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西南信息中心查新中心



注册登录

委托人通过访问链接 https://htu.kjchaxin.com/，点击右上角注册，然后登

录平台。

一、 点击查收查引填写委托

（带*号是必填项，其他部分可以选填）

 检索报告名称：没有固定要求，可写“检索报告”或者“XX 论文收录情况”

 收录：根据您的实际情况，选择论文收录的数据库。没有列举的数据库可在其他里

填写。



 引用：根据您的实际情况，选择论文需要检索引用次数的数据库。

（引用费=引用次数*5）

 指标：根据申报机构的要求，选择各个指标的版本。（如果有其他需求，请在备注里面

填写，如：高被引论文、核心期刊、TOP 期刊等）

学科：请根据学院所在学院选择学科，没有可选项请选择其他。



需要查证的论文：每行一条文献，尽量采用标准引文格式。

 交付方式及报告费用预估：只提供电子签章报告，请根据需求选择是否需要纸质报

告；基础费含 5条检索次数。

委托单位信息填写：委托单位和电子邮箱有必填项，如选择纸质报告则需要填写邮寄信息。



 发票信息填写准确，方便后期开票。发票为电子发票。

二、支付：委托提交后，审核老师会尽快处理。委托人收到短信后，登录平台在已提交订单

或消息列表里点击支付。

支付方式：线上支付，支付微信和支付宝扫码支付，可绑定公务卡支付。



线下支付：可对公转账或银行卡转账，转完账后需进入平台填写付款方信息。



二、 发票开具

 点击我的订单，左侧菜单栏发票管理中心点击“开具发票”，选择需要开发票的订单，

点击最下面“开具发票”按钮,发票为电子发票，提交申请的发票会保存到下载发票列表，

发票提供三种文件格式（PDF,OFD,XML），请根据需求下载使用。

三、报告验收

订单完成后，平台会短信通知验收，请登录平台，在我的订单或待办事项里找到该订单，

首先下载报告（word）进行文字校对。



确认报告初稿无误，请点击去验收，点击通过；如果报告需要修改，请点击“去验收”，点击“修正”并

提交修改意见。

为了给您提供更好的服务，图书馆和西南信息中心共同搭建了河南师范大学科技查新、查收查引服务

群”，请有需求的老师扫码进群。


