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研究生使用“可信电子证明”在线申请带“电子章及防伪二维码”的

“在读证明、中文成绩单、英文成绩单”的操作流程

1. 准备工作

（1）检查个人信息（申请成绩单和“在读证明”的同学务必完成）

在研究生管理系统中“学籍服务”—“学籍信息查询”模块中，检查姓名、姓名拼音、身份证号、

性别、专业、学习形式、学院等信息。

特别是“姓名拼音”应符合相关规定：“姓”的拼音全拼（首字母大写）+空格+“名”的拼音全拼

（只有名的第一个字的拼音首字母要大写），例如“张三”的拼音应写成“Zhang San”，“王美丽”

的拼音应写成“Wang Meili”。
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（2）“在读证明”的审核状态须为“审核通过”（仅申请“在读证明”的同学务必完成，

申请成绩单的同学无须完成该项准备工作）

研究生在“证明打印申请”模块中，提交“在读证明”申请后，自己联系所在院系的研究生教务老

师审核。只有“审核通过”的“在读证明”才能在“可信电子证明”中打印。

备注：因为系统更新延时，上述准备工作完成后，请五分钟后进入第 2 步！！！

2. 完成进入“进入一网通办服务大厅”，依次点击“学生服务事项”→“可信电子证明”。
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3.依次点击“学生管理”→“文件在线申请”，勾选需要申请的材料类型后，点击“下

一步”按钮。
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4.若需要申请的类型大于等于两项以上的，在“预览页”的最上方点击 “>”,翻到“预

览页”的最后一页后，直至出现“下一步”按钮后，点击“下一步”按钮。
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5.输入接收在线申请材料的“邮箱地址”，点击“下一步”按钮。

6.登录接收在线申请材料的“邮箱”去接收邮件，再将其彩印出来即可，无须再加盖鲜

章。


