           催  档  函          （存  根）
单位□：                

个人□：               
截止      年     月    日，你单位（个人）仍有如下档案未依法移交，具体是：
1、                                                                    ；

    2、                                                                    ；

3、 ；
你单位（个人）已违反《中华人民共和国档案法》第十条和《高等学校档案管理办法》（教育部27号令）第十六条、第二十四条等规定，现依照有关法律法规和学校规定予以提示。请接到本函      天内，请单位（个人）认真学习《档案法》和“27号令”法律法规，依法完成上述档案的归档和移交。

催档单位（个人）盖章（签字）：
签收本函单位（个人）盖章（签字）：

                                                             年    月     日

………………………………………………………剪………切………线……………………………………………………………

                 催  档  函            （签收人留存）
单位□：                

个人□：               
截止      年     月      日，你单位（个人）仍有如下档案未依法移交，具体是：
1、                                                                    ；

    2、                                                                    ；

3、 ；
你单位（个人）已违反《中华人民共和国档案法》第十条和《高等学校档案管理办法》（教育部27号令）第十六条、第二十四条等规定，现依照有关法律法规和学校规定予以提示。请接到本函      天内，请单位（个人）认真学习《档案法》和“27号令”法律法规，依法完成上述档案的归档和移交。

催档单位（个人）盖章（签字）：    
签收本函单位（个人）盖章（签字）：

                                                             年    月     日
