汕头大学教职工开具证明申请表
	姓名
	
	身份证号
	

	所在单位
	
	聘任岗位
	

	开具证明类别
	□工作证明    
□收入证明（中文版）  

□收入证明（中英文版，护照号码：             ）

	证明用途
（申请原因）
	申请人签字：
                             年    月    日

	人事处
办理情况
	证明编号：               


办理流程：
1.教职工通过邮件提交《汕头大学教职工开具证明申请表》，邮箱地址如下：
o_rsk@stu.edu.cn（申请工作证明） o_lzk@stu.edu.cn（申请收入证明）

2.人事处审核后开具纸质版证明。
办理期限：
2-3个工作日。具体是：

1.周一、周二提交申请的，周三下午可领取；

2.周三、周四提交申请的，周五下午可领取；

3.周五、周六、周日提交申请的，下周一下午可领取。
如遇节假日，则顺延。寒暑假期间按值班表执行。

领取时间地点：
领取时间：每周一、三、五 14：30-17：30

领取地点：桑浦山校区行政楼W204。

领取证明时提供本人一卡通或其他身份证明文件。若本人无法亲自领取的请提供委托书和本人身份证明文件的复印件。
咨询电话：
工作证明：86502365

收入证明：86503391

