	南京大学档案馆查档利用申请表

	申请者情况
	姓 名
	
	申请日期
	
	邮寄
地址
	

	
	手 机
	
	电子邮箱
	
	
	

	申请者类型
	□形成者（个人）
	□本校形成部门（工作人员）
	□本校非形成部门（工作人员）

	
	[bookmark: _GoBack]□受托人（代办）
	□校外单位（工作人员）
	□境外学生或校友等

	利用方式
	□现场办理
（复制 拍照 摘抄 阅览 借阅）
	□线上申请并快递邮寄
  办理份数（____）
	□线上申请并接收电子文件
（限形成者或形成部门）

	申请目的
	[bookmark: _Hlk192577481]□补档（需提供补档人所属单位盖章）      □其他___________________________

	申请内容
（可另附签章清单）
	

	□承诺：申请者已阅读本表格背面“查档利用须知”并同意遵照相关要求办理
	申请者确认签名：

	

	                 参考本表背面要求填写或附相关材料

	在校师生或毕业生利用本人的教学、科研、奖状档案等材料，申请者类型请选“形成者”。
    档案馆仅提供档案材料。如需信息核实或开具证明，请与具体管理部门联系。
身份凭证包括校园卡、身份证、毕业文凭、学位证书照片等，可任选其一。
	形成者签字
	形成部门负责人签章
	申请者所属部门负责人签章

	
	形成者身份凭证
	形成部门声明
同意所附申请内容档案的利用
	申请者身份凭证




	
南京大学档案馆查档利用须知

	· 申请者利用本人形成档案，需提供有效身份凭证；利用校内所属部门形成档案，需提供申请者所属部门领导签字及盖章。校内申请者利用非所属部门形成档案，需提供形成部门领导签字盖章及相关声明。校外单位利用档案时，需提供合法身份证明并根据不同档案类别要求提供相应凭证；出于法治安全、意识形态宣传等特殊目的的利用，需由校内对口部门确认或陪同。利用委托人形成档案，需提供形成者（即委托人）签字及身份凭证。台港澳同胞、海外侨胞等境外申请者利用档案须经外事部门开具介绍信并经校保密委员会批准。以上手续须经本馆工作人员审核确认。
· 申请者要爱护档案；对于实体档案，要对所查阅档案的安全负完全责任，不得随意涂改、拆卷、标记、增删、抽页、剪裁、污损、拖延归还、丢失档案；对于电子档案，必须遵守国家有关法律法规和档案利用的规定，不得擅自复制、篡改电子档案，不得损害国家利益、社会公共利益和其他主体合法权益；对于档案复制件及资料，应确保其使用目的和过程的合法合规，不得侵犯知识产权、隐私权或其他合法权益。出现以上行为情况，学校保留按照《档案法》及相关规定追究相应法律责任的权利。
· 申请者如需复制档案，应当提交需求经由本馆审核：工作查考、权益维护等目的的档案利用，原则上按需提供；学术研究目的的档案利用以阅览和摘录为主；大规模档案利用应当提供相关证明，经我馆审核并签订档案利用协议后予以复制；如选择线上利用途径，需充分了解档案数据通过网络传播所带来的安全风险并予以有效控制。
· 未经本馆或档案形成者、形成部门同意，任何单位和个人无权公布本馆馆藏档案。档案的公布指通过下列形式向社会公开档案的全部或者部分原貌：图书等公开出版；计算机网络等公开传播；公开场合宣读、播放；公开出售、张贴档案复制件；在展览、展示中公开陈列。公布档案应遵守有关法律、行政法规的规定，不得损害国家安全和利益，不得侵犯他人的合法权益，同时注明来源和出处，否则由以上公布档案行为所产生的所有法律责任由公布单位或个人承担。
· 申请所获材料的利用范围，仅限于该次申请目的中所填范围或场合利用。
· 凡向本馆移交、捐赠、寄存档案的单位和个人，对其档案享有优先利用权，并可对档案中不宜向社会公布或查阅的内容提出限制利用的相关意见。

	附注说明

	档案类别
	参考描述
	选填内容中需提供项目
	备注

	教学类
	提供毕业生学籍、学位论文、
学位评审材料利用
	形成者签字及身份凭证或形成部门领导签字及盖章
	教学档案中学位论文档案禁止拍照。

	文档类
	提供校内发文、各类名册等利用
	形成者签字及身份凭证（仅限本人所属名册）
或档案形成部门领导签字及盖章
	

	事业法人证
	提供因私签证、车辆上牌年审及报废、
危险品采购目的利用
	因私签证需提供人事处出具的《在职收入证明》
非因私签证需提供申请人所属校内部门领导签字及盖章
	

	科研、专利、奖状
	提供已批准的省部级以上科技项目项目申报书、批准通知、进展结项报告、合同利用；提供已受理的专利申请书、受理通知、专利证书等利用；提供国家级、教育部及江苏省的自然科学奖、科技进步奖、国家发明奖奖状利用
	形成者签字及身份凭证
或科技处领导签字及盖章
	

	基建
	提供图纸等利用
	申请者所属单位领导签字及盖章
及基建处领导签字及盖章
	只限于校内建筑工程改造、修缮使用

	财务
	提供会计凭证等利用
	形成部门需提供所属单位盖章
校外单位需提供单位盖章及财务处盖章
	需附财务处提供凭证所属日期凭单号

	名人全宗
	提供南京大学名人相关文件材料等利用
	形成者签字及身份凭证
或不在世形成者的直系亲属签字及身份凭证
	需现场电话联线形成者或其家属确认查阅范围

	人事
	提供已去世5年以上的南京大学
教职工人事档案利用
	形成者生前所属单位领导签字及盖章
	仅限所属部门人事秘书或公证处工作人员利用

	声像
	提供公务活动形成的照片等利用
	申请者身份凭证及申请人所属校内部门领导签字及盖章
	除毕业照、学位照外，声像档案面向在校教职工提供利用。

	实物
	提供包括礼品、字画等利用
	形成者签字及身份凭证或形成部门领导签字及盖章
	



