
查新系统委托人端操作手册
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查新委托书在线填写：https://noveltysearch.hexuezx.cn/login?code=10425

建议使用谷歌浏览器、火狐浏览器、Edge浏览器

1．注册委托人账号

自行注册：在登录页面，委托人可点击“注册”按钮，自行进行账

号注册。

注册时在“租户名称”处确认是对应学校（中国石油大学（华东））

并且带 * 的为必填项。



2．登录

使用用户名及密码进行登录。

3．创建委托项目、提交委托书

（1）在【我的委托】模块点击“新增”按钮，在线创建委托书。

（2）在线填写提交委托书

内容填写完成后，可以点击“保存为草稿”按钮，暂存委托书内容，

但委托书不会提交到受理员端（草稿只能保存一次）。

如内容填写完成确认无误，也可以直接点击“保存并提交”按钮，

将委托书提交到受理员端。



（3）点击对应项目的“查新委托书”可在线查看已填写完成的委

托书文档版，并支持查看受理员/查新员对委托书的实时修改。



（4）委托书被驳回后修改：委托书被受理员/查新员驳回后，点

击“编辑”按钮，可根据受理员/查新员对委托书的调整意见对委托书

进行修改，修改后可重新提交。

编辑页面支持查看受理员/查新员对委托书批注过的 word版本，

根据文档批注修改在线委托书（页面右侧）并重新提交，重新提交后

会根据新的在线文档生成查新委托书。（文档预览支持点击“关闭查新

委托书”进行关闭）。

委托人需要修改的内容应在页面右侧的在线表格进行修改。



重新编辑后点击“保存并提交”，提交委托书。

4．委托项目在线确认缴费

受理员通过委托书后，委托人需要在线确认缴费。委托书由受理

员审核通过后，且委托人线下完成缴费后需要在线点击“确认缴费”以

便于项目进行后续流程。
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