农业虫害鼠害综合治理研究国家重点实验室

办公室行政管理条例
农业虫害鼠害综合治理研究国家重点实验室办公室是实验室的办事机构，负责处理实验室日常行政事务，具有管理与服务双重职能，为更好的配合科研工作的需要，特制定本条例。
一、办公室由行政秘书、仪器秘书、专职仪器管理人员组成，主要工作内容为行政管理、仪器管理以及为科研服务等。
二、办公室事务由行政秘书统一管理、协调和分工，办公室工作人员积极配合。

三、办公室行政管理职责：

（一）实验室管理信息系统组建

组建实验室管理信息系统和信息统计，是行政管理工作中经常性、基础性的工作。

实验室管理信息系统由以下几方面组成

1、人员管理信息系统：（固定人员、研究生、博士后、流动人员）

2、科研管理信息系统：

研究项目（来源、类别、经费、参加人员、起止时间等）

成果（论文、获奖、专利、专著、技术转让等）

3、研究生管理信息系统：（研究生开题、中期、答辩、获奖等）。

4、学术交流信息系统：（创新讲堂、六足论坛、生态论坛）。

5、财务管理信息系统：（经费来源、预算、支出）。

6、资源管理信息系统：（实验室用房、家具、设备等固定资产）。

实验室管理信息系统由行政秘书负责，各课题组指定一个人具体负责本组信息收集工作，并及时反馈给实验室办公室。

（二）实验室档案管理

实验室档案管理由行政秘书主要负责，凡涉及到重点实验室的论文、仪器设备资料、科研情报资料、基建资料、人员调配、物资供应、等的各种书面材料、各类电子文档等均需存档。

1、科技档案的收集由实验室和研究组共同进行，每年五月和十一月研究组指定一人集中将科技文件资料移交实验室。

2、文书档案的收集由实验室行政秘书负责。

3、仪器设备档案的收集由实验室仪器秘书和管理人员负责。每半年一次将汇总的档案资料移交办公室。

具体细节参见实验室档案管理办法。

（三）实验室日常职责

1、负责对实验室公共资源的管理，维护公共设施。

2、负责组织起草各项规章制度，交全室人员会议讨论。

3、收集整理与实验室相关的文件资料（包括实验室评估材料），统计实验室每年的研究成果、学术交流、经费筹集与支出情况、人才培养等各类信息。

4、每年组织召开一次学术委员会年会。承担由实验室主办、承办、协办的国际或全国性会议的筹备、会务等工作。

5、负责组织实验室开放课题的申请、受理、评审、接待、进展情况检查、结题等管理工作。

6、负责实验室引进人才的联络、相关手续办理等工作。

7、负责实验室的财务管理工作，每季度向实验室负责人汇报。

8、负责实验室集体项目（包括优秀国家重点实验室基金和创新研究群体等）的相关管理工作。

9、负责实验室的日常管理事务。

10、完成上级部门和实验室领导交办的其它工作。

（四）实验室外事与宣传

1、负责与上级主管部门的联系，协调实验室与外单位的事务, 接待来访的国内外专家、学者和社会各界人士。

2、收集材料并编印每年一期的实验室研究工作年报，撰写实验室的各类报告、会议纪要、总结和新闻报道等。

3、定期更换实验室的宣传栏，论文展示。

4、协助主任制作实验室简介，宣传网站。
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