开具人事证明申请登记表

	姓  名
	
	性  别
	
	所在单位
	

	职  称
	
	职  务
	
	联系方式
	

	身份证号
	

	开具事项
	□职称证明□在职证明□收入证明□其他           .

	说明事由
	（请写明：1.出具证明的用途，出国须写明起止时间；2.开具对方单位名称3.经学校审批的，需提供审批报告复印件；）
                           申请人签字：

                                     年   月   日

	所在单位

意  见
	          单位负责人签字（公章）：         

年   月   日

注：请写明是否“情况属实”，否则，不予办理。

	人事处相关科室审核

意见
	           审核人签字：         

年   月  日

	备注
	


说明： 1.因出国出具在职及收入证明的，请先到岗位管理科(703-1)予以登记、审核；

2.仅出具在职及职称证明的，请直接到人事调配科(703-2)审核；

3.仅出具收入证明的，请直接到工资福利科(703-3)审核。

4.凭此表及出具的证明到人事处综合管理科（705）加盖公章。

