


武汉大学校内单位外借档案审批表
	申请单位名称
	

	经办人信息
	姓名
	电话
	身份证号/工号

	
	
	
	

	外借原因及用途
	


	预计归还日期
	[bookmark: _GoBack]

	申请外借档案
档号及内容
	
（档号、内容较多时可附页）

	申请单位意见
	
负责人签字：
单位公章
                            年   月    日

	形成单位意见
（外借其他单位档案需要）
	负责人签字：
单位公章
                                     年   月    日

	档案馆
审批意见
	

负责人签字：
      年   月    日

	经办情况
	外 借
	还 卷

	
	调卷签字：

外借签字：
年    月    日
	还卷签字：

接收签字：
年    月    日


说明：办理外借档案业务时须出具本表纸质版。如申请单位从学校OA系统部门间公文办理外借业务，本表意见栏可不填。（1）外借档案一般仅限申请单位形成的档案。（2）档案借出时间一般不得超过两周。超过两周应重新填写本表、办理续借手续。逾期未还的，将向所在单位发函催收。（3）外借单位必须对档案的安全、完整和保密负责。外借档案遗失的，将按国家和学校有关规定追究责任。（4）任何单位和个人未经档案馆同意，不得公布、传播未公开的档案内容。未尽事宜可咨询电话：027-68754647。



