
                                                                                     

 
 

                                 درخواست مجوز امحاء اوراق راكد                                  معاونت اسناد ملي

                                        (68/ارز/ت/41/4فرم )                                                                                                          آوري اسناد ملياداره كل شناسايي و فراهم

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

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

 موضوع : -6

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

 دلایل امحاء : -8

 :با موضوعشناسه مجوزهاي قبلي مرتبط   -9
 

 پس از            :                   در آینده مدت نگهداري پیشنهادي  -11

 سامی و امضاء مقامات تائید كنندها

 .س از طي مدت پشنهادي فاقد هرگونه ارزش براي این دستگاه مي باشداوراق مذکور پ

 پیشنهادهاي سازمان اسناد و كتابخانه ملی جمهوري اسلامی ايران

 امضاء نظريه يا پیشنهاد پست سازمانی نام ونام خانوادگی

 کارشناس 
  

 دبیر شورا 
  

 رأي شوراي اسناد ملي :

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

   



 «درخواست مجوز امحاء اوراق راكد » راهنماي تكمیل 

 (50/ص/1/7506فرم)
ز شوراي اسناد ملي تهیه و طراحي گردیده است . این فرم به منظور اخذ مجوز امحاء اوراق راکد دستگاهها ا          

 میلي متر ودر سه نسخه تنظیم مي گردد . 211×297فرم در ابعاد

 گیرندگان نسخ عبارتند از :
نسخه سازمان اسناد و کتابخانه ملي ایران )یك نسخه دبیرخانه شورا ویك نسخه مدیریت هماهنگي وارزشیابي  2-

 اسناد (
 ه یك نسخه دستگاه مربوط -

نحوه تكمیل 
 نام دستگاهي که درخواست مجوز نموده است ونام واحد ایجاد کننده اوراق نوشته مي شود . 2و1درردیفهاي شماره  -
                        درج مي گردد .                                                                       3تاریخ تنظیم فرم بر حسب روز ، ماه ، سال ،  در ردیف   -
 تاریخ ایجاد اوراق راکد بر حسب روز ، ماه ، سال ، در مقابل واژه هاي )از( و) تا( ذکر مي شود .  4در ردیف  -
 5تعداد کل اوراق برحسب عدد ومقیاس آنها برحسب پرونده ، زونكن ، فرم ، دفتر ، نقشه ، عكس و... در ردیفهاي  -
 نوشته مي شود . 6و
 تعداد تقریبي کل اوراق برحسب برگ درج مي گردد . 7دیف در ر -

 موضوع اوراق با رعایت اختصار و جامع بودن ذکر مي گردد. 8در ردیف  -      
شرح کاملي از خصوصیات اوراق ذکر مي گردد که نشان دهددلیل ایجاد اوراق چیست ، چه مطالب و  9در ریف  -

نجام شده کدامند و مراحل پایاني اقدامات یا مختومه شدن پرونده ها تبین اقدامات ا‘ موضوعا تي را در بر مي گیرد
 شود .

دلایل امحاء اوراق ذکر مي گردد به طوري که از توضیحات ارائه شده ، فقدان هر گونه ارزش حقوقي ،  11در ریف -
 اداري و استنادي اوراق به صراحت استنبا ط شود . 

است اوراق پس از آخرین اقدام در دستگاه نگهداري وبعد از آن امحاء شوند مدت زماني که در نظر  12در ردیف  -
 پیشنهاد مي گردد .

مشروحه زیر پس از مطالعه و موافقت با امحاء اوراق راکد مندرج در فرم ، با ذکر نام ونام خانوادگي و پست  مقامات • 
 سازماني ، قسمت مربوطه را امضاء مي نمایند .

 دیر کل دفتر وزارتي در وزارتخانه هامدیر کل یا معاون م -1

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

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

 مقام مسئول امور حقوقي دستگاه -4

 مقام مسئول امور اداري دستگاه -5

 ول امور مالي دستگاهمقام مسئ  -6

 مقام مافوق واحد ایجاد کننده اوراق -7

 مسئول اسناد دستگاه -8
 * قسمت انتهایي فرم مربوط به نظرات و پیشنهادات سازمان اسناد و کتابخانه ملي ایران مي باشد .

ظر خود در این قسمت کارشناس رابط ، معاون اسناد ملي و دبیر شورا  پس از ذکر نام و نام خانوادگي واظهار ن
 درخصوص اوراق امحایي محل مربوطه را امضاء مي نمایند .

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



 


