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宁波大学

网上办事大厅用户手册

第一章  系统登录

    浏览器地址栏输入：http://netb.nbu.edu.cn/，进入宁波大学网上办事大厅登录界面，如图1-1所示。
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图1-1 系统登录界面

在登入框[image: image2.png]


输入用户名和密码，点击[image: image3.png]


，登录系统。

登录系统后，显示系统界面，如图1-2所示。
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图1-2 系统主界面
校外新用户首次使用本系统需要注册一个账号，点击登录界面的[image: image5.png]


，如图1-3所示。
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图1-3 系统注册界面

第二章  科技查新

2.1新建查新委托
点击[image: image7.png]# BPHE



下的[image: image8.png]HREFEHR



，显示新建查新委托界面，如图2-1所示：
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图2-1新建查新委托

      填写完整委托信息，如图2-2所示：
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图2-2填写委托信息

查新价格与付款账号，如图2-3所示：
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图2-3查新价格与付款账号

填写委托信息后点击最下面的[image: image12.png]Ll




保存委托信息，也可以点击[image: image13.png]


保存并提交委托信息。保存与保存并提交的区别是：保存仅仅是保存委托信息，保存并提交在保存委托信息的同时将委托信息提交给查新机构，提交后的委托信息不可以修改，除非没有被查新机构审核通过，保存后的委托信息可以反复修改直至提交。提交后将不可修改，请确定所有附件已经上传完毕并且附件文件可以下载打开后再提交！
2.2 修改查新委托

查新委托如果没有通过审核请根据审核结果说明修改查新委托，然后再次提交审核直至审核通过。修改查新委托的方法是点击[image: image14.png]BHE
SR |7 Wi | S S % W
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最右边操作栏的编辑按钮，如图2-6所示：
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图2-6修改委托信息
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最右边操作栏的导出按钮用于导出word格式的委托书。[image: image17.png]BHE
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最右边操作栏的删除按钮用于删除还未提交的委托信息。

查新委托审核通过后就需要缴费了，点击[image: image18.png]BHE
SR |7 Wi | S S % W
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最右边操作栏的编辑按钮查看查新价格和付款账号，如图2-7所示：
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图2-7查新价格与付款账号

查新机构收到款项后就会为你的查新委托分配查新员和查新审核员，查新委托的业务状态为已缴费，待分配，如图2-8所示：
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图2-8查新委托已缴费，待分配
第三章  收录引证

3.1新建收录引证
点击[image: image21.png]# BPHE



下的[image: image22.png]HRWRIE



，显示新建收录引证界面，如图2-1所示：
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图3-1新建收录引证

      填写完整委托信息，如图3-2所示：
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图3-2填写委托信息

收录引证付款账号，如图3-3所示：
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图3-3收录引证付款账号

填写委托信息后点击最下面的[image: image26.png]Ll




保存委托信息，也可以点击[image: image27.png]


保存并提交委托信息。保存与保存并提交的区别是：保存仅仅是保存委托信息，保存并提交在保存委托信息的同时将委托信息提交给查新机构，提交后的委托信息不可以修改，除非被查新机构退回，保存后的委托信息可以反复修改直至提交。提交后将不可修改，请确定所有附件已经上传完毕并且附件文件可以下载打开后再提交！
3.2收录引证委托修改
收录引证委托如果被查新机构退回请根据退回理由修改收录引证委托，然后再次提交。修改收录引证委托的方法是点击[image: image28.png]BHE
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最右边操作栏的编辑按钮，如图3-5所示：
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图3-5修改委托信息
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最右边操作栏的导出按钮用于导出word格式的委托书。[image: image31.png]BHE
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最右边操作栏的删除按钮用于删除还未提交的委托信息。
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