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一、系统登录

校内访问：用户可通过东南大学图书馆主页路径进入系统：

图书馆主页 → 服务项目 → 咨询服务 → 查收查引

校外访问：请通过学校 Atrust工作台访问

二、个人中心

点击系统右上角个人姓名，进入“个人中心”，可进行以下信息设置与管理：

个人信息：系统自动同步统一身份认证信息；

偏好设置：可开启或关闭相关提示；

账号管理：可修改手机号、绑定微信等；



发票信息：可预设常用发票抬头、税号等内容。

三、创建检索

（一）阅读服务条款

用户需先阅读以下内容，方可继续操作：

服务条款

收费标准

操作指南

（二）填写委托信息

委托表单包括以下三个模块：



1. 委托书内容

用户来源：校内/校外；

作者机构：默认填写“东南大学”，校外用户可修改；

作者信息：点击“添加当前作者”或“添加作者”，填写中文姓名后生成英文拼音，

系统将用于判断是否为第一作者或通讯作者；

二级机构：支持从预设列表中选择；

备注及附件：其它需要说明的情况或有必要的材料

2. 通知与报告领取方式

工号：自动带入，如未显示可手动补充；

手机号与邮箱：默认由个人中心同步，可在此修改；

报告领取方式：支持电子方式获取报告。

发票信息：可设置常用的发票信息，并使用“发票信息导入”快速导入常用发票。



3. 检索条件设置

系统每次仅支持选择一个数据库提交委托，如需多个数据库，请分别提交；

支持选择以下附加条件（可选）：

1 JCR 分区及影响因子；

2 中科院分区（按发文年）；

3 引用情况（可指定年份范围）；

4 第一作者、通讯作者标识；

5 引文明细（需单独勾选）。

四、文献导入



系统支持多种文献导入方式，用户可根据需求选择：

（一）集成检索

支持按收录号（如“WOS:”、“EI:”）、DOI、标题等字段检索；

打开集成检索，设置本次检索的检索数据库时间范围

收录号检索：支持批量粘贴 Web of Science（前缀 WOS:）、EI（前缀 EI:）、

CSCD（前缀 CSCD:）等数据库的收录号，每行一条；

DOI 检索：支持批量粘贴 DOI，系统将自动识别并检索对应数据库；



标题检索：支持粘贴文献标题进行检索（目前仅支持 Web of Science）；

PubMedID 检索：支持粘贴多个 PubMed ID（500 条以内），以换行分隔，

系统将从 PubMed 数据库进行识别。

完成检索后，勾选所需文献，点击“确定”提交至系统。

（二）智能识别：粘贴指定格式的文本数据，系统自动识别；

用户可将数据库网站导出的原始文献内容粘贴至系统指定输入框，系统将自动解

析识别文献信息。



支持的原始格式包括 Web of Science、EI、CSCD、PubMed、CSSCI 等数据库导出

的标准字段文本。

（三）文件导入：支持上传数据库导出的格式文件或模板；

用户可上传符合格式要求的文件导入系统，具体流程如下：

1 下载并填写系统提供的 Excel 模板，或使用数据库导出的原始文件；

2 点击“上传文件”按钮，选取文献文件；

3 系统识别后，勾选文献并点击“确定”提交。

各数据库网站导出的指定文件格式：



（四）手动导入

逐条录入文献的基本信息；适用于单篇文献提交，用户需手动填写以下字段：

1 文献类型

2 题名

3 期刊名称或 ISSN（两者择一）

4 出版年度

5 作者

填写完成后点击“确定”完成导入。带红星为必填项。

（五）历史记录

系统自动保存用户提交文献，支持再次使用；系统自动保存用户已提交的文献。

用户可从“历史记录”中勾选需要再次出具报告的文献，批量提交。

（六）已认领成果（此项仅对学生开放）

系统与机构知识库实现对接，用户可直接选择本人已认领成果提交。支持以下数

据库筛选与检索：

支持数据库：SCIE、SSCI、A&HCI、CPCI-S、CPCI-SSH、EI、CSCD、CSSCI；
支持字段：题名、收录号、期刊名、DOI、ISSN 等。



如导入文献存在重复，系统将自动识别并标记为“相似文献”，用户可手动确认并

删除。

五、任务管理

可以在我的委托中查看当前委托状态

任务状态 描述

待审 用户提交后初始状态，支持撤回修改



任务状态 描述

受理 馆员受理任务后审核提交内容，必要时可退回修改

检索 馆员确认无误后提交系统处理，进入检索流程

完成 系统生成报告，用户可预览并进行确认及缴费

草稿（退回）馆员退回修改的任务，用户可再次编辑后提交

六、报告确认与缴费

1. 用户点击“报告”按钮，可预览或下载不带电子签章的 PDF 版本；

2. 如需修改，点击“需修改”按钮并填写修改说明；

3. 确认报告无误后，点击“确认无误”按钮；

4. 需要缴费的报告，系统将推送“待缴费”通知，可通过线上支付或上传线下缴

费凭证完成缴费；

5. 如对费用存在疑问，可发起“申诉”，馆员将重新核算费用。

七、报告获取

完成缴费后，用户可在系统中下载带有电子签章的检索报告。
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