
查收查引提交委托操作指南 

 

步骤 1 登录后，点击查收查引 

 
 

 

步骤 2 委托信息填写 

 

 

 

 

*为必填项，填完点下一步。 

 

 

 

 

 

 

 

上交报告的单位 

正常报告含一式两份，可选多份 

请根据实际情况 

如实填写 

给谁开报告 



步骤 3  选择检索范围 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
步骤 4 补充论文清单 
 

 

 

标题为必填项，来源出版物、出版年、卷期等详细信息为选填。 

多篇文章点击增加

即可显示多行，填错

可以删除 

填写数字（1,2,3） 

填写越详细有助于论文收录检索的准确性。 

也可以导入文献，系统自动解析文本 



步骤 5 其他信息 

 

 

步骤 6 出现提交成功对话框，视为提交成功 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

校内用户请选择校内流转缴费， 

校外用户请选择支付宝缴费或对公转账， 

预付款用户请选择预付款。 

合作单位请选择年终结算。 

快递方式请自行选择。 

校外用户不支持自取。 

扫描为收费服务 

请正确填写发票信息， 

开具发票后无法更改。 

填写正确验证码，确认提交即可。 



步骤 7 注册用户可以进行报告核验 

 
 

 



查收查引确认报告及缴费操作指南 

步骤 1 登录后，点击查收查引 

 
 

步骤 2 查看我的委托 

 
定制报告(没有盖章电子版)，核对后请点报告确认，缴费并上传缴费凭证。 

电子报告为盖章扫描件。 

 

 
缴费时间请填写支付宝转账时间 

如需补交请再次上传缴费截图 

 

 

 

 



 

缴费凭证样本 

 

转账金额 

完整订单号 

详细转账时间 
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