淮北师范大学综合档案借阅制度
一、学校各职能部门因工作需要可直接到档案馆借阅本部门形成的档案，一般限于在档案室阅览。确需要借出的，必须按规定履行借阅手续，且一周之内必须归还，严禁相互转借。
二、因工作需要查阅非本部门档案或涉密档案，除经借阅者部门领导批准外， 还需经档案立卷部门和党政办负责人审批。
三、对己公开发表的或技术己转让的一般档案，学校教职工可凭居民身份证或工作证到档案室查阅。
四、查阅带有密级的档案或内部事项档案，按照有关部门制定的保密条例严格执行；未公开发表的档案资料 ( 科研成果、发明专利等) 原则上仅供部门负责人或课题组负责人查阅，非负责人需查阅的，应出据相关负责人书面的委托查阅信函。
五、校外单位借阅档案，应持单位介绍信和办理人的居民身份证或工作证，并经党政办负责人批准方可借阅。
六、校内学生查阅档案，须持所在学院开具的介绍信和本人的学生证；查阅其他学生档案的，应出据该学生书面的委托查阅信函。
七、如因工作、学习等需要摘录、复印档案，须视档案机密程度，经档案管理人员许可或相关领导批准后，方可摘录、复印。
八、查阅者要爱护档案，严禁在档案中勾划、涂改、折叠、损坏和拆卷；凡丢失、损坏档案者，要依法追究责任并报有关部门查处。
九、档案管理人员办理借阅手续，要严格统登项目；应认真检查归还的档案，查对无误可办理归还手续，如发现问题要及时处理。
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