东北大学秦皇岛分校利用档案审批表
	利用档案名称
	

	利用类别及数量
	□复制 □查阅 □借用           份   页

	学生填写项目            

	学号、姓名
	
	生源省份
	

	身份证号
	
	联系电话
	

	代办人姓名
	
	联系电话
	

	教职工及部门填写项目

	经办人姓名
	
	所属部门
	

	证件及联系电话
	

	利用档案用途
	

	所属部门
意  见
	签字                      盖章

                       年    月    日

	档案归口部门
意  见
	签字                      盖章

                             年    月    日

	  档案主管部门意见

	档案室
负责人
	年   月   日
	分管档案工作     校领导
	    年   月   日


档案室经办人员签字：                                 年    月    日

填表前请仔细阅读背面《利用档案的有关说明》
利用档案的有关说明

复制、查阅、借用档案，均须填写《利用档案审批表》，并按照以下程序办理，档案室留存本表。
学生利用

1、学生利用本人大学成绩单、高等学校毕业生登记表等档案时，由所属学院主管学生工作副院长签署意见、盖学生办印章，档案室负责人审核，持身份证到档案室办理。
2、学生利用本人录批表等档案时，由所属学院党政负责人或主管学生工作副院长签署意见，招生就业处签字、盖部门公章，档案主管部门审核批准，持身份证到档案室办理。 
如由别人代办，代理人需持代理人身份证和申请人的身份证复印件。
校外单位人员查阅学生档案时，须持所在单位介绍信和本人有效证件，说明查询内容及目的，办理相关审批手续后，在校内相关部门工作人员陪同下，到档案室登记办理。
教职工及部门利用
1、原则上只能查阅的档案，如教职工人事档案、学校法人证、土地证等各类证件、基建图纸、学校年度各类统计报表、党政领导联席会议记录、学校校长办公会会议记录、校党委会会议记录、党委扩大会会议记录、党委成员民主生活会议记录等，必须由申请利用部门、档案归口部门负责人签字盖章，档案室负责人审核，经分管档案工作校领导批准，方可查阅。特殊情况利用必须经分管档案工作校领导批准。
2、可以查阅、复制的档案，如普通高校招生录取新生名册（录批表），必须由申请利用部门、档案归口部门负责人签字盖章，档案主管部门审核批准，方可利用。  
3、可以查阅、复制、借用的其他档案，如党群、行政、教学、科研、仪器设备、外事等档案材料，必须由申请利用部门、档案归口部门负责人签字盖章，经档案室负责人批准，方可利用。
校外单位和个人利用学校档案，必须持手续完备的介绍信和工作（身份）证件，由组织部或人事处人员陪同办理审批利用手续。
注：1、任何人不得查阅本人及亲属的档案材料。
2、有些不应与本人见面的机密材料一律不得利用。
