
个人收入证明、工作证明开具指南

一、开具路径

电脑端

方式一：登录智慧校园——系统导航——电子签章平台，进入首页后点击

“电子签约”进入。

方式二：登录智慧校园——服务大厅，搜索相关服务（个人收入证明、个

人工作证明、教师学期课表），直接进入相应的流程界面。

移动端

方式三：登录企业微信——工作台——我的应用——电子签章。

二、个人收入证明

点击“个人收入证明”流程后，跳转到发起界面，点击“下一步”。

模板上的姓名等参数会自动填入，用途需手动输入，可点击“预览”查看

初步效果，输入后点击“确认发起”。



确认发起后，进入补全文件内容页面，此页面的部门和岗位可以自行修改。

点击“预览”查看效果，点击“提交”即可。

提交以后进入到审批人填写收入节点，审批人的企业微信会收到消息，点

击进入填写界面，对收入、部门、岗位等进行审核填写。审批人员填入小写收入

和大写收入后，提交自动用印。系统会自动推送企业微信消息给发起人。

发起人收到消息后，点击进入签署详情，可对文件进行查看或下载。



三、个人工作证明

点击“个人工作证明”流程后，跳转到发起界面，点击“下一步”。

模板上的姓名等参数会自动填入，用途需手动输入，可点击“预览”查看

初步效果，输入后点击“确认发起”。

确认发起后，进入补全文件内容页面，此页面的岗位可以自行修改，也可

以不修改。再点击“预览”查看效果，再点击“提交”即可。



提交以后进入到审批人填写节点，审批人企业微信会收到消息，可点击进

入填写界面，对岗位进行修改。审批人员修改完成后，提交后自动用印。系统会

自动推送企业微信消息给发起人。

发起人收到消息后，点击进入签署详情，可对文件进行查看或下载。

收入证明相关问题请咨询 62848699

工作证明相关问题请咨询 62846090


