
论文查收查引提交流程

一、查收查引平台注册

1.登录安徽医科大学图书馆网站，点右上角：查新站

2.点击：安徽医科大学查收查引自助服务系统

3. 点击注册新用户（注册后会收到手机短信提醒通过）后，

再登录，如已有账户的可以直接登录。



二、查收查引委托

1.登录后，“新建申请”，“填制表单”

2.填写正确的信息后，选择相应模板，点右上角：导入论文

4. 建议采用集成检索、文件导入和历史记录三种方式导入论

文，尽量不要用其他方式导入。



注：三种方式中，首选“集成检索”方式，这种方式用户不需要有访

问图书馆电子资源的权限。

（1）无法访问图书馆数据库资源的用户可以采用集成检索方式：

点击集成检索后可以选择“标题”、“DOI”、“收录号”、“PubMedID”、

“作者+机构”五种检索途径：

以“标题”检索为例，输入文章标题并选择相应的数据库后，点

击“检索”，勾选所需文献后，点击确定即可：

英文检索示例：



中文检索示例

注：请勿勾选 EI、Scopus 数据库（这两个数据库我们学校没有购买，

不能检索出报告）

（2）有委托历史的用户重新检索时，可采用历史记录方式添加

相应文献。

（3）校内用户采用文件导入方式：

文件导入方式具体流程如下：

①英文文献通过如下方式检索并下载保存：



打开安徽医科大学图书馆网站（http://210.45.97.5/），点击：

外文数据库，再点击：SCIE 数据库，打开后，一定要勾选 Web of

science 核心合集：

从 Web of science 核心合集中检索到您需要提交的论文，如果

有多篇论文，先勾选论文添加到结果列表，再点击标记结果列表，最

后导出，选择“纯文本文件”格式导出，保存的文件格式为

“savedrecs.txt”

②中文文献通过如下方式检索并下载保存：



点击“中文数据库”，一般选择“中国知网”，把您要查的文献

找到，以“EndNote”格式导出并保存

③文件导入

导入论文列表，选文件导入，外文文献是从 Web of science

核心合集里导出来“ savedrecs.txt ”，中文文献一般是从中国知网

导出的“ CNKI-20211009153321185.txt ”，然后上传到这里，即可。



查收查引平台论文导入，上传，提交检索，等待查新员审核

检索

SCI 文献导入示例：



中文文献导入示例：

三、受理及缴费

委托人提交申请后，等待查新站老师受理并告知费用后，

委托人可以通过以下两种方式缴费：

1.校内转账：图书信息检索（账户名称） 3201001703（项

目编号），转账后凭校内转账单（盖章）领取报告。

2.使用安徽医科大学综合收费及自助开票系统缴费。



使用说明如下：

（1）打开微信扫一扫，扫描下方二维码，进入系统登录界面。

（2）初次登陆用户，点击“我要注册”需完成注册申请。输入

手机号和密码后，需勾选服务协议才可完成注册。

（3）注册成功后，系统自动登陆系统，进入个人信息完善界面，

需如实填写个人信息及邮箱，以便接受电子发票。

（4）按需选择服务，并根据实际金额去付款，注意，一个订单

只可开具一张发票。若需多张发票，请分开付款。



（5）付款成功后，选择订单查询，点击“核验”，向图书馆工

作人员出示核验码，核验成功后即可取走报告（一个核验码仅可核验

一次）。

（6）申请发票：付款成功后，若需开具电子发票，可以再次扫

码进入系统，点击右下角“我的”，选择“管理发票抬头”，点击“新

建”，然后选择“企业”，输入对应的发票抬头等信息后，回到“订

单查询”，点击“申请开票”，即可完成发票开具申请。注意，需在

付款当月的月底之前提交申请，且发票申请信息只可填写一次，如果

填错需要自行去财务处线下办理。开具成功后，1-3 个工作日会自动

推送至您所填写的个人信息中的邮箱。



查新站联系电话：0551-65167250
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