	天津师范大学档案馆查档指南
一、查档时间
周一上午闭馆，打扫库房卫生，下午2：00~16：30。
周二至周五（节假日除外）的8：30~16：30。
每天下午16：30整理、上架当天所借阅的案卷，寒暑假期间查档时间，另行通知。
二、查档地点
天津师范大学档案馆。
三、查档须知
（一）开放的纸质档案利用：
1．国内利用者可持有效证件或所在单位介绍信等合法证明，直接来本馆查阅和利用。
2．港澳台胞、海外华侨以及外国组织或个人查询非本人档案资料必须经过学校国际合作与交流处同意后，并持相关证明方可利用档案。
（二）未开放的纸质档案利用：
1．本校人员因工作需要，查阅本部门未开放档案，需持部门介绍信；查阅其他部门的未开放档案，需经档案形成部门负责人或档案形成者同意并出具书面证明。
2．校外人员查阅本校未开放档案，需出具单位组织部门介绍信，写明查阅理由和要求，经档案馆领导或学校有关部门同意后方可利用。
3．历届毕业生复制成绩单或办理学历、学位证书认证，需持本人学历、学位证书，代办还需带好委托书及代办人身份证等有效证件。
（三）开放档案信息的网上利用：
目前仅限于校园网上利用，具体查阅办法请参见《天津师范大学电子文件管理系统》。
1.馆藏档案不外借（特别是原件）。若有特殊需要必须外借时应提出外借申请，经馆领导审批后，方可办理出借手续。
2.档案外借期限不得超过一周，如有需要可办理续借手续。逾期不还且未办理续借手续者，本馆将会同主管部门酌情予以处罚。
3.借阅者应对所借档案的安全保密负责，档案外借期间应妥善保管，并保持档案的整洁。如有遗失应立即报告，以便及时追查处理。
4.利用者不得擅自拆卷，更不得在案卷上涂改、划圈、眉批、增删、抽页、剪裁和污损。利用过程中如有损坏，本馆可根据档案价值责令利用者进行赔偿。
5.对已经数字化的档案、资料，仅向借阅者提供电子版。未经馆领导批准一律不得调阅原件，对纸质已经发脆或珍贵档案不得复印，更不得外借。
6.为保护档案，档案阅览室内禁止吸烟，饮料和食品等谢绝入内。
7.每人每次调阅档案不超过5卷，申请调卷前未还档案不超过3卷。
8.教职工调离本校前应还清所借档案，否则不予办离校手续。
9.利用者有义务及时有效地向档案馆反馈档案利用效果。
联系方式
通信地址：天津市西青区宾水西道393号
天津师范大学档案馆  档案保管利用部  收
邮编号码：300387
电话及传真号码：022-23736418



