
成果证明系统用户操作指南（校外） 

适用范围 

非在校师生已被 WOS 核心合集（含 SCI、SSCI、CPCI、A&HCI、ESCI）、EI、

CSSCI、CSCD、知网等数据库收录的科研成果证明。 

暂不对校外师生提供在线文章刊源证明和专利检索证明。 

注： 

1）只能开具普通电子发票； 

2）线上缴费无法在缴费当天领取报告，第二个工作日钱款到账后方可领取报告。

遇到月底或年末结账日，报告交付可能顺延，急件提交前请电话沟通交付时间。 

3）使用厦门大学校内经费付费请事先电话沟通，联系电话 0592-2182362。 

 

报告范例 

 

  



操作指南 

一、登录系统 

访问地址 https://cgzm.xmu.edu.cn/kycgfwptweb/home，选择“校外读者登录”

入口。首次登录需注册。 

 

https://cgzm.xmu.edu.cn/kycgfwptweb/home


二、选择模块 

页面左侧选择“人工收引证明”证明入口。 

 



三、提交申请 

（一）申请步骤 

 

（二）具体操作 

1、新建报告 

 

2、勾选协议并进入下一步填制表单 

 

3、填制表单并选择委托内容 

1）填写委托单  

 

新建报告 填写表单
勾选委托

内容
导入论文
/期刊

提交审核 线上缴费
下载盖章
版报告



注：手机和电子邮箱请如实填写，方便沟通需求。 

备注项请详细填写所需证明类型，如：SCI 5 篇收录+JCR 分区；CSSCI 6 

篇收录+总引+他引。 

若无需发票，请选择“普通电子票（个人）”，发票抬头填写个人名字。 

2）选择委托内容 

按需勾选所要检索的数据库及检索内容，请根据收费标准谨慎点选，以免

产生不必要的费用。 

若无需期刊证明，可跳过下图 3、4 步骤；仅需期刊证明，可跳过下图 1、

2、5 步骤。不明之处可致电 0592-2185190 咨询。 

 

4、导入文献 

点击“论文导入”或“期刊导入”进入文献导入页面  

 

1）导入论文 



依次选择检索方式、数据库及年度范围，按上方蓝框内的操作提示进行检

索，并在检索结果列表中勾选待证明文献，点击右下角进入下一步。 

若有其他需要查证收录的论文，可重复点击“论文导入”再次导入论文，

直到所有待证明的论文都正确导入。 

注：选择作者+机构作为检索条件时，中文文献请使用中文姓名和机构的中文全

称检索；英文文献请使用英文名和机构的英文全称检索，且作者姓名为文章发

表时使用的姓名形变。 

 

2）导入期刊（限仅需期刊证明的情况，若同时出具论文所在期刊的证明，可忽

略该步骤，仅需按上一步骤导入论文即可） 

进入“期刊导入”，点击页面选择期刊名称或 ISSN 检索，并确认所需检

索期刊年份（通常为文献发表当年或最新年），填写完成进入下一步。 

 



注：当选择 ISSN 导入时，下一步中期刊来源会显示为“？？？？”，此时可忽略

并进入下一步骤。 

 

5、提交审核 

核对所需检索的文章（或期刊）数量及信息，确认无误后右上角点击“提

交检索”，后等待工作人员审核（1-2 个工作日）； 

审核通过后将发送邮件缴费通知，收到通知后请登录系统按流程缴费，正

确缴费后第二个工作日方可获取报告。遇到月底或年末结账日，交付可能顺延，

急件提交前请电话沟通交付时间。 

 

注：系统将对可疑重复文献做出判断并提示“查看相似”，点击“查看相似” 

按钮后可进入相似文献对比页面，若确认重复请删除； 



四、缴费 

（一）查收缴费通知邮件 

馆员审核完成后将发送缴费通知至邮箱（如下图） 

 

（二）线上缴费 

1、登录系统，进入缴费页面 

 

2、核对收费款项，在线缴费 

点击待缴费，仔细核对收费项目和金额。若有误，点击申诉；若无误，微

信扫描页面中的支付二维码线上缴费，并按要求上传支付账单。馆员将在缴费

后的下一个工作日查账，确认到账后将在系统内提供盖章版的电子报告。 

注：缴费时请输入正确的金额、委托人姓名、委托编号； 

按规范操作方便馆员及时查账，因个人原因未能按时查询到账导致的报告

延迟交付由委托者本人承担。 

  



五、获取报告 

审核通过后，可登录系统在“人工收引证明”——“我的委托”表单内找

到所提交已完成审核的申请，下载带电子章和二维码（可查验真伪）的报告。

原则上不再提供纸质报告。 

 
 

 


