
校内用户直接使用南京邮电大
学智慧校园统一身份认证账
号密码登录系统。

校内用户登录



校外用户初次使用系统需要注册，系统支持使用邮箱注册
，注册完成可以用邮箱、密码登录系统，如果完善过个人
信息，也可以用手机号、密码登录。

校外用户登录



用户登录系统之后，点击右上角姓名，在下拉菜单点击“个人中心”，
可以完善个人信息：包括学工号、电子邮件、通信地址、电话号码、二
级机构等信息。

个人中心



点击“新建报告”，创建新的委托。

在进度栏查看任务进展情况：
“待审”：任务已提交但馆员尚未受理，如有需
要还可撤回修改；
“草稿”：任务创建过程中，关闭页面系统会自
动将任务保存为草稿，可删除，也可编辑后再提
交；
“受理”：提交任务馆员已受理，此时只能查看
，不能撤回修改；
“完成”：馆员已经检索完成。

我的咨询与委托



点击“填制表单”进入下一步

创建新的委托



根据作者实际情况勾选校内、校外。

校外用户机构根据实际情况填写，
此处填写的机构名称将在报告中体
现，请如实填写。

校内用户作者机构统一为“南京邮
电大学”，点击二级机构下拉框，
选择所在二级学院。

自己委托则点击“添加当前作者”，系
统自动带入当前账号用户的姓名。

代替他人委托可以点击“添加作者”，
添加时，输入中文姓名，点击“生成
变形”，最后点击保存。

上传需要检索的文献清单。
（一定要上传！！）
注意：请务必把作者姓名、文献题
名、期刊名称、卷期、年份，或者
WOS号、EI号标注清楚。

填写委托书



短信可以手动输入。如果前面在个人中心
已经完善过，之后创建任务会自动带入。

系统自动带入注册时用的邮箱，
也可以根据实际情况进行修改。

联系信息和领取方式



根据需要勾选相关数据库，如SCI、
SSCI、EI、CSCD、CSSCI、高被引等。

年份是引用年份，不勾选则默
认检索全部年度引文；
如需要近五年、近十年引用情
况，则勾选并设置年度范围。

如需引用，选择
“基本检索引用”。

勾选后会在报告中标记作者作为
第一作者/通讯作者发表的文章
数量，不勾选报告中不出现。

文章分区，支持JCR分区、中
科院分区、中信所分区。

需要引用时，请勾选下列自
引标准。如需严格他引，勾

影响因子支持5个年度策略

检索条件选择

选包含署名作者之一选项。

耿红梅
直线

耿红梅
直线




委托书内容填写完成，点击“提交检索”提
交任务，任务提交完成，任务进度为待审。

任务处理完成后，馆员下发缴费通知
，看到操作栏出现“待缴费”字样，
同时收到报告完成的邮件通知。
用户根据邮件提示信息，前往仙林图
书馆���、536领取报告、缴费盖章。

任务提交与报告领取


