档案查（借）阅服务流程图


决  定


经查看档案服务部门负责人签字的查（借）档介绍信或查（借）档函现场决定是否办理。





单位申请


单位应提供的材料：1.单位查（借）档介绍信或查（借）档函原件（必须申明查（借）档人姓名、人数、政治面貌；被查（借）阅人姓名和查（借）档理由）； 2.查档人员身份证或工作证原件和复印件。3.借档人员身份证或工作证原件和复印件，被借档人身份证原件和复印件。








直接送达





受  理


收到申请材料当场受理。





申请材料齐全。





材料不齐全的，一次性告知需补齐的材料。





审  核


由工作人员负责申请材料的审核鉴定。





审  批


档案服务部门负责人审核后签署同意阅档意见或不同意意见。








