借阅档案审批表
	档案号
	名                            称
	密 级
	使用方式

	
	
	
	

	借阅部门   
	
	借阅日期
	借阅人
	

	档案所属部门意见
	重质处（或科技处或成果处）               所 领 导 批 示

	
	

	用   途
	


注：1、借阅内部、秘密、机密级各门类档案需经档案所属部门领导签字（公开的文书档案也须所属部门领导签字）；非所属部门的内部、秘密档案，除本部门领导审核外，还应经档案所属部门负责人审批；借阅非所属部门的机密级档案，还需重质处批准；查阅绝密级各门类档案由所属部门负责人及所法人批准，且禁止复印和带出综合档案室。

借阅已无所属部门的档案或离退休人员借阅档案，非密档案由科技处或成果处审批，涉密档案由重质处审批。

2、使用方式：(1)查阅   （2）复印（公开、内部）  (3)携带出差

· 密级档案借阅带走须2名（至少1人为涉密人员）工作人员持本人工作证或出入门卡到综合档案室办理借阅手续。

· 低密级涉密人员不得多次借阅高密级涉密档案。

· 借阅秘密级档案期限为15天，机密级档案期限为7天，到期催还仍不归还的，报送保密处。 
