         河南科技大学档案馆档案利用审批表
	利用日期
	        年     月     日
	利用类别
	□  个人利用

□  部门利用

	利用人
个人信息
	姓名：                            联系电话：

工作单位 :

工作证号（或身份证号）：

	利用目的
	 

	案卷题名
或摘要
	

	利用手段
申 请
	□查阅      □拍照      □扫描      □复印     □打印  
□原件借出  □电子档案借出  □其他:

	校内利用
单位审批
	单位负责人：                                      （  公 章  ） 

                   年    月    日

	归档单位
或档案馆

审批
	单位负责人：
                                                 年    月    日

	档案馆

经办人备注
	                                   


说明：
1.学校职工查阅本人档案,凭工作证（或单位介绍信和利用人身份证）到档案馆办理利用手续；

2.学校各部门查阅本部门档案，一般应委派兼职档案员或档案整理移交人到档案馆办理利用手续；
3.跨部门查阅重要档案材料，需经档案材料形成单位同意或档案馆馆长同意；
4.所查档案属控制利用的，需经学校分管领导或档案馆馆长和有关部门负责人批准。
5.档案借出档案馆或复印、打印、扫描、拍照档案数量较大，需经档案馆馆长同意。电子档案借出需由各单位兼职档案员申请签字和经办保管。
