
苏州大学人力资源管理系统使用手册

因私短期、因公长期（三个月及以上）出国（境）

在职收入证明自助打印申请



1.选择业务

• 方式一：登录人力资源信息系统 http://hris.suda.edu.cn

通过学校统一身份认证账号和密码登录

http://hris.suda.edu.cn/


• 方式二：登录苏州大学师生网上事务中心

选择“因私短期、因公长期出国（境）在职收入证明自助打印申请”，点击“我要办理”

1.选择业务



2.选择打印类型

根据出国（境）时间，选择相应的打印类型



3.填写信息

先保存，后预览。预览中
发现问题，可返回修改。
无问题，可点击提交



4.查看审核进度及结果

审核流程

寒暑假期间出国：个人申请 二级单位负责人审核 查看审核结果

非寒暑假期间出国：个人申请 二级单位负责人审核 人力资源处资源配置办审核 人力资源处负责人审核 查看审核结果

在“申请记录”中的审核日志查看审核进度。

审核结果有 “通过”“不通过”。



5.自助打印

审核通过后，教职工本人持有效证件（本人身份证或教工卡）到东校区凌云楼6楼大厅使用自助打印服务终端进行自

助打印(24小时办理）。

选择“待办任务”

选择“人事”



6.温馨提醒

 所有申请、审批流程均在线上办理。

 签证如需单位组织机构代码证复印件的，携自助打印的在职收入证明原件到

校长办公室综合科（钟楼107）领取。

 教职工的在职证明、在职收入证明（中文版、中英文版）、职称证明、在职

证明（因公赴台）、因公出国（境）在职证明（户口在外地）等证明打印，

由本人持有效证件（身份证或教工卡）到东校区凌云楼6楼大厅使用自助打

印服务终端进行自助打印（24小时办理）。

 有固定格式要求的收入证明，请个人准备好模板（纸质版及电子文档）于工

作日持本人有效证件，至人力资源处薪酬福利办（凌云楼611室）办理。



感谢您的观看！

技术问题请致电

0512-67503258


