
专利转让费财务预约流程 

一、材料准备 

专利转让费报销需向财务处递交四件纸质材料，分别为[1]专利转让费提取审核单、[2]发票

第四联原件、[3]专利转让合同复印件、[4]酬金申请单。以上材料的获取方式如下： 

 

[1] 专利转让费提取审核单 

科技处网站 → 工作流程 → “专利转让费提取流程” → 附件  中下载并按照图 1 要求填写。 

 

图 1 专利转让费提取审核单填写规范 

[2] 发票第四联原件 

发票第四联原件请老师前往科技处领取，图 2 中圈出部分为应该填写至“转让金额”的数值（图 1 标

号③） 

 

图 2 发票 



[3]专利转让合同复印件 

合同原件请老师前往科技处领取，至财务处提交时自行复印。 

 

[4]酬金申请单 

财务处网站中（http://cwc.xzcit.cn/channels/22.html）下载《酬金（含专项补贴）申请单》，并

按图 3 格式填写。其中，发放补贴预算（标号②）应对应图 1 标号⑤。 

 

图 3 酬金申请单（专利转让费提取）填写规范 

  



二、财务系统预约 

（1）进入财务系统 

（2）网上预约报账 → 申请报销单 

 

图 4 财务系统界面 

（3）按照图 5 填写规范进行填写 

 

图 5 申报界面填写规范 

（4）按照图 5 填写完成后，点击下一步，选择奖励性绩效 

 
图 6 填写酬金信息 

 



（5）点击下一步后，进入发放清单页面 

 

图 7 发放清单页面填写规范 

（6）提交发放单，并上传[1]专利转让费提取审核单、[2]发票第四联、[3]专利转让合同扫描

件。 

 

三、递交纸质材料 

完成申报后，打印财务网上预约报销单、专利转让费提取审核单[1]、发票第四联原件[2]、专

利转让合同复印件[3]、酬金申请单[4]进行投递 


