
档案利用流程（单位） 
 

校外单位 

出具单位介绍信或函件 

档案馆登记留档 

查阅、复印 

档案馆工作人员审核、盖章 

注:查阅时间工作日 8:30—11:30   14:30—17:00 

联系电话：5616526 

 

校内单位 

下载并填写《档案馆档案
利用用印审批登记表》 

（党政办公室网站下载） 

单位负责人签字盖章 

党政办公室分管主任 
签字 


