
登录系统 • OA首页-应用中心： 工资查询与报销

• 工资查询与报销-网上报销及科研结算



• 首页：科研经费网上报销-其他支出单据-新增

创建报销单



选择经费信息-首次报销专利申请相关费用

专利费-XXX（科研管理系统中录入的专利名称，必填）

 报销专利申请代理费（含预审、快速审查）、官费：
• 是否有合同-是
• 经费明细-课题列表-课题本号

注：须为中发明人的与专利申请内容相关课题，且
有专利相关预算



专利费-XXX（科研管理系统中录入的专利名称，必填）

上传合同信息

 报销专利申请代理费（含预审、快速审查）、官费：
• 是否有合同-是
• 合同信息-合同编号-HRP系统中“CON”开头的

合同编码
注：须为HRP系统中“已生效”状态的合同



选择经费信息-报销专利授权、维护相关费用

专利费-XXX（科研管理系统中录入的专利名称，必填）

 报销办登费、年费等：
• 是否有合同-否
• 经费明细-经费项目-“科研处-科技成果转化办公室维持费“



 报销办登费、年费等：
• 是否有合同-否
• 附件上传-专利局授权通知书、办登通知书、公司发票（附明细）

专利费-XXX（科研管理系统中录入的专利名称，必填）

上传附件信息



代理费+官费

姓名-科室-专利名称

否

至项目完成

不填 不填

否 非会签原因：使用本院合同模板

• 考虑到专利申请代理费和官费可能不是一起报销，为保证报销系统中票据金额≤合同金额，建议
前期在HRP系统进行合同审查时在基本信息页-合同金额处填写“代理费+官费”以便后期报销。


