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广安职业技术学院

关于印发《广安职业技术学院档案利用制度》的通知

广安技师学院，广安广播电视大学，校属各单位：

《广安职业技术学院档案利用制度》已经学校领导审签同意，现印发于后，请各单位遵照执行。

                         广安职业技术学院

                         2019年4月25日

广安职业技术学院档案利用制度

为有效利用馆藏档案，更好地为学校与社会服务，根据《中华人民共和国档案法》《高等学校档案管理办法》及有关政策法规，结合学校实际，特制定本制度。

一、本馆档案利用范围分为开放档案和未开放档案两部分，提供利用档案的方式有：查阅、摘录、复制、出具证明、借阅、电话及信函（包括电子邮件）查询等。

二、利用开放范围的档案

1.利用开放档案，凡学校教职工凭本人合法证件（身份证、工作证等）或所属部门介绍信，即可查阅。

2.校友或在校生如需查阅本人学籍档案，凭本人合法证件（身份证、工作证、学生证等）或单位介绍信，即可查阅。如因特殊情况需要委托他人代办，则被委托人须出示委托人出具的授权委托书及双方有效证件，按照规定办理相关查阅手续。

3.港、澳人员、台湾同胞，海外侨胞要求利用本馆开放档案的，须经主管部门介绍；外国人或者外国组织要求此类档案的，须经学校分管外事的主管部门和校领导批准后方可办理。

三、利用未开放范围的档案

1.非密级档案：本部门兼职档案员因工作需要查阅本部门形成的档案需本部门负责人审批同意后方可办理；若查阅其他部门非密级档案，须查阅人部门和立卷部门负责人审批同意后方可办理；外单位人员利用本馆非密级档案，须持单位介绍信和个人有效证件，先经馆领导批准，再按规定办理查阅手续。
2.机密、绝密级档案：凡上级机密、绝密级文件以及校党委、行政、纪委、组织、人事、审计、财务、基建等方面重要档案材料如会议记录、专案材料等，必须由查阅人所属部门提出申请，经相关职能部门（查阅部门、借阅部门）负责人审核及立卷部门分管校领导同意；并经档案馆负责人批准后方可办理。

3.已归档的公章原则上不再启用，如确实因工作需要启用，则须填写《公章档案利用审批表》，办理相关审批手续方可利用。

4.凡利用未开放范围的档案的部门或者个人都必须填写《档案利用审批表》。

四、电话查询档案，只限咨询一般问题，凡要求将查档结果寄往查询单位的，必须凭单位介绍信并先汇来相关费用后，经馆长同意方可办理。
    五、利用档案须认真填写《查档登记表》或《档案借阅登记表》，档案原则上在馆内阅览，不得翻阅所查目的内容外的档案资料。复制非保密档案的，由档案馆统一办理。复制或摘抄保密档案的，必须在《档案利用审批表》上注明复制或摘抄的内容经领导批准。复制或摘抄的档案资料，必须经档案人员核对无误，办理手续后方可带走。如因工作需要借出，须经管领导批准，办理借阅手续，每次借出档案不超过5卷，借期不超过5个工作日，延长借阅时间需另办理续借手续。保密档案一律不对外借出。

六、档案利用者应爱护档案，要对档案的保密，安全，完整负责，不得随意增删、涂改、抽页、调换、撕毁、转借，不得擅自公开档案内容，更不能丢失，如发现上述情况，按《档案法》有关条款处理。

七、凡向档案馆移交、捐赠、寄存档案的单位和个人，对其档案有优先利用权，并可对档案中不宜公开的部分作出限制利用的意见，档案馆将维护他们的合法利益。

附件：1.广安职业技术学院校内人员档案查、借阅审批表

2.广安职业技术学院校外人员档案查阅审批表

3.广安职业技术学院公章档案利用审批表

附件1       
广安职业技术学院

校内人员档案查、借阅审批表

	查/借阅人
	
	查/借阅人所属单位
	

	查/借阅时间
	
	利用形式
	现场查阅□

摘录□   

复印□    

借阅□

	查/借阅事由
	

	查/借阅内容
	

	查/借阅人单位

负责人签字
	
	被查/借阅单位

负责人签字
	

	查/借阅人所在部门分管领导签字
	
	被查/借阅单位

分管领导签字
	


附件2         
广安职业技术学院

校外人员档案查阅审批表

	查阅人
	
	查阅人

所在单位
	

	身份证号码
	

	查阅时间
	
	利用形式
	现场查阅□   

摘录□

复印□    

	查阅事由
	

	查阅内容
	

	档案馆

负责人签字
	
	立卷单位

负责人签字
	

	立卷单位

分管领导签字
	


注：对公查阅需提供单位介绍信；无单位人员只能查阅本人档案，并需提供身份证复印件。

附件3         
广安职业技术学院

公章档案利用审批表

	申请人
	
	申请人

所属单位
	

	使用公章名称
	

	事由
	

	使用类别
	借用□        使用□

	申请人所在单位

负责人签字
	

	申请人所在单位

分管领导签字
	

	校长签字
	


　广安职业技术学院党政办公室          2019年4月26日印发


