浙江大学查新网站(新版)用户委托操作指南

[image: ]新版查新网站目前正在测试中，委托论文检索、科技查新、定题检索请登录http://cx.zju.edu.cn/。
(注：新版网站推荐使用谷歌浏览器。)

1. 用户登录
1 校内用户，可以使用统一身份认证直接登录。如果忘记统一身份认证的帐号或密码，可以重新注册，然后点击“校外用户登录”，从校外用户登录。
2 如果无法使用统一身份认证帐号，可以注册个校外用户账号，然后从校外用户登录。
3 校外用户可以用原来注册过的帐号，或重新注册一个帐号。
4 如果忘记密码，可以点击[image: ]，然后登录电子邮箱，会收到一封告知密码的信。
[image: ]
2. 进入委托页面
登录后，请点击“网上业务受理”


3. 填写“用户中心”
根据网站提示，首先补充完整用户信息。“用户信息”中的联系人可以是在线填写委托单的您，也可以是论文作者、项目负责人。我们建议亲自来办理业务的人为联系人。请填写您的主要信息，如姓名、电话、电子邮件、单位等。


4. 选择“业务委托”
根据需求选择不同的业务委托，如需要论文检索证明（如SCI-E、EI、CPCI-S等数据库的收录引用证明），请选择“论文查收查引委托”。
[image: ]
论文查收查引委托分以下四个步骤，请按照引导逐个填写，[image: ]为必填项。

第一步：联系方式和取件地点
[image: ]
根据现场检索排队的情况，如果是现场就能检索完成的，不需要填写邮寄地址。如果是外地委托的用户，或者是现场不能及时处理完成，要选择邮寄检索证明，请填写详细的收件地址及收件人联系电话。


第二步：文献信息和检索目的
[image: ]
请填写论文的作者信息及检索目的，如果有合作者，请填写其中一位作者的相关信息即可。


第三步：所需证明类型
[image: ]
请选择所需证明类型。


第四步：文章清单和完成日期
[image: ]
提交论文检索列表的时候，请注意以下四个方面的常见问题。
1 在下面方框中输入需要检索的论文题名、作者等相关信息，中文题名最好有对应的英文题名。
2 多篇文章可以放在同一个委托单里提交，不需要将每篇文章单独提交委托；不同人的文章也可以在同一个委托单里，但需要加备注说明。
3 如果论文篇数较多，可以不必在方框中输入，建议用2003版word文档作为附件上传。
4 英文标题名有单引号“’”，如china’s，请用空格替代“’”，该方法同样适用于对其他符号的处理。

5. 提交委托
等到论文信息填完，选择好检索完成日期，并保存后，会进入下面这个页面。请点击“提交委托”。

 [image: ]

6.查看完成情况和下载
点击“提交委托”后，请在“查看完成情况和下载”中查看，确认您的委托已经生成一个合同编号，至此您的整个委托才算完成。
[image: ]
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