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华东理工大学情报与学科服务平台 

查收查引用户使用手册 

华东理工大学情报与学科服务平台目前仅限校园网内使用，校园网外请使用

VPN 后登录使用。 

1. 登录系统 

打开系统网址 http://172.20.20.91/kycgfwptweb/home，点击首页右上角登录图标。 

 

校内用户请使用“统一身份认证登录”，其它用户请注册新用户，系统自动审

核成用户后登录使用。 
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2. 新建报告 

2.1 添加委托人 

 

点击“查收查引”进入用户登录系统后，点击“新建报告”开始创建任务。 

也可以通过“我的委托”模块，查看之前的相关历史记录。 
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系统支持用户给自己的成果提交出具报告的任务，也支持代替他人创建报

告。如果是给自己的成果创建任务，点击添加当前作者，系统自动填充当前账户，

也就是账号注册时填写的姓名。 

 

 如果是代替他人提交，点击添加作者，在新增作者输入框中，输入作者的中

文姓名，点击确定，系统自动生成相应的拼音和英文变形。如果作者有其他的英

文姓名，可以添加到新增姓名变形中，点击确定。 

 

  姓名变形会在系统判断委托人是否是第一作者、通讯作者，以及选择引用

（自引\他引）和自引标准的时候使用。 

此外，系统支持添加多个委托人，点击“添加作者”，重复添加作者实现。 

 

统一认证系统登录的用户需自行填写手机号码；另外，手机注册登录的用户，

系统会自动带入注册时添加的手机号作为通知短信的接收手机号，如果需要修

改，用户可以直接在页面进行修改，注意事项：请确保手机号码和邮箱填写正确，



5/21 

 

若有红框提示，说明所填信息有误，信息填写正确后才能进行下一个步骤导入

论文。 

如果需要填写备注，直接在输入框中添加。 

如果需要发票，可以点击勾选发票的类型，并添加相关的开票信息。 

如果需要提交论文原文等证明材料，可以点击附件上传。 

2.2 选择数据库和检索项 

选择检索数据库，系统支持两种方式，一种是使用检索模板，一种是使用自

定义方式。 

检索模板是由华东理工大学查新站根据常用需求定制创建，将固定的检索数

据库内容设置为检索模板，用户创建任务时，直接选择检索模板，不需要也不能

修改检索数据库和检索项。这里我们提供了三个检索模板，分别为：职称论文查

证（中外文）、职称论文查证（中文）和 SCIE、SSCI 收录。 

 

自定义方式，需要用户自主勾选需要检索的数据库和检索项。包括右侧选项

栏中的期刊分区以及影响因子等，都可以根据需要自行勾选。 
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2.3 导入论文 

选择完成检索数据库后，点击导入论文”，导入要检索的文献。系统支持 6

种文献提交方式：集成检索、智能识别导入、文件导入、历史记录导入、手动导

入和期刊导入。系统支持同一个任务中，多次使用多种提交方式，在任务中提交

文献。 

 

2.3.1 集成检索 

集成检索支持使用收录号、DOI、标题、PubMedID 和作者+机构检索文献。

针对每种检索项，系统提供了检索说明，可按照蓝色框中的说明检索。系统检索

对接到相应的数据库网站，检索完成，从检索结果中勾选本次出具报告需要的论

文即可。 
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（1）集成检索支持使用收录号检索 Web of Science、EI、CSCD、SCOPUS、

和 Medline 的文献。注意 Web of Science 收录号前面需要带上 WOS：，EI 数据

库的收录号需要带上 EI：”，CSCD 数据库的收录号需要带上 CSCD：”，Scopus

数据库的收录号需要带 “SCOPUS:， MedLine 数据库的收录号需要带

MEDLINE:”系统支持将多个数据库的收录号粘贴到一起，收录号之间使用换行

符分隔，一次完成检索。检索完成后，勾选论文，点击右下角的“确定”，提交到

系统中。 

 

如果输入的收录号中有错误，系统会提示“未查询到收录”，并提示错误的收

录号码，请核对并修改后再重新输入进行检索。 
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（2）集成检索支持使用 DOI 检索，将 DOI 批量粘贴到输入框，可以指定检

索某个数据库，如果不指定，系统会去各数据库网站检索，返回结果。 

 

（3）集成检索支持使用标题检索，将标题粘贴到输入框，点击“检索”系统

开始检索。特别提示：标题检索需要逐条检索，不支持同时检索多个标题。系统

支持 Web of Science、EI、CSCD、CSSCI、CNKI（知网）、万方和维普数据库

网站的在线检索。如果标题较短，在网站上能够检索到多条数据，系统最多返回

网站检索结果的前 50 条。  

 

（4）集成检索支持使用 PubMedID 在 PubMed 数据库网站检索，系统支持

同时检索多个 PubMedID，不同 PubMedID 之间使用回车符分隔，条数限制在 500

条以内。 
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2.3.2 文件导入 

文件导入，支持直接导入系统提供的 Excel 格式（系统提供了 Excel 成果列

表格式要求和范例），可根据各检索数据库网站导出的指定文件格式调整后导入。

点击上传文件→选中要上传的论文文件→点击确定→选中要提交的论文，提交到

系统中。 

各数据库网站导出的指定文件格式：Web of Science 数据库网站导出的是纯

文本/制表符分隔文件；CSCD导出的是纯文本/制表符分隔文件；EI导出的是 TXT

文件；Scopus 导出的是 CSV 文件格式；PubMed 导出的是 PubMed 文件；CSSCI

导出的是 TXT 文件；CNKI/万方导出的是 EndNote/NoteExpress。 
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（1） WOS 系列数据库导出格式为纯文本/制表符分隔文件 
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（2）EI 数据库导出格式为 TXT 文件 

 

 

或者导出为 EndNote 格式 
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（3） CSSCI 数据库网站导出的是 TXT 

 

2.3.3 智能识别导入 

智能识别支持将数据库网站导出的指定格式的文件（参照 4.2 的数据库网站

导出的文件格式）粘贴到智能识别的输入框中，系统自动进行文献的识别。 
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2.3.4 历史记录导入 

系统会自动将用户提交的论文保存到历史记录中，用户再次提交的时候，可

以通过委托人姓名，任务编号搜索过滤历史数据，勾选提交。 

3. 提交检索 

论文提交完成之后，点击“提交检索”，将任务提交到系统中。任务提交完成

后，页面将自动返回到历史记录页面。 
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4. 常见问题 

4.1 论文字段不全 

提交的论文如果必填字段不全，页面会显示红色的“？？？”进行提示，同时

点击“提交检索”，页面会提示需要补充必填字段。点击论文后面的“编辑”按钮，

编辑完善论文字段。 

 

4.2 常见问题-论文重复 

如果提交的论文有重复，系统会提示“查看相似”，点击可以查看相似的论文，

比对后用户可以选择保留或者删除重复论文。 
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4.3 常见问题-作者姓名存在多音字 

如果作者中文姓名中存在多音字，请确认系统自动生成相应的拼音和英文变

形是否正确，如与作者实际读音不同，请按照正确读音添加新增姓名变形。比如

“张茜”有“zhang qian”和“zhang xi”两种发音，输入该汉字时系统自动生成默认读

音为“zhang qian”。如果作者实际姓名发音为“zhang xi”，就需要在英文名框处填

写：“zhang xi”进行变形修改，具体操作如下。 

 

如果系统生成变形与委托人实际姓名发音不同，按以下步骤修改： 

 

此时再点击委托任务中的作者姓名“张茜”处，弹窗中姓名和姓名变形信息就

都修改完成。 
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4.4 常见问题-报告状态变化 

任务在提交阶段，如果没有完成提交，退出了或关闭了页面，返回到历史界

面，系统会自动将任务保存为草稿。点击编辑可以继续编辑填写委托任务，点击

“删除”可以删除该任务。 

 

任务提交完成，馆员尚未审核之前，任务状态为待审，待审的任务，用户可

以撤回，撤回之后任务状态为草稿。对应的操作参照上文。 
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馆员接受了任务之后，可以在历史列表中馆员列查看接受任务的馆员姓名。

同时任务的状态为受理，此时馆员接受了该任务，尚未提交给系统进行检索，用

户只能浏览任务的情况。 

馆员将任务提交给系统后，系统开始分配检索资源，此时任务的状态为排队；

任务获取到资源后，开始检索，任务状态为检索，检索完成后任务状态为完成，

系统会发邮件通知用户缴费。 

 

5. 关于缴费 

用户核对费用金额无误后可进行缴费操作，目前系统只提供校内经费卡转账

和线下缴费方式，请在系统中填写经费卡号以及相应的经费负责人，注意以下几

种不能用于支付该项业务的经费卡号：  

1、3 个字母开头，后面是数字的经费卡号，如：JKE02212202；  

2、纯数字开头的经费卡号，如：5032…；  

3、经费卡号末位是大写 B 的，如：A300-81841B； 

4、经费卡号末位是大写 G 的，如 Z110-B-2003G。 

用户也可以选择至图书馆现场现金缴费，请先到徐汇图书馆 308 室填写缴费

单，再到 110 室缴费后取报告（支持现场刷校园卡、微信、支付宝等付款方式）。 
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若用户提供的经费卡号无法正常扣款，受理馆员会将其退回，这时页面上显

示“待修改”，点击进入，按照要求填写新的经费卡号。 
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6. 获取报告 

缴费完成后，页面会显示报告下载，此时用户可以点击“报告下载”。确认之

后，勾选“确认打印”按钮后，委托任务编号前出现打印图标 ，

然后可到徐汇图书馆 308 室取盖章纸质报告。 
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