浙江工业大学之江学院机关部门（单位）服务事项信息表
编制单位（公章）：档案室        编制日期： 2017 年4月21日

	事项名称
	各类档案查阅(校外)

	服务依据
	浙工大之江学院档案管理办法（浙工大之江学院[2015]7号）、

浙工大之江学院档案查阅制度

	服务对象
	校外单位、离退休职工、毕业生

	对象类别
	校外单位、离退休职工、毕业生

	前置条件
	浙工大之江学院办公室主任批准

	申报材料
	单位介绍信、个人身份证、学生毕业证

	表格下载
	之江学院档案借（查）阅申请表

	办事流程
	单位办理：提出书面申请，出示单位介绍信及办理人员身份证——学校办公室主任审核（如涉密由主管档案工作院领导审核）――档案工作人员办理

本人办理：提出书面申请，职工出示身份证、学生出示毕业证和身份证――档案工作人员办理

委托办理(学生)：出示委托书、委托人毕业证复印件、双方身份证复印件――档案工作人员办理

	前置部门
	无

	后续部门
	无

	用印情况
	无

	事项类型
	1.即办件（）  2.承诺件（√ ） 3.联办件（）  4.其他（）

	承诺时限
	2个工作日

	收费标准
	无

	收费依据
	无

	受理部门
	档案室

	决定部门
	学校办公室

	办理时间
	工作日

	咨询电话
	0571-87313616


附表：

浙工大之江学院档案借（查）阅申请表

流水号：                                                  日  期 ：

	借（查）阅人
	      
	借（查）阅时间
	

	借（查）阅内容
	
	借（查）阅目的
	

	档案工作员预审
	

	部门意见
	

	归档部门意见
	

	办公室主任意见
	

	主管档案工作

院领导意见
	（涉密档案）

	接待人员
	
	归还时间
	


注：人事档案由组织人事部审核。

