关于XXXX同志博士（硕士）在读档案调动函
东南大学：
  XXX同志系我单位职工，身份证号：XXXXXXXXXXXXXXXXX，201X年XX月入学在贵校在职攻读博士（硕士）学位，现已毕业，需提取该同志在读期间全部业务档案，请贵单位见此函后转至我单位如下档案接收地址：
档案接收单位：XXXXXXXX（所在单位名称或人才交流中心）
详细地址：XX省XX市XX区XX路XX号（邮政EMS档案专线可投递）
邮政编码：XXXXXX
联 系 人：XXX
联系电话：XXXXXXXXXXX
特此函达，请予接洽办理为感。
单位名称（加盖公章）
201X年XX月XX日
