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一、填单 

1、填写《广东省医学情报研究所查新咨询委托单》或《广东省医学情报研究所引文分析委托单》文档，此二表可在本单位查新网站下载（cxzx.medste.gd.cn）。
2、在本网站注册帐号，登录“办理查新委托”系统，在线填写。一次未填写完成的委托单，可以保存在服务器的草稿箱，留下次继续填写。如果是引文分析，则不用填写学科分类、查新要求、检索词等，按离线Word版《引文分析委托单》格式填写即可。
二、提供必要的技术资料
1、科研立项查新：请提供填写完整的所申报地市的《科研项目任务书》；
2、成果鉴定查新：请提供能充分反映本项目所有内容的论文全文复印件（发表或待发表）、论文目录和项目总结报告；
3、引文分析：请提供论文题录的电子版，为防漏检，资料的提供请尽量准确。
4、其他咨询服务：请提供相应的背景及技术资料。
三、办理委托
1、如果是离线填写委托单的，则将打印的委托单和必要的技术资料直接交给本部门的前台工作人员或通过邮政专递（EMS）送到本部门，经审核，确认无错漏后，登记入册。
2、如果是在线填写委托单的，必要的技术资料请以附件方式上传。填写委托单和附件正确无误后，请点击委托单页面底部的“提交申请”按钮，在网上报送给本部门审核（注意：提交后，委托单和附件都不能再修改）。如果必要的技术资料没有电子版，例如：成果查新的论文复印件等，或电子版文件太大，请通过邮政专递（EMS）寄到本部门，并注明委托单号或作者姓名、电话。注意：通过邮寄和在线办理委托查新的（即未亲自到现场办理委托查新的），请来电确认材料准确无误，前台人员给出查询编号，方可银行汇款。
四、缴费
根据用户不同要求，参照卫生部收费标准，由前台工作人员开出收费单，到财务室现金缴费或银行转账缴费。
开户银行：工商银行大德路支行
账户名称：广东省医学学术交流中心    

账 号：3602003809001151527

注意：1.请在银行柜台办理转账手续时，务必注明查新编号、委托姓名。2.不再接受邮局汇款。
五、取（发）报告
根据约定的时间到本中心取查新咨询报告或按客户要求由本部门寄发报告（收取特快专递费25元）。
