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一、前言

本业务手册根据《地方志工作条例》《山东省地方史志工作条例》《图书查阅利用制度》（临史志办发【2014】12号）及有关规定要求编写。主要内容包括前言、办理要素、办理流程、联系方式等部分。

二、办理要素

办理要素包括：事项名称、实施机构、服务对象、申请材料、办理时限、收费情况等。

（一）事项名称：图书查阅
（二）实施机构：临沂市方志馆
（三）服务对象：任何单位和个人。 

（四）申请材料：申请人持本人身份证原件
（五）办理时限：即时办理。
（六）收费情况：不收费
三、办理流程

（一）申请

申请人持本人身份证向市政务服务中心六楼方志馆阅览室窗口提出图书查阅申请。
（二）审核

窗口工作人员对申请证件的准确性和完整性进行审核。
（三）办结

窗口工作人员办理查阅登记手续。
四、联系方式
临沂市方志馆办公电话：0539-8770281
方志馆图书借阅业务手册
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一、前言

本业务手册根据《地方志工作条例》《山东省地方史志工作条例》《图书查阅利用制度》（临史志办发【2014】12号）及有关规定要求编写。主要内容包括前言、办理要素、办理流程、联系方式等部分。

二、办理要素

办理要素包括：事项名称、实施机构、服务对象、申请材料、办理时限、收费情况等。

（一）事项名称：图书借阅
（二）实施机构：临沂市方志馆
（三）服务对象：任何单位和个人。 

（四）申请材料：申请人需持单位修志用志介绍信原件1件，申请人身份证原件和复印件1件；政务服务中心窗口工作人员持本人工作证原件。

（五）办理时限：即时办理。
（六）收费情况：不收费

三、办理流程

（一）申请

申请人持单位修志用志介绍信、本人身份证向市政务服务中心六楼方志馆图书室窗口提出图书借阅申请；政务服务中心窗口工作人员持本人工作证。

（二）审核

窗口工作人员对申请证件的准确性和完整性进行审核。
（三）办结

窗口工作人员办理借阅登记手续。

（四）归还图书

借阅的图书一个月之内归还，工作人员办理还书登记手续。
四、联系方式

临沂市方志馆办公电话：0539-8770281

方志馆参观地情展业务手册
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一、前言

本业务手册根据《地方志工作条例》《山东省地方史志工作条例》《图书查阅利用制度》（临史志办发【2014】12号）及有关规定要求编写。主要内容包括前言、办理要素、办理流程、联系方式等部分。

二、办理要素

办理要素包括：事项名称、实施机构、服务对象、申请材料、办理时限、收费情况等。

（一）事项名称：参观地情展
（二）实施机构：临沂市方志馆
（三）服务对象：任何单位和个人。 

（四）申请材料：申请人持本人身份证原件

（五）办理时限：即时办理。
（六）收费情况：不收费

三、办理流程

（一）申请

申请人持本人身份证向市政务服务中心六楼方志馆阅览室窗口提出参观地情展申请。
（二）审核

窗口工作人员对申请证件的准确性和完整性进行审核。
（三）办结

窗口工作人员办理参观地情展登记手续。
四、联系方式

临沂市方志馆办公电话：0539-8770281
依申请信息公开业务手册
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一、前言

本业务手册根据《临沂市政府信息依申请公开工作规范（试行）》《地方志工作条例》《山东省地方史志工作条例》及有关规定要求编写。主要内容包括前言、办理要素、办理流程、联系方式等部分。

二、办理要素

办理要素包括：事项名称、实施机构、服务对象、申请材料、办理时限、收费情况等。

（一）事项名称：依申请信息公开
（二）实施机构：临沂市地方史志办公室
（三）服务对象：任何单位和个人。 

（四）申请材料：书面申请的，提供《临沂市政府信息公开申请表》（原件或复印件，1件，纸质）
（五）办理时限：3个工作日。
（六）收费情况：不收费

三、办理流程

（一）申请

（1）书面申请：申请人现场或邮寄提出申请,书面填写《临沂市政府信息公开申请表》（可在市政府门户网站（http://www.linyi.gov.cn/index.htm）下载，复印有效）。

（2）互联网申请。在市政府门户网站依申请公开板块提交信息。
（二）受理

对申请的要件是否完备进行审查，对于要件不完备的申请予以退回，告知申请人补正信息。

（三）答复

对申请人提出的政府信息公开申请，根据情况在网站或者电话、书面作出答复。申请人可誊抄或复印相关信息。对不属于本机关公开范围或该信息不存在的，将及时告知申请人。
四、联系方式

临沂市史志办办公电话：0539-8727562
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