在校生 退学学生档案办理说明
学生办理退学手续时，需要同步办理：
1、档案转接告知书（详见附件1）（交由学生处保管）。
2、学院从学生处领回学生进校档案，整理并放入学生在校期间学生登记表（如无，学院找校档案室复印学生登记表或新生录取名册并加盖公章）、成绩单（学院公章和教务处公章都得有）、退学文件和党团材料。

3、将档案转接告知书及学生档案一并交回学生处，由学生处根据告知书档案接收地址密封寄发学生档案。

往届生 退学学生调取学生档案办理说明
①学生处根据学生提供的姓名和身份证号（在档案内查阅）跟实际档案核对信息，确保一致；②学生寄发调档函原件至学生处，若人社局让学生自行线上办理了电子调档函，学生发学生处电子版调档函即可，学生处打印存档。

2、退学文件放入档案内，且目录上填写“退学文件”，份数填1。

3、学生处根据告知书档案接收地址密封条密封且盖密封章后寄发学生档案。
附件：
档案转接告知书（在校生填写）
___________同学：
由于学籍异动原因（学籍异动文件编号：__________），现须将你本人档案退回原籍，请签字确认本人原籍档案接收信息：
档案转接信息：（单位名称和详细地址；联系人；联系电话）__________________________________________________________

如有疑问或修正，请联系学生处学生科 王老师 0552-3197056。
学生本人签字确认：______________________

学生本人联系电话：______________________

经办人（辅导员）：______________________

说明：
1、退学文号可由辅导员补充填写。
2、退学学生一般档案根据学生本人户籍或生源地退回当地人社局，请学生本人在档案退回原籍后及时到当地人社部门查询个人档案，办理相关手续。

