                            序号：（仙林√丹阳 ）—编号： ___
会计档案查阅办理表（样表）
填表时间：
	查阅人所在系（部）
	
	查阅人姓名
	

	查阅的财务项目代码
	
	查阅人联系电话
	

	查阅何年何月会计档案
	年10月

	查阅项目名称 / 会计档案类别
	ⅩⅩ项目  财务凭证

	查阅事由及明细清单
（可另附页）

	项目发生明细
2017年10B120#


	利用方式
	[bookmark: _GoBack]1、阅（   ）   2、复印（  ）     3、拍照（    ）
（备注：选择2和3方式需要财务处负责人签批）


	查阅人承诺
	1、合法利用查阅的会计档案。
2、对知悉的会计信息保守秘密，不外传。
3、不得将查阅的会计档案用于本表所填内容之外的其他任何用途。

　承诺人：    ⅩⅩⅩ                  日期：   ⅩⅩ            

	查阅系（部）负责人签名
部门（盖章）
部门公章


ⅩⅩⅩ 
	财务处

	
	经办人：
	负责人：


ⅩⅩⅩ



查阅须知：
1、会计档案一律不外借，复印、拍照需财务处负责人签字；
2、除审计、纪委监察等部门出于审计、取证等需要可以查阅其他部门会计档案外,其余人员只能查阅本系（部）（本人项目）的会计档案。
3、查阅人需持有效证件查阅。（个人身份证或教工卡）
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	查阅人姓名
	

	查阅的财务项目代码
	
	查阅人联系电话
	

	查阅何年何月会计档案
	

	查阅项目名称 / 会计档案类别
	

	查阅事由及明细清单
（可另附页）

	

	利用方式
	1、阅（   ）   2、复印（   ）     3、拍照（    ）
（备注：选择2和3方式需要财务处负责人签批）


	查阅人承诺
	1、合法利用查阅的会计档案。
2、对知悉的会计信息保守秘密，不外传。
3、不得将查阅的会计档案用于本表所填内容之外的其他任何用途。

　承诺人：                     日期：               

	查阅系（部）负责人签名
部门（盖章）



	财务处

	
	经办人：
	负责人：





查阅须知：
1、会计档案一律不外借，复印、拍照需财务处负责人签字；
2、除审计、纪委监察等部门出于审计、取证等需要可以查阅其他部门会计档案外，其余人员只能查阅本系（部）（本人项目）的会计档案。 
3、查阅人需持有效证件查阅。（个人身份证或教工卡）

