


بررسی قوانین

امحاء و آرشیو الکترونیک

مدیریت امور حقوقی دانشگاه 



سندتعریف 

.  باشدهر نوشته که در مقام دعوی یا دفاع، قابل استناد از،عبارت است سند،•

: اسنادانواع •

عادی اسناد•

رسمیاسناد•



رسمیسند

یاواملاکواسنادثبتادارهدرکهیاسناد•
دودحدررسمی،مامورینسایرنزددریارسمی،اسناددفتر

اشند،بشدهتنظیمقانونیمقررات طبقبروهاآنصلاحیت
استرسمی



:اسنادالکترونیکازساماندهیهدف

اسنادبهدسترسیوبندیطبقهآرشیو،درسهولتایجاد.1

الکترونیکآرشیوازاستفادهبااسنادالکترونیکذخیرهامکانوبایگانیحجمکاهش.2

طبیعیغیروطبیعیمخاطراتوحوادثمقابلدراسنادایمنیبردنباال.3

اسنادنمودنآرشیودرغیرضروریوتکراریعملیاتحذف.4

اوراقدراحتمالیفیزیکیهایخرابیبروزوشدنگمجابجایی،ازناشیمخاطراترفعوترمیم.5

امحاءقابلاسنادبعنواناسنادازبخشیتعیین.6

هابایگانیفیزیکیفضایمشکلرفع.7

اطالعاتفیلدهاییااسنادمتنرویبرجستجوانواعامکانآوردنفراهم.8

امنیتیمختلفسطوحتعریفامکانباسهولتوسرعتبااطالعاتبهدسترسی.9

اسنادبهذیربطکاربراندسترسینحوهوبایگانینحوهبرمدیریتنظارتوکنترلامکان.10

ومنیایحفظباتکثیردرسهولتدسترسی،سرعتافزایشجهتالکترونیکصورتبهاسنادمدارکتبادلامکان.11
کاربراندسترسیحدودرعایت

شدهبندیطبقهاطالعاتاساسبررسانیاطالعوگیریتصمیمدرمدیرانکاراییافزایش.12



اسنادمراحل ساماندهی الکترونیک •

اسنادارزشیابی ( الف•

ایجاد ساختار بایگانی الکترونیک ( ب•

تصویربرداری از پروند ه ها ) آماده سازی د( ج•

تصویرهاو ویرایش اصلاح  ( ه•

ورود اطالعات پروند ه ها (و•

کیفی کنترل (ز•

تهیه نسخ پشتیبان( ح•



بهبود روش های 
، بهر ه برداری و استفاده از اسنادنگهداری



شرایط اتاق های بایگانی
مجازنظارتفاقدمحیطهایودسترسینظرازمشکلدارایخطرناک،سالم،غیرمحیطهایازاستفاده.1•

.باشدنمی

.باشدداشتهرامربعمترهردرکیلوگرم1200فشارتحملبایدبایگانی،اتاقکف.2•

.استنیازموردسانتیمتربیستومتردواستانداردارتفاعثابتهایقفسهبرای.3•

شستشوابلقوسایشضدنوعازبایدبایگانی،اتاقکفپوشغبار،وگردبرخاستنازجلوگیریبرای.4•
شوداستفادهسرامیکیاسنگپوششازبایداالمکانحتیباشد

ازوشدهساختهآتشضدورطوبتضدمصالحازبایدبایگانی،دیوارهایخارجیوداخلیپوشش.5•
باشدعایقبندیحرارتینظر

شودجلوگیریاسنادبهخورشیدنورمستقیمتابشازباید.6•



نجرهپرویبردهندنمیعبورخودازرافرابنفشپرتوکهمخصوصفیلترهایازاست،شدیدخورشیدتابشکهمناطقیدر.7•
شوداستفاده

شوداستفادهتایمربااالمکانحتیو(مصرفکم)سفیدنوربالامپهایازاسنادبایگانیمحلروشناییبرای.8•

داردبالایینورانعکاسکهباشندروشنرنگدارایدیوارها.9•

55دحدوکاغذبراینسبیرطوبتکهشودکنترلوشودنصباسنادنگهداریمحلدرمحیطرطوبتگیریاندازهابزارهای.10•
باشددرصد35حدودمیکروفیشومیکروفیلمبرایودرصد

کندعبور(گرمیاسرد)آبهایلولهاسنادنگهداریمحلازنباید.11•

گرددجلوگیریرطوبتنفوذاز،دیوارهامناسبپوششیعایقازاستفادهباباید.12•

میوقانیفطبقاتازآبنشستموجبکهمعیوبسقفهایوفاضلابهایلولهانسدادکشی،لولهعیبمانندمشکالتیبروزاز.13•
شودجلوگیریپیوستهبازدیدباگردد،

شودکنترلسانتیگراددرجه20تا18بینکاغذیاسنادنگهداریمحلدمایباید.14•

شودکنترلسانتیگراددرجه12حدوددرهامیکروفیشیاهامیکروفیلمنگهداریمحلدمایباید.15•

استممنوعاکیدااسنادبایگانیمحوطهدردخانیاتاستعمال.16•

شودتعبیهاسنادنگهداریمحلبیروندربرقاصلیکلیدهایباید.17•

استالزامیاسنادبایگانیمحلبرایمناسبکنخاموشآتشوآتشیابدستگاههاینصب.18•

انجانوروحشراتبردنبینازبرایسمپاشیلزومصورتدروشدهانجاممنظمطوربهباکتریهاوقارچهاکشتعملیات.19•
شودانجامموذی،



اسنادامحاء 

ء اسناد قوانین و دستورالعملهای موجود در خصوص نگهداری و امحا•



دستورالعمل امحای اوراق دارای مجوز مصوب 

ملیشورای اسناد 84/09/12مورخ 213شماره جلسه 

رااججهتوتهیهآنهاامحایترتیبوزائداوراقتشخیصنامهآئین5و4موادایاجردردستورالعملاین•
ملیابخانهکتواسنادسازماندستورالعمل،ایندراختصاررعایتبرایشودمیابالغدستگاههاکلیهبه

ویدولتمؤسساتوشهرداریهانهادها،شرکتها،سازمانها،ها،وزارتخانهو"سازمان"ایراناسالمیجمهوری
.شودمینامیده"دستگاه"گانهسهقوایتابعهواحدهایکلیهودولتبهوابسته





:قانون مجازات اسلامی در مورد امحای اسناد544ماده 

درکهیمطالبیادفاتریااوراقیااسنادیاهانوشتهکلیابعضهرگاه•
نزدایمحفوظدولتیاماکندریامندرجدولتیضبطوثبتدفاتر

یابودهر،باشدشدهسپرده،هستندآنهاحفظمامور"رسماکهاشخاصی
ضبطوثبتمباشرودفتردارشود،معدوممقرراتبرخلافیاتخریب

قوعومذکورجرمآنهااهمالواسطهبهکهاشخاصسایرومذکوراسناد
.شدخواهدمحکومسالدوتاماه6ازحبسبه،استیافته



با آروزی موفقیت 

...پایان


