科技查新一般流程
（一）查新委托

科技查新是一项十分严谨的、以文献检索和情报调研相结合的科技情报研究工作。为保证科技查新工作的科学性、客观性、公正性和准确性，维护查新有关各方的合法权益，委托单位要按照以下程序向查新工作站提交查新委托： 

1．领取“科技查新合同”

2．填写“科技查新合同” 

（1）查新合同应由课题负责人或掌握课题全面情况的研究人员填写，合同签字应当使用钢笔或者碳素笔。然后加盖委托者所属单位公章

（2）查新项目名称：应与立项书或鉴定书上的项目名称一致。

（3）查新目的：可分为立项查新、成果查新等。立项查新包括申报各级、各类科技计划，科研课题开始前的资料收集等；成果查新包括为开展成果鉴定、申报奖励等。

（4）查新点与查新要求：查新点是指需要查证的内容要点。 查新要求是指查新委托人对查新提出的具体愿望。一般分为国内查新、国内外查新、国内外专利查新。

（5）查新项目的科学技术要点：填写研究课题的概要，重点表述主要技术特征、参数、指标、发明点、创新点、技术进步点等。

（6）关键词：关键词（含规范词、同义词、缩写词、相关词）应从查新项目的科学技术要点中抽出，同时应属于查新项目所属专业的文献常用词汇。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。

（7）查新委托人提供的资料目录：与查新项目密切相关的国内外同类科学技术和相关科学技术的背景材料、该项目成员在国内外已发表的相关文献（应当尽可能注明文献的著者、题目、刊名、年、卷、期、页）等，以供查新机构在处理查新事务中参考。

（8）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。

（9）合同中，凡是双方约定无需填写的条款，在该条款填写的空白处划（/）表示。

3．正式办理查新委托手续

(1)由委托查新课题负责人或掌握课题全面情况的研究人员查新工作站正式办理查新委托手续。

(2)来时请携带已填好的“科技查新合同”，同时立项查新者需携带项目申请表中的研究内容部分，成果查新者需携带项目研制报告。

(3)与查新受理人交谈，介绍委托课题研究内容，并就查新要求、查新报告提交时间、查新范围、查新收费等达成共识。

4．签订查新合同

查新合同采用书面形式，合同须双方签字(盖章)方为有效。  
（二）查新程序

1．检索准备

（1）分析查新项目的科学技术特点及与查新项目相关的资料，与用户面谈，了解查新委托人提出的查新点与查新要求。

（2）明确检索目的。

（3）根据检索目的确定主题内容的特定程度和学科范围的专指程度，使主题概念能准确地反映查新项目的核心内容。

（4）确定检索文献的类型和检索的专业范围、时间范围。

（5）制定周密、科学，具有良好操作性的检索策略。

2．选择检索工具

分析检索项目，根据检索目的和客观条件，选择最能满足检索要求的检索工具。

（1）手检时，根据专业对口、文种适合、收录完备、报道及时、编排合理、揭示准确的原则，选择检索工具书。

（2）机检时，检索前根据查新项目的内容、性质和要求选择合适的检索系统和数据库。 

3．确定检索方法和途径

（1）根据查新项目所属专业特点、检索要求和检索条件确定检索方法。

（2）确定检索途径。

①在手检条件下，文献的检索途径就是检索工具书中的目次、正文和辅助索引提供的途径。检索工具书提供的检索途径主要有：分类途径、主题途径、文献名称途径、著者途径、文献代码途径以及其他特殊途径。分类途径和主题途径是手检的主要途径。

②在机检条件下，为了确定检索途径，先弄清数据库采用的是规范化词表还是自由文本式词表；指示主题性质的代码是标准的还是任选的；提问式如何填写；再将表达检索提问的各概念依照数据库采用的词表转换成检索语言，即主题词、分类词、关键词等。

4．查找 

（1）依据《科技查新规范》规定，查找时以机检为主、手检为辅。

（2）为防漏检，适当补充查找与查新项目内容有关的主要现刊，注意利用手册、年鉴等相关工具书。

（3）在得出最终检索结果之前，需要对每次检索结果进行检验和调整，以扩检或缩检。

（4）当检索完成后，根据检索结果和分析的需要，索取文献原文。

5．完成查新报告

（1）草拟查新报告

根据查新项目的科学技术要点，将检索得到的文献分为密切相关文献和一般相关文献，并将相关文献与查新项目的科学技术要点进行比较，确定查新项目的新颖性，草拟查新报告。

（2）聘请查新咨询专家。

在必要时，根据查新项目的所属专业和科学技术特点，以及其他实际情况，选聘若干名同行专家担任查新咨询专家，就查新项目的文献检索与新颖性问题进行咨询。

（3）对查新程序和查新报告进行审核 

审核员根据《科技查新规范》、相关文献与查新项目的科学技术要点的比较结果，对查新程序和查新报告进行审核。

（4）查新员填写查新报告。

（5）查新员和审核员在查新报告上签字，加盖“科技查新专用章”。

（6）查新报告由查新机构按年度统一编号，并填写“查新完成日期”。

（7）整理查新报告附件。

附件包括密切相关文献的原文复印件、一般相关文献的文摘。查新员应当对所有附件按相关程度依次编号。

6．提交查新报告完成查新报告后，查新机构按查新合同规定的时间、方式和份数向查新委托人提交查新报告及其附件。提交查新报告后，查新人员应及时将查新项目的资料、查新合同、查新报告及其附件、查新咨询专家的意见、查新员和审核员的工作记录等存档，并将查新报告登录到国家查新工作数据库（www.nast.org.cn）。

