
佛山市南海区地方志资料年报工作实施细则
为促进我区地方志资料搜集和整理工作制度化、规范化，根据国务院《地方志工作条例》和《广东省地方志资料年报制度》、《佛山市地方志资料年报工作细则》，结合本区实际，制定本实施细则。本细则适用于全区地方志资料年报（以下简称“资料年报”）工作。

一、指导思想
以中国特色社会主义理论为指导，坚持辩证唯物主义、历史唯物主义的立场、观点和方法，遵循存真求实的原则，全面、真实、准确地反映南海区经济社会发展情况，充分体现时代特色、地方特点和行业特征，为下一轮地方志编修提供资料保障，为本区经济社会发展和文化建设服务。

二、主要任务
广东金融高新技术服务区管委会、南海高新技术产业开发区管委会、西樵山风景名胜区管委会（以下简称“三大片区管委会”）、各镇（街道）、区直机关、社会团体、企事业单位、直管单位和其他驻区组织，按照区政府统一部署与要求，全面搜集本区第二轮地方志书下限年次年（即2003年）以来自然、政治、经济、文化、社会等各方面的资料，进行整理、汇编，并按时报送区人民政府地方志办公室（以下简称“区方志办”）。

三、工作职责
（一）区政府领导和主持全区资料年报工作，将资料年报工作列入年度工作计划，将资料年报工作经费列入年度财政预算，将资料年报工作列入年度绩效管理考评体系。

（二）区方志办负责本区资料年报工作的组织、指导、督促和检查；制定年报资料编写要求；确定承报单位，建立全区资料年报网络；组织业务培训；与承报单位共同拟定年报纲目；组织对年报资料的审查验收；专人、专室集中妥善保管年报资料。

    （三）三大片区管委会、各镇（街道）、区直机关、社会团体、企事业单位、直管单位和其他驻区组织为年报资料承报单位，具体职责如下：

    1．三大片区管委会组织开展下属单位的资料年报工作，将资料年报工作列入年度工作计划，成立资料年报工作小组，明确分管领导与工作人员，保证业务经费；拟定本管委会年报资料详细纲目，报区方志办审定，并按纲目搜集、整理、汇编；组织年报资料内部审定，按时报送区方志办审查验收。 

    2．各镇政府、街道办事处要加强对本镇（街道）资料年报工作的领导，将资料年报工作列入年度工作计划，将资料年报工作经费列入年度财政预算；成立资料年报工作机构，负责动员部署、组织协调本镇（街道）资料年报工作；督促本级所辖机关单位、村（居）委会等明确分管领导与工作人员，建立涵盖本镇（街道）资料年报网络；拟定本镇（街道）年报资料详细纲目，报区方志办审定，并按纲目搜集、整理、汇编；组织年报资料内部审定，按时报送区方志办审查验收。

    3．区直机关、社会团体、企事业单位、直管单位、其他驻区组织等承报单位要高度重视资料年报工作，将资料年报工作列入年度工作计划，成立资料年报工作小组，明确分管领导与工作人员，保证业务经费；拟定本行业（事业）年报资料详细纲目，报区方志办审定，并按纲目搜集、整理、汇编；组织年报资料内部审定，按时报送区方志办审查验收。区直机关、社会团体、直管单位等承报单位应组织协调、督促检查下属单位的资料年报工作。

四、年报资料内容

年报资料内容包括概况、大事记、专题、人物、文献、图片音像及其他具有存史价值的资料。其中概况、大事记、专题、文献、图片资料为必报内容，人物资料为符合条件才报送的内容，音像和其他具有存史价值的资料为选报内容。

（一）概况资料为概况性资料及主要统计数据；

（二）大事记资料为较大事件资料；

（三）专题资料为具有代表性、典型性事件资料；

（四）人物资料为有较大贡献和重要影响的人物及事迹资料；

（五）文献资料为具有重要存史价值的文件调查报告等原始资料；

（六）图片音像资料为基本面貌、发展变化、特色及重要人物与重大事件照片、地图、规划图、示意图和音频、视频资料。

（七）其他具有存史价值的资料。

上述七项年报资料，应在遵守宪法和保密、档案等相关法律法规的原则下报送。

五、工作步骤
（一）动员部署

2013年区政府召开全区资料年报工作动员会，明确资料年报工作的任务和要求。2014年完成2013年的资料报送；2015年、2016年、2017年在完成上一年资料报送的同时，分期分段报送2003—2012年的资料，即2015年报送2003—2004年资料，2016年报送2005—2007年资料，2017年报送2008—2012年的资料；2018年起逐年报送上一年资料。

（二）建立资料年报网络

区方志办确定本年度的年报资料承报单位。各镇（街道）成立资料年报工作机构，三大片区管委会、区直机关、社会团体、企事业单位、直管单位、其他驻区组织等承报单位成立资料年报工作小组，明确分管领导和工作人员，并将名单报区方志办备案，如有人事变动需及时报送区方志办。资料年报工作人员应熟悉本单位情况、具有较好的写作能力和较强的责任心。

（三）工作布置

每年第一季度召开工作会议，总结上一年度和布置本年度资料年报工作，明确本年度的任务要求，下发本年度年报资料参考纲目。

（四）开展业务培训

每年第一季度，区方志办举办资料年报工作业务培训班，培训各承报单位的资料年报工作人员。

（五）制定年报资料纲目

各承报单位根据每年工作的实际情况，拟定本镇（街道）、本行业（事业）、本单位资料详细纲目，按规定时间报送区方志办审核。

（六）搜集、整理、汇编年报资料

每年第二季度起，各承报单位按照年报资料纲目，搜集、整理、汇编本镇（街道）、本行业（事业）、本单位年报资料。

承报单位要拓宽年报资料搜集渠道，除档案资料外，注意搜集媒体资料、口述资料和调查资料。必要时，地方志工作机构可采取购买服务的方式向社会组织、民营企业等征集年报资料。

（七）内部审定与报送

各镇（街道）应成立年报资料审核小组，对本镇（街道）的年报资料进行审查核定；三大片区管委会、区直机关、社会团体等承报单位应组织人员审查核定本单位的年报资料。审核人员应熟悉本镇（街道）、本行业（事业）、本单位情况，熟悉保密、档案等相关法律法规，对照年报资料的编写要求，结合本单位工作实际，本着存真求实、全面详尽的原则，认真审定年报资料。

承报单位应对本单位的年报资料真实性、全面性负责，经内部审定后，填写《南海区地方志年报资料审查验收表》，由单位领导签署审查意见，于每年6月底前报送区方志办审查验收，重大专题资料可适当延期报送。

（八）审查验收与保管

区方志办在收到承报单位年报资料的30个工作日内完成审查验收。通过审查验收的，由承报单位打印或复印年报资料3份，2份送交区方志办集中保管，1份由承报单位妥善保管。未通过审查验收的，承报单位在30个工作日内按要求完成修改并再次报送。报送工作在每年12月底前完成。

（九）考评、通报

区政府对各单位的资料年报工作进行综合考核评分，并列入年度绩效管理考评体系。区方志办制定资料年报工作通报表格，每年定期通报各承报单位资料年报工作完成情况。

六、附则
本细则自印发之日起实施。
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