浙江工业大学之江学院机关部门（单位）服务事项信息表

	事项名称
	退学学生档案寄送

	服务依据
	

	服务对象
	退学学生

	对象类别
	学生

	前置条件
	学生完成退学手续办理

	申报材料
	无

	表格下载
	无

	办事流程
	退学学生持《离校手续单》（向所在二级学院教务领取）办理离校手续→所在二级学院整理好学生档案及退学文件（两份）→学院学工部接收档案及相关材料，确认无误后移交，并签字确认→学生出具调档函→使用EMS按调档函上的地址寄送。

	前置部门
	教务部

	后续部门
	无

	用印情况
	无

	事项类型
	1.即办件（）  2.承诺件（ ） 3.联办件（）  4.其他（√）

	承诺时限
	是实际工作流程安排，尽快处理。

	收费标准
	无

	收费依据
	无

	受理部门
	学生工作部

	决定部门
	学生工作部

	办理时间
	周一至周五上班时间（寒暑假除外）

	咨询电话
	孙杭媛 0575-81112757
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