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江苏省沿黄海岸线长954千米，沿海滩涂总

面积66．7万公顷，其中堤外滩涂43．3万公顷，

并且还在以每年1 300公顷以上的速度自然增

加。随着海域资源利用的加速，海域被分割成大

小不等的功能不一的许多块，并都有相应的海

域使用权。海域使用权作为物权，其档案管理是

物权管理的重要组成部分。物权可以使用、收

益，可以继承、转让、出租和抵押等，其性质决定

了海域使用权档案管理的价值和意义。国家海

洋局颁布的《海域使用权登记办法》第二十七条

规定：“登记过程中形成的资料，包括海域使用

权登记册和原始登记资料，应当永久保存”；在

此后的国家档案局令(第8号)中的文书档案保

管期限表也作了相应的规定：“不动产、自然资

源的所有权、使用权确认的文件材料，保管期限

为永久”。这些是对海域使用权作为物权管理的

基本规定，也是对海域使用权档案管理的基本

要求，更显示出国家相关部门对海域使用权管

理的重视。作为档案管理人员更应重视相关材

料的归档工作，深刻理解“一项工作的完结，是

以档案为凭证的；一项完整的工作，是以档案为

终结的”的内涵，从收集人手，规范整理过程，使

档案齐全、完整、规范、详实。笔者结合工作实

际，就海域使用权档案管理谈谈自己的看法。

一、海域使用权档案作为文书档案保存的弊端

现在很多档案部门要求把海域使用权相关

资料归为文书类，按照现行的文书档案以“件”

为整理单位的规则进行整理。文书档案一般以

每份文件为一件，装订(缝合)后，加盖归档章，填

写全宗号、年度和卷内顺序号，按顺序放人文书

档案盒，按规范的分类归人档案库房。

海域使用权许可有自身的特点，其产生的材

料有别于其他门类的档案材料。案件档案以结

案为终点，没有后续材料，如果没有复议、起诉

或者上诉的话就只有借鉴时才会查阅；文书档

案也具有相对的阶段性，“事情办结，文件归

档”。而海域使用权的产生，除了申请、审查、公

示、审批、登记、缴纳海域使用金、发证和公告

等，还有以后的监督检查、年检等一系列工作，

也就产生系列的相关材料。尤其是滩涂，由于受

水流等地理因素作用而经常发生变化，它具有

连续性和动态性。而且海域使用权有效时间跨

度长，最高的年限高达50年。此外，还有流转(出

租、继承、转让)和变更等情况发生。这样，要查阅

某一宗海的档案的沿革，就可能要翻尽几十年

的文书档案；文书档案是以“件”为单位，就可能

出现某一宗海的所有文件不能相对集中甚至分

散归类，而且每年都有增加的内容材料。因此，

要查阅多家或者是全部宗海档案工程浩大，对

档案的整理与利用也不利。

二、海域使用权档案作为文书档案保存的原因

海域使用权不具有普遍性，档案部门对此未

有专门的类别。海域使用权制度自2002年国家

海洋局发布《海域使用申请审批暂行办法》建立
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以来为时不久，2007年1月1日起施行的《海域

使用权管理规定》和新《海域使用权登记办法》

则时间更短，相关部门还未能给予其专有档案

以及专门的、系统的分类和整理方案，所以只能

归于文书档案。

三、海域使用权档案的管理

建立档案的目的是利用。在实际工作中，同

一用海单位和个人可能有几宗海域使用权，每

一宗海的范围也不是固定不变的，海域用途改

变也可能重新被划分。因此，我们应通过海域使

用权人来查询海域宗海档案。笔者认为，可从以

下几个方面来做好海域使用权档案管理工作。

(一)收集

收集是档案工作第一步，没有收集，档案工

作将是“无米之炊”。收集要求齐全、完整，档案

人员要保证海域使用权管理每一环节中相关文

件的齐全和每一份文件的完整。海域使用权作

为物权，归档资料应包括如下文件材料。

海域使用权获得的相关材料包括：(1)申请

人提交的申请材料(包括海域使用申请书、海域

使用论证材料、相关的资信证明材料等)；(2)受

理行政许可后，办理过程中形成的各类材料(包

括调查、审查及意见等)；(3)用海批复或不符合

条件的告知材料；(4)海域使用权招标、拍卖的

相关材料(包括招标、拍卖方案，公告，出让合

同，招标、拍卖结果公告等)；(5)海域使用权转

让、出租、抵押的相关材料(包括转让申请、转让

协议、海域使用权证书、用海设施所有权的合法

证明资料、受让方资信证明材料等)；(6)调解、

确认等相关材料；(7)其他应归档的材料。

海域使用权登记的相关材料包括：(1)初始

登记(包括登记申请表、营业执照、法定代表人

身份证明、个人身份证明、宗海界址图、项目用

海批复或者海域使用权出让合同、海域使用金

缴纳凭证等)；(2)变更登记(包括登记申请表、

营业执照、法定代表人身份证明、个人身份证

明、海域使用权证书、转让继承调解更址等证

明、变更申请及批准文件等)；(3)注销登记(包

括登记申请表、营业执照、法定代表人身份证

明、个人身份证明、海域使用权证书、注销原因

材料、海域使用金缴纳凭证等)。

监督检查情况及处理情况的相关材料(立案

查处的以案件档案类存，本处宜保留复印件)。

其他应归档的文件材料。

(二)整理

由于海域使用权自身的特点，也为了可以在

案卷盒内实现每年档案复加、延续的开放性，适

应其连续性和动态性并完整显示其历史沿革，

可将其档案单独作为一个门类，区别于文书档

案、案件档案等其他类别档案，以海域使用权人

为一级分类，根据《海域使用权登记办法》第四

条规定的“海域使用权登记以宗海为基本单位”

以宗海为二级分类，以“件”为最小归档单位，以

许多“件”组成一宗海，一宗海为一盒或数盒。以

“件”为最小归档单位如同文书档案，一般以每

份文件为一件，文件正本与定稿为一件，正文与

附件为一件，原件与复制件为一件，转发文与被

转发文为一件，报表、名册、图册等一册(本)为

一件，来文与复文可为一件。这样，同一海域使

用权人的不同宗海档案也可以相对集中，便于

统计、查找和利用时的复印。

档案人员应按照海域使用权管理的程序进

行整理，实行定期归档，并在海域使用权管理工

作告一段落或全部完成后不长一段时间内进行

整理，注意每一宗海文件材料之间的联系，保持

相对的连续性。

在整理过程中，除易锈蚀的金属物外，遇有

热敏纸传真件或其他字迹模糊和易退色的文件

要加以复印，以防不耐久的字迹在一段时间后

消失。复印时颜色不宜太深，最好采用单面复

印。对于大的图纸、报表之类可将其折叠成A4
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大小，折叠时应尽量避开字迹，以单张折叠为

宜，且减少折叠次数。每份文件的装订视情况而

定，一般都采用线装，较厚的文件如缝纫机不能

穿透的则用“三孔一线”的方法装订。随后加盖

归档章(装具与归档章可与科技档案卷的相

同)，准确、清楚地填写相应内容，最后填写封面

和背脊的全宗号、年度、分类号及卷内备考表。

案卷封面应写明单位全称(或规范简称)、档案

类别号和案卷标题、起止时间等相关内容，案卷

标题应完整揭示卷内文件内容且简明确切，一

般由当事人(全称)和事由等组成，案卷背脊写

明全宗号、分类号、案卷号以便于查找。要做到

规范操作、装订整齐、书写工整，这样如需查阅

某一宗海档案，拿一盒或几盒就能穷尽所有。

另外，如果有相应的照片或录像，将其归为

声像档案或电子档案中并按其要求进行整理归

档，但应标明对应的海域使用权档案，在档案的

备考表里也应注明有其他档案相印证。

(三)保管期限

各类用海的使用权期限不一，甚至相差甚

大；且需年检，如不予年检就相当于作废，就得

作注销登记，这样各类用海使用权的期限就更

是参差不齐。《中华人民共和国海域使用管理

法》规定了六种年限，最高年限为50年，临时用

海使用权仅有三个月。极短期限使用权的相关

材料如不加以区分而存以永久，将会产生众多

的档案使库房拥挤，造成空间浪费，也不利于查

找。鉴于此，注销登记的海域使用权档案可再存

10年后作鉴定销毁，或者鉴定后再续存。

此外，海域使用权登记册由海域使用权登记

表组成，按海域使用权登记编号顺序排列，设

正、副本，每年度形成一册。此类统计表格应放

于文书档案中，与海域使用权档案能相印证。
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