中共无棣县纪委办公室

无棣县纪委监委档案资料借阅管理制度

为进一步加强和改进档案管理工作，提高档案利用率，确保档案安全有序利用，特制定本制度。

借阅档案资料审批权限

借阅文书档案、案卷资料需经分管副书记批准，报办

公室备案。

2、标密文件一律不得复制，借阅标密文件需经机关保密委员会主任审批，并报办公室备案。

3、外单位人员借我委档案或本单位人员借阅大批量档案需经单位主要领导审批，并报办公室备案。

二、借阅档案资料流程

1、借阅档案人员需填写《档案借阅审批单》，由本部室提出申请后交分管副书记审核签字，批准后，联系档案管理人员，档案管理人员全程监督档案借阅情况。

2、借阅、查看、复印档案要如实登记，档案借出后，档案管理人员要定期催还，归档时要当面清点，检查无误后填写归还记录。

三、借阅档案资料须知

1、借阅档案人员要妥善保管档案，严禁涂改、损坏、丢失档案，确保档案原貌。

2、借阅档案应严守保密工作纪律，所借档案不得转借他人或无关人员阅览，未经批准不得抄录和复印。

3、违反本规定的，视情节依规依法严肃处理。

附：《档案借阅审批单》格式
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附件：

	无棣县纪委监委档案资料借阅审批单

	借阅人

签字
	部室办组负责人签字
	分管副书记签字
	主要负责人签字

	
	
	
	

	借阅时间
	
	归还时间
	

	档案资料名称及借阅事由
	

	借阅方式
	查看
	复印
	借出

	
	
	
	

	备注
	


