
医知网——图书馆管理员使用说明 

图书馆管理员以单位公用账号登陆后，点击网页右上角的“单位管理”，输入管理密码，

可以进入管理界面。 

管理页面包含： 
①本馆信息查看  
②本馆用户列表 
③添加新用户 
④本馆申请文献列表 
⑤本馆申请成功文献 
⑥充值情况查询 
⑦修改管理密码 
⑧查看文献馆际互借请求 
⑨本馆应助情况 
⑩传递得分兑换查询 
 

（具体内容如下：） 
 

进入单位管理后，默认页面为本馆用户列表。 

本馆信息查看 

点击“本馆信息查看”,可以浏览您所在单位的详细信息，例如“单位名称”、“到期时间”、

“申请类型等”。 

 
 
本馆用户列表 

点击“本馆用户列表”，可以浏览您所在单位所有的个人账号，以及他们申请文献的篇

数，点击该数字可以查看申请文献的详细情况。 

点击某个用户的 ID，可以更改其个人信息。具体包括“设置密码”、“电子邮件”、“真

实姓名”、“每日限制篇数”等。 



点击某个用户的账号状态可以限制某个账号的查询权限，例如状态为“正常”，单击“正

常”后状态转变为“锁定”，此时该用户不再有申请文献的权限，但是可以使用 medch 的

其他功能。 

编号前的复选框可以同时选中多个，新注册的用户积分为 0，选中复选框后在页面下方

的文本框内输入每日限制的篇数，点击“更新”后可以为刚才选中的用户更新点数，使新注

册的用户能够申请文献。如果不选择用户而直接输入限制篇数然后更新，系统默认为所有用

户更新点数。 

 
 
添加新用户   

点击“添加新用户”可以增加个人账号，添加新帐号的同时必须为其设置“每日限制

篇数”，否则该帐号没有申请文献的权限。其他具体条目如下图所示。 

 
输入具体信息后，提交后进入本馆用户列表页面。 
 
本馆申请文献列表 

点击“本馆申请文献列表”可以浏览文献的申请情况，如“文献名称”、“申请人”、“提



交时间”、“状态”等。 

 

 
本馆申请成功文献 

点击“本馆申请成功文献”可以查看所有已申请成功的文献。 

 
 
充值情况查询 

点击“充值情况查询”能够查看到如“日期”、“金额”、“交款方式”等条目。 



 
 
修改管理密码 

点击“修改管理密码”可以修改管理密码，建议隔一段时间就进行一次修改，防止密码

被盗用，造成损失。 

 
 
查看文献馆际互借请求 

点击“查看文献馆际互借请求”可以查看“申请文献的单位”、“文献名称”以及“提交

时间”。点击“查看详情”可以浏览申请的详细信息，决定是否参与传递，具体见图。 

 

 
点击“查看详情” 

打开详细信息后，如果您的图书馆有条件提供此篇文献，请点击“申请应助”并且在两

个小时内上传该文献。每一篇文献上传成功后，您将得到一个传递得分（传递得分可以兑换

成可在 Medch 中使用的申请点数，兑换比例为 5：4，即 5 个传递得分可以兑换 4 个可用



点数）。 

 
 
本馆应助情况 

点击“本馆应助情况”可以查看您所在图书馆的应助信息，包括“文献标题”、“申请单

位”以及“应助时间”等。点击“查看详情”可以浏览应助的详细信息，具体见图。 

 

 
 
点击“查看详情” 

打开详细信息后，可以查看您所在图书馆已应助的文献信息，具体包括文献标题、来源、

查询单位、查询者姓名、联系方式等，如果文献上传成功，“处理操作”显示的状态为“此篇

文献已被认领”。 

 
 
传递得分兑换查询 

点击“传递得分兑换查询”可以浏览所有传递得分的兑换记录，还可以查看“当前传递

得分”以及“当前可用申请点数”。在“兑换的传递得分”后的文本框内输入要兑换的传递

得分的数量，输入验证码，点击“提交”即可成功兑换（您的传递得分必须大于等于 5 点

才可兑换，而且输入的传递得分的数量必须是 5 的整倍数才能进行兑换）。 



 
 
使用帮助 

点击“使用帮助”打开的页面如下图所示： 

 
 

在使用过程中如有任何问题欢迎致电咨询，您也可以在我们的学

术交流中提出您的宝贵意见与建议，我们会针对您的问题对网站进行

改良。 

 

客户服务网站: http://www.yz365.com 

客户服务邮箱：yz365_service@sohu.com 

客户服务网站: 010-58943967 58943977 

(周一至周五 09:00-18:00) 

 


