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1.  党委组织部、人事处、纪检监察办公室查借阅干部档案，可直接向档案馆提出申请。其它单位和个人不得查借阅干部档案，因工作确需查阅的，按照隶属关系或人事关系由上述单位代为查借阅。





2.  利用单位按要求如实填写《干部档案查借阅审批表》（可在档案馆网页下载）





3.  利用单位持办理完毕的《干部档案查借阅审批表》到人事档案部查借阅干部档案





4.  档案管理人员按《审批表》查借阅事项办理





5.  定期追缴借出档案，审查是否缺失、添加、更改材料





6.  归档入库









