中科院电子所借阅档案审批单

	借阅人
	
	部门
	
	日期
	

	借阅档案

相关内容
	
	密级
	

	借阅目的
	

	借阅方式
	
	是否进入库房
	是     否

	所属部门 负责人
	
	档案立卷
部门负责人
	
	保密办

负责人
	
	主管业务
所领导
	

	填写说明：
借阅档案须先经借阅人所属部门负责人审核，再经档案立卷部门负责人审批；如借阅涉密档案，还须经保密办公室负责人批准，其中机密级以上档案，还须主管所领导批准。借阅方式分查阅、复印、借出三种，如为复印或借出，须注明复印份数或借出天数。
1.科研档案立卷部门为科技处或航天项目管理办公室；
2.文书档案、声像档案、名人档案立卷部门为综合办公室；
3.会计档案立卷部门为财务处，借阅时须由财务处指定专人陪同；
4.基建档案立卷部门为园区管理与建设处；
5.技改档案、设备档案立卷部门为物资与条件处。
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