
 

 

华东理工大学情报与学科服务平台科技查新使用向导

—校外用户 

（一）进入科技查新合同在线填写页面 

 

                  图 1 图书馆主页 

点击图书馆主页（图 1）的读者服务栏目中的科技查新，进入科技查新服务

页面（图 2）。 

 

图 2 科技查新服务页面 

 点击“科技查新合同”，进入科技查新合同填写页面（图 3）。阅读页面右上

角的“填写说明”后，开始填写科技查新合同。 



 

 

 

图 3 科技查新合同 

（二）填写科技查新合同 

1 主体信息 

在委托书选项卡下的“科技查新合同”表格中，根据查新范围填写项目中英

文名称。国内查新只需填写中文项目名称，国内外查新须填写中英文项目名称。 

 

图 4 项目名称 

委托人信息中，姓名、通讯地址、电子邮箱、负责人、电话、联系人和手

机为必填项，需人工输入。通讯地址“省市区”框可通过下拉列表选择，“详情

地址”需人工补充。 

 

图 5 委托人信息 



 

 

2 查新目的、查新点与查新要求、科学技术要点 

在“一、查新目的”文本框中输入具体的查新目的，（不能简单地写申报项

目、项目鉴定、申报奖励等），如“申报上海市高新技术企业”、“高新技术产品

认定”等。 

在“二、查新点与查新要求”下点击“添加查新点”，添加查新点，输入查

新点自动保存，继续点击添加。注：查新点即需要查证的内容要点中，与现有技

术相比体现项目新颖性的技术创新点，查新点数量 1-4 个，查新点一旦确定，不

能随意增加或更改，如确需增加或更改，则每增加或更改一个查新点，国内查新

加收 100 元，时间延长至少一个工作日；国内外查新加收 200 元，时间延长至少

2 个工作日。 

 

图 6 填写查新点 

“查新要求”下选择查新章类别，查新文献范围以及其他需要选择或手动注

明的选项。如下为示例。 

 

图 7 选择查新要求 

在“三、查新项目的科学技术要点”栏目下，添加查新委托项目的关键技术、

原理、技术参数或主要指标、应用范围等；如果是产品查新，点击“添加产品”，

输入相应的“本项目产品”及其“性能指标”，以及其他公司的同类产品及其指

标，“性能指标”个数可通过加号“+”或减号“-”进行增删。 



 

 

 

图 8 填写科学技术要点或产品信息 

3 查新关键词、参考文献和支持资料目录 

在“四、中、英文关键词、主题词”栏目下，按照选择的查新范围添加中

英文关键词，部分机构关键词和查新点相关联。添加完关键词，点击查新点下

拉菜单，选择对应的查新点。关键词是分组添加，添加完成一组中英文对照的

关联词，点击后面的“保存”，点击“添加关键词”继续添加，直至完成。 

在“五、查新委托人提供的参考文献”中上传与查新项目密切相关的国内

外文献(应当尽可能注明文献的著者、题目、刊名、年、卷、期、页)，填写项目

申请书、鉴定书、产品的性能指标等与查新项目相关的资料。 

 

图 9 上传参考资料 

4 确认及提交查新合同 

信息添加完成，确认“七、查新合同履行的期限、地点和方式”至“十三、

合同附件”中的信息。报告期望领取时间在“七、查新合同履行的期限、地点和

方式”中，点击下图方框中的“日期”输入框，在跳出的日历选择器中点选确定。

在“九、查新报告的使用范围”中输入查新报告的使用范围。确认“十、查新费

用及其支付方式”内容时，在最后选取报告方式，“自取”或“邮寄”，若点选“自

取”则默认为到徐汇校区图书馆 308 室值班台现场领取，点选“邮寄”则需输入



 

 

收件信息，可以点击加号“+”导入已保存的人员信息。点击页面右下角的“提

交”，可将任务提交到系统中。 

 

图 10 点击“日期”选择取报告日期 

 

图 11 确认报告使用范围、支付和取报告方式 

 

图 12 自取报告 



 

 

 

图 13 邮寄报告 

提交成功后，会弹出确认对话框，提示“您的委托已提交，请等待馆员受理”，

点击继续提交，则合同被提交至馆员处理。合同填写页面恢复空白状态，后续查

新员会与委托用户取得联系，再次确认查新内容。 

 

图 14 报告填写提交成功 

 


