
 بررسی کمی وکیفی اسناد ومدارک بایگانی

موردنظر وتصمیم جهت امحاء توسط واحد 

 درخواست کننده

(فرایند امحاء اسناد راکد)  

 

 

دسته بندی موضوعی اسناد بر اساس 

توسط واحد درخواست  دستورالعملهای موجود

 کننده

اسناد مذکوردارای آیا 

 مجوز امحاءهستند؟

خلاصه برداری از اسنادی که طبق جدول 

نگهداری شوند مجوزهای مصوب باید 

توسط واحد درخواست  وجداسازی اوراق زاید

 کننده

)فرم  4/71/ت/ارز/68تکمیل فرم شماره 

 نسخه2در (امحاءفهرست اوراق دارای مجوز

 توسط واحد درخواست کننده

 مکاتبه وارسال فرم تکمیل شده به واحد

ندهتوسط واحد درخواست کن اسناد دانشگاه  

 دبررسی فرم ارسال شده توسط واحد اسنا

 دانشگاه

ت؟یل اسمآیا فرم تک  

یه از ارسال فرمها به وزارتخانه وگرفتن تایید

د توسط واح سازمان اسناد وکتابخانه ملی

 اسناد دانشگاه

آیا فرمها توسط وزارتخانه 

؟وسازمان تایید می شود  

جلسه امحائی وتکمیل صورتبسته بندی اوراق 

توسط واحد درخواست کننده مربوطه  

ارسال صورتجلسه به سازمان اسناد 

اهتوسط واحد اسناد دانشگ وکتابخانه ملی  

اعلام نحوه امحاء به دانشگاه پس از 

دریافت صورتجلسه توسط سازمان 

 اسنادوکتابخانه ملی

)درخواست 7/741/ت/ارز/68تکمیل فرم شماره 

مجوز امحاءاوراق راکد(توسط واحد درخواست 

 کننده

اد مکاتبه وارسال فرم تکمیل شده به واحد اسن

توسط واحد درخواست  دانشگاه جهت بررسی

 کننده

 

آیا فرم تکمیل شده با 

دارد؟دستورالعملها مطابقت  

ارسال فرم تکمیل شده به وزارتخانه جهت اخذ 

د توسط واح زمان اسناد وکتابخانه ملیمجوز از سا

 اسناد دانشگاه

اخذ مجوز ثبت شده توسط 

 وزارتخانه وارسال به دانشگاه جهت

 انجام مراحل امحاء

هبل  
 خیر

 بله

 خیر

هبل  

 خیر

 خیر

هبل  

پانزده روزمتوسط زمان انجام فرایند   


