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华东师范大学查收查引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。

一、读者端手册

1. 登录系统

1.1登录

打开系统网址 https://cscy.ecnu.edu.cn/kycgfwptweb/login，点击统一身份认证登

录，账号为个人公共数据库账号。
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1.2点击查收查引模块

2. 创建委托单

2.1填写基本信息

2.1.1 点击新建报告开始创建任务

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。

首次使用可查看相关的说明文件（操作指南、收费标准等）

2.1.2 填写检索报告的作者信息

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。
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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，点击保存。

姓名变形用于外文论文检索场景，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。

其它：如果需要填写备注，直接在输入框中添加。如果需要提交论文原文等证

明材料，可以点击附件上传。

2.1.3 填写联系人信息
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在个人信息页面填写邮箱信息后，填制委托单时系统会直接填入邮件信息，若

联系信息有变化可在页面直接修改。用户需自行填写手机号码。注意事项：请

确保手机号码和邮箱填写正确。

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。

2.2 选择数据库和检索项

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。

（！请按需勾选，增加选项会增加处理时间及检索费用）

系统支持检索未收录文献的被引频次，也支持检索引用文献时书写不标准的施

引文献。这两种情况检索引用时，需要勾选“引用范围”为“被引参考文献检索引

用”。
系统中【基本检索引用】对应的WOS数据库网站的入口，【被引参考文献检索

引用】对应WOS网站的被引参考文献检索入口。两个入口检索的被引频次可能

会有差异，一般后者比前者多一些引文。
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2.3 导入论文

选择完成检索数据库后，点击“提交检索”进入下一步，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。

（1）收录号检索

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“导入”，提交到系统中。
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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）DOI检索

集成检索支持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）标题检索

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。

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）PubMedID

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 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。

2.3.3 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）Web of Science数据库网站导出纯文本/制表符分隔文件；
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（2）EI导出 TXT文件

（3）Scopus导出 CSV文件格式
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（4）CNKI/万方导出EndNote/NoteExpress格式
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（5） CSSCI数据库网站导出的是 TXT

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. 结果确认

检索报告完成后负责检索的老师通过邮件将初稿及费用信息发送到委托人的邮箱。

5. 完成缴费

5.1收费标准

1.基本报告费：校内30元/份，校外50元/份。

2.检索费（根据委托篇数计费）：校内每库每篇3元、校外每库每篇5元。

3.收录费用：检出一条收录为2元。

4.被引费用：检出一条被引为1元，单篇文献被引费用不超过100元。

5.期刊影响因子、分区、权威期刊等检索费用： 2元 /刊。

6.其他费用：提供一份原件，需要多份时，需事先说明，按每页1元支付打

印费，事后追加的，每份加收30元。若需邮寄，发顺丰到付；本站不提供扫描件，

特殊情形若需代为扫描，每份报告加收10元，10页以上按每页1元收费。

5.2付款方式

（1）若使用校内经费报销，请打印支付凭证（http://cwc.ecnu.edu.cn/ff/03/c11081
a130819/page.htm），填好项目号（需有文献检索费或查新费预算）、对应的项

目负责人签字、院系盖章（财务专用章）后交给本查新工作站即可。后续图书馆

统一去财务处办理转账。支付在两校区均可。

（2）若无需报销，也可现场校园卡支付。

（3）转账支付，备注查新费+姓名。支付完成后请截图保存付款凭证。

校外转账：

户名：华东师范大学

帐户： 1001247209026260113
开户行：工行上海市金沙江路支行

行号： 102290024724
内容请写：查新费（备注单位、姓名）
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关于开具发票：仅对校外公对公转账才开具单位发票。

6. 获取报告

现场支付或完成网上缴费后反馈电子凭证，告知具体检索人员进行财务信息登

记，获取盖章报告原件或扫描件。

7. 联系方式

闵行：图书馆裙楼B212, 54344887；普陀校区：图书馆C103，62232086；
chaxin@library.ecnu.edu.cn

8. 常见问题

8.1 不了解数据库和检索项

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、对应年份等，都可以根据需要自行勾选。

（！委托时按需勾选，增加选项会增加处理时间及检索费用。）

Web of Science核心合集(含SCIE,SSCI,A&HCI)数据库简介

EI数据库简介

Scopus数据库简介

中科院分区表数据库简介

Journal Citation Reports(JCR)数据库简介

8.2 提交的论文信息不全

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。

8.3 提交的文献重复

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。

https://lib.ecnu.edu.cn/90/c0/c38585a495808/page.htm
https://lib.ecnu.edu.cn/91/10/c38585a495888/page.htm
https://lib.ecnu.edu.cn/91/a7/c38585a496039/page.htm
https://lib.ecnu.edu.cn/91/ad/c38585a496045/page.htm
https://lib.ecnu.edu.cn/91/48/c38585a495944/page.htm
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8.4 创建委托单：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。

系统默认生成zhang qian
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修改英文名变形为zhang xi，若有其它如Alice，点击添加变形。

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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8.5 报告状态变化

【草稿】：可编辑。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。

【待审】：用户委托已提交成功。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。

【受理】：具体馆员已接收任务，还未处理。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。

【检索完成】

馆员开始检索，任务状态为检索，检索完成后任务状态为完成。
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