
档案利用流程图	
	

	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 	

因公查阅档案 个⼈查阅档案	

出示审签后的	
《查、借阅档案审批表》	

出示单位介绍信	
及个人有效证件	

出示个人有效证件、学业证书或被

代理人有效证件(复印件)、委托书	

审阅、询问利用目的 

档案⼈员检索调档	

提供所需档案信息	

根据需要复印	

办理登记⼿续	

档案上架归位	


