
 یعموم جدول زمانی اسناد و اوراق
  یمصوب شوراي اسناد مل                               اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایرانسازمان 

  )83 -43 - 7 - 7فرم        (                                        معاونت اسناد ملی                         
 10/5/1383     -     1366/40    :تاریخ ابلاغ سازمان/شماره 20/4/1383     :اریخ شورات 204     :شماره جلسه شورا

 شناسه مجوز بزمانی مصوجدول   شورارأي عنوان اسناد و اوراق راکد

  هدبیرخان دفتر اندیکس
  دفتر ارسال نامه
  ) سال40با قدمت کمتر از (دبیرخانه  دفتر اندیکاتور
  طاوراق مشابه براي حضور و غیاب و مکاتبات مربو دفتر یا کارت و
  نمربوط به ثبت ورود و خروج مراجعین به سازما اوراق یا دفتر

  دشامل نسخه اي از نامه هاي صادره در روز میباشپرونده گردان که 
  اوراق مربوط به درخواست شغل داوطلبان استخدام که مورد اقدام قرار

  دنسخ اصلی مدارك داوطلبان پیوست نباشنکه نگرفته به شرط آ
  تهایی که به پیوست آنها کتب چاپی و نشریات ارسال یا دریافنامه 

  دیا صول آنها اعلام میگرد میشود و
  طو بروشورهاي موسسات تولیدي یا وارد کننده کالا به شرکاتالوگ 

یز صرفاً جنبه تجارتی و معرفی کالا داشته و ملاك اقدام اداري نآنکه 
  دقرار نگرفته باش

  هاحکام و مکاتبات مربوط به امور پرسنلی که در واحد مربوطرونوشت 
 دمیشو نگهداري

  یامحای
  یامحای
  یامحای
  یامحای
  یامحای
  یامحای
  یامحای

  
  یامحای

  
  یامحای

  
  

ــرط  ــه ش ــایی ب ــسخه اي از   امح ــداري ن نگه
 یاحکام و مکاتبات در پرونده کارگزین

  ده سال
  ده سال
  ده سال

  ممانده مرخصی به مستخد یکسال پس از ابلاغ
  سه سال
  لیک سا
  دو سال

  
  لیا ارسا یک سال پس از دریافت

  
  شش ماه

  
  

استعفا، بازنشستگی، بازخرید، فوت یا  یک سال پس از
  واحدانتقال کارمندان از واحد ویا درصورت انحلال

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

  
3640/8/14/7  

  
3641/9/14/7  

  
  

3642/10/14/7 

  :     امضاء                                 اسناد ملیمعاون  :پست سازمانی               کیانوش کیانیدکتر  :و نام خانوادگینام .                         مطابقت داردفهرست مجوزهاي مذکور با مصوبات شورا
 

  
  
  



  یعموم جدول زمانی اسناد و اوراق
  یمصوب شوراي اسناد مل                              اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایرانسازمان 

  )83 -43 - 7 - 7فرم        (                            معاونت اسناد ملی                        
 10/5/1383     -     1366/40    :تاریخ ابلاغ سازمان/شماره 20/4/1383     :تاریخ شورا 204     :شماره جلسه شورا

 شناسه مجوز بزمانی مصوجدول   شورارأي عنوان اسناد و اوراق راکد

  نروزانه و ساعتی کارکنا برگ مرخصی استحقاقی
   کارکنانبرگ ماموریت ساعتی
  )نسخه کارگزینی( برگ ماموریت اداري

  
  هکارت مرخصی سالان
  هاستعلاجی و گواهی پزشک ضمیم درخواست مرخصی

  
   استفاده شدهحکم مرخصی استعلاجی
   حقوقدرخواست مرخصی بدون
   شده بدون حقوقحکم مرخصی استفاده

  )نسخه انبار(مصرفی قبض انبار اقلام 
  )نسخه انبار(مصرفی حواله انبار اقلام 
  )نسخه انبار(ل کالاهاي مصرفی تحوی درخواست خرید و
  یمخصوص اقلام مصرف کارت موجودي تانبار
  هاداري تایپ شد پیش نویس نامه هاي

 

  یامحای
  یامحای

تهیه لیست مامورین محل     امحایی مشروط به  
  نماموریت و تاریخ شروع و خاتمه آ

  یامحای
قــانونی در دســتگاه  تــا قطــع مــستمري وراث
  دمربوطه نگهداري شو

"  
"  
"  
  

  یامحای
  یامحای
  یامحای
  یامحای

 امحایی به استثنا پیش نویس نامه هایی که توسط   
 تمدیران کل و مقامات بالاتر تهیه شده اس

  ممانده مرخصی به مستخد یک سال پس از ابلاغ
"  
"  
  
  

  ممانده مرخصی به مستخد یک سال پس از اعلام
  یقانون تا قطع مستمري وراث

  
"  
"  
"  
  
  هی و ثبت در دفاتر مربوطانبارگردان سال پس از 5
  لانبارگردانی و ثبت در دفاتر اموا سال پس از 3
   کالا سال پس از تحویل3

  یترازنامه و بیلان سال مال یک سال پس از تصویب
  نامهیک ماه پس از ارسال

3643/11/14/7  
3644/12/14/7  
3645/13/14/7  

  
3646/14/14/7  
3647/15/14/7  
3648/16/14/7  
3649/17/14/7  
3650/18/14/7  

  
3651/19/14/7  
3652/20/14/7  
3653/21/14/7  
3654/22/14/7  
3655/23/14/7 

  :                   امضاء                   اسناد ملیمعاون  :پست سازمانی               کیانوش کویانیدکتر  :و نام خانوادگینام .                         مطابقت داردفهرست مجوزهاي مذکور با مصوبات شورا
 



  یعموم جدول زمانی اسناد و اوراق
  یمصوب شوراي اسناد مل                              اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایرانسازمان 

  )83 -43 - 7 - 7فرم        (                            معاونت اسناد ملی                     
 10/5/1383     -     1366/40    :تاریخ ابلاغ سازمان/شماره 20/4/1383     :تاریخ شورا 204     :شماره جلسه شورا

 شناسه مجوز بزمانی مصوجدول   شورارأي عنوان اسناد و اوراق راکد

  ینامه ها و فصلنامه هاي چاپی و نشریات داخلروزنامه ها، هفته 
  
  

  اچاپی گزارشهاي سالانه دستگاهه نسخ اضافی مجلدات
  

   هانسخ اضافی بخشنامه
  

  تسربرگها و فرمهاي منسوخه و فاقد اطلاعا نسخ اضافی اوراق،
  هآموزشی بدون استفاد نسخ اضافی جزوات
  دروزانه دریافت میشو پاکت نامه هایی که
  : شاملمهرهاي دبیرخانه

ی فـوري، انـدیکس شـد، ارسـال     تاریخ، فوري، خیل ـورود به دفتر، مهر    
اقدامی نـدارد، بایگـانی شـود،     شد، اصل نامه دریافت شد، بایگانی شد،   

  ممستقی باطل شد، باطل است، محرمانه، خیلی محرمانه، محرمانه
  
 

سازمان بررسی شـود و در      توسط کارشناسان   
صــورت فقــدان ارزش آرشــیوي بــا نظــر     

  .باشد بلامانع می  کارشناسان رابطامحاء
ــسخه ازیــک  گزارشــهاي ســالانه منتقــل و  ن

  .باشد امحاي سایر نسخ بلامانع می
نگهداري نسخه اصلی در     امحایی مشروط به  

  هدستگا
  یامحای
  یامحای
  یامحای
 یامحای

  تدریاف یک هفته پس از
  
  

  پیک سال پس از چا
  

  زنیا یک ماه پس از رفع
  

   منسوخه شدنیک ماه پس از
  هیک ما
  زیک رو
 منسوخه

3656/24/14/7  
  
  

3657/25/14/7  
  

3658/26/14/7  
  

3659/27/14/7  
3660/28/14/7  
3661/29/14/7  
3662/30/14/7 

  :                                  امضاء    معاون اسناد ملی :پست سازمانی               دکتر کیانوش کیانی :نام و نام خانوادگی.                         مطابقت داردفهرست مجوزهاي مذکور با مصوبات شورا
 



  یجدول زمانی اسناد و اوراق عموم
  یمصوب شوراي اسناد مل                              اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایرانسازمان 

  )83 -43 - 7 - 7فرم        (                            معاونت اسناد ملی                       
 10/5/1383     -     1366/40    :تاریخ ابلاغ سازمان/شماره 20/4/1383     :تاریخ شورا 204     :شماره جلسه شورا

 شناسه مجوز بزمانی مصوجدول   شورارأي عنوان اسناد و اوراق راکد

  :امور مالی شامل مهرهاي واحدهاي
شد، واریز شد، وصول شد، مهر مشخصات افراد         دریافت شد، پرداخت  

  ناسناد مالی و مهرهاي اوزا تحویل گیرنده وجوه، مهرهاي واگذاري
  )به استثنا نسخه کارگزینی(تشکر داخلی  مکاتبات تقدیر و

  
  اجلسات، مراسم و همایشهدعوت نامه شرکت در 

  
مسابقات و برنامـه هـاي تفریحـی بـراي کارکنـان و             مکاتبات برگزاري 

  اانواده هاي آنهخ
   ملاقاتمکاتبات تعیین وقت
   مکاتبات مربوطآگهی هاي تسلیت و

  
   مکاتبات مربوطآگهی هاي تبریک و

  
نسخه روابط (شرکتهاي تعاونی مصرف و مسکن کارکنان     اطلاعیه هاي 
 )عمومی

  یامحای
  
  

ــر ــه  امحــایی مــشروط ب انتقــال یــک نمونــه ب
  نسازما

ــه ــ امحــایی مــشروط ب ه انتقــال یــک نمونــه ب
  نسازما
  یامحای

  
  یامحای

آنکه اسناد مـالی ضـمیمه       امحایی مشروط به  
  دنباشد و یک نمونه به سازمان منتقل گرد

آنکه اسناد مـالی ضـمیمه       امحایی مشروط به  
  دنباشد و یک نمونه به سازمان منتقل گرد

  یامحای
 

  منسوخه
  
  

  لیک سا
  

  لیک سا
  

   برنامه هایک سال پس از پایان
  

  لیک سا
  لیک سا

  
  لیک سا

  
 همهلت تعیین شد یک سال پس از پایان

3663/31/14/7  
  
  

3664/32/14/7  
  

3665/33/14/7  
  

3666/34/14/7  
  

3667/35/14/7  
3668/36/14/7  

  
3669/37/14/7  

  
3670/38/14/7 

  :                                      امضاءاسناد ملیمعاون  :پست سازمانی               کیانوش کیانیدکتر  :و نام خانوادگینام .                         مطابقت داردزهاي مذکور با مصوبات شورافهرست مجو
 



  
 جدول زمانی اسناد و اوراق عمومی

  مصوب شوراي اسناد ملی                         سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران
  )83 -43 - 7 - 7فرم        (                                                    معاونت اسناد ملی

 27/7/1383     -     2163/40    :تاریخ ابلاغ سازمان/شماره 11/7/1383     :تاریخ شورا 206     :شماره جلسه شورا

 شناسه مجوز جدول زمانی مصوب رأي شورا عنوان اسناد و اوراق راکد

  )نسخه واحد مربوطه(مکاتبات اضافه کار کارکنان 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  امحایی
  
  
  
  
  
  
  

   

 3686/39/14/7 دو سال پس از پایان سال مالی

  :                           امضاءمعاون اسناد ملی:                پست سازمانیدکتر کیانوش کیانی: نام و نام خانوادگی.                        ر با مصوبات شورا مطابقت داردفهرست مجوزهاي مذکو
 
  
  
  



 مانی اسناد واوراق عمومیجدول ز                                سازمان اسناد وکتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران

                                                                            ناد ملیمصوب شوراي ا                                                                               معاونت اسناد ملی           

 

  ص/10676/85: ا بلاغ سازمان شماره  28/11/1385:  شورا تاریخ 223: شماره جلسه شورا 
 21/12/1385                  : تاریخ   

 شناسه مجوز جدول زمانی مصوب رأي شورا عنوان اسنادواوراق راکد

نـسخه واحـد   (   مکاتبات گواهی اشـتغال کارکنـان       -
  ) .صادر کننده 

ري مکاتبات مذکور به منظور انجام امور رفـاهی و ادا    
درخواســت : کارکنــان صــورت میگیــرد کــه شــامل  

متقاضی و گواهی اشتغال به کار وي می باشد کـه بـا             
عنوان دستگاه مورد نظر متقاضی صادر گردیده است       

. 

 3687/40/15/7 یکسال پس از صدور گواهی اشتغال امحایی

  .فهرست مجوزهاي مذکور با مصوبات شورا مطابقت دارد 
 :امضاء :                                             تاریخ                                             معاون اسناد ملی: پست سازمانی                    کتر سعید رضایی شریف آباديد:   نام ونام خانوادگی


