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  ایرانسیس سازمان اسناد ملی أقانون ت
  17/2/1349مصوب 

  
p  ماده اول  

و فراهم آوردن شرایط و امکانات مناسـب   سازمان واحد آوري و حفظ اسناد ملی ایران در      به منظور جمع  
هـاي اداري و اسـتخدامی از طریـق تمرکـز      جویی در هزینه براي دسترسی عموم به این اسناد و همچنین صرفه        

دولتی و وابـسته بـه دولـت و امحـاء اوراق زائـد، سـازمانی بـه نـام         ها و موسسات    هاي راکد وزارتخانه   پرونده
  .گردد سیس میأسازمان اسناد ملی ایران وابسته به سازمان امور اداري و استخدامی کشور ت

  تبصره
هـا،   ههـا، کلیـش   هـا، عکـسها، نقـشه     اسناد مذکور در این ماده شامل کلیه اوراق، مراسلات، دفـاتر، پرونـده            

، میکروفیلمها، نوارهاي ضبط صوت و سایر اسنادي است که در دستگاه دولت تهیه شـده و یـا        نمودارها، فیلمها 
م در تـصرف دولـت بـوده و از لحـاظ اداري، مـالی،         وبه دستگاه دولت رسیده است و بطور مـداوم یـا غیرمـدا            

رزش  ا ،فرهنگی، علمی، فنـی و تـاریخی بـه تـشخیص سـازمان اسـناد ملـی ایـران                  ، قضائی، سیاسی،    ياقتصاد
  .نگهداري دائمی داشته باشند

p  ماده دوم  
  .سازمان اسناد ملی ایران داراي یک رئیس و یک شورا و تشکیلات لازم خواهد بود

p  ماده سوم  
رئیس سازمان اسناد ملی از بین مستخدمین عالیرتبه دولت که داراي تحصیلات عالی و سـابقه تحقیـق و               

دبیرکل سازمان امور اداري و اسـتخدامی   به پیشنهاد ،اد باشندتخصص در امور اداري و تشخیص بایگانی اسن   
 رئیس سازمان اسناد ملـی ایـران مـامور اجـراي مـصوبات     . شود  وزیران انتخاب می   هیأتویب  صکشور و به ت   

  .شورا و مسئول اداره امور سازمان است
p  ماده چهارم  

  :شوراي سازمان مرکب از اشخاص زیر خواهد بود
  ه وزیر امور خارج-1
  وزیر فرهنگ و آموزش عالی -2
   دادستان کل کشور-3
  ورش دبیرکل سازمان امور اداري و استخدامی ک-4
  ان دیوان محاسباتت دادس-5
 دو نفر از اشخاص متبحر در فرهنگ و تاریخ ایران به پیـشنهاد وزیـر فرهنـگ و آمـوزش عـالی و تـصویب                -6

به جاي اعضا مـذکور  . نها بلامانع استآانتخاب مجدد   شوند و     مدت سه سال انتخاب می     ي وزیران که برا   هیأت
اعضاي شورا از بین خود یک نفر را به عنـوان رئـیس    . معاونان آنها حضور یابند    ممکن است    ،بند اول  در چهار 

  .نندک انتخاب می
  
  
  



 5

  1تبصره 
د ي نخواه ـأکنـد ولـی حـق ر    شورا در جلسات شـرکت مـی   رئیس سازمان اسناد ملی ایران به عنوان دبیر    

  .داشت
  2بصره ت

هاي آن وزارتخانـه   وندهرسازمانی که اتخاذ تصمیم درباره اوراق زائد و یا اسناد و پ     وزارتخانه یا نماینده  
  .شود نظر به جلسات شورا دعوت می شورا مطرح است، براي تبادل یا سازمان در

  3تبصره 
 تـصمیمات بـه تـصویب شـورا     شورا و ترتیب انتخاب رئیس و نحوه اتخاذ        آئین نامه طرز تشکیل جلسات    

  .خواهد رسید
p  پنجم ماده  

  :وظایف شورا به شرح زیر است
 تشخیص اوراق زائد قابل امحا و تصویب فهرست مشروح آنها که قبلاً از طرف سازمان اسناد ملی       –الف  

  .و وزارتخانه یا موسسه دولتی ذیربط طبق مقررات این قانون تهیه و تنظیم شده باشد
  .هاي راکد و اسناد ملی هاي مربوط به نحوه بررسی و نقل و انتقال پرونده نامه ن تصویب آئی–ب 
هاي مربوط به تنظیم و نگهداري اسـناد ملـی و گذاشـتن آنهـا در دسـترس عامـه و             نامه تصویب آئین  –ج  

  .همچنین مقررات مربوط به اسناد محرمانه و نحوه مراجعه به آنها
ها و موسسات وابسته به دولت باید در تنظـیم         رتخانهاهایی که وز   تصویب مقررات و ضوابط و معیار      –د  

  .ها و اسناد و مدارك رعایت کنند  پروندهيو ضبط و نگهدار
اي که طبق آن سازمان اسناد ملی در ازاي تهیه میکروفیلم و فتوکپی و رونوشت گـواهی             تدوین تعرفه  –ه  

  .الزحمه دریافت خواهد کرد حق) و حقوقیاعم از حقیقی (شده و یا انجام خدمات مشابه از اشخاص 
  تبصره

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

 هیـأت تـصویب  اي کـه بـه    نامه به دولت مکلفند طبق آئین  دولتی و وابسته  تها و موسسا    وزارتخانه –الف  
از ) د(اصول و روشهاي متحدالشکلی که شوراي سازمان طبـق بنـد    بایگانیهاي خود را براساس ،وزیران برسد 

 تنظـیم و  ،نامه مزبور براي هریک از سـازمانها تعیـین خواهـد شـد            وظایف خود تهیه کرده در مدتی که در آئین        
  . کننديبند هاي جاري تفکیک و طبقه  پروندهزهاي راکد را ا پرونده

هـاي راکـد را کـه     ه دولـت مکلفنـد کلیـه اسـناد و پرونـده     ها و موسسات دولتی و وابسته ب ارتخانهزو –ب  
وط نیست، براي نگهداري موقت به سـازمان اسـناد ملـی بـسپارند     بسازمانهاي مر  احتیاجی به نگهداري آنها در    

 مدت چهل سال گذشـته باشـد کـه در ایـن      ،مگر آنکه از تاریخ تهیه و تظنیم سند و یا تاریخ آخرین برگ پرونده             
  .ر دائم به سازمان اسناد ملی منتقل شودصورت باید به طو

  تبصره
به دولت و همچنین شوراي سازمان اسناد ملی مکلفند اسـناد و    ها و موسسات دولتی و وابسته      وزارتخانه

هایی را که طبق این ماده دراختیار سازمان اسناد ملی قرار گرفته است و افشاي مطالب آنهـا بـه حقـوق           پرونده
 مدت مقرر محرمانه محسوب دارند و سـازمان مکلـف اسـت کـه     ي برا،زند  لطمه میاشخاص و یا مصالح دولت  
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مورد تا انقضاي مدت مقرر و یا اعلام ثانوي وزارتخانه و یا موسسه مربـوط      ها را برحسب     این اسناد و پرونده   
  . در دسترس مراجعان به استثناي مراجع صالحه قانونی قرار ندهد،و با تصمیم مجدد شورا

p   هفتمماده  
اوراق زائد و ترتیب امحاي آنها بـه پیـشنهاد رئـیس سـازمان اسـناد ملـی و       مربوط به تشخیص نامه   آئین

  .رسد ید شورا به تصویب کمیسیونهاي مربوط مجلسین میأیت
p  ماده هشتم  

و همچنـین   اسـناد ملـی   وزارت دفاع از شمول مقررات این قانون مستثنی است و ترتیب نگهداري و حفـظ          
ت أراق زائــد در ارتـش جمهــوري اســلامی ایـران بــا اطــلاع سـازمان اســناد ملــی بـه تــشخیص هی ــ   امحـاي او 

ت مزبور و نحوه اجـراي مفـاد ایـن      أطرز تشکیل هی  . شود صلاحیتداري خواهد بود که به این منظور تشکیل می        
  .شود د که توسط وزارت دفاع تدوین و تصویب میواي خواهد ب نامه ب آئینجماده به مو
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  اساسنامه کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایرانقانون 
  16/9/1369مصوب 

  
p   1ماده  

اي اسـت   سسهؤشود، م کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران که در این اساسنامه کتابخانه ملی نامیده می   
، تحقیقاتی و خدماتی زیرنظر مستقیم ریاست جمهوري که طبق مقررات ایـن اساسـنامه، اداره                )علمی(آموزشی  

  .واهد شد و محل آن تهران استخ
p   2ماده  

اي است دولتی و بودجه آن در بودجه کل کشور و در ردیـف مـستقل ذیـل ردیـف         کتابخانه ملی، موسسه  
  .گردد ریاست جمهوري منظور می

p  اهداف : 3 هماد  
وب و غیرمکت ـ) چاپی و خطی( گردآوري، حفاظت، سازماندهی و اشاعه اطلاعات مربوط به آثار مکتوب    -1

  .ورشدر ایران و یا متعلق به ایرانیان خارج از ک
 و غیرمکتـوب  )چاپی و خطی( گردآوري، حفاظت، سازماندهی و اشاعه اطلاعات مربوط به آثار مکتوب    -2

قدس سـره  ( حضرت امام خمینی ي انقلاب اسلامی به رهبر    ر زمینه ایران شناسی و اسلام شناسی، خصوصاً       د
  ).الشریف
معتبـر علمـی،    سازماندهی و اشاعه اطلاعات مربوط به آثار مکتـوب و غیرمکتـوب          گردآوري، حفاظت،  -3

  .دیگر فرهنگی، فنی از کشورهاي
المللـی    بـین يریزي علمی کتابداري و اطلاع رسانی و شرکت در تحققیـات و فعالیتهـا        پژوهش و برنامه   -4
  .ذیربط

امـر تحقیـق و مطالعـه در همـه        اتخاذ تدابیر و اخذ تصمیمات لازم بـراي صـحت، سـهولت و سـرعت                 -5
  .ها به منظور اعتلاي فرهنگ ملی و انجام تحقیقات مربوطه زمینه

  .هاي کشور سازماندهی کتابخانه ریزي و  انجام مشاوره، نظارت، هدایت و ارائه خدمات فنی و برنامه-6
ی و تخصـصی  عمومهاي  ردن خدمات و فعالیتهاي کتابخانهک ارائه روشهاي مطلوب به منظور هماهنگ   -7

  .جهت تسهیل مبادله اطلاعات
p   ارکان کتابخانه : 4ماده  

  :ارکان کتابخانه ملی عبارتند از
   امناهیأت -1
   رئیس کتابخانه ملی-2
p   5ماده  

  : امناي کتابخانه ملی مرکب از افراد زیر خواهد بودهیأت
  )ریاست عالیه کتابخانه ملی( ریاست جمهوري اسلامی ایران -1
  رهنگ و آموزش عالی وزیر ف-2
   وزیر آموزش و پرورش-3
   وزیر فرهنگ و ارشاد اسلامی-4
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 یک نفر به پیشنهاد وزیر فرهنگ و آموزش عالی و یـک نفـر   ، کتابداري و دو نفر از صاحبنظران در امر کتاب       -5
  . رئیس امناتأییدپیشنهاد وزیر فرهنگ و ارشاد اسلامی و  به
   رئیس کتابخانه ملی-6

  1تبصره 
  . امنا با رئیس جمهوري خواهد بودهیأتت ریاس

  2تبصره 
شود و انتخـاب   سال منصوب می  امنا براي مدت چهار   هیأت تأییدشهاد رئیس و    نرئیس کتابخانه ملی با پی    

  .مجدد وي بلامانع است
  3تبصره 

  . امنا را به عهده خواهد داشتهیأتکتابخانه ملی سمت دبیري رئیس 
p   6ماده  

  .دوبا اکثریت مطلق اعضاي حاضر معتبر خواهد ب امنا هیأتتصمیمات 
p   7ماده  

  : امناهیأتوظایف 
  . تصویب سازمان و تشکیلات اداري کتابخانه ملی-الف 
هاي مالی، اداري، استخدامی و تشکیلاتی کتابخانـه بـه پیـشنهاد رئـیس کتابخانـه                 نامه  تهیه و تصویب آئین    - ب

  .ملی
  .نهاد آن به مراجع ذیربط بودجه کتابخانه ملی و پیشتأیید -ج 
  .تصویب چگونگی جلب هدایا و کمکهاي مالی اشخاص حقیقی و حقوقی - د
هـا، نمایـشگاهها و همکاریهـاي         تصویب شرکت نمایندگان کتابخانـه ملـی در جلـسات و کنفرانـسها، کنگـره               - ه

  .تاب و کتابخانهکاي مربوط به  الدولی یا منطقه المللی ، بین بین
  .د نیاز کتابخانه ملیرهاي داخلی مو نامه  تصویب آئین–ز 
  استماع گزارش فعالیتهاي سالانه رئیس کتابخانه ملی و اتخاذ تصمیم درباره آن و تعیـین خـط مـشی کلـی           –و  

  .کتابخانه
  .هرگونه تغییر یا اصلاح مواد اساسنامه به مراجع ذیصلاح پیشنهاد –ح 
آمار و حفاظت کتب و اسـناد و مـدارك خطـی و تـاریخی           ارائه طرحها جهت بسیج امکانات به منظور تهیه          –ط  

هـا و مراکـز    وهاي علمـی پیـشرفته در کلیـه کتابخانـه    ی، بـا اسـتفاده از ش ـ  )دولتی و غیردولتـی  (ها   همه کتابخانه 
  .اطلاعات کشور و جلوگیري از اتلاف و یا غارت آنها

 اعـم از کتـب، نـشریات ادواري،    ریزي جهت دریافت دو نـسخه از کلیـه آثـار مکتـوب و غیرمکتـوب                 برنامه –ي  
  .مورد استفاده و نیاز کتابخانه ملی باشدجزوه، بروشور، گزارشات علمی و تحقیقاتی، تمبر و امثال اینها که 

هـاي دولتـی و    کتابخانـه ملـی توسـط کلیـه کتابخانـه      لیه تدابیر لازم جهت تامین کسري موجـودي    کاتخاد   –ك  
  .فت هدیه و یا مبادله نسخ مکرر، کپی، میکروفیلم و یا میکروفیش آنهاغیردولتی کشور، از طریق خرید یا دریا

  . تصویب نصب و عزل رئیس کتابخانه ملی–ل 
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p   8ماده  
  :وظایف و اختیارات رئیس کتابخانه ملی عبارتند از

  . امناهیأت کتابخانه باتوجه به مصوبات ر اداره امو–الف 
  .ت امنایأها و مصوبات ه نامه  مراقبت بر حسن اجراي اساسنامه و آئین–ب 
  . امناهیأتها به  استخدامی و تشکیلاتی کتابخانه هاي مالی و معاملاتی و اداري، نامه  پیشنهاد آئین–ج 
  . امناهیأتر به ا سالانه کتابخانه و همچنین گزارش میزان نحوه پیشرفت کي ارائه گزارش فعالیتها–د 
  . اساسنامه5ماده   جلسات موضوع شرکت دري امنا براهیأت دعوت اعضاي – ه
  . امنا برحسب ضرورتهیأتالعاده به  تشکیل جلسات فوق پیشنهاد –و 
جاز و اجازه پرداخـت در  م امضا کلیه قراردادها و اسناد مالی و افتتاح حساب در بانکها و معرفی امضاهاي –ز  

  .حدود مقررات مربوطه و بودجه مصوب
  . امناهیأته ملی به سالانه کتابخان  پیشنهاد بودجه–ح 
 نمایندگی کتابخانه ملی در کلیه مراجع اداري و قضایی با حق انتخـاب وکیـل بـه منظـور اسـتیفاي حقـوق                    –ط  

  .کتابخانه
  . امنا جهت اتخاذ تصمیمهیأتهاي داخلی کتابخانه ملی به  نامه آئین پیشنهاد –ي 
  .وب نصب و عزل کلیه کارکنان کتابخانه ملی براساس تشکیلات مص–ك 
  . امناهیأتسایر وظایف محوله از طرف   انجام–ل 

قانون فوق مشتمل بر هشت ماده و سه تبصره در جلسه علنی روز چهارشنبه مـورخ دوم آبـان مـاه یـک           
 شوراي نگهبـان  تأیید به 16/8/1369هزار و سیصد و شصت و نه مجلس شوراي اسلامی، تصویب و در تاریخ     

  .رسیده است
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  ٩/۶/١٣٨١ :تاریخ                                                                                                                          

  ١٠٣٣٨٢/١٩٠١ :شماره

  
  تصویبنامه شوراي عالی اداري

  
 بنــا بــه پیــشنهاد ســازمان مــدیریت و 2/6/1381نــود و پنجمــین جلــسه مــورخ شــوراي عــالی اداري در 

ریزي کشور و به منظور ساماندهی مـدیریت اسـنادي و ایجـاد همـاهنگی بـراي نگهـداري آثـار و اسـناد               مهبرنا
و غیرمکتوب و اوراق، مراسلات، دفاتر و سـایر اسـناد ملـی در دسـتگاههاي اجرایـی و              ) چاپی و خطی  (مکتوب  

هاي مربوط و جلـوگیري   هنجویی در هزی   نظایر آن و همچنین تسهیل در نگهداري و دسترسی به اسناد و صرفه            
  :از انجام وظایف تکراري تصویب نمود

نی، اموال، مدارك و ا سازمان اسناد ملی ایران با کلیه وظایف، اختیارات، امکانات، اعتبارات، نیروي انس          -1
ریـزي کـشور منتـزع و بـا کتابخانـه ملـی جمهـوري             از سازمان مـدیریت و برنامـه       1/8/1381تعهدات از تاریخ    

  .یابد تغییر می» سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران«عنوان آن به و   ،ن ادغامایرا اسلامی
  : سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران موظف است-2

سازمان مذکور نسبت به احصاء و ادغام وظایف، ماموریتهـا و واحـدهاي    با بررسی و تطبیق وظایف دو    –الف  
  .ي و موازي اقدام نمایدمشابه، تکرار

مربوطـه   وهشی سازمانهاي تجمیع شده در یک واحد سازماندهی و واحـدهاي         ژ کلیه وظایف و واحدهاي پ     –ب  
  .ردندگدرهم ادغام 

وظایف و ماموریتهاي تخصصی اسناد ملی ایران و همچنـین کتابخانـه ملـی در قالـب دو معاونـت مـستقل         –ج  
  . با برنامه مستقل در قوانین بودجه سنواتی فعالیت خواهند نمودتحت عنوان کتابخانه ملی و اسناد ملی

 سازمان مذکور موظف است با رعایت مفاد بندهاي فوق تشکیلات خود را حداکثر ظرف مدت سه مـاه تهیـه   –د  
  .ریزي کشور برساند  سازمان مدیریت و برنامهتأییدو به 

براسـاس قـانون اساسـنامه کتابخانـه ملـی           سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهـوري اسـلامی ایـران             -3
قـانون تاسـیس سـازمان    شـود و    مجلس شوراي اسلامی اداره مـی      2/8/1369ري اسلامی ایران مصوب     وجمه

الـذکر مغـایرت    نامه فـوق س ـ در کلیه موارد به استثناي مواردي کـه بـا اسا     17/2/1349اسناد ملی ایران مصوب     
  .باشد الاجرا می دارد لازم
  1تبصره 

تواند وظایف اجرایی سازمان اسناد ملی ایـران        اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران می        سازمان
  .دیدر زمینه فروش و امحاء اوراق و اسناد زائد را به دستگاههاي اجرایی واگذار نما

  2تبصره 
جراي ایـن  ساختمان و امکاناتی که با ا     سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران مکلف است           

 مقـررات مربـوط نـسبت    و به فروش رسانده و از محل درآمد آن با رعایت قوانین     ،باشد مصوبه مورد نیاز نمی   
. به تکمیل ساختمانها و تاسیسات نیمه تمام، انجام طرحهاي تکمیلی و خریـد تجهیـزات مـورد نیـاز اقـدام نمایـد            

  .نی لازم را براي اجراي این بند به عمل آوردریزي کشور موظف است تسهیلات قانو سازمان مدیریت و برنامه
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نگهـداري و بایگـانی از    م روشـهاي    ی وظایف مربوط به ساماندهی بایگانهاي دستگاههاي اجرایی و تنظ         -4
  .گردد ریزي کشور انجام می طریق سازمان مدیریت و برنامه

استانداردسـازي و   سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران موظـف اسـت بـه منظـور                 – 5
سازي و زمینه ایجاد  ، نمایهی ماه استانداردهاي مربوط به فهرست نویس     6استفاده از اسناد، حداکثر ظرف مدت       

  .ور ابلاغ نمایدش کيشبکه را تدوین و به واحدها و موسسات اسناد
ي،  به دستگاههاي کشور نظیـر وزارت امـور خارجـه، ریاسـت جمهـور             طوبکلیه واحدهاي اسنادي مر    -6

به بنیاد مستضعفان و جانبازان انقلاب اسلامی، مجلـس شـوراي    موسسه مطالعات تاریخ معاصر ایران وابسته   
 موظفند طبق ضوابط و استانداردهایی که توسـط سـازمان اسـناد و کتابخانـه ملـی جمهـوري            ، غیره واسلامی  

سـناد و قـرار گـرفتن در شـبکه     گردد، نسبت به فهرست نویسی، نمایه سـازي و اسـکن ا       اسلامی ایران ابلاغ می   
بندي شده کلیه واحدهاي اسنادي توسط سازمان        نامه زمان راسنادي کشور اقدام نمایند به نحوي که براساس ب        

  .مذکور به شبکه اسناد ملی منتقل گردند
  تبصره

ریزي کشور موظف است پس از مطالعه و بررسی فعالیتها و جایگـاه واحـدهاي    سازمان مدیریت و برنامه 
عمومی غیردولتی ظرف مدت سه ماه پیشنهاد مربوط بـه  ها، سازمانها، موسسات و نهادهاي       نادي وزارتخانه اس

تجمیع، تعیین جایگاه و ادغام آن دسـته از واحـدهایی کـه از همبـستگی و سـنخیت لازم برخـوردار هـستند در                  
  . ارائه نمایدسازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران را به شوراي عالی اداري

ریزي کشور موظف است به منظور تحقق تکـالیف مقـرر در ایـن مـصوبه و            سازمان مدیریت و برنامه    -7
زمینـه شـبکه اسـناد کـشور، اعتبـار لازم دراختیـار موسـسات و           ه نگهداري اسناد ملـی و ایجـاد       وبهسازي شی 

سـازي آنهـا بـه     ناد ملـی و شـبکه  سازي و اسـکن اس ـ  واحدهاي ذیربط قرار دهد تا امکان فهرست نویسی، نمایه      
  .وجود آید

ریـزي نمایـد کـه     سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران موظف است، به نحوي برنامه           -8
بندي مناسب، ضمن به هنگام نگهداشتن کلیه اطلاعات اسناد ملی کشور،    در تطبیق با استانداردهاي مقرر و طبقه      

اي ذیربط و افراد حقیقی و حقـوقی، طبـق دسـتورالعملی    هدستگاهد توسط   در صورت درخواست اطلاعات اسنا    
رسـد، ظـرف مهلـت مناسـب و منطقـی دراختیـار متقاضـیان بـه ویـژه             که به تصویب شوراي اسـناد ملـی مـی         

  .دستگاههاي صاحب سند قرار دهند
 باشـد و   سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران مسئول حسن اجراي این مـصوبه مـی           -9

شـوراي عـالی اداري      به را بـه   وف است چگونگی اجـراي ایـن مـص        ظریزي کشور مو   سازمان مدیریت و برنامه   
  .گزارش نماید
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     105302/1901: شماره
                          27/6/1385 :تاریخ                                                                                                                  

  بسمه تعالی  
  

  تصویبنامه شوراي عالی اداري
  

   سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران-نهاد ریاست جمهوري
  سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور

  
 بنا بـه پیـشنهاد سـازمان مـدیریت و     24/4/1385 شوراي عالی اداري در صد و سی و یکمین جلسه مورخ 

مـاده  ) ب(بخش ) 2(برنامه ریزي کشور و سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران به استناد بند              
قانون برنامه چهارم توسـعه کـشور در اجـراي     ) 154(یک قانون برنامه سوم توسعه کشور تنفیذ شده در ماده           

 شـورا در زمینـه سـاماندهی نظـام مـدیریت      9/6/1381 مـورخ   103382/1901اره  مـصوبه شـم   ) 6(تبصره بنـد    
  :اسنادي کشور و ایجاد هماهنگی براي نگهداري آثار و اسناد مکتوب تصویب کرد 

 سـال قـدمت دارنـد،    40مرکز اسناد ریاست جمهوري با تمام وظایف ، مـدارك و اسـنادي کـه بـیش از        -1
انی در سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایـران           ،اعتبارات، تعهدات و نیروي انس    تامکانا

  . ادغام می شود
                           سـال قـدمت دارنـد بـا نظـر کارشناسـی نهـاد ریاسـت          40 تـا    20ارك و اسنادي که بـین       مدانتقال   :تبصره      

  .                                      انجام خواهد شدجمهوري 
       سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران مسوولیت حسن اجراي این مصوبه را به عهـده      - 2      

       ازمان مـدیریت و برنامـه ریـزي کـشور      دارد و گزارش اجراي این مصوبه را طی دوره هاي شش ماهه بـه س ـ              
  .ارایه خواهد کرد) دبیرخانه شوراي عالی اداري( 
  
  
  
  
  

     فرهاد رهبر                                                                                          
  اداريون رئیس جمهور و دبیر شوراي عالی  معا                                                                 
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  اسناددر ارتباط با امور  دیوان محاسبات کشورموادي از قانون 
   مجلس شوراي اسلامی11/11/1361مصوب 

  
p   21ماده  

نمایـد   المال اقدام می قوانین و مقررات مالی در حفظ حقوق بیت  دادستان دیوان محاسبات کشور در حدود       
تواند به هریـک از دسـتگاهها شخـصاً مراجعـه و یـا ایـن ماموریـت را بـه یکـی از                   و در انجام وظایف خود می     

  .ددادیاران محول نمای
p   23ماده  

ي أهاي مستشاري علاوه بر مـوارد مـذکور در ایـن قـانون بـه مـوارد زیـر نیـز رسـیدگی و انـشاء ر                 هیأت
  :نماید می

 عدم ارائه صورتهاي مالی، حساب درآمد و هزینه، دفاتر قانونی و صورت حساب کـسري و یـا اسـناد و            –الف  
  .مدارك در موعد مقرر به دیوان محاسبات کشور

فاده و غفلت و تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دولتی و یا هر خرج یا تصمیم نادرست کـه               سوء است  – ه
  .باعث اتلاف یا تضییع بیت المال بشود

p   39ماده  
ه، صورتهاي مـالی، اسـناد و مـدارك مربـوط را بـه نحـوي کـه           ندستگاهها مکلفند حسابهاي درآمد و هزی     

حسابرسی و رسیدگی آنها بـه تـشخیص   .  دیوان مزبور تحویل نمایندنماید، به شور تعیین میکوان محاسبات  ید
  .گیرد دیوان محاسبات کشور در ادارات دیوان یا محل خود آن دستگاهها انجام می

  تبصره
مدت و نحوه نگهداري، حفظ اسناد، دفاتر، صورت حسابهاي مالی و مدارك، مزبور که توسـط دسـتگاهها            

 گـردد، بـه    و یا مدارکی که توسط دیوان محاسـبات کـشور تهیـه مـی    دشو یبه دیوان محاسبات کشور ارسال م   
 نبه عکس یا فیلم یا میکروفیلم و یـا میکـروفیش یـا نظـایر آن و همچنـی      صورت عین و همچنین طرز تبدیل آنها      

 محو اسناد و مدارك مزبور به موجب دستورالعملی خواهد بود که با پیـشنهاد رئـیس دیـوان محاسـبات               هطریق
اسـناد  . دجه و امور مالی مجلس شوراي اسلامی خواهد رسید      و تصویب کمیسیون دیوان محاسبات، ب     ور به شک

  .م اسناد اصلی استکتبدیلی به نحو فوق در ح
p   40ماده  

تعیین نحوه حفظ و نگهداري و بایگانی صورت حسابهاي مالی و اسـناد و مـدارك مربـوط دسـتگاهها بـه       
  .عهده دیوان محاسبات کشور است

  



 14

  ادي از قانون محاسبات عمومی کشور در ارتباط با امور اسنادمو
   مجلس شوراي اسلامی1/6/1366مصوب 

  
p   46ماده  

دجه کل کشور مـورد اسـتفاده قـرار    وو اوراقی که براي وصول درآمدهاي عمومی منظور در ب       انواع تمبر   
و اسـناد رسـمی دولتـی در شـرکت     گیرند و انواع گذرنامه، شناسنامه، سند مالکیت و همچنـین سـایر اوراق               می

نماینده وزیر امـور اقتـصادي و دارایـی، یـک        ی مرکب از دو نفر      هیأتسهامی چاپخانه دولتی ایران تحت نظارت       
نفر نماینده دادستان کل کشور و یک نفر نماینده دیوان محاسبات کشور و یک نفر بـه انتخـاب مجلـس شـوراي          

  .گردد یربط میذولتی اسلامی چاپ و تحویل وزارتخانه یا موسسه د
p   95ماده  

صورتحـساب دریافـت و پرداخـت هـر      ها و موسسات دولتی مکلفند نسخه اول         کلیه ذیحسابان وزارتخانه  
 قـانون  39ماه را همراه با اصل اسناد و مدارك مربوط منتهی تا آخر ماه بعـد بـه ترتیبـی کـه در اجـراي مـاده            

کور تحویل و نـسخه دوم صورتحـسابهاي مـذکور را بـدون      شود به دیوان مذ    محاسبات کشور مقرر می    دیوان
 بـه وزارت نـامبرده   ،کنـد  ضمیمه کردن اسناد و مدارك به نحوي که وزارت امور اقتصادي و دارایی معـین مـی           

  .ارسال نماید
  1تبصره 

صورتحسابهاي فوق باید به امضا بالاترین مقام دستگاه اجرایی مربوط و یـا مقـام مجـاز از طـرف او و                     
  .اب و گواهی نماینده دیوان محاسبات کشور رسیده باشدذیحس

  2تبصره 
دیـوان محاسـبات کـشور بـا همـاهنگی       مواعد تنظیم و ارسال صورتحسابهاي موضوع این مـاده توسـط       

  .باشد وزارت امور اقتصادي و دارائی قابل تغییر می
  3تبصره 

 و اسناد و مـدارك موضـوع      محاسبات کشور نسبت به صورتحسابها     نحوه حسابرسی یا رسیدگی دیوان    
  .هاي اجرایی قانون دیوان محاسبات کشور معین خواهد شد نامه این ماده در آئین

  4تبصره 
تی مرکب از نماینده مجلس  یأ تشخیص ه  هدر موارد اضطراري نظیر سیل و آتش سوزي در صورتی که ب           

ل مـدارك جهـت   صترسی به ا دس ،تصادي و دارایی و دیوان محاسبات کشور      قشوراي اسلامی و وزارت امور ا     
توانـد نـسخ دیگـر و یـا تـصویر            انضمام به اسناد و صورتحسابهاي ماهانه میسر نباشد، ذیحساب مربوط مـی           

مـوارد شـمول و نحـوه اجـراي ایـن       . مدارك را به جاي مدارك اصلی به اسناد صورت حسابها ضـمیمه نمایـد             
محاسبات کشور تهیه و به مورد اجـرا گـذارده        دي و دارایی و دیوان    امشترکاً توسط وزارت امور اقتص     تبصره

  .خواهد شد
p   96ماده  

 وزیران معین خواهد نمود، حداکثر ظـرف مـدت شـش مـاه     هیأتدستگاههاي اجرایی مکلفند به ترتیبی که       
پس از پایان هر سال مالی، گزارش عملیات انجام شده طـی آن سـال را براسـاس اهـداف پـیش بینـی شـده در          
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دجه و وزارت امور اقتصادي و دارایـی ارسـال     ووان محاسبات کشور و وزارت برنامه و ب       بودجه مصوب به دی   
  .دارند
p   128ماده  

شـود و همچنـین مـدارك و دفـاتر و روش       ها مورد قبول واقـع مـی       هزینهنمونه اسنادي که براي پرداخت      
ود و دسـتورالعملهاي  ش ـ  دیوان محاسـبات کـشور تعیـین مـی    تأییدنگهداري حساب با موافقت وزارت دارایی و     

  .اجرایی این قانون از طرف وزارت مزبور، ابلاغ خواهد شد
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  موادي از قانون مجازات اسلامی در مورد امحاي اسناد
  1370مصوب هشتم مرداد 

  راي اسلامی و اصلاحیهوکمیسیون قضایی مجلس ش
   مجمع تشخیص مصلحت نظام1370مصوب هفتم آذر 

  
p   544ماده  

ها یا اسناد یا اوراق یا دفاتر یا مطالبی که در دفاتر ثبت و ضـبط دولتـی منـدرج             نوشتههرگاه بعض یا کل     
 باشـد، ربـوده یـا    همامور حفظ آنها هـستند، سـپرده شـد    یا در اماکن دولتی محفوظ یا نزد اشخاصی که رسماً        

اص کـه بـه   تخریب یا برخلاف مقررات معدوم شود، دفتردار و مباشر ثبت و ضبط اسناد مذکور و سـایر اشـخ        
  .طه اهمال آنها جرم مذکور وقوع یافته است، به حبس از شش ماه تا دو سال محکوم خواهد شدسوا
p   546ماده  

مرتکب به عنف مهر یا پلمپ را محو نماید یا بشکند یا عملی مرتکب شود که در حکـم محـو    در صورتی که    
دوم کند، حسب مورد به حداکثر مجازاتهـاي مقـرر     باید یا مع  رُیا شکستن پلمپ تلقی شود یا نوشته یا اسناد را بِ          

در مواد قبل محکوم خواهد شد و این مجازات مانع از اجراي مجازات جرایمی که از قهر و تشدید حاصل شـده            
  .است، نخواهد بود
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   قانون وصول برخی از درآمدهاي دولت43ماده ) د(بند 
   و مصرف آن در موارد معین

   اسلامی مجلس شوراي28/12/73 مصوب 
  

یی کلیـه  محـا عوایـد حاصـل از طریـق فـروش اوراق ا    شـود   اجـازه داده مـی  به سازمان اسـناد ملـی ایـران         
 دولتی و شهرداریها و مرمت و فروش اسـناد و انتـشارات خـود را بـه           يسسات دولتی، شرکتها  ؤها، م  وزارتخانه

ل اعتباري کـه بـه همـین منظـور     درآمد فوق از مح%) 95(درآمد عمومی کشور واریز نماید، نود و پنج درصد      
گیرد تا جهت تهیـه لـوازم و     دراختیار سازمان اسناد ملی ایران قرار می       ،شود در قانون بودجه هر سال منظور می      

  .تجهیز بایگانی و امور تحقیقاتی و انتشارات توسط سازمان فوق به مصرف برسد
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  قانون لغو موارد مصرف قانون وصول برخی از درآمدهاي دولت 
  و مصرف آن در موارد معین

  23/9/1376مصوب 
  

  ماده واحده
درآمدهاي موضوع مواد مختلـف    موارد مصرف کلیه وجوهی که از بابت         1377از اول فروردین ماه سال      

 مجلـس شـوراي   28/12/1373قانون وصول برخی از درآمدهاي دولت و مصرف آن در موراد معـین مـصوب          
د خاص در بودجـه کـل کـشور منظـور     رمد براي مصرف یا مواآوان درهاي بعدي آن به عن  اسلامی و اصلاحیه  

  .گردد  لغو می،شود می
  تبصره

دجـه  ویح ب ا اعتبـارات مناسـبی را از لـو        ،تواند متناسب با فعالیتهاي درآمدي دسـتگاههاي ذینفـع         دولت می 
  .سالانه منظور نماید

شنبه مورخ بیست و سوم آذرمـاه  قانون فوق مشتمل بر ماده واحده و یک تبصره در جلسه علنی روز پنج   
 شـوراي  تأییـد  بـه  30/9/1376ر تـاریخ  دیک هزار و سیصد و هفتاد و شش مجلس شوراي اسلامی تصویب و        

  .نگهبان رسیده است
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    ل دوم
ن          آ
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  آئین نامه تشخیص اوراق زائد و ترتیب امحاي آنها
   کمیسیونهاي مجلسین سابق20/2/1351مصوب 

  
p  1ده ما  

ها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت موظفند براساس دستورالعملهاي سازمان اسـناد ملـی       وزارتخانه
، آنچه را از اجراي وظایف و مسئولیتهاي قانونی آنان و نیـز       ، پس از ارزشیابی اسناد و اوراق راکد خود         ایران

،  د و بـا راهنمـایی سـازمان اسـناد ملـی ایـران      ، تعیین کنن ـدحفظ حقوق افراد مورد استفاده و قابل استناد ندانن        
فهرستهاي مشروح و جداول زمانی آنها را با ذکر مشخصات کامل ردیفهـاي مختلـف بـه سـازمان اسـناد ملـی        

  .ایران ارسال دارند
  1تبصره 

هـا،   هـا، گزارشـها، صورتجلـسه    هـا، نامـه   نامـه عبـارت اسـت از کلیـه نوشـته      اسناد و اوراق راکد در آئین     
هـا، قبـوض،    هـا و فرمهـا، دفترهـا و پرونـده     هـا، ابلاغهـا و فرمانهـا، نمونـه      سها، قراردادها و عهدنامه   صورتمجل

هـا، فیلمهـا و میکروفیلمهـا،        هـا، عکـسها، کلیـشه      ها، مدارك و سوابق تحصیلی، نمودارها، نقشه       ها، بارنامه  نسخه
و دستگاههاي دولتی و وابسته بـه  ها و نوارهاي ضبط صوت و سایر اسناد و مدارکی که توسط مقامات       صفحه

دولت، در اجراي وظایف و تکالیف قانونی و اداري تهیه یا دریافت و نگهداري شده و براي انجـام دادن وظـایف            
ها یـا مؤسـسه مربـوط مـورد مراجعـه و اسـتفاده        ومسئولیتهاي قانونی و اداري جاري به تشخیص وزارتخانه       

  .مستمر نباشد
  2تبصره 

 جدولهایی است که برحسب مشخـصات ردیفهـاي اسـناد راکـد،         ،نامه مانی در این آئین   منظور از جداول ز   
  .مواعد معینی براي امحاي آنها تعیین شده باشد

p 2  ماده  
هاي اضافی و مجلدات چاپی و نشریه و جـزوه و ماننـد     اوراق زائد عبارت است از هرگونه اوراق و نسخه        

رعایت مفاد قانون تأسیس سازمان اسناد ملـی ایـران و مقـررات ایـن          آنها و همچنین اسناد و اوراق راکد که با          
  . ارزش نگهداري نداشته باشد،نامه آئین

  تبصره
  .ها و فرمانها به هر حال جزو اوراق زائد محسوب نخواهند شد راردادهاي دولتی و عهدنامهق
p 3  ماده  

نامه تهیه و ارسال  ده اول این آئینسازمان اسناد ملی ایران پس از بررسی فهرستها و جداولی که طبق ما            
شده و حصول اطمینـان از اینکـه ایـن اوراق فاقـد هرگونـه ارزش اداري، مـالی، اقتـصادي، قـضایی، سیاسـی،           

 آنها را براي بررسی و اتخاذ تصمیم نهایی به شوراي سازمان اسـناد ملـی   ،فرهنگی، علمی، فنی و تاریخی است   
  .کند ایران تسلیم می

p 4  ماده  
شـود بــا حـضـور نمــاینده       فهرستها و جداول زمانــی اسنادي را که براي امحـاء پیـشنهــاد مـی             شورا

 شرایط و مقررات و موازین قـانونی، مـورد    ،الاختیار وزارتخانه یا مؤسسه مربوط و با توجه به کلیه جوانب           تام
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ا واگـذاري آنهـا را بـراي    همچنین ترتیب امحـاي اوراق زائـد یـا فـروش، ی ـ          . دهد می بررسی و اخذ تصمیم قرار    
  .کند مصارف صنعتی طبق مقررات مربوط و باتوجه به محتویات و مشخصات آنها تعیین می

p 5  ماده  
ها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت مسئول تطبیق فهرستها و جداول مـصوب اوراق قابـل     وزارتخانه

شـوراي سـازمان اسـناد ملـی ایـران تعیـین کـرده        ها و امحاي آنها به ترتیبی که  امحاء با اصل اوراق و پرونده 
  .باشند  می،است

 قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران   7نامه فوق مشتمل بر پنج ماده و سه تبصره به استناد ماده              آئین
 به تصویب کمیـسیونهاي فرهنـگ و اسـتخدام و دارایـی مجلـس           1351 فروردین ماه    26 و   5/12/50در جلسات   

 و چهارم و شانزدهم اردیبهشت ماه یـک هـزار و   1350م و چهاردهم و شانزدهم بهمن ماه   سنا و در جلسات نه    
نهاي علـوم، فرهنـگ و هنـر، دارائـی، امـور اسـتخدام و       و بـه ترتیـب بـه تـصویب کمیـسی     ،سیصد و پنجـاه یـک     

  .سازمانهاي اداري و دادگستري مجلس شوراي ملی رسیده است
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  سناد ملیآئین نامه نحوه بررسی و نقل و انتقال ا
   شوراي سازمان اسناد ملی ایران25/2/1364مصوب جلسه مورخ 

  
از ذیل ماده پنجم قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایـران تـدوین و          » ب«نامه بر اساس مفاد بند       ین آئین ا

  .گردد ها، مؤسسات دولتی و وابسته به دولت جهت اجراء ابلاغ می به کلیه وزارتخانه
  .دشو نامیده می» سازمان« سازمان اسناد ملی ایران ،نامه  این آئینبراي رعایت اختصار در

p   1ماده   
 بـه عهـده دسـتگاه    ،بررسی و تفکیک اسناد ملی مذکور در تبصره ذیل ماده اول قانون تأسـیس سـازمان               

  .باشد می» سازمان«ذیربط و با نظارت و راهنمائی 
p   2ماده   

  :باشد مل اسناد زیر میدر انتقال اسناد ملی اولویت به ترتیب شا
  .»سازمان«از ذیل ماده ششم قانون تأسیس » ب« اسناد مذکور در فراز دوم بند - الف
آنهـا را  » سـازمان «و یـا مـشابه آنهـا کـه     » سازمان« اسناد مذکور در تبصره ذیل ماده اول قانون تأسیس        -ب  

  .واجد ارزش نگهداري در آرشیو ملی تشخیص دهد
از طریق فهرست اوراق زائد پیشنهاد امحاء آنهـا        » سازمان«اي مشمول قانون تأسیس      اسنادي که دستگاهه   -ج  

شـود و   نمایند ولی بنا به تصمیم این شورا واجد ارزش نگهداري دائمی شناخته مـی     می» سازمان«را به شوراي    
  .منتقل و تحویل گردند» سازمان«بایستی به 

 یا مراکز بایگانی راکـد و طبـق نظـر دسـتگاه ذیـربط عـدم        اسنادي که پس از طی عمر قانونی خود در مرکز -د  
  .واجد ارزش نگهداري تلقی گردد» سازمان«مراجعه به آنها قطعی شده باشد ولی از نظر 

p   3ماده   
» سـازمان «دهنده مکلف است اسناد را پس از بررســی و تفکیک و تأییــد کارشناس رابط               دستگاه تحویل 

  .جهت تحویل منتقل نماید» سازمان«ردن شرایط مطمئن و لازم به با هماهنگی قبلی و فراهم آو
p   4ماده   

بنـدي   براي انتقال اسناد دستورالعمل جامعی در مورد فرم یا فهرست نقل و انتقال اسناد، بسته           » سازمان«
  .نماید و سایر امور اجرائی تدوین و ابلاغ می

p   5ماده  
مـدیر و یـا مـسئول تـصفیه و      » سازمان«قانون تأسیس   در صورت انحلال هریک از دستگاههاي مشمول        

مگر آنکه . منتقل و تحویل نماید   » سازمان«نحو مقتضی به    ه  نامه را ب   انحلال مکلف است اسناد موضوع این آئین      
  . تکلیف اسناد مذکور را تعیین و مشخص کرده باشدقانون صراحتاً

p   6ماده   
 چگونگی پیشرفت امور اجرائی مربوطه را ،نامه ین آئین سازمان ضمن نظارت کامل بر حسن اجراي مفاد ا        

  .نماید به شوراي سازمان گزارش و پیگیري می
 مـورخ » سـازمان «باشد که در هشتاد و ششمین جلسه شوراي   بند می4 ماده و 6نامه مشتمل بر    این آئین 

  . به تصویب رسید25/2/1364
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  راکدهاي  و نقل و انتقال پروندهآئین نامه نحوه بررسی 
   شوراي اسناد ملی ایران9/5/1364مصوب جلسه مورخ 

  
نامه نحوه بررسـی    آئین،از ذیل ماده پنجم قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران      » ب«براساس مفاد بند    

ها، مؤسسات دولتی و وابسته به دولـت   هاي راکد به شرح ذیل تدوین و به کلیه وزارتخانه     و نقل و انتقال پرونده    
  .گردد غ میء ابلاجهت اجرا

  .شود نامیده می» سازمان«نامه سازمان اسناد ملی ایران  براي رعایت اختصار در این آئین
p   1ماده   

نامـه   آئـین « ماده اول 1برداري و تفکیک و نقل و انتقال اسناد راکد مذکــور در تبصره یک بررسی، فهرست 
انـه یـا مؤسـسه مربـوط و بـا نظـارت و راهنمـایی        و ترتیب امحاء آنها بـه عهـده وزارتخ        » تشخیص اوراق زائد  

  .باشد سازمان می
p   2ماده   

ها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت مکلفند نحوه بررسی و ارزشـیابی اسـناد خـود را کـه                وزارتخانه
 برطبق مفاد تبصره ذیل ماده ششم قـانون تأسـیس سـازمان و بـا        ،گیرد  راکدسازي اسناد را نیز دربرمی     نهایتاً

  . تعیین و تفکیک نمایندعایت نکات و ملاحظات یاد شده در دستورالعمل شماره یک سازمان مشخصاًر
p  3ماده   

 دستگاههاي مشمول مکلفنـد اسـناد   ،که مرکز بایگانی راکد کشور و استان تأسیس نگردیده است         تا زمانی 
 تحـت شـرایط مناسـب و    ،اصـرفه اقتـصادي ب  نامه را در محلی مطمئن و از نظر   هاي موضوع این آئین    و پرونده 

  .اصولی حفظ و نگهداري نمایند
p4اده   م   

 دسـتورالعمل جـامعی در مـورد فـرم یـا            ،هـاي راکـد    ازمان مکلف است بـراي انتقـال اسـناد و پرونـده           س
  .بندي و سایر امور مربوط تدوین و ابلاغ نمایند  بسته،فهرستهاي نقل و انتقال اسناد

p5اده   م   
هـا   ا انتزاع وظیفه دستگاههاي مشمول قانون تأسیس سازمان انتقال اسناد و پرونـده    در صورت ادغام و ی    

  .صورت پذیرد» سازمان«بایستی با اطلاع   می،از یک دستگاه به دستگاه دیگر
p   6ماده   

ها ، مؤسسات دولتی و وابسته به دولت در صورت انحـلال، بـه عهـده                تعیین تکلیف اسناد کلیه وزارتخانه    
  .باشد مان میشوراي ساز

  
  

                                                
ها،  ها و صورت مجلسها و قراردادها و عهدنامه ها، گزارشها، صورتجلسه ها، نامه نامه عبارت است از کلیه نوشته  اسناد و اوراق راکد در این آئین-1

ها،  ها، عکسها، کلیشه ابق تحصیلی، نمودارها، نقشهها و مدارك و سو ها، بارنامه ها، قبوض، نسخه ها و فرمها، دفتر و پرونده ابلاغها و فرمانها، نمونه  
ها و نوارهاي ضبط صوت و سایر اسناد و مدارکی که توسط مقامات و دستگاههاي دولتی و وابسته به دولت در اجراي  فیلمها، میکروفیلمها، صفحه

یف و مسئولیتهاي قانونی و اداري جاري بـه تـشخیص   وظایف و تکالیف قانونی و اداري تهیه یا دریافت و نگهداري شده و براي انجام دادن وظا  
  .وزارتخانه یا موسسه مربوط مورد مراجعه و استفاده مستمر نباشد
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  تبصره
گردد که براي آنها به موجب قانون انحـلال، تعیـین تکلیـف     اسناد مذکور در این ماده به اسنادي اطلاق می   

  .نشده است
p   7ماده   

 مهلـت انتقـال اسـناد و     ،نامـه   سازمان موظف است ضمن نظارت کامل بر حـسن اجـراي مفـاد ایـن آئـین                
صـورت  ه پس از تأسیس و ایجاد مرکـز بایگـانی راکـد کـشور و اسـتان ب ـ       نامه را    هاي مشمول این آئین    پرونده

  .دها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت ابلاغ نمای مقتضی تعیین و به کلیه وزارتخانه
باشد که در نود و دومین جلـسه شـوراي اسـناد ملـی      نامه مشتمل بر هفت ماده و یک تبصره می       این آئین 

  . به تصویب رسید9/5/1364مورخ 
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  ٢٢/١٢/۶٩:اریخت
  ۴١۴١:شماره                                                                                                                                     

    جناب آقاي
  وزیر محترم
  احتراماً

فظ و نگهداري اسناد با اصول و روشهاي صـحیح و متناسـب         باشند، تنظیم، ح   همانگونه که مستحضر می   
 بـه  ،اسناد جلـوگیري گـردد و اسـناد داراي ارزشـهاي اداري و اسـتنادي     تدریجی موجب خواهد شد تا از زوال  

  .سهولت و به موقع دراختیار مسئولان و مدیران قرار گیرد
ي از اسـناد مهـم اداري و آرشـیوي    لذا به منظور جلوگیري از لغزشهاي گذشته که منجر به امحاء بـسیار       

عدم آگاهی در زیرزمینها و انبارهاي نامناسـب بـه فراموشـی     توجهی و گردید و انبوهی از این اسناد به علت کم        
 رئیس جمهـور محتـرم، سـازمان اسـناد ملـی ایـران،       27/6/69 مورخ   65316سپرده شد، پیرو بخشنامه شماره      

را ارسـال  ) 13شـماره  (و دسـتورالعمل اجرایـی آن      » هـاي راکـد    پروندهنحوه بررسی و نقل و انتقال       «نامه   آئین
دارد تا منبعد کارشناسان اسناد و مسئولان بایگانیهاي جاري، موظف گردند، پس از مختومه شدن پرونده و             می

را براســاس دسـتورالعمل مزبـور و فـرم ضـمیمه آن بـه بایگـانی        ها پایان امور جاري مربوط به آن، پرونــده    
کد دستگاه ذیربط ارسال دارند تا براساس روشها و کدهاي منظم، بایگانی نمایند و پـس از پایـان عمـر اداري       را

 براساس مقررات و ضوابط امحاء گردیده و یا بـه سـازمان   ،هاي اداري و آرشیوي    آن اسناد و انجام ارزشیابی    
  .اسناد ملی ایران منتقل شود

الـذکر و   ـوب مـستلزم حمـــایت جنابعــالی از بخـشنامه فـوق     از آنجـا که ضمـانت اجـــراي رویـه مطلـ ـ       
نامـه مـذکور و دسـتورالعمل اجرایـی آن           باشد، مستدعی است دستور فرمایند آئـین       دستورالعملهاي مربوط می  

نتقال ا هرگونه نقل و 1370جهت کلیه واحدهــا و سازمانهــاي تابعه آن دستگاه ارسال گــردد و از آغـاز سال          
الاختیـار جنابعـالی انجـام       تحت نظر نماینـده تـام      7 منضم به فرم     13 براساس دستورالعمـل شماره     اسناد راکد 

  .پذیرد
  
  محمدرضا عبا سی
  سرپرست سازمان
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  13ستورالعمل شماره د
  نامه  آئین4 و 3مواد : موضوع

  »هاي راکد  نحوه بررسی و نقل و انتقال پرونده«
  

نحوه بررسـی و نقـل   «نامه   آئین4 و 3دالشکل در اجراي مواد این دستورالعمل به منظور ایجاد روش متح     
 65316خـشنامه شـماره   ب شوراي عالی سازمان اسناد ملی ایـران و          9/5/64مصوب  » هاي راکد  و انتقال پرونده  

ها و مؤسسات دولتـی و وابـسته بـه دولـت       رئیس جمهور محترم تهیه شده و به کلیه وزارتخانه  27/6/69مورخ  
  .گردد ارسال می

هـا و اسـناد     جهت انتقال پرونده1370ها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت موظفند از سال             وزارتخانه
 ضـمیمه را  7 فـرم شـماره   ،از بایگانی جاري به بایگانی راکـد    ) باشد اسنادي که مورد مراجعه مستمر نمی     (راکد  

  .تهیه و تنظیم نمایند
 کـد جدیـد و قـرار دادن     ةقله به بایگانی راکد براساس شمار     مسئولین بایگانی راکد پس از تنظیم اسناد منت       

ها، محل نگهداري جدیـد و کـد بایگـانی راکـد را بـه اطـلاع واحـد ذیـربط و سـازمان اسـناد ملـی                     آنها در قفسه  
  .رسانند می

شـوند و مـسئولین بایگـانی     هاي منتقله به بایگانی راکد با همان روش بایگانی جاري نگهـداري مـی          پرونده
  .باشند ملزم به تغییر روش آنها نمیراکد 

کلیه مراحل بررسی و ارزشیابی اسناد به طریقی که در دستورالعمل شماره یـک ذکـر گردیـده اسـت، در                     
  .پذیرد میمحل بایگانی راکد انجام 

  .باشد معرف موجودي بایگانی راکد می گردد و آن تهیه می  در سه نسخه به شرح مندج در7فرم شماره 
  . راهنماي مربوط در پشت فرم درج گردیده است،ولت در امر تکمیل فرمبه منظور سه

  
  
  محمدرضا عباسی
  سرپرست سازمان
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  فهرست اسناد انتقالی از بایگانی جاري به بایگانی نیمه جاري    
  سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران

  )77-12 -  هما- فرم الف(                                               معاونت اسناد ملی
  :تاریخ نامه انتقال/ شماره-4  : کد واحد-3  : نام واحد انتقال دهنده-2  : نام دستگاه-1
  : کد منبع-7  : مساحت بایگانی-6  :نشانی:              بخش:                    شهر:                     آدرس بایگانی نیمه جاري          استان-5

 تاریخ -11
  پرونده

8- 
  ردیف

   کد عنوان-10  موضوع پرونده -9

  تا  از

تاریخ / شماره-15   شرایط دسترسی-14  )برگ( تعداد-13   واحدشمارش-12
  امحا مجوز

 مدت زمان -16
نگهداري در آینده 

  براساس مجوز

   ملاحظات-17

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

  : نام و نام خانوادگی نماینده واحد انتقال دهند-18
  :امضاء:                                         تاریخ

  : نام و نام خانوادگی مدیر واحد انتقال دهنده-19
  :                     امضاء:              تاریخ

  : نام و نام خانوادگی مسئول بایگانی نیمه جاري-20
  :امضاء:                                 تاریخ

  : نام و نام خانوادگی مسئول اسناد-21
  :امضاء:                         تاریخ

 



  
  راهنماي تکمیل فرم

  »ه بایگانی نیمه جاريفهرست اسناد انتقالی از بایگانی جاري ب«
  )77 – 12 – هما –فرم الف (

  
سـازمان اسـناد ملـی ایـران      » جاري به بایگانی راکـد    راکد از بایگانی    فرم انتقال اسناد     «7این فرم جایگزین فرم شماره      

فـرم  . گـردد  می در آن ثبت ،است و اطلاعات اسناد نیمه جاري انتقال یافته از بایگانی جاري به بایگانی نیمه جاري هر دستگاه            
  :گیرندگان نسخ به ترتیب عبارتند از. گردد  نسخه تهیه می4در 

  واحد انتقال دهنده اسناد  -1
 بایگانی نیمه جاري دستگاه  -2

 واحد اسناد دستگاه -3

 مدیریت هماهنگی امور اسنادي سازمان اسناد ملی ایران -4

  نحوه تکمیل فرم
  .نماید درج می 1نماینده واحد انتقال دهنده، نام دستگاه را در ردیف  -1
 .نماید  درج می2نماینده واحد انتقال دهنده، نام واحد را در ردیف  -2

 .شود  نوشته می3کد واحد انتقال دهنده، توسط نماینده واحد در ردیف  -3

 .شود  ثبت می4شماره و تاریخ انتقال توسط نماینده واحد انتقال دهنده در ردیف  -4

 .شود  ذکر می5واحد انتقال دهنده در ردیف آدرس دقیق بایگانی نیمه جاري توسط نماینده  -5

 .شود  نوشته می6مساحت بایگانی نیمه جاري در ردیف  -6
 .شود  ثبت می7کد منبع در سازمان اسناد ملی ایران در ردیف  -7

 .نماید  به ترتیب موضوع پرونده، شمـاره هر ردیف را درج می8نماینده واحد انتقال دهنده، در ردیف  -8

 .شود  نوشته می9 نماینده واحد انتقال دهنده در ردیف موضوع پرونده توسط -9

  .گردد  ثبت می10کد عنوان موضوع پرونده در سازمان اسناد ملی ایران در ردیف  -10
 -از «تاریخ هر موضوع پرونده توسط واحد انتقال دهنده با مشخص نمودن تاریخ ابتـدا و انتهـاي آن در سـتونهاي       -11
 .شود  درج می11در ستونهاي » تا

 . شود  نوشته می12در ستون ...) کلاسور، کارتن بنددار و ( واحد شمارش اسناد انتقال یافته -12

 .گردد  ذکر می13هر پرونده در ستون » برگ«تعداد  -13

 14سـتون   شرایط دسترسی به پرونده یا درج عباراتی چون عادي، محرمانه، خیلی محرمانه، سري، خیلی سري در         -14
 .شود درج می

 از شوراي سازمان مجوز امحاء دریافـت شـده اسـت، شـماره و تـاریخ آن در      "هاي هر ردیف قبلا     اگر براي پرونده   -15
 .شود  نوشته می15ردیف 

 .شود  نوشته می16ها داراي مجوز باشند، جدول زمانی آنها در ستون  که موضوع پرونده  در صورتی-16

جات و یـا مشخـصات پرونـده لازم بـه     ر چنانچه توضیحی درخصوص مند واحد انتقال دهنده یا واحد گیرنده اسناد -17
 .دننمای  در برابر هر ردیف آن را درج می17ذکر بدانند و یا براي آینده پیشنهاد جدول زمانی داشته باشند، در ستون 

 . نماید  میرا امضــاء18 ردیــف ،خانــوادگی و تاریخ  نماینده واحد انتقال دهنــده پس از ذکر نام و نام-18

 .نماید  امضاء می19 محل مربوطه را در ردیف ،خانوادگی و تاریخ  مدیر واحد انتقال دهنده اسناد با ذکر نام و نام-19

 .نماید ، محل مربوطه را امضاء می20خانوادگی و تاریخ در ردیف   مسئول بایگانی نیمه جاري پس از ذکر نام و نام-20

  .نماید  را امضاء می21خانوادگی و تاریخ ردیف  ر نام و ناممسئول اسناد دستگاه با ذک -21
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  دستورالعمل اجرایی  آیین نامه تشخیص اوراق زائد

   شوراي اسناد ملی7/5/1385 مورخ 219مصوب جلسه شماره 
  
، " آیین نامـه تـشخیص اوراق زائـد و ترتیـب امحـاي آنهـا          "این دستورالعمل، به منظور یکسان سازي در نحوه اجراي        

  :صادر و جهت اجرا به کلیه دستگاهها ابلاغ می گردد 
و وزارتخانه » سازمان « براي رعایت اختصار در این دستورالعمل ، سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران ،             

نامیده مـی شـوند   » ا دستگاهه/ دستگاه« ها ، سازمانها ، شرکتها ، نهادها ، شهرداریها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت،       
.  
p 1ماده  

کــه  ) بـه اسـتثناي اسـناد الکترونیکـی    ( دستگاهها، مکلفند براي آن دسته از اسناد ، مکاتبات ، پرونـده ها و اوراق خـود   
درخواسـت  « مـراحـل جـاري و نیمه جـاري آنها طی شده و به حالت راکـد درآمده اند و مـورد نیـاز آنهـا نمی باشند ،  فرم          

  .را تکمیل و همراه با نمونه اي از آنها به سازمان ارسال نمایند) فرم پیوست ( » محاء اوراق راکد مجوز ا
     p 1  بند  

 بایـد بـه ایـن    "به عهـده دستـگاه مربوط می باشـد ،ضمنا     ) اداري و استنادي اسناد وسوابق      (   مسئولیت ارزش اولیه    
حاي اوراق مندرج درآن ، هیچگونه خللی در انجام وظایف اداري دسـتگاه بـه   نکته نیز توجه شود که با تکمیل فرم مذکور و ام   

  .وجود نیاید و همچنین حقی از اشخاص حقیقی ، حقوقی و دولت تضییع نگردد 
     p 2 بند  

  : فرم مذکور باید به تایید مقامات زیر برسد 
  مسئول واحد اسناد ؛ -
  مقام مافوق واحد ایجاد کننده ؛ -
 تی وزارتخانه یا مقام همپایه در سایر دستگاهها ؛مدیرکل دفتر وزار -

 بالاترین مقام حقوقی دستگاه ؛ -

 معاون اداري و مالی یا پشتیبانی دستگاه ؛ -

 ذیحساب دستگاه مربوط در مورد پرونده ها و اسناد مالی ؛ -

 .بالاترین مقام مسئول در سازمانها ، شرکتها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت  -

  p 2  ماده  
 ، نظرهـا و پیـشنهادهاي خـود را طـی فـرم یـاد شـده بـه شـوراي                  1 سازمان، پس از دریافت فرمهاي موضوع مـاده         

 ، رأي لازم را در آن " آیین نامه تشخیص اوراق زائد و ترتیب امحـا آنهـا  "اسنادملی اعلام می نماید تا شورا، با توجه به مفاد         
 .باره صادر کند

p 3ماده  
دستورالعمل امحـاي اوراق داراي  « ي اوراق را صادر کند، دستگاه ایجـاد کننده بـاید طبـق         چنانچه شورا مـجوز امحا   

  .در آن باره اقدام نماید »مجوز 
p 4ماده –  

 شـوراي عـالی اداري ،دسـتگاهها مـی     9/6/1381 مـورخ  103382/1901 تصویبنامه شـماره  3 بند 1با توجه به تبصره   
  :ضاي خود را براي اجراي بند مذکور به سازمان ارسال نمایندتوانند در صورت رعایت شرایط زیر ، تقا

  . سال قدمت دستگاه ، روشن شده باشد 40 تکلیف تمامی اسناد و سوابق بیش از –الف 
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 دستگاه ایجاد کننده ، براي تمامی اسناد ، اوراق و پرونده هایی که به طـور مـستمر و در انجـام وظـایف قـانونی       –ب  
  .، مجوز لازم از شوراي اسناد ملی دریافت کرده باشدخود تولید می کند 

  
  
  . به سازمان ارسال شده باشد» شناسایی پرونده ها «  طی فرم " فهرست اسناد راکد دستگاه ، قبلا–ج 
  .  حداقل ضوابط لازم اداره کردن بایگانی دستگاه ، رعایت شده باشد–د 
  .ن و مقررات اسناد ملی رضایت داشته باشد سازمان ، از نحوه عملکرد دستگاه در مورد قانو–ه 

p 5ماده  
 باید عـلاوه بـر بررسـی مـستندات ، گـزارش         4 سازمان ، به منظور حصول اطمینان از رعایت شرایط مندرج در ماده             

  .  کتبی کا شناس رابط را نیز مدنظر قرار دهد، سپس نظر خود را به دستگاه اعلام کند
p 6 ماده   

، کار امحاي اوراق داراي مجوز امحـاء از شـوراي   4مینان از رعایت شرایط مندرج در ماده  سازمان پس از حصول اط   
  .اسناد ملی را به دستگاه واگذار خواهد کرد

  تبصره 
 هرگاه سازمان لازم بداند ، می تواند کارشناس خود را جهت نظارت به دستگاه اعزام کند و چنانچه دسـتگاه ، شـرایط                

رعایت نکرده باشد، تفویض اختیار از دستگاه سلب و اجازه اماي اوراق داراي مجـوز آن ملغـا             سازمان و ضوابط مربوط را      
  .خواهد شد

p 7ماده   
 قانون وصول برخی از در آمدهاي دولت ، بـه حـساب     43ماده  » د  «   وجوه حاصل از فروش اوراق امحایی، طبق بند         

  .یر را پس از خاتمه کار به سازمان ارسال کندخزانه واریز خواهد شد و دستگاه، مکلف است مدارك مشروحه ز
  نسخه اي از صورتجلسه امحاء ؛ -
 قرارداد منعقده فروش اوراق امحایی؛ -

 قبضهاي توزین اوراق؛ -

 ).نزد بانک ملی ایران شعبه بهجت آباد تهران(  خزانه 90161فیش واریز شده به حساب  -

p 8  ماده  
  .ین دستورالعمل ملغا اعلام می گردد  کلیه دستورالعملها و بخشنامه هاي مغایر با ا

  .  به تصویب رسید7/5/1385 شوراي اسناد ملی در تاریخ 219 بند، در جلسه 2 ماده و 8  این دستورالعمل طی 
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  درخواست مجوز امحا اوراق راکد                                   معاونت اسناد ملی

                             )86/ت/ارز/14/1(فرم                                                                                                      ناد ملیاداره کل شناسایی وفراهم آوري اس
 شماره : نام واحد ایجاد کننده -2 :نام دستگاه -1

 تاریخ

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

 : موضوع -6

 ) :از ایجاد تا راکد شدن ( شرح موضوع -7
 
 
 
 
 
 : دلایل امحا -8
 
  
  
 
  :  شناسه مجوزهاي قبلی مرتبط باموضوع -9
 

 پس از :                                              مدت نگهداري پیشنهادي در آینده -10

 ید کنندهاسامی و امضا مقامات تأی

 .اوراق مذکور پس از طی مدت پیشنهادي فاقد هرگونه ارزش براي این دستگاه می باشد
 
 
 
 

    
 

 پیشنهادهاي سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران

 امضا نظرو پیشنهاد پست سازمانی نام ونام خانوادگی

   کارشناس  

   دبیر شورا 

 :رأي شوراي اسناد ملی 

 .به ثبت رسید:                                                       شوراي اسناد ملی مطرح و با شناسه :                                 درخواست در جلسه شماره این
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  »درخواست مجوز امحا اوراق راکد « راهنماي تکمیل 
  )  86/ارز/14/1(                              فرم                                               

از : اوراق راکد عبارت است. (این فرم به منظور اخذ مجوز امحا اوراق راکد دستگاهها از شوراي اسناد ملی تهیه و طراحی گردیده است 
ابلاغها، فرمانها، نمونه ها، وفرمها، دفتر کلیه نوشته ها، نامه ها، گزارشها، صورتجلسه ها وصورت مجلس ها وقرارداد ها وعهد نامه ها، 

وپرونده ها، قبوض ، نسخه ها، بارنامه ها ومدارك وسوابق تحصیلی، نمودارها، نقشه ها، عکسها، کلیشه ها، فیلمها، میکروفیلمها، صفحه 
جراي وظایف وتکالیف ها ونوارهاي ضبط صوت وسایر اسناد ومدارکی که توسط مقامات ودستگاههاي دولتی ووابسته به دولت در ا

قانونی واداري تهیه یا دریافت ونگهداري شده وبراي انجام دادن وظایف ومسئولیتهاي قانونی واداري جاري به تشخیص وزارتخانه یا 
  .)مؤسسه مربوط مورد مراجعه واستفاده نباشد

   : میلی متر، دردو نسخه تنظیم می گردد وگیرندگان نسخ عبارتند از210×297فرم در ابعاد
 )معاونت اسناد ملی( یک نسخه سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران -

   یک نسخه دستگاه مربوطه -
  نحوه تکمیل

  . در گوشه سمت چپ بالاي فرم،  تاریخ وشماره تنظیم فرم درج می گردد-
.                                         وشته می شود  نام دستگاهی که درخواست مجوز نموده است ونام واحد ایجاد کننده اوراق ن2و1 درردیفهاي شماره-  
  . ذکر می شود ) تا( و) از( تاریخ ایجاد اوراق راکد بر حسب  سال ، در مقابل واژه هاي 3 در ردیف –
وشته می  ن5و4در ردیفهاي ...  تعداد کل اوراق برحسب عدد وواحد شمارش آنها برحسب پرونده ،زونکن، فرم ،دفتر ، نقشه ، عکس و-

  .شود 
  . موضوع اوراق با رعایت اختصار و جامع بودن ذکر می گردد6 در ردیف-  
 شرح کاملی از خصوصیات اوراق ذکر می گردد که نشان دهددلیل ایجاد اوراق چیست ، چه مطالب و موضوعا تی را در بر 7 در ردیف -

  .مختومه شدن پرونده ها تبیین شود می گیرد، اقدامات انجام شده کدامند و مراحل پایانی اقدامات یا 
 دلایل امحاء اوراق ذکر می گردد به طوري که از توضیحات ارائه شده ، فقدان هر گونه ارزش حقوقی ، اداري و استنادي 8 در ردیف -

  . اوراق به صراحت استنبا ط شود 
  . ذکر می شود 9 شناسه مجوزهاي قبلی که مرتبط با موضوع اوراق باشد در ردیف -
  . مدت زمانی که در نظر است اوراق پس از آخرین اقدام در دستگاه نگهداري وبعد از آن امحاء شوند پیشنهاد می گردد 10 در ردیف -

 مشروحه زیر پس از مطالعه و موافقت با امحا اوراق راکد مندرج در فرم ، با ذکر نام ونام خانوادگی و پست سازمانی ، مقامات  *
  . می نمایند قسمت مربوطه را امضا

  مدیر کل یا معاون مدیر کل دفتر وزارتی در وزارتخانه ها-1
  . یکی از معاونین وزیر در صورتی که واحد اسناد زیر نظر دفتر وزارتی فعالیت نداشته باشد --2
  مقام مسئول در سازمانها ، شرکت ها و مؤسسات دولتی یایکی از معاونین آنها--3
  تگاه مقام مسئول امور حقوقی دس-4
   مقام مسئول امور اداري دستگاه -5
   مقام مسئول امور مالی دستگاه-6
   مقام مافوق واحد ایجاد کننده اوراق-7
   مسئول اسناد دستگاه-8
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  .قسمت انتهایی فرم مربوط به پیشنهادهاي سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران می باشد * 
س از ذکر نام و نام خانوادگی واظهار نظر خود درخصوص اوراق امحایی در این قسمت کارشناس رابط  و دبیر شورا  پ

  .محل مربوطه را امضا می نمایند 
 در انتها ،رأي شوراي اسناد ملی درردیف مربوطه درج می گردد وسپس شماره جلسه به انضمام شناسه مجوز ثبت می شود

.  
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  ١٠/۵/١٣٨٣ :تاریخ
     ١٣۶۶/۴٠: شماره                                                                                                                                  
  ولتدسسات دولتی و وابسته به ؤها، سازمانها، نهادها، شرکتها و م وزارتخانه

   عمومیدستورالعمل اصلاح جداول زمانی
)1– 204– 2/83(  

  
  با سلام

 مصوبات خود را در زمینـه  20/4/1383 مورخ  204شوراي اسناد ملی در جلسه      : دارد اعلام می بدینوسیله  
 ردیـف اسـناد و   38جداول زمانی عمومی مورد تجدیدنظر قرار داد و مدت نگهداري و نحوه تعیین تکلیف تعـداد   

  . برگ فهرست پیوست، اصلاح و تصویب نمود5اوراق عمومی را به شرح مندج در 
  .گردد هاي زمانی مغایر با فهرست فعلی، ملغی اعلام می جدولضمناً

  
  
  دکتر کیانوش کیانی

  معاون اسناد ملی                                                                                                                
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  جدول زمانی اسناد و اوراق عمومی
  مصوب شوراي اسناد ملی                               سناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایرانسازمان ا

  )83 -43 - 7 - 7فرم        (                                                       معاونت اسناد ملی          
  10/5/1383     -     1366/40    :ازمانتاریخ ابلاغ س/شماره  20/4/1383     :تاریخ شورا  204     :شماره جلسه شورا

  شناسه مجوز  جدول زمانی مصوب  رأي شورا  عنوان اسناد و اوراق راکد
  دفتر اندیکس دبیرخانه

  دفتر ارسال نامه
  ) سال40با قدمت کمتر از (دفتر اندیکاتور دبیرخانه 

  دفتر یا کارت و اوراق مشابه براي حضور و غیاب و مکاتبات مربوط
  دفتر مربوط به ثبت ورود و خروج مراجعین به سازماناوراق یا 

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

  نگرفته به شرط آنکه نسخ اصلی مدارك داوطلبان پیوست نباشد
  ب چاپی و نشریات ارسال یا دریافتنامه هایی که به پیوست آنها کت

  میشود و یا صول آنها اعلام میگردد
  کاتالوگ و بروشورهاي موسسات تولیدي یا وارد کننده کالا به شرط
آنکه صرفاً جنبه تجارتی و معرفی کالا داشته و ملاك اقدام اداري نیز 

  قرار نگرفته باشد
   واحد مربوطهرونوشت احکام و مکاتبات مربوط به امور پرسنلی که در

  نگهداري میشود

  امحایی
  امحایی
  امحایی
  امحایی
  امحایی
  امحایی
  امحایی

  
  امحایی

  
  امحایی

  
  

ــسخه اي از     ــداري ن ــرط نگه ــه ش ــایی ب امح
  احکام و مکاتبات در پرونده کارگزینی

  ده سال
  ده سال
  ده سال

  یکسال پس از ابلاغ مانده مرخصی به مستخدم
  سه سال

  یک سال
  دو سال

  
  ز دریافت یا ارسالیک سال پس ا

  
  شش ماه

  
  

یک سال پس از استعفا، بازنشستگی، بازخرید، فوت یا 
  انتقال کارمندان از واحد ویا 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 ملی:                پست سازمانیدکتر کیانوش کیانی: نام و نام خانوادگی.                        شورا مطابقت دارد جوزهاي مذکور با مصوباتفهرست م
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  جدول زمانی اسناد و اوراق عمومی
  مصوب شوراي اسناد ملی                              سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران

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

  شناسه مجوز  جدول زمانی مصوب  رأي شورا  عنوان اسناد و اوراق راکد
  برگ مرخصی استحقاقی روزانه و ساعتی کارکنان

  برگ ماموریت ساعتی کارکنان
  )نسخه کارگزینی(برگ ماموریت اداري 

  
  کارت مرخصی سالانه

  درخواست مرخصی استعلاجی و گواهی پزشک ضمیمه
  

  حکم مرخصی استعلاجی استفاده شده
  درخواست مرخصی بدون حقوق

  حکم مرخصی استفاده شده بدون حقوق
  )نسخه انبار(قبض انبار اقلام مصرفی 
  )نسخه انبار(حواله انبار اقلام مصرفی 

  )نسخه انبار(درخواست خرید و تحویل کالاهاي مصرفی 
  کارت موجودي تانبار مخصوص اقلام مصرفی

  مه هاي اداري تایپ شدهپیش نویس نا
  

  امحایی
  امحایی

امحایی مشروط به تهیه لیست مامورین محل       
  ماموریت و تاریخ شروع و خاتمه آن

  امحایی
تــا قطــع مــستمري وراث قــانونی در دســتگاه 

  مربوطه نگهداري شود
"  
"  
"  
  

  امحایی
  امحایی
  امحایی
  امحایی

امحایی به استثنا پیش نویس نامه هایی که توسط    
  ل و مقامات بالاتر تهیه شده استمدیران ک

  یک سال پس از ابلاغ مانده مرخصی به مستخدم
"  
"  
  
  

  یک سال پس از اعلام مانده مرخصی به مستخدم
  تا قطع مستمري وراث قانونی

  
"  
"  
"  
  
   سال پس از انبارگردانی و ثبت در دفاتر مربوطه5
   سال پس از انبارگردانی و ثبت در دفاتر اموال3
  تحویل کالا سال پس از 3

  یک سال پس از تصویب ترازنامه و بیلان سال مالی
  یک 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 ملی:                پست سازمانییانیودکتر کیانوش ک: نام و نام خانوادگی.                        شورا مطابقت دارد ت مجوزهاي مذکور با مصوباتفهرس
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  جدول زمانی اسناد و اوراق عمومی
  مصوب شوراي اسناد ملی                              مهوري اسلامی ایرانسازمان اسناد و کتابخانه ملی ج

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

  شناسه مجوز  جدول زمانی مصوب  رأي شورا  نوان اسناد و اوراق راکدع
  روزنامه ها، هفته نامه ها و فصلنامه هاي چاپی و نشریات داخلی

  
  

  نسخ اضافی مجلدات چاپی گزارشهاي سالانه دستگاهها
  

  نسخ اضافی بخشنامه ها
  

  نسخ اضافی اوراق، سربرگها و فرمهاي منسوخه و فاقد اطلاعات
  ی جزوات آموزشی بدون استفادهنسخ اضاف

  پاکت نامه هایی که روزانه دریافت میشود
  :مهرهاي دبیرخانه شامل

ورود به دفتر، مهر تاریخ، فوري، خیلـی فـوري، انـدیکس شـد، ارسـال         
شد، اصل نامه دریافت شد، بایگانی شد، اقدامی نـدارد، بایگـانی شـود،       

  انه مستقیمباطل شد، باطل است، محرمانه، خیلی محرمانه، محرم
  
  

توسط کارشناسان سازمان بررسی شـود و در        
صــورت فقــدان ارزش آرشــیوي بــا نظــر     

  .باشد کارشناسان رابطامحاء  بلامانع می
ــسخه از گزارشــهاي ســالانه منتقــل و   یــک ن

  .باشد امحاي سایر نسخ بلامانع می
امحایی مشروط به نگهداري نسخه اصلی در       

  دستگاه
  امحایی
  امحایی
  امحایی
  امحایی

  یک هفته پس از دریافت
  
  

  یک سال پس از چاپ
  

  یک ماه پس از رفع نیاز
  

  یک ماه پس از منسوخه شدن
  یک ماه
  یک 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 ملی:                پست سازمانیدکتر کیانوش کیانی:                      نام و نام خانوادگی.   شورا مطابقت دارد فهرست مجوزهاي مذکور با مصوبات
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  جدول زمانی اسناد و اوراق عمومی
  مصوب شوراي اسناد ملی                              سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران

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

  شناسه مجوز  صوبجدول زمانی م  رأي شورا  عنوان اسناد و اوراق راکد
  :مهرهاي واحدهاي امور مالی شامل

دریافت شد، پرداخت شد، واریز شد، وصول شد، مهر مشخصات افراد            
  تحویل گیرنده وجوه، مهرهاي واگذاري اسناد مالی و مهرهاي اوزان

  )به استثنا نسخه کارگزینی(مکاتبات تقدیر و تشکر داخلی 
  

  شهادعوت نامه شرکت در جلسات، مراسم و همای
  

مکاتبات برگزاري مسابقات و برنامـه هـاي تفریحـی بـراي کارکنـان و             
  خانواده هاي آنها

  مکاتبات تعیین وقت ملاقات
  آگهی هاي تسلیت و مکاتبات مربوط

  
  آگهی هاي تبریک و مکاتبات مربوط

  
نسخه روابط (اطلاعیه هاي شرکتهاي تعاونی مصرف و مسکن کارکنان     

  )عمومی

  امحایی
  
  

ــه امحــایی مــشرو ــر انتقــال یــک نمونــه ب ط ب
  سازمان

ــه   ــک نمونــه ب ــه انتقــال ی امحــایی مــشروط ب
  سازمان
  امحایی

  
  امحایی

امحایی مشروط به آنکه اسناد مـالی ضـمیمه         
  نباشد و یک نمونه به سازمان منتقل گردد

امحایی مشروط به آنکه اسناد مـالی ضـمیمه         
  نباشد و یک نمونه به سازمان منتقل گردد

  امحایی
  

  منسوخه
  
  

  یک سال
  

  یک سال
  

  یک سال پس از پایان برنامه ها
  

  یک سال
  یک سال

  
  یک سال

  
  یک سال پس از پایان مهلت تعیین 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 ملی:                پست سازمانیدکتر کیانوش کیانی: نام و نام خانوادگی.                        ت داردشورا مطابق فهرست مجوزهاي مذکور با مصوبات
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  ٢/٨/١٣٨٣ :تاریخ    
  ٢٢١١/۴٠ :شماره

  ه دولتها، سازمانها، نهادها، شرکتها و مؤسسات دولتی و وابسته ب وزارتخانه
  »ت اضافه کاردستورالعمل جدول زمانی نسخه دوم مکاتبا«

)1 – 14/7 – 83(  
  

  با سلام 
مکاتبـات  « امحـاي    1383 / 11/7 مـورخ    206رساند، شوراي اسناد ملـی در جلـسه          بدینوسیله به اطلاع می   

  .نمودرا دو سال پس از پایان سال مالی بلامانع اعلام » )واحد مربوطهنسخه (کار کارکنان  اضافه
شود و مدت تعیـین شـده حـداقل زمـان           شایان توجه است مصوبه مذکور نسخه امور مالی را شامل نمی          

چنانچـه هریـک از دسـتگاهها بنـا بـه ماهیـت کـار و وظـایف، مـدت زمـان                    . باشـد  نگهداري اینگونه مکاتبات می   
جهت اتخاذ تـصمیم مقتـضی بـه     ،نمایند، ضروري است مراتب را با ارائه دلایل متقن  تري را پیشنهاد می    طولانی

  .این سازمان اعلام نمایند
  
  

  دکتر کیانوش کیانی
  معاون سناد ملی                                                                                                                
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  جدول زمانی اسناد و اوراق عمومی
  مصوب شوراي اسناد ملی                               و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایرانسازمان اسناد 

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

  شناسه مجوز  جدول زمانی مصوب  رأي شورا  عنوان اسناد و اوراق راکد
  )نسخه واحد مربوطه(مکاتبات اضافه کار کارکنان 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  امحایی
  
  
  
  
  
  
  

    

  3686/39/14/7  دو سال پس از پایان سال مالی

  :                                      امضاءمعاون اسناد ملی:                پست سازمانیدکتر کیانوش کیانی:                نام و نام خانوادگی.         شورا مطابقت دارد فهرست مجوزهاي مذکور با مصوبات
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  ٢۶/٨/١٣٨٣: تاریخ
  ٢۴٧٠/۴٠: شماره                                                                                                                                  

  ها، سازمانها، نهادها، شرکتها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت وزارتخانه
  »ها دستورالعمل شناسایی پرونده«

)2- 1/15 - 83(  
  

  با سلام 
کتابخانـه ملـی   به منظور تسریع و تسهیل در انتقال اسناد باارزش به معاونت اسناد ملی سازمان اسناد و          

  .گردد ارسال می» ها فرم شناسایی پرونده«ایران و امحاي اوراق زائد، به پیوست 
خواهشمند است دسـتور فرماینـد اطلاعـات مـوردنظر در سـتونهاي مربوطـه فـرم پیوسـت درج و بـراي             

  .اقدامات بعدي به این معاونت ارسال گردد
  

  دکتر کیانوش کیانی                                                                                                        
  معاون اسناد ملی                                                                                                            

  قائم مقام امور مناطقو 
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                            فرم شناسایی پرونده هاسناد ملی                                                   معاونت ا 

                                                                                                                                                                                   )86/ش/9/9(               فرماداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملی                                                                                                               
  :شماره  : نام واحد -2 : نام دستگاه -1

 :تاریخ 
  :خیا بان :                        شهر :                           استان        نشانی با یگانی -3
  

 :دورنگار :                        تلفن :                          طبقه :                     ساختمان 
 متر مربع :             مسا حت بایگانی -4

 : نوع پوشش پرونده ها -8 : نوع قفسه -7 : روش بایگانی -6  □نا منظم  □اري    منظم  نحوه نگهد-5

 مشخصات پرونده ها

  تاریخ-5
  تعداد-3  مو ضوع-2 ردیف -1

 واحد -4
 تا از شمارش

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :امضا :                        تاریخ :                                                           پست سازمانی :    نام ونام خانوادگی تکمیل کننده 
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  »فرم شناسایی پرونده ها « راهنماي تکمیل 
       )86/ش/9/9(فرم                                                                      

  
           

                  این فرم براي هریک از بایگانی هاي موجود در دستگاهها تکمیل می شود ویک نسخه از آن به سازمان اسناد وکتابخانه ملی ایران   
  . میلی متر تنظیم گردیده است 210 × 297فرم در ابعاد . ارسال می گردد 

  

  نحوه تکمیل
  .در گوشه سمت چپ شماره وتاریخ فرم ثبت می شود 

  . به ترتیب نام دستگاه ، نام واحد ونشانی بایگانی به انضمام شماره تلفن وشماره دور نگار ، ذکر می گردد 3 ، 2، 1 در ردیف هاي -
  . مساحت بایگانی بر حسب متر مربع درج می شود 4 در ردیف -
  . مشخص می شود 5در هریک از مربع هاي مربوطه ، در ردیف ) × (  نحوه تنظیم بایگانی با درج علامت -
  .درج می گردد ... الفبایی ، شماره اي ، موضوعی ، جغرافیایی ، اسمی و:  روش بایگانی شامل 6 در ردیف -
  . نوع قفسه توضیح داده می شود ونوع پوشش پرونده که در بایگانی مورد استفاده می باشد ، ذکر می گردد 8 و7 در ردیف هاي -
  
  

  : تکمیل می گردد مشخصات پرونده ها به شرح زیر 
  . شروع وبصورت مسلسل ادامه می یابد 1 شماره ترتیب هر ردیف از شماره 1 در ستون -
 . موضوع کلی پرونده ها نوشته می شود 2 در ستون -

  . قید می شود 4در ستون ... )جلد ، زونکن ، کلاسور ، پوشه و(  وواحد شمارش آن مانند 3 تعداد پرونده ها در ستون -
  .مشخص می گردد ) تا ( و ) از (  تاریخ پرونده در ستونهاي 5ون  در ست-
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   قانون دیوان محاسبات کشور39دستورالعمل تبصره ماده 
   کمیسیون دیوان محاسبات مجلس شوراي اسلامی16/1/1373مصوب 

  
p   1ماده  

اي مـالی، حـسابهاي   منظور تسهیل و رفـع تکـرار، عنـاوین صورتحـسابه    ه به موجب این دستورالعمل و ب 
درآمد و هزینه و دفاتر و اسناد و مدارك مربوط و گزارشاتی که توسط دستگاهها به دیوان محاسـبات تحویـل                

گردد و همچنین اسناد و مدارکی که حسب مـوارد قـانونی و یـا بـه تـشخیص دیـوان        و یا توسط دیوان تهیه می 
خلاصـه  » اسـناد و مـدارك مـالی   « تحـت عبـارت     ،محاسبات تحویل آنها به دیوان مذکور مقرر شـده یـا بـشود            

  .شود می
p   2ماده  

تدریج و با اعلام دیوان محاسبات کشور توسط دسـتگاهها بـه دیـوان مزبـور             ه  اسناد و مدارك مالی که ب     
تعیین اسناد و مـدارك     . آماده براي امحاء خواهد بود     گردد، پس از تبدیل به میکروفیلم یا میکروفیش،        تحویل می 
 تحویل به دیوان محاسبات و تبدیل بـه میکـروفیلم یـا میکـروفیش بـا نگهـداري عـین آنهـا بـا دیـوان             مالی قابل 

  .باشد محاسبات کشور می
p   3ماده  

 توسـط دیـوان   ، را طـی نمـوده باشـند   2آمادگی امحاء اسناد و مـدارك مـالی کـه مراتـب مقـرر در مـاده            
د تا سازمان مذکور برابـر مقـررات و ظـرف مهلـت     شو محاسبات به اطلاع سازمان اسناد ملی ایران رسانده می    

ن ا بـه خمیـر تبـدیل و دیـو    اوراق فروختـه شـده الزامـاً   . مورد توافق نسبت به حمل و فروش آنهـا اقـدام نمایـد           
  .دنمومحاسبات کشور تا اجراي مرحله نهایی نظارت خواهد 

  1تبصره 
 طبـق مقـررات بایـستی توسـط     فهرست آن دسته از اسناد و مدارك مالی موضوع ایـن دسـتورالعمل کـه            

 در هر مرحله به وسیله سازمان مـذکور تهیـه و بـه تأییـد دیـوان             ، نگهداري شود  سازمان اسناد ملی ایران عیناً    
  . رسد محاسبات کشور می

  2تبصره 
امحاء اسناد و مدارك مالی سنوات آتی و سنوات قبل به شرط تبدیل به میکروفیلم یا میکروفیش مـشمول                  

چنانچه به علت عدم ضرورت و یا کمبود امکانات نیازي به تبدیل آنهـا  . باشد  این دستورالعمل می  حکم کلیه مواد  
  . سال از عمر آنها قابل امحاء خواهد بود15 با سپري شدن ،به میکروفیلم نبوده و یا میسر نباشد

p   4ماده  
 سـازمان اسـناد ملـی    از عواید حاصل از فروش اسناد و مدارك مالی موضوع این دستورالعمل که توسط   

 وصـول « قـانون  60 مـاده    )ج (گردد، پنجاه درصد مـشمول بنـد       ایران به حساب درآمد عمومی کشور واریز می       
بوده و معادل پنجاه درصد بقیـه همـه سـاله اعتبـاري     » برخی از درآمدهاي دولت و مصرف آن در موارد معین 

اي دیوان محاسبات کـشور   ر ذیل ردیف بودجه  در لایحه بودجه کل کشو    » برنامه تحقیق و بررسی   «تحت عنوان   
  .منظور خواهد شد تا صرف امور برنامه مذکور گردد
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p   5ماده  
تواند به تشخیص خود، تبدیل اسناد به میکروفیلم را در محل خـود دسـتگاهها             دیوان محاسبات کشور می   

  .تگاههاي مربوط خواهد بودبدیهی است تهیه کلیه امکانات لازم براي انجام کار به عهده دس. انجام دهد
p   6ماده  

 سـال  30میکروفیلم و میکروفیشهاي تهیه شده پس از عکسبرداري طبق ایـن دسـتورالعمل پـس از مـدت                
  .باشد قابل امحاء می
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  ٢۶/۵/٨۴ :تاریخ                                                                                                                                    

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

  شهرداریها و شرکتهاي دولتی
  دستورالعمل نحوه برخورد با امحاي غیرمجاز  اسناد و اوراق دولتی

  
  

رت جـدي بـر اجـراي قـانون     به منظور صیانت از اسناد ملی و تاریخی کشور و بـا عنایـت بـه لـزوم نظـا           
 شـوراي عـالی اداري و   9/6/1381 مورخ 103382/1901تأسیس سازمان اسناد ملی ایران و تصویبنامۀ شمارة         

با توجه به ضرورت تعیین نحوة برخورد با افراد و دستگاههایی که از همکاري بـا سـازمان اسـناد و کتابخانـۀ             
ورزند، از دادستانی محترم کـل    اد ملی و تاریخی امتناع می     ملی ایران در امر خطیر گردآوري و محافظت از اسن         
  . ، دریافت گردید30/3/84 مورخ 49/16707/84/140کشور استعلامی به عمل آمد که پاسخ آن به شمارة 

اي برخـوردار اسـت و امحـاي آنهـا       که حفظ اسناد ارزشمند دستگاههاي دولتی از اهمیت ویـژه   از آنجائی 
هـاي علمـی، پژوهـشی، فرهنگـی و تـاریخی         ت و صدمات جبران ناپـذیري در عرصـه        موجب وارد آوردن  لطما    

شـود، خواهـشمند اسـت      قانون مجازات اسلامی جـرم تلقـی مـی   544شود، و علاوه بر آن طبق مادة         کشور می 
دستور فرمایند تصویر نامۀ پیوست را به کلیۀ واحدهاي زیـر مجموعـه آن دسـتگاه، ابـلاغ و بـر رعایـت دقیـق                

همچنین از هرگونه اقدامی در جهت جابجایی .  و مقررات اسناد ملی و دقت کافی در این زمینه تأکید شود          قوانین
ها، مکاتبات، دفاتر، اوراق و اسـناد الکترونیکـی بـدون همـاهنگی بـا ایـن سـازمان، جـداً             و امحاي اسناد، پرونده   
  .خودداري به عمل آید

هـاي   هـا و دسـتورالعمل   یس سـازمان و آئـین نامـه   بدیهی است در صورت عدم رعایت مفـاد قـانون تأس ـ    
  .ذیربط،موضوع جهت رسیدگی به مراجع قضایی ارجاع خواهد شد

  
  

  دکتر کیانوش کیانی                                                                                                 
  معاون اسناد ملی                                                                                                    

  مقام سازمان در امور مناطق  قائم و
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  ٣٠/٣/٨۴                   :تاریخ                                                                                                                   
  ۴٩/١۶٧٠٧/٨۴/١۴٠: شماره                                                                                              

  
  جناب آقاي دکتر کیانوش کیانی

  معاون محترم اسناد ملی سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران
  

  سلام علیکم
هـا،   ی کلیـه وزارتخانـه     براساس قانون تأسیس اسناد مل     17/3/84 -42640با احترام عطف به نامه شماره       

هـا و اسـناد را کـه     سازمانها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت داراي تکلیف قانونی هستند که کلیـه پرونـده   
 براي ارزیابی و تعیین تکلیف نگهداري به سازمان اسـناد ملـی   ،نیازي به نگهداري آنها در سازمان ذیربط نباشد    

 ولی به  ،زمان اسناد ملی ضمانت اجراي شخصی مقرر نشده است         در خود قانون تشخیص سا     "ظاهرا. بسپارند
 ربودن، تخریب و معدوم کردن اسناد، اوراق و دفاتر دولتـی بـرخلاف   ، قانون مجازات اسلامی  544موجب ماده   

باشـد کـه     سـال مـی  2 مـاه تـا   6مقررات قانونی واجد وصف کیفري و مستلزم محکومیـت بـه تحمـل حـبس از      
مراتـب جهـت اطـلاع و اقـدام لازم     . کل کشور رسید و تصویب فرمودند     محترم  ستان  استحضار داد ه  موضوع ب 
  .گردد اعلام می
  

                                                                                                         
  صغر قیم اصغريا                                                                                                       

  ادیار دیوانعالی و رئیس دفترد
  دادستان کل کشور                                                                                                      
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   ٢٣/۶/١٣٨۴:تاریخ                                                                                                              
   ١۶٣٩/۴٠:شماره                                                                                                                                     

  ها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولتها، سازمانها، نهادها، شرکت وزارتخانه
  »هاي راکد  انتقال اسناد و پروندهدستورالعمل«

  
و بـه منظـور سـاماندهی و      » هـاي راکـد    نحوه بررسی و نقل و انتقال پرونـده       «نامه     آئین 4در اجراي ماده    

قـال اسـناد و   تسریع در انتقال اسناد باارزش به سازمان اسـناد و کتابخانـه ملـی، بـه پیوسـت دسـتورالعمل انت        
  .گردد هاي راکد، ارسال می پرونده

خواهشمند است دستور فرمایند کلیه واحدهاي تابعه آن دستگاه نـسبت بـه اجـراي مفـاد دسـتورالعمل و               
  .تکمیل فرمهاي ضمیمۀ آن اقدام مقتضی را معمول دارند

  
                                                                                                           

  دکتر کیانوش کیانی                                                                                                 
  ناد ملی معاون اس                                                                                                    

  قائم مقام سازمان در امور مناطق و
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  هاي راکد دستورالعمل انتقال اسناد و پرونده
  نامه  آئین4موضوع ماده 

  »هاي راکد نحوه بررسی و نقل و انتقال پرونده«
  

ها،  و وزارتخانه » سازمان«براي رعایت اختصار در این دستورالعمل سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران             
  .شوند نامیده می» دستگاه«، شرکتها، نهادها، شهرداریها و موسسات دولتی و وابسته به دولت سازمانها

   1بند 
بنـدي شـده و    هاي راکد خود را اعم از عادي و طبقه   دستگاهها مکلفند فهرست آن دسته از اسناد و پرونده        

باشـد، در   سناد ملـی ایـران مـی   قانون تاسیس سازمان ا  ) 6(ماده  ) ب(همچنین اسناد الکترونیکی که مشمول بند       
درج و جهـت بررسـی و اعـلام نظـر بـه سـازمان       ) فرم پیوست(» هاي راکد  و پرونده تقاضاي انتقال اسناد  «فرم  

  .ارسال نمایند
   1تبصره 

  .باشد، الزامی است  سال می40هایی که داراي قدمت بیش از  تکمیل فرم مزبور براي اسناد و پرونده
   2تبصره 

  :سازمان طبق فرمنامه اي با متن زیر انجام می پذیردارسال فرم به 
  

  سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران
  معاونت اسناد ملی

  با سلام
تکمیـل شـده کـه     » هاي راکـد   فرم تقاضاي انتقال اسناد و پرونده     «برگ      به پیوست

جهـت بررسـی و اعـلام نظـر ارسـال      باشـد،     موردنیاز این دستگاه نمی    ،هاي مندرج در آن    اسناد و پرونده  
  .گردد می

                                                                              نام و نام خانوادگی
                                                                                  پست سازمانی

  2بند 
  .نماید  خود را به صورت مکتوب به دستگاه اعلام میتصمیماي رسیده، سازمان پس از دریافت تقاضاه

  3بند 
ستگاهها مکلفند اسنادي را که سازمان براسـاس تقاضـاهاي رسـیده انتقـال آنهـا را ضـروري دانـسته،                د

صورتجلـسه  «فـرم  هاي ویژه ممهور به مهر سازمان قرار دهند و سپس فهرسـت آنهـا را در    تفکیک و در کارتن 
هـاي موضـوع آنهـا را بـه      درج و کلیه اسـناد و پرونـده   ) مطابق نمونه پیوست   (»هاي راکد    و پرونده  اسنادانتقال  

  .سازمان ارسال نمایند
  1تبصره 

در صورتی که سازمان ضروري بداند، کارشناس خود را جهت ارزشیابی و نظـارت بـر انتقـال اسـناد و                   
  .نماید اعزام میها  پرونده
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  2تبصره 

در هـا را   و پرونـده زمان با تقاضاي انتقال موافقت نداشته باشد، شیوه نگهداري اسـناد    در صورتی که سا   
  .نماید میامحاي آنها را مشخص شرایط دستگاه و یا 

  4بند 
  .گردد ملغی میضمیمۀ آن،  و فرم 14دستورالعمل شماره 

  
  دکتر کیانوش کیانی                                                                                                  
  معاون اسناد ملی و                                                                                                     

قائم مقام سازمان در امور مناطق
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   انتقال اسناد و پرونده هاي راکدتقاضاي                                     معاونت اسناد ملی  
 )          86/ت/ارز/15/2(فرم                                                                                          اداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملی                                        

  : حد ا یجا د کنند ه  نا م وا- 2 :  نام د ستگاه- 1
 

 : روش با یگا نی-4 :خیابان:           شهر:                 نشانی بایگانی  استان- 3

متر مربع                :                                          مسا حت با یگا نی- 5
                        

 : نوع اسناد- 6

سال                                            :                 مد ت محد ود یت د سترسی- 8 □   به کلی سري□      سري □  محرما نه   □ سطح د سترسی   عا دي - 7

 مشخصات اسناد انتقالی

-9 تاریخ-12
 ردیف

  مو ضو ع-10
 شما ره -11

 تا از سند یا پرونده

   تعداد-13
 

 واحد -14
 شمارش
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

      

سازمان ) گنجینه اسناد ملی(عدم نیاز قطعی ا ین دستگاه به اسناد مشروحه فوق اعلام می گردد و تقاضا دارد به معاونت ا سناد ملی
 .اسناد وکتا بخا نه ملی جمهوري اسلامی ا یران منتقل شود 

 :امضا:                                         تا ر یخ : پست سازما نی:                             نام و نام خا نواد گی -15

  : نظر کارشناس معاونت اسناد ملی- 16
  
  

 :امضا:                             تا ر یخ :                                              نام و نام خا نواد گی
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 » تقاضاي انتقال اسناد و پرونده هاي راکد« راهنماي تکمیل  فرم 

  )86/ارز/15/2(  فرم
  

               این فرم به منظور درخواست دستگا هها جهت انتقال اسناد وپرونده هاي راکد آنها به سازمان  توسط دستگاه ذیربط   
  .یلیمتر تنظیم می گردد م210×297فرم درابعا د.            تکمیل ونسخه اي ازآن به سازمان ارسال می شود

  
  

  :   نحوه تکمیل
   نام دستگاه درخواست کننده ونام واحدي که اسناد مورد نظر درآنجا ایجاد گردیده است             2و1  درردیفهاي ▪               

  .                نوشته می شود 
  . قید می گردد 3 تعیین شده درردیف   نشانی با یگانی راکد دستگاه بنا بر تقسیم بندي▪               
   روش بایگانی اسناد وپرونده ها با انتخاب یکی از گزینه ها ي الفبائی،موضوعی،شماره اي،جغرافیائی ،  4  درردیف ▪               

                تاریخی ویا  موارد دیگر درج می شود                     
.  

  .ذکر می گردد 5 یگانی بر حسب مترمربع درردیف   مسا حت کل با▪              
مکاتبات، پرونده ، فرم، دفتر، مهر، نوار، فیلم، عکس، کلیشه،  نسخ خطی                                                   :  نوع اسناد که شامل 6  در ردیف ▪              

CD                هاي اطلاعاتی می با شد نوشته می شود   ،فلاپی ویا انواع  دیگر حامل  
.  

  .در هریک از مربع ها ي مربوطه مشخص می گردد) ×( سطح دسترسی به اسناد با درج علامت 7   در ردیف ▪              
  . ذکر می شود 8   چنا نچه اسناد محدودیت دستر سی داشته با شند باید مدت آن بر حسب سال درردیف ▪              

  
           

  
  :              قسمت مشخصات اسناد انتقالی به ترتیب زیر تکمیل می گردد 

  . شروع وبطور مسلسل ادامه می یابد 1 شماره ترتیب ردیفها از شماره 9   در ستون ▪  
  . شماره آن نوشته  می شود 11 موضوع هریک از اسناد انتقالی ودرستون 10   در ستون ▪  
  .خ اولین وآخرین برگ سند یا پرونده برحسب سال نوشته می شود تاری12   در ستون ▪  
  . واحد شمارش آنها قید می گردد 14 تعداد اسناد ودر ستون 13   در ستون ▪  
  . توسط مقامی که تقاضاي انتقال اسناد وپرونده هاي راکد را دارد تکمیل وامضا می شود 15   ردیف▪  
  .تکمیل می شود ) معاونت اسناد ملی(ا بخا نه ملی ایران  در سازمان اسناد و کت16    ردیف ▪  
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 صورتجلسه انتقال اسنادمعاونت اسناد ملی                                                       

 )86/ت/ارز/16/3(                فرم                                                                      مورخاداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملی                      

  : نا م و ا حد ایجا د کنند ه -2 :  نام دستگا ه -1
 

: نا م و احد منتقل کنند ه -3   
 

 : ر و ش با یگا نی -5 :خیا با ن :                          شهر :                            نشا نی با یگا نی            ا ستا ن -4

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

                                 سال:             مدت ممنوعیت □        ممنوعیت دارد □ دسترسی به این اسناد براي همه          آزاد است -8

  لیمشخصا ت اسنا د انتقا

  تا ر یخ- 12
   مو ضو ع-10      ر د یف-9

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

14- 
 تعداد

15-  
  واحد

 شما رش

16-     
  شمار ه
  کا ر تن

 و یژ ه

  شنا سه مجو ز-17

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

        

 : جمع کل اسناد انتقا لی-18

  )گنجینه اسناد ملی(ه فو ق محر ز بو د ه و مقرر گر دید به معا و نت ا سنا د ملی عدم نیا ز قطعی این دستگا ه به اسنا د مشرو ح
 . سا ز ما ن اسنا د و کتا بخا نه ملی جمهوري اسلامی ایران منتقل شو د 

 ا مضا ي مقا ما ت تأیید کننده 
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  »صورتجلسه انتقال اسناد « راهنماي تکمیل فرم 

  )86/ارز/16/3(               فرم 
  

    میلیمتر به منظور انتقال اسناد وپرونده هاي داراي ارزش هاي تحقیقاتی توسط دستگاه  ذیربط 210×297                این فرم درابعاد 
  .تکمیل ویک نسخه ازآن به معاونت اسناد ملی سازمان اسناد وکتابخانه ملی ایران ارسال می گردد                 
  وه تکمیل            نح

  . نام د ستگاه انتقال دهنده ونام واحدي که اسناد مورد نظر در آنجا ایجاد گردیده  نوشته می شود 2و1   درردیفهاي ▪                
                       نام واحدي که اسناد وپرونده ها را به سازمان اسناد و کتابخا نه ملی ایران منتقل می نماید  ذکر    3   درردیف▪                

  .                 می گردد 
  .     درج می شود 4   نشانی با یگا نی دستگاه بنا بر تقسیم بندیها ي تعیین شده درردیف ▪                
  ه اي ، جغرافیا یی ،   روش بایگانی اسناد انتقالی با انتخاب یکی از گزینه هاي الفبائی ، موضوعی ، شمار5   درردیف ▪                

                    تاریخی ، موضوعی شماره اي ویا موارد دیگر نوشته می شود                                                               
  . ذکر می گردد 6   مسا حت آزاد شده با یگانی بر حسب متر مربع درردیف▪.                
                                                                           مکا تبات، پرونده، فرم، مهر، نوار، فیلم، عکس، کلیشه، نسخ خطی،:  نوع اسناد که شامل 7   درردیف ▪                

 CD             فلاپی و یا سایر حاملهاي اطلاعاتی می با شد نو شته می شود  
  .در هریک از مربع هاي مر بوطه مشخص می شود ) ×( سطح دستر سی به اسناد با درج علامت 8   درردیف ▪                

  . درج می گردد 9   چنا نچه اسناد محدودیت دستر سی داشته با شند باید مدت آن بر حسب سال درردیف ▪                
  : ی گردد          قسمت مشخصات اسناد انتقالی به شرح زیر تکمیل م

  . شروع وبطور مسلسل ادامه می یابد 1 شماره ترتیب از 10   در ستون ▪                  
  . موضوع هریک از اسناد وپرونده هاي انتقالی نوشته می شود 11   در ستون ▪                  
  . شماره سند ویا پرونده ذکر می گردد 12   در ستون ▪                  

.                          نوشته می شود )   تا(و ) از(تاریخ اولین وآ خرین برگ سند یا پرونده برحسب سال در ستونهاي 13   در ستون▪                  
  .  واحد شمارش اسناد ویا پرونده ها قید می گردد 15 تعداد ودر ستون 14   در ستون ▪                  
  . شماره کارتن ویژه که اسناد در آن قرار می گیرد نوشته می شود 16 در ستون   ▪                  
  . شناسه مجوز انتقال که قبلا از طرف سازمان به دستگاه اعلام شده است قید می گردد 17   درستون ▪                  
  .می گردد  جمع کل اسناد انتقالی برحسب کارتن ویژه ذکر 18   درردیف ▪                  
.                      درانتهامقامات تا ئید کننده زیر پس از ذکر نام ونام خانوادگی و پست سازمانی ،محل مربوطه را امضا  می نما یند ٭                  

    مسوول واحد مربوطه-                      
   کارشناس اسناد دستگاه-                      

           .   در مواردي که کارشناس سازمان حضور دارد امضاي کارشناس نیز ضروري می با شد٭                  
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  ٢١/٩/٨۴ :تاریخ                                                                                                                              
  ص/٩۴١٣/١۴ :شماره

  شرکتها و مؤسسات دولتی و وابسته بهنهادها، ها، سازمانها،  وزارتخانه
  دولت و کلیه واحدهاي تابعه قواي سه گانه

  تورالعمل امحاي اوراق داراي مجوزدس: موضوع 
  با سلام

 شـوراي  12/9/84 مـورخ  213که در جلـسه شـماره      » دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز    «به پیوست   
  .گردد  جهت اجرا ارسال می،یب رسیدهاسناد ملی به تصو

 بـا  ،خواهشمند است دستور فرمایید کلیه واحدهاي تابعه آن دستگاه که قصد امحاي اوراق خود را دارنـد          
نامه تشخیص اوراق زائد و دستورالعمل مزبور، فرمهاي ضمیمه را تکمیل و جهت تأییـد و اقـدامات                 رعایت آئین 

  .بعدي به این معاونت ارسال نمایند
  

  دکتر کیانوش کیانی                                                                                                      
 معاون اسناد ملی و دبیر شورا
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  دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز
   شوراي اسناد ملی12/9/84 مورخ 213مصوب جلسه شماره 

  
تهیه و جهـت  » نامه تشخیص اوراق زائد و ترتیب امحاي آنها     آئین «5 و   4اي مواد   این دستورالعمل در اجر   
  .شود اجرا به کلیه دستگاهها ابلاغ می

براي رعایت اختصار در این دستورالعمل، سازمان اسناد و کتابــخانه ملی جمهـــوري اســـلامی ایـران              
ریها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولـت و کلیـه   ها، سازمانها، شرکتها، نهادها، شهردا و وزارتخانه » سازمان«

  .شود نامیده می» دستگاه«واحدهاي تابعه قواي سه گانه، 
   1بند 

» دسـتگاهها «باشـد و  پــذیر می   امحاي اوراق داراي مجوز صرفاً بارعایت مفاد این دستــورالعمل امــکان         
اي اسناد ملی صادر شده، تفکیک و فهرسـت آنهـا   مکلفند کلیه اوراقی را که قبلاً مجوز امحاي آنها از طرف شور  

  .ارسال نمایند» سازمان«درج و جهت تأییــد بـــه ) فرم پیوست(» امحافهرست اوراق داراي مجوز«را در فرم 
  تبصره

  .باید نسبت به رفع نقایص طبق نظر سازمان اقدام نمایند در صورت عدم تأیید فهرستها، دستگاهها می
  2بند 

تهاي دریافتی را بررسی و در صورت رعایت جـداول زمـانی مـصوب و تطـابق عنـاوین           فهرس» سازمان«
فهرستها با مجوزهـاي صـادره و همچنـین عـدم مـشاهده اسـناد بـا ارزش در فهرسـتها، موافقـت خـود را بـه              

  .نماید اعلام می» دستگاه«
  3بند 

 اوراق مربوط را ، اصل آنهاباید ضمن تطبیق فهرست اوراق امحایی با       پس از تأیید فهرست، دستگاهها می     
  .اعلام نمایند» سازمان«به ) فرم پیوست(بندي و مراتب را با تنظیم فرم صورتجلسه اوراق امحایی  بسته

  1تبصره 
  :گردد فرم صورتجلسه اوراق امحایی توسط مقامات زیر امضاء می

  مسئول بایگانی -
 مسئول واحد اسناد -

 مقام مسئول امور اداري -
  امور مالیمقام مسئول -

 نماینده حراست  -

 د ایجادکنندهحمقام مسئول وا -

 ها یا معاون وي  مدیرکل دفتر وزارتی در وزارتخانه -

  2تبصره 
  .باشد  با عناوین مشابه در تشکیلات سایر دستگــاههـا قابل انطبــاق می1مقامات مندرج در تبصره 

  4بند 
  .نماید اعـلام می» دستــگاه« نحوه امحاء را به پس از دریافت صورتجلسه اوراق امحایی،» سازمان«
  



 58

  5بند 
  . به محل اعزام نماید،تواند به منظور نظارت، کارشناسان خود را در صورتی که لازم بداند می» سازمان«

  6بند 
، بخـشنامه شـماره   »نامه تـشخیص اوراق زائـد   آئین «5، دستورالعمل اجرائی ماده 16دستورالعمل شماره   

  .گردد  ملغی اعلام می،هاي مغایر با این دستورالعمــل  و سایر بخشنامه30/3/74 مورخ 441/1
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                                                                                                   فهرست اوراق داراي مجوزامحا           معاونت اسناد ملی                                               

  )86/ت/ارز/17/4(اداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملی                                                                                                                      فرم
 : تاریخ تنظیم : نام واحد-2 : نام دستگاه-1

 : خیابان                              :      شهر              :                          نی     استان   نشانی بایگا-3

 برگ:                                           جمع کل اوراق امحایی-5 متر مربع:                                         مساحت بایگانی -4

 محایی داراي مجوزمشخصا ت اوراق ا

 - 6  تاریخ- 8
 ردیف

  عنوان اوراق داراي مجوز- 7
 تا از

  شناسه مجوز-10  تعداد بر حسب برگ-9

      

      

      

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

  :                                         پست سازمانی :         نام ونام خانوادگی مقام درخواست کننده -11
 :امضا:                                                                                                             تاریخ
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  »فهرست اوراق داراي مجوزامحا « راهنماي تکمیل فرم 

)                                                                          86/ارز/17/4(                                فرم 
 

     این فرم به منظور درج اطلاعات اوراق داراي مجوزامحا تهیه شده است و ضروري است که دستگاهها  قبل از          
   اي مجوز ، فهرست مذکور را با مشخصات مورد نیاز به طور دقیق تکمیل نموده و به سازمان اسناد  دارامحاي اوراق         
   ارسال نمایند  ملی ایرانوکتابخانه         

   
  :   میلی متر تنظیم می گردد و گیرندگان نسخ عبا رتند از 210 × 297 نسخه وبه ابعاد 2          فرم در

  ناد و کتابخانه ملی ایران سازمان اس- 1             
   واحد اسناد دستگاه مربوطه    -2            

  
             نحوه تکمیل

  .              در گوشه سمت چپ تاریخ تنظیم فرم بر حسب روز ، ماه ، سال ، ثبت می گردد 
  . نام دستگاه و نام واحد درخواست کننده نوشته می شود 2و1 در ردیفهاي -              
  .  به تفکیک ذکر می گردد 3 نشانی با یگانی بنا بر تقسیم بندیهاي تعیین شده در ردیف -            

  .  مساحت بایگانی بر حسب متر مربع قید می شود 4 در ردیف -          
  . نوشته می شود 5 جمع کل اوراق امحایی بر حسب برگ در ردیف -          

  
  :راق امحایی داراي مجوز به ترتیب زیر تکمیل می گردد             قسمت مشخصات او

  . شماره هاي ترتیب هر ردیف درج می گردد6 در ستون -            
  . نوشته می شود 7 عنوان اوراق امحایی داراي مجوز در ستون -          
   درج ) تا(و ) از(گ اوراق دردو ستون  تاریخ اوراق امحایی داراي مجوز با توجه به اولین وآخرین بر8 در ستون -          

  .می گردد              
  . ذکر می گردد 9 تعداد اوراق امحایی بر حسب برگ در ستون -          
                  شنا سه مجوز که قبلا ازطریق سازمان اسناد وکتابخانه ملی ایران به دستگاه اعلام شده است، درج10 در ستون-          

  .می گردد           
    مقام درخواست کننده پس از ذکر نام و نام خانوادگی و پست سازمانی ، محل مربوطه را با درج 11 درردیف -         
    .می نما ید تاریخ امضا           
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                                                                                                                                                              صورتجلسه اوراق امحاییاسناد ملی                                                   معاونت 

  )                      86/ت/ارز/18/5(اداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملی                                                                                                                     فرم 

 :تاریخ تنظیم : نا م واحد- 2 : نا م دستگاه- 1

 :      خیا با ن:                                          شهر:                                       نشا نی با یگا نی     استا ن- 3

:                                  مساحت آزاد شده - 4
 متر مربع                                   

  : نامه موافقت معاونت اسناد ملی  شماره- 6  : جمع کل اوراق امحایی-5
     تاریخ

 مشخصا ت اوراق امحا یی

  تا ریخ-9
  موضوع اوراق امحا یی-8 ردیف-7

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

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

     

 . شده است با اصل اوراق مطا بقت داردفهرست فوق که طبق مجوز ها ي مصوب شوراي اسناد ملی امحا یی شنا خته

 مقا ما ت تائید کنند ه
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  »صورتجلسه اوراق امحایی « راهنماي تکمیل فرم 
  )86/ارز/18/5(فرم

  
     این فرم جهت درج مشخصات اوراق امحایی که طبق مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملی امحایی شناخته شده است ، در دستگاهها       
     میلی متر تنظیم 210 × 297فرم در ابعاد . تکمیل می شود ویک نسخه ازآن به سازمان اسناد وکتابخانه ملی ایران ارسال می گردد       
  .گردیده است        
  نحوه تکمیل        

  . در گوشه سمت چپ تاریخ تنظیم فرم بر حسب روز ، ماه ، سال ، ثبت می شود -      
  . نام دستگاه و نام واحد ذکر می گردد 2و1  در ردیفهاي-     
  .  نوشته می شود 3 نشانی بایگانی ، به ترتیب در قسمت هاي مربوطه در ردیف -     
  . مساحت بایگانی بر حسب متر مربع و جمع کل اوراق امحایی بر حسب برگ درج می گردد 5و4 در ردیفهاي -    
  . ثبت می شود 6ناد ملی در ردیف  شماره و تاریخ نامه موافقت معاونت اس-   
  

  :قسمت مشخصات اوراق امحایی به شرح زیر تکمیل می گردد      
  
  . شروع وبه صورت مسلسل ادامه می یابد 1 شماره ترتیب هر ردیف از شماره 7 در ستون -    
  . نوشته می شود 8 موضوع اوراق امحایی در ستون -   
  .درج می گردد ) تا(و ) از(در ستونهاي  تاریخ اوراق امحایی 9 در ستون -   
  . نوشته می شود 10 تعداد اوراق امحایی بر حسب برگ در ستون -   
  . شنا سه مجوز ذکر می گردد 11 در ستون -  

  .در قسمت انتهایی فرم، مقامات تائید کننده زیر پس از ذکر نام و نام خانوادگی ، محل مربوطه را امضا می نمایند *       
   مسوول بایگانی دستگاه-    
   مسوول واحد اسناد-   
   مقام مسوول اموراداري-  
   مقام مسوول امور مالی -  
   نماینده حراست-  
   مقام مسوول واحد ایجاد کننده-  
   مدیرکل دفتر وزارتی در وزارتخانه ها یا معاون وي-  
  .ابل انطباق می باشدمقامات فوق با عناوین مشابه در تشکیلات سایر دستگاهها ق*    
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  باسمه تعالی

  
  ییدستورالعمل فروش اوراق امحا

  ) دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز 4موضوع بند (
  

 و وزارتخانه ها، " سازمان"براي رعایت اختصار در این دستورالعمل ، سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران ، 
 "دستگاهها" /"دستگاه"ها و موسسات دولتی و وابسته به دولت و و کلیه واحدهاي تابعه قواي سه گانه سازمانها، نهادها، شهرداری

  . نامیده می شوند
  1بند

 ، تفکیک گردیده "امحاي اوراق داراي مجوز" اوراقی که شوراي اسناد ملی مجوز امحاي آنها را صادر نموده و طبق مفاد دستورالعمل 
  .مورد تایید سازمان قرار گرفته باشد،  باید طبق این دستورالعمل امحا شوندو صورتجلسه تنظیم شده ، 

  2بند
 خزانه نزد 90161 باید در یکی از کارخانه هاي مقواسازي معتبر تخمیر و وجوه حاصله به حساب شماره 1اوراق امحائی موضوع بند 

  .بانک ملی شعبه بهجت آباد تهران واریز گردد
  3بند

ضمن رعایت کلیه قوانین جاري با کارخانه هاي مقواسازي معتبر قرارداد فروش اوراق امحایی منعقد و یا در  سازمان می تواند 
  . صورت صلاحدید این امر را به دستگاه ذیربط محول نماید

  تبصره 
ق به کارخانه  در صورتی که فروش اوراق به دستگاه محول شود ، دستگاه مکلف است نماینده خود را جهت نظارت بر تخمیر اورا

  .  به سازمان ارسال نمایند90161اعزام و نسخه اي از قرارداد تنظیمی را به همراه قبوض و فیشهاي واریز وجوه به حساب شماره 
  4بند

  .  در همه حال حق نظارت سازمان در کلیه مراحل امحاي اوراق ، محفوظ است
  5بند

غیرممکن باشد و یا از لحاظ اقتصادي مقرون به صرفه نباشد، سازمان در شرایطی که تخمیر اوراق در کارخانه هاي مقواسازي 
  . موضوع را بررسی و تصمیم مقتضی را اتخاذ می نماید
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  بسمه تعالی
  
  

  21/12/1385:                                       تاریخ                                                                                                                          
  ص/10676/85:شماره

 شرکتهاو موسسات دولتی و وابسته به دولت، نهادها ، سازمانها،وزارتخانه ها

  »دستورالعمل جدول زمانی نسخه دوم مکاتبات گواهی اشتغال کارکنان« 
  

  با سلام و احترام
       گـواهی اشـتغال کارکنــان   « امحـاي  28/11/1385 مـورخ  223 می رساند، شوراي اسـناد ملـی در جلـسه     بدین وسیله به اطلاع                

  .را یـک سال پـس از صـدور گواهی اشتغال بلامانع اعلام نمود » ) نسخه واحـد صادر کننده ( 
چه هر یک از دستگاهها بنا به ماهیت کار و چنان. شایان توجه است مدت تعیین شده، حداقل زمان نگهداري اینگونه مکاتبات می باشد 

وظایف، مدت زمان طولانی تري را پیشنهاد می نمایند ، ضروري است مراتب را با ارائه دلایل متقن جهت اتخاذ تصمیم مقتضی به این     
  .سازمان اعلام نمایند 

  
  

             با احترام مجدد                                                                          
                                                                                                          دکتر سعید رضایی شریف آبادي

  لی                                                                                      معاون اسناد م
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 جدول زمانی اسناد واوراق عمومی                                                                             سازمان اسناد وکتابخانه ملی ایران

 مصوب شوراي اسناد ملی                                                                                                                                                                         معاونت اسناد ملی           

  ص/10676/85: ا بلاغ سازمان شماره  28/11/1385: تاریخ شورا  223: شماره جلسه شورا 
 21/12/1385                        : تاریخ   

 شناسه مجوز جدول زمانی مصوب رأي شورا اق راکدعنوان اسنادواور

نـسخه واحـد   (   مکاتبات گواهی اشـتغال کارکنـان       -
  ) .صادر کننده 

مکاتبات مذکور به منظور انجام امور رفـاهی و اداري     
درخواســت : کارکنــان صــورت میگیــرد کــه شــامل  

متقاضی و گواهی اشتغال به کار وي می باشد کـه بـا             
ر متقاضی صادر گردیده است    عنوان دستگاه مورد نظ   

. 

 3687/40/15/7 یکسال پس از صدور گواهی اشتغال امحایی

  .فهرست مجوزهاي مذکور با مصوبات شورا مطابقت دارد 
 :امضاء :                                             تاریخ                                   معاون اسناد ملی : پست سازمانی دکتر سعید رضایی شریف آبادي                         :    نام ونام خانوادگی
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   ٢٠/٨/١٣۶٣              :تاریخ                                                                                                                                                       
  م ن/٣٠۴ – ١۴٨/٠١ :شماره

  
  
  ها و سازمانها و مؤسسات دولتی بخشنامه به کلیه وزارتخانه

  نهادهاي انقلاب اسلامی  و
  

ي به منظور ایفاي وظایف قانونی که دستگاههاي اجرائی درقبال اسناد دولتی دارند و جهت استفاده سریع و بـه موقـع از بایگانیهـا              
ها و سازمانها و مؤسسات دولتی و نهادهاي انقلاب اسلامی ترتیبی اتخاذ فرمایند تا درجهـت ارتقـاء         مقتضی است کلیه وزارتخانه    ،اسناد

  :سطح کمی و کیفی مدیریت امور اسناد و بایگانیها اقدامات ذیل صورت پذیرد
  .نماید  اسنادي باشد که دستگاه مربوطه ایجاد میواحد مدیریت امور اسناد متناسب با گستردگی تشکیلات، تنوع و حجم -1
 .مدیر امور اسناد از بین افراد آگاه و مجرب انتخاب و اختیارات و مسئولیتهاي وي مشخص گردد -2

 دستورالعملهاي سازمان اسناد ملی ایران در واحدهاي مذکور به موقع اجـرا         ،ضمن تأمین نیازمندیهاي واحدهاي مدیریت امور اسناد       -3
  .اشته شودگذ
 

                                                                    
  غلامرضا آقا زاده                                                                                                                          

   نخست وزیري وزیر مشاور در امور اجراي                                                   
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  بسمه تعالی
  ٢٧/۶/١٣۶٩ :تاریخ                                                           

  ۶۵٣١۶ :شماره                                                                                                                                                                         
  

  
  ها و مؤسسات و شرکتهاي دولتی بخشنامه به کلیه وزارتخانه

  
 چـون لازم اسـت کلیـه    ،به ویژه در نگهداري اسناد و مدارك دولتی و تـاریخی ) بایگانی اسناد و مدارك(نظر به اهمیت نقش آرشیو     

دولتی مضبوط در بایگانیهاي راکد در دستگاههاي موضـوع ایـن بخـشنامه، شناسـایی و آن دسـته کـه از نظـر           اسناد و مدارك و اوراق      
صــورت  ه  نگهداري و عنداللزوم مورد مرمت و بازسازي قـرار گرفتـــه و ب ـ        ،رسند نظر می ه  تاریخی و سیاسی و دیگر ابعاد، ارزشمند ب       

ه ویـژه محققـان و پژوهـشگران و مجـامع و مراکـز علمـی و پژوهـشی باشـد،             نحوي که قابل دسترس همکاران ب     ه  اي درآمده ب   مجموعه
 معمـول  ، همکاریهاي لازم و پیگیري را با سازمان اسناد ملی ایران که متـولی ایـن امـور بـوده    ،مقتضی است کلیه مسئولان این بخشنامه  

 دستورالعملهایی که توسط سازمان مـذکور صـادر   که از تاریخ ابلاغ این بخشنامه حداکثر ظرف مدت یکسال با توجه به داشته به طوري 
آقایـان وزراي  . گفته شناسائی و موجبات انتقال آنها به سازمان اسناد ملی ایران فراهم شـده باشـد         تمامی اسناد و مدارك پیش     ،شود می

  .باشند محترم مسئول حسن اجراي این بخشنامه می
  . به اینجانب ارائه خواهد داشت،دستگاهها را تا حصول نتایج مورد انتظارسازمان اسناد ملی ایران گزارش پیشرفت کار و همکاري 

   
  اکبر هاشمی رفسنجانی                                                                                                                              

  رئیس جمهور                                                                                                                                     
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  بسمه نعالی
  ٢٠/٣/١٣٧۶ :تاریخ                                      

  ۴٨۶/١         :شماره                                                                                                                                                                    
  

  
  وزارت 
  سازمان 
  شرکت 

  
  سلام علیکم

  :رساند باتوجه به درخواستهاي مکرر برخی دستگاههاي دولتی درخصوص تعیین تکلیف مهرهاي اداري به اطلاع می
کلیه مهرهاي اداري که با گذشت زمـان منـسوخه یـا از    «صد و شصتمین جلسه خود تصویب نمود که      شوراي عالی سازمان در یک    

  ».، از جمله اسناد ملی است و باید به سازمان اسناد ملی ایران انتقال یابد شود حیز انتفاع ساقط می
لازم را با سازمان اسناد ملـی ایـران بـه    ، دستور فرمایند ضمن ابلاغ مراتب فوق به واحدهاي ذیربط، همکاریهاي   لذا شایسته است  

  .عمل آورند
  

  سیدحسن شهرستانی                                                                                                                      
  رئیس سازمان اسناد ملی ایران                                                                                                              
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  بسمه تعالی 
  ٣٠/۴/١٣٧۶ :اریخت                                                       

  ۶٣٢/١      : شماره                                                                                                                                                                     
  

  
  

  وزارت
  سازمان
  شرکت
  
  علیکم سلام

گـردد، لـذا شایـسته     خاطر داشتن پیام تاریخی جزء اسناد دولتی محسوب میه باتوجه به اینکه پاکتهاي پستی و تمبر و امثال آنها ب    
واحدهاي ذیربط، دستور فرمایند از نقل و انتقال و امحاء هرگونه پاکتهاي پستی و لاك و مهـر و تمبـر و          است ضمن ابلاغ مراتب فوق به       

  . خودداري نمایند و به نحو مقتضی به سازمان اسناد ملی ایران تحویل دهندهاي دولتی جداً باندرولهاي متعلق به نامه
  

  سیدحسن شهرستانی                                                                                                                          
  سازمان اسناد ملی ایران  رئیس                                                                                                                   
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  بسمه تعالی
  ١٨/۶/١٣٧۶: اریخت 

  ١۴۵۴/٢     :مارهش                                                                                                                                                                     
  

  
  

  کلیه دستگاههاي اجرایی کشور
  
  علیکم سلام

آوري تمبـر و    کارشناسان محترم و مشتاقان تـاریخ و هویـت ملـی کـشور در مـورد چگـونگی جمـع       اي از باعنایت به سئوالات عده  
 سازمان اسناد ملـی ایـران نـاظر بـر تمبـر و پاکتهـایی         30/4/76 مورخ   632/1 بخشنامه شماره    :دارد پاکتهاي دولتی، بدینوسیله اعلام می    
 اداري اعم از داخلی و خـارجی مـورد اسـتفاده    ةر مراسلات روزمر در حکومتهاي قاجار و پهلوي داست که در اعصار گذشته خصوصاً   

هاي راکد دستگاههاي دولتی و وابسته به دولت بلااستفاده باشد، باتوجه به اینکه اینگونـه تمبـر و پاکتهـا داراي      قرار گرفته و در مجموعه    
 موجب غنـاي  ، اي مناسب به سازمان اسناد ملی ایران، لذا حفظ و نگهداري و ارسال آنها در فرصته    باشد پیامهاي تاریخی و فرهنگی می    

  .آرشیو کشور خواهد بود
  . از مساعی جمیله سپاسگزارمقبلاً

  
  هاشم حجازي                                                                                                                                   

   سازمان اسناد ملی ایرانمعاون اسناد                                                                                                                 
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  بسمه تعالی
  ٢۶/٩/١٣٨٢: تاریخ

  ۵٣٨۵٩     : شماره                                                                                                                                                                     
  

  
انقلاب اسلامی و استانداریهاي  ها، سازمانها، مؤسسات دولتی، نهادهاي بخشنامه به کلیه وزارتخانه

  سراسر کشور
  

  
ن در اجراي قانون تأسـیس سـازمان اسـناد ملـی ایـران مـصوب       نظر به اینکه سازمان اسناد وکتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایرا   

آوري و حفظ اسناد ملی در سازمان واحـد و       شوراي عالی اداري مکلف به جمع      9/6/1381 مورخ   103382/1901 و مصوبه شماره     1349
اي اداري و اسـتخدامی از  ه ـ جویی در هزینه فراهم آوردن شرایط و امکانات مناسب براي دسترسی عموم به این اسناد و همچنین صرفه             

باشـد و از آنجـا کـه نقـش ایـن       ها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت و امحاء اوراق زائد می        هاي راکد وزارتخانه   طریق تمرکز پرونده  
ي سـاز  سازمان در ساماندهی بایگانیهاي دستگاههاي دولتی و حفظ و نگهداري اسنــاد و مدارك دولتـی و تاریـــخی و مرمـت و آمـاده               

رسانی اسنادي، به ویژه به پژوهشگران و محققان و مورخان بسیار مهم و اساسی اسـت و باتوجـه             اسناد در معــرض آسیــب و اطلاع     
لـذا مقتـضی اسـت کلیـه      رود، گیـري در نظـام اداري کـشور بـه شـمار مـی       سـازي و تـصمیم   به اینکه اسناد پشتوانه جدي براي تـصمیم  

هـاي راکـد کـه     ت دولتی و وابسته به دولت نهایـت همکـاري را در شناسـایی و انتقـال اسـناد و پرونـده              ها، سازمانها، مؤسسا   وزارتخانه
قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران، به این سـازمان    ) 6(ماده  » ب« بارعایت بند    ،نها در سازمان مربوط نیست    آاحتیاجی به نگهداري    

  .مبذول نمایند
ریاسـت محتـرم سـازمان اسـناد و کتابخانـه ملـی جمهـوري        . باشـند  اي این بخشنامه می  آقایان وزراي محترم، مسئول حسن اجر     

  .اسلامی ایران نیز گزارش پیشرفت کار و نحوه همکاري دستگاهها را تا حصول نتیجه موردنظر، به اینجانب ارائه خواهند داشت
  
  

  محمدرضا عارف                                                                                                                                        
  معاون اول رئیس جمهور                                                                                                                            
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  بسمه تعالی
  

   ۴٨۴٨٩ :تاریخ                                                                                                                                                                        
   ٣/١٠/١٣٨٢ :شماره

  
  

  یانقلاب اسلام ها، مؤسسات دولتی، نهادهاي بخشنامه به کلیه وزارتخانه
   و استانداریهاي سراسر کشور

  
باتوجه به لزوم استفاده بهینه از کتابهاي منتشره و نیز نگهداري حداقل دو نسخه از کلیه آثـار مکتـوب و غیرمکتـوب اعـم از کتـب،       

  .باشدنشریات ادواري، جزوه، بروشور، گزارشهاي علمی و تحقیقاتی، تمبر و امثال اینها که موردنیاز و استفاده کتابخانه ملی 
شـود و   ها، سازمانها، مؤسسات دولتی و نهادهاي انقلاب اسلامی نسخ کتابهایی که از آن استفاده نمی  مقتضی است کلیه وزارتخانه   

 به سازمان اسناد و کتابخانـه ملـی   ،دهند که در وجـین مجموعــــه خــود بلااستفاده تشخیص می هاي دولتی، کتابهــایی را   نیز کتابخانه 
  .می ایران تحویل نمایندمهوري اسلاج

 اقـدام  ،بدیهی است سازمان مزبور ضمن تأمین کسري گنجینه کتابخانه ملی، نسبت به توزیع شایسته باقیمانده در مراکـز فرهنگـی          
  .خواهد نمود

  
  

  محمدرضا عارف                                                                                                                           
  معاون اول رئیس جمهور                                                                                                    
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  بسمه تعالی                                                                                         
  

  ١٢/١٣٨٢/ ٢٣   :تاریخ                                                                                                                                                          
  ١/٨٢١٢۴٨٢/١٠: شماره

  
  

نهادهاي انقلاب اسلامی و استانداریهاي  ها، سازمانها، مؤسسات دولتی، بخشنامه به کلیه وزارتخانه
  سراسر کشور

  
  با عرض سلام

تابخانه ملی جمهـوري   شوراي عالی اداري تشکیل سازمان اسناد و ک9/6/1381 مورخ   103382/1901اتوجه به تصویبنامه شماره     ب
دارد و  را الزامـی مـی  ) سـابق (تصویبنامه مذکور که اجراي قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایـران  » 3«اسلامی ایران و با عنایت به بند    

 خواهـشمند اسـت دسـتور فرماییـد کلیـه واحـدهاي       ،ون اول محترم رئیس جمهورا مع26/9/1382 مورخ 53859نظر به بخشنامه شماره  
 آن دستگاه در زمینه شناسایی، ارزشیابی و انتقال اسناد باارزش، همکاریهاي لازم را با معاونت اسناد ملـی ایـن سـازمان معمـول              تابعه

اجـراي کامـل    داشته و از هر اقدامی درخصوص امحاي اوراق زائد قبل از اخذ مجوز لازم از شوراي اسناد ملی و طی مراحل قـانونی و        
  . خودداري نمایندداًدستورالعملهاي مربوط، اکی

  
  

                                                                  محمدکاظم موسوي بجنوردي                                                                                                             
  اسناد و کتابخانه ملی ایران رئیس سازمان                                                                                                      
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