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用户中心 

1.1 用户登录 

1.1.1 统一认证 

在统一认证的登录界面中输入用户名密码登录。 

 

 
登录成功后可在前台界面看到账号和姓名以及我的信息、我的图书馆等链接。 
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1.1.2 我的信息 

用户登录后可进入我的信息页面，查看个人信息，并对个人信息和密码进行修改。 

 

1.1.3 修改信息 

用户可以在修改信息页面完善联系方式、作者信息，让委托单的填写时信息更完整。 
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1.1.4 修改邮箱 

用户可以在修改邮箱页面中输入新邮箱，接收验证码后可成功修改邮箱。 

 

1.1.5 修改密码 

用户可以在修改密码页面中输入原密码和新密码，对密码进行修改。 
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1.1.6 我的委托单 

用户进入我的委托单页面，可以查看科技查新和查收查引的历史委托单，如果委托单状

态为新申请或退回状态，用户可以进行修改委托单操作重新提交。 

 

用户还可以预览科技查新和查收查引报告和费用，以确认报告满足委托需求。让用户对

报告进行在线预览，确认结果，如果有漏或错误，可以与查新员及时反馈，而不需要等到检

索报告打印盖章后才知晓。 

用户在线申请委托单详见各模块的“在线委托”部分介绍。 

2 用户前台委托 

2.1 用户中心 

用户在用户中心可以设置个人信息，以及提交和查看各项服务的委托。 
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对于查收查引服务，用户可以选择自助检索或者委托检索。 

 

2.2 馆员审核 

2.2.1 提交委托 

采用馆员审核方式提交委托，用户提交委托所需填写的信息与馆员在后台提交委托的方

式类似，也需要提交提供作者信息和检索范围，并提供作品清单，详见 1.2。 
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2.2.2 查看记录 

自动检索完后，用户点击“下一步”预览所有作品清单被收录或引用的情况，如需修改

检索范围或作品清单可以点击“修改委托单”，否则点击“下一步”。 

 
在收录文献页面可详细查看文献记录，若没问题可点击“下一步”。 
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2.2.3 预览报告 

在报告预览阶段，如果馆员尚未审核，需等待馆员审核后，再预览报告。 

 

馆员在后台受理委托后，用户再次刷新报告预览页面，可以对报告数据进行预览并确认。 
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如果报告没问题，可点击“确认无误”按钮并确认提交。 

 

2.2.4 缴纳费用 

用户确认报告后自行在线缴费。 



 10 / 10 
 

 

 

2.2.5 下载报告 

用户在确认报告并缴费成功后可以自行下载电子签章报告。 

 


