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试论在市场条件下实行档案集中管理的必要性3
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(山东省地矿工程勘察院 ,山东 济南　250014)

　　地勘单位档案工作是地勘单位基础工作的组成

部分 ,是维护地勘单位经济效益、合法权益和真实面

貌的一项重要工作。以《档案法》为中心 ,为进一步

加大工作力度 ,充分发挥档案在市场经济条件下的

作用 ,要建立规范化的档案管理体系 ,把机要文书档

案、组织人事档案、财务档案、基建档案、科技档案纳

入统一管理 ,建立和推行一整套法规、标准 ,使档案

工作各个环节都严格遵照统一标准有序进行 ,做到

有法可依、有章可循。这是提高档案工作效率 ,确保

档案工作质量的有力措施 ,是实现档案工作管理现

代化的前提和保障。

1　现状及存在的问题

在地勘单位 ,各类档案分散在各业务部门及个人

手中的现象普遍存在 ,很容易因人员变动而造成档案

资料的丢失 ;在管理、归档和组成保管单位建立档案目

录等方面都很不规范 ,查找起来很不容易。如有的单

位 ,财务档案在财务科保管 ,由于无专人管理 ,没有建

立档案目录 ,没有目录索引 ,有时 ,为查找 1张几年前

的凭证 ,要花费好长时间才能在档案堆里找到。

还有的地质项目完成以后 ,所形成的全部文件

材料在归档时被分割开 :可行性论证、立项报告、设

计、任务书、审批意见书等在勘察技术部门 ;项目经

费的审批意见、经费的形成及预结算等经济活动档

案在财务部门 ;施工中购进的设备、材料档案在设备

管理部门 ;一个项目确立后各级领导召开的一系列

动员会、讨论会、总结会等文件在行政管理部门。一

套完整的档案存放在 4 - 5个部门分头管理 ,而每个

部门保存的档案都不完整 ,都不能反映全貌 ,从而导

致档案的质量不高 ,使用价值和经济效益也受到影

响。因此 ,有必要成立综合档案室 ,把本单位在工作

活动中所形成的全部档案作为一个整体集中管理 ,

以便完整反映本单位的历史真实面貌 ,更好地发挥

档案的作用 ,也使综合档案室真正成为保管和利用

本单位全部档案的综合信息库。

2　实行档案集中管理的意义

(1)档案集中管理有利于为领导决策服务。领导

在决策时 ,往往不是需求“原始材料”,而是经过整理

鉴定好的完整信息。显然这是任何一个职能部门 ,任

何一个专业技术干部都不能单独办到的。只有建立

综合档案室 ,由档案人员提供“二次文献”或“三次文

献”,才能提供领导需要的既完整又精练的材料。

(2)档案集中管理有利于为各类人员服务。一

套完整的档案按照有关规定整理 ,编目组成保管单

位后集中存放在库房内 ,用户可通过手工检索查找

所需资料 ,也可以通过微机检索调出所需档案资料 ,

既方便及时又准确完整 ,自然受到大家欢迎。

(3)档案集中管理有利于档案的保护和修复。

对档案进行科学管理 ,是档案部门根据档案的成本

和状况 ,采取一定的保护措施 ,排除或减慢因社会和

自然因素导致的损毁 ,从而延长档案寿命的一项重

要工作。档案保护需要档案保护环境和档案保护设

备等等。只有建立专门的档案机构 ,设置专门的档

案库房 ,才能具备档案的保护环境和保护设备。档

案部门的专业工作人员 ,一般都接受过档案保护学

的学习和训练 ,都具有一定的档案保护意识和技能。

只有他们才能管理好档案 ,保护好档案 ,才能在档案

出现破损、短缺时及时修复和补全 ,从而保证档案的

完整和统一。 (下转第 13页)
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宅基地有偿使用费按年度交纳 ,张榜公布 ,让投机宅

基者无利可图 ,多占多用者付出代价。从近年来日

照市岚山区碑廓镇推行的超占、多占宅基有偿使用

试点情况看 ,有偿使用制度确实能有效地制止多占、

超占宅基地现象发生。

(2)严格宅基地规划、审批管理。建立宅基地审

批责任和过错追究制度 ,严把审批关。乡镇国土资源

所要对申请人的情况审查清楚 ,审查其是否具备申请

条件 ,村委会上报前是否按程序张榜公示 ,村民有无

反映 ,房址是否符合“两个规划”。审查人要签字盖

章 ,以示负责。县级国土资源部门在审核时 ,要随机

抽样复审 ,确认无误后报县政府批准。搞好村庄规

划 ,结合新一轮土地规划修编 ,合理确定不同类型村

居用地规模。对一般农村要圈定村界 ,“画地为牢”,

严禁无度扩展 ;偏僻的小村、自然村要逐渐向中心村

集中 ,以达到集约用地。在不违背有关法律、法规的

前提下 ,应允许乡村结合本地实际制定相应的村庄用

地措施。如莒县招贤镇一村集体投资 ,把弃用的小学

改造为“养老房”,由老人租用 ,原有房屋由子女居住 ,

不再给结婚成家者划宅基地 ,这样既节约了土地 ,又

限制了“空心村”的发展 ,形成良性循环。对城中村和

城乡结合部的村居可以每年统一规划一次宅基地 ,但

应以建高层住宅为主 ,禁止建平房 ,这样既可以满足

村民居住需要 ,又能防止 2次拆迁 ,集约用地。

(3)加强“空心村”治理。各级政府应把村庄规

划、改造“空心村”作为目前农村工作的大事来抓 ,制

订计划 ,统筹安排 ,分步实施。政府应加强领导 ,有

关部门要密切配合 ,对个别阻挠村庄改造的“钉子

户”,政府应协调公安、法院等部门依法惩处 ,以儆效

尤。把“空心村”治理与宅基的审批挂钩 ,对“空心

村”严重的村居 ,不再审批新的耕地作为宅基地。在

“空心村”改造、村庄搬迁中 ,对有旧房没拆完就建新

房的 ,国土管理部门在审核新宅基地办理用地手续

时 ,可收取一定数量的拆除旧房押金。待旧房自行

拆除后 ,退还押金本息 ;否则 ,不予返还 ,可用作雇人

拆房佣金和强制拆除费用。但旧城改造工作不可搞

一刀切 ,应结合乡村实际有计划分步实施 ,合理统筹

资金 ,尽量减轻农民负担。近年来 ,日照市运用市场

机制改造城中村成效十分显著。该市把部分需要改

造的城中村用地进行统一规划后 ,由政府统一组织

拍卖。用土地收益支付拆迁费用 ,为村民盖住宅楼。

这样政府不用掏钱 ,就解决了村居的整体搬迁问题 ,

使村民住进了公寓 ,实现了土地集约利用 ,城市整体

形象提高 ,可谓一举多得。

(4)强化执法监察。建立国土、公安、司法等部

门联合执法办案体系 ,强化执法能力。对那些不听

劝阻、顶风而上的违法者要敢于碰硬 ,该拆除的要坚

决拆除。如日照市山海路两侧 ,部分村民沿路建设

了 20多处违法建筑。在政府的统一组织下 ,有关部

门积极配合 ,一举全部铲除 ,起到了很好的震慑教育

作用。要健全执法监督举报体系和举报奖励办法 ,

鼓励村民互相监督。特别是要强化基层国土资源所

执法巡查职能 ,对各种非法占用宅基地现象 ,做到早

发现 ,早制止 ,将问题解决在萌芽状态。要加强对村

干部的国土资源法制教育 ,强化村干部的宅基地管

理第一责任人意识 ,把好第一关。对宅基地规划管

理好的村居干部可以给予适当的奖励 ,以提高村干

部参与管理的积极性和主动性。

(上接第 10页)

　　(4)档案集中管理有利于各类档案秘级的执行。

档案一般都具有一定的机密性 ,对各类档案的密级

划分 ,国家管理部门有明文规定。档案的机密性具

逐渐减弱的规律 ,一般随着时间的推移 ,其密级下

降 ,直至消失。一个机关的档案 ,只有由档案部门的

档案专业人员实行统一管理 ,才能准确的把握档案

的秘级 ,有效地掌握档案机密递减规律 ,确保档案的

保管和利用。

(5)档案集中管理有利于专职档案人员业务素

质的提高。一个称职的档案管理人员 ,必须具备一

定的科学文化知识 ,具有现代科学技术知识 ;同时还

应掌握较高的档案专业知识 ,具有较强的职业道德。

档案由职能部门分散管理 ,多为兼职 ,不能抽出更多

的时间学习档案专业知识。因此 ,档案工作长期处

于被动状态 ,往往停留在保管和提供“原始材料”上 ,

大大降低了档案的利用率。只有建立综合档案室 ,

让专职档案人员集中管理所有档案 ,并经常为他们

创造学习和深造的机会 ,不断提高他们的理论水平

和业务能力 ,使之成为素质高的档案管理专门人才 ,

才能使档案工作上一个新台阶 ;才能更有效地发挥

档案的作用 ,积极进行档案的二次开发利用 ,为地勘

单位创造良好的社会和经济效益。
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