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西南科技大学图书馆查收查引系统使用说明

西南科技大学图书馆查收查引系统网址：http://libso.swust.edu.cn/

一、用户登录。

在提交服务委托单之前，本校用户（教师、学生）使用统一身份认证登录；校外用户使用邮箱验证

登录，新用户请先注册。

二、完善信息、提交报告申请 。

1、进入我的信息页面，完善身份信息, 点击修改按钮，修改个人信息后提交。信息尽量完整，标注红

色星号为必填项，邮箱用于接收报告单进程，务必填写正确。

2、登录后开始申请，点击查收查引。

http://libso.swust.edu.cn/
http://libso.swust.edu.cn/index.php?action=index-service-cas
http://libso.swust.edu.cn/index.php?action=index-service-user&do=register&group_id=3
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3、选择方式 1 勾选文献清单或者方式 2 提供作品清单开始申请。

委托方式 1：预先查询文献、勾选文献清单流程：

为用户本人 委托，建议使用默认的作者 中文姓名、单位、地址邮编检索式，在相应的数据库和年份范围

中预先查询文献。

为其他作者委托，请在下方修改作者中文姓名，选择相应单位，使用或补充地址邮编检索式，在相应的

数据库和年份范围中预先查询文献。

在查询结果中，勾选本次查收查引所需文献清单，再下一步，在线填写并提交查收查引委托单，在委托单

中还可补充其他文献清单。

1、选择数据库、年份、输入验证码点击查询。

http://libso.swust.edu.cn/javascript:;
http://libso.swust.edu.cn/javascript:;
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2、勾选查询到的记录点击下一步。

3、勾选相应信息，标红星号必填，否则不能提交成功，点下一步。
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4、选择相应信息，点下一步。注意：不要乱选，不要多选。SCI 检索需要同时勾选影响因子和期刊分

区，EI 检索只勾选 EI 即可，CSCD 检索只勾选 CSCD 即可。

5、检查信息，点击下一步。
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6、选择相应支付方式（微信支付或者校内转账），选择取报告方式（三选一），输入验证码，确认提

交。提交后会收到提交成功邮件。

7、完成上述内容后等待管理员审核办理，收到领取报告通知再到图书馆 1-1 知识服务部领取报告，如选择

电子报告，工作人员将把电子报告发送到相应邮箱。

工作人员需要一定的时间审核打印报告，请至少预留 2 个工作日的服务时间。

委托方式 2：提供作品清单（适合论文成果较多的用户）

在委托信息中填写作者姓名（如需代办请填写委托人/联系人）和联系方式，在检索范围中选择相应

的科学评价数据库或指标，填写时间范围，并提供尽量详细的论文清单。

EXCEL格式、文本格式二选一：

EXCEL格式：先下载 EXCEL 模板，填好后上传。

文本格式：参考样例格式填入框中，每行一条。

根据流程点击下一步直至提交申请。
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关于缴费：

缴费有两种方式，扫码支付和内部转账。

1、校内学生申请检索报告不需要缴费。

2、校外人员请选择微信支付。扫描系统弹出的二维码支付费用后，点完成，然后点去开票，

开电子发票，上传电子发票后方可领取报告。

3、校内教师：微信支付或校内转账。（校内教师如果有项目，建议选择校内转账，扫码后开

的发票不能在学校财务报账。如果没有项目，请选择微信支付。）

4、支付后需要上传支付凭证（发票），扫码支付后点完成，然后点去开票，发票为电子发票。

校内转账（适合有项目经费的校内老师）：

1、在支付页面选择校内转账.
2、到新区图书馆 1-1（知识服务部）领取图书馆查收查引收费单（图 1），填好后到学校财务办理内部转

账，将财务办理完成后的内部结算单第 2 联（图 2）交图书馆 1-1 后，领取检索报告。

图 1

图 2
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