聊城大学东昌学院财务档案借阅申批表
                                       年    月    日

	借阅内容
	

	借阅事由
	

	部门、系部
	
	借 阅 人
	

	是否借阅

电子档案
	
	电子档案

份数
	

	是否复印
	
	复印数量
	

	预计借阅时间
	--
	实际归还时间
	

	部门、系部

负责人审批
	
	院领导审批
	

	财务处长

审批
	
	
	

	借 出 人
	
	备    注
	


说明：

财务档案原则上只能在财务处或档案室查阅，不得外借。

确因工作需要且符合国家规定必须借出时，应由本单位正式职工办理。借阅人使用完毕需及时归还并补登归还时间。 
3.重大、敏感事项、档案按照管理要求需经院长签批。

