附件4：
办事指南
    一、政审证明、无犯罪记录证明只适用于在校学习的统招学生和在职、离退休教职工。已毕业学生和继续教育学院学生不适用此流程。
    二、政审证明主要适用于参军、公务员入职、军婚、军工单位实习，无犯罪记录证明主要适用于出国(境）人员。
    三、办理流程：
1.申请人上学校主页登录信息门户（《电子科技大学统一身份认证》系统）[教师或学生首页→服务(学生快速）通道→协同办公→发起流程→《政审证明审批表》、《无犯罪记录证明审批表》（出国境人员使用）以下（简称《审批表》,如实填写本人信息，按左上角“发送”，申请人网上办理事务完成；
2.各学院分管学生工作副书记、机关部（处）分管安全工作主要负责人是本单位初审第一责任人，必须认真、严格、仔细审查申请人填写的每一事项，要求情况属实，无错误，并对所审查的事项负责。审查通过，则将《审批表》提交党委保卫部复审；审查未通过，则需说明未通过意理由，返回申请人；
[bookmark: _GoBack]3.党委保卫部复审通过，申请人到保卫部办理政审证明或无犯罪记录证明（如用人单位有函件，请带上函件），加盖保卫部公章。保卫部复审未通过，则需说明未通过意理由，返回申请人；
4.申请人如需公安机关证明或公证，请自行联系成都市公安局高新分局西区派出所或成华分局建设路派出所或成都市公证处办理相关事务。
     四、保卫部、公安局、公证处办理地址及联系电话
     1.保卫部办理地址及联系电话
     清水河校区办理地址及电话：成都市高新区西源大道2006号电子科技大学综合办公楼二楼保卫部调研科，TEL：028-61830013，许老师；
     沙河校区办理地址及电话：成都市成华区建设北路二段四号保卫部调研科（TEL：028-83202260），何老师；
     2.公安局派出所办理地址及联系电话
(1)清水河校区办理地址及联系电话：
成都市高新区天骄西路1号，成都市公安局高新分局西区派出所（TEL：028-87958479,028-87958478）， 廖警官；   
(2)沙河校区办理地址及联系电话
成都市成华区建设南街21号，成都市公安局成华区分局建设路派出所（TEL：028-84331256），彭警官；
     3.成都市公证处：
     张老师：13084443146，QQ：41931325；
     潘老师：13908018965，QQ：554066395。
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