
吉林农业科技学院档案室
档案查、借阅须知
 
我校档案室现存档案是学校建校以来在教学、科研、招生和管理等活动中直接形成的对学校、社会和学生个人有保存价值的各种文字、图表等不同形式和载体的历史记录，档案室在保证档案安全的前提下，逐步加大档案开放力度，向校内外用户提供优质高效档案利用服务。现就档案查、借阅具体注意事项说明如下：
一、档案室阅览
1.一般情况下，综合档案只供在阅卷室阅览，不得借出。
2.毕业生出示个人身份证明可查阅本人在校学历情况。
3.档案和资料一般只供归档部门和形成者本人借阅，校内其他部门如需利用，必须持本单位领导签字的《档案查、借阅审批表》，填写档案查阅登记簿，并只限在阅卷室阅览；对档案形成部门规定限制利用的档案须经该部门（或技术项目）负责人同意后方可阅览。
4.凡外单位利用我校综合档案，需持所在单位正式介绍信，经档案管理部门领导同意后方可查阅。如查阅的档案涉及党和国家机密或学校权益的，需经主管校领导批准。
二、档案外借与归还
1.学校档案原则上不外借；如确有急用，经档案管理部门领导批准后，档案方可借出。
2.外借档案时，需填写档案借阅登记簿，办理借阅手续，借阅期限7天。到期尚未利用完毕，需办理续借手续，续借期限不超过7天。
3.外借档案应按时归还。归还后，档案人员应及时办理还档手续，进行注销。
4.档案利用者应保守档案保密，对其安全和完整性负责，不得将档案带至公共场所，不得传播、污损、抽拆、涂改和转借。违者将根据有关规定处理。
 
附：《吉林农业科技学院档案查、借阅审批表》
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 吉林农业科技学院
档 案 查、借 阅 审 批 表
	查、借 阅 者
	 
	申请查、借阅单位
	 
 
	联系电话
	 

	查、借阅
时 间
	    年    月    日
	预 还
时 间
	 年    月    日

	查、借阅事由
	 

	案卷号
文件名称
	 

	查、借阅单位
领导签字
	 
	 档案室主管
领导签字 
	 

	案卷归还
情况
	 
	归还时间
	 

	档案员签字
	 
	 查、借阅人签字
	      

	备  注
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


说明：凡涉及学校权益及工作秘密的档案需由主管档案校长签字.

