

[bookmark: _GoBack]查档介绍信（模版，仅供参考）

黄埔区国家档案馆：
因                               需要（查档目的），兹介绍（我单位）              （姓名），身份证（工作证）号码：                      等    人前往你馆查阅利用（全宗号：      ，全宗名称：                       ）关于                                         的档案（请勾选：□仅文件正文 □包括文件呈批过程、附件等完整材料），利用方式为（请勾选：□阅览 □摘录 □复制），查档内容或范围详见附件。
请予以接洽并协助办理为盼。

附件：查档内容明细

　　　　　　　　　　　　　　　　  单位公章                                   　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　                             年  月  日
（联系人：      ，联系电话：           ）
（备注：本模版由查档单位出具，用于该单位介绍查档经办人来区国家档案馆申请查阅利用已进馆档案。）
附件：
查档内容明细
	序号
	全宗号
	年度
	保管期限/目录号
	卷号
/件号
	题名（文号）
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