“系统使用须知”
科技查新委托须知
开始查新委托前，请仔细阅读本须知。

1、 委托流程

用户第一次使用科技查新系统，
第一步：创建您的用户帐号。点击注册键,按要求填写用户信息，填写完成后点击添加即可返回。该账号可帮助委托方及时了解项目的查新进展情况，也可用于以后查新委托。
第二步：登入。利用用户帐号和密码登入系统。
第三步：填写科技查新合同。进入系统后，点击左侧“填写查新委托单”，按要求填写合同内容。
第四步：科技查新合同提交。填写完成后，点击最下方的“提交申请”。

第五步：附件提交。点击合同右上方“附件”键。添加上传查新项目所需技术背景资料，如：研制报告、可行性分析报告、立项申请书,以及查新项目其它相关资料,如：项目承担单位信息、合作单位信息、项目组成员名单、专利使用授权书，机构更名证书等。

第六步：查看。点击“已提交的申请”，查看自己的委托是否成功。

二、科技查新/咨询委托注意事项
1．所有科技查新咨询事务均须通过“科技查新系统”委托，本查新机构不受理未通过“科技查新系统”提交申请的查新咨询项目。
2．委托方提交查新合同的同时，须通过附件上传提交相关背景资料，资料不全者，不予受理。
3．委托方提交委托后,可能会出现由于“委托不符合受理要求”而被退回的情况。此时，委托方应按照查新机构受理员提示的退回原因进行修改。修改后，点击“保存提交”，即重新提交。

4．委托合同提交成功后，委托方应随时查看自已的委托账户。若系统显示可以受理签约，即可到查新机构来办理相关手续。
  5．办理委托手续时，委托方需携带签字并加盖印章的合同及附件材料，按合同要求缴纳费用或押金。
 三、科技查新合同的填写
一）填写责任

编号由查新机构统一编写。

甲方为查新委托方，甲方相关信息及本合同内容一～五由委托方填写。

乙方为查新机构，乙方相关信息由查新机构填写。

二）项目相关信息的填写：

1．项目的中文名称必须填写，外文名称可以不填写；

2．项目来源中的“政府计划”是指查新项目已列入国家或部、省或地（市）政府科技计划，有计划项目编号的项目。

3．“查新目的”、“申报级别”、“单位类别”均为单一选项，如果属于选项给出的，请在选项前的“□”中标明；如果未在选项中列出的，请在最后一个“□”后填写具体内容。

4．“学科类别”请参照以下分类填写：

01数学；02信息科学与系统科学；03力学；04物理学；05化学；06天文学；07地球科学；08生物学；09农学；10林学；11畜牧、兽医科学；12水产学；13基础医学；14临床医学；15预防医学与卫生学；16军事医学与特种医学；17药学；18中医学与中药学；19工程与技术科学基础学科；20测绘科学技术；21材料科学；22矿山工程技术；23冶金工程技术；24机械工程；25动力与电气工程；26能源科学技术；27核科学技术；28电子、通信与自动控制技术；29计算机科学技术；30化学工程；31纺织科学技术；32食品科学技术；33土木建筑工程；34水利工程；35交通运输工程；36航空航天科学技术；37环境科学技术；38安全科学技术；39管理学；40其它。

5．“技术要点”简述项目所要解决问题的技术背景、要解决的技术问题、所采用的技术方案/路线、主要技术特征、技术参数或指标、应用范围等相关技术内容。（不要填写与主要技术内容无关的空泛性叙述以及修饰性、广告性宣传用语）

6．“查新点”是项目技术要点中要求查证新颖性的部分，体现查新项目的技术创新点，是技术要点中的关键技术。不要把一般性技术特征列为查新点。

查新点是拟定检索词、制定检索策略、筛选文献、对比分析和判断新颖性的依据。填写要精练明确、条理清晰，以1、2、3标记查新点，逐条列出。

本合同要求一个查新项目的查新点控制在1～3个（特殊情况时，查新点不能超过5个）。

7．“查新要求”一般有以下描述方式：

（1）对本查新项目（查新点）的新颖性作出判断；

（2）检索国内/外是否有与本项目相同或类似的研究或技术的文献报道；

（3）检索国内/外与本项目研究相关的文献报道，根据检索结果作出新颖性对比结论；

（4）查新委托方提出的其他查新要求。

8．“检索词”应从查新项目所在专业领域的文献常用词、规范词中选择。

9．“技术资料及背景材料”是指项目可行性研究报告（立项项目）或项目研究报告（鉴定、报奖项目）或专利说明书（申请专利项目）或产品介绍（产品类项目）等，包括查新项目的主要研究内容、技术性能指标、项目组成员及合作单位名单等。

联系人： 党寒东、钱虹、白葆红 电话 029-85532174转11或13 ，E-mail sncxzx@163.com

汇款账号：陕西省科学技术信息研究所 3700022309088200908 工行大雁塔支行
