
 海南大学                              研究生自助服务用户使用操作指南（移动端） 

 

 

 

海南大学 

研究生自助服务用户操作指南 

（移动端） 

 

 

 

 

 

 

 

2020 年 5 月 

 



 海南大学                              研究生自助服务用户使用操作指南（移动端） 

1 

 

目 录 

第 1 章 用户登录 .......................................................................................................... 2 

1.1 学工号登录 .................................................................................................... 3 

第 2 章 自助打印 .......................................................................................................... 4 

第 3 章 证明文件 .......................................................................................................... 5 

3.1 搜索功能 ........................................................................................................ 5 

3.2 筛选功能 ........................................................................................................ 6 

3.3 报表列表及预约打印 .................................................................................... 6 

第 4 章 未完成报表文件 ............................................................................................ 15 

第 5 章 已完成报表文件 ............................................................................................ 17 

 



 海南大学                              研究生自助服务用户使用操作指南（移动端） 

2 

 

第1章 用户登录 

用户通过扫描二维码或进入应用市场，下载“今日校园”。下载二维码如图

1-1 所示： 

 

图 1-1 下载二维码 



 海南大学                              研究生自助服务用户使用操作指南（移动端） 

3 

1.1 学工号登录 

用户选择学工号，选择海南大学，通过账号密码登录，点击登录，如图 1-2

所示： 

 

图 1-2 学工号登录 

注：（1）已登录过今日校园的用户，账号密码也是今日校园账号和密码； 

（2）未登录过的用户，账号为工号/学号，初始密码为身份证后 8 位。 
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第2章 自助打印 

用户登录后，显示“今日校园”页面，点击“我的大学”，在“我的服务”

里点击“自助服务”进入自助打印首页，如图 2-1 所示： 

 

图 2-1 自助打印 

自助打印首页分为 3 大模块：证明文件、未完成文件、已完成文件，如图

2-2 所示： 

 

图 2-2 功能模块 
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第3章 证明文件 

证明文件页面主要由搜索功能、筛选功能、报表列表组成。 

3.1 搜索功能 

搜索功能主要是可以根据搜索关键字查询出相应的报表名称，点击搜索对话

框，输入相应的关键字，点击搜索，查询出相应的结果，如图 3-1 所示： 

     

图 3-1 搜索功能 
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3.2 筛选功能 

筛选功能主要是通过不同的筛选条件筛选出对应部门的报表，点击筛选按

钮，弹出筛选按钮页面，选择筛选条件，筛选出对应的结果，如图 3-2 所示： 

 

图 3-2 筛选功能 

3.3 报表列表及预约打印 

报表列表主要是展示移动端对应用户需要打印的所有报表汇总，可以直接预

约报表打印，通过移动端操作，提交要打印的报表，并生成区间二维码和取件号

码，到自助打印终端上扫描二维码或者输入取件号码打印取件。 
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具体操作： 

1. 点击报表列表中需要打印的报表名称，点击项目详情中的“点此预览”，可

预览报表。如图 3-3 所示： 

 

图 3-3 查看报表 
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2. 点击“查看项目说明”按钮，可以预览需要打印文件说明详情，如图 3-4 所

示： 

 

图 3-4 查看项目说明 
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3. 点击“确定”按钮，弹出取件类型选择框，显示“终端取件”或者“电子档

下载”，如图 3-5 所示： 

 

图 3-5 报表下载 

 

注：（1）目前仅提供研究生成绩单、学籍证明、在读证明等材料的盖章电

子档文件免费下载服务。需要使用纸质版材料的同学，可下载文件后自行打

印；待终端设备部署后，将提供终端取件服务。 

（2）下载电子档文件后请以电脑打开查阅为准，部分手机直接预览可能出

现格式不兼容或页面变形的情况。自行打印纸质版材料的，打印时请选择按

“实际大小”或“100%比例”打印。 
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4. 点击“终端取件”，弹出选择打印份数弹框，选择需要打印的份数，点击“确

定”即可，如图 3-6 所示： 

 

 

图 3-6 终端打印 
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5. 点击“确定”后，创建打印订单成功，订单中包含取件二维码，取件码等详

情，如图 3-7 所示： 

 

 

图 3-7 终端取件码 
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6. 如果点击“电子档下载”，则下载对应的电子档文件到本地手机，然后打印

文档 即可，如图 3-8 所示： 

 

 

图 3-8 电子档下载 
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7. 点击复制下载链接，如图 3-9 所示： 

 

 

图 3-9 获取下载链接 
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第4章 未完成报表文件 

“未完成”模块中，显示已经提交预约申请的报表记录，可以通过查询记录

获取对应打印报表的取件二维码和取件码，点击报表名称，获取待打印报表详情，

如图 4-1、4-2 所示： 

 

图 4-1 待打印取件报表记录 
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图 4-2 待打印报表二维码、取件码详情页和链接 
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第5章 已完成报表文件 

“已完成”模块中，展示所有打印过的报表列表，如图 5-1 所示： 

 

图 5-1 已完成报表 
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