机要文件借阅申请单
	借阅申请部门
	
	申请人
	

	工号
	
	联系电话
	

	密级
	
	文件标题
	

	原文号
	
	收文号
	

	借阅时间
	
	归还日期
	

	借阅事由
	

	部门意见
	部门负责人签字：
公章

	院办意见
	部门负责人签字：
公章

	注意事项：
1.借阅文件时，需办理借阅手续，当天借阅当天归还。
2.借阅人员要妥善保管文件，确保文件安全，不得私自复印、翻印、拍照或随意摘录文件内容，不得在文件上涂改、勾划。
3.阅后须及时归还，归还时不可破损或少页，凡造成文件损坏、丢失者，按有关规定严肃处理。
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