
学术中心文献认领操作流程

（1）学者



一、【登录】登录入口

进入学术中心系统的登录入口有以
下：

1、学工号登录（默认登录账号密
码都为学工号）；

2、邮箱登录；



二、【学者总览】学者总览

1、点击左侧“学术中心”菜单，
默认进入到“学者总览”页面；

2、学者总览页是学者成果的统计
页，可以看到学者论文认领、提交
情况，以及各类文献的发文情况和
分类情况；



二、【学者总览】修改信息

1、点击“修改信息”按钮，弹出
学者个人信息的表单页（也可通过
“学术文献认领”->“我的认领”
菜单进入） ；

2、可以通过这个页面对学者的工
号、单位、职称、职位等信息进行
修改；



二、【学者总览】修改信息

3、也可以通过点击“我的认领”-
>“修改个人信息”按钮，弹出学
者个人信息的表单页；



二、【学者总览】编辑经历

1、点击“编辑经历”按钮，弹出
学者个人经历的列表页（也可通过
“学术文献认领”->“我的认领”
菜单进入）；

2、可以通过这个页面对学者的教
育经历、工作经历、学位、职称、
学术兼职、荣誉、奖项信息进行增
删查改；



3、也可以通过点击“我的认领”-
>“编辑学者经历”按钮，弹出学
者个人经历的列表页；

二、【学者总览】编辑经历



1、点击“学术文献认领”->“我
的认领”菜单，打开学者认领文章
列表页；

2、认领状态分为：系统认领、管
理员认领、学者认领3种：

系统认领：系统通过默认发文条件
认领的文章；

管理员认领：管理员用户为学者用
户认领的文章；

学者认领：学者自己认领的文章；

三、【文献认领】认领管理



3、学者可通过成果类型、收录库、
认领状态等条件来对文章进行筛选
过滤，查看所有文章的认领情况；

三、【文献认领】认领管理



1、认领方式分为：条件认领、查
询认领；

条件认领：系统根据默认发文条件
生成学者待认领文章，可对待认领
文章进行条件认领；

查询认领：对当前学校的所有文章
进行查询认领；

三、【文献认领】认领方式



三、【文献认领】条件认领

1、点击“条件认领”按钮（也可
点击左侧菜单“学术文献认领”-
>“论文认领”进入），弹出认领
页面；

2、页面分为收录库、已认领文章、
未认领文章3块内容区域；



3、收录库：共有WOS、EI、
CSCD、CSSCI、CNKI、万方、维
普、项目8个库，学者可按需选择
对应库进行认领或拒绝认领文献；

4、已认领文章：包含已认领文章
和已拒绝文章，可通过“认领状态”
条件栏进行选择查看已认领或者已
拒绝的文章；也可通过“成果类型”
条件栏按文章类型进行查看；

5、未认领文章： 系统生成的当前
学者的未认领文章；

三、【文献认领】条件认领



1、点击选中“收录库”中的
“WOS”库，在“未认领文章”
列表中按需勾选文章，然后点击
“认领”按钮，弹出确认提示后，
点击确认按钮即可；

三、【文献认领】条件认领



1、点击选中“收录库”中的
“WOS”库，在“已认领文章”
列表中按需勾选文章，然后点击
“拒绝”按钮，弹出确认提示后，
点击确认按钮即可；

三、【文献认领】拒绝



1、点击标题，或者将滚动条拉至
最右侧，点击“查看”按钮，可以
查看文章详情；

三、【文献认领】查看详情



1、点击“查询认领”按钮，弹出
查询认领列表页，该列表页按照学
校成果对文章进行分类展示；

2、点击选中“学校成果”中的
“WOS学术论文”分类，在列表
中按需勾选文章；

3、点击“认领”按钮，弹出确认
提示后，点击确认按钮即可；

三、【文献认领】查询认领



四、【发文条件配置】发文条件配置

1、点击“发文条件配置”按钮，
弹出发文条件配置页，可通过“手
动添加条件”和“快速添加系统默
认发文名条件”两种方式来生成发
文条件；

2、系统会根据发文条件生成待认
领文章；



2、点击“手动添加条件”按钮，
弹出添加条件的表单页，可选择按
照“作者”或者“作者+机构”的
方式来指定生成发文条件；

四、【发文条件配置】手动添加条件



3、点击“快速添加系统默认发文
名条件”按钮，弹出确认提示，点
击确定，系统默认生成中文及常用
英文变体，用户可以根据实际调整；

四、【发文条件配置】快速添加系统默认发文名条件



4、鼠标指针移动到需要删除的发
文条件上，待右上角显示出“×”
图标时，鼠标点击“×”图标，弹
出确认提示，点击确定即可删除该
发文条件；

四、【发文条件配置】删除发文名条件



1、点击“生成待认领文章”按钮，
弹出确认提示，点击确定，即可按
照已经配置好的发文条件，生成学
者待认领文章；

四、【发文条件配置】生成待认领文章



THANK YOU


