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吉利学院教务处文件
吉教字〔2023〕13号

关于启用学生自助成绩单及在校证明打印机
的通知

为更好地服务各位同学打印成绩单、在读证明等材料的需求，

现在明德楼和立德楼一层各配置一台成绩和在读证明自助打印

设备。学生可通过自助打印机打印相关材料。现将相关事项通知

如下：

一、办理项目

成绩单（中、英文）、在读证明（中、英文）

二、设置地点

1.明德楼一层（明德楼 151教室门口）

2.立德楼一层（立德楼 153教室门口）

三、办理时间

早 8：00点-晚 22：30点

四、收费标准
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成绩单，在读证明使用防伪专用纸张打印。每生每年可以免

费打印中文成绩单、中文在读证明各 2份，超出部分按 1 元/份

收取工本费。英文成绩单、英文在读证明 2元/份。

五、收费方式

校园一卡通刷卡付费

六、办理流程

1.登录方式：选择学生一卡通、身份证及或统一身份认证（测

试）登录方式，点击图标后，提示 20秒内刷卡登录，将证件放

到指定区域，验证成功后登录系统。

2.登录成功后进入功能选择界面，选择需要打印的项目。

3查看打印内容，点击“打印”按钮。若页面无显示时点击“刷

新”按钮，确认打印。

4.刷一卡通计算及扣费。

5.打印结束后，从“出纸口”及时取出打印的材料并退出系统。

七、注意事项

1.自助打印机出具的证明材料信息源自于教务管理系统。

2.系统在 20 秒内无操作将自动退出，为避免出现学生信息

泄露或财产损失，证明材料打印完毕后，请及时点击退出按钮注

销登陆。

3.倡导节俭，请各位同学按需打印。

4.附件为学生自助服务功能说明手册。
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附件：学生自助服务功能说明手册

吉利学院教务处

2023年 4月 4日
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附件：

学生自助服务功能说明手册

1.1 打印终端主页面
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1.2 学生登录方式

1.2.1校园卡登入

把校园卡放置右下角校园卡模块中，点击校园卡登入按钮，

进行刷卡验证，成功后会识登入系统，否则提示验证不通过。

1.2.2身份证登录

选择身份证登录方式，点击身份证图标后，提示 20秒内刷

卡登录，验证成功后登录系统，否则提示验证不通过原因。
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1.2.3统一身份认证登入

选择学号方式统一身份认证登入，输入平台账号密码，验证

成功后登录系统，否则提示验证不通过。
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1.2.4通知公告

点击通知公告的标题，可以查看通知公告的详细内容。

1.3功能选择界面

学生登录成功进入功能选择界面

成绩单打印：全校所有学生都可打印。成绩单纸张低于临界

值时，系统自动禁止提供打印服务，并自动短信提醒管理人员添

加纸张。

证明文件打印：在校证明只对在校学生提供打印，毕业证明

和学历证明只对毕业生提供打印，证明纸张低于临界值 时，系

统自动禁止提供打印服务，并自动短信提醒管理人员添加纸张。
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个人信息查询：查看学生个人信息。

收费标准查询：查看各种类型的收费标准。

满意度调查表：用于学生自助服务系统的统计

退出系统：退出系统。
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1.4成绩证明打印及预览页功能
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点击“放大”“缩小”可以放大或缩小预览的文件。

点击“上移”“下移”“左移”“右移” 移动预览的文件。

点击“上一页”“下一页”查看内容，当页面无显示时点击“刷

新”按钮，点击“打印”按钮，打印文件，当免费份数为 0 时，需

刷卡缴费后才能打印。

点击“返回首页”按钮返回主菜单。

1.5故障保修管理

学生可以根据系统出现的问题，及时提交相应的内容，后
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台管理系统会定时检测是否有学生提交故障内容，如果有，后台

通过网关发送给管理员短信，管理员根据相应的问题进行及时处

理。

1.6满意度调查表
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信息公开类别：主动公开

吉利学院教务处 2023年 4月 2日印发


