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امحاء اسناد
به منظور امحاء اسناد بایگانی شده در هر یک از واحد های تابعه وزارت متبوع ، پس از اعلام نظر کتبی بالاترین مقام تصمیم گیرنده واحد مربوطه خطاب به مدیرکل حوزه وزارتی مبنی بر امکان امحاء اسناد، با رعایت مقررات مربوطه از جمله قوانین امحاء سازمان اسناد و کتابخانه ملی و دستورالعملهای صادره در وزارت متبوع نسبت به امحاء اقدام میشود.
قوانین و دستورالعملهای موجود در خصوص نگهداری و امحاء اسناد :
الف) درخصوص اسناد دارای مجوز امحاء:
دستورالعمل امحاي اوراق داراي مجوز
                                   مصوب جلسه شماره 213 مورخ 12/9/84 شوراي اسناد ملی
این دستورالعمل در اجر اي مواد 4 و5 آئین نامه تشخیص اوراق زائد و ترتیب امحاي آنها تهیه و جهت اجرا به کلیه دستگاهها ابلاغ می شود.
براي رعایت اختصار در این دستورالعمل، سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران "سازمان" و وزارتخانه ها، سازمانها، شرکتها، نهادها، شهرداریها و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت و کلیه  واحدهاي تابعه قواي سه گانه "دستگاه" نامیده می شود. 
بند 1
امحاي اوراق داراي مجوز صرفا بارعایت مفاد این دستورالعمل امکان پذیر می باشد و دستگاهها مکلفند کلیه اوراقی را که قبلاً مجوز امحاي آنها از طرف شوراي اسناد ملی صادر شده، تفکیک و فهرست آنها را در فرم "فهرست اوراق داراي مجوزامحا " (فرم پیوست) درج و جهت تأیید به"سازمان" ارسال نمایند.
تبصره: در صورت عدم تأیید فهرستها، دستگاهها می باید نسبت به رفع نقایص طبق نظر سازمان اقدام نمایند. 
بند 2
"سازمان" فهرستهاي دریافتی را بررسی و در صورت رعایت جداول زمانی مصوب و تطابق عناوین فهرستها با مجوزهاي صادره و همچنین عدم مشاهده اسناد با ارزش در فهرستها، موافقت خود را به "دستگاه" اعلام می نماید.
بند3
پس از تأیید فهرست، دستگاهها می باید ضمن تطبیق فهرست اوراق امحایی با اصل آنها، اوراق مربوط را بسته بندي و مراتب را با تنظیم فرم صورتجلسه اوراق امحایی (فرم پیوست)به "سازمان" اعلام نمایند.
تبصره1: فرم صورتجلسه اوراق امحایی توسط مقامات زیر امضاء می گردد:
1. مسئول بایگانی
2. مسئول واحد اسناد
3. مقام مسئول امور اداري
4. مقام مسئول امور مالی
5. نماینده حراست
6. مقام مسئول واحد ایجادکننده
7. مدیرکل دفتر وزارتی در وزارتخانه ها یا معاون وي
تبصره2: مقامات مندرج در تبصره 1 با عناوین مشابه در تشکیلات سایر دستگاهها قابل انطباق می باشد. 
بند4
"سازمان" پس از دریافت صورتجلسه اوراق امحایی، نحوه امحاء را به "دستگاه" اعلام می نماید. 
بند5
"سازمان" می تواند به منظور نظارت، کارشناسان خود را در صورتی که لازم بداند، به محل اعزام نماید.
بند 6
دستورالعمل شماره 16 ، دستورالعمل اجرائی ماده 5 "آئین نامه تشخیص اوراق زائد" بخشنامه شماره 441/1مورخ 30/3/74 و سایر بخشنامه هاي مغایر با این دستورالعمل، ملغی اعلام می گردد.


معاونت اسناد ملی	 فهرست اوراق دارای مجوز امحا
	1- نام دستگاه : وزارت بهداشت،درمان وآموزش پزشکی
	2- نام واحد : 
	تاریخ تنظیم :

	3- نشانی بایگانی   استان :                  شهر:                          خیابان: 

	4- مساحت بایگانی:      
	5- جمع کل اوراق امحایی  :                          برگ

	مشخصات اوراق امحایی دارای مجوز

	6-ردیف
	7-عنوان اوراق دارای مجوز
	8- تاریخ
	9- تعداد بر حسب برگ
	10 – شناسه مجوز
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	11- نام و نام خانوادگی مقام درخواست کننده :  	پست سازمانی: 
تاریخ :	امضا :


                                                                                                                                                   فرم(17/4/ارز/ت/86)
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ب) درخصوص اسناد فاقد مجوز امحاء:
راهنماي تکمیل درخواست مجوز امحا اوراق راکد
فرم (14/1/ارز/86)


این فرم به منظور اخذ مجوز امحا اوراق راکد دستگاهها از شوراي اسناد ملی تهیه و طراحی گردیده است. (اوراق راکد عبارت است: از کلیه نوشته ها، نامه ها، گزارشها، صورتجلسه ها وصورت مجلس ها وقرارداد ها وعهد نامه ها، ابلاغها، فرمانها، نمونه ها، وفرمها، دفتر وپرونده ها، قبوض ، نسخه ها، بارنامه ها ومدارك وسوابق تحصیلی، نمودارها، نقشه ها، عکسها، کلیشه ها، فیلمها، میکروفیلمها، صفحه ها ونوارهاي ضبط صوت وسایر اسناد ومدارکی که توسط مقامات ودستگاههاي دولتی ووابسته به دولت دراجراي وظایف وتکالیف قانونی واداري تهیه یا دریافت ونگهداري ش ده وبراي انجام دادن وظایف ومسئولیتهاي قانونی واداري جاري به تشخیص وزارتخانه یا مؤسسه مربوط مورد مراجعه واستفاده نباشد).
فرم در ابعاد 297×210 میلی متر ، دردو نسخه تنظیم می گردد وگیرندگان نسخ عبارتند از : 
-  یک نسخه سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران (معاونت اسناد ملی)
-  یک نسخه دستگاه مربوطه
نحوه تکمیل
-  در گوشه سمت چپ بالاي فرم، تاریخ و شماره تنظیم فرم درج می گردد.
- درردیفهاي شماره 1و 2 نام دستگاهی که درخواست مجوز نموده است ونام واحد ایجاد کننده اوراق نوشته می شود .
– در ردیف 3 تاریخ ایجاد اوراق راکد بر حسب سال ، در مقابل واژه هاي(از) و(تا) ذکر می شود.
- تعداد کل اوراق برحسب عدد و واحد شمارش آنها برحسب پرونده ،زونکن، فرم ،دفتر ، نقشه ، عکس و ... در ردیفهاي 4و 5نوشته می شود .
  -  در ردیف 6 موضوع اوراق با رعایت اختصار و جامع بودن ذکر می گردد.
- در ردیف 7 شرح کاملی از خصوصیات اوراق ذکر می گردد که نشان دهد دلیل ایجاد اوراق چیست ، چه مطالب و موضوعاتی را در بر می گیرد، اقدامات انجام شده کدامند و مراحل پایانی اقدامات یا مختومه شدن پرونده ها تبیین شود .
- در ردیف 8 دلایل امحاء اوراق ذکر می گردد به طوري که از توضیحات ارائه شده ، فقدان هر گونه ارزش حقوقی ، اداري و استنادي اوراق به صراحت استنباط شود .
- شناسه مجوزهاي قبلی که مرتبط با موضوع اوراق باشد در ردیف 9 ذکر می شود .
- در ردیف 10 مدت زمانی که در نظر است اوراق پس از آخرین اقدام در دستگاه نگهداري وبعد از آن امحاء شوند پیشنهاد می گردد .
* مقامات مشروحه زیر پس از مطالعه و موافقت با امحا اوراق راکد مندرج در فرم ، با ذکر نام و نام خانوادگی و پست سازمانی ، قسمت مربوطه را امضا می نمایند .
-1 مدیر کل یا معاون مدیر کل دفتر وزارتی در وزارتخانه ها
-2 یکی از معاونین وزیر در صورتی که واحد اسناد زیر نظر دفتر وزارتی فعالیت نداشته باشد .
-3 مقام مسئول در سازمانها ، شرکت ها و مؤسسات دولتی یایکی از معاونین آنها
-4 مقام مسئول امور حقوقی دستگاه
-5 مقام مسئول امور اداري دستگاه
-6 مقام مسئول امور مالی دستگاه
-7 مقام مافوق واحد ایجاد کننده اوراق
-8 مسئول اسناد دستگاه
*  قسمت انتهایی فرم مربوط به پیشنهادهاي سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران می باشد .
در این قسمت کارشناس رابط و دبیر شورا پس از ذکر نام و نام خانوادگی واظهار نظر خود درخصوص اوراق امحایی 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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