档案外借审批表

	申请人
	
	部门
	

	档号
	
	日期
	

	外借内容和理由
	

	密级
	普通(     秘密(     机密(

	申请部门
负责人意见
	签字（盖公章）：

年  月   日

	归档部门
负责人意见
	签字（盖公章）：

年  月   日

	校领导意见

	签字（盖公章）：

                            年  月   日

	备注


	


1.校内部门或个人因需要必须借出学校档案的，须持本人身份证件及借阅部门负责人、归档部门负责人、归档部门分管校领导签字的《档案外借审批表》，方可借出。

2.外借档案一般不超过7天，归还时如发现有缺失、转借、损坏、丢失等情况，将依据有关法律、法规和相关规定严肃追责。
