综合类档案查阅审批表   

	内 容

项 目
	姓 名
	单 位
	现任职务

	查阅人
	
	
	

	
	
	
	

	查档类别
	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□

	查档事由
	

	查阅内容
	

	查阅单位

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
（查阅其他单位档案需归档单位同意）

	备注
	


注意事项：

1． 查阅人须为本校职工。
2． 未经同意，不得拍摄、复制、转借档案材料。

3． 查阅人应承担所阅档案的安全、保密责任，不得拆卷、抽换和撕卷；不得在文件上划线、圈点、折叠、涂写、写眉；不得随意翻阅无关的档案材料；不得向外泄露档案内容。

4． 一般情况下不外借档案原件，特殊情况必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，借出档案必须在两周内归还；

5． 各单位原则上只得借阅本单位档案，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。
6． 查询财务凭单需登录财务信息服务平台，在线提交查阅申请，并打印申请表，查阅人和经费负责人签字后，方可查阅。
