
  用户使用指南 
南京邮电大学查收查引平台 



  一 查收查引委托（文章收录引用） 

模块 



登录委托页面 

本校教师用户账号是本人工号，
密码是njupt_工号。 

博士生用户账号是本人学号，密
码是njupt_学号。 

njupt_20010010 



点击“学科服务”下的“委托申请”进行申请 



查收查引委托申请 

红色星号为必填项，输入姓名要输入要检索的论文作者的姓名，比
如徐海明，就是要检索徐海明署名的论文，如果他人代办，此处不
能输入代办人姓名，代办人的联系信息在后面页面填写。 
点击“检索用户”，系统自动翻译相应的英文名称显示（无需手动
输入） 



委托申请-检索要求填写 

如果需要引用，一定填写引用时间范围
（可设置第二时间段），不需要引用证
明不填。 

如果需要他引，选择他引类型，一般选严格他引 

请勾选“导入文献”提供论文清单！如果勾选“条件检索” 容易重名，影响检索质量， 
“条件检索”除“作者”外还需添加“地址”或者“其他作者”等更多限定条件。 

构选收录数据库，一定根据需要选择数据库范围和
选择所要检索时间范围，不要所有数据库都勾选，
如有引用选择引用范围，不需要引用证明不填。 

我校各项认证为中信所分区 

上传论文清单，清单格式请严格按照系统提供的
模板排写，word格式或者是从数据库系统导出的
txt格式，知道wos号的可以标注，其中作者、论
文题名、期刊信息必须要有。 
*系统提供各种模板是其他高校的要求 

如果要求盖“教育部科技查新站”章务必在此注明 



委托申请-联系人信息填写 

填写完成后，点击提交，完成用户委托。如果信息填写不符合要求委托可
能会驳回，可以进入我的报告页面跟踪进度。 

联系人可以填写代办人信息，红色
星号为必填项，填写邮箱接收通知。 

缴费地址图书馆办公室517室 可以微信或支付宝付款 

领取报告地址为图书馆534室、535室、536室 



二 我的报告 

模块 

重点关注 



我的报告位置 

在“我的报告”中可以修改信息，查看委托进度，修正自己委托要求，根据检索
老师要求修改数据，提交论文清单，下载报告。一次委托完成后续操作都可以在
我的报告中操作，避免重复提交委托申请造成多个委托耽误时效。 



委托错误后修改 

如果提交委托有错误需
要修改或需要补交论文
清单，不需要重新提交
委托，点击“修改数据” 

点击“修改数据”就回到已经填过的委
托申请，修改信息。 



任务驳回后信息修改 

进度跟踪可以了解
委托进行到哪一步 

如果是“任务驳回”状态请点击“进度
跟踪”查看驳回原因，修改委托信息。 

点击“进度跟踪”，会出现驳回原因，直接
点击“修改数据”进入委托页面根据要求修
改信息重新提交。 



查看检索报告初稿 
报告状态是“审核通过”则可以到“查看详情”中查看
初始报告，没有疑问就到图书馆领取报告。 

在“查看详情”中查看初始报告，如果对检
索结果有疑问随不能自己修改但仍可以联系
检索老师，由负责老师重新检索。 报告状态为“通知缴费”，则有问题也不能修改，

只能重新提交委托申请，再花钱做一份新报告。
委托信息特别是提交论文要慎重。 



三 我的成果 

模块 



模块 

“我的成果”中历次委托检索的文献在归档处理后收藏在成果库里，
长期积累形成个人文献收录大全。 



我的成果 

    馆员进行检索，检索出的文献归档形成个人
成果库，每次检索确认的文章都会存入“我的成
果”中，重复去重。 



  如果您再委托中遇到疑问，请及时与我们联系！ 
查收查引委托：025-85866646、85866647 


