综合类档案借阅审批表
	内 容
项 目
	姓 名
	单 位
	现任职务

	借阅人
	
	
	

	
	
	
	

	借阅类别
	党群类□   行政类□   教学类□   科研类□
基建类□   设备类□   财务类（非凭单）□  其他类□

	[bookmark: OLE_LINK1]借阅事由
	[bookmark: OLE_LINK2]（填写借阅档案的具体事由，如开展展览、学术研究等）

	借阅内容
	（填写借阅档案的具体信息，包括档号、档案名称等）

	借阅期限
	自[开始日期]起至[结束日期]止，共[X]月。借阅期满如需继续借阅，需在到期前30日内办理续签手续。

	借阅单位
意见
	
负责人签字：  （盖公章）
年  月  日

	归档单位
意见
	
负责人签字：  （盖公章）
年  月  日
（借阅其他单位档案需归档单位同意）

	备注
	


注意事项：
1.借阅人须为本单位职工。
2.未经同意，不得拍摄、复制、转借档案材料。
3.借阅人应承担所借阅档案的安全、保密责任，不得折卷、抽换和撕毁；不得在文件上划线、圈点、折叠、涂写、写眉；不得向外泄露档案内容。
4.一般情况下不外借档案原件，特殊情况须由归档单位主管领导批准并签字盖章后，履行登记手续方可借出，借出档案原则上不超过6个月，借阅期满如需继续借阅，需办理续签手续。
5.各单位原则上只借本单位档案，如有特殊情况需要借阅其他单位档案时需经归档单位负责人签署意见并盖章后方可借阅。
