


长安大学特殊档案利用审批表

	利用部门
	
	利用日期
	

	利用人
	
	联系方式
	

	利用方式
	查阅□       复印□      借阅□

	利用目的
	

	利用内容
	

	利用单位

负责人意见
	签字：　　　　　　　　 　盖　章

　　　　　　　　      　　年　　月　　日

	档案形成单位

/法治办

负责人意见

（查询工资或取证需法治办签字，其他情况无需）
	签字：　　　　　　　　 　盖　章

　　　　　　　　      　　年　　月　　日

	档案馆

负责人意见
	签字：　　　　　　　　 　盖　章

　　　　　　　　      　　年　　月　　日

	以下内容由档案馆填写

	序号
	资料名称
	份数
	页数
	档号

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	备   注
	


注：

1.特殊档案包含：党委常委会、校务会等会议纪要、会议记录、相关基建或财会等相关内部资料。

2.利用审批表须党委办公室、校长办公室等相关归档部门进行审批，签字、盖章齐全，方可办理。

3.借阅时间两周以内，特殊情况请在借阅单位意见上说明。

4.借阅档案不得随意改变利用意图，必须保证档案的安全，不得涂改、标记、拆卷、损坏及丢失档案，违者追究法律责任。
　


