用户到所查新办事流程：

1. 查新委托：发送委托单至邮箱：jlqbscxzx@163.com。
2. 业务受理：与接待员电话联系，确认委托书填写是否合格以及查新费用和领取报告时间。（联系电话：0431-85645786）

3. 启动查新：委托单需填写熟悉该查新项目技术内容人员的联系方式，以便查新员进行联系。查新员与技术人员沟通，共同解读项目创新点、关键技术、分析所检文献主要区别和不同点，必要时提供查新员所需纸质资料及技术解释。
4. 领取科技查新报告：现场领取、快递到付的形式邮寄、邮箱。
查新机构流程
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