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一、档案的检索

• 档案检索是指：

      把档案材料的内容和形式特征著录下来，存储在各种检索工作中，根
据利用者的要求，及时把档案查找出来，为各项工作服务，充分发挥档案
的作用。

◎学校档案的检索方法：

1.纸质目录；

     【需到档案科翻阅】

2.Netcase档案管理系统。

     【可通过本单位（部门）账户检索，也可到档案科检索】



一、档案的检索

• Netcase档案管理系统检索：

    本部门归档的档案在部门档案管理员账户中可以检
索。



一、档案的检索

1.快速检索：



一、档案的检索

• 2.高级检索：



一、档案的检索

• 2.高级检索：



二、档案的提供利用工作

• 档案提供利用工作的定义：

        指通过一定的方式和方法直接提供档案给利用者服务的工作。

• 档案提供利用服务的方式：

   

    3.制发档案复制本；

    4.档案展览、编辑文件汇集等。



二、档案的提供利用工作

• 查、借阅服务：

    （1）文书档案的查、借阅

    （2）会计档案的查阅

    （3）科研档案的查、借阅

    （4）学籍档案的查阅

    （5）死亡人员人事档案的查阅



（1）文书档案的查、借阅

                            ——查阅

查阅本部门档案 查阅其他部门档案 校外单位查阅

需提供：
情况说明（内容包括：查
阅人、查阅事由、查阅时
间，双方部门领导签字，
加盖双方部门印章）。

需提供：
     单位介绍信及查阅人身份证。

查阅人提供档号或提供查阅档案的题名、关键词等相关信息。

查阅档案并登记



（1）文书档案的查、借阅

                            ——借阅

借阅本部门档案

填写《昆明医科大学外借档案
保密安全责任书》，请部门领
导签字并加盖部门印章。

借阅其他部门档案

填写《昆明医科大学外借档案
保密安全责任书》，除双方领
导签字并加盖部门印章外，还
需被查阅部门分管校领导签字。

借阅档案并登记

归还档案，待工作人员清点后再次登记

借阅时间
为一周！！



（2）会计档案的查阅

查阅本人学费
发票

需提供：
1.身份证原件；
2.计财处提供的凭证
号。

查阅本部门或个人
负责项目财务资料

需提供：
1.情况说明（内容包括：
查阅人、查阅事由、查阅
时间，本部门负责人或查
阅项目负责人签字，计财
处领导签字，加盖查阅部
门印章）；
2.计财处提供的凭证号。

校外单位查阅

需提供：
1.对接职能部门工作人员
需陪同查阅，并提供情况
说明（查阅人、查阅事由、
查阅时间，查阅单位负责
人签字，计财处领导签字，
加盖查阅部门印章）；
2.计财处提供的凭证号。

查阅档案并登记



（3）科研档案的查、借阅

本人查、借阅 委托查、借阅

提供本人身份证原件。

需提供：
1.情况说明（内容包括：查借阅人、查借
阅事由、查借阅时间，课题负责人或实验
记录者的论文指导老师签字并加盖其所在
单位科研管理部门印章）；
2.借阅人身份证原件。

查、借阅档案并登记

归还档案，待工作人员清点后再次登记

当天需要
归还！！



（4）学籍档案的查阅

本人查阅 委托查阅

出示本人身份证原件、
毕业证原件或复印件。

需提供：
1.委托人身份证、毕业证复印件，
亲笔签名的委托书（内容包括：
委托人和被委托人的姓名、身份
证号，委托事由，委托内容）；
2.被委托人身份证原件。

查阅档案并登记



（5）死亡人员人事档案的查阅

校内查阅 校外查阅

填写《昆明医科大学人事档
案查阅审批表》，相关部门
领导签字并加盖部门印章。

需提供：
1.单位介绍信；
2.查阅人身份证；
3.填写《昆明医科大学人事档案查
阅审批表》，相关部门领导签字
并加盖部门印章。

查阅档案并登记

【注意事项】学校档案科保管死亡五年以上职工的人事档案，其他职工的
人事档案需到学校组织部查阅。



二、档案的提供利用工作

•       为了提高档案服务的效率和质量，除了到档案科查
阅档案外，我科还提供预约查阅服务。

• 1.电话预约：0871-65922889

• 2.“昆医档案”微信公众平台预约：（主要针对毕业生查
阅学籍档案）



昆医大兼职档案员工作联络群



谢谢！


