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مقدمه

چهل سال قبل در هفدهم ارديبهشت ماه سال 1349 ، قانون تأ سيس سازمان اسناد ملي ايران ، 
به تصويب مجلس سناي آن زمان رسيد. اين قانون – كه پيش تر از تصويب مجلس شوراي ملي نيز 
گذش�ته بود- به تا سيس س�ازماني حكم مي داد كه هدفش جمع آوري و حفظ اسناد ملي ايران در 
سازماني واحد بود تا بتواند شرايط و امكانات مناسب را براي حفظ، گرد آوري و تنظيم اسناد ملي و 

همچنين دسترسي عموم مردم را به اين اسناد ، فراهم آورد.
اين قانون با تفكيك اس�ناد داراي ارزش نگهداري دائم از اوراق زائد ، وظيفة تشخيص اين مهم 
را، به ش�وراي اس�ناد ملي، مركب از شخصيت هاي برجس�تة حقوقي همچون وزيران امور خارجه ، 
فرهنگ و آموزش عالي )علوم،تحقيقات و فناوري كنوني(، دادس�تان كل كش�ور، دبيركل س�ازمان 
امور اداري و اس�تخدامي كش�ور) در حال حاضرمعاونت توس�عه مديريت و س�رمايه انساني رئيس 
جمهور(، دادس�تان ديوان محاس�بات و دو نفر شخصيت حقيقي متبحر در فرهنگ و تاريخ ايران به 
پيش�نهاد وزير علوم و تصويب ش�وراي وزيران سپرده اس�ت كه علاوه بر تشخيص اوراق زائد قابل 
امحاء از اس�ناد واج�د ارزش نگهداري ، وظايف مهمي چون تصويب آئي�ن نامه ها و مقررات مربوط  
به بررس�ي و  نقل و انتقال پرونده هاي راكد و اس�ناد ملي ، تنظيم و نگهداري اس�ناد ملي و نحوة 
دسترسي عمومي به آن ها، ضوابط مورد عمل دستگاه هاي دولتي درتنظيم، ضبط و نگهداري اسناد 

و تدوين تعرفه هاي ارائة خدمات اسنادي را بر عهده دارد.
بر اس�اس اين قانون، كلية وزارتخانه ها، مؤسس�ات دولتي و وابس�ته به دولت ، موظف اند كلية 



اسناد و پرونده هاي راكد  خود را- كه احتياجي به نگهداري آن ها در سازمان مربوط نيست- براي 
نگهداري موقت ، به س�ازمان اس�ناد ملي ايران بس�پارند و چنانچه مدت چهل سال از تاريخ تهيه و 
تنظيم س�ند گذشته باش�د، انتقال آن ها به صورت دائم انجام خواهد گرفت.وزارت جنگ ) در حال 
حاضر  وزارت دفاع(، از شمول مقررات اين قانون مستثنا شده است. امحاي اوراق زائد ارتش نيز، با 

اطلاع اين سازمان، به تشخيص هيئت صلاحيتداري واگذار شده است.
 سازمان اسناد ملي ايران، بعداً بر اساس مصوبة مورخ 1381/6/2 شوراي عالي اداري، با كتابخانة 
ملي جمهوري اسلامي ايران- كه از سال 1316 تا سيس و راه اندازي شده بود- با حفظ كلية وظايف، 
امكان�ات، اعتبارات،نيروي انس�اني، اموال، مدارك و تعهدات خود، ادغام ش�د و س�ازمان اس�ناد و 
كتابخانة ملي جمهوري اسالمي ايران ش�كل گرفت و مقرر ش�د وظايف و مأ موريت هاي تخصصي 
اين س�ازمان، در قالب معاونت اس�ناد ملي" سازمان اس�ناد و كتابخانة ملي ايران" پيگيري شود. در 
تصوي�ب نامة ش�وراي عالي اداري ، ضمن تأ كيد ب�ر حفظ وظايف و مأ موريت هاي قانوني س�ازمان 
اسناد ملي ايران در ساختار ادغامي جديد ، كلية واحدهاي اسنادي دستگاه هاي كشور نظير وزارت 
امورخارجه، رياس�ت جمهوري، مؤسس�ه مطالعات تاريخ معاصر و مجلس ش�وراي اسالمي ، مكلف 
ش�دند تا وفق ضوابط و اس�تانداردهاي ابلاغي س�ازمان اس�ناد و كتابخانة ملي ، در زمينه فهرست 
نويس�ي، نمايه سازي و پويش )اسكن( اسناد خود و گنجاندن آن ها در شبكة اسنادي كشور، اقدام 
نمايند. همچنين سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور، موظف شده است تا به منظور بهسازي شيوة 
نگهداري اسناد ملي و ايجاد شبكة اسناد كشور، با تأمين اعتبار لازم، امكان فهرست نويسي، نمايه 

سازي و اسكن اسناد ملي و شبكه سازي آن ها را به وجود آورد.
 اف�زون ب�ر قوانين و تصويب نامة فوق ، بخش�نامه هاي متعددي نيز طي اين س�ال ها به تبيين 
وظايف و مأ موريت هاي مرتبط با اس�ناد ملي ايران پرداخته كه از آن ميان اس�ت بخش�نامة  مورخ 
1363/8/20 وزير مش�اور در امور اجرائي نخس�ت وزيري در بارة ضرورت ايجاد واحد مديريت امور 
اس�ناد در دستگاه ها ؛ بخشنامة مورخ 1369/6/27 رياست جمهوري در تأكيد بر ضرورت شناسائي 
و انتقال اسناد، مدارك و اوراق دولتي مضبوط در بايگاني هاي راكد به سازمان اسناد ملي؛ بخشنامة 
م�ورخ 1382/9/26 مع�اون اول رئيس جمه�ور در تأكيد مجدد بر ضرورت همكاري دس�تگاه ها در 
شناس�ائي و انتقال اس�ناد و پرونده هاي راكد به سازمان اس�ناد و كتابخانة ملي جمهوري اسلامي ؛ 
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و بالأ خره بخش�نامة اخير مع�اون اول رئيس جمهور به تاريخ 26 اس�فند 1388 كه ضمن ياد آوري 
مج�دد وظايف فانوني س�ازمان اس�ناد و كتابخانة ملي در تعيين تكليف اس�ناد دولت�ي، از موضوع 
اسناد الكترونيكي ياد كرده و تعيين تكليف سوابق اداري الكترونيكي را نيز، به اين سازمان سپرده 
و دس�تگاه ه�ا را در كاربس�ت نرم افزاره�اي اتوما س�يو ن اداري  ، ملزم به مش�اوره و نظر خواهي 

كارشناسي از اين سازمان كرده است.
آنچه گذش�ت، اشاره اي به چگونگي پيدائي و رشد سازمان اسناد ملي تا چهل سالگي در آئينه 
قوانين و مصوبات بود. اكنون كه چهلمين س�ال تولد سازمان را جشن مي گيريم و سازمان، به سني 
رسيده كه از آن به اوج بلوغ و تكامل عقلي ياد مي شود، جا دارد به بازبيني نقش، جايگاه و عملكرد 
آن بپردازيم تا بهتر بتوان مس�ير آينده س�ازمان را رقم زد. بررس�ي عملكرد چهل س�الة  سازمان ، 
از يك س�و نش�ان دهندة كارنامه اي درخشان اس�ت كه حاصل آن، آرشيو ملي ايران با غناي ده ها 
ميلي�ون برگ س�ند با ارزش تاريخي اس�ت كه برگ ب�رگ آن ، اوراق هويت ملي ما تلقي مي ش�ود 
؛ اس�نادي كه اگر س�ازمان ش�كل نمي گرفت و فعاليت خود را نمي آغازيد، پي�دا نبود چه بلائي بر 
سرشان مي آمد. از سوي ديگر اين دورة  عملكرد ، ياد آور وظيفة سنگين اين سازمان و چالش هاي 
پيش روي آن در انجام وظايف قانوني خود اس�ت . چال�ش هائي كه رفع آن ها بتنهائي از عهدة اين 
سازمان خارج است و همدلي و همراهي ديگر دستگاه ها و مديران اجرائي كشور و گسترش فرهنگ 

عمومي را در توجه به اسناد ملي مي طلبد. 

برخي از اين چالش ها به قرار زير است:
1. همكاري نكردن پاره اي از دس�تگاه ها با س�ازمان در زمينة نگهداري و تعيين تكليف اسناد، 
مس�تثنا دانستن دس�تگاه خود از ش�مول قانون، بي توجهي برخي از مديرا ن به اهميت اسناد ملي 
و ضرورت حفظ و انتقال س�ند ها به آرش�يو ملي و گاه ، امحاي بدون مجوز اوراق اداري يا نگهداري 
نادرست اسناد در برخي دستگاه ها ، از مهم ترين چالش هاي سازمان در خلال اين سال ها بوده كه 
با وجود قوانين صريح و صدور چندين بخشنامه و دستورالعمل ، اين گونه به مهري ها ، آسيب هاي 
جبران ناپذيري به پيكرة اسناد ملي وارد ساخته است. اگر چه رفته رفته شاهد گسترش همكاري و 
تعامل بيش از پيش دستگاه ها هستيم، ولي همچنان همكاري فراگير دستگاه ها در راستاي وظايف 



سازمان، عملي نشده است.   
2. ايجاد و گسترش مراكز اسنادي موازي در دستگاه ها به جاي انتقال اسناد به آرشيو ملي- كه 
بعضاً حتا بدون توجه به قوانين كش�ور و مصوبات ش�وراي عال�ي اداري انجام مي گيرد- به حبس و 
نگهداشت ميليون ها برگ سند در دستگاه هاي مختلف انجاميده كه بايستي به سازمان منتقل مي 
شد تا كار ساماندهي ، تنظيم و اطلاع رساني يكپارچة آن هابه انجام مي رسيد. اين موضوع، نه تنها 
به جايگاه آرشيو ملي ايران آسيب مي رساند، بلكه موجب اختلال در دسترسي آسان پژوهشگران 
و علاقه مندان اس�ناد تاريخي مي ش�ود و سر درگمي آن ها را در جستجو و يافتن اسناد مورد نظر ، 

در پي خواهد داشت.
3. وجود ميليون ها برگ سند تاريخي و با ارزش در نزد مردم كه به دلايل گوناگون در دوره هاي 
مختلف، سر از آرشيو هاي خصوصي و خانه هاي خاص در آورده است و غالباً به دليل شرايط ناپسند 
نگهداري يا جابه جائي و دست به دست شدن در ميان افراد، شرايط مطلوبي ندارند، و نبود اعتبار يا 
گاهي فقدان اعتماد كافي براي خريداري اين اسناد به دست سازمان اسناد، چالش ديگري است كه 
تأمين اعتبار بايسته براي جمع آوري و خريد اين گونه سند ها اين اسناد و نيز تلاش گسترده براي 

اعتماد سازي و جلب همكاري صاحبان اسناد را ، مي طلبد.  
4. ك�م مايگي پژوهش ها و  بررس�ي هاي  عالمانه و دانش�گاهي در حوزة  مطالعات آرش�يوي ، 
توسعة رشته هاي دانشگاهي نا متناسب ، ضعف در تربيت نيروهاي متخصص در اين حوزه و ناكافي 
ب�ودن كت�اب و مقال�ة علمي از يك س�و، كم توجهي به نقش مه�م و مؤثر مراجعه به اصل س�ند در 
مطالعات اس�نادي در حوزه هاي مختلف علوم انس�اني و تاريخي كه چون بيماري جانفرس�ا ، فضاي 
پژوهش�ي دانشگاه ها و مراكز پژوهشي را آلوده كرده ست ؛ تا جائي كه گاه ارزش مطالعات اسنادي 
به رو نويس�ي از منابع دس�ت چندم و كم ارزش تنزل يافته اس�ت، چالش ديگري براي شكل گيري 
جايگاه واقعي آرشيو ملي شمرده مي شود كه نيازمند توجه جدي تر مراكز علمي- پژوهشي كشور 

به مطالعات اسنادي و جايگاه مطالعات آرشيوي در بستر سازي اين دسته از پژوهش هاست.
5. كمرنگ بودن نقش و اهميت اس�ناد ملي در فرهنگ عمومي، توجه به حفظ و نگهداري اسناد 
ملي، مطالعه، بهره برداري و اطلاع رس�اني در بارة اين اس�ناد، با هدف بهره مندي از تجارب تاريخي 
نس�ل هاي پيش�ين ، ضرورتي جدي اس�ت كه در اين دورة چهل س�اله كم تر به آن پرداخته ش�ده 
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اس�ت. اطلاع رساني از طريق رسانه هاي عمومي خصوصاً رسانة ملي ، با ساخت برنامه هاي مستند، 
آموزش�ي، نمايش�ي و .....، برپائي نشست هاي مختلف، توليد و توزيع نش�ريات اسنادي و برگزاري 

گشت هاي بازديد از آرشيو ملي، همه و همه در رفع اين نقيصه، مؤثر خواهد بود.
6. مقولة اس�ناد الكترونيكي، چالش مهم ديگري اس�ت كه با توجه به سرعت روز افزون توسعة 
فناوري اطلاعاتي و گسترش اتوما سيون نامه نگاري اداري، اهميت حفظ، نگهداري و آرشيو صحيح 
اس�ناد و انتقال آن ها به آرش�يو ملي، فرا راه آيندة  سازمان اسناد و كتابخانة ملي است و همان قدر 
كه توسعة اين اسناد در تسهيل حفظ و انتقال اسناد و حتا تنظيم و پردازش و دسترسي اسناد كمك 
مي كند، نبود برنامه ريزي صحيح در بارة نحوة ايجاد و ساماندهي اسناد الكترونيكي و شيوة انتقال 
اين اسناد، ممكن است به نابودي ناگهاني انبوهي از سند هاي ملي بينجامد. اين مهم ، توجه دستگاه 
هاي دولتي و برنامه ريزي و نظارت دقيق سازمان اسناد را مي طلبد تا با تدوين آئين نامه ها و ضوابط 
اجرائي، و همچنين الزام دستگاه ها به رعايت معيار هاي مربوط به حفظ و انتفال اسناد ملي در تهية 
نرم افزار اتوما س�يون ، هم در تس�هيل دولت الكترونيك مؤثر باشند و هم در ايفاي وظيفة اساسي 

خود ، در حفظ و تنظيم اسناد الكترونيكي بكوشند.
چهل س�الگي س�ازمان اسناد ، بهانه اي است تا بار ديگر ضمن بازبيني عملكرد سازمان در طول 
اين مقطع ، كا ستي ها و كمبودهاي احتمالي را بر طرف سازيم و چالش هاي فرا روي آرشيو ملي را 
شناس�ائي كنيم، تا بتوانيم مسيري هموار براي ارتقاي آن فراهم سازيم. شايد اين گونه بهتر بتوانيم 

در برابر آيندگان پاسخگو باشيم و ميراث معنوي كشور را به سلامت به دست ايشان بسپاريم.

                                                                        دكتر سيد اميرمسعود شهرام نيا
                                                                          معاون اسناد ملي 

‌
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قوانین
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  ماده اول
به منظور جمع‌آوری و حفظ اس��ناد ملی ایران در س��ازمان واحد و فراهم آوردن شرایط و امکانات 
مناس��ب برای دسترسی عموم به این اسناد و همچنین صرفه‌جویی در هزینه‌های اداری و استخدامی 
از طریق تمرکز پرونده‌های راکد وزارتخانه‌ها و موسس��ات دولتی و وابس��ته به دولت و امحا اوراق زائد، 
س��ازمانی به نام س��ازمان اسناد ملی ایران وابسته به س��ازمان امور اداری و استخدامی کشور تأسیس 

می‌گردد.

تبصره
اس��ناد مذکور در این ماده شامل کلیه اوراق، مراسلات، دفاتر، پرونده‌ها، عکسها، نقشه‌ها، کلیشه‌ها، 
نمودارها، فیلمها، میکروفیلمها، نوارهای ضبط صوت و سایر اسنادی است که در دستگاه دولت تهیه شده 
و یا به دستگاه دولت رسیده است و بطور مداوم یا غیرمداوم در تصرف دولت بوده و از لحاظ اداری، مالی، 
اقتصادی، قضائی، سیاسی، فرهنگی، علمی، فنی و تاریخی به تشخیص سازمان اسناد ملی ایران، ارزش 

نگهداری دائمی داشته باشند.

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

 ماده سوم
رئیس س��ازمان اسناد ملی از بین مس��تخدمین عالیرتبه دولت که دارای تحصیلات عالی و سابقه 
تحقیق و تخصص در امور اداری و تش��خیص بایگانی اس��ناد باش��ند، به پیشنهاد دبیرکل سازمان امور 
اداری و اس��تخدامی کشور و به تصویب هیأت وزیران انتخاب می‌شود. رئیس سازمان اسناد ملی ایران 

مامور اجرای مصوبات شورا و مسئول اداره امور سازمان است.

  ماده چهارم
شورای سازمان مرکب از اشخاص زیر خواهد بود:

قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران
مصوب 1349/2/17
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1- وزیر امور خارجه
2- وزیر فرهنگ و هنر1
3- دادستان کل کشور

4- دبیرکل سازمان امور اداری و استخدامی کشور2
5- دادستان دیوان محاسبات

6- دو نفر از اش��خاص متبحر در فرهنگ و تاریخ ایران به پیش��نهاد وزیر فرهنگ و آموزش عالی و 
تصویب هیأت وزیران که برای مدت س��ه س��ال انتخاب می‌شوند و انتخاب مجدد آنها بلامانع است. به 
جای اعضا مذکور در چهار بند اول، ممکن اس��ت معاونان آنها حضور یابند. اعضای ش��ورا از بین خود 

یک نفر را به عنوان رئیس انتخاب می‌کنند.

تبصره 1
رئیس س��ازمان اس��ناد ملی ایران به عنوان دبیر ش��ورا در جلسات ش��رکت می‌کند ولی حق رأی 

نخواهد داشت.

تبصره 2
نماین��ده وزارتخانه یا س��ازمانی که اتخاذ تصمیم درب��اره اوراق زائد و یا اس��ناد و پرونده‌های آن 

وزارتخانه یا سازمان در شورا مطرح است، برای تبادل‌نظر به جلسات شورا دعوت می‌شود.

تبصره 3
آئین نامه طرز تش��کیل جلسات ش��ورا و ترتیب انتخاب رئیس و نحوه اتخاذ تصمیمات به تصویب 

شورا خواهد رسید.

   ماده پنجم
وظایف شورا به شرح زیر است:

الف – تشخیص اوراق زائد قابل امحا و تصویب فهرست مشروح آنها که قبلًا از طرف سازمان اسناد 
ملی و وزارتخانه یا موسسه دولتی ذیربط طبق مقررات این قانون تهیه و تنظیم شده باشد.

ب – تصویب آئین‌نامه‌های مربوط به نحوه بررسی و نقل و انتقال پرونده‌های راکد و اسناد ملی.
ج – تصویب آئین‌نامه‌های مربوط به تنظیم و نگهداری اسناد ملی و گذاشتن آنها در دسترس عامه 

1. در حال حاضر وزير علوم، تحقيقات و فن آوري
2. در حال حاضر معاونت توسعه ي مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور
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و همچنین مقررات مربوط به اسناد محرمانه و نحوه مراجعه به آنها.
د – تصویب مقررات و ضوابط و معیارهایی که وزارتخانه‌ها و موسسات وابسته به دولت باید در 

تنظیم و ضبط و نگهداری پرونده‌ها و اسناد و مدارک رعایت کنند.
ه – تدوین تعرفه‌ای که طبق آن سازمان اسناد ملی در ازای تهیه میکروفیلم و فتوکپی و رونوشت 
گواهی شده و یا انجام خدمات مشابه از اشخاص )اعم از حقیقی و حقوقی( حق‌الزحمه دریافت خواهد 

کرد.

تبصره
وجوه حاصل از بند )ه( این ماده به حساب درآمد خزانه دولت منظور خواهد شد.

    ماده ششم
الف – وزارتخانه‌ها و موسسات دولتی و وابسته به دولت مکلفند طبق آئین‌نامه‌ای که به تصویب 
بایگانیهای خود را براساس اصول و روشهای متحدالشکلی که شورای سازمان  هیأت وزیران برسد، 
طبق بند )د( از وظایف خود تهیه کرده در مدتی که در آئین‌نامه مزبور برای هریک از سازمانها تعیین 

خواهد شد، تنظیم و پرونده‌های راکد را از پرونده‌های جاری تفکیک و طبقه‌بندی کنند.
ب – وزارتخانه‌ها و موسسات دولتی و وابسته به دولت مکلفند کلیه اسناد و پرونده‌های راکد را 
که احتیاجی به نگهداری آنها در سازمانهای مربوط نیست، برای نگهداری موقت به سازمان اسناد ملی 
بسپارند مگر آنکه از تاریخ تهیه وتنظيم سند و یا تاریخ آخرین برگ پرونده، مدت چهل سال گذشته 

باشد که در این صورت باید به طور دائم به سازمان اسناد ملی منتقل شود.

تبصره
وزارتخانه‌ها و موسس��ات دولتی و وابس��ته به دولت و همچنین شورای سازمان اسناد ملی مکلفند 
اسناد و پرونده‌هایی را که طبق این ماده دراختیار سازمان اسناد ملی قرار گرفته است و افشای مطالب 
آنها به حقوق اش��خاص و ی��ا مصالح دولت لطمه می‌زند، برای مدت مقرر محرمانه محس��وب دارند و 
س��ازمان مکلف اس��ت که این اسناد و پرونده‌ها را برحسب مورد تا انقضای مدت مقرر و یا اعلام ثانوی 
وزارتخانه و یا موسسه مربوط و با تصمیم مجدد شورا، در دسترس مراجعان به استثنای مراجع صالحه 

قانونی قرار ندهد.

   ماده هفتم
آئین‌نامه مربوط به تشخیص اوراق زائد و ترتیب امحای آنها به پیشنهاد رئیس سازمان اسناد ملی 

و تأیید شورا به تصویب کمیسیونهای مربوط مجلسین می‌رسد.
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  ماده هشتم
وزارت جنگ از ش��مول مقررات این قانون مس��تثنی است و ترتیب نگهداری و حفظ اسناد ملی و 
همچنین امحای اوراق زائد در ارتش جمهوری اسلامی ایران با اطلاع سازمان اسناد ملی به تشخیص 
هیأت صلاحیتداری خواهد بود که به این منظور تش��کیل می‌ش��ود. طرز تشکیل هیأت مزبور و نحوه 
اج��رای مف��اد این ماده به موجب آئین‌نامه‌ای خواهد بود که توس��ط وزارت جن��گ1 تدوین و تصویب 

می‌شود.

1. در حال حاضر وزارت دفاع
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   ماده 1
کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران که در این اساسنامه کتابخانه ملی نامیده می‌شود، مؤسسه‌ای 
است آموزشی )علمی(، تحقیقاتی و خدماتی زیرنظر مستقیم ریاست جمهوری که طبق مقررات این 

اساسنامه، اداره خواهد شد و محل آن تهران است.

   ماده 2
کتابخانه ملی، موسسه‌ای است دولتی و بودجه آن در بودجه کل کشور و در ردیف مستقل ذیل 

ردیف ریاست جمهوری منظور می‌گردد.

   ماده 3 : اهداف
1- گردآوری، حفاظت، سازماندهی و اشاعه اطلاعات مربوط به آثار مکتوب )چاپی و خطی( و 

غیرمکتوب در ایران و یا متعلق به ایرانیان خارج از کشور.
2- گردآوری، حفاظت، سازماندهی و اشاعه اطلاعات مربوط به آثار مکتوب )چاپی و خطی( و 
غیرمکتوب در زمینه ایران شناسی و اسلام شناسی، خصوصاً انقلاب اسلامی به رهبری حضرت امام 

خمینی )قدس سره الشریف(.
3- گردآوری، حفاظت، سازماندهی و اشاعه اطلاعات مربوط به آثار مکتوب و غیرمکتوب معتبر 

علمی، فرهنگی، فنی از کشورهای دیگر.
فعالیتهای  و  تحقيقات  در  و شرکت  رسانی  اطلاع  و  کتابداری  علمی  برنامه‌ریزی  و  پژوهش   -4

بین‌المللی ذیربط.
5- اتخاذ تدابیر و اخذ تصمیمات لازم برای صحت، سهولت و سرعت امر تحقیق و مطالعه در همه 

زمینه‌ها به منظور اعتلای فرهنگ ملی و انجام تحقیقات مربوطه.
6- انجام مشاوره، نظارت، هدایت و ارائه خدمات فنی و برنامه‌ریزی و سازماندهی کتابخانه‌های 

کشور.
7- ارائه روشهای مطلوب به منظور هماهنگ کردن خدمات و فعالیتهای کتابخانه‌های عمومی و 

تخصصی جهت تسهیل مبادله اطلاعات.

قانون اساسنامه کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران
مصوب 1369/8/2
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   ماده 4 : ارکان کتابخانه
ارکان کتابخانه ملی عبارتند از:

1- هیئت امنا
2- رئیس کتابخانه ملی

   ماده 5
هیئت امنای کتابخانه ملی مرکب از افراد زیر خواهد بود:

1- ریاست جمهوری اسلامی ایران )ریاست عالیه کتابخانه ملی(
2- وزیر فرهنگ و آموزش عالی

3- وزیر آموزش و پرورش
4- وزیر فرهنگ و ارشاد اسلامی

5- دو نفر از صاحبنظران در امر کتاب و کتابداری، یک نفر به پیشنهاد وزیر فرهنگ و آموزش 
عالی و یک نفر به پیشنهاد وزیر فرهنگ و ارشاد اسلامی و تأیید رئیس امنا.

6- رئیس کتابخانه ملی

تبصره 1
ریاست هیئت امنا با رئیس جمهوری خواهد بود.

تبصره 2
رئیس کتابخانه ملی با پیشنهاد رئیس و تأیید هیئت امنا برای مدت چهار سال منصوب می‌شود 

و انتخاب مجدد وی بلامانع است.

تبصره 3
رئیس کتابخانه ملی سمت دبیری هیئت امنا را به عهده خواهد داشت.

   ماده 6
تصمیمات هیئت امنا با اکثریت مطلق اعضای حاضر معتبر خواهد بود.

   ماده 7
وظایف هیئت امنا:

الف - تصویب سازمان و تشکیلات اداری کتابخانه ملی.
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ب - تهیه و تصویب آئین‌نامه‌های مالی، اداری، استخدامی و تشکیلاتی کتابخانه به پیشنهاد رئیس 
کتابخانه ملی.

ج - تأیید بودجه کتابخانه ملی و پیشنهاد آن به مراجع ذیربط.
د - تصویب چگونگی جلب هدایا و کمکهای مالی اشخاص حقیقی و حقوقی.

نمایشگاهها و  نمایندگان کتابخانه ملی در جلسات و کنفرانسها، کنگره‌ها،  ه - تصویب شرکت 
همکاریهای بین‌المللی ، بین‌الدولی یا منطقه‌ای مربوط به کتاب و کتابخانه.

ز – تصویب آئین‌نامه‌های داخلی مورد نیاز کتابخانه ملی.
و – استماع گزارش فعالیتهای سالانه رئیس کتابخانه ملی و اتخاذ تصمیم درباره آن و تعیین خط 

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

ارائه طرحها جهت بسیج امکانات به منظور تهیه آمار و حفاظت کتب و اسناد و مدارک  ط – 
خطی و تاریخی همه کتابخانه‌ها )دولتی و غیردولتی(، با استفاده از شیوهای علمی پیشرفته در کلیه 

کتابخانه‌ها و مراکز اطلاعات کشور و جلوگیری از اتلاف و یا غارت آنها.
ی – برنامه‌ریزی جهت دریافت دو نسخه از کلیه آثار مکتوب و غیرمکتوب اعم از کتب، نشریات 
نیاز  و  استفاده  مورد  که  اینها  امثال  و  تمبر  تحقیقاتی،  و  علمی  گزارشات  بروشور،  جزوه،  ادواری، 

کتابخانه ملی باشد.
ک – اتخاد کلیه تدابیر لازم جهت تامین کسری موجودی کتابخانه ملی توسط کلیه کتابخانه‌های 
دولتی و غیردولتی کشور، از طریق خرید یا دریافت هدیه و یا مبادله نسخ مکرر، کپی، میکروفیلم و 

یا میکروفیش آنها.
ل – تصویب نصب و عزل رئیس کتابخانه ملی.

   ماده 8
وظایف و اختیارات رئیس کتابخانه ملی عبارتند از:

الف – اداره امور کتابخانه باتوجه به مصوبات هیئت امنا.
ب – مراقبت بر حسن اجرای اساسنامه و آئین‌نامه‌ها و مصوبات هیئت امنا.

ج – پیشنهاد آئین‌نامه‌های مالی و معاملاتی و اداری، استخدامی و تشکیلاتی کتابخانه‌ها به هیئت 
امنا.

د – ارائه گزارش فعالیتهای سالانه کتابخانه و همچنین گزارش میزان نحوه پیشرفت کار به هیئت 
امنا.

ه – دعوت اعضای هیئت امنا برای شرکت در جلسات موضوع ماده 5 اساسنامه.
و – پیشنهاد تشکیل جلسات فوق‌العاده به هیئت امنا برحسب ضرورت.
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ز – امضا کلیه قراردادها و اسناد مالی و افتتاح حساب در بانکها و معرفی امضاهای مجاز و اجازه 
پرداخت در حدود مقررات مربوطه و بودجه مصوب.

ح – پیشنهاد بودجه سالانه کتابخانه ملی به هیئت امنا.
به منظور  انتخاب وکیل  با حق  و قضایی  اداری  مراجع  کلیه  در  ملی  کتابخانه  نمایندگی   – ط 

استیفای حقوق کتابخانه.
ی – پیشنهاد آئین‌نامه‌های داخلی کتابخانه ملی به هیئت امنا جهت اتخاذ تصمیم.

ک – نصب و عزل کلیه کارکنان کتابخانه ملی براساس تشکیلات مصوب.
ل – انجام سایر وظایف محوله از طرف هیئت امنا.

قانون فوق مشتمل بر هشت ماده و سه تبصره در جلسه علنی روز چهارشنبه مورخ دوم آبان ماه 
یک هزار و سیصد و شصت و نه مجلس شورای اسلامی، تصویب و در تاریخ 1369/8/16 به تأیید 

شورای نگهبان رسیده است.
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شورای عالی اداری در نود و پنجمین جلسه مورخ 1381/6/2 بنا به پیشنهاد سازمان مدیریت 
و برنامه‌ریزی کشور و به منظور ساماندهی مدیریت اسنادی و ایجاد هماهنگی برای نگهداری آثار و 
اسناد مکتوب )چاپی و خطی( و غیرمکتوب و اوراق، مراسلات، دفاتر و سایر اسناد ملی در دستگاههای 
اجرایی و نظایر آن و همچنین تسهیل در نگهداری و دسترسی به اسناد و صرفه‌جویی در هزینه‌های 

مربوط و جلوگیری از انجام وظایف تکراری تصویب نمود:
1- سازمان اسناد ملی ایران با کلیه وظایف، اختیارات، امکانات، اعتبارات، نیروی انسانی، اموال، مدارک و 
تعهدات از تاریخ 1381/8/1 از سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی کشور منتزع و با کتابخانه ملی جمهوری اسلامی 

ایران ادغام،  و عنوان آن به »سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران« تغییر میی‌ابد.
2- سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران موظف است:

الف – با بررسی و تطبیق وظایف دو سازمان مذکور نسبت به احصا و ادغام وظایف، ماموریتها و 
واحدهای مشابه، تکراری و موازی اقدام نماید.

و  سازماندهی  واحد  یک  در  شده  تجمیع  سازمانهای  پژوهشی  واحدهای  و  وظایف  کلیه   – ب 
واحدهای مربوطه درهم ادغام گردند.

ج – وظایف و ماموریتهای تخصصی اسناد ملی ایران و همچنین کتابخانه ملی در قالب دو معاونت 
مستقل تحت عنوان کتابخانه ملی و اسناد ملی با برنامه مستقل در قوانین بودجه سنواتی فعالیت 

خواهند نمود.
د – سازمان مذکور موظف است با رعایت مفاد بندهای فوق تشکیلات خود را حداکثر ظرف مدت 

سه ماه تهیه و به تأیید سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی کشور برساند.
3- سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران براساس قانون اساسنامه کتابخانه ملی 
تاسیس  قانون  و  می‌شود  اداره  اسلامی  شورای  مجلس   1369/8/2 مصوب  ایران  اسلامی  جمهوری 
اساسنامه  با  که  مواردی  استثنای  به  موارد  کلیه  در   1349/2/17 مصوب  ایران  ملی  اسناد  سازمان 

فوق‌الذکر مغایرت دارد لازم‌الاجرا می‌باشد.

تبصره 1
سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران می‌تواند وظایف اجرایی سازمان اسناد ملی 

 تاریخ: 1381/6/9
شماره: 1901/103382

تصویبنامه شورای عالی اداری
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ایران در زمینه فروش و امحا اوراق و اسناد زائد را به دستگاههای اجرایی واگذار نماید.

تبصره 2
با  امکاناتی که  و  ایران مکلف است ساختمان  اسلامی  و کتابخانه ملی جمهوری  اسناد  سازمان 
اجرای این مصوبه مورد نیاز نمی‌باشد، به فروش رسانده و از محل درآمد آن با رعایت قوانین و مقررات 
مربوط نسبت به تکمیل ساختمانها و تاسیسات نیمه تمام، انجام طرحهای تکمیلی و خرید تجهیزات 
مورد نیاز اقدام نماید. سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی کشور موظف است تسهیلات قانونی لازم را برای 

اجرای این بند به عمل آورد.
4- وظایف مربوط به ساماندهی بایگاني‌های دستگاههای اجرایی و تنظیم روشهای نگهداری و 

بایگانی از طریق سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی کشور انجام می‌گردد.
5 – سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران موظف است به منظور استانداردسازی 
و استفاده از اسناد، حداکثر ظرف مدت 6 ماه استانداردهای مربوط به فهرست نویسی، نمایه‌سازی و 

زمینه ایجاد شبکه را تدوین و به واحدها و موسسات اسنادی کشور ابلاغ نماید.
6- کلیه واحدهای اسنادی مربوط به دستگاههای کشور نظیر وزارت امور خارجه، ریاست جمهوری، 
موسسه مطالعات تاریخ معاصر ایران وابسته به بنیاد مستضعفان و جانبازان انقلاب اسلامی، مجلس 
شورای اسلامی و غیره، موظفند طبق ضوابط و استانداردهایی که توسط سازمان اسناد و کتابخانه 
ملی جمهوری اسلامی ایران ابلاغ می‌گردد، نسبت به فهرست نویسی، نمایه سازی و اسکن اسناد و 
قرار گرفتن در شبکه اسنادی کشور اقدام نمایند به نحوی که براساس برنامه زمان‌بندی شده کلیه 

واحدهای اسنادی توسط سازمان مذکور به شبکه اسناد ملی منتقل گردند.

تبصره
جایگاه  و  فعالیتها  بررسی  و  مطالعه  از  پس  است  موظف  کشور  برنامه‌ریزی  و  مدیریت  سازمان 
واحدهای اسنادی وزارتخانه‌ها، سازمانها، موسسات و نهادهای عمومی غیردولتی ظرف مدت سه ماه 
پیشنهاد مربوط به تجمیع، تعیین جایگاه و ادغام آن دسته از واحدهایی که از همبستگی و سنخیت 
لازم برخوردار هستند در سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران را به شورای عالی 

اداری ارائه نماید.
7- سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی کشور موظف است به منظور تحقق تکالیف مقرر در این مصوبه 
و بهسازی شیوه نگهداری اسناد ملی و ایجاد زمینه شبکه اسناد کشور، اعتبار لازم دراختیار موسسات 
و واحدهای ذیربط قرار دهد تا امکان فهرست نویسی، نمایه‌سازی و اسکن اسناد ملی و شبکه‌سازی 

آنها به وجود آید.
8- سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران موظف است، به نحوی برنامه‌ریزی نماید 
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که در تطبیق با استانداردهای مقرر و طبقه‌بندی مناسب، ضمن به هنگام نگهداشتن کلیه اطلاعات 
اسناد ملی کشور، در صورت درخواست اطلاعات اسناد توسط دستگاههای ذیربط و افراد حقیقی و 
حقوقی، طبق دستورالعملی که به تصویب شورای اسناد ملی می‌رسد، ظرف مهلت مناسب و منطقی 

دراختیار متقاضیان به ویژه دستگاههای صاحب سند قرار دهند.
مصوبه  این  اجرای  حسن  مسئول  ایران  اسلامی  جمهوری  ملی  کتابخانه  و  اسناد  سازمان   -9
می‌باشد و سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی کشور موظف است چگونگی اجرای این مصوبه را به شورای 

عالی اداری گزارش نماید.



28
مجموعه قوانين، آيين نامه ها، دستورالعمل ها و بخشنامه هاي مربوط به اسناد ملي كشور

شماره: 1901/105302   
تاريخ : 1385/6/27                                                          

بسمه تعالي

تصويبنامه شوراي عالي اداري

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

پيشنهاد سازمان  به  بنا  مورخ 1385/4/24  يكمين جلسه  و  و سي  اداري در صد  عالي  شوراي 
مديريت و برنامه ريزي كشور و سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران به استناد بند 
برنامه  قانون  تنفيذ شده در ماده )154(  برنامه سوم توسعه كشور  قانون  )2( بخش )ب( ماده يك 
چهارم توسعه كشور در اجراي تبصره بند )6( مصوبه شماره 1901/103382 مورخ 1381/6/9 شورا 
در زمينه ساماندهي نظام مديريت اسنادي كشور و ايجاد هماهنگي براي نگهداري آثار و اسناد مكتوب 

تصويب كرد:
مركز اسناد رياست جمهوري با تمام وظايف، مدارك و اسنادي كه بيش از40 سال قدمت دارند، 
امكانات،اعتبارات، تعهدات و نيروي انساني در سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران 

ادغام مي شود. 
تبصره: انتقال مدارك و اسنادي كه بين 20 تا 40 سال قدمت دارند با نظر كارشناسي نهاد رياست                           

جمهوري  انجام خواهد شد.                                     
2- سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران مسووليت حسن اجراي اين مصوبه را به 
عهده دارد و گزارش اجراي اين مصوبه را طي دوره‌هاي شش ماهه به سازمان مديريت و برنامه‌ريزي 

كشور )دبيرخانه شوراي عالي اداري( ارايه خواهد كرد.

                                                         فرهاد رهبر
                                                  معاون رئيس جمهور و دبير شوراي عالي اداري
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   ماده 21
دادستان دیوان محاسبات کشور در حدود قوانین و مقررات مالی در حفظ حقوق بیت‌المال اقدام 
می‌نماید و در انجام وظایف خود می‌تواند به هریک از دستگاهها شخصاً مراجعه و یا این ماموریت را 

به یکی از دادیاران محول نماید.

   ماده 23
هیأتهای مستشاری علاوه بر موارد مذکور در این قانون به موارد زیر نیز رسیدگی و انشاء رأی 

می‌نماید:
الف – عدم ارائه صورتهای مالی، حساب درآمد و هزینه، دفاتر قانونی و صورت حساب کسری و یا 

اسناد و مدارک در موعد مقرر به دیوان محاسبات کشور.
ه – سوء استفاده و غفلت و تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دولتی و یا هر خرج یا تصمیم 

نادرست که باعث اتلاف یا تضییع بیت المال بشود.

   ماده 39
دستگاهها مکلفند حسابهای درآمد و هزینه، صورتهای مالی، اسناد و مدارک مربوط را به نحوی 
که دیوان محاسبات کشور تعیین می‌نماید، به دیوان مزبور تحویل نمایند. حسابرسی و رسیدگی آنها 

به تشخیص دیوان محاسبات کشور در ادارات دیوان یا محل خود آن دستگاهها انجام می‌گیرد.

تبصره
توسط  که  مزبور  مدارک،  و  مالی  دفاتر، صورت حسابهای  اسناد،  نگهداری، حفظ  نحوه  و  مدت 
دستگاهها به دیوان محاسبات کشور ارسال می‌شود و یا مدارکی که توسط دیوان محاسبات کشور 

موادی از قانون دیوان محاسبات کشور در ارتباط با امور اسناد
مصوب 1361/11/11 مجلس شورای اسلامی
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یا  و  میکروفیلم  یا  فیلم  یا  عکس  به  آنها  تبدیل  طرز  همچنین  و  عین  صورت  به  می‌گردد،  تهیه 
میکروفیش یا نظایر آن و همچنین طریقه محو اسناد و مدارک مزبور به موجب دستورالعملی خواهد 
بود که با پیشنهاد رئیس دیوان محاسبات کشور به تصویب کمیسیون دیوان محاسبات، بودجه و امور 

مالی مجلس شورای اسلامی خواهد رسید. اسناد تبدیلی به نحو فوق در حکم اسناد اصلی است.

   ماده 40
تعیین نحوه حفظ و نگهداری و بایگانی صورت حسابهای مالی و اسناد و مدارک مربوط دستگاهها 

به عهده دیوان محاسبات کشور است.
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   ماده 46
انواع تمبر و اوراقی که برای وصول درآمدهای عمومی منظور در بودجه کل کشور مورد استفاده 
قرار می‌گیرند و انواع گذرنامه، شناسنامه، سند مالکیت و همچنین سایر اوراق و اسناد رسمی دولتی 
امور  وزیر  نماینده  نفر  دو  از  مرکب  هیئتی  نظارت  تحت  ایران  دولتی  چاپخانه  سهامی  شرکت  در 
اقتصادی و دارایی، یک نفر نماینده دادستان کل کشور و یک نفر نماینده دیوان محاسبات کشور و یک 

نفر به انتخاب مجلس شورای اسلامی چاپ و تحویل وزارتخانه یا موسسه دولتی ذیربط می‌گردد.

   ماده 95
کلیه ذیحسابان وزارتخانه‌ها و موسسات دولتی مکلفند نسخه اول صورتحساب دریافت و پرداخت 
هر ماه را همراه با اصل اسناد و مدارک مربوط منتهی تا آخر ماه بعد به ترتیبی که در اجرای ماده 39 
قانون دیوان محاسبات کشور مقرر می‌شود به دیوان مذکور تحویل و نسخه دوم صورتحسابهای مذکور 
را بدون ضمیمه کردن اسناد و مدارک به نحوی که وزارت امور اقتصادی و دارایی معین می‌کند، به 

وزارت نامبرده ارسال نماید.

تبصره 1
صورتحسابهای فوق باید به امضا بالاترین مقام دستگاه اجرایی مربوط و یا مقام مجاز از طرف او و 

ذیحساب و گواهی نماینده دیوان محاسبات کشور رسیده باشد.

تبصره 2
مواعد تنظیم و ارسال صورتحسابهای موضوع این ماده توسط دیوان محاسبات کشور با هماهنگی 

وزارت امور اقتصادی و دارائی قابل تغییر می‌باشد.

موادی از قانون محاسبات عمومی کشور در ارتباط با امور اسناد
مصوب 1366/6/1 مجلس شورای اسلامی
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تبصره 3
مدارک  و  اسناد  و  صورتحسابها  به  نسبت  کشور  محاسبات  دیوان  رسیدگی  یا  نحوه حسابرسی 

موضوع این ماده در آئین‌نامه‌های اجرایی قانون دیوان محاسبات کشور معین خواهد شد.

تبصره 4
در موارد اضطراری نظیر سیل و آتش سوزی در صورتی که به تشخیص هیئتی مرکب از نماینده 
مجلس شورای اسلامی و وزارت امور اقتصادی و دارایی و دیوان محاسبات کشور، دسترسی به اصل 
مدارک جهت انضمام به اسناد و صورتحسابهای ماهانه میسر نباشد، ذیحساب مربوط می‌تواند نسخ 
دیگر و یا تصویر مدارک را به جای مدارک اصلی به اسناد صورت حسابها ضمیمه نماید. موارد شمول 
و نحوه اجرای این تبصره مشترکاً توسط وزارت امور اقتصادی و دارایی و دیوان محاسبات کشور تهیه 

و به مورد اجرا گذارده خواهد شد.

   ماده 96
دستگاههای اجرایی مکلفند به ترتیبی که هیئت وزیران معین خواهد نمود، حداکثر ظرف مدت 
شش ماه پس از پایان هر سال مالی، گزارش عملیات انجام شده طی آن سال را براساس اهداف پیش 
بینی شده در بودجه مصوب به دیوان محاسبات کشور و وزارت برنامه و بودجه و وزارت امور اقتصادی 

و دارایی ارسال دارند.

   ماده 128
دفاتر  و  و همچنین مدارک  واقع می‌شود  قبول  پرداخت هزینه‌ها مورد  برای  اسنادی که  نمونه 
و روش نگهداری حساب با موافقت وزارت دارایی و تأیید دیوان محاسبات کشور تعیین می‌شود و 

دستورالعملهای اجرایی این قانون از طرف وزارت مزبور، ابلاغ خواهد شد.
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     ماده 544
هرگاه بعض یا کل نوشته‌ها یا اسناد یا اوراق یا دفاتر یا مطالبی که در دفاتر ثبت و ضبط دولتی 
مندرج یا در اماکن دولتی محفوظ یا نزد اشخاصی که رسماً مامور حفظ آنها هستند، سپرده شده 
باشد، ربوده یا تخریب یا برخلاف مقررات معدوم شود، دفتردار و مباشر ثبت و ضبط اسناد مذکور و 
سایر اشخاص که به واسطه اهمال آنها جرم مذکور وقوع یافته است، به حبس از شش ماه تا دو سال 

محکوم خواهد شد.

   ماده 546
در صورتی که مرتکب به عنف مهر یا پلمپ را محو نماید یا بشکند یا عملی مرتکب شود که 
در حکم محو یا شکستن پلمپ تلقی شود یا نوشته یا اسناد را برُِباید یا معدوم کند، حسب مورد به 
حداکثر مجازاتهای مقرر در مواد قبل محکوم خواهد شد و این مجازات مانع از اجرای مجازات جرایمی 

که از قهر و تشدید حاصل شده است، نخواهد بود.

موادی از قانون مجازات اسلامی در مورد امحای اسناد
مصوب 1370/5/8 کمیسیون قضایی مجلس شورای اسلامی و اصلاحیه

مصوب 1370/9/7 مجمع تشخیص مصلحت نظام
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به سازمان اسناد ملی ایران اجازه داده می‌شود عواید حاصل از طریق فروش اوراق امحایی کلیه 
وزارتخانه‌ها، مؤسسات دولتی، شرکتهای دولتی و شهرداریها و مرمت و فروش اسناد و انتشارات خود را 
به درآمد عمومی کشور واریز نماید، نود و پنج درصد )95%( درآمد فوق از محل اعتباری که به همین 
منظور در قانون بودجه هر سال منظور می‌شود، دراختیار سازمان اسناد ملی ایران قرار می‌گیرد تا 

جهت تهیه لوازم و تجهیز بایگانی و امور تحقیقاتی و انتشارات توسط سازمان فوق به مصرف برسد.

بند )د( ماده 43 قانون وصول برخی از
 درآمدهای دولت و مصرف آن در موارد معین

 مصوب 73/12/28 مجلس شورای اسلامی
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قانون لغو موارد مصرف قانون وصول برخی از 
درآمدهای دولت و 

مصرف آن در موارد معین
مصوب 1376/9/23

ماده واحده
از اول فروردین ماه سال 1377 موارد مصرف کلیه وجوهی که از بابت درآمدهای موضوع مواد 
مختلف قانون وصول برخی از درآمدهای دولت و مصرف آن در موارد معین مصوب 1373/12/28 
مجلس شورای اسلامی و اصلاحیه‌های بعدی آن به عنوان درآمد برای مصرف یا موارد خاص در بودجه 

کل کشور منظور می‌شود، لغو می‌گردد.

تبصره
دولت می‌تواند متناسب با فعالیتهای درآمدی دستگاههای ذینفع، اعتبارات مناسبی را از لوایح 

بودجه سالانه منظور نماید.
قانون فوق مشتمل بر ماده واحده و یک تبصره در جلسه علنی روز پنجشنبه مورخ بیست و سوم 
آذرماه یک هزار و سیصد و هفتاد و شش مجلس شورای اسلامی تصویب و در تاریخ 1376/9/30 به 

تأیید شورای نگهبان رسیده است.
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آئين نامه ها
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     ماده 1
وزارتخانه‌ها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت موظفند براساس دستورالعملهاي سازمان اسناد 
ملي ايران ، پس از ارزشيابي اسناد و اوراق راكد خود ، آنچه را از اجراي وظايف و مسئوليتهاي قانوني 
آنان و نيز حفظ حقوق افراد مورد استفاده و قابل استناد ندانند، تعيين كنند و با راهنمايي سازمان 
اسناد ملي ايران ، فهرستهاي مشروح و جداول زماني آنها را با ذكر مشخصات كامل رديفهاي مختلف 

به سازمان اسناد ملي ايران ارسال دارند.

تبصره 1
نامه‌ها، گزارشها، صورتجلسه‌ها،  نوشته‌ها،  از كليه  آئين‌نامه عبارت است  راكد در  اوراق  و  اسناد 
صورتمجلسها، قراردادها و عهدنامه‌ها، ابلاغها و فرمانها، نمونه‌ها و فرمها، دفترها و پرونده‌ها، قبوض، 
و  فيلمها  كليشه‌ها،  عكسها،  نقشه‌ها،  نمودارها،  تحصيلي،  سوابق  و  مدارك  بارنامه‌ها،  نسخه‌ها، 
مكيروفيلمها، صفحه‌ها و نوارهاي ضبط صوت و ساير اسناد و مداركي كه توسط مقامات و دستگاههاي 
دولتي و وابسته به دولت، در اجراي وظايف و تكاليف قانوني و اداري تهيه يا دريافت و نگهداري شده 
و براي انجام دادن وظايف ومسئوليتهاي قانوني و اداري جاري به تشخيص وزارتخانه‌ها يا مؤسسه 

مربوط مورد مراجعه و استفاده مستمر نباشد.

تبصره 2
منظور از جداول زماني در اين آئين‌نامه، جدولهايي است كه برحسب مشخصات رديفهاي اسناد 

راكد، مواعد معيني براي امحاي آنها تعيين شده باشد.

     ماده 2
اوراق زائد عبارت است از هرگونه اوراق و نسخه‌هاي اضافي و مجلدات چاپي و نشريه و جزوه و 

آئين نامه تشخيص اوراق زائد و ترتيب امحاي آنها
مصوب 1351/2/20 كميسيونهاي مجلسين سابق
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مانند آنها و همچنين اسناد و اوراق راكد كه با رعايت مفاد قانون تأسيس سازمان اسناد ملي ايران و 
مقررات اين آئين‌نامه، ارزش نگهداري نداشته باشد.

تبصره
قراردادهاي دولتي و عهدنامه‌ها و فرمانها به هر حال جزو اوراق زائد محسوب نخواهند شد.

     ماده 3
سازمان اسناد ملي ايران پس از بررسي فهرستها و جداولي كه طبق ماده اول اين آئين‌نامه تهيه 
و ارسال شده و حصول اطمينان از اينكه اين اوراق فاقد هرگونه ارزش اداري، مالي، اقتصادي، قضايي، 
سياسي، فرهنگي، علمي، فني و تاريخي است، آنها را براي بررسي و اتخاذ تصميم نهايي به شوراي 

سازمان اسناد ملي ايران تسليم ميك‌ند.

     ماده 4
شورا فهرستها و جداول زمانــي اسنادي را كه براي امحا پيشنهــاد مي‌شود بـا حضـور نمـاينده 
تام‌الاختيار وزارتخانه يا مؤسسه مربوط و با توجه به كليه جوانب، شرايط و مقررات و موازين قانوني، 
مورد بررسي و اخذ تصميم قرار مي‌دهد. همچنين ترتيب امحاي اوراق زائد يا فروش، يا واگذاري آنها 

را براي مصارف صنعتي طبق مقررات مربوط و باتوجه به محتويات و مشخصات آنها تعيين ميك‌ند.

     ماده 5
وزارتخانه‌ها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت مسئول تطبيق فهرستها و جداول مصوب اوراق 
قابل امحا با اصل اوراق و پرونده‌ها و امحاي آنها به ترتيبي كه شوراي سازمان اسناد ملي ايران تعيين 

كرده است، مي‌باشند.
آئين‌نامه فوق مشتمل بر پنج ماده و سه تبصره به استناد ماده 7 قانون تأسيس سازمان اسناد 
ملي ايران در جلسات 50/12/5 و 26 فروردين ماه 1351 به تصويب كميسيونهاي فرهنگ و استخدام 
و دارايي مجلس سنا و در جلسات نهم و چهاردهم و شانزدهم بهمن ماه 1350 و چهارم و شانزدهم 
ارديبهشت ماه يك هزار و سيصد و پنجاه يك، به ترتيب به تصويب كميسيونهاي علوم، فرهنگ و هنر، 

دارائي، امور استخدام و سازمانهاي اداري و دادگستري مجلس شوراي ملي رسيده است.
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اين آئين‌نامه بر اساس مفاد بند »ب« از ذيل ماده پنجم قانون تأسيس سازمان اسناد ملي ايران 
تدوين و به كليه وزارتخانه‌ها، مؤسسات دولتي و وابسته به دولت جهت اجرا ابلاغ مي‌گردد.

براي رعايت اختصار در اين آئين‌نامه، سازمان اسناد ملي ايران »سازمان« ناميده مي‌شود.

    ماده 1 
عهده  به  تأسيس سازمان،  قانون  اول  ماده  ذيل  تبصره  در  مذكور  ملي  اسناد  تفكيك  و  بررسي 

دستگاه ذيربط و با نظارت و راهنمائي »سازمان« مي‌باشد.

    ماده 2 
در انتقال اسناد ملي اولويت به ترتيب شامل اسناد زير مي‌باشد:

الف - اسناد مذكور در فراز دوم بند »ب« از ذيل ماده ششم قانون تأسيس »سازمان«.
ب - اسناد مذكور در تبصره ذيل ماده اول قانون تأسيس »سازمان« و يا مشابه آنها كه »سازمان« 

آنها را واجد ارزش نگهداري در آرشيو ملي تشخيص دهد.
زائد  اوراق  فهرست  طريق  از  »سازمان«  تأسيس  قانون  مشمول  دستگاههاي  كه  اسنادي   - ج 
پيشنهاد امحا آنها را به شوراي »سازمان« مي‌نمايند ولي بنا به تصميم اين شورا واجد ارزش نگهداري 

دائمي شناخته مي‌شود و بايستي به »سازمان« منتقل و تحويل گردند.
د - اسنادي كه پس از طي عمر قانوني خود در مركز يا مراكز بايگاني راكد و طبق نظر دستگاه 
ذيربط عدم مراجعه به آنها قطعي شده باشد ولي از نظر »سازمان« واجد ارزش نگهداري تلقي گردد.

    ماده 3 
دستگاه تحويل‌دهنده مكلف است اسناد را پس از بررســي و تفكيك و تأييــد كارشناس رابط 

آئين نامه نحوه بررسي و نقل و انتقال اسناد ملي
مصوب جلسه 86 مورخ 1364/2/25 شوراي سازمان اسناد ملي ايران
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»سازمان« با هماهنگي قبلي و فراهم آوردن شرايط مطمئن و لازم به »سازمان« جهت تحويل منتقل 
نمايد.

    ماده 4 
»سازمان« براي انتقال اسناد دستورالعمل جامعي در مورد فرم يا فهرست نقل و انتقال اسناد، 

بسته‌بندي و ساير امور اجرائي تدوين و ابلاغ مي‌نمايد.

    ماده 5
مسئول  يا  و  مدير  »سازمان«  تأسيس  قانون  مشمول  دستگاههاي  از  هريك  انحلال  صورت  در 
اين آئين‌نامه را به نحو مقتضي به »سازمان« منتقل و  تصفيه و انحلال مكلف است اسناد موضوع 

تحويل نمايد. مگر آنكه قانون صراحتاً تكليف اسناد مذكور را تعيين و مشخص كرده باشد.

    ماده 6 
سازمان ضمن نظارت كامل بر حسن اجراي مفاد اين آئين‌نامه، چگونگي پيشرفت امور اجرائي 

مربوطه را به شوراي سازمان گزارش و پيگيري مي‌نمايد.
اين آئين‌نامه مشتمل بر 6 ماده و 4 بند مي‌باشد كه در هشتاد و ششمين جلسه شوراي »سازمان« 

مورخ 1364/2/25 به تصويب رسيد.
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براساس مفاد بند »ب« از ذيل ماده پنجم قانون تأسيس سازمان اسناد ملي ايران، آئين‌نامه نحوه 
بررسي و نقل و انتقال پرونده‌هاي راكد به شرح ذيل تدوين و به كليه وزارتخانه‌ها، مؤسسات دولتي و 

وابسته به دولت جهت اجراء ابلاغ مي‌گردد.
براي رعايت اختصار در اين آئين‌نامه سازمان اسناد ملي ايران »سازمان« ناميده مي‌شود.

    ماده 1 
بررسي، فهرست‌برداري و تفكيك و نقل و انتقال اسناد راكد مذكــور در تبصره يك1 ماده اول 
»آئين‌نامه تشخيص اوراق زائد« و ترتيب امحا آنها به عهده وزارتخانه يا مؤسسه مربوط و با نظارت و 

راهنمايي سازمان مي‌باشد.

    ماده 2 
اسناد خود  ارزشيابي  و  بررسي  به دولت مكلفند نحوه  وابسته  وزارتخانه‌ها و مؤسسات دولتي و 
را كه نهايتاً راكدسازي اسناد را نيز دربرمي‌گيرد، برطبق مفاد تبصره ذيل ماده ششم قانون تأسيس 
سازمان و با رعايت نكات و ملاحظات ياد شده در دستورالعمل شماره يك سازمان مشخصاً تعيين و 

تفكيك نمايند.

1- اسناد و اوراق راکد در این آئین‌نامه عبارت است از کلیه نوشته‌ها، نامه‌ها، گزارشها، صورتجلسه‌ها 
قبوض،  پرونده‌ها،  و  دفتر  فرمها،  و  نمونه‌ها  فرمانها،  و  ابلاغها  عهدنامه‌ها،  و  قراردادها  و  مجلسها  صورت  و 
نسخه‌ها، بارنامه‌ها و مدارک و سوابق تحصیلی، نمودارها، نقشه‌ها، عکسها، کلیشه‌ها، فیلمها، مکیروفیلمها، 
صفحه‌ها و نوارهای ضبط صوت و سایر اسناد و مدارکی که توسط مقامات و دستگاههای دولتی و وابسته به 
دولت در اجرای وظایف و تکالیف قانونی و اداری تهیه یا دریافت و نگهداری شده و برای انجام دادن وظایف 
و مسئولیتهای قانونی و اداری جاری به تشخیص وزارتخانه یا موسسه مربوط مورد مراجعه و استفاده مستمر 

نباشد.

آئين نامه نحوه بررسي و نقل و 
انتقال پرونده‌هاي راكد

مصوب جلسه 92 مورخ 1364/5/9 شوراي اسناد ملي ايران
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    ماده3 
تا زماني كه مركز بايگاني راكد كشور و استان تأسيس نگرديده است، دستگاههاي مشمول مكلفند 
اسناد و پرونده‌هاي موضوع اين آئين‌نامه را در محلي مطمئن و از نظر اقتصادي باصرفه، تحت شرايط 

مناسب و اصولي حفظ و نگهداري نمايند.

    ماده 4 
سازمان مكلف است براي انتقال اسناد و پرونده‌هاي راكد، دستورالعمل جامعي در مورد فرم يا 

فهرستهاي نقل و انتقال اسناد، بسته‌بندي و ساير امور مربوط تدوين و ابلاغ نمايند.

    ماده 5 
و  اسناد  انتقال  تأسيس سازمان  قانون  انتزاع وظيفه دستگاههاي مشمول  يا  و  ادغام  در صورت 

پرونده‌ها از يك دستگاه به دستگاه ديگر، مي‌بايستي با اطلاع »سازمان« صورت پذيرد.

    ماده 6 
تعيين تكليف اسناد كليه وزارتخانه‌ها ، مؤسسات دولتي و وابسته به دولت در صورت انحلال، به 

عهده شوراي سازمان مي‌باشد.

تبصره
اسناد مذكور در اين ماده به اسنادي اطلاق مي‌گردد كه براي آنها به موجب قانون انحلال، تعيين 

تكليف نشده است.

    ماده 7 
سازمان موظف است ضمن نظارت كامل بر حسن اجراي مفاد اين آئين‌‌نامه، مهلت انتقال اسناد و 
پرونده‌هاي مشمول اين آئين‌نامه را پس از تأسيس و ايجاد مركز بايگاني راكد كشور و استان به صورت 

مقتضي تعيين و به كليه وزارتخانه‌ها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت ابلاغ نمايد.
اين آئين‌نامه مشتمل بر هفت ماده و يك تبصره مي‌باشد كه در نود و دومين جلسه شوراي اسناد 

ملي مورخ 1364/5/9 به تصويب رسيد.
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اين آيين نامه در اجراي بند ) ج ( مادة پنجم وتبصرة ذیل مادّة  ششم قانون تاسیس سازمان 
اسناد ملیّ ایران و نیز مفادّ بند ) 8 ( مصوّبة شمارة 1901/103382  مورّخ 81/6/9 شورای عالی اداری 
به منظور تعیین نحوه دسترسي به اسناد موجود در آرشيو سازمان اسناد وكتابخانۀ ملّي جمهوري 

اسلامي ايران، كه در اين آيين‌نامه، به اختصار "آرشیو ملی"  ناميده مي‌شود، تنظيم شده است. 

    ماده 1
  اسناد مذکور در تبصرة ذیل مادة اوّل قانون تاسیس سازمان اسناد ملی ایران مصوّب49/2/17  
نحو  هر  به  ويا  فروخته  اهدا،  ملی  آرشیو  به  یا حقوقی  اشخاص حقیقی  توسط  که  اسنادی  ازجمله 
واگذارمی شود؛ و اطلاعاتی که از طریق مصاحبه با اشخاص به عنوان منبع تاریخ شفاهی دراختیار 
وتملّک آرشیو ملی  قرار می گیرد  اعم از رقمی یا غیررقمی پس از ساماندهی، ضدّ عفونی و تنظيم و 

توصيف، برابر مقررات این آیین نامه قابل دسترسی خواهد بود. مگر:
الف-  اسنادی که افشای آنها از نظر موازین شرع مقدّس اسلام ممنوع است.

ب-  اسنادی که افشای آنها مغایر با مصالح و امنيت عمومی کشور و منافع ملّی باشد.
ج-  اسناد طبقة اول و دومِ مذکور در مادّة اول آیین نامة طرز نگهداری اسناد سرّی و محرمانة 

دولتی، مصوّب 54/10/1 هیأت وزیران مادام كه طبقه بندي آنها محفوظ مانده باشد.
و  فردی  تضییع حقوق  و  مخدوش شدن حریم خصوصی  موجب  آنها،  افشای  که  اسنادی  د-  

اجتماعی اشخاص گردد.
ه-  اسنادی که حسب درخواست کتبی بالاترین مقام موسسة انتقال دهنده، دسترسی بدانها، با 

ذکر دلایل قانع کننده، برای مدّت زماني خاص محدوديت داشته باشد.

آيين نامة شرايط و نحوة دسترسي به 
اسناد آرشيوي سازمان اسناد 

و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران
    مصوب جلسه 251 شوراي اسناد ملي مورخ 1389/4/26
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تبصره1
انقضاي دوره محدوديت دسترسي به اسناد موضوع بندهاي   تشخیص مصادیق و تعيين تاريخ 

)الف(، )ب(، )د( و )ه( مادّة 1، برعهدة شورای اسناد ملی است. 

تبصره 2
 مدّت محدودیت دسترسی به اسناد مذکور دراین مادة ، درهر صورت بیش از 80 سال از تاریخ ایجاد 

آنها  نخواهد بود، مگر اسنادی که افشای آنها به نحوی مغایر با موازین شرع مقدّس اسلام باشد.

تبصره 3
دسترسی به اطلاعات اسناد موضوع بند )ب ( قبل از انقضای مدت مقرّر، منحصراً حسب تقاضای 
بالاترین مقام موسسة انتقال دهنده، در راستای انجام وظایف اداری و یا درخواست مراجع ذیصلاح 

قانونی بلا مانع است.

تبصره 4
دسترسی به اسناد موضوع بند"د"، قبل از رسیدن به سقف زمانی یاد شده در تبصره2)80 سال( 

منوط به اخذ مجوّز از خود فرد یا ورّاث قانونی وی است.

    ماده 2
خروج نسخة اصلی اسناد از آرشیو ملّی، ممنوع است؛ مگر در موارد خاصّ و به صورت موقت به 

پیشنهاد رئیس سازمان اسناد وکتابخانة ملّی جمهوری اسلامی ایران  و تصویب شورای اسناد ملّی.

    ماده3
دسترسی به نسخه اصلی اسناد ملی كه بهره‌برداري از آن ممكنست موجب ورود خسارت به اصل 

سند گردد درتالار پژوهش آرشیو ملی و براساس مقررات داخلی این تالارخواهد بود.

     ماده 4
دسترسی به نسخة اصلی و یا ثانوی اسنادی که به صورت " امانی" در اختیار آرشیو ملی قرار می‌گیرد 

در صورت توافق بين امانتگذار و آرشيو ملي، بلا مانع است.  

    ماده 5
هر گونه بهره‌برداری از اطّلاعات مستخرج از مصاحبه‌های موجود در بخش آرشیو شفاهی، در قالب 
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هرنوع رسانه ) اعمّ از کاغذی ،  دیداری ، شنیداری و رقمی ( منوط به رعایت ضوابط مقرّر در این 
آئین‌نامه و نیز شرایط مورد توافق بین آرشیو ملی و مصاحبه شونده خواهد بود.

     ماده 6
دسترسی به اطلاعات اسناد ملّی، براي اتباع بیگانه، با معرّفی مقامات ذي‌ربط و تأیید رئیس آرشیو 

ملیّ، انجام می‌گیرد.
آیین نامة فوق، مشتمل بر6 مادّه وچهارتبصره دردويست و پنجاه و يكمين جلسة شورای اسناد 

ملّی، در تاریخ 1389/4/26 به‌تصویب رسیده است.   





فصل سوم

دستورالعمل ها
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تاريخ:69/12/22
شماره:4141

جناب آقاي	
وزير محترم

احتراماً
همانگونه كه مستحضر مي‌باشند، تنظيم، حفظ و نگهداري اسناد با اصول و روشهاي صحيح و 
متناسب موجب خواهد شد تا از زوال تدریجی اسناد جلوگيري گردد و اسناد داراي ارزشهاي اداري و 

استنادي، به سهولت و به موقع دراختيار مسئولان و مديران قرار گيرد.
و  اداري  مهم  اسناد  از  بسياري  امحا  به  منجر  كه  لغزشهاي گذشته  از  جلوگيري  منظور  به  لذا 
انبارهاي  و  زيرزمينها  در  آگاهي  عدم  و  علت كم‌توجهي  به  اسناد  اين  از  انبوهي  و  گرديد  آرشيوي 
نامناسب به فراموشي سپرده شد، پيرو بخشنامه شماره 65316 مورخ 69/6/27 رئيس جمهور محترم، 
انتقال پرونده‌هاي راكد« و دستورالعمل  ايران، آئين‌نامه »نحوه بررسي و نقل و  سازمان اسناد ملي 
اجرايي آن )شماره 13( را ارسال مي‌دارد تا منبعد كارشناسان اسناد و مسئولان بايگانيهاي جاري، 
موظف گردند، پس از مختومه شدن پرونده و پايان امور جاري مربوط به آن، پرونــده‌ها را براســاس 
دستورالعمل مزبور و فرم ضميمه آن به بايگاني راكد دستگاه ذيربط ارسال دارند تا براساس روشها 
و كدهاي منظم، بايگاني نمايند و پس از پايان عمر اداري آن اسناد و انجام ارزشيابي‌هاي اداري و 

آرشيوي، براساس مقررات و ضوابط امحا گرديده و يا به سازمان اسناد ملي ايران منتقل شود.
از آنجـا كه ضمـانت اجــراي رويه مطلــوب مستلزم حمــايت جنابعـالي از بخشنامه فوق‌الذكر 
دستورالعمل  و  مذكور  آئين‌نامه  فرمايند  دستور  است  مستدعي  مي‌باشد،  مربوط  دستورالعملهاي  و 
اجرايي آن جهت كليه واحدهــا و سازمانهــاي تابعه آن دستگاه ارسال گــردد و از آغـاز سال 1370 
هرگونه نقل و انتقال اسناد راكد براساس دستورالعمـل شماره 13 منضم به فرم 7 تحت نظر نماينده 

تام‌الاختيار جنابعالي انجام پذيرد.

                                                                                             محمدرضا عباسي
                                                                                             سرپرست سازمان
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دستورالعمل شماره 13
موضوع: مواد 3 و 4 آئين‌نامه

»نحوه بررسي و نقل و انتقال پرونده‌هاي راكد«

اين دستورالعمل به منظور ايجاد روش متحدالشكل در اجراي مواد 3 و 4 آئين‌نامه »نحوه بررسي 
و نقل و انتقال پرونده‌هاي راكد« مصوب 64/5/9 شوراي عالي سازمان اسناد ملي ايران و بخشنامه 
شماره 65316 مورخ 69/6/27 رئيس جمهور محترم تهيه شده و به كليه وزارتخانه‌ها و مؤسسات 

دولتي و وابسته به دولت ارسال مي‌گردد.
وزارتخانه‌ها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت موظفند از سال 1370 جهت انتقال پرونده‌ها و 
اسناد راكد )اسنادي كه مورد مراجعه مستمر نمي‌باشد( از بايگاني جاري به بايگاني راكد، فرم شماره 

7 ضميمه را تهيه و تنظيم نمايند.
مسئولين بايگاني راكد پس از تنظيم اسناد منتقله به بايگاني راكد بر اساس شمارة كد جديد و 
قرار دادن آنها در قفسه‌ها، محل نگهداري جديد و كد بايگاني راكد را به اطلاع واحد ذيربط و سازمان 

اسناد ملي مي‌رسانند.
پرونده‌هاي منتقله به بايگاني راكد با همان روش بايگاني جاري نگهداري مي‌شوند و مسئولين 

بايگاني راكد ملزم به تغيير روش آنها نمي‌باشند.
كليه مراحل بررسي و ارزشيابي اسناد به طريقي كه در دستورالعمل شماره يك ذكر گرديده است، 

در محل بايگاني راكد انجام می‌پذيرد.
فرم شماره 7 در سه نسخه به شرح مندج در آن تهيه مي‌گردد و معرف موجودي بايگاني راكد 

مي‌باشد.
به منظور سهولت در امر تكميل فرم، راهنماي مربوط در پشت فرم درج گرديده است.

                                                                                              محمدرضا عباسي
                                                                                              سرپرست سازمان



ت اسناد انتقالى از بايگانى جارى به بايگانى نيمه جارى
فهرس

 
ت اسناد ملى

                معاون
                 فرم (10/49/ارز/89)                             

 
 

 
 

 
                                   

 
 

 
اداره كل شناسايي و فراهم آوري اسناد ملي

1- نام دستگاه:
2- نام واحد انتقال دهنده:

3- كد واحد:
4- شماره/تاريخ نامه انتقال:

ش:              نشانى:
س بايگانى نيمه جارى          استان:                    شهر:                    بخ

5- آدر
ت بايگانى:

6- مساح
7- كد منبع:

 -8
ف

ردي
9- موضوع پرونده

10- كد عنوان
11- تاريخ 

پرونده
ش

12- واحدشمار
گ)

13- تعداد(بر
14- شرايط دسترسى

15- شماره/تاريخ 
مجوز امحا

ت زمان 
16- مد

نگهدارى در آينده 
س مجوز

براسا

ت
17- ملاحظا

از
تا

18- نام و نام خانوادگى نماينده واحد انتقال دهند:
تاريخ:                                         امضا:

19- نام و نام خانوادگى مدير واحد انتقال دهنده:
تاريخ:                                   امضا:

20- نام و نام خانوادگى مسئول بايگانى نيمه جارى:
تاريخ:                                 امضا:

21- نام و نام خانوادگى مسئول اسناد:
تاريخ:                         امضا:
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راهنمای تکمیل فرم
»فهرست اسناد انتقالی از بایگانی جاری به بایگانی نیمه جاری«

)فرم 49 / 10 / ارز / 89(

اين فرم جايگزين فرم شماره 7 »فرم انتقال اسناد راکد از بایگانی جاري به بايگاني راكد« سازمان 
انتقال يافته از بايگاني جاري به بايگاني  اسناد ملي ايران سابق است و اطلاعات اسناد نيمه جاري 
نيمه جاري هر دستگاه در آن ثبت مي‌گردد. فرم در ابعاد 297×210 ميلي متر و در 4 نسخه تنظيم 

مي‌گردد. گيرندگان نسخ به ترتيب عبارتند از:
1- واحد انتقال‌دهنده اسناد 

2- بايگاني نيمه جاري دستگاه 
3- واحد اسناد دستگاه

4- اداره كل شناسايي و فراهم‌آوري اسناد ملي

نحوه تكميل فرم
11- نماينده واحد انتقال دهنده، نام دستگاه را در رديف 1 درج مي‌نمايد.

2- در رديف 2 نماينده واحد انتقال دهنده، نام واحد را درج مي‌نمايد.
3- كد واحد انتقال دهنده، توسط نماينده واحد در رديف 3 نوشته مي‌شود.

4- شماره و تاريخ انتقال توسط نماينده واحد انتقال دهنده در رديف 4 ثبت مي‌شود.
5- آدرس دقيق بايگاني نيمه جاري توسط نماينده واحد انتقال‌دهنده در رديف 5 ذكر مي‌شود.

6- مساحت بايگاني نيمه جاري در رديف 6 نوشته مي‌شود.
7- كد منبع در سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران در رديف 7 ثبت مي‌شود.

8- نماينده واحد انتقال‌دهنده، در ستون 8 به ترتيب موضوع پرونده، شمـاره هر رديف را درج 
مي‌نمايد.

9- موضوع پرونده توسط نماينده واحد انتقال دهنده درستون 9 نوشته مي‌شود.
10- در ستون 10 كد عنوان موضوع پرونده در سازمان اسناد وكتابخانه ملي ايران ثبت مي‌گردد.

11- در ستون 11 تاريخ هر موضوع پرونده توسط واحد انتقال دهنده با مشخص نمودن تاريخ 
ابتدا و انتهاي آن در ستونهاي »از - تا« درج مي‌شود.

12- واحد شمارش اسناد انتقال يافته )كلاسور، كارتن بنددار و ...( در ستون 12 نوشته مي‌شود. 
13- تعداد »برگ« هر پرونده در ستون 13 ذكر مي‌گردد.
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14-در ستون 14 شرايط دسترسي به پرونده يا درج عباراتي چون عادي، محرمانه، خيلي محرمانه، 
سري، خيلي سري در درج مي‌شود.

15- اگر براي پرونده‌هاي هر رديف قبلا« از شوراي سازمان مجوز امحا دريافت شده است، شماره 
و تاريخ آن در ستون 15 نوشته مي‌شود.

16- در صورتي كه موضوع پرونده‌ها داراي مجوز باشند، جدول زماني آنها در ستون 16 نوشته 
مي‌شود.

17- واحد انتقال دهنده يا واحد گيرنده اسناد چنانچه توضيحي درخصوص مندرجات و يا مشخصات 
پرونده لازم به ذكر بدانند و يا براي آينده پيشنهاد جدول زماني داشته باشند، در ستون 17 در برابر هر 

رديف آن را درج مي‌نمايند.
18- نماينده واحد انتقال‌دهنــده پس از ذكر نام و نام‌خانــوادگي و تاريخ، رديــف 18را امضــا 

مي‌نمايد. 
19- مدير واحد انتقال‌دهنده اسناد با ذكر نام و نام‌خانوادگي و تاريخ، محل مربوطه را در رديف 

19 امضا مي‌نمايد.
20- مسئول بايگاني نيمه جاري پس از ذكر نام و نام‌خانوادگي و تاريخ در رديف 20، محل مربوطه 

را امضا مي‌نمايد.
21- مسئول اسناد دستگاه با ذكر نام و نام‌خانوادگي و تاريخ رديف 21 را امضا مي‌نمايد.
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اين دستورالعمل، به منظور يكسان سازي در نحوه اجراي" آيين نامه تشخيص اوراق زائد و ترتيب 
امحاي آنها"، صادر و جهت اجرا به كليه دستگاهها ابلاغ مي گردد:

براي رعايت اختصار در اين دستورالعمل ، سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران، 
» سازمان « و وزارتخانه ها، سازمانها، شركتها، نهادها، شهرداريها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت، 

» دستگاه/ دستگاهها « ناميده مي‌شوند.

   ماده 1
 دستگاهها، مكلفند براي آن دسته از اسناد، مكاتبات، پرونـده‌ها و اوراق خود)به استثناي اسناد 
الكترونكيي( كـه مـراحـل جـاري و نيمه جـاري آنها طي شده و به حالت راكـد درآمده‌اند و مـورد 
نيـاز آنهـا نمي‌باشند، فرم »درخواست مجوز امحا اوراق راكد« ) ‌فرم پيوست( را تكميل و همراه با 

نمونه‌اي از آنها به سازمان ارسال نمايند.

   بند 1
مي‌باشـد،  مربوط  دستـگاه  عهـده  به  وسوابق(  اسناد  استنادي  و  )اداري  اوليه  ارزش  مسئوليت 
ضمنا" بايد به اين نكته نيز توجه شود كه با تكميل فرم مذكور و امحاي اوراق مندرج درآن، هيچگونه 
خللي در انجام وظايف اداري دستگاه به وجود نيايدو همچنين حقي از اشخاص حقيقي، حقوقي و 

دولت تضييع نگردد.

   بند 2
 فرم مذكور بايد به تاييد مقامات زير برسد:

مسئول واحد اسناد؛
مقام مافوق واحد ايجاد كننده؛

مديركل دفتر وزارتي وزارتخانه يا مقام همپايه در ساير دستگاهها؛
بالاترين مقام حقوقي دستگاه؛

معاون اداري و مالي يا پشتيباني دستگاه؛

دستورالعمل اجرايي  آيين نامه تشخيص اوراق زائد
مصوب جلسه 219 مورخ 1385/5/7 شوراي اسناد ملي
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ذيحساب دستگاه مربوط در مورد پرونده‌ها و اسناد مالي؛
بالاترين مقام مسئول در سازمانها، شركتها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت.

    ماده 2
سازمان، پس از دريافت فرمهاي موضوع ماده 1، نظرها و پيشنهادهاي خود را طي فرم ياد شده 
به شوراي اسناد ملي اعلام مي‌نمايد تا شورا، با توجه به مفاد" آيين نامه تشخيص اوراق زائد و ترتيب 

امحا آنها"، رأي لازم را در آن‌باره صادر كند.

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

امحاي اوراق داراي مجوز«در آن‌باره اقدام نمايد.

   ماده 4 
با توجه به تبصره1 بند 3 تصويبنامه شماره 1901/103382 مورخ 1381/6/9 شوراي عالي اداري، 
دستگاهها مي‌توانند در صورت رعايت شرايط زير، تقاضاي خود را براي اجراي بند مذكور به سازمان 

ارسال نمايند:
الف – تكليف تمامي اسناد و سوابق بيش از 40 سال قدمت دستگاه، روشن شده باشد.

ب – دستگاه ايجاد كننده، براي تمامي اسناد، اوراق و پرونده‌هايي كه به طور مستمر و در انجام 
وظايف قانوني خود توليد ميك‌ند، مجوز لازم از شوراي اسناد ملي دريافت كرده باشد.

ج – فهرست اسناد راكد دستگاه، قبلا" طي فرم »شناسايي پرونده ها« به سازمان ارسال شده باشد. 
د – حداقل ضوابط لازم اداره كردن بايگاني دستگاه، رعايت شده باشد. 

ه – سازمان، از نحوه عملكرد دستگاه در مورد قانون و مقررات اسناد ملي رضايت داشته باشد.

   ماده 5
بررسي  بر  بايد علاوه  ماده 4  رعايت شرايط مندرج در  از  اطمينان  به منظور حصول   سازمان، 
مستندات، گزارش كتبي كارشناس رابط را نيز مدنظر قرار دهد، سپس نظر خود را به دستگاه اعلام 

كند.  

   ماده 6 
 سازمان پس از حصول اطمينان از رعايت شرايط مندرج در ماده 4، كار امحاي اوراق داراي مجوز 

امحا از شوراي اسناد ملي را به دستگاه واگذار خواهد كرد.



58
مجموعه قوانين، آيين نامه ها، دستورالعمل ها و بخشنامه هاي مربوط به اسناد ملي كشور

تبصره 
هرگاه سازمان لازم بداند، مي تواند كارشناس خود را جهت نظارت به دستگاه اعزام كند و چنانچه 
دستگاه، شرايط سازمان و ضوابط مربوط را رعايت نكرده باشد، تفويض اختيار از دستگاه سلب و اجازه 

امحاي اوراق داراي مجوز آن ملغا خواهد شد.

   ماده 7 
 وجوه حاصل از فروش اوراق امحايي، طبق بند »د« ماده 43 قانون وصول برخي از درآمدهاي 
دولت، به حساب خزانه واريز خواهد شد و دستگاه، مكلف است مدارك مشروحه زير را پس از خاتمه 

كار به سازمان ارسال كند.
نسخه‌اي از صورتجلسه امحا؛

قرارداد منعقده فروش اوراق امحايي؛
قبضهاي توزين اوراق؛

فيش واريز شده به حساب 90161 خزانه ) نزد بانك ملي ايران شعبه بهجت آباد تهران(.

   ماده 8
 كليه دستورالعملها و بخشنامه‌هاي مغاير با اين دستورالعمل ملغا اعلام مي‌گردد .

  اين دستورالعمل طي 8 ماده و 2 بند، در جلسه 219 شوراي اسناد ملي در تاريخ 1385/5/7 
به تصويب رسيد. 



        

شماره2- نام واحد ايجاد كننده :1-نام دستگاه :
تاريخ

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

6- موضوع :

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

8- دلايل امحا :

9-  شناسه مجوزهاي قبلي مرتبط باموضوع :

10-  مدت نگهدارى پيشنهادى در آينده :                                            پس از 

اسامى و امضا مقامات تأييد كننده

اوراق مذكور پس از طى مدت پيشنهادى فاقد هرگونه ارزش براى اين دستگاه مى باشد.

پيشنهادهاي سازمان اسناد و كتابخانه ملى جمهوري اسلامي ايران

امضانظرو پيشنهادپست سازمانىنام ونام خانوادگى

كارشناس 

دبير شورا

رأى شوراى اسناد ملى :

اين درخواست در جلسه شماره :                                شوراى اسناد ملى مطرح و با شناسه :                                                       
به ثبت رسيد.

درخواست مجوز امحا اوراق راكد
               معاونت اسناد ملي

اداره كل شناسايي و فراهم آوري اسناد ملي                                                                     فرم(1/14/ارز/ت/86)
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راهنماي تكميل » درخواست مجوز امحا اوراق راكد«
فرم)1/14/ارز/ت/86(

اين فرم به منظور اخذ مجوز امحا اوراق راكد دستگاهها از شوراي اسناد ملي تهيه و طراحي گرديده 
اسـت. )اوراق راكد عبارت است: از كليه نوشتـه ها، نامه ها، گزارشها، صورتجلسه ها وصورت مجلس‌ها و 
قرارداد ها و عهدنامه ها، ابلاغها، فرمانها، نمونه ها، فرمها، دفتر وپرونده ها، قبوض، نسخه ها، بارنامه ها، مدارك، 
سوابق تحصيلي، نمودارها، نقشه ها، عكسها، كليشه ها، فيلمها، مكيروفيلمها، صفحه ها، نوارهاي ضبط صوت 
وساير اسناد و مداركي كه توسط مقامات و دستگاههاي دولتي و وابسته به دولت در اجراي وظايف و تكاليف 
قانوني و اداري تهيه يا دريافت و نگهداري شده و براي انجام دادن وظايف و مسئوليتهاي قانوني و اداري 

جاري به تشخيص وزارتخانه يا مؤسسه مربوط مورد مراجعه واستفاده نباشد.(
فرم در ابعاد297×210 ميلي متر، دردو نسخه تنظيم مي‌گردد وگيرندگان نسخ عبارتند از :

- يك نسخه سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران )معاونت اسناد ملي(
- يك نسخه دستگاه مربوطه 

نحوه تكميل
- در گوشه سمت چپ بالاي فرم، تاريخ و شماره تنظيم فرم درج مي‌گردد.

 - دررديفهاي شماره1و2 نام دستگاهي كه درخواست مجوز نموده است و نام واحد ايجاد كننده اوراق 
نوشته مي‌شود.                                        

 – در رديف 3 تاريخ ايجاد اوراق راكد بر حسب سال، در مقابل واژه‌هاي )از( و )تا( ذكر مي‌شود. 
- تعداد كل اوراق برحسب عدد و واحد شمارش آنها برحسب پرونده، زونكن، فرم، دفتر، نقشه، عكس و... 

در رديفهاي 4 و 5 نوشته مي‌شود.
  - در رديف6 موضوع اوراق با رعايت اختصار و جامع بودن ذكر مي‌گردد.

- در رديف 7 شرح كاملي از خصوصيات اوراق ذكر مي‌گردد كه نشان دهد دليل ايجاد اوراق چيست، چه 
مطالب و موضوعاتي را در بر مي‌گيرد، اقدامات انجام شده كدامند و مراحل پاياني اقدامات يا مختومه شدن 

پرونده‌ها تبيين شود.
- در رديف 8 دلايل امحا اوراق ذكر مي گردد به طوري كه از توضيحات ارائه شده ، فقدان هر گونه ارزش 

حقوقي، اداري و استنادي اوراق به صراحت استنبا ط شود. 
- شناسه مجوزهاي قبلي كه مرتبط با موضوع اوراق باشد در رديف 9 ذكر مي‌شود.
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- در رديف 10 مدت زماني كه در نظر است اوراق پس از آخرين اقدام در دستگاه نگهداري و بعد از آن 
امحا شوند پيشنهاد مي‌گردد.

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

1- مدير كل يا معاون مدير كل دفتر وزارتي در وزارتخانه‌ها
2-- يكي از معاونين وزير در صورتي كه واحد اسناد زير نظر دفتر وزارتي فعاليت نداشته باشد.

3--مقام مسئول در سازمانها، شركت ها و مؤسسات دولتي يايكي از معاونين آنها
4- مقام مسئول امور حقوقي دستگاه
5- مقام مسئول امور اداري دستگاه 

6- مقام مسئول امور مالي دستگاه
7- مقام مافوق واحد ايجاد كننده اوراق

8- مسئول اسناد دستگاه
* قسمت انتهايي فرم مربوط به پيشنهادهاي سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران مي‌باشد.

در اين قسمت كارشناس رابط و دبير شورا پس از ذكر نام و نام خانوادگي و اظهار نظر خود درخصوص 
اوراق امحايي محل مربوطه را امضا مي نمايند.

در انتها، رأي شوراي اسناد ملي دررديف مربوطه درج مي‌گردد و سپس شماره جلسه به انضمام شناسه مجوز 
ثبت مي شود.
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تاريخ: 1383/5/10
شماره: 40/1366 
                                                                                                                               

وزارتخانه‌ها، سازمانها، نهادها، شركتها و مؤسسات دولتي و 
وابسته به دولت

دستورالعمل اصلاح جداول زماني عمومی

)83/2 –204 –1(

با سلام
بدينوسيله اعلام مي‌دارد: شوراي اسناد ملي در جلسه 204 مورخ 1383/4/20 مصوبات خود را در 
زمينه جداول زماني عمومي مورد تجديدنظر قرار داد و مدت نگهداري و نحوه تعيين تكليف تعداد 38 

رديف اسناد و اوراق عمومي را به شرح مندرج در 5 برگ فهرست پيوست، اصلاح و تصويب نمود.
ضمناً جدولهاي زماني مغاير با فهرست فعلي، ملغا اعلام مي‌گردد.

                                                                                          دكتر كيانوش كياني
                                                                                          معاون اسناد ملي



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

تاري
خ ابلاغ سازمان:    40/1366     -     1383/5/10

شماره/تاري

عنوان اسناد و اوراق راكد
ى شورا

رأ
ب

ى مصو
ل زمان

جدو
شناسه مجوز

س دبيرخانه
دفتر انديك

دفتر ارسال نامه
ت كمتر از 40 سال)

دفتر انديكاتور دبيرخانه (با قدم
ت مربوط

ب و مكاتبا
ت و اوراق مشابه براى حضور و غيا

دفتر يا كار
ت ورود و خروج مراجعين به سازمان

اوراق يا دفتر مربوط به ثب
پرونده گردان كه شامل نسخه اى از نامه هاى صادره در روز ميباشد

ت شغل داوطلبان استخدام كه مورد اقدام قرار
اوراق مربوط به درخواس

ت نباشد
ك داوطلبان پيوس

نگرفته به شرط آنكه نسخ اصلى مدار
ت

ت ارسال يا درياف
ب چاپى و نشريا

ت آنها كت
نامه هايى كه به پيوس

ميشود و يا صول آنها اعلام ميگردد
ت توليدى يا وارد كننده كالا به شرط

گ و بروشورهاى موسسا
كاتالو

ك اقدام ادارى نيز 
آنكه صرفاً جنبه تجارتى و معرفى كالا داشته و ملا

قرار نگرفته باشد
ت مربوط به امور پرسنلى كه در واحد مربوطه

ت احكام و مكاتبا
رونوش

نگهدارى ميشود

امحايى
امحايى
امحايى
امحايى
امحايى
امحايى
امحايى

امحايى

امحايى

امحايى به شرط نگهدارى نسخه اى از احكام 
ت در پرونده كارگزينى

و مكاتبا

ده سال
ده سال
ده سال

س از ابلاغ مانده مرخصى به مستخدم
يكسال پ
سه سال

ك سال
ي

دو سال

ت يا ارسال
س از درياف

ك سال پ
ي

ش ماه
ش

ت يا 
س از استعفا، بازنشستگى، بازخريد، فو

ك سال پ
ي

ت انحلال واحد
انتقال كارمندان از واحد ويا درصور

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

7/14/8/3640

7/14/9/3641

7/14/10/3642

ى: معاون اسناد ملى                                      امضا:
ت سازمان

ش كيانى               پس
ى: دكتر كيانو

ت دارد.                        نام و نام خانوادگ
ت شورا مطابق

ى مذكور با مصوبا
ت مجوزها

فهرس

جدول زمانى اسناد و اوراق عمومى
ب شوراي اسناد ملي

مصو
سازمان اسناد و كتابخانه ملى جمهورى اسلامى ايران
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تاريخ: 1383/8/2 		
شماره: 40/2211

وزارتخانه‌ها، سازمانها، نهادها، شركتها و مؤسسات دولتي و 
وابسته به دولت

»دستورالعمل جدول زماني نسخه دوم مكاتبات اضافه كار«

)83 – 7/14 – 1(

با سلام 
امحاي   1383 / اسناد ملي در جلسه 206 مورخ 7/11  اطلاع مي‌رساند، شوراي  به  بدينوسيله 
»مكاتبات اضافهك‌ار كاركنان )نسخه واحد مربوطه(« را دو سال پس از پايان سال مالي بلامانع اعلام 

نمود.
شايان توجه است مصوبه مذكور نسخه امور مالي را شامل نمي‌شود و مدت تعيين شده حداقل 
به ماهيت كار و وظايف،  بنا  از دستگاهها  اينگونه مكاتبات مي‌باشد. چنانچه هريك  نگهداري  زمان 
مدت زمان طولاني‌تري را پيشنهاد مي‌نمايند، ضروري است مراتب را با ارائه دلايل متقن، جهت اتخاذ 

تصميم مقتضي به اين سازمان اعلام نمايند.

                                                                                           دکتر یکانوش یکانی
                                                                                           معاون اسناد ملی

67
مجموعه قوانين، آيين نامه ها، دستورالعملها و بخشنامه هاي مربوط به اسناد ملي كشور
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تاريخ: 1383/8/26                                                                                                                               
شماره: 40/2470

وزارتخانه‌ها، سازمانها، نهادها، شركتها و مؤسسات دولتي 
و وابسته به دولت

»دستورالعمل شناسايي پرونده‌ها«

)83 -15/1 -2(

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

ملي ايران و امحاي اوراق زائد، به پيوست »فرم شناسايي پرونده‌ها« ارسال مي‌گردد.
خواهشمند است دستور فرمايند اطلاعات موردنظر در ستونهاي مربوطه فرم پيوست درج و براي 

اقدامات بعدي به اين معاونت ارسال گردد.
 

                                                                     دكتر كيانوش كياني
                                                                         معاون اسناد ملي

و قائم‌مقام سازمان در امور مناطق

69
مجموعه قوانين، آيين نامه ها، دستورالعملها و بخشنامه هاي مربوط به اسناد ملي كشور



                                                                                                                                                      
             

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

3- نشانى با يگانى       استان :                           شهر :                        خيا بان :

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

8- نوع پوشش پرونده ها :7- نوع قفسه :6- روش بايگانى :5- نحوه نگهدارى    منظم  نا منظم 

مشخصات پرونده ها

4- واحد 3- تعداد2- مو ضوع1- رديف
شمارش

5- تاريخ

تااز

نام ونام خانوادگى تكميل كننده :                                   پست سازمانى :                            تاريخ :                        امضا :

فرم شناسايي پرونده ها
سازمان اسناد و كتابخانه ملى جمهورى اسلامى ايران

                      معاونت اسناد ملى       
    اداره كل شناسايي و فراهم آوري اسناد ملي                                                                      (فرم 9/ 9/ ش/86)



راهنمای تکمیل  فرم»شناسایی پرونده‌ها«
فرم )9/9/ش/86(

اين فرم براي هريك از بايگاني‌هاي موجود در دستگاهها تكميل مي‌شود و يك نسخه از آن به 
سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران ارسال مي‌گردد. فرم در ابعاد 297× 210 ميليمتر تنظيم گرديده 

است.

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

- در رديفهاي 1، 2، 3 به ترتيب نام دستگاه، نام واحد و نشاني بايگاني به انضمام شماره تلفن و 
شماره دورنگار، ذكر مي‌گردد.

- در رديف 4 مساحت بايگاني برحسب مترمربع درج مي‌شود.
- نحوه تنظيم بايگاني با درج علامت ) × ( در هريك از مربعهاي مربوطه در رديف 5 مشخص 

مي‌شود.
درج   ... و  اسمي  جغرافيايي،  موضوعي،  شماره‌اي،  الفبايي،  شامل:  بايگاني  روش   6 رديف  در   -

مي‌گردد.
- در رديفهاي 7 و 8 نوع قفسه‌ها توضيح داده مي‌شود و نوع پوشش پرونده كه در بايگاني مورد 

استفاده مي‌باشد، ذكر مي‌گردد.

مشخصات پرونده‌ها به شرح زير تكميل مي‌گردد:
- در ستون 1 شماره ترتيب هر رديف از شماره 1 شــروع و به صــورت مسـلسل ادامه مي‌يابد.

- در ستون 2 موضوع كلي پرونده‌ها نوشته مي‌شود.
- تعداد پرونده‌ها در ستون 3 و واحد شمارش آن مانند )جلد، زونكن، كلاسور، پوشه و ...( در 

ستون 4 قيد مي‌شود.
- در ستون 5 تاريخ پرونده در ستونهاي )از( و )تا( مشخص مي‌گردد.
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   ماده 1
به موجب اين دستورالعمل و به منظور تسهيل و رفع تكرار، عناوين صورتحسابهاي مالي، حسابهاي 
درآمد و هزينه و دفاتر و اسناد و مدارك مربوط و گزارشاتي كه توسط دستگاهها به ديوان محاسبات 
تحويل و يا توسط ديوان تهيه مي‌گردد و همچنين اسناد و مداركي كه حسب موارد قانوني و يا به 
يا بشود، تحت عبارت »اسناد و  به ديوان مذكور مقرر شده  آنها  تشخيص ديوان محاسبات تحويل 

مدارك مالي« خلاصه مي‌شود.

   ماده 2
اسناد و مدارك مالي كه به تدريج و با اعلام ديوان محاسبات كشور توسط دستگاهها به ديوان 
مزبور تحويل مي‌گردد، پس از تبديل به مكيروفيلم يا مكيروفيش، آماده براي امحا خواهد بود. تعيين 
اسناد و مدارك مالي قابل تحويل به ديوان محاسبات و تبديل به مكيروفيلم يا مكيروفيش با نگهداري 

عين آنها با ديوان محاسبات كشور مي‌باشد.

   ماده 3
آمادگي امحا اسناد و مدارك مالي كه مراتب مقرر در ماده 2 را طي نموده باشند، توسط ديوان 
محاسبات به اطلاع سازمان اسناد ملي ايران رسانده مي‌شود تا سازمان مذكور برابر مقررات و ظرف 
مهلت مورد توافق نسبت به حمل و فروش آنها اقدام نمايد. اوراق فروخته شده الزاماً به خمير تبديل 

و ديوان محاسبات كشور تا اجراي مرحله نهايي نظارت خواهد نمود.

تبصره 1
فهرست آن دسته از اسناد و مدارك مالي موضوع اين دستورالعمل كه طبق مقررات بايستي توسط 
سازمان اسناد ملي ايران عيناً نگهداري شود، در هر مرحله به وسيله سازمان مذكور تهيه و به تأييد 

ديوان محاسبات كشور مي‌رسد. 

تبصره 2
امحا اسناد و مدارك مالي سنوات آتي و سنوات قبل به شرط تبديل به مكيروفيلم يا مكيروفيش 

دستورالعمل تبصره ماده 39 قانون 
ديوان محاسبات كشور

مصوب 1373/1/16 كميسيون ديوان محاسبات مجلس شوراي اسلامي
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مشمول حكم كليه مواد اين دستورالعمل مي‌باشد. چنانچه به علت عدم ضرورت و يا كمبود امكانات 
نيازي به تبديل آنها به مكيروفيلم نبوده و يا ميسر نباشد، با سپري شدن 15 سال از عمر آنها قابل 

امحا خواهد بود.

   ماده 4
از عوايد حاصل از فروش اسناد و مدارك مالي موضوع اين دستورالعمل كه توسط سازمان اسناد 
ملي ايران به حساب درآمد عمومي كشور واريز مي‌گردد، پنجاه درصد مشمول بند )ج( ماده 60 قانون 
»وصول برخي از درآمدهاي دولت و مصرف آن در موارد معين« بوده و معادل پنجاه درصد بقيه همه 
ساله اعتباري تحت عنوان »برنامه تحقيق و بررسي« در لايحه بودجه كل كشور ذيل رديف بودجه‌اي 

ديوان محاسبات كشور منظور خواهد شد تا صرف امور برنامه مذكور گردد.

   ماده 5
ديوان محاسبات كشور مي‌تواند به تشخيص خود، تبديل اسناد به مكيروفيلم را در محل خود 
دستگاهها انجام دهد. بديهي است تهيه كليه امكانات لازم براي انجام كار به عهده دستگاههاي مربوط 

خواهد بود.

   ماده 6
مكيروفيلم و مكيروفيشهاي تهيه شده پس از عكسبرداري طبق اين دستورالعمل پس از مدت 

30 سال قابل امحا مي‌باشد.
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تاریخ: 84/5/26
شماره: 40/1295

وزارتخانه‌ها، سازمانها، مؤسسات دولتي و وابسته به دولت، 
شهرداريها و شركتهاي دولتي

دستورالعمل نحوه برخورد با امحاي غيرمجاز  اسناد و اوراق دولتي

به منظور صيانت از اسناد ملي و تاريخي كشور و با عنايت به لزوم نظارت جدي بر اجراي قانون 
تأسيس سازمان اسناد ملي ايران و تصويبنامة شمارة 1901/103382 مورخ 1381/6/9 شوراي عالي 
اداري و با توجه به ضرورت تعيين نحوة برخورد با افراد و دستگاههايي كه از همكاري با سازمان اسناد 
و كتابخانة ملي ايران در امر خطير گردآوري و محافظت از اسناد ملي و تاريخي امتناع مي‌ورزند، از 
دادستاني محترم كل كشور استعلامي به عمل آمد كه پاسخ آن به شمارة 140/84/16707/49 مورخ 

84/3/30 ، دريافت گرديد.
از آنجائي‌ كه حفظ اسناد ارزشمند دستگاههاي دولتي از اهميت ويژه‌اي برخوردار است و امحاي 
آنها موجب وارد آوردن  لطمات و صدمات جبران‌ناپذيري در عرصه‌هاي علمي، پژوهشي، فرهنگي 
و تاريخي كشور مي‌شود، و علاوه بر آن طبق مادة 544 قانون مجازات اسلامي جرم تلقي مي‌شود، 
خواهشمند است دستور فرمايند تصوير نامة پيوست را به كلية واحدهاي زير مجموعه آن دستگاه، 
ابلاغ و بر رعايت دقيق قوانين و مقررات اسناد ملي و دقت كافي در اين زمينه تأيكد شود. همچنين از 
هرگونه اقدامي در جهت جابجايي و امحاي اسناد، پرونده‌ها، مكاتبات، دفاتر، اوراق و اسناد الكترونكيي 

بدون هماهنگي با اين سازمان، جداً خودداري به عمل آيد.
بديهي است در صورت عدم رعايت مفاد قانون تأسيس سازمان و آئين نامه‌ها و دستورالعمل‌هاي 

ذيربط،موضوع جهت رسيدگي به مراجع قضايي ارجاع خواهد شد.

                                                                                      دكتر كيانوش كياني
                                                                                 معاون اسناد ملي

                                                                     و قائم‌مقام سازمان در امور مناطق
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تاريخ: 84/3/30
شماره: 140/84/16707/49

جناب آقاي دكتر كيانوش كياني
معاون محترم اسناد ملي سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران

سلام عليكم
كليه  ملي  اسناد  تأسيس  قانون  براساس   84/3/17  -42640 شماره  نامه  به  عطف  احترام  با 
كليه  كه  هستند  قانوني  تكليف  داراي  دولت  به  وابسته  و  دولتي  مؤسسات  و  سازمانها  وزارتخانه‌ها، 
پرونده‌ها و اسناد را كه نيازي به نگهداري آنها در سازمان ذيربط نباشد، براي ارزيابي و تعيين تكليف 
نگهداري به سازمان اسناد ملي بسپارند. ظاهرا" در خود قانون تشخيص سازمان اسناد ملي ضمانت 
اجراي شخصي مقرر نشده است، ولي به موجب ماده 544 قانون مجازات اسلامي، ربودن، تخريب 
قانوني واجد وصف يكفري و مستلزم  و دفاتر دولتي برخلاف مقررات  اوراق  اسناد،  و معدوم كردن 
محكوميت به تحمل حبس از 6 ماه تا 2 سال مي‌باشد كه موضوع به استحضار دادستان محترم كل 

كشور رسيد و تصويب فرمودند. مراتب جهت اطلاع و اقدام لازم اعلام مي‌گردد.

                                                                                                       
                                                                                             اصغر قيم اصغري

                                                                            داديار ديوانعالي و رئيس دفتر
                                                                                    دادستان كل كشور
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                                                                            تاريخ:1384/6/23                                                                                                                                  
    شماره:40/1639 

وزارتخانه‌ها، سازمانها، نهادها، شركتها و مؤسسات دولتي و
 وابسته به دولت

»دستورالعمل انتقال اسناد و پرونده‌هاي راكد«

در اجراي ماده 4 آئين‌نامه »نحوه بررسي و نقل و انتقال پرونده‌هاي راكد« و به منظور ساماندهي و 
تسريع در انتقال اسناد باارزش به سازمان اسناد و كتابخانه ملي، به پيوست دستورالعمل انتقال اسناد 

و پرونده‌هاي راكد، ارسال مي‌گردد.
خواهشمند است دستور فرمايند كليه واحدهاي تابعه آن دستگاه نسبت به اجراي مفاد دستورالعمل 

و تكميل فرمهاي ضميمة آن اقدام مقتضي را معمول دارند.

                                                                                                         
                                                                                      دكتر كيانوش كياني
                                                                                  معاون اسناد ملي

                                                                     و قائم مقام سازمان در امور مناطق
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براي رعايت اختصار در اين دستورالعمل سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران »سازمان« و وزارتخانه‌ها، 
سازمانها، شركتها، نهادها، شهرداريها و موسسات دولتي و وابسته به دولت »دستگاه« ناميده مي‌شوند.

بند 1 
دستگاهها مكلفند فهرست آن دسته از اسناد و پرونده‌هاي راكد خود را اعم از عادي و طبقه‌بندي 
شده و همچنين اسناد الكترونكيي كه مشمول بند )ب( ماده )6( قانون تاسيس سازمان اسناد ملي ايران 
مي‌باشد، در فرم »تقاضاي انتقال اسناد و پرونده‌های راکد« )فرم پيوست( درج و جهت بررسي و اعلام 

نظر به سازمان ارسال نمايند.

تبصره 1 
تكميل فرم مزبور براي اسناد و پرونده‌هايي كه داراي قدمت بيش از 40 سال مي‌باشد، الزامي است.

تبصره 2 
ارسال فرم به سازمان طبق فرمنامه‌اي با متن زير انجام مي‌پذيرد:

سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران
معاونت اسناد ملی

با سلام
انتقال اسناد و پرونده‌هاي راكد« تکمیل  تقاضاي  برگ »فرم  		 به پيوست
جهت  نمی‌باشد،  دستگاه  این  موردنیاز  آن،  در  مندرج  پرونده‌های  و  اسناد  که  شده 

بررسي و اعلام نظر ارسال مي‌گردد.
                                                                            نام و نام خانوادگي

                                                                                پست سازماني

دستورالعمل انتقال اسناد و پرونده‌هاي راكد
موضوع ماده 4 آئين‌نامه

»نحوه بررسي و نقل و انتقال پرونده‌هاي راكد«
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بند 2
سازمان پس از دريافت تقاضاهاي رسيده، تصمیم خود را به‌صورت مكتوب به دستگاه اعلام مي‌نمايد.

بند 3
دستگاهها مكلفند اسنادي را كه سازمان براساس تقاضاهاي رسيده انتقال آنها را ضروري دانسته، 
تفكيك و در كارتن‌هاي ويژه ممهور به مهر سازمان قرار دهند و سپس فهرست آنها را در فرم »صورتجلسه 
انتقال اسناد و پرونده‌های راکد« )مطابق نمونه پيوست( درج و كليه اسناد و پرونده‌هاي موضوع آنها را 

به سازمان ارسال نمايند.

تبصره 1
در صورتی که سازمان ضروری بداند، کارشناس خود را جهت ارزشیابی و نظارت بر انتقال اسناد 

و پرونده‌ها اعزام مي‌نمايد.

تبصره 2
در صورتي كه سازمان با تقاضاي انتقال موافقت نداشته باشد، شيوه نگهداري اسناد و پرونده‌ها را 

در دستگاه و يا شرایط امحاي آنها را مشخص می‌نمايد.

بند 4
دستورالعمل شماره 14 و فرم ضمیمة آن، ملغا مي‌گردد.

                                                                                        دکتر یکانوش یکانی
                                                                                  معاون اسناد ملی و

                                                                       قائم مقام سازمان در امور مناطق

      

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

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

5- مسا حت با يگا ني:                                                       متر مربع                
                       

6- نو ع ا سنا د :

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

مشخصات اسناد انتقالي

10- مو ضو ع9-رديف

 -11
شما ره 
سند يا 
پرونده

12-تاريخ

 14- واحد13- تعداد
شمارش

تااز

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

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

16- نظر كارشناس معاونت اسناد ملي:

نام و نام خا نواد گي:                                              تا ر يخ :                                  امضا:

                                                                                                                          
      تقاضاى انتقال اسناد و پرونده هاى راكد 

اداره كل شناسايي وفراهم آوري اسناد ملي                                                                       فرم(2/15/ارز/ت/86)   
 معاونت اسناد ملي
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2- نا م وا حد ا يجا د كنند ه :1- نام د ستگاه: 

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

5- مسا حت با يگا ني:                                                       متر مربع                
                       

6- نو ع ا سنا د :

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

مشخصات اسناد انتقالي

10- مو ضو ع9-رديف

 -11
شما ره 
سند يا 
پرونده

12-تاريخ

 14- واحد13- تعداد
شمارش

تااز

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

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

16- نظر كارشناس معاونت اسناد ملي:

نام و نام خا نواد گي:                                              تا ر يخ :                                  امضا:

                                                                                                                          
      تقاضاى انتقال اسناد و پرونده هاى راكد 

اداره كل شناسايي وفراهم آوري اسناد ملي                                                                       فرم(2/15/ارز/ت/86)   
 معاونت اسناد ملي
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به سازمان   آنها  راکد  پرونده‌های  و  اسناد  انتقال  به منظور درخواست دستگاهها جهت  فرم  این 
توسط دستگاه ذیربط تکمیل ونسخه ای از آن به سازمان ارسال می شود. فرم درابعاد 297×210 

میلیمتر تنظیم می‌گردد.

نحوه تکمیل
    درردیفهای 1و2 نام دستگاه درخواست کننده و نام واحدی که اسناد مورد نظر درآنجا ایجاد 

گردیده است نوشته می شود .
   نشانی با یگانی راکد دستگاه بنا بر تقسیم بندی تعیین شده درردیف 3 قید می گردد .

   درردیف 4 روش بایگانی اسناد و پرونده ها با انتخاب یکی از گزینه ها ی الفبائی، موضوعی، 
شماره ای،جغرافیائی ، تاریخی و یا موارد دیگر درج می‌شود .

   مساحت کل بایگانی بر حسب مترمربع درردیف 5 ذکر می‌گردد .
   در ردیف 6 نوع اسناد که شامل : مکاتبات، پرونده ، فرم، دفتر، مهر، نوار، فیلم، عکس، کلیشه، 

نسخ خطی CD، فلاپی ویا انواع دیگر حاملهای اطلاعاتی می با شد نوشته می‌شود .
   در ردیف 7 سطح دسترسی به اسناد با درج علامت )×( در هریک از مربع ها ی مربوطه مشخص 

می گردد.
   چنا نچه اسناد محدودیت دسترسی داشته باشند بايد مدت آن بر حسب سال درردیف 8 ذکر 

شود.
       

قسمت مشخصات اسناد انتقالی به ترتیب زیر تکمیل می‌گردد:    
   در ستون 9 شماره ترتیب ردیفها از شماره 1 شروع و بطور مسلسل ادامه میی‌ابد.

   در ستون 10 موضوع هریک از اسناد انتقالی و در ستون 11 شماره آن نوشته می‌شود.
   در ستون 12 تاریخ اولین وآخرین برگ سند یا پرونده برحسب سال نوشته می‌شود.

   در ستون 13 تعداد اسناد و در ستون 14 واحد شمارش آنها قید می‌گردد.
   ردیف15 توسط مقامی که تقاضای انتقال اسناد وپرونده های راکد را دارد تکمیل و امضا می‌شود.

   ردیف 16 در سازمان اسناد و کتابخانه ملی ايران )معاونت اسناد ملي( تکمیل می‌شود.

راهنمای تکمیل  فرم » تقاضای انتقال اسناد و پرونده‌های راکد«
فرم)2/15/ارز/ت/86(

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

5- روش بايگا ني :4- نشا ني با يگا ني            ا ستا ن :                           شهر :                          خيا با ن :

7- نو ع ا سنا د:6- مساحت آزادشده بايگا ني:                                 متر مر بع           

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

مشخصا ت اسنا د انتقا لي

10-  مو ضو ع9-     ر د يف
 -11
شماره
يا سند
پرونده

12 - تا ر يخ
14- تعداد

  -15
واحد

شما رش

     -16
شمار ه
كا ر تن
و يژ ه

17- شنا سه مجو ز
تاا ز

18- جمع كل اسناد انتقا لي:

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

ا مضا ي مقا ما ت تأييد كننده 

 صورتجلسه انتقال اسناد                                                                                                                         
اداره كل شناسايي وفراهم آوري اسناد ملي                       مورخ                                              فرم(3/16/ارز/ت/86)   

 معاونت اسناد ملي



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

5- روش بايگا ني :4- نشا ني با يگا ني            ا ستا ن :                           شهر :                          خيا با ن :

7- نو ع ا سنا د:6- مساحت آزادشده بايگا ني:                                 متر مر بع           

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

مشخصا ت اسنا د انتقا لي

10-  مو ضو ع9-     ر د يف
 -11
شماره
يا سند
پرونده

12 - تا ر يخ
14- تعداد

  -15
واحد

شما رش

     -16
شمار ه
كا ر تن
و يژ ه

17- شنا سه مجو ز
تاا ز

18- جمع كل اسناد انتقا لي:

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

ا مضا ي مقا ما ت تأييد كننده 

 صورتجلسه انتقال اسناد                                                                                                                         
اداره كل شناسايي وفراهم آوري اسناد ملي                       مورخ                                              فرم(3/16/ارز/ت/86)   

 معاونت اسناد ملي
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 این فرم درابعاد 297×210 میلیمتر به منظور انتقال اسناد وپرونده‌های داراي ارزش‌هاي تحقيقاتي 
توسط دستگاه ذیربط تکمیل و یک نسخه از آن به معاونت اسناد ملی سازمان اسناد وکتابخانه ملی ایران 

ارسال می‌گردد.
 

نحوه تکمیل
    درردیفهای1 و 2 نام دستگاه انتقال دهنده و نام واحدی که اسناد مورد نظر در آنجا ایجاد گردیده  

نوشته می‌شود.
    در ردیف3 نام واحدی که اسناد وپرونده‌ها را به سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران منتقل می‌نماید  

ذکر می‌گردد.
    نشانی بایگانی دستگاه بنا بر تقسیم‌بندیهای تعیین شده در ردیف 4 درج می‌شود.    

    درردیف 5 روش بایگانی اسناد انتقالی با انتخاب یکی از گزینه‌های الفبائی، موضوعی، شماره‌ای، 
جغرافیایی، تاریخی، موضوعی شماره‌ای و یا موارد دیگر نوشته می‌شود.

    مسا حت آزاد شده بای‌گانی بر حسب متر مربع در ردیف6 ذکر می‌گردد.
    درردیف 7 نوع اسناد که شامل: مکاتبات، پرونده، فرم، مهر، نوار، فیلم، عکس، کلیشه، نسخ خطی،  

CD فلاپی و یا ساير حاملهای اطلاعاتی می‌با شد نوشته می‌شود.
    درردیف 8 سطح دسترسی به اسناد با درج علامت )×( در هریک از مربع‌های مر بوطه مشخص 

می‌شود.
    چنا نچه اسناد محدودیت دسترسی داشته باشند بايد مدت آن بر حسب سال درردیف 9 درج 

گردد.

قسمت مشخصات اسناد انتقالی به شرح زیر تکمیل می‌گردد: 
    در ستون 10 شماره ترتیب از 1 شروع و بطور مسلسل ادامه میی‌ابد.

    در ستون 11 موضوع هر یک از اسناد و پرونده‌های انتقالی نوشته می‌شود.
    در ستون 12 شماره سند و یا پرونده ذکر می‌گردد.

   در ستون13تاریخ اولین و آخرین برگ سند یا پرونده برحسب سال در ستونهای )از( و )تا( نوشته 

راهنمای تکمیل فرم » صورتجلسه انتقال اسناد «
فرم )3/16/ارز/ت/86(
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می شود.                          
    در ستون 14 تعداد و در ستون 15 واحد شمارش اسناد و یا پرونده ها قید می‌گردد. 

    در ستون 16 شماره کارتن ویژه که اسناد در آن قرار می‌گیرد نوشته می شود.
    درستـون 17 شناسـه مجوز انتقـال که قبلا از طرف سازمـان به دستگاه اعلام شده اسـت قید 

می گردد.
    درردیف 18 جمع کل اسناد انتقالی برحسب كارتن ويژه ذکر می گردد.

    در انتها مقامات تائید کننده زير پس از ذکر نام و نام خانوادگی و پست سازمانی ، محل مربوطه را 
امضا  می نمایند.

                   -  مسئول واحد مربوطه
                   - كارشناس اسناد دستگاه

     در مواردی که کارشناس سازمان حضور دارد امضای کارشناس نیز ضروری می باشد.
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تاریخ: 84/9/21
شماره: 14/9413/ص

وزارتخانه‌ها، سازمانها، نهادها، شركتها و مؤسسات دولتي و 
وابسته به دولت و كليه واحدهاي تابعه قواي سه گانه

موضوع : دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز

با سلام
به پيوست »دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز« كه در جلسه شماره 213 مورخ 84/9/12 

شوراي اسناد ملي به تصويب رسيده، جهت اجرا ارسال مي‌گردد.
خواهشمند است دستور فرماييد كليه واحدهاي تابعه آن دستگاه كه قصد امحاي اوراق خود را 
دارند، با رعايت آئين‌نامه تشخيص اوراق زائد و دستورالعمل مزبور، فرمهاي ضميمه را تكميل و جهت 

تأييد و اقدامات بعدي به اين معاونت ارسال نمايند.

                                                                                 دكتر كيانوش كياني
                                                                           معاون اسناد ملي و دبير شورا
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اين دستورالعمل در اجراي مواد 4 و 5 »آئين‌نامه تشخيص اوراق زائد و ترتيب امحاي آنها« تهيه 
و جهت اجرا به كليه دستگاهها ابلاغ مي‌شود.

براي رعايت اختصار در اين دستورالعمل، سازمان اسناد و كتابــخانه ملي جمهــوري اســلامي 
ايران »سازمان« و وزارتخانه‌ها، سازمانها، شركتها، نهادها، شهرداريها و مؤسسات دولتي و وابسته به 

دولت و كليه واحدهاي تابعه قواي سه گانه، »دستگاه« ناميده مي‌شود.

بند 1 
و  مي‌باشـد  امــكان‌پــذير  دستــورالعمل  اين  مفاد  بارعايت  صرفاً  مجوز  داراي  اوراق  امحاي 
»دستگاهها« مكلفند كليه اوراقي را كه قبلًا مجوز امحاي آنها از طرف شوراي اسناد ملي صادر شده، 
تفكيك و فهرست آنها را در فرم »فهرست اوراق داراي مجوز« )فرم پيوست( درج و جهت تأييــد 

بـــه »سازمان« ارسال نمايند.

تبصره
در صورت عدم تأييد فهرستها، دستگاهها مي‌بايد نسبت به رفع نقايص طبق نظر سازمان اقدام 

نمايند.

بند 2
»سازمان« فهرستهاي دريافتي را بررسي و در صورت رعايت جداول زماني مصوب و تطابق عناوين 
فهرستها با مجوزهاي صادره و همچنين عدم مشاهده اسناد با ارزش در فهرستها، موافقت خود را به 

»دستگاه« اعلام مي‌نمايد.

دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز
مصوب جلسه 213 مورخ 84/9/12 شوراي اسناد ملي
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بند 3
پس از تأييد فهرست، دستگاهها مي‌بايد ضمن تطبيق فهرست اوراق امحايي با اصل آنها، اوراق 
مربوط را بسته‌بندي و مراتب را با تنظيم فرم صورتجلسه اوراق امحايي )فرم پيوست( به »سازمان« 

اعلام نمايند.

تبصره 1
فرم صورتجلسه اوراق امحايي توسط مقامات زير امضا مي‌گردد:

- مسئول بايگاني
- مسئول واحد اسناد

- مقام مسئول امور اداري
- مقام مسئول امور مالي

- نماينده حراست 
- مقام مسئول واحد ايجادكننده

- مديركل دفتر وزارتي در وزارتخانه‌ها يا معاون وي 

تبصره 2
مقامات مندرج در تبصره 1 با عناوين مشابه در تشيكلات ساير دستگاهها قابل انطباق مي‌باشد.

بند 4
»سازمان« پس از دريافت صورتجلسه اوراق امحايي، نحوه امحا را به »دستــگاه« اعـلام مي‌نمايد.

بند 5
»سازمان« مي‌تواند به منظور نظارت، كارشناسان خود را در صورتي كه لازم بداند، به محل اعزام 

نمايد.

بند 6
دستورالعمل شماره 16، دستورالعمل اجرائي ماده 5 »آئين‌نامه تشخيص اوراق زائد«، بخشنامه 

شماره 1/441 مورخ 74/3/30 و ساير بخشنامه‌هاي مغاير با اين دستورالعمل، ملغا اعلام مي‌گردد.



 تاريخ تنظيم:2- نام واحد:1- نام دستگاه:
3-  نشانى بايگانى     استان :                            شهر :                                 خيابان :

5- جمع كل اوراق امحايى:                                                   برگ4- مساحت بايگانى :                                  متر مربع

مشخصا ت اوراق امحايى داراى مجوز

7- عنوان اوراق داراى مجوز6- رديف
10- شناسه مجوز9- تعداد بر حسب برگ8- تاريخ

تااز

11- نام ونام خانوادگى مقام درخواست كننده :                                                 پست سازمانى :
تاريخ:                                                                                                             امضا:

                              
فهرست اوراق داراي مجوزامحا      

                 معاونت اسناد ملي
اداره كل شناسايي وفراهم آوري اسناد ملي                                                                                           فرم(4/17/ارز/ت/86)
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كه  است  و ضروري  است  تهيه شده  امحا  مجوز  داراي  اوراق  اطلاعات  درج  منظور  به  فرم  اين 
دستگاهها  قبل از امحاي اوراق داراي مجوز، فهرست مذكور را با مشخصات مورد نياز به طور دقيق 

تكميل نموده و به سازمان اسناد وكتابخانه ملي ايران ارسال نمايند.    
فرم در2 نسخه و به ابعاد 297 × 210 ميلي متر تنظيم مي‌گردد و گيرندگان نسخ عبارتند از:

1- سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران
2- واحد اسناد دستگاه مربوطه    

نحوه تكميل
در گوشه سمت چپ تاريخ تنظيم فرم بر حسب روز، ماه، سال، ثبت مي‌گردد.

- در رديفهاي 1و2 نام دستگاه و نام واحد درخواست كننده نوشته مي‌شود.
- نشاني بايگاني بنا بر تقسيم بنديهاي تعيين شده در رديف 3 به تفكيك ذكر مي‌گردد. 

- در رديف 4 مساحت بايگاني بر حسب متر مربع قيد مي‌شود. 
- جمع كل اوراق امحايي بر حسب برگ در رديف 5 نوشته مي‌شود.

قسمت مشخصات اوراق امحايي داراي مجوز به ترتيب زير تكميل مي گردد:
- در ستون 6 شماره‌هاي ترتيب هر رديف درج مي‌گردد.

- عنوان اوراق امحايي داراي مجوز در ستون 7 نوشته مي‌شود.
- در ستون 8 تاريخ اوراق امحايي داراي مجوز با توجه به اولين وآخرين برگ اوراق دردو ستون 

)از( و )تا( درج مي‌گردد.
- تعداد اوراق امحايي بر حسب برگ در ستون 9 ذكر مي‌گردد.

- در ستون10شناسه مجوز كه قبلا ازطريق سازمان اسناد وكتابخانه ملي ايران به دستگاه اعلام 
شده است، درج مي‌گردد.

محل  سازماني،  پست  و  نام‌خانوادگي  و  نام  ذكر  از  پس  كننده  درخواست  مقام   11 دررديف   -
مربوطه را با درج تاريخ امضا مي‌نمايد.

راهنماي تكميل فرم
» فهرست اوراق داراي مجوزامحا «

فرم)4/17/ارز/ت/86(



                    

تاريخ تنظيم:2- نا م واحد:1- نا م دستگاه:

3- نشا ني با يگا ني     استا ن:                                      شهر:                                                 خيا با ن:      

4- مساحت آزاد شده :
                                   متر مربع

6- شماره نامه موافقت معاونت اسناد ملى :5- جمع كل اوراق امحايى :
    تاريخ

مشخصا ت اوراق امحا يي

8- موضوع اوراق امحا يي7-رديف
9- تا ريخ

11-شنا سه مجوز10- تعداد اوراق بر حسب برگ تااز

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

مقامات تائيد كننده

صورتجلسه اوراق امحايى                                             
 اداره كل شناسايي وفراهم آوري اسناد ملي                                                                                         فرم(5/18/ارز/ت/86)  

 معاونت اسناد ملي
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اين فرم جهت درج مشخصات اوراق امحايي كه طبق مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملي امحايي 
شناخته شده است، در دستگاهها تكميل مي‌شود ويك نسخه ازآن به سازمان اسناد وكتابخانه ملي 

ايران ارسال مي‌گردد. فرم در ابعاد 297 × 210 ميلي متر تنظيم گرديده است.

نحوه تكميل
- در گوشه سمت چپ تاريخ تنظيم فرم بر حسب روز، ماه، سال، ثبت مي‌شود.

- در رديفهاي 1و2 نام دستگاه و نام واحد ذكر مي گردد.
- نشاني بايگاني، به ترتيب در قسمت هاي مربوطه در رديف 3  نوشته مي شود.

- در رديفهاي 4و5 مساحت بايگاني بر حسب متر مربع و جمع كل اوراق امحايي بر حسب برگ 
درج مي‌گردد. 

- شماره و تاريخ نامه موافقت معاونت اسناد ملي در رديف 6 ثبت مي شود.

قسمت مشخصات اوراق امحايي به شرح زير تكميل مي‌گردد:
- در ستون 7 شماره ترتيب هر رديف از شماره 1 شروع وبه صورت مسلسل ادامه مي يابد.

- موضوع اوراق امحايي در ستون 8 نوشته مي شود.
- در ستون 9 تاريخ اوراق امحايي در ستونهاي )از( و )تا( درج مي گردد.

- تعداد اوراق امحايي بر حسب برگ در ستون 10 نوشته مي شود.
- در ستون 11 شنا سه مجوز ذكر مي گردد.

* در قسمت انتهايي فرم، مقامات تائيد كننده زير پس از ذكر نام و نام خانوادگي، محل مربوطه 
را امضا مي‌نمايند.

- مسئول بايگاني دستگاه
- مسئول واحد اسناد

راهنماي تكميل فرم 
» صورتجلسه اوراق امحايي «

فرم)5/18/ارز/ت/86(
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- مقام مسئول اموراداري
- مقام مسئول امور مالي 

- نماينده حراست
- مقام مسئول واحد ايجاد كننده

- مديركل دفتر وزارتي در وزارتخانه ها يا معاون وي

* مقامات فوق با عناوين مشابه در تشكيلات ساير دستگاهها قابل انطباق مي باشد.
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براي رعايت اختصار در اين دستورالعمل، سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران، 
" سازمان" و وزارتخانه‌ها، سازمانها، نهادها، شهرداريها و موسسات دولتي و وابسته به دولت و كليه 

واحدهاي تابعه قواي سه گانه "دستگاه" /"دستگاهها" ناميده مي‌شوند. 

بند1
 اوراقي كه شوراي اسناد ملي مجوز امحاي آنها را صادر نموده و طبق مفاد دستورالعمل "امحاي 
اوراق داراي مجوز" ، تفكيك گرديده و صورتجلسه تنظيم شده، مورد تاييد سازمان قرار گرفته باشد،  

بايد طبق اين دستورالعمل امحا شوند.

بند2
اوراق امحائي موضوع بند 1 بايد در يكي از كارخانه‌هاي مقواسازي معتبر تخمير و وجوه حاصله به 

حساب شماره 90161 خزانه نزد بانك ملي شعبه بهجت آباد تهران واريز گردد.

بند3
 سازمان مي‌تواند ضمن رعايت كليه قوانين جاري با كارخانه‌هاي مقواسازي معتبر قرارداد فروش 

اوراق امحايي منعقد و يا در صورت صلاحديد اين امر را به دستگاه ذيربط محول نمايد. 

تبصره 
 در صورتي كه فروش اوراق به دستگاه محول شود، دستگاه مكلف است نماينده خود را جهت 
نظارت بر تخمير اوراق به كارخانه اعزام و نسخه اي از قرارداد تنظيمي را به همراه قبوض و فيشهاي 

واريز وجوه به حساب شماره 90161 به سازمان ارسال نمايند. 

بسمه تعالي

دستورالعمل فروش اوراق امحائي
)موضوع بند 4 دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز (

 مصوب جلسه 219 مورخ 85/5/7
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بند4
 در همه حال حق نظارت سازمان در كليه مراحل امحاي اوراق، محفوظ است. 

بند5
در شرايطي كه تخمير اوراق در كارخانه هاي مقواسازي غيرممكن باشد و يا از لحاظ اقتصادي 

مقرون به صرفه نباشد، سازمان موضوع را بررسي و تصميم مقتضي را اتخاذ مي‌نمايد.
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با سلام و احترام
به اطلاع مي‌رساند، شوراي اسناد ملي در جلسه 223 مورخ 1385/11/28 امحاي  بدين‌وسيله 
»گواهي اشتغال كاركنـان ) نسخه واحـد صادر كننده (« را يـك سال پـس از صـدور گواهي اشتغال 

بلامانع اعلام نمود.
شايان توجه است مدت تعيين شده، حداقل زمان نگهداري اينگونه مكاتبات مي باشد. چنانچه هر 
يك از دستگاهها بنا به ماهيت كار و وظايف، مدت زمان طولاني‌تري را پيشنهاد مي‌نمايند، ضروري است 

مراتب را با ارائه دلايل متقن جهت اتخاذ تصميم مقتضي به اين سازمان اعلام نمايند.

                                                                                با احترام مجدد
                                                                        دكتر سعيد رضايي شريف آبادي

                                                                                    معاون اسناد ملي

وزارتخانه ها، سازمانها، نهادها ،شركتهاو موسسات دولتي و 
وابسته به دولت

» دستورالعمل جدول زماني نسخه دوم مكاتبات گواهي اشتغال كاركنان«



                                                                            
شماره جلسه شورا : 223

خ شورا : 1385/11/28
تاري

شماره ا بلاغ سازمان : 
خ   : 

تاري

عنوان اسنادواوراق راكد
ى شورا

رأ
ب

ى مصو
ل زمان

جدو
شناسه مجوز

ت گواهي اشتغال كاركنان ( نسخه واحد صادر 
-  مكاتبا
كننده ) .

ت مذكور به منظور انجام امور رفاهي و اداري 
مكاتبا

ت متقاضي 
ت ميگيرد كه شامل : درخواس

كاركنان صور
و گواهي اشتغال به كار وي مي باشد كه با عنوان دستگاه 

ت .
مورد نظر متقاضي صادر گرديده اس

امحايي
س از صدور گواهي اشتغال

يكسال پ
7/14/40/3687

ت دارد .
ت شورا مطابق

ى مذكور با مصوبا
ت مجوزها

فهرس
خ :11/28/ 1358                       امضا :

ي                 تاري
ى : معاون اسناد مل

ت سازمان
ي                      پس

ف آباد
ي شري

ى : دكتر سعيد رضاي
نام ونام خانوادگ

جدول زمانى اسناد و اوراق عمومى
ب شوراي اسناد ملي

مصو
سازمان اسناد و كتابخانه ملى جمهورى اسلامى ايران

ت اسناد ملى                                                                                                                                                                 
                        معاون

ش/86)
       اداره كل شناسايي وفراهم آوري اسناد ملي                                                                                                                                                               فرم (12/12/
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تاريخ: 87/11/8 
 شماره: 87/8732/ص

پيوست: دارد                                                                                                                

بسمه تعالي

وزارتخانه ها، سازمان ها، نهادها، شركت ها ومؤسسات دولتي
 و وابسته به دولت

»گزارش عملكرد سالانه واحد اسناد«

باسلام؛
به منظور پيگيري اجراي مصوبات شوراي اسناد ملي؛ اين معاونت اقدام به جمع‌آوري وگزارش‌گيري از 
ميزان مشاركت و همكاري واحد اسناد دستگاهها با اين سازمان نموده، خواهشمند است دستور فرمائـيد 
)فرم8/40/ اسناد  واحد  عملكرد  »گزارش  فرم  تكميل  راهنماي  در  كه  ترتيبي  به  اسناد،  كارشناسان 
ارز/87(« قيد شده است، حداكثر تا پايان فروردين ماه هر سال نسبت به تكميل وارسال فرم مذكور 

اقدام نمايند.
از همكاري و همياري آن دستگاه در ساماندهي اسناد كه مصداق بارز ميراث گرانبهاي فرهنگي و 

تاريخي كشور عزيزمان است، صميمانه سپاسگزاري مي‌نمايد.

                                                                                   دكتر فريبرز خسروي
                                                                                      معاون اسناد ملي ايران



1- نام دستگاه: 
2- تكميل فرم *

3-حجم اسناد 
انتقالي(برگ)

4-حجم اوراق 
امحايي (برگ)

5-فضاي 
آزادشده 
(مترمربع)

6- تعدادمجوزاز
شوراي اسناد ملي

7-تعدادبايگاني 
ساماندهي شده

8-شركت دردوره هاي 
آموزشي

مدتعنوان دوره1234

ل
 او

هه
 ما

سه
وم

 د
هه

 ما
سه

وم
 س

هه
 ما

سه
رم

چها
هه 

 ما
سه

9- ملاحظات:

نام ونام خانوادگي كارشناس اسناد :                                                  تاريخ:                   امضا:

*  فرم شماره1: درخواست مجوز امحا اوراق راكد        2- فهرست اوراق داراي مجوز امحا            3- صورتجلسه اوراق امحايي            4- صورتجلسه انتقال اسناد  

گزارش عملكرد واحد اسناد دستگاهها                                                                                                                                         
درسال:

                  معاونت اسناد ملي
اداره كل شناسايي وفراهم آوري اسناد ملي                                                                                     فرم(8/40/ارز/87)                                                                                         



راهنماي تكميل فرم 
»گزارش عملكرد واحد اسناد دستگاهها «

فرم)8/40/ارز/87(

اين فرم به منظور اخذ گزارش از عملكرد يكساله واحد اسناد دستگاهها كه بر اساس چهار سه 
ماهه تف‌كيكشده مي‌باشد، تهيه گرديده است. فرم دريك نسخه وبه ابعاد 297 ×210 ميلي متر تنظيم 

مي‌گردد.

نحوه تكميل
1- دررديف 1 نام دستگاه نوشته مي شود.

2- درستون 2 مندرجات هريك از4 فرمي كه )عناوين آنها در زير ثبت گرديده( تكميل شده 
باشند، درستون هاي مربوطه بادرج علامت مشخص مي گردد.

3- حجم اسناد انتقالي برحسب برگ درستون 3 ذكر مي گردد.
4- درستون 4 حجم اوراق امحايي برحسب برگ نوشته مي شود.

5- فضاي آزاد شده بايگاني برحسب مترمربع درستون 5 درج مي‌گردد.
6- درستون 6 تعداد مجوز اخذ شده از شوراي اسناد ملي نوشته مي‌شود.

7- تعداد بايگاني ساماندهي و تعيين تكليف شده در ستون 7 ذكر مي‌گردد.
8- درستون 8 چنانچه كاركنان واحد اسناد دستگاه، دردوره‌هاي آموزشي شركت كرده باشند، 

عنوان دوره و مدت آن برحسب ساعت در ستونهاي مربوطه نوشته مي‌شود.
9- چنانكه درخصوص هريك ازستونهاي مندرج درفرم، توضيحي نياز باشد موارد دررديف 9 درج 

مي‌گردد.
* در انتها كارشناس اسناد دستگاه پس از ذكر نام ونام خانوادگي وتاريخ، محل مربوطه را امضا 

مي نمايند.
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با سلام؛
 219 جلسه  در  شده  تصويب  امحايي  اسناد  فروش  دستورالعمل  داريد  استحضار  كه  همانگونه 
شوراي اسناد ملي قبلا براي همه دستگاهها ارسال شده است. ضمن تايكد بر رعايت آن مصوبه به 

اطلاع مي‌رساند كه شماره حساب مندرج در تبصره بند 3 آن تغيير پيدا كرده است.
خواهشمند است وجوه حاصله به حساب شماره 2170409002000 نزد بانك ملي ايران شعبه 

كتابخانه ملي كد 1205 واريزشود.

                                                                                              دكتر فريبرز خسروي   
                                                                                      معاون اسناد ملي ايران

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

موضوع: اصلاحيه دستورالعمل فروش اوراق امحايي

                                                                                                                                            1387/12/12
87/9690/ص
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تاريخ: 89/05/31                                                                                                                                         
   شماره: 89/4696/ص

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

» دستورالعمل جدول زماني مكاتبات دوره‌هاي آموزشي«

با سلام واحترام 
بدين وسيله به اطلاع مي‌رساند، شوراي اسناد ملي در جلسه 252 مورخ 1389/5/23 امحاي “مكاتبات 

دوره هاي آموزشي “را دو سال پس از اخذ گواهينامه بلامانع اعلام نمود.
شايان ذكر است مدت تعيين شده، حداقل زمان نگهداري اين گونه مكاتبات است.

چنانچه هر يك از دستگاهها بنا به ماهيت كار و وظايف، مدت زمان  طولاني‌تري را پيشنهاد مي‌نمايند، 
ضروري است مراتب رابا  ارائه دلايل متقن جهت اتخاذ تصميم مقتضي به اين سازمان اعلام نمايند.

                                                                                             
                                                                 سيد اميرمسعود شهرام نيا 
                                                                            معاون اسناد ملي و دبير شورا 



      
شماره جلسه شورا :    252

خ شورا :    1389/5/23
تاري

شماره ا بلاغ سازمان :   
خ

           تاري

عنوان اسنادواوراق راكد
ى شورا

رأ
ب

ى مصو
ل زمان

جدو
شناسه مجوز

ي 
ي آموزش

ت دوره ها
   مكاتبا

ي
         امحائ

 
س از اخذ گواهينامه

ل پ
دو سا

7/14/41/4473
 

ت دارد .
ت شورا مطابق

ى مذكور با مصوبا
ت مجوزها

فهرس
خ :    1389/5/23                          امضا :

ي و دبير شورا                       تاري
ى :       معاون اسناد مل

ت سازمان
ى : دكتر سيد امير مسعود شهرام نيا              پس

نام ونام خانوادگ

جدول زمانى اسناد و اوراق عمومى
ب شوراي اسناد ملي

مصو
سازمان اسناد و كتابخانه ملى جمهورى اسلامى ايران

ت اسناد ملى                                                                                                                                                                 
                        معاون

ش/86)
       اداره كل شناسايي وفراهم آوري اسناد ملي                                                                                                                                                         فرم (12/12/

        89/5/31   
ص

/89/4696





فصل چهارم

بخشنامه ها و
ساير مصوبات
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 تاريخ: 1363/8/20 
شماره: 01/148 – 304/م ن

بخشنامه به كليه وزارتخانه‌ها و سازمانها و مؤسسات دولتي
 و نهادهاي انقلاب اسلامي

به منظور ايفاي وظايف قانوني كه دستگاههاي اجرائي درقبال اسناد دولتي دارند و جهت استفاده 
سريع و به موقع از بايگانيهاي اسناد، مقتضي است كليه وزارتخانه‌ها و سازمانها و مؤسسات دولتي و 
نهادهاي انقلاب اسلامي ترتيبي اتخاذ فرمايند تا درجهت ارتقا سطح كمي و يكفي مديريت امور اسناد 

و بايگانيها اقدامات ذيل صورت پذيرد:
باشد كه  اسنادي  تنوع و حجم  با گستردگي تشيكلات،  اسناد متناسب  امور  1- واحد مديريت 

دستگاه مربوطه ايجاد مي‌نمايد.
2- مدير امور اسناد از بين افراد آگاه و مجرب انتخاب و اختيارات و مسئوليتهاي وي مشخص 

گردد.
3- ضمن تأمين نيازمنديهاي واحدهاي مديريت امور اسناد، دستورالعملهاي سازمان اسناد ملي 

ايران در واحدهاي مذكور به موقع اجرا گذاشته شود.

                                                                  
                                                                              غلامرضا آقا زاده

	                                                 وزير مشاور در امور اجراي  نخست وزيري
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تاريخ: 1369/6/27
شماره: 65316

بخشنامه به كليه وزارتخانه‌ها و مؤسسات و شركتهاي دولتي

نظر به اهميت نقش آرشيو )بايگاني اسناد و مدارك( به ويژه در نگهداري اسناد و مدارك دولتي 
در  راكد  بايگانيهاي  در  مضبوط  دولتي  اوراق  و  مدارك  و  اسناد  كليه  است  لازم  چون  تاريخي،  و 
دستگاههاي موضوع اين بخشنامه، شناسايي و آن دسته كه از نظر تاريخي و سياسي و ديگر ابعاد، 
ارزشمند به نظر مي‌رسند، نگهداري و عنداللزوم مورد مرمت و بازسازي قرار گرفتــه و به صـورت 
مجموعه‌اي درآمده به نحوي كه قابل دسترس همكاران به ويژه محققان و پژوهشگران و مجامع و 
مراكز علمي و پژوهشي باشد، مقتضي است كليه مسئولان اين بخشنامه، همكاريهاي لازم و پيگيري 
را با سازمان اسناد ملي ايران كه متولي اين امور بوده، معمول داشته به طوري كه از تاريخ ابلاغ اين 
صادر  مذكور  سازمان  توسط  كه  دستورالعملهايي  به  توجه  با  يكسال  مدت  بخشنامه حداكثر ظرف 
مي‌شود، تمامي اسناد و مدارك پيش‌گفته شناسائي و موجبات انتقال آنها به سازمان اسناد ملي ايران 

فراهم شده باشد. آقايان وزراي محترم مسئول حسن اجراي اين بخشنامه مي‌باشند.
سازمان اسناد ملي ايران گزارش پيشرفت كار و همكاري دستگاهها را تا حصول نتايج مورد انتظار، 

به اينجانب ارائه خواهد داشت.

 
                                                                                     اكبر هاشمي رفسنجاني

                                                                                             رئيس جمهور
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تاريخ: 1376/3/20
شماره: 1/486

وزارت
سازمان
شركت

سلام عليكم
باتوجه به درخواستهاي مكرر برخي دستگاههاي دولتي درخصوص تعيين تكليف مهرهاي اداري 

به اطلاع مي‌رساند:
شوراي عالي اسناد سازمان در يكصد و شصتمين جلسه خود تصويب نمود كه »كليه مهرهاي 
اداري كه با گذشت زمان منسوخه يا از حيز انتفاع ساقط مي‌شود، از جمله اسناد ملي است و بايد به 

سازمان اسناد ملي ايران انتقال يابد.«
لذا شايسته است، دستور فرمايند ضمن ابلاغ مراتب فوق به واحدهاي ذيربط، همكاريهاي لازم را 

با سازمان اسناد ملي ايران به عمل آورند.

                                                                                       سيدحسن شهرستاني
                                                                          رئيس سازمان اسناد ملي ايران
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تاريخ: 1376/4/30
شماره: 1/632

وزارت
سازمان
شركت

سلام‌عليكم
باتوجه به اينكه پاكتهاي پستي و تمبر و امثال آنها به خاطر داشتن پيام تاريخي جزء اسناد دولتي 
محسوب مي‌گردد، لذا شايسته است ضمن ابلاغ مراتب فوق به واحدهاي ذيربط، دستور فرمايند از نقل 
و انتقال و امحاء هرگونه پاكتهاي پستي و لاك و مهر و تمبر و باندرولهاي متعلق به نامه‌هاي دولتي 

جداً خودداري نمايند و به نحو مقتضي به سازمان اسناد ملي ايران تحويل دهند.

                                                                                                                                                      
                                                                                       سيدحسن شهرستاني

                                                                          رئيس سازمان اسناد ملي ايران



109
مجموعه قوانين، آيين نامه ها، دستورالعمل ها و بخشنامه هاي مربوط به اسناد ملي كشور

تاريخ: 1376/6/18
   شماره: 2/1454

كليه دستگاههاي اجرايي كشور

سلام‌عليكم
باعنايت به سئوالات عده‌اي از كارشناسان محترم و مشتاقان تاريخ و هويت ملي كشور در مورد 
چگونگي جمع‌آوري تمبر و پاكتهاي دولتي، بدينوسيله اعلام مي‌دارد: بخشنامه شماره 1/632 مورخ 
76/4/30 سازمان اسناد ملي ايران ناظر بر تمبر و پاكتهايي است كه در اعصار گذشته خصوصاً در 
قرار  استفاده  مورد  و خارجي  داخلي  از  اعم  اداري  روزمرة  مراسلات  در  پهلوي  و  قاجار  حكومتهاي 
گرفته و در مجموعه‌هاي راكد دستگاههاي دولتي و وابسته به دولت بلااستفاده باشد، باتوجه به اينكه 
اينگونه تمبر و پاكتها داراي پيامهاي تاريخي و فرهنگي مي‌باشد، لذا حفظ و نگهداري و ارسال آنها در 

فرصتهاي مناسب به سازمان اسناد ملي ايران، موجب غناي آرشيو كشور خواهد بود.
قبلًا از مساعي جميله سپاسگزارم.

                                                                               هاشم حجازي
                                                                معاون اسناد سازمان اسناد ملي ايران
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تاريخ: 1382/9/26
شماره: 53859

بخشنامه به كليه وزارتخانه‌ها، سازمانها، مؤسسات دولتي، 
نهادهاي انقلاب اسلامي و استانداريهاي سراسر كشور

تأسيس  قانون  اجراي  در  ايران  اسلامي  ملي جمهوري  كتابخانه  و  اسناد  سازمان  اينكه  به  نظر 
سازمان اسناد ملي ايران مصوب 1349 و مصوبه شماره 1901/103382 مورخ 1381/6/9 شوراي 
عالي اداري مكلف به جمع‌آوري و حفظ اسناد ملي در سازمان واحد و فراهم آوردن شرايط و امكانات 
مناسب براي دسترسي عموم به اين اسناد و همچنين صرفه‌جويي در هزينه‌هاي اداري و استخدامي 
از طريق تمركز پرونده‌هاي راكد وزارتخانه‌ها و مؤسسات دولتي و وابسته به دولت و امحا اوراق زائد 
مي‌باشد و از آنجا كه نقش اين سازمان در ساماندهي بايگانيهاي دستگاههاي دولتي و حفظ و نگهداري 
اسنــاد و مدارك دولتي و تاريــخي و مرمت و آماده‌سازي اسناد در معــرض آسيــب و اطلاع‌رساني 
اسنادي، به ويژه به پژوهشگران و محققان و مورخان بسيار مهم و اساسي است و باتوجه به اينكه اسناد 
پشتوانه جدي براي تصميم‌سازي و تصميم‌گيري در نظام اداري كشور به شمار مي‌رود، لذا مقتضي 
است كليه وزارتخانه‌ها، سازمانها، مؤسسات دولتي و وابسته به دولت نهايت همكاري را در شناسايي و 
انتقال اسناد و پرونده‌هاي راكد كه احتياجي به نگهداري آنها در سازمان مربوط نيست، بارعايت بند 

»ب« ماده )6( قانون تأسيس سازمان اسناد ملي ايران، به اين سازمان مبذول نمايند.
آقايان وزراي محترم، مسئول حسن اجراي اين بخشنامه مي‌باشند. رياست محترم سازمان اسناد و 
كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران نيز گزارش پيشرفت كار و نحوه همكاري دستگاهها را تا حصول 

نتيجه موردنظر، به اينجانب ارائه خواهند داشت.

                                                                                                   محمدرضا عارف
                                                                                    معاون اول رئيس جمهور
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  تاريخ: 48489 
شماره: 1382/10/3 

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

باتوجه به لزوم استفاده بهينه از كتابهاي منتشره و نيز نگهداري حداقل دو نسخه از كليه آثار 
مكتوب و غيرمكتوب اعم از كتب، نشريات ادواري، جزوه، بروشور، گزارشهاي علمي و تحقيقاتي، تمبر 

و امثال اينها كه موردنياز و استفاده كتابخانه ملي باشد.
مقتضي است كليه وزارتخانه‌ها، سازمانها، مؤسسات دولتي و نهادهاي انقلاب اسلامي نسخ كتابهايي 
مجموعــــه  وجـين  در  كه  را  كتابهــايي  دولتي،  كتابخانه‌هاي  نيز  و  نمي‌شود  استفاده  آن  از  كه 
خــود بلااستفاده تشخيص مي‌دهند، به سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران تحويل 

نمايند.
بديهي است سازمان مزبور ضمن تأمين كسري گنجينه كتابخانه ملي، نسبت به توزيع شايسته 

باقيمانده در مراكز فرهنگي، اقدام خواهد نمود.

                                                                                                  محمدرضا عارف
                                                                                    معاون اول رئيس جمهور
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 تاريخ: 1382/12/23
شماره: 10/8212482/1

بخشنامه به كليه وزارتخانه‌ها، سازمانها، مؤسسات دولتي، 
نهادهاي انقلاب اسلامي و استانداريهاي سراسر كشور

با عرض سلام
باتوجه به تصويبنامه شماره 1901/103382 مورخ 1381/6/9 شوراي عالي اداري تشيكل سازمان 
اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران و با عنايت به بند »3« تصويبنامه مذكور كه اجراي 
قانون تأسيس سازمان اسناد ملي ايران )سابق( را الزامي مي‌دارد و نظر به بخشنامه شماره 53859 
مورخ 1382/9/26 معاون اول محترم رئيس جمهور، خواهشمند است دستور فرماييد كليه واحدهاي 
تابعه آن دستگاه در زمينه شناسايي، ارزشيابي و انتقال اسناد باارزش، همكاريهاي لازم را با معاونت 
اسناد ملي اين سازمان معمول داشته و از هر اقدامي درخصوص امحاي اوراق زائد قبل از اخذ مجوز 
لازم از شوراي اسناد ملي و طي مراحل قانوني و اجراي كامل دستورالعملهاي مربوط، ايكداً خودداري 

نمايند.

                                                                      محمدكاظم موسوي بجنوردي                                                                            
                                                         رئيس سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران
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                                                                                     تاريخ:88/3/11
شماره: 88/2195/ص

جناب آقاي دكتر كرد زنگنه                                          
مدير عامل محترم سازمان خصوصي سازي

سلام عليكم 
در اجراي مواد 1 و 6  قانون تأسيس سازمان اسناد ملي ايران و تبصره هاي ذيل آن  با عنايت 
به اينكه اسناد و مدارك موجود در موسسات و شركتهايي كه طبق اصل 44 قانون اساسي خصوصي 
مي شوند مشمول اين قانون هستند؛ ضمن ارسال مصوبه شوراي اسناد ملي در جلسه شماره 240 
مورخ 1388/01/29 ؛ خواهشمند است دستور فرمائيد هيئت واگذاري ترتيبي اتخاذ نمايند تا نسبت 
به تعيين تكليف و انتقال اسناد و مدارك موسسات و شركتهاي مشمول اصل 44 قانون اساسي، به 

سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران؛ اقدام شود.
        

                                                                         علي اكبر اشعري 
                                                                  مشاور فرهنگي رئيس جمهور و 

                                                         رئيس سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
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شماره : 38951/260969
                                                                  تاريخ : 1388/12/26

                                                  پيوست:
بسمه تعالي

»با صلوات بر محمد و آل محمد«

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

استانداري هاي سراسر كشور

تعيين تكليف  ايران در  اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي  قانوني سازمان  به وظايف  نظر 
اسنادي كه به انحاي مختلف در دستگاههاي دولتي توليد و يا نگهداري مي‌شوند و از آنجا كه يكي از 
بخش‌هاي مهم تحقق دولت الكترونكي، تغيير روش ايجاد، نگهداري و گردش مكاتبات اداري از شيوه 
سنتي به شكل الكترونكي است لذا به منظور صيانت از اسناد ملي لازم است كليه دستگاهها نسبت به 

رعايت موارد زير با هماهنگي سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران اقدام نمايند: 
شمول كليه قوانين و مقررات مربوط به اسناد ملي به اسناد الكترونكي. 

مشاوره و استفاده از نظرات كارشناسي سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران در 
بكارگيري از نرم افزار اتوماسيون اداري و چگونگي تهيه نسخ ثانوي و بايگاني اسناد الكترونكي. 

تعيين تكليف سوابق اداري الكترونكي )امحا و يا انتقال به آرشيو ملي( با راهنمايي كارشناسان 
سازمان مذكور و دريافت مجوزهاي قانوني. 

اقدام  بايگاني هاي خود  كليه دستگاهها مكلفند نسبت به تعيين تكليف اسناد راكد موجود در 
نموده و در صورت نياز ضمن تهيه نسخه ديجيتال از اسناد، اصل آن را به سازمان اسناد و كتابخانه 

ملي جمهوري اسلامي ايران تحويل نمايند. 

                                                                                                 محمد رضا رحيمي
                                                                                    معاون اول رئيس جمهور

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

 آرم                                             
جمهوري اسلامي ايران 

رياست جمهوري


