附件4：
借阅档案资料审批表
                                                经办人：
	档 案 号
	档   案   题   名
	密  级
	利用方式

	
	（必 填）
	（必填）
	（必 填）

	借阅部门
	（必 填）
	借阅日期
	（必 填）
	借阅人
	（必 填）

	档案所属部门意见
	保密部门意见
	站 领 导 批 示

	
	
	

	用   途
	（必 填）

	备   注
	


 注：1、借阅档案（包括内部、秘密、机密）需经档案所属部门领导签字；
  借阅机密级档案须经保密部门批准；绝密级档案须经站主管领导批准。
2、 密级档案索取需2人到综合档案室领取。
3、 利用方式：(1)查阅   (2)摘抄   (3)索取  （4）复印（公开、内部）  (5)借出

4、 使用后请填写档案利用效果反馈单，签字后交综合档案室。               
