档案材料的调、借阅制度

一、校内单位或个人因工作需要利用档案，须经有关部门负责人批准，利用人员要讲清查档的目的、范围和要求，履行登记手续后方可查阅。

二、利用档案原则上只限在档案调阅室查阅，不得借出。情况特殊，确需借出时，应经校办分管领导批准。借出期限一般不超过三至五天。

三、利用人员须填写借阅登记表，归还时须经档案馆工作人员当面验收、注销，必要时还需填写利用效果登记表。

四、利用人员必须遵守《保密守则》，要对档案的安全负责，不得翻阅、查阅与本单位无关或涉及本人的档案材料，更不得随意将档案材料转借他人查看。

五、利用人员要注意保护档案，不得拆页，不得任意在文件上加注标记、增删、涂改、毁坏或带至公共场所，更不能丢失，违者按《安徽省档案管理办法》追究责任。

六、利用人员确需复制、摘抄档案，须经校办分管领导同意，并由档案馆工作人员核对准确，加盖公章后，方为有效。

七、对于重要和珍贵档案一般不提供原件，由档案馆提供复制件。

八、校外人员利用本馆档案，一律不得借出，如必须查阅时，须经校办领导批准，并酌情收取档案保护费。
