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档案馆公共服务事项清单

事项类别 序

号

事项 页

码

操作流程

一、个人查档

1 婚姻档案 4

2 独生子女档案 5

3 军人转业安置介绍信档案 5

二、单位查档

4
查阅区委、区政府及所属各单

位档案
6

5 查阅干部死亡档案 6
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6 公检法部门查阅档案 7

7 公证处查档 7

三、律师查档

8 查阅当事人相关材料 8

9 查阅对方当事人相关材料 9
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办事不找关系路径

民生窗口

婚姻档案（1993 年之前）

独生子女档案（1993-2002 年未移交进馆）

军人转业安置介绍信

教育局|人事局等部分单位干部分配工作介绍

信

024-25110021

窗口办

咨询热线

办事不找关系路径
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政务服务大厅地址

地址：沈阳市铁西区重工北街 64 号，沈阳市铁西区档案馆

一楼，查档室窗口
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合规办事业务指南

一、 个人查档

1.婚姻档案

铁西区档案馆现有 1993 年之前婚姻档案，但是如果登记时间过早也可能没有婚

姻档案，档案馆可以出无档案证明。

1.1 需提供要件

①夫妻双方中的任意一人凭身份证可以查询婚姻档案（或无婚姻档案证明）（资料

来源：申请人自备）。

②老人已经去世或者行动不便，子女需拿着老人的职工登记表（个人档案中），并

且职工登记表上的全部子女带身份证（去世子女需出示死亡证明）均到场方可查询婚

姻档案（或无婚姻档案证明）。（资料来源：申请人自备）

③老人已经去世或者行动不便，也可由公证处开介绍信来档案馆查询婚姻档案（或

无婚姻档案证明）。（资料来源：申请人自备）

1.2 办理路径

①窗口办：沈阳市铁西区档案馆（沈阳市铁西区重工北街 64 号）一楼查档室窗口

1.3 办理时限：即时办结
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1.4 温馨提示：

①职工登记表在个人档案中，个人档案和企业档案都不在档案馆。

②根据个人经历不同，个人档案可能在劳动局、人社局、退管办。

原劳动局：25711356；人社局：25878392 25743753；退管办：25376246

仍有疑问还可拨打铁西区婚姻登记处：25965852

2.独生子女档案

孩子是在铁西上的户口，独生子女审批表在铁西区档案馆。

本馆无（1993-2002 年）独生子女审批表（1993-2002 年计生委未移交）

2.1 需提供要件

①独生子女本人及其父母可以凭身份证取走独生子女审批表。（资料来源：申请人

自备）

②或者由公证处介绍信（资料来源：申请人自备）

2.2 办理路径

①窗口办：沈阳市铁西区档案馆（沈阳市铁西区重工北街 64 号）一楼查档室窗

口

2.3 办理时限：即时办结

2.4 温馨提示：

①独生子女审批表一式四份，如档案馆没有，可以去孩子父亲或孩子母亲的个人档
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案中查找，或者去当年办理审批表的部门。

②个人档案和企业档案都不在档案馆。

③根据个人经历不同，个人档案可能在劳动局、人社局、退管办。

原劳动局：25711356；人社局：25878392 25743753；退管办：25376246

3.军人转业安置介绍信档案

3.1 需提供要件

本人带身份证（资料来源：申请人自备）

3.2 办理路径

①窗口办：沈阳市铁西区档案馆（沈阳市铁西区重工北街 64 号）一楼查档室窗

口

3.3 办理时限：即时办结

二、 单位查档

4. 查阅区委、区政府及所属各单位档案

查阅区委、区政府及所属各单位档案，须经本单位办公室负责人及办公室主管领

导批准后，持立档单位介绍信，由人事专员直接查阅利用。

4.1 需提供要件

①立档单位介绍信。（资料来源：申请人自备）



- 8 -

②人事专员身份证。（资料来源：申请人自备）

4.2 办理路径

①窗口办：沈阳市铁西区档案馆（沈阳市铁西区重工北街 64 号）一楼查档室窗口

4.3 办理时限：即时办结

4.4 温馨提示：

铁西区档案馆现有 2005 年之前档案，部分单位移交档案到 2000 年。

5. 查阅干部死亡档案

查阅干部死亡档案，须组织部出具介绍信，由人事专员查阅利用，或者死亡干部

最后就职单位出具介绍信，由人事专员查阅利用。

5.1 需提供要件

①组织部介绍信或者死亡干部最后就职单位介绍信。（资料来源：申请人自备）

②人事专员身份证。（资料来源：申请人自备）

5.2 办理路径

①窗口办：沈阳市铁西区档案馆（沈阳市铁西区重工北街 64 号）一楼查档室窗口



- 9 -

5.3 办理时限：即时办结

5.4 温馨提示：

铁西区档案馆现有 2005 年之前档案，部分单位移交档案到 2000 年。

6. 公检法部门查阅档案

公检法部门查阅档案，须出具所在单位介绍信及查档人员专业证件。

6.1 需提供要件

①单位介绍信。（资料来源：申请人自备）

②人事专员身份证。（资料来源：申请人自备）

6.2 办理路径

①窗口办：沈阳市铁西区档案馆（沈阳市铁西区重工北街 64 号）一楼查档室窗口

6.3 办理时限：即时办结

6.4 温馨提示：

铁西区档案馆现有 2005 年之前档案，部分单位移交档案到 2000 年。

7. 公证处查阅档案

公证处取证查档，须公证人员本人持工作证及公证处介绍信。

7.1 需提供要件

①公证处介绍信。（资料来源：申请人自备）
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②公证人员本人工作证原件及复印件。（资料来源：申请人自备）

7.2 办理路径

①窗口办：沈阳市铁西区档案馆（沈阳市铁西区重工北街 64 号）一楼查档室窗口

7.3 办理时限：即时办结

7.4 温馨提示：

铁西区档案馆现有 2005 年之前档案，部分单位移交档案到 2000 年。

三、律师查档

8. 查阅当事人相关材料

律师查阅当事人相关材料，须出具律师事务所介绍信、委托书、律师证原件及复

印件。

8.1 需提供要件

①律师事务所介绍信。（资料来源：申请人自备）

②委托书。（资料来源：申请人自备）

③律师证原件及复印件。（资料来源：申请人自备）

8.2 办理路径

①窗口办：沈阳市铁西区档案馆（沈阳市铁西区重工北街 64 号）一楼查档室窗口
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8.3 办理时限：即时办结

8.4 温馨提示：

铁西区档案馆现有 2005 年之前档案，部分单位移交档案到 2000 年。

9. 查阅对方当事人相关材料

查阅对方当事人相关材料，须出具立案文书、律师事务所介绍信、委托书、律师

证原件及复印件。

9.1 需提供要件

①律师事务所介绍信。（资料来源：申请人自备）

②委托书。（资料来源：申请人自备）

③律师证原件及复印件。（资料来源：申请人自备）

④立案文书。（资料来源：申请人自备）

9.2 办理路径

①窗口办：沈阳市铁西区档案馆（沈阳市铁西区重工北街 64 号）一楼查档室窗口

9.3 办理时限：即时办结

9.4 温馨提示：

铁西区档案馆现有 2005 年之前档案，部分单位移交档案到 2000 年。
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违规禁办事项清单

禁办事项 禁办情形

一、婚姻档案

1.夫妻双方中的任何一方不能到场，子女无独生子女证。

2.夫妻双方中的任何一方不能到场，由其他亲属代办。

二、独生子女档案
夫妻双方及独生子女本人中的任何一方不能到场，由其他亲属

代办。

三、单位档案
1 查询各单位档案.未带立档单位介绍信

2.公证处查档未带介绍信及工作人员工作证原件及复印件

四、律师查档

1.查阅当事人相关材料，律师事务所介绍信、委托书、律师证

原件及复印件未带齐全。

2.查阅对方当事人相关材料，立案文书、律师事务所介绍信、

委托书、律师证原件及复印件未带齐全。

禁办事项存在禁办情形中的任意一种即禁止办理
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容缺办理事项清单

序号 事项名称 暂不实行容缺办理事项原因

1 个人查档 1.直接涉及公共事务安全

2.直接关系人民群众隐私权

3.直接关系人民群众财产安全

2 单位查档

3 律师查档
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