湖北城市建设职业技术学院

档案查阅申请表

表1：校内教职工
	阅档人
	姓名
	
	阅档单位负责人
	阅档单位名称

	
	联系电话
	
	（签字）
	（盖章）

	查阅事由
	

	查阅内容
	

	档案馆负责人审批：
（签字）

	查阅方式
	档案室

查阅
	
	外借

原件
	
	纸质复制件
	
	翻拍或电子扫描件
	

	查阅

时间
	
	查阅人

签字
	
	经办人

签字
	

	查阅利用档案目录

	   序号
	档案号
	档案标题
	  数量  

	
	
	
	  (件）

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	归还

时间
	
	归还人

签字
	
	经办人

签字
	

	归还档案

检査情况
	


注：1. 校内各单位需查询、借阅利用档案时，需下载并填写本表；2. 档案资料原则上仅限现场查阅，原件借出时间原则上不得超过一周，若确需延长借出时间，应及时到档案馆服务利用室办理续借手续；3.借阅单位或个人在利用档案过程中必须保证档案原件的完整无损。
湖北城市职业技术学院

档案查阅申请表

表2：其他人员
	阅档人
	姓名
	
	阅档人所在单位名称

	
	联系电话
	
	

	查阅事由
	

	查阅内容
	

	提供证件
	身份证
	
	工作证
	
	学生证
	
	毕业证
	

	
	其他证件说明：（单位介绍信，联系函，委托函等）

	档案馆负责人审批：（签字）                                                                       

年   月   日

	

	查阅方式
	档案室

查阅
	
	纸质

复制件
	
	翻拍或电子扫描件
	
	其他
	

	查阅

时间
	
	查阅人

签字
	
	经办人

签字
	

	查阅利用档案目录

	   序号
	档案号
	档案标题
	  数量  

	
	
	
	  (件）

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


注：1. 校外各单位需查询、借阅利用档案时，仅限现场查阅，原件不外借2、借阅单位或个人在利用档案过程中必须保证档案原件的完整无损。
