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　　 近年来，金乡县国土资源局在上级档案主管部
门和济宁市国土资源局的大力支持和精心指导下，

坚持把档案管理作为提高国土资源管理水平的基础

工作和重要手段，认真做好档案资料的收集整理、科

学组卷、合理分类，并研制开发了适合土地档案管理

的信息系统，使金乡县国土资源局的档案管理工作

走上了科学化、网络化、制度化的管理轨道，达到了

省特级规范化管理水平。

１　建立健全档案管理体制

随着国土资源管理工作的深入开展，国土资源

档案对社会发展的重要作用也日益增强。为了充分

利用档案，金乡县国土资源局把此项工作纳入了局

机关的管理目标。首先，该局成立了由局长任组长，

分管局长任副组长，各科室负责人为成员的档案管

理领导小组，成立了专门的档案室，并配备４名专职
档案管理人员，全部经过档案专业技术培训。该局

各科（室、站）都配备了专职档案管理员，１２个国土
所及２个开发分局都建立了专门档案室，配备了专
职档案管理员，形成了以国土资源局档案室为中心

的档案管理网络。其次，该局领导把档案管理工作

列入全局工作的重要议事日程，认真实施《档案

法》，及时研究、部署、检查档案工作，解决档案工作

所必需的设备、经费、人员配备等实际问题。该局先

后被评为“省三级档案管理先进单位”、“山东省机

关档案工作规范化目标管理省二级先进单位”，

２００７年顺利晋升为山东省特级档案室。

２　加强基础设施建设

随着国土资源档案量的逐渐增多，原有的库房

已不能满足档案藏量的需要。该局领导高度重视档

案管理工作，在资金紧张的情况下，２００６年筹备资
金建造了新的高标准的档案楼，并于２００７年初投入
使用。为了档案的规范化管理，该局在原有基础上

投资十多万元购置了１４列９０ｍ３的档案密集架，配
备了冷暖空调、具有温湿度仪功能的除湿机、微型吸

尘器、微机、打印机、复印机、灭菌消毒机、灭火器、防

盗门窗、蔽光窗帘、速效驱虫剂等设施，改善了档案

保管条件。目前档案管理达到了防水、防火、防盗、

防虫、防鼠、防潮、防尘、防高温、防强光的“九防”要

求，为科学管理档案创造了良好的条件。

３　健全制度强化管理

建立健全各项规章制度，是管好用好档案的根

本保证。金乡县国土资源局根据《档案法》和上级

有关档案工作的要求，先后制定了《文书归档制

度》、《档案保管制度》、《档案鉴定、销毁制度》、《档

案统计制度》、《档案设备使用维护制度》、《重大活

动档案登记制度》、《档案管理专兼职档案人员职

责》等一系列规章制度，全部挂牌上墙，参照执行。

并且加强对档案查询调阅工作的管理，特别是涉及

查询土地登记资料的，严格执行《土地登记资料查

询办法》，经分管局长批准后按规定查询调阅。对

本单位人员做到借阅有登记，归还有手续。同时规

定各科室兼职档案人员在每年的３月将本科室在上
年度日常工作中形成的，对今后工作具有参考利用

价值的文件材料整理完毕后及时移交档案室，并做

好交接手续。通过建立健全工作职责和档案管理的

一系列规章制度，增强了职工的档案意识和自觉遵

守档案工作制度的自觉性。同时定期对库藏档案进
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行检查，发现问题及时解决。由于制度完善，措施得

力，方法得当，该局的库藏档案完好无损，管理工作

规范有序。

４　搞好档案管理业务建设

在金乡县档案局、济宁市国土局的指导下，遵照

国家土地局《县级土地管理档案分类方案》、《土地

管理档案案卷构成的一般要求》，金乡县国土资源

局对在国土资源工作中形成的宝贵资料，分门别类，

按时间顺序整理装盒，做到了分类科学、组卷合理、

排列有序，达到了规范化的要求。截至目前，共立卷

２６７４８卷（册），其中：综合类 ２４４２卷；计划财务类
３４７卷；地籍管理类 ２３１０３卷；土地利用规划类 ４０
卷；建设用地类６０８卷；土地监察类１８６卷；土地宣
教、科技类２２卷；土地管理声像材料类：光盘８盘，
录音、录像带１１盘，照片８７张，底片９０张；图纸类
８５６幅；实物类９８件；基建档案１０卷。为便于查找
和利用，该局及上级党政机关的发文实行了２套制，
并定期对检查破损褪变的档案进行修复和复制，做

到了库房温湿度有记录，交接有凭证、销毁有清册、

借阅有登记，及时填报统计报告，准确反映档案利用

情况。

５　积极开发档案信息资源

根据国土资源档案管理的特点，金乡县国土资

源局档案管理人员经过认真研究学习，开发了集文

件目录的输入、打印、查寻、浏览、借阅于一体的微机

管理软件，将全部资料输入微机，实行了著录输入、

检索、借阅的自动化，加快了检索速度，提高了工作

效率，达到了科学化的管理水平。同时编制了多种

检索工具，即全引目录、案卷目录、专题目录等共９０
余册，还编制了全宗介绍、大事记、组织机构沿革、分

类方案、归档范围、保管期限表等多种汇编资料。由

于建立了一整套汇编资料，档案管理人员业务精通，

熟悉库藏，在３分钟内能准确找到任何１份档案资
料。几年来，该局档案工作人员共提供档案服务达

１．３万多人次，查阅档案１．５万卷次，为领导决策及
各项建设提供了可靠依据，取得了较好的经济效益

和社会效益，得到了社会各届的好评。

６　切实加强对档案工作的监督指导

金乡县国土资源局档案工作人员认真学习《档

案法》、《山东省档案条例》及其他法规性文件，积极

参加县档案局和市国土资源局举办的各种档案学习

班，并于每年年初制订档案工作要点，做好档案管理

工作的监督与指导。一是制订该局档案管理工作计

划，定期组织专（兼）职档案管理人员检查档案，发

现问题及时解决；二是认真做好文件形成前的监督

工作，对文件格式、用纸规格、档案的装具等都统一

规范；三是多次到分管国土所指导档案的收集、整

理、立卷归档工作，使全县１４个国土所（分局）档案
管理工作都达到省三级标准；四是采取自学或集中

学习的形式，定期不定期的组织档案人员进行业务

培训、经验交流，进一步提高了档案管理人员的业务

素质和工作技能，为今后该局各项工作的开展奠定

坚实的基础。
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