干部档案查借阅审批表

	
	姓名
	单位
	职务
	政治面貌

	查档对象
	
	
	
	

	查档人员

名单
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	查档事由
	

	查档内容
	（如需复制，须明确提出复制要求及明细）



	查档单位
意见
	领导签字（公章）： 
                           时间：

	主管部门

意见
	时间：


注意事项：

1、 查借阅人员必须严格准守保密制度，不得泄露或擅自对外公开档案内容，严禁涂改、圈划、污损、撤换、抽取、增添档案材料。

2、 档案材料一般只能摘抄，情况特殊需复制档案材料的，须在“查档事由”、“查档内容”内详细说明，并由我部门主管领导签字后方可复制。

3、 查档对象及查档人员在3人以上的另附名单，并在所附名单上加盖公章。

