附件2  *本表共2页，请双面打印*
清华大学涉密文书档案利用审批表
（2026年3月修订）                                               
	利用人姓名及证件号
	
	所在单位
	

	到馆人员类别
	    □非密 □一般 □重要及以上
	到馆人员姓名
	

	利用档案类别
	　 □涉密文书

	文件名称及受控编号
（可附件，附件需利用人及意见签署人在每一页上签字确认）
	
	密级
	

	利用类别
	□阅览   □外借   □复印（需提供复印审批单）

  □其它     

	利用内容及原因
（利用涉密文书档案需填写本单位审批意见）
	审批人签字：（公章）
 年     月      日

	意见签署人类别：

□涉密档案管理工作人员
	利用内容包含敏感信息：　 　　 □是      　　 □否
  □同意阅览
□同意外借
□同意复印

□其它     
签字：
年     月      日

	归档单位

保密负责人意见
	签字：（公章）
年     月      日

	备注
	


填表说明：
涉密档案仅限校内各单位和个人因工作需要查阅，利用人凭本表和本人有效身份证件到档案馆办理；
利用涉密文书档案时，经归档单位涉密档案管理工作人员同意，归档单位保密负责人签字批准；
本表必须加盖公章方为有效；
借出档案应当在7个工作日内归还，特殊情况要延期归还的，需经档案馆保密工作负责人批准。
如需复印涉密载体，请到学校指定的专门复印室复印，归还档案时向档案馆提供复印审批单复印件。

查借阅情况记录
	查借阅文件列表：（序号/盒（卷）号-件号/文件名称/密级/页数）

	

	查借阅确认
	日期及时间：
查借阅人签字：                  档案馆经办人签字：                          

	归还确认
	□归还文件与查借阅文件列表相符
日期及时间：
查借阅人签字：                  档案馆经办人签字：          


