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校内人员 

值 班 期 间 当事人携带以上材料到安全保卫部值班室 

由部值班人员接待，审核当事人身

份，登记案情，做好记录，签字同

意。 
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所在单位审核签字，

并加盖单位公章 

申请当事人 

公安、

交通、

司法等

机关取

证 所在单位审核签字，

并加盖单位公章 

当事人携带单位介绍信、

工作证、身份证及审批表

到安全保卫部审核备案 

取证人员携带单位介绍信、

工作证及调取证据通知书到

安全保卫部审核备案 

监控值班员核实并备案后，方

可调取 

取证   人员 

当事人携带有效身份证明

（身份证、一卡通等）及审

批表到安全保卫部审核。 

工 作 期 间 

监控值班员核实并备案后，方可调取 

校内  人员 校外  人员 


