
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                          امحا اوراق راكددرخواست مجوز                                                    معاونت اسناد ملي

                                                                                         (68ت//ارز/41/4فرم)                                                                     اداره كل شناسايي وفراهم آوري اسناد ملي

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

 تاریخ

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

 موضوع : -6

 موضوع )از ایجاد تا راکد شدن ( :شرح  -7

 

 دلایل امحا : -8

 

 

 شناسه مجوزهاي قبلي مرتبط باموضوع :  -9

 

 مدت نگهداري پیشنهادي در آینده :                                            پس از   -11

 اسامي و امضا مقامات تأيید كننده

 هرگونه ارزش براي این دستگاه مي باشد.اوراق مذکور پس از طي مدت پیشنهادي فاقد 

 پیشنهادهاي سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران

 امضا نظرو پیشنهاد پست سازماني نام ونام خانوادگي

   کارشناس  

   دبیر شورا 



 رأي شوراي اسناد ملي :

 

 شوراي اسناد ملي مطرح و با شناسه :                                                       به ثبت رسید. این درخواست در جلسه شماره :                               

 

 

 «درخواست مجوز امحاء اوراق راكد » راهنماي تكمیل 

 (  68/ارز/41/4فرم)                                                                             

این فرم به منظور اخذ مجوز امحا اوراق راکد دستگاهها از شوراي اسناد ملي تهیه و طراحي گردیده است. )اوراق راکد عبارت است: از              

صورت مجلس ها وقرارداد ها وعهد نامه ها، ابلاغها، فرمانها، نمونه ها، وفرمها، د          سه ها و صورتجل شها،  شته ها، نامه ها، گزار فتر وپرونده ها، کلیه نو

صوت  طقبوض ، نسخه ها، بارنامه ها ومدارك وسوابق تحصیلي، نمودارها، نقشه ها، عكسها، کلیشه ها، فیلمها، میكروفیلمها، صفحه ها ونوارهاي ضب   

فت ونگهداري یا دریا وسایر اسناد ومدارکي که توسط مقامات ودستگاههاي دولتي ووابسته به دولت در اجراي وظایف وتكالیف قانوني واداري تهیه

 شده وبراي انجام دادن وظایف ومسئولیتهاي قانوني واداري جاري به تشخیص وزارتخانه یا مؤسسه مربوط مورد مراجعه واستفاده نباشد.(

 میلي متر، دردو نسخه تنظیم مي گردد وگیرندگان نسخ عبارتند از : 211×297فرم در ابعاد

 ملي ایران )معاونت اسناد ملي(یك نسخه سازمان اسناد و کتابخانه  -

 یك نسخه دستگاه مربوطه  -

 نحوه تكمیل

 ،  تاریخ وشماره تنظیم فرم درج مي گردد.فرم بالاي در گوشه سمت چپ -

                 نام دستگاهي که درخواست مجوز نموده است ونام واحد ایجاد کننده اوراق نوشته مي شود .                         2و1درردیفهاي شماره - 

 تاریخ ایجاد اوراق راکد بر حسب  سال ، در مقابل واژه هاي )از( و) تا( ذکر مي شود .  3در ردیف  –

 نوشته مي شود . 5و4تعداد کل اوراق برحسب عدد وواحد شمارش آنها برحسب پرونده ،زونكن، فرم ،دفتر ، نقشه ، عكس و... در ردیفهاي  -

 ق با رعایت اختصار و جامع بودن ذکر مي گردد.موضوع اورا 6در ردیف -  

شرح کاملي از خصوصیات اوراق ذکر مي گردد که نشان دهددلیل ایجاد اوراق چیست ، چه مطالب و موضوعا تي را در بر مي  7در ردیف  -

 گیرد، اقدامات انجام شده کدامند و مراحل پایاني اقدامات یا مختومه شدن پرونده ها تبیین شود .



دلایل امحاء اوراق ذکر مي گردد به طوري که از توضیحات ارائه شده ، فقدان هر گونه ارزش حقوقي ، اداري و استنادي اوراق به  8در ردیف  -

 صراحت استنبا ط شود . 

 ذکر مي شود . 9شناسه مجوزهاي قبلي که مرتبط با موضوع اوراق باشد در ردیف  -

 است اوراق پس از آخرین اقدام در دستگاه نگهداري وبعد از آن امحاء شوند پیشنهاد مي گردد .مدت زماني که در نظر  11در ردیف  -

مشروحه زير پس از مطالعه و موافقت با امحا اوراق راكد مندرج در فرم ، با ذكر نام ونام خانوادگي و پست  مقامات * 

 سازماني ، قسمت مربوطه را امضا مي نمايند .

 مدیر کل دفتر وزارتي در وزارتخانه هامدیر کل یا معاون -4

 یكي از معاونین وزیر در صورتي که واحد اسناد زیر نظر دفتر وزارتي فعالیت نداشته باشد . --2

 مقام مسئول در سازمانها ، شرکت ها و مؤسسات دولتي یایكي از معاونین آنها--3

 مقام مسئول امور حقوقي دستگاه -4

 تگاه مقام مسئول امور اداري دس -5

 مقام مسئول امور مالي دستگاه -6

 مقام مافوق واحد ایجاد کننده اوراق -7

 مسئول اسناد دستگاه -8

 * قسمت انتهايي فرم مربوط به پیشنهادهاي سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران مي باشد .

ر خود درخصوص اوراق امحایي محل مربوطه را امضا مي در این قسمت کارشناس رابط  و دبیر شورا  پس از ذکر نام و نام خانوادگي واظهار نظ

 نمایند .

 در انتها ،رأي شوراي اسناد ملي درردیف مربوطه درج مي گردد وسپس شماره جلسه به انضمام شناسه مجوز ثبت مي شود .

 

 

 

 

 

 

 



 اسنادصورتجلسه انتقال                                                     معاونت اسناد ملي

                                                                                    (68ت//ارز/48/3فرم)   مورخ                                                                         اداره كل شناسايي وفراهم آوري اسناد ملي

 نا م و احد منتقل کنند ه : -3  و ا حد ایجا د کنند ه :نا م  -2 نام دستگا ه :  -1

 

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

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

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

 مشخصا ت اسنا د انتقا لي

 مو ضو ع  -11 ر د یف     -9

11- 

 شما ر ه

سند یا 

 پر وند ه

 تا ر یخ - 12

 تعداد -14

15-  

 واحد

 شما رش

16-     

 شمار ه

 کا ر تن

 و یژ ه

 شنا سه مجو ز -17

 تا ا ز

 

 

 

 

 

 

        

 جمع کل اسناد انتقا لي: -18

 اسنا د مشرو حه فو ق محر ز بو د ه و مقرر گر ديد به معا و نت ا سنا د ملي )گنجینه اسناد ملي(عدم نیا ز قطعي اين دستگا ه به 

 سا ز ما ن اسنا د و كتا بخا نه ملي جمهوري اسلامي ايران منتقل شو د . 

 ا مضا ي مقا ما ت تأيید كننده 

 



 

 

 

 



 

                                        

 «صورتجلسه انتقال اسناد » راهنماي تكمیل فرم 

 (68/ارز/48/3فرم )                                 

ستگاه  ذیربط       211×297این فرم درابعاد                            سط د سناد وپرونده هاي داراي ارزش هاي تحقیقاتي تو میلیمتر به منظور انتقال ا

 اسناد وکتابخانه ملي ایران ارسال مي گردد . تكمیل ویك نسخه ازآن به معاونت اسناد ملي سازمان
  

 نحوه تكمیل            
 نام د ستگاه انتقال دهنده ونام واحدي که اسناد مورد نظر در آنجا ایجاد گردیده  نوشته مي شود . 2و1درردیفهاي    ▪                

 نام واحدي که اسناد وپرونده ها را به سازمان اسناد و کتابخا نه ملي ایران منتقل مي نماید  ذکر مي گردد . 3درردیف   ▪                

 درج مي شود .     4نشاني با یگا ني دستگاه بنا بر تقسیم بندیها ي تعیین شده درردیف    ▪                

                              ناد انتقالي با انتخاب یكي از گزینه هاي الفبائي ، موضوعي ، شماره اي ، جغرافیا یي ، تاریخي ،                                   روش بایگاني اس 5درردیف    ▪                

 موضوعي شماره اي ویا موارد دیگر نوشته مي شود .                     

 ذکر مي گردد . 6ه با یگاني بر حسب متر مربع درردیفمسا حت آزاد شد   ▪                

 فلاپي و یا سایر  CD  نوع اسناد که شامل : مكا تبات، پرونده، فرم، مهر، نوار، فیلم، عكس، کلیشه، نسخ خطي، 7درردیف    ▪                

 حاملهاي اطلاعاتي مي با شد نو شته مي شود .                     

 در هریك از مربع هاي مر بوطه مشخص مي شود .)×( سطح دستر سي به اسناد با درج علامت  8درردیف    ▪                

 درج مي گردد . 9چنا نچه اسناد محدودیت دستر سي داشته با شند باید مدت آن بر حسب سال درردیف    ▪                

 

 :  قسمت مشخصات اسناد انتقالي به شرح زير تكمیل مي گردد         

 شروع وبطور مسلسل ادامه مي یابد . 1شماره ترتیب از  11در ستون    ▪                  

 موضوع هریك از اسناد وپرونده هاي انتقالي نوشته مي شود . 11در ستون    ▪                  

 شماره سند ویا پرونده ذکر مي گردد . 12در ستون    ▪                  

 تاریخ اولین وآ خرین برگ سند یا پرونده برحسب سال در ستونهاي )از( و )تا(   نوشته مي شود .                          13در ستون   ▪                  

 اسناد ویا پرونده ها قید مي گردد . واحد شمارش  15تعداد ودر ستون  14در ستون    ▪                  

 شماره کارتن ویژه که اسناد در آن قرار مي گیرد نوشته مي شود . 16در ستون    ▪                  

 شناسه مجوز انتقال که قبلا از طرف سازمان به دستگاه اعلام شده است قید مي گردد . 17درستون    ▪                  

 جمع کل اسناد انتقالي برحسب کارتن ویژه ذکر مي گردد . 18درردیف    ▪                  

 درانتهامقامات تا ئید کننده زیر پس از ذکر نام ونام خانوادگي و پست سازماني ،محل مربوطه را امضا  مي نما یند .   ٭                  

 مسوول واحد مربوطه  -                   

 کارشناس اسناد دستگاه -                   

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



                                                                                                                                                                                                صورتجلسه اوراق امحايي                                 معاونت اسناد ملي                                

                                 اداره كل شناسايي وفراهم آوري اسناد ملي                                                                                     

 (                      68ت//ارز/46/5فرم)

 تاریخ تنظیم: :دنا م واح -2 :هنا م دستگا -1

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

 مساحت آزاد شده : -4

 متر مربع                                   

 نامه موافقت معاونت اسناد ملي : شماره -6 جمع کل اوراق امحایي : -5

 تاریخ    

 ييمشخصا ت اوراق امحا 

 يیاوراق امحا  موضوع -8 ردیف-7
 تا ریخ -9

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

 

 

 

 

 

     

 ي شنا خته شده است با اصل اوراق مطا بقت دارد.يفهرست فوق كه طبق مجوز ها ي مصوب شوراي اسناد ملي امحا 

 مقا ما ت تائید كنند ه

 

 

 

 

 

سازمان اسناد وکتا بجا نه ملی ایران                  

( معاونت اسناد ملی4-4-44-34)                    



 (                          68/ارز/46/5فرم)                                «صورتجلسه اوراق امحايي  »راهنماي تكمیل فرم 
جهت درج مشخصات اوراق امحایي که طبق مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي امحایي شناخته شده است ، در دستگاهها تكمیل مي این فرم 

 میلي متر تنظیم گردیده است . 211×  297شود ویك نسخه ازآن به سازمان اسناد وکتابخانه ملي ایران ارسال مي گردد. فرم در ابعاد 

 نحوه تكمیل
 تاریخ تنظیم فرم بر حسب روز ، ماه ، سال ، ثبت مي شود . در گوشه سمت چپ -

 نام دستگاه و نام واحد ذکر مي گردد . 2و1در ردیفهاي  -

 نوشته مي شود .  3نشاني بایگاني ، به ترتیب در قسمت هاي مربوطه در ردیف  -

 برگ درج مي گردد .مساحت بایگاني بر حسب متر مربع و جمع کل اوراق امحایي بر حسب  5و4در ردیفهاي  -

 ثبت مي شود . 6شماره و تاریخ نامه موافقت معاونت اسناد ملي در ردیف  -

 قسمت مشخصات اوراق امحايي به شرح زير تكمیل مي گردد :
 شروع وبه صورت مسلسل ادامه مي یابد . 1شماره ترتیب هر ردیف از شماره  7در ستون  -

 شود . نوشته مي 8موضوع اوراق امحایي در ستون  -

 تاریخ اوراق امحایي در ستونهاي )از( و )تا( درج مي گردد . 9در ستون  -

 نوشته مي شود . 11تعداد اوراق امحایي بر حسب برگ در ستون  -

 شنا سه مجوز ذکر مي گردد . 11در ستون  -

 مي نمایند .وطه را امضا ي ، محل مربپس از ذکر نام و نام خانوادگ زیر مقامات تائید کننده ،در قسمت انتهایي فرم* 

 مسوول بایگاني دستگاه -

 مسوول واحد اسناد -

 مقام مسوول اموراداري -

 مقام مسوول امور مالي  -

 نماینده حراست -

 مقام مسوول واحد ایجاد کننده -

 مدیرکل دفتر وزارتي در وزارتخانه ها یا معاون وي -

 گاهها قابل انطباق مي باشد.مقامات فوق با عناوين مشابه در تشكیلات ساير دست* 

  



                          فهرست اوراق داراي مجوز امحا                         معاونت اسناد ملي  

( 86/ارز/17/4فرم)                  اداره کل شناسایي و فراهم آوري اسناد ملي                                                                                             

 تاریخ تنظیم : نا م واحد : -2 نا م دستگا ه : -1

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

 برگ جمع کل اوراق امحائي : -5 :     متر مربع بایگانيمساحت  -4

 داراي مجوز مشخصا ت اوراق امحا ئي

 اوراق داراي مجوزعنوان  -7 ردیف-6

 تا ریخ -8

 شنا سه مجوز-11 تعداد اوراق بر حسب برگ -9

 تا از

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 مقا ما ت تائید كنند ه

 کننده:                                                                      پست سازماني:نام و نام خانوادگي مقام درخواست  -11

 

 امضا:            تاریخ:                                                                                                                       

V          

سازمان اسناد وکتا بجا نه ملی ایران                  

( معاونت اسناد ملی4-4-44-34)                    



  

                

 «فهرست اوراق داراي مجوزامحا » راهنماي تكمیل فرم 

                                                                  (         68/ارز/41/1فرم)                                 

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

    فهرست مذکور را با مشخصات مورد نیاز به طور دقیق تكمیل نموده و به سازمان اسناد وکتابخانه ملي ایران ارسال نمایند . 

 میلي متر تنظیم مي گردد و گیرندگان نسخ عبا رتند از : 211×  297ابعاد نسخه وبه  2فرم در

 سازمان اسناد و کتابخانه ملي ایران -1

 واحد اسناد دستگاه مربوطه     -2

 نحوه تكمیل

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

 درخواست کننده نوشته مي شود . نام دستگاه و نام واحد 2و1در ردیفهاي  -

 به تفكیك ذکر مي گردد .  3نشاني با یگاني بنا بر تقسیم بندیهاي تعیین شده در ردیف  -

 مساحت بایگاني بر حسب متر مربع قید مي شود .  4در ردیف  -

 نوشته مي شود . 5جمع کل اوراق امحایي بر حسب برگ در ردیف  -

 مجوز به ترتیب زير تكمیل مي گردد : قسمت مشخصات اوراق امحايي داراي

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

 نوشته مي شود . 7عنوان اوراق امحایي داراي مجوز در ستون  -

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

 ذکر مي گردد . 9عداد اوراق امحایي بر حسب برگ در ستون ت -

 شنا سه مجوز که قبلا ازطریق سازمان اسناد وکتابخانه ملي ایران به دستگاه اعلام شده است، درج مي گردد.11در ستون -

 رج تاریخ امضا مي نما ید .مقام درخواست کننده پس از ذکر نام و نام خانوادگي و پست سازماني ، محل مربوطه را با د 11درردیف  -

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


