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1. 系统要求

系统平台对网络和电脑的使用要求：支持 IE9 及以上版本的浏览器，建议使用 IE10 及以上版本

的浏览器，下载其他浏览器最新版都可以，建议使用 Google Chrome 浏览器。屏幕要求有 1366 及以

上分辨率。

2. 在什么情况下可以使用中国科学院文献情报中心文献传递与图书代借系统

当您需要的某一特定文献时，无论是电子资源还是纸质资源，您都可以在中国科学院文献情报

中心文献传递与图书代借系统进行检索和申请。该系统可向您提供文献传递、图书代借、专题检索、

文献查证等各类服务。使用中国科学院文献情报中心文献传递与图书代借系统请登录

http://dds.las.ac.cn/。

3. 怎样注册和登录

（1）免费注册 读者通过院内机构邮箱注册，由系统自动审核通过后即可使用；读者使用其

他邮箱注册后，需要等待管理员人工审核，审核通过即可使用。注册时须选择所属机构和读者类型，

带“*”均为必填项。

说明：“版权声明”需要读者在注册时手动选择提交，否则将会被退回。
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（2）登录 成功注册后登录中国科学院文献情报中心文献传递与图书代借系统

http://dds.las.ac.cn/，即可使用账号和密码登录，原有账号可以直接使用。密码找回可通过点击“密

码找回”后，输入账号名并进入注册时使用的邮箱获取新密码。

说明：系统管理员使用管理员账号，同时该管理员的读者账号停用。

4. 怎样充值和付费

（1）注册用户 登录中国科学院文献情报中心文献传递与图书代借系统 http://dds.las.ac.cn/，

进入“个人中心”-“账号设置”进行充值，充值方式包括：微信支付、支付宝支付、网银充值、及

线下汇款。实时余额及充值记录可在“余额明细”中查看。说明：课题组内用户（机构付费）可更

改默认支付方式，且更改为个人支付后可进行个人账户充值；充值金额同时进入注册用户所在机构

账户和个人账户。
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（2）非注册用户 进行单篇文献申请后，系统将发送支付链接到指定邮箱，按照支付链接进行

付费即可。

5. 怎样进行文献检索

（1）检索 无需登录，在 http://dds.las.ac.cn/中可以直接进行文献检索。

简单检索 选择检索途径-在检索途径的下拉菜单中，选择适当的检索途径；

输入相应的检索词-在检索词一栏中输入与检索途径相适应的检索词。

高级检索 可填写题名、作者、及年代范围，进行检索。
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第三方机构检索 点击第三方机构检索可进入到第三方机构主页进行所需文献的检索。

（2）筛选结果 检索结果可按不同资源类型进行揭示，并按不同方式进行排序。

6. 怎样填写和提交文献传递申请

（1）直接检索申请 可以直接在检索结果界面中选择所需文献-点击单篇“原文传递”或选择

多个文献进行“批量传递”。

（2）单篇申请 直接在“文献传递”界面进行填单；

（3）批量申请 在文献传递界面下方，直接上传带有文献信息的模板或其他格式文件，批量

提交文献申请。利用模板进行批量申请，可提交 10 篇/次，普通读者每天不超过 50 篇（管理员不限）。



（4）提交申请 点击界面右侧购物车按钮进入“我要文献”购物车，勾选文献并选择服务馆

和联系信息，确认“合理使用声明”后，正式提交。

7. 怎样进行出版物检索

（1）检索 无需登录，在 http://dds.las.ac.cn/中可以直接进行出版物检索。

简单检索 选择检索途径-在检索途径的下拉菜单中，选择适当的检索途径；

输入相应的检索词-在检索词一栏中输入与检索途径相适应的检索词。

高级检索 可填写出版物名、作者、及年代范围，进行检索。

第三方机构检索 点击第三方机构检索可进入到第三方机构主页进行所需文献的检索。

（2）筛选结果 检索结果可按不同资源类型进行揭示。

8. 怎样填写图书代借申请

说明：该功能仅限中科院内用户使用。登录账号后方可提交。

直接在“图书代借”界面进行填单；也可以在检索结果界面中点击“图书代借”进行申请。除

第三方馆藏图书需要选择代理馆外，院内各机构间可直接进行图书求借申请，不设置代理馆。
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9. 怎样填写专题检索申请

在“专题检索”界面进行填单；非注册用户需填写联系信息。付费可通过扣除账户余额的方式，

也可线下汇款。

10. 怎样填写文献查证申请

在“文献查证”界面进行填单，选择服务馆并确认是否需要提供“文献证明”；非注册用户需

填写联系信息。付费可通过扣除账户余额的方式，也可线下汇款。



11. 怎样进行古籍阅览预约

在“古籍阅览”界面中，填写古籍预约单：进入网页链接或扫描二维码填写到馆阅览预约单；

总馆 IP 范围内可查询馆藏古籍数据库。

12. 怎样进行申请单查询和申请单撤消

点击首页右上方“个人中心”-“我的订单”，可查看所有订单并了解其当前处理情况。待处理

（未接收）的订单可进行撤回订单处理。文献传递订单状态显示完成后，可直接下载或通过邮箱进

入下载链接。非注册用户须进入付费链接完成付费后方可进行下载。下载链接有效期为 30 天（允

许下载 10 次）。

13. 读者个人信息维护

点击首页右上方“个人中心”-“账号设置”，进入读者信息维护界面。可以进行浏览、修改个

人基本信息等操作。界面显示内容是根据馆际互借员建立帐户时的内容而定的。其中的部分内容用

户可自行修改。

 姓名：用户的真实姓名；

 账号：用于登录该系统的账号；

 所属机构：读者所在单位名称；

 联系电话：用于联系读者的有效电话号码；

 电子邮件：用于接收文献等信息的有效邮箱地址；



 密码设置：要修改当前密码，必须先输入旧密码，然后输入并确认新密码，提交修改。

14. 服务联系信息：

鼠标悬浮于网页右侧的邮箱和电话符号时，可查看本机构联系方式。

中国科学院文献情报中心 文献传递与馆际互借中心

通信地址：北京中关村北四环西路 33 号 3B1 室

邮编：100190

电话：(010)62539186，(010)82622334，(010)82626611 转 6326、6328、6315

传真：(010)82622554

邮箱：servi@mail.las.ac.cn
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