档案利用登记表          
	查阅人
	姓名
	
	单位
	

	
	证件类型
	
	证件号码
	

	
	联系方式
	

	查阅
档案
以及
了解
内容
	□成绩单   □学籍卡   □新生录取名册    □毕业生名册
□会计凭证（请填写凭证号）                                
□文件（请填写文件号）                                    
□其他                                                    

	利用
目的
	□补办毕业证   □专插本考试   □研究生考试   □出国留学
□应聘工作     □补充个人档案材料
[bookmark: _GoBack]□其他                                               

	所在
单位
（部门）负责人
意见
	



（若查会计凭证，此栏由项目负责人签字）

	财务处负责人意见
	



（若查会计凭证，此栏需要签字）

	档案室负责人意见
	



	查阅
时间
	
	档案年度
	

	档案
类型
	
	是否复制或摘抄
	

	序号
	档案号
	档案资料名称

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	利用
效果
	□好    □一般
□其他                                                    


	备注
	


本表正反面打印。


备注：本次查阅的档案仅用于本学校办公事务参考。经办人不得以任何形式向学校外任何      单位或个人泄露、复制。        
