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出具在职和薪酬证明（因私出国用途）申请 

一、服务基本信息 

服务提供部门 人事处 

服务描述 假期因私出国开具在职证明（含薪酬） 

注意事项 
仅限旅游/探亲/访友三类事由，因公出国事由请持批件到国

际处开具在职证明，和护照类型无关。 

服务类别 人事服务 

使用场景 开证明 

服务启停时间 长期有效 

申请上限 不限制 

适用范围 在职教职工（含在站博士后） 

联系方式 教师办 82240;博管办 85765;职工办 94507 
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二、 流程图及说明 
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注：本流程图中各核准节点均可以进行退回（返回修改）和终止（不予核准）操作，为简明

起见不在图中画出。 
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三、 申请表单及说明 

出具在职和薪酬证明（因私出国）申请表 

申请人姓名 （系统自动读取） 工作证号 （系统自动读取） 

性别 （系统自动读取） 出生日期 （系统自动读取） 

所在单位 （系统自动读取） 联系电话  

身份证号/护照号 （系统自动读取） 

合作导师工作证号 （仅博士后填写） 合作导师姓名 （仅博士后填写） 

出国目的地  事由  

出国日期  回国日期  

来校日期 （系统自动读取） 所在单位 （系统自动读取） 

聘任日期 （系统自动读取） 聘任职务 （系统自动读取） 

合同截止日期 （系统自动读取） 去年年收入 （系统自动读取） 

在校时长（年） （系统自动读取）   

单位人事干事填写（仅限独立发放薪酬单位） 

单位薪酬（元）  单位薪酬纳税总额（元）  

单位人事主管填写 

是否工作时间  准假类型  
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四、 证明文件样板 

（此页适用于事业编制人员） 

 日期：XXXX 年 X 月 XX 日 

 致： XX 大使馆签证处 

 尊敬的签证官：    

     兹证明 XXX 先生/女士（XXXX 年 XX 月 XX 日出生）现为我校教职

工。XXXX年 XX 月来我校，目前在 XXXX 工作，XXXX 年 XX 月聘为 XXXX。

XXX 先生/女士已在我校工作了 XX 年，年薪收入约为人民币 XX.X 万

元，并享受国家公费医疗待遇。 

 

     XXX先生/女士已获得校方批准利用休假，于 XXXX 年 XX 月 XX 日

－XXXX年 XX 月 XX 日赴贵国旅游。他/她将遵守贵国的法律，并按期

回国，继续在我校工作。 
 

     若有任何问题请随时和我们联系。 

 此致 

 敬礼 

    

   清华大学人事处 

   电话:010-62782240 

        010-62794507 
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（此页适用于非事业编制人员） 

 

 

 
日期：XXXX 年 XX 月 XX 日 

 致： XX 大使馆签证处 

 尊敬的签证官：    

     兹证明 XXX 先生/女士（XXXX 年 XX 月 XX 日出生）为我校合同制

员工，XX 年 XX 月来我校工作，现为 XXX 工作人员，年收入约为人民

币 XX.X 万元，单位和个人在合同期内依法缴纳社会保险。 
 

     XXX先生/女士已获得校方批准利用休假，于 XX 年 XX 月 XX 日－

XX 年 XX 月 XX 日赴贵国旅游。他/她将遵守贵国的法律，并按期回

国，继续在我校工作。 
 

     若有任何问题请随时和我们联系。 

 此致 

 敬礼 

    

   清华大学人事处 

   电话:010-62794507 
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