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操作手册
1、 [bookmark: _GoBack]网上行政办事中心
1登录学校数字平台（可从学校官网进入），进入右上角的“网上行政办事中心”
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2、点击所有服务，搜索《本科生成绩单打印》或《本科生在读证明打印》,点击流程，即可进入到流程中

[image: ]
2、 流程
1.指南页:
点击开始办理

[image: 20191130161806]
[image: 20191130161600]
2.在线申请：
操作权限：成绩单选择类型为：本科中文、本科英文、二专中英文、预科中英文；
在读证明限在籍在校本科生。
选择份数（可以选择1-10份）
提交：流转申请人确认
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3.申请确认：
操作权限：可以查看申请人选择类型的信息。 
确认：流转至打印。 
[image: IMG_20191130_185119]
4.在线支付：
操作权限：申请人通过支付宝扫描支付码，进行打印付款。
完成支付：点击进入下一步，打印。
重新申请二维码：点击支付码重新生成。
[image: ]
5.自助打印：
操作权限：可以查看申请人选择打印的类别，取件码和二维码。
申请人通过取件码或二维码到自助终端打印机进行打印。
[image: ]注：
1.输入打印提取码，点击确定，或扫描打印二维码。
[image: IMG_20191128_170230]

2. 打印中[image: IMG_20191128_170646]
3. 打印完成，在出纸口取出材料。
[image: IMG_20191128_170705]

4.提取码输入错误或已经使用过会出现以下提示。
[image: IMG_20191128_170257]

自助打印设备在第二教学楼C区大厅（公共机房处）
两台机器分别可打印成绩单和在读证明，请根据屏幕提示打印。

操作如有问题请及时与教务信息管理中心联系（021-38284272   1A-203室）
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