中国海洋大学档案借阅利用审批表

	档案利用者：
	档案形成部门或课题负责人意见
负责人签字：          单位盖章：
         年   月   日   

	档案利用单位：
	

	联系电话：
	

	电子邮件：
	

	档案利用方式：查阅（）外借（）复制（）
	档案馆审批意见
档案保管人签字：

部门负责人签字：

馆长审批意见：

馆长签字：     

年  月  日

	档案利用内容：
档案利用目的：

	

	
	校领导或校保密委员会意见
             签字：

                     年  月  日

	
	档案利用须知
1．档案利用者须持有合法证件，经审批同意后，方可利用馆藏档案。

2．档案利用者对外借的档案，要妥善保管，按期归还；不得转借他人，不得拆卷，不得撕毁、涂改、污损所借档案，确保档案完好无损。

3．档案利用者必须严格遵守保密制度，不得泄露档案中的保密内容。

4．对归还的档案，档案保管人员必须严格检查，发现问题，按有关规定及时处理。


