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 为了有效地利用档案，开发档案信息资源，更好地为学校各项工作提供服务，特制订本办法：
  1. 个人查阅一般档案，须持本人合法证明，说明利用档案的目的和范围，即可查阅。
  2. 学校各部门因工作需要查阅校党委常委会、党委会、党政联席会、校务委员会、校长办公会等重要会议记录，须经党委校长办公室主任批准。
  3. 学校各部门因工作需要查阅人事档案，查阅者需经人事处或组织部审批后方可查阅，并要同人事档案管理人员一同查阅。 
  4. 查阅科级以上干部档案（含科级）须经党委组织部、人事处审批后方可查阅。
  5. 查阅专案档案，须经有关职能部门负责人审核同意。
  6. 校内工作人员、学生及校外人员查阅研究生学位论文(校外人员须持本单位正式介绍信)，经论文指导教师和有关院、系、所同意。研究生学位论文不外借。
  7. 绝密级科研档案只限于指定的直接需要的部门和人员查阅，同该工作仅有部分关系的人员只能接触有关部分；机密级科研档案只限于该项目直接有关的部门和人员查阅；秘密级科研档案，与该工作有关的部门及人员都可查阅。校外人员谢绝查阅科研档案。校外人员如有特殊需要查阅科研档案，须持本单位正式介绍信，经业务主管处负责人同意。
  8. 校内财会人员一般只能查阅与本职工作有关的财会档案。查阅本职工作以外的财会档案，须经业务主管处负责人批准。校内其它部门各类人员因工作需要查阅财会档案，须持本部门介绍信。任何人员不得查阅与本职工作无关的财会档案，外单位人员查阅财会档案，须持本单位正式介绍信，经业务主管处负责人同意。
  9. 对于重要珍贵的档案，一般不提供原件使用。
  10. 摘录或复制一般档案，须经档案工作人员校对无误后，加盖印章，并按有关文件精神收费。重要的或密级档案、财会档案复制时，须经有关部门负责人同意，由档案工作人员负责复印。
  11. 凡来档案馆查档者，原则上一律在档案馆查阅。如确需借出时，须持本单位介绍信，办理借阅登记手续，归还时应当面清点、注销。借期不得超过十天，不得代借代还。
  12. 借阅档案的人员，必须保守档案的秘密，保证档案的安全，不得涂改、标记、剪裁、拆卷、抽页、调换、损坏及丢失，违者追究法律责任。
