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1.复制本部门归档的档案，经归档部门负责人批准，方可复制。
2.复制非本部门归档的档案，经查阅部门负责人、归档部门负责人、归档部门分管校领导批准，方可复制。

3.复制件需经档案馆工作人员核对后加盖公章，方能生效。复制档案用于展览、发表、出版等用途的，必须标明档案来源于湖南文理学院档案馆，不得触犯国家有关知识产权保护的法律。

4.涉密档案严禁复制。
