附件1
介绍信

广州市增城区人才服务管理办公室：
兹有       （身份证号：                  ）同志，其人事档案由你单位保管。由于                  （原因），需查阅其人事档案。
以上查阅档案事宜，我单位委托工作人员         （身份证号：                       ）、          （身份证号：                     ）办理，请予以协助。


单位名称（公章）
20XX年XX月XX日

（联系人：XXX，联系电话：XXXXXXXXXXX）


附件2
档案查阅流程图

	查阅单位提交申请材料
	⇒
	工作人员审核材料
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	审核通过，查阅人现场查阅档案
	⇒
	工作人员将档案交查阅人查阅并做好查阅登记
	⇒
	查阅后，
由工作人员
核对无误后
入库保存
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