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 پيشگفتار
 راستای کاهش هزينه های آشکار و پنهان يا ملموس و غير ملموس ، برنامه ريزی برای جلوگيری از تورم اوراق در 

شهای دقيق و مطمئن در شناسائی غير ضروری و تراکم تدريجی آنها ، ايجاد شرايط مناسب برای نگهداری اسناد ، رو
راسر صنعت نفت ، تسريع و سهولت مراجعه به انواع اق ، پيش بينی روش واحد برای اسناد و مدارک مشابه در ساور

و افزايش ضريب موارد ايمنی را  پرونده ها و اوراق ، استفادة بهينه از فضای اداری ، ايجاد سيستمهای بايگانی مکانيزه
 محترم شرکت ملی نفـت ايـران    ةبيش از پيش ضروری ساخته است و در راستای تحقق اهداف ياد شده هيئت مدير

 .به تشريح فلسفه وجودی وظايف کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک همت گمارد نسبت 
                        ٢٥/٩/١٣٤٣مــورخ  ةدر راســتای حصــول بــه ايــن مهــم نخســتين بــار در صــنعت نفــت براســاس مصــوبه جلس ــ 

ه شدن اسناد و اوراق راکد ماده بمنظور جلوگيری از انباشت ٦آئين نامه ای طی وقت شرکت ملی نفت ايران  ةهيئت مدير
ــران      ــت ايـ ــی نفـ ــرکت ملـ ــف شـ ــازمانهای مختلـ ــدوين در سـ ــب از و تـ ــيونی مرکـ ــکيل و  ٣کميسـ ــر تشـ                                                      نفـ

 انفر جهت تنظيم آئين نامه تشخيص اوراق زائد و ترتيب امحاء آنه ٨کميسيونی مرکب از . عهده دار موضوع گرديد 
و مدير عامل وقت  ةسازمان اسناد ملی ايران پس از تصويب رئيس هيئت مدير ٧/٤/١٣٥١مورخ  براساس دستورالعمل

ــاً ــين نامــه پيشــنهادی در  تشــکيل و نهايت ــاده در جلســه مــورخ  ١٤آئ ــت مــدير ٩/١٠/١٣٥١م ــرم  ةهيئ ــتمحت                   وق
                        ليــرغم تأکيــدات مــديريتهای وقــت از جايگــاه کميســيون مــذکور ع .تصــويب رســيد  شــرکت ملــی نفــت ايــران بــه

واقعی و بازده لازم برخوردار نبود و با گذشت زمان دچار افت و خيزهايی شد ، بطوری که هيئت مديره در جلسه 
                 بــا تأکيــد بــر شــروع مجــدد فعاليــت کميســيون بــا جمــع آوری نيروهــای فعــال   ١٤/٣/١٣٦٧مــورخ  ٦٦١شــماره 

              را آغـاز و بـا پيشـنهاد آنـان آئـين نامـه ای تحـت عنـوان دسـتورالعمل           واحـدها حرکـت جديـدی    /توسط مديريتها
           هيئـت مـديره شـرکت ملـی نفـت ايـران       ١٠/١٠/١٣٧٥مـورخ   ١٠٨٥جلسـه شـماره   ارزشيابی اسـناد و مـدارک در   

                         کميســـيونهای ؤعهـــده کميســـيونهای شـــرکتها و س تصـــويب ميگـــردد و بـــا اعـــلام آن وظـــايف جديـــدی بـــر
                          ١/١١/٧٥مــورخ  ٣١٢ـ    ٣٠/ ت ه م /  ١٤٦٦طــی اطلاعيــه شــماره   موضــوع فــوق  . مربوطــه قــرار ميگيــرد   

             وجـه بـه جلسـه مـذکور     مقررات اداری و استخدامی جهت اجراء ابلاغ گرديد و متعاقباً بـا ت واحد تدوين و هماهنگی 
ــز  ــی نيــ ــمت و  ٥در روش اجرائــ ــد و  ٩قســ ــماره   ٤بنــ ــه شــ ــره در جلســ ــورخ  ١٣٧تبصــ                                  ٨/١٢/١٣٧٦مــ

ــدار  ــناد و مـ ــيابی اسـ ــيون ارزشـ ــد     ککميسـ ــلاغ گرديـ ــراء ابـ ــت اجـ ــت و جهـ ــرار گرفـ ــويب قـ ــورد تصـ                                  . مـ
                  رسـيده و نهايتـاً    بـه تصـويب   ١٣٧٠خـرداد مـاه سـال     مانبندی اسـناد و مـدارک مـديريت امـوراداری در    جدول ز

                          تحــت عنــوان کميســيون ارزشــيابی اســناد و مــدارک شــرکت ملــی نفــت ايــران   ٢٩/١١/٨٧مــورخ  ٢٩١در جلســه 
ــعه     ــديريت توس ــدارک م ــناد و م ــدی اس ــدول زمانبن ــه و       ج ــرار گرفت ــدد ق ــی مج ــورد بررس ــانی م ــابع انس                                من

 .ابلاغ گرديده است  جهت اجراء
تشکيل و فعاليت خود را آغاز نمود که در  ١٣٦٤شايان ذکر است که کميسيون مديريت مالی صنعت نفت در سال   

آن و همچنين دستورالعمل اجرائی تبصره مذکور به قانون ديوان محاسبات و تبصره ذيل  ٣٩ماده  ١٦/١/٧٣تاريخ 
تصويب کميسيون ديوان محاسبات و کميسيون بودجه و امورمالی مجلس شورای اسلامی رسيد که مراتب طی نامه ای 

     امورحقـوقی  ، رئـيس   ١٣٧٤پيرو اين امـر و در سـال   . به مديرکل امورمالی شرکت ملی نفت ايران نيز ابلاغ گرديد 
            نفت ايران در پاسـخ نامـه رئـيس تـدوين روشـها و مقـررات مـالی و بـا اسـتناد بـه مصـوبه مجلـس ،              شرکت ملی

 .ديوان محاسبات اعلام نمود  ٣٩شرکت ملی نفت ايران را مشمول ماده 

١ 



يه ميکرو فيلم را قابل امحاء و بعد از آن را قابل نگهداری و ته ٥٩که اسناد قبل از سال  ٣٩بدنبال اعلام و ابلاغ ماده 
فعاليتهای کميسيون مالی دچار رکود و وقفه گرديد به گونه ای که هيئت مديره شرکت ملی نفت ايران ناچار ميدانست ، 

            مقـرر داشـت ، مـديريت امـوراداری روش موجـود را در       ١٢٨٩به تصميم گيری شـد و بـا ابـلاغ مصـوبه شـماره      
ابلاغ و جلسات متعدد هيئت مديره شرکت ملی نفت ايران پس از بررسی ماحصل پس از . ديوان محاسبات تشريح نمايد 

       را ابلاغ و مقررگرديد جدول زمانبنـدی اسـناد و مـدارک مـالی صـنايع نفـت تهيـه و بـه          ١٣٠٠کار مصوبه شماره 
نايع پتروشيمی و متعاقب اين امر کميسيونی با حضور نمايندگان شرکت ملی نفت ايران ، شرکت ملی ص. تصويب برسد 

و جدول زمانبنـدی اسـناد و مـدارک    تشکيل  ١٣٨٠شرکت ملی پالايش و پخش فرآورده های نفتی ايران در مهرماه 
        جـدول فـوق الـذکر پـس از ارائـه بـه       .عنوان سند ارائه گرديد  ٣٥٨مديريت مالی صنعت نفت در قالب کتابچه ای با 

بـه تصـويب اعضـای کميسـيون      ١٣/٢/٨١لغايـت   ٨/٢/٨١مورخ  ١٧٧الی  ١٧٣کميسيون اصلی طی جلسات شماره 
                . ارزشيابی اسناد و مدارک شرکت ملی نفت ايـران رسـيد و بـرای اعـلام نظـر بـه ديـوان محاسـبات ارائـه گرديـد           

 ٢٧/٧/٨١مورخ  ٣٧٦/٥١٤/٢در نهايت سرپرست هيئت حسابرسی مستقر در شرکت ملی نفت ايران طی نامه شماره 
           جـدول زمانبنـدی اسـناد و مـدارک مـالی      : " ماينده مديريت امورمالی در کميسيون چنين اعلام نظر کرد نخطاب به 

 .عنوان سند ، مورد تائيد هيئت حسابرسی و مديرکل اموراداری ديوان محاسبات کشور ميباشد  ٣٥٨در 
                    دهــی اطلاعــات پزشــکی يکــی از   ارشوجــود يــک نظــام دقيــق و صــحيح ثبــت و گــز بــا عنايــت بــه مراتــب فــوق 

                ريـزی جهـت آمـوزش و ترغيـب     ايـن امـر ضـرورت برنامـه    . باشـد  های اصلی درمان، آمـوزش و نظـارت مـی    پايه
ــق و صــحيح ثبــت  کارکنــان ــک نظــام دقي ــل ي ــرای ايجــاد و تکمي ــين  ب                        ، گــزارش دهــی اطلاعــات پزشــکی و همچن

                                              . نمايــــد اســــناد و مــــدارک پزشــــکی را جهــــت اســــتفاده بــــه موقــــع از آنهــــا، ايجــــاب مــــی نگهــــداری
                               نيــاز ســازمان بهداشــت و درمــان صــنعت نفــت بــه وجــود جــدول ارزشــيابی اســناد و مــدارک همــواره            

ــا اينکــاحســاس مــی  ــد و ه شــد ت ــه آغــاز گردي ــن راســتا، اقــدامات اولي ــدی اســناد و مــدارک  جــدول در اي                        زمانبن
ــت  ــنعت نف ــان ص ــت و درم ــت(  ســازمان بهداش ــداری و بهداش ــت  به ــنعت نف ــی   )ص ــرات کارشناس ــاس نظ                          براس

ــاً  مختلــف یواحــدها ــد  بهداشــتی و درمــانی صــنعت نفــت تــدوين و نهايت                       مصــوبه " ج " قســمت "  ٣" براســاس بن
                                              شـــركت ملــــی نفـــت ايـــران كــــه در     محتـــرم  ةهيئــــت مـــدير  ١٠/١٠/٧٥مـــورخ   ١٠٨٥جلســـه شـــماره   

ــات  ــورخ  ١٢٥جلس ــی  ٩/١١/٧٤م ــورخ  ١٣٢ال ــدا    ٢٦/٩/٧٥م ــناد و م ــيابی اس ــيون ارزش ــويب كميس ــه تص                         رك ب
ــت      ــيده اس ــران رس ــت اي ــی نف ــركت مل ــاريخ درش ــماره    ١٧/٥/٧٨ت ــه ش ــی نام ــف م /  ١٤١ط                              ٧٨/  ٥٠٠/ ک ال

 . رئيس کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک شرکت ملی نفت ايران جهت اجرا ابلاغ گرديد 
در  نماينده سازمان بهداشت و درمان صنعت نفت ٧٦سناد و مدارک در سال ابا توجه به ابلاغ دستورالعمل ارزشيابی 

کميسيون شرکت ملی نفت ايران معرفی و با عنايت به تغيير ساختار سازمانی دربهداری و بهداشت و اساسنامه سو
ــال   ــادره از س ــيابی ا    ٨١ص ــيون ارزش ــت کميس ــلام رياس ــق اع ــدارک  طب ــناد و م ــران   س ــت اي ــی نف ــرکت مل                             ش

                       کميسيون سازمان حسـب دسـتور مـدير عامـل محتـرم وقـت سـازمان متشـکل از نماينـدگان واحـدهای مربوطـه            
معاونت پشتيبانی ، معاونت برنامه ريزی ، حراست ، حسابرسی ، مديريت امورمالی و نمايندگان بهداشت و درمانهای ( 

 .فعاليت خود را آغاز نمود ) مشهد  اهواز ، تهران ، اصفهان و
ــس  ــازمان       پ ــدارک س ــناد و م ــيابی اس ــيون ارزش ــت کميس ــاله در فعالي ــه يکس ــتور                            از وقف ــب دس ــدداً حس مج

  ،              ) مـديريت منـابع انسـانی    ( با حضور نمايندگان معاونـت پشـتيبانی    ١٩/٨/٨٧مديرعامل محترم سازمان از تاريخ 
، مديريت امورمالی ، حراست ، حسابرسی ) مديريت سلامت ( ، بهداشت و درمان ) مديريت برنامه ريزی ( برنامه ريزی 

با توجه به گذشت زمان و بدليل ورود اسناد ومدارک جديد و خروج اسناد و مدارک  فعاليت کميسيون آغاز گرديد که

٢ 



                         ارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشکی در خصوص تعيين زمان قديمی تر و اقداماتی که طی سالهای اخير از سوی وز
                                  .نگهــداری اســناد و مــدارک پزشــکی انجــام شــد ، لــزوم بــازنگری جــدی در کتابچــه ســازمان احســاس ميگرديــد 

                جـدول ارزشـيابی اسـناد و مـدارک      عـات نهايتـاً  ل آمده و جمـع آوری اطلا پس از مکاتبات بعم ٨٧تا اينکه در سال 
              ١٩/٣/٨٨در جلسـه مـورخ   پـس از طـرح   سازمان بهداشت و درمان صنعت نفـت مـورد بـازنگری واقـع گرديـده و      

           شـورای محتـرم معـاونين سـازمان مـورد       ٢٢/٤/٨٨جلسـه مـورخ    کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک سازمان و
              تصويب واقع گرديد که با توجه به آئين نامه مربوطه جهت تصويب نهائی به کميسيون ارزشيابی اسـناد و مـدارک   

  . شرکت ملی نفت ايران ارسال گرديد
  کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک شرکت ملی نفت ايران ٢٩٧و  ٢٩٦و  ٢٩٥پس از طرح جدول سازمان در جلسات 

 ١٣/٧/٨٨جلسه مورخ )  ٢٩٧( در دويست و نود و هفتمين  جدول فوق   ١٣/٧/٨٨و  ١١/٦/٨٨و  ٢٦/٥/٨٨ای به تاريخه
ــائی قـــرار گر ــی نامـــه شـــماره فتـــه و مـــورد تصـــويب نهـ ــورخ  ٨٨/  ٢٧٥١٧٣/ الـــف الـــف م طـ                              ٣٠/٨/٨٨مـ

 . ابلاغ گرديدء رئيس ارزشيابی اسناد و مدارک شرکت ملی نفت ايران جهت اجرا
،                        ه اسـتقرار نظـام صـحيح    بدون ترديـد بهـره بـرداری و نگهـداری از اسـناد و مـدارك هـر سـازمانی ، بسـتگی ب ـ         

ــيم  ــان ر      تنظ ــه و زم ــويی در هزين ــرفه ج ــود ، ص ــه ش ــم توج ــن مه ــه اي ــه ب ــرای آن دارد و چنانچ ــناد و اج                         ا اس
 .داشت ل خواهد بدنبا

ــيش   ــه پــ ــه   مجموعــ ــفيقی از نقطــ ــه تلــ ــازمان و      رو کــ ــف ســ ــدهای مختلــ ــی واحــ ــرات کارشناســ                                                 نظــ
 جهت استفاده در ارزشيابی اسـناد و مـدارک خـاص      باشد، مصوبات وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی می

                                و بــدون ترديــد ايــن كتابچـــه     و گــردآوری شــده اســـت   ســازمان بهداشــت و درمــان صــنعت نفـــت تهيــه     
                      بـدون نقـص و كاسـتی نبـوده و اميـد اسـت در مقـاطع زمـانی آينـده و بـا پيشـنهادات و راهنمـايی هـای عزيـزان               

  .اصلاح و كامل گردد 
                                     نــادان رياســـت محتـــرم وقــت ايـــن کميســـيون  در خاتمــه وظيفـــه خــود ميـــدانم از زحمـــات جنــاب آقـــای ق   

          کميسـيون ارزشـيابی  اعضای محترم از عهده دار وظايف فوق و پايه گذار اين امر بوده اند و  ٨٧تا  ٧٦سال که از 
و کليه اعضـای محتـرم    نمدير عامل محترم سازماجناب آقای دکتر کيان شرکت ملی نفت ايران و  اسناد و مدارک

       نماينـده معاونـت برنامـه ريـزی ،      آقايان علی غراياق زندی رئيس بررسی سيستمها و روشها و سازمانکميسيون 
علی جاسبی مطلق رئيس کارگزينی و نماينده معاونت پشتيبانی ، عزيزاله عبدی معاونت حراست و نماينده واحد حراست 

     نماينـده   پرويـز ناصـری رئـيس کنتـرل امـوال و      نماينده واحد حسابرسی ، رئيس حسابرسی ومرتضی موسوی ، 
که و همکاران محترم در روابط عمومی سازمان  بهروز قديمی کارشناس و نماينده معاونت سلامتمالی، امورمديريت 

ــيون ر  ــن کميس ــدی  ا دراي ــه زمانبن ــه کتابچ ــد  تهي ــاری نمودن  ــ  ي ــد اس ــوده و امي ــان را نم ــکر و امتن ــال تش                      ت کم
با پيشنهادات و انتقادات خود اين کميسيون را در پيشبرد اهداف سـازمان  کليه همکاران مديريت محترم سازمان و 

 .راهنمائی نمايند 
 
 

 مسعود پرگال                                                                                            
 رئيس کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک                                                                                            

 سازمان بهداشت ودرمان صنعت نفت                                                                                          
 

٣ 



                           ١٠/١٠/١٣٧٥مورخ  ١٠٨٥شماره  ةشيابی اسناد و مدارك مصوبستورالعمل ارزد
 شركت ملی نفت ايران ةهيئت مدير

 
شيابی اسناد و مدارك زقانون اساسنامه شركت ملی نفت ايران دستورالعمل ار ٣٥ماده " ز " در اجرای بند  

             ١٠/١٠/١٣٧٥مـورخ  )  ١٠٨٥( اد و پـنج  زار و هشـت شركت ملی نفت ايران و ساير شركتهای فرعـی در جلسـه يكه ـ  
 .هيئت مديره محترم شركت ملی نفت ايران مورد تصويب قرار گرفت 

 مقدمه) الف 
به منظور جلوگيری از تراكم تدريجی اسناد و مدارك ، پرونده ها ، اوراق زائد و راكد ، استفاده بهينه از فضای اداری و 

ايمنی ، پيش بينی و برنامه ريزی مناسب و نيز تسريع در  لتخصيص جا و مكان ، رعايت مساي همچنين صرفه جويی در
زوم ايجاد روشی واحد و هماهنگ به منظور تحقق اهـداف فـوق ،   لزمان دستيابی به اسناد و مدارك و پرونده ها و 

 .شيابی اسناد و مدارك و اوراق و پرونده ها را ضروری ساخته است زبررسی و ار

  اعضای كميسيون)  ب
كميسيون متشكل از نمايندگان مطلع و تام الاختيار شركتها ، مديريتها و واحدهای ستادی مسـتقل شـامل    .١

رئيس / مدير / امورحقوقی ، بازرسی ، حسابرسی داخلی ، دبيرخانه و حراست ميباشد كه توسط مدير عامل 
 . واحد ستادی مستقل تعيين و معرفی ميگردند

 .رئيس كميسيون توسط مدير اموراداری منصوب ميگردد : رئيس كميسيون .٢
 

 
 .دبير كميسيون توسط رئيس كميسيون تعيين و معرفی ميگردد: دبير كميسيون   .٣
جلسات كميسيون زير نظر رئيس كميسيون و در غياب ايشان توسط يكی از اعضای : جلسات كميسيون   .٤

 .منتخب وی تشكيل ميگردد

جلسات كميسيون باحضور  .٥
٣
ی أاز كل اعضاء رسميت داشته و تصميمات كميسيون همواره با ر ٢

۴
٣ 

 .اعضای حاضر قابل اجراء خواهد بود

  وظايف كميسيون) ب 
ريزی ، تعيين خط مشی ، سياستگذاری ، تهيه دستورالعمل اجرايی در رابطه با بررسی و ارزشيابی  برنامه .١

دارك و اوراق و تشخيص زمان نگهداری و يا امحاء آنها ، نظارت بر حسن اجرای آن و همچنين اسناد و م
ايجاد وحدت رويه و ارايه رهنمودهای لازم در جهت رعايت مسايل ايمنی ، بهينه سازی بايگانی ها ، استفاده 

 .سوب ميشودنگهداری اوراق ، اسناد و مدارك از اهم وظايف كميسيون محو مطلوب از فضای اداری 

واحدهای ستادی مستقل حسب مورد بنا به تشخيص رئيس كميسيون / نمايندگان ساير شركتها : تبصره 
 .ی به جلسات دعوت ميشوندأبا حق ر

٤ 



خاذ روشی هماهنگ ، نظارت عاليه بر فعاليت كميسيونهای متشكله اصلی و تبه منظور ايجاد وحدت رويه و ا .٢
 .فرعی به عهده كميسيون ارزشيابی اسناد و مدارك شركت ملی نفت ايران خواهد بود

ای مستقل را با واحده/ مديريتها / كميسيون موظف است جداول ارزشيابی اسناد ارجاعی از سوی شركتها  .٣
در نظر گرفتن كليه موارد از قبيل ارزش اداری ، مالی ، اقتصادی ، حقوقی ، سياسی ، فرهنگی ، علمی ، فنی و 

 .واحد مستقل ذيربط ابلاغ نمايد/ مديريت / تاريخی بررسی و تصويب نموده و جهت اجرا به شركت 
ی از بين اعضاء و حسب مورد غير عضو به كميسيون عنداللزوم ميتواند نسبت به تشكيل كميته های تخصص .٤

 .منظور كارشناسی امور محوله اقدام نمايد 

 كميسيونسو) د 
 

واحد ستادی / مديريت / عبارت است از اعضای واحدهای مختلف زير مجموعه هر شركت  سو كميسيون .١
 . مستقل كه توسط مدير يا رئيس واحد ستادی مستقل ذيربط تعيين ميگردد

 
 
 
 

كميسيونها موظفند براساس مقررات اين دستورالعمل نسبت بـه تهيـه جـداول    سو: ميسيون وظايف سوك .٢
واحد ستادی مستقل مربوطه اقدام تا پس از تائيد / ارزشيابی اسناد و اوراق و مدارك و پرونده های مديريت 

  .رئيس واحد ستادی مستقل ذيربط از طريق نماينده ذيربط به كميسيون ارجاع نمايند/ مدير 
كميسيونها موظفند مشخصات و عناوين اسناد ، مدارك ، اوراق و پرونده هايی كه طبق جداول زمانبندی سو .٣

مصوب عمر نگهداری آنها به اتمام رسيده باشد را در فرم فهرست اوراق امحائی درج كرده و پس از تائيد 
 .ايند نده مربوطه به كميسيون ارسال نمحد ستادی مستقل توسط نمايارئيس و/ مدير 

 

 
 

  جداول ارزشيابی اسناد و مدارك) ه 
   واحد ستادی مستقل به منظور تعيين عمر اسناد و اوراق / كميسيون مديريت سو وسيله عبارت است از جدولی كه به 

با توجه به ارزش های مالی ، اداری ، اقتصادی ، حقوقی ، سياسی ، فرهنگی ، علمی ، فنی و ) اعم از جاری و راكد ( 
رئيس واحد ستادی مستقل جهت بررسی و تصويب به / تاريخی با هماهنگی نماينده ذيربط تهيه و پس از تائيد مدير 

 . كميسيون ارجاع ميگردد

 باشدسرپرستی سوكميسيون به عهده نماينده مدير يا رئيس واحد ستادی مستقل مي :تبصره 

و همچنين تهيه دستورالعمل اجرايی به عهده كميسـيون   ٣طرح فرم های مورد اشاره در بند  :تبصره 
 .شركت ملی نفت ايران ميباشد 

٥ 



 اوراق زائد ، راكد ، امحاء) و 
اوراق زائد عبارت است از هرگونه نسخ اضافی ، مجلدات چاپی ، نشريات ، جزوات ، روزنامه ها ، مجله ها ،  .١

 . ی متفرقه و مانند آنها كه با توجه به مقررات اين دستورالعمل ارزش نگهداری نداشته باشد فرمها
ونده ، ميكروفيلم ، ليه اسناد ، اوراق ، پراسناد و اوراق راكد مورد نظر در اين دستورالعمل عبارت است از ك .٢

لی نفت ايران ، شركتهای فيش ، فيلم ، زينگ و نظاير آن كه توسط واحدهای مختلف شركت منوار ، ميكرو
بوده كه مورد  يا موجودو اداری تهيه ، دريافت و اصلی و فرعی در جهت انجام وظايف و تكاليف قانونی 

 . ی باشد استفاده مستمر واحد ذيربط نم
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                      امحــــاء اوراق و اســــناد راكــــد و زائــــد پــــس از تائيــــد كميســــيون بــــا تهيــــه صــــورتمجلس   .٣

واحد ذيربط با / مديريت / با حضور نماينده تام الاختيار شركت ) به نحوی كه كميسيون مقتضی بداند ( 
 . توجه به كليه جوانب و شرايط و مقررات اين دستورالعمل انجام می پذيرد 

 
 
 
 
 

شركتهای اصلی و فرعی / ايران  اوراق و اسناد و مدارك مربوط به دعاوی له و عليه شركت ملی نفتامحاء  .٤
و واحدهای ذيربط آنها قبل از صدور و اجرای كامل احكام نهايی صادره از مراجع ذيصلاح تا تعيين تكليف 

 . و تسويه حساب قطعی مجاز نمی باشد 
مكلف به اجرای اين دستورالعمل و  شركت ملی نفت ايران ه، مديريتها و واحدهای مختلف تابع اكليه شركته .٥

 . تورالعمل های صادره از سوی كميسيون ميباشند دس
   اين دستورالعمل از تاريخ تصويب لازم الاجرا است و جايگزين كليه آيين نامه ها و دستورالعملهای قبلی

 می گردد 
 

 .عمر اوراق و اسناد مذكور طبق جدول زمانبندی تعيين ميگردد  : ١ تبصره

 .ی به طور دائم نگهداری گردند كليه قراردادها و موافقتنامه های نفتی و ضمائم آنها بايست : ٢ تبصره

قراردادهای خريد و فروش كالا و نظاير آنها به تشخيص كميسيون از شمول مقررات تبصره  : ٣ تبصره
 .مستثنی بوده و كميسيون مدت نگهداری آنها را براساس جداول تنظيمی مشخص خواهد نمود  ٢

ق و اسناد راكد و زائد نسبت به فروش حسب تشخيص كميسيون ، ميتوان به جای امحاء اورا :  تبصره
مكاتبه و اقدامات و نظارت لازم جهت امحاء يا فروش از طريق . آن از طريق مبادی ذيربط اقدام نمود 

 .دبير كميسيون انجام می پذيرد

٦ 



 روش اجرايی دستورالعمل ارزشيابی اسناد و مدارك
 

ه محترم شركت ملی نفت ايران منضـم بـه   هيئت مدير ١٠/١٠/١٣٧٥مورخ  ١٠٨٥جهت اجرای مصوبه جلسه شماره 
تدوين و هماهنگی مقررات اداری و استخدامی و به منظور  ١/١١/١٣٧٥مورخ  ٣١٢ ـ ٣٠/ ت ه م /١٤٦٦اطلاعيه شماره 

                            حفـــظ وحـــدت رويـــه در اجـــرای دســـتورالعمل صـــادره در شـــركتهای اصـــلی و كليـــه شـــركتهای فرعـــی و 
 :ش اجرايی به شرح ذيل جهت اجرا ابلاغ ميگردد واحدهای ستادی مستقل و رو/ ها تتابعه ، مديري

 تشكيل جلسات) الف 
ی اسناد و مدارك در شركتهای اصلی و كليه شركتهای فرعی و تابعه به صورت منظم دو بكميسيون ارزشيا .١

 .د هفته ای يكبار با دعوت قبلی كميسيون تشكيل ميگردضرورت هفته يكبار و در صورت 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

سای كميسيون در شركت ملی گاز ايران ، پالايش و پخش فرآورده های نفتی ايران و صنايع پتروشيمی ؤر .٢
        ی حسـب مـورد در جلسـات كميسـيون     أبا تشخيص رئيس كميسيون شركت ملی نفـت ايـران بـا حـق ر    

 .شركت ملی نفت ايران حضور خواهند يافت 
رعی و تابعه با تشخيص رئيس كميسيون شركتهای اصلی با حق رای سای كميسيون در شركتهای  فؤر .٣

 .حسب مورد در جلسات كميسيون شركت اصلی حضور خواهند يافت 
امور سازمانی و بهبود روشها ، / ساير واحدهای ستادی مانند دانشگاه ، پژوهشگاه ، تشكيلات و روشها  .٤

ی در جلسـات  أد با دعوت قبلی و بـا حـق ر  حسب مور ...ت ، روابط عمومی ، گزينش و كميسيون معاملا
 .كميسيون شركت خواهند كرد 

  وظايف كميسيون) ب 
ه و هماهنگی در برنامه ريزی ، تعيين خط مشی و سياستگذاری ، جلساتی به حفظ وحدت رويبه منظور  .١

                ســای كميســيون در شــركت ملــی گــاز ايــران ،  ؤدعــوت رئــيس كميســيون شــركت ملــی نفــت ايــران و ر 
پالايش و پخش فرآورده های نفتی ايران و شركت ملی صنايع پتروشيمی تشكيل و تصميمات شركت ملی 

مقتضی اتخاذ خواهد شد و تصميمات متخذه توسط رئيس كميسيون شـركت ملـی نفـت ايـران بـه عنـوان       
 .دستورالعمل جهت اجرا ابلاغ ميگردد 

بنا به تشخيص و تحت نظارت كميسيون شركت ملی نفت ايران ، در بعضـی از مـديريتها    :  ١ تبصره
ــدگان مــديريتهای مــذكور در جلســه كميســيون              كميســيون فرعــی ت شــكيل ميگــردد و حضــور نماين

 .شركت ملی نفت ايران الزامی است 

شركتهای فرعی و تابعه با هماهنگی و نظارت كميسيون شركت اصلی ذيربط نسبت به تشكيل  :  ٢ تبصره
 .كميسيون اقدام خواهند كرد 

٧ 



نها كميسيون فرعی آزمانبندی مديريتهايی كه درجهت رعايت اصل هماهنگی و حفظ وحدت رويه جداول  .٢
تشكيل ميگردد و همچنين جداول زمانبندی شركتهای فرعی پس از تائيد نهايی كميسيون شركت اصلی ذيربط 

 . قابل اجرا خواهد بود 
    نظارت بر حسن اجرای دستورالعمل های صادره توسط كميسـيون شـركت ملـی نفـت ايـران بـه عهـده         .٣

 .كتهای اصلی ميباشد كميسيون های شر
در جهت رعايت مسايل و موارد ايمنی ، بهينه سازی بايگانی ها ، استفاده مطلوب از  ارايه رهنمودهای لازم .٤

فضای اداری و نگهداری اسناد و مدارك و اوراق از وظايف كميسيونهای شركت اصلی ميباشد كه در ايـن  
ای اصلی به عمل آمده و تصميمات متخذه توسط رابطه هماهنگی های لازم فيمابين كميسيون های شركت ه

 .رئيس كميسيون شركت ملی نفت ايران جهت اجرا ابلاغ خواهد شد 
ی اصلی نظارت عاليه را نسـبت بـه   كميسيون شركت ملی نفت ايران با هماهنگی كميسيون ساير شركتها .٥

 . وظايف محوله در سراسر صنعت نفت به عمل خواهد آورد 

  نوظايف سوكميسيو)  ج 
 

     مـديريت  / كميسيون می بايستی از بين با تجربه ترين و خـلاق تـرين كارمنـدان هـر واحـد      اعضای سو  .١
هيئت مديره شركت ملی نفت ايران اقدامات  ١٠/١٠/١٣٧٥مورخ  ١٠٨٥انتخاب شوند تا در چارچوب مصوبه 

تا امور محوله به نحو مطلوب  لازم را معمول و موارد مربوطه را به منظور تعيين تكليف نهايی پيگيری نموده
 . انجام پذيرد 

 .كميسيون به عهده نماينده مديريت ذيربط يا نماينده رئيس واحد ستادی مستقل می باشد سرپرستی سو .٢

 جدول زمانبندی)  د
 

حفظ وحدت رويه و رعايت اصل هماهنگی در تعيين عمر اسناد و مدارك در كليه شركتها لازم بوده و اين  .١
ای ساير شركت های اصلی به يستی بين كميسيون شركت ملی نفت ايران و كميسيون ههماهنگی ميبا

 .آيد عمل 
 
 
 
 
 

پيرامون موارد ابهام در تشخيص عمر اوراق و اسناد از نظر سياسی ، تـاريخی ، فرهنگـی و حقـوقی در     .٢
ان كميسيون شركتهای اصلی نظر كميسيون شركت ملی نفت ايران در جلسه ای كه با حضور رئيس

 .  كميسيون های شركت های اصلی ذيربط تشكيل می گردد ، تعيين كننده خواهد بود 

رعی پس از تائيد نهايی كميسيون شركت اصلی ذيربط قابل اجرا جداول زمانبندی شركت های ف : تبصره
 .خواهد بود 

٨ 



 ساير موارد) د 
           طـه و وكميسيون شركت های اصلی هر سـه مـاه يكبـار خلاصـه ای از عملكـرد كميسـيون شـركت مرب        .١

يسـيون  يت اصل هماهنگی و به منظور نظارت عاليه بـه كم اشركت های فرعی و تابعه را جهت رع
 .شركت ملی نفت ايران ارايه خواهند نمود 

ــای موضــوع تبصــره    .٢ ــتورالعمل ارزشــيابی اســناد و مــدارك مصــوب     " و " بنــد "  ٢" قرارداده                    دس
هيئت مديره شركت ملی نفت ايران بايستی طی جداول جداگانه و با در نظر گرفتن مدت زمان نگهداری 

ت برمبنای معاملات جزء متوسط و عمـده توسـط مـديريت ذيـربط بـه      آنها طبق آئين نامه معاملا
                     كميســـيون ارايـــه گـــردد و كميســـيون تصـــميمات لازم در خصـــوص جـــداول پيشـــنهادی را 

 .اتخاذ خواهد كرد 
اوراق واحد ستادی مستقل به كميسيون مبنی بر قابل امحاء بودن اسناد ، مدارك و / علام نماينده مديريت ابا  .٣

، بازرسی ،  واحد ذيربط/ براساس جدول زمانبندی مصوب ، هيئتی متشكل از نمايندگان مديريت 
امورحقوقی ، حراست ، حسابرسی داخلی ، دبيرخانه و دبير كميسيون ضمن بازديد و بررسی اوراق 

ضوع به مذكور نسبت به تهيه و تنظيم صورتجلسه اقدام نموده و پس از تائيد اعضای هيئت مذكور مو
 .كميسيون ارايه تا نظر كميسيون كتبا از طريق دبير كميسيون به دبيرخانه اعلام گردد 

 
 
 
 
 

اعلام تا ضمن هماهنگی با سـازمان   دبيرخانه موظف است در اسرع وقت مراتب را به اداره كالای مازاد  .٤
 . م معمول شود حراست جهت انتقال ، نسبت به فروش يا امحاء آنها حسب نظر كميسيون اقدام لاز

 .مديريت مربوطه و دبيرخانه را انجام خواهد داد / دبير كميسيون هماهنگی لازم با نماينده واحد  .٥
مسئوليت نگهداری اوراق امحايی تا قبل از انتقال از اداره مربوطه توسط اداره كالای مازاد بر عهده واحد  .٦

 .به عهده آنان خواهد بود  ذيربط ميباشد و در اين مدت مسئوليت هرگونه پاسخگويی نيز

  
 
 
 

مديريت مربوطه جهـت همـاهنگی   / رونوشت مكاتبات كميسيون با دبيرخانه به نماينده واحد  : تبصره
 .ارسال خواهد شد 

٩ 



 تعريف اسناد و مدارك

عبارت است از كليه نوشته ها ، نامه ها ، گزارشها ، صورتجلسه ها ،  اسناد و مدارك مورد نظر در اين دستورالعمل  تعريف اسناد و مداركـ  ١
ا ، قبوض ، مدارك و سـوابق كاركنـان ،   ، دفترها ، پرونده ها ، بارنامه هدادها ، ابلاغيه ها ، اخطاريه ها، فرم هاقرار

نمودارها ، شرح وظايف ، نقشه ها ، ميكروفيلم ، نوار ، ميكروفيش ، فيلم ، زينك ، ديسكت و ساير مكتوباتی كه در اجرای 
 .وظايف اداری و تكاليف قانونی و مقرراتی تهيه ، دريافت و نگهداری كرده و يا می كنند 

واحد مربوطه نگهداری می شود ، جزو اسناد و مدارك جاری / كور مادامی كه در اداره كليه اسناد و مدارك مذ: تذكر 
 .اداره محسوب می شوند / همان واحد 

 تعريف اسناد از نظر حقوقی و قضايی ـ ٢
          قانون مدنی ايران سند عبارت اسـت از  ١٢٨٤به موجب ماده . از نظر حقوقی سند يكی از وسايل اثبات حق است 

منظور از نوشته ها يا خط علامتی است كه در روی " . هر نوشته ای كه در مقام دعوی يا دفاع قابل استناد باشد " 
 .صفحه خود را نشان دهد و مبين پيام يا مفهوم خاصی باشد 

 سند از نظر قانون سازمان اسناد ملی ايرانـ  ٣
ساير اسنادی كه در دستگاه دولت تهيه و صادر و  ...ها و پرونده ها ، عكس  ، دفاتر ،" كليه مراسلات " عبارت است از 

يا دريافت شده و به طور مداوم يا غير مداوم در تصرف دولت بوده ، از لحاظ اداری ، اقتصادی ، قضايی ، سياسی ، 
 .فرهنگی ، علمی و تاريخی به تشخيص سازمان اسناد ملی ايران دارای ارزش نگاهداری دايمی باشد 

  ندانواع سـ  ٤
 : نوع است  ٣سند از حيث درجه و آثار حقوقی بر 

 رسمی .١
 عادی  .٢
 لازم الاجرا .٣

د سـاير  يا نزقانون مدنی ، هر سندی كه در ادارات ثبت اسناد و مدارك و يا دفاتر رسمی و ١٢٨٧براساس ماده  
است و ساير اسناد نی تنظيم شده باشد ، رسمی ومامورين رسمی در حدود صلاحيت آنها و همچنين بر طبق مقررات قان

 .اسناد عادی تلقی می شوند ، مشروط بر اينكه دارای امضاء يا مهر طرف باشد  ةدر زمر
 : سند رسمی بايد اين شرايط را داشته باشد 

 .تنظيم شده باشد  ...نزد مراجع رسمی مانند ادارات اسناد و املاك ثبت احوال و  .١
 .صلاحيت مامور در تنظيم آن محرز باشد  .٢
 .يم آن ، مقررات مربوطه رعايت شده باشد در تنظ .٣

١٠ 



             عبارت لازم الاجرا ، برای اسنادی به كاربرده ميشود كـه بـه موجـب قـانون بـه آن قـوت قـانونی و اجرايـی         
اسناد لازم الاجرا مستند به رسمی بودن آن سند ميباشد مانند چك های صادره به عهده بانكها و . داده باشند 

 .اسناد رسمی راجع به معاملات املاك ثبت شده همچنين كليه 

 فلسفه سندنويسیـ  ٥
اگر تامين قضايی نباشد ، . فلسفه و هدف از نوشتن اسناد ، استوار ساختن اساس مالكيت و امنيت  قضايی است 

 اساس مالكيت متزلزل و حقوق افراد دستخوش اميال ديگران می شود و قضاوت صحيح فقط برمبنای سند و مدارك
           .استوار است قبول مورد 

) كرده است ر در مواردی كه قانون استثنأ مگ( هيچيك از عقود و تعهدات " قانون شهادت و امارت  ١به موجب ماده 
 یهمين قانون ، بعضی از دعاو  ٣را نمی توان فقط به وسيله شهادت شفاهی يا استشهاد اثبات كرد و به موجب ماده 

  ".ان قابل پذيرش دانست كه تحصيل سند به واسطه حوادث غير عادی ، ممكن نباشد را در صورتی ميتو

  ارزش اسنادـ  ٦
كلی ، درجه اهميتی است كه اشياء و افكار در رفع حوائج فردی و اجتماعی دارد و از نظر اقتصادی ارزش به مفهوم 

 .معيار و تعيين كننده اهميت اشياء در خدمات است 
يدگاههای مختلف ، قابل طبقه بندی بوده و نوع طبقه بندی آنها ، بستگی به نحوه استفاده و كاربرد ارزش اسناد از د

 .آن سند دارد 
 :اند كه اهم آن عبارتند از ر ارزش به طبقات مختلف تقسيم شده نظاسناد از 
 .سسه ها از لحاظ اجرای وظايف ؤارزش اسناد برای سازمانهای دولتی يا ساير م  .١
 د برای مردم متعارف ، از نقطه نظر فايده عملی ناشی از اطلاعات مدرج در آنها ارزش اسنا .٢
ارزش اسناد براساس استفاده محققان و پژوهشگران در فعاليتهای تحقيقاتی و تقسيم بندی های ديگر از   .٣

 ...تاريخی ، علمی و نظر اداری ، مالی ، حقوقی ، 
 

 
 

   
 
 
 

١١ 



 كتعريف جدول زمانبندی اسناد و مدار
 
بعضی از آنها نيز برای منظور . و سوابق موجود اداری معمولا شكل خاص و معينی دارند  كليه اسناد و مدارك  

بررسی يك يك اوراق هر پرونده لازم به ارزيابی نيست و چه بسا كه يك سری . خاصی تهيه و نگهداری می شوند 

 .به طور يكجا شناسايی وارزيابی كرد و  مطالب به سهولت ناسناد و مدارك را بتوان به علت مشابه بود

نها موقت و امحای اوراق زايد آبا توجه به اين حقيقت كه كار بررسی وارزيابی اسناد ومدارك اداری و نگهداری دائم و 

 .ت زيادی را می طلبد دق

ارزش و امحای آنها  شناسايی دسته جمعی اوراق زايد و تفكيك آنها از اسناد و مدارك با ، هدف از برقراری اين روش 

فرآيند امحاء شامل اسناد و مداركی می شود كه به طور مداوم در يك . در راس موعدهای مصوب كميسيون می باشد 

           موارد استفاده اسـت  يا چند واحد توليد می شوند و به علت شكل خاص و شرايط مشابه كه ناشی از تكراری بودن 

 از دست می دهند و هچنين اوراقی كه عمر نگهداری آنها با توجه به جداول زمانبندیپس از مدت معينی ارزش خود را 

 . به پايان رسيده و نياز به حفظ آنها در واحد نيست ، می باشد 

قابل ذكر است كه در جداول زمانبندی صرفا اوراقی كه بايد پس از طی مراحل زمانی معين امحاء شوند ، قيد نمی شود ، 

ين فرآيند بنابرا. وند نيز انعكاس می يابد ه بايد برای هميشه و يا مدت محدودی نگهداری و محافظت شبلكه اسنادی ك

امحاء رابطه بين اسناد و مدارك قابل امحاء و غير قابل امحاء را همواره حفظ می نمايد تا استفاده هر چـه بهتـر از   

  .بايگانيهای موجود در ادارات عملی شود 

 
 
 
 

١٢ 



 مجلس شورای اسلامی ١٣٧٥ون مجازات اسلامی مصوب سال مواردی از قان
 

كه در دفاتر ثبت و ضبط دولتی مندرج يا هرگاه بعض يا كل نوشتجات يا اسناد يا اوراق يا دفاتر يا مطلبی  : ١١٤ماده 
ب در اماكن دولتی محفوظ يا نزد اشخاصی كه رسما مامور حفظ آنها هستند سپرده شده ، ربوده يا معدوم يا تخري

شود دفتردار و مباشر ثبت و ضبط اسناد و ساير اشياء كه به واسطه غفلت آنها جرم مذكور وقوع يافته به حبس تاديبی 
 .سال محكوم خواهند شد  ٣ماه الی  ٦از 

مرتكبين هر يك از انواع و اقسام جرم های مشروح در ماده فوق هرگاه غير از مستحفظين باشند محكوم :  ١١٥ماده 
         سال خواهند شد و اگر خود امانتدار مرتكب يكی از جنايات فوق الذكر شـود محكـوم بـه     ٦الی  ٣رد از به حبس مج

 .سال خواهد بود  ١٠الی  ٣حبس با اعمال شاقه از 
شتجات و اسناد را بربايد يا معدوم كند محكوم ومهر را محو كرده يا بشكند يا ن اًدر صورتيكه مرتكب عنف:  ١١٦ماده 
        سال خواهد شد و اين مجازات مانع از اجرای مجازات هر جنحه و جنايتی كـه از   ١٢تا  ٦ا اعمال شاقه از ببس به ح

 .قهر و تشدد حاصل شده نخواهد بود 
     هركس مهر يا منگنه يا علامت يكی از ادارات يـا موسسـات يـا نهادهـای عمـومی غيـر دولتـی ماننـد        :  ٥٢٨ماده 

سال  ٣ماه تا  ٦مال نمايد ، علاوه برجبران خسارات وارده به حبس از عكند يا با علم به جعل استشهرداری ها را جعل 
 . محكوم خواهد شد 

هر يك از كارمندان و مسئولان دولتی كه در اجرای وظيفه خود در احكام و تقريرات و نوشته ها و اسناد :  ٥٣٢ماده 
              اق رسمی تزويـر كنـد اعـم از اينكـه امضـاء يـا مهـری را سـاخته         و سجلات و دفاتر و غير آنها از نوشته ها و اور

يا امضاء يا مهر يا خطوط را تحريف كرده يا كلمه ای الحاق كند يا اسامی اشخاص را تغيير دهد ، علاوه بر مجازات های 
ال جزای نقدی محكـوم  سال يا به پرداخت شش تا سی ميليون ري ٥تا  ١اداری و جبران خسارات وارده به حبس از 

 .خواهد شد 
                 اشخاصی كـه كارمنـد يـا مسـئول دولتـی نيسـتند هرگـاه مرتكـب يكـی از جـرايم مـذكور در مـاده             :  ٥٣٣ماده 

سال يا سه تا هجده ميليون ريال جزای نقدی محكوم  ٣ماه تا  ٦قبل شوند علاوه بر جبران خسارت وارده به حبس از 
 .خواهند شد 

هريك از كاركنان ادارات دولتی و مراجع قضائی و مامورين به خدمات عمومی كه در تحرير نوشته ها و :  ٥٣٤ماده 
قراردادهای راجع به وظايفشان مرتكب جعل و تزوير شوند اعم از اينكه موضوع يا مضمون آن را تغيير دهند يا گفته و 

ن را تحريف كنند يا امر باطلی را صحيح يا صحيحی را باطل نوشته يكی از مقامات رسمی ، مهر يا تقريرات يكی از طرفي
يا چيزی را كه بدان اقرار نشده است ، اقرار شده جلوه دهند علاوه بر مجازات های اداری و جبران خسارات وارده به 

 . سال يا شش تا سی ميليون ريال جزای نقدی محكوم خواهند شد  ٥تا  ١حبس از 
را با علم به جعل و تزويـر مـورد   )  ٥٣٤( ، )  ٥٣٣( ،  )  ٥٢٣( در مواد ر جعول مذكوهر كس اوراق م:  ٥٣٥ماده 

ريال جزای  سال يا به سه تا هجده ميليون ٣ماه تا  ٦استفاده قرار دهد ، علاوه بر جبران خسارت وارده به حبس از 
 .نقدی محكوم خواهد شد 
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يا تزوير كند يا با علم به جعل و تزوير آنها را مورد  هر كس در اسناد يا نوشته های غير رسمی جعل:  ٥٣٦ماده 
سال يا به سه تا دوازده ميليون ريال جزای  ٢ماه تا  ٦استفاده قرار دهد علاوه بر جبران خسارت وارده به حبس از 

 .نقدی محكوم خواهد شد 
مشابه  و ساير مداركعكسبرداری از كارت شناسايی ، اوراق هويت شخصی و مدارك دولتی و عمومی :  ٥٣٧ماده 

صل شود بايد ممهور به مهر يا علامتی باشد كه نشان دهد آن مدارك رونوشت يا عكس ا ادر صورتيكه موجب اشتباه ب
می باشد ، در غير اينصورت عمل فوق جعل محسوب می شود و تهيه كنندگان اينگونه مدارك و استفاده كنندگان از آنها 

سال و يا به سه تا دوازده ميليون ريال  ٢ماه تا  ٦وه بر جبران خسارت به حبس از علا اًو عامد به جای اصلی عالماً
 .جزای نقدی محكوم خواهد شد 

 و عامداً هرگاه محلی يا چيزی بر حسب امر مقامات صالح رسمی مهری يا پلمپ شده باشد و كسی عالماً:  ٥٤٣ماده 
          حكم محو يا شكستن پلمپ تلقی شود مرتكـب بـه حـبس از    آنها را بشكند يا محو نمايد يا عملی مرتكب شود كه در

      سـال محكـوم    ٢تا  ١در صورتيكه مستحفظ آن مرتكب شده باشد به حبس از  .سال محكوم خواهد شد  ٢ماه تا  ٣
 ضربه ٧٤حبس يا حداكثر ماه  ٦تا  ١می شود و اگر ارتكاب به واسطه اهمال مستحفظ واقع گردد مجازات مستحفظ 

 . بود  شلاق خواهد
هرگاه بعض يا كل نوشته ها يا اسناد يا اوراق يا دفاتر يا مطلبی كه در دفاتر ثبت و ضبط دولتی مندرج يا :  ٥٤٤ماده 

سپرده شده باشد ، ربوده يا تخريب يـا  د امور حفظ آنها هستنم در اماكن دولتی محفوظ يا نزد اشخاصی كه رسماً
دار و مباشر ثبت و ضبط اسناد مذكور و ساير اشخاص كه به واسطه اهمال آنها برخلاف مقررات معدوم شود دفتر

  .سال محكوم خواهد شد ٢ماه  ٦جرم مذكور وقوع يافته است ، به حبس از 
 به عنف مهر يا پلمپ را محو نمايد يا بشكند يا عملی مرتكب شود كه در حكم  ب در صورتی كه مرتك:  ٥٤٦ماده 

وم كند حسب مورد به حداكثر مجازتهای مقرر در دقی شود يا نوشته يا اسناد را بربايد يا معمحو يا شكستن پلمپ تل
 مواد قبل محكوم خواهد شد و اين مجازات مانع از اجرای مجازات جرايمی كه از قهر و تشدد حاصـل شـده اسـت ،    

 .نخواهد بود 
سسات وشـركتهای  ؤراها و يا شهرداريها و مها يا شوو كاركنان ادارات و سازمان هريك از كارمندان:  ٥٩٨ماده 

        سساتی كه زيـر نظـر ولـی فقيـه اداره مـی شـوند و       ؤبنيادها و م دولتی يا وابسته به دولت و يا نهادهای انقلابی و
قضائی و به طور كلی اعضاء و  سساتی كه به كمك مستمر دولت اداره ميشوند و يا دارندگان پايهؤديوان محاسبات و م

عم از رسمی و غير رسمی وجوه نقدی أمورين به خدمات عمومی أگانه و همچنين نيروهای مسلح و م ان قوای سهكاركن
سسات ؤل متعلق به هريك از سازمانها و ميا مطالبات يا حوالجات يا سهام و ساير اسناد و اوراق بهادار يا ساير اموا

است را مورد استفاده غير مجاز قرار دهد بدون آنكه  فوق الذكر يا اشخاصی كه بر حسب وظيفه به آنها سپرده شده
قصد تملك آنها را به نفع خود يا ديگری داشته باشد ، متصرف غير قانونی محسوب و علاوه برجبران خسارات وارده و 

شد علاوه بر مجازات مذكور ضربه محكوم می شود و در صورتيكه منتفع شده با ٧٤ل به شلاق تا ثپرداخت اجرت الم
تفريط موجـب  همال يا أدر صورتيكه به علت  نقدی معادل مبلغ انتفاعی محكوم خواهد شد و همچنين استی جزابه 

   ده يا در شدولتی گردد و يا آن را به مصارفی برساند كه در قانون اعتباری برای آن منظور ن ةتضييع اموال و وجو
 .غير مورد معين يا زائد بر اعتباز مصرف نموده باشد 
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و ادارات اشخاص عهده دار وظيفه مديريت و سرپرستی در وزارتخانه ها و هريك از كارمندان و كاركنان  : ٦٠٣ه ماد
كه بالمباشره يا به واسطه در معاملات و مزايده ها و مناقصه ها و تشخيصات و )  ٥٩٨( و سازمانهای مذكور در ماده 

از كميسيون يا حق الزحمه و حق العمل يا پاداش برای خود يا  تيازات مربوط به دستگاه متبوع ، تحت هر عنوانی اعمما
ا ساير اشخاص يا نمايندگان وشعب ييا خارج كشور از طريق توافق يا تفاهم يا ترتيبات خاص ديگری نفعی در داخل 

اخـت  عه بر عهده آن چيزی بخرد يا بسازد يا در موقع پردوآنها منظور دارد يا بدون ماموريت از طرف دستگاه متب
يگری نفعی منظور دارد وجوهی كه حسب وظيفه به عهده او بوده يا تفريغ حسابی كه بايد به عمل آورد برای خود يا د

ديه دو برابر وجوه و منافع حاصله از اين طريق محكوم ميشود و در صورتيكه عمل وی موجب تغيير در مقدار يا أبه ت
                        سـال و يـا مجـازات نقـدی از     ٥مـاه تـا    ٦گـردد بـه حـبس از     كيفيت مورد معامله يا افزايش قيمـت تمـام شـده آن   

 .سه تا سی ميليون ريال نيز محكوم خواهد شد 
             عـم از قضـايی و اداری نوشـته هـا و اوراق و اسـنادی را كـه حسـب        أهريـك از مسـتخدمين دولتـی    :  ٦٠٤ماده 

يفشان به آنها داده شده است را معدوم يا مخفی نمايد يا به كسی بدهد كه اام وظوظيفه به آنان سپرده شده يا برای انج
سال محكوم   ١ماه تا  ٣به لحاظ قانون از دادن به آن كس ممنوع ميباشد علاوه بر جبران خسارات وارده به حبس از 

 .خواهد شد
مجلس شورای اسلامی  ٢/٣/١٣٧٥خ تبصره در جلسه علنی روز چهارشنبه مور ٤٤ماده و  ٢٣٢قانون فوق مشتمل بر 

لازم بذكر است كه شماره مواد مصوبه مجلس . به تائيد شورای نگهبان رسيده است  ٦/٣/١٣٧٥تصويب و در تاريخ 
تحت عنوان كتاب پنجم تعزيرات و مجازاتهای بازدارنده بدنبال مواد قانون مجازات اسلامی كه قبلا به تصويب رسيده از 

 .ين گرديده است تدو ٧٢٩تا  ٤٩٨شماره 
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 ١فرم شماره 
 

 محتويات کارتن اوراق زائد و قابل امحاء ةبرگ خلاص
 

 :تاريخ جمع آوری و بسته بندی      : شماره کارتن 

 :سازمان فرعی          :سازمان   :شرکت فرعی : / مديريت     :شرکت 

 شرح اسناد و مدارک رمز ارزشيابی رديف
مدت زمان 

 هدارینگ
 تاريخ ايجاد اسناد و مدارک

 تا از
١      
٢      
٣      
٤      
٥      
٦      
٧      
٨      
٩      
١٠      
١١      
١٢      
١٣      
١٤      
١٥      
١٦      

 

 :اقدام کننده 
 :نام و نام خانوادگی 

 :تاريخ :               امضاء 

 :واحد ذيربط  رئيس مستقيم
 : نام و نام خانوادگی 

 : تاريخ :                   امضاء 
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 ٢فرم شماره 
اوراق جمع آوری شده و قابل امحاء براساس جداول  ةشرح خلاص

 زمانبندی اسناد و مدارک
 

 :سازمان فرعی         :سازمان      :شرکت فرعی : / مديريت    :شرکت 

 ملاحظات شرح محتويات کارتن هاکارتن/ شماره کارتن  رديف

١    
٢    
٣    
٤    
٥    
٦    
٧    
٨    
٩    
١٠    
١١    
١٢    
١٣    
١٤    
١٥    
١٦    

 

 :يربط در سو کميسيوننماينده واحد ذ
 :نام و نام خانوادگی 

 :امضاء
 :تاريخ

 :رئيس واحد ذيربط 
 : نام و نام خانواگی 

 : امضاء 
 :تاريخ 

نماينده سازمان در کميسـيون ارزشـيابی   
 :اسناد و مدارک 

 :نام و نام خانوادگی 
 : امضاء 
 :تاريخ 
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 کد شرکت ١   
  شرکت/ کد مديريت  ٠٢  
   کد سازمان ٠١ - ٣٦ 

    کد عناوين ١ - ٠٠٠
 

 :مثال 
 شرکت ملی نفت ايران ـو درمان سازمان بهداشت  ـ عنوان از سازمان مديريت منابع انسانی اولين

 
١ – ٠٢ - ٠٤ - ١ 

 
 
 
 
 
 

 کد شرکت شرکت/ کد مديريت  کد سازمان واحد سازمانی
 ١ ٠٢ ک کليات

 ١ ٠٢ ٠١ مديريت سلامت
 ١ ٠٢ ٠٢ مديريت مهندسی و ساختمان

 ١ ٠٢ ٠٣ مديريت برنامه ريزی
 ١ ٠٢ ٠٤ مديريت منابع انسانی

 ١ ٠٢ ٠٥ ـ ٢٢ مناطق بهداشت و درمان
 ١ ٠٢ ٣٠ مالیامور مديريت 

 ١ ٠٢ ٣١ روابط عمومی
 ١ ٠٢ ٣٢ حسابرسی داخلی

 ١ ٠٢ ٣٣ امورحقوقی
 ١ ٠٢ ٣٥ شورای عالی تخصصی

 ١ ٠٢ ٣٦ کميسيون مناقصات

 کد جدول زمانبندی سازمان بهداشت و درمان صنعت نفت

 ن صنعت نفتکد سازمانی ، سازمان بهداشت و درما
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 " کليات"    

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

ی صادره توسط اطلاعيه های اداری و استخدام ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ١
 مرتبط با وظايف هر واحد)) ت ه م (( 

 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ٢
اطلاعيه های اداری و استخدامی غيرمرتبط با 

 - يک سال وظايف هر واحد

مجموعه مقررات اداری و استخدامی کارمندان  ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ٣
  )قديمی(  وکارگران

 پس از چاپ آخرين مجلد -

 ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ٤
ــم ســنادا ــررات اداری و  هنســوخه مجموع مق

 - يک سال استخدامی کارمندان و کارگران 

 آخرين نسخه نگهداری گردد دائم نمودار سازمانی  ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ٥

 دائم شرح وظايف کارکنان  ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ٦
در صورت ابلاغ نمودار سازمانی 
و شرح وظايف جديد موارد قبلی 

 امحاء شود
 - بيست سال داری و مالیمجوز ا ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ٧
 پس از معرفی امضاء جديد ده سال نمونه امضاء مجاز ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ٨

و عدم نياز کتابخانه در صورت  سال يک ...کتب علمی، تخصصی و  ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ٩
 تائيد واحد آموزشبا 

 - پنج سال صورتجلسه هماهنگی داخلی ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ١٠
 پس از تکميل دفتر پنج سال امه های وارده و صادره دفتر ثبت ن ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ١١
 پس از دريافت لوازم يک سال رونوشت درخواست لوازم اداری ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ١٢

ــه و    ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ١٣ ــه بودج ــوط ب ــات مرب ــت ومکاتب          رونوش
 تنخواه گردان

 - سه سال

 - سه سال نامه های صادره ) گردان ( رونوشت  ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ١٤
 - سه سال رونوشت گزارش آمار عملکرد سالانه  ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ١٥
 - يک سال رونوشت آمار عملکرد ماهانه  ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ١٦

 ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ١٧
رونوشت مکاتبات مربوط به استخدام، انتقال، 
برقراری حقوق و فوق العاده ها ، انتصـاب و  

 کارکنان  .... ترفيع، سوابق و 
 - دو سال

 ١ـ  ٠٢ک ـ  ـ ١٨
ط به مزايا و طرحهای رونوشت مکاتبات مربو

 ... ) بليط اتوبوس و ,  بن( رفاهی 
 - يک سال

 ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ١٩
مذاکرات مجلس و مصوبات و ( روزنامه رسمی 

ــلامی و   ــورای اس ــس ش ــی مجل ــوانين ابلاغ  ق
 )   مقررات دولت

 - دو سال

شـرکتها و   آگهی ها و ثبـت ( روزنامه رسمی  ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ٢٠
 )مناقصات 

پس از چاپ کتابچه مجموعه  يک ماه
 قوانين سال مربوطه

١٩ 



 
 " کليات"    

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ٢١
ــنهادها و    ــا، پيش ــت ه ــه درخواس ــيدگی ب رس

 اعتراضات
 صول نتيجه قطعی پس از ح دو سال

 - يک سال فارش انجام کاررونوشت درخواست س ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ٢٢
 - يک سال رونوشت انواع مرخصی ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ٢٣
 - يک سال رونوشت احکام ماموريت کارکنان  ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ٢٤

 ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ٢٥
ــت   ــت بازپرداخـ ــند درخواسـ ــت سـ        رونوشـ

 هزينه ماموريت 
 - يک سال

 ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ٢٦
 و نشـريات ) مطبوعـات ( مجلات و روزنامه ها

 - سه ماه خبری داخلی صنعت نفت 

ــان   ١ـ  ٠٢ـ ک ـ  ٢٧ ــه کارکنــ ــوط بــ ــات اداری مربــ                   مکاتبــ
 )پرونده فرعی ( 

 پس از منفک شدن از واحد يک سال
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 " مديريت سلامت"  
 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 در صورت تغيير بروز ميگردد دائم دستورالعمل اجرايی روشهای کنترل عفونت ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ١

رالعمل بکــارگيری نگهــداری تجهيــزات دســتو ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ٢
 پزشکی

 در صورت تغيير بروز ميگردد دائم

 - يك سال گزارشهای بهداشتی بازرسان صنعت نفت ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ٣

          رونوشــت مکاتبــات انجــام شــده بــا شــورای ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ٤
 هزينه های درمانی ، کميسيون پزشکی

 پس از اسکن سه سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ٥
های تقاضای برقراری ، قطع و يا تغيير محل  فرم

 ال س يک سازمان درمانی استفاده از خدمات 
ثبت اطلاعات در اسکن و پس از 

 سيستم جمعيت طبی

ثبت اطلاعات در اسکن و پس از  سال  يک مدارک کارکنان متقاضی صدور دفترچه درمانی ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ٦
 سيستم جمعيت طبی

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ٧
از  مکاتبات مددکاری در مورد استفاده يک فرد

 پنج سال  سازمان درمانی خدمات 
ثبت اطلاعات در و  اسکنپس از 

 سيستم جمعيت طبی

                 رونوشـــــت آراء كميســـــيون پزشـــــكی و  ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ٨
 های درمانی شورای هزينه

يا  در پرونده پزشكی ءاصل آرا سال دو
 نگهداری ميگردد پرسنلی

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ٩
مکاتبات مربوط به معضلات بهداشتی و درمانی 

 - سال  سه کشور جمعيت تحت پوشش در سطح 

استفاده از تسهيلات مدارك كاركنان متقاضی  ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ١٠
 درمانی

 - يك سال

نتيجه معاينات پزشكی استخدامی تائيد شده از  ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ١١
 نظر طب صنعتی 

 - دائم

 - دوسال مکاتبات مربوط به طرح پزشک خانواده ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ١٢

ا     مکاتبات بعمـل آمـده در رابطـه ب ـ   رونوشت  ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ١٣
 حق اشعه

 - پنج سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ١٤
   قرارداد منعقده با مراکز درمانی خارج شرکت

ــکی ،   (  ــوژی ، دندانپزش ــتان ، راديول بيمارس
 ...... )آزمايشگاه ، پزشکان معتمد ، 

 پس از پايان قرارداد سه سال

 - يک سال لکرد پزشکانفرم ارزيابی عمرونوشت  ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ١٥
 - دو سال فرم کارکرد پزشکان ، پيراپزشکان ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ١٦

ارزيابی عملکـرد  فوق العاده مکاتبات پرداخت  ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ١٧
 پزشکان

 پس از اسکن سه سال

 - يک سال رونوشت مکاتبات بيمه مسئوليت پزشکان ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ١٨

به دانش آموزان آموزشـگاه   مكاتبات مربوط ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ١٩
 بهياری

 پس از اسکن يک سال

گزارش کارشناسی در رابطه با انتقال رونوشت  ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ٢٠
 - يک سال کارکنان پزشکی و پيراپزشکی

٢١ 



 
 " مديريت سلامت"   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ٢١
ارت بهداشت ، درمان و مکاتبات بعمل آمده با وز

آموزش پزشکی و نظام پزشکی در رابطـه بـا   
 تعرفه های درمانی

 - دو سال

 يک سال تعرفه های درمانی ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ٢٢
پس از اخذ تعرفه های مصوب 

 سال جديد

مکاتبه بعمل آمده در رابطه با انتقال کارکنان  ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ٢٣
 پزشکی و پيراپزشگی

 - يک سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ٢٤
گزارش کارشناسی در رابطه بـا نيـاز مراکـز    

 - دو سال درمانی به پزشک و پيراپزشک

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ٢٥
گزارش کارشناسی در رابطه با هزينه درمانی 
بيمارانی که به مراکز درمـانی خـارج شـرکت    

 مراجعه نموده اند
 - سه سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ٢٦
ا تمديـد  گزارش کارشناسی در رابطه با عقد ي

 قرارداد با  مراکز درمانی خارج 
 فسخ قرارداد پس از سه سال

 - سه سال گزارشهای کارشناسی درمانی ١ـ  ٠٢ـ  ٠١ـ  ٢٧
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 "ديريت مهندسی و ساختمانم"  
 توضيحات مدت زمان نگهداری اد و مداركشرح اسن رديف

 پنج سال مكاتبات مربوط به ساختمانهای استيجاری ١ـ  ٠٢ـ  ٠٢ـ  ١
پس از فسخ قرارداد فی مابين و 

 .اسکن گردد مفاصاحساب نهائی

مكاتبــات مربـــوط بـــه كارهـــاي تعميراتـــي   ١ـ  ٠٢ـ  ٠٢ـ  ٢
 )واحدهاي استيجاري(ساختماني

د وتسويه پس از اتمام قراردا يك سال
 حساب نهائي

 - دو سال گزارش بازديد فني آسانسورها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٢ـ  ٣

ــي   ١ـ  ٠٢ـ  ٠٢ـ  ٤ ــرات اساس ــزارش تعمي ــداث وگ ــوز اح مج
 وبازسازي كليه تاسيسات وتهويه

 پس از انجام كار پانزده سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٢ـ  ٥
دســتورالعمل وروش نگهــداري ســاختمانها   

 دستورالعمل جديد پس از ابلاغ سه سال وتاسيسات

 پس از اقدام واخذ نتيجه پنج سال مكاتبات وگزارشهاي ايمني وآتش نشاني ١ـ  ٠٢ـ  ٠٢ـ  ٦
 - دو سال مكاتبات وگزارشهاي فني كارگاه تخصصي  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٢ـ  ٧
 پس از انجام كار سه سال تقاضاي انجام كار از خدمات تخصصي ١ـ  ٠٢ـ  ٠٢ـ  ٨
 - يك سال ماموران كشيك خدمات تخصصي گزارش ١ـ  ٠٢ـ  ٠٢ـ  ٩

مکاتبات بعمل آمده در رابطه با ساخت يا تغيير  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٢ـ  ١٠
 بنای مراکز درمانی

پس از اتمام مراحل ساخت يا  پنج سال
 تغيير بنای مراکز اسکن شود

 - دائم نقشه ساختمانهای مراکز درمانی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٢ـ  ١١
 - دائم سات مراکز درمانینقشه تاسي ١ـ  ٠٢ـ  ٠٢ـ  ١٢
 - دائم اسناد و مدارک ساختمانها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٢ـ  ١٣

مراکـز  مكاتبات مربوط به بازسازي وتوسعه  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٢ـ  ١٤
 درمانی و غير درمانی

 اسکن شود پس از حصول نتيجه پنج سال
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 " برنامه ريزی مديريت"   
 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ١
مکاتبات مربوط بـه ارزشـيابی بيمارسـتان و    

 پس از اسکن دو سال درمانگاه

 پس از اسکن يک سال مکاتبات آی ام اس سيستم يکپارچه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٢

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٣
ضای توسعه و يا ايجاد مکاتبات مربوط به تقا

مراکز بهداشتی و درمـانی توسـط شـرکتهای    
 زيرمجموعه وزارت نفت 

 - سال  سه

 - دائم ابلاغيه نمودارهای کلی و تفصيلی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٤
 - دائم نامه تغييرات سازمانی تصويب ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٥

ــمت ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٦ ــه سـ ــويبنامه پايـ ــازمانی تصـ ــای سـ                هـ
 )ل فرم تصويبنامه مشاغ (

 - دائم

 - سال ده مکاتبات مربوط به تغييرات سازمانی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٧
 - سال ده مکاتبات مربوط به پايه سمت ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٨
 - سال ده مکاتبات مربوط به شرح وظايف سمت ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٩
 پس از تعيين تكليف هيك ما خلاصه آمار كاركنان صنعت نفت  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ١٠
 - يك ماه تجزيه و تحليل آمار كاركنان صنعت نفت  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ١١

 , ارگانهـا  به سـاير  ارساليگزارشهاي آماري  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ١٢
 سازمانها و نهادها ومكاتبات مربوطه

 - يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ١٣
رونوشت آمارهاي تحليلي پنج ساله ارائه شده 

                 بط در داخــل و خـــارج از بــه مبــادي ذيـــر  
 صنعت نفت

 پس از اسكن دو سال 

هاي آماري واصله از ساير مراكز داخل  دفترچه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ١٤
 و خارج از صنعت نفت

 -  يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ١٥
مکاتبات بعمـل آمـده در رابطـه بـا مطالعـات      

 - پنج سال استراتژيک

 - دائم و بخشنامه های تدوين مقرراتمصوبات  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ١٦
 - دائم صورتجلسات تدوين مقررات  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ١٧

ــوبات  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ١٨ ــررات مصــ ــدوين مقــ ــازمان  تــ                   ســ
 بهداشت و درمان صنعت نفت 

 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ١٩
ــات  ــرراتصورتجلسـ ــدوين مقـ ــازمان تـ           سـ

 نفتبهداشت و درمان صنعت 
 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٢٠
مکاتبات کارشناسی در رابطه با ايجاد ضوابط و 

 - سه سال مقررات

اطلاعـات مربــوط بـه بررســيهای   مکاتبـات و   ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٢١
 کارشناسی که منجر به نتيجه ميگردد

 - سه سال

٢٤ 



 
 " برنامه ريزی مديريت"   

 يحاتتوض مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف
 - دائم اطلاعيه و مقررات مربوط به ساير واحدها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٢٢
 - سه سال اظهار نظرهای کارشناسی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٢٣
 - سه سال مکاتبات بعمل آمده با تدوين مقررات ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٢٤
 - دو سال مکاتبات تدوين مقررات با ساير واحدها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٢٥
 - سه سال مستندات ارائه شده به تدوين مقررات  ١ ـ ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٢٦
 - دائم نسخ کتابچه مقررات کارمندی و کارگری ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٢٧

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٢٨
بخشنامه های صادره توسط تدوين مقـررات  

 - دائم شرکت ملی نفت ايران

 - دائم شرح وظايف مصوب ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٢٩
 - پنج سال ماهنگی داخلیصورتجلسات ه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٣٠

اطلاعيه ها و دستور العملهای تدوين روشها و  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٣١
 مقررات مالی و مکاتبات مربوط به آن 

اصل در تدوين روشها و مقررات  سالدو 
 مالی نگهداری می شود

 دائم مصوبات مجلس و بخشنامه های هيات دولت ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٣٢
نين هرسال در کتاب مجموعه قوا

 .چاپ می گردد
 - دائم مکاتبات تفسيری مقررات و آيين نامه ها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٣٣

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٣٤
گزارش کارشناسی که براسـاس آن مقـررات   

 - سالدو  . جديد تصويب می گردد

 - پنج سال مکاتبات مربوط به برقراری مقررات جديد  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٣٥

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٣٦
ناسی که موجـب اجـرا يـا عـدم     گزارش کارش

 پس از تصميم نهائی پنج سال اجرای بعضی طرحها در صنعت نفت می گردد

ضمائم مکاتبات مربوط به برقـراری مقـررات    ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٣٧
 جديد

 - پنج سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٣٨
و دفتر وزراتی و ساير  اطلاعيه های وزير نفت

 شرکتها / مديريتها
 - سالدو 

 ١ـ  ٠٢ ـ ٠٣ـ  ٣٩
و حها ر خصوص طرمصوبه شورای اقتصاد د

 - دائم های عمرانی پروژه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٤٠
های  عمرانی يا تملک دارايی حهایمشخصات طر

ای درخواست شـده از سـوی ديـوان     سرمايه
 محاسبات کشور  

 - سال پانزده

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٤١
ای با  های سرمايه موافقتنامه طرح تملک دارايی

ــت ــزی و راهبــــردی   برنامــــه معاونــ             ريــ
 رياست جمهوری

 - دائم

هـای   مجوز هيئت دولت در خصـوص پـروژه   ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٤٢
 عمرانی

 - دائم

٢٥ 



 
 " برنامه ريزی مديريت"   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٤٣
هيئت مديره سـازمان در خصـوص   ابلاغ مصوبه 

 های عمرانی  پروژه و هاحطر
 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٤٤
ابلاغ مصوبه هيئت مديره شرکت ملی نفت ايران در 

 - دائم های عمرانی ها و پروژه خصوص طرح

 - سال پنج های عمرانی سازمان های تعريف شده پروژه فرم ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٤٥

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٤٦
خت منازل های موافقتنامه همکاری در زمينه سا فرم

سـازمانی و اصـولاً هرگونـه پـروژه عمرانـی بـا       
 های نفتی  شرکت

 - سال ده

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٤٧
/ اجراء طرح هـا  / ها  برآورد هزينه احداث پروژه

                      آلات  خريــــد تجهيــــزات عمــــده و ماشــــين   
 ) بررسی فنی و اقتصادی (

 - سال ده

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٤٨
ت، درمان و آموزش پزشکی مجوز وزارت بهداش
 - دائم های عمرانی در خصوص پروژه

ريزی تلفيقی شرکت ملی نفت ايران  مکاتبات برنامه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٤٩
 های عمرانی در خصوص پروژه

 - سال پانزده

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٥٠
 ايران ت ملی نفتريزی تلفيقی شرک مکاتبات برنامه

      تخصـــيص اعتبـــارات طرحهـــایخصـــوص  در
 ای سرمايه

 - سال پانزده

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٥١
مکاتبه با وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی 

 - سال ده در خصوص خريد آمبولانس

 - سال پنج های ستادی گزارش عملکرد مناطق و واحد ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٥٢
 - سال ده وری های بهره گزارش اهداف کمی بودجه و شاخص ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٥٣
 - سال سه مکاتبات ايزو ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٥٤
 - سال پانزده تصوير گواهی ايزو مراکز درمانی مناطق ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٥٥
 - سال پنج مکاتبات تکاليف مجمع عمومی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٥٦
 - سال ده صورتجلسه مجمع عمومی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٥٧
 نگهداری تا زمان روش جايگزين پنج سال دش کارها و گر مکاتبات مستند سازی روش ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٥٨
 - سال ده قانون اساسی ٤٤مکاتبات اصل  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٥٩
 - سال پنج مکاتبات پروانه فعاليت مراکز درمانی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٦٠
 - دائم تصوير پروانه فعاليت مراکز درمانی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٦١
 - سال جپن مکاتبات کارآفرينی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٦٢
 - سال ده سنجی مطالعات امکان ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٦٣
 - سال سه مکاتبات کارگروه تلفن همراه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٦٤
 - دائم گان از تلفن همراه ابلاغيه استفاده کنند ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٦٥
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 " برنامه ريزی مديريت"   
 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٦٦
) ميـان مـدت   /بلنـد مـدت  (های مکاتبات برنامه

 - سال ده سازمان

ــها و   ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٦٧ ــدوين روشـ ــا تـ ــدها بـ ــات واحـ                 مکاتبـ
 مقررات مالی

 - سال ده

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٦٨
رونوشت مکاتبات با واحدها و پاسخ نامه های 

 - سال ده آنها 

سازمان تأمين اجتمـاعی و سـاير    مکاتبات با ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٦٩
 دواير دولتی

 - پانزده سال

 - چهار ماه گزارش مربوط با آزمايش سيستم ها  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٧٠
 - دائم بخشنامه ، اطلاعيه ها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٧١

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٧٢
دستورالعمل های تدوين و هماهنگی مقـررات  
اداری و استخدامی کـه بـه تـدوين روشـها و     

 ررات مالی مرتبط باشدمق
 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٧٣
مکاتبات ، گزارشها ، بررسيها و اقداماتی کـه  

ــردد                    ــتورالعمل ميگـ ــه دسـ ــه تهيـ ــر بـ منجـ
 )کارهای کارشناسی(

 - سال پنج

دستورالعمل و کتابچه های راهنمای استفاده از  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٧٤
 سيستم ها

 تم جديدپس از برقراری سيس شش ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٧٥
دستورالعمل ها و بخشنامه ها و اطلاعيه های 

 - دائم صادره

 - سال پنج رونوشت نامه های صادره ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٧٦
 - سال ده مکاتبات تدوين استراتژی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٣ـ  ٧٧
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 "نابع انسانی مديريت م"   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف
 - سال يک رونوشت استراحت پزشكی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١
 پس از تكميل دفتر سال دو ر مربوط به مهدكودكتدفا ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢
 - سال دو مكاتبات مربوط به مهدكودك ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣

ــد   ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٤ ــتاد م ــات س ــازمان  مکاتب ــران س            يريت بح
 بهداشت و درمان صنعت نفت

 - پنج سال

 پس از تكميل دفتر يك سال دفتر ورود و خروج كاركنان ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٥
 پس از اسكن دو ماه مکاتبات مربوط به سوابق جنگی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٦
 - يک سال ٣٢ ـ رونوشت سند ح ق ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٧

 نعرفينامه ها و مكاتبات مربوط بـه پزشـكا  م ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٨
 مراكز شاهد و دانشگاهی و دولتی

 - سال سه

 دائم ، پرکيس مجوز جذب نيروهای حق الزحمه ای ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٩
استخدام در پرونده  از پس

 پرسنلی نگهداری ميشود
 - سه سال مكاتبات پرداخت هزينه مسكن ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٠

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١١
ــدا   خاتمــه خــدمت  كاركنــانرك پرســنلی م

 سه سال ) انتقالی ، مستعفی ، اخراجی و بازنشسته( 
اسکن و  پس از تعيين تكليف

 نگهداری در پرونده
 - شش ماه گزارش كامپيوتري مشخصات كاركنان ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٢
 وط به واحد هاي معاونتمرب يك ماه فرم پيشنهاداضافه كاري كاركنان واحدها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٣

           ، سـاعتي ،  رونوشت مرخصـي هـاي روزانـه    ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٤
 حكم ماموريت

 - يك ماه

 پس از اسكن يك سال پرونده اداري كاركنان موقت ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٥
 - يك سال مكاتبات اداري با واحدها ذيربط وبالعكس ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٦

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٧
درخواست وتحويل بن كالاي اساسي به سوابق 

 - سه سال كاركنان موقت اركان ثالث

ــويت    ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٨ ــت عض ــان جه ــدارك كاركن ــوابق وم س
 درباشگاهها

 - يك سال

ــراها  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٩ ــي مهمانس ــناد ثبت ــده اس ــع  ، پرون مجتم
 وتاسيسات ايمني ساختمانها

 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٠
ــو   ــا دفترموج ــورت ي ــوالص ــه  دي ام واثاثي

 - دائم مهمانسراها

رسيد تحويل لوازم واجناس پيداشده از اماكن  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢١
 رفاهي به صاحبان آن

 - يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٢
فرم استفاده كنندگان غيرفصل از امكانات رفاهي 

 - يك سال مهمانسراهاو 
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 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات مدت زمان نگهداری اركشرح اسناد و مد رديف
 - سه سال سوابق تخصيص اماكن رفاهي وسهميه ادارات ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٣
 - يك سال ورزشی مكاتبات مربوط به برگزاري مسابقات ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٤

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٥
ــدگان از    ــتفاده كنن ــه اس ــه وماهان آمارروزان

 - يك سال رستوران

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٦
فاكتور وسياهه خريدهاي اجناس محلي تصوير

 - سه سال وغيرمحلي

 پس از پايان قرارداد شش ماه مكاتبات مربوط به صدور كارت اعتباري ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٧

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٨
مكاتبات در خصوص صدور كـارت اعتبـاري   

 پس از پايان قرارداد شش ماه المثني

 پس از اعلام مفقودي يك سال كارت اعتباري مكاتبات اعلام مفقوديت ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٩

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٠
مكاتبات مربوط به كارت اعتباري كاركناني كه 

 پس از ابطال كارت يك سال خاتمه خدمت يافته اند

هاي عودتي به دليل عدم  مكاتبات ابطال كارت ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣١
 نياز كاركنان

 پس از ابطال كارت يك سال

 ١ ـ ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٢
مكاتبات مربوط به صورتحساب كارت اعتباري 

 پس از تعيين تكليف شش ماه كاركنان

 پس از افزايش اعتبار و اسكن  شش ماه مكاتبات مربوط به تقاضاي افزايش اعتبار كارت ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٣

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٤
مكاتبـات مربــوط بـه رفــع مسـدوديت كــارت    

 پس از اقدام شش ماه اعتباري 

 - دائم صورتجلسات داخلي ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ ـ ٣٥
 پس از پايان قرارداد سه سال مكاتبات مربوط به انواع بن ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٦

اصل قرارداد كارتهاي الكترونيكي، بن كـارت   ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٧
 كاركنان و مواد مشابه

 پس از پايان قرارداد ده سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٨
هاي مشـاغل   پايه ابلاغيه تغييرات سازماني و

 يك ماه كاركنان
پس از جايگزيني ابلاغيه جديد و 

 اسكن 
 نگهداری در پرونده پرسنلی يك ماه )PAC( رونوشت برگ اقدامات اداري كاركنان ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٩
 نگهداری در پرونده پرسنلی يك ماه برگ ارتقاء و تغيير پايه شخصي كارگران ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٤٠
 پس از حصول نتيجه يك ماه رونوشت مكاتبات پيرامون انتقالات و ترفيعات  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٤١

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٤٢
رونوشت مكاتبات مربوط به كاركناني كه بـه  

 *پس از اتمام ماموريت يك ماه ميشوند خارج از صنعت نفت مامور

    امور مالي نگهداري  اصل در يك ماه تصوير فرم مربوط به پرداخت وام اتومبيل ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٤٣
 مي شود

 * يك ماه مجوز انتصاب و ترفيع كارمندان ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٤٤
 اصل نگهداری در پرونده پرسنلی *
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 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٤٥
نمودار هاي سازماني موجود در واحد انتقالات 

 و ترفيعات
 پس از ابلاغ نمودار جديد يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٤٦
مكاتبات مربوط به اخـذ مجـوز در رابطـه بـا     
ــي    ــازماني و شخص ــمت س ــه س ــتلاف پاي اخ

 كارمندان
 * يك ماه

 * يك ماه اطلاعيه انتقال  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٤٧

 * يك ماه نامه كاريابي ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٤٨

 * يك ماه ند مبني بر تنزل رتبهتعهد كارم ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٤٩
 * يك ماه تاييديه شروع بكار ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٥٠

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٥١
مجوز انتقال كارمندان به ساير وزارتخانه ها و 

 * يك ماه سازمانها و بالعكس

 * يك ماه حكم انتقال ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٥٢

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٥٣
 ـ ه مجوزماموريت كاركناني كه ازصنعت نفت ب

 * يك ماه ساير سازمانها مامور مي شوند وبالعكس

 * يك ماه ، تمديد و پايان ماموريت احكام شروع ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٥٤

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٥٥
 برگ استعلام از امور مالي در رابطه با حقوق ،

، كسور و اعلام آن به سازمان متبوعه با  مزايا
 شماره حساب شركت

 * يك ماه

 * يك ماه اعلام تغييرات حقوق ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٥٦

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٥٧
ها به امور  اعلام بدهكاري مامورين، رسيد چك
به ساير  ينمالي و برگ تسويه حساب مامور

 سازمانها
 * يك ماه

ــار     ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٥٨ ــام كـ ــرز انجـ ــابي و طـ ــتعلام ارزيـ                   اسـ
 ) شايستگي مامورين به ساير سازمانها (

 * هيك ما

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٥٩
پرداخـت، حقـوق مزايـا و    به مكاتبات مربوط 
 كسور كارمندان

 *اصل در امور مالي  يك ماه

  *پس از اتمام ماموريت  يك سال مجوز ماموريت هاي داخلي  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٦٠
 * يك ماه ماهه كارآموزي جهت تبديل وضعيت  ٦گزارش  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٦١

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٦٢

ــوابق  ــوير شناســـــنامه،مدرك  (ســـ تصـــ
 )معافيـت /تحصيلي،كارت پايـان خـدمت نظـام   

مامورين از ساير سازمانها به صنعت نفت كه 
 .طبق ضوابط شركت حقوق دريافت مي كنند

  *پس از اتمام ماموريت  يك سال

اصل نگهداری در پرونده پرسنلی *  
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 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات ت زمان نگهداریمد شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٦٣
حكم كارگزيني سـازمان  / اعلام شروع به كار

 متبوعه
 *پس از اتمام ماموريت يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٦٤
كه توسـط شـخص    (فرم مخصوص مامورين

 *پس از اتمام ماموريت  يك سال )شود مامور نوشته مي

 * يك ماه درخواست تبديل وضعيت كارگر ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٦٥

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٦٦
فرم تعيين حقـوق و تعـديل تطبيـق كـارگران     

 ٣٢فرم ح  /متقاضي به تبديل وضعيت كارمندي 
 به منظور تغيير تعديل حقوق كارگران ٣٤و ح 

 * يك ماه

 - دائم  اضافه حقوق شايستگي هاي گزارش ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٦٧

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٦٨
واعـلام  رونوشت حكم مرخصي بدون حقوق 

 - شش ماه  تاريخ شروع بكار

مكاتبات مربوط به پرونده ارسـالي از تـامين    ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٦٩
 نيروي انساني

 پس از اسكن  يك ماه

 پس از اسكن  يك ماه رونوشت فرم هاي تعيين دستمزدكارگران ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٧٠
 * يك ماه رونوشت فرم تعيين حقوق كارمندان ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٧١
 - سه ماه دستمزد كاركنان/ كارت محاسبات حقوق ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٧٢

رونوشت سوابق و مكاتبات مربوط به مرخصي  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٧٣
 تحصيلي

 - شش ماه 

 * يك ماه دستمزد اصل كارت حقوق و ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٧٤
 * يك ماه تعديل مدرك/ اصل برگ شوراي تعيين سوابق ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٧٥

 ١ـ  ٠٢ ـ ٠٤ـ  ٧٦
دسـتمزد و   /نسخه دوم احكام تغييرات حقوق

 * يك ماه ها به انضمام سوابق مربوطه العاده فوق

ــرگ انتصــاب  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٧٧ معــادل ريــالي و اطلاعيــه   / ب
 تغييرسمت

 * يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٧٨
نامه اعـلام بلاسـمت نمـودن كاركنـان وفـرم      

 * يك ماه مربوطه

اعاده بكار و انتقال كاركنان و برگ اقدامات نامه  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٧٩
 پرسنلي

 * يك ماه

 - دائم العاده بسيجيان مجوز فوق ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٨٠

/ مجوز صـادره در خصـوص تعيـين حقـوق      ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٨١
 دستمزد

 * يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٨٢
تائيديـه  / تعيـين تكليـف    ٣و ٢و ١فرم شماره 
 نتيجه كاريابي/ حذف سمت

 * ماه يك

اصل نگهداری در پرونده پرسنلی *  
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 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٨٣
نامه هاي امور اداري متضمن موافقت مديريتها 

بـه انضـمام   ... با بازنشسـتگي، بازخريـدي و   
 درخواست كارمند

 * يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٨٤
ــت  ــر نفـ ــر وزيـ ــويراعلام نظـ ــورد  تصـ درمـ

 * يك ماه بازخريدي كارمندان ومشخصات / بازنشستگي

 * يك ماه نسخه دوم ابلاغ نتيجه شورا به واحدها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٨٥

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٨٦
نامه امور اداري مبني بر اعلام تاريخ ترخيص 

 * يك ماه كاركنان

 * يك ماه م بركنارينسخه دوم كليه احكا ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٨٧
 * يك ماه نسخه دوم فرم اعلام پايان خدمت كاركنان ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٨٨

نسخه دوم نامه اعلام مزايـاي پايـان خـدمت     ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٨٩
 كاركنان

 * يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٩٠
نسخه دوم نامه اعلام مشخصات كاركنان بـه  

/ هديــه/ امــور اداري هــا از لحــاظ تعلــق لــوح
 ري مراسمبرگزا

 * يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٩١
نسخه دوم مكاتبات بـا واحـدهاي مختلـف در    
خصوص احـراز سـوابق خـدمتي كاركنـان و     

 جوابهاي مربوطه
 * يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٩٢
/ رونوشــت آراي صــادره هياتهــاي بــدوي   

 شعب ديوان عدالت اداري /تجديدنظر
 * يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٩٣
مـرتبط بــا اجــراي آراء  نسـخه دوم مكاتبــات  

صادره هياتها و ديوان عدالت اداري و سـاير  
 مراجع ذيصلاح 

 * يك ماه

كليه مجوزهاي مـاخوذه در مـورد اعـاده بـه      ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٩٤
 ادامه خدمت/ خدمت

 * يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٩٥
تامين نيروي انسـاني در مـورد   / نامه گزينش
راردادي خاتمه خدمت كارمندان ق/ اعاده به كار

 و پيماني
 * يك ماه

 پس از صدور حكم و اسكن يك ماه رونوشت مكاتبات مربوط به بركناري كاركنان ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٩٦

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٩٧
ــا   ــتغال ي ــعيت اش ــريحي وض گزارشــهاي تش
بازگشت به كار كاركنان كه براي مسئولان تهيه 

 شود و متضمن دستورات اجرايي است مي
 * يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٩٨
مربوط به اعـلام   (نسخه دوم فرم شماره يك 

 * يك ماه ) خاتمه خدمت كاركنان به امور صندوقها

لیاصل نگهداری در پرونده پرسن *  
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 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٩٩
سوابق  نسخه دوم نامه درخواست معتبر كردن

 كارمندان از امور بازنشستگي
 * يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٠٠
ــورد   ــور بازنشســتگي در م ــه ام اصــل تائيدي

 * يك ماه احتساب سنوات خدمت كاركنان

نسخه دوم نامه به امور مالي مبني بر كسـور   ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٠١
 پس انداز/ بازنشستگي 

 * يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٠٢
سـازمانها كـه   / نهادها/ ارياصل نامه امور اد

 * يك ماه گيرد مستند اقدام قرار مي

اصل ياتصويردرخواستهاي كاركنان دركليـه   ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٠٣
 مواردي كه مبناي اقدام قرار مي گيرد

 * يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٠٤
ــراري    ــت برق ــاي درخواس ــخه دوم فرمه نس

 * يك ماه مستمري از سازمان تامين اجتماعي

هاي صادره توسط كميسيون اعاده  آراء و نامه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ ـ ١٠٥
 به خدمت كارگران

 * يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٠٦
ابلاغ نامه كميسيون اعاده به خدمت به امـور  
ــوان و    ــرفتن عنـ ــت گـ ــه جهـ                  اداري مربوطـ

 شماره پست و تاريخ شروع بكار
 * يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٠٧
به با امـور مـالي در صـورت    نسخه دوم مكات

ــت ــلاح/ پرداخ ــاي   / اص ــودن مزاي ــي نم                منتف
 قابل پرداخت

 * يك ماه

نسخه دوم بـه سـازمان تـامين اجتمـاعي در      ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٠٨
 خصوص اعلام بازگشت به كار

 * يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٠٩
فهرست اطلاعات كـامپيوتري كاركنـان واجـد    

 پس از ابلاغ راي و اسكن ك ماهي شرايط بازنشستگي

رونوشت مكاتبات مربـوط بـه اعـاده خـدمت      ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١١٠
 كاركنان

 پس از صدور حكم و اسكن يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١١١
            اصــل نامــه تــامين نيــروي انســاني و ليســت 

 * يك ماه كميته تعيين تكليف

طروحه شـوراي  فهرست اطلاعات كارمندان م ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١١٢
 بازنشستگي

 پس از اسكن يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١١٣
گزارشهاي تصويبخواهي از وزير نفت در مورد 

بازخريدي كارمندان و فهرسـت  / بازنشستگي
 مربوطه

 * يك سال

 پس از اسكن دو سال  اطلاعات مربوط به مديران عامل و مديران  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١١٤
 رسنلیاصل نگهداری در پرونده پ *
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 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف
 پس از ارسال گزارش يك ماه  هاي كامپيوتري  گزارش ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١١٥

تصوير اوراق تكراري و غيرمرتبط موجود در  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١١٦
 هاي استخدامي و انتقالي پرونده

 بررسي پرونده  پس از وصول و يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١١٧
ــرم گــزارش كــاركرد كــارگران               نســخه دوم ف

 ) تايم شيت (
 پس از اسكن يك ماه

 پس از اسكن سه ماه رونوشت گواهي اشتغال بكار ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١١٨

فرم كميسـيون بررسـي تعيـين سـوابق كـار        ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١١٩
 كارمندان

 * يک ماه

 ١ـ  ٠٢ ـ ٠٤ـ  ١٢٠
مكاتبات با واحد هاي ذيربط در خصوص تعيين 

 پس از اسكن  شش ماه سوابق كارمندان

 * يک ماه تقاضاي مرخصي بدون حقوق ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٢١

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٢٢
مجوزهاي صادره جهت استفاده مرخصي بدون 

 * يک ماه حقوق

 * يک ماه حقوقاعلام مراجعت كارمند از مرخصي بدون  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٢٣
 * يک ماه روز ٢١برگ مرخصي استعلاجي بالاتر از  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٢٤

 /تعليق/ تنبيه/ كليه احكام صادر شده تشويق ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٢٥
 انفصال و غيره /اخراج

 * يک ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٢٦
اعلام غيبت كاركنان به حسابداري جهت قطع 

 * يک ماه حقوق و مزايا

فرم تسويه حساب كاركنان به علت فسخ قرارداد  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٢٧
 استخدامي

 * يک ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٢٨
ــه  ــه هزين ــوق  اعلامي ــا و ف ــال   ه ــاده انتق            /الع

 * يک ماه حمل اثاثيه /بسته بندي

مجوز اخذ شده جهت تعديل مدرك از مقام عالي  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٢٩
 وزارت نفت يا مقامات ذيصلاح

 * يک ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٣٠
تصوير شناسنامه به علـت تغييـر نـام و نـام     

 * يک ماه خانوادگي

تعيين سوابق واصله از  /فرم برگ تعديل مدرك  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٣١
 ها يا واحدهاي ذيربط مديريت /ها  شركت

 - شش ماه

خواهر و  /گزارشها و تعهد نامه كفالت والدين  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٣٢
 ادر و استعلام هاي مربوطهبر

 * يک ماه

 * يک ماه برگ حضانت فرزندان كارمندان اناث  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٣٣
 * يک ماه برگ تعهدنامه پرداخت كمك هزينه مسكن  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٣٤

 اصل نگهداری در پرونده پرسنلی *
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 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات داریمدت زمان نگه شرح اسناد و مدارك رديف
 پس از اسكن يك ماه مكاتبات مربوط به صدور كارت ساعت زني ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٣٥

مجوز هاي مربوط بـه ثبـت حضـور و غيـاب      ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٣٦
 كاركنان

 پس از اسكن يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٣٧
،  سوابق و مكاتبات مربوط به تأمين اجتماعي

ورد حق بيمه هاي دولتي در م نهاد ها و سازمان
 و سوابق خدمتي

 * يک ماه

 * يک ماه انتقال مرخصي/مكاتبه در رابطه با بازخريد ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٣٨
 پس از اسكن يك ماه مكاتبات با كمسيون عالي پزشكي وزارت نفت ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٣٩
 پس از اسكن يك ماه مكاتبات مربوط به تعويض كارت شناسايي ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٤٠

ــي  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٤١ ــاي مرخصــ ــاص اعطــ ــاي خــ        مجوزهــ
 ) استحقاقي، استعلاجي و يا بدون حقوق (

 * يک ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٤٢
سوابق مربوط به غرامت حوادث منجر به فوت 

 * يک ماه و پرداخت مستمري 

دادي اعم از كارمندان و كارگران قرار مكاتبات ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٤٣
 مستعفي و تحت پوشش شاغل اخراجي،

 پس از اسكن يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٤٤
مكاتبات مربوط به برقراري كمك عائله مندي ، 

  سال يک كمك هزينه مسكن و حق اولاد كاركنان

 - پنج سال سوابق وام وديعه مسكن ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٤٥

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٤٦
بطه با ماموريت هاي مصوبات هيئت مديره در را

 يك ماه خارج ازكشور
پس از اضافه شدن به مجموعه 

 مقررات اداري و استخدامي

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٤٧
اطلاعيه ها ودستورالعمل هاي تدوين و هماهنگي 
مقررات اداري و استخدامي در رابطه با اعزام به 

 خارج از كشور
 يك ماه

پس از اضافه شدن به مجموعه 
 استخداميمقررات اداري و 

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٤٨

مصوبات هيئـت مـديره ومجوزهـاي صـادره     
توسط مـديران ذيـربط در ارتبـاط بـا اعـزام      

مديريتهاي  /كاركنان مامور از ساير شركتها 
 تابعه سازمان هاي خارج از صنعت نفت

 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٤٩
مجوزهاي صادره ازسوي مقامات ذيصلاح در 

 - دائم انتقال يا تمديدمورد هرگونه اعزام ، 

تصوير مجوز اوليه اعزام و تمديـد ماموريـت    ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٥٠
 كوتاه مدت

 - يك ماه

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه رونوشت نامه بهداشت و درمان صنعت نفت ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٥١
 اصل نگهداری در پرونده پرسنلی *

 اموريتارسال به واحد درخواست كننده م  **
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 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٥٢
رونوشت نامه به امور حقوقي جهت اخذ تعهد 
 مربوط به ماموريت و اعزام بيماران و همراهان

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٥٣
جهت ماموريـت و اعـزام    تائيديه امور حقوقي
 نگهداري در پرونده پرسنلي دائم بيماران و همراهان

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه تائيديه بهداشت و درمان صنعت نفت ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٥٤

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٥٥
رونوشت احكام ماموريت اداري و آموزشـي  

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه خارج ازكشور

 **حساب پس از اسكن و تسويه يك ماه P.T.Aرونوشت فرم حواله بليط هواپيما  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٥٦
 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه رونوشت نامه ارزي يك ماه قبل از اعزام ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٥٧
 **حساب سويهپس از اسكن و ت يك ماه رونوشت نامه ارزي يازده ماه بعداز اعزام ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٥٨
 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه رونوشت نامه پرداخت اجاره مسكن و اولاد ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٥٩
 نگهداري در پرونده پرسنلي دائم دفاتر /اعلام شروع به كار مامور در شركتها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٦٠
 ري در پرونده پرسنلينگهدا دائم دفاتر /تسويه حساب مامور با شركتها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٦١

    فرم گزارش پايان ماموريت اداري و آموزشي ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٦٢
 ) اعم از كوتاه مدت و بلند مدت (

 نگهداري در پرونده پرسنلي دائم

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه تصوير صفحات گذرنامه مامور و خانواده ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٦٣
 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه هاي هواپيما  بليطلاشه  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٦٤
 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه رسيد واريز وجه به خزانه مركزي ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٦٥
 **حساب پس از اسكن و تسويه يك ماه رونوشت نامه خطاب به خزانه جهت اخذ بدهي ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٦٦

،  م در ارتباط با تمديـد ماموريـت  مكاتبات لاز ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٦٧
 پيگيري و ساير موارد

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه

 **حساب پس از اسكن و تسويه يك ماه پرداخت هزينه حمل اثاثيه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٦٨

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٦٩
  فرم رونوشت درخواسـت بلـيط هواپيماهـاي   

 **حساب  از اسكن و تسويه پس يك ماه P.T.Aرفت و برگشت 

رونوشت نامه پرداخـت هزينـه هـاي متفرقـه      ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٧٠
 براساس اعلام آموزش مركزي

 **حساب پس از اسكن و تسويه يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٧١
تائيد تاريخ برگشت و شروع به كار از طريـق  

 **حساب پس از اسكن و تسويه يك ماه آموزش مركزي

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٧٢
رونوشت نامه تسويه حساب نهائي براي همه 
موارد اعم از اعزام بيمار و همراه ، دانشجويي و 

 .ماموريت 
 - دائم

 اصل نگهداری در پرونده پرسنلی *
 ارسال به واحد درخواست كننده ماموريت  **
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  "مديريت منابع انسانی "    

 اتتوضيح مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف
 - دائم مجوز آموزش مركزي و تائيد مقامات ذيصلاح ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٧٣
 - دائم نامه اعلام مدت تحصيل در خارج از كشور ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٧٤
 **حساب پس از اسكن و تسويه يك ماه رونوشت پرداخت هزينه هاي متفرقه متعلقه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٧٥

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٧٦
يخ شــروع تحصــيل بــه رونوشــت اعــلام تــار

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه واحدهاي ذيربط

رونوشت دستور پرداخت هزينه هاي متعلقـه   ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٧٧
 طبق دستور آموزش مركزي

 **حساب پس از اسكن و تسويه يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٧٨
نامه اعلام آموزش مركزي مبني برتعيين مدت و 

 - دائم متعلقهمبلغ شهريه و مقرري 

رونوشت دستور حوالـه هزينـه تحصـيل بـه      ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٧٩
 دانشگاه مربوطه

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه رونوشت پرداخت مقرري تحصيلي مرحله اول ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٨٠

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٨١
ز طريـق  تائيد تـاريخ مرحلـه اول ماموريـت ا   

 **حساب پس از اسكن و تسويه يك ماه آموزش مركزي

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه نامه تعيين مقرري ماهانه به كارمند بورسيه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٨٢

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٨٣
رونوشت دستور حواله هزينـه تحصـيلي بـه    

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه دانشگاه مربوطه

 **حساب پس از اسكن و تسويه يك ماه رونوشت دستور پرداخت هزينه هاي متفرقه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٨٤
 - دائم تصوير اجاره نامه مسكن ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٨٥

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٨٦
رونوشت نامه هاي ارزي خطاب به حسابداري 

 - دائم براي همه موارد اعزام

 - دائم صورتحساب هتل ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٨٧

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٨٩
ــركتي     ــراه ش ــار و هم ــت بيم ــم ماموري           /حك

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه غير شركتي

ــت ارز   ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٩٠ ــتور پرداخـ ــت دسـ ــال/ رونوشـ            ريـ
 متعلقه بيمار

 - دائم

 - دائم صورتحساب هزينه هاي انجام شده ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٩١

فرم تكميل شده و ارائه شده به كميته و تائيديه  ١ ـ ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٩٢
 اعضاي كميته اعزام در فرم مربوطه

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه

 **حساب پس از اسكن و تسويه يك ماه صورتجلسه كميته اعزام ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٩٣

ــويبخواهي از   ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٩٤ ــه تصــــ ــت نامــــ                  رونوشــــ
 لي وزارتمقام عا

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه

 اصل نگهداری در پرونده پرسنلی *
 ارسال به واحد درخواست كننده ماموريت  **

٣٧ 



 
 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٩٥
)  ( WORK PERMITرونوشـت اجـازه كـار    

 حل ماموريت مامور از م
 حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٩٦
رونوشت نامه فروش ارز ماموريتي حسابداري 

 حساب  و تسويه وصلپس از  يك ماه مركزي

 پس از تعيين تكليف سه سال پرونده هاي مردودين مصاحبه هاي استخدامي ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٩٧

 پس از تعيين تكليف و اسكن دو سال  ي كاريابي و انتقال كاركنان مكاتبات و فرمها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٩٨

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ١٩٩
 /مكاتبــات مربــوط بــه كميســيون كــارآموزي

كـــارورزي در خصـــوص تعيـــين وضـــعيت 
 استخدامي

 پس از تعيين تكليف يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٠٠
مكاتبات مربوط به استخدام فارغ التحصـيلان  

موزشـي وابسـته بـه    دانشگاه، مجتمع هـاي آ 
 صنعت نفت و بورسيه هاي طرح ضربتي

پس ازاستخدام و يا بازپرداخت  دو سال
 تعهدات و اسكن

 )/مــدت معــين(سـوابق جــذب قــرارداد موقـت   ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٠١
 بازنشستگان قراردادي /مشاوره ساعتي

 پس از تسويه حساب و اسكن يك سال

 **حساب پس از اسكن و تسويه يك ماه ايران در خارج ازكشورتائيديه سفارتخانه هاي  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٠٢

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٠٣
ــه  ــال مــــدارك بــ                     رونوشــــت نامــــه ارســ

 - دائم بهداشت و درمان صنعت نفت

ــازمان     ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٠٤ ــكي س ــالي پزش ــيون ع ــخ كميس            پاس
 بهداشت و درمان صنعت نفت

 - دائم

 - دائم رونوشت نامه تسويه حساب درمان بيمار ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٠٥
 - دائم رونوشت نامه تسويه حساب اقامت بيمار ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٠٦

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٠٧
رونوشت نامه امور كاركنان مبني براخذ تائيديه 

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه سازمان حراست

 **حساب پس از اسكن و تسويه يك ماه ستتائيديه سازمان حرا ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٠٨

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٠٩
رونوشت نامه امور كاركنان مبني بر اخذ تائيديه 

 آموزش مركزي
 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه تائيديه آموزش مركزي ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢١٠

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢١١
اركنان مبني بر درخواست رونوشت نامه امور ك

خلاصه پرونده كارمند مامورپيشنهادي از امور 
 اداري مربوطه

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه

 **حساب  پس از اسكن و تسويه يك ماه خلاصه پرونده مامور پيشنهادي ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢١٢
 اصل نگهداری در پرونده پرسنلی *

 ده ماموريتارسال به واحد درخواست كنن  **
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 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢١٣
ــدگان از     ــتفاده كنن ــه اس ــوط ب ــات مرب          مكاتب

 طرح نظام وظيفه 
 يك سال

پس از اتمام و يا انجام تعهد و 
 اسكن

 پس از تعيين تكليف و اسكن يك سال صيلان ممتاز سوابق جذب انفرادي فارغ التح ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢١٤
 پس از تعيين تكليف و اسكن دو سال مكاتبات با گزينش ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢١٥

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢١٦
وعودتي  مكاتبات مربوط به پرونده هاي ارسالي

 پس از ارسال يا عودت يك سال و ساير واحدها به امور كاركنان

و مكاتبات اداري مربوط بـه مقـدمات   سوابق  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢١٧
 برگزاري آزمون استخدامي

پس از برگزاري آزمون مربوطه  دو سال 
 و اسكن

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢١٨
ــاز   ــلام ني ــه اع ــوط ب ــات مرب             ســوابق و مكاتب

 پس از وصول اعلام نياز يك سال كاريابي  /نيروي انساني

ن و منتقلين از ساير سوابق مربوط به ماموري ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢١٩
 سازمانها

 پس از تعيين تكليف و اسكن يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٢٠
تصوير مجوزهاي خاص جذب و استخدام نيرو 
ــات وزارت نفــت و خــارج از   صــادره از مقام

 وزارت نفت 
 پس از تعيين تكليف و اسكن يك سال

پس از پايان يا فسخ قرارداد و  سالپنج  قراردادهای داروئی و درمانی داخل كشور ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٢١
 مفاصاحساب نهائی

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٢٢
سوابق ومكاتبات مربوط به انعقاد قرارداد بـا  

 پس از تسويه حساب نهائي سه سال پيمانكاران

 - دو سال مدارك مربوط به مشخصات پيمانكاران ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٢٣
 - سه سال ي مناقصاتمكاتبات واحدها جهت برگزار ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٢٤

رونوشت دعوتنامه هاي پيمانكاران درخصوص  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٢٥
 شرايط اجراي قراردادها

 - يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٢٦
استعلام از سازمانهاي خارج از صـنعت نفـت   

 درارتباط با پيمانكاران
 - سه سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٢٧
مكاتبات با شركتهاي پيمانكاري درخصـوص  

 - يك سال هاي استيجاريخودرو

 پس از تعيين تكليف قطعي پنج سال سوابق مربوط به قراردادها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٢٨
 پس از تسويه حساب و اسكن يك سال  سوابق كاركنان پيمانكاري ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٢٩

مكاتبات و سوابق مربوط به انتخاب شركتهاي  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٣٠
 پيمانكاري

 تمام قرارداد و اسكنپس از ا سه سال 

 پس از اتمام قرارداد سه سال رونوشت اسناد مالي شركتهاي پيمانكاري ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٣١
 اصل نگهداری در پرونده پرسنلی *

 ارسال به واحد درخواست كننده ماموريت  **
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 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ده سال اصل قرارداد منعقده با شركتهاي پيمانكاري  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٣٢
پس ازاتمام قراردادوتعيين تكليف 

 قطعي و اسكن
 بعد از اتمام قرارداد پنج سال مکاتبات کميته فنی بازرگانی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٣٣
 راردادبعد از اتمام ق پنج سال نتايج بررسی شرکتهای متقاضی پيمان ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٣٤
 بعد از اتمام قرارداد پنج سال مکاتبات بررسی مناقصات خريد ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٣٥
 بعد از اتمام قرارداد پنج سال نتايج بررسی مناقصات خريد ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٣٦
 - پنج سال مکاتبات متفرقه کميته فنی بازرگانی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٣٧
 پس از آخرين مكاتبه و اقدام سالسه  مكاتبات مددكاری ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٣٨

مکاتبات مربوط به روز زن ، پزشک ، مددکار ،  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٣٩
 .....کارگر ، 

 اصل سوابق در امور مالی يك ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٤٠
ــه    ــوط ب ــددكاري مرب ــوابق م ــهاو س گزارش

 پس از اسكن يك سال مددجويان بيماراعزامي به خارج ازكشور

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٤١
گزارشها و مكاتبات وسوابق مربوط به طرحهاي 

عقب ماندگان ذهني  ،سالمندان (رفاهي و حمايتي 
 )ی و جسم

 پس از اسكن يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٤٢
گزارشها و مكاتبات مـددكاري كـه منجـر بـه     
پرداخت كمك هاي بلاعـوض ماهيانـه ويكجـا    

 .ميگردد
 پس از اسكن سه سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٤٣
ــالي  مكا ــدامات اداري وم ــه اق ــوط ب ــات مرب تب

 پس از اسكن سه سال مهدکودک

گزارشها ومكاتبات اخذ مجوز مددكاري مربوط  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٤٤
 به پرداخت وام مسكن خارج از سهميه

 پس از اسكن يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٤٥
گزارشها و مكاتبات مربوط به درخواسـتهاي  

 اليك س بازنشستگي و اعاده به كار
پس از تعيين تكليف نهايي و  

 اسكن

مكاتبات مربوط به فرزندان عقب مانده ذهني و  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٤٦
 جسمي كاركنان

پس از پايان اعتبار راي  يك سال
 كميسيون پزشكي و اسكن

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٤٧
مكاتبات مربوط به تحويل پرونده هاي مددكاري 

 شستگيمديريتهاو امور بازن -به ساير شركتها
 پس از اسكن يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٤٨
گزارش و مكاتبات مددكاري مربوط به وامهاي 
اضطراري، مصوبه ، وام بانكي و ساير موارد 

 مشابه
پس از تعيين تكليف نهايي و   يك سال

 اسكن

ابلاغ مصوبات هيأت مديره درخصوص اقدامات  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٤٩
 مددكاري

 پس از اسكن ده سال

 اصل نگهداری در پرونده پرسنلی *
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 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٥٠
ــديريت ،  ــه مـ ــده بـ ــال شـ             گزارشـــهاي ارسـ

كه منجر به ... هيأت مديره، مقام عالي وزارت و
 .عدم وصول پاسخ ميگردد

 پس از اسكن سه سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٥١
گزارشات ومكاتبات مربوط به مددجويان بيمار 
رواني و صعب العلاج كه به مراكز مشاوره ويا 

 .كميسيون عالي پزشكي نفت معرفي مي شوند
 پس از زمان ارجاع و اسكن يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٥٢
سـوابق مربــوط بـه درخواســت آن دســته از   

يـا  كاركناني كه فاقد دستور رسيدگي بوده و 
 مددجو مراجعه نمي كندبه اينكه 

 پس از اسكن شش ماه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٥٣
سوابق و مكاتبات مربوط به اخذ مجـوز كلـي   

 مصوبه / بودجه وام اضطراري
 پس از اسكن سه سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٥٤
 مكاتبات مربوط به موارد انتقـالي  گزارشها و

 يك سال توسط مددکاری
و  پس از تعيين تكليف نهايي 

 اسكن

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٥٥
مكاتبات مربوط به مساعدت هاي انجام شده از 
سوي واحدهاي ديگر كه جهت درج در پرونده 

 ارسال مي گرددمددکاری به 
 پس از اسكن يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٥٦
گزارشها و يا درخواست هائي كـه منجـر بـه    

 پس از اسكن يك سال مي گردددر مددکاری بايگاني 

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ ـ ٢٥٧
درخواست ها و شكواييه هاي فردي و يا دسته 
جمعي كاركنان و مكاتبات و گزارش هاي مرتبط 

 با آن
 يك سال

پس از تعيين تكليف نهايي و  
 اسكن 

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٥٨
اسامي مديران ، كارمندان و  كارگران نمونه و 
            اعطاء نشانهاي دولتي و كارآفرينـان منتخـب   

 دورههر 
پس از تعيين تكليف نهايي و   شش ماه

 اسكن 

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٥٩
سوابق و مكاتبات مرتبط با مديران، كارمندان و 
كارگران نمونـه و اعطـاء نشـانهاي دولتـي و     

 كارآفرينان منتخب هر دوره
پس از تعيين تكليف نهايي و  يك سال

 اسكن 

نان منجـر بـه   مكاتبات مرتبط با حوادث كارك ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٦٠
 بهبودي

پس از تعيين تكليف نهايي و   دو سال 
 اسكن 

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٧٠

مكاتبات و فرم هاي مصاحبه مرتبط بـا طـرح   
ــدي  ــررات بازخري ــه مق ــتگي / الحاقي بازنشس

كاركنان صنعت نفت، مقـررات تعيـين تكليـف    
كاركنان مازاد صنعت نفـت، و نيـز طرحهـا و    

 مقررات مشابه

يين تكليف نهايي و پس از تع دو سال 
 اسكن 

 اصل نگهداری در پرونده پرسنلی *
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 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٧١
ديات حوادث ناشي از / مكاتبات مرتبط با غرامت

/ كار منجر به فوت و سوابق  غرامات حوادث
 تأمين آتيه فوت مطروحه در كميسيون

 چهار سال
پس از تعيين تكليف نهايي و 

 اسكن 

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٧٢
مكاتبات مرتبط با غرامت حوادث غيرناشي از 
 دو سال كار منجر به فوت و سوابق غرامات فوت عادي

پس از تعيين تكليف نهايي و 
 اسكن

مكاتبات مرتبط با غرامـات حـوادث ناشـي و     ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٧٣
 كار منجر به كاهش كارايي غيرناشي از

پس از تعيين تكليف نهايي و   دو سال 
 اسكن 

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٧٤
گزارشهاي مددكاري مربوط به درخواست هاي 

 پس از اسكن  يك سال كاركنان ايثارگر و خانواده آنها

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٧٥

مكاتبات مربوط به برگزاري مراسم هفته دفاع 
 ــ ــر، روز جانب ــة فج ــدس، ده ــاد و مق از و اعي

مناسبتهاي ديگـر جهـت مجموعـه ايثـارگران     
 صنعت نفت

 پس از اسكن  يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٧٦
مكاتبات مربوط به برگزاري اردوهاي تفريحي 
محمود آباد و سفرهاي زيارتي و سياحتي به 

 ...مشهد مقدس و 
 پس از اسكن  يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٧٧
هزينه تحصيلي  مكاتبات مربوط به پرداخت كمك

 پس از اسكن  يك سال و هديه ازدواج فرزندان كاركنان ايثارگر

 پس از اسكن دائم صورتجلسات ستاد امور ايثارگران صنعت نفت ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٧٨

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٧٩
 مكاتبات اداري در خصوص ايثارگران با ادارات

ــارج از    ــل و خ ــديريتهاي داخ ــركتها و م         ، ش
 فتصنعت ن

 پس از اسكن  يك سال

مكاتبات مربوط به نحـوه اجـراي مقـررات و     ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٨٠
 مصوبات ويژه ايثارگران

 پس از اسكن  يك سال

 پس از اسكن  يك سال صورتجلسات اعاده به كار جانبازان ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٨١

 ١٦احكام صـادره از سـوي كميسـيون مـاده      ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٨٢
 جانبازان

 پس از اسكن  الدو س

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٨٣
مكاتبات و رسيدهاي مربوط به پرداخت هداياي 

 ايثارگران به مناسبتهاي خاص
 پس از اسكن  يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٨٤
فرمهاي خلاصه برداري اطلاعات پرونده هاي 

 - يك ماه )ايثارگران و غيرايثارگران(گزارشهاي مددكاري 

شش ماهه   ، سه ماهه ، عملكرد ماهيانه گزارش ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٨٥
 شركتها ايثارگران 

 پس از اسكن  يك سال 

 پس از اسكن  دو سال  گزارش عملكرد يك ساله امور ايثارگران شركتها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٨٦
 اصل نگهداری در پرونده پرسنلی *
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 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات ریمدت زمان نگهدا شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٨٧
ــد   ــت بازدي ــات هيئ ــورت جلس ــيون  ص کميس

 ارزشيابی اسناد و مدارک
 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٨٨
بهداشت پاسخ استفسارهاي  بعمل آمده توسط 

ــه از کميســيون ارزشــيابی  ــای تابع            و درمانه
 اسناد و مدارک

 - دائم

 - دائم  )اصل نسخه (اد و مدارك دفترچه ارزشيابي اسن ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٨٩

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٩٠
كتابخانه ملي  وت حراس استعلام از امورحقوقي،

 - دائم در رابطه با اسناد و مدارک وديوان محاسبات

بهداشــت و دفترچــه زمانبنــدي پيشــنهادي    ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٩١
 درمانهای تابعه در رابطه با اسناد و مدارک

 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٩٢
ــيابي ــيون ارزشـــ            صورتجلســـــات كميســـ

 - دائم اسناد ومدارك

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٩٣
 ــ  ــق الزحمـ ــت حـ ــايي پرداخـ ــت نهـ ه                    فهرسـ

ــرم  ( اعضــای کميســيون  ) ح ٣٢نســخ دوم ف
 ارزشيابی اسناد و مدارک

 - پنج سال

 - ه سالس اجناس از اداره/ تصوير فرم خروج اسناد  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٩٤

ــيابي    ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٩٥ ــيون ارزش ــرد كميس ــهاي عملك            گزارش
 اسناد ومدارك

 - سه سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٩٦
کميسيون ارزشيابی  مكاتبات مربوط به بازديد

  بهداشت و درمانهای تابعهاز اسناد و مدارک 
 پس از انجام پروژه هاي مربوطه يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٩٧
         كميســيونهاي ارزشــيابي   ســو بــا  همكاتبــ
 - سه سال بهداشت و درمانهای تابعهو مدارك  اسناد

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٩٨
 اسناد و مدارک با كميسيون ارزشيابي همكاتب

درخصوص انتقال و نگهداري اسناد با طول عمر 
 بالا

 پس از اسكن سه سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٢٩٩
 يسـيون معرفـي اعضـاي كم  مربوط به  همكاتب

 يك سال ارزشيابی اسناد و مدارک
پس از اعلام اسامي جديد و 

 اسكن
 - يك سال كميسيونهاسوگزارش عملكرد  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٠٠

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٠١
اعضـای  ی مكاتبات پرداخت حـق الزحمـه هـا   

 - يك سال کميسيون ارزشيابی

ن کميسيو مكاتبات مربوط به فعاليتهاي جاري ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٠٢
 ارزشيابی

 پس از تغذيه در سيستم و اسكن يك سال

 پس از تعيين تكليف يك سال مكاتبات مربوط به كتب و مقالات مازاد ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٠٣
 - يك ماه کميسيون ارزشيابی تصوير مكاتبات داخلي ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٠٤

 اصل نگهداری در پرونده پرسنلی *
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 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك فردي

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٠٥
 دفترچــه هــاي قــديمي زمانبنــدي چــاپ شــده

 شش ماه کميسيون ارزشيابی
پس از تصويب و ابلاغ نسخه 

 جديد

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٠٦
 تصوير مكاتبات مربوط به اعزام هيئت بازديد

 پس از انجام بازديد  شش ماه کميسيون ارزشيابی

 - يک سال رونوشت درخواست تهيه بليط  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٠٧

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٠٨
رونوشت درخواست ذخيره هتل ، مهمانسرا ، 

 - يک سال .....

 - پنج سال رونوشت بارنامه ها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٠٩

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣١٠
رونوشت حواله های خريـد اجنـاس و كـالای    

 از تحويل كالا و تكميل پروژه پس سال سه مصرفی و سرمايه ای 

 - سال سه دفتر سوخت خودروها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣١١

 پنج سال مدارك خودروها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣١٢
پس از تعيين تكليف واگذاری ، 
  ..فروش ، سرقت ، آتش سوزی

گزارش هفتگی و ماهانه مربوط به درخواستهای  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣١٣
 خريد

 - سال يک

 - سه سال گزارشهاي كامپيوتري موجودي انبار ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣١٤
 - سه سال كارت كاردكس تكميل شده ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣١٥

 سه سال مكاتبات مربوط به قرارداد ماشينهاي كپي ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣١٦
پس از اتمام قرارداد وتسويه 

 حساب نهائي
 حساب نهائيپس از تسويه  سه سال دفتر تنخواه گردان ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣١٧
 - يك سال مكاتبات مربوط به درخواست تامين البسه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣١٨

،  گاز ، برق ، تصوير قبوض پرداخت شده آب ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣١٩
 ....تلفن و

 - شش ماه

 - سه سال رونوشت استعلام بهاي خريد درحدود اختيارات ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٢٠

مزد كاركنـان قـراردادي   تصويرفهرست دسـت  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٢١
 موقت

 - يك سال

 پس از پايان مراسم يك ماه مكاتبات وبرگ درخواست ذخيره سالن كنفرانس ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٢٢

رونوشت حواله درخواست اجنـاس مصـرفي    ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٢٣
 وغيرمصرفي از انبار

 - سه سال

 - سه سال رونوشت سوابق خروج اجناس ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٢٤
 - سه سال رونوشت مكاتبات وفهرست اجناس مازاد ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٢٥
 - پنج سال مكاتبات مربوط به نقل وانتقال داخلي اموال ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٢٦
 - شش ماه دفاترثبت كارت اتومبيل ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٢٧

 اصل نگهداری در پرونده پرسنلی *
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 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات مدت زمان نگهداری مداركشرح اسناد و  رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٢٨
رونوشـــت اســـناد پرداخـــت اجـــاره بهـــاي 

 ساختمانهاي استيجاري
 پس از تخليه ومفاصا حساب سه سال

 سه سال قرارداد فروش كاغذ باطله ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٢٩
پس از اتمام قرارداد وتسويه 

 حساب نهائي

از كميســيون مناقصــات  مكاتبــات و اســتعلام ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٣٠
 وامور حقوقي

 پس از تعيين تكليف سه سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٣١
ــد   ــات خريــ ــري سفارشــ ــات پيگيــ           مكاتبــ

 پس ازخريد وتحويل كالا سه سال ) داخلي وخارجي (

 - سه سال دفاتر ثبت موجودي انبارگرداني ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٣٢
 - سه سال خودرواستفاده كنندگان از  فرم مشخصات ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٣٣
 - سه سال رونوشت اسناد پرداخت هزينه ها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٣٤
 - سه سال گزارشهاي آمارهاي مربوط به ارائه خدمات ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٣٥
 پس از انجام كار سه سال مكاتبات مربوط به خودروها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٣٦

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٣٧
فت تنخواه گردان بابت پرداخـت  مكاتبات دريا

 - يك سال سوخت

ــا    ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٣٨ ــرات خودروه ــوص تعمي ــات درخص مكاتب
 درخارج ازشركت ملي نفت

 - سه سال

 پس از خاتمه قرارداد سه سال دفترچه ثبت عمليات خودروهاي استيجاري ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٣٩

           ضـيان بـه متقا  ) برش ( گزارش ارايه سوخت ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٤٠
 ) كارت كاردكس (

 - سه سال

 پس از تكميل كارت سه سال كارت تعميراتي وسائط نقليه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٤١
 - يك سال برگ درخواست استفاده از اتومبيل با راننده ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٤٢
 - سه سال آمار مصرف سوخت ماهانه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٤٣
 پس ازحصول نتيجه يك سال درخواست كالا ازخدمات عموميمكاتبات و ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٤٤

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٤٥
ــيط   ــت بلـ ــه درخواسـ ــوط بـ ــات مربـ               مكاتبـ

 - يك سال ) هوائي ـ زميني (

 پس از تسويه حساب يك سال مكاتبات مربوط به طرح ترافيك ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٤٦

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٤٧
كمـك هزينـه ايـاب    فرم تصوير تائيدبرقراري 
 - سه سال وبالاتر A) الف (وذهاب كارمندان سمت ها 

سرقت وخسـارت وارده بـه    /گزارش تصادف ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٤٨
 ) كميته تحقيق وتصميم (وسايط نقليه

 پس ازنتيجه قطعي سه سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٤٩
مكاتبات وسوابق مربوط به پرداخت عوارض 

 تسويه حساب پس از سه سال سالانه خودروها

 اصل نگهداری در پرونده پرسنلی *
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 "مديريت منابع انسانی "   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف
 - يك سال درخواست چاپ وتكثيراز چاپخانه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٥٠

مربوط به خدمات چاپي  مكاتبات وسوابق اسناد ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٥١
 خارج از شركت

السه س  - 

 - دائم )برچسب(دفاتر شماره فني مربوط به نگهداشت  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٥٢

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٥٣
مکاتبات مربوط به امتياز آموزشـی ارزيـابی   
 - دو سال عملکرد پزشکان ، پيراپزشکان و غير پزشکان

 - دو سال سوابق هايپرلينک آموزشی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٥٤
 پس از اسکن يک سال وشه های شغلیسوابق خ ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٥٥
 - پنج سال مکاتبات و سوابق پژوهشی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٥٦
 پس از اسکن يک سال مکاتبات اخذ کدهای آموزشی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٥٧

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٥٨
تصـميمات متخـذه شـورای عـالی آمـوزش و      

 پس از اسکن سه سال پژوهش

 - پنج سال هبردیمکاتبات شورای را ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٥٩
 - يک سال مکاتبات دوره های آموزشی جهت ترفيع ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٦٠
 پس از انجام تعهد يک سال تعهد نامه های دوره های آموزشی داخل کشور ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٦١

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٦٢
ــيه و    ــجويان بورس ــه دانش ــوط ب ــوز مرب مج
ــه  کارمنــدان مشــمول اســتفاده از کمــک هزين

 تحصيلی
 - دائم

 - دائم مجوز مربوط به مرخصی تحصيلی کارکنان ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٦٣

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٦٤
ت مكاتبات دوره های آموزشی كوتـاه  شرونو

 مدت حين خدمت با آموزش مركزی
 - دو سال

 يك ماه برگه هاي معرفي افراد به كتابخانه  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٦٥
پس از انقضاي اعتبار معرفي 

 نامه
 پس از تهيه جزوه جديد يك سال جزوات آموزشي مختلف ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٦٦

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٦٧
رونوشت اسناد پرداخت حق التدريس مشاوره 

 پس از اسكن سه سال وقراردادهاي آموزشي

بروشورهاي دريافتي از دانشگاههاي داخل و  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٦٨
 خارج از كشور

 - دوسال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٦٩
اتبـات و سـوابق مربــوط بـه كـار آمــوزي     مك

 پس ازاتمام دوره كارآموزي يك سال دانشجويان

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٧٠
مكاتبات مربوط به تعهد كاركنـان ،پرسـتاران   
ــاي   ــياران در دوره ه ــجويان و آموزش ،دانش

 مختلف آموزشي داخل وخارج از كشور
 سه سال

پس از انجام تعهد و تعيين تكليف 
 قطعي و اسكن

 اصل نگهداری در پرونده پرسنلی *
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 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف
 پس از تغديه در سيستم جامع يك سال فهرست شركت كنندگان در دوره هاي آموزشي ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٧١

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٧٢
سوابق مربوط به پرداخت حق عضويت سازمان 

ركنان در انجمن هـا و موسسـات علمـي و    كا/
 فرهنگي داخل و خارج از كشور

 يك سال
پس از اتمام مدت عضويت و 

 اسكن

پس از تعيين تكليف دركميسيون  دو سال مكاتبات مربوط به كارآموزان جديد الاستخدام ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٧٣
 تبديل وضعيت

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٧٤
وط بـه  سوابق ،مكاتبات و اطلاعيه هـاي مرب ـ 

 يك سال برگزاري سمينارها و دوره ها ي آموزشي
پس ازتغذيه اطلاعات در سيستم 

 جامع

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٧٥
مكاتبات و رونوشت قراردادهـاي منعقـده بـا    
اشخاص حقيقي و مراكز و موسسات و دانشگاه 

 هاي داخلي
 سه سال

پس از اتمام قرار داد و تعيين 
 تكليف قطعي واسكن

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٧٦
رونوشت اسنادپرداخت مالي به اشخاص حقيقي 

 سه سال جهت دوره های آموزشی و حقوقي
پس از اتمام قرار داد و تعيين 

 تكليف قطعي و اسكن

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٤ـ  ٣٧٧
تسويه  سوابق مربوط به پرداخت خريد منابع و 
اشتراك نشـريات كتابخانـه مركـزي  وسـاير     

 واحدهاي تابعه
 - يك سال
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 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١
آزمايشـگاه ،  ( فرم درخواست انجام معاينات 

 - شش ماه . )......راديولوژی ، فيزيوتراپی ، 

 تا زمان بازنشستگی دائم فرم دوزيمتری پرسنل راديولوژی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٢

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٣
جواب آزمايشات فيزيکی ، شيميائی ، ميکروبی 

 - پنج سال آب و فاضلاب

 پس از استفاده از دارو پنج سال فرم درخواست داروهای کمياب ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٤
 - سه سال رونوشت فرم اعزام بيماران به مراکز درمانی  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٥
 - دو سال فرم درخواست خون و کراس مچ ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٦
 تا زمان اعتبار بررسی مجدد ده سال فرم سوابق کاليبراسيون ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٧

، آزمايشگاه ، راديولوژی ( گزارشات پزشکی  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٨
 .........)فيزيوتراپی ، 

 اصل نگهداری در پرونده پزشکی سه سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٩
تعرفه های ارائه خدمات درمانی به بازنشستگان 

 پس از تصويب تعرفه های جديد يک سال و مراجعين آزاد

 - دائم گزارشهای پزشكی و نمودارهای تحقيقاتی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١٠
 اسکن يک سال صورتجلسات معدوم نمودن مواد غذائی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١١
 پس از ترخيص بيمار اورژانس سه سال پرونده پزشکی بيماران عادی اورژانس ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١٢

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١٣
ــرپائی     ــادی س ــاران ع ــکی بيم ــده پزش پرون

 مارپس از آخرين مراجعه بي پنج سال درمانگاهها

پرونده های پزشکی و دندانپزشـکی بيمـاران    ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١٤
 بستری

 پانزده سال

به استثناء پرونده های پزشکی 
مجروحين جنگ تحميلی ، 

جانبازان ، معلولين و بيمارانی که 
مانند بيماران روانی ، سوختگی ، 

 * .مسئله خاص دارند... قلب و 
 ** پانزده سال های زايمان طبيعیپرونده  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١٥

 پنج سال پرونده بيماران کاتاراکتی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١٦

به استثناء پرونده های پزشکی 
مجروحين جنگ تحميلی ، آب 

مرواريدهای مادرزادی ، ضربه 
ای و آب مرواريدها و بيماريهای 

 ***سيستمتيک 
مارستان با تهيه و نگهداری خلاصه پرونده کامل و يا برگ پذيرش و ترخيص کامل در سال از تاريخ ترخيص بيمار از بي ١٥پس از گذشت *

 صورت عدم نياز به پرونده ها 
سال از تاريخ ترخيص بيمار از بيمارستان با تهيه و نگهداری برگ پذيرش و شرح زايمان و برگ معاينه فيزيکی نوزاد در  ١٥پس از گذشت **

 پرونده کامل در صورت عدم نياز به پرونده هاو خلاصه ) آپکار ( زمان تولد 
 سال پس از آخرين مراجعه بيمار در صورت عدم نياز به پرونده ها با نگهداری برگ شرح عمل و برگ خلاصه پرونده بيمار  ٥بمدت ***
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 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 - ده سال شناسنامه های بهداشتی ، درمانی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥ تا ٢٢ـ  ١٧
 اصل نگهداری در پرونده بيمار شش ماه فرم دعوت از پزشکان مشاور جهت انجام عمل ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١٨
 - دو سال فرم دفن سازمان بهشت زهرا و حمل جسد ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١٩
 - اليک س فرم ترياژ ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٢٠
 - يک سال درخواستهای کميسيون پزشکی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٢١

 يک سال كاردكس هزينه های پروتز ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٢٢

در صورت تكميل برگ كاردگس 
تاريخ آخرين دريافت پروتز در 
كارت جديد ثبت ميگردد و كارت 

 قبلی قابل امحاء خواهد بود

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٢٣
در  داروهای مخدر و رسـيد آنهـا  درخواست 

 پس از استفاده از دارو پنج سال  داروخانه

در  درخواست داروهای مخدر و رسـيد آنهـا   ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٢٤
 بيمارستان

 پس از استفاده از دارو ده سال

 اسکن سال پنج عكسهای راديولوژی ، اسكن ، اولتراسيون ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٢٥
 - شش ماه فيلمهای راديولوژی باطله ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٢٦
 - دائم كارت ايندكس بيمار ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٢٧
 -  پنج سال کارت ايندکس پزشکان ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٢٨
 - سال دو ليست بيماران بستری و مرخصی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٢٩

يک نسخه در پرونده   پنج سال گواهی تولد و مرگ  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٣٠
 بيمارنگهداری گردد

 پس از تكميل دفتر  پنج سال در داروخانه دفاتر ثبت داروهای مخدر ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٣١
 پس از تكميل دفتر سال ده در بيمارستاندفاتر ثبت داروهای مخدر  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٣٢
 - چهار سال   )تكميل شده ( كاردكس داروئی  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٣٣
 پس از تعيين تكليف سه سال رسيد تحويل وسايل ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٣٤
 - سال دو نسخه های داروئی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٣٥
 - يك سال مصرفی پزشکیدرخواستهای دارو و لوازم  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٣٦

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٣٧
 نســخه هــا و معرفــی نامــه هــای برگشــتی از
    داروخانـه هــای طــرف قــرارداد و مشــاورين 

 كشور داخل
 - سال دو

 - يك سال فرم معرفينامه به فيزيوتراپی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٣٨

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٣٩

 گزارشها و اقدامات مختلف پزشكیثبت دفاتر 
 آزمايشـگاه ، تزريقـات ،   (سرپايی و بسـتری  

ژی ، ولادت ، پرستاری ، فوت ، مامائی ، راديولو
.....( 

 پس از تكميل دفتر  سال دو
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 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف
 - پانزده سال دفاتر گزارش سوپروايزر ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٤٠
 - يك سال كارتهای بهداشتی كاركنان پيمانكار ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٤١

 شش ماه فرمهای نوار قلب ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ ـ ٤٢
پس از ثبت نتيجه در پرونده 

 پزشكی
 پس از تكميل دفتر  سال دو دفتر ثبت معاينات زنان باردار ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٤٣
 پس از تكميل كارت سال پنج كارت مراجعه به پزشك جهت درمان سرپائی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٤٤

تائيديه کنترل کيفی دستگاههای پرتوشناسـی   ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٤٥
 تشخيصی

 تا پايان تاريخ تائيديه پانزده سال

 پس از خاتمه خدمت سال پنج ای طب صنعتی شاغلين نتيجه معاينات دوره ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٤٦
 - پنج سال منفی) پاپ اسمير ( لام های سيتولوژی  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٤٧
 - بيست سال لام های سيتولوژ ی مديکال و پاپ اسمير مثبت  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٤٨
 - بيست سال لام ها و بلوک های پاتولوژی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٤٩
 - شش ماه بافت های پاتولوژی موجود در فرمالين ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٥٠
 - يک سال بيمارانفرم ارسال پرونده  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٥١
 - هشت سال فرم های پايش رشد کودکان  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٥٢
 - هشت سال فرم های واکسيناسيون کودکان  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٥٣
 اسکنپس از  سه سال مشخصات بيماران دارای بيماری مادرزادی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٥٤
 - دائم پرونده معاينات پزشکی صنعتی  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٥٥

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٥٦
پاراکلينيک دفترچه درمانی / های داروخانه  برگه

 پس از استفاده سال  يک . اند که در مراکز درمان مستقيم استفاده شده

دفترچه درمانی که در مراکز  یبرگه های پزشک ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٥٧
 . اند درمان مستقيم استفاده شده

به پس از بررسی و محاس سال  يک
 ارزيابی عملکرد

 - سال  يک آمار بيماران بستری ، سرپائی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٥٨

نتيجه معاينات پزشكی استخدامی تائيد نشده از  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٥٩
 نظر طب صنعتی 

 پس از اسکن سال پنج

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٦٠
رونوشت گزارش اداری پايان كار بيمـاران و  

 پس از ثبت در دفتر مربوطه دو سال ی از شهرستانها و معرفينامه آنهاراهان اعزاممه

 - يك سال آمار و گزارشهای سم پاشی ماهانه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٦١
 اسکن سال يک برنامه كاركنان نوبتكار و كشيك ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٦٢
 ان تاريخ ضمانتنامهتا پاي سال  يک تجهيزات پزشکی ضمانتنامه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٦٣

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٦٤
مكاتبات و رونوشت مدارك خريداری تجهيزات 

 پس از اسکن سه سال پزشكی

پايان عمر فنی دستگاه و  پس از  سال  يک كاتالوگ و بروشور تجهيزات پزشكی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٦٥
 تعيين تكليف نهائی

٥٠ 
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 پس از بسته شدن كل پرونده پنج سال MT٤٣)داخلی ( برگ اعلام وصول كالا  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٦٦

پس از وصول كالا و يا بسته  پنج سال ( INDENT ) _MT٣١برگ تقاضا   ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٦٧
 شدن پرونده تقاضا

 پنج سال MT٤٣C )داخلی ( برگ ابطال رسيد كالا  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٦٨
پس از ظهور روی خروجی 

 كامپيوتر

پس از ظهور روی خروجی  پنج سال MT٤٥C )خارجی ( برگ ابطال رسيد كالا  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٦٩
 كامپيوتر

 شدن كل پروندهپس از بسته  پنج سال MT٤٥ )خارجی ( برگ اعلام وصول كالا  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٧٠

پس از حصول اطمينان از عمليات  پنج سال MT٤٩برگ رسيد مستقيم كالا ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٧١
 سيستم مكانيزه

 پنج سال MT٤٩C برگ ابطال رسيد مستقيم كالا ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٧٢
پس از حصول اطمينان از عمليات 

 سيستم مكانيزه
 پس از اعمال در سيستم مكانيزه پنج سال MT٧٤ كالا حواله صدور ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٧٣
 پس از اعمال در سيستم مكانيزه پنج سال MT٧٤R_K٥٦حواله برگشت كالا به انبار ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٧٤
 پس از اعمال در سيستم مكانيزه پنج سال ٧٨R_MT٧٨ برگ اصلاح موجودی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٧٥
 پس از اعمال در سيستم مكانيزه پنج سال ٧٥R_MT٧٥ رگ تعديل موجودیب ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٧٦
 پس از اعمال در سيستم مكانيزه پنج سال ٦٤R _MT٦٤ برگ انتقال موجودی داخل انبار ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٧٧
 - پنج سال ليست موجودی اقلام مكانيزه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٧٨
 - پنج سال ات موجودی اقلام مكانيزهليست تغيير ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٧٩

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٨٠
            هــای محلــی و  كپـی فــاكتور و ســياهه خريـد  

 پس از تحويل كالا به متقاضی پنج سال غير محلی

دفاتر صورت برگ خروج از انبار و يا كپی از  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٨١
 آنها

 - پنج سال

- MT٦٦ انتقال انبار اصلی به انبار اصلی برگ ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٨٢
٦٦R 

 پنج سال
پس از وصول كالا و ارسال 

رسيد و يا دريافت رسيد برای 
TT٨١ 

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٨٣
برگ اشتباهات كامپيوتری هفتگی و برگ اصلاح 

 آن
FEED BACK ٢ , ٠١ , ME 

 پنج سال
پس از اصلاح اقلام موجودی در 

 ليست

صلاح برگ اشتباهات كامپيوتری ماهانه و برگ ا ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٨٤
 ١D , MU , ٠٤ FEEDBACK آن

پس از اصلاح اقلام موجودی در  پنج سال
 ليست

 - پنج سال رونوشت مكاتبات و اسناد تنخواه گردان ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٨٥

ــوازم    ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٨٦ ــذاری دارو و ل ــا واگ ــروش و ي ــرگ ف ب
 MT٧٣درمانی

 پس از اعمال در سيستم نج سالپ

٥١ 
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 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٨٧
ــودی   ــتلاف موج ــرم اخ ــار  ( ف ــی انب )                    خروج

STOCK . DIFF . REPORT 
 پس از رفع اختلاف پنج سال

 پس از ثبت در سيستم پنج سال K١٥فرم اصلاحيه و فرم امحاء اقلام ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٨٨
 - پنج سال رونوشت برگ ارسال اسناد به كامپيوتر و كالا ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٨٩

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٩٠
رونوشت مكاتبات با واحدهای مختلف صنعت 

 - سه سال نفت در مورد تجهيزات پزشكی و داروئی

 پس از تعيين تكليف دو سال تقاضاهای بين راهی فهرست ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٩١

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٩٢
 برگ پيشنهاد ايجاد يا حـذف كـد كـامپيوتری   

PROPOSAL پس از احياء كد كامپيوتری يك سال 

پس از ظهور روی خروجی  يك سال MT٣١A برگ اصلاح تقاضا ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٩٣
 كامپيوتر

 يك سال MT٣١D برگ حذف تقاضا ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥ تا ٢٢ـ  ٩٤
پس از ظهور روی خروجی 

 كامپيوتر

پس از انجام عمليات تعديل  يك سال MT٨٠ برگ شمارش اطلاع موجودی مكانيزه ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٩٥
 موجودی

 پس از تعيين تكليف يك سال رونوشت مكاتبات مربوط به پيگيری تقاضاها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٩٦

 برگ ايجاد ، اصلاح ، حذف سابقه كالا در انبار ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٩٧
MT٢٠ 

 پس از عمليات در انبار يك سال

 پس از ثبت در سيستم يك سال MT١١ درخواست استاندارد كردن اقلام ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٩٨

 درخواست تغيير شرح اصـلی و فرعـی اقـلام    ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ٩٩
MT١١A 

 پس از ثبت در سيستم ساليك 

 پس از ثبت در سيستم يك سال MESC MT١١D حذف اقلام از سيستم ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١٠٠
 پس از ثبت در سيستم يك سال K٧٠ ,K٧١ تغيير عنوان اقلام اصلی و فرعی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١٠١
 - يك سال MESC اطلاعات كامل شرح جنس ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١٠٢
 - سال سه كتابچه سهميه بندی مواد غذائی رستورانها ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١٠٣

 ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١٠٤
ليست آمار مصـرف غـذای روزانـه و كـارت     

 سه سال تحويل غذا
كارتهای تحويل غذا پس از 
 يكسال قابل امحاء ميباشد

 - يك سال صورت البسه خشكشوئی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١٠٥

رونوشت فرمهای تعهد قبول هزينه های درمانی  ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١٠٦
 بيماران غير شركتی

 سال يک
اصل تعهد نامه در پرونده 
پزشكی ضبط و در دفاتر 

 حسابداری ثبت ميگردد
 - يک ماه برگ نوبت دهی ١ـ  ٠٢ـ  ٠٥تا  ٢٢ـ  ١٠٧
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 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١
آئين نامه ها ، بخشنامه ها و دستورالعمل های 

 مالی و اداری
 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢
ــت مــديره ، مجــامع عمــومی و    مصــوبات هيئ

 - دائم گزارش های عالی بازرسی

 - پنج سال نامه های وارده و صادره ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٣
 - سه سال و مطبوعات تخصصی مالی نشريات ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٤
 - دائم نمونه امضاء های مجاز ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٥
 - دائم اساسنامه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٦
 - دائم مکاتبات حسابرسان ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٧
 - دائم پرونده ارزشيابی اسناد و مدارک مالی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٨

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٩
کشـور و   مکاتبات مربوط به ديوان محاسبات

 - دائم سازمان بازرسی کشور

مکاتبات مربوط به اسـناد و مـدارک ماليـاتی     ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٠
 سازمان بهداشت و درمان

 - دائم

 - دائم قراردادها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١١
 - ده سال صورتجلسات ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٢

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٣
گزارش ماهانه كامپيوتری پرداخت فوق العاده 

 ستمزد كارگران و حقوق كارمندانهای د
  يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٤
فـرم تعهـد پرداخـت هزينـه     رونوشت  /اصل 

 پس از تسويه حساب سال سه بيماران غير شرکتی

دفاترثبت تعهد نامه های قبول هزينه درمـانی   ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٥
 بيماران غير شركتی

 پس از تكميل دفتر پنج سال

وشت فرمهای تعهد قبول هزينه های درمانی رون ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٦
 بيماران غير شركتی

 پنج سال
اصل تعهد نامه در پرونده 
پزشكی ضبط و در دفاتر 

 حسابداری ثبت ميگردد
 - سال يک رونوشت قبوض بيماران سرپائی غير شركتی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٧

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٨
ــرپائی     ــاران س ــت بيم ــندوق پرداخ ــر ص           دفت

 پس از تكميل دفتر سال يک ر شركتیغي

 اصل نگهداری در امورمالی سه سال رونوشت اسناد مالی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٩
 پس از تكميل دفتر پانزده سال دفاترثبت اسناد حسابداری ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٠

صورتحســابهای تطبيقــی بــانكی درمــورد      ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢١
 حسابهای جاری

 - ده سال

 ١ ـ ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٢
نسخه دوم صورتحسابهای شركتهای فرعی و 

 - پنج سال اعلاميه ها 

٥٣ 
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 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٣
نسخه دوم اسناد پرداخت به پزشكان و كاركنان 

 نيروی انسانی مشمول طرح
 - سال يک

 پس از تكميل دفتر سال سه خواه گرداندفتر ثبت تن ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٤

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٥
رونوشت دستور پرداخت قبوض آب ، برق ، گاز 

 ، تلفن و اسناد و دفاتر مربوطه
 سال يک

اصل دستور پرداخت در 
 نگهداری ميشود امورمالی

 پس از تحويل و خروج كالا پنج سال صورت اجناس اسقاطی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٦

پس از پايان يا فسخ قرارداد و  سال سه رونوشت اسناد پرداخت مربوط به پيمانكاران ١ ـ ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٧
 مفاصاحساب نهائی

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٨
ــان  ــوق كاركن ــناد پرداخــت حق         رونوشــت اس

 - سال سه ، پرکيس ، مشاوره ای حق الزحمه ای

رونوشت مكاتبات مربوط به علی الحسابها و  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٩
 عده های پرداختی به كاركنان موقتمسا

اصل سوابق  (پس از تسويه حساب  سال يک
 )موجود است  امورمالیدر 

 - دو سال رونوشت صورتحسابهای ماهانه بخش تغذيه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٣٠

رونوشت اسـناد پرداخـت فـوق العـاده هـای       ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٣١
 كارگری و كارمندی

 گردداصل به امورمالی ارسال مي يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٣٢
ــور    ــت و كس ــامپيوتری پرداخ ــهای ك گزارش

 - يك سال كاركنان

پس از تصحيح و ارسال  سند  شش ماه اسناد پذيرفته نشده از سوی كامپيوتر ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٣٣
 جديد

 تا حصول نتيجه پنج سال فرم تائيد هزينه های درمان نازائی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٣٤
 - پنج سال کام اضافه حقوقاح ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٣٥
 - پنج سال کسور کارمندان/ برگ اعلام پرداخت  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٣٦

پـس از انتقـال دائـم ،     (برگ اقدامات پرسنلی  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٣٧
 ) بازنشستگی يا انفصال از خدمت

 - دو سال

 - يك سال برگ اعلام حساب بانکی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٣٨
 - يك سال لام مرکز هزينه حقوقبرگ اع ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٣٩
 - يك سال برگ اعلام وام کارمندان ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٤٠
 - يك سال تعديل روزهای مالياتی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٤١

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٤٢
يک )  پيرول (گزارش جزئيات حقوق کارمندان 

 - دائم نسخه اصل

 گزارش اطلاعات پذيرفته شده و نشده مرکـز  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٤٣
 حقوق کارمندان

 - يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٤٤
صـورت رمـز پرداخـت و کسـور      ٠٢گزارش 

 - پنج سال کارمندان

٥٤ 
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 - دو سال گزارش پرداخت حقوق کارمندان ٠٤گزارش  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٤٥

صـورت خلاصـه پرداخـت     ٥اره گزارش شـم  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٤٦
 ) برحسب شعبه بانکها (حقوق کارمندان 

 - دو سال

 - دو سال ) ليست بانک  (صورت بانکی  ٦گزارش شماره  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٤٧
 - پنج سال ) ليست بدهکاران ( ٧و  ١/٧گزارش شماره  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٤٨

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٤٩
 صورت خلاصه عملکرد حقوق ٨گزارش شماره 

 کارمندان
 - پنج سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٥٠
ــماره  ــزارش ش ــت  ١٢گ ــز درياف ــورت ري             ص

سهم بازنشستگی و پس انداز و وام پس انداز و 
 اقساط وام مسکن

 - سه سال

 - سه سال گزارش وامها ـ ١٤گزارش  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٥١
 - مدائ صورت ماليات بردرآمد کارمندان ١٦گزارش  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٥٢

ــداز وام ٢٠گــزارش شــماره  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٥٣             گــزارش پــس ان
 قرض الحسنه

 - دو سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٥٤
گــزارش ســند روزنامــه  ٢١گــزارش شــماره 

 - پنج سال سيستم حقوق کارمندان 

صورت جزئيات هزينه حقوق  ٢٣گزارش شماره  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٥٥
 کارمندان برحسب شماره شناسايی

 - نج سالپ

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٥٦
ــوق  ٢٥گــزارش شــماره  ــه حق ــات هزين جزئي

 - پنج سال کارمندان برحسب مراکز هزينه

ــماره  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٥٧ ــزارش ش ــوق   ٢٦گ ــه حق خلاصــه هزين
 کارمندان بر حسب عنصر هزينه

 - پنج سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٥٨
خلاصه گزارش تخصيص  ٢٧گزارش شماره 

 - پنج سال  حسابهای حقوق کارمندان

 - سه ماه گزارش ويرايش اسناد ورودی به حقوق ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٥٩
 - دو سال گزارش ويرايش مقابله ای ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٦٠
 - پنج سال گزارش صندوق  تأمين آتيه کارمندان  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٦١
 - دو سال صورتحساب خطی حقوق خانواده معظم شهدا ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٦٢
 - دائم وضعيت تسهيم حقوق شهدا به خانواده  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٦٣
 - دائم ٦٦و  ٦٥دفاتر معين تايپ  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٦٤

رونوشت اسناد روزنامه ، اعلاميه صـادره و   ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٦٥
 سند پرداخت صادره از حسابهای حقوقی

 - دو سال

 - دائم گزارش تطبيق حسابها  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٦٦
 پس از انتقال و  خاتمه خدمت دو سال ) د.  ١١د و .  ١٢ (برگ اقدامات پرسنلی کارگران  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٦٧

٥٥ 
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 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٦٨
برگ اعـلام شـماره حسـاب بـانکی ، شـماره      

 صندوق
 - دو سال

 پس از انتقال و يا خاتمه خدمت دو سال د.  ٢١و غياب کارگران برگ حضور  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٦٩
 - پنج سال د.  ٢٣برگ افزايش نرخ دستمزد  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٧٠
 پس از انتقال و يا خاتمه خدمت دو سال د.  ٢٤تعديلات ايام دستمزد  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٧١
 - لسه سا د.  ٢٥برگ گواهی معذوريت طبی کارگران  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٧٢
 - سه سال د.  ٢٧برگ مرخصی کارگران  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٧٣
 - دو سال د.  ٤١برگ خلاصه وام کارگران  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٧٤
 - سه سال د .  ٤٢برگ اقساط وام کارگران  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٧٥
 - سه سال د.  ٤٣برگ کسر اقساط وام کارگران  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٧٦
 - سه سال د.  ٤٩و تعديل وام کارگران  برگ اصلاح ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٧٧

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٧٨
برگ اعلام پرداخت و برداشت فوق العاده ها و 

 - پنج سال د و ضمائم پيوست.  ٦١کسور ثابت 

 - دو سال د.  ٦٢ ـ ٩٨٨پرداخت متفرقه   برگ دريافت ، ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٧٩
 - سه سال د.  ٦٣برگ اعلام فوق العاده مأموريت  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٨٠
 - دو سال د.  ٩٣برگ حذف اسامی کارگران  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٨١
 - دو سال د.  ٩٨ذف اشتباهات ويرايش اصلاح يا حبرگ  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٨٢

ــتمزد و وام   ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٨٣ ــال اســناد دس ــرل ارس ــرگ کنت ب
 د.  ٩٩گارگران 

 - دو سال

 - پنج سال گزارش ليست بانکی  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٨٤
 - پنج سال گزارش صندوق ـگزارش دستمزد پاکتی  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٨٥
 - يك سال گزارش تفکيک اسکناس ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٨٦
 - ) ميکروفيلم (دائم  خلاصه پيرول خطی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٨٧
 - ) ميکروفيلم (دائم  پيرول خطی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٨٨
 - سالسه  گزارش ماليات دستمزد  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٨٩
 - دائم گزارش بيمه کارگران و ضمائم الحاقی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٩٠
 پس از انتقال و يا خاتمه خدمت دو سال گزارش اضافه دستمزد کارگران  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٩١

مشخصات کارگران به تفکيک شماره شناسايی  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٩٢
 و حروف الفبا

 - يك سال

 - دو سال يام بيماریگزارش غرامت ا ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٩٣
 - يك سال گزارش کارگران انتقالی يا ارتقائی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٩٤
 - پنج سال گزارش بن کارگری ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٩٥
 - سه سال متوسط دستمزد و مزايا ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٩٦
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 ١ـ  ٠٢ ـ ٣٠ـ  ٩٧
متوسط دستمزد و مزايا از ابتدای سال تا کنون 

 )  ريز (
 - دو سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٩٨
متوسط دستمزد و مزايا از  ابتدای سه سـال  

 - دو سال )  کلی (تاکنون 

 - دو سال گزارش آمار کارگران برحسب گروه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٩٩
 - پنج سال د .  ٦٥مه جزئيات هزينه دستمزد سند روزنا ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٠٠
 - پنج سال خلاصه عناصر هزينه دستمزد ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٠١
 - پنج سال د .  ٧٨سند روزنامه  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٠٢
 - پنج سال د.  ٩٢وجوه امور صندوقها  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٠٣
 - پنج سال گزارش عائله مندی  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٠٤
 - پنج سال جيره نقدی گزارش سوخت و ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٠٥

گزارشهای اسناد و ويرايش دستمزد اطلاعات  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٠٦
 پذيرفته شده 

 - سه سال

 - پنج سال گزارش حسابهای کنترلی دستمزد ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٠٧

ــداز و   ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٠٨ گــزارش کســورات اقســاط وام پــس ان
 اضطراری 

 - دو سال

 - دو سال ناد موازنه شدهگزارش اس ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٠٩
 - پنج سال ٠٠٦٤گزارش تأمين آتيه  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١١٠
 - دو سال ٤٦گزارش اضافات عمومی شماره  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١١١
 - سه سال ٤٥گزارش بودجه شماره  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١١٢
 - دو سال ٤٩و  ٤٨و ٠٤٧گزارش تعديل بيمه شماره  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١١٣
 - پنج سال دفتر وام  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١١٤
 - پنج سال گزارش ايام کارکرد ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١١٥
 - دائم گزارش ريز دستمزد و غرامت دستمزد  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١١٦
 تبديل وضعيت به کارمندی يك سال گزارش کارکران تبديل وضعيت بافته ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١١٧
 - دو سال شتگزارش ريز پرداخت و بردا ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١١٨
 - دو سال علی الحساب مرخصی  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١١٩
 - پنج سال با مانده بدهکار خالص دستمزد ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٢٠
 - دو سال گزارش کارگران تحت پوششی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٢١
 - دو سال گزارش آمار اضافه کاری ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٢٢
 - پنج سال اطلاعات پذيرفته شده  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٢٣

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٢٤
مقايسه بودجه و کنترل  ١٠تا  ١گزارش نهائی 

 هزينه ها
 - پنج سال
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 - پنج سال هزينه ها ٣گزارش هـ ج ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٢٥
 - پنج سال هزينه هاگزارشهای دفتر کل کنترل  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٢٦
 - دو سال گزارشهای کنترل بودجه و هزينه ها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٢٧
 - دو سال گزارشهای پروژه ها به صورت مقطعی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٢٨

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٢٩
            مقايسـه بودجـه و   ١گزارش ماهانـه شـماره   

 - دو سال هزينه ها

 - ده سال ابهای پايان سالمدارک بستن حس ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٣٠
 - سه سال مدارک پيش بينی بودجه های جاری ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٣١

         فرمهای جابجايی و تعديل بودجه های جاری ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٣٢
 ١٢ب 

 - سه سال

 - پنج سال مکاتبات داخلی بودجه و کنترل هزينه ها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٣٣

        انيزه هزينه های ماهانه سرمايه ایگزارش مک ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٣٤
 ) ٣هـ س  (

 - ده سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٣٥
گزارش مکانيزه دفتر معين هزينه های سرمايه 

ماههای فروردين لغايت اسفند ما )  ٤پ س  (ای 
 قبل نهائی

 - يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٣٦
گزارش مکانيزه دفتر معين هزينه سرمايه ای 

 - ده سال جلد شده)  ٤پ س (اسفند نهائی 

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٣٧
گزارش مکانيزه بودجه و هزينه پـروژه هـای   
             فرعی بر حسب گـروه عناصـر اسـفند نهـائی    

 ) ٦پ س (
 - دو سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٣٨
گزارش مکانيزه بودجه و هزينه پـروژه هـای   
فرعی بر حسب گروه عناصر فروردين لغايت 

 ئیاسفند ماقبل نها
 - يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٣٩
گزارش مکانيزه بودجه و هزينه پـروژه هـای   
         اصلی بر حسب پـروژه فرعـی اسـفند نهـائی    

 )  ٩پ س  (
 - دو سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٤٠
گزارش مکانيزه بودجه و هزينه پـروژه هـای   
اصلی بر حسب عناصر فروردين لغايت اسفند 

 ماقبل نهائی
 - يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٤١
گزارش مکانيزه بودجه و هزينه واحدها برحسب 

 - ده سال ) ١٤پ س  (طرح 

 - ده سال گزارش مکانيزه دفاتر کل ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٤٢

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٤٣
پرونده موافقتنامه های طرحها و پروژه هـای  

 - ده سال عمرانی 
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 - ده سال اسناد و مدارک و گزارشهای پيمانکاران متفرقه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٤٤

  نسـخه دوم اعلاميـه و سـند روزنامـه انتقــال     ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٤٥
 پروژه های تکميل شده به واحدها

 - دو سال

 ل قطعی پروژهپس از تحوي پنج سال کارت تعهدات طرحها و پروژه ها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٤٦

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٤٧
نسخه دوم اسناد هزينه طرحها و پروژه ها و 

 - دو سال تنخواه گردانها

 - پنج سال تصويب مصوبات و دستورالعمل ها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٤٨
 پس از تسويه حساب نهائی پنج سال قراردادهای پيمانکاران ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٤٩
 - دو سال ی ارسالی به واحدهاپرسشنامه ها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٥٠
 - سه سال جدول مقايسه ای ماهانه بودجه و هزينه ها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٥١
 - سه سال گزارشهای تهيه و تنظيم بودجه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٥٢
 - سه سال مکاتبات مربوط به بازيافتها و خدمات دريافتی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٥٣
 - سه سال ه هزينه های تسهيم نشدهمکاتبات مربوط ب ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٥٤
 - پنج سال مکاتبات با سازمانها و دوائر دولتی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٥٥

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٥٦
سالهای   ـمکاتبات مربوط به بودجه سرمايه ای 

 - پنج سال گذشته

 - سه سال مکاتبات ماشين آلات غير مرتبط به طرح ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٥٧
 - ده سال مکاتبات ضوابط اجرائی بودجه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٥٨
 - دائم مکاتبات مجمع عمومی و ابلاغ بودجه ها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٥٩
 - ده سال مکاتبات مربوط به سازمان برنامه و بودجه  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٦٠

حذف ، اصـلاح چـاپ مراکـز      مکاتبات افتتاح ، ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٦١
 ادارات مرکزی

 - سه سال

 - پنج سال مکاتبات بودجه ارزی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٦٢
 - دائم مکاتبات مجمع عمومی صاحبان سهام ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٦٣
 - پنج سال مکاتبات مربوط به گزارش توليد ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٦٤
 - پنج سال مکاتبات مربوط به تأمين وجه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٦٥
 - پنج سال نفت مکاتبات مربوط به صندوق بيمه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٦٦
 - پنج سال مکاتبات مربوط به استهلاک ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٦٧

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٦٨
کتابچه های پيشنهادی شرکتهای تابعه و فرعی 

 - سه سال شرکت ملی نفت ايران

 - پنج سال مديريتها و غيره / مکاتبات مربوط به شرکتها  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٦٩
 - دائم مدارک مکاتبات متفرقه داخلیاسناد و  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٧٠
 - پانزده سال اسناد و مدارک بودجه امومالی قراردادها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٧١
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 - دائم اسناد و مدارک گزارشهای حسابرسی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٧٢
 - دائم ناد و مدارک آمار و اطلاعاتاس ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٧٣

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٧٤
اسناد و مدارک پرداخت مشخص که با مجوز 

 - دائم خاص صورت می گيرد 

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٧٥
 ـاسناد و مدارک مکاتبات با ادارات امور مالی 

شــرکت خــدمات ، امورحقــوقی شــرکتهای    
 بازرگانی و غيره

 - پانزده سال

 - دائم گزارش صورت مشخصات خريداران ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٧٦

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٧٧
گزارش خلاصه خريد هر مشـتری و صـورت   

 - دائم وضعيتها

 - دائم گزارش رمزها و کدهای موجود در سيستم ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٧٨
 - پنح سال اسناد روزنامه  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٧٩
 - پنح سال گزارش مکانيزه دفاتر کل ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٨٠

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٨١
صورت تطبيق دفاتر کل و نامه های تأمين وجه 

 - پنح سال ذيحسابی 

گزارشهای عملکرد عمرانی واحدها در پايـان   ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٨٢
 سال

 - ده سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٨٣
مدارک مثبته در خصوص تأمين وجه طرحهای 

 - ده سال عمرانی

درخصوص تأمين وجـه جـاری   مدارک مثبته  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٨٤
 واحدها

 - ده سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٨٥
مکاتبات فيمابين با شرکت کالا در بخش تأمين 

 - ده سال وجه جاری و سرمايه ای

مدارک مثبته درخصوص تأمين وجه شـرکت   ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٨٦
 کالا در بخش جاری و سرمايه ای

 - ده سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٨٧
افتها و پرداختهای بخش صورتهای تطبيق دري

 - ده سال جاری واحدها در پايان سال

 - دائم مصوبات هيئت مديره ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٨٨

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٨٩
تصوير اسـناد پرداخـت در بخـش عمرانـی و     

 جاری
 اصل در اداره خزانه سه سال

 پس از خاتمه طرح ده سال موافقت نامه های طرحهای عمرانی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٩٠
 - پنح سال مکاتبات متفرقه  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٩١
 - پنح سال مکاتبات با ديوان محاسبات  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٩٢
 - پنح سال مکاتبات با سازمان حسابرسی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٩٣
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های برداشت از حسابهای ارزی و هزينه های اعلامه  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٩٤

 - ده سال جانبی

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٩٥
ــافتی از                    ســــوابق و مــــدارک وجــــوه دريــ

 - ده سال شرکت ملی نفت ايران

 بعد از تصويب ترازنامه پانزده سال اسناد پرداختهای جاری ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٩٦
 بعد از تحويل ده سال طرحهای عمرانی و سرمايه ای اسناد پرداختهای ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٩٧
 پس از تصويب ترازنامه ده سال اسناد دريافت ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٩٨
 - دو سال نسخه دوم اسناد روزنامه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٩٩

ــواع ضــمانت نامــه هاو ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٠٠ ــات رونوشــت ان مکاتب
 مربوطه

 - پنج سال

 - دائم دوق و بانک دفاتر صن ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٠١

صورتحسابهای بانک و اعلاميه های بانکی و  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٠٢
 صورت تطبيق ها

 بعد از رفع مغايرت سه سال

 - پنج سال ته سوش و چکهای ابطالی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٠٣
 بعد از تعهد ارزی ده سال پرونده اعتبارات اسنادی و کارتهای مربوطه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٠٤

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ ـ ٢٠٥
اسناد و مدارک و پرونده های محرمانه امانی 

 - دائم داخل خزانه

 - دائم انواع اوراق بهادر ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٠٦
 - دائم قراردادها  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٠٧

اعلاميه های وارده و صادره و گزارشهای دفاتر  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٠٨
 معين و کل

 - دو سال

 - سه سال رش خلاصه دريافتها و پرداختهای خزانهگزا ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٠٩

ــناد ورودی  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢١٠    ... )س و  ٠٠٢س و  ٠٠١ (اســــ
 اموال

 - پنج سال

 - دو سال دفتر معين اموال و گزارشهای مربوطه  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢١١
 - دو سال دفتر کل اموال و گزارشهای مربوطه  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢١٢
 - ده سال مکاتبات اموال ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢١٣
 - دائم ) اسناد مالکيت (تصوير سوابق اموال  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢١٤

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢١٥
نسـخه دوم اسـناد روزنامــه و اعلاميـه هــای    

 - پنج سال بدهکار و بستانکار

 - پنج سال کاربرگهای بستن حسابهای نهائی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢١٦
 - پنج سال يه های نقل و انتقال بين واحدهااطلاع ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢١٧

گزارش اموال تحت سرپرستی صاحب اختيار  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢١٨
 ) ASR – ٦٢ ( -٦٣اموال ام 

 - بيست سال
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 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢١٩
موال منقول و جداول پيش بينی هزينه استهلاک ا

 غير منقول
 - يك سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٢٠
نمونه امضاءهای مجاز جهت تصويب دستور 

 - دائم پرداختها

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٢١
ــه و   ــاری ســاختمانی نقلي ــای پيمانک قرارداده
مهندسين مشاور و غيره پس از اتمـام کـار و   

 تحويل پروژه
 پنج سال

 ساختمان و مهندسی مشاور
 نقليه و خدماتی

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٢٢
نامه های ارسالی مربوط به دستور پرداختهای 

 - دو سال عودتی به واحدهای ذيربط

رونوشت نامه های مربـوط بـه تسـويه علـی      ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٢٣
 الحسابهای پرداختی به حسابداری مالی

 - دو سال

 پس از خاتمه موضوعيت نامه دو سال ) داخلی (نامه های وارده و صادره سندرسی  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٢٤

رونوشت اسناد پرداختهای مربوط به شرکتها و  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٢٥
 اشخاص ثالث و ساير وزارتخانه ها 

 - دو سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٢٦
پرونده استخدام کـارگران حـق الزحمـه ای و            

 پس از خاتمه وضعيت سه سال حق المشاوره ای

 - دائم و مصوبات تنخواه گردانهامجوز  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٢٧

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٢٨
قرارداد حق التدريس به انضمام رونوشت اسناد 

 بعد از تسويه حساب نهائی يك سال مربوطه

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٢٩
مصوبات و بخشنامه ها و دستورالعمل هـای  

 - دائم اداری/ مالی 

ــا  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٣٠ ــران و بخشــنامه ه ــت وزي ی مصــوبات هيئ
 سازمان برنامه و بودجه 

 - دائم

 پنج سال ) خارجی ، داخلی ، محلی (سياهه های خريد  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٣١
پس از تکميل سفارش و رفع 

 مغايرت
 پس از تکميل سفارش و رفع مغايرت پنج سال ) خارجی ، داخلی ، محلی (برگهای رسيد کالا  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٣٢

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٣٣
 ــ ــرم تنظـــــ ــياهه  فـــــ ــده ســـــ                                      يم شـــــ

 پنج سال  ٥١C,٥٠،٥١،٥٠C_MTخريد
پس از تکميل سفارش و رفع 

 مغايرت

ــالا                                                                ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٣٤ ــت کـــــ ــديلات قيمـــــ ــرم تعـــــ فـــــ
MT_٥٢،٥٢C 

 پنج سال
پس از تکميل سفارش و رفع 

 غايرتم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٣٥
ــده و برگشـــتی                                                       ــالای صـــادر شـ ــرم کـ فـ

MT_٧٤،٧٤R پنج سال 
پس از تکميل سفارش و رفع 

 مغايرت

ــث                                                        ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٣٦ ــخاص ثالـ ــه اشـ ــالا بـ ــروش کـ ــرم فـ فـ
MT_٧٣,٧٣R 

 پس از تسويه حساب پنج سال
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 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٣٧
فــــــرم تعــــــديل موجــــــودی کــــــالا                                                                

MT_٧٥،٧٥R 
 - پنج سال

 - پنج سال ه بندی کالافرم تغيير طبق ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٣٨

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٣٩
قـل و انتقـال کـالا بـين انبارهـای اصـل                                                نفرم 

MT_ ٦٤،٦٤R 
 - پنج سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٤٠
ــل         ــر کـ ــابهای دفتـ ــق حسـ ــورت تطبيـ صـ

 - دائم ) حسابهای انبارها (

 - دو سال نسخه دوم اسناد روزنامه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٤١

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٤٢
نسخه دوم اعلاميه های ارسالی يا دريافتی از 

 - دو سال مراکز

 - دو سال اسناد و گزارشهای خروجی کالا ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٤٣

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٤٤

  گزارش تفکيک عملياتی مالی بر حسب نوع سند ،
 مراکز هزينه و 

MATERIAL,RINANIAL,ANALYSIS 
DETAIL,COSTLIST 

 - سه سال

گزارش ماهانه عمليات انجام گرفته روی هر قلم  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٤٥
 کالا و تطبيق سياهه و برگ رسيد

 - سه سال

 - سه سال ) معين و مالی (نسخه دوم دفاتر مالی  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٤٦

رکت اطلاعيه ها و اعلاميـه هـای وارده از ش ـ   ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٤٧
 پشتيبانی و ساخت کالای نفت تهران 

 - پنج سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٤٨
اصل صورتهای مالی نهايی شامل ترازنامه و 

 يادداشتهای توضيحی همراه
 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٤٩
اصل صورتهای مالی تلفيقی شـامل ترازنامـه   

 - يک نسخه دائم ) شرکت اصلی ٤ (تلفيقی شرکتها 

 - سه سال کاربرگهای ترازنامه تلفيقی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٥٠

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٥١
صورتحسابهای شرکتهای فرعی و بازرگانی و 

 - پنج سال )صورت تطبيق و مغايرت(ساير واحدهای تابعه 

 - دائم دفاتر نهائی مالی ماهانه شامل دفاتر کل و معين ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٥٢
 - ده سال جمع دفتر روزنامهدفاتر روزنامه و خلاصه  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٥٣

اسناد روزنامه و اعلاميه های بدهکار ، بستانکار  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٥٤
 وارده و صادره

 - پانزده سال

 - دائم بستن حسابهای نهائی)  پرونده (کاربرگهای  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٥٥

ــا ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٥٦                رونوشـــت نســـخه دوم دســـتور پرداختهـ
 بعد از پرداخت به ذينفع)  اضافی نسخه (

 - دو سال

٦٣ 



 
 " مالیامورمديريت "   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٥٧
پرونده انـواع وامهـای اعطـائی و دريـافتی از     

 مؤسسات اعتباری و غيره
 - دائم

 پس از تسويه حساب پنج سال پرونده سپرده های دريافتی و پرداختی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٥٨
 - پنج سال کارتهای پرداخت مستمری به اشخاص ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٥٩
 پس از تسويه حساب پنج سال اسناد و مدارک و پرونده تنخواه گردانها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٦٠

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٦١
نامـه هــا و اعلاميـه هــا و اسـناد مربــوط بــه    

 مشارکت های خارج از کشور
 - دائم

 - دائم پرونده سرمايه گذارها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٦٢
 - دائم گزارش سازمان حسابرسی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٦٣
 - دو سال پرونده افتتاح حسابها ، اصلاح و حذف حسابها  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٦٤
 - دائم دفاتر قانونی پلمپ شده ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٦٥

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٦٦
لياتهای مکسوره و اسناد و مدارک مربوط به ما

       پرداخت بـه وزارت اموراقتصـادی و دارايـی   
 ) مالياتهای تکليفی (

 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٦٧
قراردادها و پرداختهای مربـوط بـه سـازمان    

 حسابرسی
 - دائم

 پس از پايان تعهد سه سال اسناد و مدارک بورسيه های تحصيلی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٦٨

ق عضويت حسابداران خبره نفت در انجمنهای ح ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٦٩
 مختلف خارج از کشور و پرداختهای مربوطه

 - پنج سال

 - يك سال گزارش پارامتر شماره حسابها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٧٠

  اسناد و مدارک مربوط به فروش کالای متفرقه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٧١
 )مازاد ، ضايعاتی ، اسقاطی  (

 - پنج سال

 - پنج سال گزارشهای ويرايش مالی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٧٢

  اسناد و مدارک مربوط به مطالبات و بدهی ها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٧٣
 ) بدهکاران و بستانکاران (

 - پنج سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٧٤
رونوشت مکاتبات مربوط به افتتاح حسابها و 

 - سه سال پارامترها 

سازمان حسابرسی و  مکاتبات با امور حقوقی ، ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٧٥
 ديوان محاسبات 

 - پانزده سال

 - ده سال رونوشت درخواست کار کامپيوتر  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٧٦

ــابها  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٧٧ ــماره حســـ ــر شـــ ــارامتر و دفتـــ                         پـــ
 ) گزارش کامپيوتری (

 - يک سال

 - ده سال )امورمالی (دفتار ثبت نامه های وارده و صادره  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٧٨
 - سه سال ) امورمالی (ترازهای واحدها  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢٧٩

٦٤ 



 
 

 " روابط عمومی"  
 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 پس از اعلام عدم نياز ماه سه و غيرپزشکی نشريات پزشكی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١
 - يک سال فرم های شکوفه های انفلاب ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٢
 - دو سال مکاتبات طرح تکريم  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٣
 پس از بررسی و تهيه گزارش  شش ماه انواع فرمهای نظر سنجی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٤
 پس از تهيه گزارش شش ماه سوابق انتقادات وپيشنهادات كاركنان ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٥
 - سه سال هگزارشات تهيه شده از بازديدهای بعمل آمد ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٦

مکاتبات بعمل آمده در رابطه با برگزاری مراسم  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٧
 و بازديدها

 - سه سال

 - سه سال دفتر ثبت تنخواه گردان ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٨

مکاتبات بعمل آمده در رابطه با تهيه هديـه و   ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ٩
 برگزاری مراسم

 پس از اسکن پانزده سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٠
زهای صادره در رابطه بـا تهيـه هديـه و    مجو

 برگزاری مراسم
 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١١
مکاتبات بعمل آمده با روابط عمومی در رابطه با 

 پس از اسکن پانزده سال نياز به وسايل سمعی و بصری

مکاتبات روابط عمومی با ساير واحدهای ذيربط  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٢
 و بصریوسايل سمعی جهت اعلام نياز به 

 پس از اسکن پانزده سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٣
مجوزهای صادره در رابطه بـا تهيـه وسـايل    

 - دائم سمعی و بصری

درخواست چاپ نشريات و جزوات آموزشی و  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٤
 بهداشتی

 پس از اسکن پنج سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٥
مجوزهای صادره در رابطه با چاپ نشريات و 

 - دائم بهداشتیجزوات آموزشی و 

رونوشت اسناد اقلام تهيه شده از طريق تنخواه  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٦
 گردان

 - پنج سال

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٧
مکاتبات بعمل آمده با روابط عمومی در رابطه با 

 - يک ماه سالن اجتماعات

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٠ـ  ١٨
از مراسم و ... سی دی ، فلاپی ، فيلم ، عکس و 

 - دائم ی تابعهبهداشت و درمانها
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 " حسابرسی داخلی"  

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٢ـ  ١
مکاتبات رسيدگی به حسابهای ترازنامه آخـر  

 سال
 - ده سال

 - دائم گزارش رسيدگی به حسابهای ترازنامه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٢ـ  ٢
 - ده سال اتبات رسيدگی به حسابهای دفاتر مالیمک ١ـ  ٠٢ـ  ٣٢ـ  ٣
 - دائم گزارش رسيدگی به حسابهای دفاتر مالی  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٢ـ  ٤

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٢ـ  ٥
ــازمان    ــتقل ، س ــان مس ــا حسابرس ــه ب مکاتب

 حسابرسی ، ديوان محاسبات
 پس از تعيين تکليف نهائی ده سال

 پس از اتمام قرارداد نج سالپ مکاتبات رسيدگی به قراردادها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٢ـ  ٦
 - دائم گزارش رسيدگی به قراردادها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٢ـ  ٧
 - پنج سال مکاتبات متفرقه حسابرسی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٢ـ  ٨
 - سه سال گزارشهاي حسابرسي درمورد انبارها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٢ـ  ٩
 - يك سال مكاتبات جهت بازرسي انبارها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٢ـ  ١٠
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 " امورحقوقی"  

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

مکاتبات مربوط به تعيين بودجه سالانه امور مکاتبات مربوط به تعيين بودجه سالانه امور  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ١
  حقوقیحقوقی

  --  سالسال  سهسه

                      وط به مزايـا و طرحهـای رفـاهی   وط به مزايـا و طرحهـای رفـاهی   مکاتبات مربمکاتبات مرب ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٢
  --  سالسال  يکيک  ... )... )  بن، بليط اتوبوس وبن، بليط اتوبوس و  ((

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٣

رونوشت مکاتبات مربوط به استخدام، انتقال، رونوشت مکاتبات مربوط به استخدام، انتقال، 
ها، انتصاب و ترفيع ها، انتصاب و ترفيع   العادهالعاده  برقراری حقوق و فوقبرقراری حقوق و فوق

پرونده فرعی پرسنلی پرونده فرعی پرسنلی   ((کارکنان کارکنان ... ... ، سوابق و ، سوابق و 
  ))کارکنان امور حقوقی کارکنان امور حقوقی 

نشستگی يا منفک شدن نشستگی يا منفک شدن پس از بازپس از باز  سالسال  دودو
  از امور حقوقیاز امور حقوقی

مکاتبات مربوط به تأمين نيروی انسانی مورد مکاتبات مربوط به تأمين نيروی انسانی مورد  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٤
  --  سالسال  سهسه  نيازنياز

المشـاوره و  المشـاوره و    مکاتبات مربوط به پرداخت حـق مکاتبات مربوط به پرداخت حـق  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٥
  الترجمه وکلای داخلی و خارجیالترجمه وکلای داخلی و خارجی  حقحق

اصل سند پرداخت در حسابداری اصل سند پرداخت در حسابداری   سالسال  دهده
  گرددگردد  نگهداری مینگهداری می

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٦
مکاتبات مربوط به همکاران امور حقوقی کـه  مکاتبات مربوط به همکاران امور حقوقی کـه  

انـد يـا کارمنـدان مسـتعفی و     انـد يـا کارمنـدان مسـتعفی و       بازنشسته شدهبازنشسته شده
  حقوقیحقوقی  بازخريد و منفک شده از اموربازخريد و منفک شده از امور

  سالسال  يکيک
اصل در بايگانی و شناسائی اصل در بايگانی و شناسائی 

پس از پس از   ((کارکنان موجود است کارکنان موجود است 
  ))  منفک شدن از امور حقوقیمنفک شدن از امور حقوقی

آمار و مکاتبات مربوط به کارکنـان جانبـاز،   آمار و مکاتبات مربوط به کارکنـان جانبـاز،      ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٧
  --  سالسال  يکيک  الاثر و غيرهالاثر و غيره  ددا، مفقوا، مفقواسراسر

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٨

برگهای کامپيوتری مربوطه به مانده مرخصی برگهای کامپيوتری مربوطه به مانده مرخصی 
ليست تأخير و تعجيل کارکنان امور ليست تأخير و تعجيل کارکنان امور   ــکارکنان کارکنان 
تردد مجاز کارکنان حضور و غياب تردد مجاز کارکنان حضور و غياب   ــحقوقی  حقوقی  
  کارکنانکارکنان

  --  سالسال  يکيک

  --  سالسال  يکيک  تقاضای متقاضيان کار در امور حقوقیتقاضای متقاضيان کار در امور حقوقی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٩

ــاب ارزی    ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ١٠ ــويه حس ــه تس ــوط ب ــات مرب ــاب ارزی   مکاتب ــويه حس ــه تس ــوط ب ــات مرب مکاتب
  سالسال  سهسه  مأمورين خارج از کشورمأمورين خارج از کشور

پس از تسوبه حساب ضمناً پس از تسوبه حساب ضمناً 
تسويه حساب در پرونده پرسنلی تسويه حساب در پرونده پرسنلی 

  ..  موجود استموجود است
  پس از اخذ آمار جديدپس از اخذ آمار جديد  سالسال  يکيک  آمار کارکنان امور حقوقیآمار کارکنان امور حقوقی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ١١

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ١٢
ــا و     ــوزش دوره ه ــه آم ــوط ب ــات مرب ــا و    مکاتب ــوزش دوره ه ــه آم ــوط ب ــات مرب مکاتب

ای زبان انگليسـی و انـواع دوره هـای    ای زبان انگليسـی و انـواع دوره هـای    هه  کلاسکلاس
  آموزشی کارکنانآموزشی کارکنان

مکاتبات مربوط به اعلام نتيجه مکاتبات مربوط به اعلام نتيجه   سالسال  دودو
  امتحانات دو سالامتحانات دو سال

  --  سالسال  يکيک  دفتر ليست مرخصی کارمنداندفتر ليست مرخصی کارمندان ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ١٣

مکاتبات مربوط به اضافه کـاری کارمنـدان و   مکاتبات مربوط به اضافه کـاری کارمنـدان و    ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ١٤
  --  سالسال  دودو  ))ورد ورد سب مسب محح( ( کارگران و راننده در اختيار کارگران و راننده در اختيار 

  پس از تسويه حسابپس از تسويه حساب  سالسال  سهسه  مکاتبات مربوط به اسناد تنخواه گردانمکاتبات مربوط به اسناد تنخواه گردان ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ١٥

های ماهانه اقدامات انجام شده در امور های ماهانه اقدامات انجام شده در امور   گزارشگزارش ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ١٦
  --  سالسال  پنجپنج  حقوقیحقوقی
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 " امورحقوقی"   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

معاونين وزير و اعضاء هيـأت  معاونين وزير و اعضاء هيـأت  احکام انتصاب احکام انتصاب  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ١٧
  مديرهمديره

  --  سالسال  يکيک

نسخ اضافی مربوط به موضوعات پيشنهادی نسخ اضافی مربوط به موضوعات پيشنهادی  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ١٨
  اصل در هيأت مديرهاصل در هيأت مديره  سالسال  يکيک  جهت طرح در هيأت مديرهجهت طرح در هيأت مديره

  --  دائمدائم  نظرات حقوقی مربوط به مواد اساسنامهنظرات حقوقی مربوط به مواد اساسنامه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ١٩
  --  دائمدائم  نظرات مربوط به ماليات و عوارض و بيمهنظرات مربوط به ماليات و عوارض و بيمه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٢٠
  پس از خاتمه قراردادپس از خاتمه قرارداد  سالسال  پنجپنج  نظرات مربوط به پيمانها و قراردادهانظرات مربوط به پيمانها و قراردادها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٢١

نظرات حقوقی مربوط به مسائل خاص کارکنان نظرات حقوقی مربوط به مسائل خاص کارکنان  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٢٢
  --  سالسال  دهده  ... ... منجمله در زمينه بيمه و ماليات و منجمله در زمينه بيمه و ماليات و 

نظرات مربوط به شمول قوانين و مقررات بـه  نظرات مربوط به شمول قوانين و مقررات بـه   ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٢٣
  ی نفت ايرانی نفت ايرانشرکت ملشرکت مل

  --  دائمدائم

  --  دائمدائم  نظرات مربوط به قوانين بودجه نظرات مربوط به قوانين بودجه  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٢٤
  --  سالسال  دهده  نظرات مربوط به بازنشستگی کارکناننظرات مربوط به بازنشستگی کارکنان ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٢٥

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٢٦
نظرات مربـوط بـه مـوارد مـرتبط بـا قـانون       نظرات مربـوط بـه مـوارد مـرتبط بـا قـانون       

ــومی کشــور   ــومی کشــور  محاســبات عم ــوان   ++محاســبات عم ــانون دي ــوان ق ــانون دي ق
  محاسباتمحاسبات

  --  دائمدائم

های مربوط به قانون ديوان محاسبات های مربوط به قانون ديوان محاسبات   ار نظرار نظراظهاظه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٢٧
  کشورکشور

  --  دائمدائم

  --  دائمدائم  نظرات مربوط به معاملات نظرات مربوط به معاملات  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٢٨

نظـرات اختصاصـی   نظـرات اختصاصـی   / / مجموعه قوانين سالانه مجموعه قوانين سالانه  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٢٩
  سازمانهای مختلفسازمانهای مختلف

  --  دائمدائم

ــی  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٣٠ ــی مجموعـــه قـــوانين و مقـــررات اختصاصـ مجموعـــه قـــوانين و مقـــررات اختصاصـ
  --  دائمدائم  سازمانهای مختلفسازمانهای مختلف

  --  سالسال  دودو  روزنامه رسمیروزنامه رسمی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ ـ ٣١
  --  دائمدائم  پرونده ثبتی شرکت و ساير شرکتهای فرعیپرونده ثبتی شرکت و ساير شرکتهای فرعی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٣٢

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٣٣
مکاتبات مربوط به اخذ تعهدنامه از بورسيه های مکاتبات مربوط به اخذ تعهدنامه از بورسيه های 

    تعهدنامه رسمی تنظيمی اعـم از تعهدنامه رسمی تنظيمی اعـم از   ((صنعت نفت صنعت نفت 
  ))ذمه ای يا مشتمل به رهن ذمه ای يا مشتمل به رهن 

  سالسال  پنجپنج
در در   پس از ايفای تعهدات مندرجپس از ايفای تعهدات مندرج

اسناد و اعلام واحد ذيربط مبنی اسناد و اعلام واحد ذيربط مبنی 
  بر ايفای تعهداتبر ايفای تعهدات

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٣٤
پرونــده هــای موضــوع شــکايت اشــخاص از پرونــده هــای موضــوع شــکايت اشــخاص از 

در ادارات کار و امور در ادارات کار و امور   سازمان بهداشت و درمانسازمان بهداشت و درمان
  اجتماعیاجتماعی

  پس از مختومه شدن پروندهپس از مختومه شدن پرونده  سالسال  پنجپنج

  -- سال دو نسخ اضافی مربوط به شرکتهای غيرفعال ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٣٥

پرونده دعاوی شرکت عليه اشخاص و اشخاص پرونده دعاوی شرکت عليه اشخاص و اشخاص  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٣٦
  سازمان بهداشت و درمانسازمان بهداشت و درمانعليه عليه 

  پس از اجرای حکمپس از اجرای حکم  سالسال  دهده

٦٨ 



 
 " امورحقوقی"   

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف

پرونده های مطروحه در ديوان عـدالت اداری  پرونده های مطروحه در ديوان عـدالت اداری   ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٣٧
  سازمان بهداشت و درمانسازمان بهداشت و درمانعليه عليه 

  پس از مختومه شدن پروندهپس از مختومه شدن پرونده  سالسال  پانزدهپانزده

  --  دائمدائم  آراء صادره از مراجع قضائی له يا عليه شرکتآراء صادره از مراجع قضائی له يا عليه شرکت ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٣٨

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٣٩
کليه اوراق، مکاتبات، اسناد و گزارشهای مربوط 

 به خسارات وارده به اراضی اشخاص
 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٤٠
اوراق و مدارک مربوط به اعتراضهای زارعين 

ه قيمت گذاری اراضی و شکوائيه های راجع ب
 متفرقه راجع به اراضی و جوابيه ها

 - دائم

پس از خانمه مدت اجاره و  سال ده اسناد و مکاتبات مربوط به اجاره اراضی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٤١
 پرداخت اجور

 هپس از مختومه شدن پروند سال يک صورتجلسات هزينه های تنظيم اسناد رسمی  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٤٢

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٤٣

اسناد مالکيت املاک خريداری شده و اوراق و 
نظريه های  ،مدارک تحصيل اراضی، نقشه ها 

 ،کروکی  ،کارشناسی مربوط به ارزيابی اراضی 
اقرار نامه و رسيدهای مربوط به وصول قيمت 
و خسارات  تحصيل اراضی توسط مـالکين و  

کليـه   ،زارعين ، صورتمجلس تحويل و تحول 
اسناد اجازه  ،مکاتبات مربوط به ادارات ذيربط 

تجزيه و فروش اراضی ، صورتمجلس اعـلام  
 ،وضـــعيت اراضـــی از جانـــب ادارات ثبـــت 

ــات   ــداری ، صورتجلسـ ــاورزی و جنگلـ کشـ
قانون نحوه واگذاری اراضی  ٣٢کميسيون ماده 

 و گزارشهای و صورتمجلس بازديد از محل

 - دائم

ل اقرارنامه هـا و اسـناد رسـمی    ل اقرارنامه هـا و اسـناد رسـمی    پرونده اصوپرونده اصو ١ـ  ٠٢ـ  ٣٣ـ  ٤٤
  پس از اخذ اسناد رسمیپس از اخذ اسناد رسمی  سالسال  پانزدهپانزده  تعهدات مأخوذهتعهدات مأخوذه
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 " شورای عالی تخصصی" 

 توضيحات مدت زمان نگهداری شرح اسناد و مدارك رديف
 - دائم صورتجلسات شورای عالی تخصصی  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٥ـ  ١

مصوبات شـورای عـالی تخصصـی سـازمان      ١ـ  ٠٢ـ  ٣٥ـ  ٢
 بهداشت و درمان صنعت نفت 

 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٥ـ  ٣
صورتجلسات هيئت مديره سازمان بهداشت و 

 درمان صنعت نفت
 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٥ـ  ٤
مکاتبات کارشناسی در رابطه با ايجاد ضوابط و 

 - سه سال مقررات

عـات مربــوط بـه بررســيهای   مکاتبـات و اطلا  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٥ـ  ٥
 کارشناسی که منجر به نتيجه ميگردد

 - سه سال

 - سه سال اطلاعيه و مقررات مربوط به ساير واحدها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٥ـ  ٦
 - سه سال اظهار نظرهای کارشناسی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٥ـ  ٧
 - سه سال مکاتبات بعمل آمده با شورای عالی تخصصی ١ـ  ٠٢ـ  ٣٥ـ  ٨
 - دو سال مکاتبات شورای عالی تخصصی با ساير واحدها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٥ـ  ٩
 - سه سال مستندات ارائه شده به شورای عالی تخصصی  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٥ـ  ١٠
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 " کميسيون مناقصات"   

مدت زمان  اركشرح اسناد و مد رديف
 توضيحات نگهداری

 - دائم نامه جهت اخذ مجوز برگزاری تشريفات مناقصه  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ١

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٢
رونوشت نامه امور پيمانها به واحد مجری جهت کسب 
اطلاعات عدم رضايت از پيمانکار فعلی و تکميل جدول 

 .ساعات انجام کار
 - دائم

 - دائم ارداد از امور پيمانهاکتابچه قر ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٣

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٤
شکوائيه مناقصه ،  نامه درخصوص رفع ابهام و اشکال

 - دائم گرو عدم رضايت مناقصه گزار از مناقصه گر

 - دائم ومصوبه کميسيون مناقصه درجواب شکوائيه ها پاسخ ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٥

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٦
ون مناقصـه در  نامه امور پيمانهـا بـه رئـيس کميسـي    

ــه   ــزاری مناقصــ ــوز برگــ ــذ مجــ ــوص اخــ                          خصــ
 ) يا بهداری مجری (

 - دائم

 - دائم صورتجلسه کميسيون مناقصه ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٧

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٨
مصوبه کميسيون مناقصه بـه امـور پيمانهـا يـا     ابلاغ 

 - دائم بهداری مجری

ا بـه  بهـداری مجـری درخصـوص     نامه امور پيمانه ـ ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٩
 برگزاری مناقصه

 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ١٠
از بهداری مجـری در خصـوص    )چند برگی  (جداول 

 - دائم .افزايش يا کاهش حجم پيمان

ــه    ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ١١ ــيون مناقصـ ــا کميسـ ــا يـ ــور پيمانهـ ــخ امـ        پاسـ
 )در خصوص افزايش يا کاهش  (

 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ ـ ١٢
در خصوص افـزايش يـا    (مصوبه کميسيون مناقصه 

 )کاهش 
 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ١٣

نامه .تصاوير آگهی ها (نامه کميته فنی بازرگانی شامل 
معرفی اسامی شرکتها از بهداريها و مصوبه کميسيون 
جهت برگزاری مناقصه و جداول امتياز دهی و ارزيابی 

 ) صه گربهداريها به شرکتهای مناق

 - دائم

صورتجلسه کميسيون مناقصه جهت معرفی شرکتهای  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ١٤
 مورد تائيد کميته فنی بازرگانی 

 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ١٥
 دمصوبه کميسيون مناقصه جهت معرفی شرکتها ی مور

 - دائم تائيد کميته فنی بازرگانی

عدم مبنی بر مدرک نامه به بهداری مجری جهت ارائه  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ١٦
 رضايت از مناقصه گر

 - دائم

 - دائم کپی ضمانتنامه ها ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ١٧
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 " کميسيون مناقصات"  

مدت زمان  شرح اسناد و مدارك رديف
 توضيحات نگهداری

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ١٨
نامه امور پيمانهابه کميسيون مناقصه جهـت ارسـال   

 . ها امه بهداری مجری و دعوتنامهپاکات و ن
 - دائم

 - دائم نامه مدير عامل در جواب نامه های مناقصه گر ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ١٩

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٢٠
نامه بهداری مجری به امور پيمانها يـا بـه کميسـيون    
مناقصه جهت معرفی شرکتها و ارسال پاکات قيمت و 

 سپرده بانکی
 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٢١
تهای مـورد تائيـد   دعوتنامه های ارسال شده به شرک

جهت دريافت مدارکشان و اطلاع در خصـوص مهلـت   
 تاريخ ارسال مدارک

 - دائم

نامه به امور پيمانها يا بهداری مجری جهت اطلاع از روز  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٢٢
 .و ساعت و گشايش پاکات

 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٢٣
دعوتنامه بهداری مجری به شرکتهای مناقصه گر جهت 

 - دائم ايش پاکات شرکت در گش

جهـت ارسـال    (نامه بهداری مجری به امـور پيمانهـا    ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٢٤
 )دعوتنامه 

 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٢٥
معرفی نامه های شرکهای متقاضی حضور در گشايش 

 پاکات 
 - دائم

 - دائم برگه صورتجلسه گشايش پاکات  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٢٦
 - دائم آناليز+ اد شرکتهای مناقصه گر کتابچه قرارد ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٢٧

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٢٨
در گشايش  ) مناقصه گر (برگه اسامی شرکت کنندگان 
 - دائم پاکات ممهور به مهر شرکت 

 - دائم برگه جدول و پيشنهاد نرخ پيمانکار فعلی  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٢٩
 - دائم صورتجلسه کميسيون مناقصه برای تعيين برنده ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٣٠
 - دائم مصوبه به امور پيمانها جهت معرفی برنده  ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٣١

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٣٢
نامه امور پيمانها به واحد مجری جهت اقدامات از قبيل 
عقد قرارداد و ارسال ضمانتنامه جهـت اسـترداد بـه    

 صاحبان آنها و اخذ سپرده حسن انجام کار 
 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٣٣
پشتيبانی سازمان جهت اخذ موافقت با  ه معاونتنامه ب

درخواستهای افزايش و کاهش يا ممنوع المعامله بودن 
 شرکت مناقصه گر

 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٣٤
نامه امور پيمانها به بهداری مجری جهت ارسال سپرده 
و انجام اقدامات بعدی وا خذ رسيد و ارسال آنها بـه  

 قصهامور پيمانها يا کميسيون منا
 - دائم

٧٢ 



 
 " کميسيون مناقصات"   

مدت زمان  شرح اسناد و مدارك رديف
 توضيحات نگهداری

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٣٥
استرداد جهت ) يا واحد مجری ( نامه  به امور پيمانها 

 به برنده مناقصه سپرده 
 - دائم

 ١ـ  ٠٢ـ  ٣٦ـ  ٣٦
کتابچه که منجر به عقـد قـرارداد شـده و بـه امضـاء      

 - دائم ) آناليز( و مناقصه گزار رسيده مناقصه گر 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 . ازنگری قرار خواهد گرفتمورد ب پس از تصويب جدول زمانبندی کميسيون مناقصه شرکت ملی نفت ايران اين جدول در صورت نياز
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