
科技查新委托书填写说明
     一、科技查新委托书是指查新委托人和查新机构约定，由查新机构处理查新委托人的查新事务的协议书。协议签字应当使用钢笔或者炭素笔。查新委托书应由课题负责人或掌握课题全面情况的研究人员填写。
二、编号：委托书编号由查新机构填写。

三、查新项目名称：委托人应填写与科研立项、成果鉴定、申请专利或开题等一致的名称，国内外查新时还需填写课题英文名称。

四、委托人信息：查新委托人应是本查新项目的负责人或成员，或是掌握项目全面技术的研究人员；委托人应如实填写其姓名，现所在单位名称，通信地址、邮政编码，项目负责人及电话，联系人及电话、电子邮箱等信息。

五、查新目的及查新范围：查新目的可分为科研立项、成果鉴定、申报奖励、申请专利、技术引进、项目验收、开题等。如有其它目的请注明；查新范围分为国内查新、国外查新和国内外查新，委托人可根据项目需要自行选择。

六、查新项目的科学技术要点：查新项目的科学技术要点应充分反映查新项目的概貌，简述项目的背景、要解决的技术问题、解决技术问题所采用的方案、主要技术特征、技术参数或指标、应用范围等相关技术内容。

七、查新点与查新要求：查新点是技术要点中要求查证新颖性的部分，即体现该项目新颖性的全部技术创新点，如涉及内容、理论、方法、结构、工艺、配方、技术指标等方面的创新点。查新点一般从技术要点中提取，或者是技术要点中技术关键的全部，但不要把查新项目中的一般性技术特征列为查新点。查新点限1-3个（提出创新点多于3条以上者，需酌情加收查新费用，具体见“查新收费标准”）

查新点是查新人员拟定检索词和制定检索策略以至对比分析和判断新颖性的依据，写法上要精练明确，条理清楚（不要把查新项目中的一般性技术特征列为创新点），进行文字表述时要用词科学、准确、逻辑严密。委托人有多个新颖性查证要求的项目，要以1，2，3来标记查新点，逐条列出，以便作查新结论时对照，分别针对每一个查新点作新颖性结论。

查新要求是指查新委托人对查新提出的具体愿望。一般分为以下四种情况：（1）希望查新机构通过查新，证明在所查范围内国内外有无相同或类似研究；（2）希望查新机构对查新项目分别或综合进行国内外对比分析；（3）希望查新机构对查新项目的新颖性作出判断；（4）查新委托人提出的其他愿望。

八、委托人提供的资料：指能说明查新项目内容的研究资料。包括研究报告、研制报告、总结报告、可行性报告、立项申报表、产品样本、检测报告、用户报告、专利说明书、技术参数规格、技术标准、报奖材料、发表论文、参考文献、其他(请注明)等。查新委托人应据实、完整、准确地提供以上与查新项目密切相关的文献资料，并注明文献的著者、题目、刊名、年、卷、期、页，这些文献仅供查新机构在处理查新事务中参考，本查新工作组将妥善保管，结题后归还。如用户不能提供上述资料，则本机构有权拒绝接受该查新委托，如因用户提供资料不实，造成查新失误的，我机构也概不负责。
九、中英文检索词：指能准确表述课题研究内容及查新点的中英文关键词，委托人需要详细提供检索关键词（含规范词、同义词、缩写词、相关词等）。关键词应从查新项目的科学技术要点中抽出，用词要符合本专业词汇规范，要注意到词的全称、中外文缩写、学名及其俗称等。化学物质除提供化学名称外，应尽可能提供其商品名、俗称、分子式、结构式及CA登记号等。查新员要根据查新项目的查新点，与委托人共同讨论确定检索词。

十、委托书履行的期限、地点和方式：依据委托书签订的时间、地点和委托人需要完成查新报告的日期填写。方式指本委托书的履行方式：提交查新报告，交付查新费用。
十一、保密责任:应当包括当事人对技术内容和资料保守秘密的内容、期限和泄露科学技术秘密应当承担的责任。双方可以约定，不论本合同是否变更、解除、终止，本条款均有效。

十二、本合同中，凡是当事人约定认为无需填写的条款，在该条款填写的空白处划(／)表示。

十三、争议的解决方法:在协议履行过程发生争议，双方应当和解解决，也可以请求查新机构的上级主管部门进行调解。双方不愿和解、调解解决或者和解、调解不成的，双方商定，采取申请仲裁或按司法程序方式解决。

十四、本委托书一式三份，自双方签字盖章后生效。
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