
查收查引用户操作流程
（WOS/EI/中文数据库）



委托申请



委托提交地址：
https://weixin.mzscho.com/ty/cxtc/index.php

使用统一登录认证



【委托申请】（1/3）选择报告类型

委托是一次查询检索的任务，点击
左侧菜单“委托申请”进入。用户
根据需要选择不同报告类型的申请
模板，一条委托只能对应一种报告
类型。

进入【查收查引】->【学者】->
点击菜单【委托申请】->弹出窗口
【委托申请】->选择需要委托的报
告类型。

按需选择数据库类型：默认为多库
提交，可以按需单库提交，如
WOS、EI等



【委托申请】（2/3）填写委托信息

委托人信息填写，包含：“文章作
者姓名”、“手机号码”、“委托
人单位”、“办理人电子邮箱”



【委托申请】（3/3）填写检索要求

1.检索数据库：用户根据实际情况
点击勾选需要查询的库。

2.检索内容：输入被检索内容的检
索式，可按实际情况选择“组合检
索”和“批量检索。”

＊“组合检索”适合1-5篇内录入；

＊“批量检索”适合多篇录入

3.检索内容录入完后，按“检索”
提交



【委托管理】（1/3）生成报告
委托列表
管理报告：点击管理报告，可修改
当前行委托的内容，进行二次查询，
排除施引文献，管理报告，打印查
收查引报告。

刷新：点击刷新，刷新当前行委托
报告的最新进度。（进度信息包括：
检索进度、收录进度、施引进度）



【委托管理】（2/3）检索记录
检索记录：记录所有检索结果信息

新增批量检索：对多篇文献进行检
索并录入。

新增组合检索：对单篇文献进行检
索并录入。

刷新检索进度：刷新检索列表的最
新进度。



【委托管理】（3/3）报告
报告：打印报告模板，一条委托只
能对应一种报告类型，点击打印报
告。

导出word：点击导出按钮--》保存
--》下载word文件到本地。

打印表格：请使用谷歌浏览器打印

点击打印按钮--》设置去除页面页
脚--》点击进行打印。


