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前 言

为便于全体员工和学生了解我院图书档案馆的服务和资源，我们

组织编写了图书档案使用手册，并于 2023年 8月修订出版第二版，

供全体员工和学生参考利用。

本手册分为五个部分：一是图书档案馆简介，二是馆藏数字资源

及其使用方法，三是档案资源及其业务办理，四是论文版面费及润色

费报销业务，五是常见问题解答。

手册中的不足和疏漏之处，请大家批评指正。

吉林大学第一医院图书档案馆

2023年 8月
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第一部分 图书档案馆简介

一、概况

吉林大学第一医院图书档案馆，2021年 10月由院图书馆

和综合档案室合并组建，面积 1100平方米。图书档案馆目前是

中国图书馆学会医学图书馆分会副主委单位，中国医院协会医

院情报图书管理专委会副主任委员单位，中华医学会医学信息

学分会委员单位，吉林省图书馆学会常务理事单位，吉林省研

究型医院学会图书档案专委会主委单位，吉林省图书馆学会医

学图书馆分会主委单位，吉林省卫生信息学会医学查新专委会

常委单位，首批国家知识产权信息公共服务网点，吉林大学医

学信息学实践教学基地，吉林省定点医药信息查新单位。现有

工作人员 9人，其中副高以上 5人，硕士 4人。

图书馆始建于 1951年（前身为长春军医大学图书馆第四医

院分馆）。下设书库、阅览室、电子阅览室、信息咨询空间、

办公室等。工作人员主要负责到馆人员的登记和书刊的借阅、

专利信息服务、投稿咨询及统计咨询等工作。平均每天接纳读

者 100-150人次。图书馆可检索的主要中文数据库有：中国医

院数字图书馆、万方医学、中国生物医学文献数据库（CBM 文

摘版）、大医医学搜索数据库。外文数据库有：Web of Science，
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UpToDate，EI，ElsevierScience，Springer，Pubmedplus，Primal-3D
解剖学数据库等数据库。

综合档案室始建于 1951年（前身为长春军医大学第四医院

保密室）。负责全院文书、设备、财务、设备、研究生、基建

和声像等档案的立卷、归档、整理、编目、录入和借阅等工作；

同时负责全院医务人员的项目、论文及获奖等学术成果的存档

保存工作及职称晋升、博硕士生导师评聘等事项的学术认定工

作。为了更好地保存和利用档案，2020年完成了所有档案的电

子化和网络化。

图书档案馆每周定期做“医学文献及专利资源开发与利用”
分为 18个专题，循环讲座，并将主题和专题内容向科研意识培

养的深层次渗透每次讲座的人数都在 50-70 之间。不定期开展

“医学高质量论文写作沙龙”活动，并采用现场、直播和回放相

结合的形式，扩大受益人群。

服务宗旨：为学科发展提供支撑，为医院辉煌提供智慧。

服务目标：以读者为中心，以推送为主导，以信息为依托。

服务理念：认真、热情、主动，以专业素养提供精准信息。

二、地址及布局

（一） 地址导航

目前，图书档案馆新馆位于长春市朝阳区南昌路 176号，

吉林大学第一医院南昌路综合楼，院内左侧办公楼一楼，见图

1-1。
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图 1-1 新馆地址图

（二） 馆内布局

图书档案馆分三大区域，见图 1-2：
（1）办公区：馆长办公室、档案办公室、图书馆办公室。

（2）电子阅览区：设有座位 18个，分为吉大校园网 A1-A6
和院内网 B1-B12。

（3）自习区：包括自习座位 16个， 以及 VIP 自习座位

10个。

图 1-2 馆内布局
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三、提供的服务

我馆提供数字资源及其个人账号维护、文献检索、统计咨

询、专利信息咨询、科研档案录入与查询、综合档案管理与查

询等服务，详见表 1-1。
表 1-1 人员与服务内容

人员 电话 服务内容

伦志军 88783215 馆长负责全馆工作的协调

郝晓梅 88782582 科研档案的审核与录入

田冬梅 88782582 综合档案的收集、录入与查询

张丽华 88782582 科技奖项的申报

高 歌 88782531 文献检索、专利咨询、信息简报管理版

李 日 88782531 文献检索、统计咨询、版面费报销

徐 行 88782531 文献检索、信息简报学科版

曲珈锐 88782582 数据库审核、公众号信息发布、网络与设备维护

四、常用信息发布网址

（一）微信公众号

吉大一院图书档案（jdyytsda）

（二）OA网

https://oa.jdyy.cn/seeyon/index.jsp
知识社区—文档库管理—文档库—单位文档—图书档案馆

（三）图书档案馆官方主页

https://www.jdyy.cn/index.php?m=home&c=Lists&a=index&
tid=72
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图 1-3 图书档案馆官方主页



吉林大学第一医院图书档案使用手册（第 2 版）

6

第二部分 数字资源及其利用

一、数字资源概览

为满足我院医护人员和学生对临床和科研的需求，图书档

案馆订购了一系列中外文数字资源，见表 2-1。
表 2-1 数字资源及其适用网络

资源

类型
资源名称 院内网 院外网 其他网 移动端

中文

资源

中国医院知识仓库（CHKD） √ √

CHKD镜像版 √

知网临床诊疗知识库 √ √

全球学术快报 APP √

万方医学网 √ √

万方医学网镜像版 √

万方临床诊疗知识库 √ √

中华医学期刊全文数据库 √ √

中科院期刊分区表 √ √

大医医学搜索 √ √

吉大一院图书馆 APP √

外文

资源

UpToDate临床顾问 √ √ √

PubMedPlus √

STATdx影像学数据库 √

Nursing China护理实践库 √

外文期刊整合系统 √

WorldLib外文电子书 √ √
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二、数字资源及使用方法

（一）中文数字资源

1、 中国医院知识总库

《中国医院知识总库（CHKD）》是专门针对医务人员临

床疑难病症诊断治疗，医学科研项目选题、设计、撰写论文、

成果鉴定，医院管理人员决策经营，医院科技项目查新和科研

绩效评价，医务人员继续医学教育等多方面的知识信息需要，

开发的专业化知识仓库，是 CNKI系列数据库的重要专业知识

仓库之一。

CHKD 新版总库平台配备了中国知网研制的数据库检索

和管理系统，支持全方位的检索条件。平台提供包括主题词检

索在内的七种面向不同需要的检索方式，且具有分组、排序等

功能对检索结果进行聚类，具有数据统计分析和评价功能。

 我院用户的登录方式：

（1）镜像版：限院内网登陆使用

网 址：http://172.17.124.31/
（1）网页版：院内外网或其他网络登陆账号使用

网 址：https://chkd.cnki.net/
用户名：jldxdyyy
密 码：123456

图 2-1 中国医院知识总库官方主页
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2、 中国知网临床诊疗知识库

深度挖掘了 CHKD收录的海量学术文献并加以人工干预，

以疾病、症状、检查、药品、指南、循证和病例文献为基础，

通过整合设计，关联知识点，验证基本症状体征，及时向医护

人员提供信息反馈和提示，辅助诊断与治疗，并在每种细览页

面提供相关临床文献扩展阅读。在内容上包含了循证文献、临

床路径、政策法规、麻醉模块；在功能上，简化检索流程，更

直接展示了检索结果，致力于提高用户使用效率；升级版还增

加了疾病推导、规则预警和提示功能。

知识库构建以疾病为核心的知识体系结构，围绕具体疾病

构建诊疗知识，每种疾病都遵循客观的诊疗过程，链接相关药

品、操作规范、检查等，实现知识网络化；以临床为视角的知

识服务理念，通过病例文献实现疾病提示；以国际领先的MCI
医学主题分类智能系统为技术支持对数据进行疾病主题词规范

标引，显著提高平台聚类与检索准确性；通过组织专家审查验

收，增加人工干预，提高检索结果准确性，保障资源的权威、

多元和持续更新。

 我院用户的登录方式：

网 址：https://lczl.cnki.net/FZZL/index
用户名：jldxdyyy
密 码：123456

图 2-2 中国知网临床诊疗知识库官方主页
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3、 全球学术快报 APP
全球学术快报 APP，囊括中国 90%以上的知识信息资源，

是目前资源类型完整、内容全面的国家知识资源保障体系，完

整收录中国期刊、博硕士论文、报纸、会议论文、年鉴、工具

书、百科全书、专利、标准、科技成果及法律法规等各种资源。

 具体使用方法如下：

（1）在手机端进入应用市场，搜索“全球学术快报”下载安

装。

（2）扫描下方二维码下载 APP：

（3）打开全球学术快报 APP，根据提示进行用户注册。

（4）注册成功后，用账号登陆，在首页点击“我的”，点击

“未关联”，开启“使用机构账户下载”，选择“位置自动登陆”，
通过位置信息，锁定机构吉林大学第一医院，点击“立即关联”。

（5）位置关联成功后，读者可以在我院范围内通过移动

端访问知网数据库，浏览或下载文献资源。

 特别提示：

两种关联方式（只在我院 IP范围内）

1）位置自动关联：根据您的位置，自动锁定范围内的机构。

2）使用 IP自动登录：自动检测当前网络权限，在机构购

买的 IP范围内下载。

 关联后权限如下：

1）最少 15天，最多两个月，第一次关联后，每次成功登

录后自动累加，第一次 15天，累加上限 2个月（也就是 60天）。

2）关联成功后，用户即可从关联之日起漫游使用快报 15
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天，15 天内如果再次关联成功，则会在 15 天的基础上增加 7
天，以次类推，最大漫游时长为 2个月（ 注：漫游计算起点为

关联当日；计算节点和漫游时长可能会根据需要变化；一天只

计算一次）。

3）关联成功后，在机构信息没有变化的情况下，用户无需

手动再次关联，APP 在用户打开应用自动登录后，都会尝试自

动关联，成功后就会自动累加漫游时长。

4、 万方医学网

万方医学网是万方数据秉承开放联合、专业精深的理念，

联合国内医学权威机构、医学期刊编辑部、医学专家，采用先

进的信息技术，对各类信息进行专业有效整合，推出的旨在关

注医学发展、关注全民健康，面向广大医院、医学院校、科研

机构、药械企业及医疗卫生从业人员的医学信息整合服务平台。

万方医学网独家收录中华医学会、中国医师协会等权威机

构主办的 220余种中外文医学期刊，拥有 1000余种中文生物医

学期刊、4100余种外文医学期刊，930余部医学视频等高品质

医学资源，该网站已成为中国医疗卫生专业人士查阅医学文献

资源的重要网站，也是国内外医药企业进行品牌展示和学术推

广的主要网络媒体新平台

 我院用户的登录方式：

（1）镜像版：限院内网登陆使用

网 址：http://172.17.124.32/
（2）网页版：院内外网或其他网络注册审核后登陆使用。

网 址：http://med.wanfangdata.com.cn/
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图 2-3 万方医学网官方主页

 注册方法：

打开万方医学网——注册——登陆——点击“申请加入机

构”——输入“吉大一院”——提交申请——等待审核。注册后的

用户名和密码还可以登陆手机版万方医学网，并进行检索、下

载文献和管理个人空间。

 注册信息填写注意事项：

（1）必须填写真实姓名，且姓名与本人的工号、学号及

所在科室相符。

（2）职工的用户名为本人的 6 位工号，不够 6 位的，末

位添加零 “0”。如医生工号 D33330，护士工号 N33330 。

（3）如以前使用本人工号注册过万方数据库，不需要重

新注册，只需要点击“登录”——输入注册过的用户名、密码——
登录——用户名——加入机构——吉大一院——检索——申请

加入该机构——等待审核。

（4）研究生的用户名需要在本人学号前，添加大写字母

“Y”，如 Y2021×××××× 。

（5）审核通过时间为 2-3 个工作日。

5、 万方临床诊疗知识库

“万方临床诊疗知识库”是以疾病、病症、检查、药品、指

南和病例报告为基础，通过整合设计，关联知识点，为读者提

供超过常见疾病的知识、病例报告全文、OTC药品的使用说明
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书，以及症状、检查和药品通用名称等多种医学术语表，师生

可以非常方便地查找各类知识条目。内容由全国三甲以上医院、

科研院所的近万名医学专家共同倾力打造而成，并由医学资深

编辑参与内容的整理、编辑、校对工作，保证知识库内容的规

范性。

 我院用户的登录方式：

（1）网页版：院内外网或其他网络注册审核后登陆使用。

网 址：http:// lczl.med.wanfangdata.com.cn/
用户名和密码同万方医学网。

图 2-4 万方临床诊疗知识库官方主页

6、 中华医学期刊全文数据库

中华医学期刊全文数据库是汇集中华医学会系列杂志的数

字化整合型知识服务产品，可检索到百余种医学领域优质期刊。

中华医学会系列杂志是国内医药卫生界数量最多、影响最大、

权威性最强的医学期刊系列，其中中华医学会主办的医学期刊

已达 140余种，是我国广大医药卫生科技人员不可缺少的重要

信息源。

中华医学期刊全文数据库支持用户一站式检索到中华系列
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杂志的全部资源，获得更全面、准确、随时更新的检索结果，

提高医务读者的信息获取效率，有助于知识的传播、增进学科

间交流、推动学术发展。

 我院用户的登录方式：

网址：http://www.yiigle.com/index
（1）注册个人账号：主页登录界面注册个人账号。

（2）绑定机构：登录个人账号，进入个人中心，进行机构

绑定，机构选择“吉林大学第一医院”，审核通过后即可使用。

图 2-5 中华医学期刊全文数据库官方主页

7、 中科院期刊分区表

《中国科学院文献情报中心期刊分区表》（简称分区表）

是以客观数据为基础，运用科学计量学方法对国际、国内学术

期刊依据影响力进行等级划分的期刊评价标准，于每年 12月发

布。

分区表于 2004年首次公开发布基础版，2019 年推出升级

版，同时制定过渡发布方案：2019-2021 年同期发布基础版和

升级版，便于用户过渡、调整使用。从 2022年开始，分区表将

只发布升级版结果，不再有基础版和升级版之分。

 基础版与升级版的区别：
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基础版 升级版

学科范畴 自然科学 自然科学、社会科学

学科体系 期刊分类 论文分类

大类设置 13个大类 18个大类

期刊范围 SCI SCI+SSCI

分区指标 三年期刊影响因子平均值 期刊超越指数

 我院用户的登录方式：

院内外网，登陆我院公共账号使用。

网 址：http://www.fenqubiao.com
用户名：jddyyy
密 码：changchun
 分区表小程序查询方法：

通过分区表微信小程序提供最新年度期刊分区免费查询服

务，同步提供基础版和升级版，每天可以免费查看 20本期刊。

微信公众号：fenqubiao

 我院期刊分区的认定标准：

2020年前发表的论文使用基础版小区，2021年及以后

后发表论文用升级版小区。

8、 中国生物医学文献服务系统

中国生物医学文献数据库（CBM）是国内最专业、权威的

医学、生物学数据库之一，已在国内各医学领域得到了广泛的
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应用和认可。收录 1978年至今以来 1600多种医学期刊 390余
万篇文献，涉及基础医学、临床医学、预防医学、药学、口腔

医学、中医学及中药学等生物医学的各个领域。CBM 注重数据

的规范化处理和知识管理，根据美国国立医学图书馆最新版《医

学主题词表》、《中国中医药学主题词表》以及《中国图书馆

分类法·医学专业分类表》进行主题标引和分类标引，检索方式

灵活，可获得良好的查全率和查准率。

 我院用户的登录方式：

限定院内外网 IP登陆使用。

网 址：http://www.sinomed.ac.cn/

图 2-6 中国生物医学文献服务系统官方主页

9、 大医医学搜索

《大医医学搜索》数据库是一个集中外期刊学术论文、中

文电子图书、报纸、学术视频等多种医学资源为一体的综合资

源库。中外文期刊全文可通过馆际互借方式发送到您的邮箱，

其他文档资料和视频资料亦可有多种获取方式。

 我院用户的登录方式：

网 址：http://www.dayi100.com
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机构用户名：jddyyy
机构密码：jdyy@2531
 个人用户的注册方法：

1、职工

登陆机构用户名 jddyyy、密码 jdyy@2531 ——注册个人用

户（用户名必须填写本人 6位工号，如果工号小于 6位，末尾

填数字 0，如医生工号 D××××0；姓名、科室、职称等需如实填

写）。

2、研究生

登陆机构用户名 jddyyy、密码 jdyy@2531 ——注册个人用

户（用户名必须填写本人学号；姓名、科室、职称等需如实填

写）。

为保证快速通过审核，请您在注册时，按照上述要求准确

填写个人信息，进行实名注册。

图 2-7 大医医学搜索官方主页

10、 吉大一院图书馆 APP（大医精诚）

APP是集资源共享分享、科研辅助分析、拓展创新思维、

即时信息通讯、学科小组交流、教学课程培训、独立个人空间

等板块于一体的手机 APP。
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 我院用户的注册及使用方法：

（1）下载

苹果手机用户：进入苹果商店搜索“大医精诚”进行下载安

装。

安卓手机用户：扫描下方二维码，在浏览器中打开进行下

载。

（2）登陆

 进入 app后，点击“我的”，点击“请先登录”。（见图

2-3）
 点击底部的用其他方式登陆。（见图 2-8,2-9）

图 2-8 图 2-9
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 点击机构账号登录。

在单位处输入“吉林大学第一附属医院”；
在工号处输入自己的工号；

初始密码为 123456，随后点击登录，按照提示进行新密码

修改，并完善自己的个人信息。

（3）更多资源：

在右上角邀请码处输入 jldxdyfsyy 并确定，可以进入到我

院机构名下，查看我机构订购和推送的内容。

（二）外文数字资源

1、 UpToDate临床顾问

Up ToDate 临床顾问是全球著名的临床决策支持系统，以

临床专题的方式，通过电脑和移动设备向医生提供公正无偏倚、

随时更新和切实可行的在线临床医疗信息。UpToDate 覆盖了

25个专科的超过 10,500 篇临床综述性专题，涵盖大部分疾病

（常见病、多发病及疑难病）的诊断、治疗方法和用药指导；

除专题文章之外，UpToDate目前还有 30,000 多张图表（或视

频）资料、400,000 多万条附有 PubMed 链接的英文参考文献、

160 多个医学计算器、5600 多种英文药物专论和 1400 多种中

文药物专论，以及 1500 多篇患者教育信息。

UpToDate 所有专题文章由全球 6000 多名知名临床专家

基于高质量的循证医学证据而撰写。中国国内医生翻译专题，

中文医学编辑审核翻译稿，国内专家对翻译稿进行同行评议，

前后保证专题内容的正确性与准确性；医生作者与内部编辑持

续追踪临床最新进展，保证内容即时更新。

 我院用户的登录方式：

（1）电脑端访问方式：
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限定院内外网 IP登陆使用。

网址：www.uptodate.cn
（2）手机端访问方式：

手机连接院内WIFI（上网认证的 IP段内），关注“UpToDate
临床顾问”微信公众号，点击左下角的“检索入口”进行访问。

（3）APP 访问：应用商店搜索“UpToDate”下载 APP，或

通过“UpToDate临床顾问”微信公众号的 APP链接进行下载。

 注册信息填写注意事项：

个人账号注册方式：用户名为院内预留手机号（自行注册

手机号），初始密码：大写MK+手机号后六位

上述访问方式通过院内外网 IP 或者登陆个人账号即可使

用。

2、 PubMedPlus
PubMedPlus是在 PubMed基础上开发的用于辅助科研的分

析型文献聚类系统。是国内第一家科研辅助分析平台。

系统对 PubMed的检索结果，从期刊、国家、机构、作者、

疾病等三十多个项目的聚类分析，帮助科研人员了解该课题在

国际上发展趋势与成熟程度，分析国内外同行研究进展，寻找

研究热点与合作者。

通过主题共词聚类帮助科研人员发现潜在的研究热点，引

导其发散思维，寻找新的研究方向。

通过期刊的聚类分析可以了解期刊的国际化程度、收录方

向及国内作者发文命中的百分比；再根据期刊投稿指南了解审

稿周期、录用难易、投稿要求等，为读者提供全方位的期刊投

稿服务。

 我院用户的登录方式：

网址：http://www.pubmedplus.cn
（1）院内外网：限定院内外网 IP登陆使用。

（2）其他网络：院内外网登录，点击页面左上角的“注册账

户”进行注册，即可在其他网络使用（注意：超过 3个月没有使
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用，需在院内外网电脑上重新激活）

注册信息填写注意事项：

注册后可以使用“投稿指南”功能。

3、 STATdx影像学数据库

STATdx 数据库是爱思唯尔旗下的专业影像学数据库，其

中资源内容全部来自于北美放射学会、中华医学会放射学会等

知名学会与专家。

STATdx数据库的内容：

• 4,300多种常见及复杂诊断病例

• 200,000个专家挑选并注释的影像示例

• 1,300多个鉴别诊断模块

• 综合的正常解剖影像图谱

• 20,000个易于分类的真实患者病例

• 195个基础及高级临床操作

STATdx数据库的特色：

• 涵盖放射、超声、核医学、血管介入、分子影像等全影

像领域

• 内容包括解剖、病理、病生、影像、临床等各系统知识

• 内容更新快，搜索方便，支持中文直接搜索

• 对基于影像的临床诊断与教学帮助巨大

• 适合各层次影像科医师、需要基于临床影像进行诊断与

鉴别诊断的内外科医生。

 我院用户的登录方式：

限定院内外网 IP登陆使用。

网址：https://www.statdx.com/

4、 Nursing China护理实践库

NursingChina 是国际权威护理技术培训与管理系统

Mosby's Nursing Skills 的中国版，可自由切换到中英文操作界

面和护理技术内容，它整合参考书内容，具有视频演示，为护
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理人员提供详细、准确的护理技术标准；交互式学习方式，提

供复习和测试，帮助护理人员复习、测试护理技术。便于医疗

机构的管理人员对护理人员技术操作和学习情况进行追踪、评

估和管理。

NursingChina讲解详细，操作性强，每条护理技术包括：

• 技术步骤快览：护理技术操作清单

• 核查表：学员实际操作水平检查清单

• 用物表:实施该护理操作必须的用物清单

• 测试：核心知识点和操作要占在结交互式测试

• 演示：护理技术操作的真人录像或动画

• 图示：进一步解释该护理技术的图片和图表

• 延伸阅读：护理技术的详细讲解

NursingChina提供最佳的护理技术、操作、资格测试和学

员管理等完整的在线护理解决方案。

 我院用户的登录方式：

限定院内外网 IP登陆使用。

网址：http://nursingchina.cnpereading.com/

5、 外文期刊整合系统

对我院订购的 396种印刷版和电子版外文期刊和图书，制

作为电子镜像版，供内部交流使用，方便我院师生在医院内网

查看。

 我院用户的登录方式：

限院内网登陆使用。

外文期刊整合系统--网址：http://172.17.6.158
外文图书整合系统--网址：http://172.17.6.158:8080

6、 WorldLib国外文献资源整合平台

worldlib 人工智能在线咨询是一款以网页和微信为载体，

运用最新网络技术整合多个搜索引擎提供全学科海量外文文献

获取的互联网在线服务平台。该平台支持关键词检索、题名检
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索（文献准确题名）、文献 DOI号检索、文献 PMID号检索、

图片识别检索、作者检索。查询结果会在 10 秒内返回，24 小

时不间断的提供文献查询服务。

 我院用户的登录方式：

（1）院内位置限定使用。

网址：http://ai.worldlib.com.cn
（2）关注微信公众号，位置限定使用。

（三）吉林大学资源

1、 吉林大学图书馆

网址：http://lib.jlu.edu.cn/
2、 吉林大学科技查新咨询中心

网址：https://chaxin.jlu.edu.cn/
3、 吉林大学邮件系统

教师邮箱系统：https://mail.jlu.edu.cn/
学生邮箱系统：https://mails.jlu.edu.cn/
4、 吉林大学 VPN
WEBVPN网址：https://webvpn.jlu.edu.cn/login
客户端网址：http://nic.jlu.edu.cn/info/1025/1384.htm
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第三部分 档案资源及其业务办理

一、档案资源介绍

我馆的档案资源包含科研档案和文书档案两大部分，负责

全院各类档案的建立、保管、借阅等工作。

二、科研档案业务

（一）科研档案存档流程

自图书档案馆搬迁至南昌路后，为方便医务人员存档，提

倡无纸化办公，简化存档流程方法如下，使用 IE浏览器登录科

研教学系统，请参照（二）个人科研业绩录入和查询。

网址：172.17.60.189，用户名：工号，密码：123456（初

始密码）。

不需要自己录入的科研业绩（不需要交纸质版）

1.SCI，存档所需材料如下：

（1）原始数据、实验记录、伦理审查批件、有效外包协议

及转账记录等电子版（PDF 格式不超过 50MB），多个文件请

压缩为一个文件。

（2）PDF 全文（正式见刊）。

（3）本院所有作者签名的《吉林大学第一医院学术论文存

档登记表》PDF扫描件（必须手签或电子签名）。

请将以上三项内容发送至图书档案馆郝晓梅（Q0024）
OA网信箱，文件命名为：工号+姓名+DOI号或 PMID号，缺

一不可，如综述等论文无原始数据请在邮件内容中注明。

2.科研项目，存档所需材料如下：

（1）盖有正式公章的合同书（PDF 扫描件），横向课题

需提供拨款单扫描件。

（2）提供的合同书内容需包括项目的人员、起止时间、项

目金额等。

请将以上内容发送至图书档案馆郝晓梅（Q0024）OA网信
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箱，文件命名为工号+姓名+项目，如有特殊说明请在邮件内容

中注明。

如需下载课题合同书，请参照科研项目合同书下载方法。

科研项目合同书下载方法：

3.需要自己录入的科研业绩（不需要交纸质版）

（1）中文文章，录入后上传正式见刊的 PDF全文，

（2）专利，录入后上传 PDF 版专利证书，

（3）编著图书，录入后上传图书封面、版权页和编著者名

单页，

（4）获奖，录入后上传获奖证书。
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4、其他注意事项

（1）《吉林大学第一医院学术论文投稿登记表》下载地址：

OA网--图书馆专栏-- “简化科研档案存档流程”中的附件；

（2）为方便医务人员利用科研档案系统，目前我馆已将

2021年后所有 SCI文章全文上传到科研档案系统，需要可自行

下载；从 2022年起课题合同书等也将陆续上传到系统。

（3）中文文章必须在知网、万方和维普三大数据库可以检

索到，否则不必存档。

（二）个人科研业绩录入和查询方法

科研教学管理系统网址：172.17.60.189
用户名：工号

初始密码：123456（建议登录后修改）

1、登陆系统：172.17.60.189

图 3-1 科研教学管理系统登陆页面

2、点击科研系统—点击科教成果—点击论文录入—点击增

加。
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3、开始录入

4、带有*为必录项，论文类型选择核心、统计源的请参照

OA网—图书馆专栏—北大核心期刊目录和统计源期刊目录，

在目录中没有查到的均为一般。

5、名字录入：在姓名中输入作者名字，点击搜索，在用户

列表中选择名字，添加到选择人员，确定即可（见图 3-2）。
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图 3-2 作者名字录入页面

6、第一作者为研究生，如果在姓名中没有搜索到，请在学

生栏中输入学生名字和所在科室，点击增加，完成后，在姓名

中把所增加的学生名字输入，再点击搜索，其余步骤同上。

7、论文所有内容录入后，点击提交。

8、著作、专利和获奖的录入方法，请参照论文录入方法。

三、综合档案业务

负责全院各职能科室各类档案的归档、建档、保管、销毁、

借阅等工作，接收各部门在从事党政管理、医疗、护理、教学、

科研、基本建设、经济核算、设备管理、后勤管理等活动中形

成的对医院和社会具有保存价值的各种文字、图表、声像、医

疗记录等不同形式和载体的记录。我院实体档案分类见表 3-1。
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表 1 吉大一院档案实体分类表

档案分类 主要内容

党群 上级党委文件、院党发文件、党政联席会议记录、党代会材料以及在党建等活动中形成的文件材料

纪检、监察部门在日常工作中形成的文件材料

组织及党员培养工作中形成的文件材料

医院对内、对外的宣传报道、统战及各民主党派在日常工作中形成的文件材料

工会、妇委会在日常工作和活动中形成的应归档的文件材料

团委在日常工作和活动中形成的文件材料

行政 上级机关下发文件，医院在日常行政工作和活动中形成的文件材料，医院制定的各种规章制度，各职能

科室工作计划、总结

医院在人事调整、聘用、职称晋升、薪资核定、福利待遇、人员表彰、处分等人事管理工作中形成的文

件材料

审计部门在日常工作及专项案件审计工作中形成的文件材料

后勤、保卫、应急等管理部门在日常工作中形成的文件材料

图书档案馆在日常工作中形成的文件材料

外事工作中形成的出国（境）、来院、交流合作的文件材料

医疗 上级有关医疗、护理管理工作的文件，医疗、护理工作规章、制度，医疗、护理医技、药学等业务科室

的工作计划、总结，开展医疗合作的协议书、合同书，派出支农、救灾人员名单，处方印模、印章号，
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档案分类 主要内容

领取诊断书登记表、存根等

新疗法、新技术实施、医疗成果评审过程中形成的材料，进修生名册，执业医师注册名单，医疗报表

上级有关医疗纠纷及医疗事故工作的文件，我院在处理医疗纠医疗事故过程中形成的有关材料

上级有关药品管理工作的文件，有关药品管理的请示报告及上级批复，有关药品生产的规程、质量标准

等文件，制剂处方单、质量检验报告、药检证书及制剂配剂的有关材料

医院在卫生健康、感控管理工作中形成的文件材料

除病历外其他保存价值在 10年以上的医疗记录

教学 上级机关及医院在教学管理、学科建设、教学实践、学生管理等工作中形成的文件材料

科研 上级机关及医院科研管理部门在科研管理工作中形成的文件材料

基建 基建管理部门在工作中形成的文件材料及工程项目各阶段形成的各种形式的文件材料

设备 上级机关下发的文件；医院在仪器设备管理、购买、使用、维修和改进工作中形成的文件材料

出版 医院在出版书籍、刊物的工作中形成的文件材料

财会 上级文件及医院在财务管理工作中形成的文件，财务报表、账簿、会计凭证、工资清册

声像 记载和反映医院各项活动的照片、音频、视频文件以及承载这些内容的光盘、硬盘等

实物 上级领导及社会知名人士的题词、字画，医院获得的奖状、奖旗、证书、牌匾等

与我院相关的有保存价值的各种校徽、纪念章、奖章、纪念币等

医院报废的具有保留价值的印章

其他具有保存价值的实物
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第四部分 论文版面费及润色费报销业务

一、版面费报销范围及流程

为调动我院广大师生员工发表高水平论文积极性，提升我

校教科研水平和学术影响力，进一步加强我院学风建设，规范

论文版面费报销工作，根据科技部（国科发监〔2020〕37号）、

文件精神，结合我院实际，制定本办法。

（一）论文版面费（院筹）报销范围

院筹经费报销需同时满足以下三个条件：

1．Web of science 核心合集收录的 SCIE论文。

2. 中科院分区升级版小类为 1区或 2区的文章。

3．文章的第一作者、第一单位和通讯作者第一单位均为吉

林大学第一医院。

（二）论文版面费（科室/课题经费）报销范围

公开发表的出版物，能在中、英文数据库检索到。

（三）审稿费和润色费报销

论文的审稿费及润色服务费只可以通过科室/课题经费报

销。

（四）报销流程

1. 网络报销网址：

http://139.210.0.73:8082/login.html （院外网）

http://172.17.124.122:8082/login.html（17号段）

http://172.16.8.9:8082/login.html（16号段）

OA访问：在 OA左侧功能栏“财务管理”中选择“网上报账”
登录

2. 报销方法：

第一步：点击【发起审批】→【版面费/润色费/翻译费报

销】，如下图。

http://139.210.0.73:8082/login.html
http://172.17.124.122:8082/login.html（17号段）
http://172.16.8.9:8082/login.html
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第二步：审批人选择：【科室审批人】，如下图。

第三步：经费来源选择：【图书档案馆 2022年基本支出】，

如下图。

支付用途选择：【培训费】，如下图。

第四步：填写页面加*的选项，并上传附件。

附件包括：

（1）文章首页
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（2）文章发票

（3）支付证明

（4）转账当日汇率

第五步：将附件纸质材料送至门诊楼 8楼财务大厅报销（注意

填写报销单号）。

二、我院 SCI等论文润色优惠公司的介绍

为了方便我院医务人员进行 SCI等论文润色，我院与国际

三家知名论文润色服务公司（美捷登、AJE和英论阁）合作，

为我院医务人员的论文润色服务提供 10%的优惠政策，具体实

施方式如下：

注：享受优惠政策的前提条件是文章的第一作者第一单位

为吉林大学第一医院。

（一）美捷登生物科技有限公司

简介：美捷登生物科技有限公司（Medjaden Bioscience
Limited）由夏华向教授于 2005年创立于中国香港，2015年在

美国注册并于 2019年将美捷登总部正式迁移至美国，经过十余

年精心打造，已成长为致力于生物医药研究与发表服务的国内

领先品牌。现已是一家集科研论文编辑与发表、写作培训、课

题设计、基金申请指导、企业整体学术推广方案策划、医药文

件协助、合作创办生物医药期刊，以及国际学术交流协助等业

务为一体的全球综合性生物医药服务企业。

方式：

1、投稿链接：online.medjaden.com
2、申请账号，标明机构为吉林大学第一医院

学术资源网址：

http://www.medjaden.com/plus/list.php?tid=26
联系方式：

1、邮箱：medjaden@gmail.com
2、电话：027-85567377
3、微信公众号：“medjaden”
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（二）AJE
简介：成立于 2004年，目前在北京有其公司总部，方便与

中国科研机构的合作。AJE的编辑人员均为在美国接受教育的

英语母语人士与学者，有 1200+位学术编辑，目前已经为 16万
篇医学论文进行过润色服务。

方式：

1、投稿链接：https://www.aje.com/go/jluah/
2、新用户注册账号，添加折扣代码：jluah；如果已经注

册的用户也同样可以添加折扣代码，添加一次，今后提交论文

直接给予优惠。

联系方式：

1、邮箱：support@aje.com
2、电话：010-83415152
（三）英论阁

简介：成立于 2005年，全球最大的英文润色团队之一，专

业母语编辑尤其擅长修改亚洲（中国、日本、韩国）作者的论

文，并具备各个专业领域学术背景。凭借三项国际 ISO认证和

优质的质量管理体系，赢得了 99.4%的客户满意率。已为来自

全球 125个国家的作者润色过稿件。目前在中国的上海有其中

国总部。

方式：

1、投稿网址：https://www.enago.cn/
2、注册账号，添加折扣代码：AGNWLA
联系方式：

1、邮箱：request-cn@enago.com
2、电话：010-51581987
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第五部分 常见问题解答

一、核心期刊目录有哪些？

常用的核心期刊目录包括北京大学图书馆《中文核心期刊

要目总览》、中国科学技术信息研究所《中国科技核心期刊目

录（CSTPCD）》（统计源）、中国科学院文献情报中心《中

国科学引文数据库（CSCD）》来源期刊和南京大学《中文社

会科学引文索引（CSSCI）》来源期刊。

（一）北大核心

《中文核心期刊要目总览》是由北京大学图书馆及北京十

几所高校图书馆众多期刊工作者及相关单位专家参加的中文核

心期刊评价研究项目成果，已经出版了 1992、1996、2000、2004、
2008、2011、2014、2017、2020年版共 9版。

外网下载地址：

https://www.jdyy.cn/index.php?m=home&c=View&a=index&aid=
1623

（二）中国科技核心期刊目录（统计源核心）

中国科技核心期刊（The key magazine of China technology）
是中国科学技术信息研究所出版的中国科技论文统计源期刊，

于每年年末更新。

外网下载地址：

https://www.jdyy.cn/index.php?m=home&c=View&a=index&aid=
1623

（三）CSCD来源期刊

中国科学院文献情报中心的中国科学引文数据库（Chinese
Science Citation Database，简称 CSCD）每两年发布一次，其来

源期刊分为核心库和扩展库两部分。

外网下载地址：

https://www.jdyy.cn/index.php?m=home&c=View&a=index&aid=
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1623
官方查询网址：

http://sciencechina.cn/cscd_source.jsp
（四）CSSCI来源期刊

中文社会科学引文索引（Chinese Social Sciences Citation
Index），简称 CSSCI，是南京大学中国社会科学研究评价中心

开发研制的数据库，用来检索中文社会科学领域的论文收录和

文献被引用情况。

官方查询网址：限吉林大学 IP
http://cssci.nju.edu.cn/

二、我院认可的核心期刊包括哪些？

我院医疗系列认可的核心期刊包括北京大学《中文核心期

刊要目总览》和《中国科技核心期刊目录》（统计源核心）入

选期刊，查询网址如上所述。

三、如何确定 SCIE 期刊？

可以在科睿唯安官方期刊列表中，输入期刊名称或者 ISSN
号进行查询，带有 Science Citation Index Expanded字样，即可

确定改期刊当前为 SCIE收录期刊（见图 5-1）。

网址：https://mjl.clarivate.com/home

四、如何确定Medline期刊？

可以在 Pubmed 中的 NLM Catalog子库中，输入期刊名称

或者期 ISSN号进行查询，带有 Currently indexed for MEDLINE
字样，即可确定该期刊当前为Medline收录期刊（见图 5-2）。

网址：https://www.ncbi.nlm.nih.gov/nlmcatalog
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图 5-1 SCIE期刊查询

图 5-2 Medline期刊查询
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五、在哪里可以进行专利检索？

国家知识产权局官方《专利检索及分析系统》

网址：http://pss-system.cnipa.gov.cn
注册登陆后即可查询使用。

六、如何确定值得信任的专利代理机构和专利代理师？

国家知识产权局官方《专利代理师及专利代理机构查询》

网址：http://dlgl.cnipa.gov.cn/
信息公示：专利代理机构公示、专利代理师公示、经营异

常名录公示、严重违法失信名单公示

在《专利检索及分析系统》中检索代理师或者代理机构，

在检索结果统计的法律状态中查看代理师或者代理机构的授权

情况。




	编  委
	第一部分 图书档案馆简介
	一、概况
	二、地址及布局
	三、提供的服务
	四、常用信息发布网址
	（一）微信公众号
	（二）OA网
	（三）图书档案馆官方主页


	第二部分 数字资源及其利用
	一、数字资源概览
	二、数字资源及使用方法
	（一）中文数字资源
	（二）外文数字资源 
	（三）吉林大学资源


	第三部分 档案资源及其业务办理
	一、档案资源介绍
	二、科研档案业务
	（一）科研档案存档流程
	（二）个人科研业绩录入和查询方法

	三、综合档案业务

	第四部分 论文版面费及润色费报销业务
	一、版面费报销范围及流程
	（一）论文版面费（院筹）报销范围
	（二）论文版面费（科室/课题经费）报销范围

	（三）审稿费和润色费报销
	（四）报销流程
	1. 网络报销网址：

	二、我院SCI等论文润色优惠公司的介绍
	（一）美捷登生物科技有限公司
	（二）AJE
	（三）英论阁


	第五部分 常见问题解答
	一、核心期刊目录有哪些？
	（一）北大核心
	（二）中国科技核心期刊目录（统计源核心）
	（三）CSCD来源期刊
	（四）CSSCI来源期刊

	二、我院认可的核心期刊包括哪些？
	三、如何确定SCIE期刊？
	四、如何确定Medline期刊？
	五、在哪里可以进行专利检索？
	六、如何确定值得信任的专利代理机构和专利代理师？


