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معاونت اسناد ملی                                            فهرست اوراق داراي مجوزامحا
اداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملي                                                                                            فرم (17/4/ارز/ت/86)
	1- نام دستگاه:سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور- اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان  
	2- نام واحد:
	تاریخ تنظیم:

	3- نشانی بایگانی استان                                   : شهر:                                           خیابان :

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

	مشخصا ت اوراق امحایی داراي مجوز

	6- رديف
	7- عنوان اوراق داراي مجوز
	8- تاريخ
	9- تعداد بر حسب برگ
	10- شناسه مجوز

	
	
	از 
	تا
	
	

	1-
	فرم صورتجلسه آزمون 
	
	30/12/89
	
	4563/25/32

	2-
	اعلام نتايج كتبي(آزمون كتبي)
	
	30/12/86
	
	4564/26/32

	3-
	پاسخ نامه آزمون كتبي
	
	31/5/90
	
	4565/27/32

	4-
	گواهينامه هاي مخدوش و باطل شده 
	
	30/12/89
	
	4566/28/32

	5-
	فرم ثبت نام شركت كنندگان در مسابقات المپياد + مدارك 
	
	31/5/90
	
	4567/29/32

	6-
	(فرم گزارش گيري) گزارش آماري وضعيت قبولي به تفكيك آموزشگاه 
	
	31/5/88
	
	4568/30/32

	7-
	(آزمون ادواري) كارت آزمون(كارت ورود به جلسه )
	
	30/12/90
	
	4543/19/32

	8-
	پرونده ثبت نام متقاضي در آزمون ادواري
	
	30/12/90
	
	4544/20/32

	9-
	ثبت نام و انتخاب آزمونگر عملي 
	
	31/5/88
	
	4545/21/32

	10-
	(آزمون ادواري) برگه ويژه آزمون عملي يا ارزشيابي مهارت شغلي
	
	30/12/90
	
	4546/22/32

	11-
	مكاتبات معرفي به آزمون (از طريق سازمان) 
	
	31/5/90
	
	4547/23/32

	12-
	سئوالات آزمون 
	
	30/12/90
	
	4548/24/32

	13-
	مكاتبات درخواست تاييديه گواهينامه ( استعلام)
	
	31/5/90
	
	4537/13/32

	14-
	معرفي نامه آزمون (اصناف)
	
	31/5/90
	
	4538/14/32

	15-
	(آزمون ادواري) كليد سئوالات
	
	30/12/90
	
	4539/15/32

	16-
	ابلاغ آزمون
	
	31/5/90
	
	4540/16/32

	17-
	فرم تعهد نامه 
	
	31/5/90
	
	4541/17/32

	18-
	(آزمون ادواري) – برگه هاي اعتراض 
	
	30/12/90
	
	4542/18/32

	19-
	استشهاد محلي يا نامه مراجع قضايي مبني بر مفقود يا نابودي گواهينامه
	
	31/5/90
	
	4548/31/32

	11- نام ونام خانوادگی مقام درخواست کننده :                                               پست سازمانی :

تاريخ:                                                                                           امضاء:




[image: ]
معاونت اسناد ملی                                            فهرست اوراق داراي مجوزامحاء
اداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملي                                                                                            فرم (17/4/ارز/ت/86)
	1- نام دستگاه:سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور- اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان  
	2- نام واحد:
	تاریخ تنظیم:

	3- نشانی بایگانی استان                                   : شهر:                                           خیابان :

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

	مشخصا ت اوراق امحایی داراي مجوز

	6- رديف
	7- عنوان اوراق داراي مجوز
	8- تاريخ
	9- تعداد بر حسب برگ
	10- شناسه مجوز

	
	
	از 
	تا
	
	

	20-
	پرونده كار آموزان آموزش ديده 
	
	31/5/88
	
	842/15/3002/ش

	21-
	اوراق امتحاني آزمونهاي مختلف خدماتي’فني و حرفه اي 
	
	31/5/89
	
	1836/1/3009/ش

	22-
	كارت ورود به جلسه امتحان 
	
	31/5/89
	
	1837/2/3009/ش

	23-
	فرم اعتراض به نمره آزمون رشته هاي مختلف
	
	31/5/89
	
	1838/3/3009/ش

	24-
	رونوشت گواهينامه هاي قبولي 
	
	31/5/89
	
	1839/4/3009/ش

	25-
	گزارش و آمار عملكرد آموزشي
	
	31/5/89
	
	2830/5/3009/ش

	26-
	مكاتبات خريد اقلام و لوازم مصرفي
	
	31/5/89
	
	4952/47/14/7

	27-
	فرم ارزشيابي كاركنان (به جزءنسخه كارگزيني)
	
	31/5/90
	
	4953/48/14/7

	28-
	تشويق فرزندان كاركنان
	
	31/5/91
	
	4954/49/14/7

	29-
	بيمه درمان تكميلي كاركنان(از آغاز اقدامات اوليه تا عقد و انقضاي زمان قرارداد)
	
	31/12/90
	
	4955/50/14/7

	30-
	اوزاليد و نسخه تكثير شده نقشه ساختماني
	
	31/12/90
	
	4956/51/14/7

	31-
	مكاتبات دريافت هزينه ي درماني كاركنان از سازمان هاي بيمه گر
	
	31/12/90
	
	4957/52/14/7

	32-
	فرم نظر سنجي از ارباب رجوع 
	
	31/12/90
	
	4958/53/14/7

	33-
	دعوت نامه شرکت در جلسات، مراسم و همایشها
	
	31/12/90
	
	3665/33/14/7

	34-
	مکاتبات برگزاری مسابقات و برنامه های تفریحی برای کارکنان و خانواده های آنها
	
	31/12/90
	
	3666/34/14/7

	35-
	مکاتبات تعیین وقت ملاقات
	
	31/12/90
	
	3667/35/14/7

	36-
	آگهی های تسلیت و مکاتبات مربوط
	
	31/12/90
	
	3668/36/14/7

	37-
	آگهی های تبریک و مکاتبات مربوط
	
	31/12/90
	
	3669/37/14/7

	38-
	اطلاعیه های شرکتهای تعاونی مصرف و مسکن کارکنان (نسخه روابط عمومی)
	
	31/12/90
	
	3670/38/14/7

	39-
	مكاتبات دوره آموزشي 
	
	31/12/90
	
	4473/41/14/7

	11- نام ونام خانوادگی مقام درخواست کننده :                                               پست سازمانی :

تاريخ:                                                                                           امضاء:



[image: ]
معاونت اسناد ملی                                            فهرست اوراق داراي مجوزامحا
اداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملي                                                                                            فرم (17/4/ارز/ت/86)
	1- نام دستگاه:سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور- اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان  
	2- نام واحد:
	تاریخ تنظیم:

	3- نشانی بایگانی استان                                   : شهر:                                           خیابان :

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

	مشخصا ت اوراق امحایی داراي مجوز

	6- رديف
	7- عنوان اوراق داراي مجوز
	8- تاريخ
	9- تعداد بر حسب برگ
	10- شناسه مجوز

	
	
	از 
	تا
	
	

	40-
	نسخ اضافی بخشنامه ها
	
	31/12/90
	
	3658/26/14/7

	41-
	نسخ اضافی اوراق، سربرگها و فرمهای منسوخه و فاقد اطلاعات
	
	31/12/90
	
	3659/27/14/7

	42-
	نسخ اضافی جزوات آموزشی بدون استفاده
	
	31/12/90
	
	3660/28/14/7

	43-
	پاکت نامه هایی که روزانه دریافت میشود
	
	31/6/92
	
	3661/29/14/7

	44-
	مهرهای دبیرخانه شامل:ورود به دفتر، مهر تاریخ، فوری، خیلی فوری، اندیکس شد، ارسال شد، اصل نامه دریافت شد، بایگانی شد، اقدامی ندارد، بایگانی شود، باطل شد، باطل است، محرمانه، خیلی محرمانه، محرمانه مستقیم
	
	منسوخ شدن
	
	3662/30/14/7

	45-
	مهرهای واحدهای امور مالی شامل:دریافت شد، پرداخت شد، واریز شد، وصول شد، مهر مشخصات افراد تحویل گیرنده وجوه، مهرهای واگذاری اسناد مالی و مهرهای اوزان
	
	منسوخ شدن
	
	3663/31/14/7

	46-
	مکاتبات تقدیر و تشکر داخلی (به استثنا نسخه کارگزینی)
	
	31/12/91
	
	3664/32/14/7

	47-
	برگ ماموریت ساعتی کارکنان
	
	31/12/90
	
	3644/12/14/7

	48-
	برگ ماموریت اداری (نسخه کارگزینی)
	
	31/12/90
	
	3645/13/14/7

	49-
	کارت مرخصی سالانه
	
	31/12/90
	
	3646/14/14/7

	50-
	درخواست مرخصی استعلاجی و گواهی پزشک ضمیمه
	
	تاقطع مستمري وراث قانوني
	
	3647/15/14/7

	51-
	حکم مرخصی استعلاجی استفاده شده
	
	تاقطع مستمري وراث قانوني
	
	3648/16/14/7

	52-
	درخواست مرخصی بدون حقوق
	
	تاقطع مستمري وراث قانوني
	
	3649/17/14/7

	53-
	حکم مرخصی استفاده شده بدون حقوق
	
	تاقطع مستمري وراث قانوني
	
	3650/18/14/7

	54-
	قبض انبار اقلام مصرفی (نسخه انبار)
	
	31/12/87
	
	3651/19/14/7

	55-
	حواله انبار اقلام مصرفی (نسخه انبار)
	
	31/12/90
	
	3652/20/14/7

	56-
	درخواست خرید و تحویل کالاهای مصرفی (نسخه انبار)
	
	31/12/90
	
	3653/21/14/7

	57-
	کارت موجودی انبار مخصوص اقلام مصرفی
	
	31/12/90
	
	3654/22/14/7

	58-
	پیش نویس نامه های اداری تایپ شده
	
	يك ماه پس از ارسال نامه
	
	29/1/ع-8/ش

	59-
	روزنامه ها، هفته نامه ها و فصلنامه های چاپی و نشریات داخلی
	
	يك هفته پس از دريافت
	
	3656/24/14/7

	11- نام ونام خانوادگی مقام درخواست کننده :                                               پست سازمانی :

تاريخ:                                                                                           امضاء:
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معاونت اسناد ملی                                            فهرست اوراق داراي مجوزامحا
اداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملي                                                                                            فرم (17/4/ارز/ت/86)
	1- نام دستگاه:سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور- اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان  
	2- نام واحد:
	تاریخ تنظیم:

	3- نشانی بایگانی استان                                   : شهر:                                           خیابان :

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

	مشخصا ت اوراق امحایی داراي مجوز

	6- رديف
	7- عنوان اوراق داراي مجوز
	8- تاريخ
	9- تعداد بر حسب برگ
	10- شناسه مجوز

	
	
	از 
	تا
	
	

	60-
	نسخ اضافی مجلدات چاپی گزارشهای سالانه دستگاهها
	
	يك سال پس از چاپ
	
	3657/25/14/7

	61-
	دفتر اندیکس دبیرخانه
	
	31/12/82
	
	3633/1/14/7

	62-
	دفتر ارسال نامه
	
	31/12/82
	
	3634/2/14/7

	63-
	دفتر اندیکاتور دبیرخانه (با قدمت کمتر از 40 سال)
	
	31/12/82
	
	3635/3/14/7

	64-
	دفتر یا کارت و اوراق مشابه برای حضور و غیاب و مکاتبات مربوط
	
	31/12/90
	
	3636/4/14/7

	65-
	اوراق یا دفتر مربوط به ثبت ورود و خروج مراجعین به سازمان
	
	31/12/88
	
	3637/5/14/7

	66-
	پرونده گردان که شامل نسخه ای از نامه های صادره در روز میباشد
	
	31/12/90
	
	3638/6/14/7

	67-
	اوراق مربوط به درخواست شغل داوطلبان استخدام که مورد اقدام قرار نگرفته به شرط آنکه نسخ اصلی مدارک داوطلبان پیوست نباشد
	
	31/12/90
	
	3639/7/14/7

	68-
	نامه هایی که به پیوست آنها کتب چاپی و نشریات ارسال یا دریافت میشود و یا صول آنها اعلام میگردد
	
	31/12/90
	
	3640/8/14/7

	69-
	کاتالوگ و بروشورهای موسسات تولیدی یا وارد کننده کالا به شرط آنکه صرفاً جنبه تجارتی و معرفی کالا داشته و ملاک اقدام اداری نیز قرار نگرفته باشد
	
	31/12/91
	
	3641/9/14/7


	70-
	رونوشت احکام و مکاتبات مربوط به امور پرسنلی که در واحد مربوطه نگهداری میشود
	
	يكسال پس از استعفاء ٬بازنشستگي٬بازخريدي يافوت
	
	3642/10/14/7

	71-
	برگ مرخصی استحقاقی روزانه و ساعتی کارکنان
	
	31/2/90
	
	3643/11/14/7

	72-
	
	
	
	
	

	73-
	
	
	
	
	

	74-
	
	
	
	
	

	75-
	
	
	
	
	

	76-
	
	
	
	
	

	11- نام ونام خانوادگی مقام درخواست کننده :                                               پست سازمانی :

تاريخ:                                                                                           امضاء:
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