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　　随着档案法规的逐步完善，依法治档的社会环
境不断提高，在开展土地管理工作过程中，会产生大

量的土地档案资料，而土地档案又给土地管理工作

提供丰富的土地信息和依据，这些丰富的土地信息

和依据来源于土地档案的记载、存储。土地档案对

依法管地、合理开发用地、地籍调查、权属确认、解决

土地纠纷等都起到重要的作用。

１　土地档案交接中存在的问题

土地档案完整的延续保存，要求土地档案管理

工作在人员变动的情况下做好衔接。相关文件规

定：“机关档案人员调动工作时，必须在办完档案移

交手续后方能离开岗位。”但是在实际工作中，部分

单位或档案人员却忽视了这一工作环节，主要存在

如下问题：①档案交接工作不及时。一些基层单位
对档案交接工作不够重视，把关不够严格。由于工

作的需要，老档案人员离开岗位，新档案人员进入岗

位，而档案交接手续还未办利索，以致出现档案数

量、质量等问题责任不明、界限不清，从而使得一部

分基层单位档案工作前后脱节，给日后管理工作带

来麻烦。②档案交接手续不严密。按工作性质和岗
位职责要求，档案人员交接应是一项认真细致、手续

严密的工作，而一些基层单位档案人员离岗或调动

工作时，移交不按程序办事，手续不按程序办理，该

清理的不清理，该检查的不检查，该签的字也不签，

忽视了土地档案交接工作中的重要内容和基本要

求。③档案交接工作不严格。某些单位对档案不重
视，把档案交接看成是档案人员之间的事情，对档案

交接准备工作很少过问，使得基层单位档案交接工

作不严格，工作程序不完整。

２　档案交接的注意事项

做好档案交接工作，不仅是明确档案人员责任，

维护档案安全完整，确保档案工作连续不断有序进

行的需要，而且也是《档案法》及《档案法实施办法》

赋予档案人员的职责。应采取如下措施做好档案交

接工作：

（１）档案交接要纳入基层单位考核及规章制度
之中。档案交接是基层单位档案管理中的重要环

节，应引起基层单位的重视，要充分认识档案工作的

重要性，进一步增强责任感和紧迫感，尤其是基层单

位负责人应把档案交接工作摆上重要议事日程，在

档案人员离岗或调动工作单位时要把好关，做到档

案人员无论何种原因离开岗位，都应先办理工作交

接手续，未办理完档案交接手续的档案人员，不得离

开原工作岗位，并要把档案交接工作纳入单位考核

及工作制度之中。

（２）档案人员离岗之前要充分做好档案移交准
备工作。档案交接分为移交和接收２个方面，而充
分做好档案移交前的准备工作，是确保档案交接工

作顺利进行的前提。对于移交方来说，在正式移交

之前要做好５项工作：①对所保管的档案进行一次
全面清理，做到账物相符、心中有数。②对借出的档
案要及时催还，一时归还不了的要问明原因，整理好

借据，并在借据上注明原因及催还情况。③对应归
档但尚未整理或散存在其他部门的文书档案、土地

档案、要按照归档标准要求整理后，与已归档档案一

并移交，做到系统有序。④认真编制档案移交清册。
档案移交清册要按照档案的类别和保管期限分别编

制，并附有详细的档案案卷目录和归档文件目录。
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⑤撰写档案移交说明。对于接收方来说，在接收之
前要做好３项工作：①了解移交单位档案室情况；②
向前任档案人员了解档案保管和档案工作情况；③
必要时要了解或检查档案移交准备工作情况，这样

才能保证交接工作顺利进行。

（３）认真做好档案监交工作。档案监交工作对
档案交接起着鉴证和监督作用，因此无论是档案机

构负责人交接，还是一般档案人员，都必须安排专人

负责监交。档案监交人员要认真履行职责，坚持原

则，按程序办理。档案人员交接，由档案机构负责人

监交；交接双方在监交人员的监督之下认真做好移

交、接收工作，做到账物相符，手续齐全，并要在交接

单上注明交接时间、地点和监交人、移交人、接收人

的姓名职务及移交清册、页数、数量等。移交单１式
３份，移交人、接收人各执１份，单位存档１份。交
接工作结束之后，移交人、接收人、监交人应在移交

单上签字盖章，确保档案管理规范有序。

（４）加强档案交接中管理人员的职责。档案管
理人员的职责，就是要维护档案的完整与安全。这

既是档案保管工作的基本任务，也是档案保管工作

的目的。档案保管工作的具体任务是：①使档案保

管得完好无损，避免不利因素而使档案损坏。对已

经破损的档案，要及时抢救。②确保档案安全，不能
因工作疏忽而使档案遗失或被窃，不仅要保证档案

实体的安全，也要保证档案内容的安全。③要求档
案的保管相对集中，禁止乱堆、乱放而使档案管理不

便，甚至造成档案损坏或丢失等情况。④要求档案
保管工作有条不紊，档案排架整齐规范，有规可循，

有目可查，使土地档案移交工作内容清晰、资料完

整、数量准确。

（５）加强档案交接中的思想教育工作。档案交
接工作中出现的问题，不单纯是基层档案人员的业

务素质问题，加强对档案人员的思想教育工作，增强

基层单位档案人员工作责任心，也是档案交接过程

中的重要内容，教育交接双方端正思想、提高认识、

明确责任，增强事业心和责任感，从而保证档案交接

工作严格按照规定办理，使档案工作前后衔接起来。

档案交接工作是整个土地管理工作的一个重要

环节，它的完整性、准确性直接影响档案管理工作的

前后衔接，所以，做为一名档案管理人员，要时刻牢

记职责，持之以恒，时刻警惕，防止档案的损坏，确保

档案的安全，为档案移交工作提供物质基础。
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