
工作证办理、补办流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提交申请 

提交补办申请并经所在单位领导签字、盖章 

声明作废 

到省、市有关报社或校报登报声明作废 

履行补办手续 

持如下材料到人事处综合科办理：（1）补办申请；（2）登报声明；（3）近期免冠 1寸证件照 1张 

领取新工作证 

履行补办手续后，一周以后到人事处综合科领取新工作证 

申请办理工作证 

办理报到手续后，持近期免冠 1寸证件照 1 张至人事处综合科登记，申请办理 

领取工作证 

登记一周后，到人事处综合科领取工作证 
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