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科技查新系统用户使用手册

图书馆信息服务中心面向校内外用户开展医药卫生领域的科技立项、成果鉴定与申

报奖励等科研项目的科技查新服务。

1. 科技查新系统登录路径

哈尔滨医科大学图书馆网站（https://lib.hrbmu.edu.cn/）→ 教学科研服务→ 科技查新

→ 委托流程，或者直接在浏览器中输入网址：https://chaxin.hrbmu.edu.cn/。

提交委托申请前，校内用户（包括附属医院）使用“统一身份认证”登录系统，校

外用户使用“邮箱验证”注册登录系统。

提示：校内用户只有通过统一身份认证登录，才可享受校内收费标准。

账号激活方法请扫码查看《关于统一身份认证使用说明的通知》。

2.首次登录成功后，用户需修改“完善”个人信息。

校内用户：点击“完善”按钮，修改个人信息，邮箱验证，确认提交。

校外用户：点击“设置我的姓名”，完善姓名、电话和发票信息。

3.填写科技查新委托
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完善信息后，点击“科技查新”，选择“国内查新”或者“国内外查新”，进入“科

技查新委托单”界面填写相关信息。

（1）委托信息

“委托单位”为项目负责人所在单位，请点击选择二级单位，“委托人”为项目负

责人。
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（2）项目信息

填写查新课题名称，国内查新只填写课题中文名，国内外查新需同时填写课题中文

名和英文名；勾选“查新目的”，“目的描述”可通过快捷点击选择查新目的名称，若

如无选项，请自行填写具体的申报名称；依次勾选“项目级别”和“查新范围”，点击

“下一步”。

（3）项目背景

“科学技术要点”：请提供 300-500字内容简介，说明查新项目的背景与现状、研究

目的、研究内容、采用的关键技术（路线、工艺、方法）等。

“查新点”：请用简明语言列出需要查证其新颖性的技术内容及创新点；有多个创

新点需查证的项目，分别列出。

“查新要求”：一般不做改动。

“附件”：请提交科研课题申请书（合同书）、报奖推荐书、校新技术奖申报表等，

附件大小不要超过 10M。
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（4）检索策略

“中英文检索词”请列出反映查新项目的关键词、词组、同义词，缩写及全称。检

索国内外文献时请提供中英文检索词。
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（5）服务费用

按实际情况，勾选“付款方式”和“取件方式”，财务规定每个订单费用均开具发

票，仔细阅读“发票说明”，填写相应的发票信息，完成后点击“确认提交”。

4. 发票的填写、修改和下载

（1）发票填写：

填写发票信息前，先点击“清空发票信息”，然后勾选“发票主体”为“单位”或

“个人”，再点击“获取发票信息”或输入发票信息。发票信息必须与项目负责人信息

一致，发票开具后不能修改。

（2）发票修改：

请务必交费前在个人账户“用户中心”下操作，交费后不能修改，具体步骤如下：
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2.点击相应订单的查看

1.点击发票记录

3.点击提交发票申请

4.修改发票信息

5.确认提交
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（3）发票下载：

交费后一周左右，请在个人账户“用户中心”下载电子发票，具体步骤如下：

5.提交委托

提交委托成功后，系统会发送一个邮件到用户邮箱，告知申请委托的订单号，等待

工作人员受理。提交委托申请后，如果取消委托，务必拨打电话 0451-86662874 告知，

交费后不能取消委托。

1.点击发票记录

2.点击相应订单查看

3.下载电子发票
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6.交纳费用

查新员受理用户委托后，会发送邮件告知交费。点击“确认费用”，进入交费页面，

扫描二维码交费。

温馨提示:

因计财处月底封账，每个月 27日凌晨开始委托人不能交纳费用，月初第一个工作日

恢复交费。

中心定期与校计财处对账，通常委托完成一周后，开具电子发票，请登录系统个人账

户下载。

7.交费后“我的委托”状态显示为“完成”时，

（1）报告“自取”的用户，请携带邮件告知的订单号，到哈医大图书馆五楼 505 室

信息服务中心领取。

（2）报告“顺丰到付”的用户，可在“我的委托”查看顺丰单号，一般订单状态为

完成的当天或者第二天进行邮寄。
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