附件2
出具各类证明服务指南

一、事项名称

出具各类证明

二、办理依据

（一）《淄博市机构编制委员会关于淄博第一中学等单位合并调整及编制核定的批复》（淄机编〔2000〕9号）
三、受理单位及办理地点

淄博一中洗凡楼二楼组织人事处

四、办理条件

具有淄博一中学籍的在校生、毕业生，淄博一中教职工及其家属

五、申请材料

（一）个人申请

（二）单位介绍信（仅办理政审时提供）

（三）身份证

（四）户口本（仅办理户籍证明时提供）

（五）出生证（仅办理落户时提供）

    六、基本流程

（一）个人提出申请
（二）提供有关材料

（三）人事处审核

（四）出具证明或盖章

（五）登记存档
七、收费依据及标准

不收费

八、办理时限

即时办理

九、咨询方式

（一）现场咨询：淄博一中组织人事处。

（二）电话咨询：0533-4261600。
