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  د ملي ايرانسيس سازمان اسناأقانون ت
  17/2/1349مصوب 

  
  ماده اول  

و فراهم آوردن شرايط و امكانات مناسب        سازمان واحد  آوري و حفظ اسناد ملي ايران در       به منظور جمع  
هاي اداري و اسـتخدامي از طريـق تمركـز           جويي در هزينه   براي دسترسي عموم به اين اسناد و همچنين صرفه        

وسسات دولتي و وابسته بـه دولـت و امحـاء اوراق زائـد، سـازماني بـه نـام                    ها و م   هاي راكد وزارتخانه   پرونده
  .گردد سيس ميأسازمان اسناد ملي ايران وابسته به سازمان امور اداري و استخدامي كشور ت

  تبصره
هـا،   ههـا، كليـش    هـا، عكـسها، نقـشه      اسناد مذكور در اين ماده شامل كليه اوراق، مراسلات، دفـاتر، پرونـده            

فيلمها، ميكروفيلمها، نوارهاي ضبط صوت و ساير اسنادي است كه در دستگاه دولت تهيه شده و يـا                نمودارها،  
م در تـصرف دولـت بـوده و از لحـاظ اداري، مـالي،               وبه دستگاه دولت رسيده است و بطور مداوم يـا غيرمـدا           

 ارزش  ،رانفرهنگي، علمي، فنـي و تـاريخي بـه تـشخيص سـازمان اسـناد ملـي اي ـ                 ، قضائي، سياسي،    ياقتصاد
  .نگهداري دائمي داشته باشند

  ماده دوم  
  .سازمان اسناد ملي ايران داراي يك رئيس و يك شورا و تشكيلات لازم خواهد بود

  ماده سوم  
رئيس سازمان اسناد ملي از بين مستخدمين عاليرتبه دولت كه داراي تحصيلات عالي و سـابقه تحقيـق و                   

دبيركل سازمان امور اداري و استخدامي       به پيشنهاد    ،ني اسناد باشند  تخصص در امور اداري و تشخيص بايگا      
 رئيس سازمان اسناد ملي ايـران مـامور اجـراي مـصوبات           . شود  وزيران انتخاب مي   هيأتويب  صكشور و به ت   

  .شورا و مسئول اداره امور سازمان است
  ماده چهارم  

  :شوراي سازمان مركب از اشخاص زير خواهد بود
  ر خارجه وزير امو-1
  وزير فرهنگ و آموزش عالي -2
   دادستان كل كشور-3
  ورش دبيركل سازمان امور اداري و استخدامي ك-4
  ان ديوان محاسباتت دادس-5
 دو نفر از اشخاص متبحر در فرهنگ و تاريخ ايران به پيشنهاد وزيـر فرهنـگ و آمـوزش عـالي و تـصويب                         -6

به جاي اعضا مـذكور  . نها بلامانع استآوند و انتخاب مجدد    ش  مدت سه سال انتخاب مي     ي وزيران كه برا   هيأت
اعضاي شورا از بين خود يك نفر را به عنوان رئـيس            . معاونان آنها حضور يابند    ممكن است    ،بند اول  در چهار 

  .نندك انتخاب مي
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  1تبصره 
 نخواهـد   يأكنـد ولـي حـق ر       شورا در جلسات شركت مـي      رئيس سازمان اسناد ملي ايران به عنوان دبير       

  .داشت
  2بصره ت

هاي آن وزارتخانه  وندهرسازماني كه اتخاذ تصميم درباره اوراق زائد و يا اسناد و پ         وزارتخانه يا نماينده  
  .شود نظر به جلسات شورا دعوت مي شورا مطرح است، براي تبادل يا سازمان در

  3تبصره 
 اتخاذ تصميمات بـه تـصويب شـورا         شورا و ترتيب انتخاب رئيس و نحوه       آئين نامه طرز تشكيل جلسات    

  .خواهد رسيد
  پنجم ماده  

  :وظايف شورا به شرح زير است
 تشخيص اوراق زائد قابل امحا و تصويب فهرست مشروح آنها كه قبلاً از طرف سازمان اسناد ملي –الف 

  .و وزارتخانه يا موسسه دولتي ذيربط طبق مقررات اين قانون تهيه و تنظيم شده باشد
  .هاي راكد و اسناد ملي هاي مربوط به نحوه بررسي و نقل و انتقال پرونده نامه يب آئين تصو–ب 
هاي مربوط به تنظيم و نگهداري اسناد ملـي و گذاشـتن آنهـا در دسـترس عامـه و                     نامه تصويب آئين  –ج  

  .همچنين مقررات مربوط به اسناد محرمانه و نحوه مراجعه به آنها
ها و موسسات وابسته به دولت بايد در تنظيم          رتخانها معيارهايي كه وز    تصويب مقررات و ضوابط و     –د  

  .ها و اسناد و مدارك رعايت كنند  پروندهيو ضبط و نگهدار
اي كه طبق آن سازمان اسناد ملي در ازاي تهيه ميكروفيلم و فتوكپي و رونوشت گواهي                  تدوين تعرفه  –ه  

  .الزحمه دريافت خواهد كرد حق) حقيقي و حقوقياعم از (شده و يا انجام خدمات مشابه از اشخاص 
  تبصره

  .رآمد خزانه دولت منظور خواهد شداين ماده به حساب د) ه(وجوه حاصل از بند 
  ماده ششم  

 هيـأت تـصويب   اي كه بـه      نامه به دولت مكلفند طبق آئين      دولتي و وابسته   تها و موسسا    وزارتخانه –الف  
از ) د(راساس اصول و روشهاي متحدالشكلي كه شوراي سازمان طبق بنـد             بايگانيهاي خود را ب    ،وزيران برسد 

 تنظـيم و  ،نامه مزبور براي هريك از سـازمانها تعيـين خواهـد شـد     وظايف خود تهيه كرده در مدتي كه در آئين   
  . كننديبند هاي جاري تفكيك و طبقه  پروندهزهاي راكد را ا پرونده

هـاي راكـد را كـه     بسته به دولت مكلفنـد كليـه اسـناد و پرونـده    ها و موسسات دولتي و وا      ارتخانهزو –ب  
وط نيست، براي نگهداري موقت به سازمان اسـناد ملـي بـسپارند             بسازمانهاي مر  احتياجي به نگهداري آنها در    

 مدت چهل سال گذشـته باشـد كـه در ايـن     ،مگر آنكه از تاريخ تهيه و تظنيم سند و يا تاريخ آخرين برگ پرونده  
  . به طور دائم به سازمان اسناد ملي منتقل شودصورت بايد

  تبصره
به دولت و همچنين شوراي سازمان اسناد ملي مكلفند اسناد و            ها و موسسات دولتي و وابسته      وزارتخانه

هايي را كه طبق اين ماده دراختيار سازمان اسناد ملي قرار گرفته است و افشاي مطالب آنها بـه حقـوق                      پرونده
 مدت مقرر محرمانه محسوب دارند و سازمان مكلـف اسـت كـه              ي برا ،زند ح دولت لطمه مي   اشخاص و يا مصال   
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مورد تا انقضاي مدت مقرر و يا اعلام ثانوي وزارتخانه و يا موسسه مربوط              ها را برحسب     اين اسناد و پرونده   
  . در دسترس مراجعان به استثناي مراجع صالحه قانوني قرار ندهد،و با تصميم مجدد شورا

  ماده هفتم  
اوراق زائد و ترتيب امحاي آنها به پيـشنهاد رئـيس سـازمان اسـناد ملـي و                  مربوط به تشخيص    نامه   آئين

  .رسد يد شورا به تصويب كميسيونهاي مربوط مجلسين ميأيت
  ماده هشتم  

و همچنـين    اسـناد ملـي    وزارت دفاع از شمول مقررات اين قانون مستثني است و ترتيب نگهداري و حفظ             
ت أحــاي اوراق زائــد در ارتــش جمهــوري اســلامي ايــران بــا اطــلاع ســازمان اســناد ملــي بــه تــشخيص هيــام

ت مزبور و نحوه اجـراي مفـاد ايـن          أطرز تشكيل هي  . شود صلاحيتداري خواهد بود كه به اين منظور تشكيل مي        
  .شود د كه توسط وزارت دفاع تدوين و تصويب ميواي خواهد ب نامه ب آئينجماده به مو
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  قانون اساسنامه كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران
  16/9/1369مصوب 

  
  1ماده   

اي است   سسهؤشود، م  كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران كه در اين اساسنامه كتابخانه ملي ناميده مي            
داره ، تحقيقاتي و خدماتي زيرنظر مستقيم رياست جمهوري كه طبق مقررات ايـن اساسـنامه، ا               )علمي(آموزشي  

  .خواهد شد و محل آن تهران است
  2ماده   

اي است دولتي و بودجه آن در بودجه كل كشور و در رديف مـستقل ذيـل رديـف                    كتابخانه ملي، موسسه  
  .گردد رياست جمهوري منظور مي

  اهداف : 3 هماد  
غيرمكتوب و  ) چاپي و خطي  ( گردآوري، حفاظت، سازماندهي و اشاعه اطلاعات مربوط به آثار مكتوب            -1

  .ورشدر ايران و يا متعلق به ايرانيان خارج از ك
 و غيرمكتوب   )چاپي و خطي  ( گردآوري، حفاظت، سازماندهي و اشاعه اطلاعات مربوط به آثار مكتوب            -2

قدس سـره   ( حضرت امام خميني     ي انقلاب اسلامي به رهبر    ر زمينه ايران شناسي و اسلام شناسي، خصوصاً       د
  ).الشريف
معتبـر علمـي،    حفاظت، سازماندهي و اشاعه اطلاعات مربوط به آثار مكتوب و غيرمكتـوب             گردآوري،   -3

  .ديگر فرهنگي، فني از كشورهاي
المللـي    بـين  يريزي علمي كتابداري و اطلاع رساني و شركت در تحققيات و فعاليتهـا              پژوهش و برنامه   -4
  .ذيربط

 سـرعت امـر تحقيـق و مطالعـه در همـه              اتخاذ تدابير و اخذ تصميمات لازم بـراي صـحت، سـهولت و             -5
  .ها به منظور اعتلاي فرهنگ ملي و انجام تحقيقات مربوطه زمينه

  .هاي كشور سازماندهي كتابخانه ريزي و  انجام مشاوره، نظارت، هدايت و ارائه خدمات فني و برنامه-6
عمومي و تخصصي   ي  ها ردن خدمات و فعاليتهاي كتابخانه    ك ارائه روشهاي مطلوب به منظور هماهنگ        -7

  .جهت تسهيل مبادله اطلاعات
  اركان كتابخانه : 4ماده   

  :اركان كتابخانه ملي عبارتند از
   امناهيأت -1
   رئيس كتابخانه ملي-2

  5ماده   
  : امناي كتابخانه ملي مركب از افراد زير خواهد بودهيأت

  )رياست عاليه كتابخانه ملي( رياست جمهوري اسلامي ايران -1
  وزير فرهنگ و آموزش عالي -2
   وزير آموزش و پرورش-3
   وزير فرهنگ و ارشاد اسلامي-4



 6

 يك نفر به پيشنهاد وزير فرهنگ و آموزش عالي و يك نفـر  ، كتابداري و  دو نفر از صاحبنظران در امر كتاب       -5
  . رئيس امناتأييدپيشنهاد وزير فرهنگ و ارشاد اسلامي و  به
   رئيس كتابخانه ملي-6

  1تبصره 
  . امنا با رئيس جمهوري خواهد بودهيأترياست 

  2تبصره 
شود و انتخاب    سال منصوب مي    امنا براي مدت چهار    هيأت تأييدشهاد رئيس و    نرئيس كتابخانه ملي با پي    

  .مجدد وي بلامانع است
  3تبصره 

  . امنا را به عهده خواهد داشتهيأتكتابخانه ملي سمت دبيري رئيس 
  6ماده   

  .دو امنا با اكثريت مطلق اعضاي حاضر معتبر خواهد بهيأتتصميمات 
  7ماده   

  : امناهيأتوظايف 
  . تصويب سازمان و تشكيلات اداري كتابخانه ملي-الف 
هاي مالي، اداري، استخدامي و تشكيلاتي كتابخانـه بـه پيـشنهاد رئـيس كتابخانـه                 نامه  تهيه و تصويب آئين    - ب

  .ملي
  . و پيشنهاد آن به مراجع ذيربط بودجه كتابخانه مليتأييد -ج 
  .تصويب چگونگي جلب هدايا و كمكهاي مالي اشخاص حقيقي و حقوقي - د
هـا، نمايـشگاهها و همكاريهـاي         تصويب شركت نمايندگان كتابخانه ملـي در جلـسات و كنفرانـسها، كنگـره              - ه

  .تاب و كتابخانهكاي مربوط به  الدولي يا منطقه المللي ، بين بين
  .د نياز كتابخانه مليرهاي داخلي مو نامه  آئين تصويب–ز 
  استماع گزارش فعاليتهاي سالانه رئيس كتابخانه ملي و اتخاذ تصميم درباره آن و تعيين خـط مـشي كلـي                    –و  

  .كتابخانه
  .هرگونه تغيير يا اصلاح مواد اساسنامه به مراجع ذيصلاح پيشنهاد –ح 
 تهيه آمار و حفاظت كتب و اسـناد و مـدارك خطـي و تـاريخي                  ارائه طرحها جهت بسيج امكانات به منظور       –ط  

هـا و مراكـز      وهاي علمـي پيـشرفته در كليـه كتابخانـه         ي، بـا اسـتفاده از ش ـ      )دولتي و غيردولتي  (ها   همه كتابخانه 
  .اطلاعات كشور و جلوگيري از اتلاف و يا غارت آنها

رمكتـوب اعـم از كتـب، نـشريات ادواري،          ريزي جهت دريافت دو نسخه از كليـه آثـار مكتـوب و غي               برنامه –ي  
  .مورد استفاده و نياز كتابخانه ملي باشدجزوه، بروشور، گزارشات علمي و تحقيقاتي، تمبر و امثال اينها كه 

هـاي دولتـي و      كتابخانـه ملـي توسـط كليـه كتابخانـه          ليه تدابير لازم جهت تامين كسري موجودي      كاتخاد   –ك  
  .ا دريافت هديه و يا مبادله نسخ مكرر، كپي، ميكروفيلم و يا ميكروفيش آنهاغيردولتي كشور، از طريق خريد ي

  . تصويب نصب و عزل رئيس كتابخانه ملي–ل 
  8ماده   

  :وظايف و اختيارات رئيس كتابخانه ملي عبارتند از
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  . امناهيأت كتابخانه باتوجه به مصوبات ر اداره امو–الف 
  .ت امنايأها و مصوبات ه نامه آئين مراقبت بر حسن اجراي اساسنامه و –ب 
  . امناهيأتها به  استخدامي و تشكيلاتي كتابخانه هاي مالي و معاملاتي و اداري، نامه  پيشنهاد آئين–ج 
  . امناهيأتر به ا سالانه كتابخانه و همچنين گزارش ميزان نحوه پيشرفت كي ارائه گزارش فعاليتها–د 
  . اساسنامه5ماده  ت در جلسات موضوع شركي امنا براهيأت دعوت اعضاي – ه

  . امنا برحسب ضرورتهيأتالعاده به  تشكيل جلسات فوق پيشنهاد –و 
جاز و اجازه پرداخت در    م امضا كليه قراردادها و اسناد مالي و افتتاح حساب در بانكها و معرفي امضاهاي                –ز  

  .حدود مقررات مربوطه و بودجه مصوب
  . امناهيأتبخانه ملي به سالانه كتا  پيشنهاد بودجه–ح 
 نمايندگي كتابخانه ملي در كليه مراجع اداري و قضايي با حق انتخـاب وكيـل بـه منظـور اسـتيفاي حقـوق                        –ط  

  .كتابخانه
  . امنا جهت اتخاذ تصميمهيأتهاي داخلي كتابخانه ملي به  نامه آئين پيشنهاد –ي 
  .ت مصوب نصب و عزل كليه كاركنان كتابخانه ملي براساس تشكيلا–ك 
  . امناهيأتساير وظايف محوله از طرف   انجام–ل 

قانون فوق مشتمل بر هشت ماده و سه تبصره در جلسه علني روز چهارشنبه مورخ دوم آبـان مـاه يـك                      
 شوراي نگهبان تأييد به  16/8/1369هزار و سيصد و شصت و نه مجلس شوراي اسلامي، تصويب و در تاريخ               

  .رسيده است
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  ٩/۶/١٣٨١ :تاريخ                                                                                                                          

  ١٠٣٣٨٢/١٩٠١ :شماره

  
  تصويبنامه شوراي عالي اداري

  
 بنــا بــه پيــشنهاد ســازمان مــديريت و 2/6/1381نــود و پنجمــين جلــسه مــورخ شــوراي عــالي اداري در 

ريزي كشور و به منظور ساماندهي مديريت اسـنادي و ايجـاد همـاهنگي بـراي نگهـداري آثـار و اسـناد                        برنامه
و غيرمكتوب و اوراق، مراسلات، دفاتر و سـاير اسـناد ملـي در دسـتگاههاي اجرايـي و      ) چاپي و خطي (مكتوب  

هاي مربوط و جلوگيري     هنيجويي در هز   نظاير آن و همچنين تسهيل در نگهداري و دسترسي به اسناد و صرفه            
  :از انجام وظايف تكراري تصويب نمود

ني، اموال، مدارك و ا سازمان اسناد ملي ايران با كليه وظايف، اختيارات، امكانات، اعتبارات، نيروي انس       -1
ريـزي كـشور منتـزع و بـا كتابخانـه ملـي جمهـوري                 از سازمان مديريت و برنامـه      1/8/1381تعهدات از تاريخ    

  .يابد تغيير مي» سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران«عنوان آن به و   ،ايران ادغام اسلامي
  : سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران موظف است-2

سازمان مذكور نسبت به احصاء و ادغام وظايف، ماموريتها و واحـدهاي            با بررسي و تطبيق وظايف دو      –الف  
  .كراري و موازي اقدام نمايدمشابه، ت

مربوطـه   وهشي سازمانهاي تجميع شده در يك واحد سازماندهي و واحـدهاي ژ كليه وظايف و واحدهاي پ    –ب  
  .ردندگدرهم ادغام 

وظايف و ماموريتهاي تخصصي اسناد ملي ايران و همچنين كتابخانـه ملـي در قالـب دو معاونـت مـستقل                      –ج  
  . ملي با برنامه مستقل در قوانين بودجه سنواتي فعاليت خواهند نمودتحت عنوان كتابخانه ملي و اسناد

 سازمان مذكور موظف است با رعايت مفاد بندهاي فوق تشكيلات خود را حداكثر ظرف مدت سه ماه تهيـه              –د  
  .ريزي كشور برساند  سازمان مديريت و برنامهتأييدو به 

ران براسـاس قـانون اساسـنامه كتابخانـه ملـي            سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهـوري اسـلامي اي ـ          -3
قـانون تاسـيس سـازمان      شـود و       مجلس شوراي اسلامي اداره مـي      2/8/1369ري اسلامي ايران مصوب     وجمه

الـذكر مغـايرت     نامه فـوق  س ـ در كليه موارد به استثناي مواردي كه بـا اسا          17/2/1349اسناد ملي ايران مصوب     
  .باشد الاجرا مي دارد لازم
  1تبصره 
تواند وظايف اجرايي سازمان اسناد ملي ايـران         زمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران مي        سا

  .ديدر زمينه فروش و امحاء اوراق و اسناد زائد را به دستگاههاي اجرايي واگذار نما
  2تبصره 

با اجراي ايـن    ساختمان و امكاناتي كه     سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران مكلف است           
 مقررات مربـوط نـسبت      و به فروش رسانده و از محل درآمد آن با رعايت قوانين             ،باشد مصوبه مورد نياز نمي   

. به تكميل ساختمانها و تاسيسات نيمه تمام، انجام طرحهاي تكميلي و خريد تجهيـزات مـورد نيـاز اقـدام نمايـد                     
  .قانوني لازم را براي اجراي اين بند به عمل آوردريزي كشور موظف است تسهيلات  سازمان مديريت و برنامه
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نگهـداري و بايگـاني از      م روشهاي   ي وظايف مربوط به ساماندهي بايگانهاي دستگاههاي اجرايي و تنظ         -4
  .گردد ريزي كشور انجام مي طريق سازمان مديريت و برنامه

ظـور استانداردسـازي و      سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران موظـف اسـت بـه من               – 5
سازي و زمينه ايجاد  ، نمايهي ماه استانداردهاي مربوط به فهرست نويس6استفاده از اسناد، حداكثر ظرف مدت 

  .ور ابلاغ نمايدش كيشبكه را تدوين و به واحدها و موسسات اسناد
مهـوري،   به دستگاههاي كشور نظير وزارت امـور خارجـه، رياسـت ج            طوبكليه واحدهاي اسنادي مر    -6

به بنياد مستضعفان و جانبازان انقلاب اسلامي، مجلـس شـوراي       موسسه مطالعات تاريخ معاصر ايران وابسته     
 موظفند طبق ضوابط و استانداردهايي كه توسط سـازمان اسـناد و كتابخانـه ملـي جمهـوري                   ، غيره واسلامي  

كن اسـناد و قـرار گـرفتن در شـبكه           گردد، نسبت به فهرست نويسي، نمايه سازي و اس ـ         اسلامي ايران ابلاغ مي   
بندي شده كليه واحدهاي اسنادي توسط سازمان   نامه زمان راسنادي كشور اقدام نمايند به نحوي كه براساس ب        

  .مذكور به شبكه اسناد ملي منتقل گردند
  تبصره

ي ريزي كشور موظف است پس از مطالعه و بررسي فعاليتها و جايگاه واحـدها         سازمان مديريت و برنامه   
عمومي غيردولتي ظرف مدت سه ماه پيشنهاد مربوط به         ها، سازمانها، موسسات و نهادهاي       اسنادي وزارتخانه 

تجميع، تعيين جايگاه و ادغام آن دسته از واحـدهايي كـه از همبـستگي و سـنخيت لازم برخـوردار هـستند در                        
  .داري ارائه نمايدسازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران را به شوراي عالي ا

ريزي كشور موظف است به منظور تحقق تكاليف مقـرر در ايـن مـصوبه و                  سازمان مديريت و برنامه    -7
زمينـه شـبكه اسـناد كـشور، اعتبـار لازم دراختيـار موسـسات و                 ه نگهداري اسناد ملي و ايجـاد      وبهسازي شي 

سـازي آنهـا بـه       ن اسـناد ملـي و شـبكه       سازي و اسك   واحدهاي ذيربط قرار دهد تا امكان فهرست نويسي، نمايه        
  .وجود آيد

ريزي نمايـد كـه      سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران موظف است، به نحوي برنامه             -8
بندي مناسب، ضمن به هنگام نگهداشتن كليه اطلاعات اسناد ملي كشور،  در تطبيق با استانداردهاي مقرر و طبقه

اي ذيربط و افراد حقيقي و حقوقي، طبـق دسـتورالعملي           هدستگاهاسناد توسط   در صورت درخواست اطلاعات     
رسـد، ظـرف مهلـت مناسـب و منطقـي دراختيـار متقاضـيان بـه ويـژه                    كه به تصويب شوراي اسـناد ملـي مـي         

  .دستگاههاي صاحب سند قرار دهند
 باشـد و   ه مـي   سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران مسئول حسن اجراي اين مـصوب              -9

شـوراي عـالي اداري     به را بـه   وف است چگونگي اجـراي ايـن مـص        ظريزي كشور مو   سازمان مديريت و برنامه   
  .گزارش نمايد
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     105302/1901: شماره
                             27/6/1385: يخ تار                                                                                                                 

  بسمه تعالي
  

  تصويبنامه شوراي عالي اداري
  

   سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران-نهاد رياست جمهوري
  سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور

  
 بنا به پيشنهاد سـازمان مـديريت و         24/4/1385ورخ  شوراي عالي اداري در صد و سي و يكمين جلسه م          

مـاده  ) ب(بخش ) 2(برنامه ريزي كشور و سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران به استناد بند         
قانون برنامه چهارم توسعه كـشور در اجـراي         ) 154(يك قانون برنامه سوم توسعه كشور تنفيذ شده در ماده           

 شـورا در زمينـه سـاماندهي نظـام مـديريت            9/6/1381 مـورخ    103382/1901 شـماره    مـصوبه ) 6(تبصره بند   
  :اسنادي كشور و ايجاد هماهنگي براي نگهداري آثار و اسناد مكتوب تصويب كرد 

 سـال قـدمت دارنـد،       40مركز اسناد رياست جمهوري با تمام وظايف ، مدارك و اسـنادي كـه بـيش از                 -1
انساني در سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايـران           ،اعتبارات، تعهدات و نيروي     تامكانا

  . ادغام مي شود
                        سـال قـدمت دارنـد بـا نظـر كارشناسـي نهـاد رياسـت                 40 تـا    20ارك و اسنادي كه بين      مدانتقال   :تبصره      

  .                                      انجام خواهد شدجمهوري 
       سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران مسووليت حسن اجراي اين مصوبه را به عهده                 - 2      

  دارد و گزارش اجراي اين مصوبه را طي دوره هاي شش ماهه به سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور 
  .ارايه خواهد كرد) دبيرخانه شوراي عالي اداري ( 
  
  
  
  
  

                                                                                فرهاد رهبر               
                                                                    معاون رئيس جمهور و دبير شوراي عالي اداري
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  سناددر ارتباط با امور ا ديوان محاسبات كشورموادي از قانون 
   مجلس شوراي اسلامي11/11/1361مصوب 

  
  21ماده   

نمايـد   المال اقدام مي قوانين و مقررات مالي در حفظ حقوق بيتدادستان ديوان محاسبات كشور در حدود    
تواند به هريـك از دسـتگاهها شخـصاً مراجعـه و يـا ايـن ماموريـت را بـه يكـي از                       و در انجام وظايف خود مي     

  .دادياران محول نمايد
  23ماده   

ي أهاي مستشاري علاوه بر موارد مـذكور در ايـن قـانون بـه مـوارد زيـر نيـز رسـيدگي و انـشاء ر                         هيأت
  :نمايد مي

 عدم ارائه صورتهاي مالي، حساب درآمد و هزينه، دفاتر قانوني و صورت حساب كسري و يـا اسـناد و                     –الف  
  .مدارك در موعد مقرر به ديوان محاسبات كشور

اده و غفلت و تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دولتي و يا هر خرج يا تصميم نادرست كه                     سوء استف  – ه
  .باعث اتلاف يا تضييع بيت المال بشود

  39ماده   
ه، صورتهاي مالي، اسـناد و مـدارك مربـوط را بـه نحـوي كـه                 ندستگاهها مكلفند حسابهاي درآمد و هزي     

حسابرسي و رسيدگي آنها به تـشخيص  . ديوان مزبور تحويل نمايندنمايد، به  شور تعيين مي كوان محاسبات   يد
  .گيرد ديوان محاسبات كشور در ادارات ديوان يا محل خود آن دستگاهها انجام مي

  تبصره
مدت و نحوه نگهداري، حفظ اسناد، دفاتر، صورت حسابهاي مالي و مدارك، مزبور كه توسط دسـتگاهها                 

 گـردد، بـه     و يا مداركي كه توسط ديوان محاسبات كـشور تهيـه مـي             دوش يبه ديوان محاسبات كشور ارسال م     
 نبه عكس يا فيلم يا ميكروفيلم و يا ميكـروفيش يـا نظـاير آن و همچنـي                  صورت عين و همچنين طرز تبديل آنها      

 محو اسناد و مدارك مزبور به موجب دستورالعملي خواهد بود كه با پيشنهاد رئـيس ديـوان محاسـبات                    هطريق
اسـناد  . دجه و امور مالي مجلس شوراي اسلامي خواهد رسيد   وتصويب كميسيون ديوان محاسبات، ب    ور به   شك

  .م اسناد اصلي استكتبديلي به نحو فوق در ح
  40ماده   

تعيين نحوه حفظ و نگهداري و بايگاني صورت حسابهاي مالي و اسناد و مـدارك مربـوط دسـتگاهها بـه                     
  .عهده ديوان محاسبات كشور است
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  دي از قانون محاسبات عمومي كشور در ارتباط با امور اسنادموا
   مجلس شوراي اسلامي1/6/1366مصوب 

  
  46ماده   

دجه كل كشور مورد اسـتفاده قـرار        وو اوراقي كه براي وصول درآمدهاي عمومي منظور در ب         انواع تمبر   
 اسـناد رسـمي دولتـي در شـركت          گيرند و انواع گذرنامه، شناسنامه، سند مالكيت و همچنين سـاير اوراق و             مي

نماينده وزير امـور اقتـصادي و دارايـي، يـك     ي مركب از دو نفر     هيأتسهامي چاپخانه دولتي ايران تحت نظارت       
نفر نماينده دادستان كل كشور و يك نفر نماينده ديوان محاسبات كشور و يك نفر به انتخـاب مجلـس شـوراي                      

  .گردد يربط ميذلتي اسلامي چاپ و تحويل وزارتخانه يا موسسه دو
  95ماده   

صورتحساب دريافـت و پرداخـت هـر        ها و موسسات دولتي مكلفند نسخه اول         كليه ذيحسابان وزارتخانه  
 قـانون   39ماه را همراه با اصل اسناد و مدارك مربوط منتهي تا آخر ماه بعد بـه ترتيبـي كـه در اجـراي مـاده                          

ور تحويل و نسخه دوم صورتحـسابهاي مـذكور را بـدون            شود به ديوان مذك    محاسبات كشور مقرر مي    ديوان
 بـه وزارت نـامبرده      ،كنـد  ضميمه كردن اسناد و مدارك به نحوي كه وزارت امور اقتصادي و دارايي معين مـي               

  .ارسال نمايد
  1تبصره 

صورتحسابهاي فوق بايد به امضا بالاترين مقام دستگاه اجرايي مربوط و يـا مقـام مجـاز از طـرف او و                      
  .ب و گواهي نماينده ديوان محاسبات كشور رسيده باشدذيحسا

  2تبصره 
ديـوان محاسـبات كـشور بـا همـاهنگي           مواعد تنظيم و ارسال صورتحسابهاي موضوع اين ماده توسـط         

  .باشد وزارت امور اقتصادي و دارائي قابل تغيير مي
  3تبصره 

و اسناد و مدارك موضـوع      محاسبات كشور نسبت به صورتحسابها       نحوه حسابرسي يا رسيدگي ديوان    
  .هاي اجرايي قانون ديوان محاسبات كشور معين خواهد شد نامه اين ماده در آئين

  4تبصره 
تي مركب از نماينده مجلس يأ تشخيص ههدر موارد اضطراري نظير سيل و آتش سوزي در صورتي كه ب    

ل مـدارك جهـت     صرسي به ا   دست ،تصادي و دارايي و ديوان محاسبات كشور      قشوراي اسلامي و وزارت امور ا     
توانـد نـسخ ديگـر و يـا تـصوير          انضمام به اسناد و صورتحسابهاي ماهانه ميسر نباشد، ذيحساب مربوط مـي           

مـوارد شـمول و نحـوه اجـراي ايـن           . مدارك را به جاي مدارك اصلي به اسناد صورت حسابها ضـميمه نمايـد             
محاسبات كشور تهيه و به مورد اجرا گـذارده         دي و دارايي و ديوان      امشتركاً توسط وزارت امور اقتص     تبصره

  .خواهد شد
  96ماده   

 وزيران معين خواهد نمود، حداكثر ظرف مـدت شـش مـاه             هيأتدستگاههاي اجرايي مكلفند به ترتيبي كه       
پس از پايان هر سال مالي، گزارش عمليات انجام شده طي آن سـال را براسـاس اهـداف پـيش بينـي شـده در                          
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دجه و وزارت امور اقتصادي و دارايي ارسـال         وان محاسبات كشور و وزارت برنامه و ب       بودجه مصوب به ديو   
  .دارند
  128ماده   

شـود و همچنـين مـدارك و دفـاتر و روش             ها مورد قبول واقع مـي      هزينهنمونه اسنادي كه براي پرداخت      
د و دسـتورالعملهاي    شـو   ديوان محاسبات كـشور تعيـين مـي        تأييدنگهداري حساب با موافقت وزارت دارايي و        

  .اجرايي اين قانون از طرف وزارت مزبور، ابلاغ خواهد شد
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  موادي از قانون مجازات اسلامي در مورد امحاي اسناد
  1370مصوب هشتم مرداد 

  راي اسلامي و اصلاحيهوكميسيون قضايي مجلس ش
   مجمع تشخيص مصلحت نظام1370مصوب هفتم آذر 

  
  544ماده   

ها يا اسناد يا اوراق يا دفاتر يا مطالبي كه در دفاتر ثبت و ضبط دولتـي منـدرج                    وشتههرگاه بعض يا كل ن    
 باشـد، ربـوده يـا       همامور حفظ آنها هستند، سـپرده شـد        يا در اماكن دولتي محفوظ يا نزد اشخاصي كه رسماً         

ص كـه بـه     تخريب يا برخلاف مقررات معدوم شود، دفتردار و مباشر ثبت و ضبط اسناد مذكور و ساير اشـخا                 
  .طه اهمال آنها جرم مذكور وقوع يافته است، به حبس از شش ماه تا دو سال محكوم خواهد شدسوا

  546ماده   
مرتكب به عنف مهر يا پلمپ را محو نمايد يا بشكند يا عملي مرتكب شود كه در حكم محو                   در صورتي كه    

وم كند، حسب مورد به حداكثر مجازاتهاي مقـرر         بايد يا معد  رُيا شكستن پلمپ تلقي شود يا نوشته يا اسناد را بِ          
در مواد قبل محكوم خواهد شد و اين مجازات مانع از اجراي مجازات جرايمي كه از قهر و تشديد حاصل شـده                   

  .است، نخواهد بود
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   قانون وصول برخي از درآمدهاي دولت43ماده ) د(بند 
   و مصرف آن در موارد معين

  اسلامي مجلس شوراي 28/12/73 مصوب 
  

شـود عوايـد حاصـل از طريـق فـروش اوراق امحـايي كليـه                 اجـازه داده مـي    به سازمان اسناد ملي ايران      
 دولتي و شهرداريها و مرمت و فروش اسناد و انتشارات خود را بـه               يسسات دولتي، شركتها  ؤها، م  وزارتخانه

 اعتباري كه به همـين منظـور در   درآمد فوق از محل%) 95(درآمد عمومي كشور واريز نمايد، نود و پنج درصد    
گيرد تا جهـت تهيـه لـوازم و      دراختيار سازمان اسناد ملي ايران قرار مي،شود قانون بودجه هر سال منظور مي    

  .تجهيز بايگاني و امور تحقيقاتي و انتشارات توسط سازمان فوق به مصرف برسد
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  قانون لغو موارد مصرف قانون وصول برخي از درآمدهاي دولت 
   مصرف آن در موارد معينو

  23/9/1376مصوب 
  

  ماده واحده
درآمدهاي موضوع مواد مختلف     موارد مصرف كليه وجوهي كه از بابت         1377از اول فروردين ماه سال      

 مجلـس شـوراي     28/12/1373قانون وصول برخي از درآمدهاي دولت و مصرف آن در موراد معين مـصوب               
د خاص در بودجه كـل كـشور منظـور          رمد براي مصرف يا موا    آان در هاي بعدي آن به عنو     اسلامي و اصلاحيه  

  .گردد  لغو مي،شود مي
  تبصره

دجـه  ويح ب ا اعتبـارات مناسـبي را از لـو        ،تواند متناسب با فعاليتهاي درآمدي دسـتگاههاي ذينفـع         دولت مي 
  .سالانه منظور نمايد

نبه مورخ بيست و سوم آذرماه قانون فوق مشتمل بر ماده واحده و يك تبصره در جلسه علني روز پنجش             
 شـوراي   تأييـد  بـه    30/9/1376ر تاريخ   ديك هزار و سيصد و هفتاد و شش مجلس شوراي اسلامي تصويب و              

  .نگهبان رسيده است
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  فصل دوم
  ها نامه آئين
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  آئين نامه تشخيص اوراق زائد و ترتيب امحاي آنها
   كميسيونهاي مجلسين سابق20/2/1351مصوب 

  
  1ده ما  

ها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت موظفند براساس دستورالعملهاي سازمان اسناد ملـي                وزارتخانه
، آنچه را از اجراي وظايف و مسئوليتهاي قانوني آنان و نيز             ، پس از ارزشيابي اسناد و اوراق راكد خود         ايران

،  د و بـا راهنمـايي سـازمان اسـناد ملـي ايـران            ، تعيين كنن ـ  دحفظ حقوق افراد مورد استفاده و قابل استناد ندانن        
فهرستهاي مشروح و جداول زماني آنها را با ذكر مشخصات كامل رديفهاي مختلـف بـه سـازمان اسـناد ملـي                      

  .ايران ارسال دارند
  1تبصره 

هـا،   هـا، گزارشـها، صورتجلـسه      هـا، نامـه    نامه عبـارت اسـت از كليـه نوشـته          اسناد و اوراق راكد در آئين     
هـا، قبـوض،     هـا و فرمهـا، دفترهـا و پرونـده          ها، ابلاغهـا و فرمانهـا، نمونـه        سها، قراردادها و عهدنامه   صورتمجل

هـا، فيلمهـا و ميكروفيلمهـا،        هـا، عكـسها، كليـشه      ها، مدارك و سوابق تحصيلي، نمودارها، نقشه       ها، بارنامه  نسخه
و دستگاههاي دولتي و وابسته به    ها و نوارهاي ضبط صوت و ساير اسناد و مداركي كه توسط مقامات               صفحه

دولت، در اجراي وظايف و تكاليف قانوني و اداري تهيه يا دريافت و نگهداري شده و براي انجام دادن وظـايف                     
ها يا مؤسـسه مربـوط مـورد مراجعـه و اسـتفاده              ومسئوليتهاي قانوني و اداري جاري به تشخيص وزارتخانه       

  .مستمر نباشد
  2تبصره 

 جدولهايي است كه برحسب مشخـصات رديفهـاي اسـناد راكـد،             ،نامه ماني در اين آئين   منظور از جداول ز   
  .مواعد معيني براي امحاي آنها تعيين شده باشد

  2  ماده 
هاي اضافي و مجلدات چاپي و نشريه و جزوه و ماننـد             اوراق زائد عبارت است از هرگونه اوراق و نسخه        

رعايت مفاد قانون تأسيس سازمان اسناد ملـي ايـران و مقـررات ايـن           آنها و همچنين اسناد و اوراق راكد كه با          
  . ارزش نگهداري نداشته باشد،نامه آئين

  تبصره
  .ها و فرمانها به هر حال جزو اوراق زائد محسوب نخواهند شد راردادهاي دولتي و عهدنامهق

  3  ماده 
نامه تهيه و ارسال     ده اول اين آئين   سازمان اسناد ملي ايران پس از بررسي فهرستها و جداولي كه طبق ما            

شده و حصول اطمينـان از اينكـه ايـن اوراق فاقـد هرگونـه ارزش اداري، مـالي، اقتـصادي، قـضايي، سياسـي،                        
 آنها را براي بررسي و اتخاذ تصميم نهايي به شوراي سازمان اسناد ملـي               ،فرهنگي، علمي، فني و تاريخي است     

  .كند ايران تسليم مي
  4  ماده 

شـود بــا حـضـور نمــاينده          فهرستها و جداول زمانــي اسنادي را كه براي امحـاء پيـشنهــاد مـي              شورا
 شرايط و مقررات و موازين قانوني، مـورد         ،الاختيار وزارتخانه يا مؤسسه مربوط و با توجه به كليه جوانب           تام
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ا واگـذاري آنهـا را بـراي    همچنين ترتيب امحـاي اوراق زائـد يـا فـروش، ي ـ           . دهد مي بررسي و اخذ تصميم قرار    
  .كند مصارف صنعتي طبق مقررات مربوط و باتوجه به محتويات و مشخصات آنها تعيين مي

  5  ماده 
ها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت مسئول تطبيق فهرستها و جداول مصوب اوراق قابـل                  وزارتخانه

شوراي سـازمان اسـناد ملـي ايـران تعيـين كـرده             ها و امحاي آنها به ترتيبي كه         امحاء با اصل اوراق و پرونده     
  .باشند  مي،است

 قانون تأسيس سازمان اسناد ملي ايران       7نامه فوق مشتمل بر پنج ماده و سه تبصره به استناد ماده              آئين
 به تصويب كميسيونهاي فرهنـگ و اسـتخدام و دارايـي مجلـس              1351 فروردين ماه    26 و   5/12/50در جلسات   

 و چهارم و شانزدهم ارديبهشت ماه يك هـزار و    1350م و چهاردهم و شانزدهم بهمن ماه        سنا و در جلسات نه    
نهاي علـوم، فرهنـگ و هنـر، دارائـي، امـور اسـتخدام و               و بـه ترتيـب بـه تـصويب كميـسي          ،سيصد و پنجاه يـك    

  .سازمانهاي اداري و دادگستري مجلس شوراي ملي رسيده است
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  سناد مليآئين نامه نحوه بررسي و نقل و انتقال ا
   شوراي سازمان اسناد ملي ايران25/2/1364مصوب جلسه مورخ 

  
از ذيل ماده پنجم قانون تأسيس سازمان اسناد ملي ايـران تـدوين و              » ب«نامه بر اساس مفاد بند       ين آئين ا

  .گردد ها، مؤسسات دولتي و وابسته به دولت جهت اجراء ابلاغ مي به كليه وزارتخانه
  .دشو ناميده مي» سازمان« سازمان اسناد ملي ايران ،نامه  اين آئينبراي رعايت اختصار در

   1ماده   
 بـه عهـده دسـتگاه       ،بررسي و تفكيك اسناد ملي مذكور در تبصره ذيل ماده اول قانون تأسـيس سـازمان               

  .باشد مي» سازمان«ذيربط و با نظارت و راهنمائي 
   2ماده   

  :باشد مل اسناد زير ميدر انتقال اسناد ملي اولويت به ترتيب شا
  .»سازمان«از ذيل ماده ششم قانون تأسيس » ب« اسناد مذكور در فراز دوم بند - الف
آنهـا را   » سـازمان «و يا مـشابه آنهـا كـه         » سازمان« اسناد مذكور در تبصره ذيل ماده اول قانون تأسيس           -ب  

  .واجد ارزش نگهداري در آرشيو ملي تشخيص دهد
از طريق فهرست اوراق زائد پيشنهاد امحاء آنهـا        » سازمان«اي مشمول قانون تأسيس      اسنادي كه دستگاهه   -ج  

شـود و    نمايند ولي بنا به تصميم اين شورا واجد ارزش نگهداري دائمي شناخته مي             مي» سازمان«را به شوراي    
  .منتقل و تحويل گردند» سازمان«بايستي به 

 يا مراكز بايگاني راكد و طبق نظـر دسـتگاه ذيـربط عـدم                اسنادي كه پس از طي عمر قانوني خود در مركز          -د  
  .واجد ارزش نگهداري تلقي گردد» سازمان«مراجعه به آنها قطعي شده باشد ولي از نظر 

   3ماده   
» سـازمان «دهنده مكلف است اسناد را پس از بررســي و تفكيك و تأييــد كارشناس رابط         دستگاه تحويل 

  .جهت تحويل منتقل نمايد» سازمان«ردن شرايط مطمئن و لازم به با هماهنگي قبلي و فراهم آو
   4ماده   

بنـدي   براي انتقال اسناد دستورالعمل جامعي در مورد فرم يا فهرست نقل و انتقال اسناد، بسته              » سازمان«
  .نمايد و ساير امور اجرائي تدوين و ابلاغ مي

  5ماده   
مـدير و يـا مـسئول تـصفيه و      » سازمان«قانون تأسيس   در صورت انحلال هريك از دستگاههاي مشمول        

مگر آنكه  . منتقل و تحويل نمايد   » سازمان«نحو مقتضي به    ه  نامه را ب   انحلال مكلف است اسناد موضوع اين آئين      
  . تكليف اسناد مذكور را تعيين و مشخص كرده باشدقانون صراحتاً

   6ماده   
 چگونگي پيشرفت امور اجرائي مربوطه را      ،نامه ين آئين سازمان ضمن نظارت كامل بر حسن اجراي مفاد ا        

  .نمايد به شوراي سازمان گزارش و پيگيري مي
 مـورخ » سازمان«باشد كه در هشتاد و ششمين جلسه شوراي          بند مي  4 ماده و    6نامه مشتمل بر     اين آئين 

  . به تصويب رسيد25/2/1364
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  راكدهاي  و نقل و انتقال پروندهآئين نامه نحوه بررسي 
   شوراي اسناد ملي ايران9/5/1364مصوب جلسه مورخ 

  
نامه نحوه بررسـي    آئين،از ذيل ماده پنجم قانون تأسيس سازمان اسناد ملي ايران        » ب«براساس مفاد بند    

ها، مؤسسات دولتي و وابسته به دولت        هاي راكد به شرح ذيل تدوين و به كليه وزارتخانه          و نقل و انتقال پرونده    
  .گردد غ ميء ابلاجهت اجرا

  .شود ناميده مي» سازمان«نامه سازمان اسناد ملي ايران  براي رعايت اختصار در اين آئين
   1ماده   

نامـه   آئين« ماده اول    1برداري و تفكيك و نقل و انتقال اسناد راكد مذكــور در تبصره يك             بررسي، فهرست 
انـه يـا مؤسـسه مربـوط و بـا نظـارت و راهنمـايي                و ترتيب امحاء آنها به عهـده وزارتخ       » تشخيص اوراق زائد  

  .باشد سازمان مي
   2ماده   

ها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت مكلفند نحوه بررسي و ارزشيابي اسـناد خـود را كـه                     وزارتخانه
 برطبق مفاد تبصره ذيل ماده ششم قانون تأسـيس سـازمان و بـا               ،گيرد  راكدسازي اسناد را نيز دربرمي     نهايتاً

  . تعيين و تفكيك نمايندعايت نكات و ملاحظات ياد شده در دستورالعمل شماره يك سازمان مشخصاًر
   3ماده  

 دستگاههاي مشمول مكلفند اسـناد      ،كه مركز بايگاني راكد كشور و استان تأسيس نگرديده است          تا زماني 
 تحـت شـرايط مناسـب و        ،اصـرفه اقتصادي ب  نامه را در محلي مطمئن و از نظر        هاي موضوع اين آئين    و پرونده 

  .اصولي حفظ و نگهداري نمايند
   4اده   م

 دسـتورالعمل جـامعي در مـورد فـرم يـا            ،هـاي راكـد    ازمان مكلف است بـراي انتقـال اسـناد و پرونـده           س
  .بندي و ساير امور مربوط تدوين و ابلاغ نمايند  بسته،فهرستهاي نقل و انتقال اسناد

   5اده   م
هـا   ا انتزاع وظيفه دستگاههاي مشمول قانون تأسيس سازمان انتقال اسناد و پرونده           در صورت ادغام و ي    

  .صورت پذيرد» سازمان«بايستي با اطلاع   مي،از يك دستگاه به دستگاه ديگر
   6ماده   

ها ، مؤسسات دولتي و وابسته به دولت در صورت انحـلال، بـه عهـده             تعيين تكليف اسناد كليه وزارتخانه    
  .باشد مان ميشوراي ساز

  
  

                                                 
هـا،   ها و صورت مجلسها و قراردادها و عهدنامه ها، گزارشها، صورتجلسه   ها، نامه   نامه عبارت است از كليه نوشته        اسناد و اوراق راكد در اين آئين       -1

هـا،   ها، عكسها، كليـشه  ها و مدارك و سوابق تحصيلي، نمودارها، نقشه ها، بارنامه  ض، نسخه ها، قبو   ها و فرمها، دفتر و پرونده       ابلاغها و فرمانها، نمونه   
ها و نوارهاي ضبط صوت و ساير اسناد و مداركي كه توسط مقامات و دستگاههاي دولتي و وابسته به دولت در اجراي                        فيلمها، ميكروفيلمها، صفحه  

و نگهداري شده و براي انجام دادن وظايف و مسئوليتهاي قانوني و اداري جـاري بـه تـشخيص                   وظايف و تكاليف قانوني و اداري تهيه يا دريافت          
  .وزارتخانه يا موسسه مربوط مورد مراجعه و استفاده مستمر نباشد
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  تبصره
گردد كه براي آنها به موجب قانون انحلال، تعيـين تكليـف             اسناد مذكور در اين ماده به اسنادي اطلاق مي        

  .نشده است
   7ماده   

 مهلـت انتقـال اسـناد و    ،نامـه   سازمان موظف است ضمن نظارت كامل بـر حـسن اجـراي مفـاد ايـن آئـين        
صـورت  ه  پس از تأسيس و ايجاد مركز بايگـاني راكـد كـشور و اسـتان ب ـ               نامه را    هاي مشمول اين آئين    پرونده

  .دها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت ابلاغ نماي مقتضي تعيين و به كليه وزارتخانه
باشد كه در نود و دومين جلسه شـوراي اسـناد ملـي              نامه مشتمل بر هفت ماده و يك تبصره مي         اين آئين 

  . به تصويب رسيد9/5/1364مورخ 
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  آيين نامة شرايط و نحوة دسترسي به اسناد آرشيوي سازمان اسناد و 
  كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران

  26/4/1389    مصوبه جلسه دويست وپنجاه و يكمين شوراي اسناد ملي مورخ 

....................................................................................................  
مادة پنجم وتبصرة ذيل مادة  ششم قانون تاسـيس سـازمان اسـناد ملّـي                )  ج  ( اين آيين نامه در اجراي بند       

  شوراي عالي اداري به منظور تعيـين         81 / 6 / 9  مورخ    103382/1901مصوبة شمارة    ) 8( ايران ونيز مفاد بند     
 ملّي جمهـوري اسـلامي ايـران ،كـه در ايـن      ٔاسناد وكتابخانهنحوه دسترسي به اسناد موجود در آرشيو سازمان        

  . شود ،تنظيم شده است   ناميده مي"  آرشيو ملي"آيين نامه ، به اختصار 
  

  17/2/49  اسناد مذكور در تبصرة ذيل مادة اول قانون تاسيس سازمان اسناد ملي ايران مصوب               -1ماده  
ي به آرشيو ملي اهداء، فروخته ويا به هـر نحـو واگـذارمي              ازجمله اسنادي كه توسط اشخاص حقيقي يا حقوق       

شود؛ و اطلاعاتي كه از طريق مصاحبه با اشخاص به عنوان منبع تاريخ شفاهي دراختيار وتملـّك آرشـيو ملـي                      
قرار مي گيرد  اعم از رقمي يا غيررقمي پس از ساماندهي، ضد عفوني و تنظيم و توصيف، برابر مقـررات ايـن      

  :مگر.ابل دسترسي خواهد بودآيين نامه ق
  

  .  اسنادي كه افشاي آنها ازنظر موازين شرع مقدس اسلام ممنوع است-الف
  .  اسنادي كه افشاي آنها مغاير با مصالح وامنيت عمومي كشور ومنافع ملّي باشد-ب 
 دولتـي،     اسناد طبقة اول ودومِ مذكور در مادة اول آيين نامة طـرز نگهـداري اسـناد سـرّي ومحرمانـة                     -ج

  . هيأت وزيران مادام كه طبقه بندي آنها محفوظ مانده باشد1/10/54مصوب 
  اسنادي كه افشاي آنها، موجب مخدوش شدن حـريم خـصوصي وتـضييع حقـوق فـردي واجتمـاعي                     -د

  .اشخاص گردد
  اسنادي كه حسب درخواست كتبي بالاترين مقـام موسـسة انتقـال دهنـده ، دسترسـي بـدانها، بـا ذكـر                 -ه

  .يل قانع كننده، براي مدت زماني خاص محدوديت داشته باشددلا
  

)  ( الـف  ( تشخيص مصاديق وتعيين تاريخ انقضاي دوره محدوديت دسترسي به اسناد موضـوع بنـدهاي       –1تبصره
 . ، برعهدة شوراي اسناد ملي است1مادة ) ه(و  )د) (ب 

  

 سال از تـاريخ ايجـاد   80ة ، درهر صورت بيش از  مدت محدوديت دسترسي به اسناد مذكور دراين ماد -2تبصره  
  .آنها  نخواهد بود ، مگر اسنادي كه افشاي آنها به نحوي مغاير با موازين شرع مقدس اسلام باشد
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قبـل از انقـضاي مـدت مقـرّر ، منحـصراً حـسب              ) ب  ( دسترسي به اطلاعات اسـناد موضـوع بنـد           -3تبصره  
نده ، در راستاي انجام وظايف اداري و يا درخواست مراجـع ذيـصلاح              تقاضاي بالاترين مقام موسسة انتقال ده     

  .قانوني بلا مانع است
 

)  سـال    80( 2 ، قبل از رسيدن به سقف زماني ياد شده در تبصره           "د"دسترسي به اسناد موضوع بند    -4تبصره  
  .منوط به اخذ مجوز از خود فرد يا وراث قانوني وي است

د از آرشيو ملّي ،ممنوع است ؛ مگر در مـوارد خـاص و بـه صـورت                   خروج نسخة اصلي اسنا    -2 ماده  
  .موقت به پيشنهاد رئيس سازمان اسناد وكتابخانة ملّي جمهوري اسلامي ايران  وتصويب شوراي اسناد ملّي 

 دسترسي به نسخه اصلي اسناد ملي كه بهره برداري از آن ممكنست موجب ورود خـسارت بـه                   -3ماده
  .رپژوهش آرشيوملي وبراساس مقررات داخلي اين تالارخواهد بود اصل سند گردد درتالا

 

 در اختيار آرشيوملي قرار مي گيرد در " اماني"اسنادي كه به صورت     دسترسي به نسخة اصلي ويا ثانوي      -4 ماده  
    .صورت توافق بين امانتگذاروآرشيوملي ، بلا مانع است

  

خرج از مصاحبه هاي موجود در بخـش آرشـيو شـفاهي، در            هر گونه بهره برداري از اطلاّعات مست       -5ماده  
منوط به رعايت ضوابط مقرّر در اين آئين        ) اعم از  كاغذي ،  ديداري ، شنيداري ورقمي           ( قالب هرنوع رسانه    

  .نامه ونيز شرايط مورد توافق بين آرشيو ملي ومصاحبه شونده خواهد بود
  
  

راي اتبـاع بيگانـه، بـا معرّفـي مقامـات ذي ربـط وتأييـد رئـيس                   دسترسي به اطلاعات اسناد ملّي ، ب       -6 ماده  
  .آرشيو ملّي ، انجام مي گيرد 

                
جلـسة شـوراي اسـناد ملّـي ، در         دويست و پنجاه و يكمين         ماده وچهارتبـصره در    6  آيين نامة فوق ، مشتمل بر     

                                                                      .   به تصويب رسيده است  26/4/1389تاريخ
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  فصل سوم
  ها دستورالعمل
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  ٢٢/١٢/۶٩:اريخت
  ۴١۴١:شماره                                                                                                                                     

    جناب آقاي
  وزير محترم

  احتراماً
باشند، تنظيم، حفظ و نگهداري اسناد با اصول و روشهاي صـحيح و متناسـب                همانگونه كه مستحضر مي   

 بـه   ،اسناد جلوگيري گـردد و اسـناد داراي ارزشـهاي اداري و اسـتنادي             تدريجي  موجب خواهد شد تا از زوال       
  .تيار مسئولان و مديران قرار گيردسهولت و به موقع دراخ

لذا به منظور جلوگيري از لغزشهاي گذشته كه منجر به امحاء بسياري از اسـناد مهـم اداري و آرشـيوي                     
عدم آگاهي در زيرزمينها و انبارهاي نامناسب بـه فراموشـي            توجهي و  گرديد و انبوهي از اين اسناد به علت كم        

 رئيس جمهور محتـرم، سـازمان اسـناد ملـي ايـران،             27/6/69 مورخ   65316سپرده شد، پيرو بخشنامه شماره      
را ارسـال  ) 13شـماره  (و دسـتورالعمل اجرايـي آن      » هـاي راكـد    نحوه بررسي و نقل و انتقال پرونده      «نامه   آئين
دارد تا منبعد كارشناسان اسناد و مسئولان بايگانيهاي جاري، موظف گردند، پس از مختومه شدن پرونده و  مي

را براســاس دستورالعمل مزبـور و فـرم ضـميمه آن بـه بايگـاني                ها  امور جاري مربوط به آن، پرونــده      پايان
راكد دستگاه ذيربط ارسال دارند تا براساس روشها و كدهاي منظم، بايگاني نمايند و پس از پايان عمـر اداري                     

ط امحاء گرديده و يا به سـازمان         براساس مقررات و ضواب    ،هاي اداري و آرشيوي    آن اسناد و انجام ارزشيابي    
  .اسناد ملي ايران منتقل شود

الـذكر و    از آنجـا كه ضمـانت اجـــراي رويـه مطلـــوب مـستلزم حمـــايت جنابعــالي از بخـشنامه فـوق                    
نامـه مـذكور و دسـتورالعمل اجرايـي آن           باشد، مستدعي است دستور فرمايند آئـين       دستورالعملهاي مربوط مي  

نتقال ا هرگونه نقل و 1370و سازمانهــاي تابعه آن دستگاه ارسال گــردد و از آغـاز سال جهت كليه واحدهــا 
الاختيـار جنابعـالي انجـام        تحت نظر نماينـده تـام      7 منضم به فرم     13اسناد راكد براساس دستورالعمـل شماره      

  .پذيرد
  
  محمدرضا عبا سي
  سرپرست سازمان



 27

  13ستورالعمل شماره د
  نامه آئين 4 و 3مواد : موضوع

  »هاي راكد  نحوه بررسي و نقل و انتقال پرونده«
  

نحوه بررسي و نقـل     «نامه    آئين 4 و   3اين دستورالعمل به منظور ايجاد روش متحدالشكل در اجراي مواد           
 65316خـشنامه شـماره     ب شوراي عالي سازمان اسناد ملي ايران و         9/5/64مصوب  » هاي راكد  و انتقال پرونده  

ها و مؤسسات دولتي و وابسته بـه دولـت           ئيس جمهور محترم تهيه شده و به كليه وزارتخانه         ر 27/6/69مورخ  
  .گردد ارسال مي

ها و اسـناد      جهت انتقال پرونده   1370ها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت موظفند از سال             وزارتخانه
 ضـميمه را    7 فـرم شـماره      ،ني راكد از بايگاني جاري به بايگا    ) باشد اسنادي كه مورد مراجعه مستمر نمي     (راكد  

  .تهيه و تنظيم نمايند
 كد جديـد و قـرار دادن        ةمسئولين بايگاني راكد پس از تنظيم اسناد منتقله به بايگاني راكد براساس شمار            

ها، محل نگهداري جديـد و كـد بايگـاني راكـد را بـه اطـلاع واحـد ذيـربط و سـازمان اسـناد ملـي                             آنها در قفسه  
  .رسانند مي

شـوند و مـسئولين بايگـاني        هاي منتقله به بايگاني راكد با همان روش بايگاني جاري نگهداري مـي             هپروند
  .باشند راكد ملزم به تغيير روش آنها نمي

كليه مراحل بررسي و ارزشيابي اسناد به طريقي كه در دستورالعمل شماره يـك ذكـر گرديـده اسـت، در         
  .پذيرد ميمحل بايگاني راكد انجام 

  .باشد معرف موجودي بايگاني راكد مي گردد و آن تهيه مي  در سه نسخه به شرح مندج در7ه فرم شمار
  . راهنماي مربوط در پشت فرم درج گرديده است،به منظور سهولت در امر تكميل فرم

  
  
  محمدرضا عباسي
  سرپرست سازمان
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  فهرست اسناد انتقالي از بايگاني جاري به بايگاني نيمه جاري    
  ان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايرانسازم

  )77-12 - هما-فرم الف (                                                     معاونت اسناد ملي
  :تاريخ نامه انتقال/ شماره-4  : كد واحد-3  : نام واحد انتقال دهنده-2  : نام دستگاه-1
  : كد منبع-7  : مساحت بايگاني-6  :نشاني:              بخش:                             شهر:            آدرس بايگاني نيمه جاري          استان-5

 تاريخ -11
  پرونده

8- 
  رديف

   كد عنوان-10   موضوع پرونده-9

  تا  از

تاريخ / شماره-15   شرايط دسترسي-14  )برگ( تعداد-13   واحدشمارش-12
  مجوز امحا

 مدت زمان -16
نگهداري در آينده 
  براساس مجوز

   ملاحظات-17

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

  : نام و نام خانوادگي نماينده واحد انتقال دهند-18
  :                          امضاء:               تاريخ

  : نام و نام خانوادگي مدير واحد انتقال دهنده-19
  :امضاء:                                   تاريخ

  : نام و نام خانوادگي مسئول بايگاني نيمه جاري-20
  :امضاء:                                 تاريخ

  : نام و نام خانوادگي مسئول اسناد-21
  :امضاء:                         تاريخ

 



 27

  راهنماي تكميل فرم
  »فهرست اسناد انتقالي از بايگاني جاري به بايگاني نيمه جاري«

  )77 – 12 – هما –فرم الف (
  

سـازمان اسـناد ملـي ايـران      » جاري به بايگاني راكـد    راكد از بايگاني    فرم انتقال اسناد     «7اين فرم جايگزين فرم شماره      
فـرم  . گردد  در آن ثبت مي    ،ت و اطلاعات اسناد نيمه جاري انتقال يافته از بايگاني جاري به بايگاني نيمه جاري هر دستگاه                اس
  :گيرندگان نسخ به ترتيب عبارتند از. گردد  نسخه تهيه مي4در 

  واحد انتقال دهنده اسناد  -1
 بايگاني نيمه جاري دستگاه  -2

 واحد اسناد دستگاه -3

 ور اسنادي سازمان اسناد ملي ايرانمديريت هماهنگي ام -4

  نحوه تكميل فرم
  .نمايد  درج مي1نماينده واحد انتقال دهنده، نام دستگاه را در رديف  -1
 .نمايد  درج مي2نماينده واحد انتقال دهنده، نام واحد را در رديف  -2

 .شود  نوشته مي3كد واحد انتقال دهنده، توسط نماينده واحد در رديف  -3

 .شود  ثبت مي4تقال توسط نماينده واحد انتقال دهنده در رديف شماره و تاريخ ان -4

 .شود  ذكر مي5آدرس دقيق بايگاني نيمه جاري توسط نماينده واحد انتقال دهنده در رديف  -5

 .شود  نوشته مي6مساحت بايگاني نيمه جاري در رديف  -6

 .شود  ثبت مي7كد منبع در سازمان اسناد ملي ايران در رديف  -7

 .نمايد  به ترتيب موضوع پرونده، شمـاره هر رديف را درج مي8انتقال دهنده، در رديف نماينده واحد  -8

 .شود  نوشته مي9موضوع پرونده توسط نماينده واحد انتقال دهنده در رديف  -9

  .گردد  ثبت مي10كد عنوان موضوع پرونده در سازمان اسناد ملي ايران در رديف  -10
 -از « واحد انتقال دهنده با مشخص نمودن تاريخ ابتدا و انتهـاي آن در سـتونهاي   تاريخ هر موضوع پرونده توسط   -11
 .شود  درج مي11در ستونهاي » تا

 . شود  نوشته مي12در ستون ...) كلاسور، كارتن بنددار و ( واحد شمارش اسناد انتقال يافته -12

 .گردد  ذكر مي13هر پرونده در ستون » برگ«تعداد  -13

 14ستون   رسي به پرونده يا درج عباراتي چون عادي، محرمانه، خيلي محرمانه، سري، خيلي سري در              شرايط دست  -14
 .شود درج مي

 از شوراي سازمان مجوز امحاء دريافت شـده اسـت، شـماره و تـاريخ آن در                "هاي هر رديف قبلا     اگر براي پرونده   -15
 .شود  نوشته مي15رديف 

 .شود  نوشته مي16راي مجوز باشند، جدول زماني آنها در ستون ها دا كه موضوع پرونده  در صورتي-16

جات و يا مشخـصات پرونـده لازم بـه          ر واحد انتقال دهنده يا واحد گيرنده اسناد چنانچه توضيحي درخصوص مند           -17
 .دننماي  در برابر هر رديف آن را درج مي17ذكر بدانند و يا براي آينده پيشنهاد جدول زماني داشته باشند، در ستون 

 . نمايد را امضــاء مي18 رديــف ،خانــوادگي و تاريخ  نماينده واحد انتقال دهنــده پس از ذكر نام و نام-18

 .نمايد  امضاء مي19 محل مربوطه را در رديف ،خانوادگي و تاريخ  مدير واحد انتقال دهنده اسناد با ذكر نام و نام-19

 .نمايد ، محل مربوطه را امضاء مي20خانوادگي و تاريخ در رديف  ر نام و نام مسئول بايگاني نيمه جاري پس از ذك-20

  .نمايد  را امضاء مي21خانوادگي و تاريخ رديف  مسئول اسناد دستگاه با ذكر نام و نام -21
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  دستورالعمل اجرايي  آيين نامه تشخيص اوراق زائد
   شوراي اسناد ملي10/4/1385 مورخ 218مصوب جلسه شماره 

  
، " آيين نامـه تـشخيص اوراق زائـد و ترتيـب امحـاي آنهـا           "ن دستورالعمل، به منظور يكسان سازي در نحوه اجراي        اي

  :صادر و جهت اجرا به كليه دستگاهها ابلاغ مي گردد 
 و وزارتخانه» سازمان « براي رعايت اختصار در اين دستورالعمل ، سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران ، 

ناميده مي شـوند  » دستگاهها / دستگاه« ها ، سازمانها ، شركتها ، نهادها ، شهرداريها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت،           
.  

  1ماده 
كــه  ) بـه اسـتثناي اسـناد الكترونيكـي       ( دستگاهها، مكلفند براي آن دسته از اسناد ، مكاتبات ، پرونـده ها و اوراق خود              

درخواست « ري آنها طي شده و به حالت راكـد درآمده اند و مـورد نيـاز آنهـا نمي باشند ،  فرم                    مـراحـل جـاري و نيمه جـا    
  .را تكميل و همراه با نمونه اي از آنها به سازمان ارسال نمايند) فرم پيوست ( » مجوز امحاء اوراق راكد 

  1  بند      
 بايـد بـه ايـن    "به عهـده دستـگاه مربوط مي باشـد ،ضمنا) اداري و استنادي اسناد وسوابق      (   مسئوليت ارزش اوليه    

نكته نيز توجه شود كه با تكميل فرم مذكور و امحاي اوراق مندرج درآن ، هيچگونه خللي در انجام وظايف اداري دستگاه به                        
  .وجود نيايد و همچنين حقي از اشخاص حقيقي ، حقوقي و دولت تضييع نگردد 

  2 بند      
  :يد به تاييد مقامات زير برسد  فرم مذكور با

  مسئول واحد اسناد ؛ -
  مقام مافوق واحد ايجاد كننده ؛ -
 مديركل دفتر وزارتي وزارتخانه يا مقام همپايه در ساير دستگاهها ؛ -

 بالاترين مقام حقوقي دستگاه ؛ -

 معاون اداري و مالي يا پشتيباني دستگاه ؛ -

  مالي ؛ذيحساب دستگاه مربوط در مورد پرونده ها و اسناد -

 .بالاترين مقام مسئول در سازمانها ، شركتها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت  -

  2  ماده   
 ، نظرهـا و پيـشنهادهاي خـود را طـي فـرم يـاد شـده بـه شـوراي                      1 سازمان، پس از دريافت فرمهاي موضوع مـاده         

 ، رأي لازم را در آن       "وراق زائد و ترتيب امحا آنهـا       آيين نامه تشخيص ا    "اسنادملي اعلام مي نمايد تا شورا، با توجه به مفاد         
 .باره صادر كند

  3ماده 
دستورالعمل امحـاي اوراق داراي     «  چنانچه شورا مـجوز امحاي اوراق را صادر كند، دستگاه ايجـاد كننده بـايد طبـق              

  .در آن باره اقدام نمايد »مجوز 
  – 4ماده 

 شـوراي عـالي اداري ،دسـتگاهها مـي          9/6/1381 مورخ   103382/1901ره   تصويبنامه شما  3 بند   1با توجه به تبصره   
  :توانند در صورت رعايت شرايط زير ، تقاضاي خود را براي اجراي بند مذكور به سازمان ارسال نمايند

  . سال قدمت دستگاه ، روشن شده باشد 40 تكليف تمامي اسناد و سوابق بيش از –الف 
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 تمامي اسناد ، اوراق و پرونده هايي كه به طور مـستمر و در انجـام وظـايف قـانوني         دستگاه ايجاد كننده ، براي     –ب  
  .خود توليد مي كند ، مجوز لازم از شوراي اسناد ملي دريافت كرده باشد

  . به سازمان ارسال شده باشد» شناسايي پرونده ها «  طي فرم " فهرست اسناد راكد دستگاه ، قبلا–ج 
  . اره كردن بايگاني دستگاه ، رعايت شده باشد حداقل ضوابط لازم اد–د 
  . سازمان ، از نحوه عملكرد دستگاه در مورد قانون و مقررات اسناد ملي رضايت داشته باشد–ه 

  5ماده 
 بايد عـلاوه بـر بررسـي مـستندات ، گـزارش      4 سازمان ، به منظور حصول اطمينان از رعايت شرايط مندرج در ماده          

  .   نيز مدنظر قرار دهد، سپس نظر خود را به دستگاه اعلام كندكتبي كا شناس رابط را
   6 ماده 

، كار امحاي اوراق داراي مجوز امحاء از شـوراي          4 سازمان پس از حصول اطمينان از رعايت شرايط مندرج در ماده            
  .اسناد ملي را به دستگاه واگذار خواهد كرد

  تبصره 
 شناس خود را جهت نظارت به دستگاه اعزام كند و چنانچه دسـتگاه ، شـرايط  هرگاه سازمان لازم بداند ، مي تواند كار  

سازمان و ضوابط مربوط را رعايت نكرده باشد، تفويض اختيار از دستگاه سلب و اجازه اماي اوراق داراي مجـوز آن ملغـا        
  .خواهد شد

   7ماده 
ول برخي از در آمدهاي دولت ، بـه حـساب            قانون وص  43ماده  » د  «   وجوه حاصل از فروش اوراق امحايي، طبق بند         

  .خزانه واريز خواهد شد و دستگاه، مكلف است مدارك مشروحه زير را پس از خاتمه كار به سازمان ارسال كند
  نسخه اي از صورتجلسه امحاء ؛ -
 قرارداد منعقده فروش اوراق امحايي؛ -

 قبضهاي توزين اوراق؛ -

 ).انك ملي ايران شعبه بهجت آباد تهراننزد ب(  خزانه 90161فيش واريز شده به حساب  -

  8  ماده 
  . كليه دستورالعملها و بخشنامه هاي مغاير با اين دستورالعمل ملغا اعلام مي گردد 

  .  به تصويب رسيد7/5/1385 شوراي اسناد ملي در تاريخ 219 بند، در جلسه 2 ماده و 8  اين دستورالعمل طي 
  

  



 30

                                                                                                                                                                           معاونت اسناد ملي
  سازمان اسناد وكتابخانه ملي ايران                                                      

  )85/ص/1/6057(فرم                                             درخواست مجوز امحاء اوراق راكد            

 : تاريخ تنظيم -3 : نام واحد ايجاد كننده -2 :نام دستگاه -1

 : تعداد تقريبي به برگ -7 : مقياس -6 : تعداد -5 :تا :                      از:       تاريخ ايجاد -4

  : موضوع-8

 ) :از ايجاد تا راكد شدن ( شرح موضوع -9

 : دلايل امحاء -10

  :  شناسه مجوزهاي قبلي مرتبط باعنوان -11
 

 پس از :                       مدت نگهداري پيشنهادي -12

 سامي و امضاء مقامات تائيد كننده1

 .تگاه مي باشد و امحاي آنها درخواست مي شود اوراق مذكور پس از طي مدت پشنهادي فاقد هرگونه ارزش براي اين دس
 
 
 
 

 نظرات وپيشنهادات سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران

 امضاء نظريه يا پيشنهاد پست سازماني نام ونام خانوادگي

   كارشناس رابط 

   معاون اسناد ملي 

   دبير شورا 

 :رأي شوراي اسناد ملي 

 .به ثبت رسيد :                                                                                      شوراي اسناد ملي مطرح و با شناسه : اين درخواست در جلسه شماره 
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  »درخواست مجوز امحاء اوراق راكد « راهنماي تكميل 
  )85/ص/1/6057(فرم

            
فرم در .  دستگاهها از شوراي اسناد ملي تهيه و طراحي گرديده است اين فرم به منظور اخذ مجوز امحاء اوراق راكد

 . ميلي متر ودر سه نسخه تنظيم مي گردد 210×297ابعاد

  :گيرندگان نسخ عبارتند از 
يك نسخه دبيرخانه شورا ويك نسخه مديريت هماهنگي وارزشيابي ( نسخه سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 2-

  )اسناد 
  ستگاه مربوطه  يك نسخه د-

  
  نحوه تكميل

  . نام دستگاهي كه درخواست مجوز نموده است ونام واحد ايجاد كننده اوراق نوشته مي شود 2و1 دررديفهاي شماره -
                   .                                                           درج مي گردد 3 تاريخ تنظيم فرم بر حسب روز ، ماه ، سال ،  در رديف  -
  . ذكر مي شود ) تا( و) از( تاريخ ايجاد اوراق راكد بر حسب روز ، ماه ، سال ، در مقابل واژه هاي 4در رديف  -
 6 و5در رديفهاي ...  تعداد كل اوراق برحسب عدد ومقياس آنها برحسب پرونده ، زونكن ، فرم ، دفتر ، نقشه ، عكس و-

  .شود نوشته مي 
  . تعداد تقريبي كل اوراق برحسب برگ درج مي گردد 7 در رديف -

  . موضوع اوراق با رعايت اختصار و جامع بودن ذكر مي گردد8در رديف  -      
 شرح كاملي از خصوصيات اوراق ذكر مي گردد كه نشان دهددليل ايجاد اوراق چيست ، چه مطالب و 9يف د در ر-

اقدامات انجام شده كدامند و مراحل پاياني اقدامات يا مختومه شدن پرونده ها تبين ‘ ردموضوعا تي را در بر مي گي
  .شود 

 دلايل امحاء اوراق ذكر مي گردد به طوري كه از توضيحات ارائه شده ، فقدان هر گونه ارزش حقوقي ، 10يفد در ر-
  . اداري و استنادي اوراق به صراحت استنبا ط شود 

  .جوزهاي قبلي كه مرتبط با موضوع اوراق باشد ذكر مي شود شناسه م11يفد در ر-
 مدت زماني كه در نظر است اوراق پس از آخرين اقدام در دستگاه نگهداري وبعد از آن امحاء شوند 12 در رديف -

  .پيشنهاد مي گردد 
 نام ونام خانوادگي و پست  مشروحه زير پس از مطالعه و موافقت با امحاء اوراق راكد مندرج در فرم ، با ذكرمقامات • 

  .سازماني ، قسمت مربوطه را امضاء مي نمايند 
 مدير كل يا معاون مدير كل دفتر وزارتي در وزارتخانه ها -1

 .يكي از معاونين وزير در صورتي كه واحد اسناد زير نظر دفتر وزارتي فعاليت نداشته باشد  -2

 كي از معاونين آنهاشركت ها و مؤسسات دولتي ياي‘ مقام مسئول در سازمانها  -3

 مقام مسئول امور حقوقي دستگاه -4

 مقام مسئول امور اداري دستگاه -5

  مقام مسئول امور مالي دستگاه -6

 مقام مافوق واحد ايجاد كننده اوراق -7
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  مسئول اسناد دستگاه -8
  .قسمت انتهايي فرم مربوط به نظرات و پيشنهادات سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران مي باشد * 

قسمت كارشناس رابط ، معاون اسناد ملي و دبير شورا  پس از ذكر نام و نام خانوادگي واظهار نظر خود در اين 
  .درخصوص اوراق امحايي محل مربوطه را امضاء مي نمايند 

در انتها ،رأي شوراي اسناد ملي دررديف مربوطه درج مي گردد وسپس شماره جلسه به انضمام شناسه مجوز 
  .ثبت مي شود 
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  ١٠/۵/١٣٨٣: تاريخ
     ١٣۶۶/۴٠: شماره                                                                                                                                  

  ولتدسسات دولتي و وابسته به ؤها، سازمانها، نهادها، شركتها و م وزارتخانه
   عمومياول زمانيدستورالعمل اصلاح جد

)1– 204– 2/83(  
  

  با سلام
 مصوبات خود را در زمينه      20/4/1383 مورخ   204شوراي اسناد ملي در جلسه      : دارد بدينوسيله اعلام مي  

 رديف اسـناد و     38جداول زماني عمومي مورد تجديدنظر قرار داد و مدت نگهداري و نحوه تعيين تكليف تعداد                
  . برگ فهرست پيوست، اصلاح و تصويب نمود5 اوراق عمومي را به شرح مندج در

  .گردد  جدولهاي زماني مغاير با فهرست فعلي، ملغي اعلام ميضمناً
  

  
  دكتر كيانوش كياني

  معاون اسناد ملي                                                                                                                
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  جدول زماني اسناد و اوراق عمومي
  مصوب شوراي اسناد ملي                               سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران

  )83 -43 -7 -7فرم        (                                                                      معاونت اسناد ملي          
  10/5/1383     -     1366/40    :تاريخ ابلاغ سازمان/شماره  20/4/1383     :تاريخ شورا  204     : جلسه شوراشماره

  شناسه مجوز  جدول زماني مصوب  رأي شورا  عنوان اسناد و اوراق راكد
  دفتر انديكس دبيرخانه

  دفتر ارسال نامه
  ) سال40با قدمت كمتر از (دفتر انديكاتور دبيرخانه 

   يا كارت و اوراق مشابه براي حضور و غياب و مكاتبات مربوطدفتر
  اوراق يا دفتر مربوط به ثبت ورود و خروج مراجعين به سازمان

  پرونده گردان كه شامل نسخه اي از نامه هاي صادره در روز ميباشد
  اوراق مربوط به درخواست شغل داوطلبان استخدام كه مورد اقدام قرار

  نسخ اصلي مدارك داوطلبان پيوست نباشدنگرفته به شرط آنكه 
  نامه هايي كه به پيوست آنها كتب چاپي و نشريات ارسال يا دريافت

  ميشود و يا صول آنها اعلام ميگردد
  كاتالوگ و بروشورهاي موسسات توليدي يا وارد كننده كالا به شرط
آنكه صرفاً جنبه تجارتي و معرفي كالا داشته و ملاك اقدام اداري نيز 

  رار نگرفته باشدق
 رونوشت احكام و مكاتبات مربوط به امور پرسنلي كه در واحد مربوطه

  نگهداري ميشود

  امحايي
  امحايي
  امحايي
  امحايي
  امحايي
  امحايي
  امحايي

  
  امحايي

  
  امحايي

  
  

ــسخه اي از     ــداري ن ــرط نگه ــه ش ــايي ب امح
  احكام و مكاتبات در پرونده كارگزيني

  ده سال
  ده سال
  ده سال

   از ابلاغ مانده مرخصي به مستخدميكسال پس
  سه سال
  يك سال
  دو سال

  
  يك سال پس از دريافت يا ارسال

  
  شش ماه

  
  

يك سال پس از استعفا، بازنشستگي، بازخريد، فوت يا  
  انتقال كارمندان از واحد ويا درصورت انحلال واحد

3633/1/14/7  
3634/2/14/7  
3635/3/14/7  
3636/4/14/7  
3637/5/14/7  
3638/6/14/7  
3639/7/14/7  

  
3640/8/14/7  

  
3641/9/14/7  

  
  

3642/10/14/7  

  :                                      امضاءمعاون اسناد ملي:                پست سازمانيدكتر كيانوش كياني: نام و نام خانوادگي.                        فهرست مجوزهاي مذكور با مصوبات شورا مطابقت دارد
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  جدول زماني اسناد و اوراق عمومي
  مصوب شوراي اسناد ملي                              سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران

  )83 -43 -7 -7فرم  (                                                             معاونت اسناد ملي             
  10/5/1383     -     1366/40    :تاريخ ابلاغ سازمان/شماره  20/4/1383     : شوراتاريخ  204     :شماره جلسه شورا

  شناسه مجوز  جدول زماني مصوب  رأي شورا  عنوان اسناد و اوراق راكد
  برگ مرخصي استحقاقي روزانه و ساعتي كاركنان

  برگ ماموريت ساعتي كاركنان
  )نسخه كارگزيني(برگ ماموريت اداري 

  
  الانهكارت مرخصي س

  درخواست مرخصي استعلاجي و گواهي پزشك ضميمه
  

  حكم مرخصي استعلاجي استفاده شده
  درخواست مرخصي بدون حقوق

  حكم مرخصي استفاده شده بدون حقوق
  )نسخه انبار(قبض انبار اقلام مصرفي 
  )نسخه انبار(حواله انبار اقلام مصرفي 

  )نسخه انبار(درخواست خريد و تحويل كالاهاي مصرفي 
  كارت موجودي تانبار مخصوص اقلام مصرفي

  پيش نويس نامه هاي اداري تايپ شده
  

  امحايي
  امحايي

امحايي مشروط به تهيه ليست مامورين محل       
  ماموريت و تاريخ شروع و خاتمه آن

  امحايي
تــا قطــع مــستمري وراث قــانوني در دســتگاه 

  مربوطه نگهداري شود
"  
"  
"  
  

  امحايي
  امحايي
  امحايي
  امحايي

يي به استثنا پيش نويس نامه هايي كه توسط         امحا
  مديران كل و مقامات بالاتر تهيه شده است

  يك سال پس از ابلاغ مانده مرخصي به مستخدم
"  
"  
  
  

  يك سال پس از اعلام مانده مرخصي به مستخدم
  تا قطع مستمري وراث قانوني

  
"  
"  
"  
  
   سال پس از انبارگرداني و ثبت در دفاتر مربوطه5
  از انبارگرداني و ثبت در دفاتر اموال سال پس 3
   سال پس از تحويل كالا3

  يك سال پس از تصويب ترازنامه و بيلان سال مالي
  يك ماه پس از ارسال نامه

3643/11/14/7  
3644/12/14/7  
3645/13/14/7  

  
3646/14/14/7  
3647/15/14/7  
3648/16/14/7  
3649/17/14/7  
3650/18/14/7  

  
3651/19/14/7  
3652/20/14/7  
3653/21/14/7  
3654/22/14/7  
3655/23/14/7  

  :                                      امضاءمعاون اسناد ملي:                پست سازمانيدكتر كيانوش كوياني: نام و نام خانوادگي.                        فهرست مجوزهاي مذكور با مصوبات شورا مطابقت دارد
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  سناد و اوراق عموميجدول زماني ا
  مصوب شوراي اسناد ملي                              سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران

  )83 -43 -7 -7فرم (                                                             معاونت اسناد ملي            
  10/5/1383     -     1366/40    :تاريخ ابلاغ سازمان/شماره  20/4/1383     :تاريخ شورا  204     :شماره جلسه شورا

  شناسه مجوز  جدول زماني مصوب  رأي شورا  عنوان اسناد و اوراق راكد
  روزنامه ها، هفته نامه ها و فصلنامه هاي چاپي و نشريات داخلي

  
  

  نسخ اضافي مجلدات چاپي گزارشهاي سالانه دستگاهها
  

  نسخ اضافي بخشنامه ها
  

  نسخ اضافي اوراق، سربرگها و فرمهاي منسوخه و فاقد اطلاعات
  نسخ اضافي جزوات آموزشي بدون استفاده
  پاكت نامه هايي كه روزانه دريافت ميشود

  :مهرهاي دبيرخانه شامل
ورود به دفتر، مهر تاريخ، فوري، خيلـي فـوري، انـديكس شـد، ارسـال                

دارد، بايگـاني شـود،     شد، اصل نامه دريافت شد، بايگاني شد، اقدامي ن ـ        
  باطل شد، باطل است، محرمانه، خيلي محرمانه، محرمانه مستقيم

  
  

توسط كارشناسان سازمان بررسي شـود و در        
صـــورت فقـــدان ارزش آرشـــيوي بـــا نظـــر 

  .باشد كارشناسان رابطامحاء  بلامانع مي
يــك نــسخه از گزارشــهاي ســالانه منتقــل و  

  .باشد امحاي ساير نسخ بلامانع مي
 مشروط به نگهداري نسخه اصلي در       امحايي
  دستگاه
  امحايي
  امحايي
  امحايي
  امحايي

  يك هفته پس از دريافت
  
  

  يك سال پس از چاپ
  

  يك ماه پس از رفع نياز
  

  يك ماه پس از منسوخه شدن
  يك ماه
  يك روز
  منسوخه

3656/24/14/7  
  
  

3657/25/14/7  
  

3658/26/14/7  
  

3659/27/14/7  
3660/28/14/7  
3661/29/14/7  
3662/30/14/7  

  :                                      امضاءمعاون اسناد ملي:                پست سازمانيدكتر كيانوش كياني: نام و نام خانوادگي.                        فهرست مجوزهاي مذكور با مصوبات شورا مطابقت دارد
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  جدول زماني اسناد و اوراق عمومي
  مصوب شوراي اسناد ملي                              د و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايرانسازمان اسنا
  )83 -43 -7 -7فرم    (                                                 معاونت اسناد ملي                      

  10/5/1383     -     1366/40    :نتاريخ ابلاغ سازما/شماره  20/4/1383     :تاريخ شورا  204     :شماره جلسه شورا
  شناسه مجوز  جدول زماني مصوب  رأي شورا  عنوان اسناد و اوراق راكد

  :مهرهاي واحدهاي امور مالي شامل
دريافت شد، پرداخت شد، واريز شد، وصول شد، مهر مشخصات افراد            

  تحويل گيرنده وجوه، مهرهاي واگذاري اسناد مالي و مهرهاي اوزان
  )به استثنا نسخه كارگزيني(دير و تشكر داخلي مكاتبات تق

  
  دعوت نامه شركت در جلسات، مراسم و همايشها

  
مكاتبات برگزاري مـسابقات و برنامـه هـاي تفريحـي بـراي كاركنـان و          

  خانواده هاي آنها
  مكاتبات تعيين وقت ملاقات

  آگهي هاي تسليت و مكاتبات مربوط
  

  آگهي هاي تبريك و مكاتبات مربوط
  

نسخه روابط  (يه هاي شركتهاي تعاوني مصرف و مسكن كاركنان         اطلاع
  )عمومي

  امحايي
  
  

امحــايي مــشروط بــر انتقــال يــك نمونــه بــه  
  سازمان

ــه   ــه ب ــه انتقــال يــك نمون امحــايي مــشروط ب
  سازمان
  امحايي

  
  امحايي

امحايي مشروط به آنكه اسناد مـالي ضـميمه         
  نباشد و يك نمونه به سازمان منتقل گردد

امحايي مشروط به آنكه اسناد مـالي ضـميمه         
  نباشد و يك نمونه به سازمان منتقل گردد

  امحايي
  

  منسوخه
  
  

  يك سال
  

  يك سال
  

  يك سال پس از پايان برنامه ها
  

  يك سال
  يك سال

  
  يك سال

  
  يك سال پس از پايان مهلت تعيين شده

3663/31/14/7  
  
  

3664/32/14/7  
  

3665/33/14/7  
  

3666/34/14/7  
  

3667/35/14/7  
3668/36/14/7  

  
3669/37/14/7  

  
3670/38/14/7  

  :                                      امضاءمعاون اسناد ملي:                پست سازمانيدكتر كيانوش كياني: نام و نام خانوادگي.                        فهرست مجوزهاي مذكور با مصوبات شورا مطابقت دارد
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  ٢/٨/١٣٨٣ :يختار    
  ٢٢١١/۴٠ :شماره

  ها، سازمانها، نهادها، شركتها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت وزارتخانه
  »ت اضافه كاردستورالعمل جدول زماني نسخه دوم مكاتبا«

)1 – 14/7 – 83(  
  

  با سلام 
مكاتبـات  « امحـاي  1383 / 11/7 مـورخ  206رساند، شوراي اسناد ملـي در جلـسه       بدينوسيله به اطلاع مي   

  .را دو سال پس از پايان سال مالي بلامانع اعلام نمود» )واحد مربوطهنسخه (كار كاركنان  اضافه
شود و مدت تعيـين شـده حـداقل زمـان            شايان توجه است مصوبه مذكور نسخه امور مالي را شامل نمي          

 و وظـايف، مـدت زمـان    چنانچـه هريـك از دسـتگاهها بنـا بـه ماهيـت كـار           . باشـد  نگهداري اينگونه مكاتبات مي   
 جهت اتخاذ تصميم مقتـضي بـه        ،نمايند، ضروري است مراتب را با ارائه دلايل متقن         تري را پيشنهاد مي    طولاني

  .اين سازمان اعلام نمايند
  
  

  دكتر كيانوش كياني
  معاون سناد ملي                                                                                                                
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  جدول زماني اسناد و اوراق عمومي
  مصوب شوراي اسناد ملي                               سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران

  )83 -43 -7 -7فرم  (                                                    معاونت اسناد ملي                       
  27/7/1383     -     2163/40    :تاريخ ابلاغ سازمان/شماره  11/7/1383     :تاريخ شورا  206     :شماره جلسه شورا

  شناسه مجوز  جدول زماني مصوب  رأي شورا  عنوان اسناد و اوراق راكد
  )نسخه واحد مربوطه(مكاتبات اضافه كار كاركنان 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  يامحاي
  
  
  
  
  
  
  

    

  3686/39/14/7  دو سال پس از پايان سال مالي

  :                                      امضاءمعاون اسناد ملي:                پست سازمانيدكتر كيانوش كياني: نام و نام خانوادگي.                        فهرست مجوزهاي مذكور با مصوبات شورا مطابقت دارد
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  ٢۶/٨/١٣٨٣: ختاري
  ٢۴٧٠/۴٠: شماره                                                                                                                                  

  ها، سازمانها، نهادها، شركتها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت وزارتخانه
  »ها دستورالعمل شناسايي پرونده«

)2- 1/15- 83(  
  

  با سلام 
به منظور تسريع و تسهيل در انتقال اسناد باارزش به معاونت اسناد ملي سازمان اسناد و كتابخانه ملـي                   

  .گردد ارسال مي» ها فرم شناسايي پرونده«ايران و امحاي اوراق زائد، به پيوست 
 فـرم پيوسـت درج و بـراي         خواهشمند است دستور فرماينـد اطلاعـات مـوردنظر در سـتونهاي مربوطـه             

  .اقدامات بعدي به اين معاونت ارسال گردد
  

  دكتر كيانوش كياني                                                                                                        
  معاون اسناد ملي                                                                                                            

  قائم مقام امور مناطقو 
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  سازمان اسناد وكتابخانه ملي ايران 
                  ) 83-43-26-37 (                                         ها فرم شناسايي پرونده                                   معاونت اسناد ملي

  :شماره   : نام واحد -2  : نام دستگاه -1
  :خيا بان :                                    شهر :               استان        نشاني با يگاني -3  :تاريخ 

  
  :دورنگار :                        تلفن :                          طبقه :                     ساختمان 

 متر مربع :             مسا حت بايگاني -4

  : نوع پوشش پرونده ها -8  :نوع قفسه  -7  : روش بايگاني -6  □نا منظم  □ نحوه نگهداري    منظم -5

  مشخصات پرونده ها
 واحد -4   تعداد-3   مو ضوع-2   رديف-1   تاريخ-5

  تا  از  شمارش
            

  :     امضاء :                   تاريخ :                            پست سازماني :                                   نام ونام خانوادگي تكميل كننده 
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  »ها شناسايي پرونده« فرمراهنماي تكميل
                                                    )37- 26- 43- 83(  

  
شود و يـك نـسخه از آن بـه سـازمان             اين فرم براي هريك از بايگانيهاي موجود در دستگاهها تكميل مي          

  . ميليمتر تنظيم گرديده است210 ×297 در ابعاد فرم .گردد اسناد و كتابخانه ملي ايران ارسال مي
  

  نحوه تكميل
  .شود در گوشه سمت چپ شماره و تاريخ فرم ثبت مي

 به ترتيب نام دستگاه، نام واحـد و نـشاني بايگـاني بـه انـضمام شـماره تلفـن و شـماره                       3،  2،  1در رديفهاي    -
  .گردد دورنگار، ذكر مي

 .شود ربع درج مي مساحت بايگاني برحسب مترم4در رديف  -

 .شود  مشخص مي5نحوه تنظيم بايگاني با درج علامت ضربدر در هريك از مربعهاي مربوطه در رديف  -

 .گردد درج مي... اي، موضوعي، جغرافيايي، اسمي و  الفبايي، شماره:  روش بايگاني شامل6در رديف  -

شود، ذكر   ونده كه در بايگاني استفاده مي     ها توضيح داده شده و نوع پوشش پر         نوع قفسه  8 و   7در رديفهاي    -
 .گردد مي

  :گردد ها به شرح زير تكميل مي مشخصات پرونده
  .يابد صــورت مسـلسل ادامه ميه  شــروع و ب1 شماره ترتيب هر رديف از شماره 1در ستون  -
 .شود ها نوشته مي  موضوع كلي پرونده2در ستون  -

 قيـد   4در سـتون    ...) جلد، زونكن، كلاسـور، پوشـه و        (شمارش آن مانند     و واحد    3ها در ستون     تعداد پرونده  -
 .شود مي

  .گردد مشخص مي) تا(و ) از( تاريخ پرونده در ستونهاي 5در ستون  -



 43

   قانون ديوان محاسبات كشور39دستورالعمل تبصره ماده 
   كميسيون ديوان محاسبات مجلس شوراي اسلامي16/1/1373مصوب 

  
  1ماده   

منظور تسهيل و رفع تكـرار، عنـاوين صورتحـسابهاي مـالي، حـسابهاي              ه   اين دستورالعمل و ب    به موجب 
درآمد و هزينه و دفاتر و اسناد و مدارك مربوط و گزارشاتي كه توسط دستگاهها به ديوان محاسبات تحويـل                    

شخيص ديـوان  گردد و همچنين اسناد و مداركي كه حسب موارد قـانوني و يـا بـه ت ـ      و يا توسط ديوان تهيه مي     
خلاصـه  » اسـناد و مـدارك مـالي      « تحـت عبـارت      ،محاسبات تحويل آنها به ديوان مذكور مقرر شـده يـا بـشود            

  .شود مي
  2ماده   

تدريج و با اعلام ديوان محاسبات كشور توسط دسـتگاهها بـه ديـوان مزبـور     ه اسناد و مدارك مالي كه ب  
تعيين اسناد و مـدارك     . آماده براي امحاء خواهد بود     فيش،گردد، پس از تبديل به ميكروفيلم يا ميكرو        تحويل مي 

مالي قابل تحويل به ديوان محاسبات و تبديل به ميكـروفيلم يـا ميكـروفيش بـا نگهـداري عـين آنهـا بـا ديـوان                           
  .باشد محاسبات كشور مي

  3ماده   
وسـط ديـوان     ت ، را طـي نمـوده باشـند       2آمادگي امحاء اسناد و مدارك مـالي كـه مراتـب مقـرر در مـاده                 

شود تا سازمان مذكور برابر مقـررات و ظـرف مهلـت             محاسبات به اطلاع سازمان اسناد ملي ايران رسانده مي        
ن ا بـه خميـر تبـديل و ديـو    اوراق فروختـه شـده الزامـاً      . مورد توافق نسبت به حمل و فروش آنهـا اقـدام نمايـد            
  .دنمومحاسبات كشور تا اجراي مرحله نهايي نظارت خواهد 

  1 تبصره
فهرست آن دسته از اسناد و مدارك مالي موضوع ايـن دسـتورالعمل كـه طبـق مقـررات بايـستي توسـط                    

 در هر مرحله به وسيله سازمان مذكور تهيـه و بـه تأييـد ديـوان                 ، نگهداري شود  سازمان اسناد ملي ايران عيناً    
  . رسد محاسبات كشور مي

  2تبصره 
 قبل به شرط تبديل به ميكروفيلم يا ميكروفيش مـشمول          امحاء اسناد و مدارك مالي سنوات آتي و سنوات        

چنانچه به علت عدم ضرورت و يا كمبود امكانات نيازي به تبديل آنها       . باشد حكم كليه مواد اين دستورالعمل مي     
  . سال از عمر آنها قابل امحاء خواهد بود15 با سپري شدن ،به ميكروفيلم نبوده و يا ميسر نباشد

  4ماده   
د حاصل از فروش اسناد و مدارك مالي موضوع اين دستورالعمل كه توسط سازمان اسـناد ملـي                  از عواي 

 وصـول « قـانون  60 مـاده  )ج (گردد، پنجاه درصد مـشمول بنـد   ايران به حساب درآمد عمومي كشور واريز مي  
اعتبـاري  بوده و معادل پنجاه درصد بقيه همـه سـاله        » برخي از درآمدهاي دولت و مصرف آن در موارد معين         

اي ديوان محاسبات كشور     در لايحه بودجه كل كشور ذيل رديف بودجه       » برنامه تحقيق و بررسي   «تحت عنوان   
  .منظور خواهد شد تا صرف امور برنامه مذكور گردد

  
  

  5ماده   
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تواند به تشخيص خود، تبديل اسناد به ميكروفيلم را در محل خـود دسـتگاهها          ديوان محاسبات كشور مي   
  .بديهي است تهيه كليه امكانات لازم براي انجام كار به عهده دستگاههاي مربوط خواهد بود. هدانجام د

  6ماده   
 سـال  30ميكروفيلم و ميكروفيشهاي تهيه شده پس از عكسبرداري طبق ايـن دسـتورالعمل پـس از مـدت                 

  .باشد قابل امحاء مي
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  ٢۶/۵/٨۴ :تاريخ                                                                                                                                    

  ١٢٩۵/۴٠ :شماره
  ها، سازمانها، مؤسسات دولتي و وابسته به دولت،  وزارتخانه

  شهرداريها و شركتهاي دولتي
  دستورالعمل نحوه برخورد با امحاي غيرمجاز  اسناد و اوراق دولتي

  
  
 منظور صيانت از اسناد ملي و تاريخي كشور و با عنايـت بـه لـزوم نظـارت جـدي بـر اجـراي قـانون                           به

 شوراي عـالي اداري و      9/6/1381 مورخ   103382/1901تأسيس سازمان اسناد ملي ايران و تصويبنامة شمارة         
اسـناد و كتابخانـة     با توجه به ضرورت تعيين نحوة برخورد با افراد و دستگاههايي كه از همكاري با سـازمان                  

ورزند، از دادستاني محترم كـل   ملي ايران در امر خطير گردآوري و محافظت از اسناد ملي و تاريخي امتناع مي              
  . ، دريافت گرديد30/3/84 مورخ 49/16707/84/140كشور استعلامي به عمل آمد كه پاسخ آن به شمارة 

اي برخـوردار اسـت و امحـاي آنهـا             اهميت ويژه   كه حفظ اسناد ارزشمند دستگاههاي دولتي از        از آنجائي 
هـاي علمـي، پژوهـشي، فرهنگـي و تـاريخي             موجب وارد آوردن  لطمات و صدمات جبران ناپذيري در عرصـه           

شـود، خواهـشمند اسـت      قانون مجازات اسلامي جـرم تلقـي مـي    544شود، و علاوه بر آن طبق مادة          كشور مي 
لية واحدهاي زير مجموعـه آن دسـتگاه، ابـلاغ و بـر رعايـت دقيـق                 دستور فرمايند تصوير نامة پيوست را به ك       

همچنين از هرگونه اقدامي در جهت جابجايي . قوانين و مقررات اسناد ملي و دقت كافي در اين زمينه تأكيد شود
ها، مكاتبات، دفاتر، اوراق و اسناد الكترونيكـي بـدون همـاهنگي بـا ايـن سـازمان، جـداً                      و امحاي اسناد، پرونده   
  .خودداري به عمل آيد

هـاي    هـا و دسـتورالعمل      بديهي است در صورت عدم رعايت مفاد قـانون تأسـيس سـازمان و آئـين نامـه                 
  .ذيربط،موضوع جهت رسيدگي به مراجع قضايي ارجاع خواهد شد

  
  

  كتر كيانوش كيانيد                                                                                               
  معاون اسناد ملي                                                                                                    

  مقام سازمان در امور مناطق  قائم و
                                                                                                      

  
  
  
  
  
  
  

                                                                                                              



 46

  ٣٠/٣/٨۴ :تاريخ                                                                                                                          
  ۴٩/١۶٧٠٧/٨۴/١۴٠: شماره                                                                                              

  
  جناب آقاي دكتر كيانوش كياني

  معاون محترم اسناد ملي سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران
  

  سلام عليكم
هـا،    براساس قانون تأسيس اسناد ملي كليـه وزارتخانـه     17/3/84 -42640مه شماره   با احترام عطف به نا    

هـا و اسـناد را كـه         سازمانها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت داراي تكليف قانوني هستند كه كليه پرونده              
مان اسناد ملـي   براي ارزيابي و تعيين تكليف نگهداري به ساز ،نيازي به نگهداري آنها در سازمان ذيربط نباشد       

 ولي به   ، در خود قانون تشخيص سازمان اسناد ملي ضمانت اجراي شخصي مقرر نشده است             "ظاهرا. بسپارند
 ربودن، تخريب و معدوم كردن اسناد، اوراق و دفاتر دولتي بـرخلاف             ، قانون مجازات اسلامي   544موجب ماده   

باشـد كـه      سـال مـي    2 مـاه تـا      6س از   مقررات قانوني واجد وصف كيفري و مستلزم محكوميت بـه تحمـل حـب             
مراتـب جهـت اطـلاع و اقـدام لازم     . كل كشور رسيد و تصويب فرمودند  محترم  استحضار دادستان   ه  موضوع ب 
  .گردد اعلام مي
  

                                                                                                         
  صغر قيم اصغريا                                                                                                       

  اديار ديوانعالي و رئيس دفترد
  دادستان كل كشور                                                                                                      
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   ٢٣/۶/١٣٨۴:تاريخ                                                                                                                                
   ١۶٣٩/۴٠:           شماره                                                                                                                          

  
  ها، سازمانها، نهادها، شركتها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت وزارتخانه

  »هاي راكد  انتقال اسناد و پروندهدستورالعمل«
  

و بـه منظـور سـاماندهي و        » هـاي راكـد    نحوه بررسي و نقل و انتقال پرونـده       «نامه     آئين 4در اجراي ماده    
ل اسناد باارزش به سازمان اسناد و كتابخانـه ملـي، بـه پيوسـت دسـتورالعمل انتقـال اسـناد و                      تسريع در انتقا  

  .گردد هاي راكد، ارسال مي پرونده
خواهشمند است دستور فرمايند كليه واحدهاي تابعه آن دستگاه نـسبت بـه اجـراي مفـاد دسـتورالعمل و           

  .تكميل فرمهاي ضميمة آن اقدام مقتضي را معمول دارند
  

                                                                                                           
  دكتر كيانوش كياني                                                                                                

  معاون اسناد ملي                                                                                                     
  قائم مقام سازمان در امور مناطق و
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  هاي راكد دستورالعمل انتقال اسناد و پرونده

  نامه  آئين4موضوع ماده 
  »هاي راكد نحوه بررسي و نقل و انتقال پرونده«

  
  

ها،  و وزارتخانه » سازمان«عمل سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران        براي رعايت اختصار در اين دستورال     
  .شوند ناميده مي» دستگاه«سازمانها، شركتها، نهادها، شهرداريها و موسسات دولتي و وابسته به دولت 

   1بند 
 بندي شـده و     هاي راكد خود را اعم از عادي و طبقه         دستگاهها مكلفند فهرست آن دسته از اسناد و پرونده        

باشـد، در   قانون تاسيس سازمان اسناد ملـي ايـران مـي   ) 6(ماده ) ب(همچنين اسناد الكترونيكي كه مشمول بند      
درج و جهت بررسـي و اعـلام نظـر بـه سـازمان              ) فرم پيوست (» هاي راكد    و پرونده  تقاضاي انتقال اسناد  «فرم  

  .ارسال نمايند
   1تبصره 

  .باشد، الزامي است  سال مي40كه داراي قدمت بيش از هايي  تكميل فرم مزبور براي اسناد و پرونده
   2تبصره 

  :ارسال فرم به سازمان طبق فرمنامه اي با متن زير انجام مي پذيرد
  

  سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران
  معاونت اسناد ملي

  با سلام
 ـ» هاي راكـد   فرم تقاضاي انتقال اسناد و پرونده     «برگ      به پيوست ل شـده كـه     تكمي

جهـت بررسـي و اعـلام نظـر ارسـال           باشـد،     موردنياز اين دستگاه نمي    ،هاي مندرج در آن    اسناد و پرونده  
  .گردد مي

                                                                              نام و نام خانوادگي
                             پست سازماني                                                     

  2بند 
  .نمايد  خود را به صورت مكتوب به دستگاه اعلام ميتصميمسازمان پس از دريافت تقاضاهاي رسيده، 

  3بند 
ستگاهها مكلفند اسنادي را كه سازمان براسـاس تقاضـاهاي رسـيده انتقـال آنهـا را ضـروري دانـسته،                     د

صورتجلـسه  «فـرم   ور به مهر سازمان قرار دهند و سپس فهرست آنها را در             هاي ويژه ممه   تفكيك و در كارتن   
هـاي موضـوع آنهـا را بـه          درج و كليه اسناد و پرونـده      ) مطابق نمونه پيوست   (»هاي راكد    و پرونده  انتقال اسناد 

  .سازمان ارسال نمايند
  1تبصره 

ارت بـر انتقـال اسـناد و    در صورتي كه سازمان ضروري بداند، كارشناس خود را جهت ارزشيابي و نظ ـ       
  .نمايد اعزام ميها  پرونده
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  2تبصره 
در هـا را      و پرونـده  در صورتي كه سازمان با تقاضاي انتقال موافقت نداشته باشد، شيوه نگهداري اسناد              

  .نمايد ميامحاي آنها را مشخص شرايط دستگاه و يا 
  4بند 

  .گردد ملغي ميضميمة آن،  و فرم 14دستورالعمل شماره 
  
  دكتر كيانوش كياني                                                                                                  

  معاون اسناد ملي و                                                                                                     
   مناطققائم مقام سازمان در امور
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  تقاضاي انتقال اسناد و پرونده هاي راكد                               
  )          86/ت/ارز/15/2(           فرماداره كل شناسايي وفراهم آوري اسناد ملي                                                                                                                    

: نا م وا حد ا يجا د كنند ه -2   : نام د ستگاه-1
  

  : روش با يگا ني-4  :خيابان:           شهر:                 نشاني بايگاني  استان-3

      متر مربع                                 :                       مسا حت با يگا ني-5
                         

: نو ع ا سنا د -6  

  

 سال                 :           مد ت محد ود يت د سترسي-8  □ به كلي سري      □ سري      □    محرما نه □  سطح د سترسي   عا دي-7

  مشخصات اسناد انتقالي

  تاريخ-12
 شما ره -11   مو ضو ع-10  رديف-9

  تا  از  سند يا پرونده
   تعداد-13

  

 واحد -14
 شمارش

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

            

 سازمان )گنجينه اسناد ملي(گردد و تقاضا دارد به معاونت ا سناد ملي عدم نياز قطعي ا ين دستگاه به اسناد مشروحه فوق اعلام مي
  .ا يران منتقل شود اسلامي  جمهوري اسناد وكتا بخا نه ملي

  :   امضا   :            تا ر يخ :                        پست سازما ني:                             نام و نام خا نواد گي -15

  : نظر كارشناس معاونت اسناد ملي-16
  
  

  :امضا:                             ا ر يخ ت:                                              نام و نام خا نواد گي
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  »تقاضاي انتقال اسناد و پرونده هاي راكد « راهنماي تكميل  فرم 

  )86/ارز/15/2(                                 فرم
  

ل اسناد وپرونده هاي راكد آنها به سازمان  توسط دستگاه                           اين فرم به منظور درخواست دستگا هها جهت انتقا
  .ميليمتر تنظيم مي گردد 210×297فرم درابعا د.ذيربط تكميل ونسخه اي ازآن به سازمان ارسال مي شود

  
  
  

  نحوه تكميل
د گرديده است نوشته  نام دستگاه درخواست كننده ونام واحدي كه اسناد مورد نظر درآنجا ايجا2و1  دررديفهاي ▪               
  .مي شود 

  . قيد مي گردد 3  نشاني با يگاني راكد دستگاه بنا بر تقسيم بندي تعيين شده دررديف ▪               
شماره اي،جغرافيائي ،  روش بايگاني اسناد وپرونده ها با انتخاب يكي از گزينه ها ي الفبائي،موضوعي،4  دررديف ▪               
  .موارد ديگر درج مي شود   تاريخي ويا

  .ذكر مي گردد 5  مسا حت كل با يگاني بر حسب مترمربع دررديف ▪              
   CDمكاتبات، پرونده ، فرم، دفتر، مهر، نوار، فيلم، عكس، كليشه، نسخ خطي :  نوع اسناد كه شامل 6  در رديف ▪              

  . با شد نوشته مي شود  ديگر حاملهاي اطلاعاتي مي،فلاپي ويا انواع
  .در هريك از مربع ها ي مربوطه مشخص مي گردد) ×( سطح دسترسي به اسناد با درج علامت 7   در رديف ▪              
  . ذكر مي شود 8   چنا نچه اسناد محدوديت دستر سي داشته با شند بايد مدت آن بر حسب سال دررديف ▪              

         
  :     اسناد انتقالي به ترتيب زير تكميل مي گردد   قسمت مشخصات

  . شروع وبطور مسلسل ادامه مي يابد 1 شماره ترتيب رديفها از شماره 9   در ستون ▪  
  . شماره آن نوشته  مي شود 11 موضوع هريك از اسناد انتقالي ودرستون 10   در ستون ▪  
  .رونده برحسب سال نوشته مي شود تاريخ اولين وآخرين برگ سند يا پ12   در ستون ▪  
  . واحد شمارش آنها قيد مي گردد 14 تعداد اسناد ودر ستون 13   در ستون ▪  
  . توسط مقامي كه تقاضاي انتقال اسناد وپرونده هاي راكد را دارد تكميل وامضا مي شود 15   رديف▪  
  .تكميل مي شود ) اسناد مليمعاونت ( در سازمان اسناد و كتا بخا نه ملي ايران 16    رديف ▪  
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                                      صورتجلسه انتقال اسناد
  )            86/ت/ارز/16/3(                                                                      فرممورخايي وفراهم آوري اسناد ملي                                 اداره كل شناس

  : نا م و ا حد ايجا د كنند ه -2  :  نام دستگا ه -1
  

: نا م و احد منتقل كنند ه  
  

  : ر و ش با يگا ني -5  :خيا با ن :                          شهر :                           با يگا ني            ا ستا ن  نشا ني -4

  : نو ع ا سنا د -7متر مر بع     :                                  مسا حت آ ز ا د شد ه با يگا ني -6

                    مدت ممنوعيت                                        □ ممنوعيت دارد        □ همه          آزاد است دسترسي به اين اسناد براي -8
  سال

  مشخصا ت اسنا د انتقا لي

   تا ر يخ- 12
    مو ضو ع-10       ر د يف-9

11- 
  شما ر ه
سند يا 
  تا  ا ز  پر وند ه

   تعداد-14
15-  

  واحد
  شما رش

16-     
  شمار ه
  كا ر تن
  و يژ ه

   شنا سه مجو ز-17

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                

  : جمع كل اسناد انتقا لي-18

  )گنجينه اسناد ملي(عدم نيا ز قطعي اين دستگا ه به اسنا د مشرو حه فو ق محر ز بو د ه و مقرر گر ديد به معا و نت ا سنا د ملي 
  .ري اسلامي ايران منتقل شو د  سا ز ما ن اسنا د و كتا بخا نه ملي جمهو

  ا مضا ي مقا ما ت تأييد كننده 
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  »صورتجلسه انتقال اسناد « راهنماي تكميل فرم 
  )86/ارز/16/3(                             فرم                                       

  
 ميليمتر به منظور انتقال اسناد وپرونده هاي داراي ارزش هاي تحقيقاتي توسط دستگاه  ذيربط 210×297اين فرم درابعاد                           

  .تكميل ويك نسخه ازآن به معاونت اسناد ملي سازمان اسناد وكتابخانه ملي ايران ارسال مي گردد 
   

              نحوه تكميل
  . نام د ستگاه انتقال دهنده ونام واحدي كه اسناد مورد نظر در آنجا ايجاد گرديده  نوشته مي شود 2و1هاي    دررديف▪                
  . نام واحدي كه اسناد وپرونده ها را به سازمان اسناد و كتابخا نه ملي ايران منتقل مي نمايد  ذكر مي گردد 3   دررديف▪                
  .     درج مي شود 4 يگا ني دستگاه بنا بر تقسيم بنديها ي تعيين شده دررديف    نشاني با▪                
 روش بايگاني اسناد انتقالي با انتخاب يكي از گزينه هاي الفبائي ، موضوعي ، شماره اي ، جغرافيا يي ، تاريخي ،         5   دررديف ▪                

  .                     موضوعي شماره اي ويا موارد ديگر نوشته مي شود 
  . ذكر مي گردد 6   مسا حت آزاد شده با يگاني بر حسب متر مربع دررديف▪                
  فلاپي و يا ساير  CD  س، كليشه، نسخ خطي،مكا تبات، پرونده، فرم، مهر، نوار، فيلم، عك:  نوع اسناد كه شامل 7   دررديف ▪                

  .                     حاملهاي اطلاعاتي مي با شد نو شته مي شود 
  .در هريك از مربع هاي مر بوطه مشخص مي شود ) ×( سطح دستر سي به اسناد با درج علامت 8   دررديف ▪                
  . درج مي گردد 9تر سي داشته با شند بايد مدت آن بر حسب سال دررديف    چنا نچه اسناد محدوديت دس▪                

  
   :          قسمت مشخصات اسناد انتقالي به شرح زير تكميل مي گردد

  . شروع وبطور مسلسل ادامه مي يابد 1 شماره ترتيب از 10   در ستون ▪                  
  .از اسناد وپرونده هاي انتقالي نوشته مي شود  موضوع هريك 11   در ستون ▪                  
  . شماره سند ويا پرونده ذكر مي گردد 12   در ستون ▪                  
  .                          نوشته مي شود )   تا(و ) از(تاريخ اولين وآ خرين برگ سند يا پرونده برحسب سال در ستونهاي 13   در ستون▪                  
  .  واحد شمارش اسناد ويا پرونده ها قيد مي گردد 15 تعداد ودر ستون 14   در ستون ▪                  
  . شماره كارتن ويژه كه اسناد در آن قرار مي گيرد نوشته مي شود 16   در ستون ▪                  
  .سازمان به دستگاه اعلام شده است قيد مي گردد  شناسه مجوز انتقال كه قبلا از طرف 17   درستون ▪                  
  . جمع كل اسناد انتقالي برحسب كارتن ويژه ذكر مي گردد 18   دررديف ▪                  
  .   درانتهامقامات تا ئيد كننده زير پس از ذكر نام ونام خانوادگي و پست سازماني ،محل مربوطه را امضا  مي نما يند ٭                  

    مسوول واحد مربوطه-                   
   كارشناس اسناد دستگاه-                   
          .   در مواردي كه كارشناس سازمان حضور دارد امضاي كارشناس نيز ضروري مي با شد ٭                  
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  ٢١/٩/٨۴: تاريخ                                                                                                                                              

  ص/٩۴١٣/١۴: شماره
  شركتها و مؤسسات دولتي و وابسته بهنهادها، ها، سازمانها،  وزارتخانه

  دولت و كليه واحدهاي تابعه قواي سه گانه
  زتورالعمل امحاي اوراق داراي مجودس: موضوع 

  
  با سلام

 شوراي اسناد ملي به     12/9/84 مورخ   213كه در جلسه شماره     » دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز    «به پيوست   
  .گردد  جهت اجرا ارسال مي،تصويب رسيده

 بـا رعايـت     ،خواهشمند است دستور فرماييد كليه واحدهاي تابعه آن دستگاه كه قصد امحـاي اوراق خـود را دارنـد                  
خيص اوراق زائد و دستورالعمل مزبور، فرمهاي ضميمه را تكميـل و جهـت تأييـد و اقـدامات بعـدي بـه ايـن                         نامه تش  آئين

  .معاونت ارسال نمايند
  

  دكتر كيانوش كياني                                                                                                      
 معاون اسناد ملي و دبير شورا                                                                             

  



 56

  
  

  دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز
   شوراي اسناد ملي12/9/84 مورخ 213مصوب جلسه شماره 

  
  

يـه و جهـت اجـرا بـه         ته» نامه تشخيص اوراق زائد و ترتيب امحاي آنها         آئين «5 و   4اين دستورالعمل در اجراي مواد      
  .شود كليه دستگاهها ابلاغ مي

و » سازمان«براي رعايت اختصار در اين دستورالعمل، سازمان اسناد و كتابــخانه ملي جمهــوري اســلامي ايران               
ها، سازمانها، شركتها، نهادها، شهرداريها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت و كليه واحـدهاي تابعـه قـواي                      وزارتخانه

  .شود ناميده مي» دستگاه«ه گانه، س
   1بند 

مكلفند كليه  » دستگاهها«باشـد و     پــذير مي   امحاي اوراق داراي مجوز صرفاً بارعايت مفاد اين دستــورالعمل امــكان         
فهرسـت  «اوراقي را كه قبلاً مجوز امحاي آنها از طرف شوراي اسناد ملي صادر شده، تفكيك و فهرسـت آنهـا را در فـرم               

  .ارسال نمايند» سازمان«درج و جهت تأييــد بـــه ) فرم پيوست(»  داراي مجوزاوراق
  تبصره

  .بايد نسبت به رفع نقايص طبق نظر سازمان اقدام نمايند در صورت عدم تأييد فهرستها، دستگاهها مي
  2بند 

ن فهرسـتها بـا     فهرستهاي دريافتي را بررسي و در صورت رعايت جداول زماني مصوب و تطابق عنـاوي              » سازمان«
  .نمايد اعلام مي» دستگاه«مجوزهاي صادره و همچنين عدم مشاهده اسناد با ارزش در فهرستها، موافقت خود را به 

  3بند 
بندي   اوراق مربوط را بسته    ،بايد ضمن تطبيق فهرست اوراق امحايي با اصل آنها         پس از تأييد فهرست، دستگاهها مي     

  .اعلام نمايند» سازمان«به ) فرم پيوست( اوراق امحايي و مراتب را با تنظيم فرم صورتجلسه
  1تبصره 

  :گردد فرم صورتجلسه اوراق امحايي توسط مقامات زير امضاء مي
  مسئول بايگاني -
 مسئول واحد اسناد -

 مقام مسئول امور اداري -

 مقام مسئول امور مالي -

 نماينده حراست  -

 د ايجادكنندهحمقام مسئول وا -

 ها يا معاون وي  تر وزارتي در وزارتخانهمديركل دف -

  2تبصره 
  .باشد  با عناوين مشابه در تشكيلات ساير دستگــاههـا قابل انطبــاق مي1مقامات مندرج در تبصره 

  4بند 
  .نمايد اعـلام مي» دستــگاه«پس از دريافت صورتجلسه اوراق امحايي، نحوه امحاء را به » سازمان«
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  5بند 

  . به محل اعزام نمايد،ند به منظور نظارت، كارشناسان خود را در صورتي كه لازم بداندتوا مي» سازمان«
  6بند 

 مورخ  441/1، بخشنامه شماره    »نامه تشخيص اوراق زائد    آئين «5، دستورالعمل اجرائي ماده     16دستورالعمل شماره   
  .رددگ  ملغي اعلام مي،هاي مغاير با اين دستورالعمــل  و ساير بخشنامه30/3/74
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  درخواست مجوز امحا اوراق راكد                                        
 )86/ت/ارز/14/1(فرم                                                                                                            اداره كل شناسايي وفراهم آوري اسناد ملي

 شماره : نام واحد ايجاد كننده -2  :نام دستگاه-1

 تاريخ

 : واحد شمارش -5 : تعداد -4 :تا :                     تاريخ       از-3

 : موضوع -6

 ) :از ايجاد تا راكد شدن ( شرح موضوع -7
 
 
 
 
 
 : دلايل امحا -8
 
  
  
 
  :  شناسه مجوزهاي قبلي مرتبط باموضوع -9
 

 پس از :                                            ي در آينده   مدت نگهداري پيشنهاد-10

 اسامي و امضا مقامات تأييد كننده

 .اوراق مذكور پس از طي مدت پيشنهادي فاقد هرگونه ارزش براي اين دستگاه مي باشد

  

 پيشنهادهاي سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران

 امضا نظرو پيشنهاد  سازمانيپست نام ونام خانوادگي

   كارشناس  

   دبير شورا 

  :رأي شوراي اسناد ملي 
 

.به ثبت رسيد:                                                       شوراي اسناد ملي مطرح و با شناسه :                                اين درخواست در جلسه شماره 
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  » درخواست مجوز امحاء اوراق راكد «راهنماي تكميل 
  )  86/ارز/14/1(                     فرم                                                

اوراق راكـد عبـارت   . (اين فرم به منظور اخذ مجوز امحا اوراق راكد دستگاهها از شوراي اسناد ملي تهيـه و طراحـي گرديـده اسـت                              
ليه نوشته ها، نامه ها، گزارشها، صورتجلسه ها وصورت مجلس ها وقرارداد ها وعهد نامه ها، ابلاغها، فرمانها، نمونه ها، وفرمهـا، دفتـر                       از ك : است

وپرونده ها، قبوض ، نسخه ها، بارنامه ها ومدارك وسوابق تحصيلي، نمودارها، نقشه ها، عكـسها، كليـشه هـا، فيلمهـا، ميكروفيلمهـا، صـفحه هـا                            
هاي ضبط صوت وساير اسناد ومداركي كه توسط مقامات ودستگاههاي دولتي ووابـسته بـه دولـت در اجـراي وظـايف وتكـاليف قـانوني                          ونوار

واداري تهيه يا دريافت ونگهداري شده وبراي انجام دادن وظايف ومسئوليتهاي قانوني واداري جاري به تشخيص وزارتخانـه يـا مؤسـسه مربـوط          
  .)اشدمورد مراجعه واستفاده نب

 : ميلي متر، دردو نسخه تنظيم مي گردد وگيرندگان نسخ عبارتند از 210×297فرم در ابعاد
  )معاونت اسناد ملي( يك نسخه سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران -
   يك نسخه دستگاه مربوطه -

  نحوه تكميل
  . در گوشه سمت چپ بالاي فرم،  تاريخ وشماره تنظيم فرم درج مي گردد-
.                                          نام دستگاهي كه درخواست مجوز نموده است ونام واحد ايجاد كننده اوراق نوشته مي شود 2و1رديفهاي شماره در- 

  . ذكر مي شود ) تا( و) از( تاريخ ايجاد اوراق راكد بر حسب  سال ، در مقابل واژه هاي 3 در رديف –
  . نوشته مي شود 5و4در رديفهاي ... د وواحد شمارش آنها برحسب پرونده ،زونكن، فرم ،دفتر ، نقشه ، عكس و تعداد كل اوراق برحسب عد-
  . موضوع اوراق با رعايت اختصار و جامع بودن ذكر مي گردد6 در رديف-  
  لب و موضوعا تي را در بر  شرح كاملي از خصوصيات اوراق ذكر مي گردد كه نشان دهددليل ايجاد اوراق چيست ، چه مطا7 در رديف -

  .مي گيرد، اقدامات انجام شده كدامند و مراحل پاياني اقدامات يا مختومه شدن پرونده ها تبيين شود 
 دلايل امحاء اوراق ذكر مي گردد به طوري كه از توضيحات ارائه شده ، فقدان هر گونه ارزش حقوقي ، اداري و استنادي اوراق 8 در رديف -

  . با ط شود به صراحت استن
  . ذكر مي شود 9 شناسه مجوزهاي قبلي كه مرتبط با موضوع اوراق باشد در رديف -
  . مدت زماني كه در نظر است اوراق پس از آخرين اقدام در دستگاه نگهداري وبعد از آن امحاء شوند پيشنهاد مي گردد 10 در رديف -

وراق راكد مندرج در فرم ، با ذكر نام ونام خانوادگي و پست  مشروحه زير پس از مطالعه و موافقت با امحا امقامات  *
  .سازماني ، قسمت مربوطه را امضا مي نمايند 

  مدير كل يا معاون مدير كل دفتر وزارتي در وزارتخانه ها-1
  . يكي از معاونين وزير در صورتي كه واحد اسناد زير نظر دفتر وزارتي فعاليت نداشته باشد --2
  ر سازمانها ، شركت ها و مؤسسات دولتي يايكي از معاونين آنهامقام مسئول د--3
   مقام مسئول امور حقوقي دستگاه-4
   مقام مسئول امور اداري دستگاه -5
   مقام مسئول امور مالي دستگاه-6
   مقام مافوق واحد ايجاد كننده اوراق-7
   مسئول اسناد دستگاه-8

  .ان اسناد و كتابخانه ملي ايران مي باشد قسمت انتهايي فرم مربوط به پيشنهادهاي سازم* 
در اين قسمت كارشناس رابط  و دبير شورا  پس از ذكر نام و نام خانوادگي واظهار نظر خود درخصوص اوراق امحايي محل مربوطه را امضا 

  .مي نمايند
  .ناسه مجوز ثبت مي شود در انتها ،رأي شوراي اسناد ملي دررديف مربوطه درج مي گردد وسپس شماره جلسه به انضمام ش
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                                                                                                     صورتجلسه اوراق امحايي
 )                      86/ت/ارز/18/5(اداره كل شناسايي وفراهم آوري اسناد ملي                                                                                                                     فرم 

  :تاريخ تنظيم  :د نا م واح-2  :ه نا م دستگا-1

  :      خيا با ن                                    :              شهر                        :              نشا ني با يگا ني     استا ن-3
  : مساحت آزاد شده -4

                                     متر مربع
  :نت اسناد ملي  نامه موافقت معاو شماره-6  : جمع كل اوراق امحايي -5

      تاريخ

  ييمشخصا ت اوراق امحا 
   تا ريخ-9

  يي اوراق امحا  موضوع-8  رديف-7
  تا  از

  شنا سه مجوز-11   تعداد اوراق بر حسب برگ-10

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

          

  .ت داردي شنا خته شده است با اصل اوراق مطا بقيفهرست فوق كه طبق مجوز ها ي مصوب شوراي اسناد ملي امحا 

  مقا ما ت تائيد كنند ه
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  » صورتجلسه اوراق امحايي «راهنماي تكميل فرم 

  )86/ارز/18/5(            فرم                                            
  

شناخته شده است ، در دستگاهها                  اين فرم جهت درج مشخصات اوراق امحايي كه طبق مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي امحايي 
 . ميلي متر تنظيم گرديده است 210 × 297فرم در ابعاد . تكميل مي شود ويك نسخه ازآن به سازمان اسناد وكتابخانه ملي ايران ارسال مي گردد

  
  

  نحوه تكميل
  . در گوشه سمت چپ تاريخ تنظيم فرم بر حسب روز ، ماه ، سال ، ثبت مي شود -
  . نام دستگاه و نام واحد ذكر مي گردد 2و1 در رديفهاي -
  .  نوشته مي شود 3 نشاني بايگاني ، به ترتيب در قسمت هاي مربوطه در رديف -
  . مساحت بايگاني بر حسب متر مربع و جمع كل اوراق امحايي بر حسب برگ درج مي گردد 5و4 در رديفهاي -
  . ثبت مي شود 6ف  شماره و تاريخ نامه موافقت معاونت اسناد ملي در ردي-
  
  

  :قسمت مشخصات اوراق امحايي به شرح زير تكميل مي گردد 
  
  . شروع وبه صورت مسلسل ادامه مي يابد 1 شماره ترتيب هر رديف از شماره 7 در ستون -
  . نوشته مي شود 8 موضوع اوراق امحايي در ستون -
  .ي گردد درج م) تا(و ) از( تاريخ اوراق امحايي در ستونهاي 9 در ستون -
  . نوشته مي شود 10 تعداد اوراق امحايي بر حسب برگ در ستون -
  . شنا سه مجوز ذكر مي گردد 11 در ستون -
  

  .در قسمت انتهايي فرم، مقامات تائيد كننده زير پس از ذكر نام و نام خانوادگي ، محل مربوطه را امضا مي نمايند * 
   مسوول بايگاني دستگاه-
   مسوول واحد اسناد-
   مقام مسوول اموراداري-
   مقام مسوول امور مالي -
   نماينده حراست-
   مقام مسوول واحد ايجاد كننده-
   مديركل دفتر وزارتي در وزارتخانه ها يا معاون وي-
  .مقامات فوق با عناوين مشابه در تشكيلات ساير دستگاهها قابل انطباق مي باشد* 
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  باسمه تعالي
  امحائيدستورالعمل فروش اوراق 

  ) دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز 4موضوع بند (
    7/5/85 مورخ 219                                                   مصوب جلسه 

 و " سازمان"براي رعايت اختصار در اين دستورالعمل ، سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران ،       
زمانها، نهادها، شهرداريها و موسسات دولتي و وابسته به دولت و و كليه واحدهاي تابعه قواي سه وزارتخانه ها، سا

  .  ناميده مي شوند"دستگاهها" /"دستگاه"گانه 
  1بند

 ، "امحاي اوراق داراي مجوز" اوراقي كه شوراي اسناد ملي مجوز امحاي آنها را صادر نموده و طبق مفاد دستورالعمل 
  .و صورتجلسه تنظيم شده ، مورد تاييد سازمان قرار گرفته باشد،  بايد طبق اين دستورالعمل امحا شوندتفكيك گرديده 

  2بند
 بايد در يكي از كارخانه هاي مقواسازي معتبر تخمير و وجوه حاصله به حساب شماره 1اوراق امحائي موضوع بند 

  . خزانه نزد بانك ملي شعبه بهجت آباد تهران واريز گردد90161
  3بند

 سازمان مي تواند ضمن رعايت كليه قوانين جاري با كارخانه هاي مقواسازي معتبر قرارداد فروش اوراق امحايي منعقد 
  . و يا در صورت صلاحديد اين امر را به دستگاه ذيربط محول نمايد

  تبصره 
جهت نظارت بر تخمير اوراق  در صورتي كه فروش اوراق به دستگاه محول شود ، دستگاه مكلف است نماينده خود را 

 به 90161به كارخانه اعزام و نسخه اي از قرارداد تنظيمي را به همراه قبوض و فيشهاي واريز وجوه به حساب شماره 
  . سازمان ارسال نمايند

  4بند
  .  در همه حال حق نظارت سازمان در كليه مراحل امحاي اوراق ، محفوظ است

  5بند
ر كارخانه هاي مقواسازي غيرممكن باشد و يا از لحاظ اقتصادي مقرون به صرفه نباشد، در شرايطي كه تخمير اوراق د

  . سازمان موضوع را بررسي و تصميم مقتضي را اتخاذ مي نمايد
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 وزارتخانه ها سازمانها، نهادها  ، شركتها و موسسات دولتي و وابسته به دولت 
  اصلاحيه دستورالعمل فروش اوراق امحايي: موضوع

12/12/1387                                                                                  
  ص/9690/87

  
  

                                     با سلام؛
 شـوراي اسـناد ملـي       219          همانگونه كه استحضار داريد دستورالعمل فروش اسناد امحايي تصويب شده در جلسه             

ضمن تاكيد بر رعايت آن مصوبه  به اطلاع مـي رسـاند كـه شـماره حـساب      . رسال شده است قبلا براي همه دستگاهها ا   
  . آن تغيير پيدا كرده است 3مندرج در تبصره بند 

 نزد بانك ملي ايران شعبه كتابخانه ملـي كـد           2170409002000          خواهشمند است وجوه حاصله به حساب شماره        
  . واريزشود1205

  

     
  دكتر فريبرز خسروي 
     معاون اسناد ملي ايران
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   8/11/87:                                                                                          تاريخ
  ص/8732/87:                                                                                                                   شماره

                  دارد                          :                                                                                        پيوست
  
  

  باسمه تعالي
  

  ، شركت ها ومؤسسات دولتي ووابسته به دولت ، نهادها ، سازمان ها وزارتخانه ها
  »گزارش عملكرد سالانه واحد اسناد «

  
  باسلام؛

راي اسناد ملي ؛ اين معاونت اقدام به جمـع آوري وگـزارش گيـري از ميـزان                 به منظور پيگيري اجراي مصوبات شو     
اسناد،  دكارشناسانـيفرمائ دستور  ، خواهشمند است     سازمان نموده    اين  با  دستگاهها اسناد  واحد   همكاري  و مشاركت
ده اسـت ، حـداكثر تـا        قيـد ش ـ  ) 87/ارز/40/8فـرم (گزارش عملكرد واحد اسناد     « راهنماي تكميل فرم   در كه   به ترتيبي   

  .تكميل وارسال فرم مذكور اقدام نمايند پايان فروردين ماه هر سال نسبت به
  از همكاري وهمياري آن دستگاه درساماندهي اسنادكه مصداق بارز ميـراث گرانبهـاي فرهنگـي وتـاريخي كـشور                  

  .، صميمانه سپاسگزاري مي نمايد عزيزمان است

  
  دكتر فريبرز خسروي                                                                                                                                                                                       

  ي ايران                                                                    معاون اسناد مل
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گزارش عملكرد واحد اسناد دستگاهها                                                                                              
 )87/ارز/40/8(   فرم                                                                               :درسال شناسايي وفراهم آوري اسناد ملي                                   داره كلا

 :  نام دستگاه-1

  ركت دردوره هاي آموزشيش-8 * تكميل فرم -2

1 2 3 4 

حجم اسناد -3
 )برگ(انتقالي

حجم اوراق -4
 )برگ(امحايي 

فضاي -5
آزادشده 

 )مترمربع(

   تعدادمجوزاز-6
 شوراي اسناد ملي

تعدادبايگاني -7
مدت عنوان دوره ساماندهي شده

           

           

ول
ه ا
ماه

سه 
            

           

           

وم
ه د

ماه
سه 

            

           

           
وم

ه س
ماه

سه 
            

           

           

رم
چها

هه 
 ما
سه

            

 : ملاحظات-9
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 :امضا:                   تاريخ:                                                  نام ونام خانوادگي كارشناس اسناد 

        صورتجلسه انتقال اسناد-4 صورتجلسه اوراق امحايي  -3 فهرست اوراق داراي مجوز امحا  -2درخواست مجوز امحا اوراق راكد    : 1فرم شماره*  
                                                                             

  
  »گزارش عملكرد واحد اسناد دستگاهها «راهنماي تكميل فرم 

  )87/ارز/40/8(فرم                                                                              
  

منظور اخذ گزارش از عملكرد يكساله واحد اسناد دستگاهها كه بر اساس چهار سه ماهه تفكيك             اين فرم به 
  . ميلي متر تنظيم مي گردد210 ×297فرم دريك نسخه وبه ابعاد . شده مي باشد، تهيه گرديده است

  
  نحوه تكميل

  . نام دستگاه نوشته مي شود1 دررديف -1
تكميل شده باشند، درستون هاي )  عناوين آنها درزير ثبت گرديده( فرمي كه4 مندرجات هريك از2 درستون -2

  .مربوطه بادرج علامت مشخص مي گردد
  . ذكر مي گردد3 حجم اسناد انتقالي برحسب برگ درستون -3
  . حجم اوراق امحايي برحسب برگ نوشته مي شود4 درستون -4
  .د درج مي گرد5 فضاي آزاد شده بايگاني برحسب مترمربع درستون -5
  . تعداد مجوز اخذ شده ازشوراي اسناد ملي نوشته مي شود6 درستون -6
  . ذكر مي گردد7 تعداد بايگاني ساماندهي وتعيين تكليف شده درستون -7
 چنانچه كاركنان واحد اسناد دستگاه ، دردوره هاي آموزشي شركت كرده باشند ، عنوان دوره ومدت 8 درستون -8

  .ربوطه نوشته مي شودآن برحسب ساعت در ستونهاي م
  . درج مي گردد9 چنانكه درخصوص هريك ازستونهاي مندرج درفرم ، توضيحي نياز باشد موارد دررديف -9

  .در انتها كارشناس اسناد دستگاه پس از ذكر نام ونام خانوادگي وتاريخ ، محل مربوطه را امضاء مي نمايند* 
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 شركتهاو موسسات دولتي و وابسته به دولت، نهادها ،مانها ساز،وزارتخانه ها

  »دستورالعمل جدول زماني نسخه دوم مكاتبات گواهي اشتغال كاركنان« 
  

  با سلام و احترام
گواهي اشتغال  « امحاي   28/11/1385 مورخ   223بدين وسيله به اطلاع مي رساند، شوراي اسناد ملي در جلسه                         
  .را يـك سال پـس از صـدور گواهي اشتغال بلامانع اعلام نمود » )  واحـد صادر كننده نسخه( كاركنـان 

چنانچه هر يك از دستگاهها بنـا  . شايان توجه است مدت تعيين شده، حداقل زمان نگهداري اينگونه مكاتبات مي باشد          
ست مراتب را بـا ارائـه دلايـل مـتقن     به ماهيت كار و وظايف، مدت زمان طولاني تري را پيشنهاد مي نمايند ، ضروري ا      

  .جهت اتخاذ تصميم مقتضي به اين سازمان اعلام نمايند 
  
  

                                                                                       با احترام مجدد
                      دكتر سعيد رضايي شريف آبادي                                                                       

                                                                                        معاون اسناد ملي
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 جدول زماني اسناد واوراق عمومي                                                                             سازمان اسناد وكتابخانه ملي ايران

      مصوب شوراي اسناد ملي                                                                                                                                                                    معاونت اسناد ملي           

  : ا بلاغ سازمان شماره  28/11/1385: تاريخ شورا  223: شماره جلسه شورا 
 : تاريخ   

 شناسه مجوز جدول زماني مصوب رأي شورا عنوان اسنادواوراق راكد

نـسخه واحـد    (   مكاتبات گواهي اشـتغال كاركنـان         -
  ) .صادر كننده 

مكاتبات مذكور به منظور انجام امور رفـاهي و اداري          
درخواســت : ركنــان صــورت ميگيــرد كــه شــامل  كا

متقاضي و گواهي اشتغال به كار وي مي باشد كـه بـا             
عنوان دستگاه مورد نظر متقاضي صادر گرديده است        

. 

 3687/40/15/7 يكسال پس از صدور گواهي اشتغال امحايي

  .فهرست مجوزهاي مذكور با مصوبات شورا مطابقت دارد 
 :امضاء :                                             تاريخ  :                                                                                                          پست سازماني                              :        نام ونام خانوادگي
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  فصل چهارم

  

  ها و ساير مصوبات بخشنامه
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   ٢٠/٨/١٣۶٣ :تاريخ                                                                                                                                                              
  م ن/٣٠۴ – ١۴٨/٠١ :شماره

  
  ها و سازمانها و مؤسسات دولتي بخشنامه به كليه وزارتخانه

  دهاي انقلاب اسلامينها  و
  

به منظور ايفاي وظايف قانوني كه دستگاههاي اجرائي درقبال اسناد دولتي دارند و جهت استفاده سريع و به موقـع از بايگانيهـاي                       
ء ها و سازمانها و مؤسسات دولتي و نهادهاي انقلاب اسلامي ترتيبي اتخاذ فرمايند تا درجهت ارتقـا                  مقتضي است كليه وزارتخانه    ،اسناد

  :سطح كمي و كيفي مديريت امور اسناد و بايگانيها اقدامات ذيل صورت پذيرد
  .نمايد واحد مديريت امور اسناد متناسب با گستردگي تشكيلات، تنوع و حجم اسنادي باشد كه دستگاه مربوطه ايجاد مي -1
 .ي مشخص گرددمدير امور اسناد از بين افراد آگاه و مجرب انتخاب و اختيارات و مسئوليتهاي و -2

 دستورالعملهاي سازمان اسناد ملي ايران در واحدهاي مذكور به موقع اجـرا  ،ضمن تأمين نيازمنديهاي واحدهاي مديريت امور اسناد   -3
  .گذاشته شود

 
                                                                    

  غلامرضا آقا زاده                                                                                                                          
   نخست وزيري وزير مشاور در امور اجراي                                                   
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  ٢٧/۶/١٣۶٩: تاريخ                                                           
  ۶۵٣١۶: شماره                                                                                                                                                                         

  
  ها و مؤسسات و شركتهاي دولتي بخشنامه به كليه وزارتخانه

  
 چـون لازم اسـت كليـه    ،به ويژه در نگهداري اسناد و مدارك دولتي و تاريخي    ) بايگاني اسناد و مدارك   (قش آرشيو   نظر به اهميت ن   

اسناد و مدارك و اوراق دولتي مضبوط در بايگانيهاي راكد در دستگاههاي موضوع ايـن بخـشنامه، شناسـايي و آن دسـته كـه از نظـر                            
صــورت  ه   نگهداري و عنداللزوم مورد مرمت و بازسازي قرار گرفتـــه و ب ـ            ،رسند  مي نظره  تاريخي و سياسي و ديگر ابعاد، ارزشمند ب       

نحوي كه قابل دسترس همكاران به ويژه محققـان و پژوهـشگران و مجـامع و مراكـز علمـي و پژوهـشي باشـد،                         ه  اي درآمده ب   مجموعه
 معمـول   ، اسناد ملي ايران كه متولي ايـن امـور بـوده            همكاريهاي لازم و پيگيري را با سازمان       ،مقتضي است كليه مسئولان اين بخشنامه     

كه از تاريخ ابلاغ اين بخشنامه حداكثر ظرف مدت يكسال با توجه به دستورالعملهايي كه توسط سازمان مذكور صادر                    داشته به طوري  
آقايـان وزراي  . فراهم شـده باشـد  گفته شناسائي و موجبات انتقال آنها به سازمان اسناد ملي ايران   تمامي اسناد و مدارك پيش  ،شود مي

  .باشند محترم مسئول حسن اجراي اين بخشنامه مي
  . به اينجانب ارائه خواهد داشت،سازمان اسناد ملي ايران گزارش پيشرفت كار و همكاري دستگاهها را تا حصول نتايج مورد انتظار

   
  اكبر هاشمي رفسنجاني                                                                                                                              

  رئيس جمهور                                                                                                                                     
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  ٢٠/٣/١٣٧۶: تاريخ                                                                                                                                                             
  ۴٨۶/١: شماره                                                                                                                                                                

  
  وزارت
  سازمان
  شركت
  

  سلام عليكم
  :رساند باتوجه به درخواستهاي مكرر برخي دستگاههاي دولتي درخصوص تعيين تكليف مهرهاي اداري به اطلاع مي

هرهاي اداري كه با گذشت زمان منـسوخه يـا از           كليه م «شوراي عالي سازمان در يكصد و شصتمين جلسه خود تصويب نمود كه             
  ».، از جمله اسناد ملي است و بايد به سازمان اسناد ملي ايران انتقال يابد شود حيز انتفاع ساقط مي

، دستور فرمايند ضمن ابلاغ مراتب فوق به واحدهاي ذيربط، همكاريهاي لازم را با سازمان اسناد ملي ايـران بـه                      لذا شايسته است  
  .ورندعمل آ

  
  سيدحسن شهرستاني                                                                                                                      

  سازمان اسناد ملي ايرانرئيس                                                                                                               
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  ٣٠/۴/١٣٧۶ :اريخت
  ۶٣٢/١: شماره                                                                                                                                                                          

  
  وزارت
  سازمان
  شركت
  
  عليكم سلام

گردد، لـذا شايـسته    خاطر داشتن پيام تاريخي جزء اسناد دولتي محسوب مي        ه  باتوجه به اينكه پاكتهاي پستي و تمبر و امثال آنها ب          
است ضمن ابلاغ مراتب فوق به واحدهاي ذيربط، دستور فرمايند از نقل و انتقال و امحاء هرگونه پاكتهاي پستي و لاك و مهر و تمبـر و                           

  . خودداري نمايند و به نحو مقتضي به سازمان اسناد ملي ايران تحويل دهندهاي دولتي جداً ه نامهباندرولهاي متعلق ب
  

  سيدحسن شهرستاني                                                                                                                          
  سازمان اسناد ملي ايران  رئيس                                                                                                                   
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  ١٨/۶/١٣٧۶: اريخت
  ١۴۵۴/٢: مارهش                                                                                                                                                                         

  
  كليه دستگاههاي اجرايي كشور

  
  عليكم سلام

آوري تمبـر و     اي از كارشناسان محترم و مشتاقان تاريخ و هويت ملـي كـشور در مـورد چگـونگي جمـع                    باعنايت به سئوالات عده   
 سازمان اسناد ملي ايـران نـاظر بـر تمبـر و پاكتهـايي               30/4/76 مورخ   632/1ه شماره    بخشنام :دارد پاكتهاي دولتي، بدينوسيله اعلام مي    
 اداري اعم از داخلي و خارجي مـورد اسـتفاده           ة در حكومتهاي قاجار و پهلوي در مراسلات روزمر        است كه در اعصار گذشته خصوصاً     

ستفاده باشد، باتوجه به اينكه اينگونه تمبر و پاكتهـا داراي           هاي راكد دستگاههاي دولتي و وابسته به دولت بلاا         قرار گرفته و در مجموعه    
 موجب غناي   ، ، لذا حفظ و نگهداري و ارسال آنها در فرصتهاي مناسب به سازمان اسناد ملي ايران                باشد پيامهاي تاريخي و فرهنگي مي    

  .آرشيو كشور خواهد بود
  . از مساعي جميله سپاسگزارمقبلاً

  
  هاشم حجازي                                                                                                                                   

  ملي ايران سازمان اسناد معاون اسناد                                                                                                                 
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  ٢۶/٩/١٣٨٢: تاريخ  
  ۵٣٨۵٩: شماره                                                                                                                                                                        

  
انقلاب اسلامي و استانداريهاي  ت دولتي، نهادهايها، سازمانها، مؤسسا بخشنامه به كليه وزارتخانه

  سراسر كشور
  

نظر به اينكه سازمان اسناد وكتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران در اجراي قانون تأسيس سـازمان اسـناد ملـي ايـران مـصوب                        
د ملي در سازمان واحد و    آوري و حفظ اسنا     شوراي عالي اداري مكلف به جمع      9/6/1381 مورخ   103382/1901 و مصوبه شماره     1349

هاي اداري و اسـتخدامي از       جويي در هزينه   فراهم آوردن شرايط و امكانات مناسب براي دسترسي عموم به اين اسناد و همچنين صرفه              
يـن  باشد و از آنجـا كـه نقـش ا          ها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت و امحاء اوراق زائد مي             هاي راكد وزارتخانه   طريق تمركز پرونده  

سـازي   سازمان در ساماندهي بايگانيهاي دستگاههاي دولتي و حفظ و نگهداري اسنــاد و مدارك دولتي و تاريـــخي و مرمـت و آمـاده                      
رساني اسنادي، به ويژه به پژوهشگران و محققان و مورخان بسيار مهم و اساسي اسـت و باتوجـه       اسناد در معــرض آسيــب و اطلاع     

لـذا مقتـضي اسـت كليـه         رود، گيـري در نظـام اداري كـشور بـه شـمار مـي              سـازي و تـصميم     جدي براي تصميم  به اينكه اسناد پشتوانه     
هـاي راكـد كـه       ها، سازمانها، مؤسسات دولتي و وابسته به دولت نهايت همكـاري را در شناسـايي و انتقـال اسـناد و پرونـده                       وزارتخانه

قانون تأسيس سازمان اسناد ملي ايران، به اين سـازمان  ) 6(ماده » ب«ت بند  بارعاي،نها در سازمان مربوط نيست   آاحتياجي به نگهداري    
  .مبذول نمايند

رياسـت محتـرم سـازمان اسـناد و كتابخانـه ملـي جمهـوري               . باشـند  آقايان وزراي محترم، مسئول حسن اجراي اين بخشنامه مي        
  .نتيجه موردنظر، به اينجانب ارائه خواهند داشتاسلامي ايران نيز گزارش پيشرفت كار و نحوه همكاري دستگاهها را تا حصول 

  
  

  محمدرضا عارف                                                                                                                                        
  معاون اول رئيس جمهور                                                                                                                            
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   ۴٨۴٨٩ :  تاريخ                                                                                                                                                                      
   ٣/١٠/١٣٨٢ :شماره

  
  

  انقلاب اسلامي ها، مؤسسات دولتي، نهادهاي بخشنامه به كليه وزارتخانه
   و استانداريهاي سراسر كشور

  
باتوجه به لزوم استفاده بهينه از كتابهاي منتشره و نيز نگهداري حداقل دو نسخه از كليه آثار مكتوب و غيرمكتـوب اعـم از كتـب،                          

  .شريات ادواري، جزوه، بروشور، گزارشهاي علمي و تحقيقاتي، تمبر و امثال اينها كه موردنياز و استفاده كتابخانه ملي باشدن
شود و   ها، سازمانها، مؤسسات دولتي و نهادهاي انقلاب اسلامي نسخ كتابهايي كه از آن استفاده نمي               مقتضي است كليه وزارتخانه   

 به سازمان اسناد و كتابخانه ملـي        ،دهند كه در وجـين مجموعــــه خــود بلااستفاده تشخيص مي        ابهــايي را هاي دولتي، كت   نيز كتابخانه 
  .مهوري اسلامي ايران تحويل نمايندج

 اقـدام   ،بديهي است سازمان مزبور ضمن تأمين كسري گنجينه كتابخانه ملي، نسبت به توزيع شايسته باقيمانده در مراكز فرهنگـي                  
  .خواهد نمود

  
  

  محمدرضا عارف                                                                                                                           
  هورمعاون اول رئيس جم                                                                                                    
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  ٢٣/١٢/١٣٨٢: تاريخ                                                                                                                                                               
  ١/٨٢١٢۴٨٢/١٠: شماره

  
نهادهاي انقلاب اسلامي و استانداريهاي  ها، سازمانها، مؤسسات دولتي، بخشنامه به كليه وزارتخانه

  سراسر كشور
  

  با عرض سلام
سناد و كتابخانه ملي جمهوري  شوراي عالي اداري تشكيل سازمان ا9/6/1381 مورخ 103382/1901اتوجه به تصويبنامه شماره ب

دارد و   را الزامـي مـي    ) سـابق (تصويبنامه مذكور كه اجراي قانون تأسيس سازمان اسناد ملي ايران           » 3«اسلامي ايران و با عنايت به بند        
اي  خواهشمند است دسـتور فرماييـد كليـه واحـده          ،ون اول محترم رئيس جمهور    ا مع 26/9/1382 مورخ   53859نظر به بخشنامه شماره     

تابعه آن دستگاه در زمينه شناسايي، ارزشيابي و انتقال اسناد باارزش، همكاريهاي لازم را با معاونت اسناد ملي ايـن سـازمان معمـول                        
اجـراي كامـل    داشته و از هر اقدامي درخصوص امحاي اوراق زائد قبل از اخذ مجوز لازم از شوراي اسناد ملي و طي مراحل قـانوني و               

  . خودداري نمايندبوط، اكيداًدستورالعملهاي مر
  
  

                                                                                                                          محمدكاظم موسوي بجنوردي          
  اسناد و كتابخانه ملي ايران رئيس سازمان                                                                                                      
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  260969/38951:        شماره                                                                                 آرم                                      
  26/12/1388:                                                                                    جمهوري اسلامي ايران                             تاريخ 

  :                     پيوست                                                 رياست جمهوري                 
  

  بسمه تعالي
  »با صلوات بر محمد و آل محمد«

  
  بخشنامه به كليه وزارتخانه ها ، سازمانها ، مؤسسات و شركتهاي دولتي ،

  نهادهاي انقلاب اسلامي و استانداري هاي سراسر كشور
  

ايران در تعيـين تكليـف اسـنادي كـه بـه انحـاي مختلـف در               نظر به وظايف قانوني سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي        
دستگاههاي دولتي توليد و يا نگهداري مي شوند و از آنجا كه يكي از بخش هاي مهم تحقق دولت الكترونيك ، تغييـر روش ايجـاد ،                           

لـي لازم اسـت كليـه    نگهداري و گردش مكاتبات اداري از شيوه سنتي بـه شـكل الكترونيـك اسـت لـذا بـه منظـور صـيانت از اسـناد م          
  : كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران اقدام نمايند . دستگاهها نسبت به رعايت موارد زير با هماهنگي سازمان اسناد و

  . شمول كليه قوانين و مقررات مربوط به اسناد ملي به اسناد الكترونيك  -1
جمهـوري اسـلامي ايـران در بكـارگيري از نـرم افـزار              مشاوره و استفاده از نظرات كارشناسي سازمان اسـناد و كتابخانـه ملـي                -2

 . اتوماسيون اداري و چگونگي تهيه نسخ ثانوي و بايگاني اسناد الكترونيك 

بـا راهنمـايي كارشناسـان سـازمان مـذكور و دريافـت             )امحا و يا انتقال به آرشيو ملـي       (تعيين تكليف سوابق اداري الكترونيك       -3
 . مجوزهاي قانوني 

اهها مكلفند نسبت به تعيين تكليف اسناد راكد موجود در بايگاني هاي خود اقدام نموده و در صورت نيـاز ضـمن تهيـه                              كليه دستگ 
  . نسخه ديجيتال از اسناد ، اصل آن را به سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران تحويل نمايند 

  
  

  محمد رضا رحيمي                                                                                                                                        
                                                                                                                       معاون اول رئيس جمهور

  
  

  .رئيس جمهور ، دفتر معاون اول رئيس جمهور و دفتر هيئت دولت دفتر : رونوشت 

  
  


