南京信息工程大学档案借阅利用制度
一、凡向档案馆移交、捐赠、寄存档案的单位和个人，对其档案享有优先利用权，并可对档案中不宜开放的部分提出限制利用的意见。

      二、本校教职工持本人身份证、工作证，学生持本人身份证、学生证，外单位人员必须持单位介绍信及身份证，在表明利用档案的目的和范围并履行相关借阅利用手续后，可以利用档案馆的馆藏档案。

      三、借阅利用档案的手续：

      （一）本校教职工因工作需要利用档案的，需填写《档案利用申请表》，经相关部门领导同意后，由本人到档案馆进行利用。

      查询、摘录、复制本部门形成的档案，须经所在部门主管领导同意；查询、摘录、复制其他部门形成的非保密档案，须经所在部门主管领导和档案形成部门领导的同意，如系非公开的保密档案，还需保密工作部门同意；涉及未公开的技术问题，应经档案形成部门或个人同意，必要时报请分管档案工作的校领导校长同意。

      档案原则上不外借，确因特殊情况需将非保密档案借出者，须经借阅所在部门主管领导和档案形成部门领导的同意，并报经档案馆领导同意后，方可外借，并限期归还，不得损坏和遗失；非公开的保密档案不外借。

      （二）校外单位利用档案时，须持单位介绍信，经档案形成部门及档案馆同意后，办理阅览利用手续，档案不借出，可以复制有关资料。

      （三）港、澳、台同胞、海外侨胞要求利用档案，须经有关主管部门介绍；外国人要求利用档案的，须经外事部门介绍和校保密工作部门同意后方可利用。

      四、外借的档案应在一周内归还，确需继续利用的，必须到档案馆办理续借手续，但外借总时间不得超过一个月。利用结束后，利用者应如实填写《档案利用效果登记表》，以便存查。逾期不归还且未办理续借手续者，档案馆将通知借阅者所在部门，并对其建立个人信用档案。

      五、档案利用者要爱护档案，要对档案的保密、安全、完整负责，不得随意增删、涂改、撕毁、转借、更不能丢失，如发现违规者，视情节轻重，给予批评教育、罚款。情节严重的，报学校按《中华人民共和国档案法》、《高等学校档案管理办法》等规定严肃处理直至追究法律责任。

      六、未经授权和主管机关批准，任何组织和个人都无权公布档案。

      七、根据教育部《高等学校档案管理办法》和《江苏省高等学校服务性收费和代收费管理暂行办法》文件精神，利用档案用于个人或者商业目的的，按照有关规定合理收取费用，用于部门工作的，收取适当的工本费。

      八、档案馆是学校出具档案证明的唯一机构。加盖档案馆公章的档案复制件，与原件具有同等效力。

      九、本通知自下发之日起执行。
 附件：档案利用申请表.doc
档 案 利 用 申 请 表

	用户姓名及电话
	
	所在

单位
	
	利用起

止时间
	
	个人利用
	

	
	
	
	
	
	
	单位利用
	

	利用

内容
	

	利用

目的
	

	利用

方式
	（请写明具体利用方式：查询、摘录、复制、外借等）

	所在单位意见
	（领导签字）       （单位公章）

	归档单位意见
	
（领导签字）       （单位公章）

	保密部门意见
	（利用非公开的保密档案需保密部门同意）

（领导签字）       （单位公章）

	档案馆

意见
	（外借档案时需档案馆领导同意）


（领导签字）       （单位公章）

	校领导

意见
	（利用未公开的技术档案需校领导同意）

（领导签字）


