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　　滨州市国土资源局档案馆成立于２００２年，现有
在编人员４人。几年来，在局领导和上级业务部门
的支持和帮助下，全馆人员刻苦钻研，大胆创新，不

断提高档案馆基础设施建设水平和档案管理服务能

力，档案管理逐步实现了科学化、标准化、现代化。

２００２年，档案馆晋升为科技事业管理国家二级先进
单位；２００４—２００７年，被山东省档案局确定为省一
级档案馆；２００８年，由于工作成绩突出，正积极准备
参加省特级档案馆评选。

１　强化设施建设奠定服务基础

２００２年，滨州市国土资源局腾出４间房子作为
档案工作用房，其中档案库房８０ｍ２，并建立了办公
室、阅览室，陆续购置了空调、微机、档案架等设备。

２００６年档案工作用房达到 ８６０ｍ２，其中档案库房
７００ｍ２，并做到了库房、办公室、阅览室三分开。为
彻底消除档案管理中的不安全因素，达到长期、永久

保存档案的目的，档案存放全部采用密集架装备，在

地面铺设５组轨道，安装了５０列密集架用以存放日
常档案，购买了４个防磁电子档案存放柜。严格坚
持库房管理制度。每天做好温湿度记录，定期调整

自动控制平台控制中央空调和４台温湿度调节机，
每星期一开启红外线消毒机进行杀虫、灭菌，及时清

理防磁电子档案存放柜，并坚持随时查看消防监控

和自动喷淋系统，使库房始终保持干净、整洁，彻底

杜绝档案资料的霉、虫、干、湿及其他不安全因素，使

库房建设达到了“九防”要求。２００４年以来，先后制
定了档案的收集和整理制度，档案的移交、立卷归

档、保管、借阅制度，档案的利用制度和档案工作人

员岗位责任制等“档案管理二十一项制度”，改革细

化“国土资源档案管理分类方案”。在此基础上，重

新制定了“滨州市国土资源档案工作办法”，使档案

在收集、整理、鉴定、编目、索引、保管、借阅等环节做

到科学规范、明确有序。

２　提高人员素质规范管理手段

（１）刻苦钻研国土资源管理业务知识和档案管
理专业知识，苦练基本功。从钻研国土资源管理业

务知识入手，边干边学，通过系统学习和掌握各科室

专业知识，对科室、分局等业务性质、职能范围做到

了心中有数。与此同时，通过外出参观学习、集中业

务培训、馆内技术比武等形式，大大提高了全馆工作

人员的知识水平和业务技能。

（２）注重案卷内在质量，实行科学建档。档案
馆收藏了自１９８７年土地管理局成立以来２０多年的
各类资料，专业性强。２００２年滨州市矿产局和测绘
局并入，以及２００６年滨城、开发区２个分局上划，更
使档案资料成倍增加。海量档案带来了管理上的难

题，传统的建档模式弊端日益显露。为了应对档案

管理的新变化，提高档案案卷内在质量，增强档案管

理服务能力，按照国家规定的新的建档标准对所有

档案重新分类组卷，归类排架，共整理档案 ２８４１１
卷（件），１２大类。其中大科研课题、重要科技项目
归档范围完整率达１００％，合格率达９９％以上；合理
分布５轨道，５０列大型密集架，使档案达到了分类
科学、组卷合理、编目清楚，解决了海量档案的管理
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难题；同时，搜集、整理零散资料７卷，２６００多页，并
单独立卷，着重标记，抢救和保存了大量珍贵的档案

资料。

（３）完善检索工具，实行数字化管理。在重新
组卷建档的同时，充实、完善检索工具，依次建立档

案目录９００余个，档案全宗介绍２０余篇，索引３００
多个，专题目录９２０多个等，使档案的检索工具逐步
形成以骨干性检索工具为主，基础性检索工具为辅，

叙述性检索工具为补充的检索工具体系，实现了检

索途径的多元化。２００７年以来，利用档案软件泽信
数字档案综合管理系统７．０网络版，将２００５—２００７
年馆存档案进行了集中录入。完成了档案工作的数

字化查询，为及时、方便、准确地查找、利用数据资

料，科学管理档案提供了技术平台。

（４）严格日常借阅管理。借阅管理中，严格按
程序办事，并做到了库房、办公室、阅览室三分开。

国土资源管理是国民经济和社会发展中的基础性工

作，社会各行业对国土资源各类档案的使用率每年

都在增加，近几年，每年接待档案使用者在１６００人
次以上，加上局内部科室、分局、乡镇所借阅，年均借

出和收回档案在４０００卷（件）以上。由于具有扎实
的基本功和良好的管理素质，长期做到了档案资料

齐全完整、不丢不损。

３　开发档案资源推动国土资源工作

（１）积极开展日常编研工作。档案馆每年坚持

续编全宗指南、档案志、大事记和各类专题汇编等编

研资料。２００８年上半年编写的“滨州市国土资源档
案工作手册”在全市国土资源档案系统进行了应

用。该手册共１０余万字，由档案法律法规文件、上
级文件、档案管理工作职责与规章制度、档案材料收

集与归档范围、档案整理工作程序、档案综合管理工

作５部分组成，对全市国土资源档案规范化管理起
了积极的推动作用。

（２）开展专题研究，拓宽利用领域。２００４年以
来，围绕不同时期国土资源管理工作重点，分门别类

地编写国土资源管理的专题编研资料。２００５年，搜
集分析全市土地开发整理的有关文件资料和项目资

料，编写了《滨州市土地后备资源现状及开发整理

潜力分析》，运用于滨州市土地资源潜力评价及开

发整理项目选址等工作；２００６年，编写了《滨州市国
土资源管理重点业务工作资料统计与运用》，对指

导有关科室全面、及时地搜集相关历史资料，确保工

作顺利开展起到了积极作用。在查找地籍档案解决

滨州地区水利局与滨州一棉纺织厂等几起影响较大

的土地权属纠纷案件；查找土地资源详查资料解决

东郊水库、秦台农用水库建设、２０５国道拓宽、水利
工程用地等确权划界工作中，均起到了重要作用。

该成果的运用，使测量、确权资料准备及时充分，大

大提高了工作进度，并节约资金５００多万元。
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