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  مقدمه
 است بوده مطرح همواره موسسات و سازمانها کلیه در ناپذیر جدایی جزء عنوان به بایگانی

 و دولتی سازمانهاي بزرگترین تا گرفته کوچک خیلی موسسه یک از مثال عنوان به
 و اسناد بایگانی عنوان به فضایی آنها، فعالیت گسترده حجم تناسب به ها، وزارتخانه
  .دارد وجود اطلاعات

 به قادر بهداشتی مراقبت موسسات اغلب اطلاعات، ذخیره و مالی محدودیتهاي واسطه به
  و سیاست که دانند می ضروري نتیجه در نیستند، بیمار بهداشتی اطلاعات نگهداري

 آن موازات به و کنند ایجاد را ها پرونده امحا و نگهداري زمان جدول به مربوط هاي رویه
 به اقدام خود بایگانی سوابق و مکاتبات عظیم حجم مشکل حل منظور به ضروریست
  .نمایند الکترونیکی هاي سیستم از استفاده
 ،زمان مرور قانون به توجه با درمانی بهداشتی موسسات مسئولین سال هر است ضروري
 در مستقر استان اوراق امحا نماینده راهنمایی با و کرده بررسی را ها پرونده یا و اسناد

  .نمایند فعال را امحا فرایند دانشگاه  درمان معاونت
  

  زائد اوراق امحاي
 و نشـریه  و چـاپی  مجـلات  و اضـافی  هاي نسخه و اوراق هرگونه از است عبارت زائد اوراق
 سـازمان  تاسیس قانون مفاد رعایت با که راکدي اوراق و اسناد همچنین و آنها مانند و جزوه
  .باشد نداشته نگهداري ارزش مقررات، سایر و ایران ملی اسناد
 اوراق جـزو  حـال  هر به فرمانها و ها عهدنامه و دولتی قراردادهاي که است یاداوري به لازم
 مجـوز  کـه  اسـت  کشـور  در رسمی مرجع تنها ملی اسناد شوراي. شد نخواهند محسوب زائد
 گونـه  هـر  از قبـل  کـه  مکلفند دولتی دستگاههاي همه منظور این براي ،کند می صادر امحا

 از پـس  و نماینـد  مکاتبـه  ملی کتابخانه و اسناد مدیریت با خود اسناد مورد در گیري تصمیم
  .کنند اقدام لازم هاي فرم تکمیل و هماهنگی

  
  :ابقا پرونده پزشکی

  می شودطبق یک قاعده کلی عمر هر موجودیت بر حسب شدت و نوع نیاز ان مشخص 
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پرونده پزشکی یا اطلاعات مراقبت بهداشتی نیز از این قاعده مسـتثنی نبـوده داراي عمـري    
 .معین است که براساس سه نوع نیاز تعیین می گردد

 علمی-3    قانونی-2  درمانی -1
رونـده پزشـکی ، شـدت نیـاز موسسـات مراقبـت       همچنین از عوامل مـوثردر تعیـین عمـر پ   

به ان است که این شدت نیاز در گرو نـوع بیمارسـتان یـا موسسـه     ) بیمارستان ها(بهداشتی 
بدیهی است شدت نیاز موسسات دولتی و خصوصی  به اطلاعات مراقبـت بهداشـتی   .میباشد

در ابعـاد اموزشـی   لیکن از لحاظ علمی به ویـژه  .از حیث قانونی و درمانی به یک اندازه است
بیمارستان هاي دولتی بـه منظـور امـوزش دانشـجویان علـوم      . شدت نیاز انها یکسان نبوده

  .پزشکی به تجارب مستند یا همان پرونده پزشکی احتیاج دارند
  انجه مشخص است اینکه نخستین و اصلیترین عامل حفظ اطلاعات مراقبت بهداشتی نیاز

است که با هدف بهبود کیفیت و مـدیریت مراقبـت از طریـق حـل مسـائل       درمانیاز نوع  
بـا هـدف    قـانونی پس از ان نیاز .فعلی بیمار با تکیه بر اگاهی از مشکلات او شکل میگیرد

بهبود قضاوت در مورد دعاوي وشکایات مربوط به کیفیت خدمات ارائه شده به بیمـار عامـل   
  . بقاي پرونده پزشکی می باشد

نیز که در رتبه سوم قرار دارد با هدف توسعه دانش پزشـکی و  )اموزشی پژوهشی( علمینیاز 
بر اساس نظر انجمن بیمارستانهاي امریکا و انجمـن  . کشف حقایق مربوط به ان مطرح است

مدیریت اطلاعات بهداشتی این کشور عمر پرونده پزشکی بر اساس شدت و نوع نیـاز هـاي   
سـال   20تـا   10و دولتی در یـک دامنـه مقـداري     مطروحه براي بیمارستان هاي خصوصی

به دلیل عدم نیاز اموزشـی بـه اطلاعـات مراقبـت      مسلما بیمارستان ها. گردیده است تعیین
. بهداشتی میتوانند پرونده هاي پزشکی بیماران خود را حداقل با عمر ده سال نگهداري کنند

پرونده هاي پزشـکی از جنبـه    در ضمن به نظر می رسد تعیین عمر حداقل ده سال براي ابقا
  .کاربرد درمانی ان تاکید شده باشد

عمر پروندهاي پزشکی بیماران در ایران به استناد بخشنامه وزارت بهداشت درمان و اموزش 
 .سال براي تمام انواع بیمارستان ها و موسسات مراقبت بهداشتی است 15پزشکی 

دعاوي پزشکی نیاز به مسـتندات کاغـذي   با توجه به ان که مراجع قضایی براي رسیدگی به 
دارند لذا پرونده پزشکی باید بر اساس مدت زمانی که قانون مرور زمان هر کشور مشـخص  
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میکند به صورت کاغذي باقی بماند و بعد از ان مدت امکان تغییر شـکل دادن اطلاعـات از   
 .حالت کاغذي به صور دیگر از قبیل میکرو فیلم یا کامپیوتري وجود دارد

فیلمی است براي ذخیره اطلاعات نوشتاري در اندازه بسیار کوچـک بـا قابلیـت    : میکروفیلم 
  بزرگ نمایی و چاپ

فوتی یک حلقه میکروفیلم میباشـد در   215میلی متري  16منظور رول فیلم :رول میکروفیلم
در  فـریم را  24000تـا   12000صورت نگارش توسط باریکه لیزر بر روي ان امکان ذخیـره  

  .خود دارد

  قانون مرور زمان
موسـوم اسـت بیـانگر    Limatiation Of Statueقانون مرور زمان که اصـطلاحا بـه     

مدت زمانی است که یک سند توان دادخواهی داشته باشد و با گذشـت زمـان تعیـین شـده      
این قانون در امریکا حاکی از مدت زمـان یـک تـا دو    . توان دادخواهی ان از بین خواهد رفت

به ایـن ترتیـب عمـر    . براي ایالات مختلف است و در ایران به مدت دو سال تاکید دارد سال
  سـال اسـت مگـر در مـوارد اسـتثناء کـه تـابع الزامـات قـانونی           2پرونده پزشکی در ایـران  

لازم به توضیح است که عمر پرونـده پزشـکی یـا اطلاعـات مراقبـت بهداشـتی از       .می باشد
اسـبه میشـود و اگـر قبـل از اتمـام عمـر تعیـین شـده بـراي          تاریخ اخرین مراجعه بیمار مح

اطلاعات مجددا بیمار به سازمان مراقبت بهداشتی مراجعه کنـد انگـاه شمارشـگر ارقـام بـه      
  .صفر تبدیل میگردد و عمر پرونده بیمار از نو اغاز می گردد

ت از دیگر نکات مهم درباره ي عمر پروندها ي پزشکی این است کـه بـر حسـب در خواس ـ   
موسسه مراقبت بهداشتی پزشک معالج یا مشاور بیمار یا وکیل قانونی او پرونده ي پزشـکی  

در . را می توان مادام العمر خواه به صورت کاغذي یا اشکال دیگر به طور کامل حفظ نمـود  
برخی از کشور هاي دنیا طبق الزامات قانونی عمـر هـر یـک از مسـتندات پرونـده پزشـکی       

 .گردیده استمشخص 
 ،بیماران روانی و افراد سـفیه  ،همچنین بر اساس قانون عمر پرونده پزشکی مجروحین جنگ

بیماران قلبی عروقی و برخی دیگر از انواع بیماران مبتلا به جراحات یا بیماري هاي  مـزمن  
 .باید از زمان سلامتی کامل ایشان شمارش شود)البته بر حسب تشخیص قانون(

  خواهد شد در محاسبه عمر پرونده پزشکی به صورت کاغذي و  توجه به مثالهایی که ارایه
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  .نیز مدت ابقا ان به هر شکل کمک مینماید 

سال بعد از اخـرین مراجعـه ایشـان بـه      10اگر مدت ابقاي پرونده پزشکی بیماران  : 1مثال
 2سال و زمان دادخواهی اسناد کاغذي بـر اسـاس قـانون مـرور زمـان       16سن بلوغ قانونی 

 ند سال است؟چساله به صورت کاغذي  4شد انگاه عمر پرونده پزشکی یک بیمار سال با
 مانده به سن قانونی بیمار 4-16=12
 عمر پرونده پزشکی2+12=14
  مدت ابقاي پرونده پزشکی به هر شکل10+12=22

در مورد عمر پرونده پزشکی کودکان و صغار باید توجه داشت که توان داد خواهی مستندات 
هنگام شروع سن بلوغ قانونی و بر مبناي قانون مرور زمان براي ایشـان محفـوظ   پزشکی از 
 .خواهند ماند

سال بعد از اخـرین مراجعـه ایشـان بـه      15اگر مدت ابقاي پرونده پزشکی بیماران : 2مثال
 1.5سال و زمان دادخواهی اسناد کاغذي بر اساس قـانون مـرور زمـان     18سن بلوغ قانونی 
سـال بعـد بهبـودي     12ساله را کـه   2ر پرونده پزشکی یک بیمار روانی سال باشد انگاه عم

 .کامل می یابد به صورت کاغذي و به طور کلی محاسبه کنید
 عمر پرونده ي پزشکی کاغذي   1.5+12=13.5

 مدت ابقاي پرونده پزشکی 15+12=27
دوازده سال مدت زمانی است که بهبودي ان بیمار حاصل میشود لذا ایـن مـدت بـه اضـافه     

  سال اسـت عمـر پرونـده ي پزشـکی کاغـذي محسـوب       1.5مدت زمان توان دادخواهی که 
   .می گردد

 
 عوامـل  بـه  پزشکی هاي پرونده نگهداري زمان مدت مورد در گیري تصمیم
  :دارد بستگی مختلفی

  فعال غیر هاي پرونده تعداد-
  مواد و تجهیزات و فضا،پرسنل براي هزینه برآورد-
  استفاده قابل و دسترس قابل فضاي میزان-
  محدودیتها وضع قانون-
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  ها پرونده نوع-
  دانشگاهی بیمارستانهاي در تحقیقی فعالیتهاي-
  ها پرونده سالانه افزایش میزان-
  آن فعالیت سطح و درمانی بهداشتی موسسه نوع-

 زمـان  مـدت  در ایالـت  هـر  و کشـور  هر در موجود قوانین طبق باید پزشکی مدارك بنابراین
 اصـلی  اطلاعـات  نگهـداري  و حفظ با مدت این شدن سپري از پس و شود نگهداري معینی
 تشخیص معالج، پزشکان یا پزشک نام و ترخیص  پذیرش تاریخ تولد، تاریخ نام، مانند بیمار
 بـا  را بیمـار  پرونـده  تـوان  مـی . ترخیص خلاصه و پاتولوژي و عمل گزارشات اقدامات، و ها

  .نمود امحا مقررات رعایت
  

  پزشکی دفاتر و مدارك امحا اداري و اجرایی مراحل
  بیمارستان سطح در-1
  دانشگاه ستاد سطح در-2
  بهداشت وزارت ستاد سطح در-3
  ملی کتابخانه و اسناد سازمان سطح در-4
  
  بیمارستان سطح در
  امحا قانون مشمول پزشکی دفاتر و مدارك قانونی سن بررسی-1
  پزشکی مدارك کمیته در آن اهمیت لزوم و امحا نحوه بررسی-2
 نیمـه  بـه  جـاري  بایگـانی  از هـا  پرونـده  انتقال جهت مناسب فضاي ایجاد جهت بررسی-3

  راکد و جاري
 و مـدارك  نگهـداري  زمـان  مـدت  استخراج جهت موجود هاي بخشنامه و قوانین بررسی-4

  پزشکی دفاتر
   نیست موجود پزشکی دفاتر و مدارك از برخی براي قانون یا و  دستورالعمل صورتیکه در-5

 بایـد  العمل دستور نبود از شدن مطمئن صورت در و اي مشاوره و اداري هاي بررسی از پس
   اداري مراحل تا گردد ارسال دانشگاه اسناد مدیریت واحد براي امحا مجوز خواست در فرم
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  .گردد طی ملی اسناد سازمان از نهایت در مجوز اخذ جهت آن
  

  امحا دستورالعمل
  :است موظف بیمارستانی هر
 بـه  را بیمارسـتان  در موجود پزشکی مدارك تمام براي امحا و نگهداري مشروح راهنماي-1

  .برساند تصویب به پزشکی مدارك کمیته در و نماید تدوین پزشکی مدارك بخش کمک
  :باشد قبیل این از سوالاتی پاسخگوي بایستی راهنما ابن
  شوند؟ نگهداري دائمی صورت به باید مدارکی چه-الف
  است؟ چقدر پزشکی مدارك مختلف اوراق و گزارشات نگهداري زمان مدت-ب
 یـا  شـوند  منتقل )راکد(ثانویه بایگانی به اوراق یا ها پرونده مذکور زمان مدت طی از پس-ج

  شوند؟ امحا
 بایگـانی  در ها پرونده يرنگهدا و انتقال مسئول افرادي چه مذکور زمان مدت طی از پس-د

  هستند؟ مدارك آن امحاي یا ثانویه
  چیست؟ ها پرونده امحاي یا و ها پرونده نگهداري نحوه و شرایط-ه
 شـوند  مـی  منتقـل  )راکـد (ثانویـه  بایگانی به که هائی پرونده به دسترسی نحوه و شرایط-و

  است؟ چگونه
  چیست؟ بیمارستان آن براي ها محدودیت وضع قانون و قانونی الزامات-ز
 در مسـتقر  دانشـگاه  اسـناد  کارشـناس  با پزشکی مدارك امحاي براي بایستی بیمارستان-2

 مجـوز  و نمایـد  هماهنگی کشور ملی اسناد سازمان نماینده و قانونی مراجع و درمان معاونت
  .کند دریافت را مربوطه

 بـر  کامـل  نظارت پزشکی مدارك کمیته در مصوب راهنماي طبق پزشکی مدارك مسئول*
 کـه   امحـاء  به مربوط مقررات و باشد داشته ها پرونده امحاي فرایند و نگهداري زمان مدت
  .نماید سرپرستی و رعایت کاملاً را شود می آورده علمی متون به استناد با

   سال انتهاي یا ماه  انتهاي تاریخ این ترجیحا که شود تعیین امحا انجام براي تاریخی-الف
  .باشد
   در آنها تماس شماره و مشخصات و شود تعیین امحاء عمل انجام براي افرادي یا فرد-ب
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  .گیرد قرار بیمارستان اختیار
 بنـدي  دسـته  مـنظم  بطـور  شوند امحاء تاریخ ان در است قرار که هایی پرونده و مدارك-ج

 ماننـد  مـدارك  سـایر  ابتـدا  شـود  مـی  پیشنهاد کار روند به بخشیدن سرعت منظور به. گردد
 گـروه  پزشـکی  هـاي  پرونده آن از بعد و شوند امحا... و درمانی قبوض ، دارویی هاي نسخه
  کـاهش  را کارهـا  تـداخل  و آشـفتگی  عمـل  ایـن  ، گیـرد  قـرار  امحـاء  جریان در شده بندي

  .دهد می 
 عـدم  شـود،  توجـه  ان بـه  بایـد  کـه  است مهمی نکات از یکی ها پرونده موقع به امحاي-د

 در هـایی  هزینـه  صرف به منجر) ان از پس یا امحا موعد از پیش(ها پرونده موقع به امحاي
 ـ نگهـداري  سـازي،  ذخیره با رابطه    قـانونی  مراجـع  بـه  پاسـخگویی  و پرونـده  جسـتجوي  ای
  .شود می
 امحـایی  اطلاعـات  مانـدن  محرمانـه  بـه  مربوط هاي احتیاط و مقررات امحا انجام هنگام-ه

 امحـایی  مـدارك  و هـا  پرونده انتقال و نقل و شود رعایت کاملا فرایند در درگیر افراد توسط
 توسـط  است قرار را کار این که هنگامی بویژه. پذیرد انجام پزشکی مدارك مسئول نظارت با

  .دهند انجام خصوصی خدماتی هاي شرکت
  

  پزشکی در بیمارستان خلاصه نویسی و امحاء پروندهاقدامات پیش نیاز
  .باشد بیمارستان خود داخل در که اوراق امحا جهت فضایی اختصاص-1
 صـادره  هـاي  مجـوز  طبـق  بـر  انهـا  نگهـداري  زمان از که هایی پرونده نمودن مشخص-2

  .است گذشته
 بیمـاران  سـوختگی،  ، جنگـی  مجروحین پروند شامل که امحا جهت استثنا موارد تفکیک-3

  .باشد می روان و اعصاب بیماران و) یوگرافی آنژ جراحی،(قلبی
   شوند نویسی خلاصه باید که هایی پرونده نمودن مرتب و بندي دسته-4
   کلیه که جدید پذیرش برگ یک ،تکمیل پذیرش برگ نبودن واضح و خوانا صورت در-5

 گـردد  ثبت... و آزمایشات در طبیعی غیر موارد و شده تکمیل پرونده به توجه با آن هاي آیتم
  .دهد می انجام را نویسی خلاصه که فردي توسط برگ این تایید نهایت در و
   گزارش برگ – جراحی عمل شرح برگ-پروند خلاصه پذیرش، اوراق جداسازي-6
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 نــوزاد،گزارش تولـد  رسـید  و ولادت ،گـواهی  دفـن  ،جــواز نـوزادان  حـال  شـرح  -پـاتولوژي 
 پرونـده  خلاصـه  وجـود  عدم صورت در  استخوان مغز و خون گروه تعیین انوسکپی،آزمایش

 چنانچـه .(گـردد  اضـافه ) بسـتري  بـار  هر جهت( صحیح هاي حال شرح از یکی شده تکمیل
  )افتد می اتفاق بار 5 فرایند این شده، بستري بار 5 بیمار
 قـانون  باشـند  داشته را بیمارستان در بستري بار یک از بیش که بیمارانی جهت -الف تبصره
  .گردد می محاسبه ترخیص آخرین تاریخ اساس بر زمان مرور
 مواجـه  گردنـد  نمـی  زمـان  مـرور  قانون شامل که حجیم هاي پرونده با چنانچه -ب تبصره
  :نمایند زیر موارد اساس بر پرونده سازي لاغر به اقدام هستید
  پرستاري مشاهدات -ب                          پزشک دستور برگ-الف
  مایعات دفع و جذب-د                                   حیاتی علائم-ج
  )رو و پشت( سمت دو هر در بیمار خانوادگی نام و نام و پرونده شماره درج-7
  )شده جدا برگ 5 از 1 ، پذیرش مثلابرگ(شده جدا اوراق کل از جز شماره برگ-8
 ي شـماره  بصورت که خلاصه شماره عنوان با شده تهیه خلاصه به اي شماره اختصاص-9

   پذیرش برگ روي آن ثبت و باشد می سریال
  ذیل نمونه طبق ایندکس دفتر در ثبت-10
 شــماره
  خلاصه

 ونــام نـام 
 خانوادگی

  بیمار

ــام  ن
  پدر

 بخــش  سن
  بستري

ــاریخ  تـ
  پذیرش

ــاریخ  تـ
  ترخیص

 شماره  تشخیص
  پرونده

 تعـــداد
 دفعات
 پذیرش

   تاریخ و

 فـــــرد
 تلخیص
 کننـــده
   اطلاعات

                      
 فوق اطلاعات  بر علاوه نیز  عادي سرپائی و اورژانس هاي پرونده خصوص در: الف تبصره
 .  شود می قید نیز)  سرپائی( جراحی اعمال و اقدامات از اي خلاصه

  شده تعیین پزشک توسط شده تهیه خلاصه تایید-11
  شده جدا اوراق اسکن یا و کامپیوتر در مشخصات ثبت-12

  :تبصره
  قابلیت با اطلاعاتی بانک اسکن از پیش امحائی هاي پرونده کلیه براي است لازم-الف

  :گردد تهیه زیر فیلدهاي حاوي و جستجو 
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  پدر نام -                          خانوادگی نام-                            ملی کد-
  پذیرش اولین سال-                             تولد تاریخ-                      پرونده شماره-
  پذیرش دفعات تعداد شماره-
  .شود تشکیل اي جداگانه پوشه بیمار هر جهت -ب
  .باشد بیمار مراجعه بار هر براي هایی مجموعه زیر بر مشتمل پوشه هر -ج
  .شود اسکن مربوطه پوشه زیر و پوشه در جداگانه فایل یک صورت به برگ هر -د
 در و گـردد  تهیـه  پشـتیبان  نسـخه  دو حـداقل  شـده  تهیـه  هاي پوشه از روز هر پایان در-ه

  .شود نگهداري امنیتی و فیزیکی مناسب شرایط
 داراي کـه  زونکـن  یـک  داخل در خلاصه 200 هر سریال ترتیب به ها خلاصه انتها در-13

  .گردد می بایگانی باشد می راهنما برچسب
  .بود خواهد مربوطه بیمارستان عهده بر نیاز مورد اوراق و تجهیزات وسایل، کلیه تهیه-14
 مربوطـه  بیمارسـتان  پزشکی مدارك مسئول عهده بر گرفته صورت امور کلیه مسئولیت-15

  .بود خواهد
 و ها پرونده کلیه از نگهداري زمان شدن سپري و اوراق اسکن و سازي خلاصه از پس -16
 همـاهنگی  بـا  و شـده  بـرداري  صـورت  پیوسـت  جلسـه  صورت و جدول طبق امحائی دفاتر
 ملـی  اسـناد  سازمان نماینده و درمان معاونت در مستقر استان پزشکی مدارك کمیته نماینده
  .انجام می شودو یا انتقال  امحا مراحل

  
  درگیر افراد مشخصات

 دیگـر  و نویسی خلاصه چگونگی خصوص در لازم هاي آموزش ،امر بدو در افراد کلیه به-1
  .شد خواهد داده نیاز موارد

   انجـام  را نویسـی  خلاصـه  کـه  افرادي جهت پزشکی اختصارات و اصطلاحات با آشنایی-2
  .گردند می پیشنهاد کار این جهت پرستاري و  پزشکی مدارك هاي نیرو. دهند می

  ها پرونده نویسی خلاصه طی در محرمانگی و امانتداري حفظ-3
   پزشک، توسط اند، داده انجام که هایی خلاصه نمونه بررسی طریق از افراد گزینش-4

  .بیمارستان مسئولین و پزشکی مدارك اداره مسئول
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  شده تهیه هاي خلاصه تایید جهت مجرب پزشکانی یا پزشک وجود-5
  

  امحاصورتجلسه 
  شوند نگهداري و جلسه صورت باید امحا به مربوط مستندات-

  امحا گواهی از اي نمونه
 هـا  سیاسـت  و نگهداري زمانی جدول طبق کار، روتین جریان در اند شده آورده زیر در که اطلاعاتی

  .اند رفته بین از امحا هاي رویه و
  :........................امحا تاریخ               
  :..................................اند شده نابود ها پرونده از سري یا ها پرونده توصیف               

  :امحا روش
 مغنـاطیس  بـی )     4(کـردن  خمیـر )       3(کردن پودر)        2(سوزاندن)       1(کردن رشته رشته
  )  5(کردن

  .است شده امحا................................................................. وسیله به ها پرونده    
 بایگـانی  و پزشـکی  مـدارك  مسئول امضا:                               مرکز رییس یا مدیر ء امضا      
  :                     مرکز

  :مرکز حراست تایید:                             دانشگاه اسناد کارشناس تایید       

  امحا هاي روش
 خمیـر  و کـردن  پودر سوزاندن، کردن، رشته رشته هاي روش از کاغذي هاي پرونده براي-

  شود استفاده کردن
   کردن تکه تکه و دادن برش با بایستی اند شده ذخیره میکروفیلم روي که هایی پرونده-

  .شوند تخریب
  :متبوع ارتزو و دانشگاه سطح در امحا اجرایی روند

   درخواست یا و امحا مجوز داراي اوراق( دانشگاه درمان معاونت به امحا درخواست ارسال-1
  ) اسناد انتقال مجوز و راکد اوراق امحا مجوز

  مربوطه مجوزهاي و قوانین با اسناد فهرست تطابق و بررسی-2
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 بـه  بنـا  77-12-همـا -الـف  فرم یا و86/ت/ارز/14/1 فرم یا و 86/ت/از/7/4 فرم تکمیل-3
  )برحسب درخواست مورد نظر(  ارسالی درخواست

  بهداشت وزارت وزارتی دفتر به درخواست ارسال-2
  ملی کتابخانه و اسناد سازمان مدیریت توسط فرم تایید -3
  اولیه درخواست به بنا فرم سایر یا و امحا راقوا صورتجلسه فرم تکمیل-4
   ملی کتابخانه و اسناد سازمان مدیریت توسط صورتجلسه تایید-5
 نماینـده  بعنـوان  دانشـگاه  اسـناد  کارشناس تایید و نظارت با آن انتقال یا و اوراق امحاي-6

  اسناد سازمان
 بـه  داد قـرار  تصـویر  و تـوزین  قبوض ، امحاي اوراق وجوه فیش ارسال ، امحا صورت در-7

  ملی کتابخانه و اسناد سازمان ومدیریت تیروزا دفتر
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  انها تکمیل راهنماي و نیاز مورد هاي فرم-1 ضمیمه
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 اوراق داراي مجوز امحا فرم تکمیل راهنماي
 )86/ارز/17/4(فرم

 که است ضروري و است شده تهیه مجوزامحا داراي اوراق اطلاعات درج منظور به فرم این
 طور به نیاز مورد مشخصات با را مذکور فهرست ، مجوز داراي اوراق امحاي از قبل دستگاهها

 نمایند ارسال ایران ملی وکتابخانه اسناد سازمان به و نموده تکمیل دقیق
  : از رتند عبا نسخ گیرندگان و گردد می تنظیم متر میلی297×210 ابعاد وبه نسخه 2 در فرم
 ایران ملی کتابخانه و اسناد سازمان 1-

 مربوطه دستگاه اسناد واحد 2-

 تکمیل نحوه
 . گردد می ثبت ، سال ، ماه ، روز حسب بر فرم تنظیم تاریخ چپ سمت گوشه در
 . شود می نوشته کننده درخواست واحد نام و دستگاه نام 2 و1 ردیفهاي در -
 . گردد می ذکر تفکیک به 3 ردیف در شده تعیین بندیهاي تقسیم بر بنا بایگانی نشانی -
 . شود می قید مربع متر حسب بر بایگانی مساحت 4 ردیف در -
 . شود می نوشته 5 ردیف در برگ حسب بر امحایی اوراق کل جمع -

 : گردد می تکمیل زیر ترتیب به مجوز داراي امحایی اوراق مشخصات قسمت
 .گردد می درج ردیف هر ترتیب هاي شماره 6 ستون در -
 . شود می نوشته 7 ستون در مجوز داراي امحایی اوراق عنوان -
 ستون دردو اوراق برگ وآخرین اولین به توجه با مجوز داراي امحایی اوراق تاریخ 8 ستون در -
 . گردد می درج )تا( و )از(

 . گردد می ذکر 9 ستون در برگ حسب بر امحایی اوراق تعداد -
 دستگاه به ایران ملی وکتابخانه اسناد سازمان ازطریق قبلا که مجوز سهشنا 10 ستون در -

 .گردد می درج است، شده اعلام
 محل ، سازمانی پست و خانوادگی نام و نام ذکر از پس کننده درخواست مقام 11 درردیف -

 . نماید می امضا تاریخ درج با را مربوطه
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  » امحایی اوراق صورتجلسه«  فرم تکمیل راهنماي

  )86/ارز/18/5( فرم
  
 ملی اسناد شوراي مصوب مجوزهاي طبق که امحایی اوراق مشخصات درج جهت فرم ینا  

 اسناد سازمان به آن از نسخه ویک شود می تکمیل دستگاهها در ، است شده شناخته امحایی
  . است گردیده تنظیم متر میلی 210×  297 ابعاد در فرم. گردد می ارسال ایران ملی وکتابخانه

  
  تکمیل نحوه

  . شود می ثبت ، سال ، ماه ، روز حسب بر فرم تنظیم تاریخ چپ سمت گوشه در -
  . گردد می ذکر واحد نام و دستگاه نام 2و1 ردیفهاي در -
  . شود می نوشته  3 ردیف در مربوطه هاي قسمت در ترتیب به ، بایگانی نشانی -
 برگ حسب بر امحایی اوراق کل جمع و مربع متر حسب بر بایگانی مساحت 5و4 ردیفهاي در -

  . گردد می درج
  . شود می ثبت 6 ردیف در ملی اسناد معاونت موافقت نامه تاریخ و شماره -

  : گردد می تکمیل زیر شرح به امحایی اوراق مشخصات قسمت
  . یابد می ادامه مسلسل صورت وبه شروع 1 شماره از ردیف هر ترتیب شماره 7 ستون در -
  . شود می نوشته 8 ستون در امحایی اوراق موضوع -
  . گردد می درج) تا( و) از( ستونهاي در امحایی اوراق تاریخ 9 ستون در -
  . شود می نوشته 10 ستون در برگ حسب بر امحایی اوراق تعداد -
  . گردد می ذکر مجوز سه شنا 11 ستون در -

 را مربوطه محل ، خانوادگی نام و نام ذکر از پس کننده تائید مقامات فرم انتهایی قسمت در* 
  . نمایند می امضاء

    مقام مسئول امور اداري–   مسئول واحد اسناد-    مسئول بایگانی-
  مقام مسئول واحد ایجاد کننده -  نماینده حراست-  مقام مسئول امور مالی -
  مدیر کل دفتر وزارتی در وزارتخانه ها یا معاون وي-
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    »راکد اوراق امحاء مجوز درخواست« تکمیل راهنماي
 طراحی و تهیه ملی اسناد شوراي از دستگاهها راکد اوراق امحا مجوز اخذ منظور به فرم این

   ها صورتجلسه گزارشها، ها، نامه ها، نوشته کلیه از:است عبارت راکد اوراق( .است گردیده
   و دفتر فرمها، و ها نمونه فرمانها، ابلاغها، ها، نامه وعهد ها وقرارداد ها مجلس صورت و

 عکسها، ها، نقشه نمودارها، تحصیلی، وسوابق ومدارك ها بارنامه ها، نسخه ، قبوض ها، پرونده
 توسط که ومدارکی اسناد وسایر صوت ضبط ونوارهاي ها صفحه میکروفیلمها، فیلمها، ها، کلیشه
 یا تهیه واداري قانونی وتکالیف وظایف اجراي در دولت به وابسته و دولتی ودستگاههاي مقامات
 به جاري واداري قانونی ومسئولیتهاي وظایف دادن انجام وبراي شده ونگهداري دریافت
 ).نباشد واستفاده مراجعه مورد مربوط مؤسسه یا وزارتخانه تشخیص

 :از عبارتند نسخ گیرندگانو  گردد می تنظیم نسخه دو در و متر میلی 210×297ابعاد در فرم 
 مدیریت نسخه ویک شورا دبیرخانه نسخه یک(ایران ملی کتابخانه و اسناد سازمان نسخه یک-

 )اسناد وارزشیابی هماهنگی
 مربوطه دستگاه نسخه یک -

  تکمیل نحوه
 .گردد می درج فرم تنظیم وشماره تاریخ فرم، بالاي چپ سمت گوشه در -
 کننده ایجاد واحد ونام است نموده مجوز درخواست که دستگاهی نام  2و 1 شماره درردیفهاي -

 . شود می نوشته اوراق
  ذکر )تا (و )از( هاي واژه مقابل در ، سال حسب بر راکد اوراق ایجاد تاریخ 3 ردیف در –

 . شود می 
 ، نقشه ، ،دفتر فرم ،زونکن، پرونده برحسب آنها شمارش وواحد عدد برحسب اوراق کل تعداد -

 . شود می نوشته 5و4ردیفهاي در ...و عکس
 .گردد می ذکر بودن جامع و اختصار رعایت با اوراق موضوع 6 ردیف در -
 اوراق ایجاد دلیل دهد نشان که گردد می ذکر اوراق خصوصیات از کاملی شرح 7 ردیف در -

 پایانی مراحل و کدامند شده انجام اقدامات گیرد، می بر در را موضوعاتی و مطالب چه ، چیست
 . شود تبیین ها پرونده شدن مختومه یا اقدامات

 هر فقدان ، شده ارائه توضیحات از که طوري به گردد می ذکر اوراق امحاء دلایل 8 ردیف در -
 . شود استنباط صراحت به اوراق استنادي و اداري ، حقوقی ارزش گونه

 . شود می ذکر 9 ردیف در باشد اوراق موضوع با مرتبط که قبلی مجوزهاي شناسه -

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


 قوانین و دستورالعمل هاي امحا

22 

 

 و نگهداري دستگاه در اقدام آخرین از پس اوراق است نظر در که زمانی مدت 10 ردیف در -
 . گردد می پیشنهاد شوند امحاء آن از بعد
 نام ذکر با ، فرم در مندرج راکد اوراق امحا با موافقت و مطالعه از پس زیر مشروحه مقامات *
 . نمایند می امضا را مربوطه قسمت ، سازمانی پست و خانوادگی ونام

 ها وزارتخانه در وزارتی دفتر کل مدیر معاون یا کل مدیر -1
 . باشد نداشته فعالیت وزارتی دفتر نظر زیر اسناد واحد که صورتی در وزیر معاونین از یکی -2
 آنها معاونین از یکی یا دولتی مؤسسات و ها شرکت ، سازمانها در مسئول مقام-3
 دستگاه حقوقی امور مسئول مقام-4
 دستگاه اداري امور مسئول مقام -5
 دستگاه مالی امور مسئول مقام -6
 اوراق کننده ایجاد واحد مافوق مقام -7
 دستگاه اسناد مسئول -8
 . باشد می ایران ملی کتابخانه و اسناد سازمان پیشنهادهاي به مربوط فرم انتهایی قسمت *
 خود نظر واظهار خانوادگی نام و نام ذکر از پس شورا دبیر و رابط کارشناس قسمت این در

 . نمایند می امضا را مربوطه محل امحایی اوراق درخصوص
 انضمام به جلسه شماره وسپس گردد می درج مربوطه ردیف در ملی اسناد شوراي ،رأي انتها در

                      شود می ثبت مجوز شناسه
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  موجود هاي بخشنامه و دستورالعمل-2 ضمیمه
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  51: شماره     سازمان منطقه اي بهداشت ودرمان استان تهران
  26/1/69:  تاریخ         . . . پزشکی علوم دانشگاه

  
سازمان اسناد ملی ایران ، مقتضی اسـت پرونـده    21/12/1368مورخ  2981بر اساس مجوز شماره 
 -جانبـازان   به استثناي پرونده هاي پزشـکی مجـروحین جنـگ تحمیلـی ،    ( هاي پزشکی بیماران 

 را پس از ضـبط ) معلولین و بیمارانی که مانند بیماران روانی ، سوختگی و قلب مساله خاصی دارند 
سـال از تـاریخ تـرخیص     15خلاصه پرونده کامل و یا برگ پذیرش و ترخیص کامل بعد از گذشت 

بیمار از بیمارستان از طریق فروش و واگذاري بـه کارخانـه هـاي کاغـذ و مقـوا سـازي بـا رعایـت         
سازمان  امحاء نماینـد و صـورت   / یفات و مقررات مالی مربوطه و با نظارت نماینده آن دانشگاه تشر

 108جلسه فروش به انضمام فتوکپی اوراق توزین و چک واریز و وجوه حاصل از فـروش بحسـاب   
خزانه داري کل را در دونسخه به این دفتر ارسال فرمایند تا یک نسخه آن به سـازمان اسـناد ملـی    

  .ان فرستاده شود ایر
ضمناً در استانهائی که فاقد کارخانه مقوا سازي هستند ، مقتضی است نسخ فوق الذکر بعداز رعایت 

  .تشریفات قانونی سوزانده شود و صورت جلسه مزبور در دونسخه به این دفتر ارسال گردد
  

  دکتر سید عسگر علمدار ساروي
  معاون امور جنگ و سرپرست دفتر وزارتی

  :به رونوشت 
   سازمان درمان امور محترم معاونت
  کرج ودرمان بهداشت منطقه
  ورامین – قم درمان و بهداشت شبکه
  دماوند – کوه فیروز درمان و بهداشت اداره

  صدر باقر محمد بیمارستان
  .گردد می ارسال لازم اقدام و اطلاع جهت
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                    14164: شماره         ایران اسلامی جمهوري             
     9/10/74: تاریخ                  پزشکی آموزش و ،درمان بهداشت وزارت   

  وزیر دفتر                   
  

  ایران درمانی -بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشگاه
  

 پرونـده  نگهـداري  زمـان  مدت تعیین(( مورد در صاحبنظران حضور با جلساتی اینکه به نظر احتراماً
 بعد که است آمده عمل به توافق جلسات این در و گردیده تشکیل))  اورژانس بیماران پزشکی هاي
 مـدت  بـراي  عـادي  هاي پرونده دار، مساله هاي پرونده از اورژانس عادي هاي پرونده جداسازي از
 پرونده و گردد امحاء ها بیمارستان پزشکی مدارك هاي کمیته نظر با آن بعداز و نگهداري سال سه
 بـا  ایـران  پزشـکی  مدارك علمی انجمن مدیره هیات محترم اعضاي و شود بایگانی دار مساله هاي
 پزشـکی  هـاي  پرونـده  امحـاء  مجـوز  مطابق را نگهداري زمان مدت فوق مطالب بر گذاشتن صحه
  .اند فرموده پیشنهاد سال 15 همان بستري بیماران
 حضور با مجددي ،بازنگري اورژانس بیماران هاي پرونده امحاء مجوز دریافت از قبل شد دیده لازم
 ملی اسناد سازمان آن امحاء مجوز 6/1/1369 که بستري بیماران پزشکی هاي پرونده بر فن اساتید
 حـاجوي  آقـاي  جنـاب  فرماینـد  دستور است خواهشمند لذا. شود انجام است گردیده دریافت ایران

 وزارتـی  دفتر در صبح 9 ساعت جاري سال ماه دي 19 شنبه سه روز منظور این به که اي درجلسه
.                                                                                                                            رسانند بهم حضور گردد می تشکیل 636 اطاق

  
  شایسته مهدي

  وزارتـــی دفتر کل مدیر
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  10183: شماره                                ایران اسلامی جمهوري           
  23/11/74: تاریخ                         پزشکی آموزش و ،درمان بهداشت وزارت

  
   لاریجانی دکتر آقاي جناب
  دارو و درمان محترم معاونت

  
 مـدت  تعیـین (( مـورد  در جاري سال ماه بهمن دوم مورخ صورتجلسه پیوست به احتراماً  

 ایفاد تغییر یا تایید جهت))  مربوطه مدارك کلیه و پاتولوژي پذیرش راهنماي دفاتر نگهداري زمان
  .فرمایند ابلاغ به امر را جناب آن نظر است خواهشمند.میگردد

  
  شایسته مهدي

  وزارتی دفتر کل مدیر
  

  : رونوشت
 مـورخ  پ/4877/5 شـماره  درخواسـت  بـه  بازگشت– تبریز درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشگاه

  . استحضار جهت ماه بهمن دوم مورخ صورتجلسه تصویر برگ یک انضمام به دانشگاه آن 19/2/1374
  

  خدا نام به
 خـدمات  و پزشـکی  علوم دانشگاه 19/2/1374 مورخ پ/4877/5 شماره درخواست پیرو  
 تشـخیص  آزمایشـگاههاي  بخش دفاتر و کل دفاتر امحاء مجوز اخذ بر مبنی تبریز درمانی بهداشتی
 کلیـۀ  و پـاتولوژي  پـذیرش  راهنمـاي  دفـاتر  نگهداري زمان مدت تعیین((منظور به اي جلسه طبی،
 و  ،درمـان  بهداشت وزارت وزارتی دفتر در جاري سال ماه بهمن دوم دوشنبه روز))  مربوطه مدارك
 مـورد  در نظـر  تبـادل  و بحـث  از پس و گردید تشکیل زیر امضاءکنندگان حضور با پزشکی آموزش
 عمـل  به توافق نظارتی و ،علمی حقوقی نظر از آن خاص مسائل و مربوطه مدارك و دفاتر چگونگی

  : که آمد
  . شود نگهداري یکسال مدت به پاتولوژي پذیرش راهنماي دفاتر -1
 علمـی  مراکز چنانچه آن از پس و نگهداري بایگانی در سال 15مدت به پاتولوژي بلوکهاي کلیه -2

   این تشکیل عدم صورت در و منتقل مراکز آن به بود گردیده تشکیل کشور در بلوکها آوري جمع
  .گردد امحاء یا نگهداري پاتولوژي آزمایشگاههاي دلخواه به مراکز

  .شود نگهداري آزمایشگاهها در سال 20 مدت به حداقل پاتولوژي لامهاي کلیه -3
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  .شود نگهداري همیشه براي پاتولوژي جوابهاي تصویر کلیه -4
  .شود نگهداري سال 10 مدت به آزمایش درخواست برگ -5
 نگهـداري  سـال  2 مـدت  به مثبت غیر جوابهاي و همیشه براي مثبت سیتولوژي جوابهاي کلیه -6

  . شود
 یـا  مـدیکال  از اعم روتین سیتولوژي لامهاي و سال 20 مدت به مثبت سیتولوژي لامهاي کلیه -7

  .شود نگهداري ماه 2 مدت به واژینال
 .باشد نمی مزبور اسناد نگهداري به ملزم آزمایشگاهها مذکور زمانهاي مدت گذشت از وپس

  
 و ارزشیابی هیات وعضو تهران درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشگاه استاد-  بهادري مسلم دکتر

   پاتولوژي رشته ممتحنه
 و ارزشـیابی  هیات وعضو تهران درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشگاه استاد - کمالیان ناصر دکتر

   پاتولوژي رشته ممتحنه
 بهداشـتی  خدمات و پزشکی علوم دانشگاه پاتولوژي گروه مدیر و آزمایشگاهها امور مدیر- شفقی بهروز دکتر

   بهشتی شهید درمانی
   ایران درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشگاه پاتولوژي گروه مدیر- یوسفی شکراله دکتر

  349: شماره                                    ایران اسلامی جمهوري
  17/1/77:تاریخ                 پزشکی آموزش و درمان و بهداشت وزارت

  
  تبریز درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم  دانشکده/ دانشگاه

 اسـت  خواهشـمند  ایـران،  ملـی  اسـناد  سازمان 23/12/1376 مورخ 1765/2 شماره مجوز راساسب
 اورژانس عادي بیماران پزشکی پرونده((  دانشکده/ دانشگاه آن تابعه واحدهاي کلیه فرمایند دستور

 به( را است گردیده جدا اورژانس دار مساله بیماران هاي پرونده از اورژانس پزشک تشخیص با که))
 پرونده به نیاز عدم صورت در آن از بعد و نگهداري)  اورژانس از بیمار ترخیص از پس سال 3 مدت
  .امحاءنمایند وزارتی دفتر نهایتاً و دانشکده/ دانشگاه اسناد واحد طریق از توانند مذکور،می هاي

  .باشد می دانشکده/دانشگاه آن عهده به مجوز اصل با امحائی اوراق تطبیق مسئولیت است بدیهی 
  

  ...ا فتح پور اکبر علی دکتر
  وزارتی دفتر کل مدیر و وزیر مشاور
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 1681: شماره                                                 ایران اسلامی جمهوري            
  17/2/79: تاریخ                                   پزشکی آموزش و ،درمان بهداشت وزارت

                                                                                      وزیـر  دفتـر                      
  ))باد مبارك ملی اسناد روز اردیبهشت 17(( 
  

   درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشکده/ دانشگاه محترم ریاست
 پزشـکی  هـاي  پرونـده  مـورد  در وزارتـی  دفتـر  6/1/1369 مـورخ  51 شماره مجوز پیرو  
 ـ ـ تحمیلـی  جنـگ  مجـروحین   پزشـکی  هـاي  پرونـده  کلیه بود گردیده تاکید که بستري بیماران
 دارنـد  خـاص  مسـئله ...  و قلب ـ سوختگی ـ روانی بیماران مانند که بیمارانی و معلولین ـ جانبازان
 کامل پرونده خلاصه ونگهداري تهیه با بیمارستان از بیمار ترخیص تاریخ از سال 15 گذشت از پس
.  نماینـد  امحاء را آنها توانند می ها پرونده به نیاز عدم صورت در کامل ترخیص و پذیرش برگ یا و

 بنابـه  اسـت  بـوده  بسـتري  بیمـاران  هـاي  پرونده جزء که طبیعی زایمان هاي پرونده اینکه به نظر
 گرفت قرار بررسی مورد مجدداً ایران درمانی ـ بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشگاه درخواست

 آن از پس و نگهداري سال 15 همان بستري بیماران هاي پرونده مانند ها پرونده این: گردید مقرر.
 و) آپگـار ( تولد زمان در نوزاد فیزیکی معاینه برگ -3زایمان شرح -2 پذیرش برگ -1 نگهداري با

 پزشـکی  مـدارك  کمیتـه  نظـر  با موصوف هاي پرونده به نیاز عدم صورت در کامل پرونده خلاصه
  .گردد امحاء بیمارستانها
 آن درمـان  محتـرم  معاونـت  و اسـناد  کارشـناس  توجه مورد مراتب فرمایند دستور است خواهشمند
  .گیرد قرار دانشکده/ دانشگاه

  ...ا فتح پور اکبر علی دکتر
  وزارتی دفتر کل مدیر و وزیر مشاور
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            10099/5: شـماره                     تبریز درمانی بهداشتی وخدمات پزشکی  علوم دانشگاه
                                                              8/3/79: تاریخ                                                         ریاست حوزه                

                                                                                                                              
   درمان محترم معاونت
   تبریز درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشگاه

  
   علیکم سلام
خواهشمند       دسـتورالعمل  و وزارتی دفتر 6/1/1369 مورخ 51 شماره نامه به توجه با است احتراماً
 به توجه با فرمایند دستور وزارتی، دفتر کل مدیر و وزیر محترم مشاور 17/2/79 مورخ 1681 شماره
 کامـل  ترخیص و پذیرش برگ همراه کامل پرونده خلاصه تهیه استان بیمارستانهاي تاسیس تاریخ
 و پیگیري پزشکی مدارك کمیته از را بیمارستانهاي بستري بیماران پزشکی هاي پرونده از بیماران
 یـا  انتقـال  یـا  امحـاء  مورد در اقدامی هیچگونه پزشکی پرونده خلاصه تهیه از فرمایند،قبل گزارش
 از هم تاکنون و باشد نمی مقدور مالی مقررات طبق ها سازي کارتن به پزشکی هاي پرونده فروش
 هـاي  پرونـده  اینکـه  توضـیح  ، است نگردیده صادر مورد این در مجوزي هیچگونه دفتر این طرف
 سـوختگی  و روانی بیماران مانند که بیمارانی و ،معلولین ،جانبازان تحمیلی جنگ مجروحین پزشکی

 پرونده از قسمتی خواهدشد، نگهداري همیشه براي دارند خاصی مسئله که بیمارانی پرونده و قلب و
 نداشـتن  بعلـت  شـده  گذاشـته  کنـار  کانتینر بیمارستان محوطه در که اسدآبادي بیمارستان بیماران
 جهـت  اسـناد  هرگونه امحاء از قبل است خواهشمند. گردد بررسی مجدداً است لازم پرونده خلاصه
 ایجـاد  همـاهنگی  حـوزه  ایـن  اسـناد  کارشـناس  با ملی اسناد سازمان ي ها دستورالعملهاي اجراي
  . فرمایند

  
    تراب فریدون  

  دانشگاه عمومی روابط و ریاست دفتر رئیس    
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 3949: شماره                                             ایران اسلامی جمهوري              
  25/3/79: تاریخ                      پزشکی آموزش و ،درمان بهداشت وزارت

                                                                                                 وزیر دفتر                      
   درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشکده/ دانشگاه محترم ریاست

  
 ،خواهشـمند  ایـران  ملی اسناد سازمان 10/3/1379 مورخ 1026/2 شماره مجوز  براساس            

 بیمـاران  رادیـوگرافی  هـاي  فـیلم (( دانشکده/ دانشگاه آن تابعه واحدهاي کلیه فرمایند دستور است
 را))  آموزشـی  رادیـوگرافی  هـاي  فیلم(( و)فیلم تهیه تاریخ از پس سال 10( بمدت را خود))  عادي
 از تواننـد  مـی  نیـاز  عدم صورت در سپس کرده نگهداري) فیلم تهیه ازتاریخ پس سال 15(  بمدت
 آن اسـناد  کارشـناس  بوسـیله  ایـران  ملی اسناد سازمان 5 شماره فرم تکمیل با و اسناد واحد طریق
  .نمایند امحاء وزارتی دفتر اسناد مدیریت طریق از نهایتاً و دانشکده/ دانشگاه

 
  ...ا فتح پور اکبر علی دکتر
  وزارتی دفتر کل مدیر و وزیر مشاور

 10183: شماره                                                      ایران اسلامی جمهوري         
  9/7/79: تاریخ                  پزشکی آموزش و ،درمان بهداشت وزارت

  : پیوست                                                                 وزیر دفتر                 
  

   درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشکده/ دانشگاه محترم ریاست
  

 دستور است ،خواهشمند ایران ملی اسناد سازمان 26/6/1379 مورخ 1200/2 شماره مجوز  براساس
 بـه  را خـود  درمانگاههاي سرپائی بیماران پرونده دانشکده/ دانشگاه آن تابعه واحدهاي کلیه فرمایند
 پرونده به نیاز عدم صورت در سپس کرده نگهداري بیمار مراجعه آخرین تاریخ از پس سال 5 مدت
 دانشکده/  دانشگاه آن اسناد کارشناس توسط ایران ملی اسناد واحد طریق از توانند می مذکور هاي
 .نمایند امحاء وزارتی دفتر اسناد مدیریت طریق از نهایتاً و

  کاخکی محمد دکتر
  وزارتـی دفتـر کل مدیر

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


 قوانین و دستورالعمل هاي امحا

31 

 

 22706/5: شماره                                                  پزشکی علوم دانشگاه     
  28/8/80: تاریخ                                           تبریز درمانی بهداشتی خدمات و

  : پیوست                                                      ریاست حوزه             
  

   درمان محترم معاونت
   تبریز درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشگاه
   علیکم سلام

 سـازمان  25/3/79 مورخـه  نامـه  و 10/3/79 مورخـه  1026/2 مجـوز  به توجه با احتراماً  
 باستحضـار  بیمارسـتانها  در رساند می باستحضار بیمارستانها و مراکز درخواست توجه با و ملی اسناد

 فیلمهـاي  هسـتند  رادیولـوژي  بخـش  داراي که درمانی و بهداشتی مراکز و بیمارستانها در میرساند
 ، ،سـوختگی  ،خفگـی  غیرمترقبـه  ،حوادث سوانح و ،حوادث جنگی مجروحین: شاغل خاص بیماران

 همیشـه  براي دارند قضائی استناد و بوده مراجعه مورد که هایی پرونده فیلمهاي و بومی بیماریهاي
 پزشـک  تشخیص با که عادي بستري و سرپائی بیماران رادیوگرافی فیلمهاي میشود،فقط نگهداري
 مـی  قـرار  استفاده مورد رادیوگرافی بخش در دانشجویان آموزش جهت باشد داشته آموزشی کاربرد
 تـاریخ  از سـال  15 گذشت از پس میشود آنها جایگزین جدید فیلمهاي سال 15 از پس چون گیرند
 ملـی  اسـناد  کارشـناس  همـاهنگی  و باطلاع و ملی اسناد سازمان 5 شماره فرم تکمیل با فیلم تهیه
  . بود خواهد امحاء قابل

  
  تراب فریدون                                                                

  دانشگاه عمومی روابط و ریاست دفتر رئیس                                                                 
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 35696/5: شماره                                        پزشکی علوم دانشگاه      
  26/9/80: تاریخ                                  تبریز درمانی بهداشتی خدمات و

  : پیوست                                                   ریاست حوزه       
  

   درمان محترم معاونت
   تبریز درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشگاه
   علیکم سلام

پیرو    خصـوص  در تبریـز  امـام  بیمارسـتان  ریاست دفتر در 12/9/80 مورخ جلسه احتراماً
 1765/2 شـماره  مجـوز  52 ردیـف  بـه  توجه با فرمائید دستور است خواهشمند بیماران هاي پرونده
 ملـی  اسـناد  سازمان 17/1/77 مورخ 349 شماره دستورالعمل و ملی اسناد سازمان 23/12/76 مورخ
 خـاص  مسـاله  و باشند شده منتقل بخش به که اورژانس و عادي بیماران پزشکی پرونده فقط فعلاً

 سـال  3 از بعد باشد شده محسوب بستري بیماران هاي پرونده جزء آنها هاي پرونده و باشند نداشته
 پیوسـتی  فرم تکمیل به نسبت و تفکیک پزشکی مدارك هاي کمیته نظر با بیمار ترخیص تاریخ از
 از تـاپس  دارند ارسال اسناد کارشناس به و اقدام گردد می ارسال پیوست به که)  8-4ارز الف فرم(

 امحـاء  نیاز عدم صورت در اسناد سازمان طریق از محاسبات دیوان باطلاع وزارتی دفتر از مجوز اخذ
  :گردد
 پرونـده  از اورژانـس  پزشک نظر با باشد داشته قضائی بار که اورژانس عادي هاي پرونده: 1 توضیح
  .شد خواهد نگهداري و جدا عادي هاي

 بیمـار  مراجعـه  آخـرین  از پـس  سـال  5 بمدت درمانگاهها سرپائی عادي بیماران پرونده: 2 توضیح
  .شد خواهد نگهداري

  
  تراب فریدون                                                            

  دانشگاه عمومی روابط و ریاست دفتر رئیس                                                    
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 18347/5: شماره                                                پزشکی علوم دانشگاه      
  6/5/81: تاریخ                                          تبریز درمانی بهداشتی خدمات و

  : پیوست                                                    ریاست حوزه             
  

   تبریز خمینی امام درمانی آموزشی مرکز محترم ریاست
   علیکم سلام

 1/4/1381 مورخـه  ب/64373/5 شـماره  نامـۀ  موضـوع  تکلیف تعیین منظور به محترماً  
 دانشـگاه  اسناد کارشناس نظر طبق دارد می اعلام مالی امور محترم مدیریت و ذیحساب از ارجاعی

 شـد  خواهد اقدام وزارتی دفتر نظر کسب بعداز بخش گزارش دفاتر درمورد موجود دستورالعملهاي و
 نشـده  صـادر  مجـوزي  تـاکنون 1377 الی 71 سالهاي ورادیوگرافی اسکن کلیشه امحاء خصوص در

 حـوادث  ، سوانح و ،حوادث جنگی مجروحین ،منجمله خاص بیماران هاي فیلم است ،مقتضی است
 محـل  در همیشـه  براي و تفکیک ها فیلم سایر از را بومی بیماریهاي ،سوختگی ،خفگی ،غیرمترقبه
 اسـتناد  یـا  مراجعه اگر عادي فیلمهاي سال 15 براي آموزشی هاي ،فیلم فرمایند نگهداري مناسب
 . شد خواهند نگهداري فیلم تاریخ از سال 10 مدت به باشند نداشته قضایی

  
  کارآموز مجید دکتر
  دانشگاه ریاست دفتر مدیر

  : رونوشت
 مـدارك  کمیتـه  بـه  مقتضـی  اوامر صدور و استحضار جهت دانشگاه دارو و درمان محترم مدیریت-

   تابعه بیمارستانهاي پزشکی
 مورخـه  4143/11/5 شـماره  نامـه  بـه  بازگشت دانشگاه مالی محترم ومدیریت دانشگاه ذیحساب-
2/4/81 
 اسناد کارشناس-
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 11283/5: شماره                                                       پزشکی علوم دانشگاه          
  16/5/81: تاریخ                                               تبریز درمانی بهداشتی خدمات و  

  : پیوست                                                              دارو و درمان معاونت     
   درمانی آموزشی مرکز                
    درمان و بهداشت شبکه   محترم ریاست

   بیمارستان    
 

   علیکم سلام
 کارشـناس  نظـر  طبـق  رساند می باستحضار 6/5/81-18347/5 شماره نامه پیرو احتراماً  

 مجوزي تاکنون 1377 الی 71 سالهاي رادیوگرافی و اسکن کلیشه امحاء خصوص در دانشگاه اسناد
 غیـر  ،حـوادث  جنگـی  مجروحین ،منجمله خاص بیماران هاي فیلم است ،مقتضی است نشده صادر
 محـل  در همیشـه  بـراي  و تفکیک ها فیلم سایر از را بومی بیماریهاي و  ،سوختگی ،خفگی مترقبه
 یـا  مراجعـه  اگـر  عـادي  هـاي  فیلم و سال 15 براي آموزشی هاي فیلم ، فرمایند نگهداري مناسب
  . شد خواهند هداريگن فیلم تاریخ از سال 10 بمدت باشند نداشته قضایی استناد

  
  الهی فتح  یعقوب سید دکتر

  درمـان امور مدیر
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 99881: شماره                                       ایران اسلامی جمهوري              
  8/7/82: تاریخ                           پزشکی آموزش و ،درمان بهداشت وزارت

  : پیوست                                                  وزیر دفتر                      
  

   جودتی احمدرضا دکتر آقاي جناب
   تبریز  درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم  دانشگاه محترم ریاست

  
   سلام با

 جانشـین  17/6/1382 مـورخ  9831/4/2/10 -18762/800 -6 شـماره  نامـه  ،تصویر احتراماً       
 اقـدام  دسـتور  و استحضـار  جهـت  جانبازان پزشکی اسناد خصوص در جانبازان امور سازمان محترم
  .گردد می ارسال پیوست به لازم

  نــوري محمد دکتر
  وزارتـی دفتـر  سرپـرست

  
  9831/4/2/10: شماره             اسلامی انقلاب جانبازان و مستضعفان بنیاد

  18762/800- 6                                       جانبازان امور سازمان              
  17/6/82: تاریخ                                                            

   پزشکیان دکتر آقاي جناب     
   پزشکی ش آموز و درمان و بهداشت محترم وزیر

  
   علیکم سلام

 بعنـوان  کـه  عزیز جانبازان مجروحیت سوابق نگهداري و حفظ اینکه به عنایت با احتراماً  
 و بنیـاد  بررسـیهاي  در بعضـاً  و اسـت  لازم ذیـربط  دسـتگاههاي  بر شود می تلقی افتخارملی اسناد

 از فرمائید دستور ذیربط درمانی مراکز به است ،خواهشمند شود می واقع موردنیاز پزشکی کمیسیون
 مـورد  ضـروري  مواقـع  در ،تـا  نمـوده  خـودداري  عزیزان آن به مربوط پزشکی اسناد نمودن معدوم
  . گیرد قرار استفاده

  کاشانی... ا نصرت
  جانبازان امور سازمان جانشین
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  19465/2/1: شماره           کشور قانونی پزشکی سازمان
  1/11/1386:  تاریخ                          

  اصفهان استان قانونی پزشکی محترم کل مدیر     
  

   علیکم سلام
 میـزان  خصـوص  در 17/10/86 مـورخ  2-الف-3677 شماره نامه به پاسخ در احترام، با  
 ایفـاد  بـرداري  بهـره  جهت ذیل موارد شده اسکن بالینی مدارك و بیمارستانی هاي پرونده مقبولیت

  .گردد می
 مـورخ  51 شماره مجوز با مطابق بیماران بالینی مدارك و بیمارستانی هاي پرونده اصل نگهداري-1

 و امحـاء  زمـان  بـه  رسـیدن  تـا  پزشکی آموزش درمان و بهداشت وزارت وزارتی دفتر 16/1/1369
 و دسـترس  قابل بایگانی محل در امحاء زمان از پس شده برداري خلاصه اوراق نگهداري همچنین
  . است ناپذیر اجتناب امري ، مناسب

 و نبوده قضایی و قانونی مراجع نیاز مورد بالینی مدارك و بیمارستانی پرونده اصل که مواردي در-2
 پـس  را شـده  اسکن بالینی مدارك توان می اینصورت در ، نمایند درخواست را بالینی پرونده تصویر

 می گرفته نظر در بالینی پرونده تصویر ارسال هنگام در که مواردي رعایت با کاغذي پرینت تهیه از
 یـا  و درمـانی  مرکـز  اصـل  برابـر  مهـر  بـه  اوراق نمـودن  ،ممهور اوراق شماري برگ:  شامل ، شود

 اسـت  بـدیهی . نمـود  ارسـال  ، بیمارسـتان  یا و درمان مرکز مدیر یا رییس توسط تایید ، بیمارستان
 لـوح  قالـب  در ارسـال  و دیجیتـالی  صـورت  به شده اسکن بالینی مدارك و بیمارستانی هاي پرونده
 موجـب  بـه  قضـایی  و حقوقی نظر از الکترونیکی پست طریق از یا و مموري فلش ، فلاپی ، فشرده
  .باشد نمی سندیت داراي ایران مدنی قانون 1284 ي ماده

  اربابی رضا محمد دکتر
  سازمان مالی و اداري معاون
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 135450: شماره                                             ایران اسلامی جمهوري              
  9/6/84: تاریخ                                        پزشکی آموزش و ،درمان بهداشت وزارت

  2: پیوست                                                        وزیر دفتر                      
   بهرامی دکتر آقاي جناب
  .......... درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشگاه محترم ریاست
  علیکم سلام
 و اسـناد  سـازمان  مقام قائم و ملی اسناد محترم معاون 26/5/84 مورخ 1295/40 شماره نامه تصویر ، احتراماً
 مجـاز  غیـر  امحاي با برخورد نحوه دستورالعمل مورد در سابقه انضمام به مناطق امور در ایران ملی کتابخانه
  .گردد می ارسال پیوست به لازم اقدام دستور و استحضار جهت دولتی اقراو و اسناد

  شایسته مهدي
  وزارتی دفتر کل مدیر

  
      تعالی باسمه              

  1295/40: شماره                 26/5/84:  تاریخ 
دسـتورالعمل   ، موسسات دولتی و وابسته به دولت ، شهرداري ها و شـرکتهاي دولتـی  ،سازمانها ها وزارتخانه

به منظور صیانت از اسناد ملـی و تـاریخی کشـور و بـا      نحوه برخورد با امحاي غیر مجاز اسناد و اوراق دولتی
عنایت به لوزوم نظارت جدي بر اجراي قانون تاسـیس سـازمان اسـناد ملـی ایـران و تصـویب نامـه شـماره         

شوراي عالی اداري و با توجه به ضرورت تعیین نحـوه برخـورد بـا افـراد و      9/6/1381مورخ  103382/1901
مان اسناد و کتابخانه ملی ایـران در امـر خطیـر گـردآوري و محافظـت از      دستگاههایی که از همکاري با ساز
استعلامی به عمل آمد که پاسـخ ان بـه   از دادستانی محترم کل کشور . اسناد ملی و تاریخی امتناع می ورزند

  .، دریافت گردید30/3/84مورخ  49/16707/84/140شماره 
از اهمیت ویژه اي برخوردار است و امحاي آنها موجب  از آنجایی که حفظ اسناد ارزشمند دستگاه هاي دولتی

  وارد آوردن لطمات و صدمات جبران ناپذیري در عرصه هاي علمی، پژوهشـی ، فرهنگـی و تـاریخی کشـور     
قانون مجازات اسلامی جرم تلقی می شود، خواهشمند است دسـتور   544می شود، و علاوه بر آن طبق ماده 

آن دستگاه، ابلاغ و بر رعایت دقیـق قـوانین و   به کلیه واحدهاي زیر مجمومه فرمایند تصویر نامه پیوست را 
مقررات اسناد ملی و دقت کافی در این زمینه تاکید شود همچنین از هر گونه اقـدامی در جهـت جابجـایی و    

جـدا   امحاي اسناد، پرونده ها، مکاتیات، دفاتر ، اوراق و اسناد الکترونیکی بدون هماهنگی بـا ایـن سـازمان ،   
هی است در صورت عدم رعایت مفاد قـانون تاسـیس سـازمان و آئـین نامـه هـا و       یبد.خودداري به عمل آید

  .دستورالعمل هاي ذیربط، موضوع جهت رسیدگی به مراجع قضایی ارجاع خواهد شد
  دکتر کیانوش کیانی

 معاون اسناد ملی وقائم مقام سازمان در امور
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  49/16707/84/140:شماره          مناطق
  30/3/84:مورخ      ناب آقاي دکتر کیانوش کیانیج

  سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران-معاون محترم اسناد ملی
  سلام علیکم، 

بر اساس قانون تاسیس اسـناد ملـی کلیـه     17/3/84-42640با احترام عطف به نامه شماره          
ه به دولت داراي تکلیف قانونی هسـتند کـه کلیـه    وزارتخانه ها، سازمانها و موسسات دولتی و وابست

پرونده ها و اسناد را که نیازي به نگهداري آنها در سـازمان ذیـربط نباشـد بـراي ارزیـابی و تعیـین       
ظاهرا در خود قـانون تشـخیص سـازمان اسـناد     . تکلیف نگهداري به سازمان اسناد ملی می سپارند

قانون مجازات اسلامی ربودن،  544وجب ماده ملی ضمانت اجراي شخصی مقرر نشده است ولی بم
ی واجدوصـف کیفـري و   تخریب و معدوم کردن اسناد ، اوراق و دفاتر دولتی بر خلاف مقررات قانون

سال می باشد کـه موضـوع باستحضـار دادسـتان      2ماه تا  6مستلزم محکومیت به تحمل حبس از 
  % و اقدام لازم اعلام می گرددمراتب جهت اطلاع . محترم کل کشور رسید و تصویب فرمودند

  اصغر قیم اصغري
  دادستان کل کشور دادیار دیوانعالی و رئیس دفتر

                                                                                                    
 141/101: شماره                                             ایران اسلامی جمهوري               

  22/1/90: تاریخ                                        پزشکی آموزش و ،درمان بهداشت وزارت
  -: پیوست                                                        وزیر دفتر                      
  .......... درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی هاي علومدانشکده / دانشگاه محترم ریاست
  هماهنگی بیمارستانهاي بخش خصوصی با دانشگاه ها و دفتر وزارتی جهت امحا اسناد و مجوز آن:موضوع
  علیکم سلام

قانون وظایف وزارت متبوع و نظر به اصل صیانت از اسـرار و اطلاعـات بیمـاران و     8مطابق با ماده
درمانی ،از این پس نگهداري و امحـاء اسـناد بیمارسـتانهاي غیـر دولتـی تحـت       مراجعین به مراکز 

نظارت این وزارت شامل بخش خصوصی و خیریه نیز تابع مقررات و دستورالعمل هاي موجود ایـن  
بایـد از طریـق   )تبدیل به خمیـر کاغـذ  (وزارت و سازمان اسناد و کتابخانه مرکزي بوده و امحاء آنها 

دانشکده علوم پزشکی مربوطه و اخذ مجوز امحا از ایـن دفتـر و سـازمان فـوق     /مکاتبه با دانشگاه 
  دکتر حسن آقاجانی                               . صورت پذیرد

  مشاور وزیر و مدیر کل دفتر وزارتی و روابط عمومی
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 1370 مرداد هشتم مصوب اسناد امحاي مورد در اسلامی مجازات قانون
  

 544 ماده
 دولتی ضبط و ثبت دفاتر در که مطالبی یا دفاتر یا اوراق یا اسناد یا ها نوشته کل یا بعض هرگاه
 هشد سپرده هستند، آنها حفظ مامور رسماً که اشخاصی نزد یا محفوظ دولتی اماکن در یا مندرج
 مذکور اسناد ضبط و ثبت مباشر و دفتردار شود، معدوم مقررات برخلاف یا تخریب یا ربوده باشد،
 تا ماه شش از حبس به است، یافته وقوع مذکور جرم آنها اهمال واسطه به که اشخاص سایر و
 . شد خواهد محکوم سال دو

 546 ماده
 در که شود مرتکب عملی یا بشکند یا نماید محو را پلمپ یا مهر عنف به مرتکب که صورتی در

 به مورد حسب کند، معدوم یا بربُاید را اسناد یا نوشته یا شود تلقی پلمپ شکستن یا محو حکم
 مجازات اجراي از مانع مجازات این و شد خواهد محکوم قبل مواد در مقرر مجازاتهاي حداکثر
  . بود نخواهد است، شده حاصل تشدید و قهر از که جرایمی
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 امحا مجوزهاي-3 ضمیمه

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


 قوانین و دستورالعمل هاي امحا

41 

 PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


 قوانین و دستورالعمل هاي امحا

42 

 

  

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


 قوانین و دستورالعمل هاي امحا

43 

 

  

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


 قوانین و دستورالعمل هاي امحا

44 

 

  

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


 قوانین و دستورالعمل هاي امحا

45 

 

  

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


 قوانین و دستورالعمل هاي امحا

46 

 

  

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


 قوانین و دستورالعمل هاي امحا

47 

 

 
  :منابع

  90شهریور-دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی همدان–امحاء پرونده پزشکی -1
مدیریت آمار  -دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی هرمزگان -دستورالعمل امحاء-2

  -اطلاعاتو فناوري 
دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی  -فرایند امحاء در بخش مدارك پزشکی -3

  کمیته مدارك پزشکی -مشهد
مجموعه قوانین ،آیین نامه ها و دستورالعمل ها و بخشنامه هاي مربوط به اسناد ملی کشور  -4

ره کل ااد-معاونت اسناد ملی ایران–کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران  و نادسا سازمان-87سال 
  شناسایی و فراهم آوري اسناد ملی 

  کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران و نادسا سازمان –فهرست مجوزهاي مصوب شورا -5
-کمیته تخصصی مدارك پزشکی اصفهان–راهنماي امحاء و اسکن اوراق مدارك پزشکی -6

  88خرداد
  یبخشنامه ها و دستورالعمل هاي وزارت-7

 

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

