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用户提交查收查引委托使用说明 

用户网址：http://cjlulib.gofront.cn/ 

 

联系方式： 

地点：逸夫图书馆 912 

电话：86835722 

时间：周一至周五 上午 8:00-11:30 下午 1:30-4:10 

 

注意： 

检索和出报告需要一定的时间，请预留足够的检索时间 

节假日服务受理时间顺延至工作日 

1 用户登录 

第 1 步：点击平台首页的统一身份认证。 

 
第 2 步：输入统一身份认证的学号/工号和密码后登录。 

 
  

http://cjlulib.gofront.cn/
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2 完善信息 

第 1 步：进入我的信息页面。 

 

第 2 步：点击修改按钮，修改个人信息后提交。 
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3 提交委托单 

第 1 步：用户登录后在首页中点击查收查引服务。 

 

第 2 步：点击查收查引服务页面中的查收查引委托单，在线填写委托单。 

 

3.1 提交完整版委托单 

第 1 步：委托信息填写，填完点下一步。 
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第 2 步：检索范围选择，选择完点下一步。 

 

第 3 步：在委托单中补充论文清单，有以下 3 种方式，推荐第 2 和第 3 种方式。 

3.1.1 复制粘贴论文数据 

将委托人自己整理的论文清单（如参考文献格式）或标题题列表复制到下方的大文本框

中，每条一行，选择这些论文的数据库（如 SCI），点击导入文献。 
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系统会自动识别论文数据。 

 

3.1.2 根据纯文本模板上传论文数据 

去数据库中下载 WOS 等数据库的纯文本模板数据。 

 

在右侧选择相应文本文档上传。 
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3.1.3 根据 Excel 模板上传论文数据 

点击右侧“Excel”。 

 

将论文数据按照模板要求整理到 Excel 中后再上传。 

 

 

第 4 步：服务费用选择，选择完确认提交。 

 

第 5 步：等待系统根据待查论文清单自动检索。 

如果获得相应记录则可能论文被收录，但仍需图书馆确认。 

如果未获得响应记录，可能论文清单有误或论文还未被收录，则需要用户修改论文清单重新

提交。 

 

3.2 提交单篇文献委托单 

如果用户只有几篇文章需要开具收录报告，可使用此方式提交委托。 
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在检索范围部分点击相应的数据库添加文章信息。 

 

3.3 提交单个入藏号委托单 

如果用户已经知道了文章的入藏号，需要开具收录报告，可使用此方式提交委托。 

 

在检索范围部分点击相应的数据库添加入藏号信息。 
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4 查看委托单 

第 1 步：点击网页中最上方的我的委托单 

 

第 2 步：点击相应的服务模块进入委托单列表页 

 

第 3 步：在相应的委托单后可上传转账凭证、预览报告等操作 


