江西应用技术职业学院档案借阅办法

为了发挥档案在学院各项工作中的作用，本着即便于利用，又维护党和国家及档案形成单位和个人利益的原则，特制定本办法。

一、凡向学院综合档案室移交、捐赠、寄存档案的单位和个人，对其档案中不宜向社会开放的部分提出限制利用的意见。

二、本院人员利用党政管理类保密档案或非本部门产生的档案，查阅党委会议或院长办公会议记录的，需经党办或院办主任批准。

三、本院人员查阅科技保密档案，要经科研处负责人批准，查阅他人限制利用的科研档案，要经有关负责人同意。

四、本院人员查阅会计档案的，要经财务处同意，院外人员查阅会计档案的，需由财务处负责人介绍并批准。

五、外单位人员如需要利用档案的，要先经档案负责人同意后，再按以上规定办理审批手续。

六、港、澳、台同胞，海外侨胞要求利用档案的，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院保密委员会批准后，再按上述手续办理。

七、利用档案人员须认真填写档案登记表，一般只限于在阅档室查阅，不得随意带出。如因特殊需要，需借出非保密档案，须经档案室有关人员同意，办理借出手续后，方可借出。

凡借出档案，必须在一周内归还，科研档案可适当延长，但不得超过一个月。保密档案一律不外借。

八、档案利用者要爱护档案，要对档案的保密、安全、完整负责，不得随意圈划、撕毁、转借、更不能丢失。如果发现违规者，视情节轻重，给予批评教育、罚款直至追究法律责任。

九、未经学院授权和上级主管机关批准，任何组织和个人都无权公布档案。

十、非本院人员利用本室档案或非因公务活动利用档案的，要酌情收取咨询费和档案维护费。

（收费范围和标准按学院1989年176号文件的规定办理）。

