
 

学籍档案提供利用流程 
 

  

档案人员检索、调档 

本人查阅自己的

学籍档案，需出示

本人的毕业证书

以及本人的有效

证件 

摘录相关信息并制作学籍证明材料 

查档者填写借阅档案登记簿 

档案人员填写“学籍档案制作工作单” 

若委托他人代为查询，被委托

人需出示以下材料： 

① 委托书 

② 委托人毕业证书复印件 

③ 被委托人身份证 

上述三份材料缺一不可 

若委托做中、英文成绩单或翻译学历

证书，档案人员需预约件日期 

  盖章 

完成 

开具毕业、学历证明

材料可当日领取 


