
附件2
西安交通大学高等学历继续教育毕业生档案转递申请表
	须
知
	一、此表一式一份。“申请人信息及申请人承诺”由学生本人填写。“档案接收单位调档函”信息一般应由档案接收单位填写，并加盖有效公章，接收单位不予加盖公章的，学生须在盖章位置注明；或由接收单位开具专用调档函。
二、毕业学校转档回执由学院在此表1:1比例彩色扫描件上加盖公章，密封于学生毕业档案内邮寄档案接收单位。
三、此表及申请人人证合一照报送要求：
1.此表及申请人人证合一照应按1:1比例彩色扫描为一个PDF格式文件，第1页为申请表、第2页为人证合一照。
PDF文件名格式：“转档-学生姓名-学生身份证号”，文件名应无空格（例如：转档张三123456789012345678）。
2.学生应将PDF格式文件发至所属教学点毕业工作专用邮箱。申请表原件由学生自行保存备查。

	申
请
人
信
息
	毕业生类型
	现代远程教育
	毕业批次
	
	申请日期
	20   年   月   日

	
	教学点全称
	
	当前所在级
	

	
	学生姓名
	
	学历层次
	

	
	身份证号
	
	学习形式
	

	
	学号
	
	专业
	

	
	申请人承诺：
我承诺所填写申请人信息及所提供档案转递手续材料（含档案接收单位转档邮寄地址信息）真实有效，如有不实，责任及后果由我本人承担。
申请人承诺签名：                             手机号：                  签名日期：20    年    月    日

	档
案
接
收
单
位
调
档
函
	西安交通大学继续教育学院：根据《流动人员人事档案管理服务规定》（人社部发〔2021〕112号）文件规定，此表转档申请人拟将其人事档案（毕业生档案）托管至我单位，如你校同意将该生毕业档案转至我单位托管，请按文件规定，规范转档。我单位转档邮寄地址如下：

	
	接收单位全称：
	
	

	
	接收单位地址：
	
	

	
	接收单位邮政编码：
	
	接收单位联系电话：
	

	
	接收单位备注信息： 
	
	

	
	
	接收单位盖章：
	

	
	
	接收单位盖章日期：
	20    年    月    日

	毕
业
学
校
转
档
回
执

	现有我院毕业生（学生信息详见此表申请人信息栏）根据其本人申请，依据《流动人员人事档案管理服务规定》（人社部发〔2021〕112号）文件规定，需由学院转递其毕业生档案至贵单位，请予接收。转递档案相关信息如下：
毕业学校（院）名称：西安交通大学继续教育学院
毕业学校（院）地址及电话：陕西省西安市雁塔区大雁塔街道翠华南路137号西安交通大学继续教育学院6号南
楼407室 学籍学位科 邮编710061 电话029-82656594
转档毕业生档案目录清单：1.《毕业生成绩单》；2.《毕业生登记表》或详见档案袋封面。
毕业生类型：现代远程教育
档案转递方式：毕业生档案转递通过邮政特快专递给据邮件方式送达。

	
	毕业学校（院）盖章：
	西安交通大学继续教育学院

	
	毕业学校（院）盖章日期：
	20    年    月    日


人证合一照片拍摄标准
为了保障学生的合法权益、尊重学生本人意愿、维护学生隐私权，凡在校期间由学生本人申请或授权委托他人办理学籍变更、个人信息修改、开具证明、领取学历或学位证书等事项，均需提供学生本人与其身份证同框照片（以下简称“人证合一照片”），作为证明由学生本人申请的凭证，委托他人办理时还需提供委托书及被委托人身份证彩色复印件（身份证正反面、等大小复印在一张A4纸的同一面上）1份。
学生本人“人证合一照片”拍摄要求：
1.学生手持身份证于胸前面部正下方、身份证有“持证人照片”一面（反面）面向照相机，拍摄包含学生面部与身份证同框的半身照。请勿使用自拍，自拍会导致身份证文字信息反拍，无法进行识别。
2.学生面部图像与身份证正面信息必须清晰。
标准人证合一照片示图如下：身份证
（反面）

身份证正面：从证件的定位来说，印有“中华人民共和国居民身份证”字样为正面，如下图：
[image: ]
身份证反面：以彩色花纹为背景，右侧印有“持证人照片”，如下图：
[image: ]
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