市地方志编纂委员会办公室

公共服务事项服务指南

1.地方志等地情资料的调阅查询服务指南

一、办理依据
1.《地方志工作条例》第十六条：地方志工作应当为地方经济社会的全面发展服务。县级以上地方人民政府负责地方志工作的机构应当积极开拓社会用志途径，可以通过建设资料库、网站等方式，加强地方志工作的信息化建设。公民、法人和其他组织可以利用上述资料库、网站查阅、摘抄地方志。

2.《安徽省地方志工作条例》第十四条：社会组织和个人需要查询地方志有关内容的县级以上人民政府地方志机构应当通过网络和志书借阅等多种方式提供便利。
二、承办机构
市地方志办公室资料科
三、服务对象
公民、法人和其他组织
四、申请条件
需要调阅地方志资料的公民、法人和其他组织。
五、申报材料
个人需提供居民身份证及有关证明材料；单位或社会团体需带单位介绍信等相关证明材料。
六、服务流程
申报材料交市地方志办公室资料科审核无误后，由资料科调出相关资料以供查阅。
七、办理时限
即办
八、收费依据及标准
免费
九、咨询方式
市地方志办公室资料科
电话：0556-5701880
2.为社会各界或个人提供地情资料、家谱免费馆藏服务指南
一、办理依据
1.国务院《地方志工作条例》第十一条：县级以上地方人民政府负责地方志工作的机构可以向机关、社会团体、企业事业单位、其他组织以及个人征集有关地方志资料，有关单位和个人应当提供支持。

2.《安徽地方志工作条例》第十五条：收集的文字、图片、照片、音像、电子文本、实物等文件资料及行成的地方志文稿，地方志工作机构指定专职人员集中统一保管，妥善保存，不得损毁。

3.目前已经常性、常态化开展，且为群众所认可。
二、承办机构
市地方志办公室资料科
三、服务对象
公民、法人和其他组织
四、服务条件
自愿申请相关地情资料、家谱馆藏的公民、法人和其他组织。
五、服务流程
1.接收提供地情资料、家谱；
2.由资料科审核所提供馆藏的地情资料、家谱是否有涉及国家秘密、商业秘密和个人隐私以及不符合档案开放条件内容；
3.出具馆藏证明给单位、社会团体或个人。
六、服务时限
即办
七、收费依据及标准
免费
八、咨询方式
市地方志办公室资料科
电话：0556-5701880
3.网络发布数字化地方志资料服务指南
一、办理依据
1.《地方志工作条例》第十六条：地方志工作应当为地方经济社会的全面发展服务。县级以上地方人民政府负责地方志工作的机构应当积极开拓社会用志途径，可以通过建设资料库、网站等方式，加强地方志工作的信息化建设。公民、法人和其他组织可以利用上述资料库、网站查阅、摘抄地方志。

2.《安徽省地方志工作条例》第十四条：社会组织和个人需要查询地方志有关内容的县级以上人民政府地方志机构应当通过网络和志书借阅等多种方式提供便利。
二、承办机构
市地方志办公室资料科
三、服务对象
公民、法人、其他组织
四、服务条件
面向公民、法人、其他组织开放
五、服务流程
主动在安庆市地方志网站发布数字化志鉴成果
六、办理时限
志鉴成果出版后及时发布
七、收费依据及标准
免费
八、咨询方式
市地方志办公室资料科
电话：0556-5701880
4.提供单位和个人从事地方志文献开发、

研究指导服务指南

一、办理依据
《安徽省地方志工作条例》第十七条：鼓励单位和个人从事地方志文献的开发、研究。县以上人民政府地方志工作机构应提供业务指导。
二、承办机构
市地方志办公室方志科、资料科、年鉴科
三、服务对象
机关、社会团体、个人
四、申请条件
从事与地方志有关社会研究的机关、社会团体、个人。
五、申报材料
1.研究课题简要说明；
2.社会团体要提供单位证明及法人证书；
3.个人需要提供有效身份证。
六、服务流程
1.单位和个人将研究方向所需的材料报送市地方志办公室方志科、资料科或年鉴科；
2.由方志科、资料科或年鉴科根据需要提供相关地方志文献资料供查阅、摘抄。
3.根据所需研究方向，安排专业人员给予解答、指导。
七、办理时限
跟踪服务
八、收费依据及标准
免费
九、咨询方式
市地方志办公室方志科、资料科、年鉴科
电话：0556-5701880、5701863
5.规划内名镇、名村、名企志编纂

工作指导服务指南

一、办理依据
1.《全国地方志事业发展规划纲要（2015-2020）》（国办发〔2015〕64号）三（二）3：指导有条件的乡镇、村做好志书编纂工作。
2.《安徽省地方志工作条例》第二十四条：需要且有条件编纂部门志和乡(镇)志的，参照本条例的相关规定执行。
二、承办机构
市地方志办公室方志科
三、服务对象
乡（镇）、村、企业
四、服务条件
列入全省名镇、名村、名企志编纂规划乡（镇）、村、企业
五、服务流程
1.承编单位向安庆市地方志办公室提出提供服务申请；
2.市地方志办公室方志科根据承编单位编纂进情况在业务方面给予指导、解答。
六、服务时限
根据需要跟踪服务
七、收费依据及标准
免费
八、咨询方式
市地方志办公室方志科
电话：0556-5701863
6.各行业、部门、单位年鉴编纂工作

指导服务指南

一、办理依据
《全国地方志事业发展规划纲要（2015-2020）》（国办发〔2015〕64号）三（二）3：加强对已开展和准备开展志鉴编纂工作的行业、部门、单位等的业务指导。
二、承办机构
市地方志办公室年鉴科
三、服务对象
需要编纂年鉴的行业、部门和单位。
四、申请条件
需要编纂年鉴的行业、部门和单位可进行申请。
五、申请材料
1.提供行业、部门和单位介绍信或法人证书；
2.提供行业、部门和单位年鉴编纂方案或编写大纲；
六、服务流程
1.年鉴编纂单位将编纂方案或编写大纲等报送市地方志办公室年鉴科；
2.由年鉴科根据需要提供相关编纂业务指导。
七、办理时限
跟踪服务
八、收费依据及标准
免费
九、咨询方式
市地方志办公室年鉴科
电话：0556-5701880
7.为街道、道路、景区、遗址等规划、

命名提供资料参考服务指南

一、办理依据
1.《安徽省地方志工作条例》第五条：县级以上地方人民政府地方志机构履行以下职责（五）组织开发利用地方志资源，为社会服务。
2.全国地方志事业发展规划纲要（2015-2020）》国办发〔2015〕64号三（二）10：提高地方志资源开发利用水平……发挥地方志资源在公共文化服务中的重要作用，……推动城乡方志文化建设，培育地方历史记忆。
二、承办机构
市地方志办公室
三、服务对象
市、县（市、区）、乡镇规划等部门
四、服务条件
街道、道路、景区、遗址等规划、命名等方面需要提供地方志资料服务方面
五、服务流程
1．相关单位向市地方志办公室提供协助函；
2.市地方志办公室根据协助函要求提供相关地方志资料供查询。
六、办理时限
跟踪服务
七、收费依据及标准
免费
八、咨询方式
市地方志办公室综合科
电话：0556-5701879
8.志鉴出版物赠阅馆藏服务指南

一、办理依据
《安徽省地方志工作条例》第十二条：地方志书出版后，编纂单位要及时向本级和上级国家档案馆、公共图书馆无偿提供馆藏书。
二、承办机构
市地方志办公室资料科
三、服务对象
档案馆、公共图书馆、方志馆
四、服务条件
本级和上级档案馆、公共图书馆、方志馆
五、服务流程
1.志鉴等成果出版后，依法移交本级和上级档案馆、图书馆、方志馆一套。
2.志鉴成果及时送部分单位赠阅，发挥社会效益。
六、办理时限
志鉴等成果出版后及时办理
七、收费依据及标准
免费
八、咨询方式
市地方志办公室资料科
电话：0556-5701880
9.旧志整理交流和合作服务指南

一、办理依据
1.《安徽省地方志工作条例》第五条：县级以上人民政府地方志工作机构主管本行政区域的地方志工作，其主要职责是：（四）搜集、保存地方志文献和资料，组织整理旧志，推动方志理论研究。
2.《全国地方志事业发展规划纲要（2015-2020）》国办发﹝2015﹞64号三（二）4：具备条件的地方应编辑出版历代方志集成，分类整理旧志资料。加强与国内外高等院校、科研院所、公共图书馆、档案馆等单位交流与合作。
二、承办机构
市地方志办公室方志科
三、服务对象
高等院校、科研院所、公共图书馆、档案馆
四、服务条件
开展地方志古籍文献研究、方志著述等相关课题的高等院校、科研院所、公共图书馆、档案馆。
五、服务流程
高等院校、科研院所等提出的地方志文献研究课题，市地方志办公室积极协助，与相关单位合作，共同推动方志理论研究。
六、办理时限
跟踪服务
七、收费依据及标准
免费
八、咨询方式
市地方志办公室方志科
电话：0556-5701863
10.口述史记录整理服务指南

一、办理依据
《全国地方志事业发展规划纲要（2015-2020）》国办发﹝2015﹞64号三（二）8：运用社会调查、口述史等方法，大力拓展资料征集范围和聚到，建立能够全方位适应地方志编纂、地方志事业发展和方志文化建设需要的地方志资料保障机制。
二、承办机构
市地方志办公室资料科
三、服务对象
公民、法人和其他组织
四、申请条件
公民、法人和其他组织在某一阶段、某一课题具有一定资料价值的亲历者，有表达愿望的，可以提出做口述记录申请。
五、申报材料
1.提供公民身份证
2.证明是某一事件亲历者的证明材料、单位开具的证明材料。
六、服务流程
1.接受申请对象证明材料、单位开具的证明材料；　
2.了解申请对象的基本情况及相关时段的背景材料；　　3.列好口述史提纲；　　
4.约定时间进行访谈，根据录音整理访谈稿。
5.访谈稿经申请人审阅同意，做好保存管理存档。
七、办理时限
2个月内完成
八、收费依据及标准
免费
九、咨询方式
市地方志办公室资料科
电话：0556-5701880
11.规划外镇、村、企业志编纂

工作咨询指导服务指南

一、办理依据
《全国地方志事业发展规划纲要（2015-2020）》（国办发〔2015〕64号）三（二）3：指导有条件的乡镇、村做好志书编纂工作。
二、承办机构
市地方志办公室方志科
三、服务对象
镇志、村志、企业志承编单位
四、申请条件
自愿编纂镇志、村志、企业志的镇、村、企业可进行申请
五、申请材料
1.提供镇、村、企业等单位介绍信；
2.提供镇志、村志、企业志的编纂方案或编写大纲。
六、服务流程
1.申请对象携带相关材料向市地方志办公室提出申请；
2.市地方志办公室指定方志科根据申请需求，派相关业务人员提供咨询指导。
七、办理时限
跟踪服务
八、收费依据及标准
免费
九、咨询方式
市地方志办公室方志科
0556-5701863
12.开展方志文化进机关、进农村、进

社区、进校园、进企业、进军营服务指南

一、办理依据
《全国地方志事业发展规划纲要（2015-2020）》（国办发〔2015〕64号）三（二）10：提高地方志资源开发利用水平……发挥地方志资源在公共文化服务中的重要作用，推动方志文化进机关、进农村、进社区、进校园、进企业、进军营，推动城乡方志文化建设，培育地方历史记忆。
二、承办机构
市地方志办公室综合科
三、服务对象
机关、农村、社区、校园、企业、军营
四、服务条件
无
五、服务流程
1.摸排相关机关、农村、社区、校园、企业、军营；
2.采取多种形式赠阅志鉴、地情研究成果。
六、服务时限
根据需要及时办理
七、收费依据及标准
免费
八、咨询方式
市地方志办公室综合科
电话：0556—5701879
13.为有需要的规划外镇、村、企业提供志书编纂业务培训服务指南

一、办理依据
1.《全国地方志事业发展规划纲要（2015-2020）》国办发〔2015〕64号三（二）3：指导有条件的乡镇、村做好志书编纂工作。
2.《关于在全省开展编纂名镇、名村、名企志工作的通知》（皖志办〔2013〕25号）全文。
）二、承办机构
市地方志办公室方志科
三、服务对象
乡镇、村（居）、企业
四、申请条件
愿意编纂乡（镇）、村（居）、企业志的乡镇、村（居）、企业均可提出申请
五、申报材料
编纂乡（镇）、村（居）、企业志的乡镇、村（居）、企业出具协助培训函
六、服务流程
1.承编部门向市地方志办公室提出培训要求并发出书面邀请函
2.市地方志办公室根据培训要求安排业务人员进行辅导培训；
3.提供相关编纂辅导材料。
七、办理时限
1个月内完成
八、收费依据及标准
免费
九、咨询方式
市地方志办公室
电话：0556-5701879
