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档案查阅/借阅审批单
	申请人部门
	
	申请人姓名
	
	使用
时间
	

	查阅/借阅原因
	
	是否复印
	
	是否借出
	

	案卷（文件）

名称
	
	案卷编号
	

	申请人部门
负责人签字
	  年    月    日   

	办公室主任
签字
	                         年    月    日   

	校长签字
	年    月    日

	书记签字
	年    月    日

	审批签字类型
	校内
	查阅/借阅类型
	审批人

	
	
	需查阅/借阅本部门归档案卷（文件）
	部门负责人审批

	
	
	需跨部门查阅/借阅其他部门归档案卷（文件）
	部门负责人、办公室主任审批

	
	
	需查阅/借阅校长办公会相关案卷（文件）
	部门负责人、校长审批

	
	
	需查阅/借阅党委会相关案卷（文件）
	部门负责人、书记审批

	
	校外
	需查阅/借阅非学历证明类归档案卷（文件）
	相关部门负责人、办公室主任审批

	
	
	需查阅/借阅学历证明类归档案卷（文件）
	出示相关证件即可，无需审批




