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摘要：土地登记档案在基层土地管理活动中发挥着重要作用，是地籍档案中的重中之重。做好土地登记档案的规

范化管理及有效开发利用，是档案管理工作的基础，也是国土资源管理工作的基础。工作中需制订合理的土地登

记档案归档制度、规范档案管理工作流程，并积极开展档案的公开查询、做好档案宣传、汇编等工作。
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　　地籍档案是土地管理档案的核心，它是指土地
管理部门在地籍管理活动中直接形成的，具有保存、

查考价值的文字、图表、声像等不同形式的历史记

录［１］，它是专业性和技术性较强的专门档案，具有

严格的法律性，不仅是地籍管理工作的一项重要内

容，也是全面、科学管好、用好土地的重要保证［２］，

以土地确权、登记发证等为主的土地登记档案是国

土资源档案的一个重要组成部分，金乡县国土资源

局在２０多年的国土资源管理活动中，积累了２２０００
余卷土地登记档案。土地登记档案面广量大，利用

率高，与人民群众的日常生活、自身权益息息相关，

因此对土地登记档案的管理工作不容忽视。

１　积极做好土地登记档案的规范管理

（１）制订合理的土地登记档案归档制度。该局
综合档案室根据业务开展情况，对各业务科室的档

案归档范围、时间等均有明确规定。大部分的档案

都规定在次年的上半年移交、入库。根据土地登记

档案数量大、形式多样、具有动态性和现势性的特点

及查询、利用率高的特殊情况，将土地登记档案的归

档时限，根据内容的不同，灵活定为随时归档。像日

常办理较多的土地初始及变更登记资料，只要材料

齐全且已审批完毕，即可随时立卷移交档案室。既

避免了大量土地登记材料的容易散乱、丢失，又保持

了入库土地登记档案的现势性，可及时供社会各届

人士的查询利用；而像土地大调查之类的其他地籍

档案，则根据工作的开展情况，待工作结束后再移交

入库，便于保持业务档案的完整性、系统性。

（２）规范档案管理工作流程。基层档案管理部
门，由于资金、技术、信息等多种因素的制约，在管理

设备、方法和技术手段等方面还不够现代化，没有现

成的系统软件可供使用。该局综合档案室工作人

员，凭借多年的档案管理经验，在现有技术水平的基

础上，充分发挥主观能动性，从土地登记档案查找目

录的输入、备注的编写到入库位置的摆放，制作了统

一标准。如将全县城镇土地登记档案根据街道街坊

的划分分开保存，每收进一宗地的确权档案，根据宗

地位置、土地所有权性质、权属来源确定其目录号、

分类号、案卷号，然后将查找目录及相关信息输入电

脑，工作人员根据档案实际情况，做好备注。如初始

登记注明该宗地是经几号文批准使用或某社区老居

民等情况，变更登记的则注明于某年某月由哪宗地

变更而来，被注销的则注明于什么时间转谁使用。

全县城区的任意一宗地，只要确权发证，只需在电脑

查找目录上搜索，所有的权属变更情况便一目了然，

大大方便了土地登记档案的查询和利用。为进一步

缩短档案调取时间，提高工作效率，将过去初始和变

更档案分橱保存的习惯改为同橱分层存放，既保持

了初始和变更档案分卷保存的原则，又方便了同一

宗地权属变更档案的调取。

·７６·

第２７卷第７期　　　　　　　　　　　　　　　山东国土资源　　　　　　　　　　　　　　２０１１年７月

 收稿日期：２０１１ ０１ １９；修订日期：２０１１ ０５ １０；编辑：王秀元
作者简介：董玉（１９７５—），女，山东金乡人，馆员，主要从事档案管理工作；Ｅ ｍａｉｌ：ｚｈａｎｇｄｏｎｇ０４０３２０＠１６３．ｃｏｍ。



２　做好土地登记档案的有效开发利用

（１）依据《土地登记资料公开查询办法》，在遵
守国家相关保密规定的基础上，积极开展土地登记

档案的公开查询，为社会各届提供具有公信力的土

地产权信息。近年来，通过目录查询、原件查看、出

具复印件等形式，每年为公、检、法、纪检、监察等部

门及律师事务所等单位提供利用 １２０余人次，３００
余卷次，用于土地案件、经济纠纷等的处理。

（２）土地登记档案查询利用过程中，积极宣传
土地登记档案知识，增强人们档案意识。来档案室

查询土地登记档案的人员中，有很多是因为土地界

址不清或权属不明、与邻里之间有了冲突、土地证丢

失等。档案室工作人员会依照法定权限程序为其查

阅相关的档案资料，并依据档案记载的相关内容，详

细讲解档案上所记载的土地权属、面积、位置、用途、

界址边长、四邻签字、审批时间等相关内容，并告之

一旦载入档案，即具有了法律凭证的作用，土地使用

权受到了法律保护，即便用户手里的土地证丢失，有

这些档案的存在，仍能证明其权属，为查询人员解除

了疑惑、排除了难题，使他们认识了档案的重要性。

（３）编制专门的土地登记资料专题汇编，服务
于全县城区规划、园区建设、国有土地的储备、各拆

迁区居民的补偿等工作，促进全县经济建设的快速

发展。近年来，金乡县大力开展招商引资、发展新城

区及社会主义新农村社区建设等工作，而项目的落

地、园区的建设都需要土地部门的协调配合。档案

室工作人员则根据当前全县及全局各项工作的需

要，利用库存的土地登记档案资料，统计出各片区或

项目区国有及集体土地的宗数、面积、用途等各类型

土地的信息，有针对性地进行采集加工，编制土地信

息专题，以供领导决策和参考。

（４）为开展各项土地管理工作提供保障。近年
来，金乡县国土资源局综合档案室年均提供利用档

案２９００余卷次，１４００余人次。在城市规划区内实
施土地收回、收购等工作过程中，土地登记档案能为

其提供项目地块的权属性质、来源、用途、使用年限

等信息；在全县违法用地的大清查工作中，土地登记

档案能核实该宗地是否属合法使用或少批多用等情

况，为土地监察违法用地的查处等工作提供依据；在

日常的土地登记发证工作中，对该宗地原始档案及

相邻宗地档案的查阅能快速了解该宗地的历史演变

和邻宗情况，从而避免土地登记发证中因权源和边

界引起的纰漏［３］。

３　结语

近年来，金乡县国土资源局在上级档案主管部

门和市局的大力支持下，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［４］，通

过加强土地档案的管理和有效开发利用等工作，为

全县的发展建设、领导决策、服务民生等工作提供了

真实、有效的档案资源，对该局各项业务工作的开展

提供了重要依据。
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