档案查阅申请须知

	适用
对象
	因工作需要，依据规定可以查阅人事档案的机关事业单位、国有企业和档案管理服务机构。

	申请
材料
	1. 查阅单位需两名编内经办人持本人身份证原件；
2.单位出具的档案查阅函（须注明查档人姓名、身份证号及被查人姓名、身份证号、查档事由）。

	办理
方式
	现场办：开平市人才资源开发中心（办公地址：开平市长沙人民东路1号105座一楼，办公电话：0750-2212372）。
办公时间：周一至周五（法定节假日除外）上午8:30-12:00,下午14:30-15:30。

	办理
时限
	即时办结。

	注意
事项
	1. 单位经办人应为党员或负责单位人事管理工作的编内人员。
2. 需要复印档案材料的，需在档案查阅函内同时注明。
3. [bookmark: _GoBack]业务办理前，建议先拨打咨询电话：0750-2212372。



