后勤会计档案查阅申请表

	申请单位
	
	经办人
	

	经办人工（学）号
	
	联系电话
	

	查阅原因
	

	查阅内容
	

	项目编号
	

	项目名称
	

	项目负责人
	

	凭证日期
	凭证号
	摘要
	金额
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(更多凭证可加页或附清单)

	是否申请复制
	
	复制份数
	

	申请单位

审批意见
	以上情况属实，同意申请 ☐查阅  ☐拍照  ☐复印 上述会计凭证。

单位（项目）负责人签字：             （单位盖章） 

年   月   日

	后勤财务科

审批意见
	同意  ☐查阅  ☐拍照  ☐复印。

审核、经办人签字：               

年   月   日
	同意。

负责人签字：           
年   月   日

	后勤保障处

审批意见
	同意。

负责人签字：               

年   月   日


注：1.请提前预约档案查阅时间，并携带校园卡或身份证等有效证明到后勤财务档案室查阅。 

2.申请表后须附上需查阅的凭证清单（清单上的凭证号不应重复），请将凭证清单按日期顺序列出,由负责人签字，并加盖单位公章。

3.对查阅的档案，要妥善保管，按时归还；不得转借他人，不得拆卷，不得撕毁、涂改、污损所借档案，确保档案完好无损。 

4.对档案材料复印件和所拍照片妥善保管。

5.查阅人应严格遵守保密制度，不得泄露档案中的保密内容。
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