


学校办公室流程

	序号
	流程名称
	所属部门

	1
	档案查询利用
	校办


















各类档案查询利用流程（包括教学类、财务类、文件文书类、实物、声像类）：

	申请人填写相关表格

	→

	申请人所在学院、部门审批

	→

	相关职能部门审批（即档案形成的职能部门）

	→

	打印表格并携带相关证件到学校办公室档案室登记办理相关业务



















广州城市理工学院教学类档案查阅利用申请表
	姓名
	
	生源地
	
	高考分数
（文科/理科）
	

	学院
	
	专业班级
	
	入学时间
	

	身份证号码
	  
	联系电话
	

	其他情况（如有曾用名、转专业等情况请列明）
	

	查阅利用档案类型
	□录取名册 □学籍表 □成绩单 □毕业名册 □学位名册

	申请理由：

                                           
申请人（签字）：           
                                                   年    月   日

	学院意见：

                                学院辅导员/班主任（签字）：                
                                学院公章：                         
                                                    年    月   日


注意事项：
1、请申请人认真填写表内相关信息，经学院负责老师签字、盖章后携带本人证件（身份证/学生证）原件、复印件（一份）到学校档案馆办理相关业务。
2、如委托他人代为办理，代办人须携带个人证件（身份证/学生证）原件、双方证件复印件（一份）、委托书（注明原由、双方签字）及此申请表办理相关业务。
校办档案馆地址：行政楼813办公室
联系电话：020-36903311；联系人：黄老师
广州城市理工学院财会档案查阅利用申请表
	申请单位
	主管领导或项目负责人（签章）
	查阅项目名称
	申请日期

	(加盖公章)
	
	
	

	查阅人
	
	证件号码（身份证/校园卡）、
联系电话
	

	查阅内容
及事由：
	

	相关借阅凭证信息

	序号
	凭证日期
	凭证编号
	会计分录金额
	相关原始凭证资料

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	财务处意见：
	　

	
	                                                                 

	
	                         签名：           公章：  

 日期：  2019年 12月 13 日 

	备 备注： 1、本表一式两份，一份交学校办公室档案馆（行政楼813），一份交学校财务处。
   2、每份查阅申请须由项目负责人提出；涉及部门项目的，需由部门主管领导签署。
   3、办理时需携带本人证件原件（身份证或校园一卡通），并严格执行会计档案安全
和保密制度，会计档案原件不外借，查阅档案只限在财务处或档案馆进行。

	


广州城市理工学院文件、文书档案
查阅利用申请表
	申请单位
	
	申请日期
	

	查阅人
	
	联系电话
	

	查阅用途
	
	证件号（身份证/校园一卡通）
	

	查阅文件
名称
	
	文号
	

	查阅利用形式
	□查阅纸质档案 
□复印纸质档案
□其他形式：
	数量
	

	查阅人单位
  意见：
	





	
	                        签名：           公章：

	
	                              日期：       年     月     日

	档案形成职能
  部门意见：
	




	
	                        签名：           公章：

	
	                              日期：       年     月     日

	备   备注： 1、查阅利用档案的校内师生员工需携带本人证件原件（身份证或校园一卡通），严格履行登记手续后方可调阅。查阅档案只限在档案馆进行。
2、查阅者必须承担所查阅档案材料的安全、保密责任，不得在文件上划线、圈点、涂改、折叠，撕损等。如发现档案有损坏、丢失等情况将立即追究责任。
     3、如需查阅涉密材料、超越查阅人阅读范围的档案材料，需另提交查阅利用报告，经报主管校办档案馆校领导审批后方可进行。

	


广州城市理工学院实物、声像类档案
[bookmark: _GoBack]查阅利用申请表
	申请单位
	
	申请日期
	

	查阅人
	
	联系电话
	

	查阅用途
	
	证件号（身份证/校园一卡通）
	

	查阅利用档案
类型
	□实物档案     □印章档案     □照片档案    □光盘档案

	查阅利用档案
名称
	

	查阅利用形式
	
	数量
	　

	查阅人单位
  意见：
	



签名：           公章：

	
	日期：       年     月     日

	
	

	档案形成职能
  部门意见：
	

	
	                        签名：           公章：

	
	                              日期：       年     月     日

	备 备注： 1、查阅利用档案的校内师生员工需携带本人证件原件（身份证或校园一卡通），严格履行登记手续后方可调阅。查阅档案只限在档案馆进行。
2、查阅者必须承担所查阅档案材料的安全、保密责任。如发现档案有损坏、丢失等情况将立即追究责任。
   3、如需查阅利用实物档案、印章档案，需另提交查阅利用报告，经报主管校办档案馆校领导审批后方可进行。



