
人力资源自助服务终端使用流程介绍 

 

1、登录页面：您可以通过刷教工卡、身份证登录，也可以输入手机

号或教工号登录。如图所示： 

 

2、登录进入后，可选择打印证明的类型。如图所示： 

 

 

您可以自助打印在职证明、在职与收入证明（中文）、在职与收

入证明（英文）、职称证明。下图为在职证明自助打印流程： 



 

 

 

 

需要打印办理出国签证的在职收入证明，请先在终端机上填写出

国申请，然后携带所在单位开具的出国准假证明到人事处（博纳楼 307

或 310）获取打印验证码，完成后续自助打印。如下图所示： 



 

点击出国申请之后，填写您的信息： 

 

 



 

 

 

 



 

目前，该人力资源自助服务终端还处于试运行阶段，如您打印过

程中遇到任何问题，请联系人事处周静，联系电话：83951517。自助

打印终端机 24 小时开放，广大教职工可随时打印人事证明。 

 


