
关于推行民生档案“一键预约、远程查询”

便民服务的公告（流程公示）

为深入贯彻落实“让信息多跑路，让群众少跑腿”的服

务理念，切实提升档案利用服务的便捷度和满意度，我单位

自 2025 年 12 月 8 日起，正式推行民生档案“电话预约-后

台查询-反馈结果”的便民服务机制。现将具体流程公示如

下：

一、服务宗旨

以“高效、便捷、精准、安全”为原则，通过线上预约、

后台集中办理的方式，简化群众查档流程，减少现场排队等

待时间，有效解决群众“上班时间没空办、休息时间没处办”

的难题。

二、服务范围

本机制目前适用于查询以下民生类档案：

·阶级成分档案

·山林权档案（1981 年、1984 年）

·土地确权档案

·工龄证明相关档案

·其他可提供的民生档案

（注：涉及国家秘密、个人隐私等依法不予公开的档案，

不适用本服务机制。）

三、服务流程详解

整个服务流程遵循“三步走”模式，如下图所示：



第一步：电话预约

1.预约渠道：申请人拨打唯一指定的预约服务热线：

0730-6688162。

2.服务时间：每周一至周五（国家法定节假日除外）。

上午 8:00-12:00



下午 14:30-17:30（冬令时），15:00-18:00（夏令时）。

3.信息提供：来电时，请申请人清晰、准确地提供以下

信息：

①本人有效身份证件信息（姓名、身份证号）。

②详细的查档需求（查询何种档案、涉及何人、何时何

地等关键信息）。

③有效的联系方式（用于接收结果的手机号码或电子邮

箱）。

第二步：后台查询

1.任务登记：工作人员在接到电话预约后，详细记录申

请人信息与需求。

2.身份核验：工作人员根据申请人提供的信息，在后台

进行身份初步核验。

3.档案查找：核验通过后，由工作人员根据申请人提供

的信息初步检索，系统查阅无果后，调阅纸质档案查找。

4.办理时限：自成功预约之日起，我们在 2 个工作日内

完成查询工作。（对于情况复杂或需多方协查的，可适当延

长，并及时告知申请人）。

第三步：反馈结果

1.反馈方式：查询结束后，我们将通过电话、短信或电

子邮件等申请人预留的方式主动反馈结果。

2.反馈内容：

①查询成功：明确告知档案内容摘要，并指引申请人如

何获取加盖公章的纸质文件，凭身份证（介绍信）到档案馆



查档大厅窗口领取。如果查档人在外地可通过电子邮箱获得

查询结果，需要纸质结果可通过邮寄（邮政到付）。

②查询无果：如实告知未查到相关档案信息，并说明可

能的原因。

③信息不符/权限不足：告知申请人因提供信息有误或

申请人与所查档案关系不符（非本人或直系亲属等）等原因

无法办理，并给出后续操作建议。

平江县档案馆

2025 年 12 月 4 日


