
 
 
 
 
 
 
 

至财务部缴清欠费 

并开具缴费证明 

 

学生是否欠费 

至综合档案室办理 

       综合档案室核查相关材料 

凭调档函、身份证原件及复印件办理 

（退学学生另需离校通知单） 

四、学生档案转档工作 
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是                                                          

 

 

                                           否 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注：此流程适应于非应届毕业生档案。应届毕业生档案在学生毕业之后两个月由

综合档案室统一转递。 

学生提出转档申请 
 

       办理人信息登记 

综合档案室转递档案 

凭学生授权委托书及身份证复印件、

调档函、被委托人身份证原件及复印

件办理（退学学生另需离校通知单） 

 

学生本人办理 

转档相关材料留存归档 


