附件5

蚌埠市档案局公共服务事项服务指南

（2022年版）

1.开展“6•9”国际档案日宣传活动

一、办理依据
1.《安徽省档案条例》第九条：县级以上人民政府档案行政管理部门应当积极开展档案法律、法规的宣传工作，依法行使档案执法监督检查权，加强对企业事业单位档案工作的监督和指导，并依法对违反档案法律、法规的行为进行查处。
2.《关于加强和改进新形势下档案工作的意见》（中办发〔2014〕15号）第二十三条：加强档案宣传工作。充分利用各级各类新闻媒体，大力宣传档案部门贯彻党和国家方针政策的新举措、档案工作服务社会的新成绩、档案工作者投身现代化建设的时代精神。

3.国家档案局办公室关于印发《全国档案“八五”法治宣传教育规划（2021—2025年）》的通知（档办发〔2022〕1号）第二条主要任务第6点加强档案法治文化建设：加强各级国家档案馆馆藏档案资源的开发，挖掘红色档案中的法治元素，传承红色法治基因，传播红色法治文化。加强档案法治文化理论研究，在各种媒体上开辟档案法治专栏园地，鼓励档案法治文化作品的创作与推广，开展法治文化理论研讨。加强对档案法治宣传活动的组织领导，充分把握“6·9”国际档案日、档案法治宣传月（周）等契机，开展丰富多彩的宣传活动。加强档案法治文化阵地建设，推动形成符合依法治档要求的思维方式和行为方式，营造档案法治的情感和意识氛围。
二、承办机构
市委办公室档案管理科

三、服务对象
自然人、法人、其他组织
四、服务方式
现场设点、张贴宣传、网络宣传、发放宣传材料、组织观看档案展
五、服务流程
1.摆放宣传展品，供服务对象观看。
2.接受服务对象现场咨询，解答服务对象提出的问题。
3.提供宣传材料，供服务对象免费取阅。
六、服务时限
6月9日至15日
七、收费依据及标准
免费
八、咨询方式
市委办公室档案管理科

电话：0552-3122050
2.档案标准规范实施咨询服务
一、办理依据
1.《中华人民共和国档案法》第八条第二款：县级以上地方档案主管部门主管本行政区域内的档案工作，对本行政区域内机关、团体、企业事业单位和其他组织的档案工作实行监督和指导。
2.《安徽省档案条例》第九条：县级以上人民政府档案行政管理部门应当积极开展档案法律、法规的宣传工作，依法行使档案执法监督检查权，加强对企业事业单位档案工作的监督和指导，并依法对违反档案法律、法规的行为进行查处。
二、承办机构
市委办公室档案管理科

三、服务对象
法人、其他组织
四、服务条件
按照档案工作统一领导、分级管理的原则，属于省级档案主管部门监督、指导和服务范围内，贯彻实施档案工作标准规范时需要咨询服务的法人和其他组织。
五、服务流程
1.受理：法人和其他组织通过函电等多种形式联系，说明在贯彻实施档案工作标准规范时的咨询服务需求。
2.服务：根据实际情况，通过电话、网络、书面等形式提出答复意见和建议，或面对面开展咨询服务，帮助法人和其他组织准确把握和贯彻实施档案工作标准规范。
六、服务时限
即办
七、收费依据及标准
免费
八、咨询方式
市委办公室档案管理科

电话：0552-3122050
3.档案信息化标准规范实施咨询服务指南
一、办理依据
1.《中华人民共和国档案法》第三十五条：各级人民政府应当将档案信息化纳入信息化发展规划，保障电子档案、传统载体档案数字化成果等档案数字资源的安全保存和有效利用。档案馆和机关、团体、企业事业单位以及其他组织应当加强档案信息化建设，并采取措施保障档案信息安全。

2.《国家档案局中央档案馆关于印发〈全国档案信息化建设实施纲要〉的通知》（档发〔2002〕8号）第十八条：加快推进档案信息化法制建设。适时提出比较成熟的行政立法建议，推动相关配套行政规章的制定和完善。第十九条：完善档案信息化标准体系。集中力量研究制定一批急需的档案信息化标准，采取切实措施进行宣传和贯彻。                                                                                      

二、承办机构
市委办公室档案管理科

三、服务对象
法人、其他组织
四、申请条件
需要对档案信息化标准规范实施进行指导的法人和其他组织
五、服务流程
1.接受咨询：法人和其他组织提出档案信息化工作方面的问题，根据实际情况决定电话、网络、书面或实地指导。
2.指导：根据实际情况，通过电话、网络、书面或实地等形式提出指导意见和建议。
六、办理时限
即办
七、收费依据及标准
免费
八、咨询方式
市委办公室档案管理科

电话：0552-3122050
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