
查档单位填写查阅、借阅档案审批

表，单位领导签字加盖公章

档案管理科签署意见

分管副处长签署意见

查档人持审批后的查阅、借阅审批

表到档案室查阅、借阅人事档案

档案查阅、借阅完毕，档案管理人员要对档

案材料进行清点，核对无误后档案方可入库

档案室工作人员根据查阅、借阅审批表

提供相应人事档案并严格履行登记手续

人事档案的查阅、借阅工作流程图

工作内容：根据工作需要办理人事档案查阅、借阅相关工作
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