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借阅档案人说明借阅档案内容和用途

借阅开放档案、资料 借阅非开放档案、资料

出 示 有 效 身 份 证 出示相关部门介绍信、

出示有效身份证

填 写 借 阅 登 记 表 填 写 借 阅 登 记 表，

办 理 借 阅 手 续

档 案 工 作 人 员 查 找、调 取 档 案

档案工作人员与借调档案人核对调阅档案内容，

在借阅登记表中注明档案名称、卷数、页数

借阅人按期归还（借阅期不超过一周）

档案工作人员检查档案，发现破损或缺页，责令借

阅人限期修补完善，并作出记载及时上报

借 阅 人 签 字 确 认

借阅人填写利用档案效果登记表

档案工作人员及时对归还档案入库上架


