文书档案查借阅审批表

	查借阅单位
	
	日期
	

	查借阅人
	
	联系电话
	

	查借阅目的
	

	查  借  阅  档  案  情  况

	档    号
	文件名及内容
	数量 (卷、件)

	
	
	

	查借阅单位领导签署意见：

单位（公章）：

年    月    日


档 案 借 阅 须 知
一、学校各单位因工作需要可以借阅本单位归档的档案；借阅非本单位归档的档案，须经文件归档单位和档案馆领导同意。借出档案必须办理登记手续，借阅时间一般不超过2周。如需继续借阅，应携带所借档案至档案馆办理续借手续。

二、借阅档案必须妥善保管，不得遗失和失泄密；不得拆卷移出文件，不得在文件上圈点划线、涂改和污损文件；不得将档案转借他人。若有上述情况发生，档案馆应视其情况，严格按有关规定进行处理。

