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中科院西北研究院关于印发
《中国科学院西北生态环境资源研究院
兼职档案员职责》等三个文件的通知
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《中国科学院西北生态环境资源研究院兼职档案员职责》《中国科学院西北生态环境资源研究院兼职信息员工作职责》《中国科学院西北生态环境资源研究院兼职安全员工作职责》三个文件已经院长办公会议审议通过，现予印发，请遵照执行。



中国科学院西北生态环境资源研究院（筹）
2018年8月30日
中国科学院西北生态环境资源研究院
兼职档案员工作职责

一、兼职档案员要认真贯彻执行国家、中科院和西北研究院档案工作相关规章制度。
二、管理部门兼职档案员要负责本部门文件材料的收集、积累和预立卷；负责本部门归档文件的整理、归档；对本部门归档文件材料保管期限进行初步划分。
办公室、党务管理、人力资源、科研管理、财务资产、基本建设、监察审计、研究生教育、后勤管理等各项活动中产生的具有保存价值的文件、重要材料、协议和各类合同文本，向中科院及地方有关部门报送的统计表，院士档案材料（主要由学术秘书收集），及遗留在职工个人日常工作中的各类需要单位归档的资料等，均应纳入单位档案归档范围。
三、研究室（中心）、实验室、野外台站的兼职档案员要负责督促、指导本部门人员收集各类文件材料，建立预立卷，组织完成本部门文件材料的收集、整理和归档工作。
科研档案要在研究课题结束后三个月内（以科研处提供的结题归档通知时间为准）归档，归档前应先填写《科研课题归档说明书》等。
四、兼职档案员结合本部门、本室工作实际，主动向有关人员宣传档案工作的意义及作用。
五、加强档案业务知识学习，积极参加档案工作交流与培训，接收综合档案室的业务指导。
六、及时反馈职工、学生对档案工作的需求，积极提出对档案工作的意见与建议。
七、完成领导及院办档案室交办的其他档案工作。

















中国科学院西北生态环境资源研究院
兼职信息员工作职责

一、兼职信息员是西北研究院宣传工作的骨干力量，是与院办公室宣传工作联系的纽带桥梁。
二、兼职信息员负责完成本研究室（中心）、实验室、野外台站、管理部门新闻素材采集、整理、撰写和发布工作。积极宣传报道重大科研成果、重要科研进展、团队建设、先进人物事迹、重要会议及活动等相关信息，并及时向院办公室推送。
[bookmark: _GoBack]三、严格遵守国家、中科院和西北研究院新闻发布和信息安全保密相关规章制度，对所提供信息承担相应责任。
四、具备高度的新闻敏感性，及时发现并跟踪有价值的新闻线索或素材。
五、严格遵守西北研究院信息发布相关流程及制度。对已发布的信息要自行备案，保留电子文档及相关原图片，以备查找。
六、兼职信息员每月至少报送一篇新闻稿或政务信息至西北研究院办公室（以采用为准）。
七、认真学习政治理论和业务知识，积极参加信息工作交流与培训，提升自身能力与水平，提高工作效率与质量。热心宣传和信息管理工作，能及时主动向西北研究院办公室反映对宣传及信息管理工作的建议和意见。
八、完成领导交办的其他宣传工作。

中国科学院西北生态环境资源研究院
兼职安全员工作职责

一、兼职安全员要高度重视安全工作，遵守国家、地方有关安全保卫的法律法规，落实中科院和西北研究院各项安全管理制度，严格执行各项操作规程。维护国家和集体利益，保障西北研究院财产、人员安全。
二、兼职安全员是各部门安全责任人的参谋和助手。在安全责任人的领导下，对本部门安全工作负管理责任。服从西北研究院安保办和部门安全责任人的管理。
三、兼职安全员要明确本部门安全防范职责，加强对本部门人员安全教育，确保本部门安全稳定，保障各项工作顺利开展。
四、定期或不定期对本部门关键部位进行安全巡查。发现安全隐患，主动采取预防措施，积极提出整改建议，并及时向部门安全责任人和安保办报告，防止事故发生。
五、爱护安全设备设施和标志。自觉抵制和制止各类违反安全工作规章制度的行为。
六、熟悉本岗位安全管理规定，掌握自防自救方法。对发生的一般性案件、事件、事故，做到会处置、会自救、会报警、会使用安全器材、会保护现场。
七、积极参加西北研究院组织的消防安全教育培训及演练活动。
八、完成领导交办的其他安全工作。
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