查新须知
尊敬的查新委托人，请查新项目主要技术负责人认真阅读以下说明，准备查新用技术资料：

一、查新项目名称

国内查新提供中文标题，国内外查新提供中、英文标题。

二、查新目的：

“科技查新报告”的用途，包括：科研立项、项目验收、专利申请、成果报奖、成果鉴定、司法鉴定、基金申报、高企认证、工法申报、资料收集等。

三、科学技术要点

是查新项目的技术摘要，应将查新项目的技术特点完整（包括查新点）、简洁地叙述清楚。技术要点指的是产品的结构，配方，工艺，技术性能指标数据……等，产品的功能描述是次要的。一般查新项目的科学技术要点200-300字即可，但也不限制字数，查新委托人可以根据查新项目的具体情况作相关描述。

四、查新点

存在于科学技术要点中，是查新项目的创新点，是研究人员的发明、创造，与已有技术有明显的不同。每一个查新点突出一个主题，技术要点应叙述清楚准确，文字要简炼。

查新点应突出重点，以减少不必要的查新劳动量，节约查新费用。查新点经双方确认后，请勿轻易更改。若实需更改，需与我中心协商并确定是否加收费用。

五、技术背景

针对查新点介绍现有技术的状况，查新点与技术背景一一对应。

六、参考文献

主研人员应提供在研究过程中发表或重点引用过的文献题录或原文（篇名、作者、刊名、年、卷、期、页）。

七、参考检索词

从科学技术资料、科学技术要点、查新点中提取出的，能表达查新项目的特点。词的来源应从本专业文献惯用词中进行选择，切忌自造词汇，科研人员自己创造的词汇，应特别说明。国内外查新应同时填写中、英文检索词。

八、科学技术资料

由查新项目主要技术负责人提供查新项目完整成套的科学技术资料，例如：研究报告、研制总结、技术报告、实验报告、用户报告、鉴定资料等。

九、附注

在办理查新委托时，以上一至五项内容必须具备，其余项内容尽可能具备。

