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一、产品简介

《党政机关办公室工作业务参考库》（dzjgbgs.cnki.net）从党政机关办公

室工作实际情况出发，综合考虑办公室工作涉及的所有工作层面、领域。产品包

含战略新闻知识库（高层动态、时政热点、战略发展、政策法规）、工作管理知

识库（日常政务、公文写作、会议会务、调查研究、应急管理）、工作创新知识

库（行政体制改革、财税体制改革、经济结构优化、农业农村改革、新型城镇化

建设、民生工作改革、生态文明建设）、工作学习知识库（常用期刊、实用知识、

职业文化）。全面介绍了办公室工作所涉及的办文、办会、办事等方方面面的工

作特点、规范和方式方法。产品具有内容丰富、典型实用、条理清晰、操作性强

的特点，对全面做好办公室工作，具有重要的指导作用。

平台包含期刊、报纸、年鉴、法规等多种资源，截至 2021 年 8 月共 9000

万余篇文献。更新频次日更新。

二、使用手册

1、账号登录

页面的右上方“登录”窗口，输入用户名与密码，点击登录，即可登录成功。

2、检索操作

（1）首页检索

在《党政机关办公室工作业务参考库》页面上方设置有检索框，输入检索词，

点击检索，即可跳转至高级检索页查看检索结果。
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（2）高级检索

进入高级检索页后，默认展示检索词按照全文检索结果，按照主题倒序排序。

同时用户可自行选择按照全文、主题、篇名、作者、单位、关键词、摘要、参考

文献、中图分类号、文献来源等方式进行检索。

同时分组预览可支持按照来源数据库、学科、发表年度、研究层次、作者、

机构和基金等维度进一步细分，帮助用户精准高效筛选文献。

3.导出参考文献

系统支持对批量选择的文献进行参考文献格式的批量导出。点击导出参考文

献按钮。可对参考文献打印、导出为多格式文件。
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4.生成检索报告

批量选择检索数据，点击生成检索报告按钮，即可自动形成检索报告。报告

包含检索主题、检索范围、检索年限、检索时间、检索式、检索结果统计、检索

评价、报告执行人等内容。检索结果统计提供引文模式、列表模式两种展示方式，

便于用户选择使用。可将完整报告保存、打印。
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5.导航浏览/查阅

（1）战略新闻知识库模块展示

a轮播图

轮播图为用户展示了数字政府、“一带一路”、全面推进依法治国、中央巡

视组最新动态四个专题模块，点击即可查看相关文献。

b文献预览

鼠标至于页签上方，鼠标滑动即可进行不同页签之间切换，下方展示文献相

应变化。
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鼠标点击页签，即可进入该页签全部文献。同时支持结果中检索，进一步限

制检索内容、发表时间。

（2）工作创新知识库-专家推荐模块展示

定位工作创新知识库，点击页签行政体制改革、财税体制改革、经济结构优

化、农业农村改革、新兴城镇化建设、民生工作改革、生态文明建设，左下角专
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家推荐模块自动推荐该领域权威专家学者。并展示学者姓名、学者单位、今年新

增（文献）、文献篇数等信息。点击今年新增，跳转至页面，展示该学者今年发

表的全部文献。同理，点击文献篇数，跳转至页面，展示该学者公开发表的全部

文献。

（3）工作学习知识库-常用期刊模块展示

常用期刊模块采用轮播图形式，展示《党政研究》《中国党政干部论坛》《领

导科学》《党政干部学刊》《党政论坛》。点击更多，则可进入专业期刊界面。
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平台精心遴选了海量期刊，并按照类别分为常用期刊、党建类期刊、政报公

报类期刊、行业经济类期刊、科普类期刊、文艺类期刊和文化类期刊。点击不同

类别期刊，下方展示相应期刊列表。点击某一期刊，则可进入期刊导航，用户可

根据期刊年份、期数、目录等提示，点开特定文章进行阅读。

6.知网节

点击文献，进入文献知网节页面。知网节及提供单篇文献的详细信息和扩展

信息浏览的页面被称为“知网节”。它不仅包含单篇文献的详细信息如题名、发

布机关、发布日期、来源、关键词等，还包括了文献之间的链接如中央文件、地

方文件、案例研究、相关研究、最新动态等，这些扩展信息通过概念相关、事实

相关等方法提示知识之间的关联关系，达到知识扩展的目的，有助于新知识的学

习和发现、帮助实现知识获取、知识发现。在“知网节”页面可获得文献的详细

内容和相关文献信息链接。

（1）基本信息

知网节基本信息部分展示了本篇文章的摘要、关键词、专辑、专题、分类号

等信息。

（2）相关文献推荐

知网节相关文献部分展示了基于本篇文献，系统智能化推荐的相似文献、读

者推荐、相关基金文献、相关作者和相关视频。便于用户进行拓展学习。
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