校园自助打印机使用说明

为了推动“智慧校园”建设步伐，响应师生“最多跑一次”的惠民工程，有效提升师生的获得感和满意度，学校于近期购买了四台“自助打印一体机”，现已测试完毕，正常投入使用。

一、教师自助打印机安放地点

· 滨江校区综合楼一楼大厅
[image: 综合楼一楼]
2、 具体操作流程
1. 打印终端主页面
[image: ]
2. [bookmark: _Toc11882][bookmark: _Toc28931][bookmark: _Toc27900][bookmark: _Toc6525][bookmark: _Toc53732730][bookmark: _Toc25544][bookmark: _Toc12808][bookmark: _Toc11898][bookmark: _Toc20655]登录方式
本系统可以通过校园卡、身份证、工号（学校办事大厅账号密码）三种方式登录。
[image: ]
· [bookmark: _Toc6470][bookmark: _Toc11014][bookmark: _Toc6750][bookmark: _Toc8752][bookmark: _Toc22623][bookmark: _Toc11729][bookmark: _Toc53732731][bookmark: _Toc15759][bookmark: _Toc4253][bookmark: _Toc53732732]身份证、校园卡登录
点击身份证或校园卡图标后，将证件放置操作台对应位置，验证成功后登录系统，否则提示验证不通过原因。
[image: ]

· [bookmark: _Toc53732733][bookmark: _Toc26156][bookmark: _Toc18851][bookmark: _Toc32124][bookmark: _Toc25978][bookmark: _Toc32766][bookmark: _Toc11697][bookmark: _Toc15691][bookmark: _Toc9858][bookmark: OLE_LINK24][bookmark: OLE_LINK23][bookmark: OLE_LINK25]工号登录
选择【工号】图标，教师输入工号、密码（即学校办事大厅账号、密码）后点击“登录”按钮即可登录。 
[image: ]
3. [bookmark: _Toc25175][bookmark: _Toc25948][bookmark: _Toc25710][bookmark: _Toc53732735][bookmark: _Toc17619][bookmark: _Toc11818][bookmark: _Toc31325][bookmark: _Toc9346][bookmark: _Toc31723]功能选择界面
教师登录成功进入功能选择界面，目前该打印机提供“收入证明”、“在职证明”、“教师集体户口首页复印件使用”三项服务。由于“收入证明”和“教师集体户口首页复印件使用”事项的特殊性，所以打印这两项流程需提前到【最多跑一次】系统内进行“开具收入证明”和“教师集体户口首页复印件使用”流程申请，经相关部门审核通过后方可打印。“在职证明”可以直接打印。
[image: 1607063255(1)]
【最多跑一次】流程申请操作截图如下：
· 电脑端申请：“收入证明”流程
[image: ]
· 手机端申请：“收入证明”流程
[image: ] [image: 1607392044(1)] [image: ]
· 电脑端申请：“教师集体户口首页复印件使用”流程申请
[image: ]
· 手机端申请：同“开具收入证明”流程操作步骤。
温馨提醒：
1、 [bookmark: _GoBack]使用结束后请务必点击“退出系统”退出登录，系统也会在无操作15秒后自动退出。
2、 如对收入证明、在职证明材料的格式有特殊要求的请联系人事处相关业务办理老师线下办理；若遇系统故障，各项打印事务仍按原有流程线下办理；
3、 如遇缺纸的情况请联系人事处高老师（联系电话：0571-87772609）；若遇其他技术问题请联系信息管理中心：0571-87773044。
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