
华侨大学档案馆文件

档案〔2013〕12号

华侨大学档案资料公布与查借阅利用规定
为了有效地利用学校的档案信息资源，更好地为学校各项工作服务、为社会服务，根据《中华人民共和国档案法》、《高等学校档案管理办法》等法律法规及《华侨大学档案管理办法》等规章制度，结合我校档案工作实际，特制订本规定。
第一章 档案的公布开放
第一条 档案的公布开放是指档案馆依法将可以向社会公开的档案通过一定的方式首次向社会公开发布，方便社会各方面利用。 
华侨大学档案馆、学校二级档案室以及学校各单位保管的档案属于华侨大学所有，由华侨大学档案馆按照国家有关法律法规，经学校授权向校内和社会公布开放到期档案，未经本馆同意，任何组织和个人无权公布。
第二条 档案馆保管的档案，一般自形成之日起满30年向社会开放。对到期不宜公布开放的档案，将延期开放。涉密档案以及归档单位规定限制利用的档案不对外公布。档案馆将定期公布开放档案的目录，对于已经公布开放的档案，按本规定提供利用。
第二章 档案的查阅、抄录、复制
第三条 档案利用包括查阅、借阅、抄录、复制（复印、扫描、拍照、录像）等方式。
利用者利用档案，须持单位证明或个人身份证明，填写《华侨大学档案利用审批表》，写明档案利用用途和范围（送何处、办何事）及利用方式，经审批后方可利用。
利用者也可以间接以函、电咨询等方式查找所需要的档案信息。函、电查询档案，只限咨询一般问题，不提供将查询结果寄往查询单位的服务，需要档案材料作为重要凭证的，须凭单位介绍信来校办理相关审批登记手续。
第四条 档案馆馆藏重要、珍贵的档案及利用率较高或破损严重的档案，一般不提供原件利用，仅以复制件或数字化档案代替原件提供利用。加盖档案馆印鉴的档案复制件，与原件具有同等效力。如有特殊需要确需查阅原件，应经档案馆馆长批准。
第五条 利用档案资料的审批手续：
（一）校内各单位查、借阅本单位的档案，需经本单位领导同意；跨部门查、借阅档案的，需经本单位领导同意，再经归档单位领导审批。
（二）本校师生或校友查阅与本人相关的信息档案，凭个人有效证件查阅；需抄录、复制档案的，要经归档部门领导审批。
（三）查、借阅科研档案，需经课题负责人同意。
（四）查、借阅学校法人证、组织机构代码证、土地证、房产证、重要合同、协议、重要人事任免、综合统计数据、校董事会名单、华侨捐赠情况等重要档案材料，须经本单位领导同意，再报党办校办主任或分管校领导审批。
（五）校内人员查阅有关人员的处分、处理材料，属于一般教职工、学生的，须经归档单位领导批准，属科级以上干部的要经分管校领导批准。
（六）外单位及人员利用学校档案，须持单位介绍信和个人有效身份证件，经档案馆馆长批准，再按上述规定办理相关审批手续，并由归档单位指定兼职档案员陪同方能查阅。科研档案、基建档案不对外单位和个人开放。
第六条 利用涉密、敏感档案资料的审批手续：
（一） 查阅涉密档案、学校党委会议、校长办公会会议记录等不宜公开的档案，应遵守学校密级档案管理规定，须经本单位领导同意，再报校保密委员会负责人审批。涉密档案只限在档案馆内查阅，不得外借、摘抄和复制。
（二）查阅非公开的科研课题档案，本研究课题人员可直接查阅。校内其他人员和外单位查阅，须经归档单位和课题组负责人同意，必要时报请分管校领导审批，并由归档单位指定兼职档案员陪同查阅。
第七条 境外组织或个人利用档案资料的审批手续：
境外组织或者个人利用我校档案须经国家有关主管部门和学校外事部门介绍，并经分管校领导同意，持有效证件，证明本人身份、查档目的和范围，可提供利用。
第八条 利用者抄录或复制档案应在批准的范围内抄录、复制。抄录档案应经档案馆人员核实确认，复制档案需由本馆人员进行｡
第九条 委托他人代查者须提供本人和代理人身份证明及由本人签字的委托书，再办理相关手续。
第三章 档案的外借
第十条 馆藏档案不予外借。校内单位特殊情况下必须外借的，须经本单位领导审批，再由档案馆馆长审批，必要时由分管校领导审批。外借的借期不超过3天，每次借出档案不超过5卷（件）。校内的个人及校外单位不能借出档案。
第十一条 借出档案不得转借、丢失、损毁，违者根据《中华人民共和国档案法》等国家法律法规及学校规章制度追究责任。
第四章 利用者的义务与责任
第十二条 档案利用者应爱护档案，对档案的保密、安全、完整负责，不得对档案划线、圈点、折叠、涂改、写眉批，不得随意对档案增删、抽页、调换、添加、撕毁、转借，不得丢失档案；不得擅自或超出审批范围抄录、复制档案；不得在网络等一切公开或非公开媒介上擅自公开档案内容；不得擅自改变查阅利用档案时登记的用途和范围。
第十三条 利用学校档案，若不违反国家有关规定，可以在研究著书中摘录引用，若全文引用须经档案馆同意，并在文中注明华侨大学档案馆收藏。鼓励利用者将撰写的著作或其他学术成果赠送本馆收藏｡
第十四条 对查阅利用完毕和外借归还的档案，利用者须经工作人员当面清点、查验无问题后，注销其查阅或借用登记，放回原处保管。
第十五条 违反上述规定或有下列行为的，按照《中华人民共和国档案法》对直接负责的主管人员或者其他直接责任人员依法给予行政处分并责成经济赔偿，构成犯罪的依法追究刑事责任：
（一）损毁、丢失档案的；
（二）擅自提供、抄录、公布、销毁档案的；
（三）涂改、伪造档案的；
（四）不按规定归还档案或将借出档案出卖、转让、交换以及赠送的；
（五）擅自改变利用档案登记的用途和范围，将摘录或复制的档案挪作他用的。
第五章 附则
第十六条 档案馆是学校出具档案证明的唯一机构。档案馆或由档案馆授权的档案分室为利用者出具档案证明。
第十七条 学校二级档案室及各单位保管的不向档案馆移交的档案的公布与查借阅利用参照本规定执行。
第十八条 本规定自公布之日起执行，其解释权归华侨大学档案馆，原《关于印发华侨大学档案查阅借阅办法的通知 》（华大办[2010]23号）同时废止。
附件：华侨大学档案利用审批表
华侨大学档案馆
2013年9月29日
附件： 

华侨大学档案利用审批表
用档单位名称（公章）:                                                               经办人姓名：
	查档时间
	档  号
	题  名
	用途及范围
（送何处、办何事）
	利用形式
（查阅、借阅、抄录、复制）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


用档单位领导审批：                                    归档单位领导（档案形成的课题负责人）：
党办校办审批:                                         校保密委员会负责人：
档案馆领导：                                          校领导审批：
警告：档案利用者应爱护档案，对档案的保密、安全、完整负责，不得随意增删、涂改、抽页、调换、添加、撕毁、转借、丢失档案；不得擅自抄录、复印档案；不得在网络等一切公开或非公开媒介上擅自公开档案内容；不得擅自改变本表登记的用途和范围。如有违反，按照《华侨大学档案资料公布与查借阅利用规定》进行处理。
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