学生查档案的介绍信

介绍信

人事档案室：

    我学院学生         ，学号          ，

         ，学号          ，

         ，学号          ，

         ，学号          ，

    因                       需要，申请复印其人事档案中的                    ，现介绍至你处，请协助办理，谢谢！
北京交通大学土木建筑工程学院研究生科

                                                    201*年*月*日

说明：

对于需要本科成绩单的同学，本科毕业本校本学院的同学有两种途径办理：

凭本人身份证件到档案室的科技档案室办理；

如果本科成绩单学院还没有归到科技档案室，到学院教学科办理，参考以上模板，把“人事档案室”改成“土建学院教学科”；需要隐私保护的学生自己单独办理，觉得可以让同学看见自己成绩单的在研究生班级集体办理。

对于本科非本校毕业生的，两种办理途径：

持证明到北京交通大学大学档案室的人事档案室办理，需要隐私保护的学生自己单独办理，觉得可以让同学看见自己成绩单的在研究生班级集体办理。

到自己本科毕业的学校对应的科技档案管理部门办理。

档案室的地址：

   北京交通大学4号教学楼（在思源西楼前面，2层小楼，即校史馆所在地）。
