查阅个人档案需携带本人身份证；若委托他人查阅，被委托人需携带自己的身份证及委托书（样表如下）

样表
委    托    书
[bookmark: _GoBack]
黄山学院档案馆：
     本人            ，身份证号                          ，系      级            专业毕业生，因                      需要，办理                                       材料。
    现委托          ，身份证号                   前往办理。
由此产生的一切后果，皆由本人承担。

                               委托人（签名）：
                                      年    月    日

	
                
                  身   份  证（原件）
                  （人像面朝上摆放）



说明：1.委托书可手写，也可打印；
2.委托人签名必须是手写；
3.若急用，委托人可写好委托书，将委托人身份证放置规定处拍照，然后将照片发给被委托人，被委托人需将此照片打印出来交档案馆保存。
