
研究生人事档案查阅/借阅工作流程

1. 研究生人事档案查阅流程

（注意：1. 人事档案未经许可不得查阅，且任何人不得查阅本人及与其有夫妻

关系、直系血亲关系、三代以内旁系血亲以及近姻亲关系的人事档案。2. 任何

人查阅档案，必须于规定时限内在档案室进行。3. 必须严格遵守阅档规定，保

持档案整洁，严禁将档案资料带出档案室，严禁涂改、圈划、批注、抽取、撤换、

拍摄、复制档案内容和档案材料，不得泄露和擅自向外公布档案内容。4. 查阅

完毕后，查阅人必须与档案管理工作人员一起清点、检查档案资料，确定无误后，

方可离开。5. 档案室开放时间为每周三，学期初整理新生档案以及学期末整理

毕业生档案期间暂停开放，其他开放时间以研究生院通知为准。）

学生向所在院所提出查档申请

院所安排查档人员，并填写《广州中医药大学研究生人事档

案查阅申请表》）二级单位党组织负责人签字，加盖公章

院所联系研究生院确定查档时间

研究生院档案室（办公楼 607室）查档

在档案室做好查档登记，现场填写《研究生人事档案查阅使用

登记表》，在档案室工作人员的陪同下进行查档。

完成查档，离开档案室

查阅完毕后，查阅人必须与档案管理工作人员一起清点、检

查档案资料，确定无误，并将人事档案归入档案柜



2. 研究生人事档案借阅流程

（注意：人事档案所有材料原则上不得外借，如有特殊情况，请按照以下流程办

理。借阅档案仅限于单份材料，学生人事档案须在档案室保管，不得外借。）

学生向所在院所提出借阅申请

院所联系研究生院确定查档借阅时间

院所安排查档借阅人员，并填写《广州中医药大学研究生

人事档案查阅申请表》）在“查档内容”一栏写明“借阅

材料的明细、材料保管人、材料归还时间”二级单位党组

织负责人签字，加盖公章

研究生院档案室（办公楼 607室）查档

在档案室做好查档登记，现场填写《研究生人事档案查阅使

用登记表》，在档案室工作人员的陪同下，取出借阅材料，

经过与档案室工作人员共同核查清楚页码等信息后，将材料

密封好，骑缝盖章后，由借阅人带走并妥善保管

完成查档，离开档案室

查阅完毕后，查阅人必须与档案管理工作人员一起清点、检

查档案资料，确定无误，并将人事档案归入档案柜



3. 研究生人事档案借阅材料归还流程

（注意：材料借用时间不得超过一周，如有特殊情况需事先说明，但最长不得超

过十五天，借阅期满需延长的，必须携带原档案到档案室办理延借手续。）

材料使用完毕后，材料保管人向院所提出

将该材料归入人事档案的申请

院所将材料密封，骑缝加盖公章，材料待封面写明材料明细，

经办人签名，并联系研究生院确定材料归档时间

院所安排归还档案材料人员，并填写《广州中医药大学研究

生人事档案查阅申请表》）在“查档内容”一栏写明“归还

借阅材料的明细、材料保管人、材料借阅时间”二级单位党

组织负责人签字，加盖公章

研究生院档案室（办公楼 607室）查档

在档案室做好查档登记，现场填写《研究生人事档案查阅使

用登记表》，在档案室工作人员的陪同下将材料归入档案袋

查阅完毕后，查阅人必须与档案管理工作人员一起清点、检

查档案资料，确定无误，并将人事档案归入档案柜

完成归档，离开档案室


