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查档者填写档案查（借）阅审批表





查档者出示本人有效证件、单位介绍信





党委、行政会议记录、机密材料等





档案入库，填写出入库登记表





党政办分管副主任审批








党政办分管副主任审批








党政办公室主任审批





分管院领导审批





工作人员调档








档案入库，填写出入库登记表
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在阅档室阅档





查档者填写利用效果
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查档者填写利用效果





经同意后摘抄、复制档案资料
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学籍档案出具证明














