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 هقذهِ

 اٲطڀ اؾٷبز، ٸ ٲساض٤ ٸيٗڃز ؾبٲبٶسټځ ٶٽب، ؾبظٲب زض اَلاٖبر سٹٮڃس ٶٓبٰ ثٻ سٹػٻ

 چٷبٶچٻ اؾز. حڃبسځ ٸ سٹػٻ زضذٹض ٦بٲلاً ٲؿئٯٻ اڀ ٲٽٱ، اڂٵ سٹػٻ ثٻ ٮعٸٰ ٸ ثٹزٺ ثسڂٽځ

ٕ ٸ ثطٶبٲٻ ضڂعڀ ٸ ٲسڂطڂشځ اظ ٲك٧لار ثؿڃبضڀ ٪ڃطز ؾبٲبٴ زضؾشځ ثٻ ٦بض اڂٵ  اسلاٜ اظ ٲطسٟ

 .ٲځ قٹز ػٯٹ٪ڃطڀ ثٹزػٻ ٸ اٶطغڀ ٸ ٸ٢ز

 ٸ ٞطنز ټب اظ ثٽڃٷٻ اؾشٟبزٺ ثطاڀ اثعاض سطڂٵ ٲٽٱ ٦ٻ ٶساضز ٸػٹز سطزڂسڀ اٲطٸظٺ

اؾز.  ثٻ ټٷ٫بٰ ٸ نحڃح اَلاٖبر ٸػٹز ثكطڀ، ٞٗبٮڃز سٳبٰ ٖطنٻ ټبڀ زض سٽسڂسټب ثب ٲ٣بثٯٻ

 قٳبض ثٻ يطٸضڂبر اظ ؾبظٲبٴ ثٻ ٲطثٹٌ ٸ ٲساض٤ اَلاٖبر نحڃح دطزاظـ ٸ ثٷسڀ زؾشٻ

 ٲٷبؾت ٦بض٪ڃطڀ ثٻ ٸ ٶٹڂٵ اَلأ ضؾبٶځ ٺ ټبڀ قڃٹ ثٻ زؾشڃبثځ ٦ٻ اؾز ضٸ اڂٵ ٲځ ضٸز. اظ

 .ٶٳبڂس ٲځ يطٸضڀ ٶٽب ؾبظٲب اٶسض٦بضاٴ زؾز سٳبٲځ ؾٹڀ اظ آٴ ٲُٯٹة ٸ

 ٲٷبؾت ٸ قسٺ ثٷسڀ زؾشٻ ضٸظ، ثٻ نحڃح، اَلاٖبر قٹز ٲځ ٲٹػت اؾٷبز ؾبٲبٶسټځ

 ٸ زؾز اٶسض٦بضاٴ اذشڃبض زض ؾبظٲبٴ ح٣ٹ٠ اظ زٞبٔ ٸ سهٳڃٱ ٪ڃطڂٽب ٸ اٶؼبٰ ٞٗبٮڃشٽب ثطاڀ

 ٞطاټٱ قطٌ ثٻ ټٳٻ، اڂٵ .ث٧بټس ٲطسجٍ ټعڂٷٻ ټبڀ اظ اظ ثؿڃبضڀ ٸ ٪ڃطز ٢طاض ٲطثٹٌ ٲسڂطاٴ

 .اؾز حهٹ٬ ٢بث٭ لاظٰ، ظڂطثٷبڂځ اٲ٧بٶبر قسٴ

 اڂٵ ٦ٻ ثٹزٺ ذٹز ٪صقشٻ ٸ دڃكڃٷٻ حّٟ ذٹاټبٴ اٞطاز ا٦ظط زاٶڃس ٲځ ٦ٻ ټٳبٶُٹض

 ٸ ؛ ٶٳبڂس ٲځ دڃسا ٶٳٹز ثڃكشط آٶٽب ٸذبٶٹاز٪ځ قرهځ ذبَطار ٸ آطبض ذهٹل زض اٲط

 ٸ ٲبٶس٪بضڀ ظٲبٴ ٲسر ثشٹاٶس سب ثٹزٺ ټبڂځ ح٭ ضاٺ ٸ ضٸقٽب زٶجب٬ ثٻ قرم ضاؾشب اڂٵ زض

 . ٶٳبڂس ثڃكشط ضا ذٹڂف آطبض زٸاٰ
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 ثبڂ٫بٶځ زض ٲٹػٹز اؾٷبز ٶ٫ٽساضڀ ٸ حّٟ س٣ٹڂز ػٽز ٶڃع زٸٮشٽب اٸٮځ َطڂ١ ثٻ

 ح٣ٹ٢ځ آطبض ػٳٯٻ اظ ٲشٷٹٖځ ٸ ٲرشٯٝ آطبض زاضاڀ ٦ٻ) ذٹز سبثٗٻ ٸاحسټبڀ ٸ ؾبظٲبٶٽب

 ټبڀ ح٭ ضاٺ اٶشربة ٸ ٪عڂٷف ثٻ ٶؿجز( ثبقس ٲځ ح٣ڃ٣ځ ٸ ح٣ٹ٢ځ اقربل ثطاڀ ٸٲبٮځ

 ڂ٥ سجٗبر ٸ آطبض ٲبٶس٪بضڀ . ٶٳبڂٷس ٲځ ا٢ساٰ ثڃكشط زٸاٰ زاضاڀ ٸ سط ټعڂٷٻ ٦ٱ ، ثٽشط

 ٲٹيٹٔ اظ سٹاٴ ٶٳځ ضاؾشب اڂٵ زض ٸ قٹز ٶٳځ ٲٷشٽځ آٴ ٶ٫ٽساضڀ ٲ٣ٹٮٻ ثٻ سٷٽب ؾٷس

 سٹاٶس ٲځ ؾٷس ڂ٥ اٲحبء ٦بٲ٭ ٸ ز٢ڃ١ اػطاڀ ٖسٰ ٦ٻ چطا ؛ قس ٚبٞ٭ اؾٷبز اٲحبء

 چٷسڂٵ ظحٳبر ٸ ٪طزڂسٺ زٸٮشٽب ڂب ٸ اٞطاز ثٻ ظڂبٴ ٸ يطض ڂب ٸ ذؿبضار ٸضٸز ٲٹػت

 ٲص٦ٹض ػعٸٺ اؾز اٲڃس . ثجطز ثڃٵ اظ اؾٷبز ٶ٫ٽساضڀ ٸ حّٟ ظٲڃٷٻ زض ضا زٸٮشٽب ؾبٮٻ

 اٲحبء ٸ ٶ٫ٽساضڀ ظٲڃٷٻ زض اقربل سؼطثڃبر ٸ ټب آٲٹظٺ ٶٹا٢م ضٕٞ ثطاڀ ضاټٷٳبڂځ ثشٹاٶس

 اڂؼبز زضآڂٷسٺ ذهٹل اڂٵ زض ؾبظٲبٶٽب ثڃٵ اڀ ضٸڂٻ ٸحسر ڂ٥ ٸ ٪طزڂسٺ زٸٮشځ اؾٷبز

 . ٶٳبڂس

 اؾز ثٹزٺ ٲُطح ټٳٹاضٺ ٲٹؾؿبر ٸ ؾبظٲبٶٽب ٦ٯڃٻ زض ٶبدصڂط ػساڂځ ػعء ٖٷٹاٴ ثٻ ثبڂ٫بٶځ

 ٸظاضسربٶٻ ٸ زٸٮشځ ؾبظٲبٶٽبڀ ثعض٪شطڂٵ سب ٪طٞشٻ ٦ٹچ٥ ٲٹؾؿٻ ذڃٯځ ڂ٥ اظ ٲظب٬ ٖٷٹاٴ ثٻ

 ٖٷٹاٴ ثٻ ثطذٹضزاضڀ اظ ًٞبڀ ٞڃعڂ٧ځ ٲؼٳٹٖٻ اڀ آٶٽب، ٞٗبٮڃز ٪ؿشطزٺ حؼٱ سٷبؾت ثٻ ټب،

 .زاضز ٸػٹز اَلاٖبر ٸ اؾٷبز ثبڂ٫بٶځ

 ثٻ ٢بزض ثٽساقشځ ٲطا٢جز ٲٹؾؿبر اٚٯت اَلاٖبر، شذڃطٺ ٸ ٲبٮځ ٲحسٸزڂشٽبڀ ٸاؾُٻ ثٻ

 ټبڀ ضٸڂٻ ٸ ؾڃبؾز ٦ٻ زاٶٷس ٲځ يطٸضڀ ٶشڃؼٻ زض ٶڃؿشٷس، ثٽساقشځ ثڃٳبض اَلاٖبر ٶ٫ٽساضڀ
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 ٲٷٓٹض ثٻ يطٸضڂؿز آٴ ٲٹاظار ثٻ ٸ ٦ٷٷس اڂؼبز ضا ټب دطٸٶسٺ اٲحبء ٸ ٶ٫ٽساضڀ ظٲبٴ ػسٸ٬ ثٻ ٲطثٹٌ

 .ٶٳبڂٷس اٮ٧شطٸٶڃ٧ځ ټبڀ ؾڃؿشٱ اظ اؾشٟبزٺ ثٻ ا٢ساٰ ذٹز ثبڂ٫بٶځ ؾٹاث١ ٸ ٲ٧بسجبر ٖٓڃٱ حؼٱ ٲك٧٭ ح٭

٦ٯڃٻ ؾبظاٴ ټب ٸ ٲٹؾؿبر زض ػٽز اٶؼبٰ ٸْبڂٝ ٸ ٲؿئٹٮڃشٽبڀ ٢بٶٹٶځ ٸ ازاضڀ ذٹز ٶبچبض ثٻ سٹٮڃس ٸ ٶ٫ٽساضڀ 

اَلاٖبر ٲځ ثبقٷس. اڂٵ اَلاٖبر زض ٢بٮت اؾٷبز ٸ ٲساض٤ ؾبظٲبٶځ )٦بٚصڀ ڂب اٮ٧شطٸٶڃ٧ځ( زض ؾبظٲبٴ سك٧ڃ٭ 

ٷبز ٸ ٲساض٦ځ ٦ٻ زض ػطڂبٴ ٞطآڂٷسټبڀ ػبضڀ ؾبظٲبٴ ټب اڂؼبز ٲځ ٪طزز، ثٗس اظ اسٳبٰ ٸ ػبضڀ ٲځ ٪طزز. اؾ

ٲطثٹَٻ زض ػٽز اؾشٟبزٺ ثٻ زلاڂ٭ ٲرشٯٝ )ازاضڀ، ٲسڂطڂشځ ٸ ....( ثبڂؿشځ زض ؾبظٲبٴ ٶ٫ٽساضڀ ٪طزز. ٞطآڂٷس 

ؾؿبر ٲُطح ثٹزٺ اؾز. ثٷبثطاڂٵ ٲسڂطڂز اؾٷبز ٸ ثبڂ٫بٶځ ثٻ ٖٷٹاٴ ػعء ػساڂځ ٶبدصڂط زض ٦ٯڃٻ ؾبظٲبٶٽب ٸ ٲٹ

ثُٹضڂ٧ٻ زض سٳبٲځ ؾبظٲبٶٽبڀ، ثٻ سٷبؾت حؼٱ ٸ ٪ؿشطز٪ځ ٞٗبٮڃز آٶٽب، ًٞبڂځ ثٻ ٖٷٹاٴ ثبڂ٫بٶځ اؾٷبز ٸ 

 اَلاٖبر ٸػٹز زاضز.

زاٶك٫بټٽبڀ ٖٯٹٰ دعق٧ځ ٸ ٸاحسټبڀ ظڂط ٲؼٳٹٖٻ آٶٽب )ٲٗبٸٶشٽب، زاٶك٧سٺ ټب، ثڃٳبضؾشبٴ ټب، قج٧ٻ ټب، ٲطا٦ع 

ٲبٶٷس ؾبڂط ؾبظٲبٴ ټب زض اػطاڀ ٸْبڂٝ ٸ ٲؿئٹٮڃشٽبڀ ٢بٶٹٶځ ٸ ازاضڀ ذٹز ثٻ نٹضر ٲؿشٳط ثٽساقز ٸ ...( ٶڃع 

زض حب٬ زضڂبٞز ٸ ڂب سٹٮڃس اؾٷبز ٸ ٲساض٤ ٲځ ثبقٷس ٦ٻ اڂٵ اؾٷبز ثهٹضر ٦بٚصڀ ڂب اٮ٧شطٸٶڃ٧ځ ٸ ڂب ټط زٸ 

اظ َځ ٞطآڂٷسټبڀ ٸ زض ٶٽبڂز ثٗس بڀ ٲٹػٹز زض ؾبظٲبٴ ػبضڀ ٲځ ٪طزز. سك٧ڃ٭ ٸ زض ػٽز اٶؼبٰ ٞطآڂٷسټ

ػبضڀ ؾبظٲبٴ، اڂٵ اؾٷبز ثٻ نٹضر دطٸٶسٺ ټبڀ ٦بٚصڀ ڂب اٮ٧شطٸٶڃ٧ځ زض ؾبظٲبٴ ٶ٫ٽساضڀ ٲځ ٪طزز. اظ َطٜ 

زڂ٫ط ضقس ػٳٗڃز ٸ سٹؾٗٻ ٞٗبٮڃز ټبڀ ٖٯٳځ، آٲٹظقځ، زضٲبٶځ، ح٣ٹ٢ځ، ازاضڀ ٸ ٲبٮځ زض زاٶك٫بټٽبڀ ٖٯٹٰ 

 اٞعٸٴ اڂٵ ؾٹاث١ ٸ اؾٷبز ٪طزڂسٺ اؾز.  دعق٧ځ ٸ ٸاحسټبڀ ظڂط ٲؼٳٹٖٻ آٶٽب ٲٷؼط ثٻ اڂؼبز ضٸظ
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 ضا ټب دطٸٶسٺ ڂب ٸ اؾٷبز ظٲبٴ ٲطٸض ٢بٶٹٴ ثٻ سٹػٻ ثب زضٲبٶځ ثٽساقشځ ٲٹؾؿبر ٲؿئٹٮڃٵ ؾب٬ ټط اؾز يطٸضڀ

 اٲحبء ٞطآڂٷس زاٶك٫بٺحٹظٺ ضڂبؾز  زض ٲؿش٣ط اؾشبٴ اٸضا٠ اٲحبء ٶٳبڂٷسٺ ثب ضاټٷٳبڂځ ثطاؾبؼ ٸ ٦طزٺ ثطضؾځ

 .ٶٳبڂٷس ٞٗب٬ ضا
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 فػل اٍل: کلیات ٍ هفاّین

 دستگاّْا تاریخچۀ

 ثطز دځ اٞشبز ٲځ اسٟب٠ ٦ٻ حٹازطځ ٸ ذبَطار ٶ٫ٽساضڀ ٸ حّٟ اټٳڃز ثٻ ثكط آٲس ٸػٹز ثٻ ذٍ ٦ٻ ظٲبٶځ اظ

 .قٹز ٲځ ٦كٝ زٶڃب ٸ٦ٷبض ٪ٹقٻ زض اٲطٸظ ٦ٻ اؾز ټبڂځ ٸ٦شڃجٻ ټب ٶٹقشٻ ؾٷ٩ ٶٳٹٶٻ ٸثٽشطڂٵ

 .زاز ٲځ سك٧ڃ٭ثبڂ٫بٶځ ؾٯُٷشځ   ضا اٲذطاَٹضڀ ازاضڀ سك٧ڃلار ظڂطثٷبڀ ٸ ٲط٦عڀ ټؿشٻ ټربٲٷكڃبٴ زٸضاٴ زض

 ٲځ اثلا٘ ظڂطزؾشبٴ ثٻ ضا قبٺ ټبڀ ٞطٲبٴ ٦ٻ ثٹز ؾٯُٷشځ ثبڂ٫بٶځ ضئڃؽ ازاضڀ، ؾبظٲبٴ ٲش٧ٟط ٲٛع ح٣ڃ٣ز زض

 .ثٹز ضٸظ ٲٽٱ ٸ٢بڂٕ زڂ٫ط ٸ قبٺ زؾشٹضټبڀ ٸ ټب ٞطٲبٴ ح٧ٹٲشځ، ٲ٧بسجبر ضثٍ ٸ يجٍ ٲؿئٹ٬ ٸڀ ٦طز؛

 .ڂبٞشٷس اَلأ ازاضڀ ٸ سؼبضڀ اٲٹض زض آٴ ٦بضثطز اظ ٸ قسٶس آقٷب ٪ٯځ ټبڀ ٮٹحٻ ثب اڂطاٶڃبٴ اڂلاٰ، ٞشح اظ دؽ

 ثٻ اٲب .٦طزٶس ٲځ اؾشٟبزٺ ٶٹقشٵ ثطاڀ دبدڃطٸؼ ٸ چطٰ :ٲبٶٷس ٲٹازڀ اظ ٲڃلاز اظ دڃف دٷؼٱ ٢طٴ ٲڃبٶٻ زض اڂطاٶڃبٴ

 .ضٞز ثڃٵ اظ آٶٽب ثڃكشط ٸ ٶڃبٸضز ظڂبزڀ زٸاٰ ټربٲٷكځ زٸضٺ ٲساض٤ ٸ اؾٷبز ٲٹاز، اڂٵ دصڂطڀ آؾڃت ؾجت

 آضقڃٹڀ ؾبظٲبٴ اڂطاٶڃبٴ، آضقڃٹڀ ثٷڃبزټبڀ ٸ ټب قڃٹٺ اظ ٪ڃطڀ ثٽطٺ ثب اؾ٧ٷسض اڂطاٴ، ثط ڂٹٶبٶڃبٴ سؿٯٍ اظ دؽ

 ثځ ضٞز، ثڃٵ اظ ؾٹظڀ آسف زضڂ٥ اؾٷبزـ انٯځ ټبڀ ٶؿرٻ ٦ٻ ټٷ٫بٲځ حشځ ٸ زاز سٹؾٗٻ ضا اڂطاٴ ؾٯُٷشځ

 ضا ضٞشٻ ثڃٵ اظ اؾٷبز ثٹز، ٶٓبٲځ ٞطٲبٶسټبٴ اذشڃبض زض ٦ٻ اؾٷبز ضٸٶٹقز اظ اؾشٟبزٺ ثب زاز زؾشٹض زضٶ٩

 .٦ٷٷس ثبظٶٹڂؿځ

 زٞبسط زض اؾٷبز ٸ ټب ٶبٲٻ ٸ ټب ٶكبٶٻ ٸ اح٧بٰ ٸ ٲبٮځ اٲٹض ثٻ ٲطثٹٌ اض٢بٰ سٳبٰ ضٸٶٹقز نٟٹڂٻ زٸضٺ زض

 .قس ٲځ طجز ٲرهٹنځ

 ذبٶٻ اٶجبض اٖلا ٶبٰ زاقز ْبټطا ٖٳبضر چٽٯؿشٹٴ ثٹز.٦ٻ اٶجبض زٞشط  زٞشطټب اڂٵ ٶ٫ٽساضڀ ٲح٭
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 آضقڃٹ ٸ قس ٲځ ٶ٫ٽساضڀ زضثبض زض ټب ٞطٲبٴ ؾٹاز ٸ ٲ٧بسجبر ٸ اؾٷبز قبٺ، ٞشحٗٯځ ظٲبٴ اظ ٢بػبضڂٻ زٸضٺ زض

 اؾٷبز زضثبض، اؾٷبز ٶ٫ٽساضڀ ثرف ثط ٖلاٸٺ قبٺ، ٶبنطاٮسڂٵ ظٲبٴ اظ .ضٞز ٲځ قٳبض ثٻثڃٹسبر  ازاضٺ ػعٸ

 ٲځ ٪طزآٸضڀ اٮٳٳبٮ٥ ٲؿشٹٞځ ذبٴ ڂٹؾٝ ٲڃطظا زؾش٫بٺ زض ٲبٮځ اؾٷبز ٸ ذبضػٻ اٲٹض ٸظاضر زض ؾڃبؾځ

 قس.

 ٲځ ټب ٶٹقشٻ ٸ اؾٷبز ٶ٫ٽساضڀ ٸ حّٟ ثٻ ػسڂس ټبڀ قڃٹٺ ثب ٪ؿشطزٺ َٹض ثٻ ازاضڀ ټبڀ ؾڃؿشٱ زض اٲطٸظٺ

 .دطزاظٶس

 : هلی کتابخاًِ ٍ اسٌاد ساسهاى تأسیس قاًَى

 ٶ٫ٽساضڀآٶٽب،  ثبڂ٫بٶځ ٸ ٶ٫ٽساضڀ ضٸقٽبڀ سٷٓڃٱ ٸ اػطاڂځ زؾش٫بټٽبڀ ټبڀ ثبڂ٫بٶځ ؾبٲبٶسټځ

 ٦ٯڃٿ زائٱ ٶ٫ٽساضڀ، زٸٮز ثٻ ٸاثؿشٻ ٸ زٸٮشځ ٲؤؾؿبر ضا٦س ټبڀ دطٸٶسٺ ٸ اؾٷبز ٦ٯڃٿ ٲٹ٢ز

 ثط٨ آذطڂٵ سبضڂد اظ ٦ٻ زٸٮز ثٻ ٸاثؿشٻ ٸ زٸٮشځ ٲؤؾؿبر ضا٦س دطٸٶسټٽبڀ ٸ اؾٷبز

 .ثبقس ٪صقشٻ ؾب٬ 40 ٲسر دطٸٶسٺ

 سائذ اٍراق اهحاي

 آٶٽب ٲبٶٷس ٸ ػعٸٺ ٸ ٶكطڂٻ ٸ چبدځ ٲؼلار ٸ ايبٞځ ټبڀ ٶؿرٻ ٸ اٸضا٠ ټط٪ٹٶٻ اظ اؾز ٖجبضر ظائس اٸضا٠

 ؾبڂط ٸ اڂطاٴ ٲٯځ اؾٷبز ؾبظٲبٴ سإؾڃؽ ٢بٶٹٴ ٲٟبز ضٖبڂز ثب ٦ٻ اؾز ضا٦سڀ اٸضا٠ ٸ اؾٷبز ټٳچٷڃٵ ٸ

 .ثبقس ٶساقشٻ ٶ٫ٽساضڀ اضظـ ٲ٣طضار،

 ٲحؿٹة ظائس اٸضا٠ ػعٸ حب٬ ټط ثٻ ٞطٲبٶٽب ٸ ټب ٖٽسٶبٲٻ ٸ زٸٮشځ ٢طاضزازټبڀ ٦ٻ اؾز ڂبزآٸضڀ ثٻ لاظٰ

 ٲٷٓٹض اڂٵ ثطاڀ ٲڃ٧ٷس  نبزض اٲحب ٲؼٹظ ٦ٻ اؾز ٦كٹض زض ضؾٳځ ٲطػٕ سٷٽب ٲٯځ اؾٷبز قٹضاڀ.قس ٶرٹاټٷس
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 اؾٷبز ٲسڂطڂز ثب ذٹز اؾٷبز ٲٹضز زض ٪ڃطڀ سهٳڃٱ ټط٪ٹٶٻ اظ ٢ج٭ ٦ٻ ٲ٧ٯٟٷس زٸٮشځ زؾش٫بټٽبڀ ټٳٻ

 . ٦ٷٷس ا٢ساٰ لاظٰ ٞطٲٽبڀ ٸس٧ٳڃ٭ ټٳبټٷ٫ځ اظ دؽ ٸ ٶٳبڂٷس ٲ٧بسجٻ ٲٯځ ٸ٦شبثربٶٻ

 : سٌذ

 .ٶٳٹز اؾشٷبز آٴ ثٻ ثشٹاٴ ٦ٻ چڃعڀ ټط ٸ ٪بٺ س٧ڃٻ ٲٗٷبڀ ثٻ ٮٛز زض : لغَي تؼزیف -

 ٸ ټب ٶ٣كٻ  ، CD ٦ٻ ...ٸ  ٲٷ٣ٹـ (ٸ ټب ٶبٲٻ ) ٲ٧شٹة نٹضر ثٻ ٦ٻ اڀ ؾبث٣ٻ ټط ثٻ : اداري تؼزیف -

 ڂب زضڂبٞز ؾبظٲبٶځ اټساٜ ثٻ ٶڃ٭ ثطاڀ ؾبظٲبٴ ڂ٥ زض زڂؿ٧ز ، ټب نٟحٻ ، ٶٹاضټب ) ٲًجٹٌ (...ٸ ٶٳٹزاضټب

 . قٹز ٲځ ٪ٟشٻ ازاضڀ ؾٷس انُلاحبً قٹز ٲځ نبزض

 اظ ڂ٧ځ ؾٷس ح٣ٹ٢ځ ٶٓط اظ . ثبقس اؾشٷبز ٢بث٭ زٞبٔ ڂب زٖٹڀ ٲ٣بٰ زض ٦ٻ اڀ ٶٹقشٻ ټط : حقَقی تؼزیف -

 . ثبقس ٲځ ح١ اطجبر ٸؾبڂ٭

 : هذیزیتی تؼزیف -

 آٴ ٲحشٹاڀ ، اَلاٖبر ٶٓط اظ ٸ قسٺ، اڂؼبز ذبنځ ٲٷٓٹض ثطاڀ ؾبظٲبٴ ڂ٥ سٹؾٍ ٦ٻ اڀ ٸؾڃٯٻ ٶٹٔ ټط  -1

 .ثبقس ٶ٫ٽساڀ ٸ اضظقسضڂبٞز زاضاڀ ٚڃطٺ ٸ ٞٷځ ٲبٮځ، ازاضڀ، اٲٹضاػشٳبٖځ، زض

 ، ٲٛٷبَڃؿځ ، قٷڃساضڀ ، زڂساضڀ ، ٶٹقشبضڀ اق٧ب٬ ثٻ ٦ٻ ؾبظٲبٴ زض قسٺ طجز اَلاٖبر ٶٹٔ ټط  - 2

 . ثبقس ثطزاضڀ ثٽطٺ ٸ سٷٓڃٱ ٢بث٭ ...ٸ زڂؼڃشب٬ ٸ اٮ٧شطٸٶڃ٧ځ

 اٸٮڃٵ اظ ضا اَلاٖبر ٸ ؾٹاث١ ، اؾٷبز ٲؿٹٸٮڃز ٦ٻ اؾز ػبٲٗځ ازاضڀ ؾڃؿشٱ ، اؾٷبز ٲسڂطڂز: اؾٷبز ٲسڂطڂز

 . زاضز ٖٽسٺ ثط ضا اٲحب ڂٗٷځ ٲطحٯٻ آذطڂٵ سب سٹٮڃس ڂٗٷځ آٴ ٲطحٯٻ
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 : ٦بضثطڀ ٶٹٔ ٸ اؾشٟبزٺ ٲڃعاٴ ثطاؾبؼ اؾٷبز ثٷسڀ س٣ؿڃٱ

 ٶبسٳبٰ آٶٽب ا٢ساٲبر ٸ زاضٶس ٢طاض ازاضڀ چطذٻ زض اؾش٧ٻ ٲساض٦ځ ٸ ؾٹاث١ ، اٸضا٠ : جاري اسٌاد – الف

 زؾشطؼ زض ٶٽبڂځ ٶشڃؼٻ حهٹل سب ٲكرم ٸ ٲٗڃٵ ٲح٭ زض اؾٷبز حٟبْز انٹ٬ ضٖبڂز ثب ثبڂس ٸ اؾز

 . ثبقٷس

 اٲب ؛ ڂبٞشٻ ذبسٳٻ آٶٽب ٢بٶٹٶځ ٸ ازاضڀ ا٢ساٲبر ٦ٻ اؾز ٲساض٦ځ ٸ ؾٹاث١ ، اٸضا٠ : جاري ًیوِ اسٌاد -ب

 . زاضز ٸػٹز آٶٽب ثٻ ٲطاػٗٻ احشٳب٬ ټٷٹظ

 ذبسٳٻ آٶٽب ٢بٶٹٶځ ٸ ازاضڀ ، اػطاڂځ ا٢ساٲبر ٦ٯڃٻ ٦ٻ اؾز ٲساض٦ځ ٸ ؾٹاث١ ، اٸضا٠ : راکذ اسٌاد -ج

 ٶڃبظ ٖسٰ نٹضر زض ٸ ٪ڃطٶس ٢طاض اضظقڃبثځ ٲٹضز ثبڂس ٸ اؾز ٲٷشٟځ ٦بٲلاً آٶٽب ثٻ ٲطاػٗٻ احشٳب٬ ٸ ڂبٞشٻ

 . قٹٶس ثبڂ٫بٶځ

 زض ٦ٻ ٶحٹڀ ثٻ ٲٗڃٵ ضٸقځ َج١ ثط ٲساض٤، ٸ اؾٷبز حٟبْز ٸ ٶ٫ٽساضڀ ، سٷٓڃٱ ثٷسڀ، َج٣ٻ ٞٵ   :ثبڂ٫بٶځ

 ٶ٫ٽساضڀ ٲح٭ثشٹاٴ ثٻ  ڂب ٸ ٸ٢ز ٸ اٶؿبٶځ ٶڃطٸڀ ټعڂٷٻ، حسا٢٭ نطٜ ثب ٸ ؾٽٹٮز ٦ٳب٬ ثب ٸ ٸ٢ز اؾطٔ

 .ڂبٞز زؾز اؾٷبز ٖٯٳځ ٸ ٲٗڃٵ يٹاثٍ َج١ ثط اؾٷبز

 : آٶٽب ٦بضثطڀ ٸ اؾٷبز ثطاؾبؼ ٶٹٔ ثبڂ٫بٶځ اٶٹأ

 ػبضڀ ٶڃٳٻ ٸ ػبضڀ ؾٹاث١ ٸ اؾٷبز يجٍ ٸ طجز زاض ٖٽسٺ ٦ٻ ازاضڀ سك٧ڃلار ٶٹٖځ : ػبضڀ ثبڂ٫بٶځ – اٮٝ

 . اؾز نلاح شڀ اٞطاز ثٻ اَلاٖبسأٶٽب اضائٻ ٸ ؾبظٲبٴ
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 آٶٽب اَلاٖبر اضائٻ ٸ ضا٦س ؾٹاث١ ٸ اؾٷبز يجٍ ٸ طجز زاض ٖٽسٺ ٦ٻ اؾز ازاضڀ ٸاحسڀ : ضا٦س ثبڂ٫بٶځ -ة

 . اؾز شڂهلاح اٞطاز ثٻ

 ٸ حّٟ يٳٵ ٸ ثبقس ٲځ ٲٯځ آضقڃٹ ثٻ ٸاثؿشٻ اٚٯت ٦ٻ اؾز ؾبظٲبٶځ ٸاحسڀ : ضا٦س اؾٷبز ٲط٦ع -ع

 . زټس ٲځ اٶؼبٰ ٶڃع ضا آضقڃٹڀ دڃف ا٢ساٲبر ، آٶٽب اَلاٖبر ثبظڂبثځ ٸ ضا٦س اؾٷبز ٶ٫ٽساضڀ

  : بایگاًی رٍضْاي -

 دطا٦ٷسٺ/ٲشٳط٦ع ٚڃط - 3 ٲشٳط٦ع ٶڃٳٻ  - 2 ٲشٳط٦ع - 1

 :ٲشٳط٦ع ٚڃط ٶٓبٰ ٲعاڂبڀ -

 ٦ٷٷس٪بٴ اؾشٟبزٺ ثٻ ټب دطٸٶسٺ ثٹزٴ ٶعزڂ٥

 ټب دطٸٶسٺ ٖٷبٸڂٵ ثٻ ٦ٷٷس٪بٴ ا٢ساٰ ثٹزٴ آقٷب

 ثڃكشط ٦بضآڂځ ٶشڃؼٻ زض ٸ ذٹز ازاضٺ ثٻ ثبڂ٫بٴ ثڃكشط سٗٯ١ احؿبؼ

 زڂ٫ط ٸ اٮ٧شطٸٶڃ٧ځ ، ٲٛٷبَڃؿځ قٷڃساضڀ، زڂساضڀ، ٶٹقشبضڀ، ق٧ٯٽبڀ ثٻ اَلاٖبسځ ټط٪ٹٶٻ :ٲٯځ اؾٷبز

 زٸٮشځ ٲٹؾؿبر ٸ ٶٽبزټب قٽطزاضڂٽب، زٸٮشځ، قط٦شٽبڀ ؾبظٲبٶٽب، ټب، ٸظاضسربٶٻ ٦ٯڃٻ زض ٦ٻ ٲٳ٧ٵ نٹضسٽبڀ

 .قٹز ٲځ ٪ٟشٻ ٲٯځ اؾٷبز ثبقس، زائٱ ٶ٫ٽساضڀ اضظـ ٸاػس ٸ قسٺ زضڂبٞز ڂب ٸ اڂؼبز زٸٮز ثٻ ٸاثؿشٻ ٸ

 ټب، دطٸٶسٺ زٞبسط، ٲطاؾلار، اٸضا٠، ٦ٯڃٿ قبٲ٭ ٲص٦ٹض اؾٷبز :  ٲٯځ اؾٷبز ٲهبزڂ١
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 سٽڃٻ زٸٮز زؾش٫بٺ زض ٦ٻ اؾٷبزڀ ؾبڂط ٸ نٹر يجٍ ٶٹاضټبڀ ٞڃٯٳٽب، ٶٳٹزاضټب، ټب، ٦ٯڃكٻ ټب، ٶ٣كٻ ٧ٖؿٽب،

 ٲبٮځ، ، ازاضڀ ٮحبِ اظ ٸ ثبقس ٲځ زٸٮز سهطٜ زض زائٱ ٚڃط ڂب َٹضزائٱ ثٻ ٸ ضؾڃسٺ زٸٮز زؾش٫بٺ ثٻ ڂب قسٺ

 اڂطاٴ، ٲٯځ ٦شبثربٶٿ ٸ اؾٷبز ؾبظٲبٴ سكرڃم ثٻ سبضڂرځ ٸ ٞٷځ ، ٖٯٳځ ، ٞطټٷ٫ځ ؾڃبؾځ، ، ٢ًبئځ ، ا٢شهبزڀ

 .ثبقٷس زاقشٻ ضا زائٱ ٶ٫ٽساضڀ اضظـ

 اسٌاد فػل دٍم: ساهاًذّی

 ٸ ٞطآڂٷسټب قٷبؾبڂځ ٶڃبظٲٷس اٸ٬ ٪بٰ زض اؾٷبز ٲسڂطڂز ٸ ؾبٲبٶسټځ ٦ٻ اؾز ضٸقٵ

 ٸ ٸاحسټبڀ شڂطثٍ زٞبسط ٦بضڀ ٞطآڂٷسټبڀ قٷبذز ثسٸٴ ثبقس. ٲځ ٲٹػٹز زض٤ قطاڂٍ ثطضؾځ

 ٲٳ٧ٵ اؾشٟبزٺ اظ اؾٷبز، ؾبٲبٶسټځ  ٲش٣بيڃبٴ ٸ ٦بضثطاٴ ٸ ٶڃبظٲٷسڂٽبڀ ٞٗٯځ قطاڂٍ ثطضؾځ ٸ

 ٸ اٮ٧شطٸٶڃ٥، ٞڃعڂ٧ځ ثرف زٸ زض اؾٷبز اٲب زض ٲؼٳٹٔ زض ټٳٻ ثبڂ٫بٶځ ټب ؾبٲبٶسټځ .ثٹز ٶرٹاټس

ٲځ دصڂطز ٦ٻ ٲځ سٹاٴ زض ضاؾشبڀ ټٱ ٸ زض ڂ٥ ثطٶبٲٻ ٸاحس َطاحځ ٸ اػطا ٪طزڂسٺ ٸ ڂب زض ٢بٮت ثطٶبٲٻ  نٹضر

 ټبڀ ٲؼعا ثٻ ٲٷٓٹض ؾبٲبٶسټځ اؾٷبز ضا٦س ثٻ اػطا زضآڂٷس.

 اسٌاد فیشیکی ساهاًذّی 1-2

 اټساٜ : 

 اؾٷبز ٞڃعڂ٧ځ ثٻ زؾشطؾځ ٸ َج٣ٻ ثٷسڀ آضقڃٹ، زض ؾٽٹٮز اڂؼبز .1

 َجڃٗځ ٚڃط ٸ َجڃٗځ حٹازص ٸ ٲربَطار ٲ٣بث٭ زض اؾٷبز اڂٳٷځ ثطزٴ ثبلا .2

 ټبڀ ذطاثځ ثطٸظ ٸ قسٴ ٪ٱ ػبثؼبڂځ، اظ ٶبقځ ٲربَطار سطٲڃٱ ٸ ضٕٞ .3

 زض اٸضا٠ ٞڃعڂ٧ځ

 اؾٷبز ٶٳٹزٴ آضقڃٹ زض ٚڃطيطٸضڀ ٸ س٧طاضڀ ٖٳٯڃبر حصٜ .4

 سٗڃڃٵ ثركځ اظ اؾٷبز ثٗٷٹاٴ اؾٷبز ٢بث٭ اٲحبء .5
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 ٲك٧٭ ًٞبڀ ٞڃعڂ٧ځ ثبڂ٫بٶځ ټبضٕٞ  .6

 ٞڃعڂ٧ځ اٮٝ( ٲطاح٭ ٸ ٞطآڂٷس ټبڀ ؾبٲبٶسټځ

 اؾٷبز ثٷسڀ َج٣ٻ ٸ ثٷسڀ زؾشٻ س٧ٟڃ٥،-1

 ٸػڃٵ -2

 ٸ دطٸٶسٺ ټب ٸ س٧ٳڃ٭ ٶٹا٢م ٲ٧كٹٞٻ زض اؾٷبز ػٳٕ آٸضڀ -3

 ٺ ټب ٦سثٷسڀ دطٸٶس-4

 ؾبظڀ آٲبزٺ-5

 ثطزاضڀ ٞٽطؾز -6

 اؾٷبز ثٷسڀ َج٣ٻ ٸ ثٷسڀ زؾشٻ س٧ٟڃ٥، (1

 ٸ ثبظڂبثځ ضٸـ ټبڀ ؾبظڀ دڃبزٺ ٸ َطاحځ زض اؾٷبز ثٷسڀ زؾشٻ ٶٹٔ سٗڃڃٵ 

ثبڂس ثط  اؾٷبز سٳبٲځ ٲطحٯٻ اڂٵ زض . زاقز ذٹاټس ٲٽٳځ ثؿڃبض ٶ٣ف ٲساض٤، ػؿشؼٹڀ

 . ٪طزٶس زض ثبڂ٫بٶځ س٧ٟڃ٥ ٲٹػٹز اؾٷبز ٲٹيٹٖځ اؾبؼ ضزڂٝ

 :  (Weeding)ٍجیي (2

اؾشٟبزٺ اظ زضٸٴ  ٚڃط٢بث٭ ٸ س٧طاضڀ اؾٷبز ػساؾبظڀ ٸ اؾشرطاع قبٲ٭ ٲساض٤ ٸػڃٵ

 ٸ اؾز ٪طٞشٻ ٢طاض زڂ٫ط دطٸٶسٺ زض اقشجبٺ ثٻ ٦ٻ اٸضا٢ځ اؾشرطاع .ٲځ ثبقس  دطٸٶسٺ ټب

 ٶٹا٢م ٮڃؿز سٽڃٻ .قٹز ٲځ ٲطحٯٻ اٶؼبٰ اڂٵ زض ٶڃع شڂطثٍ دطٸٶسٺ زض آٴ ڀ ػبڂ٫صاض

 ؾبٲبٶسټځ زض ٸػڃٵ ٲطحٯٻ زڂ٫طا٢ساٲبر اظ ق٧٭ ڂبٞشٻ  سٛڃڃط اٸضا٠ ٸ س٧طاضڀ اٸضا٠ ، دطٸٶسٺ

 .ثبقس ٲځ ٞڃعڂ٧ځ
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 ٲهطٜ سبضڂد زاضاڀ ٦ٻ اؾٷبز يٳڃٳٻ اٸضا٠ قٹز ز٢ز ثبڂس ٸػڃٵ ثرف زض   سص٦ط:

٦بضقٷبؾبٴ شڂطثٍ  سٹؾٍ ٲځ زټٷس زؾز اظ ضا ذٹز ظٲبٴ ٦بضآڂځ ٪صقز ثب ٸ ثبقٷس ٲځ

 ٸ ٦بٚصڀ نٹضر ثٻ ټٱ ، ٲ٣طض ظٲبٴ زض اؾٷبز اظ ثرف آٴ سب قٹٶس ٲكرم ٸ قٷبؾبڂځ

 اؾٷبز اظ ثبڂ٫بٶځ نٹضر  اٮ٧شطٸٶڃ٥ ٸ دؽ اظ اذص ٲؼٹظ اٲحب اظ ؾبظٲبٴ اؾٷبز ٸ ٦شبثربٶٻ ٲٯځ ثٻ ټٱ

  .قٹٶس حصٜ

  :ُ ّا پزًٍذ ٍ ٍ تکویل ًَاقع هکطَفِ در اسٌاد جوغ آٍري (3

ٲٹػٹز زض دطٸٶسٺ ټب  ٸ ػبڀ ٪صاضڀ ٶؿد ٲ٣ٟٹز قسٺ ڂب ٦ٳجٹز ټبڀ احشٳبٮځ زض اٸضا٠ آٸضڀ ػٳٕ 

  .دصڂطز نٹضر ٸػڃٵ ٲطحٯٻ زض قسٺ سٽڃٻ َج١ ٮڃؿز ٸ اټٳڃز دطٸٶسٺ ثبڂس ثٻ ٶٹٔ سٹػٻ ثب

  : اسٌاد کذبٌذي (4

  ثٻ آٶٽب نٹضر ٲځ دصڂطز.  ؾطڂٕ زؾشڃبثځ ٲٷٓٹض ثٻ اؾٷبز ثطاڀ ٦س سٗطڂٝ

ٸ ڂ٥ ڂب  انٯځ ٢ؿٳز زٸ زض اٶشربة ضٸـ سٗڃڃٵ ٦س، ضٸقٽبڀ ٲٷ٣ُځ ٦س ٶٹڂؿځ ٦ٻ ٲٗٳٹلا اظ

 ٢ؿٳز زض اڂٵ ضٸـ اظ  .ثط ضٸقٽبڀ ٶٳطٺ زټځ ؾطڂبٮځ اضػح ٲځ ثبقس ٲځ قٹز سك٧ڃ٭ ٞطٖځ زٸ ثرف

 ٦ٷٷسٺ ٲكرم ٶڃع ٞطٖځ ٢ؿٳز قٹز. ٲځ اؾشٟبزٺ ټط ظٸٶ٧ٵ ٪صاضڀ ٦س ػٽز انٯځ

 . ثبقس ٲځ ظڂط ٲٹيٹٔ ټب ٸ ٲٹيٹٔ ټب اؾبؼ ثط ټب ظٸٶ٧ٵ زضٸٴ س٣ؿڃٳبر

 

 

 

 ثبقس ٲٹيٹٔ چٷسڂٵ حبٸڀ اؾز ٲٳ٧ٵ ظٸٶ٧ٵ ټط : دطٸٶسٺ اظ ٢ؿٳز ټط قٳبضٶسٺ

 اظ ٢ؿٳز اڂٵ . قٹز ٪صاضڀ ٦س ٲؼعا نٹضر ثٻ ثبڂس ټطٲٹيٹٔ ضاحز، زؾشطؾځ ػٽز.
... / .... / ..... 

 قسمتهای فرعی قسمت اصلی
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 آٶٽب اٸضا٠ ٸ ټب ظٸٶ٧ٵ ٲٹيٹٖبر زاذ٭ ضٸڀ ثط زضع ػٽز انٯځ ٢ؿٳز ٖلاٸٺ ثٻ ٦س

 .قٹز ٲځ اؾشٟبزٺ

 اؾٷبز، ؾبڂط زض ٲرشٯٝ اؾٷبزڀ اٸضا٠ ٢طاض٪ڃطڀ ڂب قسٴ ٲ٣ٟٹز اظ ػٯٹ٪ڃطڀ ػٽز

 ٦بضا٦شط اثشسا ٲٷٓٹض ثسڂٵ قٹٶس ٦س٪صاضڀ ثبڂس دطٸٶسٺ ټط اظ نٟحبر ټطٲٹيٹٔ س٥ س٥

ٸ  طجز اٸضا٠ سٳبٲځ ضٸڀ ثط ٞطٖځ ٦بضا٦شط 3 ؾذؽ ٸ ٲٹيٹٔ انٯځ( ) انٯځ ٢ؿٳز ټبڀ

 .زض آذط قٳبضٺ نٟحٻ ټٱ ثٗس اظ آٴ زضع ٲڃ٫طزز

 ثب قٹز ػسا نٟحبر ؾبڂط اظ زٮڃٯځ ټط ثٻ دطٸٶسٺ ټط اٸضا٠ اظ ڂ٧ځ نٹضسڃ٧ٻ زض

 دطٸٶسٺ دبض٤ ٲح٭ آٴ اؾبؼ ثط ٸ ٲكرم ضا ظٸٶ٧ٵ زاذ٭ ٲٹيٹٔ قسٺ، ٲځ سٹاٴ طجز ٦س

 زاز ٢طاض ٲٷبؾت ػبڀ زض نٟحبر قٳبضٺ اؾبؼ ثط ضا ثط٨ آٴ ٸ ٺ ٶٳٹز دڃسا ضا ٶٓط ٲٹضز

 ٦ٻ ثبقس ٲځ دطٸٶسٺ ټط نٟحبر ضٸڀ ثط نٟحٻ قٳبضٺ زضع ٢ؿٳز اڂٵ زض ٲٽٱ ٶ٧شٻ .

 . قٹز ٲځ اٞعٸزٺ آٴ سؿٯؿ٭ قٳبضٺ نٟحٻ ټط اظاڀ ثٻ ٸ قطٸٔ ڂ٥ اظ ثطاڀ ټطدطٸٶسٺ

 .قٹز زضع نٟحٻ دبڂڃٵ ٢ؿٳز ٸؾٍ زض نٟحٻ قٳبضٺ اؾز ثٽشط

 سؿٯؿ٭ قٳبضٺ دطٸٶسٺ ټط اظاڀ ثٻ ٸ قطٸٔ 001 اظ ٶڃع ٞطٖځ ٦بضا٦شطټبڀ اڂٵ طجز

 ٲؼسز ، ػسڂس ٲٹيٹٔ اؾٷبزڀ قطٸٔ ٸ ٲٹيٹٔ سٛڃڃط قٳبضٶسٺ ثب اڂٵ . قٹز ٲځ اٞعٸزٺ آٴ

)ٶٳٹٶٻ ٲٹيٹٖبر ٖٳٹٲځ ٸ قٳبضٺ زټځ سٳظڃٯځ زض ٢ؿٳز ٞٽطؾز ثطزاضڀ آٲسٺ  .قٹز ٲځ آٚبظ 001 اظ

 اؾز(

قٳبضٺ  زؾش٫بٺ سٹؾٍ ثبڂس دطٸٶسٺ ټط زاذٯځ ٢ؿٳز زض ٪صاضڀ ٦س زضع ٲطاح٭ ٦ٯڃٻ

 .دصڂطز اٶؼبٰ ٪صاض

  : ساسي آهادُ (5
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 اٶؼبٰ ټبڀ ثٷسڀ َج٣ٻ اؾبؼ ثط ٸ س٧ٟڃ٥ ثٻ دطٸٶسٺ ټب ، ٞٹ٠ ٲطاح٭ اػطاڀ اظ دؽ

 اظ ٲځ سٹاٴ ٲٹيٹٖبر س٧ٟڃ٥ ثطاڀ ٲطحٯٻ اڂٵ زض  قٹٶس. ٲځ ٪صاقشٻ ظٸٶ٧ٵ قسٺ زض

 اؾشٟبزٺ ټطظٸٶ٧ٵ ضٸڀ ثط ٦س طجز ػٽز ٲرشٯٝ ټبڀ ٲٹيٹٖځ ضٶ٩ ثب ټبڂځ ثطچؿت

 .قٹز

  : بزداري فْزست (6

س٧ٟڃ٥  ثٻ ٲٹػٹز اؾٷبز اظ ٞٽطؾشځ ثبڂس ، ٞڃعڂ٧ځ ؾبٲبٶسټځ اظ ٲطحٯٻ اڂٵ زض

 ٔ  ثبظڂبثځ ٢بث٭ قسٺ سٽڃٻ ټبڀ ٞٽطؾز اؾٷبز اظ َطڂ١ سٳبٲځ ٮعٸٰ ٲٹا٢ٕ زض سب قٹز سٽڃٻ ٲٹيٹ

 .ثبقٷس

اظ آٶؼب ٦ٻ ٲلا٤ ٢ًبٸر زض ذهٹل اٲحبء اؾٷبز اظ ؾٹڀ ؾبظٲبٴ اؾٷبز ٸ ٦شبثربٶٻ ٲٯځ سٽڃٻ   سص٦ط:

ٞٽطؾز ٲٹيٹٖځ اؾٷبز ٲځ ثبقس، اٖٳب٬ ٶٽبڂز ز٢ز زض َج٣ٻ ثٷسڀ ٸ سٷٓڃٱ ٲٹيٹٖځ اؾٷبز زض سؿطڂٕ ٞطآڂٷس 

 ٲطثٹَٻ زاضاڀ ٶ٣ف سٗڃڃٵ ٦ٷٷسٺ اڀ ٲځ ثبقس. 
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ّا ٍ رٍش پیطٌْادي بزاي کذ گذاري هَضَع اغلی ٍ  ب (فْزست هَضَػات ػوَهی پزًٍذُ

 فزػی:

 (:001اٲٹض دطؾٷٯځ ٸ ٦بض٪عڂٷځ ) 

009ٲإٲٹضڂشٽبڀ ازاضڀ001آڂڃٵ ٶبٲٻ ټب ٸ ٲ٣طضار دطؾٷٯځ

 010 اٲٹض ٶٓبٰ ٸْڃٟٻ ٦بض٦ٷبٴ 002 ٪ٹاټځ اٶؼبٰ ٦بض

011زضذٹاؾز دطؾٷ٭003قطح ٸْبڂٝ ٸ ٲكبٚ٭ ٦بض٦ٷبٴ

 012 ٶٳٹٶٻ اٲًبء 004 ٲٗطٞځ ٶبٲٻ ټب

013اٶش٣بلار005اذطاع ٸ ثط٦ٷبضڀ اظ ذسٲز -اؾشٟٗبء 

 014 ايبٞٻ ٦بضڀ 006 سكطڂٟبر ٸ سص٦طار ازاضڀ

015حًٹض ٸ ٚڃبة007اٶشهبثبر

 016 اٲٹض ثبظٶكؿش٫ځ 008 ثطٶبٲٻ ٦كڃ٥ ٦بض٦ٷبٴ

  

 (:002اٲٹض ضٞبٺ ٦بض٦ٷبٴ )

 004 ثڃٳٻ حٹازص001 اٲٹض زضٲبٶځ

005ضؾشٹضاٴ 002ٲٽس٦ٹز٤

003 ٸاٲٽب

ٞٗبٮڃشٽبڀ ضٞبټځ )ٸضظقځ، سٗبٸٶڃٽب ٸ 

)... 

006 
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 (: 003اٲٹض آٲٹظـ )

009 ٶكطڂبر آٲٹظقځ * 001 ثركٷبٲٻ ټبڀ آٲٹظقځ * 

 010 ثٹضؾٽبڀ آٲٹظقځ *  002 احشڃبػبر ٸ ثطٶبٲٻ ټبڀ آٲٹظقځ * 

003 آٲٹظقٽبڀ ٦ٹسبٺ ٲسر * 

آٲٹظقځ ) ٮٹاظٰ ٸ ٸؾبڂ٭ ٦ٳ٥  * 

 زضذٹاؾز ټب ٸ .(
011

 012 ٪ٹاټڃٷبٲٻ ټبڀ آٲٹظقځ *  004 آٲٹظقٽبڀ ثٯٷس ٲسر * 

013 ٲ٧بسجٻ ثب ٲطا٦ع ٲرشٯٝ آٲٹظقځ *005 آٲٹظقٽبڀ ازاضڀ * 

 014 ٪عاضقٽب *  006 آٲٹضقٽبڀ ٲبٮځ * 

015 ټٳ٧بضڂٽبڀ آٲٹظقځ * 007 آٲٹظقٽبڀ ٞٷځ * 

 016 آٲٹظڂٽب٦بض  *  008 آٲٹظقٽبڀ ظثبٴ * 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

21 

 

 ( :004اٲٹض ضٸاثٍ ٖٳٹٲځ)

001 ٸ سٯٹظڂٹٴ ٸ .... ضازڂٹ *  012

دطٸٶسٺ ټبڀ ازاضڀ ضٸاثٍ ٖٳٹٲځ ) ٲ٣طضار ، 

 آڂڃٵ ٶبٲٻ ټبڀ ٸ زؾشٹضاٮٗٳٯٽب ٸ ... (

013  اَلاٖبر ٸ ٶكبٶځ ټب *  002 ٲهبحجٻ ټب ، ٦ٷٟطاٶؿٽب ، ؾٳڃٷبضټب * 

014 

ؾبظٲبٴ، ٞٽطؾز ٸضاظسحبٶٻ ټب،  * 

 قط٦شٽب ٸ ٶٽبزټب ٲؤؾؿبر ،
003  ػكٷٽب ، سكطڂٟبر ٸ ٲطاؾٱ * 

015  سجطڂ٧بر ٸ سؿٯڃز ټب *  004 ٞٽطؾز ٲ٣بٲبر ٲٳٯ٧شځ * 

005 ثطٶبٲٻ ثبظڂس ٦ٷٷس٪بٴ *  016  ٲُجٹٖبر * 

 اٲٹض اٶشكبضار )٦بضټبڀ چبدځ ٸ ... ( *  006 ثطڂسٺ ػطاڂس *  017

007 آٲبضټب *  018  ٶٳبڂك٫بټٽب * 

 قطح حب٬ ٸ ثڃٹ٪طاٞځ *  008 ٪عاضقٽب *  019

020 
سٽڃٻ سبثٯٹ اٖلاٶبر ٸ ٶهت اَلاٖڃٻ  * 

 ټب
009  ٧ٖؿٽب ٸ ٞڃٯٳٽبڀ ذجطڀ ٸ سجٯڃٛبسځ * 

 ق٧بڂبر ٸ ؾئٹلار ضؾڃسٺ اظ اٞطاز ٸ ؾبظٲبٶٽب *  010 اسٹثٹؼ ٸ ... سٽڃٻ ثٯڃٍ ټٹادڃٳب ، *  021

011 اٶؼبٰ اٲٹض ٪صضٶبٲٻ ، ٸڂعا ٸ ... *  022

اٶؼبٰ اٲٹض ضٞبټځ ٲڃٽٳبٶبٴ ) سٽڃٻ ٸ ضظضٸ ټش٭  * 

 ، ٲٽٳبٶؿطا ٸ ..(
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 (: 005اٲٹض سساض٦بر ٸ ٦بضدطزاظڀ)

 011 اٲٹض دڃٳبٶ٧بضاٴ * 001 ثركٷبٲٻ ټبڀ سساض٦بسځ * 

 012 زضذٹاؾشٽبڀ ذطڂس *  002 ٲ٣طضار ٸ آڂڃٵ ٶبٲٻ ټبڀ سساض٦بسځ * 

013 اؾشٗلاٰ ثٽبء * 003 ثبظض٪بٶځ زاذٯځ * 

 004 ثبظض٪بٶځ ذبضػځ * 

ٲساض٤ ذطڂس ) ٢جى اٶجبض ، ٞب٦شٹض  * 

ٞطٸقٷسٺ ، نٹضسؼٯؿٻ سحٹڂ٭ ٦بلا ٸ 

)... 

014 

015 ٪عاضقٽب * 005 ثطٶبٲٻ ټبڀ ذطڂس * 

 006 ٲٷب٢هٻ ټب ٸ ٞطٲٽبڀ ٲطثٹَٻ * 

اٲٹض اٲٹا٬ ) نٹضسؼٯؿٻ سحٹڂ٭ ٸ  * 

 سحٹڂ٭ اٶجبظ ٸ ... (
016 

 017 ثبظاضڂبثځ * 007 ٲطثٹَٻ ٲعاڂسٺ ټب ٸ ٞطٲٽبڀ * 

 008 دڃكٷٽبزټبڀ زضڂبٞز قسٺ * 

ؾٽٳڃٻ ټبڀ اضظڀ دطٸٞٹضٲٽبڀ زض  * 

 ػطڂبٴ ٲؼٹظ ٸضٸز ٸ .... (
018 

 019 اٖشجبضار اؾٷبزڀ * 009 ٢طاضزازټب * 

 020  010 ؾٟبضقٽبڀ ذطڂس * 
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 (:006اٲٹض ٞٷځ)

001 زؾشٹض اٮٗٳٯٽب ٸ ٲ٣طضار * 

سٗٳڃڃطار ؾبذشٳبٶځ ٸ ٶ٫ٽساضڂٹ  * 

 ثط٠ ٸ زضذٹاؾز ٮٹاظٰ

003

 004  002 ٲُبٮٗبر ٸ اڂٳٷځ ٦بض * 

 

 (:007اٲٹض اٶجبضټب)

005 حٹاٮٻ ټبڀ نبزضٺ * 001 ثركٷبٲٻ ټب ٸ ٲ٣طضار ٲطثٹٌ ثٻ اٶجبضټب * 

 006 نٹضسؼٯؿبر سحٹڂ٭ ٦بلا *  002 زضذٹاؾز ټب ٸ ٸؾبڂ٭ ٸ ٮٹاظٰ اظ ٸاحس ټب * 

007 ٪عاضقٽبڀ ٲٹػٹزڀ * 003 ذطڂسزضذٹاؾشٽبڀ  * 

 008 اٶجبض ٪طزاٶځ  * 004 ٢جٹو اٶجبض * 

 ( :008اٲٹض ٲبٮځ)

 011 ټعڂٷٻ ؾٟط ٸ ٞٹ٠ اٮٗبزٺ ټب * 001 دطٸٶسٺ ٪عاضقٽبڀ ٲبٮځ * 

دطٸٶسٺ اؾٷبز حؿبثساضڀ ) َج١ قٳبضٺ ، ثٷس  * 

 ، سبضڂد (
 012 زؾشٹضار ٲبٮځ *  002

013 اؾٷبز ٸنٹٮځ * 003 دطٸٶسٺ اٖشجبضار * 

 014 حؿبة دڃف دطزاذشٽب *  004 دطٸٶسٺ ح٣ٹ٠ ټط ڂ٥ اظ ٦بضٲٷساٴ * 

015 اٲٹض ثبٶ٧ځ * 005 دطٸٶسٺ اؾٷبز دطزاذشځ * 

 016 حؿبثساضڀ اٲٹا٬ *  006 ٪ٹاټځ دطزاذشٽبڀ ٖٯځ اٮحؿبة * 

 017 حؿبثطؾځ * 007 اؾٷبز ٦ؿٹض ثبظٶكؿش٫ځ * 
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 018 ثٹزػٻ *  008 اؾٷبز ٲطذهځ ټب * 

 019 اػبضٺ ثٽبء * 009 اؾٷبز ٦ؿٹض ٲبٮڃبسځ * 

 020  010 آة ٸ ثط٠ ٸ سٯٟٵ * 

 ع(ٶٳٹٶٻ ٲٹيٹٖبر ٸاػس اضظـ آضقڃٹڀ :

 ټب؛ ؾٹاث١ ؾبظٲبٶٽب ٸ ٸظاضسربٶٻ  

  ؾبذشبض ؾبظٲبٶځ ٲؤؾؿبر؛ 

 ضٸٶس ضقس ٸ سٹؾٗٿ ٸْبڂٝ، ؾڃبؾشٽب ٸ ٞٗبٮڃشٽبڀ زؾش٫بټٽب؛  

  ضٸـ سسٸڂٵ ٢ٹاٶڃٵ ٸ ٲ٣طضار ٸ ضٸڂٻ ټبڀ ؾبظٲبٶځ؛ 

 عاضـ ٲڃعاٴ سإطڃط ثطٶبٲٻ ټب ٸ ٞٗبٮڃشٽبڀ زؾش٫بټٽب؛٪  

 اؾٷبز ٲطثٹٌ ثٻ نبحجبٴ ٲكبٚ٭ ٲٽٱ؛  

 اؾٷبز ٲطثٹٌ ثٻ ضٸاثٍ ٢سضسٽب؛  

 ؾٹاث٣ځ ٦ٻ ٶكبٴ زټٷسپ سٳبڂلار ٧ٞطڀ اٞطاز ٲٽٱ ٸ ثب ٶٟٹش ثبقس؛  

 ٧بر سبضڂ٥ ثطذځ حٹازص؛ؾٹاث١ ػبضڀ اَلاٖبر ٲٽٱ ٸ ضٸقٷ٫ط ٶ  

 اؾٷبز ٲكبټڃط؛  

 ؾٹاث١ ٲحٯٽبڀ ٲكٽٹض؛  

 ؾٹاث١ ضذسازټبڀ ٲٽٱ؛  

 ؾٹاث١ اذشطاٖبر ٸ ا٦شكبٞبر ؛  

 اؾٷبز ٲٛبڂط ثب ٣ٖبڂس ٲشساٸ٬ زض ػبٲٗٻ؛  
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 ٦ٷس؛ ؾٹاث٣ځ ٦ٻ اظ ح٣ٹ٠ قٽطٸٶسڀ، ٲبٮځ ٸ ٢بٶٹٶځ ػٹاٲٕ ٸ زٸٮشٽب حٳبڂز ٲځ  

 ٲٽٱ زٸٮشځ؛ اؾٷبز ٲبٮ٧ڃز، ٲٹا٣ٞشٷبٲٻ ٸ ٢طاضزازټبڀ  

 ؾٹاث٣ځ ٦ٻ اَلاٖبر آٶٽب ٲ٧ٳ٭ اَلاٖبر ؾبڂط اؾٷبز ٲځ ثبقس؛  

 ؾٹاث٣ځ ٦ٻ زض سحٯڃ٭ ټبڀ آٲبضڀ ٲٹضز اؾشٟبزٺ ٢طاض ٲځ ٪ڃطز؛  

 سبضڂرچٿ زؾش٫بټٽب؛  

 ؾٹاث١ ٞٗبٮڃشٽبڀ ٞطټٷ٫ځ، اػشٳبٖځ، ؾڃبؾځ، ٖٯٳځ ٸ ا٢شهبزڀ؛  

 اؾٷبز ٸ ٲٷبثٕ ٲٷحهط ثٻ ٞطز ٸ ٶؿرٻ ټبڀ ٦ٳڃبة؛  

 ٛڃڃط ٲطظټبڀ ػٛطاٞڃبڂځ ؛اؾٷبز س  

 ٦ٯڃٻ سٳجط ټب ،دب٦ز ټبڀ دؿشځ ، ثبٶس ٸ ضٸ٬  ٸ ٲٽطټبڀ ازاضڀ زٸضاٴ ټبڀ ٪صقشٻ 

 اسٌاد ساهاًذّی الکتزًٍیک -2-2

 اټساٜ:   

 اؾٷبز ثٻ زؾشطؾځ ٸ َج٣ٻ ثٷسڀ آضقڃٹ، زض ؾٽٹٮز اڂؼبز .1

 آضقڃٹ اظ اؾشٟبزٺ ثب اؾٷبز شذڃطٺ اٮ٧شطٸٶڃ٥ اٲ٧بٴ ٸ ٸ ټعڂٷٻ ثبڂ٫بٶځ حؼٱ ٦بټف .2

 اٮ٧شطٸٶڃ٥

 َجڃٗځ  ٚڃط ٸ َجڃٗځ حٹازص ٸ ٲربَطار ٲ٣بث٭ زض اؾٷبز اڂٳٷځ ثطزٴ ثبلا .3

 اؾٷبز ٶٳٹزٴ آضقڃٹ زض ٚڃطيطٸضڀ ٸ س٧طاضڀ ٖٳٯڃبر حصٜ .4

 ٞڃعڂ٧ځ ټبڀ ذطاثځ ثطٸظ ٸ قسٴ ٪ٱ ػبثؼبڂځ، اظ ٶبقځ ٲربَطار سطٲڃٱ ٸ ضٕٞ .5

 احشٳبٮځ زض اٸضا٠ ٸ ٶٽبڂشب اٞعاڂف ٖٳط اؾٷبز 

 اظ اؾٷبز ثٗٷٹاٴ اؾٷبز ٢بث٭ اٲحبءسٗڃڃٵ ثركځ  .6
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 ضٕٞ ٲك٧٭ ًٞبڀ ٞڃعڂ٧ځ ثبڂ٫بٶځ ټب .7

 اَلاٖبر ٞڃٯسټبڀ ڂب اؾٷبز ٲشٵ ضٸڀ ثط ػؿشؼٹ اٶٹأ اٲ٧بٴ آٸضزٴ ٞطاټٱ .8

 اٲٷڃشځ ٲرشٯٝ ؾُٹح سٗطڂٝ اٲ٧بٴ ثب ؾٽٹٮز ٸ ؾطٖز ثب اَلاٖبر ثٻ زؾشطؾځ .9

ٍ  زؾشطؾځ ٶحٹٺ ٸ ثبڂ٫بٶځ ٶحٹٺ ثط ٲسڂطڂز ٶٓبضر ٸ ٦ٷشط٬ اٲ٧بٴ .10  ٦بضثطاٴ شڂطث

 اؾٷبز ثٻ

 زؾشطؾځ، ؾطٖز اٞعاڂف ػٽز نٹضر اٮ٧شطٸٶڃ٥ ثٻ اؾٷبز ٲساض٤ سجبز٬ اٲ٧بٴ .11

 زؾشطؾځ ٦بضثطاٴ حسٸز ضٖبڂز ٸ اڂٳٷځ حّٟ س٧ظڃط ثب زض ؾٽٹٮز

َج٣ٻ  اَلاٖبر اؾبؼ ثط ضؾبٶځ اَلأ ٸ سهٳڃٱ ٪ڃطڀ زض ٲسڂطاٴ ٦بضاڂځ اٞعاڂف .12

 قسٺ ثٷسڀ

 

 اسٌادساهاًذّی الکتزًٍیک  الف(هزاحل

  ( اضظقڃبثځ اؾٷبز1

 ( اڂؼبز ؾبذشبض ثبڂ٫بٶځ اٮ٧شطٸٶڃ2٥

 ؾبظڀ ( آٲبزٺ3

 ٺ ټب دطٸٶس ( سهٹڂطثطزاضڀ اظ4

 سهٹڂطټب ٸڂطاڂف ٸ ( انلاح5

 ٺ ټب اَلاٖبر دطٸٶس ( ٸضٸز6

 ٦ڃٟځ  (٦ٷشط7٬

 ٶؿد دكشڃجبٴ ( سٽڃٻ8

  ارسضیابی اسٌاد -1
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ز٢ڃ٣ځ اظ ٶٓط ٦ٳځ ٸ  ثطضؾځ ٸ ٲُبٮٗٻ ثبڂؿز ٲځ ثبڂ٫بٶځ اٮ٧شطٸٶڃ٥ ٖٳٯڃبر آٚبظ اظ دڃف

 : اظ ٖجبضسٷس آٶٽب سطڂٵ ٲٽٱ ٦ٻ زاز اٶؼبٰ ٶٓط ٲٹضز اؾٷبز ثط ٦ڃٟځ

اؾٷبز  ٦ڃٟڃز ٸ ٶ٫ٽساضڀ ٶحٹٺ ، ؾبڂع ، ٦بٚص ٶٹٔ ٮحبِ اظ اؾٷبز سڃخ قٷبؾبئځ

ٲُبث١ اظ ٶٓط ٢بثٯڃز اٲحبء ٸ ڂب يطٸضر ٶ٫ٽساضڀ. ثسڂٽځ اؾز ثب اؾٷبز ٢بث٭ اٲحب دؽ اظ اضظقڃبثځ 

 زؾشٹضاٮٗٳ٭ ٲطثٹَٻ ضٞشبض ذٹاټس قس .

 

 بایگاًی الکتزًٍیک ساختار ایجاد -2

 ٲُٯٹة  سؼٽڃعار اٶشربة .1

 ػؿشؼٹ ٞڃٯسټبڀ سٗڃڃٵ .2

 اڂؼبز ټبڀ ضٸـ ٸ اؾٷبز ٲسڂطڂز اٞعاض ٶطٰ ټبڀ ٶڃبظٲٷسڀ حسا٢٭ سٗڃڃٵ .3

 ټب ٶطٰ اٞعاض ؾبڂط ثب ڂ٧ذبضچ٫ځ

 اٞعاضڀ ٶطٰ ثٻ ٶڃبظ اؾٷبز سهبٸڂط اٮ٧شطٸٶڃ٥ ٸ اَلاٖبر ثبظڂبثځ ٸ ٶ٫ٽساضڀ ٲسڂطڂز، ثطاڀ

 . ثبقس ٲځ ٲٷبؾت

ٞٷبٸضڀ آٲبض ٸ  زٞشط ٦ٯڃٻ زاٶك٫بٺ ټبڀ ٖٯٹٰ دعق٧ځ زض اڂٵ ظٲڃٷٻ ثبڂس ثب سٹػٻ ثٻ زؾشٹضاٮٗٳ٭ ټبڀ

 .ٸظاضر ٲشجٹٔ ٖٳ٭ ٶٳبڂٷس اَلاٖبر

 ټبڀ ثٷسڀ زؾشٻ اؾبؼ ثط ثبڂ٫بٶځ اٮ٧شطٸٶڃ٥ ؾبذشبض اؾز لاظٰ اٞعاض ٶطٰ اٶشربة اظ دؽ

 .دصڂطز اٶؼبٰ ضاحشځ ثٻ اَلاٖبر ٸضٸز آٴ اؾبؼ ثط سب اڂؼبز قٹز اٞعاض ٶطٰ زض قسٺ سٗطڂٝ

 

 

 سص٦ط: 
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اظ آٶؼب ٦ٻ اٚٯت ٶطٰ اٞعاضټبڀ اسٹٲبؾڃٹٴ ازاضڀ ٶڃع زاضاڀ ثرف ثبڂ٫بٶځ اٮ٧شطٸٶڃ٥ ٲځ ثبقس، ثٻ ٲٷٓٹض 

ټبڀ ضا٦س ٲځ سٹاٴ اظ اؾ٧ٵ ٸ اٶش٣ب٬ ػٯٹ٪ڃطڀ اظ اسلاٜ ٲٷبثٕ ٸ ذطڂس ٶطٰ اٞعاض ذبل ثبڂ٫بٶځ ثطاڀ ثبڂ٫بٶځ 

ٞبڂ٭ ٲطثٹَٻ ثٻ ٶطٰ اٞعاض اسٹٲبؾڃٹٴ زض ٢بٮت ثطٶبٲٻ ؾبٲبٶسټځ ثبڂ٫بٶځ ثٻ قطح ٲٷسضع زض اڂٵ زؾشٹضاٮٗٳ٭ ٖٳ٭ 

 ٶٳٹز.

 

 ساسي آهادُ -3

 ػسا دبض٪ځ، سطٲڃٱ اؾٷبز، سبڀ ٶٳٹزٴ ثبظ اظ اؾز ٖجبضر اؾٷبز دب٦ؿبظڀ ٸ ؾبظڀ آٲبزٺ

 . قس ذٹاټس اؾ٧ٵ اٲٹض سؿطڂٕ ثبٖض ٲطاح٭ اڂٵ اٶؼبٰ ٦ٻ اٲظبٮٽٱٸ  ٲٷ٫ٷٻ ٸ ؾٹظٴ ٶٳٹزٴ

 ٲٹضز زض ٣ٍٞ ٸ اؾٷبز سطسڃت ثٻ ثبڂ٫بٶځ اٮ٧شطٸٶڃ٥ ٲطحٯٻ ؾبظڀ ٺ آٲبز اؾز ش٦ط ثٻ لاظٰ

 .قٹز اٶؼبٰ ضٸڀ آٴ ثلاٞبنٯٻ اؾ٧ٵ ٖٳٯڃبر اؾز ٲ٣طض ٦ٻ قٹز ٲځ اٶؼبٰ ٺ ټبڂځ دطٸٶس

 

 ُ ّا پزًٍذ ٍ اسٌاد اس تػَیزبزداري -4

 ضٸڀ ثط ثرف اڂٵ زض . قٹٶس ٲځ اؾ٧ٵ ٦س سطسڃت ثٻ اؾٷبز سهٹڂطثطزاضڀ، ثرف زض

ٰ سهٹڂطثطزاضڀ، ، اؾٷبز سٳبٲځ  ٶطٰ سٹؾٍ ذٹز٦بض ثهٹضر اثشسا ، اٸٮڃٻ سٳڃع٦بضڀ ٖٳٯڃبر ټٷ٫ب

 ٸؾڃٯٻ ثٻ زؾشځ نٹضر ثٻ ، ثڃكشط ثٻ سٷٓڃٱ ٶڃبظ نٹضر زض ٸ اؾ٧ٷطټب اذشهبنځ اٞعاض

 ٲٹضز زض اڂٵ ٦ٻ قٹز سٹػٻ ثبڂس .آڂس ثسؾز ٲُٯٹة ٦ڃٟڃز سب دصڂطز ٲځ اٶؼبٰ ادطاسٹض

 .ثبقس ٲځ dpi 300ٺ ټب  دطٸٶس اؾ٧ٵ اٶؼبٰ ثطاڀ ٶٓط ٲٹضز ز٢ز حسا٢٭

 اؾ٧ٵ اٸضا٠ اظ ڂ٥ ټط ضٸڀ ثط اٸضا٠، ؾبڂط اظ قسٺ اؾ٧ٵ اٸضا٠ سكرڃم ٲٷٓٹض ثٻ

 نٹضر ثٻ اٸ٢بر اظ ثؿڃبضڀ زض اٲط اڂٵ  .ٲځ قٹز زضع ٖلاٲز ٲكرهځ ڂب ٸ قٳبضٺ قسٺ

 .ٲځ قٹز اٶؼبٰ حطٞٻ اڀ اؾ٧ٷطټبڀ سٹؾٍ ذٹز٦بض
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 ٲؼسزا ٺ ؾبظڀ آٲبز ٲطحٯٻ زض قسٺ ػسا ا٢لاٰ ٦ٯڃٻ سهٹڂطثطزاضڀ، ٖٳٯڃبر اٶؼبٰ اظ دؽ

 .قٹز ٲځ ثبڂ٫بٶځ اٸٮڃٻ، سطسڃت ټٳبٴ ثب ٲص٦ٹض ؾذؽ دطٸٶسٺ ٸ ٲشه٭ اؾٷبز ثٻ

 

 

 

 تػَیزّا ٍیزایص ٍ اغلاح -5

 اؾٷبز ٶٳٹزٴ اؾ٧ٵ ثطاڀ ز٢ڃ٣ځ سٷٓڃٳبر ثبڂؿز ٲځ اؾ٧ٵ ظٲبٴ زض ٦ٻ اڂٵ ثط ٖلاٸٺ

 ٲطاحٯځ ثبڂؿز ٲځ ، ثبقس اَلاٖبر ضڂعـ ثسٸٴ ٸ ٲُٯٹة ٦ڃٟڃز ذطٸػځ سب دصڂطز نٹضر

 :اٶؼبٰ ٪ڃطز سهبٸڂط ثٽڃٷٻ ؾبظڀ ثطاڀ ٶڃع ظڂط سطسڃت ثٻ

 - DESKEW اؾز ٪طٞشٻ ٢طاض ٦غ نٹضر ثٻ سهٹڂط ٦ٻ ظٲبٶځ زض ٦طزٴ ظزاڂځ اضڂت

 اؾز( نٟحٻ ثبلاڀ ٲٷٓٹض )ثڃكشط  CROP  -ايبٞبر حصٜ

 - ROTATE نحڃح  ق٧٭ ثٻ سهبٸڂط چطذبٶسٴ

 - ERASE اؾز اؾشٟبزٺ ثلا ٦ٻ سهٹڂط اظ ثركځ ٦طزٴ حصٜ

 - CENTERING ٲط٦ع زض سهٹڂط ٦طزٴ چڃٵ ٸؾٍ

 – BORDER سهبٸڂط  ثٻ ٦بزض اٞعٸزٴ ڂب حصٜ

 

 اسٌاد بِ ًزم افشار اطلاػات ٍرٍد -6

 اظ ټطڂ٥ ثٻ زؾشطؾځ زض ٦بضثطاٴ ؾٽٹٮز اڂؼبز ٲٷٓٹض سهٹڂطټب ثٻ ٸڂطاڂف ٸ دؽ اظ انلاح

دطٸٶسٺ  ظڂطٲٹيٹٔ ٸ ٲٹضز ٶڃبظ ٲبٶٷس ٲٹيٹٔ اَلاٖبسځ ٞڃٯسټبڀ دطٸٶسٺ ټب، زض قسٺ س٧ٟڃ٥ اٸضا٠

 ٸ ٲٹاضز زڂ٫ط ثبڂس زض ٶطٰ اٞعاض سٗطڂٝ ٪طزز.
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 کیفی کٌتزل -7

 ٲٷٓٹض ثٻ اؾز لاظٰ قٹز ٲځ اٶؼبٰ ثڃطٸٶځ دڃٳبٶ٧بضاٴ سٹؾٍ ٞٹ٠ ټبڀ ٞٗبٮڃز چٷبٶچٻ

 اڂٵ ثطاڀ ٪ڃطز نٹضر لاظٰ ټبڀ ٦ٷشط٬ ، اٮ٧شطٸٶڃ٥ ٸ ٞڃعڂ٧ځ نحز ؾبٲبٶسټځ اظ اَٳڃٷبٴ

 آٴ ٶٓبضر سٹؾٍ ٸاحس ثبڂؿز ٲځ ٸ اٮ٧شطٸٶڃ٥ ؾبٲبٶسټځ ٞڃعڂ٧ځ ٦بضڀ ٲطاح٭ سٳبٰ ٲٷٓٹض

 .سبڂڃس ٪طزز آٴ نحز ٸ ثطضؾځ دطٸغٺ ٶبْط ٸ قط٦ز

 

 پطتیباى ًسخ تْیِ -8

 ٸ٢ٹٔ اظ ثٗس ؾڃؿشٱ، ڂ٥ ض ز دكشڃجبٴ ټبڀ ٶؿرٻ ٸػٹز اټٳڃز اٸ٢بر اٚٯت

 ٲځ ثبڂ٫بٶځ اٮ٧شطٸٶڃ٥ اَلاٖبر اظ ٶ٫ٽساضڀ ٸ ٲٷٓٹض حّٟ ثٻ ٮصا  .قٹز ٲځ ٲكرم اق٧ب٬

ٶطٰ اٞعاض ټبڀ اسٹٲبؾڃٹٴ ازاضڀ ڂب ثبڂ٫بٶځ ټبڀ  اَلاٖبسځ ثبٶ٥ اظ اڀ زٸضٺ نٹضر ثٻ ثبڂؿز

زض ٲحٯځ ذبضع اظ ثبڂ٫بٶځ  اظ آٴ ثبڂس ٶؿرٻ ڂ٥ ٦ٻ حشٳب  ٪طزز سٽڃٻ ٶؿرٻ دكشڃجبٴ 3 اٮ٧شطٸٶڃ٥،

ٸ اسب٠ ؾطٸض ٸ زض ٶعزڂ٥ سطڂٵ ٲح٭ ثٻ زٞشط ثبلاسطڂٵ ٲ٣بٰ اػطاڂځ ؾبظٲبٴ )ثڃٳبضؾشبٴ، ٲٗبٸٶز ، ضڂبؾز 

 زض زڂ٫ط زٸ ٶؿرٻ ٸ زاٶك٫بٺ/زاٶك٧سٺ ٸ زض ؾشبز ٸظاضسربٶٻ ازاضٺ اؾٷبز ٸ زثڃطذبٶٻ ٲط٦عڀ( ٶ٫ٽساضڀ

 ٲٷٓٹض ثٻ. قٹز زاذ٭ ثبڂ٫بٶځ ڂب زض اسب٠ ؾطٸضټب ٶ٫ٽساضڀ ٸ ٸاػس قطاڂٍ لاظٰ زض اٲٵ ٲح٭ ڂ٥

 ٶؿرٻ ټط اڂؼبز سبضڂد اؾز لاظٰ قسٺ سٽڃٻ ټبڀ دكشڃجبٴ ٶؿرٻ ٲسڂطڂز ٸ ضٸظآٲسڀ ضٖبڂز

 .٪طزز طجز قسٺ اڂؼبز DVD ڂب CD ضٸڀ  ثط

حؼٱ ٶبٲٻ ټبڀ ٲ٧بسجبر اظ زٸضٺ ټبڀ ڂ٧طٸظٺ :  ٞبنٯٻ ظٲبٶځ ثڃٵ ټط ثبض سٽڃٻ ٶؿرٻ دكشڃجبٴ ثب سٹػٻ ثٻ 1سص٦ط

ثطاڀ ؾبظٲبٴ ټبڀ ثعض٨ ٸ ٸظاضسربٶٻ ټب سب زٸضٺ ټبڀ ٞهٯځ ثطاڀ ٸاحسټبڀ ٦ٹچ٧شط ثب حؼٱ ٲ٧بسجبر ٦ٳشط ثٻ 

 سكرڃم ٲسڂط اؾٷبز ؾبظٲبٴ دڃكٷٽبز ٲځ ٪طزز.
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اؾٷبز زٸٮشځ  اظ آٶؼب ٦ٻ ٲُبث١ ثب ٢بٶٹٴ ٦ٯڃٻ اثعاضټبڀ ٲحشٹڀ اَلاٖبر ثٻ ټطق٧٭ اظ ٲهبزڂ١: 2سص٦ط

ٲحؿٹة ٲځ ٪طزز، ٸاحسټبڀ زاضٶسٺ ٶطٰ اٞعاض ټبڀ سرههځ ٶڃع ٲٹْٟٷس زض ذهٹل سٽڃٻ ٶؿد دكشڃجبٴ ثٻ ٶحٹ 

 ٞٹ٠ ا٢ساٰ ٸ ڂ٥ ٶؿرٻ اظ آٶطا ثٻ ٸاحس اؾٷبز ٲطثٹَٻ اضؾب٬ ٶٳبڂٷس.

٦كٹض ازاضٺ اؾٷبز ٸ زثڃطذبٶٻ ٲط٦عڀ ٸظاضر ٲشجٹٔ ٸ ٸاحسټبڀ اؾٷبز زاٶك٫بټٽبڀ ٖٯٹٰ دعق٧ځ : 3سص٦ط

ٲٹْٝ ثٻ ػٳٕ آٸضڀ ٸ ٶ٫ٽساضڀ ڂ٥ ٶؿرٻ اظ ٶؿد دكشڃجبٴ ٦ٯڃٻ ٶطٰ اٞعاضټبڀ حبٸڀ اَلاٖبر ٸاحسټبڀ سبثٗٻ 

 ظڂطٲؼٳٹٖٻ ذٹز ٲځ ثبقٷس.
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 اسٌاد الکتزًٍیک اهٌیتی ب(هلاحظات

 :ثبقس اؾٷبز قبٲ٭ ٲٹاضز شڂ٭ ٲځ  ٲحسٸزٺ حٟبْشځ

 ڂب ٸ ؾطٸضټب اسب٠ ٲبٶٷس ذبل ټبڀ اسب٠ ڂب ٸ ؾبذشٳبٶٽب ٲبٶٷس ٞڃعڂ٧ځ اٲٹا٬ ٸ زاضائڃٽبڀ 

 اضسجبَبر ٶطٰ ٸ قج٧ٻ سؼٽڃعار ٦بٲذڃٹسطټب، ٲبٶٷس ؾرز اٞعاضڀ اضسجبَځ، سؼٽڃعار سؼٽڃعار

 ٦بث٭ ؾبذشبض ٲبٶٷس ذسٲبسځ ٖبٲ٭، ٮٹاظٰ ټبڀ ؾڃؿشٱ ٦بضثطزڀ، ثطٶبٲٻ ټبڀ ټب، ٞبڂ٭ ٲبٶٷس اٞعاضڀ

 سٽٹڂٻ. ثط٠ ٸ سٯٟٵ، ؾڃؿشٱ قج٧ٻ، ٦كځ

ظڂطٲؼٳٹٖٻ  ٦ٯڃٻ زاٶك٫بټٽبڀ ٖٯٹٰ دعق٧ځ، ؾبظٲبٶٽب ٸ ٸاحسټبڀ سبثٗٻ ؾٹڀ اظ ٲٹاضز شڂ٭ ضٖبڂز 

 : ثبقس ٲځ ٸظاضر ثٽساقز زضٲبٴ ٸ آٲٹظـ دعق٧ځ اٮعاٲځ  ؾشبز

 َج٣بر زض اٮٳ٣سٸض حشځ ٸ زاقشٻ ٢طاض ٲٷبؾجځ زضٲح٭ ثبڂؿز ٲځ ثبڂ٫بٶځ اسب٠ .1

 اظ اؾشٟبزٺ ټٳچٷڃٵ ٶجبقس. ٪بظ ٸ آة ټبڀ ٮٹٮٻ زض ٲؼبٸضر ڂب ٸ ټٳ٧ٝ ڂب ٸ ظڂطظٲڃٵ

 زؾشطؾځ ٦ٷشط٬ ؾڃؿشٳٽبڀ ٸػٹز ٸ ٶڃع آة ٸ ضَٹثز ، زٸز حطاضر، ٦ٷشط٬ ؾٷؿٹضټبڀ

آٴ حشځ  ٸضٸزڀ زض ٶهت زٸضثڃٵ ٸ ثبڂ٫بٶځ اسب٠ زض سطزز ٦بضر ٸ ٲرهٹل ٢ٟٯٽبڀ ٲبٶٷس

 الاٲ٧بٴ ثبڂس سبٲڃٵ ٪طزز.

ضار ٚجبض ثط ؾُح ٶٹاض ڂب زڂؿ٥ ثبڂ٫بٶځ ثبڂس دب٦ڃعٺ ٸ ثسٸض اظ ٚجبض ٶ٫ٻ زاقشٻ قٹز ظڂطا ٸػٹز ش اسب٠ .2

 سرطڂت ؾُح آٴ ٸ اظ ثڃٵ ضٞشٵ اَلاٖبر ٲځ قٹز. ثبٖض

 ٲ٣بث٭ زض ٲ٣بٸٰ ٸ ٲٷبؾت ٢ٟ٭ زاضاڀ ٦بثڃٷشٽبڀ زض ؾب٬ ثبڂس 10اؾٷبز ثب َٹ٬ ٖٳط ثبلاسط اظ  .3

  .قٹٶس ٶ٫ٽساضڀ ثبڂ٫بٶځ اسب٠ زض ٸ آسف ٸ آة

 آٲٹظقٽبڀ اؾز لاظٰ ٸ ثٹزٺ يطٸضڀ ثبڂ٫بٶځ ثرف زض ثبڂ٫بٴ ٲؿشٳط ٸ ٲٹطط حًٹض .4

  .ضا ٪صضاٶسٺ ثبقس ٲؿشٷسار ٞڃعڂ٧ځ ٢طاضزټځ ٸ ثبظ٪كز ، ،دڃ٫ڃطڀ سحٹڂ٭ ػٽز ٲٷبؾت
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 ثٻ نلاحڃز ٞب٢س اٞطاز سٹؾٍ سهٹڂطثطزاضڀ ٸ اَلاٖبر شذڃطٺ سؼٽڃطار ٦ٯڃٻ ٸضٸز اظ .5

  .٪طزز ػٯٹ٪ڃطڀ ٸ ثبڂ٫بٶځ اؾ٧ٵ ٲح٭ اسب٠

ٸ  ٞڃعڂ٧ځ ؾبٲبٶسټځ ثٻ ٲطثٹٌ ټبڀ دطٸغٺ اػطاڀ ٲٷٓٹض ثٻ دڃٳبٶ٧بضاٴ اٶشربة زض .6

 حطٞٻ ٸ ٞطزڀ ؾٹاث١ ٲطثٹَٻ ٲطاػٕ ٸ حطاؾز زٞبسط اظ اؾشٗلاٰ اذص ثب اؾٷبز اٮ٧شطٸٶڃ٥

٪طزز      حبن٭ اَٳڃٷبٴ آٶٽب ٲٷبؾت سؼبضة ٸ ؾٹاث١ ٸػٹز اظ ٸ ز٢ڃ٣بً ثطضؾځ آٶٽب اڀ

)Non-اَلاٖبر اٞكبء ٖسٰ سٗٽس ٶبٲٻ آٶٽب نلاحڃز دڃٳبٶ٧بضاٴ اظ سبڂڃس نٹضر زض ټٳچٷڃٵ

) disclosure agreement طزز اذص٪.   

 

 ڂ٥ حسا٢٭ ٸػٹز اؾٷبز ؾبٲبٶسټځ ٞطآڂٷس زض اَٳڃٷبٴ ٢بثٯڃز اٞعاڂف ٲٷٓٹض ثٻ .7

 قط٦ز سٹؾٍ قسٺ اضائٻ ٞٷځ ٲكرهبر ثب ٶڃبظ ٲٹضز ثط سٗساز ٲبظاز دكشڃجبٴ ٦بٲذڃٹسط

 .  اؾز لاظٰ دڃٳبٶ٧بض،

 ٶهت ٦بثڃٷز زض ٢طاض٪ڃطڀ ٢بثٯڃز ثبڂس ٦بٲذڃٹسطټب اؾٷبز، ؾبٲبٶسټځ ٞطآڂٷس زض .8

 اٲ٧بٴ ٦ٻ ق٧ٯځ ثٻ ثبقٷس ٲُٳئٵ ٢ٟ٭ ٸ ٲٷبؾت سٽٹڂٻ ٶڃعزاضاڀ ٸ ضا زاقشٻ قج٧ٻ سؼٽڃعار

 ثبقس.  ٶساقشٻ ٸػٹز آٴ ٲرشٯٝ ٸ دٹضسٽبڀ ٦بٲذڃٹسط ثٻ ٞڃعڂ٧ځ زؾشطؾځ

  .قٹٶس ثؿشٻ ثبڂس ٦بٲذڃٹسطټب اؾشٟبزٺ ثسٸٴ زضاڂٹټبڀ ٸ دٹضسٽب سٳبٲځ .9

 ٸ ٶڃبظ ثب ٲشٷبؾت ٸ ٲٗشجط ٮڃؿبٶؽ ثب ثبڂؿز ٲځ اٞعاضټب ٶطٰ ٸ اٞعاض ؾرز ذطڂس .10

آٲبض ٸ اَلاٖبر زاٶك٫بٺ ٖٯٹٰ  ٞٷبٸضڀ زٞشط ٲسڂطڂز ٶٓط ٸ ٲطثٹَٻ ٲسڂط زلاڂ٭ سٹػڃٽځ اضائٻ ثب

  .دصدطز اٶؼبٰ ٸظاضر ٲشجٹٔدعق٧ځ ڂب 

http://en.wikipedia.org/wiki/Non-disclosure_agreement
http://en.wikipedia.org/wiki/Non-disclosure_agreement
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 سؿز ټٳچٷڃٵ ٸ زاذٯځ اٞعاضڀ ٶطٰ ٸ اٞعاضڀ ؾرز دكشڃجبٶځ سڃٱ ڂ٥ ٸػٹز .11

 ٞٷبٸضڀ زٞبسط َطڂ١ اظ ٖٳٯڃبسځ ٲحڃٍ زض ٪طٞشٵ ٢طاض اظ ٲطثٹَٻ دڃف سؼٽڃعار ٸ ؾڃؿشٳٽب

   .اؾز يطٸضڀ شڂهلاح سرههځ ثب قط٦شٽبڀ دكشڃجبٶځ ٢طاضزاز ثؿشٵ ڂب ٸ اَلاٖبر

 ٦بٲذڃٹسطټب ؾڃؿشٱ ٖبٲ٭ ٸ ٶطٰ اٞعاضټب ټبڀ اٮ٧شطٸٶڃ٥، ٞبڂ٭ اظ دكشڃجبٴ ٞبڂٯٽبڀ سٽڃٻ .12

 .اؾز اٮعاٲځ

 اؾز لاظٰ ٲؿشٷسار اؾ٧ٵ ٸ ٞڃعڂ٧ځ ؾبٲبٶسټځ ٲٷٓٹض ثٻ اؾٷبز دب٦ؿبظڀ ٲطحٯٻ زض .13

 زازٺ ٢طاض ذبل ټبڀ دٹقٻ زض ٲطسجٍ ٚڃط ٸ اؾشٟبزٺ ٢بث٭ ٚڃط ٸ ٸ ايبٞځ س٧طاضڀ اؾٷبز

 اؾ٧ٵ سٽڃٻ ٲٹنٹٜ اؾٷبز زضذهٹل ٪طزز، ذٹززاضڀ آٴ ٲؼٹظ ثسٸٴ اٲحبء اظ ٸ قسٺ

  .ثبقس ٶٳځ يطٸضڀ ٲؿشٷسار

 ٲؼسزاً اَٳڃٷبٴ، ثطاڀ ثٷسڀ َج٣ٻ ٸ ثٷسڀ زؾشٻ ٸ س٧ٟڃ٥ اظ دؽ اؾٷبز اؾز لاظٰ .14

  .٪طزز ٖلاٲش٫صاضڀ اٸضا٠ ْٽط ، ٲؿشٷسار حّٟ انبٮز ثطاڀ ٸ ٪طزٶس ٦ٷشط٬

 ٖسٰ ٸ ٞڃعڂ٧ځ ؾبٲبٶسټځ َطح زض (Logic)ٲٷ٣ُځ  ٦سثٷسڀ ؾبذشبض اظ اؾشٟبزٺ .15

  .اؾز يطٸضڀ ؾبذشبض قٳبضٺ ثٷسڀ ؾطڂبٮځ اظ اؾشٟبزٺ

 ثٻ ٦ٯڃٻ زؾشطؾځ ؾٽٹٮز ثطاڀ ٲٷبؾت ٸ ز٢ڃ١ ٸاغٺ( ٦ٯڃس ٶٹڂؿځ ) ٸاغٺ اٶؼبٰ  .16

  .اؾز لاظٰ اؾٷبز آضقڃٹڀ

 ٸيٗڃز ٸ اثٗبز ، حؼٱ ثب ٲشٷبؾت ثبڂس ٲؿشٷسار اؾ٧ٵ ػٽز اؾشٟبزٺ ٲٹضز اؾ٧ٷط .17

 ټط٪ٹٶٻ زاضاڀ ٶجبڂس ٲطثٹَٻ اؾ٧ٷط دڃٳبٶ٧بض، اؾ٧ٷط اظ اؾشٟبزٺنٹضر  زض ٸ ثٹزٺ اؾٷبز

  .ثبقس زائٳځ حبٞٓٻ
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 ٦بضثط سٗطڂٝ اظ ٸ قسٺ سٗطڂٝ ٶڃبظ ٲٹضز ٸ ٲحسٸز سٗساز ثٻ ؾڃؿشٱ ٦بضثطاٴ .18

 دطټڃع ٪طزز ٦بٲذڃٹسطټب ضٸڀ ثط ايبٞځ

 َطڂ١ اظ اڀ قڃٹٺ ټط ثٻ ٞبڂٯٽب اظ ثطزاضڀ ٶؿرٻ ٸ چبح ، ٦ذځ ټط٪ٹٶٻ اٲ٧بٴ .19

 ٲ٣بٰ اظ ٲؼٹظ زاضاڀ ٦بضثطاٴ ثؼع ٦بضثطاٴ ٦ٯڃٻ اظ اٞعاضټبڀ زڂ٫ط ٶطٰ ٸ ٖبٲ٭ ؾڃؿشٱ

  .٪طزز ؾٯت زاض، نلاحڃز

 اظ دڃف ثبڂؿز ٲځ ٪طزٶس اضؾب٬ ازاضٺ اظ ذبضع ثٻ اؾز لاظٰ ٦ٻ ٲؿشٷساسځ ٦ٯڃٻ .20

  .قٹز ٦ٷشط٬ ٲؿئٹٮڃٵ شڂهلاح سٹؾٍ اضؾب٬

 ضٸڀ ثط آٴ ٲطست ضؾبٶځ ثٻ ضٸظ ٸ ٲٷبؾت آٶشځ ٸڂطٸؼ ٶطٰ اٞعاض اظ اؾشٟبزٺ .21

  .اؾز يطٸضڀ ٦بٲذڃٹسطټب

 اظ اؾشٟبزٺ ثب ٦بضثطاٴ ٦ٯڃٻ ثطاڀ ٞبڂٯٽب ثٻ زؾشطؾځ ػٽز اٲٷڃشځ ؾُٹح اٖٳب٬ .22

  .اؾز يطٸضڀ ٸ ؾڃؿشٱ ٖبٲ٭ اٞعاض ٶطٰ اٲ٧بٶبر

  .دصڂطز اٶؼبٰ ٲطثٹَٻ زؾشٹضاٮٗٳ٭ ٲُبث١ ٞبڂٯٽب ثٻ زؾشطؾځ ػٽز ضٲع سٗطڂٝ .23

 ٸ ٪عاضـ ٲطثٹَٻ ٲؿئٹ٬ ثٻ " ٞٹضا ثبڂس اٞعاضټب ٶطٰ ٖٳٯ٧طز زض ٲك٧٭ ټط٪ٹٶٻ .24

 .ٲؿشٷس  قٹز ٸ طجز ٲ٧شٹة ثهٹضر

 دكشڃجبٴ ٞبڂ٭ ٦بٲذڃٹسطټب (BIOS)ثبڂٹؼ  ٸ ؾرز اٞعاضڀ اػعاڀ ٲرشٯٝ زضاڂٹضټبڀ اظ .25

 ٪طزز.  سٽڃٻ

 اؾشٟبزٺ(KVM) ٲٹقٹاضٺ /ٲبٶڃشٹض/٦ٯڃس نٟحٻ ٦ٷشطٮط اظ ٦بٲذڃٹسطټب ثب اضسجبٌ ثطاڀ .26

 قٹز. 

 اؾز.  يطٸضڀ ٦بٲذڃٹسطټب(BIOS)ثبڂٹؼ  زض ٲٷبؾت ٖجٹض ٦ٯٳٻ اٖٳب٬ .27
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 ؾرز سؼٽڃعار ثطاڀ(UPS) ايُطاضڀ  ثط٠ ؾڃؿشٱ َطڂ١ اظ ٲُٳئٵ ثط٠ سبٲڃٵ .28

 اؾز.  اٮعاٲځ اٞعاضڀ

 زض ٸ (Cross)٦طاؼ  اضسجبَځ ٦بث٭ اظ ٦بٲذڃٹسط2ثڃٵ ټب زازٺ اضسجبٌ ثط٢طاضڀ ػٽز .29

  .٪طزز اؾشٟبزٺ قج٧ٻ ؾٹئڃچ اظ ڂ٥ ثبڂس اڂٷهٹضر ٚڃط

 ٸ ٶهت ثبڂس ٦بٲذڃٹسطټب ؾڃؿشٱ ٖبٲ٭ ثٻ ٲطثٹٌ (Security Patches)اٲٷڃشځ  ٸنٯٻ ټبڀ .30

  .قٹٶس سؿز ضؾبٶځ ٸ ثٻ ضٸظ

  .سٹنڃٻ ٲځ ٪طزز ٦بٲذڃٹسطټب ضٸڀ ثط (logging)ٸ٢بڂٕ  طجز ؾڃؿشٱ اظ اؾشٟبزٺ .31
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 فػل سَم :

 اسٌاد اس استفادُ ٍ ُ بزداري بْز رٍش ّاي ًگْذاري، بْبَد

 ًگْذاري ًحَُ ٍ هحل -1-3

 :بایگاًی ّاي ضزایط اتاق-الف

 زؾشطؾځ ٶٓط اظ ٲك٧٭ زاضاڀ ذُطٶب٤، ؾبٮٱ، ٚڃط ٲحڃُٽبڀ اظ اؾشٟبزٺ .1

 ثبقس. ٶٳځ ٲؼبظػٽز ٶ٫ٽساضڀ دطٸٶسٺ ټب  ٶٓبضر ٞب٢س ٲحڃُٽبڀ ٸ

ٲطثٕ ضا  ٲشط ټط زض  ٦ڃٯٹ٪طٰ 1200 سحٳ٭ ٞكبض ثبڂس ثبڂ٫بٶځ، اسب٠ ٦ٝ .2

 زاقشٻ ثبقس.

 زٸ ٲشط ٸ ثڃؿز ؾبٶشڃٳشط ٲٹضز ٶڃبظ اؾز. اؾشبٶساضز اضسٟبٔ طبثز ثطاڀ ٢ٟؿٻ ټبڀ .3

 اظ ثبڂس ثبڂ٫بٶځ، اسب٠ ٦ٟذٹـ ٚجبض، ٸ ٪طز ثطذبؾشٵ اظ ػٯٹ٪ڃطڀ ثطاڀ .4

 ڂب ؾٷ٩ دٹقف اظ ثبڂس حشځ الاٲ٧بٴ  .قؿشكٹ ثبقس ٢بث٭ ٸ ؾبڂف يس ٶٹٔ

 .قٹز اؾشٟبزٺ ؾطاٲڃ٥

 ضَٹثز يس ٲهبٮح اظ ثبڂس ثبڂ٫بٶځ، زڂٹاضټبڀ ذبضػځ ٸ زاذٯځ دٹقف .5

 .ٖبڂ١ ثٷسڀ ثبقس حطاضسځ اظ ٶٓط ٸ قسٺ ؾبذشٻ آسف يس ٸ

  .قٹز ػٯٹ٪ڃطڀ اؾٷبز ثٻ ذٹضقڃس ٶٹض ٲؿش٣ڃٱ سبثف اظ ثبڂس .6

 ٦ٻ ٲرهٹل ٞڃٯشطټبڀ اظ اؾز، قسڂس ذٹضقڃس سبثف ٦ٻ ٲٷب٣َځ زض .7

  .قٹز اؾشٟبزٺ دٷؼطٺ ضٸڀ ثط زټٷس ٖجٹض ٶٳځ ذٹز اظ ضا ٞطاثٷٟف دطسٹ

ٲهطٜ(  ؾٟڃس )٦ٱ ٶٹض ثب لاٲذٽبڀ اظ اؾٷبز ثبڂ٫بٶځ ٲح٭ ضٸقٷبڂځ ثطاڀ .8

  .قٹز اؾشٟبزٺ ٸ حشځ الاٲ٧بٴ ثب سبڂٳط
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 .زاضز ثبلاڂځ ٶٹض اٶ٧ٗبؼ ٦ٻ ثبقٷس ضٸقٵ ضٶ٩ زاضاڀ زڂٹاضټب .9

 قٹز ٶهت اؾٷبز ٶ٫ٽساضڀ ٲح٭ زض ٲحڃٍ ضَٹثز اٶساظٺ ٪ڃطڀ اثعاضټبڀ .10

 ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ ثطاڀ ٸ زضنس 55 حسٸز ٦بٚص ثطاڀ ضَٹثز ٶؿجځ ٦ٻ قٹز ٦ٷشط٬ ٸ

  .ثبقس زضنس 35 حسٸز ٲڃ٧طٸٞڃف ٸ

  .٦ٷس ٖجٹض ٪طٰ( ڂب آة)ؾطز ټبڀ ٮٹٮٻ اؾٷبز ٶ٫ٽساضڀ ٲح٭ اظ ٶجبڂس .11

 ضَٹثز ٶٟٹش اظ ، زڂٹاضټب ٲٷبؾت دٹقكځ ٖبڂ١ اظ اؾشٟبزٺ ثب ثبڂس .12

  .٪طزز ػٯٹ٪ڃطڀ

 ٸ ٞبيلاة ٮٹٮٻ ټبڀ اٶؿساز ٮٹٮٻ ٦كځ، ٖڃت ٲبٶٷس ٲك٧لاسځ ثطٸظ اظ .13

 ثبظزڂس ثب ٲځ ٪طزز، ٞٹ٢بٶځ َج٣بر اظ آة ٲٹػت ٶكؿز ٦ٻ ٲٗڃٹة ؾ٣ٟٽبڀ

  .قٹز ػٯٹ٪ڃطڀ دڃٹؾشٻ

 ؾبٶشڃ٫طاز زضػٻ 20 سب 18 ثڃٵ ٦بٚصڀ اؾٷبز ٶ٫ٽساضڀ ٲح٭ زٲبڀ ثبڂس .14

  .قٹز ٦ٷشط٬

 12 حسٸز زض ټب ٲڃ٧طٸٞڃف ڂب ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ ټب ٶ٫ٽساضڀ ٲح٭ زٲبڀ ثبڂس .15

 .قٹز ٦ٷشط٬ ؾبٶشڃ٫طاز زضػٻ

  .اؾز ٲٳٷٹٔ ا٦ڃسا اؾٷبز ثبڂ٫بٶځ ٲحٹَٻ زض زذبٶڃبر ؾشٗٳب٬ا .16

   .قٹز سٗجڃٻ اؾٷبز ٶ٫ٽساضڀ ٲح٭ ثڃطٸٴ زض ثط٠ انٯځ ٦ٯڃسټبڀ ثبڂس .17

 ٲح٭ ثطاڀ ٲٷبؾت ذبٲٹق٧ٵ آسف ٸ آسكڃبة ټبڀ زؾش٫بٺ ٶهت .18

 .اؾز اٮعاٲځ اؾٷبز ثبڂ٫بٶځ
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 زض ٸ قسٺ اٶؼبٰ ٲٷٓٱ َٹض ثٻ ثب٦شطڂٽب ٸ ٢بضچٽب ٦كز ٖٳٯڃبر .19

 .قٹز اٶؼبٰ ٲٹشڀ، ػبٶٹضاٴ ٸ حكطار ثڃٵ ثطزٴ اظ ثطاڀ ؾٳذبقځ ٮعٸٰ نٹضر

 

 :ًگْذاري پزًٍذُ ّا تجْیشاتضزایط -ب

 زاضٶس ثڃكشطڀ ثبض سحٳ٭ ٦ٻ طبثز ټبڀ ٢ٟؿٻ اظ ؾٷ٫ڃٵ ٸ حؼڃٱ اؾٷبز ثطاڀ 

 ٲشحط٤، ٢ٟؿٻ ټبڀ اظ زاضز ٲځ سٹاٴ  ٸػٹز ًٞب ٦ٳجٹز ٦ٻ زض ٲطا٦عڀ ٸ قٹز اؾشٟبزٺ

  .٪طزز اؾشٟبزٺ

  ٰٲٷبؾت ٢ٟؿٻ ټبڀ ضٸ٬(زض ڂب )٦بضر ٶٹٔ ثب ٲشٷبؾت ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ ټب اؾز لاظ 

 .قٹز ٦بض ٶ٫ٽساضڀ اڂٵ ثٻ ٲطثٹٌ

 ٞٷبٸضڀ ٸ سؼٽڃعار ثٽشطڂٵ اظ اؾز لاظٰ نٹضر اٮ٧شطٸٶڃ٥ ثٻ اؾٷبز اظ ٶ٫ٽساضڀ ثطاڀ

 ٶٹاض اٞعاضڀ، ؾرز زڂؿ٥ ٞكطزٺ، ٮٹح اظ اٖٱ اٶشربة سؼٽڃعار زض .قٹز اؾشٟبزٺ ضٸظ

 :٪ڃطز ٢طاض ٶٓط ٲس ظڂط ٲٹاضز ثبڂس ٚڃطٺ ٸ ٲٛٷبَڃؿځ

 ٖٳط َٹ٬ 

 آؾڃت دصڂطڀ ٲڃعاٴ 

 ٷؼبڂف ٲڃعاٴ٪ 

 اَلاٖبر ثبظڂبثځ ؾٽٹٮز 

 ٶ٫ٽساضڀ ٸ ذطڂس ټعڂٷٻ 

 ٍٶ٫ٽساضڀ: ٲحڃٍ قطاڂ 

دٹقف  زض ػسا٪بٶٻ نٹضر ثٻ ټب آٴ ثبڂس ٞكطزٺ ټبڀ ٮٹح ٶ٫ٽساضڀ ثطاڀ .1

 .قٹز ٲحبٞٓز قسٴ ٮٹحٽب ذسقٻ زاض اظ سب ٪ڃطز ٢طاض ٲرهٹل ټبڀ
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ثبڂس ثطچؿت ٲكرهبر ٲشًٳٵ اَلاٖبر زضٸٴ ٮٹح اظ ثط ضٸڀ ٲحٟٓٻ ٶ٫ٽساضڀ ٮٹحٽب  .2

 ػٳٯٻ: ٸاحس سٹٮڃس ٦ٷٷسٺ، سبضڂد سٽڃٻ، ٞطٲز اَلاٖبر ٸ ٦س ٲطثٹَٻ اٮهب٠ ٪طزز.

قٳبضٺ ٦س ٲكرهبر ٮٹح يٳٵ زضع ثط ضٸڀ ٲحٟٓٻ ٮٹح ثٻ ٶحٹ ثبلا ثبڂس ثط ضٸڀ ذٹز  .3

 ٮٹح ټٱ طجز ٪طزز.

 ضَٹثز ٸ ٶٹض ٶٓط اظ ٶ٫ٽساضڀ ٲح٭ ثبڂس ٲٛٷبَڃؿځ ٶٹاضټبڀ ٶ٫ٽساضڀ ثطاڀ .4

 ٸ زضػٻ ؾبٶشځ ٪طاز 18 سب  10)زٲب ثڃٵ   .ثبقس اؾشبٶساضز حس زض حطاضر ٸ

 زضنس(  40ضَٹثز ٦ٳشط اظ 

 يس ٶ٫ٽساضڀ، ٲحٟٓٻ ټبڀ ٶٹٔ ٶٓط اظ ثبڂس اؾٷبز اٮ٧شطٸٶڃ٥ ٶ٫ٽساضڀ ٲح٭ .5

 .ثبقس ٲٛٷبَڃؿځ قٹ٤

ٞطاټٱ  ظٲڃٷٻ ضقس ٦ذ٥ ضاحشځ الاٲ٧بٴ ثبڂس اظ ضا٦س قسٴ ټٹا دطټڃع ٦طز، ظڂطا ض٦ٹز ټٹا  .6

ٲځ ٦ٷس. ٶحٹٺ سٽٹڂٻ ټٹا ثط اؾبؼ اؾٷبزڀ ٦ٻ زض ثبڂ٫بٶځ اؾز ٞط٠ ٲځ ٦ٷس. اؾٷبز ٲحشٹڀ 

 .ٞڃٯٱ ٶڃشطاسځ اظ ػٳٯٻ ٲٷبثٗځ اؾز ٦ٻ ثٻ سٽٹڂٻ ٲؿشٳط ٸ ٢ٹڀ ٶڃبظ زاضز

قسٺ  ثبڂس اظ ٦بضثطز ٞڃٯشطټبڀ اٮ٧شطٸاؾشبسڃ٥ ذٹز زاضڀ ٦طز ظڂطا ٦ٻ ثبٖض سٹٮڃس ٪بظ اظٴ .7

 ٷبز اٮ٧شطٸٶڃ٥ ضا ق٧ٷٷسٺ ٲځ ٦ٷس.ٸ اؾ

 

 ارائِ خذهت ٍ ُ بزداري بْز -2-3

 سب قٹز اٶؼبٰ ٲكرم اڀ ضٸڂٻ اظ اؾشٟبزٺ ثب ثبڂؿز ٲځ اؾٷبز اظ اؾشٟبزٺ ٸ ٺ ثطزاضڀ ثٽط

 ٶ٫ٽساضڀ ٸ اذص يٳٵ اؾز لاظٰ ٲٷٓٹض قٹز. ثسڂٵ اظآٶٽب اؾشٟبزٺ ؾٹء ٸ قسٴ اظ ٲ٣ٟٹز ٲبٶٕ

،ظٲبٴ ٸ ٸاحس ٲطثٹَٻ ٸ  ٲساض٤ ٸ اَلاٖبر اظ اؾشٟبزٺ ٸ زضڂبٞزػٽز  ٸاحس ٲش٣بيځ زضذٹاؾز
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 اظ ٲځ سٹاٴ اٲط اڂٵ ثطاڀ سح١٣ .قٹز يجٍ ٸ طجز ٦بٲ٭ نٹضر ثٻ ٶبٰ ٞطز سحٹڂ٭ ٪ڃطٶسٺ 

 :قٹز زضع ظڂط اَلاٖبر ٲځ ثبڂؿز ٦بضس٧ؽ اڂٵ زض .ٶٳٹز اؾشٟبزٺ ٦بضس٧ؽ

 دطٸٶسٺ ٪ڃطٶسٺ اٲبٶز 

 ٜدطٸٶسٺ اٲبٶز اظ ټس 

 قسٺ ٪طٞشٻ اٲبٶز اؾٷبز نٟحبر قٳبضٺ ٸ ٦س 

 ڃطٶسٺ اٲبٶز اٲًبء ٸ سبڂڃس٪ 

 ثبڂ٫بٶځ اظ دطٸٶسٺ ذطٸع سبضڂد 

 ثبڂ٫بٶځ ثٻ دطٸٶسٺ ثبظ٪كز سبضڂد 

 ثٻ ڂب ٸ ٶكسٺ زازٺ ٖٹزر ثبڂ٫بٶځ ثٻ ٲ٣طض ظٲبٴ زض ٦ٻ اؾٷبزڀ ضزڂبثځ اٲ٧بٴ 

 اؾز. اضؾب٬ قسٺ زڂ٫ط ټبڀ ٢ؿٳز

 ثب ثبڂس اضائٻ ذسٲز ثبڂ٫بٶځ ،ٲٹػٹز زض  اٲٷڃز اؾٷبز ٞڃعڂ٧ځ حّٟ ٲٷٓٹض ثٻ 

 .دصڂطز اٶؼبٰ ٲؿئٹ٬ شڂطثٍ سبڂڃس ٸ ٞطز ٲش٣بيځ ٦شجځ زضذٹاؾز

 ثب ثبڂس اضائٻ ذسٲز ٲٹػٹز زض ثبڂ٫بٶځ ٶڃع ، اٲٷڃز اؾٷبز اٮ٧شطٸٶڃ٥ حّٟ ٲٷٓٹض ٻث 

 .دصڂطز سبڂڃس ٲؿئٹ٬ شڂطثٍ ثٻ سطسڃت ثبلا اٶؼبٰ ٸ ٞطز ٲش٣بيځ ٦شجځ زضذٹاؾز
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 فػل چْارم:

 ٍ الکتزًٍیک فیشیکی ساهاًذّی پزٍصُ اجزاي بز ًظارت

 ٦بض٦طز اظ اَٳڃٷبٴ ٦ؿت اؾٷبز، ٲسڂطڂز ٸ ضٸٶس ؾبٲبٶسټځ ثط ٶٓبضر اظ انٯځ ټسٜ

 زضثبضٺ اَلأ ٦ؿت ٸ ٲرشٯٝ ؾُٹح زض اؾٷبز ؾبٲبٶسټځ ٲٹضز زض زضؾز ٸاحسټبڀ ظڂطٲؼٳٹٖٻ

َج٣طسٗطڂٝ زڂ٫ط ثٻ ٞطڂٷس سؼعڂٻ ٸ  .اؾز ٲ٣جٹ٬ ڂب ٸ ٲهٹة ٲجبٶځ ثب ٲ٣بڂؿٻ احشٳبٮځ زض اٶحطاٞبر

سحٯڃ٭ ٲٹيٹٖځ اؾٷبز ٸ ؾٹاث١، سٗڃڃٵ َج٣ٻ ثٷسڀ ٸ ؾُٹح اٲٷڃشځ ٸ حٟبْشځ اؾٷبز، سٗڃڃٵ ؾُٹح زؾشطؾځ ٸ 

اٞطاز ٲؼبظ ثٻ زؾشطؾځ اؾٷبز ٸ سٗڃڃٵ ٲسر ٶ٫ٽساضڀ اؾٷبز ثطاڀ زؾش٫بٺ اڂؼبز ٦ٷٷسٺ، اضظڂبثځ اؾٷبز اَلا٠ ٲځ 

 ٪طزز.

 ا٦س ٖجبضسٷس اظ  : ټسٜ اظ اضظڂبثځ اؾٷبز ض

 حّٟ ٸ ٶ٫ٽساضڀ اؾٷبز زاضاڀ اضظقٽبڀ زائٳځ ٸ سبضڂرځ – 1

 اٞعاڂف ٸ ٦بضاڂځ زض ٲسڂطڂز اؾٷبز – 2

 ٦بټف ټعڂٷٻ ټبڀ زٸٮز – 3

 اظ ٲڃبٴ ثطزاقشٵ ٲك٧٭ ٦ٳجٹز ًٞبڀ ازاضڀ – 4

 اٶش٣ب٬ دطٸٶسٺ ټبڀ ضا٦س ثٻ ثبڂ٫بٶځ ټبڂځ ثب ټعڂٷٻ ٦ٳشط – 5

 سكرڃم ٸ اٲحبء اٸضا٠ ظائس – 6
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 اسٌاد فیشیکی ساهاًذّی ّاي ارسیابی ضاخع

 زٸضٺ قبذم ٲحبؾجٻ ٶحٹپ قبذم ٖٷٹاٴ

 ؾٷؼف

 ثٷسڀ َج٣ٻ ٺ ټبڀ دطٸٶس زضنس

 قسٺ ٦سثٷسڀ ٸ

 ثط ثرف قسٺ ٦س٪صاضڀ ٺ ټبڀ دطٸٶس سٗساز

 ٺ ټب ٦٭ دطٸٶس سٗساز

 ٲبټبٶٻ

ٺ  دطٸٶس س٧ٳڃ٭ ٸ ٸػڃٵ زضنس

 ټب

 سٗساز ثط ثرف قسٺ ٸػڃٵ ټبڀ ٺ دطٸٶس سٗساز

 ٺ ټب ٦٭ دطٸٶس

 ٲبټبٶٻ

 قسٺ آٲبزٺ ٺ ټبڀ دطٸٶس زضنس

 قسٺ ٞٽطؾز ٸ

 ثط ثرف قسٺ ٞٽطؾز ٺ ټبڀ دطٸٶس سٗساز

 ٺ ټب ٦٭ دطٸٶس سٗساز

 ٲبټبٶٻ

 اؾٷبز: ؾبٲبٶسټځ اٮ٧شطٸٶڃ٥ اضظڂبثځ ټبڀ قبذم

 ؾٷؼف زٸضٺ قبذم ٲحبؾجٻ پٶحٹ قبذم ٖٷٹاٴ

 اؾ٧ٵ ٺ ټبڀ دطٸٶس زضنس

 قسٺ

 سٗساز ثط ثرف قسٺ اؾ٧ٵ ٺ ټبڀ دطٸٶس سٗساز

 ٺ ټب ٦٭ دطٸٶس

 ٲبټبٶٻ

 ٸضٸز دطٸٶسٺ ټبڀ زضنس

 قسٺ اَلاٖبر

 ثرف قسٺ اَلاٖبر ٸضٸز ٺ ټبڀ دطٸٶس سٗساز

 اؾٷبز ٦٭ ثط سٗساز

 ٲبټبٶٻ

 

ٸ اٮ٧شطٸٶڃ٥ اؾشٟبزٺ اظ چ٥  ټٳچٷڃٵ ثٻ ٲٷٓٹض اضظڂبثځ ٞطآڂٷسټبڀ اػطاڀ َطح ؾبٲبٶسټځ اؾٷبز  ٞڃعڂ٧ځ

ٮڃؿز شڂ٭ زض ٲطحٯٻ دڃف اظ اػطاڀ ثطٶبٲٻ، حڃٵ اػطا ٸ دؽ اظ اػطاڀ َطح دڃكٷٽبز ٲځ ٪طزز، سب ٦بضٞطٲب ٢بزض 
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ثبقس ثطآٸضزڀ اظ ٦ڃٟڃز ٶحٹٺ اػطاڀ َطح زض زؾز زاقشٻ ٸ ٦بؾشځ ټبڀ اػطاڂځ ضا ٢ج٭ اظ اسٳبٰ ٦بض ثٻ اَلأ 

 دڃٳبٶ٧بض  ٸ ڂب ٲؼطڀ َطح ثطؾبٶس. 

 اؾٷبز ؾبٲبٶسټځ ثٻ ٲطثٹٌ ٞطآڂٷسټبڀ اضظڂبثځ ٮڃؿز چ٥

ض

 ٖٷٹاٴ ضزڂٝ

 اٲشڃبظ

 يٗڃٝ

(1) 

 ٲشٹؾٍ

(3-2) 

 ذٹة

(4-5) 

 ٞڃعڂ٧ځ ؾبٲبٶسټځ 1

 دطٸٶس َج٣ٻ ثٷسڀ ٸ زؾشٻ ثٷسڀ س٧ٟڃ٥، ٸيٗڃز 2-1

 ٺ ټب

   

    ٺ ټب دطٸٶس ٸػڃٵ ٸيٗڃز 3-1

    ٺ ټب دطٸٶس ػٳٕ آٸضڀ ٸيٗڃز 4-1

    ٺ ټب دطٸٶس ٦سثٷسڀ ٸيٗڃز 5-1

    ٺ ټب دطٸٶس ؾبظڀ آٲبزٺ ٸيٗڃز 6-1

    ٺ ټب دطٸٶس اظ زؾشځ ثطزاضڀ ٞٽطؾز ٸيٗڃز 7-1

 ٺ ټب اظ دطٸٶس اؾشٟبزٺ ٸ ٺ ثطزاضڀ ثٽط ٶ٫ٽساضڀ، ٸيٗڃز 2

    ٺ ټب دطٸٶس ٶ٫ٽساضڀ ٲح٭ ٸيٗڃز 1-2

 دطٸٶس اظ ثطزاضڀ ثٽطٺ ٸ اضائٻ ذسٲز ٸيٗڃز 2-2

 ٺ ټب
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 ټب دطٸٶسٺ ؾبٲبٶسټځ اٮ٧شطٸٶڃ٥ 3

    ثبڂ٫بٶځ اٮ٧شطٸٶڃ٥ ؾبذشبض ٸيٗڃز 1-3

    ٺ ټب دطٸٶس اظ سهٹڂطثطزاضڀ ٸيٗڃز 2-3

 ٸڂطاڂف ٸ انلاح ثٻ ٲطثٹٌ يٹاثٍ ضٖبڂز 3-3

 سهٹڂطټب

   

    ٺ ټب دطٸٶس اَلاٖبر ٸضٸز ٸيٗڃز 4-3

    دكشڃجبٴ ٶؿد سٽڃٻ ٸيٗڃز 5-3

 اؾٷبز اٮ٧شطٸٶڃ٥ اظ ثطزاضڀٺ  ثٽط ٸ ٶ٫ٽساضڀ ٸيٗڃز 4

    ٺ ټب دطٸٶس ٶ٫ٽساضڀ ٲح٭ ٸيٗڃز 1-4

    ٺ ټب دطٸٶس ٶ٫ٽساضڀ سؼٽڃعار ٸيٗڃز 2-4

  ػٳٕ اٲشڃبظار *

حبن٭ ٲځ ٪طزز. ٲؼٳٹٔ  4سب  1* ػٳٕ اٲشڃبظار ٲ٧شؿجٻ اظ ٲؼٳٹٔ ٶٳطار ضزڂٝ ټبڀ ظڂط ٲؼٳٹٖٻ 

ثٗٷٹاٴ ذٹة  60ثٗٷٹاٴ ٲشٹؾٍ ٸ ثبلاسط اظ  60سب  46ثٗٷٹاٴ يٗڃٝ ٸ اظ   45سب  15اٲشڃبظټبڀ ٲ٧شؿجٻ اظ 

 اضظڂبثځ ٲځ ٪طزز.
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 فػل پٌجن:

 اسٌاد اهحاء

 اٖلاٰ اظ دؽ ، اؾٷبز ثبڂ٫بٶځ قسٺ زض ټط ڂ٥ اظ ٸاحس ټبڀ سبثٗٻ ٸظاضر ٲشجٹٔ اٲحبء ٲٷٓٹض ثٻ

 ثط ٲجٷځ ٸاحس ٲطثٹَٻ ذُبة ثٻ ٲسڂط٦٭ حٹظٺ ٸظاضسځ ٪ڃطٶسٺ سهٳڃٱ ٲ٣بٰ ثبلاسطڂٵ ٦شجځ ٶٓط

اؾٷبز ٸ  ؾبظٲبٴ اٲحبء ٢ٹاٶڃٵ ػٳٯٻ اظ ٲطثٹَٻ ٲ٣طضار ضٖبڂز ثب اؾٷبز، اٲحبء اٲ٧بٴ

 .ٲڃكٹز ا٢ساٰ اٲحبء ثٻ ٸ زؾشٹضاٮٗٳٯٽبڀ نبزضٺ زض ٸظاضر ٲشجٹٔ ٶؿجز ٦شبثربٶٻ ٲٯځ

 

   : هزاحل لاسم بزاي اهحاء اٍراق –الف 

 ثبلاسطڂٵ ٲ٣بٰ ٸاحس ثٻ اٲحب، زضذٹاؾز اضؾب٬ -1

 ضا٦س اٸضا٠ اٲحب ٲؼٹظ ٞطٰ زضذٹاؾز 

 .ثٽساقز ٸظاضر ٸظاضسځ زٞشط ثٻ اٲحبء زضذٹاؾز اضؾب٬-2

 .ٲٯځ اؾٷبز قٹضاڀ اظ اٲحبء ٲؼٹظ اذص ٸ ٲٯځ اؾٷبز ؾبظٲبٴ ٶٳبڂٷسٺ ثبظزڂس-3

 .اٲحبء ٲؼٹظ زاضاڀ اٸضا٠ ٞٽطؾز ٞطٰ س٧ٳڃ٭-4

 .ٲٯځ ٦شبثربٶٻ ٸ اؾٷبز ٲسڂطر سٹؾٍ ٞطٰ سإڂڃس-5

 .اٲحبء اٸضا٠ نٹضسؼٯؿٻ ٞطٰ س٧ٳڃ٭-6

 .ٲٯځ ٦شبثربٶٻ ٸ اؾٷبز ٲسڂطر سٹؾٍ نٹضسؼٯؿٻ سإڂڃس-7
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 .ٲٯځ ٦شبثربٶٻ ٸ اؾٷبز ٲسڂطر سإڂڃس ٸ ٶٓبضر ثب اٸضا٠ اٲحبڀ-8

ٸظاضسځ  زٞشط ٲٯځ ٸ ٦شبثربٶٻ ٸ اؾٷبز ٲسڂطر ثٻ زاز ٢طاض سهٹڂط ٸ ،٢جٹو اٲحبئځ اٸضا٠ ٸػٹٺ ٞڃف اضؾب٬-9

 ٸظاضر ثٽساقز

 

 ٲٹػٹز زض ذهٹل ٶ٫ٽساضڀ ٸ اٲحبء اؾٷبز :٢ٹاٶڃٵ ٸ زؾشٹضاٮٗٳٯٽبڀ   -ة 

 درخػَظ اسٌاد داراي هجَس اهحاء: - 1

 ٲؼٹظ زاضاڀ اٸضا٠ اٲحبڀ زؾشٹضاٮٗٳ٭

 اػطاڀ زض زؾشٹضاٮٗٳ٭ ٲٯځ اڂٵ اؾٷبز قٹضاڀ 12/9/84 ٲٹضخ 213 قٳبضٺ ػٯؿٻ ٲهٹة

 ٦ٯڃٻ ثٻ ػٽز اػطا ٸ آٶٽب سٽڃٻ اٲحبڀ سطسڃت ٸ ظائس اٸضا٠ سكرڃم ٶبٲٻ آئڃٵ 5ٸ 4 ٲٹاز

 .ٲځ قٹز اثلا٘ زؾش٫بټٽب

 اؾلاٲځ ػٳٽٹضڀ ٲٯځ ٦شبثربٶٻ ٸ اؾٷبز ؾبظٲبٴ زؾشٹضاٮٗٳ٭، اڂٵ زض اذشهبض ضٖبڂز ثطاڀ

 ٸ زٸٮشځ ٲؤؾؿبر ٸ قٽطزاضڂٽب ٶٽبزټب، قط٦شٽب، ؾبظٲبٶٽب، ټب، ٸظاضسربٶٻ ٸ "ؾبظٲبٴ"اڂطاٴ 

  .ٲځ قٹز ٶبٲڃسٺ "زؾش٫بٺ"ؾٻ ٪بٶٻ  ٢ٹاڀ سبثٗٻ ٸاحسټبڀ  ٦ٯڃٻ ٸ زٸٮز ثٻ ٸاثؿشٻ

 :  1 بٌذ

ٸ  ثبقس ٲځ دصڂط اٲ٧بٴ زؾشٹضاٮٗٳ٭ اڂٵ ٲٟبز ثبضٖبڂز نطٞب ٲؼٹظ زاضاڀ اٸضا٠ اٲحبڀ

 نبزض ٲٯځ اؾٷبز قٹضاڀ َطٜ اظ آٶٽب اٲحبڀ ٲؼٹظ ٢جلاً ٦ٻ ضا اٸضا٢ځ ٦ٯڃٻ زؾش٫بټٽب ٲ٧ٯٟٷس

 ٸ زضع )ٞطٰ دڃٹؾز( "زاضاڀ ٲؼٹظاٲحب  اٸضا٠ ٞٽطؾز"ٞطٰ  زض آٶٽب ضا ٞٽطؾز ٸ س٧ٟڃ٥ قسٺ،

 .ٶٳبڂٷس اضؾب٬ "ؾبظٲبٴ"ثٻ سإڂڃس ػٽز
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 ٶٓط َج١ ٶ٣بڂم ضٕٞ ثٻ ٶؿجز ٲځ ثبڂس زؾش٫بټٽب ٞٽطؾشٽب، سإڂڃس ٖسٰ نٹضر سجهطٺ: زض

 ٶٳبڂٷس. ا٢ساٰ ؾبظٲبٴ

 :  2بٌذ 

 سُبث١ ٸ ٲهٹة ظٲبٶځ ػساٸ٬ ضٖبڂز نٹضر زض ٸ ثطضؾځ ضا زضڂبٞشځ ٞٽطؾشٽبڀ "ؾبظٲبٴ"

 ٞٽطؾشٽب، زض اضظـ ثب اؾٷبز ٲكبټسٺ ٖسٰ ټٳچٷڃٵ ٸ نبزضٺ ٲؼٹظټبڀ ثب ٖٷبٸڂٵ ٞٽطؾشٽب

 .ٲځ ٶٳبڂس اٖلاٰ "زؾش٫بٺ"ثٻ  ضا ذٹز ٲٹا٣ٞز

   :  3بٌذ

 آٶٽب، ان٭ ثب اٲحبڂځ اٸضا٠ ٞٽطؾز سُجڃ١ يٳٵ ثبڂس ٲځ زؾش٫بټٽب ٞٽطؾز، سإڂڃس اظ دؽ

دڃٹؾز(ثٻ  )ٞطٰ اٲحبڂځ اٸضا٠ نٹضسؼٯؿٻ ٞطٰ سٷٓڃٱ ثب ضا ٲطاست ٸ ضا ثؿشٻ ثٷسڀ ٲطثٹٌ اٸضا٠

 .ٶٳبڂٷس اٖلاٰ "ؾبظٲبٴ"

 :ٲځ ٪طزز اٲًبء ظڂط ٲ٣بٲبر سٹؾٍ اٲحبڂځ اٸضا٠ نٹضسؼٯؿٻ : ٞط1ٰسجهطٺ

 ثبڂ٫بٶځ ٲؿئٹ٬ .1

 اؾٷبز ٸاحس ٲؿئٹ٬ .2

 ازاضڀ اٲٹض ٲؿئٹ٬ ٲ٣بٰ .3

 ٲبٮځ اٲٹض ٲؿئٹ٬ ٲ٣بٰ .4

 حطاؾز ٶٳبڂٷسٺ .5

 اڂؼبز٦ٷٷسٺ ٸاحس ٲؿئٹ٬ ٲ٣بٰ .6

 ٸڀ ٲٗبٸٴ ڂب ٸظاضسربٶٻ ټب زض ٸظاضسځ زٞشط ٲسڂط٦٭ .7
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 اٶُجب٠ ٢بث٭ زؾش٫بټٽب ؾبڂط سك٧ڃلار زض ٲكبثٻ ٖٷبٸڂٵ ثب 1 سجهطٺ زض ٲٷسضع : ٲ٣بٲبر2سجهطٺ

  .ٲځ ثبقس

   :  4ثٷس

ٲځ  اٖلاٰ "زؾش٫بٺ"ثٻ  ضا اٲحبء ٶحٹٺ اٲحبڂځ، اٸضا٠ نٹضسؼٯؿٻ زضڂبٞز اظ دؽ "ؾبظٲبٴ"

  .ٶٳبڂس

   : 5 ثٷس

 ٲح٭ ثٻ ثساٶس، لاظٰ ٦ٻ نٹضسځ زض ضا ذٹز ٦بضقٷبؾبٴ ٶٓبضر، ٲٷٓٹض ثٻ ٲځ سٹاٶس "ؾبظٲبٴ"

 .ٶٳبڂس اٖعاٰ

   : 6ثٷس 

 ثركٷبٲٻ "ظائس اٸضا٠ سكرڃم آئڃٵ ٶبٲٻ" 5 ٲبزٺ اػطائځ زؾشٹضاٮٗٳ٭ ، 16 قٳبضٺ زؾشٹضاٮٗٳ٭

 .ٲځ ٪طزز اٖلاٰ ٲٯٛځ زؾشٹضاٮٗٳ٭، اڂٵ ثب ٲٛبڂط ثركٷبٲٻ ټبڀ ؾبڂط ٸ 30/3/74ٲٹضخ 441/1قٳبضٺ 
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 یک ضوارُ فزم

 اٲحبء ٲؼٹظ زاضاڀ اٸضا٠ ٞٽطؾزٰ ٞط س٧ٳڃ٭ ضاټٷٳبڀ

 

 . ٪طزز ٲځ طجز ، ؾب٬ ، ٲبٺ ، ضٸظ حؿت ثط ٞطٰ سٷٓڃٱ سبضڂد چخ ؾٳز ٪ٹقٻ زض

 قٹز ٲځ ٶٹقشٻ ٦ٷٷسٺ زضذٹاؾز ٸاحس ٶبٰ ٸ زؾش٫بٺ ٶبٰ 2 ٸ 1 ضزڂٟٽبڀ زض -

 ٪طزز ٲځ ش٦ط س٧ٟڃ٥ ثٻ 3 ضزڂٝ زض قسٺ سٗڃڃٵ ثٷسڂٽبڀ س٣ؿڃٱ ثط ثٷب ثبڂ٫بٶځ ٶكبٶځ -
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 . قٹز ٲځ ٢ڃس ٲطثٕ ٲشط حؿت ثط ثبڂ٫بٶځ ٲؿبحز 4 ضزڂٝ زض -

 . قٹز ٲځ ٶٹقشٻ 5 ضزڂٝ ثط٪سض حؿت ثط اٲحبڂځ اٸضا٠ ٦٭ ػٳٕ -

 : ٪طزز ٲځ س٧ٳڃ٭ ظڂط سطسڃت ثٻ ٲؼٹظ زاضاڀ اٲحبڂځ اٸضا٠ ٲكرهبر ٢ؿٳز -

 . ٪طزز ٲځ زضع ضزڂٝ ټط سطسڃت ټبڀ قٳبضٺ 6 ؾشٹٴ زض -

 . قٹز ٲځ ٶٹقشٻ 7 ؾشٹٴ زض ٲؼٹظ زاضاڀ اٲحبڂځ اٸضا٠ ٖٷٹاٴ -

 اٸضا٠ ثط٨ آذطڂٵ ٸ اٸٮڃٵ ثٻ سٹػٻ ثب ٲؼٹظ زاضاڀ اٲحبڂځ اٸضا٠ سبضڂد 8 ؾشٹٴ زض -

 . ٪طزز ٲځ زضع (سب) ٸ (اظ) ؾشٹٴ زٸ زض

 . ٪طزز ٲځ ش٦ط 9 ؾشٹٴ زض ثط٨ حؿت ثط اٲحبڂځ اٸضا٠ سٗساز -

 ثٻ اڂطاٴ ٲٯځ ٦شبثربٶٻ ٸ اؾٷبز ؾبظٲبٴ َطڂ١ اظ ٢جلاً ٦ٻ ٲؼٹظ قٷبؾٻ 10 ؾشٹٴ زض -

 . ٪طزز ٲځ زضع ، اؾز قسٺ اٖلاٰ زؾش٫بټٽب

 ؾبظٲبٶځ دؿز ٸ ذبٶٹاز٪ځ ٶبٰ ٸ ٶبٰ ش٦ط اظ دؽ ٦ٷٷسٺ زضذٹاؾز ٲ٣بٰ 11 ضزڂٝ زض -

 . ٶٳبڂس ٲځ اٲًب سبضڂد زضع ثب ضا ٲطثٹَٻ ٲح٭

  



 

52 
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 2فزم ضوارُ 
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 » زٸ قٳبضٺ ٞطٰ «
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 اهحایی اٍراق فزم غَرتجلسِ تکویل راٌّواي

 اؾٷبز قٹضاڀ ٲهٹة ٲؼٹظټبڀ َج١ ٦ٻ اٲحبڂځ اٸضا٠ ٲكرهبر زضع ػٽز ٞطٰ اڂٵ 1-

 اڂٵ اضؾب٬ اظ دؽ) آٴ اظ ٶؿرٻ ڂ٥ ٸ قٹز ٲځ س٧ٳڃ٭ اؾز، قسٺ قٷبذشٻ اٲحبڂځ ٲٯځ

 اؾٷبز ؾبظٲبٴ ثٻ ٲشجٹٔ ذبٶٻ ٸظاضر سٹؾٍ (ٲشجٹٖٻ ٸظاضسربٶٻ ثٻ ٲطثٹَٻ زؾش٫بٺ ؾٹڀ اظ ٞطٰ

 .٪طزز ٲځ اضؾب٬ اڂطاٴ ٲٯځ ٦شبثربٶٻ ٸ

 : تکویل ًحَُ

 ٪طزز ٲځ طجز ؾب٬ ٸ ٲبٺ ، حؿجطٸظ ثط ٞطٰ سٷٓڃٱ سبضڂد چخ ؾٳز ٪ٹقٻ زض -

 قٹز ٲځ ش٦ط ٸاحس ٶبٰ ٸ زؾش٫بٺ ٶبٰ 2 ٸ1 ضزڂٟٽبڀ زض -

 قٹز ٲځ ٶٹقشٻ 3 ضزڂٝ زض ٲطثٹَٻ ٢ؿٳشٽبڀ زض سطسڃت ثٻ ثبڂ٫بٶځ ٶكبٶځ -

 اٲحبڂځ اٸضا٠ ٦٭ ػٳٕ ٸ ٲطثٕ ٲشط حؿت ثط ثبڂ٫بٶځ ٲؿبحز 5 ٸ4 ټبڀ ضزڂٝ زض -

 ٪طزز ٲځ زضع ثط٨ حؿت ثط

 قٹز ٲځ طجز 6 ضزڂٝ زض ٲٯځ اؾٷبز ٲٗبٸٶز ٲٹا٣ٞز ٶبٲٻ سبضڂد ٸ قٳبضٺ -

 : ٪طزز ٲځ س٧ٳڃ٭ ظڂط قطح ثٻ اٲحبڂځ اٸضا٠ ٲكرهبر ٢ؿٳز

 ٲځ ازاٲٻ ٲؿٯؿ٭ نٹضر ثٻ ٸ قطٸٔ 1 قٳبضٺ اظ ضزڂٝ ټط سطسڃت قٳبضٺ 7 ؾشٹٴ زض -

 ڂبثس
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 قٹز ٲځ ٶٹقشٻ 8 ؾشٹٴ زض اٲحبڂځ اٸضا٠ ٲٹيٹٔ -

 ٪طزز ٲځ زضع (سب) ٸ (اظ) ؾشٹٶٽبڀ زض اٲحبڂځ اٸضا٠ سبضڂد 9 ؾشٹٴ زض -

 قٹز ٲځ ٶٹقشٻ 10 ؾشٹٴ زض ثط٨ حؿت ثط اٲحبڂځ اٸضا٠ سٗساز -

 ٪طزز ٲځ ش٦ط ٲؼٹظ قٷبؾٷبٲٻ 11 ؾشٹٴ زض -

 ٲح٭ ذبٶٹاز٪ځ، ٶبٰ ٸ ٶبٰ ش٦ط دؿبظ ظڂط ٦ٷٷسٺ سبئڃس ٲ٣بٲبر ٞطٰ اٶشٽبڂځ ٢ؿٳز زض 2-

 .ٶٳبڂٷس ٲځ اٲًبء ضا ٲطثٹَٻ

 ثبڂ٫بٶځ؛ ٲؿئٹ٬ -

 اؾٷبز؛ ٸاحس ٲؿئٹ٬ -

 ازاضڀ؛ اٲٹض ٲؿئٹ٬ ٲ٣بٰ -

 ٲبٮځ؛ اٲٹض ٲؿئٹ٬ ٲ٣بٰ -

 حطاؾز؛ ٶٳبڂٷسٺ -

 ٸڀ؛ ٲٗبٸٴ ڂب ٸظاضسربٶٻ زض ٸظاضسځ زٞشط ٲسڂط٦٭ -

 : راکذ ٍ هجَس فاقذ اٍراق ٍ اسٌاد اهحاء (ب
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 ثٻ آٴ اضؾب٬ ٸ زؾش٫بٺ سٹؾٍ ٲطثٹَٻ ٲؼٹظ زضذٹاؾز (ؾٻ قٳبضٺ ٞطٰ ) ٞطٰ س٧ٳڃ٭ 1-

 ٲشجٹٖٻ ٸظاضسربٶٻ

 اؾٷبز ؾبظٲبٴ ثٻ ٲشجٹٖٻ ٸظاضسربٶٻ سٹؾٍ قسٺ س٧ٳڃ٭ ٞطٰ اضؾب٬ 2-

 ٲؼٹظ نسٸض ٸ سهٹڂت ، ٦كٹض ٲٯځ اؾٷبز ؾبظٲبٴ سٹؾٍ قسٺ ڂبز ٞطٰ ثطضؾځ 3-

 ٲطثٹَٻ

 ...ٸ ؾبظٲبٶٽب ثٻ نبزضٺ ڀ ټب ٲؼٹظ اثلا٘ 4-

 دصڂطز ٲځ نٹضر ٲؼٹظ زاضاڀ اؾٷبز ٸ اٸضا٠ اٲحبڀ ذهٹل زض ٦ٻ ا٢ساٲبسځ اٶؼبٰ – 5

. 

  

 درخػَظ اسٌاد فاقذ هجَس اهحاء: - 2

 ضا٦س اٸضا٠ اٲحب ٲؼٹظ س٧ٳڃ٭ زضذٹاؾز ضاټٷٳبڀ

 (86/اضظ/14/1) ٞطٰ

اؾز.  ٪طزڂسٺ َطاحځ ٸ سٽڃٻ ٲٯځ اؾٷبز قٹضاڀ اظ زؾش٫بټٽب ضا٦س اٸضا٠ اٲحب ٲؼٹظ اذص ٲٷٓٹض ثٻ ٞطٰ اڂٵ

 ټب ٸ٢طاضزاز ټب ٲؼٯؽ ٸنٹضر ټب نٹضسؼٯؿٻ ٪عاضقٽب، ټب، ٶبٲٻ ټب، ٶٹقشٻ ٦ٯڃٻ اظ :ٖجبضر اؾز ضا٦س )اٸضا٠

 ٸٲساض٤ ټب ثبضٶبٲٻ ټب، ٶؿرٻ ، ٢جٹو ټب، ٸدطٸٶسٺ زٞشط ټب، ٸٞطٲٽب، ٶٳٹٶٻ ٞطٲبٶٽب، اثلاٚٽب، ټب، ٶبٲٻ ٸٖٽس

 نٹر يجٍ ٸٶٹاضټبڀ ټب نٟحٻ ٞڃٯٳٽب، ٲڃ٧طٸٞڃٯٳٽب، ټب، ٦ٯڃكٻ ٧ٖؿٽب، ټب، ٶ٣كٻ سحهڃٯځ، ٶٳٹزاضټب، ٸؾٹاث١

 ٸس٧بٮڃٝ ٸْبڂٝ زضاػطاڀ زٸٮز ثٻ ٸٸاثؿشٻ زٸٮشځ ٸزؾش٫بټٽبڀ ٲ٣بٲبر سٹؾٍ ٦ٻ ٸٲساض٦ځ اؾٷبز ٸؾبڂط
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 ٸازاضڀ ػبضڀ ٢بٶٹٶځ ٸٲؿئٹٮڃشٽبڀ ٸْبڂٝ زازٴ اٶؼبٰ ٸثطاڀ زٺ ـ ٸٶ٫ٽساضڀ زضڂبٞز ڂب سٽڃٻ ٸازاضڀ ٢بٶٹٶځ

 ٶجبقس(. ٸاؾشٟبزٺ ٲطاػٗٻ ٲٹضز ٲطثٹٌ ٲؤؾؿٻ ڂب ٸظاضسربٶٻ سكرڃم ثٻ

  : اظ ٖجبضسٷس ٶؿد ٸ٪ڃطٶس٪بٴ ٪طزز ٲځ سٷٓڃٱ ٶؿرٻ ٲڃٯځ ٲشط ، زضزٸ 210×297اثٗبز  زض ٞطٰ

 ٲٯځ( اؾٷبز )ٲٗبٸٶز اڂطاٴ ٲٯځ ٦شبثربٶٻ ٸ اؾٷبز ؾبظٲبٴ ٶؿرٻ ڂ٥  -

 ٲطثٹَٻ زؾش٫بٺ ٶؿرٻ ڂ٥  -

 س٧ٳڃ٭ ٶحٹٺ

 .ٲځ ٪طزز زضع ٞطٰ سٷٓڃٱ ٸ قٳبضٺ سبضڂد ٞطٰ، ثبلاڀ چخ ؾٳز ٪ٹقٻ زض  -

 ٶٹقشٻ اٸضا٠ ٦ٷٷسٺ اڂؼبز ٸاحس ٸٶبٰ اؾز ٶٳٹزٺ ٲؼٹظ زضذٹاؾز ٦ٻ زؾش٫بټځ ٶبٰ 2 ٸ1 قٳبضٺ زضضزڂٟٽبڀ -

 . قٹز ٲځ

 ټبڀ)اظ( ٸ)سب( ش٦ط ٲځ قٹز. ٸاغٺ ٲ٣بث٭ زض ، ؾب٬ حؿت ثط ضا٦س اٸضا٠ اڂؼبز سبضڂد 3 ضزڂٝ زض –

 ٸ ٧ٖؽ ، ٶ٣كٻ ، ،زٞشط ٞطٰ ،ظٸٶ٧ٵ، دطٸٶسٺ ثطحؿت آٶٽب قٳبضـ ٸ ٸاحس ٖسز ثطحؿت اٸضا٠ ٦٭ سٗساز -

 . قٹز ٲځ ٶٹقشٻ5 ٸ4 ضزڂٝ ټبڀ زض ...

 .٪طزز ٲځ ش٦ط ثٹزٴ ػبٲٕ ٸ اذشهبض ضٖبڂز ثب اٸضا٠ ٲٹيٹٔ 6 ضزڂٝ زض  -  

 چٻ ، چڃؿز اٸضا٠ اڂؼبز زټس زٮڃ٭ ٶكبٴ ٦ٻ ٪طزز ٲځ ش٦ط اٸضا٠ ذهٹنڃبر اظ ٦بٲٯځ قطح 7 ضزڂٝ زض -

 قسٴ ٲرشٹٲٻ ڂب ا٢ساٲبر دبڂبٶځ ٲطاح٭ ٸ ٦ساٲٷس قسٺ اٶؼبٰ ا٢ساٲبر ٪ڃطز، ٲځ ثط زض ضا ٲٹيٹٖبسځ ٸ ٲُبٮت

 . قٹز سجڃڃٵ ټب دطٸٶسٺ

 ٪ٹٶٻ ټط ٣ٞساٴ ، قسٺ اضائٻ سٹيڃحبر اظ ٦ٻ َٹضڀ ثٻ ٪طزز ٲځ ش٦ط اٸضا٠ اٲحبء زلاڂ٭ 8 ضزڂٝ زض -

 . قٹز اؾشٷجبٌ نطاحز ثٻ اٸضا٠ ٸ اؾشٷبزڀ ازاضڀ ، ح٣ٹ٢ځ اضظـ

 . قٹز ٲځ ش٦ط 9 ضزڂٝ زض ثبقس اٸضا٠ ٲٹيٹٔ ثب ٲطسجٍ ٦ٻ ٢جٯځ ٲؼٹظټبڀ قٷبؾٻ -
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 آٴ اظ ٸثٗس ٶ٫ٽساضڀ زؾش٫بٺ زض ا٢ساٰ آذطڂٵ اظ دؽ اٸضا٠ اؾز ٶٓط زض ٦ٻ ظٲبٶځ ٲسر 10 ضزڂٝ زض -

 . ٪طزز دڃكٷٽبز ٲځ قٹٶس اٲحبء

ٸ ٶبٰ  ٶبٰ ش٦ط ثب ، ٞطٰ زض ٲٷسضع ضا٦س اٸضا٠ اٲحب ثب ٲٹا٣ٞز ٸ ٲُبٮٗٻ اظ دؽ ظڂط ٲكطٸحٻ ٲ٣بٲبر *

 . ٶٳبڂٷس ٲځ اٲًب ضا ٲطثٹَٻ ٢ؿٳز ، ؾبظٲبٶځ دؿز ٸ ذبٶٹاز٪ځ

 ټب ٸظاضسربٶٻ زض ٸظاضسځ زٞشط ٦٭ ٲسڂط ٲٗبٸٴ ڂب ٦٭ ٲسڂط 1-

 . ثبقس ٶساقشٻ ٞٗبٮڃز ٸظاضسځ زٞشط ٶٓط ظڂط اؾٷبز ٸاحس ٦ٻ نٹضسځ زض ٸظڂط ٲٗبٸٶڃٵ اظ ڂ٧ځ 2-

 آٶٽب ٲٗبٸٶڃٵ اظ ڂبڂ٧ځ زٸٮشځ ٲؤؾؿبر ٸ ټب قط٦ز ، ؾبظٲبٶٽب زض ٲؿئٹ٬ ٲ٣بٰ 3-

 زؾش٫بٺ ح٣ٹ٢ځ اٲٹض ٲؿئٹ٬ ٲ٣بٰ 4-

 زؾش٫بٺ ازاضڀ اٲٹض ٲؿئٹ٬ ٲ٣بٰ 5-

 زؾش٫بٺ ٲبٮځ اٲٹض ٲؿئٹ٬ ٲ٣بٰ 6-

 اٸضا٠ ٦ٷٷسٺ اڂؼبز ٸاحس ٲبٞٹ٠ ٲ٣بٰ 7-

 زؾش٫بٺ اؾٷبز ٲؿئٹ٬ 8-

 . ثبقس ٲځ اڂطاٴ ٲٯځ ٦شبثربٶٻ ٸ اؾٷبز ؾبظٲبٴ دڃكٷٽبزټبڀ ثٻ ٲطثٹٌ ٞطٰ اٶشٽبڂځ ٢ؿٳز  *

 زضذهٹل ذٹز ٶٓط ٸاْٽبض ذبٶٹاز٪ځ ٶبٰ ٸ ٶبٰ ش٦ط اظ دؽ قٹضا زثڃط ٸ ضاثٍ ٦بضقٷبؼ ٢ؿٳز اڂٵ زض

 . ٶٳبڂٷس ٲځ اٲًب ضا ٲح٭ ٲطثٹَٻ اٲحبڂځ اٸضا٠

 ٲؼٹظ قٷبؾٻ اٶًٳبٰ ثٻ ػٯؿٻ قٳبضٺ ٸؾذؽ ٪طزز ٲځ زضع ٲطثٹَٻ زضضزڂٝ ٲٯځ اؾٷبز قٹضاڀ ،ضؤڀ اٶشٽب زض

 . قٹز ٲځ طجز
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 3ٞطٰ قٳبضٺ 
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 ؾٻ قٳبضٺ ٞطٰ
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 ضا٦س اٸضا٠ اٲحبء زضذٹاؾشٳؼٹظ ٞطٰ س٧ٳڃ٭ ٶحٹٺ ضاټٷٳبڀ

  

 .٪طزز ٲځ زضع ٞطٰ سٷٓڃٱ قٳبضٺ ٸ سبضڂد ٞطٰ، ثبلاڀ چخ ؾٳز ٪ٹقٻ زض -

 ٶبٰ ٸ اؾز ٶٳٹزٺ ٲؼٹظ زضذٹاؾز ٦ٻ زؾش٫بټځ ٶبٰ 2 ٸ 1 قٳبضٺ ټبڀ ضزڂٝ زض -

 .قٹز ٲځ ٶٹقشٻ ٦ٷٷسٺ اٸضا٠ اڂؼبز ٸاحس

 ٸ (اظ) ټبڀ ٸاغٺ ٲ٣بث٭ زض حؿت ؾب٬، ثط ضا٦س اٸضا٠ اڂؼبز سبضڂد 3 ضزڂٝ زض -

 .قٹز ٲځ ش٦ط (سب)

 ٞطٰ، ظٸٶ٧ٵ، دطٸٶسٺ، حؿت ثط آٶٽب قٳبضـ ٸاحس ٸ ٖسز حؿت ثط اٸضا٠ ٦٭ سٗساز -

 .قٹز ٲځ ٶٹقشٻ 5 ٸ 4 ضزڂٟٽبڀ زض .... ٶ٣كٻ، ٧ٖؽ ٸ زٞشط،

 .٪طزز ٲځ ش٦ط ثٹزٴ ػبٲٕ ٸ ضٖبڂشبذشهبض ثب اٸضا٠ ٲٹيٹٔ 6 ضزڂٝ زض -

 زٮڃ٭ زټس ٶكبٴ ٦ٻ ٪طزز ٲځ ش٦ط اٸضا٠ ذهٹنڃبر اظ ٦بٲٯځ قطح 7 ضزڂٝ زض -

 ٦ساٲٷس قسٺ اٶؼبٰ ا٢ساٲبر ٪ڃطز، ٲځ ثط زض ضا ٲٹيٹٖبسځ ٸ ٲُبٮت چٻ اٸضا٠ چڃؿز، اڂؼبز

 .قٹز سجڃڃٵ ټب دطٸٶسٺ قسٴ ٲرشٹٲٻ ڂب دبڂبٶځ ا٢ساٲبر ٲطاح٭ ٸ

 ، قسٺ اضائٻ سٹيڃحبر اظ ٦ٻ َٹضڀ ثٻ ٪طزز ٲځ ش٦ط اٸضا٠ اٲحبء زلاڂ٭ 8 ضزڂٝ زض -

 .قٹز نطاحز اؾشٷجبٌ ثٻ اٸضا٠ اؾشٷبزڀ ٸ ازاضڀ اضظـ ح٣ٹ٢ځ، ټط ٪ٹٶٻ ٣ٞساٴ

 .قٹز ٲځ ش٦ط 9 ضزڂٝ زض ثبقس اٸضا٠ ٲٹيٹٔ ثب ٲطسجٍ ٦ٻ ٢جٯځ ٲؼٹظټبڀ قٷبؾٻ-
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 زؾش٫بٺ زض ا٢ساٰ آذطڂٵ دؿبظ اٸضا٠ اؾز ٶٓط زض ٦ٻ ظٲبٶځ ٲسر 10 ضزڂٝ زض -

 ثٗس ٸ ٶ٫ٽساضڀ

 .٪طزز ٲځ دڃكٷٽبز ؛ قٹٶس اٲحبء آٴ اظ

 ش٦ط ثب ، ٞطٰ زض ٲٷسضع ضا٦س اٸضا٠ اٲحبء ٲٹا٣ٞشجب ٸ ٲُبٮٗٻ دؿبظ ظڂط ٲكطٸحٻ ٲ٣بٲبر -

 ٶبٰ ٸ ٶبٰ

 .ٶٳبڂٷس ٲځ اٲًبء ضا ٲطثٹَٻ ٢ؿٳز ، ؾبظٲبٶځ دؿز ٸ ذبٶٹاز٪ځ

 ټب ٸظاضسربٶٻ زض ٸظاضسځ زٞشط ٲسڂط٦٭ ٲٗبٸٴ ڂب ٦٭ ٲسڂط -

 ٶساقشٻ ٞٗبٮڃز ٸظاضسځ زٞشط ٶٓط ظڂط اؾٷبز ٸاحس ٦ٻ نٹضسځ زض ٸظڂط ٲٗبٸٶڃٵ اظ ڂ٧ځ -

 .ثبقس

 آٶٽب ٲٗبٸٶڃٵ اظ ڂ٧ځ ڂب زٸٮشځ ٲؤؾؿبر ٸ قط٦شٽب ، ؾبظٲبٶٽب زض ٲؿئٹ٬ ٲ٣بٰ -

 زؾش٫بٺ ح٣ٹ٢ځ اٲٹض ٲؿئٹ٬ ٲ٣بٰ -

 زؾش٫بٺ ازاضڀ اٲٹض ٲؿئٹ٬ ٲ٣بٰ -

 زؾش٫بٺ ٲبٮځ اٲٹض ٲؿئٹ٬ ٲ٣بٰ -

 اٸضا٠ ٦ٷٷسٺ اڂؼبز ٸاحس ٲبٞٹ٠ ٲ٣بٰ -

 زؾش٫بٺ اؾٷبز ٲؿئٹ٬ -
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 .ثبقس ٲځ اڂطاٴ ٲٯځ ٦شبثربٶٻ ٸ اؾٷبز ؾبظٲبٴ دڃكٷٽبزټبڀ ثٻ ٲطثٹٌ ٞطٰ ٢ؿٳز اٶشٽبڂځ-

 اْٽبض ٸ ذبٶٹاز٪ځ ٶبٰ ٸ ٶبٰ ش٦ط اظ دؽ قٹضا زثڃط ٸ ضاثٍ ٦بضقٷبؼ ٢ؿٳز زضاڂٵ -

 زض ذٹز ٶٓط

 .ٶٳبڂٷس ٲځ اٲًبء ضا ٲطثٹَٻ ٲح٭ اٲحبڂځ ذهٹنبٸضا٠

 ػٯؿٻ ؾذؽ قٳبضٺ ٸ ٪طزز ٲځ زضع ضزڂٟٳطثٹَٻ زض ٲٯځ اؾٷبز قٹضاڀ ضؤڀ ، اٶشٽب زض -

 .قٹز طجز ٲځ ٲؼٹظ قٷبؾٻ اٶًٳبٰ ثٻ

 ٲٹػٹز اڀ ثطٶبٲٻ ٸ َطح اٮ٧شطٸٶڃ٥ ټڃچ ذهٹل اؾٷبز زض : اٮ٧شطٸٶڃ٥ اؾٷبز اٲحبء -ع

 . ثبقس ٶٳځ

 : ٲبٮځ اؾٷبز اٲحبء-ز

 . ثٹز ذٹاټس دصڂط اٲ٧بٴ ٲطثٹَٻ زؾشٹضاٮٗٳ٭ ټبڀ ٸ ثركٷبٲٻ ضٖبڂز ثب ٶڃع ٲبٮځ اؾٷبز اٲحبء

  ٲهٹة ٦كٹض ٲحبؾجبر زڂٹاٴ ٢بٶٹٴ 39 ٲبزٺ سجهطٺ زؾشٹضاٮٗٳ٭ 2 ٲبزٺ

 ٦كٹض ٲحبؾجبر زڂٹاٴ اٖلاٰ ثب ٸ سسضڂغ ثٻ ٦ٻ ٲساض٤ ٲبٮځ ٸ اؾٷبز : 1373/01/16

 ٲڃ٧طٸ ڂب ٸ ٞڃٯٱ ٲڃ٧طٸ ثٻ سجسڂ٭ اظ دؽ ٪طزز ٲځ سحٹڂ٭ ٲعثٹض زڂٹاٴ ثٻ ټب زؾش٫بٺ سٹؾٍ

 . ثٹز ذٹاټس اٲحب ثطاڀ ٞڃف آٲبزٺ

 ٲساض٤ ٸ اؾٷبز اٲحبء : 1387 ؾب٬ انلاحڃٻ ثٻ ٖٷبڂز ثب قسٺ ڂبز زؾشٹضاٮٗٳ٭ 3 ٲبزٺ

 ح٧ٱ ٲكٳٹ٬ ٞڃف ٲڃ٧طٸ ڂب ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ ثٻ سجسڂ٭ قطٌ ثٻ ٢ج٭ ؾٷٹار ٸ آسځ ؾٷٹار ٲبٮځ
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 ثٻ ٶڃبظڀ اٲ٧بٶبر ٦ٳجٹز ڂب ٸ يطٸضر ٖسٰ ٖٯز ثٻ چٷبٶچٻ. ثبقس ٲځ زؾشٹضاٮٗٳ٭ اڂٵ ٲٹاز

 حسا٢٭ ٸ ٲحبؾجبر ٦كٹض زڂٹاٴ سكرڃم ثٻ ٶجبقس ٲڃؿط ڂب ٸ ٶجٹزٺ ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ ثٻ آٶٽب سجسڂ٭

 . ثٹز ذٹاټس اٲحب ٢بث٭ آٶٽبٖٳط اظ ؾب٬ ٪صقز ؾٻ دؽ اظ

 ٲځ ٦كٹض ٲحبؾجبر زڂٹاٴ: 1387 ؾب٬ انلاحڃٻ ثٻ ٖٷبڂز ثب قسٺ ڂبز زؾشٹضاٮٗٳ٭ 5 ٲبزٺ

 زڂٹاٴ ٲح٭ زض ڂب ٸ ټب زؾش٫بٺ زضٲح٭ ضا ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ ثٻ اؾٷبز سجسڂ٭ ، سكرڃم ذٹز ثٻ سٹاٶس

 زټس اٶؼبٰ

 ظڂطا قٹز ضٖبڂز اؾٷبز ثٷسڀ ٲٹيٹٔ ثبڂؿشځ ٲځ اٲحبء ٦بض زض سؿطڂٕ ػٽز - 1 ٶ٧شٻ

 ٲؼٹظ ثسٸٴ ضا٦س اؾٷبز زض اؾشرهٹنبً ٲٽٱ ذڃٯځ اؾٷبز ؾبظٲبٴ ثطاڀ

 ڂ٥ ٲرشٯٝ ټبڀ ٸاحس اظ اٲحبڂځ اضؾب٬ ٢بث٭ اؾٷبز ثٷسڀ ٮڃؿز اؾز ثٽشط - 2 ٶ٧شٻ

 حؼٱ ٦ٱ ٸ ٲٹضزڀ نٹضر ثٻ اؾز ثٽشط ٸ دصڂطز نٹضر ٸڂ٧ؼب ٸاحس نٹضر ثٻ زؾش٫بٺ

 اٲحبء قطٸٌ حهٹ٬ ٖسٰ قطاڂٍ زض ٲ٫ط ٶ٫طزز اضؾب٬

 

 

 درخػَظ اسٌاد هالی:  - 3

 ٢بٶٹٴ زڂٹاٴ ٲحبؾجبر ٦كٹض

 ( 1361ثٽٳٵ ٲبٺ  11)ٲهٹة  

  39ٲبزٺ 
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، اؾٷبز ٸ ٲساض٤ ٲطثٹٌ ضا ثٻ ٶحٹڀ ٦ٻ زڂٹاٴ  ٲبٮځ ، نٹضسٽبڀ زؾش٫بټٽب ٲ٧ٯٟٷس حؿبثٽبڀ زضآٲس ٸ ټعڂٷٻ

ٶٳبڂس ثٻ زڂٹاٴ ٲعثٹض سحٹڂ٭ ٶٳبڂٷس. حؿبثطؾځ ٸضؾڃس٪ځ آٶٽب ثٻ سكرڃم زڂٹاٴ  ٲحبؾجبر ٦كٹضسٗڃڃٵ ٲځ

 ٪ڃطز. ذٹز آٴ زؾش٫بټٽب اٶؼبٰ ٲځ ٲحبؾجبر ٦كٹض زض ازاضار زڂٹاٴ ڂبٲح٭

ټبڀ ٲبٮځ ٸ ٲساض٤ ٲعثٹض ٦ٻ سٹؾٍ  حؿبة ، حّٟ اؾٷبز، زٞبسط نٹضر سجهطٺ ـ ٲسر ٸ ٶحٹٺ ٶ٫ٽساضڀ

٪طزز،  ٲحبؾجبر ٦كٹض سٽڃٻ ٲځ قٹز ٸ ڂب ٲساض٦ځ ٦ٻ سٹؾٍ زڂٹاٴ ٲحبؾجبر ٦كٹض اضؾب٬ ٲځ زؾش٫بټٽب ثٻ زڂٹاٴ

ٸ ټٳچٷڃٵ  ؽ ڂب ٞڃٯٱ ڂب ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ ٸ ڂب ٲڃ٧طٸٞڃف ڂب ٶٓبڂط آٴثٻ نٹضر ٖڃٵ ٸ ټٳچٷڃٵ َطظسجسڂ٭ آٶٽب ثٻ ٧ٖ

٦كٹض  ذٹاټس ثٹز ٦ٻ ثب دڃكٷٽبز ضئڃؽ زڂٹاٴ ٲحبؾجبر زؾشٹضاٮٗٳٯځ  ٲٹػتَطڂ٣ٻ ٲحٹ اؾٷبز ٸ ٲساض٤ ٲعثٹض ثٻ 

ٲؼٯؽ قٹضاڀ اؾلاٲځ ذٹاټس ضؾڃس. اؾٷبز سجسڂٯځ ثٻ  ، ثٹزػٻ ٸ اٲٹض ٲبٮځ ثٻ سهٹڂت ٦ٳڃؿڃٹٴ زڂٹاٴ ٲحبؾجبر

 . ٹ ٞٹ٠  زض ح٧ٱ اؾٷبز انٯځ اؾزٶح

 ٦كٹض ٲحبؾجبر زڂٹاٴ ٢بٶٹٴ 39 ٲبزٺ سجهطٺ زؾشٹضاٮٗٳ٭

 16/1/1373 ٲهٹة اؾلاٲځ قٹضاڀ ٲؼٯؽ ٲحبؾجبر زڂٹاٴ ٦ٳڃؿڃٹٴ

  1 ٲبزٺ

 نٹضسحؿبثٽبڀ ٲبٮځ، ٖٷبٸڂٵ س٧طاض، ضٕٞ ٸ سؿٽڃ٭ ٲٷٓٹض ثٻ ٸ زؾشٹضاٮٗٳ٭ اڂٵ ٲٹػت ثٻ

 زؾش٫بټٽب سٹؾٍ ٦ٻ ٪عاضقبسځ ٸ ٲطثٹٌ ٲساض٤ ٸ اؾٷبز ٸ زٞبسط ٸ ټعڂٷٻ ٸ حؿبثٽبڀ زضآٲس

 ٦ٻ ٲساض٦ځ ٸ اؾٷبز ټٳچٷڃٵ ٸ ٪طزز ٲځ سٽڃٻ زڂٹاٴ سٹؾٍ ڂب سحٹڂ٭ ٸ ٲحبؾجبر زڂٹاٴ ثٻ

 قسٺ ٲ٣طض ٲص٦ٹض زڂٹاٴ ثٻ آٶٽب سحٹڂ٭ زڂٹاٴ ٲحبؾجبر سكرڃم ثٻ ڂب ٸ ٢بٶٹٶځ ٲٹاضز حؿت

 .قٹز ٲځ ذلانٻ  "ٲبٮځ ٲساض٤ ٸ اؾٷبز "ٖجبضر  ثكٹز سحز ڂب

 2 ٲبزٺ
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 ثٻ زؾش٫بټٽب سٹؾٍ ٦كٹض ٲحبؾجبر زڂٹاٴ اٖلاٰ ثب ٸ سسضڂغ ثٻ ٦ٻ ٲبٮځ ٲساض٤ ٸ اؾٷبز

 اٲحبء ثطاڀ آٲبزٺ ، ٲڃ٧طٸٞڃف ڂب ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ ثٻ سجسڂ٭ اظ دؽ ٪طزز، ٲځ ٲعثٹض سحٹڂ٭ زڂٹاٴ

 ثٻ سجسڂ٭ ٸ ٲحبؾجبر زڂٹاٴ ثٻ سحٹڂ٭ ٢بث٭ ٲساض٤ ٲبٮځ ٸ اؾٷبز سٗڃڃٵ. ثٹز ذٹاټس

 .ٲځ ثبقس ٦كٹض زڂٹاٴ ٲحبؾجبر ثب آٶٽب ٖڃٵ ٶ٫ٽساضڀ ڂب ٲڃ٧طٸٞڃف ڂب ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ

 3 ٲبزٺ

 سٹؾٍ ثبقٷس، ٶٳٹزٺ َځ ضا 2 ٲبزٺ زض ٲ٣طض ٲطاست ٦ٻ ٲبٮځ ٲساض٤ ٸ اؾٷبز اٲحبء آٲبز٪ځ

 ثطاثط ٲص٦ٹض ؾبظٲبٴ سب قٹز ٲځ ضؾبٶسٺ اڂطاٴ ٲٯځ اؾٷبز ؾبظٲبٴ اَلأ ثٻ زڂٹاٴ ٲحبؾجبر

 اٸضا٠ . ٶٳبڂس ا٢ساٰ آٶٽب ٞطٸـ ٸ حٳ٭ ثٻ ٶؿجز سٹا١ٞ ٲٽٯز ٲٹضز ْطٜ ٸ ٲ٣طضار

 ٶٓبضر ٶٽبڂځ ٲطحٯٻ اػطاڀ سب ٦كٹض اٴ ٲحبؾجبر زڂٹ ٸ سجسڂ٭ ذٳڃط ثًٻ اٮعاٲب قسٺ ٞطٸذشٻ

 .ٶٳٹز ذٹاټس

 َج١ ٦ٻ زؾشٹضاٮٗٳ٭ اڂٵ ٲٹيٹٔ ٲبٮځ ٲساض٤ ٸ اؾٷبز اظ زؾشٻ آٴ : ٞٽطؾز1 سجهطٺ

 ٸؾڃٯٻ ثٻ ٲطحٯٻ ټط زض ، قٹز ٶ٫ٽساضڀ ٖڃٷب اڂطاٴ ٲٯځ اؾٷبز سٹؾٍ ؾبظٲبٴ ثبڂؿشځ ٲ٣طضار

 .ٲځ ضؾس ٦كٹض زڂٹاٴ ٲحبؾجبر سإڂڃس ثٻ ٸ سٽڃٻ ٲص٦ٹض ؾبظٲبٴ

 ثٻ سجسڂ٭ قطٌ ثٻ ٢ج٭ ؾٷٹار ٸ آسځ ؾٷٹار ٲبٮځ ٲساض٤ ٸ اؾٷبز : اٲحبء2 سجهطٺ

 ٖٯز ثٻ چٷبٶچٻ .ثبقس ٲځ زؾشٹضاٮٗٳ٭ اڂٵ ٲٹاز ٦ٯڃٻ ٲكٳٹ٬ ح٧ٱ ٲڃ٧طٸٞڃف ڂب ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ

 ٶجبقس، ٲڃؿط ڂب ٸ ٶجٹزٺ ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ آٶٽب ثٻ سجسڂ٭ ثٻ ٶڃبظڀ اٲ٧بٶبر ٦ٳجٹز ڂب ٸ يطٸضر ٖسٰ

 .ثٹز ذٹاټس اٲحبء ٢بث٭ آٶٽب ٖٳط اظ ؾب٬ 15 قسٴ ؾذطڀ ثب

 4 ٲبزٺ
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 ؾبظٲبٴ سٹؾٍ ٦ٻ زؾشٹضاٮٗٳ٭ اڂٵ ٲٹيٹٔ ٲبٮځ ٲساض٤ ٸ اؾٷبز ٞطٸـ اظ حبن٭ ٖٹاڂس اظ

 ثٷس)ع( ٲكٳٹ٬ زضنس ٪طزز، دٷؼبٺ ٲځ ٸاضڂع ٦كٹض ٖٳٹٲځ زضآٲس حؿبة ثٻ ٲٯځ اڂطاٴ اؾٷبز

 ٲٗبز٬ ٸ ثٹزٺ "ٲٗڃٵ ٲٹاضز زض آٴ ٲهطٜ ٸ زٸٮز زضآٲسټبڀ اظ ثطذځ"٢بٶٹٴ ٸنٹ٬ 60 ٲبزٺ

 ٦٭ ثٹزػٻ لاڂحٻ زض "ثطضؾځ ٸ سح٣ڃ١ ثطٶبٲٻ "ٖٷٹاٴ  اٖشجبضڀ سحز ؾبٮٻ ټٳٻ ث٣ڃٻ زضنس دٷؼبٺ

 ثطٶبٲٻ اٲٹض نطٜ سب قس ذٹاټس ٦كٹض ٲٷٓٹض ٲحبؾجبر زڂٹاٴ اڀ ثٹزػٻ ضزڂٝ شڂ٭ ٦كٹض

  .٪طزز ٲص٦ٹض

 5 ٲبزٺ

 ٲح٭ زض ضا ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ ثٻ سجسڂ٭ اؾٷبز ذٹز، سكرڃم ثٻ سٹاٶس ٲځ ٦كٹض ٲحبؾجبر زڂٹاٴ

 ٖٽسٺ ثٻ ٦بض اٶؼبٰ ثطاڀ لاظٰ اٲ٧بٶبر ٦ٯڃٻ سٽڃٻ اؾز ثسڂٽځ .زټس زؾش٫بټٽب اٶؼبٰ ذٹز

 .ثٹز ذٹاټس ٲطثٹٌ زؾش٫بټٽبڀ

 

 6 ٲبزٺ

 ٲسر اظ دؽ زؾشٹضاٮٗٳ٭ اڂٵ َج١ ٧ٖؿجطزاضڀ اظ دؽ قسٺ سٽڃٻ ٲڃ٧طٸٞڃكٽبڀ ٸ ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ

 .ٲځ ثبقس اٲحبء ؾب٬ ٢بث٭ 30
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 قاًَى دیَاى هحاسبات کطَر 39اغلاحیِ دستَرالؼول تبػزُ هادُ 

 ٦ٳڃؿڃٹٴ ثطٶبٲٻ ٸ ثٹزػٻ ٸ ٲحبؾجبر 9/10/87ٲهٹة ػٯؿٻ 

ثٻ سكرڃم زڂٹاٴ » حصٜ ٸ ٖجبضر « ثب ؾذطڀ قسٴ دبٶعزٺ ؾب٬ اظ ٖٳط آٶٽب» ( ٖجبضر 3( ٲبزٺ)2زضسجهطٺ) - 1

 ػبڂ٫عڂٵ آٴ ٪طزڂس .« ٲحبؾجبر ٦كٹض ٸ حسا٢٭ دؽ اظ ٪صقز ؾٻ ؾب٬ اظ ٖٳط آٶٽب 

ٲٗڃٵ  ( ٢بٶٹٴ ٸنٹ٬ ثطذځ اظ زضآٲس ټبڀ زٸٮز ٸ ٲهطٜ آٶٽب زض ٲٹاضز60ثٷس)ع( ٲبزٺ )»ٖجبضر  4زض ٲبزٺ – 2

( ٢بٶٹٴ ٸنٹ٬ ثطذځ اظ زضآٲس ټبڀ زٸٮز ٸ 43ثٷسټبڀ )ز( ٸ ) ټـ ( ٲبزٺ )» حصٜ ٸ ٖجبضر « 1369ٲهٹة 

 ػبڂ٫عڂٵ آٴ ٪طزڂس . 1373ٲهطٜ آٴ زض ٲٹاضز ٲٗڃٵ ٲهٹة ؾب٬ 

 ( ثٻ اڂٵ قطح انلاح قس:5ٲبزٺ ) – 3

ٸ ٦ٯڃٻ   ټعڂٷٻ ټبڀ ٲٹضز ٶڃبظ» ٖجبضر ايبٞٻ قس ٸ « ٲح٭ زؾش٫بټٽب » ثٗس اظ ٖجبضر « ڂب زض ٲح٭ زڂٹاٴ » ٖجبضر 

ثسڂٽځ اؾز ... ذٹاټس » ، ػبڂ٫عڂٵ ٖجبضر « اٲ٧بٶبر لاظٰ ثطاڀ اٶؼبٰ ٦بض ثٻ ٖٽسٺ زؾش٫بٺ ٲطثٹَٻ ذٹاټس ثٹز 

 ، قس .« ثٹز 

 ( ايبٞٻ قس : 5سجهطٺ  ثٻ قطح شڂ٭ ثٻ ٲبزٺ )2 – 4

اذشهبنځ ثحؿبة ٲرهٹنځ ٶعز ذعاٶٻ ٸػٹٺ زضڂبٞشځ سٹؾٍ زڂٹاٴ ٲحبؾجبر ٦كٹض ثٗٷٹاٴ زضآٲس  -1سجهطٺ 

زاضڂ٧٭ ٸاضڂع ٸ ٲٗبز٬ نس زض نس آٴ ثٻ زڂٹاٴ ٲحبؾجبر ٦كٹض ػٽز سٽڃٻ ٸ سؼٽڃع اٲ٧بٶبر اػطائځ اڂٵ 

 زؾشٹضاٮٗٳ٭ ٸ ؾبڂط اٲٹض ٲطسجٍ اذشهبل ٲځ ڂبثس .
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ٮ٧شطٸٶڃ٥ ثب سبڂڃس ( ٢بٶٹٴ سؼبضر ا6زازٺ ټبڀ اٮ٧شطٸٶڃ٧ځ زض ٢بٮت ٞبڂ٭ ټبڀ ضاڂبٶٻ اڀ ثٻ اؾشٷبز ٲبزٺ ) - 2سجهطٺ

   زڂٹاٴ ٲحبؾجبر ٦كٹض ٸ ثب ضٖبڂز ٲٟبز زؾشٹضاٮٗٳ٭ ٲلا٤ ٖٳ٭ ػٽز سجسڂ٭ ثٻ ٲڃ٧طٸ ٞڃٯٱ ذٹاټس ثٹز.

ايبٞٻ « ٸ ڂب زازٺ دڃبٰ اٮ٧شطٸٶڃ٧ځ» زض ٦ٯڃٻ ٲٹاز زؾشٹضاٮٗٳ٭ دؽ اظ ٖجبضر ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ ٸ ٲڃ٧طٸٞڃف ٖجبضر  – 5

 قس .

 ٗٳ٭ اٮحب٠ قس :ٲشٵ شڂ٭ ثٻ ٖٷٹاٴ ڂ٥ ٲبزٺ ثٻ زؾشٹضاٮ – 6

( ٢بٶٹٴ زڂٹاٴ اٲٹض ٲطڂٹٌ ثٻ اؾٷبز 39زڂٹاٴ ٲحبؾجبر ٦كٹض ٲځ سٹاٶس زض ضاؾشبڀ ٸْبڂٝ ٢بٶٹٶځ ٲٹيٹٔ ٲبزٺ )» 

ٸ ٲساض٤ ٲبٮځ ٞب٢س َج٣ٻ ثٷسڀ ثٻ ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ ڂب زازٺ دڃبٰ ضا ثب ٶٓبضر ٲؿش٣ڃٱ ذٹز اظ َطڂ١ زؾش٫بټٽبڀ اػطائځ 

ٶٳبڂس زض نٹضر ٸا٪صاضڀ اٲٹض ٲطثٹٌ ثٻ ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ زؾش٫بټٽبڀ شڂطثٍ ثٻ ثركٽبڀ ذهٹنځ ٸ سٗبٸٶځ ٸا٪صاض 

ٲكٳٹ٬ ثٻ ثرف ذهٹنځ ڂب سٗبٸٶځ )ٚڃط زٸٮشځ ( ٲٹضز سبڂڃس زڂٹاٴ ٲحبؾجبر ، زٺ زضنس اظ ٲجٯٙ ٢طاضزازټب 

ػٽز دٹقف ٢ؿٳشځ اظ ټعڂٷٻ ټبڀ ٶٓبضر ، ثبظثڃٷځ ٲڃ٧طٸٞڃٯٱ ٸ ٶٽبڂشبً اٲحبء اؾٷبز ٸ ٲساض٤ ٲبٮځ ثٻ حؿبة 

 .«زڂٹاٴ ٲحبؾجبر ٦كٹض ٸاضڂع ذٹاټس قس اذشهبنځ 

 ٦ٳڃؿڃٹٴ ثطٶبٲٻ ٸ ثٹزػٻ ٸ ٲحبؾجبر ثٻ سهٹڂت ضؾڃس . 9/10/87انلاحڃٻ ٞٹ٠ اٮص٦ط زض ػٯؿٻ ٲٹضخ  
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 زض ذهٹل دطٸٶسٺ ټبڀ دعق٧ځ  : – 4

 

 :اظ ٖجبضسٷس سطسڃت ثٻ دعق٧ځ ټبڀ دطٸٶسٺ اٲحبء ٶڃبظ دڃف ا٢ساٲبر

 زض - دبسٹٮٹغڀ ٪عاضـ ثط٨ - ػطاحځ ٖٳ٭ قطح ثط٨ - ٺ دطٸٶس ذلانٻ دصڂطـ، اٸضا٠ ػساؾبظڀ -1

 ايبٞٻ ثؿشطڀ ثبض ټط نحڃح ػٽز ټبڀ حب٬ قطح اظ ڂ٧ځ قسٺ س٧ٳڃ٭ دطٸٶسٺ ذلانٻ ٖسٰ ٸػٹز نٹضر

  . ٪طزز

 اٞشس ٲځ اسٟب٠ ثبض 5 ٞطآڂٷس اڂٵ قسٺ، ثؿشطڀ ثبض 5 ثڃٳبض

 ثطاؾبؼ ظٲبٴ ٲطٸض ٢بٶٹٴ ثبقس زاقشٻ ضا ثڃٳبضؾشبٴ زض ثؿشطڀ ڂ٥ اظ ثڃف ٦ٻ ثڃٳبضاٶځ ػٽز - اٮٝ سجهطٺ

 .٪طزز ٲځ ٲحبؾجٻ سطذڃم سبضڂد آذطڂٵ

 ثٻ ا٢ساٰ ټؿشڃس ٲٹاػٻ ٪طزٶس ٶٳځ ظٲبٴ ٲطٸض  ٢بٶٹٴ قبٲ٭ ٦ٻ حؼڃٱ ټبڀ دطٸٶسٺ ثب چٷبٶچٻ - ة سجهطٺ

 :ٶٳبڂٷس ظڂط ٲٹاضز ثطاؾبؼ لاٚطؾبظڀ دطٸٶسٺ

 دطؾشبضڀ ٲكبټسار -ة دعق٥ زؾشٹضار ثط٨ -اٮٝ

 ٲبڂٗبر زٕٞ ٸ ػصة -ز حڃبسځ ٖلائٱ -ع

 -2 (ضٸ ٸ دكز) اٸضا٠ ؾٳز زٸ ټط زض ثڃٳبض ذبٶٹاز٪ځ ٶبٰ ٸ ٶبٰ ٸ دطٸٶسٺ قٳبضٺ زضع

 (قسٺ ػسا ثط٨ 5 اظ 1 دصڂطـ، ثط٨ ٲظلاً) قسٺ ػسا اٸضا٠ ٦٭ اظ ػعء قٳبضٺ ثط٨ -3
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 -4 قسٺ ػسا اٸضا٠ اؾ٧ٵ

 :سجهطٺ

 حبٸڀ ٸ ػؿشؼٹ ٢بثٯڃز ثب اَلاٖبسځ ثبٶ٥ اؾ٧ٵ اظ دڃف اٲحبئځ ټبڀ دطٸٶسٺ ٦ٯڃٻ ثطاڀ اؾز لاظٰ -اٮٝ

 :٪طزز سٽڃٻ ٞڃٯسټبڀ ظڂط

 دسض ٶبٰ - ذبٶٹاز٪ځ ٶبٰ - ٲٯځ ٦س -

 دصڂطـ اٸٮڃٵ ؾب٬ - سٹٮس سبضڂد - دطٸٶسٺ قٳبضٺ -

 دصڂطـ زٞٗبر سٗساز قٳبضٺ -

 .قٹز سك٧ڃ٭ اڀ ػسا٪بٶٻ folder ثڃٳبض ټط ػٽز -ة

 folder .ثبقس ثڃٳبض ٲطاػٗٻ ثبض ټط ثطاڀ ټبڂځ ٲؼٳٹٖٻ ظڂط ثط ٲكشٳ٭ ټط -ع

 .قٹز اؾ٧ٵ ٲطثٹَٻ دٹقٻ ظڂط ٸ دٹقٻ زض ػسا٪بٶٻ ٞبڂ٭ ڂ٥ نٹضر ثٻ ثط٨ ټط -ز

 ٲٷبؾت قطاڂٍ زض ٸ ٪طزز سٽڃٻ دكشڃجبٴ ٶؿرٻ زٸ حسا٢٭ قسٺ سٽڃٻ ټبڀ folder اظ ظ ضٸ ټط دبڂبٴ زض -ٺ

 .قٹز زاضڀ ٶ٫ٻ ٞڃعڂ٧ځ ٸ اٲٷڃشځ

 َج١ اٲحبئځ زٞبسط ٸ ټب دطٸٶسٺ ٦ٯڃٻ اظ ٶ٫ٽساضڀ ظٲبٴ قسٴ ؾذطڀ ٸ اٸضا٠ اؾ٧ٵ ٸ ؾبظڀ ذلانٻ اظ دؽ -5

 اؾشبٴ دعق٧ځ ٲساض٤ سٻ ٦ٳځ ٶٳبڂٷسٺ ټٳبټٷ٫ځ ثب ٸ قسٺ ثطزاضڀ نٹضر دڃٹؾز نٹضسؼٯؿٻ ػسٸ٬ ٸ
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 ٲٯځ اؾٷبز ؾبظٲبٴ ثٻ اٲحب ػٽز ٲٯځ اؾٷبز ؾبظٲبٴ ٶٳبڂٷسٺ ٸ اَلاٖبر آٸضڀ ٞٵ ٸ آٲبض زض ٲسڂطڂز ٲؿش٣ط

 .ڂبثس اٶش٣ب٬

 ٦كٹض ثڃٳبضؾشبٶٽبڀ ثؿشطڀ ثڃٳبضاٴ دطٸٶسٺ اٲحبء ٢بث٭ ثڃٳبضاٴ دعق٧ځ ټبڀ دطٸٶسٺ ٶ٫ٽساضڀ ظٲبٴ ٲسر

 اٸضغاٶؽ ٖبزڀ ثڃٳبضاٴ دعق٧ځ دطٸٶسٺ اٲحبء ٢بث٭ دطٸٶسٺ اؾ٧ٵ ثب ثڃٳبض سطذڃم آذطڂٵ اظ دؽ ؾب٬ 15

 حّٟ ٸ ټٹڂشځ اَلاٖبر حّٟ ثب اٸضغاٶؽ اظ ثڃٳبض سطذڃم اظ دؽ ؾب٬ ٶساضٶس ذبنځ ٲؿئٯٻ ٦ٻ ٦كٹض ؾطاؾط

 سبضڂد اظ دؽ ؾب٦5٬كٹض ؾطاؾط ټبڀ زضٲبٶ٫بٺ ؾطدبڂځ ٖبزڀ ثڃٳبضاٴ دطٸٶسٺ اٲحبء ٢بث٭ ٸڀ اَلاٖبر ذلانٻ

 ٪عاضـ زٞبسط ضا٦س ثبڂ٫بٶځ ثٻ اٶش٣ب٬ ٸڀ دعق٧ځ اَلاٖبر ذلانٻ ٸ ټٹڂشځ اَلاٖبر حّٟ ثب ٲطاػٗٻ آذطڂٵ

 ثڃٳبضاٴ ضازڂٹ٪طاٞځ ٞڃٯٳٽبڀ ضا٦س ٪عاضـ آذطڂٵ سبضڂد اظ دؽ ؾب٬ ٦2كٹض ؾطاؾط ثڃٳبضؾشبٶٽبڀ ثرف

 ؾطاؾط ثڃٳبضؾشبٶٽبڀ ؾٹدطٸاڂعض ٪عاضـ زٞشط ضا٦س ثبڂ٫بٶځ ثٻ اٶش٣ب٬ ٞڃٯٱ سٽڃٻ سبضڂد اظ دؽ ؾب٬ 10ٖبزڀ

 دطٸٶسٺ اٲحبڂځ ٢بٶٹٶځ ؾٵ ثٻ ضؾڃسٴ اظ دؽ ؾب2٬ اَٟب٬ ٸ ٶٹظازاٴ دعق٧ځ ټبڀ دطٸٶسٺ اٲحبڂځ ؾب٦15٬كٹض

 ؾب٬ 15زاضز ٢بٶٹٶځ ثبض ٦ٻ ٲٹاضزڀ ؾبڂط ٸ ذٹز٦كځ -ٸػطح يطة - سهبزٞبر اٸضغاٶؽ زاض ٲؿئٯٻ ثڃٳبضاٴ

 ثڃٳبض سطذڃم اظ دؽ
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 4ٞطٰ قٳبضٺ 

 ضا٦س ټبڀ دطٸٶسٺ ٸ اؾٷبز اٶش٣ب٬ س٣بيبڀ ٞطٰ
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 يٳبئٱ:

 ثركٷبٲٻ اٮعاٰ زؾش٫بټٽب ثٻ اڂؼبز ٸاحس ٲسڂطڂز اؾٷبز - 1
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 اؾٷبزٞٽطؾز ٲؼٹظټبڀ اذشهبنځ ٲهٹة قٹضاڀ ٲٯځ 

 قٷبؾٻ ٲؼٹظ ػسٸ٬ ظٲبٶځ ٲهٹة ٖٷٹاٴ اؾٷبز ضا٦س ضزڂٝ

 /ـ1832/21/3001 ڂ٧ؿب٬ ٶؿرٻ زٸٰ ٶشبڂغ آظٲبڂك٫بټځ ٶٳٹٶٻ ٲٹازاٞڃٹٶځ ٲ٧كٹٞٻ 1

2 

ؾب٬ اظ سحٹڂ٭ ٦ٹدٵ  2 ؾطثط٨ ٦ٹدٷٽبڀ قڃط ذك٥ ٸ يٳبئٱ آٴ

 ثٻ ٸاٮسڂٵ ٦ٹز٤

 /ـ1833/22/3001

 /ـ2119/34/3001 ڂ٧ؿب٬ دطٸٶسٺ ټبڀ ٲلا٢بر ثب ٲ٣بٰ ٸظاضر 3

4 

دطٸٶسٺ ټبڀ ٦ٳ٧ٽبڀ ٚڃط ٶ٣سڀ ٦بض٦ٷبٴ زٸٮز زض 

 ؾطاؾط ٦كٹض

 /ـ2145/35/3001 (1375ٲٷؿٹذٻ )ؾب٬ 

 /ـ2220/36/3001 ؾب3٬ ٲ٧بسجبر ازاضٺ ٦٭ اٲٹض دطؾٷٯځ )٦بض٪عڂٷځ( 5

 /ـ2221/37/3001 (1372ٲٷؿٹذٻ )ؾب٬  دطٸٶسٺ ټبڀ زاٸَٯجبٴ ٲطزٸزڀ آظٲٹٴ ٸضٸزڀ 6

 /ـ2222/38/3001 (1374ٲٷؿٹذٻ )ؾب٬  طجز ٲكرهبر ثڃٳٻ قس٪بٴزٞشطټبڀ  7

8 

دطٸٶسٺ ثڃٳبضاٶځ ٦ٻ ثب اٖعاٰ ثٻ ذبضع اظ ٦كٹض اڂكبٴ 

 ٲربٮٟز ٪طزڂسٺ اؾز

ؾٻ ؾب٬ ثٗس اظ ٲربٮٟز 

 قٹضا

 /ـ2014/35/3001

9 

دطٸٶسٺ ؾٽٳڃٻ ث٫ڃطاٴ َطح يطثشځ زضٲبٴ ٲٗشبزاٴ ٸ 

 اٖشڃبززٞشط طجز ٲكرهبر ٲٗشبزاٴ ؾٽٳڃٻ ث٫ڃط سط٤ 

 /ـ2015/31/3001 (1359ٲٷؿٹذٻ )ؾب٬ 

 /ـ2016/32/3001 ؾب٬ ثٗس اظ ٞٹر ثڃٳبض5 دطٸٶسٺ زضڂبٞز زاضٸټبڀ ٲؿ٧ٵ ٲرسض ثڃٳبضاٴ ؾطَبٶځ 10

11 

دطٸٶسٺ ٲٗشبزاٴ ؾٽٳڃٻ ث٫ڃط سطڂب٤ ٸ زٞشط طجز 

 ٲكرهبر ٲٗشبزاٴ

 /ـ2017/33/3001 (1359ٲٷؿٹذٻ )ؾب٬ 

 /ـ2283/45/3001 (1365ٲٷؿٹذٻ )ؾب٬  دطٸٶسٺ ټبڀ اٲٹض اػشٳبٖځ 12
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 /ـ2284/46/3001 (1356ٲٷؿٹذٻ )ؾب٬  ٲ٧بسجبر ٲطثٹٌ ثٻ نسٸض دطٸاٶٻ 13

 /ـ2285/47/3001 ؾب٬ 15 زٞشط ٪عاضـ ؾٹثطٸاڂعض ثڃٳبضؾشبٶٽبڀ ؾطاؾط٦كٹض 14

 /ـ2274/39/3001 (1367ٲٷؿٹذٻ )ؾب٬   ٲ٧بسجبر َج٣ٻ ثٷسڀ ٲكبٚ٭ ٸ آٲٹظـ يٳٵ ذسٲز 15

 /ـ2275/45/3001 (1365ٲٷؿٹذٻ )ؾب٬  دطٸٶسٺ ټبڀ اٲٹض اػشٳبٖځ 16

 /ـ2276/41/3551 (1367ٲٷؿٹذٻ )ؾب٬  ٲ٧بسجبر زٞشط سك٧ڃلار ٸ ثٽجٹز ضٸقٽب 17

 /ـ2277/42/3001 (1365ٲٷؿٹذٻ )ؾب٬  ٲ٧بسجبر ٲطثٹٌ ثٻ نسٸض دطٸاٶٻ 18

 /ـ2278/43/3001 (1374 ٲٷؿٹذٻ )ؾب٬ زٞشطچٻ ټبڀ سإٲڃٵ زضٲبٴ ثلا اؾشٟبزٺ ٸ ثبَ٭ قسٺ 19

 /ـ2279/44/3001 ؾب٬ 2 زٞبسط ٪عاضـ ثرف ثڃٳبضؾشبٶٽبڀ ؾطاؾط٦كٹض 20

 /ـ2318/49/3551 ڂ٧ؿب٬ دؽ اظ نسٸض ٶؿرٻ ٸاحس آٲبض –ح٧ٱ ٦بض٪عڂٷځ  21

22 

٢جى ضؾڃس ٲطاؾٯٻ دؿشځ زض ٸظاضسربٶٻ، ٦ٯڃٻ ٸاحسټبڀ 

 سبثٗٻ ٸ زاٶك٫بټٽبڀ ٖٯٹٰ دعق٧ځ

 /ـ2319/50/3001 ؾب٬ 2

23 

ٶؿرٻ زٸٰ حٹاٮٻ ټب ٸ ثط٨ زضذٹاؾز دعق٧بٴ، 

زاضٸذبٶٻ ټب، آظٲبڂك٫بټٽب ٸ ؾبڂط ٸاحسټبڀ ٲش٣بيځ 

 اٮ٧٭ زض ؾطاؾط

ؾب٬ دؽ اظ طجز زض  2

 زٞشط ٲرهٹل

 /ـ2315/48/3001

24 

ٲ٧بسجبر آٲٹظـ يٳٵ ذسٲز ٦بض٦ٷبٴ ٸظاضسربٶٻ 

 زاٶك٫بټٽبٸ زاٶك٧سٺ ټبڀ ٖٯٹٰ دعق٧ځ ؾطاؾط٦كٹض

ؾب٬ دؽ اظ آذطڂٵ  5

 ٲ٧بسجٻ

 /ـ2621/54/3001

25 

دطٸٶسٺ دعق٧ځ ثڃٳبضاٴ ٖبزڀ، اٸضغاٶؽ ؾطاؾط ٦كٹض 

 ٦ٻ ٲؿئٯٻ ذبنځ ٶساضز

ؾب٬ دؽ اظ سطذڃم  3

 ثڃٳبض اظ اٸضغاٶؽ

 /ـ2459/51/3001

 /ـ2460/52/3001 (1357ٲٷؿٹذٻ )ؾب٬ دطٸٶسٺ ټبڀ زاضٸټبڀ ٸاضزاسځ ٲطثٹٌ ثٻ ٢ج٭ اظ اٶ٣لاة  26
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 اؾلاٲځ

27 

آظٲٹٶٽبڀ ٸضٸزڀ ضقشٻ ټبڀ ٪طٸٺ دطٸٶسٺ ٲطزٸزڂٵ 

 دعق٧ځ ؾطاؾط ٦كٹض

 /ـ2461/53/3001 ؾب٬ 2

28 

ؾب٬ دؽ اظ سبضڂد  10 ٞڃٯٳٽبڀ ضازڂٹ٪طاٞځ ثڃٳبضاٴ ٖبزڀ

 سٽڃٻ ٞڃٯٱ

 /ـ2683/57/3001

29 

زٞشط طجز دصڂطـ آظٲبڂك٫بټٽبڀ سكرڃم َجځ ؾطاؾط 

 ٦كٹض

ڂ٧ؿب٬ دؽ اظ اؾشرطاع 

 اَلاٖبر لاظٰ

 /ـ2659/55/3001

30 

طجز ثرف آظٲبڂك٫بټٽبڀ سكرڃم َجځ ؾطاؾط  زٞشط

 ٦كٹض

ڂ٧ؿب٬ دؽ اظ اؾشرطاع 

 اَلاٖبر لاظٰ

 /ـ2660/56/3001

 /ـ2685/59/3001 ڂ٧ؿب٬ دؽ اظ ؾب٬ ٲبٮځ اح٧بٰ ٦بض٪عڂٷځ )ٶؿرٻ ثٹزػٻ ٸ سك٧ڃلار( 31

32 

ؾب٬ دؽ اظ سبضڂد  15 ٞڃٯٳٽبڀ ضازڂٹ٪طاٞځ آٲٹظقځ

 سٽڃٻ ٞڃٯٱ

 /ـ2684/58/3001

33 

زٞبسط زاضٸڂځ زاضٸذبٶٻ ټبڀ ثڃٳبضؾشبٶٽب ٸ ٲطا٦ع 

 زضٲبٶځ ٸ ٲساض٤ ٲطثٹٌ ثٻ آٴ –ثٽساقشځ 

ؾب٬ دؽ اظ اٶجبض  3

 ٪طزاٶځ ٸ سبئڃس آٴ

 /ـ2752/61/3001

 /ـ2751/60/3001 (1358ٲٷؿٹذٻ )ؾب٬  دطٸٶسٺ ٲٗشبزڂٵ ٲطا٦ع زضٲبٶځ ٸ سٹاٶجركځ ؾبث١ 34

35 

زضٲبٶ٫بټٽبڀ ؾطاؾط دطٸٶسٺ ثڃٳبضاٴ ٖبزڀ ؾطدبڂځ 

 ٦كٹض

ؾب٬ دؽ اظ سبضڂد  5

 آذطڂٵ ٲطاػٗٻ

 /ـ2753/62/3001

 /ـ2854/63/3001 ؾب٬ 2 ٪ٹاټځ ثٽساقز )ٸڂػٺ نبزضار( 36

 /ـ2855/64/3001ؾب٬ دؽ اظ ثط٪عاضڀ  5دبؾد ٶبٲٻ ٦ٯڃٻ آظٲٹٶٽبڀ ضقشٻ ټبڀ ٪طٸٺ دعق٧ځ ٦ٻ  37
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سٹؾٍ حٹظٺ ٲٗبٸٶز آٲٹظقځ ٸظاضسربٶٻ ثط٪عاض ٲځ 

 قٹز

 اٲشحبٴ

38 

اٸضا٠ اٲشحبٶځ اٲشحبٶبر زضٸٴ زاٶك٫بټځ ضقشٻ ټبڀ 

 ٪طٸٺ دعق٧ځ زاٶك٫بټٽبڀ ؾطاؾط ٦كٹض

ؾب٬ دؽ اظ اٖلاٰ ٶشڃؼٻ  2

 ټط اٲشحبٴ

 /ـ2886/65/3001

39 

ؾب٬ دؽ اظ آذطڂٵ  5 دطٸٶسٺ ثڃٳبضاٴ ٦بسبضا٦شځ ثڃٳبضؾشبٶٽبڀ ؾطاؾط٦كٹض

 ٲطاػٗٻ ثڃٳبض

 /ـ2887/66/3001

 /ـ2919/67/3001 ؾب٬ 2 ٸڂعڂز دعق٧بٴ زض ثڃٳبضؾشبٶٽبزٞبسط  40

41 

ڂ٧ؿب٬ دؽ اظ سحٹڂ٭  ٢جى ذك٧كٹڂځ

 ٮجبؼ ٲكشطڀ

 /ـ2920/68/3001

42 

ٲساض٤ ٲطثٹٌ ثٻ نسٸض، سٟٹڂى، سؼسڂس ٸ نسٸض 

 اٮٳظٷځ زٞشطچٻ ذسٲبر زضٲبٶځ

 /ـ2007/23/3001 ثٗس اظ اٶش٣ب٬ ثٻ ٦بٲذڃٹسط

 /ـ2008/24/3001 ؾب٬ 2 ثڃٳٻٲساض٤ ٲطثٹٌ ثٻ ٶحٹٺ ٦ؿط ح١  43

44 

دطٸٶسٺ دطؾٷٯځ دعق٧بٴ ذبضػځ ٦ٻ ثٻ ٦كٹض ذٹز 

 ٲطاػٗز ٶٳٹزٺ اٶس

ؾب٬  50دطٸٶسٺ دعق٧بٴ 

ثٻ ثبلا ثٗس اظ ٲطاػٗز ثٻ 

ؾب٬  ٦50كٹضقبٴ ٸظڂط 

ؾب٬ ثٗس اظ ٲطاػٗز 4 5

 ثب سٽڃٻ ذلانٻ دطٸٶسٺ

 /ـ2009/25/3001

45 

دطٸٶسٺ دطؾٷ٭ ٲكٳٹ٬ لاڂحٻ َطح ٶڃطٸڀ اٶؿبٶځ )٪طٸٺ 

دعق٧ځ زاضاڀ دطٸاٶٻ قبٲ٭ دعق٥، زٶساٶذعق٥ 

ؾب٬ ثٗس اظ دبڂبٴ َطح  10

ثب سٽڃٻ ذلانٻ دطٸٶسٺ زض 

 /ـ2010/26/3001
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 ٞطٰ ٲرهٹل زاضٸؾبظ ٸ ز٦شطاڀ ٖٯٹٰ آظٲبڂك٫بټځ(

 /ـ2012/28/3001 (1357ٲٷؿٹذٻ )ؾب٬  دطٸٶسٺ ؾذبټڃبٴ ثٽساقز ؾبث١ 46

 دطٸٶسٺ ټبڀ دعق٧ځ حؼبع 47

زض نٹضر ٢جٹٮځ ثٗس اظ 

اٶؼبٰ حغ ٸ زض نٹضر 

 ؾب٬ 3ٲطزٸزڀ 

 /ـ2013/29/3001

48 

ٲ٧بسجبر ٲشٟط٢ٻ ٦بض٪عڂٷځ ؾبظٲبٶٽبڀ ٲٷ٣ُٻ اڀ 

 ثٽساقز ٸ زضٲبٴ ٦ٯڃٻ اؾشبٶٽب

 /ـ1544/17/3001 ؾب٬ 10

 /ـ2921/69/3001 ؾب٬ 5 زٞشط سحٹڂ٭ زاضٸ ثٻ ثرف ټبڀ ثڃٳبضؾشبٴ 49

50 

ٶؿرٻ زاضٸټبڀ ٲرسض ثڃٳبضؾشبٶٽبڀ ؾطاؾط ٦كٹض 

 )ٶؿرٻ زاضٸذبٶٻ(

 /ـ2922/70/3001 ؾب٬ 2

51 

زٞشط دٯٳخ قسٺ زاضٸټبڀ ٲرسض زاضٸذبٶٻ ثڃٳبضؾشبٶٽبڀ 

 ؾطاؾط ٦كٹض

ؾب٬ دؽ اظ س٧ٳڃ٭ ټط  3

زٞشط ٸ سبڂڃس ازاضٺ ٶٓبضر 

ثط ٲٹاز ٲرسض زاٶك٫بٺ 

 ٲطثٹَٻ

 /ـ2924/72/3001

52 

ٞب٦شٹض ٸ ٢جى اٶجبض زاضٸټبڀ ٲرسض ثڃٳبضؾشبٶٽبڀ 

 ؾطاؾط٦كٹض )ٶؿرٻ زاضٸذبٶٻ(

 /ـ2923/71/3001 ؾب3٬

53 

ٞطٰ ټبڀ ذسٲبر ضاڂ٫بٴ سٷٓڃٱ ذبٶٹازٺ )ٶؿرٻ ٲط٦ع 

اضائٻ زټٷسٺ ذسٲبر ٸ ٶؿرٻ ٲٗبٶز ثٽساقشځ اؾشبٴ ڂب 

 ٲط٦ع ثٽساقشځ قٽطؾشبٴ(

زٸ ؾب٬ دؽ اظ دطزاذز 

 ح١ اٮعحٳٻ ٲطثٹَٻ

4024/75/26 
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54 

ڂ٥ ٶڃٳؿب٬ سحهڃٯځ اظ  ثٵ ټبڀ ٚصاڂځ زاٶكؼٹڂبٴ زاٶك٫بټٽبڀ ٖٯٹٰ دعق٧ځ

 سؿٹڂٻ حؿبة

 /ـ3085/73/3001

55 

ٲ٧بسجبر ٪ٹاټځ اقشٛب٬ ٦بض٦ٷبٴ )ٶؿرٻ ٸاحس نبزض 

 ٦ٷٷسٺ(

ڂ٧ؿب٬ دؽ اظ نسٸض 

 ٪ٹاټځ اقشٛب٬

3687/40/15/7 

 /ـ264/4/3001 ٣ٞ1350ٍ سب ؾب٬  ٦بضر آٲبض دطؾٷٯځ ٦بض٪عڂٷځ 56

57 

ٲ٧بسجبر ٸ آٲبض ٸ ٪عاضقٽبڀ دطا٦ٷسٺ ٸ ٲشٟط٠ ٲطثٹٌ 

ثٻ ٖٳٯ٧طز ؾبظٲبٴ ټٳ٧بضڀ ثٽساقز )ان٭ چٽبض 

 ؾبث١(

 /ـ265/5/3001 ٣ٞ1341ٍ سب ؾب٬ 

 /ـ266/6/3001 ٣ٞ1350ٍ سب ؾب٬  اٸضا٠ دطا٦ٷسٺ ٸ ٲشٟط٠ ٲطثٹٌ ثٻ ازاضٺ ٦٭ ٦بض٪عڂٷځ 58

59 

اضٺ ٦٭ ذسٲبر ٲ٧بسجبر ٸ ٪عاضقٽبڀ ٲبټڃبٶٻ از

 ثٽساقشځ

دؽ اظ اؾشرطاع آٲبض ٸ 

اَلاٖبر ٲٷسضع زض 

 ٪عاضقٽب

 /ـ267/7/3001

60 

دؽ اظ اؾشرطاع آٲبض ٸ  آظٲٹٶٽبڀ سٗڃڃٵ ذهٹنڃبر ٞڃعڂ٧ځ ٸ قڃٳڃبڂځ آة

اَلاٖبر ٲٷسضع زض 

 ٪عاضقٽب

 /ـ268/8/3001

61 

دطؾكٷبٲٻ ټبڀ اٶٟطازڀ ٲطثٹٌ ثٻ َطحٽبڀ آٲبض٪ڃطڀ 

 ثؿشطڀ زض ثڃٳبضؾشبٶٽبڂ٧طٸظٺ اظ ثڃٳبضاٴ 

دؽ اظ اؾشرطاع آٲبض ٸ 

 دطؾكٷبٲٻ ټب زض ٪عاضقٽب

 /ـ269/9/3001

62 

دؽ اظ اؾشرطاع آٲبض ٸ  آٲبض ثڃٳبضاٴ ٲطاػٗٻ ٦ٷٷسٺ ثٻ آظٲبڂك٫بټٽب

 دطؾكٷبٲٻ ټب زض ٪عاضقٽب

 /ـ270/10/3001
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 /ـ271/11/3001 ؾب٬ 2 ٞٽطؾز اٖشجبضار اثلا٘ قسٺ ثٻ ٸاحسټب 63

64 

ٲٹضز ٲهطٜ دعق٧بٴ ٪طٸټٽبڀ ؾذبٺ ٶؿد زاضٸڂځ 

 ثٽساقز

ٲبٺ دؽ اظ دبڂبٴ ټط  3

 زٸضٺ ذسٲز ؾذبټ٫طڀ

 /ـ212/1/3001

65 

ٶؿد زٸٰ ٸ ؾٹٰ ٪عاضـ ټبڀ ٲبټڃبٶٻ ٪طٸټٽبڀ ؾذبٺ 

 ثٽساقشځ

 /ـ213/2/3001 ٲبٺ 6

 زٞبسط طجز ٶبٰ ثڃٳبضاٴ ٲطاػٗٻ ٦ٷٷسٺ ثٻ ٪طٸټٽبڀ ؾذبٺ 66

ثلاٞبنٯٻ دؽ اظ اؾشرطاع 

 آٲبض

 /ـ214/3/3001

67 

دطٸٶسٺ ٲطثٹٌ ثٻ ٲشٽٳڃٵ ثٻ ػطاڂٱ اؾشٗٳب٬ ٸ ڂب حٳ٭ 

 ٚڃط ٲؼبظ ٲٹاز ٲرسض

 /ـ1353/13/3001 (1357ٲٷؿٹذٻ )ؾب٬ 

68 

ٲرهٹل "دطٸٶسٺ ثڃٳبضاٴ ثڃٳبضؾشبٴ آڂز ا... ٦بقبٶځ 

 "ثڃٳبضاٴ ٚڃط ثڃٳٻ

ؾب٬ ثٗس اظ سك٧ڃ٭  5

 دطٸٶسٺ

 /ـ832/12/3001

69 

قبٲ٭ ٶؿد ؾٟڃس ٶؿد زٞشطچٻ ذسٲبر زضٲبٶځ 

ٲرهٹل زاضٸذبٶٻ، آظٲبڂك٫بٺ، ضازڂٹٮٹغڀ ٸ ٶؿد 

 ظضز ٲرهٹل دعق٧بٴ زض ؾطاؾط ٦كٹض

دؽ اظ سؿٹڂٻ حؿبة 

ٲطاػٕ ٢بٶٹٶځ ٲبٮځ ٸ 

ضؾڃس٪ځ زڂٹاٴ 

ٲحبؾجبر ثٻ اؾٷبز ټعڂٷٻ 

 آٴ

 /ـ1491/15/3001

70 

ٲبٺ ثٗس اظ سحٹڂ٭ اظ  6 ٦ٹدٵ ټبڀ قڃط ذك٥ ٸ حٹاٮٻ ټبڀ ٲطثٹٌ ثٻ آٴ

 زاضٸذبٶٻ

 /ـ1454/14/3001

 /ـ1530/16/3001ؾب٬ دؽ اظ سطذڃم  15 دطٸٶسٺ ثڃٳبضاٴ ثؿشطڀ ثڃٳبضؾشبٶٽبڀ ٦كٹض 71
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 ثڃٳبض

72 

٢جٹو زضٲبٶځ ٸ ٶؿد زاضٸڂځ ٲرهٹل ثڃٳبضؾشبٶٽب ٸ 

 زضٲبٶ٫بټٽب

ؾب٬ ثٗس اظ سحٹڂ٭  2

 زاضٸ اظ زاضٸذبٶٻ

 /ـ1829/20/3001

73 

ؾب٬ ثٗس اظ سحٹڂ٭ اظ  3 ٦ٹدٷٽبڀ قڃط ذك٥ ٸ حٹاٮٻ ټبڀ ٲطثٹٌ ثٻ آٴ

 زاضٸذبٶٻ

 /ـ1815/18/3001

74 

دطٸٶسٺ ټبڀ ٲطثٹٌ ثٻ ٸاضزار ٲٹاز اٸٮڃٻ ٸ ٲٹاز آٲبزٺ 

 ثٻ ٲهطٜ ذٹضا٦ځ ٸ ثٽساقشځ زض ؾُح ٦كٹض

ؾب٬ ثٗس اظ ثؿشٻ قسٴ  3

 دطٸٶسٺ ټب

 /ـ1816/19/3001

 ٲ٧بسجبر زٸضٺ ټبڀ آٲٹظقځ 75

زٸ ؾب٬ دؽ اظ اذص 

 ٪ٹاټڃٷبٲٻ

4473/41/14/7 

76 

ٶؿرٻ زٸٰ نٹضر ٸيٗڃز )٦بض٦طز( قط٦شٽبڀ 

 ذسٲبسځ )ٶؿرٻ ٸاحس ٲطثٹَٻ(

زٸ ؾب٬ دؽ اظ ذبسٳٻ 

 ٢طاضزاز

4474/76/26 

77 

ٶؿرٻ زٸٰ ٢طاضزازټبڀ دطؾٷ٭ دطٸغٺ اڀ )حؼٳځ( ثٻ 

 اؾشظٷبء اٞطاز سؼسڂس ٢طاضزاز قسٺ

ڂ٥ ؾب٬ دؽ اظ ذبسٳٻ 

 ٢طاضزاز

4475/77/26 

 ع(اؾٷبز ثط٪عاضڀ ٲٷب٢هٻ )دب٦ز ة ٸ  78

ؾب٬ دؽ اظ ثط٪عاضڀ  5

 ٲٷب٢هٻ

4476/78/26 

 قطاڂٍ ٲٷب٢هٻ ٖٳٹٲځ 79

زٸ ؾب٬ دؽ اظ ذبسٳٻ 

 ٢طاضزاز

4477/79/26 

 ٲ٧بسجبر سحٹڂ٭ ٸ قٳبضٺ ٪صاضڀ ذٹزضٸ 80

زٸ ؾب٬ دؽ اظ سحٹڂ٭ 

 ذٹزضٸ

4478/80/26 
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 ٞٽطؾز ٲؼٹظټبڀ ٖٳٹٲځ ٲهٹة قٹضاڀ اؾٷبز ٲٯځ

 قٷبؾٻ ٲؼٹظ ٲهٹةػسٸ٬ ظٲبٶځ  ٖٷٹاٴ اؾٷبز ضا٦س ضزڂٝ

 3633/1/14/7 زٺ ؾب٬ زٞشط اٶسڂ٧ؽ زثڃطذبٶٻ 1

 3634/2/14/7 زٺ ؾب٬ زٞشط اضؾب٬ ٶبٲٻ 2

 3635/3/14/7 زٺ ؾب٬ ؾب٬( 40زٞشط اٶسڂ٧بسٹض زثڃطذبٶٻ )ثب ٢سٲز ٦ٳشط اظ  3

زٞشط ڂب ٦بضر ٸ اٸضا٠ ٲكبثٻ ثطاڀ حًٹض ٸ ٚڃبة ٸ  4

 ٲ٧بسجبر ٲطثٹٌ

ڂ٧ؿب٬ دؽ اظ اثلا٘ 

 ثٻ ٲؿشرسٰٲطذهځ 

3636/4/14/7 

اٸضا٠ ڂب زٞشط ٲطثٹٌ ثٻ طجز ٸضٸز ٸ ذطٸع ٲطاػٗڃٵ ثٻ  5

 ؾبظٲبٴ

 3637/5/14/7 ؾٻ ؾب٬

دطٸٶسٺ ٪طزاٴ ٦ٻ قبٲ٭ ٶؿرٻ اڀ اظ ٶبٲٻ ټبڀ نبزضٺ زض  6

 ضٸظ ٲځ ثبقس

 3638/6/14/7 ڂ٥ ؾب٬

اٸضا٠ ٲطثٹٌ ثٻ زضذٹاؾز قٛ٭ زاٸَٯجبٴ اؾشرساٰ ٦ٻ  7

ٶ٫طٞشٻ ثٻ قطٌ آٶ٧ٻ ٶؿد انٯځ ٲساض٤ ٲٹضز ا٢ساٰ ٢طاض 

 زاٸَٯجبٴ دڃٹؾز ٶجبقس

 3639/7/14/7 زٸ ؾب٬ 

ٶبٲٻ ټبڂځ ٦ٻ ثٻ دڃٹؾز آٶٽب ٦شت چبدځ ٸ ٶكطڂبر اضؾب٬  8

 ڂب زضڂبٞز ٲځ قٹز ٸ ڂب ٸنٹ٬ آٶٽب اٖلاٰ ٲځ ٪طزز

ڂ٥ ؾب٬ دؽ اظ زضڂبٞز 

 ڂب اضؾب٬

3640/8/14/7 

ٸاضز ٦ٷٷسٺ ٦بسبٮٹ٨ ٸ ثطٸقٹضټبڀ ٲٹؾؿبر سٹٮڃسڀ ڂب  9

٦بلا ثٻ قطٌ آٶ٧ٻ نطٞبً ػٷجٻ سؼبضسځ ٸ ٲٗطٞځ ٦بلا زاقشٻ 

 ٸ ٲلا٤ ا٢ساٰ ازاضڀ ٶڃع ٢طاض ٶ٫طٞشٻ ثبقس

 3641/9/14/7 قف ٲبٺ



 

88 

 

ضٸٶٹقز اح٧بٰ ٸ ٲ٧بسجبر ٲطثٹٌ ثٻ اٲٹض دطؾٷٯځ ٦ٻ  10

 زضٸاحس ٲطثٹَٻ ٶ٫ٽساضڀ ٲځ قٹز

ڂ٧ؿب٬ دؽ اظ اؾشٟٗبء ، 

ثبظٶكؿش٫ځ، ثبظذطڂس ، 

ش٣ب٬ ٦بضٲٷساٴ ٞٹر ڂب اٶ

اظ ٸاحس ٸ ڂب زض نٹضر 

 اٶحلا٬ ٸاحس

3642/10/14/7 

ڂ٥ ؾب٬ دؽ اظ اثلا٘  ثط٨ ٲطذهځ اؾح٣ب٢ځ ضٸظاٶٻ ٸ ؾبٖشځ ٦بض٦ٷبٴ 11

ٲبٶسٺ ٲطذهځ ثٻ 

 ٲؿشرسٰ

3643/11/14/7 

ڂ٥ ؾب٬ دؽ اظ اثلا٘  ثط٨ ٲبٲٹضڂز ؾبٖشځ ٦بض٦ٷبٴ 12

ٲبٶسٺ ٲطذهځ ثٻ 

 ٲؿشرسٰ

3644/12/14/7 

ڂ٥ ؾب٬ دؽ اظ اثلا٘  ٲبٲٹضڂز ازاضڀ )ٶؿرٻ ٦بض٪عڂٷځ(ثط٨  13

ٲبٶسٺ ٲطذهځ ثٻ 

 ٲؿشرسٰ

3645/13/14/7 

ڂ٥ ؾب٬ دؽ اظ اٖلاٰ  ٦بضر ٲطذهځ ؾبلاٶٻ 14

ٲبٶسٺ ٲطذهځ ثٻ 

 ٲؿشرسٰ

3646/14/14/7 

سب ٢ُٕ ٲؿشٳطڀ ٸضاص  زضذٹاؾز ٲطذهځ اؾشٗلاػځ ٸ ٪ٹاټځ دعق٥ يٳڃٳٻ 15

 ٢بٶٹٶځ

3647/15/14/7 
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سب ٢ُٕ ٲؿشٳطڀ ٸضاص  ٲطذهځ اؾشٗلاػځ اؾشٟبزٺ قسٺح٧ٱ  16

 ٢بٶٹٶځ

3648/16/14/7 

سب ٢ُٕ ٲؿشٳطڀ ٸضاص  زضذٹاؾز ٲطذهځ ثسٸٴ ح٣ٹ٠ 17

 ٢بٶٹٶځ

3649/17/14/7 

سب ٢ُٕ ٲؿشٳطڀ ٸضاص  ح٧ٱ ٲطذهځ اؾشٟبزٺ قسٺ ثسٸٴ ح٣ٹ٠ 18

 ٢بٶٹٶځ

3650/18/14/7 

اظ ؾب٬ دؽ  5 ٢جى اٶجبض ا٢لاٰ ٲهطٞځ )ٶؿرٻ اٶجبض( 19

اٶجبض٪طزاٶځ ٸ طجز زض 

 زٞبسط ٲطثٹَٻ

3651/19/14/7 

ؾب٬ دؽ اظ  3 حٹاٮٻ اٶجبض ا٢لاٰ ٲهطٞځ )ٶؿرٻ اٶجبض( 20

اٶجبض٪طزاٶځ ٸ طجز زض 

 زٞبسط اٲٹا٬

3652/20/14/7 

ؾب٬ دؽ اظ سحٹڂ٭  3 زضذٹاؾز ذطڂس ٸ سحٹڂ٭ ٦بلاټبڀ ٲهطٞځ )ٶؿرٻ اٶجبض( 21

 ٦بلا

3653/21/14/7 

ڂ٥ ؾب٬ دؽ اظ سهٹڂت  بض ٲرهٹل ا٢ساٰ ٲهطٞځ٦بضر ٲٹػٹزڀ اٶج 22

 سطاظٶبٲٻ ٸ ثڃلاٴ ؾب٬ ٲبٮځ

3654/22/4/17 

ڂ٥ ٲبٺ دؽ اظ اضؾب٬  دڃف ٶٹڂؽ ٶبٲٻ ټبڀ ازاضڀ سبڂخ قسٺ 23

 ٶبٲٻ 

3655/23/14/7 

 3656/24/14/7 ڂ٥ ټٟشٻ دؽ اظ زضڂبٞزضٸظٶبٲٻ ټب، ټٟشٻ ٶبٲٻ ټب ٸ ٞه٭ ٶبٲٻ ټبڀ چبدځ ٸ ٶكطڂبر  24
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 زاذٯځ

 3657/25/14/7 ڂ٥ ؾب٬ دؽ اظ چبح ٶؿد ايبٞځ ٲؼلار چبدځ ٪عاضقٽبڀ ؾبلاٶٻ زؾش٫بټٽب 25

 3658/26/14/7 ڂ٥ ٲبٺ دؽ اظ ضٕٞ ٶڃبظ ٶؿد ايبٞځ ثركٷبٲٻ ټب 26

ٶؿد ايبٞځ اٸضا٠، ؾطثط٪ٽب ٸ ٞطٰ ټبڀ ٲٷؿٹذٻ ٸ ٞب٢س  27

 اَلاٖبر

ڂ٥ ٲبٺ دؽ اظ ٲٷؿٹذٻ 

 قسٴ

3659/27/14/7 

 3660/28/14/7 ڂ٥ ٲبٺ آٲٹظقځ ثسٸٴ اؾشٟبزٺٶؿد ايبٞځ ػعٸار  28

 3661/29/14/7 ڂ٥ ضٸظ دب٦ز ٶبٲٻ ټبڂځ ٦ٻ ضٸظاٶٻ زضڂبٞز ٲځ قٹز 29

ٲٽطټبڀ زثڃطذبٶٻ قبٲ٭: ٸضٸز ثٻ زٞشط، ٲٽط سبضڂد ، ٞٹضڀ،  30

ذڃٯځ ٞٹضڀ، اٶسڂ٧ؽ قس، اضؾب٬ قس، ان٭ ٶبٲٻ زضڂبٞز 

قس،  قس، ثبڂ٫بٶځ قس، ا٢ساٲځ ٶساضٰ، ثبڂ٫بٶځ قٹز، ثبَ٭

 ثبَ٭ اؾز، ٲحطٲبٶٻ، ذڃٯځ ٲحطٲبٶٻ، ٲحطٲبٶٻ ٲؿش٣ڃٱ

 3662/30/14/7 ٲٷؿٹذٻ

ٲٽطټبڀ ٸاحسټبڀ اٲٹض ٲبٮځ قبٲ٭: زضڂبٞز قس، دطزاذز  31

قس، ٸاضڂع قس، ٸنٹ٬ قس، ٲٽط ٲكرهبر اٞطاز سحٹڂ٭ 

٪ڃطٶسٺ ٸػٹٺ، ٲٽطټبڀ ٸا٪صاضڀ اؾٷبز ٲٯځ ٸ ٲٽطټبڀ 

 اٸظاٴ

 3663/31/14/7 ٲٷؿٹذٻ

 3664/32/14/7 ڂ٥ ؾب٬ س٣سڂط ٸ سك٧ط زاذ٭ )ثٻ اؾشظٷبء ٶؿرٻ ٦بض٪عڂٷځ( ٲ٧بسجبر 32

 3665/33/14/7 ڂ٥ ؾب٬ زٖٹر ٶبٲٻ قط٦ز زض ػٯؿبر، ٲطاؾٱ ٸ ټٳبڂف 33

ٲ٧بسجبر ثط٪عاضڀ ٲؿبث٣بر ٸ ثطٶبٲٻ ټبڀ سٟطڂحځ ثطاڀ  34

 ٦بض٦ٷبٴ ٸ ذبٶٹازٺ ټبڀ آٶٽب

ڂ٥ ؾب٬ دؽ اظ دبڂبٴ 

 ثطٶبٲٻ ټب

3666/34/14/7 
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 اؾٷبز٢بٶٹٴ ٲؼبظار اؾلاٲځ زض ٲٹضز اٲحبڀ  544ٲشٵ ٲبزٺ -5

 544 ٲبزٺ 1370 ٲطزاز   ټكشٱ ٲهٹة اؾٷبز اٲحبڀ ٲٹضز زض اؾلاٲځ ٲؼبظار ٲٹازڀ اظ ٢بٶٹٴ

 زٸٮشځ يجٍ ٸ طجز زٞبسط زض ٦ٻ ٲُبٮجځ ڂب زٞبسط ڂب اٸضا٠ ڂب اؾٷبز ڂب ټب ٶٹقشٻ ٦٭ ڂب ثٗى ټط٪بٺ            

 ثبقس، ٺ قس ؾذطزٺ ټؿشٷس، آٶٽب حّٟ ٲبٲٹض ضؾٳبً ٦ٻ اقربنځ ٶعز ڂب ٲحٟٹِ زٸٮشځ اٲب٦ٵ زض ٲٷسضع ڂب

 ڂب ضثٹزٺ

ثٻ  ٦ٻ ل اقرب ؾبڂط ٸ ٲص٦ٹض اؾٷبز يجٍ ٸ طجز ٲجبقط ٸ زٞشطزاض قٹز، ٲٗسٸٰ ٲ٣طضار ثطذلاٜ ڂب سرطڂت

 . قس ذٹاټس ٲح٧ٹٰ ؾب٬ زٸ سب ٲبٺ قف اظ حجؽ ثٻ اؾز، ڂبٞشٻ ٸ٢ٹٔ ٲص٦ٹض ػطٰ آٶٽب اټٳب٬ ٸاؾُٻ

 3667/35/14/7 ڂ٥ ؾب٬  ٲ٧بسجبر سٗڃڃٵ ٸ٢ز ٲلا٢بر 35

 3668/36/14/7 ڂ٥ ؾب٬ آ٪ٽځ ټبڀ سؿٯڃز ٸ ٲ٧بسجبر ٲطثٹٌ 36

 3669/37/14/7 ڂ٥ ؾب٬ آ٪ٽځ ټبڀ سجطڂ٥ ٸ ٲ٧بسجبر ٲطثٹٌ 37

اَلاٖڃٻ قط٦ز ټبڀ سٗبٸٶځ ٲهطٜ ٸ ٲؿ٧ٵ ٦بض٦ٷبٴ  38

 )ٶؿرٻ ضٸاثٍ ٖٳٹٲځ(

ڂ٥ ؾب٬ دؽ اظ دبڂبٴ 

 ٲٽٯز سٗڃڃٵ قسٺ

3670/38/14/7 

زٸ ؾب٬ دؽ اظ دبڂبٴ ؾب٬  ٲ٧بسجبر ايبٞٻ ٦بض ٦بض٦ٷبٴ )ٶؿرٻ ٸاحس ٲطثٹَٻ( 39

 ٲبٮځ

3686/39/14/7 

ٲ٧بسجبر ٪ٹاټځ اقشٛب٬ ٦بض٦ٷبٴ )ٶؿرٻ ٸاحس نبزض  40

 ٦ٷٷسٺ(

ڂ٥ ؾب٬ دؽ اظ نسٸض 

 ٪ٹاټځ اقشٛب٬

3687/40/15/7 
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 546 ٲبزٺ

 ٲحٹ ح٧ٱ زض ٦ٻ قٹز ٲطس٧ت ٖٳٯځ ڂب ثك٧ٷس ڂب ٶٳبڂس ٲحٹ ضا دٯٳخ ڂب ٲٽط ٖٷٝ ثٻ ٲطس٧ت ٦ٻ نٹضسځ زض

 ٲ٣طض  ٲؼبظاسٽبڀ حسا٦ظط ثٻ ٲٹضز حؿت ٦ٷس، ٲٗسٸٰ ڂب ثطُثبڂس ضا اؾٷبز ڂب ٶٹقشٻ ڂب قٹز سٯ٣ځ دٯٳخ ق٧ؿشٵ ڂب

 حبن٭ سكسڂس ٸ ٢ٽط اظ ٦ٻ ػطاڂٳځ ٲؼبظار اػطاڀ اظ ٲبٶٕ ٲؼبظار اڂٵ ٸ قس ذٹاټس ٲح٧ٹٰ ٢ج٭ ٲٹاز زض

 . ثٹز ٶرٹاټس اؾز،قسٺ 
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 استانداردهاي بخش مدارك پزشکی بیمارستانها و مراکز آموزشی درمانی 

 مقدمه 

دنياي امروز را عصر اطلاعات و ارتباطات مي نامند و امروزه قدرت برتر جهاني در دست 

توليدكنندگان اطلاعات و سيستم هاي منسجم و متراكم اخذ، ثبت و گردش اطلاعات است، اصطلاع 

براي بشر قرن بيستم بوده و اعجاز كامپيوتر در خدمت علوم بهداشتي گامهاي انفجار دانش نامي آشنا 

متردد بشريت را استوار نموده و راه پرپيچ و خم دانش را هموار مي كند، سرعت پيشرفتهاي علوم 

بهداشتي آنچنان رو به تزايد است كه فاصله ميان كشورهاي مترقي و در حال توسعه را با شگفتي افزون 

 در جهان اينچنين متحول كنوني هر اقدامي در جهت كاستن اين خلاء روزافزون بخصوص در مي كند و

 .رده هاي كاربردي و عملكردهاي علوم بهداشتي از جمله مدارك پزشكي حائز اهميت فراوان است

مدارك پزشكي به عنوان محك ذيقيمتي از فعاليتهاي گروه بهداشتي و پزشكي و شاخص فعاليت 

اني، والاترين و باارزشترين اهرم برنامه ريزي و تصميم گيري هاي مديريتي در رده هاي كادر بيمارست

اقتصادي، بهداشتي، آموزشي و پژوهشي مي باشد، از اينرو درك اهميت والاي آن به مثابه توسعه تفكر و 

 .بينش اطلاعاتي است

 :اهدافي كه مدارك پزشكي تأمين مي كند عبارتند از

 .امه ريزي و اطمينان از ادامه مراقبت از بيمار به عنوان اساس برن -١

 به عنوان ابزار ارتباطي بين پزشكان و ديگر كاركناني كه در مراقبت از بيمار سهيم  -٢

 .مي باشند  

 .جهت تهيه مدارك مستند از جريان بيماري و درمان بيمار -٣

 .به عنوان اساس مطالعه، بررسي و ارزشيابي -٤

 . بيمار، بيمارستان و كاركنان مسئولجهت كمك و پشتيباني قانوني از -٥
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١  

 .جهت تهيه اطلاعات براي استفاده در هزينه هاي درماني -٦

 .آموزش و پژوهش -٧

بخش مدارك پزشكي با هدف ارائه خدمات به بيماران، پزشكان، مديران بيمارستانها و ارائه خدمات 

اران و رعايت آموزشي و پژوهشي و حفظ مطلوب كيفيت خدمات درماني و بهداشتي و حقوق بيم

 :استانداردها با اهداف اختصاصي زير از مهمترين بخشهاي بيمارستاني بشمار مي آيد

 .ايجاد يك سيستم كارآمد براي نگهداري پرونده كامل بيماران -

 .داشتن آمار عمليات تشخيصي و باليني انجام شده و تجزيه و تحليل و تفسير آنها -

 .زارش پزشكي آنهاگردآوري اطلاعات علمي از پرونده ها و گ -

تهيه و نگهداري اندكس هاي بيماران به منظور يافتن پرونده هاي پزشكي در  -

 .مراجعات مكرر

تهيه و نگهداري اندكس هاي جراحي و بيماري ها به منظور كمك در امر  -

 .تحقيقات و پژوهش

 .تهيه خلاصه پرونده پزشكي به منظور كمك به مراجع قانوني در امر صدور احكام -

 .ابي خدمات ارائه شده به بيمار توسط بيمارستانارزشي -

كمك به امر تصميم گيري مديريت بيمارستان در توسعه امكانات و تجهيزات  -

 ...بخشها و 

تحقق اهداف مذكور بدون يك مديريت مؤثر و كارا و استانداردهاي شناخته شده جهاني و كشوري 

جموعه تهيه شده چكيده اي از استانداردهاي اوليه م. اگر غير ممكن نباشد، اما بسيار دشورار خواهد بود

با همكاري و تعامل همه دست اندركاران مدارك پزشكي ... انشاا. اساسي بخش مدارك پزشكي مي باشد

 . بتوانيم به اين استانداردها دست يابيم
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٢  

بخش مدارك پزشکی بیمارستانها و مراکز آموزشی درمانی از چهار واحد طبق 

ده است و زیر نظر مستقیم رئیس یا مدیر بیمارستان فعالیت چارت زیر تشکیل ش

 می کنند

 

 رياست يا مديريت

 

 رئیس بخش مدارك پزشکي

 

 مسئول واحد پذیرش          مسئول واحد بایگانی              مسئول واحد کدگذاري                مسئول واحد آمار

 

               متصدي بایگانی                             متصدي کدگذاري                             متصدي آمارمتصدي پذیرش             

 

 استانداردهاي لازم جهت طراحی بخش مدارك پزشکی

 .بخش مدارك پزشكي بايد بصورت يك دپارتمان طراحي شود -١

عت و سهولت بازيابي و توزيع       اين بخش بايد در جايي قرار گرفته باشد كه بتواند به سر -٢

 پرونده هاي پزشكي را انجام دهد

فضاي كار اين بخش براي كاركنان به اندازة كافي باشد تا آنها بتوانند وظايف و  -٣

همچنين ساير استفاده كنندگان مجاز بتوانند در محيط . مسئوليتها را به نحو احسن انجام دهند

 .مناسب از پروندها استفاده نمايند

 :فضاي ذخيره سازي براي پرونده هاي حال و آينده وجود داشته باشدكه شامل -٤

 فضاي بايگاني فعال) الف
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٣  

 فضاي بايگاني غير فعال ) ب

 .در ضمن بايگاني بايد كاملاً امن باشد تا از نابودي و مفقود شدن پرونده ها جلوگيري شود

 :موقعيت بخش از نظر فيزيكي شامل -٥

 رپايي و اورژانس نزديك باشدبه بيماران بستري، س) الف

به آساني قابل دسترس براي گروههاي پزشكي و ساير استفاده كنندگان و بيماران ) ب

 )نمودارهايي براي راهنمايي به بخش وجود داشته باشد(باشد 

بايگاني راكد يا غير فعال بايد در داخل بخش يا كاملاً جنب آن واقع شود و يا ) ج

 .ن در زير زمين آن قرار گيردمستقيماً بوسيله يك پلكا

 .در واحد پذيرش رعايت حق محرمانگي بيمار در هنگام اخذ اطلاعات رعايت گردد -٦

 

 وظایف واحدهاي بخش مدارك پزشکی بیمارستانها و مراکز آموزشی درمانی

 واحد پذیرش
خوانده از آنجايي كه بخش پذيرش اولين گام جهت ورود بيماران به مراكز درماني است به اين نام 

ريزي  شود، اما وظيفه حفظ مدارك مربوطه به بيماران ترخيصي و فوتي، مسئوليت انتقال بيماران، برنامه مي
بنابراين . باشد اعمال جراحي، دادن اطلاعاتي در مورد شرايط بيمار به وي نيز به عهده واحد پذيرش مي

اي براي بيماران است به عنوان قلب  رفهواحد پذيرش بيمارستان در سازماني كه ارائه دهندة مراقبتهاي ح
 .گردد بيمارستان محسوب مي

 ٢باشد و هر  بيمارستان مي) رساني و انتقال اطلاعات پيغام(اي  واحد پذيرش به عنوان سيستم مخابره
 .تعاريف فوق شايسته اين واحد است

ذرانيدن آنان از يك كانال واحد پذيرش بيماران در بيمارستان نبايد صرفاً به عنوان پذيرش بيماران و گ
روتين و فرستادن آنان به اطاق يا بخش باشد بلكه واحد پذيرش شبيه به ساير بخشهاي بيمارستان بايد 

هاي واضح و قابل دركي را داشته باشد كه فعاليتهاي گوناگون آن را تحت پوشش قرار دهد؛ و  مشي خط
ارتباطي خوب بين بيمارستان و مراجعه كنندگان ها توأم با رعايت حقوق بيماران و ايجاد  مشي اين خط
 .همچنين در واحد پذيرش رعايت حق محرمانگي بيمار در هنگام اخذ اطلاعات بايد رعايت گردد . باشد
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 :هاي پذيرش عبارت است از خط مشي
 پذيرش و ترخيص بيماران •

 )تعيين نوبت(هاي اعمال جراحي  برنامه •

 انتقال بيماران •

 .د اورژانسي و مرتب نمودن آنايجاد نظم جهت موار •

 صدور گواهي تولد و فوت •

ايجاد ارتباط مناسب با بيماران، عيادت كنندگان، ساير مراجعين كه به نحوي با  •
 .بيمارستان ارتباط دارند

اجراي روند ترخيص در شرايطي كه با وجود خدمات ارائه شده به بيمار، وي فوت  •
 . نموده است

 
. مشي بايد در مورد آن با بخشهاي مختلف مشورت نمود  تأييد هر خطلازم به ذكر است كه قبل از

هاي جديد در بخشهاي متفاوت مختلف است و بعد از  مشي اثرات ناشي از اجراء، برقراري و تغيير خط
 ، (Procedures)ها، مسئوليت واحد مديريت برقراري تعاريف و روشها و دستورالعملها  مشي تأييد خط

 .باشد واحد ميدر فعاليتهاي هر 
 

 واحد بایگانی مدارك پزشکی
اي از آنچه كه در  همانگونه كه مطرح شد مدارك پزشكي عبارت است از دليل قابل مشاهده

بيمارستان انجام يافته و سندسازي به موقع در مورد اقدامات بهداشتي و درماني كه براي بيماران انجام شده 
 .است

در . د مذكور بايد مدارك پزشكي تنظيم، تكميل و مرتب گرددلذا در واحد بايگاني توسط كادر واح
بررسي پرونده وجود كليه اوراق مربوط به اقدامات خاصي كه جهت بيمار در آن مركز درماني انجام يافته 
است تثبيت و با سيستمي مناسب نگهداري مي گردد؛ تا امكان دستيابي به حداكثر اطلاعات در حداقل 

محل بايگاني بايد در طبقه زيرين يعني .  و مراكز بهداشتي و درماني مقدور شودزمان در بيمارستانها
استفاده از راه پله داخلي براي عبور و مرور افراد و . مستقيماً در زير بخش مدارك پزشكي قرار گيرد

آسانسور مخصوص حمل پرونده ويا ساير سيستمهاي جابجايي پرونده ها باعث سهولت دسترسي به 
اين طراحي در . اي پزشكي و جلوگيري از بهدر رفتن وقت و بي نظمي فضاي كار مي شودپرونده ه

در بايگاني بهداشت محيط كار از جنبه هاي مختلف از قبيل . عمكلرد بهتر بايگاني موثر خواهد بود
 حرارت -)درصد٦٥-٥٠( رطوبت - تهويه مطبوع - سرو صدا -) غير مستقيم( روشنايي -تسهيلات رفاهي 
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۵  

جلوگيري از نشستن (پاكيزگي ) ديوارها و كف ضد حريق باشد( اخطار هاي آتش نشاني -) ٢٠-٢٥(
 . بيماريهاي شغلي و عوارض ناشي از آن مورد بحث قرار گيرد- حشرات -) گرد و خاك روي پرونده ها

 
 واحد کدگذاري

يكديگر و هدف از تخصيص شماره رمز يا كد، تعيين تشخيص و تفكيك موضوعات مورد بررسي از 
 منجر به هماهنگي ICDوجود كتاب . باشد سهولت مراجعه به اطلاعات و ارائه آمارهاي مختلف مي

روش اجرايي طبقه بندي بيماريها و روشهاي درماني در كشورهاي متعدد و انجام كدگذاريها، راه موثري 
افته براي بيماران، هاي داده شده و درمانهاي انجام ي بندي مدارك پزشكي براساس تشخيص جهت طبقه

بازنگري مراقتبهاي بهداشت، وصول به مدارك پزشكي بطور سريع و در كوتاه مدت، تحقيق و پژوهش 
از . باشد در زمينه بيماريها و درمان آنها و دستيابي به آمارهاي بهداشتي و حياتي در يك مركز درماني مي

طلاعات بسيار گسترده و با ارزشي در هاي كدگذاري، ا همه مهمتر اينكه با بكارگيري صحيح سيستم
انجام اقدامات فوق منجر به . هاي مختلف آموزشي علوم پزشكي و پيراپزشكي بدست خواهد آمد زمينه

 زيستي -بهبود شرايط بهداشتي محيط، جلوگيري و كنترل بيماريها، هماهنگي و توسعه تحقيقات پزشكي
طي نمودن مراحل تعالي در بهداشت در گرو . گردد يريزي و اجراي برنامه بهداشتي م و بهداشتي و طرح

گذاري استانداردهاي بهداشتي براي موارد بيولوژيكي و دارويي، دستورات  اجراي مواردي همانند پايه
 .آوري و انتشار اطلاعات آماري بهداشتي است بندي علتهاي مرگ و مير و جمع المللي، طبقه بهداشتي بين

 
 واحد آمار بیمارستانی

باشد و به دو قسمت آمارهاي پزشكي  ر بيمارستاني منعكس كننده كليه فعاليتهاي مراكز درماني ميآما
 .كه هر كدام بيانگر گروهي از اطلاعات قابل استناد هستند. شود و بهداشتي تقسيم مي

آوري شود و توسط كارشناسان فن مورد تجزيه و تحليل  اي صحيح جمع آمار بيمارستاني اگر به گونه
ار گيرد منشاء بسيار مهمي براي ارزيابي وضعيت بيمارستان و وسيله نظارتي مفيدي در دست مديران قر
آوري شده  راهگشايي براي بهتر نمودن وضعيت  ارزيابي صحيح و آناليز درست اطلاعات جمع. باشد مي

 .باشد پزشكي و بهداشتي مراكز بهداشتي و درماني مي
 

 پرسنل مدارك پزشکی 
ريزي صحيح به خصوص در طراحي ساختاري بيمارستان لازم است كه در ابتداً تعداد  مهدر هر برنا

كنند مشخص و معين  نيروي انساني موردنياز و نيز افرادي كه از فضاهاي مختلف آن به نحوي استفاده مي
 .گردد
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۶  

نات فضاي براي تعيين و تشخيص اين تعداد، نياز به معيارهاي موردقبول و علمي است كه براساس امكا
هاي گردش كار و نيز اطلاع از هدف ايجاد و نوع خدمت  داخل ساختمان، محيط خارج آن، سيستم

تا نه تنها در محاسبات و طراحي . بيني شده باشد موردنظر و وسعت فعاليتهاي موجود در هر واحد پيش
 نسبت به تربيت نيروي ساختمان از نظر تردد، گردش كار و غيره مورد استفاده و احتساب قرار گيرد بلكه

 .اندازي، اقدامات لازم به عمل آيد انساني موردنياز قبل از راه
اي از كارشناسان علوم بيمارستاني طي برآورد و بررسي در ايران استاندارد پرسنل  با اين ديده عده

ت نيز بوده  تختخوابي را كه مبناي انتخاب براي استاندارد تجهيزا١٢٨موردنياز براي بيمارستانهاي تيپ 
 .اند است، جهت بخش مدارك پزشكي به شرح زير پيشنهاد كرده

  نفر١    )١(رئيس اداره اطلاعات و آمار مدارك پزشكي) ١
  نفر١      مسئول پذيرش و اطلاعات) ٢
  نفر٣    )٢(متصدي پذيرش سرپائي و بستري اورژانس) ٣
  نفر١                     )٣(منشي و ماشين نويس) ٤
  نفر٢       )٤( متصدي اطلاعات)٥
  نفر١        مسئول آمار) ٦
  نفر٢      متصدي مدارك پزشكي) ٧
  نفر٦                      منشي بخشها) ٨

 وزارت بهداشت و درمان و آموزش پزشكي مربوط به دفتر ٤همچنين بر اساس نشريه شماره 
يلاتي بيمارستانهاي آموزشي درماني سال تشكيلات و بودجه در خصوص روشها و استانداردهاي تشك

 : چارت تشكيلاتي به شرح زير موجود است)٥( ١٣٧١
 

 عنوان
٠-١٠٠ 
 تخت

١٠٠-٣٠٠ 
 تخت

 تخت به ٣٠٠
 بالا

مسئول بايگاني و مدارك پزشكي و 
 آمار

 ـــ ـــ ١

 ١ ١ ـــ مسئول پذيرش و اطلاعات

 ١ ١ ـــ مسئول بايگاني

  تخت اضافي يك نفر١٠٠زاي هر به ا ٤ متصدي پذيرش و اطلاعات

                                                
 .شود  كدگذاري توسط رئيس پذيرش و اطلاعات و آمار و مدارك پزشكي انجام مي-)١(
 .. واحد درمانگاهي و يك شيفت روزهاي تعطيل در نظر گرفته شد ٥ شيفت كاري صبح و عصر و ٢تعداد پرسنل براي )  ٢(
 .ارسي و لاتين باشندپرسنل پيشنهادي بايستي مسلط به تايپ ف. -)٣(
 . تعداد پرسنل پيشنهادي براي دو شيفت كاري و ايام تعطيل و پيچ كردن در نظر گرفته شده است-)٤(
 . تهيه شده توسط دكتر عباس معافي و گروه كارشناسان دفتر تشكيلات و بهبود روشها-)٥(
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٧  

  تخت اضافي يك نفر١٠٠به ازاي هر  ٢ متصدي پذيرش و آمار

  تخت اضافي يك نفر١٠٠به ازاي هر  ٢ بايگاني مدارك پزشكي

   ٩ جمع

 
 فضاي مورد نیاز واحدهاي بخش مدارك پزشکي

 : شامل
 واحد پذيرش -١
 واحد آمار -٢

 واحد بايگاني -٣

 واحد كدگذاري بيماريها -٤

 ئيس بخشاطاق ر -٥

 ها اطاق مطالعه پرونده -٦

 كن پرسنل اطاق رخت -٧

 دستشويي -٨

 
  فضاي بخش مدارك پزشكي بغير از مخزن بايگاني-١

  متر مربع٥٧٤/٥ فوت مربع كه معادل ٦٠ فضاي موردنياز براي هر پرسنل -الف
 متر سانتي) ٢/٧٦( اينچ ٣٠         فعال     
  فضاي راهروي بين تجهيزات بايگاني-ب

 متر سانتي) ١٢/٧١( اينچ ٢٨        غيرفعال      
 
  فوت٢اگر ميزها در يك جهت هستند     
  فضاي بين ميز و صندلي-ج
  فوت٤ها  اگر كاركنان پشت به پشت هم باشند فاصله بين صندلي    
 
  فوت٣ فوت ساير راهروها ٥ پهناي راهروهاي اصلي -د
 خش فضاي آسانسور حمل پروندها بنا به ضرورت ب-هـ

 
 
 هاي فعال و غيرفعال مدارك پزشكي  فضاي مخزن بايگاني براي پرونده-٢
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٨  

  بايگاني فعال-الف
 :بمنظور تعيين فضاي مورد نياز چند روش وجود دارد

 متر مربع در نظر گرفته ٠ /٣٥ مساحت اين قسمت به ازاي هر تخت بيمارستاني در حدود -روش اول
 .مي شود 

 تختخوابي وسعتي برابر ٢٥ايگاني فعال به ازاي يك بيمارستان  براي محاسبه وسعت ب-روش دوم
 .شود  متر مربع اضافه مي٩ تخت اضافي حداقل ٢٥ متر مربع در نظر گرفته شده و براي هر ٣٦

 در بررسي فضاي مورد نياز بايگاني بايد تعداد ترخيص بيماران و متوسط ضخامت -روش سوم
ا احتساب تعداد قفسه ها و ابعاد آنها و همچنين راهروهاي پرونده ها در نظر گرفته مي شود، سپس ب

 .را بدست آورد) سطح مفيد(متقاطع و ستونها و با در نظر گرفتن زوايا و فضاي كار 
 

 :شود ها از فرمول ذیل استفاده می هاي موردنیاز بایگانی پرونده براي محاسبه متراژ قفسه
 

 تعداد فوت شده و ترخيص شده در يك سال+ تعداد پذيرش شدگان سرپايي در يك سال    xي پرونده فعال سالهاي تعيين شده براي نگهدار= متراژ قفسه 
 ها در يك متر تعداد پرونده       

 
 :مثال 

 ٣٠٠٠تعداد پذيرش هاي سرپايي در سال                          -

 ٢٣٠٠٠تعداد ترخيص و بيماران فوتي                               -

 ٢٦٠٠٠اد پرونده ها در سال                                      تعد -

 ٢٦٠٠٠ × ٧ =١٨٢٠٠٠ سال         ٧تعداد پرونده در عرض  -

 
 .شود ها در يك متر از فرمول ذيل استفاده مي براي محاسبه تعداد پرونده: نكته

 ا اشغال كند  سانتي متر از فضاي خطي ر٢ تعيين قطر متوسط پرونده كه اگر هر پرونده -
 

   سانتي متر ١٠٠            = ٥٠
 )متر  سانتي٢(                      قطر هر يك از پرونده 

 
 

                                       ٢٣٠٠٠+٣٠٠٠            ١٨٢٠٠ 
 ----------- ×٧ = ------=٣٦٤٠مترقفسه مورد نياز  

٥ ٥٠ 
 . سال آينده با تخمين زدن قابل محاسبه مي باشد٢٠ يا ١٠اي براي محاسبه فضاي مورد نياز بر: نكته

افزايش ايجاد شود % ١٠براي مثال اگر در تعداد مرخص شدگان و فوت شدگان و پذيرش سرپايي 
 :خواهيم داشت
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٩  

  سال آينده ١٠مورد نياز براي ) فايل خطي(متر قفسه % ١٠*٣٦٤٠= ٣٦٤٠+ ٣٦٤=٤٠٠٤
نياز بايـگاني بايد فضاي ذخيره سـازي در هر واحــد بر حسب متر محاسبه كل واحـد هاي مورد : نكته

 متر عرض باشد فضاي ٢ طبقه اي با ٦اگر واحد مورد نظر يك قفسه : را تعيين كنيم مثلاً ) فايل خطي ( 
 خواهد بود ) ٦×٢(ذخيره سازي اين واحد 

                                                                                                     ٤٠٠٤ 
 ---------- =٦٦/٣٣٣ يا ٣٣٤                                                                  

                                                                                                        ١٢ 
  متر پرونده مورد نياز است ٤٠٠٤طبقه اي براي بايگاني كردن  ٦ قفسه ٣٣٤يعني 

 رقم اوليه محاسبه شود كه بر اساس مورد ٢براي فايل تر مينال ديجيت بايد متر قفسه مورد نياز براي هر 
 زير است 

  متر قفسه مورد نياز٤٠٠٤                                                                                                          
 ------------------------= ٤٠                                                متر قفسه در قسمت اول     

 ا در فايل  تعداد قفسه ه١٠٠                                                                                                      
 

 
  بايگاني غيرفعال-ب

براي محاسبه فضاي لازم جهت بايگاني غير فعال لازم است كل تعداد پرونده هاي غير فعال را بر 
 پرونده غير فعال براي مخزن موجود مي ١٥٠٠٠٠يعني اگر . تعداد پرونده ها در يك متر تقسيم كنيم

 : پرونده قرار گيرد خواهيم داشت٥٠باشد و در هر متر 
   ١٥٠٠٠٠  =  ٣٠٠٠متر قفسه 

                                     ٥٠  
معمولاً پرونده هاي بايگاني غير فعال بر اساس نظم سريال فايل مي شوند و مي توانيم آنها را 

 . پرونده را جاي داد٨٠فشرده تر فايل كنيم يعني در هر متر حتي مي توان حدود 
 :زيرا
 .ينده افزايش حجم نخواهد داشتپرونده غير فعال در آ -١
احتياج به فضايي براي ورود و خروج پرونده در فايل نداريم چون ميزان استفاده از آنها  -٢

 :يعني. كم است

   ١٥٠٠٠٠   =  ١٨٧٥متر قفسه 
                                     ٨٠  

 متر ٣٥٠ قفسه ١٠٠ست پس براي  متر مربع ا٣٥/٠فضايي را كه هر قفسه اشغال مي كند برابر با : نكته
دستگاه + فضاي سالن مطالعه، فضاي اطاق رئيس واحد، فضاي خاص براي كامپيوتر . مربع فضا لازم داريم

 دستگاه ميكرو فيلم نيز به اين فضا اضافه مي شود + فتوكپي 
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١٠  

 :اهم مسائل در مورد اوراق و بخش مدارك پزشکی عبارتند از
تقويت بخش مدراك پزشكي بيمارستان از نظر نيروي انساني متخصص بكارگيري  -١

 .و نيز رشته آمار حياتي) كاردان و كارشناس و بالاتر(نيروهاي آموزش ديده در رشته مدراك پزشكي 
مسئول بخش مدارك پزشكي بايد داراي مدرك كارشناسي يا بالاتر و مسئولين  -٢

 .ي در رشته مدارك پزشكي يا آمار حياتي باشندواحدهاي وابسته حداقل مدرك كاردان

لازم است در كليه بيمارستانها از فرمهاي استاندارد و يكسال وزارت متبوع كه در اختيار  -٣
 .استفاده از فرمهاي متفرقه ممنوع است. گيرند، استفاده گردد ها قرار مي دانكشده/ ها همه دانشگاه

باشد و در صفحه اول ) اي يپ يا چاپ رايانهماشين تا(برگ پذيرش بيمار بايد تايپ شده  -٤
 .پرونده درج گردد

كليه محتويات پرونده بايد يا به صورت ماشيني يا با خط خوانا و واضح باشد و در  -٥
صورت استفاده از كلمات لاتين بايد از املاء صحيح استفاده گرديده و كلمات به صورت كامل و 

 اسامي و اصطلاحات ضروريست و نبايد از علائم اختصاري ذكر نام كامل داروها و. خوانا نوشته گردد
در غير اين صورت در ثبت اوليه . استفاده گردد) بجز از علايم اختصاري و نمادهاي رايج و استاندارد(

 .علامت اختصاري در متن بايد معادل كامل آن در داخل پرانتز ذكر گردد

اعت معاينه، شكايت اصلي و در برگ شرح حال علاوه بر مشخصات بيمار، تاريخ و س -٦
 :شرح بيماري فعلي؛ لازم است حداقل موارد زبر ذكر و ثبت گردد

 مسائل مهم از تاريخچه قبلي شامل تمام موارد بستري با ذكر تاريخ و محل دقيق بستري، -

تاريخچه داروئي شامل فهرست تمام داروهاي مصرفي مهم قبلي و فهرست تمام  -
 داروهاي مصرفي فعلي،

هاي  كليه حساسيت). دارويي و غيردارويي(هاي شناخته شده  ليه حساسيتفهرست ك -
مهم بايد علاوه بر درج در برگ شرح حال، در كاردكس دارويي بيمار با رنگ مشخص ثبت 

 .گردد

 رئوس تاريخچه فاميلي، -

 توصيف وضعيت عمومي بيمار در زمان معاينه، -

 تعداد -ر خون حداكثر و حداقل فشا-تعداد ضربان قلب(علائم حياتي در زمان معاينه  -
 ،) درجه حرارت-تنفس
هاي ارگان و يا عضو و يا ناحيه مبتلا  هاي مهم معاينه فيزيكي با تاكيد بر يافته رئوس يافته -

 .و ساير نواحي
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١١  

هاي احتمالي ذكر گرديده، نام و نام خانوادگي  در پايان صفحه شرح حال بايد تشخيص -٧
خوانا نوشته شده و سپس توسط پزشك معالج مهر و امضا پزشك معالج و تاريخ و ساعت ويزيت 

 .گردد

هاي مهم در زمان ويزيتهاي بعدي توسط پزشك معالج  تاريخ و ساعت ويزيت و يافته -٨
 .در برگه سير بيماري بايد ثبت و امضاء گردد

دستورات پزشكي بايد باخط خوانا و به زبان فارسي توسط پزشك معالج يا مشاور در  -٩
در صورت استفاده از كلمات ) امضاء نيز بايد خوانا باشد(پزشكي ثبت و امضاء گردد برگ دستورات 

 .لاتين بايد از املاء صحيح استفاده گرديده و كلمات به صورت كامل و خوانا نوشته شود

هايي كه با ثبت سير بيماري و دستور و امضاء پزشك معالج   بيمارستان فقط در رابطه با ويزيت-تبصره
 .تواند از بيمار حق ويزيت دريافت نمايد دستورات پزشك همراه باشد، ميدر صفحه 
اعم از كوچك و بزرگ، با (ها و اعمال جراحي  در رابطه با كليه درمانها، نمونه برداري -١٠

، و ساير اقدامات تشخيصي و درماني، لازم است در زمان بستري شدن )بيهوشي عمومي يا بدون آن
ط شخص بيمار يا اولياي قانوني وي امضاء و اجازه اين اقدامات درماني و بيمار، ورقه رضايتنامه توس

در موارد اورژانس و در شرايط اضطراري اخذ اين رضايتنامه الزامي . تشخيصي با صراحت اخذ گردد
در اين موارد، پزشك معالج و دو نفر پزشك واجد شرايط ديگر بايد ضرورت انجام اين . نيست

اني را گواهي نموده و پس از امضاء به مهر نظام پزشكي ممهور و در پرونده اقدامات تشخيصي و درم
در موارد استثنائي كه دسترسي به سه نفر پزشك وجود ندارد گواهي دو نفر و حتي . بيمار ثبت نمايند

در هيچ شرايطي . نمايد؛ مشروط بر اينكه موقعيت استثنايي فوق تشريح گردد يك نفر كفايت مي
 .فوري و حياتي به بيمار نبايد دچار وقفه گرددادامه خدمات 

، و ساير اقدامات )كوچك و بزرگ(ها و اعمال جراحي  برداري در رابطه با كليه نمونه -١١
تشخيصي و درماني مهم، لازم است قبل از اقدام، نوع اقدام توسط پزشك در برگ دستورات 

 در رابطه با فوائد و مضار و پزشك ثبت گرديده و در حدود عرف، بيمار يا اولياي قانوني وي
 ).باشند هاي پزشكي از اين بند مستثني مي موارد فوريت(هاي مربوطه توجيه گردند  هزينه

لازم است قبل از انجام اعمال جراحي، تشخيص قبل از عمل و بعد از پايان جراحي،  -١٢
، مشخصات بيمار، روش بيهوشي. تشخيص بعد از عمل در برگه شرح عمل جراحي ثبت گردد

مشخصات جراح و كمك جراح و متخصص بيهوشي و پرستار اسكراب و پرستار در گردش، 
هاي مهم زمان عمل جراحي، مدت عمل و بيهوشي، ليست داروهاي مصرف شده،  توصيف يافته

هاي جراحي و بيهوشي بايد در  ميزان خون تزريق شده و سرمهاي مصرف شده و ساير اقدامات و يافته
 .و توسط پزشكان مسئول جراحي و بيهوشي با ذكر تاريخ و ساعت، امضاء گردداوراق مربوطه ثبت 
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ها، كپي نتايج آزمايشات، كپي نتايج آسيب شناسي و يك كپي از  كليه تصوير برداري -١٣
در صورت موافقت بيمار . خلاصه پرونده مربوط به بيمار، بايد در زمان ترخيص به وي تحويل گردد

هاي  در رابطه با برگ. د در بايگاني راديولوژي بيمارستان نگهداري شودهاي راديولوژي ميتوان كليشه
ها، گزارشاتي مانند ماموگرافي، در صورت درخواست بيمار،  جواب آزمايش، گزارش تصويربرداري
نسخه اصلي و در غير اين صورت (در كليه موارد يك نسخه . لازم است تصوير آن به وي داده شود

، بايد در پرونده بيمار درج گردد و به عنوان مدارك پزشكي )بقت داشته باشدبايد با نسخه اصلي مطا
بديهي است در كارت ترخيص علاوه بر مشخصات . توسط بيمارستان نگهداري و محفوظ گردد

. بيمار بايد شماره پرونده و شماره بايگاني راديولوژي و اطلاعات ضروري تكميلي ديگر ثبت گردد
ع ترخيص، در مورد لزوم نگهداري كارت ترخيص، برگه خلاصه پرونده، لازم است بيمار در موق

هاي  هاي تصويربرداري، نتايج آزمايشات، توسط پرستار مربوطه توجيه گردد و كليه توصيه كليشه
 .مهم به وي يا همراهان وي تذكر داده شود

 
ارج از بيمارستان، هاي قبلي بيمار، مانند آزمايشات انجام شده در خ آزمايشات و تصوير برداري

تواند از آزمايشات  در صورت ضرورت، بيمارستان مي. نبايد عيناً ضميمه پرونده بيمار بايگاني گردد
 .هاي موردنياز يك عدد كپي تهيه نموده و ضميمه پرونده نمايد و تصويربرداري

ت كامل برگه خلاصه پرونده بايد خوانا و واضح بوده، ترجيحاً تايپ شده باشد و حاوي مشخصا
بيمار، تاريخ مراجعه و تاريخ اقدامات مهم مانند اعمال جراحي، وضعيت بيمار در بدو مراجعه، 
اقدامات مهم صورت گرفته، تاريخ و وضعيت بيمار در زمان ترخيص بوده و به مهر و امضاي پزشك 

 .معالج رسيده باشد
 تشخيص نهائي و در زمان ترخيص در برگ پذيرش اطلاعات راجع به تشخيص حين بستري و

 . نوشته گرددICDاعمال جراحي انجام شده، ثبت گرديده و سپس كد بيماري فرد براساس سيستم 
 سال پس از آخرين مراجعه بيمار، در ١٥هاي بيمارستاني به مدت   ضروريست، پرونده-تبصره

رح عمل پس از انقضاي اين مدت ورقه خلاصه پرونده، ش. بايگاني فعال بيمارستان نگهداري شود
 .شناسي بايد در بايگاني راكد بيمارستان نگهداري شوند جراحي و گزارش آسيب

 پرونده مجروحين جنگي، بيماران مبتلا به سوختگي، بيماران قلبي و بيماران اعصاب و -تبصره
 . سال در بايگاني فعال نگهداري شوند٢٥روان بايد حداقل به مدت 

پائي مكرر نياز دارند، لازم است پرونده سرپائي حاوي براي كليه بيماراني كه به مراجعات سر
مشخصات كامل، شرح حال، معاينه باليني و تشخيص، و خلاصه اقدامات انجام شده مشتمل بر نتايج 

ها بايد حداقل  اين پرونده. هاي مهم، تشكيل گردد آزمايشات، راديوگرافيها، مراجعات بعدي و توصيه
بعد از اين تاريخ با . ، در بايگاني فعال بيمارستان نگهداري شودبه مدت دو سال از آخرين مراجعه
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ثبت مشخصات بيمار و خلاصه اطلاعات در يك دفتر مخصوص، ميتوانند پرونده فوق را از بايگاني 
 .فعال خارج نمايند

 
 :توضیح مهم

ه گردد گذاري واحد استفاد لازم است جهت بيماران مراجعه كننده به يك بيمارستان از روش شماره
منظور اينست كه در مراجعات بعدي، با همان شماره پرونده قبلي بيمار پذيرش گرديده، تمام مراجعات (

 ).در همان پرونده اوليه و تحت همان شماره اوليه ثبت گردد
 

 :توصیه ضروري و بسیار مهم در رابطه با مدارك پزشکی
 در بايگاني استفاده (Terminal two Digit System)توصيه مي گردد از نظام دو رقمي انتهائي 

 .گردد
مسئولين پذيرش در شيفتهاي عصر و شب بايد به سيستم بايگاني بيمارستان آشنا بوده، در موارد 

 .هاي موردنياز را در اختيار كادر درماني قرار دهند ضروري بتوانند پرونده
ني، لازم است واحدهاي با توجه به اهميت اطلاعات بيمارستاني و پيشرفت روشهاي اطلاع رسا

افزارهاي كارآ و هوشمند و  كامپيوتر و نرم(مدارك پزشكي بيمارستانها به تسهيلات مناسب مجهز باشند 
 ).ساير ابزارهاي تكنولوژيك

اي از فعاليتهاي  واحدهاي مدارك پزشكي بيمارستانها موظف به تهيه و گزارش اطلاعات معتبر پايه
اي موضوعه، در فواصل ماهيانه، براساس درخواست وزارت متبوع، بيمارستان براساس دستورالعمله

بعضي از مصاديق آمارهاي . هاي بيمارستاني ميباشند دانشكده مديريت، شوراها و كميته/ دانشگاه
 :بيمارستاني به شرح زير مي باشند

تعداد مراجعات به اورژانس، موارد بستري، موارد ترخيص، تعداد ويزيت به صورت  -
، موارد مرگ و مير، )بستري(تعداد اعمال جراحي سرپائي، تعداد اعمال جراحي بزرگتر سرپائي، 

 ...نسبتهاي بين پارامترهاي فوق و 

متوسط ماهيانه مجموع ( درصد اشغال تخت - تعداد تختهاي فعال-تعداد تختهاي ثابت -
 )بيمارستان و به تفكيك بخشهاي مختلف

 ترخيصتخت روز و متوسط اقامت بيماران قبل از  -

تعداد مراجعات به درمانگاههاي بيمارستان و تعداد دفعات ويزيت بيماران به صورت  -
متوسط ماهيانه مجموع بيمارستان و به تفكيك درمانگاههاي ... (تعداد نسخ صادره و . سرپائي
 )مختلف

 .هاي راديولوژي، ساير اقدامات پاراكلينيك تعداد آزمايشات انجام شده، تعداد كليشه -
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اعمال جراحي بزرگ، متوسط و كوچك، يا بيهوشي عمومي و بدون آن، به تعداد  -
 .صورت سرپائي يا بستري، به تفكيك بخشهاي مختلف

 ٢٤موارد مرگ و مير يكماهه، در كل بيمارستان و به تفكيك بخشهاي مختلف، در  -
 ...ساعت اول و در روزهاي بعد و 

 
 آمار تفكيكي بيماريها براساس ليست مربوطه

 .فكيكي بيماريهايي كه به موجب قانون بايد گزارش گردندآمار ت
 

اي درخواست گردد،   چنانچه به درخواست مراجع رسمي، آمار و يا اطلاعات ويژه-تبصره
 .واحدهاي فوق موظف به ارائه آنها ميباشند

 واحدهاي مدارك پزشكي موظف خواهند بود گزارش ماهيانه را از طريق رئيس -تبصره
 .معاونت امور درمان و داروي دانشگاه ارسال نمايندبيمارستان به 
 واحدهاي مدارك پزشكي موظف خواهند بود علاوه برگزارشات منظم ماهيانه، يك -تبصره

گزارش جامع ساليانه از فعاليتهاي بيمارستان تهيه و در اين گزارش ضمن اشاره به كلان فعاليتها، به 
ني را در مقايسه با سالهاي قبل، شاخصهاي رشد را هاي شاخصهاي فعاليت بيمارستا صورت مقايسه

توصيه ميشود پس خوراند اين . تعيين و با پيشنهادات ارشادي به مسئولين مربوطه گزارش نمايند
گزارشات از طريق مديريت بيمارستان به واحدهاي مدارك پزشكي ارسال و در فعاليتهاي آتي مورد 

 .توجه قرار گيرد
رساني پزشكي مهمترين منابع براي مطالعات  راكز بايگاني و اطلاع مدارك پزشكي و م-تبصره

به اين اعتبار علاوه بر وظايف مربوط به ثبت، . اپيدميولوژيك و تحقيقات باليني محسوب ميگردند
اي علمي و  دهي و نگهداري مدارك پزشكي و بيمارستاني، بايد روشهاي خود را به شيوه گزارش

چنانچه از منابع اطلاعاتي . د و در اين وع تحقيقات مشاركت داشته باشندآماري و معتبر اصلاح نماين
بيمارستاني براي تحقيقات استفاده بعمل آيد، لازم است مشخصات بيمارستان در زمان گزارش نتايج 

چنين توصيه ميگردد يك نسخه از گزارشات  هم. تحقيق درج و اصالت منابع تحقيق محفوظ بماند
م شده در مراكز بايگاني و مدارك پزشكي و يا كتابخانه همان بيمارستان در يك نهائي تحقيقات انجا

يكي از معيارهاي مهم براي ارزيابي عملكرد اين مراكز، تعداد و . فايل جداگانه نگهداري گردد
ضرورت دارد فايل تحقيقاتي . محتوي تحقيقات بعمل آمده براساس منابع بيمارستان موردنظر ميباشد

 . بسهولت در دسترس ارزشيابان قرار داشته باشدمورد اشاره
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 هاي بیمارستانی  کمیته
هاي بيمارستاني با هدف تقويت عملكرد و رفع مشكلات و معضلات موجود در موضوعات  كميته

هاي اصلي بيمارستاني در مواردي فعاليت مي نمايند كه همكاري چند  كميته. خاص تشكيل مي گردد
هاي بهبود عملكرد لازم و ضروري  مختلف بيمارستاني براي فراهم آوردن زمينهجانبه گروهها و بخشهاي 

 .است
در مواردي كه عملكرد يكي از واحدهاي بيمارستاني با اشكال مواجه گرديده است يا به واسطه 

هاي ويژه جهت رفع نواقص موجود و  باشد كميته شرايط موجود، نياز به تأكيد و تقويت موضوع مي
 .گردد م با استفاده از توان و همكاري ديگر بخشهاي بيمارستاني تشكيل ميبهبودي سيست

 
 :مدیریت کیفیت بیمارستان) شوراي(هاي بیمارستانی از زیرمجموعه کمیته اصلی  اسامی و مشخصات کمیته

 ها، كميته اسناد و مدارك پزشكي و تنظيم پرونده -١
 مادران و نوزادان،كميته ايمني و ترويج زايمان طبيعي و كاهش مرگ و مير  -٢

 كيته تغذيه و رژيمهاي درماني، -٣

 كميته دارو و تجهيزات، -٤

 كميته مرگ و مير، -٥

 كميته بهداشت و كنترل عفونت بيمارستاني و لنژ، -٦

 كميته سوانح، فوريتهاي پزشكي و حوادث غير مترقبه، -٧

 شناسي و نسوج، كميته آسيب -٨

 .كميته كادر پزشكي پرسنل پرستاري و كاركنان بيمارستان -٩

 
 ها کمیته اسناد و مدارك پزشکی و تنظیم پرونده

براي احراز كيفيت مطلوب در ارائه خدمات بيمارستاني يك سيستم خوب و معتبر اطلاعات و آمار 
هاي پزشكي  پرونده. نمايد هاي تحت اين عنوان به اين هدف كمك مي وجود كميته. ضروري است

 -جزئيات وضعيت بيماران. (مات ارائه شده بشمار ميرونداحتمالاً مفيدترين منبع براي ارزيابي كيفيت خد
ها بسهولت قابل   اطلاعات در مورد نتايج درماني در اين پرونده-تعامل بين بيماران و پرسنل درماني

 .).استحصال ميباشد
. هاي بيمارستاني، امكان انجام مطالعات همزمان و گذشته نگر مي باشد از مسائل حائز اهميت پرونده

 .د آموزشي و پژوهشي و پيگيري نتايج درمانهاي انجام شده در همين سطح قابل انجام استابعا
هاي حقوقي مدارك پزشكي از ديگر مسائل مهم قابل تاكيد در بحث آمار  هاي قانوني و جنبه استفاده

 .و مدارك پزشكي بشمار ميرود
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اني بيماران در زمره مهمترين هاي پزشكي و درم نهايتاً موضوع پرونده نويسي و نحوه نگارش داده
و در سطح اين كميته نيز مورد بررسي و نظارت . مسائلي است كه بايد روند منطقي و مطلوب داشته باشد

 .دائمي قرار داشته باشد
 

 :ترکیب اعضاء کمیته اسناد و مدارك پزشکی در بیمارستانهاي عمومی

 رئيس يا مدير بيمارستان يا نماينده آنها،
 ،)دبير كميته(آمار و مدارك پزشكي سرپرست بخش 

 يك نفر پزشك شاغل در بيمارستان آشنا به موضوع،
 مترون يا سوپروايزر بيمارستان يا نماينده آنها،

 معاون اداري و مالي يا رئيس امور اداري بيمارستان،
 .در صورت امكان يك نفر اپيدميولوژيست يا كارشناس آمار حياتي

شكان متخصص بيمارستان به انتخاب رئيس بيمارستان كه اطلاعات در غير اين صورت يكي از پز
 .كافي داشته باشد

 
هاي بیمارستانی و امثالهم  مسائلی که ارزشیابان در مورد سیستم بایگانی، اسناد و مدارك پزشکی پرونده

 :بایستی مورد دقت و بررسی قرار دهند
 وجود بخش يا واحد بايگاني اسناد و مدارك پزشكي -

 ه از سيستم مكانيزه و كامپيوتر در بايگاني مدارك پزشكياستفاد -

داراي مدرك (حضور و فعاليت موثر مسئول واحد بايگاني اسناد و مدارك پزشكي  -
 )فوق يا مدارك آمار حياتي

هاي بيمارستاني و نظام پرونده نويسي صحيح و علمي در دسترس  كامل بودن پرونده -
  بيمارستانبودن گزارشات منظم ماهيانه از عملكرد

 گزارشات ادواري و گزارشات تنظيم شده ساليانه -

 ....ها  دسترسي آسان به پرونده -

 مشاركت و همكاري واحد مدارك پزشكي بيمارستان در امور پژوهشي -

جلسات كميته بايد حداقل هر ماه يكبار تشكيل گرديده و صورتجلسه از طريق رياست  -
بديهي است در دانشگاه . انشگاه مربوطه ارسال گرددبيمارستان به معاونت امور درمان و داروي د

ضمن بررسي و اتخاذ تصميمات مقتضي اين گزارش، مشتمل بر نظريه معاونت امور و دارو بايد در 
صورتجلسه كميته بايد . پرونده بيمارستان موردنظر ثبت و در زمان ارزشيابي از آن استفاده گردد

 ٍ.نوان اسناد بيمارستان نگهداري شوددر فايلي به نام كميته فوق درج و به ع
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               سوپروايزر آموزشي                   )                                    دبير جلسه           (

 
 
 
       

  معاون اداري و مالي                مدعوين                                                                  
  يا رئيس امور اداري                                                                                               
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 مجموعه
 ها، نامه آئین قوانین،

 و ها دستورالعمل
 به مربوط هاي بخشنامه
 کشور ملی اسناد

 

 

 

َمکار محترم ایه بخش صرفا بٍ دلیل آشىایی شما بسرگًار با قًاویه ي دستًر العمل 

بار حقًقی اسىاد اداری آشىایی با َای اسىاد اداری ي ومًوٍ َایی از دستًرات صادرٌ ي 

 امتحان مجازی از ایه بخشُا سًالی مطرح وخًاَذ شذ.آيردٌ شذٌ است ي در 



  ایران سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی
  ایران معاونت اسناد ملی
  وري اسناد ملیآاداره کل شناسایی و فراهم 

  
  مجموعه

  ها، دستورالعملها و نامه قوانین، آئین
  هاي مربوط به بخشنامه

  وراسناد ملی کش
  

1387  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 1

 فهرست مطالب
  

  صفحه                                                                                                                  عنوان
  3                                                                                                  قوانین: فصل اول

  
  4                                                  قانون تاسیس سازمان اسناد ملی ایران                         

  7قانون اساسنامه کتابخانه ملی                                                                                        
  10                       تصویبنامه شوراي عالی اداري                                                             

  13موادي از قانون دیوان محاسبات کشور در ارتباط با امور اسناد                                     
  16موادي از قانون مجازات اسلامی در مورد امحاي اسناد                                                

  17درآمدهاي دولت                                               قانون وصول برخی از 43ماده » د«بند 
  18قانون لغو موارد قانون مصرف قانون وصول برخی از درآمدهاي دولت                        

  19                                                                                         ها نامه آئین: فصل دوم
  20نامه تشخیص اوارق زائد و ترتیب امحاي آنها                                                       آئین
  22نامه نحوه بررسی و نقل و انتقال اسناد ملی                                                            آئین
  23ه هاي راکد                                                نامه نحوه بررسی و نقل و انتقال پروند آئین

  25                                                                                     دستورالعملها: فصل سوم
  27                                                                                              13دستورالعمل شماره 

  28فرم فهرست اسناد انتقالی از بایگانی جاري به نیمه جاري                                             
  30دستورالعمل اجرایی آیین نامه تشخیص اوراق زائد                                                     

  32اق راکد                                                                     فرم درخواست مجوز امحاء اور
   35دستورالعمل اصلاح جداول زمانی                                                                             

  40                       دستورالعمل جدول زمانی، نسخه دوم مکاتبات اضافه کار                   
  42دستورالعمل شناسایی پرونده ها                                                                                
  43فرم شناسایی پرونده ها                                                                                             

  45قانون دیوان محاسبات کشور                                            39تورالعمل تبصره ماده دس
  47دستورالعمل نحوه برخورد با امحاي غیرمجاز  اسناد و اوراق دولتی                             

  49                                                              دستورالعمل انتقال اسناد و پرونده هاي راکد
  
  



 2

  52  فرم تقاضاي انتقال اسناد و پرونده هاي راکد                                                            
   54   صورتجلسه انتقال اسناد                                                                                          

  56  دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز                                                                    
   59   فرم فهرست اوراق داراي مجوز امحاء                                                                     

   61                                                                        صورتجلسه اوراق امحایی                 
   63  دستورالعمل فروش اوراق امحایی                                                                           

  64           دستورالعمل جدول زمانی نسخه دوم مکاتبات گواهی اشتغال کارمندان           
  65جدول زمانی اسناد و اوراق عمومی مصوب شوراي اسناد ملی                                   

  66                                                        بخشنامه ها و سایر مصوبات: فصل چهارم
   67                                                 بخشنامه ملزم نمودن دستگاهها به ایجاد مدیریت اسناد

  68  به سازمان                    بخشنامه ریاست جمهوري در مورد شناسایی و انتقال اسناد ملی
  69  بخشنامه تعیین تکلیف مهرهاي اداري                                                                      

  70ی و تمبرها                                                                               بخشنامه پاکتهاي پست
  71اصلاح بخشنامه پاکتهاي پستی و تمبرها                                                                    

  72به سازمان               بخشنامه معاون اول ریاست جمهوري در مورد انتقال اسنادباارزش 
  73بخشنامه لزوم استفاده بهینه از کتابهاي منتشره                                                             
    74بخشنامه منع دستگاهها از امحاي اوراق و اسناد بدون مجوزشوراي اسناد ملی              

  
 



 3

  فصل اول
 قوانین

 
 



 4

  ازمان اسناد ملی ایرانسیس سأقانون ت
  17/2/1349مصوب 

  
  ماده اول  

و فراهم آوردن شرایط و امکانات مناسـب   سازمان واحد آوري و حفظ اسناد ملی ایران در به منظور جمع
هـاي اداري و اسـتخدامی از طریـق تمرکـز      جویی در هزینه براي دسترسی عموم به این اسناد و همچنین صرفه

ها و موسسات دولتی و وابسـته بـه دولـت و امحـاء اوراق زائـد، سـازمانی بـه نـام          انههاي راکد وزارتخ پرونده
  .گردد سیس میأسازمان اسناد ملی ایران وابسته به سازمان امور اداري و استخدامی کشور ت

  تبصره
هـا،   ههـا، کلیش ـ  هـا، عکسـها، نقشـه    اسناد مذکور در این ماده شامل کلیه اوراق، مراسلات، دفـاتر، پرونـده  

نمودارها، فیلمها، میکروفیلمها، نوارهاي ضبط صوت و سایر اسنادي است که در دستگاه دولت تهیه شـده و یـا   
م در تصـرف دولـت بـوده و از لحـاظ اداري، مـالی،      وبه دستگاه دولت رسیده است و بطور مـداوم یـا غیرمـدا   

ارزش  ،ناد ملـی ایـران  فرهنگی، علمـی، فنـی و تـاریخی بـه تشـخیص سـازمان اس ـ      ، قضائی، سیاسی، ياقتصاد
  .نگهداري دائمی داشته باشند

  ماده دوم  
  .سازمان اسناد ملی ایران داراي یک رئیس و یک شورا و تشکیلات لازم خواهد بود

  ماده سوم  
رئیس سازمان اسناد ملی از بین مستخدمین عالیرتبه دولت که داراي تحصیلات عالی و سـابقه تحقیـق و   

دبیرکل سازمان امور اداري و اسـتخدامی  به پیشنهاد  ،شخیص بایگانی اسناد باشندتخصص در امور اداري و ت
 رئیس سازمان اسناد ملـی ایـران مـامور اجـراي مصـوبات     . شود وزیران انتخاب می هیأتویب صکشور و به ت

  .شورا و مسئول اداره امور سازمان است
  ماده چهارم  

  :شوراي سازمان مرکب از اشخاص زیر خواهد بود
  وزیر امور خارجه -1
  وزیر فرهنگ و آموزش عالی -2
  دادستان کل کشور -3
  ورشدبیرکل سازمان امور اداري و استخدامی ک -4
  ان دیوان محاسباتتدادس -5
دو نفر از اشخاص متبحر در فرهنگ و تاریخ ایران به پیشـنهاد وزیـر فرهنـگ و آمـوزش عـالی و تصـویب        -6

به جاي اعضا مـذکور  . نها بلامانع استآشوند و انتخاب مجدد  نتخاب میمدت سه سال ا يوزیران که برا هیأت
اعضاي شورا از بین خود یک نفر را به عنـوان رئـیس   . معاونان آنها حضور یابندممکن است  ،بند اول در چهار

  .نندک انتخاب می
  
  
  

  1تبصره 



 5

ي نخواهـد  أولـی حـق ر  کنـد   شورا در جلسات شـرکت مـی   رئیس سازمان اسناد ملی ایران به عنوان دبیر
  .داشت

  2بصره ت
هاي آن وزارتخانـه   وندهرسازمانی که اتخاذ تصمیم درباره اوراق زائد و یا اسناد و پ وزارتخانه یانماینده 
  .شود نظر به جلسات شورا دعوت می شورا مطرح است، براي تبادل یا سازمان در

  3تبصره 
ئیس و نحوه اتخاذ تصـمیمات بـه تصـویب شـورا     شورا و ترتیب انتخاب ر آئین نامه طرز تشکیل جلسات

  .خواهد رسید
  پنجم ماده  

  :وظایف شورا به شرح زیر است
تشخیص اوراق زائد قابل امحا و تصویب فهرست مشروح آنها که قبلاً از طرف سازمان اسناد ملی  –الف 

  .دو وزارتخانه یا موسسه دولتی ذیربط طبق مقررات این قانون تهیه و تنظیم شده باش
  .هاي راکد و اسناد ملی هاي مربوط به نحوه بررسی و نقل و انتقال پرونده نامه تصویب آئین –ب 
هاي مربوط به تنظیم و نگهداري اسـناد ملـی و گذاشـتن آنهـا در دسـترس عامـه و        نامه تصویب آئین –ج 

  .همچنین مقررات مربوط به اسناد محرمانه و نحوه مراجعه به آنها
ها و موسسات وابسته به دولت بایـد در تنظـیم    رتخانهاو ضوابط و معیارهایی که وز تصویب مقررات –د 

  .ها و اسناد و مدارك رعایت کنند پرونده يو ضبط و نگهدار
اي که طبق آن سازمان اسناد ملی در ازاي تهیه میکروفیلم و فتوکپی و رونوشت گـواهی   تدوین تعرفه –ه 

  .الزحمه دریافت خواهد کرد حق) اعم از حقیقی و حقوقی(ص شده و یا انجام خدمات مشابه از اشخا
  تبصره

  .رآمد خزانه دولت منظور خواهد شداین ماده به حساب د) ه(وجوه حاصل از بند 
  ماده ششم  

 هیـأت تصـویب  اي کـه بـه    نامه به دولت مکلفند طبق آئین دولتی و وابسته تها و موسسا وزارتخانه –الف 
از ) د(ي خود را براساس اصول و روشهاي متحدالشکلی که شوراي سازمان طبـق بنـد   بایگانیها ،وزیران برسد

تنظـیم و   ،نامه مزبور براي هریـک از سـازمانها تعیـین خواهـد شـد      وظایف خود تهیه کرده در مدتی که در آئین
  .کنند يبند هاي جاري تفکیک و طبقه پرونده زهاي راکد را ا پرونده

هـاي راکـد را کـه     دولتی و وابسته به دولـت مکلفنـد کلیـه اسـناد و پرونـده     ها و موسسات  ارتخانهزو –ب 
وط نیست، براي نگهداري موقت به سـازمان اسـناد ملـی بسـپارند     بسازمانهاي مر احتیاجی به نگهداري آنها در

 مدت چهل سـال گذشـته باشـد کـه در ایـن      ،مگر آنکه از تاریخ تهیه و تظنیم سند و یا تاریخ آخرین برگ پرونده
  .صورت باید به طور دائم به سازمان اسناد ملی منتقل شود

  تبصره
به دولت و همچنین شوراي سازمان اسناد ملی مکلفند اسـناد و   ها و موسسات دولتی و وابسته وزارتخانه

هایی را که طبق این ماده دراختیار سازمان اسناد ملی قرار گرفته است و افشاي مطالب آنهـا بـه حقـوق     پرونده
مدت مقرر محرمانه محسوب دارند و سـازمان مکلـف اسـت کـه      يبرا ،زند و یا مصالح دولت لطمه می اشخاص

مورد تا انقضاي مدت مقرر و یا اعلام ثانوي وزارتخانه و یا موسسه مربـوط  ها را برحسب  این اسناد و پرونده
  .ر ندهددر دسترس مراجعان به استثناي مراجع صالحه قانونی قرا ،و با تصمیم مجدد شورا

  ماده هفتم  
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اوراق زائد و ترتیب امحاي آنها بـه پیشـنهاد رئـیس سـازمان اسـناد ملـی و       مربوط به تشخیص نامه  آئین
  .رسد ید شورا به تصویب کمیسیونهاي مربوط مجلسین میأیت
  ماده هشتم  

همچنـین   و اسـناد ملـی   وزارت دفاع از شمول مقررات این قانون مستثنی است و ترتیب نگهداري و حفـظ 
 ــ   ت أامحـاي اوراق زائــد در ارتــش جمهــوري اسـلامی ایــران بــا اطــلاع ســازمان اسـناد ملــی بــه تشــخیص هی

ت مزبور و نحوه اجـراي مفـاد ایـن    أطرز تشکیل هی. شود صلاحیتداري خواهد بود که به این منظور تشکیل می
  .شود مید که توسط وزارت دفاع تدوین و تصویب واي خواهد ب نامه ب آئینجماده به مو
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  قانون اساسنامه کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران
  16/9/1369مصوب 

  
   1ماده  

اي اسـت   سسهؤشود، م کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران که در این اساسنامه کتابخانه ملی نامیده می
ساسـنامه، اداره  ، تحقیقاتی و خدماتی زیرنظر مستقیم ریاست جمهوري که طبق مقـررات ایـن ا  )علمی(آموزشی 

  .خواهد شد و محل آن تهران است
   2ماده  

اي است دولتی و بودجه آن در بودجه کل کشور و در ردیـف مسـتقل ذیـل ردیـف      کتابخانه ملی، موسسه
  .گردد ریاست جمهوري منظور می

  اهداف:  3 هماد  
و غیرمکتـوب  ) و خطی چاپی(گردآوري، حفاظت، سازماندهی و اشاعه اطلاعات مربوط به آثار مکتوب  -1

  .ورشدر ایران و یا متعلق به ایرانیان خارج از ک
و غیرمکتـوب   )چاپی و خطی(گردآوري، حفاظت، سازماندهی و اشاعه اطلاعات مربوط به آثار مکتوب  -2

قدس سـره  (حضرت امام خمینی  يانقلاب اسلامی به رهبر ر زمینه ایران شناسی و اسلام شناسی، خصوصاًد
  ).الشریف
معتبـر علمـی،   گردآوري، حفاظت، سازماندهی و اشاعه اطلاعات مربوط به آثار مکتـوب و غیرمکتـوب    -3

  .دیگر فرهنگی، فنی از کشورهاي
المللـی   بـین  يریزي علمی کتابداري و اطلاع رسانی و شرکت در تحققیـات و فعالیتهـا   پژوهش و برنامه -4
  .ذیربط

ت، سـهولت و سـرعت امـر تحقیـق و مطالعـه در همـه       اتخاذ تدابیر و اخذ تصـمیمات لازم بـراي صـح    -5
  .ها به منظور اعتلاي فرهنگ ملی و انجام تحقیقات مربوطه زمینه

  .هاي کشور سازماندهی کتابخانه ریزي و انجام مشاوره، نظارت، هدایت و ارائه خدمات فنی و برنامه -6
عمومی و تخصصـی  هاي  تابخانهردن خدمات و فعالیتهاي ککارائه روشهاي مطلوب به منظور هماهنگ  -7

  .جهت تسهیل مبادله اطلاعات
   ارکان کتابخانه:  4ماده  

  :ارکان کتابخانه ملی عبارتند از
  امنا هیأت -1
  رئیس کتابخانه ملی -2
   5ماده  

  :امناي کتابخانه ملی مرکب از افراد زیر خواهد بود هیأت
  )ه ملیریاست عالیه کتابخان(ریاست جمهوري اسلامی ایران  -1
  وزیر فرهنگ و آموزش عالی -2
  وزیر آموزش و پرورش -3
  وزیر فرهنگ و ارشاد اسلامی -4
یک نفر به پیشنهاد وزیر فرهنگ و آموزش عالی و یـک نفـر    ،کتابداري و دو نفر از صاحبنظران در امر کتاب -5

  .رئیس امنا تأییدپیشنهاد وزیر فرهنگ و ارشاد اسلامی و  به
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  ملیرئیس کتابخانه  -6
  1تبصره 

  .امنا با رئیس جمهوري خواهد بود هیأتریاست 
  2تبصره 

شود و انتخـاب   سال منصوب می امنا براي مدت چهار هیأت تأییدشهاد رئیس و نرئیس کتابخانه ملی با پی
  .مجدد وي بلامانع است

  3تبصره 
  .امنا را به عهده خواهد داشت هیأتکتابخانه ملی سمت دبیري رئیس 

   6ماده  
  .دوامنا با اکثریت مطلق اعضاي حاضر معتبر خواهد ب هیأتمیمات تص

   7ماده  
  :امنا هیأتوظایف 

  .تصویب سازمان و تشکیلات اداري کتابخانه ملی -الف 
هاي مالی، اداري، استخدامی و تشـکیلاتی کتابخانـه بـه پیشـنهاد رئـیس کتابخانـه        نامه تهیه و تصویب آئین - ب

  .ملی
  .ابخانه ملی و پیشنهاد آن به مراجع ذیربطبودجه کت تأیید -ج 
  .تصویب چگونگی جلب هدایا و کمکهاي مالی اشخاص حقیقی و حقوقی - د
هـا، نمایشـگاهها و همکاریهـاي     تصویب شرکت نماینـدگان کتابخانـه ملـی در جلسـات و کنفرانسـها، کنگـره       - ه

  .تاب و کتابخانهکاي مربوط به  الدولی یا منطقه المللی ، بین بین
  .د نیاز کتابخانه ملیرهاي داخلی مو نامه تصویب آئین –ز 
 استماع گزارش فعالیتهاي سالانه رئیس کتابخانه ملی و اتخاذ تصمیم درباره آن و تعیـین خـط مشـی کلـی     –و 

  .کتابخانه
  .هرگونه تغییر یا اصلاح مواد اساسنامه به مراجع ذیصلاحپیشنهاد  –ح 
ت به منظور تهیه آمار و حفاظت کتـب و اسـناد و مـدارك خطـی و تـاریخی      ارائه طرحها جهت بسیج امکانا –ط 

هـا و مراکـز    وهاي علمـی پیشـرفته در کلیـه کتابخانـه    ی، بـا اسـتفاده از ش ـ  )دولتی و غیردولتـی (ها  همه کتابخانه
  .اطلاعات کشور و جلوگیري از اتلاف و یا غارت آنها

مکتوب و غیرمکتوب اعم از کتب، نشریات ادواري، جـزوه،  ریزي جهت دریافت دو نسخه از کلیه آثار  برنامه –ي 
  .مورد استفاده و نیاز کتابخانه ملی باشدبروشور، گزارشات علمی و تحقیقاتی، تمبر و امثال اینها که 

هـاي دولتـی و    کتابخانـه ملـی توسـط کلیـه کتابخانـه      لیه تدابیر لازم جهت تامین کسري موجـودي کاتخاد  –ك 
  .ریق خرید یا دریافت هدیه و یا مبادله نسخ مکرر، کپی، میکروفیلم و یا میکروفیش آنهاغیردولتی کشور، از ط

  .تصویب نصب و عزل رئیس کتابخانه ملی –ل 
  
  
   8ماده  

  :وظایف و اختیارات رئیس کتابخانه ملی عبارتند از
  

  .امنا هیأتکتابخانه باتوجه به مصوبات  راداره امو –الف 
  .ت امنایأها و مصوبات ه نامه ي اساسنامه و آئینمراقبت بر حسن اجرا –ب 
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  .امنا هیأتها به  استخدامی و تشکیلاتی کتابخانه هاي مالی و معاملاتی و اداري، نامه پیشنهاد آئین –ج 
  .امنا هیأتر به اسالانه کتابخانه و همچنین گزارش میزان نحوه پیشرفت ک يارائه گزارش فعالیتها –د 
  .اساسنامه 5ماده  شرکت در جلسات موضوع يامنا برا هیأتدعوت اعضاي  – ه
  .امنا برحسب ضرورت هیأتالعاده به  تشکیل جلسات فوقپیشنهاد  –و 
جاز و اجازه پرداخـت در  مامضا کلیه قراردادها و اسناد مالی و افتتاح حساب در بانکها و معرفی امضاهاي  –ز 

  .حدود مقررات مربوطه و بودجه مصوب
  .امنا هیأتسالانه کتابخانه ملی به  جهپیشنهاد بود –ح 
نمایندگی کتابخانه ملی در کلیه مراجع اداري و قضایی با حـق انتخـاب وکیـل بـه منظـور اسـتیفاي حقـوق         –ط 

  .کتابخانه
  .امنا جهت اتخاذ تصمیم هیأتهاي داخلی کتابخانه ملی به  نامه آئینپیشنهاد  –ي 
  .براساس تشکیلات مصوبنصب و عزل کلیه کارکنان کتابخانه ملی  –ك 
  .امنا هیأتسایر وظایف محوله از طرف  انجام –ل 

قانون فوق مشتمل بر هشت ماده و سه تبصره در جلسه علنی روز چهارشنبه مـورخ دوم آبـان مـاه یـک     
شوراي نگهبـان   تأییدبه  16/8/1369هزار و سیصد و شصت و نه مجلس شوراي اسلامی، تصویب و در تاریخ 

  .رسیده است
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  ٩/۶/١٣٨١ :تاریخ                                                                                                                          

  ١٠٣٣٨٢/١٩٠١ :شماره

  
  تصویبنامه شوراي عالی اداري

  
مان مــدیریت و بنــا بــه پیشــنهاد ســاز 2/6/1381نــود و پنجمــین جلســه مــورخ شــوراي عــالی اداري در 

ریزي کشور و به منظور ساماندهی مـدیریت اسـنادي و ایجـاد همـاهنگی بـراي نگهـداري آثـار و اسـناد          برنامه
و غیرمکتوب و اوراق، مراسلات، دفاتر و سـایر اسـناد ملـی در دسـتگاههاي اجرایـی و      ) چاپی و خطی(مکتوب 

هاي مربـوط و جلـوگیري    هنجویی در هزی فهنظایر آن و همچنین تسهیل در نگهداري و دسترسی به اسناد و صر
  :از انجام وظایف تکراري تصویب نمود

نی، اموال، مدارك و اسازمان اسناد ملی ایران با کلیه وظایف، اختیارات، امکانات، اعتبارات، نیروي انس -1
مهـوري  ریـزي کشـور منتـزع و بـا کتابخانـه ملـی ج       از سازمان مـدیریت و برنامـه   1/8/1381تعهدات از تاریخ 

  .یابد تغییر می» سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران«عنوان آن به و   ،ایران ادغام اسلامی
  :سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران موظف است -2

دهاي سازمان مذکور نسبت به احصاء و ادغام وظایف، ماموریتهـا و واح ـ  با بررسی و تطبیق وظایف دو –الف 
  .مشابه، تکراري و موازي اقدام نماید

مربوطـه   وهشی سازمانهاي تجمیع شده در یک واحد سـازماندهی و واحـدهاي  ژکلیه وظایف و واحدهاي پ –ب 
  .ردندگدرهم ادغام 

وظایف و ماموریتهاي تخصصی اسناد ملی ایران و همچنـین کتابخانـه ملـی در قالـب دو معاونـت مسـتقل        –ج 
  .ه ملی و اسناد ملی با برنامه مستقل در قوانین بودجه سنواتی فعالیت خواهند نمودتحت عنوان کتابخان

سازمان مذکور موظف است با رعایت مفاد بندهاي فوق تشکیلات خود را حداکثر ظرف مدت سه مـاه تهیـه    –د 
  .ریزي کشور برساند سازمان مدیریت و برنامه تأییدو به 

وري اسـلامی ایـران براسـاس قـانون اساسـنامه کتابخانـه ملـی        سازمان اسناد و کتابخانه ملـی جمه ـ  -3
قـانون تاسـیس سـازمان    شـود و   مجلس شوراي اسلامی اداره مـی  2/8/1369ري اسلامی ایران مصوب وجمه

الذکر مغـایرت دارد   نامه فوقسدر کلیه موارد به استثناي مواردي که با اسا 17/2/1349اسناد ملی ایران مصوب 
  .دباش الاجرا می لازم

  1تبصره 
تواند وظایف اجرایی سازمان اسناد ملی ایـران   سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران می

  .دیدر زمینه فروش و امحاء اوراق و اسناد زائد را به دستگاههاي اجرایی واگذار نما
  2تبصره 

امکاناتی که با اجـراي ایـن    ساختمان وسازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران مکلف است 
مقـررات مربـوط نسـبت     وبه فروش رسانده و از محل درآمد آن با رعایت قوانین  ،باشد مصوبه مورد نیاز نمی

. به تکمیل ساختمانها و تاسیسات نیمه تمام، انجام طرحهاي تکمیلی و خریـد تجهیـزات مـورد نیـاز اقـدام نمایـد      
  .است تسهیلات قانونی لازم را براي اجراي این بند به عمل آورد ریزي کشور موظف سازمان مدیریت و برنامه

نگهـداري و بایگـانی از   م روشـهاي  یوظایف مربوط به ساماندهی بایگانهاي دستگاههاي اجرایی و تنظ -4
  .گردد ریزي کشور انجام می طریق سازمان مدیریت و برنامه



 11

وظـف اسـت بـه منظـور استانداردسـازي و      سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران م – 5
سازي و زمینه ایجاد  ، نمایهیماه استانداردهاي مربوط به فهرست نویس 6استفاده از اسناد، حداکثر ظرف مدت 

  .ور ابلاغ نمایدشک يشبکه را تدوین و به واحدها و موسسات اسناد
ارجـه، ریاسـت جمهـوري،    به دستگاههاي کشور نظیـر وزارت امـور خ   طوبکلیه واحدهاي اسنادي مر -6

به بنیاد مستضعفان و جانبازان انقلاب اسلامی، مجلـس شـوراي    موسسه مطالعات تاریخ معاصر ایران وابسته
موظفند طبق ضوابط و استانداردهایی که توسـط سـازمان اسـناد و کتابخانـه ملـی جمهـوري        ،غیره واسلامی 

ایه سـازي و اسـکن اسـناد و قـرار گـرفتن در شـبکه       گردد، نسبت به فهرست نویسی، نم اسلامی ایران ابلاغ می
بندي شده کلیه واحدهاي اسنادي توسط سـازمان   نامه زمانراسنادي کشور اقدام نمایند به نحوي که براساس ب

  .مذکور به شبکه اسناد ملی منتقل گردند
  تبصره

جایگـاه واحـدهاي   ریزي کشور موظف است پس از مطالعه و بررسی فعالیتها و  سازمان مدیریت و برنامه
عمومی غیردولتی ظرف مدت سه ماه پیشنهاد مربوط بـه  ها، سازمانها، موسسات و نهادهاي  اسنادي وزارتخانه

تجمیع، تعیین جایگاه و ادغام آن دسـته از واحـدهایی کـه از همبسـتگی و سـنخیت لازم برخـوردار هسـتند در        
  .شوراي عالی اداري ارائه نماید سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران را به

ریزي کشور موظف است به منظور تحقق تکـالیف مقـرر در ایـن مصـوبه و      سازمان مدیریت و برنامه -7
زمینـه شـبکه اسـناد کشـور، اعتبـار لازم دراختیـار موسسـات و         ه نگهداري اسناد ملـی و ایجـاد  وبهسازي شی

سـازي آنهـا بـه     سازي و اسـکن اسـناد ملـی و شـبکه     یهواحدهاي ذیربط قرار دهد تا امکان فهرست نویسی، نما
  .وجود آید

ریـزي نمایـد کـه     سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران موظف است، به نحوي برنامه -8
بندي مناسب، ضمن به هنگام نگهداشتن کلیه اطلاعات اسناد ملی کشور،  در تطبیق با استانداردهاي مقرر و طبقه

اي ذیربط و افراد حقیقی و حقـوقی، طبـق دسـتورالعملی    هدستگاهواست اطلاعات اسناد توسط در صورت درخ
رسـد، ظـرف مهلـت مناسـب و منطقـی دراختیـار متقاضـیان بـه ویـژه           که به تصویب شوراي اسـناد ملـی مـی   

  .دستگاههاي صاحب سند قرار دهند
 باشـد و  جراي این مصـوبه مـی  سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران مسئول حسن ا -9

شـوراي عـالی اداري    به را بـه وف است چگـونگی اجـراي ایـن مص ـ   ظریزي کشور مو سازمان مدیریت و برنامه
  .گزارش نماید
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     105302/1901: شماره
                                                          27/6/1385: تاریخ                                                                                                                  

  بسمه تعالی  
  

  تصویبنامه شوراي عالی اداري
  

  سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران - نهاد ریاست جمهوري
  سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور

  
بنا بـه پیشـنهاد سـازمان مـدیریت و      24/4/1385و یکمین جلسه مورخ شوراي عالی اداري در صد و سی 

مـاده  ) ب(بخش ) 2(برنامه ریزي کشور و سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران به استناد بند 
قانون برنامه چهارم توسـعه کشـور در اجـراي    ) 154(یک قانون برنامه سوم توسعه کشور تنفیذ شده در ماده 

شـورا در زمینـه سـاماندهی نظـام مـدیریت       9/6/1381مـورخ   103382/1901مصـوبه شـماره   ) 6(بنـد   تبصره
  :اسنادي کشور و ایجاد هماهنگی براي نگهداري آثار و اسناد مکتوب تصویب کرد 

سـال قـدمت دارنـد،     40مرکز اسناد ریاست جمهوري با تمام وظایف ، مـدارك و اسـنادي کـه بـیش از     -1
عهدات و نیروي انسانی در سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسـلامی ایـران   ،اعتبارات، تتامکانا

  . ادغام می شود
                          سـال قـدمت دارنـد بـا نظـر کارشناسـی نهـاد ریاسـت          40تـا   20ارك و اسنادي که بـین  مدانتقال  :تبصره      

            .                           انجام خواهد شد جمهوري 
      سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران مسوولیت حسن اجراي این مصوبه را به عهـده   - 2      

       ازمان مـدیریت و برنامـه ریـزي کشـور    دارد و گزارش اجراي این مصوبه را طی دوره هاي شش ماهـه بـه س ـ  
  .ارایه خواهد کرد) دبیرخانه شوراي عالی اداري( 
  
  
  
  
  

  فرهاد رهبر                                                                                             
  اداريون رئیس جمهور و دبیر شوراي عالی معا                                                                  
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  ر ارتباط با امور اسنادد دیوان محاسبات کشورموادي از قانون 
  مجلس شوراي اسلامی 11/11/1361مصوب 

  
   21ماده  

نمایـد   المال اقدام می قوانین و مقررات مالی در حفظ حقوق بیتدادستان دیوان محاسبات کشور در حدود 
تواند به هریـک از دسـتگاهها شخصـاً مراجعـه و یـا ایـن ماموریـت را بـه یکـی از           و در انجام وظایف خود می

  .ادیاران محول نمایدد
   23ماده  

ي أهاي مستشاري علاوه بر مـوارد مـذکور در ایـن قـانون بـه مـوارد زیـر نیـز رسـیدگی و انشـاء ر          هیأت
  :نماید می

عدم ارائه صورتهاي مالی، حساب درآمد و هزینه، دفاتر قانونی و صورت حساب کسـري و یـا اسـناد و     –الف 
  .کشورمدارك در موعد مقرر به دیوان محاسبات 

سوء استفاده و غفلت و تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دولتی و یا هر خرج یا تصمیم نادرسـت کـه    – ه
  .باعث اتلاف یا تضییع بیت المال بشود

   39ماده  
ه، صورتهاي مـالی، اسـناد و مـدارك مربـوط را بـه نحـوي کـه        ندستگاهها مکلفند حسابهاي درآمد و هزی

حسابرسی و رسیدگی آنها بـه تشـخیص   . نماید، به دیوان مزبور تحویل نمایند عیین میشور تکوان محاسبات ید
  .گیرد دیوان محاسبات کشور در ادارات دیوان یا محل خود آن دستگاهها انجام می

  تبصره
مدت و نحوه نگهداري، حفظ اسناد، دفاتر، صورت حسابهاي مالی و مدارك، مزبور که توسـط دسـتگاهها   

 گـردد، بـه   و یا مدارکی که توسط دیوان محاسـبات کشـور تهیـه مـی     دشو یات کشور ارسال مبه دیوان محاسب
 نبه عکس یا فیلم یا میکروفیلم و یـا میکـروفیش یـا نظـایر آن و همچنـی      صورت عین و همچنین طرز تبدیل آنها

ن محاسـبات  محو اسناد و مدارك مزبور به موجب دستورالعملی خواهد بود که با پیشـنهاد رئـیس دیـوا    هطریق
اسـناد  . دجه و امور مالی مجلس شوراي اسلامی خواهد رسیدوور به تصویب کمیسیون دیوان محاسبات، بشک

  .م اسناد اصلی استکتبدیلی به نحو فوق در ح
   40ماده  

تعیین نحوه حفظ و نگهداري و بایگانی صورت حسابهاي مالی و اسـناد و مـدارك مربـوط دسـتگاهها بـه      
  .ات کشور استعهده دیوان محاسب
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  موادي از قانون محاسبات عمومی کشور در ارتباط با امور اسناد
  مجلس شوراي اسلامی 1/6/1366مصوب 

  
   46ماده  

دجه کل کشور مـورد اسـتفاده قـرار    وو اوراقی که براي وصول درآمدهاي عمومی منظور در بانواع تمبر 
مچنـین سـایر اوراق و اسـناد رسـمی دولتـی در شـرکت       گیرند و انواع گذرنامه، شناسنامه، سند مالکیت و ه می

نماینده وزیر امور اقتصادي و دارایی، یک نفر ی مرکب از دو نفر هیأتسهامی چاپخانه دولتی ایران تحت نظارت 
نماینده دادستان کل کشور و یک نفر نماینده دیوان محاسـبات کشـور و یـک نفـر بـه انتخـاب مجلـس شـوراي         

  .گردد یربط میذرتخانه یا موسسه دولتی اسلامی چاپ و تحویل وزا
   95ماده  

صورتحسـاب دریافـت و پرداخـت هـر     ها و موسسات دولتی مکلفند نسخه اول  کلیه ذیحسابان وزارتخانه
قـانون   39ماه را همراه با اصل اسناد و مدارك مربوط منتهی تا آخر ماه بعـد بـه ترتیبـی کـه در اجـراي مـاده       

شود به دیوان مذکور تحویل و نسـخه دوم صورتحسـابهاي مـذکور را بـدون      یمحاسبات کشور مقرر م دیوان
بـه وزارت نـامبرده    ،کنـد  ضمیمه کردن اسناد و مدارك به نحوي که وزارت امور اقتصادي و دارایی معـین مـی  

  .ارسال نماید
  1تبصره 

از طـرف او و   صورتحسابهاي فوق باید به امضا بالاترین مقام دستگاه اجرایی مربـوط و یـا مقـام مجـاز    
  .ذیحساب و گواهی نماینده دیوان محاسبات کشور رسیده باشد

  2تبصره 
دیـوان محاسـبات کشـور بـا همـاهنگی       مواعد تنظیم و ارسال صورتحسابهاي موضوع این مـاده توسـط  

  .باشد وزارت امور اقتصادي و دارائی قابل تغییر می
  3تبصره 

سبت به صورتحسابها و اسناد و مـدارك موضـوع   محاسبات کشور ن نحوه حسابرسی یا رسیدگی دیوان
  .هاي اجرایی قانون دیوان محاسبات کشور معین خواهد شد نامه این ماده در آئین

  4تبصره 
تی مرکب از نماینده مجلـس  یأتشخیص ه هدر موارد اضطراري نظیر سیل و آتش سوزي در صورتی که ب

ل مـدارك جهـت   صدسترسی به ا ،محاسبات کشور تصادي و دارایی و دیوانقشوراي اسلامی و وزارت امور ا
توانـد نسـخ دیگـر و یـا تصـویر       انضمام به اسناد و صورتحسابهاي ماهانه میسر نباشد، ذیحساب مربـوط مـی  

مـوارد شـمول و نحـوه اجـراي ایـن      . مدارك را به جاي مدارك اصلی به اسناد صورت حسابها ضـمیمه نمایـد  
محاسبات کشور تهیه و به مورد اجـرا گـذارده   و دارایی و دیوان  ديامشترکاً توسط وزارت امور اقتص تبصره

  .خواهد شد
   96ماده  

وزیران معین خواهد نمود، حداکثر ظـرف مـدت شـش مـاه      هیأتدستگاههاي اجرایی مکلفند به ترتیبی که 
 پس از پایان هر سال مالی، گزارش عملیات انجام شده طـی آن سـال را براسـاس اهـداف پـیش بینـی شـده در       

دجه و وزارت امور اقتصادي و دارایـی ارسـال   وبودجه مصوب به دیوان محاسبات کشور و وزارت برنامه و ب
  .دارند
   128ماده  
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شـود و همچنـین مـدارك و دفـاتر و روش      ها مورد قبول واقـع مـی   هزینهنمونه اسنادي که براي پرداخت 
شـود و دسـتورالعملهاي    ت کشـور تعیـین مـی   دیوان محاسـبا  تأییدنگهداري حساب با موافقت وزارت دارایی و 

  .اجرایی این قانون از طرف وزارت مزبور، ابلاغ خواهد شد
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  موادي از قانون مجازات اسلامی در مورد امحاي اسناد
  1370مصوب هشتم مرداد 

  راي اسلامی و اصلاحیهوکمیسیون قضایی مجلس ش
  مجمع تشخیص مصلحت نظام 1370مصوب هفتم آذر 

  
   544ماده  

ها یا اسناد یا اوراق یا دفاتر یا مطالبی که در دفاتر ثبت و ضبط دولتی مندرج یـا   هرگاه بعض یا کل نوشته
باشد، ربوده یا تخریب  همامور حفظ آنها هستند، سپرده شد در اماکن دولتی محفوظ یا نزد اشخاصی که رسماً

طه س ـمذکور و سایر اشـخاص کـه بـه وا    یا برخلاف مقررات معدوم شود، دفتردار و مباشر ثبت و ضبط اسناد
  .اهمال آنها جرم مذکور وقوع یافته است، به حبس از شش ماه تا دو سال محکوم خواهد شد

   546ماده  
مرتکب به عنف مهر یا پلمپ را محو نماید یا بشکند یا عملی مرتکب شود که در حکـم محـو   در صورتی که 

باید یا معدوم کند، حسب مورد به حـداکثر مجازاتهـاي مقـرر    رُرا بِیا شکستن پلمپ تلقی شود یا نوشته یا اسناد 
در مواد قبل محکوم خواهد شد و این مجازات مانع از اجراي مجازات جرایمی که از قهر و تشدید حاصل شـده  

  .است، نخواهد بود
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  قانون وصول برخی از درآمدهاي دولت 43ماده ) د(بند 
  و مصرف آن در موارد معین 

  مجلس شوراي اسلامی 28/12/73مصوب  
  

یی کلیـه  محـا عوایـد حاصـل از طریـق فـروش اوراق ا    شـود   اجـازه داده مـی  به سازمان اسـناد ملـی ایـران    
دولتی و شهرداریها و مرمت و فروش اسـناد و انتشـارات خـود را بـه      يسسات دولتی، شرکتهاؤها، م وزارتخانه

درآمد فوق از محل اعتباري کـه بـه همـین منظـور     ) %95(درآمد عمومی کشور واریز نماید، نود و پنج درصد 
گیرد تا جهـت تهیـه لـوازم و     دراختیار سازمان اسناد ملی ایران قرار می ،شود در قانون بودجه هر سال منظور می

  .تجهیز بایگانی و امور تحقیقاتی و انتشارات توسط سازمان فوق به مصرف برسد
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  ز درآمدهاي دولت قانون لغو موارد مصرف قانون وصول برخی ا
  و مصرف آن در موارد معین

  23/9/1376مصوب 
  

  ماده واحده
درآمدهاي موضوع مـواد مختلـف   موارد مصرف کلیه وجوهی که از بابت  1377از اول فروردین ماه سال 

مجلـس شـوراي    28/12/1373قانون وصول برخی از درآمدهاي دولت و مصرف آن در موراد معـین مصـوب   
د خاص در بودجـه کـل کشـور منظـور     رمد براي مصرف یا مواآهاي بعدي آن به عنوان در اسلامی و اصلاحیه

  .گردد لغو می ،شود می
  تبصره

دجـه  ویح بااعتبـارات مناسـبی را از لـو    ،تواند متناسب با فعالیتهاي درآمدي دسـتگاههاي ذینفـع   دولت می
  .سالانه منظور نماید

جلسه علنی روز پنجشنبه مورخ بیست و سوم آذرمـاه  قانون فوق مشتمل بر ماده واحده و یک تبصره در 
شـوراي   تأییـد بـه   30/9/1376ر تـاریخ  دیک هزار و سیصد و هفتاد و شش مجلس شوراي اسلامی تصویب و 

  .نگهبان رسیده است
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  فصل دوم
 ها نامه آئین
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  آئین نامه تشخیص اوراق زائد و ترتیب امحاي آنها
  جلسین سابقکمیسیونهاي م 20/2/1351مصوب 

  
   1ماده  

ها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت موظفند براساس دستورالعملهاي سازمان اسـناد ملـی    وزارتخانه
، آنچه را از اجراي وظایف و مسئولیتهاي قانونی آنان و نیـز   ، پس از ارزشیابی اسناد و اوراق راکد خود ایران

،  ، تعیین کننـد و بـا راهنمـایی سـازمان اسـناد ملـی ایـران       دنداننحفظ حقوق افراد مورد استفاده و قابل استناد 
فهرستهاي مشروح و جداول زمانی آنها را با ذکر مشخصات کامل ردیفهـاي مختلـف بـه سـازمان اسـناد ملـی       

  .ایران ارسال دارند
  1تبصره 

هـا،   تجلسـه هـا، گزارشـها، صور   هـا، نامـه   نامـه عبـارت اسـت از کلیـه نوشـته      اسناد و اوراق راکد در آئین
هـا، قبـوض،    هـا و فرمهـا، دفترهـا و پرونـده     هـا، ابلاغهـا و فرمانهـا، نمونـه     صورتمجلسها، قراردادها و عهدنامه

هـا، فیلمهـا و میکروفیلمهـا،     هـا، عکسـها، کلیشـه    ها، مدارك و سوابق تحصیلی، نمودارها، نقشه ها، بارنامه نسخه
ی که توسط مقامات و دستگاههاي دولتی و وابسته بـه  ها و نوارهاي ضبط صوت و سایر اسناد و مدارک صفحه

دولت، در اجراي وظایف و تکالیف قانونی و اداري تهیه یا دریافت و نگهداري شده و براي انجـام دادن وظـایف   
ها یـا مؤسسـه مربـوط مـورد مراجعـه و اسـتفاده        ومسئولیتهاي قانونی و اداري جاري به تشخیص وزارتخانه

  .مستمر نباشد
  2تبصره 

جدولهایی است که برحسب مشخصـات ردیفهـاي اسـناد راکـد،      ،نامه منظور از جداول زمانی در این آئین
  .مواعد معینی براي امحاي آنها تعیین شده باشد

   2ماده  
هاي اضافی و مجلدات چاپی و نشریه و جـزوه و ماننـد    اوراق زائد عبارت است از هرگونه اوراق و نسخه

اوراق راکد که با رعایت مفاد قانون تأسیس سازمان اسـناد ملـی ایـران و مقـررات ایـن      آنها و همچنین اسناد و 
  .ارزش نگهداري نداشته باشد ،نامه آئین

  تبصره
  .ها و فرمانها به هر حال جزو اوراق زائد محسوب نخواهند شد راردادهاي دولتی و عهدنامهق
   3ماده  

نامه تهیه و ارسال  جداولی که طبق ماده اول این آئین سازمان اسناد ملی ایران پس از بررسی فهرستها و
شده و حصول اطمینـان از اینکـه ایـن اوراق فاقـد هرگونـه ارزش اداري، مـالی، اقتصـادي، قضـایی، سیاسـی،          

آنها را براي بررسی و اتخاذ تصمیم نهایی به شوراي سازمان اسـناد ملـی    ،فرهنگی، علمی، فنی و تاریخی است
  .دکن ایران تسلیم می

   4ماده  
شـود بــا حضــور نمــاینده      شورا فهرستها و جداول زمانــی اسنادي را که براي امحـاء پیشنهـــاد مـی   

شرایط و مقررات و موازین قـانونی، مـورد    ،الاختیار وزارتخانه یا مؤسسه مربوط و با توجه به کلیه جوانب تام
ق زائـد یـا فـروش، یـا واگـذاري آنهـا را بـراي        همچنین ترتیب امحـاي اورا . دهد می بررسی و اخذ تصمیم قرار

  .کند مصارف صنعتی طبق مقررات مربوط و باتوجه به محتویات و مشخصات آنها تعیین می
   5ماده  
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ها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت مسئول تطبیق فهرستها و جداول مصـوب اوراق قابـل    وزارتخانه
نها به ترتیبی که شـوراي سـازمان اسـناد ملـی ایـران تعیـین کـرده        ها و امحاي آ امحاء با اصل اوراق و پرونده

  .باشند می ،است
قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایـران   7نامه فوق مشتمل بر پنج ماده و سه تبصره به استناد ماده  آئین

سـنا  به تصویب کمیسیونهاي فرهنگ و استخدام و دارایی مجلس  1351فروردین ماه  26و  5/12/50در جلسات 
و چهـارم و شـانزدهم اردیبهشـت مـاه یـک هـزار و        1350و در جلسات نهم و چهاردهم و شانزدهم بهمن مـاه  

نهاي علـوم، فرهنـگ و هنـر، دارائـی، امـور اسـتخدام و       وبـه ترتیـب بـه تصـویب کمیسـی      ،سیصد و پنجـاه یـک  
  .سازمانهاي اداري و دادگستري مجلس شوراي ملی رسیده است
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  و نقل و انتقال اسناد ملی آئین نامه نحوه بررسی
  شوراي سازمان اسناد ملی ایران 25/2/1364مصوب جلسه مورخ 

  
از ذیل ماده پنجم قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایـران تـدوین و   » ب«نامه بر اساس مفاد بند  ین آئینا

  .گردد ها، مؤسسات دولتی و وابسته به دولت جهت اجراء ابلاغ می به کلیه وزارتخانه
  .دشو نامیده می» سازمان«سازمان اسناد ملی ایران  ،نامه ي رعایت اختصار در این آئینبرا

   1ماده   
بـه عهـده دسـتگاه     ،بررسی و تفکیک اسناد ملی مذکور در تبصره ذیل ماده اول قانون تأسـیس سـازمان  

  .باشد می» سازمان«ذیربط و با نظارت و راهنمائی 
   2ماده   

  :باشد ولویت به ترتیب شامل اسناد زیر میدر انتقال اسناد ملی ا
  .»سازمان«از ذیل ماده ششم قانون تأسیس » ب«اسناد مذکور در فراز دوم بند  - الف
آنهـا را  » سـازمان «و یـا مشـابه آنهـا کـه     » سازمان«اسناد مذکور در تبصره ذیل ماده اول قانون تأسیس  -ب 

  .واجد ارزش نگهداري در آرشیو ملی تشخیص دهد
از طریق فهرست اوراق زائد پیشنهاد امحـاء آنهـا   » سازمان«اسنادي که دستگاههاي مشمول قانون تأسیس  -ج 

شـود و   نمایند ولی بنا به تصمیم این شورا واجد ارزش نگهداري دائمی شناخته مـی  می» سازمان«را به شوراي 
  .منتقل و تحویل گردند» سازمان«بایستی به 

انونی خود در مرکز یا مراکز بایگانی راکـد و طبـق نظـر دسـتگاه ذیـربط عـدم       اسنادي که پس از طی عمر ق -د 
  .واجد ارزش نگهداري تلقی گردد» سازمان«مراجعه به آنها قطعی شده باشد ولی از نظر 

   3ماده   
» سـازمان «دهنده مکلف است اسناد را پس از بررســی و تفکیک و تأییــد کارشناس رابـط   دستگاه تحویل

  .جهت تحویل منتقل نماید» سازمان«ی قبلی و فراهم آوردن شرایط مطمئن و لازم به با هماهنگ
   4ماده   

بنـدي   براي انتقال اسناد دستورالعمل جامعی در مورد فرم یا فهرست نقل و انتقال اسناد، بسته» سازمان«
  .نماید و سایر امور اجرائی تدوین و ابلاغ می

   5ماده  
مـدیر و یـا مسـئول تصـفیه و     » سازمان«دستگاههاي مشمول قانون تأسیس  در صورت انحلال هریک از

مگر آنکـه  . منتقل و تحویل نماید» سازمان«نحو مقتضی به ه نامه را ب انحلال مکلف است اسناد موضوع این آئین
  .تکلیف اسناد مذکور را تعیین و مشخص کرده باشد قانون صراحتاً

   6ماده   
چگونگی پیشرفت امور اجرائی مربوطه را  ،نامه حسن اجراي مفاد این آئین سازمان ضمن نظارت کامل بر

  .نماید به شوراي سازمان گزارش و پیگیري می
 مـورخ » سـازمان «باشد که در هشتاد و ششمین جلسه شوراي  بند می 4ماده و  6نامه مشتمل بر  این آئین

  .به تصویب رسید 25/2/1364
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  هاي راکد نتقال پروندهو نقل و اآئین نامه نحوه بررسی 
  شوراي اسناد ملی ایران 9/5/1364مصوب جلسه مورخ 

  
نامه نحوه بررسـی   آئین ،از ذیل ماده پنجم قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران» ب«براساس مفاد بند 

به دولـت   ها، مؤسسات دولتی و وابسته هاي راکد به شرح ذیل تدوین و به کلیه وزارتخانه و نقل و انتقال پرونده
  .گردد غ میجهت اجراء ابلا

  .شود نامیده می» سازمان«نامه سازمان اسناد ملی ایران  براي رعایت اختصار در این آئین
   1ماده   

نامـه   آئـین «ماده اول  1برداري و تفکیک و نقل و انتقال اسناد راکد مذکــور در تبصره یک بررسی، فهرست
ها بـه عهـده وزارتخانـه یـا مؤسسـه مربـوط و بـا نظـارت و راهنمـایی          و ترتیب امحاء آن» تشخیص اوراق زائد

  .باشد سازمان می
   2ماده   

ها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت مکلفند نحوه بررسی و ارزشـیابی اسـناد خـود را کـه      وزارتخانه
سـیس سـازمان و بـا    برطبق مفاد تبصره ذیل ماده ششم قـانون تأ  ،گیرد راکدسازي اسناد را نیز دربرمی نهایتاً

  .تعیین و تفکیک نمایند رعایت نکات و ملاحظات یاد شده در دستورالعمل شماره یک سازمان مشخصاً
  3ماده   

دستگاههاي مشمول مکلفنـد اسـناد    ،که مرکز بایگانی راکد کشور و استان تأسیس نگردیده است تا زمانی
تحـت شـرایط مناسـب و     ،اقتصـادي باصـرفه   از نظر نامه را در محلی مطمئن و هاي موضوع این آئین و پرونده

  .اصولی حفظ و نگهداري نمایند
  4اده م   

دسـتورالعمل جـامعی در مـورد فـرم یـا       ،هـاي راکـد   ازمان مکلف اسـت بـراي انتقـال اسـناد و پرونـده     س
  .بندي و سایر امور مربوط تدوین و ابلاغ نمایند بسته ،فهرستهاي نقل و انتقال اسناد

  5اده م   
هـا   در صورت ادغام و یا انتزاع وظیفه دستگاههاي مشمول قانون تأسیس سازمان انتقال اسناد و پرونـده 

  .صورت پذیرد» سازمان«بایستی با اطلاع  می ،از یک دستگاه به دستگاه دیگر
   6ماده   

بـه عهـده   ها ، مؤسسات دولتی و وابسته به دولت در صـورت انحـلال،    تعیین تکلیف اسناد کلیه وزارتخانه
  .باشد شوراي سازمان می

  
  
  تبصره

                                                
ها،  ها و صورت مجلسها و قراردادها و عهدنامه ها، گزارشها، صورتجلسه ها، نامه عبارت است از کلیه نوشته نامه اسناد و اوراق راکد در این آئین -1

ها،  ها، عکسها، کلیشه ها و مدارك و سوابق تحصیلی، نمودارها، نقشه ها، بارنامه ها، قبوض، نسخه ها و فرمها، دفتر و پرونده ابلاغها و فرمانها، نمونه
ها و نوارهاي ضبط صوت و سایر اسناد و مدارکی که توسط مقامات و دستگاههاي دولتی و وابسته به دولت در اجراي  مها، صفحهفیلمها، میکروفیل

وظایف و تکالیف قانونی و اداري تهیه یا دریافت و نگهداري شده و براي انجام دادن وظایف و مسئولیتهاي قانونی و اداري جاري بـه تشـخیص   
  .مربوط مورد مراجعه و استفاده مستمر نباشدوزارتخانه یا موسسه 
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گردد که براي آنها به موجب قانون انحـلال، تعیـین تکلیـف     اسناد مذکور در این ماده به اسنادي اطلاق می
  .نشده است

   7ماده   
مهلـت انتقـال اسـناد و     ،نامـه   سازمان موظف است ضمن نظارت کامل بر حسـن اجـراي مفـاد ایـن آئـین     

صـورت  ه نامه را پس از تأسیس و ایجاد مرکـز بایگـانی راکـد کشـور و اسـتان ب ـ      این آئینهاي مشمول  پرونده
  .دها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت ابلاغ نمای مقتضی تعیین و به کلیه وزارتخانه

باشد که در نود و دومین جلسـه شـوراي اسـناد ملـی      نامه مشتمل بر هفت ماده و یک تبصره می این آئین
  .به تصویب رسید 9/5/1364مورخ 
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  فصل سوم
  ها دستورالعمل
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  ٢٢/١٢/۶٩:اریخت
  ۴١۴١:شماره                                                                                                                                     

    جناب آقاي
  وزیر محترم

  احتراماً
باشند، تنظیم، حفظ و نگهداري اسناد با اصول و روشهاي صـحیح و متناسـب    یهمانگونه که مستحضر م
بـه   ،اسناد جلـوگیري گـردد و اسـناد داراي ارزشـهاي اداري و اسـتنادي     تدریجی موجب خواهد شد تا از زوال 

  .سهولت و به موقع دراختیار مسئولان و مدیران قرار گیرد
جر به امحاء بسـیاري از اسـناد مهـم اداري و آرشـیوي     لذا به منظور جلوگیري از لغزشهاي گذشته که من

عدم آگاهی در زیرزمینها و انبارهاي نامناسـب بـه فراموشـی     توجهی و گردید و انبوهی از این اسناد به علت کم
رئیس جمهـور محتـرم، سـازمان اسـناد ملـی ایـران،        27/6/69مورخ  65316سپرده شد، پیرو بخشنامه شماره 

را ارسـال  ) 13شـماره  (و دسـتورالعمل اجرایـی آن   » هـاي راکـد   ی و نقل و انتقال پروندهنحوه بررس«نامه  آئین
دارد تا منبعد کارشناسان اسناد و مسئولان بایگانیهاي جاري، موظف گردند، پس از مختومه شدن پرونده و  می

آن بـه بایگـانی    را براســاس دسـتورالعمل مزبـور و فـرم ضـمیمه     ها پایان امور جاري مربوط به آن، پرونــده
راکد دستگاه ذیربط ارسال دارند تا براساس روشها و کدهاي منظم، بایگانی نمایند و پـس از پایـان عمـر اداري    

براساس مقررات و ضوابط امحاء گردیده و یا بـه سـازمان    ،هاي اداري و آرشیوي آن اسناد و انجام ارزشیابی
  .اسناد ملی ایران منتقل شود
الـذکر و   اجـــراي رویـه مطلـــوب مسـتلزم حمـــایت جنابعــالی از بخشـنامه فـوق        از آنجـا که ضمـانت 
نامـه مـذکور و دسـتورالعمل اجرایـی آن      باشد، مستدعی است دستور فرماینـد آئـین   دستورالعملهاي مربوط می

نتقال اهرگونه نقل و  1370جهت کلیه واحدهــا و سازمانهــاي تابعه آن دستگاه ارسال گــردد و از آغـاز سال 
الاختیـار جنابعـالی انجـام     تحت نظـر نماینـده تـام    7منضم به فرم  13اسناد راکد براساس دستورالعمـل شماره 

  .پذیرد
  

  محمدرضا عبا سی
  سرپرست سازمان
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  13ستورالعمل شماره د
  نامه آئین 4و  3مواد : موضوع

  »هاي راکد  نحوه بررسی و نقل و انتقال پرونده«
  

نحوه بررسـی و نقـل   «نامه  آئین 4و  3ظور ایجاد روش متحدالشکل در اجراي مواد این دستورالعمل به من
 65316خشـنامه شـماره   بشوراي عالی سازمان اسناد ملـی ایـران و    9/5/64مصوب » هاي راکد و انتقال پرونده

ولـت  ها و مؤسسات دولتـی و وابسـته بـه د    رئیس جمهور محترم تهیه شده و به کلیه وزارتخانه 27/6/69مورخ 
  .گردد ارسال می

هـا و اسـناد    جهت انتقال پرونده 1370ها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت موظفند از سال  وزارتخانه
ضـمیمه را   7فـرم شـماره    ،از بایگانی جاري به بایگانی راکـد ) باشد اسنادي که مورد مراجعه مستمر نمی(راکد 

  .تهیه و تنظیم نمایند
کـد جدیـد و قـرار دادن     ةز تنظیم اسناد منتقله به بایگانی راکد براساس شمارمسئولین بایگانی راکد پس ا

ها، محل نگهداري جدیـد و کـد بایگـانی راکـد را بـه اطـلاع واحـد ذیـربط و سـازمان اسـناد ملـی             آنها در قفسه
  .رسانند می

لین بایگـانی  شـوند و مسـئو   هاي منتقله به بایگانی راکد با همان روش بایگانی جاري نگهـداري مـی   پرونده
  .باشند راکد ملزم به تغییر روش آنها نمی

کلیه مراحل بررسی و ارزشیابی اسناد به طریقی که در دستورالعمل شـماره یـک ذکـر گردیـده اسـت، در      
  .پذیرد میمحل بایگانی راکد انجام 

  .باشد معرف موجودي بایگانی راکد می گردد و آن تهیه می در سه نسخه به شرح مندج در 7فرم شماره 
  .راهنماي مربوط در پشت فرم درج گردیده است ،به منظور سهولت در امر تکمیل فرم

  
  

  محمدرضا عباسی
  سرپرست سازمان
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  فهرست اسناد انتقالی از بایگانی جاري به بایگانی نیمه جاري    
  سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران

  )77-12 - هما - فرم الف(                             لیمعاونت اسناد م                  
  :تاریخ نامه انتقال/شماره -4  :کد واحد -3  :نام واحد انتقال دهنده -2  :نام دستگاه -1
  :نبعکد م -7  :مساحت بایگانی -6  :نشانی:              بخش:                    شهر:                    آدرس بایگانی نیمه جاري          استان -5

8- 
  ردیف

تاریخ  -11  کد عنوان -10  موضوع پرونده -9
  پرونده

تاریخ /شماره -15  شرایط دسترسی -14  )برگ(تعداد -13  واحدشمارش -12
  مجوز امحا

مدت زمان  -16
نگهداري در آینده 

  براساس مجوز

  ملاحظات -17

  تا  از

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

  :نام و نام خانوادگی نماینده واحد انتقال دهند -18
  :امضاء:                                         تاریخ

  :نام و نام خانوادگی مدیر واحد انتقال دهنده -19
  :امضاء:                                   یختار

  :نام و نام خانوادگی مسئول بایگانی نیمه جاري -20
  :امضاء:                                 تاریخ

  :نام و نام خانوادگی مسئول اسناد -21
  :امضاء:                         تاریخ

 



  
  راهنماي تکمیل فرم

  »از بایگانی جاري به بایگانی نیمه جاريفهرست اسناد انتقالی «
  )77 – 12 –هما  –فرم الف (

  
سـازمان اسـناد ملـی ایـران     » جاري به بایگانی راکـد راکد از بایگانی فرم انتقال اسناد « 7این فرم جایگزین فرم شماره 

فـرم  . گـردد  در آن ثبت می ،ستگاهاست و اطلاعات اسناد نیمه جاري انتقال یافته از بایگانی جاري به بایگانی نیمه جاري هر د
  :گیرندگان نسخ به ترتیب عبارتند از. گردد نسخه تهیه می 4در 

  واحد انتقال دهنده اسناد  -1
 بایگانی نیمه جاري دستگاه  -2
 واحد اسناد دستگاه -3
 مدیریت هماهنگی امور اسنادي سازمان اسناد ملی ایران - 4

  نحوه تکمیل فرم
  .نماید درج می 1گاه را در ردیف نماینده واحد انتقال دهنده، نام دست -1
 .نماید درج می 2نماینده واحد انتقال دهنده، نام واحد را در ردیف  -2
 .شود نوشته می 3کد واحد انتقال دهنده، توسط نماینده واحد در ردیف  -3
 .شود ثبت می 4شماره و تاریخ انتقال توسط نماینده واحد انتقال دهنده در ردیف  - 4
 .شود ذکر می 5اري توسط نماینده واحد انتقال دهنده در ردیف آدرس دقیق بایگانی نیمه ج - 5
 .شود نوشته می 6مساحت بایگانی نیمه جاري در ردیف  - 6
 .شود ثبت می 7کد منبع در سازمان اسناد ملی ایران در ردیف  -7
 .نماید به ترتیب موضوع پرونده، شمـاره هر ردیف را درج می 8نماینده واحد انتقال دهنده، در ردیف  -8
 .شود نوشته می 9موضوع پرونده توسط نماینده واحد انتقال دهنده در ردیف  -9

  .گردد ثبت می 10کد عنوان موضوع پرونده در سازمان اسناد ملی ایران در ردیف  -10
 -از «تاریخ هر موضوع پرونده توسط واحد انتقال دهنده با مشخص نمودن تاریخ ابتـدا و انتهـاي آن در سـتونهاي     -11
 .شود درج می 11تونهاي در س» تا

 . شود نوشته می 12در ستون ...) کلاسور، کارتن بنددار و (واحد شمارش اسناد انتقال یافته  -12
 .گردد ذکر می 13هر پرونده در ستون » برگ«تعداد  -13
 14ن سـتو  شرایط دسترسی به پرونده یا درج عباراتی چون عادي، محرمانه، خیلی محرمانه، سري، خیلی سري در -14

 .شود درج می
از شوراي سازمان مجوز امحاء دریافـت شـده اسـت، شـماره و تـاریخ آن در       "هاي هر ردیف قبلا اگر براي پرونده -15

 .شود نوشته می 15ردیف 
 .شود نوشته می 16ها داراي مجوز باشند، جدول زمانی آنها در ستون  که موضوع پرونده در صورتی -16
جات و یـا مشخصـات پرونـده لازم بـه     رواحد گیرنده اسناد چنانچه توضیحی درخصوص مندواحد انتقال دهنده یا  -17

 .دننمای در برابر هر ردیف آن را درج می 17ذکر بدانند و یا براي آینده پیشنهاد جدول زمانی داشته باشند، در ستون 
 . نماید را امضــاء می18یــف رد ،خانــوادگی و تاریخ نماینده واحد انتقال دهنــده پس از ذکر نام و نام -18
 .نماید امضاء می 19محل مربوطه را در ردیف  ،خانوادگی و تاریخ مدیر واحد انتقال دهنده اسناد با ذکر نام و نام -19
 .نماید ، محل مربوطه را امضاء می20خانوادگی و تاریخ در ردیف  مسئول بایگانی نیمه جاري پس از ذکر نام و نام -20
  .نماید را امضاء می 21خانوادگی و تاریخ ردیف  سناد دستگاه با ذکر نام و ناممسئول ا -21
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  دستورالعمل اجرایی  آیین نامه تشخیص اوراق زائد
  شوراي اسناد ملی 7/5/1385مورخ  219مصوب جلسه شماره 

  
، "ترتیـب امحـاي آنهـا   آیین نامـه تشـخیص اوراق زائـد و     "این دستورالعمل، به منظور یکسان سازي در نحوه اجراي

  :صادر و جهت اجرا به کلیه دستگاهها ابلاغ می گردد 
و وزارتخانه » سازمان « براي رعایت اختصار در این دستورالعمل ، سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران ، 

نامیده مـی شـوند   » دستگاهها / دستگاه« ها ، سازمانها ، شرکتها ، نهادها ، شهرداریها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت، 
.  
 1ماده  

کــه  ) بـه اسـتثناي اسـناد الکترونیکـی    (دستگاهها، مکلفند براي آن دسته از اسناد ، مکاتبات ، پرونـده ها و اوراق خـود  
درخواسـت  «  مـراحـل جـاري و نیمه جـاري آنها طی شده و به حالت راکـد درآمده اند و مـورد نیـاز آنهـا نمی باشند ،  فرم

  .را تکمیل و همراه با نمونه اي از آنها به سازمان ارسال نمایند) فرم پیوست ( » مجوز امحاء اوراق راکد 
        1بند  

بایـد بـه ایـن     "به عهـده دستـگاه مربوط می باشـد ،ضمنا) اداري و استنادي اسناد وسوابق ( مسئولیت ارزش اولیه   
یل فرم مذکور و امحاي اوراق مندرج درآن ، هیچگونه خللی در انجام وظایف اداري دسـتگاه بـه   نکته نیز توجه شود که با تکم

  .وجود نیاید و همچنین حقی از اشخاص حقیقی ، حقوقی و دولت تضییع نگردد 
       2بند  

  :فرم مذکور باید به تایید مقامات زیر برسد  
  مسئول واحد اسناد ؛ -
  مقام مافوق واحد ایجاد کننده ؛ -
 مدیرکل دفتر وزارتی وزارتخانه یا مقام همپایه در سایر دستگاهها ؛ -
 بالاترین مقام حقوقی دستگاه ؛ -
 معاون اداري و مالی یا پشتیبانی دستگاه ؛ -
 ذیحساب دستگاه مربوط در مورد پرونده ها و اسناد مالی ؛ -
 .لت بالاترین مقام مسئول در سازمانها ، شرکتها و مؤسسات دولتی و وابسته به دو -

     2ماده  
، نظرهـا و پیشـنهادهاي خـود را طـی فـرم یـاد شـده بـه شـوراي           1سازمان، پس از دریافت فرمهاي موضوع مـاده   

، رأي لازم را در آن  "آیین نامه تشخیص اوراق زائد و ترتیب امحـا آنهـا   "اسنادملی اعلام می نماید تا شورا، با توجه به مفاد
 .باره صادر کند

 3ماده  
دستورالعمل امحـاي اوراق داراي  « ه شورا مـجوز امحاي اوراق را صادر کند، دستگاه ایجـاد کننده بـاید طبـق چنانچ 
  .در آن باره اقدام نماید »مجوز 
 4ماده –  

مـی        شوراي عالی اداري ،دستگاهها  9/6/1381مورخ  103382/1901تصویبنامه شماره  3بند  1با توجه به تبصره
  :ت رعایت شرایط زیر ، تقاضاي خود را براي اجراي بند مذکور به سازمان ارسال نمایندتوانند در صور

  .سال قدمت دستگاه ، روشن شده باشد  40تکلیف تمامی اسناد و سوابق بیش از  –الف 
  
  
  

انونی دستگاه ایجاد کننده ، براي تمامی اسناد ، اوراق و پرونده هایی که به طـور مسـتمر و در انجـام وظـایف ق ـ     –ب 
  .خود تولید می کند ، مجوز لازم از شوراي اسناد ملی دریافت کرده باشد
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  . به سازمان ارسال شده باشد» شناسایی پرونده ها « طی فرم  "فهرست اسناد راکد دستگاه ، قبلا –ج 
  . حداقل ضوابط لازم اداره کردن بایگانی دستگاه ، رعایت شده باشد –د 
  .کرد دستگاه در مورد قانون و مقررات اسناد ملی رضایت داشته باشدسازمان ، از نحوه عمل –ه 

 5ماده  
بایـد عـلاوه بـر بررسـی مسـتندات ، گـزارش        4سازمان ، به منظور حصول اطمینان از رعایت شرایط مندرج در ماده  

  .  کتبی کا شناس رابط را نیز مدنظر قرار دهد، سپس نظر خود را به دستگاه اعلام کند
  6ماده   

، کار امحاي اوراق داراي مجوز امحـاء از شـوراي   4سازمان پس از حصول اطمینان از رعایت شرایط مندرج در ماده  
  .اسناد ملی را به دستگاه واگذار خواهد کرد

  تبصره 
 هرگاه سازمان لازم بداند ، می تواند کارشناس خود را جهت نظارت به دستگاه اعزام کند و چنانچه دسـتگاه ، شـرایط  

ازمان و ضوابط مربوط را رعایت نکرده باشد، تفویض اختیار از دستگاه سلب و اجازه اماي اوراق داراي مجـوز آن ملغـا   س
  .خواهد شد

 7ماده   
قانون وصول برخی از در آمدهاي دولت ، بـه حسـاب    43ماده » د «  وجوه حاصل از فروش اوراق امحایی، طبق بند  

  .مکلف است مدارك مشروحه زیر را پس از خاتمه کار به سازمان ارسال کندخزانه واریز خواهد شد و دستگاه، 
  نسخه اي از صورتجلسه امحاء ؛ -
 قرارداد منعقده فروش اوراق امحایی؛ -
 قبضهاي توزین اوراق؛ -
 ).نزد بانک ملی ایران شعبه بهجت آباد تهران( خزانه  90161فیش واریز شده به حساب  -

   8ماده  
  .بخشنامه هاي مغایر با این دستورالعمل ملغا اعلام می گردد  کلیه دستورالعملها و 

  . به تصویب رسید 7/5/1385شوراي اسناد ملی در تاریخ  219بند، در جلسه  2ماده و  8این دستورالعمل طی   
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  درخواست مجوز امحا اوراق راکد                                   معاونت اسناد ملی

                             )86/ت/ارز/14/1(فرم                                                                                                      شناسایی وفراهم آوري اسناد ملی اداره کل
 شماره :نام واحد ایجاد کننده  -2 :نام دستگاه -1

 تاریخ

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

 :موضوع  -6

 ) :از ایجاد تا راکد شدن (شرح موضوع  -7
 
 
 
 
 
 :دلایل امحا  -8
 
  
  
 
  :شناسه مجوزهاي قبلی مرتبط باموضوع   -9
 

 پس از :                                            مدت نگهداري پیشنهادي در آینده   -10

 اسامی و امضا مقامات تأیید کننده

 .اوراق مذکور پس از طی مدت پیشنهادي فاقد هرگونه ارزش براي این دستگاه می باشد
 
 
 
 

    
 

 پیشنهادهاي سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران

 امضا نظرو پیشنهاد پست سازمانی نام ونام خانوادگی

   کارشناس  

   دبیر شورا 

 :شوراي اسناد ملی  رأي

 .به ثبت رسید:                                                       شوراي اسناد ملی مطرح و با شناسه :                                این درخواست در جلسه شماره 
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  »درخواست مجوز امحا اوراق راکد « راهنماي تکمیل 
  )  86/ارز/14/1(فرم                                                                             

از : اوراق راکد عبارت است. (این فرم به منظور اخذ مجوز امحا اوراق راکد دستگاهها از شوراي اسناد ملی تهیه و طراحی گردیده است 
ارداد ها وعهد نامه ها، ابلاغها، فرمانها، نمونه ها، وفرمها، دفتر کلیه نوشته ها، نامه ها، گزارشها، صورتجلسه ها وصورت مجلس ها وقر

وپرونده ها، قبوض ، نسخه ها، بارنامه ها ومدارك وسوابق تحصیلی، نمودارها، نقشه ها، عکسها، کلیشه ها، فیلمها، میکروفیلمها، صفحه 
تی ووابسته به دولت در اجراي وظایف وتکالیف ها ونوارهاي ضبط صوت وسایر اسناد ومدارکی که توسط مقامات ودستگاههاي دول

قانونی واداري تهیه یا دریافت ونگهداري شده وبراي انجام دادن وظایف ومسئولیتهاي قانونی واداري جاري به تشخیص وزارتخانه یا 
  .)مؤسسه مربوط مورد مراجعه واستفاده نباشد

  :گیرندگان نسخ عبارتند از میلی متر، دردو نسخه تنظیم می گردد و 210×297فرم در ابعاد
 )معاونت اسناد ملی(یک نسخه سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران  -

  یک نسخه دستگاه مربوطه  -
  نحوه تکمیل

  .در گوشه سمت چپ بالاي فرم،  تاریخ وشماره تنظیم فرم درج می گردد -
.                                         احد ایجاد کننده اوراق نوشته می شود نام دستگاهی که درخواست مجوز نموده است ونام و 2و1درردیفهاي شماره -  

  . ذکر می شود ) تا( و) از(تاریخ ایجاد اوراق راکد بر حسب  سال ، در مقابل واژه هاي  3در ردیف  –
نوشته می  5و4در ردیفهاي ... س وتعداد کل اوراق برحسب عدد وواحد شمارش آنها برحسب پرونده ،زونکن، فرم ،دفتر ، نقشه ، عک -

  .شود 
  .موضوع اوراق با رعایت اختصار و جامع بودن ذکر می گردد 6در ردیف -  
شرح کاملی از خصوصیات اوراق ذکر می گردد که نشان دهددلیل ایجاد اوراق چیست ، چه مطالب و موضوعا تی را در بر  7در ردیف  -

  .راحل پایانی اقدامات یا مختومه شدن پرونده ها تبیین شود می گیرد، اقدامات انجام شده کدامند و م
دلایل امحاء اوراق ذکر می گردد به طوري که از توضیحات ارائه شده ، فقدان هر گونه ارزش حقوقی ، اداري و استنادي  8در ردیف  -

  . اوراق به صراحت استنبا ط شود 
  .ذکر می شود  9در ردیف شناسه مجوزهاي قبلی که مرتبط با موضوع اوراق باشد  -
  .مدت زمانی که در نظر است اوراق پس از آخرین اقدام در دستگاه نگهداري وبعد از آن امحاء شوند پیشنهاد می گردد  10در ردیف  -
ی ، مشروحه زیر پس از مطالعه و موافقت با امحا اوراق راکد مندرج در فرم ، با ذکر نام ونام خانوادگی و پست سازمان مقامات * 

  .قسمت مربوطه را امضا می نمایند 
  مدیر کل یا معاون مدیر کل دفتر وزارتی در وزارتخانه ها-1
  .یکی از معاونین وزیر در صورتی که واحد اسناد زیر نظر دفتر وزارتی فعالیت نداشته باشد  --2
  مقام مسئول در سازمانها ، شرکت ها و مؤسسات دولتی یایکی از معاونین آنها--3
  قام مسئول امور حقوقی دستگاهم -4
  مقام مسئول امور اداري دستگاه  -5
  مقام مسئول امور مالی دستگاه -6
  مقام مافوق واحد ایجاد کننده اوراق -7
  مسئول اسناد دستگاه -8
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  .قسمت انتهایی فرم مربوط به پیشنهادهاي سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران می باشد * 
اس رابط  و دبیر شورا  پس از ذکر نام و نام خانوادگی واظهار نظر خود درخصوص اوراق امحایی در این قسمت کارشن

  .محل مربوطه را امضا می نمایند 
 در انتها ،رأي شوراي اسناد ملی درردیف مربوطه درج می گردد وسپس شماره جلسه به انضمام شناسه مجوز ثبت می شود

.  
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  ١٠/۵/١٣٨٣ :تاریخ
     ١٣۶۶/۴٠: شماره                                                                                                                                  

  ولتدسسات دولتی و وابسته به ؤها، سازمانها، نهادها، شرکتها و م وزارتخانه
  عمومی دستورالعمل اصلاح جداول زمانی

)1– 204– 2/83(  
  

  با سلام
مصوبات خود را در زمینـه   20/4/1383مورخ  204شوراي اسناد ملی در جلسه : دارد بدینوسیله اعلام می

ردیـف اسـناد و    38جداول زمانی عمومی مورد تجدیدنظر قرار داد و مدت نگهداري و نحوه تعیین تکلیف تعـداد  
  .تصویب نمود برگ فهرست پیوست، اصلاح و 5اوراق عمومی را به شرح مندج در 

  .گردد جدولهاي زمانی مغایر با فهرست فعلی، ملغی اعلام می ضمناً
  

  
  دکتر کیانوش کیانی

  معاون اسناد ملی                                                                                                                
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  و اوراق عمومی جدول زمانی اسناد
  مصوب شوراي اسناد ملی                               سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران

  )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  جدول زمانی مصوب  رأي شورا  عنوان اسناد و اوراق راکد
  دفتر اندیکس دبیرخانه

  دفتر ارسال نامه
  )سال 40با قدمت کمتر از (دفتر اندیکاتور دبیرخانه 

  مکاتبات مربوطدفتر یا کارت و اوراق مشابه براي حضور و غیاب و 
  اوراق یا دفتر مربوط به ثبت ورود و خروج مراجعین به سازمان

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

  نگرفته به شرط آنکه نسخ اصلی مدارك داوطلبان پیوست نباشد
  ایی که به پیوست آنها کتب چاپی و نشریات ارسال یا دریافتنامه ه

  میشود و یا صول آنها اعلام میگردد
  کاتالوگ و بروشورهاي موسسات تولیدي یا وارد کننده کالا به شرط
آنکه صرفاً جنبه تجارتی و معرفی کالا داشته و ملاك اقدام اداري نیز 

  قرار نگرفته باشد
  وط به امور پرسنلی که در واحد مربوطهرونوشت احکام و مکاتبات مرب

  نگهداري میشود

  امحایی
  امحایی
  امحایی
  امحایی
  امحایی
  امحایی
  امحایی

  
  امحایی

  
  امحایی

  
  

ــخه اي از     ــداري نس ــرط نگه ــه ش ــایی ب امح
  احکام و مکاتبات در پرونده کارگزینی

  ده سال
  ده سال
  ده سال

  یکسال پس از ابلاغ مانده مرخصی به مستخدم
  سه سال

  سالیک 
  دو سال

  
  یک سال پس از دریافت یا ارسال

  
  شش ماه

  
  

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

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

  



 37

  جدول زمانی اسناد و اوراق عمومی
  مصوب شوراي اسناد ملی                              اد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایرانسازمان اسن

  )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  جدول زمانی مصوب  رأي شورا  عنوان اسناد و اوراق راکد
  برگ مرخصی استحقاقی روزانه و ساعتی کارکنان

  برگ ماموریت ساعتی کارکنان
  )نسخه کارگزینی(برگ ماموریت اداري 

  
  کارت مرخصی سالانه

  درخواست مرخصی استعلاجی و گواهی پزشک ضمیمه
  

  استعلاجی استفاده شده حکم مرخصی
  درخواست مرخصی بدون حقوق

  حکم مرخصی استفاده شده بدون حقوق
  )نسخه انبار(قبض انبار اقلام مصرفی 
  )نسخه انبار(حواله انبار اقلام مصرفی 

  )نسخه انبار(درخواست خرید و تحویل کالاهاي مصرفی 
  کارت موجودي تانبار مخصوص اقلام مصرفی

  ري تایپ شدهپیش نویس نامه هاي ادا
  

  امحایی
  امحایی

امحایی مشروط به تهیه لیست مامورین محل 
  ماموریت و تاریخ شروع و خاتمه آن

  امحایی
تــا قطــع مســتمري وراث قــانونی در دســتگاه 

  مربوطه نگهداري شود
"  
"  
"  
  

  امحایی
  امحایی
  امحایی
  امحایی

امحایی به استثنا پیش نویس نامه هایی که توسط 
  بالاتر تهیه شده است مدیران کل و مقامات

  یک سال پس از ابلاغ مانده مرخصی به مستخدم
"  
"  
  
  

  یک سال پس از اعلام مانده مرخصی به مستخدم
  تا قطع مستمري وراث قانونی

  
"  
"  
"  
  
  سال پس از انبارگردانی و ثبت در دفاتر مربوطه 5
  سال پس از انبارگردانی و ثبت در دفاتر اموال 3
  سال پس از تحویل کالا 3

  یک سال پس از تصویب ترازنامه و بیلان سال مالی
  یک ماه پس از ارسال نامه

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                                      معاون اسناد ملی: پست سازمانی               دکتر کیانوش کویانی: نام و نام خانوادگی.                        مذکور با مصوبات شورا مطابقت داردفهرست مجوزهاي 
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  جدول زمانی اسناد و اوراق عمومی
  مصوب شوراي اسناد ملی                              می ایرانسازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلا

  )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  جدول زمانی مصوب  رأي شورا  و اوراق راکد عنوان اسناد
  روزنامه ها، هفته نامه ها و فصلنامه هاي چاپی و نشریات داخلی

  
  

  نسخ اضافی مجلدات چاپی گزارشهاي سالانه دستگاهها
  

  نسخ اضافی بخشنامه ها
  

  نسخ اضافی اوراق، سربرگها و فرمهاي منسوخه و فاقد اطلاعات
  وزشی بدون استفادهنسخ اضافی جزوات آم

  پاکت نامه هایی که روزانه دریافت میشود
  :مهرهاي دبیرخانه شامل

ورود به دفتر، مهر تاریخ، فوري، خیلـی فـوري، انـدیکس شـد، ارسـال      
شد، اصل نامه دریافت شد، بایگانی شد، اقدامی نـدارد، بایگـانی شـود،    

  باطل شد، باطل است، محرمانه، خیلی محرمانه، محرمانه مستقیم
  
  

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

  .باشد کارشناسان رابطامحاء  بلامانع می
یــک نســخه از گزارشــهاي ســالانه منتقــل و  

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

  دستگاه
  امحایی
  امحایی
  امحایی
  امحایی

  س از دریافتیک هفته پ
  
  

  یک سال پس از چاپ
  

  یک ماه پس از رفع نیاز
  

  یک ماه پس از منسوخه شدن
  یک ماه

  یک روز
  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           .             فهرست مجوزهاي مذکور با مصوبات شورا مطابقت دارد
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  جدول زمانی اسناد و اوراق عمومی
  ي اسناد ملیمصوب شورا                              سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران

  )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

  مجوزشناسه   جدول زمانی مصوب  رأي شورا  عنوان اسناد و اوراق راکد
  :مهرهاي واحدهاي امور مالی شامل

دریافت شد، پرداخت شد، واریز شد، وصول شد، مهر مشخصات افراد 
  تحویل گیرنده وجوه، مهرهاي واگذاري اسناد مالی و مهرهاي اوزان

  )به استثنا نسخه کارگزینی(مکاتبات تقدیر و تشکر داخلی 
  

  دعوت نامه شرکت در جلسات، مراسم و همایشها
  

ات برگزاري مسابقات و برنامـه هـاي تفریحـی بـراي کارکنـان و      مکاتب
  خانواده هاي آنها

  مکاتبات تعیین وقت ملاقات
  آگهی هاي تسلیت و مکاتبات مربوط

  
  آگهی هاي تبریک و مکاتبات مربوط

  
نسخه روابط (اطلاعیه هاي شرکتهاي تعاونی مصرف و مسکن کارکنان 

  )عمومی

  امحایی
  
  

ــه امحــایی مشــروط بــر انتقــا ل یــک نمونــه ب
  سازمان

ــه   ــک نمونــه ب ــه انتقــال ی امحــایی مشــروط ب
  سازمان
  امحایی

  
  امحایی

امحایی مشروط به آنکه اسناد مـالی ضـمیمه   
  نباشد و یک نمونه به سازمان منتقل گردد

امحایی مشروط به آنکه اسناد مـالی ضـمیمه   
  نباشد و یک نمونه به سازمان منتقل گردد

  امحایی
  

  منسوخه
  
  

  یک سال
  
  ک سالی

  
  یک سال پس از پایان برنامه ها

  
  یک سال
  یک سال

  
  یک سال

  
  یک سال پس از پایان مهلت تعیین شده

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  

  :امضاء                                      معاون اسناد ملی: پست سازمانی               دکتر کیانوش کیانی: نام و نام خانوادگی                     .   فهرست مجوزهاي مذکور با مصوبات شورا مطابقت دارد
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  ٢/٨/١٣٨٣ :تاریخ    
  ٢٢١١/۴٠ :شماره

  ها، سازمانها، نهادها، شرکتها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت وزارتخانه
  »ت اضافه کارتورالعمل جدول زمانی نسخه دوم مکاتبادس«

)1 – 14/7 – 83(  
  

  با سلام 
مکاتبـات  «امحـاي   1383/  11/7مـورخ   206رساند، شوراي اسناد ملـی در جلسـه    بدینوسیله به اطلاع می

  .را دو سال پس از پایان سال مالی بلامانع اعلام نمود» )واحد مربوطهنسخه (کار کارکنان  اضافه
شود و مدت تعیـین شـده حـداقل زمـان      ن توجه است مصوبه مذکور نسخه امور مالی را شامل نمیشایا

چنانچـه هریـک از دسـتگاهها بنـا بـه ماهیـت کـار و وظـایف، مـدت زمـان           . باشـد  نگهداري اینگونه مکاتبات می
تصـمیم مقتضـی بـه    جهت اتخاذ  ،نمایند، ضروري است مراتب را با ارائه دلایل متقن تري را پیشنهاد می طولانی

  .این سازمان اعلام نمایند
  
  

  دکتر کیانوش کیانی
  معاون سناد ملی                                                                                                                
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  جدول زمانی اسناد و اوراق عمومی
  مصوب شوراي اسناد ملی                               ملی جمهوري اسلامی ایران سازمان اسناد و کتابخانه

  )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

  :امضاء                                      معاون اسناد ملی: پست سازمانی               دکتر کیانوش کیانی: نام و نام خانوادگی     .                   فهرست مجوزهاي مذکور با مصوبات شورا مطابقت دارد
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  ٢۶/٨/١٣٨٣: تاریخ
  ٢۴٧٠/۴٠: شماره                                                                                                                                  

  ها، سازمانها، نهادها، شرکتها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت وزارتخانه
  »ها دستورالعمل شناسایی پرونده«

)2- 1/15 - 83(  
  

  با سلام 
ه ملـی  به منظور تسریع و تسهیل در انتقال اسناد باارزش به معاونت اسناد ملی سازمان اسناد و کتابخان ـ

  .گردد ارسال می» ها فرم شناسایی پرونده«ایران و امحاي اوراق زائد، به پیوست 
خواهشمند است دسـتور فرماینـد اطلاعـات مـوردنظر در سـتونهاي مربوطـه فـرم پیوسـت درج و بـراي          

  .اقدامات بعدي به این معاونت ارسال گردد
  

  دکتر کیانوش کیانی                                                                                                        
  معاون اسناد ملی                                                                                                            

  قائم مقام امور مناطقو 
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                        فرم شناسایی پرونده ها                                                      معاونت اسناد ملی  

                                                                                                                             )86/ش/9/9(فرم                                       اداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملی                                                                                       
  :شماره  :نام واحد  -2 :نام دستگاه  -1

 :تاریخ 
  :خیا بان :                        شهر :                           استان       ا یگانی نشانی ب -3
  

 :دورنگار :                        تلفن :                          طبقه :                     ساختمان 
 متر مربع :            مسا حت بایگانی  -4

 :نوع پوشش پرونده ها  -8 :نوع قفسه  -7 :روش بایگانی  -6  □نا منظم  □ظم نحوه نگهداري    من -5

 مشخصات پرونده ها

 تعداد -3 مو ضوع -2 ردیف -1
واحد  -4

 شمارش

 تاریخ -5

 تا از

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :امضا :                        تاریخ :                            پست سازمانی                       :             نام ونام خانوادگی تکمیل کننده 
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  »فرم شناسایی پرونده ها « راهنماي تکمیل 
       )86/ش/9/9(فرم                                                                      

  
           

این فرم براي هریک از بایگانی هاي موجود در دستگاهها تکمیل می شود ویک نسخه از آن به سازمان اسناد وکتابخانه ملی ایران                     
  .میلی متر تنظیم گردیده است  210×  297فرم در ابعاد . ارسال می گردد 

  

  نحوه تکمیل
  .در گوشه سمت چپ شماره وتاریخ فرم ثبت می شود 

  .به ترتیب نام دستگاه ، نام واحد ونشانی بایگانی به انضمام شماره تلفن وشماره دور نگار ، ذکر می گردد  3،  2، 1ف هاي در ردی -
  .مساحت بایگانی بر حسب متر مربع درج می شود  4در ردیف  -
  .شود مشخص می  5در هریک از مربع هاي مربوطه ، در ردیف ) × ( نحوه تنظیم بایگانی با درج علامت  -
  .درج می گردد ... الفبایی ، شماره اي ، موضوعی ، جغرافیایی ، اسمی و: روش بایگانی شامل  6در ردیف  -
  .نوع قفسه توضیح داده می شود ونوع پوشش پرونده که در بایگانی مورد استفاده می باشد ، ذکر می گردد  8و 7در ردیف هاي  -
  
  

  : گردد مشخصات پرونده ها به شرح زیر تکمیل می 
  .شروع وبصورت مسلسل ادامه می یابد  1شماره ترتیب هر ردیف از شماره  1در ستون  -
 .موضوع کلی پرونده ها نوشته می شود  2در ستون  -

  .قید می شود  4در ستون ... )جلد ، زونکن ، کلاسور ، پوشه و( وواحد شمارش آن مانند  3تعداد پرونده ها در ستون  -
  .مشخص می گردد ) تا ( و ) از ( خ پرونده در ستونهاي تاری 5در ستون  -
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  قانون دیوان محاسبات کشور 39دستورالعمل تبصره ماده 
  کمیسیون دیوان محاسبات مجلس شوراي اسلامی 16/1/1373مصوب 

  
   1ماده  

حسـابهاي  منظور تسهیل و رفـع تکـرار، عنـاوین صورتحسـابهاي مـالی،      ه به موجب این دستورالعمل و ب
درآمد و هزینه و دفاتر و اسناد و مدارك مربوط و گزارشاتی که توسط دستگاهها به دیوان محاسـبات تحویـل   

گردد و همچنین اسناد و مدارکی که حسب مـوارد قـانونی و یـا بـه تشـخیص دیـوان        و یا توسط دیوان تهیه می
خلاصـه  » اسـناد و مـدارك مـالی   «ت تحـت عبـار   ،محاسبات تحویل آنها به دیوان مذکور مقرر شـده یـا بشـود   

  .شود می
   2ماده  

تدریج و با اعلام دیوان محاسبات کشور توسط دسـتگاهها بـه دیـوان مزبـور     ه اسناد و مدارك مالی که ب
تعیین اسناد و مـدارك  . آماده براي امحاء خواهد بود گردد، پس از تبدیل به میکروفیلم یا میکروفیش، تحویل می

دیوان محاسبات و تبدیل بـه میکـروفیلم یـا میکـروفیش بـا نگهـداري عـین آنهـا بـا دیـوان            مالی قابل تحویل به
  .باشد محاسبات کشور می

   3ماده  
توسـط دیـوان    ،را طـی نمـوده باشـند    2آمادگی امحاء اسناد و مـدارك مـالی کـه مراتـب مقـرر در مـاده       

ان مذکور برابـر مقـررات و ظـرف مهلـت     شود تا سازم محاسبات به اطلاع سازمان اسناد ملی ایران رسانده می
ن ابـه خمیـر تبـدیل و دیـو     اوراق فروختـه شـده الزامـاً   . مورد توافق نسبت به حمل و فروش آنهـا اقـدام نمایـد   
  .دنمومحاسبات کشور تا اجراي مرحله نهایی نظارت خواهد 

  1تبصره 
ات بایسـتی توسـط   فهرست آن دسته از اسناد و مدارك مالی موضوع ایـن دسـتورالعمل کـه طبـق مقـرر     

در هر مرحله به وسیله سازمان مـذکور تهیـه و بـه تأییـد دیـوان       ،نگهداري شود سازمان اسناد ملی ایران عیناً
  . رسد محاسبات کشور می

  2تبصره 
امحاء اسناد و مدارك مالی سنوات آتی و سنوات قبل به شرط تبدیل به میکروفیلم یا میکروفیش مشـمول  

چنانچه به علت عدم ضرورت و یا کمبود امکانات نیازي به تبدیل آنهـا  . باشد رالعمل میحکم کلیه مواد این دستو
  .سال از عمر آنها قابل امحاء خواهد بود 15با سپري شدن  ،به میکروفیلم نبوده و یا میسر نباشد

   4ماده  
سـناد ملـی   از عواید حاصل از فروش اسناد و مدارك مالی موضوع این دستورالعمل که توسط سـازمان ا 

 وصـول «قـانون   60مـاده   )ج( گردد، پنجاه درصد مشـمول بنـد   ایران به حساب درآمد عمومی کشور واریز می
بوده و معادل پنجاه درصد بقیـه همـه سـاله اعتبـاري     » برخی از درآمدهاي دولت و مصرف آن در موارد معین

اي دیوان محاسبات کشـور   ف بودجهدر لایحه بودجه کل کشور ذیل ردی» برنامه تحقیق و بررسی«تحت عنوان 
  .منظور خواهد شد تا صرف امور برنامه مذکور گردد

  
  
   5ماده  

تواند به تشخیص خود، تبدیل اسناد به میکروفیلم را در محل خـود دسـتگاهها    دیوان محاسبات کشور می
  .ربوط خواهد بودبدیهی است تهیه کلیه امکانات لازم براي انجام کار به عهده دستگاههاي م. انجام دهد
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   6ماده  
سـال   30میکروفیلم و میکروفیشهاي تهیه شده پس از عکسبرداري طبق ایـن دسـتورالعمل پـس از مـدت     

  .باشد قابل امحاء می
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  ٢۶/۵/٨۴ :تاریخ                                                                                                                                    

  ١٢٩۵/۴٠ :شماره
  ها، سازمانها، مؤسسات دولتی و وابسته به دولت،  وزارتخانه

  شهرداریها و شرکتهاي دولتی
  دستورالعمل نحوه برخورد با امحاي غیرمجاز  اسناد و اوراق دولتی

  
  

اجـراي قـانون    به منظور صیانت از اسناد ملی و تاریخی کشور و بـا عنایـت بـه لـزوم نظـارت جـدي بـر       
شـوراي عـالی اداري و    9/6/1381مورخ  103382/1901تأسیس سازمان اسناد ملی ایران و تصویبنامۀ شمارة 

با توجه به ضرورت تعیین نحوة برخورد با افراد و دستگاههایی که از همکاري بـا سـازمان اسـناد و کتابخانـۀ     
ورزند، از دادستانی محترم کـل   تاریخی امتناع میملی ایران در امر خطیر گردآوري و محافظت از اسناد ملی و 

  .، دریافت گردید 30/3/84مورخ  49/16707/84/140کشور استعلامی به عمل آمد که پاسخ آن به شمارة 
اي برخـوردار اسـت و امحـاي آنهـا      که حفظ اسناد ارزشمند دستگاههاي دولتی از اهمیت ویـژه   از آنجائی

هـاي علمـی، پژوهشـی، فرهنگـی و تـاریخی       جبران ناپـذیري در عرصـه   موجب وارد آوردن  لطمات و صدمات
شـود، خواهشـمند اسـت     قانون مجازات اسلامی جـرم تلقـی مـی    544شود، و علاوه بر آن طبق مادة  کشور می

دستور فرمایند تصویر نامۀ پیوست را به کلیۀ واحدهاي زیـر مجموعـه آن دسـتگاه، ابـلاغ و بـر رعایـت دقیـق        
همچنین از هرگونه اقدامی در جهت جابجایی . اسناد ملی و دقت کافی در این زمینه تأکید شود قوانین و مقررات

ها، مکاتبات، دفاتر، اوراق و اسـناد الکترونیکـی بـدون همـاهنگی بـا ایـن سـازمان، جـداً          و امحاي اسناد، پرونده
  .خودداري به عمل آید

هـاي   هـا و دسـتورالعمل   و آئـین نامـه   بدیهی است در صورت عدم رعایت مفـاد قـانون تأسـیس سـازمان    
  .ذیربط،موضوع جهت رسیدگی به مراجع قضایی ارجاع خواهد شد

  
  

  دکتر کیانوش کیانی                                                                                                 
  معاون اسناد ملی                                                                                                    

  مقام سازمان در امور مناطق قائم و 
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  ٣٠/٣/٨۴                   :تاریخ                                                                                                                   

  ۴٩/١۶٧٠٧/٨۴/١۴٠: شماره                                                                                              
  

  جناب آقاي دکتر کیانوش کیانی
  معاون محترم اسناد ملی سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران

  
  سلام علیکم

هـا،   ارتخانـه براساس قانون تأسیس اسناد ملـی کلیـه وز   17/3/84 -42640با احترام عطف به نامه شماره 
هـا و اسـناد را کـه     سازمانها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت داراي تکلیف قانونی هستند که کلیـه پرونـده  

براي ارزیابی و تعیین تکلیف نگهداري به سازمان اسـناد ملـی    ،نیازي به نگهداري آنها در سازمان ذیربط نباشد
ولی به  ،د ملی ضمانت اجراي شخصی مقرر نشده استدر خود قانون تشخیص سازمان اسنا "ظاهرا. بسپارند

ربودن، تخریب و معدوم کردن اسناد، اوراق و دفاتر دولتـی بـرخلاف    ،قانون مجازات اسلامی 544موجب ماده 
باشـد کـه    سـال مـی   2مـاه تـا    6مقررات قانونی واجد وصف کیفري و مستلزم محکومیـت بـه تحمـل حـبس از     

مراتـب جهـت اطـلاع و اقـدام لازم     . کل کشور رسید و تصویب فرمودندم محتراستحضار دادستان ه موضوع ب
  .گردد اعلام می
  

                                                                                                         
  صغر قیم اصغريا                                                                                                       

  ادیار دیوانعالی و رئیس دفترد
  دادستان کل کشور                                                                                                      
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   ٢٣/۶/١٣٨۴:تاریخ                                                                                                              
   ١۶٣٩/۴٠:شماره                                                                                                                                          

  ات دولتی و وابسته به دولتها، سازمانها، نهادها، شرکتها و مؤسس وزارتخانه
  »هاي راکد انتقال اسناد و پرونده دستورالعمل«

  
و بـه منظـور سـاماندهی و    » هـاي راکـد   نحوه بررسی و نقل و انتقـال پرونـده  «نامه  آئین 4در اجراي ماده 

و  تسریع در انتقال اسناد باارزش به سازمان اسـناد و کتابخانـه ملـی، بـه پیوسـت دسـتورالعمل انتقـال اسـناد        
  .گردد هاي راکد، ارسال می پرونده

خواهشمند است دستور فرمایند کلیه واحدهاي تابعه آن دستگاه نسـبت بـه اجـراي مفـاد دسـتورالعمل و      
  .تکمیل فرمهاي ضمیمۀ آن اقدام مقتضی را معمول دارند

  
                                                                                                           

  دکتر کیانوش کیانی                                                                                                 
  معاون اسناد ملی                                                                                                     

  قائم مقام سازمان در امور مناطق و
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  هاي راکد دستورالعمل انتقال اسناد و پرونده
  نامه آئین 4موضوع ماده 

  »هاي راکد نحوه بررسی و نقل و انتقال پرونده«
  

ها،  و وزارتخانه» سازمان«براي رعایت اختصار در این دستورالعمل سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران 
  .شوند نامیده می» دستگاه«نهادها، شهرداریها و موسسات دولتی و وابسته به دولت  سازمانها، شرکتها،

   1بند 
بنـدي شـده و    هاي راکد خود را اعم از عادي و طبقه دستگاهها مکلفند فهرست آن دسته از اسناد و پرونده

باشـد، در   ایـران مـی  قانون تاسیس سازمان اسناد ملـی  ) 6(ماده ) ب(همچنین اسناد الکترونیکی که مشمول بند 
درج و جهـت بررسـی و اعـلام نظـر بـه سـازمان       ) فرم پیوست(» هاي راکد و پرونده تقاضاي انتقال اسناد«فرم 

  .ارسال نمایند
   1تبصره 

  .باشد، الزامی است سال می 40هایی که داراي قدمت بیش از  تکمیل فرم مزبور براي اسناد و پرونده
   2تبصره 

  :ق فرمنامه اي با متن زیر انجام می پذیردارسال فرم به سازمان طب
  

  سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران
  معاونت اسناد ملی

  با سلام
تکمیـل شـده کـه    » هاي راکـد  فرم تقاضاي انتقال اسناد و پرونده«برگ     به پیوست

و اعـلام نظـر ارسـال     جهـت بررسـی  باشـد،   موردنیاز این دستگاه نمی ،هاي مندرج در آن اسناد و پرونده
  .گردد می

  نام و نام خانوادگی                                                                            
  پست سازمانی                                                                                

  2بند 
  .نماید خود را به صورت مکتوب به دستگاه اعلام می تصمیم سازمان پس از دریافت تقاضاهاي رسیده،

  3بند 
ستگاهها مکلفند اسنادي را که سازمان براسـاس تقاضـاهاي رسـیده انتقـال آنهـا را ضـروري دانسـته،        د

صورتجلسـه  «فـرم  هاي ویژه ممهور به مهر سازمان قرار دهند و سپس فهرسـت آنهـا را در    تفکیک و در کارتن
هـاي موضـوع آنهـا را بـه      درج و کلیه اسـناد و پرونـده  ) مطابق نمونه پیوست( »هاي راکد روندهو پ انتقال اسناد

  .سازمان ارسال نمایند
  1تبصره 

در صورتی که سازمان ضروري بداند، کارشناس خود را جهت ارزشیابی و نظـارت بـر انتقـال اسـناد و     
  .نماید اعزام میها  پرونده

  
  2تبصره 
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در هـا را   و پرونـده قاضاي انتقال موافقت نداشته باشد، شیوه نگهداري اسـناد  در صورتی که سازمان با ت
  .نماید میامحاي آنها را مشخص شرایط دستگاه و یا 

  4بند 
  .گردد ملغی میضمیمۀ آن، و فرم  14دستورالعمل شماره 

  
  دکتر کیانوش کیانی                                                                                                  
  معاون اسناد ملی و                                                                                                     

قائم مقام سازمان در امور مناطق
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  سناد و پرونده هاي راکدتقاضاي انتقال ا                                     معاونت اسناد ملی  
 )          86/ت/ارز/15/2(فرم                                                                                          اداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملی                                        

عه و تجهیز مدارس سازمان نوسازي ، توس : نام د ستگاه - 1
  کشور

اداره کل امور اداري و منابع انسانی و دفتر  :نا م وا حد ا یجا د کنند ه  - 2
  برنامه ریزي و تأمین منابع

 
 :روش با یگا نی -4 قیطریه  :خیابان           تهران :شهر             تهران:   نشانی بایگانی  استان - 3

متر مربع                                             :            مسا حت با یگا نی - 5
                        

 :نوع اسناد - 6

سال                                            :                مد ت محد ود یت د سترسی - 8 □به کلی سري   □سري       □محرما نه     □سطح د سترسی   عا دي  - 7

 سناد انتقالیمشخصات ا

9-
 ردیف

 مو ضو ع -10
شما ره  -11

 سند یا پرونده

  تعداد -13 تاریخ-12
 

واحد  -14
 شمارش
 

 تا از

  
1  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 زونکن   5  87 79  امور رفاهی کارکنان 

سازمان اسناد ) گنجینه اسناد ملی(یعدم نیاز قطعی ا ین دستگاه به اسناد مشروحه فوق اعلام می گردد و تقاضا دارد به معاونت ا سناد مل
 .وکتا بخا نه ملی جمهوري اسلامی ا یران منتقل شود 

 :امضا:                  تا ر یخ :                        پست سازما نی:                            نام و نام خا نواد گی  -15

  :نظر کارشناس معاونت اسناد ملی - 16
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 :امضا:                             تا ر یخ :                                              نواد گی نام و نام خا

         
                       

  

  
 » تقاضاي انتقال اسناد و پرونده هاي راکد« راهنماي تکمیل  فرم 

  )86/ارز/15/2(فرم  
  

  هها جهت انتقال اسناد وپرونده هاي راکد آنها به سازمان  توسط دستگاه ذیربط    این فرم به منظور درخواست دستگا             
  .میلیمتر تنظیم می گردد 210×297فرم درابعا د.تکمیل ونسخه اي ازآن به سازمان ارسال می شود            

  
  
  :نحوه تکمیل   

  دي که اسناد مورد نظر درآنجا ایجاد گردیده است             نام دستگاه درخواست کننده ونام واح 2و1درردیفهاي   ▪               
  .نوشته می شود                 
  .قید می گردد  3نشانی با یگانی راکد دستگاه بنا بر تقسیم بندي تعیین شده درردیف   ▪               
  ز گزینه ها ي الفبائی،موضوعی،شماره اي،جغرافیائی ،  روش بایگانی اسناد وپرونده ها با انتخاب یکی ا 4درردیف   ▪               
  تاریخی ویا  موارد دیگر درج می شود                                   

.  
  .ذکر می گردد 5مسا حت کل با یگانی بر حسب مترمربع درردیف   ▪              
ه ، فرم، دفتر، مهر، نوار، فیلم، عکس، کلیشه،  نسخ خطی                                                   مکاتبات، پروند: نوع اسناد که شامل  6در ردیف   ▪              

CD                   فلاپی ویا انواع  دیگر حاملهاي اطلاعاتی می با شد نوشته می شود،  
.  

  .هریک از مربع ها ي مربوطه مشخص می گردددر ) ×(سطح دسترسی به اسناد با درج علامت  7در ردیف    ▪              
  .ذکر می شود  8چنا نچه اسناد محدودیت دستر سی داشته با شند باید مدت آن بر حسب سال درردیف    ▪              

  
           

  
  :    قسمت مشخصات اسناد انتقالی به ترتیب زیر تکمیل می گردد           

  .شروع وبطور مسلسل ادامه می یابد  1یفها از شماره شماره ترتیب رد 9در ستون    ▪  
  .شماره آن نوشته  می شود  11موضوع هریک از اسناد انتقالی ودرستون  10در ستون    ▪  
  .تاریخ اولین وآخرین برگ سند یا پرونده برحسب سال نوشته می شود 12در ستون    ▪  
  .ارش آنها قید می گردد واحد شم 14تعداد اسناد ودر ستون  13در ستون    ▪  
  .توسط مقامی که تقاضاي انتقال اسناد وپرونده هاي راکد را دارد تکمیل وامضا می شود  15ردیف   ▪  
  .تکمیل می شود ) معاونت اسناد ملی(در سازمان اسناد و کتا بخا نه ملی ایران  16ردیف     ▪  
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 لسه انتقال اسنادصورتجمعاونت اسناد ملی                                                       

 )86/ت/ارز/16/3(فرم                                                                                      مورخاداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملی                      

مان نوسازي توسعه و تجهیز ساز: نام دستگا ه  -1
 مدارس کشور

اداره کل امور  :د ایجا د کنند ه نا م و ا ح -2
  اداري و منابع انسانی

 

:نا م و احد منتقل کنند ه  -3   
 

 :ر و ش با یگا نی  -5 قیطریه :خیا با ن                   تهران:        شهر                         تهران:   نشا نی با یگا نی            ا ستا ن  -4

 :نو ع ا سنا د  -7متر مر بع           :                                 با یگا نی  مسا حت آ ز ا د شد ه -6

 سال:                                مدت ممنوعیت              □ممنوعیت دارد         □دسترسی به این اسناد براي همه          آزاد است  -8

 مشخصا ت اسنا د انتقا لی

 مو ضو ع  -10 یف ر د     -9

11- 
  شما ر ه
سند یا 
 پر وند ه

 - 14 تا ر یخ - 12
 تعداد

15 -  
  واحد

 شما رش

16-     
  شمار ه
  کا ر تن

 و یژ ه

 شنا سه مجو ز - 17

 تا ا ز

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

        

 :جمع کل اسناد انتقا لی -18

  )گنجینه اسناد ملی(د ه و مقرر گر دید به معا و نت ا سنا د ملی  عدم نیا ز قطعی این دستگا ه به اسنا د مشرو حه فو ق محر ز بو
 .سا ز ما ن اسنا د و کتا بخا نه ملی جمهوري اسلامی ایران منتقل شو د  

 ا مضا ي مقا ما ت تأیید کننده 
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  »صورتجلسه انتقال اسناد « راهنماي تکمیل فرم 

  )86/ارز/16/3(فرم                
  

  میلیمتر به منظور انتقال اسناد وپرونده هاي داراي ارزش هاي تحقیقاتی توسط دستگاه  ذیربط   210×297این فرم درابعاد                 
  .تکمیل ویک نسخه ازآن به معاونت اسناد ملی سازمان اسناد وکتابخانه ملی ایران ارسال می گردد                 
  نحوه تکمیل            

  .نام د ستگاه انتقال دهنده ونام واحدي که اسناد مورد نظر در آنجا ایجاد گردیده  نوشته می شود  2و1درردیفهاي    ▪                
       نام واحدي که اسناد وپرونده ها را به سازمان اسناد و کتابخا نه ملی ایران منتقل می نماید  ذکر                    3درردیف   ▪                

  .می گردد                  
  .    درج می شود  4نشانی با یگا نی دستگاه بنا بر تقسیم بندیها ي تعیین شده درردیف    ▪                
  یی ،  روش بایگانی اسناد انتقالی با انتخاب یکی از گزینه هاي الفبائی ، موضوعی ، شماره اي ، جغرافیا  5درردیف    ▪                

  تاریخی ، موضوعی شماره اي ویا موارد دیگر نوشته می شود                                                                                 
  .ذکر می گردد  6مسا حت آزاد شده با یگانی بر حسب متر مربع درردیف   ▪.                
                                                                           مکا تبات، پرونده، فرم، مهر، نوار، فیلم، عکس، کلیشه، نسخ خطی،: ع اسناد که شامل نو 7درردیف    ▪                

 CD             فلاپی و یا سایر حاملهاي اطلاعاتی می با شد نو شته می شود  
  .در هریک از مربع هاي مر بوطه مشخص می شود ) ×(طح دستر سی به اسناد با درج علامت س 8درردیف    ▪                
  .درج می گردد  9چنا نچه اسناد محدودیت دستر سی داشته با شند باید مدت آن بر حسب سال درردیف    ▪                

  : قسمت مشخصات اسناد انتقالی به شرح زیر تکمیل می گردد          
  .شروع وبطور مسلسل ادامه می یابد  1شماره ترتیب از  10در ستون    ▪                  

  .موضوع هریک از اسناد وپرونده هاي انتقالی نوشته می شود  11در ستون    ▪                  
  .شماره سند ویا پرونده ذکر می گردد  12در ستون    ▪                  
.                          نوشته می شود )   تا(و ) از(تاریخ اولین وآ خرین برگ سند یا پرونده برحسب سال در ستونهاي 13در ستون   ▪                  
  . واحد شمارش اسناد ویا پرونده ها قید می گردد  15تعداد ودر ستون  14در ستون    ▪                  
  .ره کارتن ویژه که اسناد در آن قرار می گیرد نوشته می شود شما 16در ستون    ▪                  
  .شناسه مجوز انتقال که قبلا از طرف سازمان به دستگاه اعلام شده است قید می گردد  17درستون    ▪                  
  .جمع کل اسناد انتقالی برحسب کارتن ویژه ذکر می گردد  18درردیف    ▪                  

.                     درانتهامقامات تا ئید کننده زیر پس از ذکر نام ونام خانوادگی و پست سازمانی ،محل مربوطه را امضا  می نما یند    ٭                  
  مسوول واحد مربوطه  -                      
  کارشناس اسناد دستگاه -                      

          . مواردي که کارشناس سازمان حضور دارد امضاي کارشناس نیز ضروري می با شد در   ٭                  
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  ٢١/٩/٨۴ :تاریخ                                                                                                                               

  ص/٩۴١٣/١۴ :شماره
  شرکتها و مؤسسات دولتی و وابسته بهنهادها، ها، سازمانها،  وزارتخانه

  دولت و کلیه واحدهاي تابعه قواي سه گانه
  وزتورالعمل امحاي اوراق داراي مجدس: موضوع 

  با سلام
شـوراي   12/9/84مـورخ   213که در جلسـه شـماره   » دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز«به پیوست 

  .گردد جهت اجرا ارسال می ،اسناد ملی به تصویب رسیده
بـا   ،خواهشمند است دستور فرمایید کلیه واحدهاي تابعه آن دستگاه که قصد امحاي اوراق خود را دارنـد 

خیص اوراق زائد و دستورالعمل مزبور، فرمهاي ضمیمه را تکمیل و جهت تأییـد و اقـدامات   نامه تش رعایت آئین
  .بعدي به این معاونت ارسال نمایند

  
  دکتر کیانوش کیانی                                                                                                      

 شورامعاون اسناد ملی و دبیر 
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  دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز
  شوراي اسناد ملی 12/9/84مورخ  213مصوب جلسه شماره 

  
تهیه و جهـت  » نامه تشخیص اوراق زائد و ترتیب امحاي آنها آئین« 5و  4این دستورالعمل در اجراي مواد 

  .شود اجرا به کلیه دستگاهها ابلاغ می
، سازمان اسناد و کتابــخانه ملی جمهـــوري اســـلامی ایـران    براي رعایت اختصار در این دستورالعمل

ها، سازمانها، شرکتها، نهادها، شهرداریها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولـت و کلیـه    و وزارتخانه» سازمان«
  .شود نامیده می» دستگاه«واحدهاي تابعه قواي سه گانه، 

   1بند 
» دسـتگاهها «باشـد و  پــذیر می این دستــورالعمل امــکان امحاي اوراق داراي مجوز صرفاً بارعایت مفاد

مکلفند کلیه اوراقی را که قبلاً مجوز امحاي آنها از طرف شوراي اسناد ملی صادر شده، تفکیک و فهرسـت آنهـا   
  .ارسال نمایند» سازمان«درج و جهت تأییــد بـــه ) فرم پیوست(» امحافهرست اوراق داراي مجوز«را در فرم 

  هتبصر
  .باید نسبت به رفع نقایص طبق نظر سازمان اقدام نمایند در صورت عدم تأیید فهرستها، دستگاهها می

  2بند 
فهرستهاي دریافتی را بررسی و در صورت رعایت جـداول زمـانی مصـوب و تطـابق عنـاوین      » سازمان«

فقـت خـود را بـه    فهرستها با مجوزهـاي صـادره و همچنـین عـدم مشـاهده اسـناد بـا ارزش در فهرسـتها، موا        
  .نماید اعلام می» دستگاه«

  3بند 
اوراق مربوط را  ،باید ضمن تطبیق فهرست اوراق امحایی با اصل آنها پس از تأیید فهرست، دستگاهها می

  .اعلام نمایند» سازمان«به ) فرم پیوست(بندي و مراتب را با تنظیم فرم صورتجلسه اوراق امحایی  بسته
  1تبصره 

  :گردد اق امحایی توسط مقامات زیر امضاء میفرم صورتجلسه اور
  مسئول بایگانی -
 مسئول واحد اسناد -
 مقام مسئول امور اداري -
 مقام مسئول امور مالی -
 نماینده حراست  -
 د ایجادکنندهحمقام مسئول وا -
 ها یا معاون وي  مدیرکل دفتر وزارتی در وزارتخانه -

  2تبصره 
  .باشد اوین مشابه در تشکیلات سایر دستگــاههـا قابل انطبــاق میبا عن 1مقامات مندرج در تبصره 

  4بند 
  .نماید اعـلام می» دستــگاه«پس از دریافت صورتجلسه اوراق امحایی، نحوه امحاء را به » سازمان«
  

  5بند 
  .یدبه محل اعزام نما ،تواند به منظور نظارت، کارشناسان خود را در صورتی که لازم بداند می» سازمان«

  6بند 
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، بخشـنامه شـماره   »نامه تشـخیص اوراق زائـد   آئین« 5، دستورالعمل اجرائی ماده 16دستورالعمل شماره 
  .گردد ملغی اعلام می ،هاي مغایر با این دستورالعمــل و سایر بخشنامه 30/3/74مورخ  441/1
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                                                                                                   رست اوراق داراي مجوزامحا           فهمعاونت اسناد ملی                                               

  )86/ت/ارز/17/4(فرم                                   اداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملی                                                                                   
 :تاریخ تنظیم  :نام واحد -2 :نام دستگاه -1

 :خیابان                               :   شهر                 :                          نشانی بایگانی     استان   -3

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

 مشخصا ت اوراق امحایی داراي مجوز

6 - 
 ردیف

 عنوان اوراق داراي مجوز - 7
 تاریخ - 8

 شناسه مجوز -10 تعداد بر حسب برگ -9
 تا از

      

      

      

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

  :پست سازمانی :                                                 نام ونام خانوادگی مقام درخواست کننده  -11
 :امضا                          :                                                                                   تاریخ
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  »فهرست اوراق داراي مجوزامحا « راهنماي تکمیل فرم 

)                                                                          86/ارز/17/4(فرم                                 
 

     منظور درج اطلاعات اوراق داراي مجوزامحا تهیه شده است و ضروري است که دستگاهها  قبل از این فرم به          
   داراي مجوز ، فهرست مذکور را با مشخصات مورد نیاز به طور دقیق تکمیل نموده و به سازمان اسناد  امحاي اوراق         
  ارسال نمایند ملی ایران  وکتابخانه         

   
  :  میلی متر تنظیم می گردد و گیرندگان نسخ عبا رتند از  210×  297نسخه وبه ابعاد  2فرم در          

  سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران - 1             
  واحد اسناد دستگاه مربوطه     -2            

  
  نحوه تکمیل           

  .روز ، ماه ، سال ، ثبت می گردد در گوشه سمت چپ تاریخ تنظیم فرم بر حسب               
  .نام دستگاه و نام واحد درخواست کننده نوشته می شود  2و1در ردیفهاي  -              
  . به تفکیک ذکر می گردد  3نشانی با یگانی بنا بر تقسیم بندیهاي تعیین شده در ردیف  -            

  . بع قید می شود مساحت بایگانی بر حسب متر مر 4در ردیف  -          
  .نوشته می شود  5جمع کل اوراق امحایی بر حسب برگ در ردیف  -          

  
  :قسمت مشخصات اوراق امحایی داراي مجوز به ترتیب زیر تکمیل می گردد             

  .شماره هاي ترتیب هر ردیف درج می گردد 6در ستون  -            
  .نوشته می شود  7راي مجوز در ستون عنوان اوراق امحایی دا -          
   درج ) تا(و ) از(تاریخ اوراق امحایی داراي مجوز با توجه به اولین وآخرین برگ اوراق دردو ستون  8در ستون  -          

  .می گردد              
  .ذکر می گردد  9تعداد اوراق امحایی بر حسب برگ در ستون  -          
                  شنا سه مجوز که قبلا ازطریق سازمان اسناد وکتابخانه ملی ایران به دستگاه اعلام شده است، درج10در ستون -          

  .می گردد           
   مقام درخواست کننده پس از ذکر نام و نام خانوادگی و پست سازمانی ، محل مربوطه را با درج  11درردیف  -         
    .می نما ید تاریخ امضا           
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                                                                                                                                                              صورتجلسه اوراق امحاییمعاونت اسناد ملی                                                   

  )                      86/ت/ارز/18/5(فرم                              اداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملی                                                                                        

 :تاریخ تنظیم :نا م واحد - 2 :نا م دستگاه - 1

 :      خیا با ن:                                          شهر:                                      نشا نی با یگا نی     استا ن - 3

:                                   اد شده مساحت آز - 4
 متر مربع                                   

  :نامه موافقت معاونت اسناد ملی  شماره - 6 :جمع کل اوراق امحایی  -5
 تاریخ    

 مشخصا ت اوراق امحا یی

 موضوع اوراق امحا یی -8 ردیف-7
تعداد اوراق بر  -10 تا ریخ -9

 حسب برگ
 شنا سه مجوز- 11

 تا از

1. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

  برگ مرخصی روزانه و ساعتی کارکنان
  

 دعوتنامه 

1384  
1376 

1388  
1388 

  برگ3000
 برگ1000

3643/11/14/7  
3665/33/14/7  

 

 .فهرست فوق که طبق مجوز ها ي مصوب شوراي اسناد ملی امحا یی شنا خته شده است با اصل اوراق مطا بقت دارد

 ت تائید کنند ه مقا ما
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  »صورتجلسه اوراق امحایی « راهنماي تکمیل فرم 
  )86/ارز/18/5(فرم

  
    این فرم جهت درج مشخصات اوراق امحایی که طبق مجوزهاي مصوب شوراي اسناد ملی امحایی شناخته شده است ، در دستگاهها        

    میلی متر تنظیم  210×  297فرم در ابعاد . ناد وکتابخانه ملی ایران ارسال می گرددتکمیل می شود ویک نسخه ازآن به سازمان اس       
  .گردیده است        
  نحوه تکمیل        

  .در گوشه سمت چپ تاریخ تنظیم فرم بر حسب روز ، ماه ، سال ، ثبت می شود  -      
  .نام دستگاه و نام واحد ذکر می گردد  2و1در ردیفهاي  -     

  .نوشته می شود   3نشانی بایگانی ، به ترتیب در قسمت هاي مربوطه در ردیف  -     
  .مساحت بایگانی بر حسب متر مربع و جمع کل اوراق امحایی بر حسب برگ درج می گردد  5و4در ردیفهاي  -    
  .ثبت می شود  6شماره و تاریخ نامه موافقت معاونت اسناد ملی در ردیف  -   
  

  :شخصات اوراق امحایی به شرح زیر تکمیل می گردد قسمت م     
  
  .شروع وبه صورت مسلسل ادامه می یابد  1شماره ترتیب هر ردیف از شماره  7در ستون  -    
  .نوشته می شود  8موضوع اوراق امحایی در ستون  -   
  .درج می گردد ) تا(و ) از(تاریخ اوراق امحایی در ستونهاي  9در ستون  -   
  .نوشته می شود  10عداد اوراق امحایی بر حسب برگ در ستون ت -   
  .شنا سه مجوز ذکر می گردد  11در ستون  -  

  .در قسمت انتهایی فرم، مقامات تائید کننده زیر پس از ذکر نام و نام خانوادگی ، محل مربوطه را امضا می نمایند *       
  مسوول بایگانی دستگاه -    
  ادمسوول واحد اسن -   
  مقام مسوول اموراداري -  
  مقام مسوول امور مالی  -  
  نماینده حراست -  
  مقام مسوول واحد ایجاد کننده -  
  مدیرکل دفتر وزارتی در وزارتخانه ها یا معاون وي -  
  .مقامات فوق با عناوین مشابه در تشکیلات سایر دستگاهها قابل انطباق می باشد*    
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  باسمه تعالی
  
  

  ییرالعمل فروش اوراق امحادستو
  )دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز  4موضوع بند (

  
و وزارتخانه ها،  "سازمان "براي رعایت اختصار در این دستورالعمل ، سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران ، 

 "دستگاهها"/ "دستگاه"ه واحدهاي تابعه قواي سه گانه سازمانها، نهادها، شهرداریها و موسسات دولتی و وابسته به دولت و و کلی
  . نامیده می شوند

  1بند
، تفکیک گردیده  "امحاي اوراق داراي مجوز"اوراقی که شوراي اسناد ملی مجوز امحاي آنها را صادر نموده و طبق مفاد دستورالعمل  

  .بق این دستورالعمل امحا شوندو صورتجلسه تنظیم شده ، مورد تایید سازمان قرار گرفته باشد،  باید ط
  2بند

خزانه نزد  90161باید در یکی از کارخانه هاي مقواسازي معتبر تخمیر و وجوه حاصله به حساب شماره  1اوراق امحائی موضوع بند 
  .بانک ملی شعبه بهجت آباد تهران واریز گردد

  3بند
مقواسازي معتبر قرارداد فروش اوراق امحایی منعقد و یا در سازمان می تواند ضمن رعایت کلیه قوانین جاري با کارخانه هاي  

  . صورت صلاحدید این امر را به دستگاه ذیربط محول نماید
  تبصره 

در صورتی که فروش اوراق به دستگاه محول شود ، دستگاه مکلف است نماینده خود را جهت نظارت بر تخمیر اوراق به کارخانه  
  . به سازمان ارسال نمایند 90161ظیمی را به همراه قبوض و فیشهاي واریز وجوه به حساب شماره اعزام و نسخه اي از قرارداد تن

  4بند
  . در همه حال حق نظارت سازمان در کلیه مراحل امحاي اوراق ، محفوظ است 

  5بند
صرفه نباشد، سازمان  در شرایطی که تخمیر اوراق در کارخانه هاي مقواسازي غیرممکن باشد و یا از لحاظ اقتصادي مقرون به

  . موضوع را بررسی و تصمیم مقتضی را اتخاذ می نماید
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  بسمه تعالی
  
  

  21/12/1385:یختار                                                                                                                                                                 
  ص/10676/85:شماره

 شرکتهاو موسسات دولتی و وابسته به دولت،نهادها  ،سازمانها ،وزارتخانه ها

  »دستورالعمل جدول زمانی نسخه دوم مکاتبات گواهی اشتغال کارکنان« 
  

  با سلام و احترام
        گـواهی اشـتغال کارکنــان   «امحـاي   28/11/1385خ مـور  223بدین وسیله به اطلاع می رساند، شوراي اسـناد ملـی در جلسـه                 

  .را یـک سال پـس از صـدور گواهی اشتغال بلامانع اعلام نمود » ) نسخه واحـد صادر کننده ( 
چنانچه هر یک از دستگاهها بنا به ماهیت کار و . شایان توجه است مدت تعیین شده، حداقل زمان نگهداري اینگونه مکاتبات می باشد 

ایف، مدت زمان طولانی تري را پیشنهاد می نمایند ، ضروري است مراتب را با ارائه دلایل متقن جهت اتخاذ تصمیم مقتضی به این وظ
  .سازمان اعلام نمایند 

  
  

  با احترام مجدد                                                                                     
  دکتر سعید رضایی شریف آبادي                                                                                                        

  معاون اسناد ملی                                                                                      
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 جدول زمانی اسناد واوراق عمومی                                                                     انسازمان اسناد وکتابخانه ملی ایر

                                                     مصوب شوراي اسناد ملی                                                                                                            معاونت اسناد ملی           

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

 شناسه مجوز جدول زمانی مصوب رأي شورا عنوان اسنادواوراق راکد

نسـخه واحـد   ( شـتغال کارکنـان   مکاتبات گواهی ا  -
  ) .صادر کننده 

مکاتبات مذکور به منظور انجام امور رفـاهی و اداري  
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 
 :اء امض:                                             تاریخ                                   معاون اسناد ملی:  پست سازمانی دکتر سعید رضایی شریف آبادي                        :     نام ونام خانوادگی
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  فصل چهارم
ها و  بخشنامه

  سایر مصوبات
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   ٢٠/٨/١٣۶٣              :تاریخ                                                                                                                                                       
  م ن/٣٠۴ – ١۴٨/٠١ :شماره

  
  

  ها و سازمانها و مؤسسات دولتی شنامه به کلیه وزارتخانهبخ
  نهادهاي انقلاب اسلامی و 

  
به منظور ایفاي وظایف قانونی که دستگاههاي اجرائی درقبال اسناد دولتی دارند و جهت استفاده سریع و بـه موقـع از بایگانیهـاي    

و نهادهاي انقلاب اسلامی ترتیبی اتخاذ فرمایند تا درجهـت ارتقـاء   ها و سازمانها و مؤسسات دولتی  مقتضی است کلیه وزارتخانه ،اسناد
  :سطح کمی و کیفی مدیریت امور اسناد و بایگانیها اقدامات ذیل صورت پذیرد

  .نماید واحد مدیریت امور اسناد متناسب با گستردگی تشکیلات، تنوع و حجم اسنادي باشد که دستگاه مربوطه ایجاد می -1
 .د از بین افراد آگاه و مجرب انتخاب و اختیارات و مسئولیتهاي وي مشخص گرددمدیر امور اسنا -2
دستورالعملهاي سازمان اسناد ملی ایران در واحدهاي مذکور به موقع اجـرا   ،ضمن تأمین نیازمندیهاي واحدهاي مدیریت امور اسناد -3

  .گذاشته شود
 

                                                                    
  غلامرضا آقا زاده                                                                                                                          

  نخست وزیري  وزیر مشاور در امور اجراي                                                   
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  بسمه تعالی
  ٢٧/۶/١٣۶٩ :تاریخ                                                           

  ۶۵٣١۶ :شماره                                                                                                                                                                         
  

  
  ها و مؤسسات و شرکتهاي دولتی بخشنامه به کلیه وزارتخانه

  
چـون لازم اسـت کلیـه     ،به ویژه در نگهداري اسناد و مدارك دولتی و تـاریخی ) بایگانی اسناد و مدارك(نظر به اهمیت نقش آرشیو 

شناسـایی و آن دسـته کـه از نظـر     اسناد و مدارك و اوراق دولتی مضبوط در بایگانیهاي راکد در دستگاههاي موضـوع ایـن بخشـنامه،    
صــورت  ه نگهداري و عنداللزوم مورد مرمت و بازسازي قـرار گرفتـــه و ب ـ   ،رسند نظر میه تاریخی و سیاسی و دیگر ابعاد، ارزشمند ب

نحوي که قابل دسترس همکاران به ویـژه محققـان و پژوهشـگران و مجـامع و مراکـز علمـی و پژوهشـی باشـد،         ه اي درآمده ب مجموعه
معمـول   ،همکاریهاي لازم و پیگیري را با سازمان اسناد ملی ایران که متـولی ایـن امـور بـوده     ،قتضی است کلیه مسئولان این بخشنامهم

که از تاریخ ابلاغ این بخشنامه حداکثر ظرف مدت یکسال با توجه به دستورالعملهایی که توسط سازمان مـذکور صـادر    داشته به طوري
آقایـان وزراي  . گفته شناسائی و موجبات انتقال آنها به سازمان اسناد ملی ایران فراهم شـده باشـد   مدارك پیش تمامی اسناد و ،شود می

  .باشند محترم مسئول حسن اجراي این بخشنامه می
  .اشتبه اینجانب ارائه خواهد د ،سازمان اسناد ملی ایران گزارش پیشرفت کار و همکاري دستگاهها را تا حصول نتایج مورد انتظار

   
  اکبر هاشمی رفسنجانی                                                                                                                              

  رئیس جمهور                                                                                                                                     
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  بسمه نعالی
  ٢٠/٣/١٣٧۶ :تاریخ                                      

  ۴٨۶/١         :شماره                                                                                                                                                                    
  

  
  
  وزارت 
  سازمان 
  شرکت 

  
  سلام علیکم

  :رساند باتوجه به درخواستهاي مکرر برخی دستگاههاي دولتی درخصوص تعیین تکلیف مهرهاي اداري به اطلاع می
شت زمـان منسـوخه یـا از    کلیه مهرهاي اداري که با گذ«شوراي عالی سازمان در یکصد و شصتمین جلسه خود تصویب نمود که 

  ».، از جمله اسناد ملی است و باید به سازمان اسناد ملی ایران انتقال یابد شود حیز انتفاع ساقط می
، دستور فرمایند ضمن ابلاغ مراتب فوق به واحدهاي ذیربط، همکاریهاي لازم را با سازمان اسناد ملـی ایـران بـه     لذا شایسته است

  .عمل آورند
  

  سیدحسن شهرستانی                                                                                                                      
  انرئیس سازمان اسناد ملی ایر                                                                                                              
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  بسمه تعالی 
  ٣٠/۴/١٣٧۶ :اریخت                                                       

  ۶٣٢/١      : ارهشم                                                                                                                                                                     
  

  
  

  وزارت
  سازمان
  شرکت
  

  علیکم سلام
گـردد، لـذا شایسـته     خاطر داشتن پیام تاریخی جزء اسناد دولتی محسوب میه باتوجه به اینکه پاکتهاي پستی و تمبر و امثال آنها ب

کتهاي پستی و لاك و مهـر و تمبـر و   است ضمن ابلاغ مراتب فوق به واحدهاي ذیربط، دستور فرمایند از نقل و انتقال و امحاء هرگونه پا
  .خودداري نمایند و به نحو مقتضی به سازمان اسناد ملی ایران تحویل دهند هاي دولتی جداً باندرولهاي متعلق به نامه

  
  سیدحسن شهرستانی                                                                                                                          

  سازمان اسناد ملی ایران  رئیس                                                                                                                   
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  بسمه تعالی
  ١٨/۶/١٣٧۶: اریخت 

  ١۴۵۴/٢     :مارهش                                                                                                                                                                     
  

  
  

  کلیه دستگاههاي اجرایی کشور
  

  علیکم سلام
آوري تمبـر و   ی جمـع اي از کارشناسان محترم و مشتاقان تـاریخ و هویـت ملـی کشـور در مـورد چگـونگ       باعنایت به سئوالات عده

سازمان اسناد ملـی ایـران نـاظر بـر تمبـر و پاکتهـایی        30/4/76مورخ  632/1بخشنامه شماره  :دارد پاکتهاي دولتی، بدینوسیله اعلام می
اداري اعم از داخلی و خـارجی مـورد اسـتفاده     ةدر حکومتهاي قاجار و پهلوي در مراسلات روزمر است که در اعصار گذشته خصوصاً

هاي راکد دستگاههاي دولتی و وابسته به دولت بلااستفاده باشد، باتوجه به اینکه اینگونـه تمبـر و پاکتهـا داراي     گرفته و در مجموعهقرار 
موجب غنـاي   ، ، لذا حفظ و نگهداري و ارسال آنها در فرصتهاي مناسب به سازمان اسناد ملی ایران باشد پیامهاي تاریخی و فرهنگی می

  .د بودآرشیو کشور خواه
  .از مساعی جمیله سپاسگزارم قبلاً

  
  هاشم حجازي                                                                                                                                   

  سازمان اسناد ملی ایران معاون اسناد                                                                                                                 
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  بسمه تعالی
  ٢۶/٩/١٣٨٢: تاریخ

  ۵٣٨۵٩     : شماره                                                                                                                                                                     
  

  
انقلاب اسلامی و استانداریهاي  ها، سازمانها، مؤسسات دولتی، نهادهاي بخشنامه به کلیه وزارتخانه

  سراسر کشور
  

  
نظر به اینکه سازمان اسناد وکتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران در اجراي قانون تأسـیس سـازمان اسـناد ملـی ایـران مصـوب       

آوري و حفظ اسناد ملی در سـازمان واحـد و    شوراي عالی اداري مکلف به جمع 9/6/1381مورخ  103382/1901ه شماره و مصوب 1349
هـاي اداري و اسـتخدامی از    جویی در هزینه فراهم آوردن شرایط و امکانات مناسب براي دسترسی عموم به این اسناد و همچنین صرفه

باشـد و از آنجـا کـه نقـش ایـن       و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت و امحاء اوراق زائد می ها هاي راکد وزارتخانه طریق تمرکز پرونده
سـازي   سازمان در ساماندهی بایگانیهاي دستگاههاي دولتی و حفظ و نگهداري اسنــاد و مدارك دولتـی و تاریـــخی و مرمـت و آمـاده    

شگران و محققان و مورخان بسیار مهم و اساسی اسـت و باتوجـه   رسانی اسنادي، به ویژه به پژوه اسناد در معــرض آسیــب و اطلاع
لـذا مقتضـی اسـت کلیـه      رود، گیـري در نظـام اداري کشـور بـه شـمار مـی       سـازي و تصـمیم   به اینکه اسناد پشتوانه جدي براي تصـمیم 

هـاي راکـد کـه     سـناد و پرونـده  ها، سازمانها، مؤسسات دولتی و وابسته به دولت نهایـت همکـاري را در شناسـایی و انتقـال ا     وزارتخانه
قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران، به این سـازمان  ) 6(ماده » ب«بارعایت بند  ،نها در سازمان مربوط نیستآاحتیاجی به نگهداري 

  .مبذول نمایند
لـی جمهـوري   ریاسـت محتـرم سـازمان اسـناد و کتابخانـه م     . باشـند  آقایان وزراي محترم، مسئول حسن اجراي این بخشنامه می

  .اسلامی ایران نیز گزارش پیشرفت کار و نحوه همکاري دستگاهها را تا حصول نتیجه موردنظر، به اینجانب ارائه خواهند داشت
  
  

  محمدرضا عارف                                                                                                                                        
  معاون اول رئیس جمهور                                                                                                                            
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  بسمه تعالی

  
   ۴٨۴٨٩ :تاریخ                                                                                                                                                                        

   ٣/١٠/١٣٨٢ :شماره
  
  

  انقلاب اسلامی ها، مؤسسات دولتی، نهادهاي بخشنامه به کلیه وزارتخانه
  و استانداریهاي سراسر کشور 

  
کتابهاي منتشره و نیز نگهداري حداقل دو نسخه از کلیه آثـار مکتـوب و غیرمکتـوب اعـم از کتـب،      باتوجه به لزوم استفاده بهینه از 

  .نشریات ادواري، جزوه، بروشور، گزارشهاي علمی و تحقیقاتی، تمبر و امثال اینها که موردنیاز و استفاده کتابخانه ملی باشد
شـود و   ادهاي انقلاب اسلامی نسخ کتابهایی که از آن استفاده نمیها، سازمانها، مؤسسات دولتی و نه مقتضی است کلیه وزارتخانه

به سازمان اسناد و کتابخانـه ملـی    ،دهند که در وجـین مجموعــــه خــود بلااستفاده تشخیص می هاي دولتی، کتابهــایی را نیز کتابخانه
  .مهوري اسلامی ایران تحویل نمایندج

اقـدام   ،گنجینه کتابخانه ملی، نسبت به توزیع شایسته باقیمانده در مراکـز فرهنگـی  بدیهی است سازمان مزبور ضمن تأمین کسري 
  .خواهد نمود

  
  

  محمدرضا عارف                                                                                                                           
  معاون اول رئیس جمهور                                                                                                    
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  بسمه تعالی                                                                                         
  

  ١٢/١٣٨٢/ ٢٣   :تاریخ                                                                                                                                                          
  ١/٨٢١٢۴٨٢/١٠: شماره

  
  

نهادهاي انقلاب اسلامی و استانداریهاي  ها، سازمانها، مؤسسات دولتی، لیه وزارتخانهبخشنامه به ک
  سراسر کشور

  
  با عرض سلام

شوراي عالی اداري تشکیل سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهـوري   9/6/1381مورخ  103382/1901اتوجه به تصویبنامه شماره ب
دارد و  را الزامـی مـی  ) سـابق (ه مذکور که اجراي قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایـران  تصویبنام» 3«اسلامی ایران و با عنایت به بند 

خواهشـمند اسـت دسـتور فرماییـد کلیـه واحـدهاي        ،ون اول محترم رئیس جمهورامع 26/9/1382مورخ  53859نظر به بخشنامه شماره 
مکاریهاي لازم را با معاونت اسناد ملـی ایـن سـازمان معمـول     تابعه آن دستگاه در زمینه شناسایی، ارزشیابی و انتقال اسناد باارزش، ه

اجـراي کامـل    داشته و از هر اقدامی درخصوص امحاي اوراق زائد قبل از اخذ مجوز لازم از شوراي اسناد ملی و طی مراحل قـانونی و 
  .خودداري نمایند دستورالعملهاي مربوط، اکیداً

  
  

                                                                  محمدکاظم موسوي بجنوردي                                                                                                             
  اسناد و کتابخانه ملی ایران رئیس سازمان                                                                                                      
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 ایران.ا.سازمان اسناد وکتابخانه ملی ج نشانی پایگاه اطلاع رسانی:www.nlai.ir  
 
 نشانی صندوق الکترونیک اداره ارزشیابی اسناد:  appraisalrecords@nlai.ir 
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