附表1：
（党委会、校长办公会）会议记录档案利用审批单

编号：YYYY（年度）-XXX
	
为                         工作，根据                     需要，申请查阅/摘录/复印/借出原件（选择其一）档案馆存    年  月  日校党委会/校长办公会研究                                      问题的会议纪要/会议记录信息。（相关事由文件复制件附后）


经办人（签名）：              年  月  日

	
申请部门负责人意见：



签名：
年  月  日
	
办公室主任审批意见：


签名：
年  月  日

	
校领导审批意见：



签名（签章）：
 年  月  日

	档案馆主要负责人意见：
根据部门申请、相关领导审批意见，




负责人签名：        

	
办理情况：




档案馆 经办人：
        年  月  日

	借出归还情况记录:



档案馆经办人:                          档案馆负责人(复核):
        年  月  日


注：
1.一事一批。从严控制原件借出，从严控制复印记录需求。需求依据复印件附后。
2.利用党委会记录的，呈请党委书记审批同意；利用校长办公会记录的，呈请校长审批同意。
3.有会议纪要的，原则上仅提供利用会议纪要，档案馆一般不提供会议记录利用服务。扫描件利用的须经过严格审批。
4.此表由档案馆经办管理员登记完毕后存档。当年度未移交进馆的，利用审批表由党委（校长）办公室会议记录管理人暂存，年度归档时一并移交档案馆保存备查。
5.档案馆对提供的复印件材料加盖档案馆专门印章。
附表2：
会计档案利用审批单
编号：YYYY（年度）-XXX
	申请事由
	
（附相关文件复制件）

	申请内容
	
（此项内容可另附表列示）

	利用类别
	A 查阅    B 摘录    C 复印    D 原件借出

	利用人承诺
	    本人遵守会计、档案工作有关规定，对所利用会计档案的安全和完整负责。
签字：           年    月    日

	申请部门
负责人
	
	申请部门
经办人
	

	课题经费
负责人意见
	

签字：           年    月    日

	财务处
负责人意见
	

签字：           年    月    日

	分管财务处
校领导意见
	（批量利用或借出利用，须有分管领导审批同意）


签字：           年    月    日

	档案馆
负责人意见
	根据财务处和分管领导签批意见办理，档案馆由        负责经办

签字：           年    月    日

	办理情况
	

财务处经办人：       

	
	

档案馆经办人：       

	
	归还情况（归还时间、材料完好状况等）：

财务处经办人：              档案馆经办人：


注：
1.会计档案主要指学校财务处移交档案馆保存的会计凭证、会计账簿、会计报告。
2.先审批、后利用。审批意见应具体，如同意查阅及复印或同意借出及具体经办人员姓名等。
3.经审批同意后，由财务处工作人员到档案馆办理（含归还登记）。
4.工会会计档案利用管理比照进行。
附表3：
审计、纪检等档案利用审批单

编号：YYYY（年度）-XXX 
	申请事由
	
（附相关文件复制件）

	申请内容
	
（此项内容可另附表列示）

	利用类别
	A 查阅    B 摘录    C 复印    D 原件借出

	利用人承诺
	    本人遵守保密、档案工作有关规定，对所利用档案的安全和完整负责。

签字：           年    月    日

	申请部门
负责人
	
	申请部门
经办人
	

	归档部门
负责人意见
	

签字：           年    月    日

	归档部门分管
校领导意见
	


签字：           年    月    日

	档案馆
负责人意见
	根据归档部门和分管领导签批意见办理，档案馆由        负责经办


签字：           年    月    日

	办理情况
	

归档部门经办人：       

	
	

档案馆经办人：       

	
	归还情况（归还时间、材料完好状况等）：



归档部门经办人：              档案馆经办人：


注：
1.审计项目档案包括审计报告和审计支撑材料。纪检档案包括纪委会议记录和纪检案件档案等。
2.先审批、后利用。审批意见应具体，如同意查阅及复印或同意借出及具体经办人员姓名等。
3.经审批同意后，由审计处或纪委办专门工作人员到档案馆办理（含归还登记）。
1

