
机关事业单位视同缴费年限佐证材料查阅与材料补充流程

二级单位人事秘书

持人事档案利用审批表

到档案室查档 材料不全 人事秘书

（档案工作人员指引或协助查档）

补档函 证书

档案材料 教职工本人

档案室工作人员

扫描视同缴费佐证材料

原工作

单位

档案室 2 个工作日内将佐证材料

电子版发送至人才交流中心

附注：1.教职工档案如缺依据性的佐证材料--学历学位证书，可由教职工本人将相

关证书复制件交由人事秘书签审与归档；

2.如缺原工作单位的档案材料，原则上由人事处发公函至原工作单位，教职

工本人及二级单位应积极配合补充档案材料的工作，以提升补档效率。


