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	 利用者姓名
	
	部门
	

	 利用日期
	
	
	

	 利用内容
	

	 利用目的
	

	 档案载体
	□纸质　　□电子　　□磁介质  □其他

	 利用方式
	□复制　　□摘抄　　□查看　　□借出

	 利用效果
	

	部门主管
	
	档案科主管
	

	分管院领导
	

	 院   长
	

	档    号
	

	文件题名
	

	收回时间
	

	备    注
	



注：一般的档案材料由其部门领导及档案工作主管院长审批即可利用；机密档案材料需走审批流程审核，由院长审批后方可利用。


