[bookmark: _Toc342549233]大连海洋大学档案查阅审批表
	内容
项目

	姓  名
	所在单位、职务
	教工号
	手机号码

	查档人员
	
	
	
	

	查询类别
	□党群         □行政         □教学          □科研              □基建 
□财会         □实物         □人事          □其他（请详细说明）_________________

	查档事由
	（不可仅写“查阅”两字，需说明具体事由）

	查阅方式
	翻阅
	摘录
	复制
	扫描
	借出
	借出时间：
	借出人：
	档案一般不外借，本校工作人员因公需要借出档案，最长时间不得超过两周。

	
	
	
	
	
	
	归还时间：
	归还人：
	

	查档内容
	（请详细列出所查询档案资料的信息供查询检索，包含形成时间、名称、内容、编号、人员姓名、单位、性别，财务需提供凭证号等，此栏填写不下可另附页）

	查档单位
意  见
	查档单位（个人）承诺如下：
上述查档仅限于申请所列明的事由，不做其他无关事项及任何有损于学校权益之事。如公开使用须注明来源出处；如借出，借阅人全权负责档案的洁净、完整与安全，不私自拍照、复制、扫描、转借等，否则自愿承担一切损失。
                          单位公章：
负责人签字：                                              年    月    日

	党政办公室
意  见
	[bookmark: _GoBack]（查阅学校常委会、校长办公会等重要会议记录、纪要，机要文件、涉密档案等须经党政办公室批准）
   
单位公章：
        负责人签字：                                              年    月    日

	组织部
（人事处）
意  见
	（查阅人事档案须经组织人事部门批准）

单位公章：
        负责人签字：                                           年    月    日

	业务主管
部门
意  见
	（查阅科研、基建、财务、国资等档案须经相关业务主管部门批准）

单位公章：
        负责人签字：                                           年    月    日

	保密办公室
意  见
	（查阅涉密档案须经保密办公室批准）
                                                   
                                                  单位公章：
负责人签字：                                           年    月    日

	校领导
意  见
	（查阅重大问题、敏感事项及机密级以上的档案须经校领导批准）


分管领导签字：                                         年    月    日

	档案馆
负责人
意  见
	（查阅各类档案均须经档案馆负责人批准，由负责人提出具体办理意见）

                                                   
负责人签字：                                           年    月    日

	档案馆
承办人
批注
	（档案馆承办人需填写档案信息）
档案如需借出，请填写共计       卷      件      页      册
                                                   
承办人签字：                                           年    月    日

	备  注
	1.此表适用于校内人员查阅各类档案使用，须按要求如实填写本表，并确保填写信息的准确性；
2.校外人员须持单位介绍信或本人证件，说明利用档案的目的，经综合档案室和相关部门同意后方可查阅，受委托查阅档案的须提供委托人证件和委托书；
3.查阅单位（个人）请严格遵守档案查阅纪律，爱护档案珍惜档案；
4.联系方式：黑石礁校区北院5号楼档案馆，0411-847062651。
5.办理时间：法定工作日 上午8：30-11：00，下午13：30-16：30。



