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申请
1.本人身份证正反面复印件1份；
2.本人来办公室手写查档申请；
3.由档案管理工作人员按照申请人需求，查阅复印具体的档案类别材料。
复印
审核
1.对提交资料的完整性进行审核；
2.在电脑系统做好业务办理记录。
按照查档申请人需求复印相关档案材料。
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2.本人来办公室手写查档申请；
3.由档案管理工作人员按照申请人需求，查阅复印具体的档案类别材料。
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1.对提交资料的完整性进行审核；
2.在电脑系统做好业务办理记录。
由档案管理工作人员按照申请人需求，依照档案原始材料信息出具相关情况说明。
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申请
1.政审查档单位工作人员身份证或工作证复印件1份；
2.政审查档单位工作人员出具查档公函；
3.由档案管理工作人员按照申请人需求，查阅复印具体的档案类别材料。
档案政审考察服务
审核
1.对提交资料的完整性进行审核；
2.在电脑系统做好业务办理记录。
由档案管理工作人员按照公函要求，向政审查档单位提供原始档案材料。
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申请
1.本人身份证正反面复印件1份；
2.图市城区户籍户口本主页、本人页复印件1份；
3.上一家工作单位解除劳动合同证明书复印件1份；
4.原管档单位按照档案十大类要求，出具档案材料《目录清单》，并按照原始档案材料逐页形成《数字档案电子图片》，每张电子图片按照档案原材料名称进行重命名备注；
5.本人现场手写档案转入申请书。
入库
审核
1.对提交资料的完整性进行审核；
2.对档案材料目录清单和电子档案图片进行逐项审核；
3.对照档案材料目录清单，审核档案十大类各项材料是否入档完整；
4.完成以上审核工作，出具《劳动人事档案商调函》。
1.通过图市邮政渠道接收转入人事档案；
2.在电脑上录入新转入档案信息；
3.给实物档案编号存入档案室。
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申请
1.本人身份证正反面复印件1份；
2.档案接收单位给第三师图木舒克市人社局出具调档函；
3.如本人在外地的，可以写调档委托书，由受托人现场办理调档；
4.如需委托调档的，还需要提供受托人身份证正反面复印件1份。
转出
审核
1.对提交资料的完整性进行审核；
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3.完成以上审核工作，出具《人事档案材料转递通知单》。
1.在电脑上录入档案转出信息；
2.从档案室提取实物纸质档案材料；
3.通过图市邮政渠道寄出人事档案材料。
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