汇

款当日通过信息补充系统补充。补充缴费信息最晚不得超过汇款的次日。特别注意应当先汇

款再补充信息。 

费用直接向专利局（包括专利局各代办处）缴纳的，应当缴费当天通过信息补充系统填

写缴费信息。 

 

（六）票据抬头开具 

(1)窗口面交现金和刷卡缴费的，依据缴费人在补充缴费信息中填写的票据抬头开具；

窗口面交支票缴费的,依据支票上财务专用章所列单位名称开具； 

(2)银行汇款缴费的，依据汇款人账户名称开具，若缴费人提供补充缴费信息的，以补

充缴费信息中指明的票据抬头开具； 

(3)邮局汇款缴费的，依据汇款人姓名开具，若缴费人提供补充缴费信息的，以补充缴

费信息中指明的票据抬头开具。 

 


