县乡村农业科技档案信息工作网络试行办法
第一章　总则第二章　网络的组织和管理第三章　档案信息的收集、积累第四章　档案信息的管理第五章　档案信息的开发与利用第六章　附则 第一章　总则　　第一条　遵照加强农业基础地位、实施科教兴农战略和重视农业科技推广网络建设的思想，为促进农业先进实用技术的推广和县、乡、村农业科技档案信息的交流及有效利用，促进农村经济的发展和为农民服务，制定本试行办法。　　第二条　本试行办法所称网络是指县级（含县级市）各涉农（含农业、林业、水利、土地等）专业主管部门，乡镇各涉农部门（包括站、所、场、中心等），村科技示范户（专业户），按专业系统或行业分别建立的农业科技档案信息储存、交流和利用服务体系（以下简称三级网络）。　　第三条　三级网络同推广农业科技先进实用技术和科研成果相结合；实行档案及有关农业科技资料、图书、情报信息（简称档案信息）一体化管理和提供利用。　　第四条　三级网络工作关系到农业科技档案信息转化为生产力和为农业、农村工作、农民服务。县级各涉农主管部门应加强领导，列入主管领导职责岗位，切实解决人员、经费等实际问题。第二章　网络的组织和管理　　第五条　三级网络以县级各涉农专业主管部门档案机构为中心，乡镇各涉农科技工作部门为纽带，联系村各科技示范户（专业户），形成网络。　　第六条　三级网络的职责：　　（一）县级各涉农专业主管部门档案机构负责网络的领导、组织及管理，建立、健全各项规章制度；监督、指导乡镇和村农业科技档案信息工作；培训档案人员；将网络及其工作人员、职责、分布状况和运行方式等制成图表，印发有关部门和农户，以便联系和监督；做好档案信息的收集、接收、整理、保管和开发利用等工作。　　（二）乡镇各涉农部门负责文件材料和档案信息的收集、积累、归档、移交和提供利用工作；传递农村和农民需求的档案信息；帮助示范户（专业户）做好建档工作等。上下沟通，发挥纽带作用。　　（三）村科技示范户（专业户）做好农业科技有关材料和档案信息的收集、积累、整理、利用等工作。　　三级网络形成的全部档案或目录纳入网络管理。　　第七条　网络各级应配备档案人员，并保持相对稳定。档案人员应爱岗敬业并具备档案专业和农业科技专业知识。档案人员调离时及时补充并办理交接手续。　　县涉农专业主管部门对做出显著成绩的档案人员，给予奖励；对违反有关法规的按有关规定处理。　　第八条　各专业系统的三级网络在区域内加强联系与协作，信息优势互补，综合开发利用。　　第九条　县以上档案行政管理部门和地市以上涉农专业主管部门做好监督、指导和协调工作。第三章　档案信息的收集、积累　　第十条　通过归档、交换、购买、订阅、索取等多种方式收集本单位及三级网络形成的各种载体的记录和反映农业科技活动的档案信息。　　第十一条　农业科技人员在公务活动中形成的各种载体的文件材料和公费购买的图书资料，按规定归档和收藏，档案部门统一管理；非公务活动中形成的科技文件材料，征得形成者同意，可由档案部门留存原件或复制件。　　第十二条　农业科技文件材料的形成部门平时做好文件材料的收集、分类、整理等工作。周期较长项目形成的文件材料可分阶段归档；重要的和使用频繁的档案资料，可建立多套。　　第十三条　几个单位协作完成的科研课题、建设项目等，在协议或合同中明确文件材料的归属和归档要求。第四章　档案信息的管理　　第十四条　按照各专业系统制定的分类方案和保管期限，做好档案的整理、编目和鉴定工作。　　第十五条　建立农业科技档案补充制度，确保其准确、完整；对档案信息进行筛选，去粗取精、去伪存真，以保障其准确性、先进性和实用性。　　第十六条　工作人员调动，应向档案部门办理档案和文件材料的清退手续。　　第十七条　档案人员定期检查档案的保管状况，及时修复受损档案。　　第十八条　县级涉农专业主管部门有符合要求的档案库房，配备必要的设备，逐步实现档案管理现代化；乡镇各涉农部门有专用的档案资料柜、架；村科技示范户（专业户）按要求管理档案资料，确保档案信息的完整与安全。第五章　档案信息的开发与利用　　第十九条　农业科技档案信息的开发利用工作坚持面向领导，为决策服务，当好参谋；面向科技人员，为科技工作服务，当好助手；面向广大农民，为农民服务，当好顾问。　　第二十条　制定借阅制度，简化利用手续，建立档案信息检索体系，为利用者提供方便。　　第二十一条　加强农业科技档案信息的加工编研工作，及时、有效地提供综合性、专题性的档案信息。　　第二十二条　开展信息咨询，举办科普讲座、科技展览，印发实用技术资料，利用广播、黑板报、简报等形式开展多种活动，充分发挥档案信息的凭证、查考，传授知识、技术，传递市场需求信息等作用。有条件的地方可设立开架阅览室。　　第二十三条　配合技术转让和技术推广，积极参与技术市场，促使农业科技档案信息尽快转化为生产力，实现农业科技档案信息资源的有效利用和合理配置。　　第二十四条　收集、研究档案信息利用的反馈意见，改进工作，提高服务质量。　　第二十五条　各涉农部门和单位逐步实行档案信息计算机管理，并在区域范围内联网。　　第二十六条　做好技术保密和知识产权保护工作。第六章　附则　　第二十七条　中央各涉农专业主管部门，省、自治区、直辖市各涉农主管部门和档案行政管理部门可根据本办法制定实施细则。　　第二十八条　本试行办法由国家档案局负责解释。　　第二十九条　本试行办法自发布之日起实施。
