	湖南女子学院综合档案室利用须知

	机构名称
	服务范围
	办理要求
	利用地点
	联系方式
	开放时间

	党
政
办
	综合
档案室
	党群、行政、教学、科研、基建、设备、出版、外事、财会、声像、实物等档案的查阅、复印、拍照、电子文档、外借及废旧公章利用等
	一、个人利用：
1.办理者出示本人有效身份证件；
2.代办人出示委托人的委托书（授权书）和身份证复印件； 

二、单位利用
1.办理者出示本人有效身份证件，外单位出示单位介绍信；
2.填写《湖南女子学院档案利用审批表》。
	办公楼
409
	电话：
82825010

邮箱：hnnzxydbxb@163.com
	工作日：

上午：8：00-12：00


下午：2：30-5：00

	备注
	双休日、国家法定节假日不对外开放，寒暑假期间业务办理请查看假期值班安排表


