
收录引用查证服务系统使用手册（试用）

1. 登录 /注册账号

登录网址：

校内用户使用统一认证登录即可，校外用户初次使用系统首先要注册账号。

“姓名”：该姓名会作为本账号的委托人姓名，为了减少系统中修改委托人姓名带来的工作

量，请尽量输入真实的姓名。

“邮箱号”：此处输入的邮箱号是后期登录系统的账号，请确保该邮箱可以正常使用。

2. 登录系统

登录成功后，请点击页面右上角用户头像，依次点击“个人中心”“发票信息”，完善发票信息。



注意：校内师生不要在机构名填写“华南师范大学”，学校财务处不予报销。若需报销，请使用
转账单。

3. 系统工作流程

用户在线提交委托→馆员受理委托并检索→馆员给用户发送检索证明初稿→用户确认初稿或提

出修改意见→定稿后馆员办结，用户前往图书馆领取纸质版报告，或在线领取电子报告。

4. 新建报告-添加委托人

点击“新建报告”开始创建任务。

系统支持给自己出具报告，也支持代替他人创建报告。

如果是给自己创建任务，点击“检索本人”，系统自动填充当前账户注册时填写的姓名。



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。

系统支持添加多个委托人，点击“添加作者”，可重复添加。

在“通知/领取”选项卡中，点击“发票信息导入”，可导入用户在个人中心中填写的发票信

息，否则需要手动填写。

5. 新建报告-选择检索数据库和检索项

在页面左侧选择检索数据库，大部分数据库可选是否检索引用数(免费）、他引数（收费）。



注意SCIE、SSCI、CPCI的引用数计算通常是计算这些库的引用之和，即“WOS核心合集”中的总引用

数，若需检索引用数，请按下图所示勾选

如果只勾选“SCIE+总被引”而不勾选WOS核心合集，可能会导致被引数明显下降。

对于检索SCI论文的用户，在检索收录的基础上，可在页面右侧勾选是否追加检索影响因子、五年影

响因子、期刊分区，其他数据库不能检索这些内容。两种影响因子不额外收费，分区需收费。

6. 新建报告-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。系统支持集成检索、文件导入、历

史记录、手动导入。后3种检索方式按网页说明操作即可，主要介绍集成检索。

6.1 集成检索

集成检索支持使用标题、DOI、收录号检索文献。多条数据之间用换行符分隔，粘贴到检索栏后，点

击右侧的“检索”按钮。

注意检索收录号时，Web of Science收录号前面需要带上“WOS：”，MEDLINE 数据库需要带上“M

EDLINE: ”。

检索DOI时，不带网站域名，格式如下图所示。

用户点击“检索”按钮后，系统会在数据库内进行预检索，以下情况会导致无法获取检索结果：

1. 收录号或DOI有格式错误；

2. 检索数据对应的论文未在数据库中收录；



3. 含有化学式、特殊字符等导致标题与数据库内不符，可删减标题长度用纯汉字或纯英文检索；

4. 并发数过高/网络波动等，会在网页中提示“检索失败”，此时重试几次，或减少检索的论文条

数即可。

检索完成后，务必勾选文献，点击右下角的“导入”，提交到系统中，否则不会保留检索记录。

6.2 文件导入/手动导入

通常情况下，集成检索若无法检出，即代表您所检索的论文未收录在数据库中。若您确定该

论文被收录，可以使用文件导入或手动导入的方式提交信息，具体步骤请参考网页中的提示。

6.3 历史记录导入

系统会自动将用户提交的文献保存到历史记录中，用户再次提交的时候，可以搜索过滤历史数

据，勾选提交。

7. 新建报告-提交检索

文献提交完成之后，点击“提交检索”，将任务提交到系统中，系统将开始处理任务。



8. 任务提交成功标识

提交检索后，系统页面返回到“我的委托”界面，查看进度栏为“待审”或“受理”，则为

提交成功，等待馆员检索。

后续等待馆员将进度通知（检索完成、付费提醒、办结提醒等）发送到联系邮箱即可。


	1.  登录/注册账号
	2.  登录系统
	3.  系统工作流程
	4.  新建报告-添加委托人
	5.  新建报告-选择检索数据库和检索项
	6.  新建报告-导入论文
	6.1 集成检索
	6.2 文件导入/手动导入
	6.3 历史记录导入

	7.  新建报告-提交检索
	8.  任务提交成功标识

