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  فهرست مجوزهاي اختصاصی مصوب شوراي اسناد ملی

  شناسه مجوز  جدول زمانی مصوب  عنوان اسناد راکد  ردیف
  /ش1832/21/3001  یکسال  نسخه دوم نتایج آزمایشگاهی نمونه موادافیونی مکشوفه  1

سال از تحویل کوپن به  2  سربرگ کوپنهاي شیر خشک و ضمائم آن  2
  والدین کودك

  /ش1833/22/3001

  /ش2119/34/3001  یکسال  پرونده هاي ملاقات با مقام وزارت  3
  /ش2145/35/3001  )1375منسوخه (سال   پرونده هاي کمکهاي غیر نقدي کارکنان دولت در سراسر کشور  4
  /ش2220/36/3001  سال3  مکاتبات اداره کل امور پرسنلی (کارگزینی)  5
  /ش2221/37/3001  )1372(سال منسوخه   پرونده هاي داوطلبان مردودي آزمون ورودي  6
  /ش2222/38/3001  )1374منسوخه (سال   دفترهاي ثبت مشخصات بیمه شدگان  7

سه سال بعد از مخالفت   پرونده بیمارانی که با اعزام به خارج از کشور ایشان مخالفت گردیده است  8
  شورا

  /ش2014/35/3001

دفتر ثبت مشخصات معتادان سهمیه بگیر پرونده سهمیه بگیران طرح ضربتی درمان معتادان و   9
  ترك اعتیاد

  /ش2015/31/3001  )1359منسوخه (سال 

  /ش2016/32/3001  سال بعد از فوت بیمار5  پرونده دریافت داروهاي مسکن مخدر بیماران سرطانی  10
  /ش2017/33/3001  )1359منسوخه (سال   پرونده معتادان سهمیه بگیر تریاك و دفتر ثبت مشخصات معتادان  11
  /ش2283/45/3001  )١٣۶۵(سال منسوخه   پرونده هاي امور اجتماعی  12
  /ش2284/46/3001  )1356منسوخه (سال   مکاتبات مربوط به صدور پروانه  13
  /ش2285/47/3001  سال 15  دفتر گزارش سوبروایزر بیمارستانهاي سراسرکشور  14
  /ش2274/39/3001  )1367منسوخه (سال   مکاتبات طبقه بندي مشاغل و آموزش ضمن خدمت  15
  /ش2275/45/3001  )1365منسوخه (سال   پرونده هاي امور اجتماعی  16
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  /ش2276/41/3551  )1367منسوخه (سال   مکاتبات دفتر تشکیلات و بهبود روشها  17
  /ش2277/42/3001  )1365منسوخه (سال   مکاتبات مربوط به صدور پروانه  18
  /ش2278/43/3001  )1374منسوخه (سال   درمان بلا استفاده و باطل شدهدفترچه هاي تأمین   19
  /ش2279/44/3001  سال 2  دفاتر گزارش بخش بیمارستانهاي سراسرکشور  20
  /ش2318/49/3551  یکسال پس از صدور  نسخه واحد آمار –حکم کارگزینی   21
  /ش2319/50/3001  سال 2  دانشگاههاي علوم پزشکیقبض رسید مراسله پستی در وزارتخانه، کلیه واحدهاي تابعه و   22

نسخه دوم حواله ها و برگ درخواست پزشکان، داروخانه ها، آزمایشگاهها و سایر واحدهاي   23
  متقاضی الکل در سراسر

سال پس از ثبت در دفتر  2
  مخصوص

  /ش2315/48/3001

هاي علوم پزشکی  مکاتبات آموزش ضمن خدمت کارکنان وزارتخانه دانشگاههاو دانشکده  24
  سراسرکشور

  /ش2621/54/3001  سال پس از آخرین مکاتبه 5

سال پس از ترخیص بیمار  3  پرونده پزشکی بیماران عادي، اورژانس سراسر کشور که مسئله خاصی ندارد  25
  از اورژانس

  /ش2459/51/3001

  /ش2460/52/3001  )1357(سال منسوخه   پرونده هاي داروهاي وارداتی مربوط به قبل از انقلاب اسلامی  26
  /ش2461/53/3001  سال 2  پرونده مردودین آزمونهاي ورودي رشته هاي گروه پزشکی سراسر کشور  27

سال پس از تاریخ تهیه  10  فیلمهاي رادیوگرافی بیماران عادي  28
  فیلم

  /ش2683/57/3001

استخراج  یکسال پس از  دفتر ثبت پذیرش آزمایشگاههاي تشخیص طبی سراسر کشور  29
  اطلاعات لازم

  /ش2659/55/3001

یکسال پس از استخراج   دفتر ثبت بخش آزمایشگاههاي تشخیص طبی سراسر کشور  30
  اطلاعات لازم

  /ش2660/56/3001

  /ش2685/59/3001  یکسال پس از سال مالی  احکام کارگزینی (نسخه بودجه و تشکیلات)  31
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از تاریخ تهیه سال پس  15  فیلمهاي رادیوگرافی آموزشی  32
  فیلم

  /ش2684/58/3001
  

سال پس از انبار گردانی و  3  درمانی و مدارك مربوط به آن –دفاتر دارویی داروخانه هاي بیمارستانها و مراکز بهداشتی   33
  تائید آن

  /ش2752/61/3001

  /ش2751/60/3001  )1358منسوخه (سال   پرونده معتادین مراکز درمانی و توانبخشی سابق  34

سال پس از تاریخ آخرین  5  پرونده بیماران عادي سرپایی درمانگاههاي سراسر کشور  35
  مراجعه

  /ش2753/62/3001

  /ش2854/63/3001  سال 2  گواهی بهداشت (ویژه صادرات)  36

پاسخ نامه کلیه آزمونهاي رشته هاي گروه پزشکی که توسط حوزه معاونت آموزشی وزارتخانه   37
  برگزار می شود

پس از برگزاري سال  5
  امتحان

  /ش2855/64/3001

سال پس از اعلام نتیجه  2  اوراق امتحانی امتحانات درون دانشگاهی رشته هاي گروه پزشکی دانشگاههاي سراسر کشور  38
  هر امتحان

  /ش2886/65/3001

سال پس از آخرین  5  پرونده بیماران کاتاراکتی بیمارستانهاي سراسرکشور  39
  مراجعه بیمار

  /ش2887/66/3001

  /ش2919/67/3001  سال 2  دفاتر ویزیت پزشکان در بیمارستانها  40

یکسال پس از تحویل لباس   قبض خشکشویی  41
  مشتري

  /ش2920/68/3001

  /ش2007/23/3001  بعد از انتقال به کامپیوتر  مدارك مربوط به صدور، تفویض، تجدید و صدور المثنی دفترچه خدمات درمانی  42

43  

  /ش2008/24/3001  سال 2  مربوط به نحوه کسر حق بیمهمدارك 
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  پرونده پرسنلی پزشکان خارجی که به کشور خود مراجعت نموده اند  44

سال به  50پرونده پزشکان 
بالا بعد از مراجعت به 

 5سال  50کشورشان وزیر 
سال بعد از مراجعت با تهیه 4

  خلاصه پرونده

  /ش2009/25/3001

45  
مشمول لایحه طرح نیروي انسانی (گروه پزشکی داراي پروانه شامل پزشک، پرونده پرسنل 

  دندانپزشک داروساز و دکتراي علوم آزمایشگاهی)
سال بعد از پایان طرح با  10

تهیه خلاصه پرونده در فرم 
  مخصوص

  /ش2010/26/3001

  /ش2012/28/3001  )1357منسوخه (سال   پرونده سپاهیان بهداشت سابق  46

  هاي پزشکی حجاج پرونده  47
در صورت قبولی بعد از 
انجام حج و در صورت 

  سال 3مردودي 

  /ش2013/29/3001

  /ش1544/17/3001  سال 10  مکاتبات متفرقه کارگزینی سازمانهاي منطقه اي بهداشت و درمان کلیه استانها  48
  /ش2921/69/3001  سال 5  دفتر تحویل دارو به بخش هاي بیمارستان  49

  داروهاي مخدر بیمارستانهاي سراسر کشور (نسخهنسخه   50
  داروخانه)

  /ش2922/70/3001  سال 2

  دفتر پلمپ شده داروهاي مخدر داروخانه بیمارستانهاي سراسر کشور  51
سال پس از تکمیل هر دفتر  3

و تایید اداره نظارت بر مواد 
  مخدر دانشگاه مربوطه

  /ش2924/72/3001

  /ش2923/71/3001  سال3  داروهاي مخدر بیمارستانهاي سراسرکشور (نسخه داروخانه)فاکتور و قبض انبار   52

فرم هاي خدمات رایگان تنظیم خانواده (نسخه مرکز ارائه دهنده خدمات و نسخه معانت بهداشتی   53
  استان یا مرکز بهداشتی شهرستان)

دو سال پس از پرداخت حق 
  الزحمه مربوطه

4024/75/26  
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یک نیمسال تحصیلی از   دانشجویان دانشگاههاي علوم پزشکی بن هاي غذایی  54
  تسویه حساب

  /ش3085/73/3001

یکسال پس از صدور گواهی   مکاتبات گواهی اشتغال کارکنان (نسخه واحد صادر کننده)  55
  اشتغال

3687/40/15/7  

  /ش264/4/3001  1350فقط تا سال   کارت آمار پرسنلی کارگزینی  56

و گزارشهاي پراکنده و متفرق مربوط به عملکرد سازمان همکاري بهداشت (اصل مکاتبات و آمار   57
  چهار سابق)

  /ش265/5/3001  1341فقط تا سال 

  /ش266/6/3001  1350فقط تا سال   اوراق پراکنده و متفرق مربوط به اداره کل کارگزینی  58

استخراج آمار و پس از   مکاتبات و گزارشهاي ماهیانه اداره کل خدمات بهداشتی  59
  اطلاعات مندرج در گزارشها

  /ش267/7/3001

پس از استخراج آمار و   آزمونهاي تعیین خصوصیات فیزیکی و شیمیایی آب  60
  اطلاعات مندرج در گزارشها

  /ش268/8/3001

تخراج آمار و پس از اس  پرسشنامه هاي انفرادي مربوط به طرحهاي آمارگیري یکروزه از بیماران بستري در بیمارستانها  61
  پرسشنامه ها در گزارشها

  /ش269/9/3001

پس از استخراج آمار و   آمار بیماران مراجعه کننده به آزمایشگاهها  62
  پرسشنامه ها در گزارشها

  /ش270/10/3001

  /ش271/11/3001  سال 2  فهرست اعتبارات ابلاغ شده به واحدها  63

ماه پس از پایان هر دوره  3  بهداشتنسخ دارویی مورد مصرف پزشکان گروههاي سپاه   64
  خدمت سپاهگري

  /ش212/1/3001

  /ش213/2/3001  ماه 6  نسخ دوم و سوم گزارش هاي ماهیانه گروههاي سپاه بهداشتی  65

بلافاصله پس از استخراج   دفاتر ثبت نام بیماران مراجعه کننده به گروههاي سپاه  66
  آمار

  /ش214/3/3001
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  /ش1353/13/3001  )1357منسوخه (سال   متهمین به جرایم استعمال و یا حمل غیر مجاز مواد مخدرپرونده مربوط به   67
  /ش832/12/3001  سال بعد از تشکیل پرونده 5  "مخصوص بیماران غیر بیمه"پرونده بیماران بیمارستان آیت ا... کاشانی   68

آزمایشگاه، رادیولوژي و نسخ دفترچه خدمات درمانی شامل نسخ سفید مخصوص داروخانه،   69
  نسخ زرد مخصوص پزشکان در سراسر کشور

پس از تسویه حساب مراجع 
قانونی مالی و رسیدگی 

دیوان محاسبات به اسناد 
  هزینه آن

  /ش1491/15/3001

ماه بعد از تحویل از  6  کوپن هاي شیر خشک و حواله هاي مربوط به آن  70
  داروخانه

  /ش1454/14/3001

سال پس از ترخیص  15  بیماران بستري بیمارستانهاي کشورپرونده   71
  بیمار

  /ش1530/16/3001

سال بعد از تحویل دارو از  2  قبوض درمانی و نسخ دارویی مخصوص بیمارستانها و درمانگاهها  72
  داروخانه

  /ش1829/20/3001

سال بعد از تحویل از  3  کوپنهاي شیر خشک و حواله هاي مربوط به آن  73
  هداروخان

  /ش1815/18/3001

پرونده هاي مربوط به واردات مواد اولیه و مواد آماده به مصرف خوراکی و بهداشتی در سطح   74
  کشور

سال بعد از بسته شدن  3
  پرونده ها

  /ش1816/19/3001

  مکاتبات دوره هاي آموزشی  75
دو سال پس از اخذ 

  گواهینامه
  

4473/41/14/7  

  (کارکرد) شرکتهاي خدماتی (نسخه واحد مربوطه)نسخه دوم صورت وضعیت   76
دو سال پس از خاتمه 

  قرارداد
  

4474/76/26  
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  نسخه دوم قراردادهاي پرسنل پروژه اي (حجمی) به استثناء افراد تجدید قرارداد شده  77
یک سال پس از خاتمه 

  قرارداد
  

4475/77/26  

78    
  اسناد برگزاري مناقصه (پاکت ب و ج)

برگزاري سال پس از  5
  مناقصه

4476/78/26  

دو سال پس از خاتمه   شرایط مناقصه عمومی  79
  قرارداد

4477/79/26  

دو سال پس از تحویل   مکاتبات تحویل و شماره گذاري خودرو  80
  خودرو

4478/80/26  


