复印、摘抄档案材料程序

档案利用者出示本人证件或单位介绍信





利用者提出所要复印摘抄的档案





一般档案由档案室主任审批





不予复印摘抄





机密档案由院办主任审批





办理复印、摘抄手续，交费





在复印摘抄件上加盖公章





归还档案室原件








