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一、 科技查新委托

1. 查新内容填写

（带*号是必填项，其他部分可以选填）

 英文名称：国内外查新的课题才需

要填写

 查新目的和查新范围根据每个委托

人需求选择
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 查新点和科学技术要点为必填项，其余的非必填。（科学技术要点中有图片

的情况可以选择上传附件）

 注：点击“查新点填写指南”可参考详细填写要求及示例。
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2. 查新费用及发票信息

 发票信息填写准确，方便后期开票。

 根据每个机构不同要求选择出报告完成时间。（系统默认无纸质报告， 需要报告的委托人勾选）

 最终价格以审核为准。 准确填写纳税人识

别号
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 准确填写项目联系人姓名和联系方式，方便出

现问题时查新老师与负责人联系。
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二、 查收查引填写委托

1. 填写基本信息

（带*号是必填项，其他部分可以选填）

 检索报告主题：没有固定要求，可以直接写“检索报告”或者“XX 检索报告”
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2. 填写检索内容

 收录：根据您的实际情况，选

择论文收录的数据库。

 引用：根据您的实际情况，选

择论文需要检索引用次数的

数据库。

（引用费=引用次数*5）
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 指标：根据您申报机构的

要求，选择各个指标的版

本。（如果没有您想要的指

标，请在备注里面填写）
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 需要查证的论文：每行一

条文献，尽量采用标准引

文格式。

 报告费用预估：200 元基

础费包含 10 次条录费，

超出次数按 5 元/次计算。

（最终以人工审核为准）
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 准确填写项目联系人

姓名和联系方式，方便

出现问题时检索老师

与负责人联系。
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 发票信息填写准确，方便后期开

票。

委托提交后，审核老师会尽快

处理。委托人收到短信后，登

录平台支付即可。



11

三、 订单支付

 登录平台，点击页面右上角图标
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 出现待办事项界面，点击对应课题点

击“处理”

 根据委托人的需要，选择合适的支付

方式（我们支持绑定公务卡支付）
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四、 报告验收

 在委托人约定时间出报告，我中心需

要客户“验收”报告，只有验收后才

能直接下载签章版报告。
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五、 发票开具

 在首页左侧菜单栏点击

“开具发票”，选择需要开

发票的订单，点击最下面

“开具发票”按钮
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