档案借出申请书
校档案馆：
[bookmark: _GoBack]兹有我单位/部门______________________，经办人__________，工号_____________，因_____________________________________工作/业务原因，需借出___________________________________________________档案。我方已知悉并承诺遵守以下告知承诺书全部内容，请档案馆予以接洽办理借出手续。

档案借出告知承诺书
1、除档案馆授权工作人员外，借出单位及经办人不得私自拆改档案卷宗；
2、档案借出期间，严禁私自抽换、涂改、勾画、污损、撕毁、拆散档案内资料，严格遵守保密管理规定，不得擅自摘抄、复制、传播、泄露档案涉密及内部信息；
3、档案使用完毕归还时，须由经办人本人归还；由档案馆工作人员现场检查、核对后归档，个人不得私自封装档案；
4、档案借出后 一个月 内，借出经办人须按时将档案归还至档案馆，经档案管理人员查验完好无误后方可完成归还手续；若因工作需要继续使用，须提前 三个工作日 线下办理续借审批手续；
5、未按期归还档案、无故拖延归还的，档案馆有权暂停该部门/经办人后续档案借出权限；
6、若未按本承诺书要求执行，造成档案损毁、信息泄露、资料丢失等后果的，由借出单位及经办人自行承担全部责任，并按学校档案管理相关规章制度接受处理。

经办人签名：__________   联系电话：______________
单位/部门负责人签名：__________

借出单位/部门名称（加盖部门公章）：________________
　　年　　月　　日

