淮阴工学院党政办公室文件
	淮工办〔2022〕31号


关于印发《淮阴工学院档案利用暂行办法》

的通知
各部门、单位：
《淮阴工学院档案利用暂行办法》已经2022年第9次校长办公会研究通过，现予印发施行。
                        淮阴工学院党政办公室

                          2022年5月24日
淮阴工学院档案利用暂行办法
第一条  为充分发挥档案的作用，维护档案的完整与安全，根据《中华人民共和国档案法》《江苏省高等学校档案管理办法》，结合我校实际，制定本办法。
第二条  本校档案的利用对象为校内部门及个人、广大校友及校外有关单位。
第三条  一般档案利用
1.校内部门利用档案，遵照“谁归档、谁查阅”原则，原则上只可查阅本部门的档案材料。因工作需要确需查阅其他部门档案，需经立卷部门负责人同意，档案部门审核后方可查阅。
2.校内工作人员持本人身份证件，可查阅与本人相关的档案材料。
3.在校生或校友利用本人学籍档案，须出示本人身份证件。委托他人办理的，需有委托书，办理人员需出示本人身份证件。
4.学校档案原则上不向校外单位开放，校外单位因组织、人事等工作需要利用学籍、学历等档案，需出具查档单位介绍信（注明利用目的、具体内容、利用形式，加盖公章）、经办人身份证，办理利用手续。
第四条  特殊档案利用
1.查阅党委常委会、校长办公会会议记录、纪要需立卷部门负责人批准。
2.查阅带有密级的文件，按照《淮阴工学院保密管理暂行规定》（淮工办〔2021〕7号）执行。
3.查阅会计档案，需提供《淮阴工学院会计档案查询申请登记表》。
4.查阅科研档案，课题负责人出示身份证件后可直接查阅；校内部门或非课题负责人需经立卷部门负责人同意，档案部门审核后方可查阅。
5.查阅人事档案，需人事处或组织部负责人批准后方可查阅。
第五条  档案利用方式为查阅、借阅、复制、摘录、电话及信函（包括电子邮件）等。
第六条  为保证档案的安全和完整，原则上不提供档案外借，校内部门确因工作需要外借，经档案部门负责人批准后，办理外借手续。外借时间不超过7天，须按期归还，不承接校外单位外借业务。
第七条  档案查阅要求
1.档案利用人员须在指定的地点阅览档案材料，不准将档案材料擅自带离规定的阅览场所。
2.档案利用人员应只阅读规定许可范围内的档案材料，未经许可，不得擅自阅读规定范围以外的档案材料。不同档案利用人员之间，禁止私自交换各自所利用的档案。
3.档案利用人员必须保守档案秘密，保证档案的安全。不得涂改、圈点、私自摘抄或复印、损坏、丢失、撤换档案材料，不得转借他人，不得向无关人员透漏档案内容，违者根据《中华人民共和国档案法》第七章法律责任有关条款严肃处理，直至追究法律责任。
第八条  借阅和归还档案时，应严格履行签字登记手续。档案人员与借阅者双方在收发时应仔细清点检查，核对无误后，方可登记或注销。
第九条  凡向档案部门移交、捐赠、寄存档案的单位和个人，对其档案享有优先利用权，并可对其档案中不宜公开的部分提出限制利用要求。
第十条  本办法自发布之日起施行,由党政办公室负责解释。
  淮阴工学院党政办公室                     2022年5月24日印发   


