山西水利职业技术学院档案查阅审批表
	查档部门
	
	经办人
	

	查档部门
分管院领导审核
	
	查档部门
负责人意见
	

	查档方式
	查阅（  ）/借阅（  ）/复印（  ）

	案卷号
	

	查（借）阅内容
	

	查（借）阅用途
	

	党政办公室
负责人审签
	

	档案机要科
审签
	

	查档日期
	
	归还日期
	

	备注
	

	查（借）阅说明：
1、院属各部门因工作需要查阅档案时，应认真办理查阅手续；外单位来院查阅档案时，须持单位介绍信，说明其身份、查阅内容和用途，方可查阅。

2、查阅档案资料应在档案室。

3、学院档案原则上不予外借，如因工作需要确需借出使用，应严格履行借阅手续并经档案部门主管院领导同意，借期不得超过7天。

4、凡查阅利用档案者，必须爱护档案资料，做到不丢失、不损坏、不涂改、不污染，利用完毕及时归还。

 


