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  مقدمه:
ن که جها که با پیشرفت روز افزون تکنولوژي توام بوده و باتوجه به این مهمبدون شک در حال حاضر و در زندگی کونونی بشر 

سترش گ، توجه و تحقیق و هستی با تمام وسعت و تنوع ادیان و مذاهب و فرهنگ و زبان آن به   دهکده ي جهانی تبدیل شده 
از طرفی  تهبر خوردار گشبالاتري اسناد  و مدیریت اسناد و مدارك نسبت به گذ شته از اهمیت و ضرورت     حفظ و نگهداري علم

لاعات کلیه سازمان ها و موسسات در جهت انجام وظایف و مسئولیت هاي قانونی و اداري خود ناچار به تولید و نگهداري اط
 سناد وکاغذي ي الکترونیکی) در سازمان تشکیل و جاري میگردد.امیباشند و این اطلاعات در قلب اسناد و مدارك سازمانی (

 ي شوندمدارك تولید شده در سازمان بعد از اتمام فرایند مربوط در جهت استفاده به دلایل مختلف باید در سازمان نگهدار
ر تمام ي که دبطور مطرح بوده  بنابراین مدیریت اسناد و بایگانی بعنوان جزء جدایی ناپذیر در کلیه سازمانها و ادارات همواره

  .د داردسازمانها و موسسات به تناسب حجم و گستردگی فعالیت آنها فضایی به عنوان بایگانی اسناد و مدارك و اطلاعات وجو

زه ف در حودر سالهاي اخیر علی الرغم پیشرفت چشمگیر در حوزه فن آوري اطلاعات و استفاده از نرم افزارهاي مختلمتاسفانه  
اکان ه و کمبه دلایل مختلف این نرم افزارها بصورت کامل جایگزین اسناد کاغذي نگردید مختلف اداري ، مالی، آموزشی و.. هاي

  این اسناد کاغذي نگردیده و کماکان این اسناد کاغذي در تمامی ادارات و موسسات تولید و نگهداري میگردد.

مان شت مدت زبعد از گذابتدا امر نیازي به تولید و نگهداري آنها نمیباشد که بعضا از بدیهی است بسیاري از این اسناد کاغذي 
وه بر دود علامشخصی ارزش خود را از دست داده و دیگر مورد نیاز و استفاده قرار نمیگیرد و نگهداري این اسناد براي مدت نامح

فی د.از طرارکنان شاغل در بایگانی نیز میگردمی گردد باعث سردرگمی کاینکه موجب اشغال غیر ضروري فضاي مورد نیاز سازمان 
اعث مدت ب شرایط محیطی (رطوبت ،دما ، نور، گرد و غبار و ...) همچنین شرایط نامطلوب نگهداري اسناد و پرونده ها در دراز

ناد با سایی اسشنابا هدف تخریب آنها می گردد . در این راستا سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران بر اساس وظیفه سازمانی خود 
 محاء واارزش و همچنین ساماندهی و آزاد سازي فضاي بایگانی ها  سازمانهاي مختلف اقدام به تصویب وابلاغ مجوزهایی جهت 
لی ت ارساانتقال اسناد راکد مینماید لازم به ذکر است مجوزهاي صادره به صورت موضوعی و اغلب از طریق جمع آوري پیشنهادا

  دارنده اسناد تصویب و ابلاغ می گردد. از طرف سازمانهاي

اهم د بستري فرسند  و بررسی تاریخچه سنارائه تعریفی از   تنویر اذهان با ضمن لذا در دست نوشته حاضر  تلاش بر این بوده که 
هداري نگگردد تا دانش پژوهان عزیز ضمن آشنائی مختصر با تعریف و تاریخچه سند و اهمیت اسناد به نحوه و چگونگی حفظ و 

  وان مفیدبه صورت مختصر و در حد ت بود  در آینده  و براي نسل هاي بعد داراي ارزش تاریخی و ملی خواهند اسناد که بعضا 
  .آیدرمطالبی چند به رشته تحریر د

د و اد راکدر پایان انتظار می رود واحد هاي مختلف ضمن استفاده از این دستور العمل و مجوزهاي موجود جهت تعین تکلیف اسن
  نمایند.آزاد سازي فضاي بایگانی خود اقدام 
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  تعاریف و مفاهیم :

قوقی حیله اشخاص حقیقی یا عبارت است از اطلاعات ثبت شده، اعم از نوشتاري، دیداري، شنیداري که به وسسند (مدرك): 
م دعوي و دفاع ،نوشته اي است که در مقا "1284ایجاد شده و داراي ارزش نگهداري باشد. بنا به تعریف قانون مدنی ایران درماده 

مه را سند قانون مدنی، شهادت نا 1285هر سندي نوشته است، اما هر نوشته اي سند نیست؛ همچنانکه ماده  "قابل استناد باشد.
  دانسته است.ن

  تعریف سند: نوشته اي که مدرك و مستند قابل اعتمادي باشد.

  لغتنامه دهخدا : تکیه گاه، آنچه پشت بدو دهند.

  .مستند مدرك باشد، اعتماد قابل که آنچه:  مشیري فرهنگ 

 وبی کهنوشته و مکت فرهنگ معین : نوشتهاي که قابل استناد باشد، مهر و امضاي قاضی و حکم و فرمان پادشاهی و چک و دست
  بدان اختیار شغل وملکی را به کسی بدهند.

  : تعاریف سایر 

ست و منظور صطلاح و فقه اسلامی، روات یک حدیث را سند گویند. سند به معنی طریق متن اا در  :  اسلامی حقوق دیدگاه از
ز قول ااست که دانسته شود حدیث، مأخوذ از متن، متن حدیث است که آنرا لفظ حدیت گویند و معنی سند بطریق متن براي آن 

  "چه کسی است.

د تعریف در قوانین مالی ایران سند به صورت کلی تعریف نشده است، بلکه بر حسب موراز دیدگاه قوانین مالی ایران : 
راي بودجه دولت سندي است که معاملات دخل و خرج مملکتی ب") 1329قانون محاسبات عمومی(مکتوب  16گردیدهاست.ماده 

  ."مدت معینی در آن پیش بینی و تثبیت می گردد. مدت مزبور را سند مالیه گویند ، که عبارت است از یکسال شمسی

ب طرف حسا هر نوشته اي که ذمه سامزان یا شخص حقیقی یا حقوقی را که به نحوي با سازمان از دیدگاه اصول حسابداري :  
قدي عا وقوع یپرداخت وجهی جهت خرید کالا یا خدمات و یا حاکی از انعقاد قرارداد و معامله است مشغول یا بري نماید یا مبین 

کی از ن به یباشد و یا از آثار ناشی از حقوق خاصی حکایت نماید به شرط وجود اهلیت و دارا بودن امضاء مجاز لازم براي رسید
  "مقاصد سند محسوب میشود.

ه ها ، ا ، کلیشکلیه اوراق، مراسلات، دفاتر، پرونده ها، عکس ها ، نقشه ه"از دیدگاه قانون سازمان اسناد ملی ایران : 
طور ست و بانمودارها، فیلم ها ، نوارهاي ضبط صوت و سایر اسنادي که در دستگاه دولت تهیه شده و یا به دستگاه دولت رسیده 

تشخیص  فرهنگی ، علمی ، فنی و تاریخی بهمداوم در تصرف دولت بوده از لحاظ اداري ، مالی ، اقتصادي ، قضایی ، سیاسی، 
  "سازمان اسناد ملی ایران ارزش نگهداري داشته باشد.

حتواي ان از مهر نوع نوشته خطی، چاپی، عکسی و یا بصورت هاي دیگر و هر شیئی مادي را که بتو"از دیدگاه علم کتابداري : 
 "گویند. "مدرك"یا  "دبیزه"آن اطلاعاتی بدست آورد 
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   د .ق. م عبارت از هر نوشته اي که در مقام دعوي یا دفاع قابل استناد باش1284ماده در قانون مدنی:  تعریف سند

که  میرسد دراین تعریف قانون گذار محترم سه رکن را در نظر گرفته است که نخستین و مهمترین آن نوشته است که چنین به نظر
ولی  شمرده قانون گذار فقط  به نوشته اعتبار سند بخشیده و سایر مستندات از جمله عکس و فایل صوتی و ... را هر چند محترم

 ین مادهنخواهند بود واین نوشته اعم است از دست نویس و یا ماشینی دومین و سومین رکن اداراي استحکام و اعتبار نوشته 
ته اي نونی نوشپسند بودن نوشته میباشد به عبارتی  از منظر حقوقی و قابه عبارتی محکمه قانونی قابلیت ارائه در محاکم قضائی 

انونگذار قست هدف االبته شایان ذکر  هدیا برائت ضمه اي را ثابت کردرا میتوان سند دانست که استناد آن بتوان حقی را یا ایفاء تع
ریه اعتبار بخشیدن به نوشته ها و قرار دادها  و متعاقب آن اعتبار خاص بخشیدن به سند رسمی است چرا که به موجب نظ

وي بتوان رتوسط چاپگر  حقوقی آنچه در حافظه ي دیسک هاي کامپیوتري و ضبط و یا نوشته شده باشد و- 04/10/78-5294/7ي
 کاغذ منعکس نمود بر فرض که بر سند بودن آن تردید داشته باشیم از لحاظ حقوقی قابل تامل و بررسی است.

  معنی سند در دانشنامه هاي ایرانی چنین آمده است :

  تعریف سند از دید گاه سازمان اسناد ملی ایران:  

 یشود بهمعکس ها و سایر اسنادي که در دانشگاه ودولت تهیه صادر و دریافت سند عبارت است کلیه مراسلات دفاتر پرونده ها 
  طور مداوم و غیر مداوم در تصرف دولت است واز لحاظ اداري مالی سیاسی و فرهنگی داراي ارزش میباشد

  سند و قرآن

 به رسول خود و مومنان اینچنین میگویدسوره بقره  282آیه خداوند در  قرآن و در  

له میان ي معامیمان چون به قرض  و نسیه معامله کنید تا زمان معین سند و نوشته در میان باشدو باید نویسنده درستکاراي اهل ا
 ز آنچه مقرراترسدو شما را بنویسد و از نوشتن ابا نکنید که خدا به او نوشتن آموخته پس باید بنویسد و مدیون  امضا کند و از او ب

  .شده چیزي نکاهد 

  سندتاریخچه 

عی بر و گل س بشر با حک کردن تصویر اشیاء و حیوانات بر روي سنگ زمانی که اشکال و علائم ارتباطات بشر را سازمان میداد. - 1
 مستند کردن مبادلات خود داشته 

اري حف که این مهم در اسناد و مدارك به دست آمده از سال پیش از میلاد مسیح میدانند4000علماي حقوق پیشینه سند را -2
  هاي باستان شناسی اثبات می گردد.

  در تمدن بین النهرین اسناد را که بر روي لوحه هاي از گل رس نقش میبست بین هم مبادله میکردند-3

نشان  زمین هاي کشاورزي را نقشه هاي ه دست آمده که بنقشه هاي بدست آمده از دفاتر دولتی شهر دونگی از کشور کلده -4
   بود نه اثبات مالکیت ثبتی به شیوه ي امروزيجهت وصول مالیات داشته وصرفا جنبه مالی دهد البته این اسناد  می

 دفتر شرعیات
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امعه جکه داراي اعتبار و جایگاه خاصی در بین عامه مردم بودند و امین  در گذشته مردم نزد روحانیون و علماي مذهبی-5
  .اسناد و معاملات خود را ثبت میکردند محسوب میشدند

 "اهاگمد و .البته در بیشتر اوقات شخص قاضی و یا معتدر دوره مغول یک قاضی به همراه یک معتمد این اسناد را ثبت میکردد-6
  .هر دوي آنها از جامعه روحانیون بودند

مان تا زاي آن ه.به نظر میرسد دیوانخانه نه ثبت میشددر دوره صفویه اسناد عقد نامه طلاقنامه با نظارت قاضی شرع در دیوانخا-7
نامه،  ه ، وقفکه در اسناد به دست آمده از جمله هبه ناممیکردند  حدي نقش دفاتر اسناد رسمی و دفاتر ازدواج و طلاق را ایفاء

  ازدواج و ... این مهم را اثبات مینماید.

و  چشم نواز بیننده میباشد که به نظر از شرایط کتابت اسناددر کلیه اسناد به دست آمده دست خط خوب و جوهر خوب -8
   .اهمیت آن در گذشته میباشد

  فلسفه تنظیم سند

 اعتبار بخشیدن به اسناد تنظیمی-1

  پیشگیري از اختلافات  و طرح دعاوي در محاکم قضائی-2

  تسهیل در احقاق حق-3

  سند انواع

سایر  اداره ثبت اسناد و املاك دفاتر اسناد رسمی یا نزد اسنادي رسمی هستند که در :  ق.م1287رسمی: ماده سند -1
  .مامورین رسمی در حدود صلاحیت آنها  و طبق مقررات قانونی تنظیم شود

  . بررسی آن می پردازیم به" در این ماده قانونگذار چند شرط اساسی براي رسمی بودن سند در نظر گرفته که  ذیلا

ج از می در خاری بنا بر این اسناد تنظیاسناد رسمی یا نزد سایر مامورین رسم اداره ثبت اسناد و املاك دفاترتنظیم سند  –الف 
.و می گرددنزد غیر از مامور رسمی دولت سند رسمی محسوب ن  و یا اسناد تنظیمی ثبت اسناد و املاك دفاتر اسناد رسمیاداره 

  اعتبار سند رسمی را نخواهد داشت.

هاي  آئین نامه وو نظام نامه ها  طبق مقررات قانونی لت و ود  مامور در حدود صلاحیتاسناد تنظیمی علاوه بر شرایط فوق باید  -ب
ردفتر توسط س . بنابراین اگر سند طبق قانون ولی توسط مامور فاقد صلاحیت  مانند( تنظیم سند بیع و یا صلحتنظیم شود مربوطه 

عتبار اضایی) امور داراي صلاحیت ولی بر خلاف قانون تنظیم گردد (تنظیم طلاقنامه بدون حم قطعی محاکم قازدواج ) و یا توسط م
 ق.م)1293سند رسمی را نخواهد  داشت .( ماده 

ل بند هاي که به نظر این عموم شامل شام سایر اسناد عادي است1287غیر از اسناد مذکور در ماده م :  ق.1289ماده عادي: -2
  الف و ب فوق الاشاره خواهد بود و اسناد تنظیمی عادي خواهند بود

تصدیق کند یا صدور آن را از منتصب الیه  ق.م کسی که سند بر علیه او اقامه شده 1291ماده سند در حکم سند رسمی: -3
  آنرا امضا و مهر کرده باشد   در محکمه صابت شود که  در صورت تکدیب ویا تردید
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  رسمی سندهاي  مزایاو امتیاز 

 ق.م1292قابلیت انکار و تردید ندارد فقط میتوان ادعاي جعل کرد ماده -1

رث ماترك قسیم ابه این دلیل است که قانونگذار در مبحث ت نه تنها بین طرفین بلکه بین وراث قانونی آنها قابلیت استناد دارد-2
  .متوفی را بعداز تسویه کلیه بدهی ها قابل تقسیم میداند

لاق و طهمانگونه که در دفاتر اسناد رسمی و ازدواج و  از لحاظ شکلی باید مطابق فرم خاص باشد (چهارچوب معینی دارد)-3
  .مت خاص داردادارات اسناد تنظیمی متحدالشکل بوده و فر

  .ق.آ.د.م میتواند قبل یابعد از تقدیم دادرسی در خواست تامین نماید 108طبق ماده -4

  .بدون حکم دادگاه لازم الاجراست-5

  سایر مزایاو امتیاز هاي سند رسمی

د سند ه استنا: اثبات حق مستند به سند رسمی در محاکم و سایر ادارات به مراتب آسانتر و راحتر از اثبات حق ب قدرت اثباتی-1
 .عادي میباشد 

ایی  به اکم قض: باتوجه به قدرت اثباتی بالاي اسناد رسمی  و اعتبار قانونی آن  آماردعاوي واهی و من غیر حق محکاهش دعاوي-2
  .شدت کاسته خواهد شد

ي نسبت به بیشتر اسناد رسمی به دلیل اعتبار ویژه اي که قانونگذار براي آن در نظر گرفته به مراتب داراي اعتبار:امنیت قضائی-3
  .امنیت قضایی بالاتري میباشد اسناد عادي بوده و به تبع آن 

  یباشد.مبیشتر از اسناد عادي  : باتوجه به مزایاي فوق الاشاره امنیت معاملاتی اسناد رسمی به مراتب امنیت معاملاتی-4

  اسناد اداري :   
 د توسطسند اداري سندي است که داراي ارزش ادراري بوده و سازمان را در اجراي وظایف جاري خود یاري نماید. این نوع سن

اري امور جسازمان هاي اداري کشور و در حیطه وظایف و مسؤولیت هاي قانونی مصوب سازمان و در راستاي اجراي تعهدات و 
بلند مدت  اسناد وسازمان ها ایجاد و تنظیم می گردد. این اسناد با توجه به خدمتی که ارائه می کند به دو دسته اسناد کوتاه مدت 

مثلاً در  ن و یاتقسیم می شود. اسناد کوتاه مدت مانند تقاضانامه هاي معمولی و یا اسنادي است که براي انجام امور شخصی کارکنا
 رزش میرمیم سازمان مربوط ایجاد می گردد، که این گونه اسناد به سرعت کامل میشوند و به همان سرعت نیز فاقد اجریان ت

 دات، و حدودا، تعههگردند. اسناد بلند مدت اداري نیز نظیر اساسنامه ها، قوانین، آیین نامه ها، قراردادها که در برگیرنده سیاست 
  ن میباشد.و وظایف و مسؤولیت هاي کلی سازما

  انواع سند از لحاظ محتوي و موضوع

اسناد اداري : سند اداري سندي است که داراي ارزش ادراري بوده و سازمان را در اجراي وظایف جاري خود یاري نماید. این نوع  -
تعهدات و  سند توسط سازمان هاي اداري کشور و در حیطه وظایف و مسؤولیت هاي قانونی مصوب سازمان و در راستاي اجراي

امور جاري سازمان ها ایجاد و تنظیم می گردد. این اسناد با توجه به خدمتی که ارائه می کند به دو دسته اسناد کوتاه مدت و اسناد 
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بلند مدت تقسیم می شود. اسناد کوتاه مدت مانند تقاضانامه هاي معمولی و یا اسنادي است که براي انجام امور شخصی کارکنان و 
در جریان ترمیم سازمان مربوط ایجاد می گردد، که این گونه اسناد به سرعت کامل میشوند و به همان سرعت نیز فاقد یا مثلاً 

ارزش می گردند. اسناد بلند مدت اداري نیز نظیر اساسنامه ها، قوانین، آیین نامه ها، قراردادها که در برگیرنده سیاست ها، 
  کلی سازمان میباشد. تعهدات، و حدود و وظایف و مسؤولیت هاي

باز می گردند و  اراتاد در مالی روابط به اسناد این. باشند می مالی اسناد سازمان هر در اسناد از بخش یک: مالی اسناد   -2
رونده بیشتر شامل اسناد بودجه می شوند که چگونگی اختصاص هزینه ها به امور متفاوت سازمانی را نشان می دهند، نظیر پ

سازمان  ات مالیافراد، پرونده ها هزینه ها به اشکال مختلف و یا اسناد مربوط به پرداخت حقوق کارکنان و سایر تعهدضمانت مالی 
  که این اسناد هدف مؤسسه از اختصاص بودجه به یک فعالیت معین را نشان میدهد.

 می فنی و یتخصص اطلاعات از متنابهی مقادیر شامل و بوده فنی و علمی هاي ارزش داراي که اسنادي: فنی و علمی اسناد  -3
 وم پروژه هاي تحقیقاتی انجا به مربوط گزارشات نظیر گردیده، حاصل متخصصین توسط خاص تحقیقات نتیجه در که باشند

  عملیاتی سازمانها.

 می وضع شدهاسلاقانون به قواعدي گفته میشود که یا با تشریفات مقرر در قانون اساسی در ملجس شوراي :  قانونی اسناد  -4
ه مجریه مات قوو یا از راه همه پرسی به تصویب میرسد. همان گونه که ملاحظه میشود واژه قانون مفهوم ویژه اي دارد که با تصمی
زم الاجرا ه به لامتفاوت بوده پس بنابر این آنها را نباید به جاي هم بکار برد. بر همین اساس است که برخی از حقوقدانان با توج

بخشنامه ها  تصمیماتی که مقامات صلاحیت دار در حدود وظایف و به حکم قانون اتخاذ می کنند، مثل آئین نامه هاي دولتی، بودن
ختیار مدیر ه در اکبه جاي کلمه قانون از متون قانونی یا اسناد قانونی استفاده می کنند. اسناد قانونی اسناد لازم الاجرایی است 

ونی از اد قانت متخذه توسط مدیران سازمان ضرورتاً باید منطبق با آن باشد. معذالک همه متون و اسنقرار داشته و کلیه تصمیما
  اعتبار یکسان برخوردار نبوده و سلسله مراتبی بین متون قانونی و یا اسناد قانونی وجود دارد مانند:

  اساسی قانون 

  عادي قانون 

  مجلس سوي از اختیار تفویض یا مجلس هاي کمیسیون یا دولت مصوب( هاي نامه تصویب 

  ن المللیبی هاي عهدنامه 

  دولتی هاي نامه آئین 

ه پیش گفت کلیه پرونده ها و سوابق پس از طی مرحله جاري و نیمه جاري چنانچه داراي یکی از ارزش هاياسناد تاریخی:  -5
هدنامه عمحققان و پژوهشگران قرار می گیرند مانند باشند اسناد تاریخی محسوب می گردند. این اسناد عمدتاً مورد مراجعه 

  ترکمنچاي، فرمان صدورمشروطیت و...

گی رهنف هاي شخصیت و ها چهره از اسناد این کننده ایجاد یا و بوده فرهنگی نکات حاوي که اسنادي: فرهنگی اسناد  -6
  معماري و غیره را در بر میگیرند.باشد این اسناد عرصههاي متنوع هنر را از شعر، موسیقی، سینما، تئاتر، 
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ی اسنادي است که توسط مراجع صلاحیت دار تولید گردیده و حاوي سیاست ها و خط و مشی هاي سیاساسناد سیاسی:  -7
، یک کشور از نظر داخلی و خارجی می باشند نظیر پروتکل ها، معاهدات، قراردادهاي بین المللی، یادداشت هاي سیاسی

 اسناد سیاسی جنگ و غیره که بیانگر نحوه برقراري روابط بین کشورها و استراتژي هاي سیاسی دولت می باشد. اولتیماتوم، اعلام
بین  عاهداتاز نظر ماهوي ممکن است یک طرفه باشد مانند اولتیماتوم و اعلان جنگ و یا چند جانبه باشد مانند قراردادها و م

ت. بر خاصی براي لازم الاجرا شدن معاهدات بین المللی پیش بینی شده اسالمللی. در حدود قانون اساسی کشورها تشریفات 
ت به معاهدات بین المللی در صورتی لازم الاجرا است که از طرف دول"قانون اساسی جمهوري اسلامی ایران:  77اساس اصل 

تشخیص  اساسی و مصالح کشور بهمجلس شوراي اسلامی ارائه و در آنجا به تصویب مجلس برسد یعنی در صورت مطابقت با قانون 
  "مجلس رسمیت و اعتبار پیدا میکند.

ت ملی، اسنادي هستند که حاوي جهت گیري ها و سیاست گذاري هاي نظامی کشورها در راستاي تأمین امنیاسناد نظامی:  -8
عاهدات رنده مجایی که در برگیمنطقه اي و بین المللی بوده و مبتنی بر اصول قانون اساسی آن کشورها می باشد این اسناد از آن

می و اي نظاهنظامی بین المللی نیز هستند لذا می توانند جزء اسناد سیاسی نیز محسوب شوند مانند اسناد همکاري ها و مشارکت 
  دفاعی کشورها

یان بتصادي قاسنادي که داراي ارزش اقتصادي می باشند و فعالیت هاي کشور را در امر توسعه ااسناد اقتصادي، عمرانی:  -9
  می کنند.

  ارزشیابی اسناد

وابق فزون سرشد جمعیت ، توسعه ي فعالیت هاي سیاسی، اجتماعی، فرهنگی، حقوقی، اقتصادي و غیره....... منجر به ایجاد روز ا
ین اسناد، ا وند،اداري می گردد و در هر سازمان، نتایج اندیشه ها، فعالیت ها و اقدامات انجام شده به صورت اسناد نگهداري می ش

 اداري حاوي اطلاعات و تجربیات گران بهایی است که، یکی از ابزارهاي مهم مدیریت در تهیه برنامه ها و تصمیم گیري هاي
ی ازین علمبا اعمال روش ها و مو "مدیریت اسناد  "محسوب می شوند. این اسناد یا همان مکاتبات اداري باید مدیریت شوند و 

ري اسناد ر نگهداداسناد در وضعی قرار گیرند که : اولا، دسترسی سریع به آن ها امکان پذیر باشد و ثانیا، باعث می شود تا تنظیم 
 با ارزش نهایت کوشش به عمل آید که این امر باعث تقلیل هزینه و سهولت مراجعه کاربران به اسناد می شود.

جهت  ونده هاتوجه بسیار قرارگرفته است. بازیابی اطلاعات پرمدیریت اسناد، امروزه به عنوان یک علم در دنیاي پیشرفته مورد 
ام در نظ انجام وظایف و پاسخگوئی به مراجعات، اهمیت بسزایی دارد که در صورت رعایت نکردن اصول اساسی، به ایجاد اختلال

یلات اد تشکشیو ، ضرورت ایجاداري دستگاه خواهد انجامید. از طرفی انجام وظایف قانونی و اجراي مسئولیت هاي آن در قبال آر
مطمئن  منسجم مدیریت اسناد را در هر سازمان اجتناب ناپذیر می سازد. هدف و وظیفۀ مدیریت اسناد: وظیفۀ مدیریت اسناد،

ارآمد ساختن دستگاه به این نکته بیان شده است که اطلاعات ثبت شده ( در مراحل چرخه عمر سند) به شیوهاي اقتصادي و ک
تصادي در رفه اقند. هدف از انجام امور مدیریت اسناد، مراقبت از این امر است که اسناد دولتی به طرزي موثر و با صمدیریت میشو

یا به  ي..) ودوره اي که در دستگاه هاي دولتی وجود دارند، مدیریت شوند خواه این اسناد در شکل سنتی (نوشتاري، صوتی، تصویر
  صورت اسناد الکترونیکی باشند.

واقع نخستین هدف مدیران اسناد تهیه راهنماها و همکاري با دستگاه هاي دولتی به منظور طراحی و تکمیل و اجراي برنامه در 
هاي مدیریت اسناد و اطلاعات در مورد اسنادي است که آنها به طور روزمره ایجاد و یا دریافت می کنند و به انحاء گوناگون با آن 

  یف مدیران اسناد براي انجام این مهم می توان به موارد زیر اشاره نمود:سر و کار دارند. از جمله وظا
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  ایجاد استانداردها براي کنترل ، نگهداري ، امحاء یا حفاظت از اسناد دولتی -1

  ارائه خدمات مشورتی و آموزشی در زمینه هاي -2

  رعایت قوانین ، نظام نامه ها و سیاست هاي دولتی -

  رزشیابی (تهیه جداول زمانی نگهداري)تهیه فهرست اسناد و ا -

  نگهداري و امحاء اسناد -

  بایگانی اسناد -

  حفاظت و مرمت اسناد -

  اسناد نگهداري و ایجاد با مرتبط هاي سیستم طراحی -3 

  تجهیزات بایگانی، تهیه فهرست ها و اندکس هاي راهنماي اسناد و بازیافت اسناد-

  افیک.ها و اندکس هاي راهنماي اسناد راکد، بازیافت اسناد و دوربین هاي میکروگرتجهیزات بایگانی راکد، تهیه فهرست -

  تجهیزات مورد لزوم و راهنماهاي نگهداري اسناد الکترونیک-

  نقشه هاي حفاظت از اسناد حیاتی و نقشه مقابله با خطرات، بازیابی و مرمت اسناد. -

  ي پشتیبان)تهیه میکروفیلم و میکروفیش از اسناد (پرونده ها -4

ایه پاد بر تهیه امکانات نگهداري اسناد به شیوه برون سازمانی در مراکز اسناد. اصول بنیادي مدیریت اسناد: مدیریت اسن -5
  .ده استمفهوم سري اسناد و سه اصل اولیه و اساسی یعنی چرخه حیات اسناد، ارزشیابی و احترام به ایجاد کننده سند بنا ش

  مدیریت اسناد:تعریف اصطلاحات 

ملی و  آرشیو تشکیلاتی اداري است که مسئولیت نظارت بر سوابق و اطلاعات را از مرحلۀ تولید تا آخرین مرحلۀ انتقال اسناد به
  امحاي اوراق بر عهده دارد

ها به ط به آنسازمانی است که مسئول گزینش، نگهداري و ثبت اسناد واجد ارزش نگهداري دائم و ارائۀ خدمات مربوآرشیو ملی:  
  عموم بویژه پژوهشگران می باشد

  .باشند ترسدس در باید می و است تمام نا آنها اقدامات و دارد قرار اداري چرخۀ در که است مدارکی و اوراق:  جاري اسناد 

و احتمال مراجعه  یی، اداري و قانونی آنها خاتمه یافتهاجرا اقدامات تمامی که است مدارکی و سوابق اوراق،:  جاري نیمه اسناد 
  منتفی است و می باید مورد ارزشیابی قرار گیرند. "به آنها کاملا
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اکد و بازیابی رد و ضمن حفظ و نگهداري اسناد باش می ملی آرشیو به وابسته غالباً که است سازمانی واحدي: راکد اسناد مرکز 
  اطلاعات آنها، اقدامات پیش آرشیوي نیز انجام می دهد.

 می نظیمت اصطلاحأ را اسناد بندي طبقه در شده تعیین هاي گروه از یک هر در ها پرونده کردن مرتب و منظم: اسناد تنظیم 
  .گویند

یا  رت شمارهعبارت است از تبدیل اسم و یا یک موضوع به یک علامت قراردادي. این علامت می تواند به صوکد یا علامت رمز: 
  علامت اختصاري طبقه بندي نیز محسوب می شود.حرف انتخاب شده باشد.کد به منزله ي 

  ارزشیابی اسنادتعریف مختصر 

اي اد دارمشخص کردن اسنادي است که داراي ارزش نگهداري همیشگی در آرشیو هستند. با این کار اسن ی اسناد در واقعارزشیاب
    .گردندشوند، تفکیک میهایشان امحاء میارزش نگهداري از اسنادي که پس از مدتی به خاطر از دست دادن ارزش

  بهترین زمان ارزشیابی اسناد

 حور اصلیارتباط آنها با رویدادها، متولیدي وك اردم، هنگام تولید سند است. بررسی اسناد و اسناد بهترین زمان ارزشیابی
  شود.ارزشیابی اسناد محسوب می

  تاریخچه ارزشیابی اسناد به شیوه ي کنونی  

 .میلادي ابداع شد  15دیریت ثبت اسناد به شیوه امروزي از صده م

ائسیس ت1789فعالیت هاي آرشیوي و بهینه سازي نگهداري اسناد دولتی در سال آرشیو ملی فرانسه به منظور هماهنگ سازي -1
  شد

  سیدقانون امحاء اسناد زائدبه تصویب مجلس این کشور ر1877ذایحه تشکیل دفاتر دولتی انگلیس و در سال 1838در سال -2

    رآرشیو ملی آمریکا تاسیس شد  . 1934در سال -3

قدیم لایحه تنظیم و به هیئت دولت ت1345شروع شد در سال 1342یو ملی ایران از سال مطا لعات گسترده براي تاسیس آرش-4
ازمان به تصویب سنا رسید و س 1349تبصره به تصویب مجلس رسید و به سنا ارسال شد در سال 4ماده و 8در  1347شد در سال 

لی تاسیس اسلامی ادغام شد و معاونت اسناد مسازمان اسناد ملی با کتابخانه جمهوري 1381اسناد ملی ایران تاسیس شد در سال
  شد  

  مدیریت اسناد

دارك مناد و مدیریت اسناد: عبارت است ازتهیه و تنطیم و اجراي برنامه هاي لازم  براي تسهیل و تسریع براي دست یافتن به اس
  مورد نیاز از مرحله ایجاد تا اقدام و همچنین امحاء اسناد

اسناد و شاخه هاي آن به ظور مختصر به اهداف تشکیل یک سازمان و عمده ترین و مهمترین قبل از ورود به مبحث مدیریت 
  وظایف مشترك بین سازمانها می پردازیم.
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  عمده ترین و مهمترین وظایف مشترك بین سازمانها

یف و و وظا میباشدگام در تشکیل سازمان نخستین و مهمترین  سیاست گذاري و تعیین و تبیین اهداف  سیاست گذاري : -1
 مشخص میکند.و دورنماي سازمان رااهداف را 

مد ه اهداف براه رسیدن بهترین و اقتصادي ترین و ساده ترین و   میباشددر تشکیل سازمان گام دوم شناسائی و دریافت :  -2
  را تبیین میکند.را با دریافت علمی اطلاعات و تجزیه و تحلیل داده ها  نظر سازمان 

ضروري و  واسناد مهم تشخیص و درجه بندي اسناد از لحاظ اهمیت میباشد به عبارتی تمیز  در حقیقت  ارزشیابی اسناد  : -3
  .و نحوه و چگونگی امحاء آنها میباشد اسناد غیر ضرورينحوه حفظ و نگهداري این اسناد از 

ط آن با و ارتباز کجا ودر چه رابطه اي تهیه شده مشخص میکند مجموعه ادر حقیقت همان ثبت اسناد سازمان است و ثبت :  -4
  .سازوان مربوطه چیست 

 ین اسناداهمان تشخیص اهمیت اسناد و مدارك و نحوه ي نگهداري  و چیدمان و محل نگهداري یا نمایه سازي طبقه بندي :  -5
  در آرشیو سازمان میباشد

  خدمات اطلاع رسانی  -6
 نشیو سازمالازم براي محققان و علاقه مندان براي مراجعه مستقیم به آر وتمهیدات و فضاي  بی واسطه : ایجاد تسهیلات –الف 

  اعم از حضور فیزیکی یا مراجعه به سایت سازمان 

  و محققان به پژو هشگران  مورد نیاز پژوهش  با واسطه : تهیه ابزارهاي کمکی براي تسهیل و تسریع ارائه اسناد -ب

ان به براي اسناد و مدارك مورد نیاز سازموگیري از آسیب زدن به اسناد و ایجاد محیطی امن جلحفاظت و نگهداري : -7
  عبارت دیگر تهیه و تمهید فضاي مناسب براي حفظ و نگهداري اسناد

وند و که ضمن تضمین آینده ي سازمان باعث تعالی و  پیشرفت روزافزون سازمان ش نیروي کار آمدجهت تربیت آموزش :  -8
  براي نیرو هاي فعی باشند مهمترین و بهترین روش آموزش مستمر و پیوسته میباشد.زین شایسته اي جایگی

  شاخه هاي مدیریت اسناد

  :مدیریت پرونده ها-1

پرونده: عبارت است از مجموعه اي از اسناد و مدارك مربوط به یک موضوع ،شخص یا سازمان که بترتیب خاصی در یک پوشه یا 
کلاسور نگهداري شده است . در مضامینی دیگر می توان گفت: *پرونده مجموعه اي است از اسناد مربوط به یک موضوع مشخص 

ب و با رعایت حق تقدم در یک پوشه و یا زونکن نگاه داري شده باشد. محتویات یک و یا یک شخص خاص که با رعایت نظم و ترتی
پرونده مبین آن موضوع و یا مشخصات یک فرد است *پرونده مجموعۀ اسناد و سوابقی است که پیوستگی و موضوع واحد دارد و 

ی تنظیم شده باشد. *پرونده مجموعه منظم با روش منطقی، براي استفاده هاي جاري یا کاربرد آرشیوي، در پوشه یا پوشه هائ
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اسناد مربوط به یک موضوع را که مبین کامل آن باشد و بر حسب ضوابط خاص در یک پوشه یا زونکن و...نگهداري شود پرونده 
  گوییم

ر خصوص د:چینش و نظم و بایگانی پرونده ها بر اساس اعداد ریاضی و با ترتیب و نظم خاص میباشد این روش  روش عددي - الف 
ر اساس بور که بایگانی هاي وسیع و گسترده مورد استفاده میباشد مانند بایگانی پرونده هاي اداره ثبت اسناد و املاك سراسر کش

  بخش و پلاك اصلی و فرعی میباشد  

محدود  در این روش چیدمان پرونده ها بر اساس حروف الف با  میباشد این روش براي بایگانی هاي کوچک و: ایی روش الفب-ب
ک یکنان لی کارس در مدارس و یا پرونده هاي پرسنمورد استفاده قرار میگیرد مانند پرونده هاي تحصیلی دانش آموزان یک کلا

  اداره مانند اداره راه و شهرسازي

  : در این روش از هر دو گزینه براي نظو و ترتیب پرونده ها استفاده میگرددی و عدديروش الفبای-ج

ر ترین روش هاي بایگانی اسناد ومدارك روشی است که دترین و دقیقحال مشکلیک از رایج ترین و درعینروش موضوعی: -د
د را تبه خوابتدا فهرستی از موضوعات مورد مکا آن پروند ها بر اساس موضع خاص آن پرونده بایگانی می شوند.به این ترتیب که

  . مانندمشخص می کنیم و تحت این عناوین مشخص شده شروع به بایگانی مدارك و اسناد خود می کنیم 

 بخش نامه ها(عنوان اصلی)

 بخش نامه هاي اداري(عنوان پرونده)-

 بخش نامه هاي آموزشی(عنوان پرونده)-

    پرونده)بخش نامه هاي مالی(عنوان -

ر بی کردن با توجه ب اینکه یک منشی و مسئول دفتر به مراتب با پروند ها و مدارك کمتري مواجه است بایگانروش رنگ ها : -و
  داساس رنگ ها هم می تواند روشی راحت و آسان براي نگهداري و حفاظت از مدارك و پروند ها باش

  رنگ پوشه هاي آبی: پرونده هاي پرسنلی

 
    هاي نارنجی: پرونده هاي اموراداري رنگ پوشه

ناطق یکی دیگر از انواع بایگانی اسناد همانطور که از اسم آن نیز مشخص است این روش بر اساس ممناطق جغرافیایی : -ه
  جغرافیایی و اسامی شهرها و مناطق مختلف جغرافیایی تنظیم می شود

  استان خوزستان 

  شهرستان اهواز 

  ملاثانی 

  باوي 

  دسوسنگر
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د نظر اساس طبقه بندي مکاتبات در روش تاریخی،زمان ایجاد،مراجعه و یا تعقیب پرونده یا سند مور: بر اساس تاریخ  –ي 
یگانی می م و باها ، سال،ماه،هفته و روز است بر اساس روش تاریخی تنظیاست.بنابراین اسناد و پروند هایی که ملاك مراجعه به آن

 .ها اقدام خاصی به عمل آید،استفاده می شونداز این روش براي پروندهایی که باید در تاریخ معین براي آن .شوند
  ساده ترین روش نوع تاریخی استفاده ازاستفاده از دفتر سررسید و یا تقویم دار است

هره فزایش بانمایند و باعث ی ایانی ممدیریت فرم هاي اداري:  فرم ها به سازماندهی و و جمع آوري و انتقال اطلاعات کمک ش-2
وع رباب رجاو علمی تر و بروز تر باشد هر چقدر فرم هاي اداري و سازمانی یک سازمان کامل تر و جامع تر  وري سازمان میشوند

نظر  مات مدسازمان راحتر و بهتر به خمات دسترسی میابند و کارکنان سازمان با فراغ بال بلاتر و خاطر آسوده تر و  بهتر خد
م شد هیباتقاضاي ارباب رجوع در یک سربرگ ساده اداري هم براي ارباب رجوع سخت مسازمان را ارائه خواهند نمود براي مثال 

  پرسش هاي زیاد نا خودآگاه شکیبا ترین کارمند را بی حوصله و خسته مینماید 

ی یک بی شک مهمترین و راهبردیترین تصویر یک سازمان از گذشته و حال و تصویر گر آینده ي خدماتمدیریت گزارش ها : -3
 لند مدتباطلاعات آن کارگشاي برنامه باشد  سازمان گزارش هاي یک سازمان میباشد که هرچقدر کاملتر جامع تر و راهبردي تر

  یک سازمان براي نیل به اهداف متعالی خواهد بود. و شامل سه مرحله ذیل الذکر میباشد

   اطلاعات انتقال و منابع اداره –الف 

   اطلاعاتی نیازهاي شناخت -ب

   نظر مورد اطلاعات آوري جمع و – ج

ت و و مقررا یجاد شیوه قابل اطمینانی که با استفاده از آن به کلیه اطلاعات قوانینرت است از اعبمدیریت آئین نامه ها : -4
  سیاستهاو رویه هاي هر موضوع دست یافت

و یا  یص مقنن: آیین نامه اي است که براي مدت زمان و دوره ي مشخصی در نظر گرفته شده که با تشخانواع آئین نامه الف موقت  
  ن قابل تمدید براي یک یا چند دوره ي زمانی میباشد عالیترین مقام اجرایی سازما

 بر خلاف : آیین نامه اي است که براي مدت زمان و دوره ي مشخصی در نظر گرفته نشده و تصویب آیین نامه موخر کهدائمی –ب 
  آن باشد و آن را لغو نماید لازم الاجرا است

   مدیریت مکاتبات-5

  مدیریت مراسلات-6

  1 مدیریت اسناد-7

  انواع ارزش هاي در نظر گرفته شده براي اسناد
 و فعالیتهاي و روش کار و سیاستها و مقرراتو سیر تکامل سازمان پیدایش سازمان تحولات و اهداف ارزش استنادي : از لحاظ تاریخچه   -1

 باز شناخته میشود ی و برون سازمانی سازمان درون 

 میباشد و نوع فعالیت سازمان  ارزش اطلاعاتی: شامل اخبار و اطلاعات در باره اشخاص و مکانها و موضاعات  -2
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   بایگانی (آرشیو) و تعریف  و انواع آن :

ن چیدما محلی که اسناد و مدارك به صورت متمرکز نگهداري میشوند آرشیو نام دارد و به دست یک یا چند متصدي اداره میشود
  باید بگونه اي باشد که دسترسی به آن در هر زمان به آسانی مقدور باشد اسناد

 اسناد ينگهدار محل به است ممکن همچنین کلمه این. است اولیه یا تاریخی هاي پرونده یا و اسناد از اي مجموعه به عبارتی
ی شود. فاده ماشاره کند. بایگانی براي حفظ دائم یا طولانی مدت مدارکی که داراي ارزش فرهنگی، تاریخی و یا حقوقی دارند است

  در تعاریفی دیگر می توان گفت: 

  فن اداره ، نظارت وحفاظت اسناد و مدارك سازمان به منظور نگهداري و مراجعه. عبارت است از بایگانی *

سرع ه در ا*بایگانی به مفهوم فن طبقه بندي، تنظیم و نگاه داري و حفاظت اسناد و مدارك است، بر طبق روشی معین به نحوي ک
  آن اسناد دست یافت. وقت و با کمال سهولت و با صرف حداقل هزینه، نیروي انسانی و وقت، بتوان به

 سناد وا*بایگانی به معناي محل نگاه داري اسناد برطبق ضوابط معین وعلمی. *بایگانی عبارت است از محل نگهداري دائمی  
  مدارك گران بهایی که از نظر اداري ،حقوقی ،مالی ،علمی ،تاریخی و فرهنگی ارزش نگهداري دائمی را دارند.

یت لاح مدیردر اصطبایگانی . *بطور کلی ثبت و حفظ اطلاعات و عملکردهاي مربوط به گذشته, به منظور استفاده در حال و آینده 
  مورد گفته میشود 3اسناد به 

کیک پروندهها بازرگانی، کدگذاري، دستیابی به پرونده، تف تنظیم پرونده، تشکیل نحوه( استاندارد و علمی روشهاي مجموعه     -1
  به جاري، نیمه جاري و راکد و ...

  اسناد حفظ و نگهداري محل     -2

  دارد دو تعریف و کارکردبایگانی *در نظام اداري کشور ما، بایگانی جموعه پروندههاي موجود در م      -3

   روش رنگ ها     - روش موضوعی    و-د         :  و عدديروش الفبایی -ج      روش الفبایی - ب    روش عددي - الف 
  بر اساس تاریخ -يمناطق جغرافیایی       -ه

  :وظیفه بایگانی در هر سازمان 

ادن دز دست که به علت اطبقه بندي اسناد، ثبت ، نگهداري و کنترل آنهاست. این وظیفه از مرحله دریافت سند آغاز و تا زمانی 
د ام خواهعلت ارزش استثنایی در محل معینی براي همیشه نگهداري می شود دو ارزش و بر طبق مقررات امحا شده و یا اینکه به

  .یافت 

   ساماندهی اسناد یا فیزیکی است یا دیجیتالینکته :   

  ساماندهی فیزیکی  اسناد :

 تفکیک، دسته بندي و طبقه بندي اسناد   -الف

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


١۶ 
 

  وجین -ب

  جمع آوري اسناد و پرونده ها-ج

  کدبندي -د

  آماده سازي  -ه

  فهرست برداري -و

  استاندارد لازم براي اتاق یا سالن بایگانی اسناد

اي ثابت را داشته همتر با قفسه  2/20کیلوگرم بار را در هر متر مربع با ارتفاع استاندارد  1200کف اتاق بایگانی، باید تحمل  -1
  باشد.

 لامکانابراي جلوگیري از برخاستن گرد و خاك، کفپوش اتاق بایگانی، باید از نوع ضد سایش و قابل شستشو باشد. حتی - -2
 باید از پوشش سنگ یا سرامیک استفاده شود.

یقبندي ساخته شده و از نظر حرارتی عاپوشش داخلی و خارجی دیوارهاي بایگانی، باید از مصالح ضد رطوبت و ضد آتش  -3
  .باشد

  باید از تابش مستقیم نور خورشید به اسناد جلوگیري شود-4

وي ردر مناطقی که تابش خورشید شدید است، از فیلترهاي مخصوص که پرتو فرابنفش را از خود عبور نمی دهند بر  -5
  .پنجره استفاده شود

  مصرف) با تایمر استفاده شود. از لامپهاي با نور سفید (کمبراي روشنایی محل بایگانی پرونده ها  -6

  دیوارها داراي رنگ روشن باشند که انعکاس نور بالایی دارد. -7

حدود  ابزارهاي اندازه گیري رطوبت محیط در محل نگهداري اسناد نصب شود و کنترل شود که رطوبت نسبی براي کاغذ -8
  .درصد باشد 35دود درصد و براي میکروفیلم و میکروفیش ح 55

  .نباید از محل نگهداري پرونده ها لوله هاي آب (سرد یا گرم) عبور کند -9

 باید با استفاده از عایق پوشی مناسب دیوارها ، از نفوذ رطوبت جلوگیري گردد. - 10

قات طب از بروز مشکلاتی مانند عیب لوله کشی، انسداد لوله هاي فاضلاب و سقفهاي معیوب که موجب نشست آب از - 11
 .فوقانی میگردد، با بازدید پیوسته جلوگیري شود

 درجه سانتیگراد کنترل شود. 20تا  18باید دماي محل نگهداري اسناد کاغذي بین  - 12

 درجه سانتیگراد کنترل شود. 12باید دماي محل نگهداري میکروفیلمها یا میکروفیش ها در حدود  - 13

 ها اکیدا ممنوع است. استعمال دخانیات در محوطه بایگانی پرونده - 14

 باید کلیدهاي اصلی برق در بیرون محل نگهداري اسناد تعبیه شود. - 15

 نصب دستگاه هاي آتشیاب و آتش خامو شکن مناسب براي محل بایگانی پرونده ها الزامی است - 16
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رات و بردن حشعملیات کشت قار چها و باکتر یها به طور منظم انجام شده و در صورت لزوم سمپاشی براي از بین  - 17
 جانوران موذي، انجام شود.

د ود فضا وجوبراي اسناد حجیم و سنگین از قفسه هاي ثابت که تحمل بار بیش تري دارند استفاده می شود و در مراکزي که کمب - - 18
 .دارد از قفسه هاي متحرك، استفاده شود

 د.اسب مربوط به این کار نگهداري شولازم است میکروفیلمها متناسب با نوع (کارت یا رول) در قفسه هاي من - 19

  تاریخچه بایگانی (آرشیو)  و انواع آن در حفاریهاي باستان شناسی  :

 اي آن درو در محل مخصوصی که بر ایرانیان باستان از زمان هخامنشیان اسناد دولتی را در دفاتر شاهنشاهی ثبتسلطنتی:  - 1
 میکردنند  نظر گرفته شده بود در ،دربار نگهداري و محافظت 

 دارك اد و من اسنای معابد : یونیان اولین قومی بودند اسناد را در معابد و پرستشگاه ها نگهداري می کردند  محل نگهداري -2
  .آرشیون نام داشت 

گهداري محل ندر زیر زمین معابد و خانه هاي خاندان سلطنتی نگهداري میکردند  اسناد و مدارك خود را  خصوصی : رومی ها-3
  تبولاریوم نام داشت   این اسناد و مدارك 

  نام داشت.آفرو دیت   محل نگهداري این اسناد و مدارك نوشتند  مصریها اسنادرا روي پاپیروس می-4

    دلایل نگهداري اسناد

  شوند ندي میبکلیه اسناد تولید شده در ادارات که شامل اسناد اداري مالی و علمی میباشند از نظر ارزش سند در دو دسته طبقه 

ن د به خاطر آایجاد کننده اهمیت دارد و ارزش آن به دلیل کاربرد هایی است که این اسنا براي دستگاه:   ارزش اولیه -1
ر زود گذ "فعالیت ها و کاربردها ارزش خود را از دست می دهند ارزش هاي اولیه  معمولااین یافتن  ایجاد و با پایان 

 هستند.

استنادي و  ارزش ثانویه بر مبناي دو موضوع ارزشمورخان و سند پژوهان داراي اهمیت .  براي محققان: ثانویه ارزش  -2

 .طلاعاتی  و تحقیقی تعیین میگرددا ارزش 

تفاوت میت آنها میشوند ومدت زمان آن بستگی به نوع نیاز و شدت نیاز و مدت نیاز اهمبنابراین اسناد به دلیل نیاز نگهداري  
  است 

  مدیریت اسناد و انواع آن

شخیص بسته به درجه اهمیت و نوع اسناد صادره از اصول خاصی پیروي میکند و این مهم با تنگهداري اسناد در هر سازمان 
 بالاترین مقام سازمان به عهده مدیریت نگهداري اسناد اسناد میباشد.

از  لازمهاي  طبق استاندارد : در این رویش با تهیه ي  و در نظر گرفتن مکانی مناسب  نگهداري و حفظ اسناد به صورت فیزیکی-1
   اي خصوصی :اصل اسناد و مدارك به صورت فیزیکی محافظت میشود مثل آرشیو هاي موجود فعلی در ادارات دولتی و شرکته
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ي : در این روش با اسکن مدارك و اسناد و ذخیره ي آن در ذخیره سازهانگهداري و حفظ اسناد به صورت الکترونیکی -2
  تهیه بانک الکترونیکی از اسناد و مدارك محافظت میگردد الکترونیکی مانند فلش ،فلاپی، سی دي و 

  :نامه اداري و انواع آن

و  که در راستاي وظایف محوله سازمان توسط پرسنل سازمان در فرم هاي مخصوص و پس از طی تشریفات خاص تهیه مکاتباتی
  تنظیم میشود نامه اداري گویند 

عبات درون شو یا ، ادارات آن به سایر سازمانها  زیر مجموعه ي  یا شعباتصادره : نامه هایی که از سازمان و نامه هاي  -1
  . میگردد سازمانی ارسال

  د میشودزمان وارو یا شعبات درون سازمانی  به دبیر خانه سا ، اداراتوارده : نامه هایی که ازسایر سازمان هانامه هاي  -2

 اعتبار سند اداري: 
و ابلاغ  ر دستوراداري باید توسط بالاترین مقام سازمان ، اداره یا توسط کارکنانی که براب: امضاء سند یا نامه ي امضاء • -2

اقد فداري  بالاترین مقام سازمان یا اداره این حق به آنها تفویظ گردیده صورت پذیرد در غیر این صورت سند یا نامه ا
  اعتبار میباشد.

  ریخ امضاء سند قید گردد. سند یا نامه ي اداري باید تا: ذیل امضاء  تاریخ • -3
ه شود ه شمار: یک نامه اداري پس طی مراحل فوق باید در دبیرخانه سازمان یا اداره طبق اصول و قوانین آن ادار شماره • -4

  شماره هاي اداري به صورت مسلسل و پیوسته میباشد و نظم و ترتیب باید در آن رعایت شود .
ان نده ي سازمسازمان یا اداره ي صادر کنفوق نامه مربوطه باید ممهور به مهر  : پس از طی مراحل سه گانه ن سازما مهر • -5

 گردد این مهر میتواند معمولی و یا برجسته باشد

  

 درجه بندي اهمیت نامه ها:

ارت جبران غیر مجاز آن باعث خس و انتشار  افشا و یا نامه هایی که عدم دقت در حفظ و نگهداري یا  سري : مطالبی “ کلا -1
  ناپذیر به منافع ملی میشود

ال در ایجاد اشک غیر مجاز آن باعث و انتشار  افشا و یا نامه هایی که عدم دقت در حفظ و نگهداري یا  : مطالبی  خیلی محرمانه-2
  امور اداري  یک سازمان میشود

 جاز آن مغیر  و انتشار  افشا ته عدم دقت در حفظ و نگهداري یا و یا نامه هایی که جنبه شخصی داش : مطالبی محرمانه:  -3
  به اشخاص صدمه میزند“ معمولا

  روش کار در دبیرخانه:

یی ازمانهاساین نظام در خصوص ادارات و  نظام متمرکز : تمام مراحل ورود ثبت   ارجاع خروج   توسط یک واحد صورت میگردد - 1
 که ورود خروج نامه هاي اداري و فعالیت آنها محدود است کاربرد دارد.
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ي کارها    میباشدوسیع و با نامه ها و مکاتبات  وارده و صادره ي بالادر این نظام که مخصوص سازمانه و ادارات غیر متمرکز  :  -2
   .تقسیم میشوددبیرخانه 

   :دبیرخانهوظایف 

   تفکیک نامه هاي اداري از غیر اداري  –الف  

  تشخیص محرمانه بودن یا عادي بودن نامه –ب 

  ه کردن مشخصات نامه ظملاح -ج

  ممهور کردن ظهر نامه به مهر دبیر خانه  -د

  ارجاع نامه به متصدي مربوطه  –و 

  ارسال مراسلات به سایر سازمانها و شعبات  -ي

  عمر مفید اسناد

 ن میکنندجدول هایی است که بر حسب مشخصات و ردیفها مواعد معینی را براي نگهداري اسناد تعیی منظور از عمر مفید اسناد 
 براي اسناد اختصاصی و عمومی دستگاه ها تهیه میشود وبه سه دسته 

  در دسترس باشد جاري : پروند ه ها و اوراقی که مورد استفاده مستمر بوده و یا میبایست به صورت کامل  -1

  نیمه جاري : پروند ه ها و اوراقی که مورد استفاده مستمر نبوده ولی میبایست به صورت کامل در دسترس باشد  -2

در  تصمیم راکد: پروند ه ها و اوراقی که مورد استفاده   نبوده و نیازي نیست به صورت کامل در دسترس باشد و تا اتخاذ -3
  خصوص امحاء در جایی خاص نگهداري میشود 

  چرخه ي عمر اسناد

 یا اوراق و جلدات تولید:هرگونه ثبت اطلاعات بر روي وسایل ذخیره ساز  -1

جیتالی ه صورت دو ثبت آن اعم از اینکه این ثبت ب تولید شده  و یا سنتی  انتقال هرگونه اطلاعات دجیتالی گردش : جابجائی یا-2
  و بر روي و سایل ذخیره ساز الکترونیکی باشد و یا سنتی و بر روي صفحات کاغذي

راي بدي  که حیط هایی  واستاندارو م بر روي وسایل ذخیره ساز ی و یا کاغذي بایگانی : قرار دادن اطلاعات و اسناد دجیتال-3
  نگهداري این اسناد و مدارك در نظر گرفته شده

ن دبا از بین برهم در مورد اسناد دجیتال و هم اسناد کاغذي(سنتی) امکان پذیر میباشد ، امحاء : الف امحاء فیزیکی سخت افزار-4
  اصل سند یا وسیله ي ذخیره ساز 

کامل  : بیشتر در خصوص اسناد دجیتال صادق میباشد به این صورت که محتواي وسیله ي ذخیره ساز به طورامحاء محتوائی -ب
  فرمت شده و از بین میرود 
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  اوراق زائد
س نون تاسیعبارت است است هرگونه اوراق و نسخه هاي اضافی و مجلدات چاپی اسناد و اوراق راکدي که با توجه به مفاد قا اوراق زائد 

  اسناد ملی ایران ارزش نگهداري نداشته باشد. سازمان

  .قرار دادهاي دولتی عهدنامه ها و فرمانهاي جزو اوراق زائد محسوب نمی شوندنکته :

  امحاي اوراق زائد و مراحل آن :

ه از اقدام ب ند  قبلبر اساس قانون کلیه سازمان ها ، ادارات و مراکز داراي اسناد ، مدارك  و پرونده هاي راکد و غیر ضروري میباش 
ت مربوط مکاتبا رونده ها و مدارك دفاتر و سایر اسناد باید مجوزهاي لازم از طریق انجامپهرگونه اقدام در خصوص امحاء در مورد 

جوز داراي م شایان ذکر است این فرایند باتوجه به چارت ادارات در خصوص اسناد. و کتابخانه ملی اخذ نماینداز سازمان اسناد 
ي کشاورز امحاء اوراق زائد مثل وجین کردن دربه عبارتی  .امحاء واز سازمان اسناد ملی و اسناد فاقد مجوز متفاوت میباشد

ایگزین علف هاي هرز اجازه رشد و نمو به محصولات را نداده و ج نماید را وجین ن دمیباشد اگر یک کشاورز زمین زراعی خو
ر فاقد برنداگر یک سازمان اوراق زائد و اسنادي که دیگ محصولات اصلی میشوند و فضا براي رشد و نمو محصولات از بین می

رفی شت از طلازم و ضروري نخواهد دااعتبار و ارزش نگهداري میباشند امحاء ننماید دیگر فضایی براي نگهداري اسناد و مدارك 
ربوطه اسناد مذکور مستلزم صرف وقت و نیروي کار و هزینه هاي غیر ضروري براي سازمان محجم وسیع و نگهداري  حفظ

  میباشد.

  دلایل امحاء اسناد و پرونده هاي راکد

ودیت جود محدوموجود در سازمان ها ،به واسطه علی الرغم وجود نیاز و کاربردهاي فراوان و اهمبت نگهداري اسناد و پرونده هاي 
ت راي مدفضا و همچنین محدودیتهاي مالی و پرسنلی ،اغلب موسسات و سازمان ها قادر به نگهداري اسناد و پرونده هاي خود ب

امحاء  وده ها طولانی نیستند در نتیجه بایستی به دنبالایجاد سیاستها و رویه هایی در خصوص زمانبندي و نگهداري اسناد و پرون
 دام بهآنها به صورت قانونی باشند به موازات آن ضروریست به منظور حل مشکل حجم عظیم مکاتبات و سوابق بایگانی خود اف

  استفاده از سیستم الکترونیکی نمایند.

  مهمترین دلایل ضرورت امحاء اسناد توسط سازمانها به شرح ذیل میباشد

" ا عملااسناد و مدارك پس از گذشت مدتی ،ارزش خود را از دست میدهند و نگهداري آنهبسیاري از :  کاهش ارزش اسناد-1

  فایده است . بی

راي ضایی که بمعمولا فموجود بسیار با ارزش است ،  فضاي، به دلیل اینکه در اغلب سازمانها و مراکز مبود فضاي مناسب: ک -2
  دد.اد میگرمیشود.و فضاي نامناسب باعث تخریب و از بین رفتن تدریجی اسنتولید درآمد استفاده نمی شود در حداقل نگه داشته 

  افزایش هزینه هاي سازمان-3

   تاثیر منفی روانی بر کارکنان مرتبط با اسناد از جمله متصد یان حفظ و نگهداري اسناد-4
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  امحاء اوراق داراي مجوز(عمومی واختصاصی)- -1
  
   درخواست مجوز براي اوراق فاقد مجوز. -2

  امحاء اسناد دجیتال و انواع و مراحل آن 

  ء محتو ائی امحا

  امحا, مغناطیسی 

  اسید امحاء با

  

  مراحل امحاء محتوایی

 درخواست واحد مربوطه با امضاي رئیس و تائید رئیس فن آوري و اطلاعات و حراست مربوطه  -1

  Backupتهیه نسخه پشتیبان -2

  over Writeفرمت کردن و -3

  caseجدید و پلمپ مجدد  HARD DISKTنصب    HARD DISKTفک پلمپ رایانه برداشتن -4

  جدید HARD DISKT انتقال اطلاعات قدیمی به -5

  تکمیل فرم تحویل حافظه هاي قابل امحاء-6

  مراحل امحاء مغناطیسی :

 درخواست واحد مربوطه با امضاي رئیس و تائید رئیس فن آوري و اطلاعات و حراست مربوطه  -1

  Backupتهیه نسخه پشتیبان -2

  over Writeفرمت کردن و -3

  caseجدید و پلمپ مجدد  HARD DISKTنصب    HARD DISKTفک پلمپ رایانه برداشتن -4

  جدید HARD DISKT انتقال اطلاعات قدیمی به -5

  تکمیل فرم تحویل حافظه هاي قابل امحاء-6

  مورد نظر به وسیله میدان مغنا طیسی از بین میرود  HARD DISKT سپس- 7

  : اسیديمراحل امحاء 

 درخواست واحد مربوطه با امضاي رئیس و تائید رئیس فن آوري و اطلاعات و حراست مربوطه  -1
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  Backupتهیه نسخه پشتیبان -2

  over Writeفرمت کردن و -3

  caseجدید و پلمپ مجدد  HARD DISKTنصب    HARD DISKTفک پلمپ رایانه برداشتن -4

  جدیدHARD DISKT انتقال اطلاعات قدیمی به -5

  تکمیل فرم تحویل حافظه هاي قابل امحاء-6

 مورد نظر به جاي استفاده از میدان مغنا طیسی به وسیله اسید از بین میرود  HARD DISKT سپس--7

      وصیه   با توجه به خطرات استفاده از اسید و وجود دستگاه هاي خرد کن در بازار استفاده از اسید تتذکر: 
  نمی شود

  امحاء حافظه هاي جانبی

 آسیب نرم افزاري دیده اند  -1

  الف باید فرمت شود

  تحویل کمیسیون ارزشیابی اسناد و مدارك شود -ب

  آسیب سخت افزاري دیده اند-2

  مربوطه تکمیل و تحویل کمسیون ارزشیابی شودفرم 
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  فرآیند امحاء اسناد و اوراق:

  
  

  

  

  

  

  خیر                         بلھ  

  

  

  

  

  

  

  

  بلھ  

  

          خیر 

 

 

  

  

  خیر

  

  

  

  بلھ  

  

  

    

 

  

 شروع

ھا دفاترو...قدیمی توسط مسئول واحدی کھ اسنادرا ایجاد و نگھداری بررسی موضوعی اسناد، پرونده
 کند از نظر انطباق آنھا با جدیدترین مجوز ھای صادره ازطرف سازمان اسناد و کتابخانھ ملی می

آیا کارشناس سازمان اسناد ملی 
اشکالات موجود مشخص و نسبت بھ رفع آنھا   مراحل انجام شده را تایید می کند

  اقدام می گردد

دستور العمل و تکمیل فرم"صورتجلسھ اوراق امحائی " بر اساس 
ارسال آن بھ حوزه ریاست دانشگاه پس از دریافت تایید امحاء  از 

  سازمان اسناد ملی

تحویل اسناد و اوراق امحائی  بھ نماینده سازمان اسناد و کتابخانھ ملی باحضور کارشناس اسناد دانشگاه و 
  و کتابخانھ ملی" پس از دریافت مکاتبھ  تنظیم " صورتجلسھ تحویل اوراق امحائی  بھ نماینده سازمان اسناد

 پایان

آیا مجوز امحا وجوددارد(بر 
اساس مدت زمان نگھداری 

 قانونی)

تفکیک و بستھ بندی موضوعی اوراق امحایی طبق مجور 
(در صورت کھ شروطی جھت امحاء تعیین شده موجود

بایست باشد(خلاصھ برداری، ثبت در رایانھ و...) می
بارعایت دقیق شروط تعیین شده،  اوراق امحایی تفکیک و 

 

درخواست مجوز امحاء اوراق راکد از 
(با ذکر  سازمان اسناد و کتابخانھ ملی

دلایل عدم نیاز بھ اسناد و پرونده ھا و  
مدت زمان پیشنھادی جھت نگھداری 

 آنھا) 

تکمیل فرم"فھرست اوراق دارای مجوز امحاء" بر 
  اساس دستور العمل و ارسال آن بھ حوزه ریاست  

بازدید کارشناس سازمان اسناد و کتابخانھ ملی از مرکز 
اسناد احائی مطابقت اسناد با مجوزھا، خلاصھ مربوطھ(

  ھای تھیھ شده و...)

آیا مجوز امحاء 
 صادرشد؟

 پایان
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٢۵ 
 

                                  فهرست اوراق داراي مجوزامحا                                                                             

                                                     اسناد ملی                                                                 اداره کل شناسایی وفراهم آوري 
  )86ارز/ت//17/4فرم(

نام دستگاه: -1 نام واحد: -2  تاریخ تنظیم:    

نشانی بایگانی     استان :                            -3 شهر :                    یابان :خ                                

تر مربعم      مساحت بایگانی :                                   -4 رگب          جمع کل اوراق امحایی:                                 -5   

 مشخصا ت اوراق امحایی داراي مجوز

6- 
عنوان اوراق داراي مجوز -7 ردیف  

تاریخ -8  
تعداد بر حسب برگ -9 شناسه مجوز -10   

 تا از

      

      

      

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

زمانی :نام ونام خانوادگی مقام درخواست کننده :                                                 پست سا -11  
مضا:ا                   تاریخ:                                                                                            
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٢۶ 
 

  »فهرست اوراق داراي مجوزامحا « راهنماي تکمیل فرم 

                     )                                                      86ارز//17/4فرم(                                 

      این فرم به منظور درج اطلاعات اوراق داراي مجوزامحا تهیه شده است و ضروري است که دستگاهها  قبل از         

  د  ن اسنااي مجوز ، فهرست مذکور را با مشخصات مورد نیاز به طور دقیق تکمیل نموده و به سازماامحاي اوراق دار         

  وکتابخانه  ملی ایران ارسال نمایند         

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

  سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران - 1             

  واحد اسناد دستگاه مربوطه     -2            

  نحوه تکمیل           

  در گوشه سمت چپ تاریخ تنظیم فرم بر حسب روز ، ماه ، سال ، ثبت می گردد .              

  است کننده نوشته می شود .نام دستگاه و نام واحد درخو 2و1در ردیفهاي  -             

  به تفکیک ذکر می گردد .  3نشانی با یگانی بنا بر تقسیم بندیهاي تعیین شده در ردیف  -             

  مساحت بایگانی بر حسب متر مربع قید می شود .  4در ردیف  -           

  نوشته می شود . 5جمع کل اوراق امحایی بر حسب برگ در ردیف  -           

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

  شماره هاي ترتیب هر ردیف درج می گردد. 6در ستون  -           

  نوشته می شود . 7عنوان اوراق امحایی داراي مجوز در ستون  -           

  تا) درج  (توجه به اولین وآخرین برگ اوراق دردو ستون (از) و تاریخ اوراق امحایی داراي مجوز با  8در ستون  -           

  می گردد .             

  ذکر می گردد . 9تعداد اوراق امحایی بر حسب برگ در ستون  -           

          ج        ت، درشنا سه مجوز که قبلا ازطریق سازمان اسناد وکتابخانه ملی ایران به دستگاه اعلام شده اس10در ستون -           

  می گردد.           

  رج  مقام درخواست کننده پس از ذکر نام و نام خانوادگی و پست سازمانی ، محل مربوطه را با د 11درردیف  -         

  تاریخ امضا  می نما ید .          
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٢٧ 
 

 فهرست اسناد انتقالی از بایگانی جاري به بایگانی نیمه جاري

  کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایرانسازمان اسناد و 
                      معاونت اسناد ملی                  

  )77-12 -هما -(فرم الف       

  شماره/تاریخ نامه انتقال: -4  کد واحد: -3  نام واحد انتقال دهنده: -2  نام دستگاه: -1
  کد منبع: -7  مساحت بایگانی: -6  شانی:ن   خش:           ب               آدرس بایگانی نیمه جاري          استان:                    شهر:      -5

8- 
  ردیف

موضوع  -9
  پرونده

کد  -10
  عنوان

تاریخ  -11
  پرونده

12- 
  واحدشمارش

13- 
  تعداد(برگ)

شرایط  -14
  دسترسی

15- 
شماره/تاریخ 
  مجوز امحا

مدت  -16
زمان 

نگهداري در 
آینده براساس 

  مجوز

  ملاحظات -17

  تا  از

                      

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

نام و نام خانوادگی نماینده واحد  -18
  انتقال دهند:

  مضاء:ا         تاریخ:                                

ل نام و نام خانوادگی مدیر واحد انتقا -19
  دهنده:

  مضاء:ا   تاریخ:                                

نام و نام خانوادگی مسئول  -20
  بایگانی نیمه جاري:

  مضاء:ا     تاریخ:                            

نام و نام خانوادگی  -21
  مسئول اسناد:
                تاریخ:         

  امضاء:
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٢٨ 
 

  

  راهنماي تکمیل فرم

  »فهرست اسناد انتقالی از بایگانی جاري به بایگانی نیمه جاري«

  )77 – 12 –هما  –(فرم الف 
  

ن اسـت و  سازمان اسناد ملی ایـرا » فرم انتقال اسناد راکد از بایگانی جاري به بایگانی راکد« 7این فرم جایگزین فرم شماره 
نسـخه   4گردد. فـرم در  اسناد نیمه جاري انتقال یافته از بایگانی جاري به بایگانی نیمه جاري هر دستگاه، در آن ثبت میاطلاعات 
  گردد. گیرندگان نسخ به ترتیب عبارتند از:تهیه می

  واحد انتقال دهنده اسناد  -1
  بایگانی نیمه جاري دستگاه  -2
 واحد اسناد دستگاه -3
 زمان اسناد ملی ایرانمدیریت هماهنگی امور اسنادي سا -4

 نحوه تکمیل فرم

  نماید.درج می 1نماینده واحد انتقال دهنده، نام دستگاه را در ردیف  -1
  نماید.درج می 2نماینده واحد انتقال دهنده، نام واحد را در ردیف  -2
 شود.نوشته می 3کد واحد انتقال دهنده، توسط نماینده واحد در ردیف  -3
 شود.ثبت می 4نماینده واحد انتقال دهنده در ردیف شماره و تاریخ انتقال توسط  -4
 شود.ذکر می 5آدرس دقیق بایگانی نیمه جاري توسط نماینده واحد انتقال دهنده در ردیف  -5
 شود.نوشته می 6مساحت بایگانی نیمه جاري در ردیف  -6
 شود.ثبت می 7کد منبع در سازمان اسناد ملی ایران در ردیف  -7
 نماید.به ترتیب موضوع پرونده، شمـاره هر ردیف را درج می 8دهنده، در ردیف نماینده واحد انتقال  -8
 شود.نوشته می 9موضوع پرونده توسط نماینده واحد انتقال دهنده در ردیف  -9

 گردد.ثبت می 10کد عنوان موضوع پرونده در سازمان اسناد ملی ایران در ردیف  -10

در » تـا  -از «نتقال دهنده با مشخص نمودن تاریخ ابتدا و انتهـاي آن در سـتونهاي   تاریخ هر موضوع پرونده توسط واحد ا -11
  شود.درج می 11ستونهاي 

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

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

درج  14پرونده یا درج عباراتی چون عادي، محرمانه، خیلی محرمانه، سري، خیلی سـري در سـتون   شرایط دسترسی به  -14
 شود.می
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٢٩ 
 

 15از شوراي سازمان مجوز امحاء دریافت شده است، شـماره و تـاریخ آن در ردیـف     "هاي هر ردیف قبلااگر براي پرونده -15
 شود.نوشته می

 شود.نوشته می 16ز باشند، جدول زمانی آنها در ستون ها داراي مجودر صورتی که موضوع پرونده -16

انند واحد انتقال دهنده یا واحد گیرنده اسناد چنانچه توضیحی درخصوص مندرجات و یا مشخصات پرونده لازم به ذکر بد -17
 نمایند.در برابر هر ردیف آن را درج می 17و یا براي آینده پیشنهاد جدول زمانی داشته باشند، در ستون 

 نماید. را امضــاء می18خانــوادگی و تاریخ، ردیــف نماینده واحد انتقال دهنــده پس از ذکر نام و نام -18

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

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

  نماید.را امضاء می 21خانوادگی و تاریخ ردیف مسئول اسناد دستگاه با ذکر نام و نام -21
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٣٠ 
 

                       فرم شناسایی پرونده ها    معاونت اسناد ملی                                                       

                                                   اداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملی                                                                            

                                                                                                                                                                                     )86ش//9/9فرم(

   

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

  تاریخ :
 یا بان :خ  استان :                           شهر :                            نشانی با یگانی  -3

  
  ورنگار :د       ساختمان :                     طبقه :                          تلفن :                 

 
 مسا حت بایگانی :            متر مربع  -4

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

 مشخصات پرونده ها

 تعداد -3 مو ضوع -2 ردیف -1
واحد  -4

 شمارش

 تاریخ -5

 تا از

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

    
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مضا :ا                      ونام خانوادگی تکمیل کننده :                                   پست سازمانی :                            تاریخ :  نام 
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٣١ 
 

  

  »فرم شناسایی پرونده ها « کمیل راهنماي ت

       )86ش//9/9(فرم                                                                      
اسناد  سازمان این فرم براي هریک از بایگانی هاي موجود در دستگاهها تکمیل می شود ویک نسخه از آن به                    

  میلی متر تنظیم گردیده است . 210×  297رسال می گردد . فرم در ابعاد وکتابخانه ملی ایران ا

  

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

گردد  گار ، ذکر مینبه ترتیب نام دستگاه ، نام واحد ونشانی بایگانی به انضمام شماره تلفن وشماره دور  3،  2، 1در ردیف هاي  -
.  

  مساحت بایگانی بر حسب متر مربع درج می شود . 4در ردیف  -

  مشخص می شود . 5در هریک از مربع هاي مربوطه ، در ردیف × ) نحوه تنظیم بایگانی با درج علامت (  -

  روش بایگانی شامل : الفبایی ، شماره اي ، موضوعی ، جغرافیایی ، اسمی و... درج می گردد . 6در ردیف  -

 کر می گرددقفسه توضیح داده می شود ونوع پوشش پرونده که در بایگانی مورد استفاده می باشد ، ذ نوع 8و 7در ردیف هاي  -
.  

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

  ود .موضوع کلی پرونده ها نوشته می ش 2در ستون  -

 شود . قید می 4وواحد شمارش آن مانند ( جلد ، زونکن ، کلاسور ، پوشه و... )در ستون  3تعداد پرونده ها در ستون  -

  تاریخ پرونده در ستونهاي ( از ) و ( تا ) مشخص می گردد . 5در ستون  -
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٣٢ 
 

  

 صورتجلسه انتقال اسناد    معاونت اسناد ملی                                                   

: سازمان نوسازي توسعه نام دستگا ه  -1
 و تجهیز مدارس کشور

: اداره کل امور نا م و ا حد ایجا د کنند ه  -2
 اداري و منابع انسانی

 

نا م و احد منتقل کنند ه : -3   
 

شهر :        تهران              نشا نی با یگا نی            ا ستا ن :   تهران                        -4
خیا با ن : قیطریه       

ر و ش با یگا نی : -5  

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

نو ع ا سنا د : -7  

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

 مشخصا ت اسنا د انتقا لی

ر د یف -9 مو ضو ع  -10   
  هشما ر -11

هسند یا پروند  

تا ر یخ - 12  14- 
 تعداد

15-  
 واحد

 شما رش

هشمار     -16  
و یژ ه کا ر تن  
 

زشنا سه مجو -17  

 تا ا ز
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

جمع کل اسناد انتقا لی: -18  

عدم نیا ز قطعی این دستگا ه به اسنا د مشرو حه فو ق محر ز بو د ه و مقرر گر دید به معا و نت ا سنا د ملی (گنجینه اسناد 
 ملی)

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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٣٣ 
 

  
»صورتجلسه انتقال اسناد « راهنماي تکمیل فرم   

)86ارز//16/3فرم (                 
 

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

نحوه تکمیل              
ردیده  نوشته می شود .گنام د ستگاه انتقال دهنده ونام واحدي که اسناد مورد نظر در آنجا ایجاد  2و1درردیفهاي    ▪                  
قل می نماید  ذکر                   نام واحدي که اسناد وپرونده ها را به سازمان اسناد و کتابخا نه ملی ایران منت 3درردیف   ▪                  
می گردد .                       
درج می شود .     4نشانی بایگا نی دستگاه بنا بر تقسیم بندیها ي تعیین شده درردیف    ▪                  

ماره اي ، جغرافیا یی ،  روش بایگانی اسناد انتقالی با انتخاب یکی از گزینه هاي الفبائی ، موضوعی ، ش 5درردیف    ▪                  
                                    تاریخی ، موضوعی شماره اي ویا موارد دیگر نوشته می شود                                                  

ذکر می گردد . 6مسا حت آزاد شده با یگانی بر حسب متر مربع درردیف   ▪                   
نوع اسناد که شامل : مکا تبات، پرونده، فرم، مهر، نوار، فیلم، عکس، کلیشه، نسخ خطی، 7درردیف    ▪                   

  .ر حاملهاي اطلاعاتی می با شد نو شته می شودفلاپی و یا سایسی دي ،                                   
شود . در هریک از مربع هاي مر بوطه مشخص می(×) سطح دستر سی به اسناد با درج علامت  8درردیف    ▪                  
ردد .گدرج می  9چنا نچه اسناد محدودیت دستر سی داشته با شند باید مدت آن بر حسب سال درردیف    ▪                  

قسمت مشخصات اسناد انتقالی به شرح زیر تکمیل می گردد :            
شروع وبطور مسلسل ادامه می یابد . 1شماره ترتیب از  10در ستون    ▪                    
موضوع هریک از اسناد وپرونده هاي انتقالی نوشته می شود . 11در ستون    ▪                    
شماره سند ویا پرونده ذکر می گردد . 12در ستون    ▪                    
وشتهنتاریخ اولین وآ خرین برگ سند یا پرونده برحسب سال در ستونهاي (از) و (تا) 13در ستون   ▪                    

      میشود.                       
واحد شمارش اسناد ویا پرونده ها قید می گردد .  15ون تعداد ودر ست 14در ستون    ▪                    
شماره کارتن ویژه که اسناد در آن قرار می گیرد نوشته می شود . 16در ستون    ▪                    
گردد . شناسه مجوز انتقال که قبلا از طرف سازمان به دستگاه اعلام شده است قید می 17درستون    ▪                    
جمع کل اسناد انتقالی برحسب کارتن ویژه ذکر می گردد . 18درردیف    ▪                    
  .بوطه را امضا می نما ینددرانتهامقامات تا ئید کننده زیر پس از ذکر نام ونام خانوادگی و پست سازمانی ،محل مر   ٭                  

مسوول واحد مربوطه  -                        
کارشناس اسناد دستگاه -                        

         . در مواردي که کارشناس سازمان حضور دارد امضاي کارشناس نیز ضروري می با شد   ٭                  
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٣۴ 
 

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

  هاي راکد معاونت اسناد ملی                                     تقاضاي انتقال اسناد و پرونده  

نام د ستگاه:  -1 یز مدارس سازمان نوسازي ، توسعه و تجه 
 کشور

نا م وا حد ا یجا د کنند ه : اداره کل امور اداري و منابع انسانی و دفتر  -2
 برنامه ریزي و تأمین منابع

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

مسا حت با یگا نی:                                         متر  -5
 مربع                

                        

نوع اسناد: -6  

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

 مشخصات اسناد انتقالی

9 -
مو ضو ع -10 ردیف  

شما ره  -11
 سند یا پرونده

تاریخ-12 تعداد -13   
 

واحد  -14
 شمارش

 تا از 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

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

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

نظر کارشناس معاونت اسناد ملی: -16  
 
 

مضا:ا   نام و نام خا نواد گی:                                              تا ر یخ :                            
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                                                                                    اداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملی                                        
 )          86ارز/ت//15/2فرم(

 » تقاضاي انتقال اسناد و پرونده هاي راکد« راهنماي تکمیل  فرم 

  )86ارز//15/2فرم(  

  ذیربط    سط دستگاهان  تواین فرم به منظور درخواست دستگا هها جهت انتقال اسناد وپرونده هاي راکد آنها به سازم             

  د .میلیمتر تنظیم می گرد210×297م درابعا دتکمیل ونسخه اي ازآن به سازمان ارسال می شود.فر            

  نحوه تکمیل:   

             یجاد گردیده است  نام دستگاه درخواست کننده ونام واحدي که اسناد مورد نظر درآنجا ا 2و1درردیفهاي   ▪               

  نوشته می شود .                

  .قید می گردد  3نشانی با یگانی راکد دستگاه بنا بر تقسیم بندي تعیین شده درردیف   ▪               

   غرافیائی ، ضوعی،شماره اي،جروش بایگانی اسناد وپرونده ها با انتخاب یکی از گزینه ها ي الفبائی،مو 4درردیف   ▪               

  تاریخی ویا  موارد دیگر درج می شود                                   

  ذکر می گردد .5مسا حت کل با یگانی بر حسب مترمربع درردیف   ▪              

                              خطی  کس، کلیشه،  نسخنوع اسناد که شامل : مکاتبات، پرونده ، فرم، دفتر، مهر، نوار، فیلم، ع 6در ردیف   ▪              
CD                   فلاپی ویا انواع  دیگر حاملهاي اطلاعاتی می با شد نوشته می شود،  

  شخص می گردد.در هریک از مربع ها ي مربوطه م(×) سطح دسترسی به اسناد با درج علامت  7در ردیف    ▪              

  .کر می شود ذ 8چنا 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 . 1شماره ترتیب ردیفها از شماره  9در ستون    ▪  

  شماره آن نوشته  می شود . 11وضوع هریک از اسناد انتقالی ودرستون م 10در ستون    ▪  

  تاریخ اولین وآخرین برگ سند یا پرونده برحسب سال نوشته می شود. 12در ستون    ▪  

  واحد شمارش آنها قید می گردد . 14تعداد اسناد ودر ستون  13در ستون    ▪  

  ود .توسط مقامی که تقاضاي انتقال اسناد وپرونده هاي راکد را دارد تکمیل وامضا می ش 15ردیف   ▪  

  در سازمان اسناد و کتا بخا نه ملی ایران (معاونت اسناد ملی) تکمیل می شود . 16ردیف     ▪  
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 ذخیره سازعبارت است از هرگونه اطلاعات ثبت شده و ظبط شده بر روي وسایل : اسناد دیجیتال 

  باشد هر گونه وسیله یا قطعه اي که قابلیت ذخیره اطلاعات به صورت دجیتال را داشته: وسایل ذخیره ساز 

  و ....HARD DISKT -FLASH -MEMORY-CD-DVDانواع وسایل ذخیره ساز: 

  تبدیل اسناد کاغذي به الکترونیک، میکروفیش یا میکرو فیلم و دلایل آن 

  افزودن بر عمر اسناد-1

 ایجاد دسترسی به اسناد بی مانند -2

 کاهش هزینه بایگانی -3

  تامین امنیت اسناد-4

  :توجه کرد به عوامل زیر باید  سخت افزاري در انتخاب تجهیزات

  طول عمر-1

 میزان گنجایش -2

 میزان آسیب پذیري -3

 سهولت بازیابی اطلاعات -4

 هزینه خرید و نگهداري -5

  شرایط محیط نگهداري -6
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  اسناد الکترونیکی

ن است ا، ممککی ، اسنادي است که به روش رایانه اي  تولید، منتقل و نگهداري شده اند اینگونه سندهیاسناد الکترون

انند اشند(مباز آغار به شیوه الکترونیکی ایجاد شده باشند و یا بعدا از شکل اصلی خود به فرم الکترونیکی درآمده 

  اسکن از پرونده اي کاغذي)

ن د. ممکسازمان هاي دولتی، با اطلاعاتی سرو کار دارند که معمولا به عنوان اسناد رسمی دولتی قلمداد می گردن

 واست  در حال حاضر سازمان ها خط و مشی خاصی براي مدیریت اسناد کاغذي خود داشته باشند اما با گسترش 

م اید گاهاي) الکترونیکی نیز بیریت سوابق (پیشینهمشی  مدنه تدوین خطیاهمیت یافتن اسناد الکترونیکی،  در زم

  بردارند.

به  هاي) الکترونیکی پرسش هاي فراوانی وجود دارد که بایدمشی براي مدیریت سوابق(پیشینهدر آغاز تدوین خط

  هاي زیر وجود دارد:هائی نظیر  پرسشها پاسخ گفت.براي نمونه سوالآن

 ند؟دام ابرد داردو به عبارتی،  قوانین حاکم بر اسناد الکترونیکی، کچه قانونی در اسناد الکترونیکی کار .1

ن و آسا توان در عین حالی که از دسترس پذیريتوان از اسناد الکترونیکی استفاده کرد و چطورمیچظور می .2

 ها مطمئن شد؟کرد و از امنیت آن و محافظت اسناد عمومی مطمئن بود، از اسناد غیر عمومی حمایت ایمن 

 مشی مدیریت اسناد الکترونیکی است؟ ه کسی مسئول تدوین خطچ .3

 هاي الکترونیکی را امحا کنیم،  آیا در اسناد الکترونیکی روند امحا جائی دارد؟هچطور پروند .4

 آیا، باید اسناد الکترونیکی خود را جدا از اسناد کاغذي مدیریت کنیم؟ .5

 یابیم؟ چگونه از اطلاعات موجود در اسناد الکترونیکی آگاهی .6

 آیا روگرفت(کپی) اسناد الکترونیکی به جاي اصل،  قابل قبول است؟ .7

  هاي قانونی اسناد کاغذي است؟آیااسناد الکترونیکی، داراي همان مشخصه .8

 خط مشی مدیریت اسناد الکترونیکی

شود. فعالتی ورود به عصر اطلاعات به معنی آن است که اکنون تاریخ ما اغلب در شکل الکترونیکی ثبت و ضبط می

هاي دولتی و وابسته به دولت نیز از جمله  این موارد است به همین دلیل، تدوین خط مشی کلی سازمانی دستگاه

مشی مدیریت اسناد یازمندي هاي بدیهی است. خط براي مدیریت اسناد الکترونیکی،  نه تنها لازم،  بلکه از ن
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الکترونیکی سازان هاي دولتی و وابسته  به دولت،  همانطور که بازتابنده عملکرد مدیریتی مطلوب و انتخاب هاي 

ي آن ها است، با مقررات نیز باید تطبیق داشته باشد.آن طور که به نظر می رسد یکپارچگی خط مشی،  ورانهآ فن

میان مدیریت اسناد و عملکرد آن بستگی داردو نیز، از طریق خط مشی باید نسبت به روش اجراي  به ارتباط

مدیریت اسناداطمینان حاصل آید،  به نحوي که کار هاي روزانه را حمایت نماید و نیاز هاي عملکردي دراز مدت را  

  تامین کند و در عین حال مقتضیات قانونی را مد نظر داشته باشد.

  عناصر تشکیل دهنده سند الکترونیکیاجزاو 

  اطلاعات واقی سند که فعالیت دولتی را ثبت کرده است .* محتوا: 

  است . دهدسند، چگونه با فعالیت سازمان و همچنین با دیگر اسناد مرتبطاطلاعاتی که نشان می*زمینه: 

اهري صفحه،  هایپر هاي فنی سند(مثل قالب فایل، سازماندهی داده ها،  نمایش ظنویسه*ساختار: 

  ها،  سربرگ و پی نوشت) است.لینک

  حفظ و نگهداري طولانی مدت  
آورد،  از پیام نگار ایمیل تا سازمان در طی فعالیت هاي متداول خود، هزاران هزار سند الکترونیکی پدید می

ید هستند،  صفحات وب و تراکنش هاي پیچیده دولت الکترونیکی.  اغلب آنها و فقط طی مدت کوتاهی مف

که باید همیشه نگهداري  -اما برخی از آنها لازم است به طور دائم حفظ شوند. براي آن دست از اسناد

ضروري است که طرح تحلیلی حساب شده و نیز طرح ثبت و ضبط مناسب تدوین شود تا قابل قبول  -شوند

 extensible markupراداده ها وو مفید باقی بمانند. ابزارهایی نظیر انتقال دهنده،  تبدیل کننده،  ف

language  نه تنها در نگهداري اسناد کمک خواهد کرد، بلکه در شناخت ارزش  کامل آنها نیز مفید خواهد

کند هیچ دلیلی ندارد که بود . ارزش اطلاعات هر سازمان،  سرمایه گذاري در اطلاعت فنی  را معنی می

عات با ارزش د از اطلاتوانسازمانی در زمنیه نرم افزار و سخت افزار هزینه فراوان بکند، در حالی که نمی

محافظت نماید. در کوتاه مدت مشکلی به وجود  -که تولید، تبادل و ذخیره می شوند –مورد استفاده اش 

افزاري قطعی است  و آید، اما در طول زمان مشکل ساز خواهد بود .  تغییرات فنی نرم افزاري و سختنمی

. چالش در این است که اطلاعات مفید و پذیرفتنی به ها، با انتخاب هاي سختی روبه رو خواهند بودسازمان

 - که براي اسناد الکترونیکی تدوین می شود - روش موثر و با صرفه،  حفظ شوندهر طرح حفظ و نگهداري

باید تغییرات سخت افزاري و نرم افزاري، محدودیت ظرفیت ذخیره سازي در رسانه ها و گنجایش ارزشی 

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


٣٩ 
 

نظر بگیرد. در تدوین برنامه، لازم است با موارد زیر آشنا باشیم:تحلیل نیاز ها، اطلاعات را محاسبه نماید ودر 

سازي فیزیکی، اتخاب هاي قالب فایلی، فنون نگهداري رقمی و دولت الکترونیکی و هاي ذخیرهانتخاب

  همکاران،  در این قسمت به دو مورد آن اشاره می شود.

  تحلیل نیازها:  

 یري هاگنگهداري باید تحلیل از نیاز ها انجام شود تا به عنوان رهنمود در تصمیم  در قدم نخست از تدوین طرح

 ر، همیشهدرحالی که پیچیدگی تحلیل، از موقیتی به موقیت دیگر متفاوت خواهد بو، مفاهیم پایه اي زی کمک کند. 

  باید مد نظر باشد. 

ه توجی مدت و بلند مدتگذاري فنی را در کوتاه اول، لازم است ارزش اطلاعات دانسته شود. ارزش اطلاعات، ارزش 

زش ار یمی کند. اطلاعات، مهم ترین دارایی هر سازمان است . اما همه اطلاعات یکسان تولید نمی شوند،  برخ

  بیشتري از دیگري دارد.

د.  یرنبرخی اطلاعات به عنوان سند، داراي خصوصیات استشهادي و قانونی است  و باید مورد توجه خاصی قرار گ

لیت ي فعاشوند یا به طور فزاینده اي برااغلب اطلاعاتی که باید نگهداري کرد،  از دیدگاه سازمان مهم شمرده می

 ی روددیگر سازمان ها مهم خواهد بودهمانطور که دولت ا لکترونیکی پیچیده تر و بالنده تر می شود، انتظار م

  رند.بگذا ار کنند و اطلاعاتی را که تولید می کنند، به اشتراكسازمان هاي بیشتر و بیشتري در قالب و طرح فنی ک

 لازم است  که"در وجه عملی شناخت ارزش اسناد، تعیین نیازهاي نگهداري آنها مشخص می شود چه مدت واقعا

 دیگر اسناد نگهداري شوند؟ چرا باید نگهداري شوند؟ آیا آنها را باید در قالب الکترونیکی نگه داشت یا روش

به  سازي بلند مدت وجود دارد؟ براي مثال، سند متنی، ممکن است چاپ شود وذخیره ينتخاب اقتصادي تري براوا

ت عنوان سند کاغذي بدون از دست دادن هیچ ارزشی نگهداري شود.  در مقابل، چاپ کردن صفحه وب،یعنی از دس

  دادن اطلاعات و عملکرد مشخصی از هر فعالیت!

ا یهاي مشخصی از اسناد را  محدودکرده است  که معلوم شود قانون،  دسترسی به دادههمچنین بسیار مهم است 

  ود.شذکر  سازي بلند مدت و سیاست هاي دسترسی،  دلیل این قید بند هاخیر؟ اگر نیاز بود، براي اطمینان از ذخیره

محدودیت حاکم بر دسترسی و استفاده از اسناد،  تعیین خواهد کرد که چه انتخاب هایی براي نگهداري اسناد 

سازي شوند، مناسب تر است  و فرا داده هایی را القا خواهد کرد که در تمام مدت همراه با سند باید تولید وذخیره

و ارزشیابی ا طلاعات را فراهم می کند، وقتی همه موارد مهم  فراداده ها  براي داده هستند،  و اجازه مدیریت،  بازیابی

براي نگه داشت  بلند مدت داده ها فراهم شد، فراداده ها مشخصات فزون تري را ارئه می کنند و موجب می شوند تا 
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آنها ساختار و محتواي صحیح  اطلاعات اشتراك گذاشته را، دیگران بهتر بفهمند،  ودرنتیجه بیشتري بهره را از 

  ببرند.

  انتخاب هاي ذخیره سازي فیزیکی

اد ه اسنبهمانطور که ملاحظه شد، انتخاب بهترین ذخیره سازي براي موقیت هر سازمان،  بسته به نیاز هاي دسترسی 

  آن است ، در اینجا به صورت ابتدایی چهار گزینه موجود است:

ز طریق انگه می دارند، وبراي استفاده  اسناد را بر روي خدمتگر یا گرداننده سختذخیره سازي بر خط:  •

  یرند.شبکه، فورا موجود خواهد بود. این روش براي اسنادي مناسب است که باید به تناوب مورد استفاده قرار گ

 - هاي خودکاراي مثل دیسک هاي نوري، در یک جعبه بانوار در کتابخانهاسناد را در رسانهسازي میان خط: ذخیره •

ط بر خ ذخیره می کنند. زیرا سرعت بازیابی در این روش، کندتر از سرعت بازیابی به روش - ندکه به شبکه متصل ا

 گیرند.است . این گزینه،  بیش تر براي اسنادي مناسب است که  هر از گاهی در دسترس قرار می

 ه صورتاید باسناد را بر روي رسانه حذف شو ذخیره می کنند. اینگونه سند ها را،  بذخیره سازي خط خاموش:  •

ار می عه قردستی بازیابی کرد.  این روش براي دسترسی کند است و باید براي اسنادي به کار رود که کمتر مورد مراج

 گیرند.

 یت آرشیويسازي اسناد از طریق چاپ بر روي کاغذ هاي با کیفذخیرهذخیره سازي بر روي کاغذ یا ریز فیلم:   •

باشند،  ي خود، تا زمانی که اسناد به طور کامل شامل همه مفاهیم و فراداده هایا به صورت ریز فیلم در آورردن آنها

تا  راهکار پذرفته اي خواهد بود. اگر ذخیره سازي میان خط یا خاموش گزینه مناسب پیشنهاد گردد، نیاز است

یره د ذخشی از اسنابررسی شود چه رسانه اي براي ذخیره سازي مناسب تر خواهد بود.باید کار را با تحلیل کردن بخ

ثل مشده  کنونی همار با اندازه فایل هاو همه فراداده هاي همراهشان، شروع کرد. همچنین، مقتضیات امنیتی 

 مشاهده، استفاده و تعیین محدودیت ها نیز ، محاسبه شود
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  نتیجه 

ریت اي مدیاسناد، در کنار رسانه هآنچه مسلم است، در سازماندهی اسناد الکترونیکی، باید مبانی مدیریت نگهداري 

رست اسناد در نظر گرفته شودو در این مسیر، لازم است پژوهش هاي گسترده اي در انتخاب بهترین روش براي فه

 براي کردن ماشینی براي آرشیوي، در پیش گرفته شود.بادیدن محدودیت ها و مزیت هاي هر روش، می توان آنچه را

 فید ومازمان سیاستگذار در عرصه حفظ و نگهداري پیشینه هاي با ارزش ملی مناسب، آرشیو ملی ایران به عنوان س

ست سته امقرون به صرفه است. برگزید. در تطابق اصول بین المللی ایکا در توصیف آرشیوي با روش هاي موجود، بای

  انعطاف معقول را با شیب ملایمی در پیش گرفت

  پیشنهاد

ها و دهیل داسازي اطلاعات بر روي رسانه،  و نیز براي تعیین چگونگی انتقال یا تبد شود در زمینه ذخیرهپیشنهاد می

 ه ملیهمچنین براي تعیین فراداده هاي  ضروري در هرسازمان، شیوه نامه هایی از سوي سازمان اسناد و کتابخان

  .تدوین و توزیع گرددها داراست.  جمهوري اسلامی ایران که نقش سازمان مادر را  در این نوع سیاستگذاري
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   ی ا اناسلا ری  وسازمان ا ناد و  تا خا  م ی    

   عاو   ا ناد م ی ا ان
  م ی اد نااداره  ل  ناسا ی و   ا م آوری 

  وم ھا  ، د  ورا      وا  ن، آ  ن    و 
  ر وا ناد م ی     ی    وط     نا 
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PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


۴۴ 
 

  قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران

  17/2/1349مصوب 

  

  

p  ماده اول  

آوري و حفظ اسناد ملی ایران در سازمان واحد و فراهم آوردن شرایط و امکانـات مناسـب بـراي    به منظور جمع
هـاي  تمرکـز پرونـده  هاي اداري و استخدامی از طریق جویی در هزینهدسترسی عموم به این اسناد و همچنین صرفه

 ـ راکد وزارتخانه ی ایـران  ها و موسسات دولتی و وابسته به دولت و امحاء اوراق زائد، سازمانی به نام سازمان اسـناد مل
  گردد.وابسته به سازمان امور اداري و استخدامی کشور تأسیس می

  تبصره
هـا، نمودارهـا،   ها، کلیشه، عکسها، نقشههااسناد مذکور در این ماده شامل کلیه اوراق، مراسلات، دفاتر، پرونده

لـت  فیلمها، میکروفیلمها، نوارهاي ضبط صوت و سایر اسنادي است که در دستگاه دولت تهیه شده و یا به دستگاه دو
رسیده است و بطور مداوم یا غیرمداوم در تصرف دولت بوده و از لحـاظ اداري، مـالی، اقتصـادي، قضـائی، سیاسـی،      

  و تاریخی به تشخیص سازمان اسناد ملی ایران، ارزش نگهداري دائمی داشته باشند. فرهنگی، علمی، فنی

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

p  ماده سوم  
قیق و تخصص رئیس سازمان اسناد ملی از بین مستخدمین عالیرتبه دولت که داراي تحصیلات عالی و سابقه تح

 در امور اداري و تشخیص بایگانی اسناد باشند، به پیشنهاد دبیرکل سـازمان امـور اداري و اسـتخدامی کشـور و بـه     
مور شود. رئیس سازمان اسناد ملی ایران مامور اجراي مصوبات شورا و مسئول اداره اتصویب هیأت وزیران انتخاب می

  سازمان است.

p  ماده چهارم  
  کب از اشخاص زیر خواهد بود:شوراي سازمان مر

  وزیر امور خارجه -1

  وزیر فرهنگ و آموزش عالی -2

  دادستان کل کشور -3
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  دبیرکل سازمان امور اداري و استخدامی کشور -4

  دادستان دیوان محاسبات -5

 دو نفر از اشخاص متبحر در فرهنگ و تاریخ ایران به پیشنهاد وزیر فرهنـگ و آمـوزش عـالی و تصـویب هیـأت      -6
نـد  شوند و انتخاب مجدد آنها بلامانع است. به جاي اعضا مذکور در چهـار ب وزیران که براي مدت سه سال انتخاب می

  کنند.اول، ممکن است معاونان آنها حضور یابند. اعضاي شورا از بین خود یک نفر را به عنوان رئیس انتخاب می

  1تبصره 
  کند ولی حق رأي نخواهد داشت.ورا در جلسات شرکت میرئیس سازمان اسناد ملی ایران به عنوان دبیر ش

  2تبصره 
ن نه یا سازماهاي آن وزارتخانماینده وزارتخانه یا سازمانی که اتخاذ تصمیم درباره اوراق زائد و یا اسناد و پرونده

  شود.نظر به جلسات شورا دعوت میدر شورا مطرح است، براي تبادل

  3تبصره 
جلسات شورا و ترتیب انتخاب رئیس و نحوه اتخاذ تصمیمات به تصـویب شـورا خواهـد    آئین نامه طرز تشکیل 

  رسید.

p  ماده پنجم  
  وظایف شورا به شرح زیر است:

تشخیص اوراق زائد قابل امحا و تصویب فهرست مشروح آنها که قـبلاً از طـرف سـازمان اسـناد ملـی و       –الف 
  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 پروندهنامهتصویب آئین –ب 

هاي مربوط به تنظیم و نگهداري اسناد ملی و گذاشتن آنها در دسترس عامـه و همچنـین   نامهصویب آئینت –ج 
  مقررات مربوط به اسناد محرمانه و نحوه مراجعه به آنها.

و  ها و موسسات وابسته به دولت باید در تنظیم و ضـبط تصویب مقررات و ضوابط و معیارهایی که وزارتخانه –د 
  ها و اسناد و مدارك رعایت کنند.هنگهداري پروند

و  اي که طبق آن سازمان اسناد ملی در ازاي تهیه میکروفیلم و فتوکپی و رونوشت گواهی شدهتدوین تعرفه –ه 
  الزحمه دریافت خواهد کرد.یا انجام خدمات مشابه از اشخاص (اعم از حقیقی و حقوقی) حق

  تبصره

  درآمد خزانه دولت منظور خواهد شد. وجوه حاصل از بند (ه) این ماده به حساب
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p  ماده ششم  
 اي که به تصویب هیـأت وزیـران  نامهها و موسسات دولتی و وابسته به دولت مکلفند طبق آئینوزارتخانه –الف 

یه برسد، بایگانیهاي خود را براساس اصول و روشهاي متحدالشکلی که شوراي سازمان طبق بند (د) از وظایف خود ته
ز هـاي راکـد را ا  نامه مزبور براي هریک از سازمانها تعیین خواهـد شـد، تنظـیم و پرونـده    دتی که در آئینکرده در م

  بندي کنند.هاي جاري تفکیک و طبقهپرونده

ی بـه  هاي راکد را که احتیاجها و موسسات دولتی و وابسته به دولت مکلفند کلیه اسناد و پروندهوزارتخانه –ب 
یخ انهاي مربوط نیست، براي نگهداري موقت به سازمان اسناد ملی بسپارند مگـر آنکـه از تـار   نگهداري آنها در سازم

م به تهیه و تظنیم سند و یا تاریخ آخرین برگ پرونده، مدت چهل سال گذشته باشد که در این صورت باید به طور دائ
  سازمان اسناد ملی منتقل شود.

  تبصره
به دولت و همچنین شـوراي سـازمان اسـناد ملـی مکلفنـد اسـناد و        ها و موسسات دولتی و وابستهوزارتخانه

شـخاص  هایی را که طبق این ماده دراختیار سازمان اسناد ملی قرار گرفته است و افشاي مطالب آنها به حقوق اپرونده
 زند، براي مدت مقرر محرمانه محسوب دارند و سـازمان مکلـف اسـت کـه ایـن اسـناد و      و یا مصالح دولت لطمه می

دد شورا، ها را برحسب مورد تا انقضاي مدت مقرر و یا اعلام ثانوي وزارتخانه و یا موسسه مربوط و با تصمیم مجپرونده
  در دسترس مراجعان به استثناي مراجع صالحه قانونی قرار ندهد.

p  ماده هفتم  
 ـان اسناد ملی و تأیید نامه مربوط به تشخیص اوراق زائد و ترتیب امحاي آنها به پیشنهاد رئیس سازمآئین ورا ش

  رسد.به تصویب کمیسیونهاي مربوط مجلسین می

p  ماده هشتم  
وزارت دفاع از شمول مقررات این قانون مستثنی است و ترتیب نگهداري و حفظ اسناد ملی و همچنین امحـاي  

که  حیتداري خواهد بوداوراق زائد در ارتش جمهوري اسلامی ایران با اطلاع سازمان اسناد ملی به تشخیص هیأت صلا
اي خواهد بود نامهشود. طرز تشکیل هیأت مزبور و نحوه اجراي مفاد این ماده به موجب آئینبه این منظور تشکیل می

  شود.که توسط وزارت دفاع تدوین و تصویب می
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  قانون اساسنامه کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران

  16/9/1369مصوب 

p   1ماده  
اي اسـت  شـود، مؤسسـه  جمهوري اسلامی ایران که در این اساسنامه کتابخانه ملی نامیـده مـی  کتابخانه ملی 

 آموزشی (علمی)، تحقیقاتی و خدماتی زیرنظر مستقیم ریاست جمهوري که طبق مقررات این اساسنامه، اداره خواهد
  شد و محل آن تهران است.

p   2ماده  
در بودجه کل کشور و در ردیف مستقل ذیل ردیـف ریاسـت    اي است دولتی و بودجه آنکتابخانه ملی، موسسه

  گردد.جمهوري منظور می

p   اهداف 3ماده :  

گردآوري، حفاظت، سازماندهی و اشاعه اطلاعات مربوط به آثار مکتوب (چـاپی و خطـی) و غیرمکتـوب در     -1
  ایران و یا متعلق به ایرانیان خارج از کشور.

اشاعه اطلاعات مربوط به آثار مکتوب (چـاپی و خطـی) و غیرمکتـوب در    گردآوري، حفاظت، سازماندهی و  -2
  زمینه ایران شناسی و اسلام شناسی، خصوصاً انقلاب اسلامی به رهبري حضرت امام خمینی (قدس سره الشریف).

 گردآوري، حفاظت، سازماندهی و اشاعه اطلاعات مربوط به آثار مکتوب و غیرمکتوب معتبر علمی، فرهنگی، -3
  ی از کشورهاي دیگر.فن

  .المللی ذیربطریزي علمی کتابداري و اطلاع رسانی و شرکت در تحققیات و فعالیتهاي بینپژوهش و برنامه -4

هـا بـه   اتخاذ تدابیر و اخذ تصمیمات لازم براي صحت، سهولت و سرعت امر تحقیق و مطالعه در همه زمینه -5
  وطه.منظور اعتلاي فرهنگ ملی و انجام تحقیقات مرب

  هاي کشور.ریزي و سازماندهی کتابخانهانجام مشاوره، نظارت، هدایت و ارائه خدمات فنی و برنامه -6

هاي عمومی و تخصصی جهـت  ارائه روشهاي مطلوب به منظور هماهنگ کردن خدمات و فعالیتهاي کتابخانه -7
  تسهیل مبادله اطلاعات.

p   ارکان کتابخانه 4ماده :  
  ی عبارتند از:ارکان کتابخانه مل

  هیأت امنا -1

  رئیس کتابخانه ملی -2
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p   5ماده  
  هیأت امناي کتابخانه ملی مرکب از افراد زیر خواهد بود:

  ریاست جمهوري اسلامی ایران (ریاست عالیه کتابخانه ملی) -1

  وزیر فرهنگ و آموزش عالی -2

  وزیر آموزش و پرورش -3

  وزیر فرهنگ و ارشاد اسلامی -4

 ـ   دو نفر ا -5 ه ز صاحبنظران در امر کتاب و کتابداري، یک نفر به پیشنهاد وزیر فرهنگ و آموزش عـالی و یـک نفـر ب
  پیشنهاد وزیر فرهنگ و ارشاد اسلامی و تأیید رئیس امنا.

  رئیس کتابخانه ملی -6

  1تبصره 
  ریاست هیأت امنا با رئیس جمهوري خواهد بود.

  2تبصره 
 شود و انتخاب مجـدد و تأیید هیأت امنا براي مدت چهار سال منصوب میرئیس کتابخانه ملی با پینشهاد رئیس 

  وي بلامانع است.

  3تبصره 
  رئیس کتابخانه ملی سمت دبیري هیأت امنا را به عهده خواهد داشت.

p   6ماده  
  تصمیمات هیأت امنا با اکثریت مطلق اعضاي حاضر معتبر خواهد بود.

p   7ماده  
  وظایف هیأت امنا:

  تصویب سازمان و تشکیلات اداري کتابخانه ملی. -الف 

  .هاي مالی، اداري، استخدامی و تشکیلاتی کتابخانه به پیشنهاد رئیس کتابخانه ملینامهتهیه و تصویب آئین -ب 

  تأیید بودجه کتابخانه ملی و پیشنهاد آن به مراجع ذیربط. -ج 

  و حقوقی. تصویب چگونگی جلب هدایا و کمکهاي مالی اشخاص حقیقی -د 
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المللی ، ها، نمایشگاهها و همکاریهاي بینتصویب شرکت نمایندگان کتابخانه ملی در جلسات و کنفرانسها، کنگره -ه 
  اي مربوط به کتاب و کتابخانه.الدولی یا منطقهبین

  هاي داخلی مورد نیاز کتابخانه ملی.نامهتصویب آئین –ز 

  خانه.کتاب س کتابخانه ملی و اتخاذ تصمیم درباره آن و تعیین خط مشی کلیاستماع گزارش فعالیتهاي سالانه رئی –و 

  پیشنهاد هرگونه تغییر یا اصلاح مواد اساسنامه به مراجع ذیصلاح. –ح 

ارائه طرحها جهت بسیج امکانات به منظور تهیه آمار و حفاظت کتب و اسناد و مـدارك خطـی و تـاریخی همـه      –ط 
کشـور و   ها و مراکز اطلاعاتها (دولتی و غیردولتی)، با استفاده از شیوهاي علمی پیشرفته در کلیه کتابخانهکتابخانه

  جلوگیري از اتلاف و یا غارت آنها.

دریافت دو نسخه از کلیه آثار مکتوب و غیرمکتـوب اعـم از کتـب، نشـریات ادواري، جـزوه،      ریزي جهت برنامه –ي 
  بروشور، گزارشات علمی و تحقیقاتی، تمبر و امثال اینها که مورد استفاده و نیاز کتابخانه ملی باشد.

تـی  دولتی و غیردول هاياتخاد کلیه تدابیر لازم جهت تامین کسري موجودي کتابخانه ملی توسط کلیه کتابخانه –ك 
  کشور، از طریق خرید یا دریافت هدیه و یا مبادله نسخ مکرر، کپی، میکروفیلم و یا میکروفیش آنها.

  تصویب نصب و عزل رئیس کتابخانه ملی. –ل 

p   8ماده  
  وظایف و اختیارات رئیس کتابخانه ملی عبارتند از:

  ا.اداره امور کتابخانه باتوجه به مصوبات هیأت امن –الف 

  ها و مصوبات هیأت امنا.نامهمراقبت بر حسن اجراي اساسنامه و آئین –ب 

  ها به هیأت امنا.هاي مالی و معاملاتی و اداري، استخدامی و تشکیلاتی کتابخانهنامهپیشنهاد آئین –ج 

  ارائه گزارش فعالیتهاي سالانه کتابخانه و همچنین گزارش میزان نحوه پیشرفت کار به هیأت امنا. –د 

  اساسنامه. 5دعوت اعضاي هیأت امنا براي شرکت در جلسات موضوع ماده  –ه 

  العاده به هیأت امنا برحسب ضرورت.پیشنهاد تشکیل جلسات فوق –و 

حـدود   افتتاح حساب در بانکها و معرفی امضاهاي مجاز و اجازه پرداخـت در  امضا کلیه قراردادها و اسناد مالی و –ز 
  مقررات مربوطه و بودجه مصوب.

  پیشنهاد بودجه سالانه کتابخانه ملی به هیأت امنا. –ح 

  انه.نمایندگی کتابخانه ملی در کلیه مراجع اداري و قضایی با حق انتخاب وکیل به منظور استیفاي حقوق کتابخ –ط 

  هاي داخلی کتابخانه ملی به هیأت امنا جهت اتخاذ تصمیم.نامهپیشنهاد آئین –ي 
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  نصب و عزل کلیه کارکنان کتابخانه ملی براساس تشکیلات مصوب. –ك 

  انجام سایر وظایف محوله از طرف هیأت امنا. –ل 

مـاه یـک هـزار و     قانون فوق مشتمل بر هشت ماده و سه تبصره در جلسه علنی روز چهارشنبه مورخ دوم آبان
  به تأیید شوراي نگهبان رسیده است. 16/8/1369سیصد و شصت و نه مجلس شوراي اسلامی، تصویب و در تاریخ 
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  موادي از قانون مجازات اسلامی در مورد امحاي اسناد

  1370مصوب هشتم مرداد 
  کمیسیون قضایی مجلس شوراي اسلامی و اصلاحیه

  مصلحت نظاممجمع تشخیص  1370مصوب هفتم آذر 
  

p   544ماده  
 ـدفاتر یا مطالبی که در دفاتر ثبت و ضبط دولتـی منـدرج    ها یا اسناد یا اوراق یاهرگاه بعض یا کل نوشته ا در ی

خلاف اماکن دولتی محفوظ یا نزد اشخاصی که رسماً مامور حفظ آنها هستند، سپرده شده باشد، ربوده یا تخریب یا بر
ور و مباشر ثبت و ضبط اسناد مذکور و سایر اشخاص که به واسطه اهمال آنها جرم مـذک مقررات معدوم شود، دفتردار 

  وقوع یافته است، به حبس از شش ماه تا دو سال محکوم خواهد شد.

p   546ماده  
در صورتی که مرتکب به عنف مهر یا پلمپ را محو نماید یا بشکند یا عملی مرتکب شود که در حکـم محـو یـا    

ربُاید یا معدوم کند، حسب مورد به حداکثر مجازاتهاي مقرر د شکستن پلمپ تلقی ر مـواد  شود یا نوشته یا اسناد را بِ
قبل محکوم خواهد شد و این مجازات مانع از اجراي مجازات جرایمی که از قهر و تشدید حاصل شده اسـت، نخواهـد   

  بود.
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  ترتیب امحاي آنهاآئین نامه تشخیص اوراق زائد و 

  کمیسیونهاي مجلسین سابق 20/2/1351مصوب 

  

p   1ماده  

 ،ها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت موظفند براساس دستورالعملهاي سازمان اسناد ملـی ایـران   وزارتخانه
وق افراد نیز حفظ حقپس از ارزشیابی اسناد و اوراق راکد خود ، آنچه را از اجراي وظایف و مسئولیتهاي قانونی آنان و 

و جداول  مورد استفاده و قابل استناد ندانند، تعیین کنند و با راهنمایی سازمان اسناد ملی ایران ، فهرستهاي مشروح
  زمانی آنها را با ذکر مشخصات کامل ردیفهاي مختلف به سازمان اسناد ملی ایران ارسال دارند.

  1تبصره 

 ـ ها، گزارشها، صورتجلسهها، نامهرت است از کلیه نوشتهنامه عبااسناد و اوراق راکد در آئین ها، هـا، صورتمجلس
هـا، مـدارك و   ها، بارنامهها، قبوض، نسخهها و فرمها، دفترها و پروندهها، ابلاغها و فرمانها، نمونهقراردادها و عهدنامه

یر ها و نوارهاي ضبط صوت و ساصفحهها، فیلمها و میکروفیلمها، ها، عکسها، کلیشهسوابق تحصیلی، نمودارها، نقشه
داري ااسناد و مدارکی که توسط مقامات و دستگاههاي دولتی و وابسته به دولت، در اجراي وظایف و تکالیف قانونی و 

تهیه یا دریافت و نگهداري شده و بـراي انجـام دادن وظـایف ومسـئولیتهاي قـانونی و اداري جـاري بـه تشـخیص         
  بوط مورد مراجعه و استفاده مستمر نباشد.ها یا مؤسسه مروزارتخانه

  2تبصره 

نامه، جدولهایی است که برحسب مشخصات ردیفهاي اسـناد راکـد، مواعـد    منظور از جداول زمانی در این آئین
  معینی براي امحاي آنها تعیین شده باشد.

p   2ماده  

 وو نشـریه و جـزوه و ماننـد آنهـا      هاي اضافی و مجلدات چاپیاوراق زائد عبارت است از هرگونه اوراق و نسخه
نامـه، ارزش  همچنین اسناد و اوراق راکد که با رعایت مفاد قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران و مقررات این آئین

  نگهداري نداشته باشد.

  تبصره

  ها و فرمانها به هر حال جزو اوراق زائد محسوب نخواهند شد.قراردادهاي دولتی و عهدنامه

p   3ماده  

ده و نامه تهیه و ارسال شسازمان اسناد ملی ایران پس از بررسی فهرستها و جداولی که طبق ماده اول این آئین
نی و فحصول اطمینان از اینکه این اوراق فاقد هرگونه ارزش اداري، مالی، اقتصادي، قضایی، سیاسی، فرهنگی، علمی، 

  کند.یی به شوراي سازمان اسناد ملی ایران تسلیم میتاریخی است، آنها را براي بررسی و اتخاذ تصمیم نها
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p   4ماده  

الاختیار شود بـا حضـور نمـاینده تامشورا فهرستها و جداول زمانــی اسنادي را که براي امحاء پیشنهــاد می
صـمیم  اخـذ ت وزارتخانه یا مؤسسه مربوط و با توجه به کلیه جوانب، شرایط و مقررات و موازین قانونی، مورد بررسی و 

ربوط دهد. همچنین ترتیب امحاي اوراق زائد یا فروش، یا واگذاري آنها را براي مصارف صنعتی طبق مقررات مقرار می
  کند.و باتوجه به محتویات و مشخصات آنها تعیین می

p   5ماده  

 ـ ها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت مسئول تطبیق فهرستها و جداول مصوب اوراقوزارتخانه ا قابل امحاء ب
  باشند.ها و امحاي آنها به ترتیبی که شوراي سازمان اسناد ملی ایران تعیین کرده است، میاصل اوراق و پرونده

ر قانون تأسیس سازمان اسـناد ملـی ایـران د    7نامه فوق مشتمل بر پنج ماده و سه تبصره به استناد ماده آئین
صویب کمیسیونهاي فرهنگ و استخدام و دارایـی مجلـس سـنا و در    به ت 1351فروردین ماه  26و  5/12/50جلسات 

و چهارم و شانزدهم اردیبهشت ماه یک هزار و سیصـد و پنجـاه    1350جلسات نهم و چهاردهم و شانزدهم بهمن ماه 
ري یک، به ترتیب به تصویب کمیسیونهاي علوم، فرهنگ و هنر، دارائی، امور استخدام و سازمانهاي اداري و دادگسـت 

  جلس شوراي ملی رسیده است.م

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


۵۵ 
 

  آئین نامه نحوه بررسی و نقل و انتقال اسناد ملی

  شوراي سازمان اسناد ملی ایران 25/2/1364مصوب جلسه مورخ 

  

ه کلیه از ذیل ماده پنجم قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران تدوین و ب» ب«نامه بر اساس مفاد بند این آئین
  گردد.و وابسته به دولت جهت اجراء ابلاغ می ها، مؤسسات دولتیوزارتخانه

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

p   1ماده    

ا ببررسی و تفکیک اسناد ملی مذکور در تبصره ذیل ماده اول قانون تأسیس سازمان، به عهده دستگاه ذیربط و 
  باشد.می» مانساز«نظارت و راهنمائی 

p   2ماده   

  باشد:در انتقال اسناد ملی اولویت به ترتیب شامل اسناد زیر می

  ».سازمان«از ذیل ماده ششم قانون تأسیس » ب«اسناد مذکور در فراز دوم بند  -الف 

رزش اواجـد  آنها را » سازمان«و یا مشابه آنها که » سازمان«اسناد مذکور در تبصره ذیل ماده اول قانون تأسیس  -ب 
  نگهداري در آرشیو ملی تشخیص دهد.

 ـ» سازمان«اسنادي که دستگاههاي مشمول قانون تأسیس  -ج  ه از طریق فهرست اوراق زائد پیشنهاد امحاء آنها را ب
شـود و بایسـتی بـه    نمایند ولی بنا به تصمیم این شورا واجد ارزش نگهداري دائمی شناخته میمی» سازمان«شوراي 

  منتقل و تحویل گردند.» سازمان«

عه بـه  اسنادي که پس از طی عمر قانونی خود در مرکز یا مراکز بایگانی راکد و طبق نظر دستگاه ذیربط عدم مراج -د 
  واجد ارزش نگهداري تلقی گردد.» سازمان«آنها قطعی شده باشد ولی از نظر 

p   3ماده    

بـا  » سـازمان «و تفکیک و تأییــد کارشناس رابط دهنده مکلف است اسناد را پس از بررســی دستگاه تحویل
  جهت تحویل منتقل نماید.» سازمان«هماهنگی قبلی و فراهم آوردن شرایط مطمئن و لازم به 

p   4ماده    

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

p   5ماده  
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مدیر و یا مسـئول تصـفیه و انحـلال    » سازمان«در صورت انحلال هریک از دستگاههاي مشمول قانون تأسیس 
راحتاً منتقل و تحویل نماید. مگر آنکه قانون ص» سازمان«نامه را به نحو مقتضی به مکلف است اسناد موضوع این آئین
  خص کرده باشد.تکلیف اسناد مذکور را تعیین و مش

p   6ماده    

نامه، چگونگی پیشرفت امـور اجرائـی مربوطـه را بـه     سازمان ضمن نظارت کامل بر حسن اجراي مفاد این آئین
  نماید.شوراي سازمان گزارش و پیگیري می

 مـورخ » سـازمان «باشد که در هشـتاد و ششـمین جلسـه شـوراي     بند می 4ماده و  6نامه مشتمل بر این آئین
  به تصویب رسید. 25/2/1364
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  هاي راکدآئین نامه نحوه بررسی و نقل و انتقال پرونده

  شوراي اسناد ملی ایران 9/5/1364مصوب جلسه مورخ 

قل و ننامه نحوه بررسی و از ذیل ماده پنجم قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران، آئین» ب«براساس مفاد بند 
اء ها، مؤسسات دولتی و وابسته به دولـت جهـت اجـر   تدوین و به کلیه وزارتخانههاي راکد به شرح ذیل انتقال پرونده

  گردد.ابلاغ می

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

p   1ماده    

نامـه  آئـین «ه اول مـاد  1برداري و تفکیک و نقل و انتقال اسناد راکد مذکــور در تبصـره یـک  بررسی، فهرست
  باشد.و ترتیب امحاء آنها به عهده وزارتخانه یا مؤسسه مربوط و با نظارت و راهنمایی سازمان می» تشخیص اوراق زائد

p   2ماده   

 ها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت مکلفند نحوه بررسی و ارزشـیابی اسـناد خـود را کـه نهایتـاً     وزارتخانه
 وگیرد، برطبق مفاد تبصره ذیل ماده ششم قانون تأسیس سازمان و با رعایـت نکـات   دربرمیراکدسازي اسناد را نیز 

  ملاحظات یاد شده در دستورالعمل شماره یک سازمان مشخصاً تعیین و تفکیک نمایند.

p  3ماده    

و تا زمانی که مرکز بایگانی راکد کشور و استان تأسیس نگردیده است، دستگاههاي مشـمول مکلفنـد اسـناد    
 ونامه را در محلی مطمئن و از نظر اقتصادي باصرفه، تحت شرایط مناسب و اصولی حفـظ  هاي موضوع این آئینپرونده

  نگهداري نمایند.

p   4ماده    

ل و هاي راکد، دستورالعمل جامعی در مورد فرم یا فهرستهاي نقسازمان مکلف است براي انتقال اسناد و پرونده
  و سایر امور مربوط تدوین و ابلاغ نمایند.بندي انتقال اسناد، بسته

p   5ماده    

هـا از یـک   در صورت ادغام و یا انتزاع وظیفه دستگاههاي مشمول قانون تأسیس سازمان انتقال اسناد و پرونده
  صورت پذیرد.» سازمان«بایستی با اطلاع دستگاه به دستگاه دیگر، می

                                                             
راردادها و قمجلسها و ها و صورت ها، گزارشها، صورتجلسهها، نامهنامه عبارت است از کلیه نوشتهاسناد و اوراق راکد در این آئین -1

ی، نمودارهـا،  وابق تحصـیل هـا و مـدارك و س ـ  ها، بارنامهها، قبوض، نسخهها و فرمها، دفتر و پروندهها، ابلاغها و فرمانها، نمونهعهدنامه
ت و مقامـا  ها و نوارهاي ضبط صـوت و سـایر اسـناد و مـدارکی کـه توسـط      ها، فیلمها، میکروفیلمها، صفحهها، عکسها، کلیشهنقشه

نجـام  ه و بـراي ا دستگاههاي دولتی و وابسته به دولت در اجراي وظایف و تکالیف قانونی و اداري تهیه یـا دریافـت و نگهـداري شـد    
  شد.مستمر نبا دادن وظایف و مسئولیتهاي قانونی و اداري جاري به تشخیص وزارتخانه یا موسسه مربوط مورد مراجعه و استفاده
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p   6ماده    

ي ها ، مؤسسات دولتی و وابسته به دولت در صورت انحلال، به عهـده شـورا  تعیین تکلیف اسناد کلیه وزارتخانه
  باشد.سازمان می

  تبصره

شـده  گردد که براي آنها به موجب قانون انحلال، تعیین تکلیـف ن اسناد مذکور در این ماده به اسنادي اطلاق می
  است.

p   7ماده    

هـاي  نامه، مهلت انتقال اسـناد و پرونـده  آئینسازمان موظف است ضمن نظارت کامل بر حسن اجراي مفاد این 
لیـه  نامه را پس از تأسیس و ایجاد مرکز بایگانی راکد کشور و استان به صورت مقتضی تعیین و بـه ک مشمول این آئین

  ها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت ابلاغ نماید.وزارتخانه

که در نود و دومین جلسه شوراي اسـناد ملـی مـورخ    باشد نامه مشتمل بر هفت ماده و یک تبصره میاین آئین
  به تصویب رسید. 9/5/1364
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۶٠ 
 

  13دستورالعمل شماره 

  نامهآئین 4و  3موضوع: مواد 
  »هاي راکد نحوه بررسی و نقل و انتقال پرونده«

  

تقـال  نحوه بررسی و نقل و ان«نامه آئین 4و  3این دستورالعمل به منظور ایجاد روش متحدالشکل در اجراي مواد 
 27/6/69مـورخ   65316شوراي عالی سازمان اسناد ملی ایران و بخشنامه شـماره   9/5/64مصوب » هاي راکدپرونده

  گردد.ها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت ارسال میرئیس جمهور محترم تهیه شده و به کلیه وزارتخانه

 هـا و اسـناد راکـد   جهت انتقال پرونده 1370تی و وابسته به دولت موظفند از سال ها و مؤسسات دولوزارتخانه
نظـیم  تضمیمه را تهیـه و   7باشد) از بایگانی جاري به بایگانی راکد، فرم شماره (اسنادي که مورد مراجعه مستمر نمی

  نمایند.

نها در آشمارة کد جدید و قرار دادن مسئولین بایگانی راکد پس از تنظیم اسناد منتقله به بایگانی راکد براساس 
  رسانند.ها، محل نگهداري جدید و کد بایگانی راکد را به اطلاع واحد ذیربط و سازمان اسناد ملی میقفسه

ملزم  شوند و مسئولین بایگانی راکدهاي منتقله به بایگانی راکد با همان روش بایگانی جاري نگهداري میپرونده
  باشند.به تغییر روش آنها نمی

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

  باشد.گردد و معرف موجودي بایگانی راکد میدر سه نسخه به شرح مندج در آن تهیه می 7فرم شماره 

  راهنماي مربوط در پشت فرم درج گردیده است.به منظور سهولت در امر تکمیل فرم، 

  
  

  محمدرضا عباسی

  سرپرست سازمان
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۶١ 
 

  

  10/5/1383تاریخ: 

     1366/40ماره: ش                                                                                                                   

  شرکتها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت ها، سازمانها، نهادها،وزارتخانه
  دستورالعمل اصلاح جداول زمانی عمومی

)1– 204– 2/83(  

  
  با سلام

 مصوبات خود را در زمینه جداول 20/4/1383مورخ  204دارد: شوراي اسناد ملی در جلسه بدینوسیله اعلام می
می ردیف اسناد و اوراق عمـو  38تعیین تکلیف تعداد زمانی عمومی مورد تجدیدنظر قرار داد و مدت نگهداري و نحوه 

  برگ فهرست پیوست، اصلاح و تصویب نمود. 5را به شرح مندج در 

  گردد.ضمناً جدولهاي زمانی مغایر با فهرست فعلی، ملغی اعلام می

  

  

  دکتر کیانوش کیانی

  عاون اسناد ملی م                                                                                                                              
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  جدول زمانی اسناد و اوراق عمومی

  سناد ملیاشوراي  مصوب                               سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران
                  معاونت اسناد ملی                         

  )83 -43 -7 - 7(فرم                               

204     شماره جلسه شورا:      تاریخ شورا: 
20/4/1383  

10/5/3831     -      1366/40    شماره/تاریخ ابلاغ سازمان:  

 شناسه مجوز جدول زمانی مصوب رأي شورا عنوان اسناد و اوراق راکد
 دفتر اندیکس دبیرخانه
 دفتر ارسال نامه
دفتر اندیکاتور دبیرخانه (با قـدمت کمتـر از   

سال) 40  
دفتر یا کارت و اوراق مشابه بـراي حضـور و   
 غیاب و مکاتبات مربوط
اوراق یا دفتر مربوط به ثبـت ورود و خـروج   
 مراجعین به سازمان

اي از نامـه   پرونده گردان که شـامل نسـخه  
 هاي صادره در روز میباشد
اوراق مربوط به درخواست شـغل داوطلبـان   
 استخدام که مورد اقدام قرار
نگرفته به شرط آنکـه نسـخ اصـلی مـدارك     
 داوطلبان پیوست نباشد
نامه هایی که به پیوست آنها کتب چاپی و 

 نشریات ارسال یا دریافت
 میشود و یا صول آنها اعلام میگردد

و بروشورهاي موسسات تولیدي یا کاتالوگ 
 وارد کننده کالا به شرط

آنکه صرفاً جنبه تجارتی و معرفی کالا 
داشته و ملاك اقدام اداري نیز قرار نگرفته 

 باشد
رونوشت احکام و مکاتبات مربوط به امور 

 پرسنلی که در واحد مربوطه
 نگهداري میشود

 امحایی
 امحایی
 امحایی
 امحایی
 امحایی
 امحایی
 امحایی
 
 امحایی
 
 امحایی
 
 
ــه شــرط نگهــداري  امحــایی ب
نسخه اي از احکام و مکاتبـات  
 در پرونده کارگزینی

 ده سال
 ده سال
 ده سال
یکسال پس از ابلاغ مانده مرخصـی  
 به مستخدم
 سه سال
 یک سال
 دو سال
 
 یک سال پس از دریافت یا ارسال
 
 شش ماه
 
 
ــتعفا،     ــس از اسـ ــال پـ ــک سـ یـ

ــد،   ــتگی، بازخری ــا  بازنشس ــوت ی ف
انتقــال کارمنــدان از واحــد ویــا    
 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  

پست                دکتر کیانوش کیانیفهرست مجوزهاي مذکور با مصوبات شورا مطابقت دارد.                        نام و نام خانوادگی: 
امضاء:                                      معاون اسناد ملیسازمانی:   
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۶٣ 
 

  جدول زمانی اسناد و اوراق عمومی

  سناد ملیمصوب شوراي ا                              ملی جمهوري اسلامی ایرانسازمان اسناد و کتابخانه 
                  معاونت اسناد ملی                        

  )83 -43 -7 - 7(فرم                  

204     شماره جلسه شورا:      تاریخ شورا: 
20/4/1383  

10/5/3831     -      1366/40    شماره/تاریخ ابلاغ سازمان:  

 شناسه مجوز جدول زمانی مصوب رأي شورا عنوان اسناد و اوراق راکد
برگ مرخصی اسـتحقاقی روزانـه و سـاعتی    
 کارکنان
 برگ ماموریت ساعتی کارکنان
 برگ ماموریت اداري (نسخه کارگزینی)
 
 کارت مرخصی سالانه
درخواســت مرخصــی اســتعلاجی و گــواهی 

ضمیمهپزشک   
 
 حکم مرخصی استعلاجی استفاده شده
 درخواست مرخصی بدون حقوق
 حکم مرخصی استفاده شده بدون حقوق
 قبض انبار اقلام مصرفی (نسخه انبار)
 حواله انبار اقلام مصرفی (نسخه انبار)
درخواست خرید و تحویل کالاهاي مصـرفی  
 (نسخه انبار)
ــلام    ــار مخصــوص اق ــودي تانب ــارت موج ک
 مصرفی

نویس نامه هاي اداري تایپ شدهپیش   
 

 امحایی
 امحایی
امحایی مشروط به تهیه لیست 
ــت و    ــل ماموری ــامورین مح م
 تاریخ شروع و خاتمه آن
 امحایی
تا قطع مستمري وراث قـانونی  
در دستگاه مربوطـه نگهـداري   
 شود
" 
" 
" 
 
 امحایی
 امحایی
 امحایی
 امحایی

ــیش  ــه اســتثنا پ امحــایی ب
نویس نامه هایی که توسـط  
مدیران کل و مقامات بالاتر 
 تهیه شده است

ــده    ــلاغ مان ــس از اب ــال پ ــک س ی
 مرخصی به مستخدم
" 
" 
 
 
ــده    ــلام مان ــس از اع ــال پ ــک س ی
 مرخصی به مستخدم
 تا قطع مستمري وراث قانونی
 
" 
" 
" 
 

سال پس از انبـارگردانی و ثبـت    5
 در دفاتر مربوطه

سال پس از انبـارگردانی و ثبـت    3
 در دفاتر اموال

ل پس از تحویل کالاسا 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  

               دکتر کیانوش کویانیفهرست مجوزهاي مذکور با مصوبات شورا مطابقت دارد.                        نام و نام خانوادگی: 
امضاء:                                      معاون اسناد ملیپست سازمانی:   
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  جدول زمانی اسناد و اوراق عمومی

  سناد ملیمصوب شوراي ا                              اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایرانسازمان 
                  معاونت اسناد ملی                     

  )83 -43 -7 - 7(فرم                  

204     شماره جلسه شورا:      تاریخ شورا: 
20/4/1383  

     -      1366/40    شماره/تاریخ ابلاغ سازمان:
10/5/1383  

 شناسه مجوز جدول زمانی مصوب رأي شورا عنوان اسناد و اوراق راکد
روزنامه ها، هفته نامـه هـا و فصـلنامه هـاي     
 چاپی و نشریات داخلی
 
 
ــدات چــاپی گزارشــهاي   نســخ اضــافی مجل
 سالانه دستگاهها
 
 نسخ اضافی بخشنامه ها
 
ــاي    ــربرگها و فرمه ــافی اوراق، س ــخ اض نس

فاقد اطلاعات منسوخه و  
 نسخ اضافی جزوات آموزشی بدون استفاده
 پاکت نامه هایی که روزانه دریافت میشود
 مهرهاي دبیرخانه شامل:
ورود به دفتـر، مهـر تـاریخ، فـوري، خیلـی      
فوري، اندیکس شد، ارسال شد، اصـل نامـه   
دریافت شـد، بایگـانی شـد، اقـدامی نـدارد،      
ــت،    ــد، باطــل اس ــود، باطــل ش ــانی ش بایگ

نه، خیلی محرمانه، محرمانه مستقیممحرما  
 
 

ــازمان   ــان س ــط کارشناس توس
بررســـی شـــود و در صـــورت 
فقدان ارزش آرشیوي بـا نظـر   
کارشناسان رابطامحاء  بلامـانع  

باشد.می  
یک نسخه از گزارشهاي سالانه 
منتقــل و امحــاي ســایر نســخ 

باشد.بلامانع می  
امحایی مشـروط بـه نگهـداري    
 نسخه اصلی در دستگاه

یامحای  
 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  

پست                دکتر کیانوش کیانیفهرست مجوزهاي مذکور با مصوبات شورا مطابقت دارد.                        نام و نام خانوادگی: 
امضاء:                                      معاون اسناد ملیسازمانی:   
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۶۵ 
 

  جدول زمانی اسناد و اوراق عمومی

  سناد ملیمصوب شوراي ا                              ملی جمهوري اسلامی ایرانسازمان اسناد و کتابخانه 
                  معاونت اسناد ملی                       

  )83 -43 -7 - 7(فرم                  

204     شماره جلسه شورا:      تاریخ شورا: 
20/4/1383  

     -      1366/40    شماره/تاریخ ابلاغ سازمان:
10/5/1383  

 شناسه مجوز جدول زمانی مصوب رأي شورا عنوان اسناد و اوراق راکد
 مهرهاي واحدهاي امور مالی شامل:
دریافت شد، پرداخت شد، واریز شد، وصـول  
شد، مهر مشخصـات افـراد تحویـل گیرنـده     
ــالی و   ــناد م ــذاري اس ــاي واگ ــوه، مهره وج
 مهرهاي اوزان
مکاتبات تقدیر و تشکر داخلـی (بـه اسـتثنا    
 نسخه کارگزینی)
 
دعوت نامـه شـرکت در جلسـات، مراسـم و     
 همایشها
 
مکاتبات برگـزاري مسـابقات و برنامـه هـاي     
 تفریحی براي کارکنان و خانواده هاي آنها
 مکاتبات تعیین وقت ملاقات
 آگهی هاي تسلیت و مکاتبات مربوط
 
 آگهی هاي تبریک و مکاتبات مربوط
 
 اطلاعیه هـاي شـرکتهاي تعـاونی مصـرف و    
 مسکن کارکنان (نسخه روابط عمومی)

 امحایی
 
 
امحایی مشروط بر انتقال یـک  
 نمونه به سازمان
امحایی مشروط به انتقال یـک  
 نمونه به سازمان
 امحایی
 
 امحایی
امحایی مشروط به آنکه اسـناد  
ــک   ــالی ضــمیمه نباشــد و ی م
 نمونه به سازمان منتقل گردد
امحایی مشروط به آنکه اسـناد  

ــالی ضــمیمه ن ــک م باشــد و ی
 نمونه به سازمان منتقل گردد
 امحایی
 

 منسوخه
 
 
 یک سال
 
 یک سال
 
 یک سال پس از پایان برنامه ها
 
 یک سال
 یک سال
 
 یک سال
 
یــک ســال پــس از پایــان مهلــت 
 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  

پست                دکتر کیانوش کیانیفهرست مجوزهاي مذکور با مصوبات شورا مطابقت دارد.                        نام و نام خانوادگی: 
امضاء:                                      معاون اسناد ملیسازمانی:   
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  هاي راکددستورالعمل انتقال اسناد و پرونده                             
  نامهآئین 4موضوع ماده 

  »هاي راکدنحوه بررسی و نقل و انتقال پرونده«
  

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

    1بند 

بندي شده و هاي راکد خود را اعم از عادي و طبقهدستگاهها مکلفند فهرست آن دسته از اسناد و پرونده
باشـد، در  ) قانون تاسیس سازمان اسناد ملی ایران می6همچنین اسناد الکترونیکی که مشمول بند (ب) ماده (

رسال (فرم پیوست) درج و جهت بررسی و اعلام نظر به سازمان ا» هاي راکدال اسناد و پروندهتقاضاي انتق«فرم 
  نمایند.

   1تبصره 

  باشد، الزامی است.سال می 40هایی که داراي قدمت بیش از تکمیل فرم مزبور براي اسناد و پرونده

   2تبصره 

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

  

  سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران

  معاونت اسناد ملی

  با سلام

تکمیـل شـده کـه اسـناد و     » هـاي راکـد  فرم تقاضاي انتقال اسناد و پرونده«برگ     به پیوست
  گردد.باشد، جهت بررسی و اعلام نظر ارسال میهاي مندرج در آن، موردنیاز این دستگاه نمیپرونده

  ادگیخانو نام و نام                                                                            

  یازمانپست س                                                                                

  2بند 

  نماید.به دستگاه اعلام میسازمان پس از دریافت تقاضاهاي رسیده، تصمیم خود را به صورت مکتوب 

  3بند 

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
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دستگاهها مکلفند اسنادي را که سازمان براساس تقاضاهاي رسـیده انتقـال آنهـا را ضـروري دانسـته،      
صورتجلسـه  «هاي ویژه ممهور به مهر سازمان قرار دهند و سپس فهرست آنهـا را در فـرم   تفکیک و در کارتن

 ـهـاي موضـوع آنهـا را    پیوست) درج و کلیه اسناد و پرونده (مطابق نمونه» هاي راکدانتقال اسناد و پرونده ه ب
  سازمان ارسال نمایند.

  1تبصره 

در صورتی که سازمان ضروري بداند، کارشناس خود را جهـت ارزشـیابی و نظـارت بـر انتقـال اسـناد و       
  نماید.ها اعزام میپرونده

  

  2تبصره 

هـا را در  اشد، شیوه نگهداري اسـناد و پرونـده  در صورتی که سازمان با تقاضاي انتقال موافقت نداشته ب
  نماید.دستگاه و یا شرایط امحاي آنها را مشخص می

  4بند 

  گردد.و فرم ضمیمۀ آن، ملغی می 14دستورالعمل شماره 

  

  کیانیکتر کیانوش د                                                                                                  

  عاون اسناد ملی وم                                                                                                     

قائم مقام سازمان در امور مناطق
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  دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز
  شوراي اسناد ملی 12/9/84مورخ  213مصوب جلسه شماره 

  
اهها تهیه و جهت اجرا بـه کلیـه دسـتگ   » نامه تشخیص اوراق زائد و ترتیب امحاي آنهاآئین« 5و  4این دستورالعمل در اجراي مواد 

  شود.ابلاغ می

 ـ» سازمان«اســلامی ایران براي رعایت اختصار در این دستورالعمل، سازمان اسناد و کتابــخانه ملی جمهــوري  هـا،  هو وزارتخان
میـده  نا» دسـتگاه «سازمانها، شرکتها، نهادها، شهرداریها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت و کلیه واحدهاي تابعه قـواي سـه گانـه،    

  شود.می

    1بند 

قـی را  مکلفند کلیـه اورا » دستگاهها«و  باشـدپــذیر میامحاي اوراق داراي مجوز صرفاً بارعایت مفاد این دستــورالعمل امــکان
(فـرم   »امحافهرست اوراق داراي مجوز«که قبلاً مجوز امحاي آنها از طرف شوراي اسناد ملی صادر شده، تفکیک و فهرست آنها را در فرم 

  ارسال نمایند.» سازمان«پیوست) درج و جهت تأییــد بـــه 

  تبصره

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

  2بند 

فهرستهاي دریافتی را بررسی و در صورت رعایت جداول زمانی مصوب و تطابق عناوین فهرستها با مجوزهـاي صـادره و   » سازمان«
  نماید.اعلام می» دستگاه«همچنین عدم مشاهده اسناد با ارزش در فهرستها، موافقت خود را به 

  3د بن

ا بـا  بندي و مراتـب ر باید ضمن تطبیق فهرست اوراق امحایی با اصل آنها، اوراق مربوط را بستهپس از تأیید فهرست، دستگاهها می
  اعلام نمایند.» سازمان«تنظیم فرم صورتجلسه اوراق امحایی (فرم پیوست) به 

  1تبصره 

  گردد:فرم صورتجلسه اوراق امحایی توسط مقامات زیر امضاء می

  مسئول بایگانی -

 مسئول واحد اسناد -

 مقام مسئول امور اداري -

 مقام مسئول امور مالی -
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 نماینده حراست  -

 مقام مسئول واحد ایجادکننده -

 ها یا معاون وي مدیرکل دفتر وزارتی در وزارتخانه -

  2تبصره 

  باشد.بل انطبــاق میبا عناوین مشابه در تشکیلات سایر دستگــاههـا قا 1مقامات مندرج در تبصره 

  4بند 

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

  

  5بند 

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

  6بند 

 ـو  30/3/74مورخ  441/1، بخشنامه شماره »نامه تشخیص اوراق زائدآئین« 5اجرائی ماده  ، دستورالعمل16دستورالعمل شماره  ایر س
  گردد.هاي مغایر با این دستورالعمــل، ملغی اعلام میبخشنامه
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