
十、机构编制资料查阅事项办理指南
（一）承办科室：市委编办综合科。

（二）所需材料：查阅人合法有效证件（单位介绍信、居民身份证、工作证等）。
（三）办理程序：

1.提出申请。查阅人持合法有效证件向市委编办综合科提出机构编制资料查阅申请，并填写《机构编制资料查阅登记表》；
2.签收材料。市委编办综合科负责签收有关机构编制资料查阅申请的文件材料。

3.研究论证。市委编办综合科根据档案管理的有关政策规定，在对机构编制资料查阅事项进行充分研究论证后，提出机构编制资料查阅事项的具体办理意见。

4.审议决定。市委编办综合科将机构编制资料查阅事项的具体办理意见送主任审批。
5.组织实施。对通过的机构编制资料查阅事项，由市委编办综合科根据主任审批的意见，由档案管理人员将可供查阅的有关机构编制资料提供给查阅人查阅，并对查阅情况进行登记。如需由市委编办提供相关书面证明的，由档案管理人员报经主任同意后，方可为查阅人提供相关书面证明；对未通过的机构编制资料查阅事项，由市委编办综合科将未通过的理由反馈给提出机构编制资料查阅事项申请的单位，并做好解释工作。
（四）办理流程图：

[image: image1]
（五）办理时限：
随到随办。
（六）承办人：
杨永荣、罗辉（联系电话：8246291、13860586606、18259836631）。
向市委编办提出机构编制资料查阅申请








市委编办主任审批





档案管理人员将可供查阅的有关机构编制资料提供给查阅人查阅











档案管理人员登记机构编制资料查阅情况




















市委编办综合科研究论证并提出办理意见
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