中国海洋大学科技查新工作实施办法

第一章	总则
第一条	为了进一步加强中国海洋大学科技查新工作的管理，规范查新机构的行为，保证查新报告及用户服务的质量，使科技查新工作成为科技创新的有力支撑，根据教育部《关于规范高校科技查新工作的意见》（2015）、《教育部科技查新工作站查新报告撰写规范》（2013）、《GB/T 32003-2015 科技查新技术规范》，科技部《科技查新机构管理办法》（2000）、《科技查新规范》（2000）等国家文件，以及学校、查新工作站的实际情况，制定本办法。
第二条	中国海洋大学科技查新工作站（L16）（以下简称本站）为教育部首批授权的部级理工类科技查新工作站（教技发函[2003]24号《教育部关于在北京大学等29所直属高校设立教育部部级科技查新工作站的通知》）。本站主要面向我校及其他单位从事课题研究的教师、研究生及科研人员，按照科技查新规范要求，提供有偿科技查新咨询服务。
第三条  科技查新是指以反映查新项目主体内容的查新点为依据，以计算机检索为主要手段，以获取密切相关文献为检索目的，运用综合分析和对比方法，对查新项目的新颖性作出文献评价的情报咨询服务。
第四条	查新报告是查新机构根据查新合同的要求，通过查新项目的查新点与所查文献范围内的文献信息进行比较分析，对查新点作出新颖性判别后，以书面形式撰写的客观、公正的技术文件。
第五条	本站坚持实事求是、客观、公正的原则，保证查新活动的独立性和查新结论的准确性、公正性。

第二章	查新流程
第六条	科技查新遵循委托—受理—检索—撰写查新报告—审核查新报告—出具查新报告-收费-归档的流程。
第七条 查新委托
凡委托查新的单位或个人，应按照相关用户须知的要求，认真填写中国海洋大学科技查新合同。填写科技查新合同应注意的主要事项包括查新目的、查新点、查新要求、查新项目的科学技术要点、关键词、查新委托人提供的资料目录等内容。
第八条 查新受理
（一）符合受理条件的委托，本站根据委托课题的特征和查新级别，安排相应的查新员受理。
（二）查新员要检查委托人所填写的查新合同相关内容是否全面、准确，要求能否实现。
（三）查新员应与查新委托人交流，就查新要求、查新范围、查新咨询报告提交时间、查新收费等达成共识，并与查新委托人订立查新合同。
（四）有下列情况之一的，查新员可以拒绝委托人的申请：
1.对于委托人提出的查新内容超出本站查新能力范围的；
2.委托人不能出具与查新内容相关的技术资料；
3.委托人不能准确描述查新项目的查新点；
4.委托人要求的交付报告时间过短，以致难以保证查新质量等情况。
第九条 查新检索
（一）查新员在委托人的密切配合下，了解查新课题的实质内容，确定检索方式、检索年限和检索策略。
（二）查新员参考委托人提供的检索词，结合数据库特点，选定检索词。
（三）查新员与委托人共同确定检索年限和地域，查新年限一般不低于10年，国家级课题不低于15年。
（四）整理查新报告附件：筛选出一般相关文献的题录、文摘和密切相关文献原文的复印件做附件。
（五）必要时聘请查新咨询专家出具咨询报告书。
（六）在查新过程中，委托人有义务安排相关课题负责人就查新课题的专业以及翻译问题和查新员进行密切配合。因配合沟通不畅造成的问题，本站有权终止查新委托。
第十条 查新报告撰写 
查新员所出具的查新报告内容应当符合查新合同和查新规范的要求，应如实反映检索情况和检索结果。
第十一条 查新报告审核
查新员在完成检索并拟写好查新报告后，应将全部检索材料和查新报告初稿送交具有高级技术职称的审核员审核，对审查不合格的查新报告，审核员有权要求重查，并提出改进措施。
第十二条 查新报告出具
委托人应审定查新报告，就查新报告的内容提出修改意见，确定无误后，查新员出具正式的科技查新报告，并由查新员和审核员共同签字后盖章。查新报告一式二份，一份提交委托人，一份由本站存档。
第十三条 查新收费
本站有权通过查新业务获取合理报酬，收费根据物价部门批准的标准进行，委托人应当按照合同约定的费用和缴费方式缴费。
第十四条 查新档案建立
查新档案应包括查新项目的资料、科技查新合同、课题登记表、查新员和审核员的工作记录、查新咨询专家的意见、科技查新报告及附件等。

第三章 查新站的建设
第十五条 本站设在图书馆，接受教育部相关部门的业务指导，按照规定接受教育部相关部门的年检、实地考察；参加教育部的相关业务会议、培训。
第十六条 图书馆馆长为本站负责人，图书馆为查新站提供必要的资源和人员条件。
第十七条 图书馆参考咨询部负责查新站的岗位设置、制度建设、业务协调、服务监督、日常查新项目管理、业务培训、资源建设及其他日常管理工作。
第十八条 本站人员主要有查新员、审核员、管理人员。所有查新人员必须遵守科技查新有关规定，接受本站负责人领导。 
第十九条 中国海洋大学作为查新站的法人机构，对查新站有监督的权利。

第四章 其他
第二十条 本办法由图书馆负责解释。
第二十一条 本办法自发布之日起生效。





