查新委托流程
准备资料
（1）科研项目申请书及相关技术资料：内容应包括基金或项目类型、名称、国内外研究现状、主要研究内容、技术方法、创新点、考核技术指标、预期解决问题等。如：
A. 立项查新：课题（项目）计划申请书；
B. 成果查新：课题（项目）总结报告、已发表论文、待发表论文及出版单位证明信；
C. 报奖查新：成果奖励申请书、已发表论文及报奖有关的各种证明。
D．其他相关资料。
（2）科技查新合同：下载 《科技查新合同》，逐项填写，尤其要简明扼要地列项目的科学技术要点、查新点，填写中英文检索词及密切相关文献等。
提交资料
（1）将申请书及相关技术资料、《科技查新合同》的电子版发送邮件至 kqchaxin@163.com；邮件标题格式：科室+负责人（或委托人）；
（2）邮件中注明委托人联系工作电话及手机号、希望取报告日期【注：该日期不一定能保证，需要与受理人协商确定】；
（3）切勿重复提交。
确认查新点
提交后一般24小时内会收到邮件或电话回复，若未收到回           复请电话确认(82195234或82195209)。配合受理人修改查新点、提交查新相关资料及商讨其他相关事宜等。
等待受理人通知，缴纳查新费用和领取查新报告。
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