利用教学档案申请

本人姓名：                  ，身份证号：                                           
一、列明个人基本情况：

教育层次：□研究生

□本科生

□专科生

教育类别：□全日制普通博士学位研究生
□全日制普通硕士学位研究生(包括学术型硕士和专业硕士)

□全日制普通第二学士学位
□全日制普通本科(包括统招专升本)

□全日制普通专科含高职
□成人高等教育(列明学习形式：业余、函授、夜大、脱产)
□远程网络教育(列明学习地点)
□高教自学考试

其他(请详细说明)：                                                      
入学年份（必须提供）                                                             
毕业年份（必须提供）                                                             
专业名称（必须提供）                                                             
高考生源地（建议提供）                                                           
是否有曾用名                                                                     
是否有转专业                                                                     
就读院（系）名称（必须提供）                                                     
本人学号（建议提供）                                                             
其他特殊情况                                                                     
二、写清楚事由，要求详细写清楚利用目的，如：应聘或升职其公司/单位人事部门要求补充材料、补办毕业证/学位证、考硕/博研究生、出国留学、移民、积分入户……等。(不可笼统地写：工作需要、学习需要。)

三、写清楚所需档案材料。（1）要求详细列明，如：录取、学籍、成绩、毕业签领、论文评阅书、答辩决议……等。(不可笼统地写：所有有关个人的档案材料、所有与个人学习相关的材料。)（2）为响应国家绿色环保发展理念，我馆结合《中华人民共和国档案法实施办法》第二十条，建议利用者选择所需档案材料的电子版副本。对电子版材料，我们将使用利用者提供的手机号为电子版副本加密后反馈到原发件箱。

                                                       本人亲笔签名（不要草书）

本人电话：                 E-mail:

年  月  日

备注：利用本人教学档案的方式及需提供材料

到馆利用

利用点：

位于海珠区的广州校区南校园模范村513栋。

位于大学城的广州校区东校园行政楼A栋407室。

位于中山二路的广州校区北校园永生楼7楼档案室。

需提供下述材料：

教学档案利用申请书，必须材料，档案馆网站下载、打印、手写签名。

本人身份证原件，在校生也可提供校园卡，必须材料。
学位证书、学历证书，建议提供，用于辅助查找档案材料。
通过服务邮箱利用
服务邮箱：sysudaly@mail.sysu.edu.cn
需将下述材料的扫描版发到服务邮箱：

本人身份证正反面扫描件，在校生也可提供校园卡扫描件，必须材料，保证扫描件内容清晰可见。

本人手持身份证/校园卡（在校生）照片，必须材料，保证五官和证件内容清晰可见。
教学档案利用申请书，必须材料，档案馆网站下载、打印、手写签名、扫描。
学位证书扫描件、学历证书扫描件，建议提供，用于辅助查找档案材料。
注明领取方式（三选一）
1）到馆领取纸质版：注明领取点1广州南校园模范村513栋；2广州东校园行政楼A 407；3广州北校园永生楼7楼档案室。待档案馆通知后携带利用教学档案申请表和身份证/校园卡领取。

2）快递纸质版：注明收件地址，收件人，电话。顺丰快递到付。
3）邮件回复电子版：注明需要电子版，我馆邮件回复。
通过中山大学大学服务中心系统利用
大学服务中心系统网址为http://usc.sysu.edu.cn，选择“档案远程利用申请——本人教学档案”提交利用申请，该方式需要利用者具有中山大学的NetID及密码。
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