农业虫害鼠害综合治理研究国家重点实验室

档案管理办法

为提高科技档案的质量和管理水平，有效保护和利用各种档案信息资料，更好地为国家重点实验室科技工作服务，根据国家档案法和中国科学院科技档案工作办法的有关规定，参照本实验室实际情况，制定本办法。 

第一条 档案是科研活动和实验室运行的重要资料，是实验室评估报告的内容的重要依据，其特点是系统性、真实性、完整性。

第二条 档案管理工作是在实验室主任、副主任的领导下，由实验室专职管理人员进行管理。

第三条 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、物资供应等各种书面材料、各类电子文档等均属重点实验室档案。
第四条 科技档案包括科研课题的合同文本，中期检查，结题报告、取得成果等原始资料。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。

第五条 文书档案包括实验室与管理部门的往来文件，实验室室务会议决议、重大活动、会议纪要、年报等。文书档案的收集由实验室行政秘书负责。
第六条 仪器设备档案包括仪器采购、验收、操作手册、应用软件、使用记录、维修信息等。仪器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。
第七条 实验室的来访人员，包括各研究组的客座教授、高访学者、参观访问、客座研究生等需要到实验室办公室备案存档。
第八条 实验室的档案管理与档案室进行协调，档案资料共享。
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