
 )فرایند انتقال اسناد راکد(

شناسایی اسناد با ارزش جهت نگهداری 

ناد وانتقال به سازمان اسناد توسط رابط اس

واحد درخواست کننده با هماهنگی واحد 

 اسناد دانشگاه

)تقاضای انتقال اسناد  2/51/ت/ارز/68تکمیل فرم شماره

نسخه  2وپرونده های راکد ( توسط واحد مربوطه در

 وارسال به واحد اسناد دانشگاه

 بررسی فرمهای ارسالی توسط واحد اسناد دانشگاه

آیا فرم های تکمیل شده بر 

اساس دستورالعملهای صادره 

 می باشد؟

ها به وزارتخانه وبررسی توسط  ارسال فرم

کارشناسان مربوطه در وزارتخانه وسازمان اسناد 

 وکتابخانه ملی

آیا سازمان با انتقال 

موافق است؟اسناد   

واحد  توسط تکمیل صورتجلسه انتقال اسناد وپرونده های راکد

  درخواست کننده

 مشخص کردن شیوه نگهداری

اسناد در دانشگاه ویا شرایط 

 سازمان اسنادامحاء آنها توسط 

 وکتابخانه ملی

 صوصتفکیک وبسته بندی اسناد در کارتن های مخ

 توسط واحد درخواست کننده

به سازمان  اسناد انتقال

 اسناد

 خیر

هبل  

 خیر

 بله

زمتوسط زمان انجام فرایند پانزده رو  


