人事证明办理系统用户使用手册
2021年10月
登录北京大学医学部综合服务平台（http://apps.bjmu.edu.cn）。

进入“服务大厅”，搜索“人事证明办理”，进入人事证明办理系统。
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3、进入系统后，选择人事证明模板。系统会根据申请人身份自动匹配可申请的证明模板，申请人可根据需要选择相应人事证明模板。

其中：

在职证明：面向在职事业编制教职工

在职和薪酬证明：面向在职事业编制且正常发薪教职工

在站证明：面向医学部本部及六家附属医院在站博士后（不含工作站联合）

职称证明：面向医学部本部在站博士后（不含工作站联合）

在站和薪酬证明：面向医学部本部在站且正常发薪博士后（不含工作站联合）

以在职教职工为例：
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4、进入申请页面，填写办理信息，红色星号*为必填项。
当申请人选择用途为以下六项之一时，可在提交申请后，携带本人有效身份证件直接前往人事处领取人事证明，分别是：购房个人贷款、非购房个人贷款、本人办理信用卡、课题申请、子女入学入托、担保他人出国。

当用途选择为其他时，须填写具体用途，待人事处审核通过后，前往人事处领取人事证明。
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申请人提交申请后，可在“我的申请”页面中，查看历史记录、审核进度、详情信息等。
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