
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک چيسـت و در شـرکت   وظايف فلسفه وجودی 

 ملی نفت ايران به چه صورتی بوجود آمد ؟
برنامه ريزی برای  در راستای کاهش هزينه های آشکار و پنهان يا ملموس و غير ملموس ، 

نها ، ايجاد شرايط مناسب برای جلوگيری از تورم اوراق  غير ضروری و تراکم تدريجی آ
نگهداری اسناد ، روشهای دقيق و مطمئن در شناسائی اوراق ، پيش بينی روش واحد برای 
اسناد و مدارک مشابه در سراسر صنعت نفت ، تسريع و سهولت مراجعه به انواع پرونده 

زه و افزايش فضای اداری ، ايجاد سيستمهای بايگانی مکاني  ها و اوراق ، استفادة بهينه از
است و در راستای تحقق اهداف ياد  ضريب موارد ايمنی را بيش از پيش ضروری ساخته

 شده هيئت مديرة محترم شرکت ملی نفت ايران  نسبت به تشريح فلسفه وجودی وظايف
در راستای حصول به اين مهم نخستين . همت گمارد کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک 

وقت محترم هيئت مديرة  ٢٥/٩/١٣٤٣س مصوبه جلسة مورخ بار در صنعت نفت براسا
ماده بمنظور جلوگيری از انباشته شدن اسناد و  ٦شرکت ملی نفت ايران آئين نامه ای طی 

     تدوين و کميسيونی مرکب از اوراق راکد در سازمانهای مختلف شرکت ملی نفت ايران 
 .نفر تشکيل وعهده دار موضوع گرديد  ٣

 خيص اوراق زائد و ترتيب امحاء به چه صورت به تصويب رسيد ؟آئين نامه تش
نفر جهت تنظيم آئين نامه تشخيص اوراق زائد و ترتيب امحاء آنها  ٨کميسيونی مرکب از 

رئيس  سازمان اسناد ملی ايران پس از تصويب ٧/٤/١٣٥١براساس دستورالعمل مورخ 
تشکيل و نهايتاً آئين نامه   ان شرکت ملی نفت ايرمحترم وقت هيئت مديرة و مدير عامل 

هيئت مديرة محترم وقت شرکت ملی     ٩/١٠/١٣٥١ماده در جلسه مورخ  ١٤پيشنهادی در 
 .نفت ايران به تصويب رسيد 

 به چه صورتی به تصويب رسيد ؟ مل ارزشيابی اسناد و مدارک نهايتاًدستورالع
برخوردار  ه واقعی و بازده لازمکميسيون مذکور عليرغم تأکيدات مديريتهای وقت از جايگا

در جلسه محترم هيئت مديره  دچار افت و خيزهايی شد ، بطوری کهنبود و با گذشت زمان 
 با تأکيد بر شروع مجدد فعاليت کميسيون با جمع آوری  ١٤/٣/١٣٦٧مورخ  ٦٦١شماره 

 

١ 



 
ان آئين نامه واحدها حرکت جديدی را آغاز و با پيشنهاد آن/ نيروهای فعال توسط مديريتها 

 ای تحت عنوان دستورالعمل ارزشيابی اسناد و مدارک در
هيئت مديره شرکت ملی نفت ايـران تصـويب    ١٠/١٠/١٣٧٥مورخ  ١٠٨٥جلسه شماره  

ميگردد و با اعلام آن وظايف جديدی بر عهده کميسيونهای شرکتها و سؤکميسيونهای 
مورخ  ٣١٢ـ  ٣٠/ ت ه م /  ١٤٦٦طی اطلاعيه شماره موضوع فوق. وطه قرار ميگيرد مرب

.                            اداری و استخدامی جهت اجراء ابلاغ گرديد  واحد تدوين و هماهنگی مقررات ٧٥/ ١/١١
روش اجرائی دستورالعمل ارزشيابی اسناد و مدارک در چه تاريخی و بـه چـه   

 صورتی به تصويب رسيد ؟
 ٨/١٢/١٣٧٦مورخ   ١٣٧تبصره در جلسه شماره  ٤بند و  ٩قسمت و  ٥روش اجرائی نيز در 

 .کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک مورد تصويب قرار گرفت و جهت اجراء ابلاغ گرديد
تحت چه عنـاوينی و  جداول زمانبندی اسناد و مدارک در شرکت ملی نفت ايران 

 به تصويب رسيد ؟در چه تاريخی 
جدول و  ١٣٧٠اری در خرداد ماه سال جدول زمانبندی اسناد و مدارک مديريت اموراد

گرديده ابلاغ به تصويب رسيده و  ١٣٨١اسناد و مدارک مالی در خرداد ماه سال زمانبندی 
 .                 است 

جدول زمانبندی اسناد و مدارک اداری مجددا در چه تاريخی و تحت چه عنوانی 
 به تصويب رسيد ؟

کميسـيون ارزشـيابی              ٢٩/١١/٨٧مـورخ   ٢٩١ناد و مـدارک اداری در جلسـه   جدول اس
اسناد و مدارک شرکت ملی نفت ايران به جدول زمانبندی اسناد و مدارک مديريت توسعه 
منابع انسانی تغيير عنوان داده و پس از بررسی مجدد مورد تائيد قرار گرفته وجهت اجراء 

 . ابلاغ گرديده است
رکت ملی نفت ايـران متشـکل از چـه    کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک در ش

 ؟ ميباشداعضائی 
 متشكل از نمايندگان مطلع و تام الاختيار شركتها ،شرکت ملی نفت ايران كميسيون 

  

٢ 



 
مديريتها و واحدهای ستادی مستقل شامل امورحقوقی ، بازرسی ، حسابرسی داخلی ، 

مسـتقل   احد ستادیرئيس و/ مدير / دبيرخانه و حراست ميباشد كه توسط مدير عامل 
 . تعيين و معرفی ميگردند

 .رئيس كميسيون توسط مدير اموراداری منصوب ميگردد :رئيس كميسيون 
 .دبير كميسيون توسط رئيس كميسيون تعيين و معرفی ميگردد: دبير كميسيون 

جلسات كميسيون زير نظر رئيس كميسيون و در غياب ايشان   توسط : جلسات كميسيون 
 .منتخب وی تشكيل ميگردد يكی از اعضای

جلسات كميسيون باحضور 
٣
از كل اعضاء رسميت داشته و تصميمات كميسيون همواره  ٢

با رأی 
۴
 .اعضای حاضر قابل اجراء خواهد بود ٣

واحدهای ستادی مستقل حسب مورد بنا به تشخيص / نمايندگان ساير شركتها : تبصره 
 .رئيس كميسيون با حق رأی به جلسات دعوت ميشوند

 وظايف کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک چيست ؟
ريزی ، تعيين خط مشی ، سياستگذاری ، تهيه دستورالعمل اجرايی در رابطه با  برنامه) الف 

بررسی و ارزشيابی اسناد و مدارك و اوراق و تشخيص زمان نگهداری و يا امحاء آنها ، 
بر حسن اجرای آن و همچنين ايجاد وحدت رويه و ارايه رهنمودهای لازم در جهت نظارت 

رعايت مسايل ايمنی ، بهينه سازی بايگانی ها ، استفاده مطلوب از فضای اداری و نگهداری 
 .اوراق ، اسناد و مدارك از اهم وظايف كميسيون محسوب ميشود

 ـ) ب  گ ، نظـارت عاليـه بـر فعاليـت     به منظور ايجاد وحدت رويه و اتخاذ روشی هماهن
كميسيونهای متشكله اصلی و فرعی به عهده كميسيون ارزشيابی اسناد و مدارك   شركت 

 .ملی نفت ايران خواهد بود
/ مديريتها / كميسيون موظف است جداول ارزشيابی اسناد ارجاعی از سوی شركتها ) ج 

 رزش اداری ، مالی ، اقتصادی ، واحدهای مستقل را با در نظر گرفتن كليه موارد از قبيل ا
 
 
 

٣ 



حقوقی ، سياسی ، فرهنگی ، علمی ، فنی و تاريخی بررسی و تصويب نموده و جهت اجرا به 
 .واحد مستقل ذيربط ابلاغ نمايد/ مديريت / شركت 

كميسيون عنداللزوم ميتواند نسبت به تشكيل كميته های تخصصی از بين اعضاء و ) د 
 .نظور كارشناسی امور محوله اقدام نمايد حسب مورد غير عضو به م

 سؤ کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک چيست ؟
/ مديريت / عبارت است از اعضای واحدهای مختلف زير مجموعه هر شركت  كميسيونؤس

 . واحد ستادی مستقل كه توسط مدير يا رئيس واحد ستادی مستقل ذيربط تعيين ميگردد
ه عهده نماينده مدير يا رئيس واحد ستادی      مستقل كميسيون بسرپرستی سؤ :تبصره 
 .ميباشد 

 وظايف سؤکميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک چيست ؟
كميسيونها موظفند براساس مقررات اين دستورالعمل نسبت به تهيه جداول ارزشيابی سؤ

ا پس واحد ستادی مستقل مربوطه اقدام ت/ اسناد و اوراق و مدارك و پرونده های مديريت 
رئيس واحد ستادی مستقل ذيربط از طريق نماينده ذيربط به كميسيون / از تائيد مدير 
 . ارجاع نمايند

كميسيونها موظفند مشخصات و عناوين اسناد ، مدارك ، اوراق و پرونده هايی كه طبق سؤ
جداول زمانبندی مصوب  عمر نگهداری آنها به اتمام رسيده باشـد را در            فـرم   

رئيس واحد ستادی مستقل توسط / رست اوراق امحائی درج كرده و پس از تائيد مدير فه
 .نماينده مربوطه به كميسيون ارسال نمايند 

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

 جدول ارزشيابی اسناد و مدارک چيست ؟
واحد ستادی مستقل به منظور / سوكميسيون مديريت  وسيله عبارت است از جدولی كه به 

با توجه به ارزش های مالی ، اداری ، ) اعم از جاری و راكد ( تعيين عمر اسناد و اوراق 
 اقتصادی ، حقوقی ، سياسی ، فرهنگی ، علمی ، فنی و تاريخی با هماهنگی نماينده ذيربط

 
 
 

٤ 



جهـت بررسـی و تصـويب بـه      رئيس واحد ستادی مسـتقل / از تائيد مدير تهيه و پس  
 . ارجاع ميگردد كميسيون

 اوراق زائد ، راکد و امحائی چيست ؟
اوراق زائد عبارت است از هرگونه نسخ اضافی ، مجلدات چاپی ، نشريات ، جزوات ، ) الف 

به مقررات اين دستورالعمل  روزنامه ها ، مجله ها ، فرمهای متفرقه و مانند آنها كه با توجه
 .ارزش نگهداری نداشته باشد 

اسناد و اوراق راكد مورد نظر در اين دستورالعمل عبارت است از كليه اسناد ، اوراق ، ) ب 
 پرونده ، ميكروفيلم ، نوار ، ميكروفيش ، فيلم ، زينگ و نظاير آن كه توسط

فرعی در جهت انجام وظايف و  واحدهای مختلف شركت ملی نفت ايران ، شركتهای اصلی و
تكاليف قانونی و اداری تهيه ، دريافت و يا موجود بوده كه مورد استفاده مستمر واحد 

 .نمی باشد   ذيربط
 .عمر اوراق و اسناد مذكور طبق جدول زمانبندی تعيين ميگردد :  ١تبصره 
ی بـه طـور دائـم    كليه قراردادها و موافقتنامه های نفتی و ضمائم آنها بايست:  ٢تبصره 

 .نگهداری گردند 
قراردادهای خريد و فروش كالا و نظاير آنها به تشخيص كميسيون از شمول :  ٣تبصره 

مستثنی بوده و كميسيون مدت نگهداری آنها را براساس جداول تنظيمی  ٢مقررات تبصره 
 .مشخص خواهد نمود 

 ميباشد؟امحاء اوراق و اسناد راکد و زائد به چه صورتی امکان پذير 
به نحوی كه (   امحاء اوراق و اسناد راكد و زائد پس از تائيد كميسيون با تهيه صورتمجلس

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

خيص كميسيون ، ميتوان به جای امحاء اوراق و اسناد راكد و زائد حسب تش: تبصره  
مكاتبه و اقدامات و نظارت لازم . نسبت به فروش آن از طريق مبادی ذيربط اقدام نمود 

 .جهت امحاء يا فروش از طريق دبير كميسيون انجام می پذيرد
 
 
 ٥ 



 اشد ؟تشکيل جلسات کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک به چه صورت ميب
ی اسناد و مدارك در شركتهای اصلی و كليه شركتهای فرعی و بكميسيون ارزشيا) الف 

هفته ای يكبار با دعوت قبلی ضرورت تابعه به صورت منظم دو هفته يكبار و در صورت 
  . كميسيون تشكيل ميگردد

ها بنا به تشخيص و تحت نظارت كميسيون شركت ملی نفت ايران ، در بعضی از مديريت) ب 
كميسيون فرعی تشكيل ميگردد و حضور نمايندگان مديريتهای مذكور در جلسه كميسيون 

 .شركت ملی نفت ايران الزامی است 
شركتهای فرعی و تابعه با هماهنگی و نظارت كميسيون شركت اصلی ذيربط نسبت به ) ج 

 .تشكيل كميسيون اقدام خواهند كرد 
ان ، پالايش و پخش فرآورده های نفتی ايران سای كميسيون در شركت ملی گاز ايرؤر) د 

ی حسب أبا حق ر  و صنايع پتروشيمی با تشخيص رئيس كميسيون شركت ملی نفت ايران 
 .مورد در جلسات كميسيون شركت ملی نفت ايران حضور خواهند يافت 

سای كميسيون در شركتهای  فرعی و تابعه با تشخيص رئيس كميسيون شركتهای ؤر) ه 
 .حق رای حسب مورد در جلسات كميسيون شركت اصلی حضور خواهند يافت اصلی با 

امور سازمانی / ساير واحدهای ستادی مانند دانشگاه ، پژوهشگاه ، تشكيلات و روشها ) و 
حسب مورد با دعوت  ...ت ، روابط عمومی ، گزينش و و بهبود روشها ، كميسيون معاملا

 .كت خواهند كرد ی در جلسات كميسيون شرأقبلی و با حق ر
 اسناد و مدارک چيست ؟

عبارت است از كليه نوشته ها ، نامه ها ،  اسناد و مدارك مورد نظر در اين دستورالعمل
گزارشها ، صورتجلسه ها ، قراردادها ، ابلاغيه ها ، اخطاريه ها، فرم ها، دفترها ، پرونده ها 

رها ، شرح وظايف ، نقشه هـا ،  ، بارنامه ها ، قبوض ، مدارك و سوابق كاركنان ، نمودا
ميكروفيلم ، نوار ، ميكروفيش ، فيلم ، زينك ، ديسكت و ساير مكتوباتی كـه در اجـرای   
 .وظايف اداری و تكاليف قانونی و مقرراتی تهيه ، دريافت و نگهداری كرده و يا می كنند 

می شود ،   داری واحد مربوطه نگه/ كليه اسناد و مدارك مذكور مادامی كه در اداره : تذكر 
 .اداره محسوب می شوند/ جزو اسناد و مدارك جاری همان واحد 

 

٦ 



 چيست ؟سند از نظر حقوقی و قضائی  
مدنی   قانون  ١٢٨٤به موجب ماده . از نظر حقوقی سند يكی از وسايل اثبات حق است 

" ناد باشد است    هر نوشته ای كه در مقام دعوی يا دفاع قابل" ايران سند عبارت است از 
منظور از نوشته ها يا خط علامتی است كه در روی صفحه خود را نشان دهد و مبين . 

 .پيام يا مفهوم خاصی باشد 
  سند از نظر قانون سازمان اسناد ملی ايران چيست ؟

ساير اسنادی كه در  ...پرونده ها ، عكس ها و  ، دفاتر ،" كليه مراسلات " عبارت است از 
هيه و صادر و يا دريافت شده و به طور مداوم يا غير مداوم در تصرف دستگاه دولت ت

دولت بوده ، از لحاظ اداری ، اقتصادی ، قضايی ، سياسی ، فرهنگی ، علمی و تاريخی به 
 .تشخيص سازمان اسناد ملی ايران دارای ارزش نگاهداری دايمی باشد 

 انواع سند کدامند ؟
 : نوع است  ٣سند از حيث درجه و آثار حقوقی بر 

 رسمی .١
 عادی  .٢
 لازم الاجرا .٣

قانون مدنی ، هر سندی كه در ادارات ثبت اسناد و مدارك و يا  ١٢٨٧براساس ماده  
د ساير مامورين رسمی در حدود صلاحيت آنها و همچنين بر طبق دفاتر رسمی ويا نز

تلقی می مقررات قانونی تنظيم شده باشد ، رسمی است و ساير اسناد در زمرة اسناد عادی 
 .شوند ، مشروط بر اينكه دارای امضاء يا مهر طرف باشد 

 : سند رسمی بايد اين شرايط را داشته باشد 
 تنظيم شده باشد . ..و املاك ثبت احوال و  نزد مراجع رسمی مانند ادارات اسناد .١
 .صلاحيت مامور در تنظيم آن محرز باشد  .٢
 .در تنظيم آن ، مقررات مربوطه رعايت شده باشد  .٣

 عبارت لازم الاجرا ، برای اسنادی به كاربرده ميشود كه به موجب قانون به آن قوت
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 اسناد لازم الاجرا مستند به رسمی بودن آن سند . قانونی و اجرايی داده باشند  
ميباشد مانند چك های صادره به عهده بانكها و همچنين كليه اسناد رسمی راجع به 

 .معاملات املاك ثبت شده 
 سفه سند نويسی چيست ؟فل

. فلسفه و هدف از نوشتن اسناد ، استوار ساختن اساس مالكيت و امنيت  قضايی است 
اگر تامين قضايی نباشد ، اساس مالكيت متزلزل و حقوق افراد دستخوش اميال ديگران 

به . و مدارك مورد قبول استوار است  می شود و قضاوت صحيح فقط برمبنای سند
 مگر در ( هيچيك از عقود و تعهدات " نون شهادت و امارت قا ١موجب ماده 

را نمی توان فقط به وسيله شهادت شفاهی يـا  ) مواردی كه قانون استثنأ كرده است 
همين قانون ، بعضی از دعاوی را در صورتی   ٣استشهاد اثبات كرد و به موجب ماده 

 ." ر عادی ، ممكن نباشد ميتوان قابل پذيرش دانست كه تحصيل سند به واسطه حوادث غي
 ارزش اسناد چيست ؟

ارزش به مفهوم كلی ، درجه اهميتی است كه اشياء و افكار در رفع حـوائج فـردی و   
 .اجتماعی دارد و از نظر اقتصادی معيار و تعيين كننده اهميت اشياء در خدمات است 

ندی آنها ، بستگی ارزش اسناد از ديدگاههای مختلف ، قابل طبقه بندی بوده و نوع طبقه ب
 .به نحوه استفاده و كاربرد آن سند دارد 

 :اسناد از نظر ارزش به طبقات مختلف تقسيم شده اند كه اهم آن عبارتند از 
ارزش اسناد برای سازمانهای دولتی يا ساير مؤسسه ها از لحاظ اجـرای    .١

 وظايف 
ز اطلاعات ارزش اسناد برای مردم متعارف ، از نقطه نظر فايده عملی ناشی ا .٢

 مدرج در آنها 
ارزش اسناد براساس استفاده محققان و پژوهشگران در فعاليتهای تحقيقاتی و تقسيم  

 ...بندی های ديگر از نظر اداری ، مالی ، حقوقی ، تاريخی ، علمی و 
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 جدول زمانبندی اسناد و مدارک چيست ؟
بعضی . اص و معينی دارند و سوابق موجود اداری معمولا شكل خ كليه اسناد و مدارك 

بررسی يك يـك اوراق هـر   . از آنها نيز برای منظور خاصی تهيه و نگهداری می شوند 
پرونده لازم به ارزيابی نيست و چه بسا كه يك سری اسناد و مدارك را بتوان به علت 

 .مشابه بودن مطالب به سهولت و به طور يكجا شناسايی وارزيابی كرد 
قت كه كار بررسی وارزيابی اسناد ومدارك اداری و نگهداری دائم و با توجه به اين حقي

 .موقت و امحای اوراق زايد آنها دقت زيادی را می طلبد 
هدف از برقراری اين روش ،  شناسايی دسته جمعی اوراق زايد و تفكيك آنها از اسناد و 

فرآيند . می باشد   مدارك با ارزش و امحای آنها در راس موعدهای مصوب كميسيون 
 امحاء شامل اسناد و مداركی می شود كه به طور مداوم در يك يا چند واحد توليد

 می شوند و به علت شكل خاص و شرايط مشابه كه ناشی از تكراری بودن موارد استفاده  
می دهند و هچنين اوراقی كه عمر نگهداری   از مدت معينی ارزش خود را از دستاست پس 
جه به جداول زمانبندی به پايان رسيده و نياز به حفظ آنها در واحد نيست ، می آنها با تو

 باشد 
قابل ذكر است كه در جداول زمانبندی صرفا اوراقی كه بايد پس از طی مراحل زمانی معين 
امحاء شوند ، قيد نمی شود ، بلكه اسنادی كه بايد برای هميشه و يا مدت محدودی نگهداری 

بنابراين فرآيند امحاء رابطه بين اسناد و مدارك . يز انعكاس می يابد و محافظت شوند ن
می نمايـد تـا اسـتفاده هـر چـه بهتـر از          قابل امحاء و غير قابل امحاء را همواره حفظ

  .بايگانيهای موجود در ادارات عملی شود 
 ؟ ميباشد   قانون مجازات اسلامی در رابطه با اسناد و مدارک به چه صورت 

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

به واسطه غفلت آنها جرم مذكور وقوع يافته به حبس تاديبی ضبط اسناد و ساير اشياء كه 
 .سال محكوم خواهند شد  ٣ماه الی  ٦از 
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مرتكبين هر يك از انواع و اقسام جرم های مشروح در ماده فوق هرگاه غير از :  ١١٥ماده 
سال خواهند شد و اگر خود امانتدار  ٦الی  ٣مستحفظين باشند محكوم به حبس مجرد از 

سال  ١٠الی  ٣كب يكی از جنايات فوق الذكر شود محكوم به حبس با اعمال شاقه ازمرت
 .خواهد بود 

مهر را محو كرده يا بشكند يا نوشتجات و اسناد را  اًدر صورتيكه مرتكب عنف:  ١١٦ماده 
سال خواهد شـد و ايـن    ١٢تا  ٦ا اعمال شاقه از ببربايد يا معدوم كند محكوم به حبس 

ز اجرای مجازات هر جنحه و جنايتی كه از قهر و تشدد حاصل شده نخواهد مجازات مانع ا
 .بود 

نهادهای عمومی    هركس مهر يا منگنه يا علامت يكی از ادارات يا موسسات يا:  ٥٢٨ماده 
مال نمايـد ، عـلاوه   عشهرداری ها را جعل كند يا با علم به جعـل اسـت    غير دولتی مانند

 . سال محكوم خواهد شد  ٣ماه تا  ٦س از برجبران خسارات وارده به حب
هر يك از كارمندان و مسئولان دولتی كه در اجرای وظيفه خود در احكام و  : ٥٣٢ماده 

تقريرات و نوشته ها و اسناد و سجلات و دفاتر و غير آنها از نوشته ها و اوراق رسمی 
يا خطوط را تحريف كرده  تزوير كند اعم از اينكه امضاء يا مهری را ساخته يا امضاء يا مهر

اداری و  يا كلمه ای الحاق كند يا اسامی اشخاص را تغيير دهد ، علاوه بر مجازات های
شش تا سی ميليون ريال  پرداخت     سال يا به  ٥تا  ١جبران خسارات وارده به حبس از

 .جزای نقدی محكوم خواهد شد 
هرگاه مرتكب يكی از جرايم  اشخاصی كه كارمند يا مسئول دولتی نيستند:  ٥٣٣ماده 

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

هريك از كاركنان ادارات دولتی و مراجع قضائی و مـامورين بـه خـدمات    :  ٥٣٤ماده 
قراردادهای راجع به وظايفشان مرتكب جعل و تزوير  عمومی كه در تحرير نوشته ها و

شوند اعم از اينكه موضوع يا مضمون آن را تغيير دهند يا گفته و نوشته يكی از مقامات 
 رسمی ، مهر يا تقريرات يكی از طرفين را تحريف كنند يا امر باطلی را صحيح يا صحيحی
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قرار شده جلوه دهند علاوه بر مجازات را باطل يا چيزی را كه بدان اقرار نشده است ، ا 
سال يا شش تا سی ميليون ريال  ٥تا  ١های اداری و جبران خسارات وارده به حبس از 

 . جزای نقدی محكوم خواهند شد 
علم به  را با)  ٥٣٤( ،) ٥٣٣( ،) ٥٢٣( در مواد ر هر كس اوراق مجعول مذكو:  ٥٣٥ماده 
 ٣ماه تا  ٦بر جبران خسارت وارده به حبس ازوه مورد استفاده قرار دهد ، علاوتزوير جعل

 .ريال جزای نقدی محكوم خواهد شد  سال يا به سه تا هجده ميليون
هر كس در اسناد يا نوشته های غير رسمی جعل يا تزوير كند يا با علم به :  ٥٣٦ماده 

 ٦بس از جعل و تزوير آنها را مورد استفاده قرار دهد علاوه بر جبران خسارت وارده به ح
 .سال يا به سه تا دوازده ميليون ريال جزای نقدی محكوم خواهد شد  ٢ماه تا 
عكسبرداری از كارت شناسايی ، اوراق هويت شخصی و مدارك دولتی و :  ٥٣٧ماده 

صل شود بايد ممهور به مهر ا اعمومی و ساير مدارك مشابه در صورتيكه موجب اشتباه ب
 مدارك رونوشت يا عكس می باشد ، در غير  يا علامتی باشد كه نشان دهد آن

 اينصورت عمل فوق جعل محسوب می شود و تهيه كنندگان اينگونه مدارك و اسـتفاده 
 ٢ماه تا  ٦علاوه بر جبران خسارت به حبس از  اًو عامد كنندگان از آنها به جای اصلی عالماً

 .شد سال و يا به سه تا دوازده ميليون ريال جزای نقدی محكوم خواهد 
هرگاه محلی يا چيزی بر حسب امر مقامات صالح رسمی مهری يا پلمپ شده :  ٥٤٣ماده 

آنها را بشكند يا محو نمايد يا عملی مرتكب شود كه در حكم  و عامداً باشد و كسی عالماً
در . سال محكوم خواهد شد  ٢ماه تا  ٣محو يا شكستن پلمپ تلقی شود مرتكب به حبس از

می شود و اگر   سال محكوم ٢تا  ١مرتكب شده باشد به حبس از  صورتيكه مستحفظ آن
ماه حبس يا حداكثر  ٦تا  ١ارتكاب به واسطه اهمال مستحفظ واقع گردد مجازات مستحفظ

 . ضربه شلاق خواهد بود  ٧٤
هرگاه بعض يا كل نوشته ها يا اسناد يا اوراق يا دفاتر يا مطلبی كه در دفاتر :  ٥٤٤ماده 

مامور  لتی مندرج يا در اماكن دولتی محفوظ يا نزد اشخاصی كه رسماًثبت و ضبط دو
سپرده شده باشد ، ربوده يا تخريب يا برخلاف مقررات معدوم شـود  د حفظ آنها هستن

 دفتردار و مباشر ثبت و ضبط اسناد مذكور و ساير اشخاص كه به واسطه اهمال آنها جرم
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  .سال محكوم خواهد شد ٢اه م ٦مذكور وقوع يافته است ، به حبس از  
به عنف مهر يا پلمپ را محو نمايد يا بشكند يا عملی  ب در صورتی كه مرتك:  ٥٤٦ماده 

محو يا شكستن پلمپ تلقی شود يا نوشته يا اسناد را بربايد يا  مرتكب شود كه در حكم 
اين وم كند حسب مورد به حداكثر مجازتهای مقرر در مواد قبل محكوم خواهد شد و دمع

 نخواهد بود  مجازات مانع از اجرای مجازات جرايمی كه از قهر و تشدد حاصل شده است ، 
هريك از كارمندان و كاركنان ادارات و سازمانها يا شوراها و يا شهرداريها و :  ٥٩٨ماده 

سسات وشركتهای دولتی يا وابسته بـه دولـت و يـا نهادهـای انقلابـی و بنيادهـا و       ؤم
سساتی كه به كمك ؤديوان محاسبات و مو ظر ولی فقيه اداره می شوند سساتی كه زير نؤم

مستمر دولت اداره ميشوند و يا دارندگان پايه قضائی و به طور كلی اعضاء و كاركنان 
رسمی و غير عم ازأمورين به خدمات عمومی أقوای سه گانه و همچنين نيروهای مسلح و م

سهام و ساير اسناد و اوراق بهادار يا ساير  رسمی وجوه نقدی يا مطالبات يا حوالجات يا
سسات فوق الذكر يا اشخاصی كه بر حسب وظيفه ؤاموال متعلق به هريك از سازمانها و م

 به آنها سپرده شده است را مورد استفاده غير مجاز قرار دهد بدون آنكه قصد تملك آنها را 
وب و عـلاوه برجبـران   به نفع خود يا ديگری داشته باشد ، متصرف غير قانونی محس ـ

ضـربه محكـوم مـی شـود و در      ٧٤ل به شلاق تا ثخسارات وارده و پرداخت اجرت الم
نقدی معادل مبلغ انتفاعی ی صورتيكه منتفع شده باشد علاوه بر مجازات مذكور به جزا

همال يا تفريط موجب تضييع أمحكوم خواهد شد و همچنين است در صورتيكه به علت 
گردد و يا آن را به مصارفی برساند كه در قانون اعتباری برای آن  دولتی ةاموال و وجو

 .غير مورد معين يا زائد بر اعتباز مصرف نموده باشد  ده يا درشمنظور ن
اشـخاص عهـده دار وظيفـه مـديريت و     و هريـك از كارمنـدان و كاركنـان    :  ٦٠٣ماده 

كه بالمباشره يا )  ٥٩٨( ه سرپرستی در وزارتخانه ها و ادارات و سازمانهای مذكور در ماد
تيـازات مربـوط بـه    مبه واسطه در معاملات و مزايده ها و مناقصه ها و تشخيصات و ا

 دستگاه متبوع ، تحت هر عنوانی اعم از كميسيون يا حق الزحمه و حق العمل
يا پاداش برای خود يا ديگری نفعی در داخل يا خارج كشور از طريق توافق يا تفاهم يا 

 ا ساير اشخاص يا نمايندگان وشعب آنها منظور دارد يا بدون ماموريت از ياص ترتيبات خ
 
 

١٢ 



عه بر عهده آن چيزی بخرد يا بسازد يا در موقع پرداخت وجوهی كه وطرف دستگاه متب
حسب وظيفه به عهده او بوده يا تفريغ حسابی كه بايد به عمل آورد برای خود يا ديگری 

برابر وجوه و منافع حاصله از اين طريق محكوم ميشود و در  ديه دوأنفعی منظور دارد به ت
صورتيكه عمل وی موجب تغيير در مقدار يا كيفيت مورد معامله يا افزايش قيمت تمام شده 

سه تا سی ميليون ريال نيـز   سال و يا مجازات نقدی از ٥ماه تا  ٦آن گردد به حبس از 
 .محكوم خواهد شد 

عم از قضايی و اداری نوشته ها و اوراق و أن دولتی هريك از مستخدمي:  ٦٠٤ماده 
يفشان به آنها داده شده ااسنادی را كه حسب وظيفه به آنان سپرده شده يا برای انجام وظ

است را معدوم يا مخفی نمايد يا به كسی بدهد كه به لحاظ قانون از دادن به آن كس ممنوع 
 .سال محكوم  خواهد شد ١ماه تا  ٣ميباشد علاوه بر جبران خسارات وارده به حبس از 

ــر   ــتمل ب ــوق مش ــانون ف ــاده و  ٢٣٢ق ــنبه  ٤٤م ــی روز چهارش ــه علن ــره در جلس                تبص
به تائيد شورای  ٦/٣/١٣٧٥مجلس شورای اسلامی تصويب و در تاريخ  ٢/٣/١٣٧٥مورخ 

 لازم بذكر است كه شماره مواد مصوبه مجلس تحت عنوان كتاب. نگهبان رسيده است 
پنجم تعزيرات و مجازاتهای بازدارنده بدنبال مواد قانون مجازات اسلامی كـه قـبلا بـه    

 .تدوين گرديده است  ٧٢٩تا  ٤٩٨تصويب رسيده از شماره 
 فرم شماره يک چيست ؟

ميباشد که توسط  اوراق زائد و قابل امحاءحاوی  گونی/  برگ خلاصة محتويات کارتن
امحاء نصب  اوراق زائد و قابلی کارتن يا گونی حاوی واحد مربوطه تکميل گرديده و بررو

 .ميگردد
 فرم شماره دو چيست ؟

 شرح خلاصة اوراق جمع آوری شده و قابل امحاء براساس جداول زمانبندی اسناد و 
 ميباشد که توسط  واحدهای مربوطه تکميل گرديده و  مدارک

 .اعلام ميگردد به کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک جهت بررسی و بازديد 
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 ؟ ميباشدنحوه بررسی و کار کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک به چه صورت 
با توجه به جدول زمانبندی اسناد و مدارک و مدت زمان تعيين شده جهت نگهداری اسناد و 

بررسی لازم را و مدارک قابل امحاء  واحدهای ذيربط در صورت وجود اسناد، مدارک 
نسبت به اعلام آن  ٢و  ١پس از جمع آوری اوراق و تکميل فرم های شماره بعمل آورده و 

اقدام مينمايند کـه پـس از بررسـيهای لازم توسـط      ٢به کميسيون وارسال فرم شماره 
کميسيون نسبت به بازديد و ارزشيابی اسناد و مدارک توسط اعضای کميسيون اقدام لازم 

بودن اسناد و مدارک مراتب طی صورتجلسه بعمل آمده و در صورت تائيد و قابل امحاء 
تنظيمی جهت بازديد به کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک شرکت ملی نفت ايران اعلام 
ميگردد که در صورت تائيد توسط آنواحد دستور لازم جهت امحاء يا فروش اسـناد و  

 .مدارک طبق ضوابط مربوطه صادرميگردد 
بهداشت و درمان صنعت نفت بـه  سازمان  رک درکميسيون ارزشيابی اسناد و مدا

 چه صورتی بوجود آمد ؟
نماينده بهـداری و   ٧٦با توجه به ابلاغ دستورالعمل ارزشيابی اسناد و مدارک در سال 

بهداشت صنعت نفت در سوکميسيون شرکت ملی نفت ايران معرفی و با عنايت به تغيير 
طبق اعلام رياست  ٨١ه از سال ساختار سازمانی دربهداری و بهداشت و اساسنامه صادر

کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک شرکت ملی نفت ايران کميسيون سازمان بهداشت و 
درمان صنعت نفت حسب دستور مدير عامل محترم وقت سازمان متشکل از نمايندگان 

معاونت پشتيبانی ، معاونت برنامه ريزی ، حراست ، حسابرسـی ،  ( واحدهای مربوطه 
) ورمالی و نمايندگان بهداشت و درمانهای اهواز ، تهران ، اصفهان و مشهد مديريت ام

 .فعاليت خود را آغاز نمود 
جدول زمانبندی اسناد و مدارک در سازمان بهداشت و درمان صنعت نفت  در چه 

 تاريخی و دارای چند عنوان به تصويب رسيد ؟
زشيابی اسناد و مـدارک  نياز سازمان بهداشت و درمان صنعت نفت به وجود جدول ار

 زمانبندی جدول در اين راستا، اقدامات اوليه آغاز گرديد وهمواره احساس می شد تا اينکه 
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 )بهداری و بهداشت صنعت نفت ( سازمان بهداشت و درمان صنعت نفت  اسناد و مدارک  
ان عنو ١٠٥با بهداشتی و درمانی صنعت نفت  مختلفی واحدها براساس نظرات کارشناسی

 ١٠/١٠/٧٥مورخ  ١٠٨٥مصوبه جلسه شماره " ج " قسمت "  ٣" براساس بند تدوين و نهايتاً 
 ١٣٢الی  ٩/١١/٧٤مورخ  ١٢٥شركت ملی نفت ايران كه در جلسات  هيئت مديرة محترم 

به تصويب كميسيون ارزشيابی اسناد و مدارك شركت ملی نفت ايران  ٢٦/٩/٧٥مورخ 
رئـيس   ٧٨/  ٥٠٠/ ک الـف م  /  ١٤١ی نامـه شـماره   ط ـ ١٧/٥/٧٨درتاريخ رسيده است 

.                            کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک شرکت ملی نفت ايران جهت اجرا ابلاغ گرديد 
صنعت نفت  در چه  جدول زمانبندی اسناد و مدارک در سازمان بهداشت و درمان 

 تصويب رسيد ؟تاريخی و دارای چند عنوان تحت بازنگری و به 
مجـدداً از   از وقفه يکساله در فعاليت کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک سازمان  پس

با توجه به گذشت زمان و بدليل ورود  فعاليت کميسيون آغاز گرديد که ١٩/٨/٨٧تاريخ 
اسناد ومدارک جديد و خروج اسناد و مدارک قديمی تر و اقداماتی که طی سالهای اخير از 

بهداشت ، درمان و آموزش پزشکی در خصوص تعيين زمان نگهداری اسناد  سوی وزارت
تا . جدی در کتابچه سازمان احساس ميگرديد  و مدارک پزشکی انجام شد ، لزوم بازنگری 

مکاتبات بعمل آمده و جمع آوری اطلاعات نهايتاً جدول ارزشيابی   پس از  ٨٧اينکه در سال 
رمان صنعت نفت مورد بازنگری واقع گرديده و پس از اسناد و مدارک سازمان بهداشت و د

کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک سازمان و جلسه مورخ  ١٩/٣/٨٨طرح در جلسه مورخ 
شورای محترم معاونين سازمان مورد تصويب واقع گرديد که با توجه به آئين  ٢٢/٤/٨٨

ارک شرکت ملی نفت نامه مربوطه جهت تصويب نهائی به کميسيون ارزشيابی اسناد و مد
کميسيون  ٢٩٧و  ٢٩٦و  ٢٩٥پس از طرح جدول سازمان در جلسات  .ايران ارسال گرديد 

و  ١١/٦/٨٨  و ٢٦/٥/٨٨ای خ ـبـه تاري  ارزشيابی اسنادومدارک شرکت ملی نفت ايـران 
تحـت   ١٣/٧/٨٨جلسه مورخ )  ٢٩٧( دويست و نود و هفتمين جدول فوق  در  ١٣/٧/٨٨

   ٨٨/  ٢٧٥١٧٣/ طی نامه شماره الف الف م  يب نهائی قرار گرفته ومورد تصو عنوان  ١٠٢٥
ابلاغ  فت ايران جهت اجراءرئيس ارزشيابی اسناد و مدارک شرکت ملی ن ٣٠/٨/٨٨مورخ 
 .گرديد 
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کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک در سازمان بهداشت و درمـان صـنعت نفـت    
 متشکل از چه اعضائی هست ؟

متشـكل از  اسناد و مدارک سازمان بهداشت و درمان صنعت نفت  ارزشيابی كميسيون
معاونت نمايندگان مطلع و تام الاختيار رئيس کميسيون که طبق نظر مديرعامل سازمان و 

معاونت برنامه ريزی ، معاونت سلامت ، مديريت مالی ، حسابرسی و حراست ،  پشتيبانی
عامل تعيـين و معرفـی   مـدير       بنا به پيشنهاد رئيس کميسيون وتصـويب  ميباشد كه 

 . ميگردند
 ؟ ميباشدکد جدول زمانبندی اسناد و مدارک چيست و به چه صورت 

, کد جدول زمانبندی اسناد و مدارک کدی است که براساس آن کد شرکت ، مديريت 
 .سازمان و عناوين اسناد و مدارک بشرح زير مشخص ميگردد

 ) ١ - ٠٢ - ٠٤ - ١: (مثال 
 ١: عنوان اولين ـ  ١
 ٠٤: سازمان مديريت منابع انسانی ـ  ٢
 ٠٢: سازمان بهداشت و درمان صنعت نفت ـ  ٣
 ١: شرکت ملی نفت ايران ـ  ٤
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 مسعود پرگال :تهيه کننده 
رئيس کميسيون ارزشيابی اسناد و مدارک سازمان بهداشت و درمان 

 صنعت نفت



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 )جمع آوری غلط اسناد و مدارک (
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 )جمع آوری صحيح اسناد و مدارک قابل امحاء در کارتن و گونی( 
 
 



   


