个人遗留档案提取流程（高职）
   一、准备材料:
（一）本人提取:
1、当地人才交流服务中心或工作单位出具的提（调）档函；
2、本人的身份证原件及复印件、毕业证原件及复印件；
（二）委托他人提取:
1、委托人当地人才交流服务中心或单位出具的提（调）档函；
2、委托人手写签字的委托书；
3、委托人的身份证、毕业证复印件、受托人的身份证原件和复印件；
（三）就读学院开具的书面档案提取证明(要求按标准格式的打印件,格式附后）。如学生个人遗留档案是“不完整”的，需要将档案带回原就读的二级学院，并将所有的档案材料补充完整后再封印。

二、填写信息：
按要求在提档簿上登记个人相关信息及档案去向信息；
三、档案交接：
工作人员将检查档案的密封情况，对未密封好或破损的档案进行密封，并盖章，然后转交给来办理的人员；
四、注意事项:
（一）个人档案交接办妥后，请当场再次检查，如发现仍有未密封好、破损、或者个人信息有误的情况，请当即向工作人员反映处理，提档离开后档案室将概不负责；
（二）对密封好的档案，不得私自拆封、涂改，否则一切后果自负；
（三）本人通过邮寄或自带的档案，请及时交到所需档案的单位或当地人才交流服务中心的保管。
个人遗留档案提取流程（中职）
 一、准备材料
（一）本人提取：
1、当地人才交流服务中心或单位出具的提（调）档函；
2、档案人的身份证原件及复印件、毕业证原件及复印件；
（二）委托他人提取：
1、委托人当地人才交流服务中心或单位出具的提（调）档函；
2、委托人的委托书；
3、委托人的身份证原件及复印件、毕业证原件及复印件、受托人的身份证原件和复印件；
二、填写信息：
按要求在提档簿上登记个人相关信息及档案去向信息；
三、档案交接：
工作人员将检查档案的密封情况，对未密封好或破损的档案进行密封，并盖章，然后转交给来办理的人员；
四、注意事项:
（一）个人档案交接办妥后，请当场再次检查，如发现仍有未密封好、破损、或者个人信息有误的情况，请当即向工作人员反映处理，提档离开后档案室将概不负责；
（二）对密封好的档案，不得私自拆封、涂改，否则一切后果自负；
（三）本人通过邮寄或自带的档案，请及时交到所需档案的单位或当地人才交流服务中心的保管。
附件1：

个人遗留档案提取证明

                    学院            专业        班,姓名          

性别        身份证号                ，该生于    年   月毕业，因档案没有及时领取，经查档案号_________为完整（不完整），现前来领取。

特此证明
                                       单位名称（盖章） 

                                          年    月   日

附件2：

个人授权委托书
湖北三峡职业技术学院:

本人因            原因不能到校办理档案提取事项，兹授权委托       先生/女士处理代办。委托人在权限范围内年签署的一切有关文件，我均认可。由此所造成的一切责任均由本人承担。

委托人(签名或盖章)
被委托人(签名):
委托人身份证号码

受托人身份证号码:
    委托人:
    受托人:
             年  月  日
