
企业土地档案开发和利用的实践
———以济钢集团有限公司为例
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摘要：土地档案是企业档案的重要组成部分，它记载着企业在土地管理过程中的历史资料，它是一种具有可以长期

查阅和利用价值的重要信息资源。该文主要介绍了通过对企业土地历史档案的整理，实现了纸质档案到电子档案

的转变，完善了企业土地档案资料，实现土地档案的有效利用，更好地为企业发展服务。
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　　企业的土地档案资料，是企业在土地管理过程

中产生和积累的，是对企业发展具有利用价值的各

种图表、文件、光盘、电子等资料的集合，是企业土地

管理活动过程的真实历史记录，是企业土地管理工

作的最终环节。随着现代办公自动化、社会信息化

的企业档案管理模式的发展，土地档案在企业生产

和发展过程中占有越来越重要的作用［１２］。

１　土地档案的特点

土地档案作为企业档案一个不可或缺的组成部

分，它记载着企业在土地划拨、出让、征收、地籍调

查、土地确权发证及日常土地管理等工作的全部过

程，它是一种具有可以长期查阅和利用价值的重要

信息资源。企业的土地档案与其他档案相比，有其

自身的特点，它具有收集难度大、延续时间长、涉及

面广和利用率高的特点。

１．１　数量大且种类复杂

作为有着 ５０ 余年光辉历史的大型国有企

业———济钢集团有限公司，由于不同的历史阶段发

展的需要，以及科学、集约用地和企业内部调整等因

素，产生了大量的土地管理资料。随着土地管理工

作的不断开展，土地档案管理工作也随之大量增加。

档案数据的特点是逐年积累、海量存储，尤其是在新

征土地、土地登记工作中形成的大量地籍管理资料，

涉及范围广、信息量大。以新征土地为例，一宗土地

往往牵涉到若干个村、镇，可能涉及到多种不同性质

土地的征收，且其载体的种类繁多，不仅有文字资

料，还包括图、影像、表、磁盘等资料，土地档案通过

这些载体形成了文字、声像、电子等多种类型的档

案。

１．２　时间跨度大且变更频率高

土地管理工作是一项大的系统工程，其中大部

分工作的周期都比较长，这就使记载这一系列工作

活动档案的时间跨度变得很大。此外，由于受各种

因素的影响，土地的界址、四至、用途、权属等性质也

会发生变化，而档案要反映出土地点现实性，档案的

整理也必须全程动态跟踪管理，这就使其变更频率

较高。

１．３　效益明显且利用价值高

土地档案在企业土地管理工作中起着承上启下

的作用，其重要性和使用价值不容忽视。土地档案

信息包括土地的各种资料，包括土地发生的历史状

态、土地现状分析等等，这些信息资料都是企业根据

生产需求和土地政策及时做出调整的直接依据。此

外，企业土地管理部门还可以借助这些存档资料，依

据土地政策，及时制定用地方案，科学合理的利用土

地，确保土地保值增值，为企业的长远健康发展创造

良好的环境。
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２　土地档案的重要性

档案是一个庞大的信息库，土地档案不仅记录

了企业土地发展的历史，而且具有可追溯性。随着

企业的不断发展，作为记录该企业不同历史时期土

地管理资料的土地档案，在企业发展中发挥着越来

越重要的作用。

（１）企业的土地档案记载了土地管理活动的真

实历史记录，它是企业宝贵的无形资产，是企业档案

的重要组成部分。它记载着一个企业从诞生到发展

的成长历程，是维护历史真实面貌。加强土地档案

管理对维护企业资产权益，提高土地利用效益，促进

企业的长远发展具有重要意义。

（２）企业的土地档案为企业在生产、管理、经营

等方面提供优质快捷的信息资源，它记载着土地从

征用、取证、收储、注销等工作的全部过程，是一种重

要的具有长期查阅信息资源。

（３）土地档案资料在维护企业利益方面起到可

靠的法律凭证作用。在企业经营过程中，难免会发

生土地边界纠纷，而解决土地纠纷最有效的办法就

是土地档案资料。是否属于违法占地、有无合法手

续、权属、界址等争议焦点都可以依靠查阅土地档案

来解决。

３　土地档案的信息化管理

随着企业的不断发展，企业土地的演变也越来

越复杂，随着土地价值的日益突显，土地档案的数量

也越来越多，传统的土地档案管理方式越发显得越

来越笨拙，已不能适应新时代的要求。土地档案信

息化是顺应时代发展的必然选择，企业通过建立土

地档案信息化管理平台，所有土地信息都可以通过

计算机系统进行分类、管理，改变了以传统手工整理

纸质资料的模式，大大提高了工作的效率。

３．１　土地档案信息化的建设

通过建立土地档案，企业将彻底改变传统土地

档案管理模式。通过利用计算机技术，将所有土地

原来纸质资料输入到计算机系统，形成目录管理、电

子文档管理、电子影像管理等系统工程，使土地档案

实现网络化、信息化管理，可以更为便捷更为迅速的

为企业服务。

３．２　土地档案信息化工作流程

济钢在长期的工作实践中积累了较丰富的土地

档案管理经验，其土地档案信息化工作流程一般包

括一下几个步骤：①将所有土地档案资料按照地块

进行分类；②每宗土地的资料按照事件发生的时间

先后进行排序，并将序号标注在资料的右下角；③将

每宗土地的重要资料例如：土地证、勘察地界图、政

府批文、收储（转让）协议书等进行扫描存档；④按照

事件发生的页码进行统计、列表，形成卷内文件目

录；⑤依据卷内文件目录，统计每宗土地的文字材

料、图标及影响视频资料，形成卷内备考表；⑥建立

土地档案数据库，及安全保密体系；⑦建立网络全文

检索、查询系统；⑧与其他系统进行接口，通过数据

转换成电子文件标准数据，形成可以永久保管的档

案资源。

３．３　档案管理系统的功能

济钢土地档案管理系统的设计运用，以提高利

用效益为出发点，为企业业务工作人员的生产经营

活动提供档案查阅服务，反过来其他业务系统所产

生的成果数据又最后归档到土地档案数据库。

土地档案管理系统包括档案制作子系统、档案

查阅子系统、数据交换子系统等３个模块。档案制

作子系统主要实现土地档案数据的影像扫描处理，

将纸质档案核对后加载形成数据库，主要针对的用

户为档案制作人员。近年来，共完成土地档案电子

文档归档８０余卷，济钢５７本土地证资料全部完成

扫描并形成土地证电子台帐，基本建立了土地档案

的计算机管理系统。如需查阅土地档案资料，只需

通过数字档案管理索引平台，就可直接进行检索、打

印，查询时间由原来的１０～２０ｍｉｎ缩短到现在的５

ｍｉｎ，服务效率大大提高。

４　土地档案的信息化应用

因生产经营需要，济钢以土地抵押方式向银行

融资，涉及抵押土地１０余宗，面积５３０余公顷

（８０００余亩）。在办理土地抵押登记过程中，涉及大

量的土地在划拨、征用、转让行为中的地籍资料、法

律文书资料、资金往来资料等原始资料。因这些资

料很多都是数十年前形成的，这就对土地档案的完

整性是一个很大的挑战。而因办理时限的限制，又

对土地档案的利用效率提出了很高的要求。在时间
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紧、任务重的关键时刻，电子文档归档目录、土地证

扫描文件及土地证电子台帐等信息化档案发挥了重

要作用。仅用２个工作日，即将１０余宗土地所需要

的资料查阅并打印，既保质保量完成了工作，又为企

业的生产经营活动提供了便利，增加了效益。

５　结语

土地档案是企业档案的重要组成部分，又对企

业的生产和发展起着非常重要的作用。在信息化突

飞猛进的社会里，利用档案信息管理网络化的优势，

提供便捷丰富的档案信息资源共享，提高企业土地

档案乃至土地资源管理水平，从而更好地服务于企

业及社会。
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