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查收查引系统用户使用手册

图书馆信息服务中心利用馆藏资源，为校内外用户查找文献被 SCIE、SSCI、中国知

网、万方、中国科技核心期刊认证及影响因子（中信所）、中文核心期刊认证（北大）等

数据库收录及引用情况，并依据检索结果出具检索报告。

目前图书馆购买 SCIE 和 SSCI 数据库 2012 年至今的数据，可出具 2012 年以后（包

括 2012 年）已发表文献的检索报告。

1.查收查引系统登录路径：

哈尔滨医科大学图书馆网站（https://lib.hrbmu.edu.cn/）→教学科研服务→查收查引，

或者直接在浏览器输入网址：https://chaxin.hrbmu.edu.cn/

提交委托申请前，校内用户（包括附属医院）使用“统一身份认证”登录系统，校

外用户使用“邮箱验证”注册登录系统。

提示：校内用户只有通过统一身份认证登录，才可享受校内收费标准。

账号激活方法请扫码查看《关于统一身份认证使用说明的通知》。

https://chaxin.hrbmu.edu.cn/。
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2.首次登录成功后，用户需修改“完善 ”个人信息。

校内用户：点击“完善”按钮，修改个人信息，邮箱验证及发票信息，确认提交。

校外用户：点击“设置我的姓名”，完善姓名、电话和发票信息。

3.完善信息后， 依次点击“查收查引”、“提交委托单”，进入“查收查引委托

单”页面填写相关信息。

（1）委托信息

按实际情况勾选“类型”和“来源”。若校内用户为校外用户提交委托，“来源”

请勾选“校外”，并填写作者单位信息。否则不予出具报告。

“作者姓名”必须为所检索文献的作者之一，且填写中文姓名。

“作者单位”校内用户请在“学院和所属事业单位”下拉菜单中选择所在二级单位。

校外用户请如实填写作者所属单位信息。
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（2）检索范围

参考“勾选指南”进行填写。勾选完成后，页面上会出现收费标准，可以预估本次委托

费用。

他引检索按总引次数收费，“他引定义”为“作者本人+被引文献全部作者”。

同时检索中英文文献的用户， 需中文和英文文献分别提交申请，中文勾选 CNKI 等数

据库，英文勾选 SCI-E 等数据库。

（3）作品清单

首次申请点击“清单导入”，通过“在线填写”、“文件上传”和“文本解析”三

种方式导入被检索文献的信息，具体操作参考“操作指南”。
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文献数量少时，推荐使用“在线填写”，选择点击录入，注意正确填写文献标题、入

藏号和 DOI 等内容。

文献数量多时，推荐使用“文件上传”，点击“查看模板”，下载并填写任意格式的

模板后再“文件上传”。

“文本解析”提交，需特别注意每篇文献一行，填写完毕后点击“导入文献”。

（4）付款取件

根据实际情况，勾选“付款方式 ”和“取件方式 ”，财务规定每个订单费用均开具

发票，请仔细阅读“发票说明”，填写相应的发票信息，完成后点击“确认提交”。
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4.发票的填写、修改和下载

（1）发票填写：

填写发票信息前，先点击“清空发票信息”，然后勾选“发票主体”为“单位”或“

个人”，再点击“获取发票信息”或输入发票信息。发票信息必须与文献作者信息一致，

发票开具后不能修改。

（2）发票修改：

请务必交费前在个人账户“用户中心”下操作，交费后不能修改，具体步骤如下：

2.点击相应订单的查看

1.点击发票记录

3.点击提交发票申请
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（3）发票下载：

交费后一周左右，请在个人账户“用户中心”下载电子发票，具体步骤如下：

4.修改发票信息

5.确认提交

1.点击发票记录

2.点击相应订单查看

3.下载电子发票
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5.委托提交成功提示

委托提交成功后，系统会发送一个邮件到用户邮箱，告知申请委托的 ，等待工

作人员受理。

6.报告确认

工作人员受理完成后，会给用户发送“待确认”邮件，用户在邮件正文中点击“确认

报告结果与费用 ”链接，进入报告预览页面。

核对检索报告的信息，确认无误后，请点击右侧“是 ” 并“确认提交”；若有问题，

请点击“否 ”，将问题填写在“确认说明 ”后点击“确认提交”。

用户也可随时关注“我的委托 ”中订单状态，预览报告结果并提交结果确认。
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7.交费

报告确认后，系统会生成交费二维码，用户可查看“费用明细”，若无疑问，请扫描

二维码完成交费。
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温馨提示：

因计财处月底封账，每个月 27 日凌晨开始委托人不能交纳费用，月初第一个工作

日恢复交费。

封账期间无法提供电子报告，若急需报告，请勾选取件方式为自取，下个月初补交

费用。

中心定期与校计财处对账，通常委托完成一周左右开具电子发票，请登录系统个人

账户下载。

8.获取报告方式

（1）报告“ 自取”的用户，请携带邮件告知的订单号，到哈医大图书馆五楼 505 室信

息服务中心领取。

（2）报告“顺丰到付”的用户，一般订单状态为完成的当天或者第二天进行邮寄。

（3）领取“电子报告”的用户，请在系统里点击“报告下载”，点击右侧“确认打

印”，可打印报告或另存为PDF 文件。
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