博山区档案馆档案查询服务指南
1、 事项名称

档案查询
二、办理依据

 (一) 《中华人民共和国档案法》

（二）《山东省档案工作条例》

（三） 中共中央组织部《干部从事工作条例》
三、受理单位及办理地点

博山县前街46号博山区档案局（馆）一楼保管利用科
4、 办理条件

    拟查询有关公民个人和其他组织的已开放档案资料、已公开现行文件、政府公开信息的。
5、 申请材料

   (一) 开放档案、已公开现行文件、政府公开信息查阅手续
    1、中华人民共和国公民或组织：持有合法证明(介绍信、身份证、户口本等)，即可查阅开放档案资料、已公开现行文件、政府公开信息。
    2、港、澳、台同胞和华侨：持本人有效证件向本馆申请，征得本馆同意后即可利用开放档案资料，已公开现行文件、政府公开信息。
    3、外国人(含外籍华人)或外国组织：经国内接待部门介绍，报博山区档案局和有关部门批准，即可利用开放档案，已公开现行文件、政府公开信息。
（二）未开放档案查阅手续
    中华人民共和国公民或组织持本组织或个人所在街道(乡、镇)正式介绍信，证明身份，说明利用目的及查阅范围，经本馆同意，可查阅未开放的一般档案资料。
    查阅未开放的重要档案资料或涉密档案资料，须持与该档案资料分发范围内或相当组织的正式介绍信，证明身份，说明利用目的及查阅范围，经本馆同意，必要时须报档案资料移交单位或上级主管部门批准后，方可查阅。
一般情况下，本馆不对外国人或者外国组织提供利用未开放档案。
   （三）查阅开放档案、已公开现行文件、政府公开信息程序
验证：查验证件是否真实，审核申请证明是否符合查档要求。
填表：按《查阅档案登记表》填写查档日期、利用者身份、利用目的、查档范围等有关内容。
    查档：利用者利用检索工具自查或由工作人员代查。
    调阅：根据利用者检索的内容，向利用者提供纸质档案资料阅览。利用者与接待人员当面交接、清点、签收；已公开现行文件、开架资料，由利用者自行取阅，阅后放回原处。
    归还：利用者阅览完毕，归还档案。
   （四）查阅未开放档案资料程序
验证：查验证件是否真实，审核申请证明是否符合查档要求。
填表：按《查阅档案登记表》填写查档日期、利用者身份、利用目的、查档范围等有关内容。
查档：由工作人员代查。
审批：调出的档案送交分管局长或保管利用科负责人签署意见，同意后方可提供利用。
调阅：根据利用者检索的内容，向利用者提供纸质档案资料阅览。利用者与接待人员当面交接、清点、签收。
归还：利用者阅览完毕，与接待人员当面清点归还档案。
（五）复印、摘抄、拍照档案资料程序
复印档案资料的在本馆办理。
摘抄未开放档案资料须经有关领导审核批准同意。
复印、摘抄、拍照档案资料用作凭证的，加盖“博山区档案馆复制材料专用章”并注明出处。
6、 基本流程

（1） 申请人提交相关资料：

（2） 博山档案局保管利用科审核后办理

7、 收费依据及标准

    不收费

8、 办理时限

    即时办理
9、 咨询方式 

（1） 现场咨询：博山档案局一楼保管利用科

（2） 电话咨询：05334110134
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