
人事信息自助打印终端使用说明

登录：使用账号及密码登录

账号：职工号

密码：Sjm+身份证后 6 位（最后一位为 x 使用小写字母 x）

可打印以下信息证明，其中在职与收入证明-签证用，需先在人事系

统提交申请，审核通过后方可打印。

在职与收入证明-签证用 申请审核流程

1. 登录人事系统，在服务大厅点击“在职与收入证明-签证用”申请

表。



2. 填写护照等相关信息，并上传证明附件，预览中英文版本，无误后

点击“报批”。

3. 待人事处老师审核通过后即可在自助打印终端打印。


