档案转出申请表

	学院（部）
	
	专业
	 

	姓名
	
	申请人身份证号
	

	学号
	
	学历
	□本科生

□研究生
	性别
	□男  □女

	联系电话
	
	毕业时间
	

	转档原因
	□就业  □升学  □回生源地  □其他（请填写）                                         

	
	□退学 （退学文件号）                                 

	代办人姓名
	
	代办人联系电话
	

	档案接收单位信息
	接收单位全称
	

	
	接收单位地址
	

	
	联系人
	
	联系电话
	

	
	*特别强调*
	毕业生必须确认档案接收地址及办公电话信息是否正确，避免错派。档案寄出后，需在三个月内及时查询跟进。

	办理转档承诺
	本人承诺所填内容真实、完整，无弄虚作假情况，由此引起的一切后果自负。      

申请人签字（必须手写）：            年   月   日

	备注
	1、办理学生档案转出业务需提供单位出具的调档函或学生档案转出申请表、学生本人身份证复印件、学生本人毕业证书及学位证书复印件（肄业、退学学生需提供肄业证明、退学证明）；
2、本表仅适用于非学校集中统一办理时段的其他时段转档；现场办理时，所需材料装订附在表后。


