1. 报考单位的“函”，要求：红头信纸，抬头北航， 函内注明学生姓名，同意本人领取其学位证、毕业证、成绩单及其本人在北航培养期间的档案材料。人事处领导签字，盖章。
例子：
                             函
北京航空航天学：
XX系我单位XX人员，该同志已于XXX年X月完成博士/硕士学业。我单位同意其学位证、学历证以及其在北航培养期间的档案材料由其本人带回，望贵单位协助办理。
为盼。
                                         XXXX单位 人事科/干部科
                                             日期
2. 北航毕业生档案移交清单（见模板）。
3. 学校及学院离校手续单（专业硕士不用）
