
图书馆查收查引服务办理流程

图书馆查收查引业务是通过用户提供的作者的姓名、单位，

论文题目、出版年，论文发表期刊的名称、卷、期、页码，会议

名称等途径，查找文献被 SCIE、EI、CPCI、中国知网等数据库

的收录或被引用情况，并依据检索结果出具检索报告。

请校内外用户参看以下查收查引系统的登陆和使用方法，帮

助大家快速了解论文查收查引流程。

1.登陆图书馆（http://www.lib.hit.edu.cn）网站，点击查收查引栏

目中的网址链接，或者在浏览器输入网址

http://chaxin.lib.hit.edu.cn/index.php?action=index-service-retrieval。

校内师生使用统一身份认证登录，校外用户注册登陆。

2.登录后点击查收查引



3.系统提供人工检索和自助检索两种方式。自助检索仅限于校内

师生检索本人已被数据库检索论文的收录、影响因子、分区情况。

3.1 人工检索

3.1.1填写委托信息后，勾选检索范围中的数据库、影响因子、

分区等。

3.1.2提交检索论文清单

系统提供清单导入、最新收录、成果获取、历史委托四种方

式提交论文清单。需要注意：一个委托申请出具一个报告。如果

多篇论文提交在一个委托单里，只能出具一个检索报告。



 清单导入（选择以下方法之一）：

点击“增加”按钮添加输入行，输入论文作者、标题（SCI/EI

等外文数据库，需要输入英文标题）、来源出版物等信息

或者根据模板要求，上传论文清单文件

或者根据操作指南，输入文献清单

 最新收录：

选择数据库和年份，从系统根据委托人姓名和单位自动检索

的论文中勾选需要出具检索报告的论文。



 成果获取：

成果获取数据来自哈工大机构知识库，校内职工可勾选论文

添加到检索清单。点击机构知识库链接可在个人中心认领论文。

学生和校外人员不能使用该方式。

 历史委托：

勾选历史委托可重新提交已经完成的检索申请



3.1.3选择付款方式及取件方式

注意：只能选择一种获取报告方式。

3.1.4 支付及获取检索报告

确认提交后，等待检索老师受理委托。检索老师完成检索后

会通过电子邮件和哈工大 APP发送确认通知。用户需要在系统

确认检索结果。确认无误并交费后，根据选择的取报告方式获取

报告。电子报告可在系统下载。自取可到一校区图书馆 421或二

校区图书馆 205。自助打印报告可到一、二校区图书馆，师生服

务中心、科学园科创大厦，二校区主楼阳光大厅的检索报告自助

打印机刷校园卡打印。

3.2自助检索和打印

3.2.1点击“新增检索任务”或页面右侧“自助检索打印”

3.2.2选择需要检索的数据库和学术指标，填写论文标题等信息

后点击搜索，检出结果，申请打印，并完成支付后，点击确认打



印。可选择另存为 PDF版电子报告，或直接打印纸质版报告，

或到一、二校区图书馆，师生服务中心、科学园科创大厦，二校

区主楼阳光大厅的检索报告自助打印机刷校园卡打印（只能选择

一种获取报告方式，点击确认打印后不可取消）。

服务电话：一区图书馆 86414637，二区图书馆 86281175

哈尔滨工业大学图书馆
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