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ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز ني مصوبجدول زما رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا
 توضیحات

1 
مخصوص »ارستان آيت ا... كاشاني پرونده بيماران بيم

 «بيماران غير بيمه
 11- 11/8/33 ش/238/18/3001 سال بعد از تشكيل پرونده 5 امحايي

 

8 
ال و يا ماستع پرونده هاي مربوط به متهمين به جرايم

 حمل غير مجاز مواد مخدر

بررسي 

 كارشناسي
 113- 1/11/33 ش/1353/13/3001 (1351منسوخه )سال 

 

  188- 18/8/32 ش/1151/11/3001 ماه بعد از تحويل از داروخانه 3 امحايي خشك و حواله هاي مربوط به آنهاي شيركوپن 3

1 

ني شامل نسخ سفيد نسخ دفترچه خدمات درما

راديولوژي و نسخ زرد داروخانه، آزمايشگاه، مخصوص 

 مخصوص پزشكان در سراسر كشور

 امحايي

پس از تسويه حساب مراجع قانوني 

مالي و رسيدگي ديوان محاسبات به 

 اسناد هزينه آن

 185- 81/2/32 ش/1111/15/3001

 

 امحايي ي كشوربيمارستان هاپرونده بيماران بستري  5
به ) سال پس از ترخيص بيمار 15

 (شرط خلاصه برداري
 181 -1/18/23 ش/1530/131/3001

رديف مجوز جديد 

 123تا  135

3 
هاي منطقه اي مكاتبات متفرقه كارگزيني سازمان

 هابهداشت و درمان كليه استان

تا  1311از سال 

1351 
 182- 11/5/31 ش/1511/111/3001 سال 10

 

  131 - 10/5/11 / ش1215/12/3001 ماه بعد از تحويل از داروخانه 3 اييامح هاي شير خشك و حواله هاي مربوط به آنكوپن 1

2 
پرونده هاي مربوط به واردات مواد اوليه و مواد آماده 

 به مصرف خوراكي و بهداشتي در سطح كشور
 131 - 10/5/11 /ش1213/11/3001 هاسال بعد از بسته شدن پرونده  3 امحايي

 

1 
صوص بيمارستان ها قبوض درماني و نسخ دارويي مخ

 هاو درمانگاه
 131 -10/5/11 /ش1281/80/3001 سال بعد از تحويل دارو از داروخانه 8 امحايي

 

10 
نسخه دوم نتايج آزمايشگاهي نمونه مواد افيوني 

 مكشوفه
 131 - 1/1/11 /ش1238/81/3001 يكسال امحايي
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ف
دي

ر
 

 جوزشناسه م ي مصوبجدول زمان رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا
 توضیحات

 امحايي خشك و ضمائم آنهاي شيركوپنسربرگ  11
سال پس از تحويل  8

 كوپن به والدين كودك
  131 -1/1/11 /ش1233/88/3001

18 
، تجديد و صدور مدارك مربوط به صدور، تفويض

 المثني دفترچه خدمات درماني

پرونده هايي از اين قبيل قابل 

يوتر سپرده ه به كامپاست ك امحا

پرونده  شده باشد و براي امحا

 هاي جديد مجوز دوباره لازم است

بعد از انتقال به 

 كامپيوتر
  115 - 11/18/18 /ش8001/83/3001

  115 - 11/18/18 /ش8002/81/3001 دو سال امحايي مدارك مربوط به نحوه كسر حق بيمه 13

11 
ر پرونده پرسنلي پزشكان خارجي كه به كشو

 خود مراجعت نموده اند

شرطي كه خلاصه پرونده بماند هب

 است امحااين رديف قابل 

 50پرونده پزشكان 

سال به بالا بعد از 

مراجعت به كشور شان 

سال  5سال  50زير و

بعد از مراجعت با تهيه 

 خلاصه پرونده

  115 - 11/18/18 /ش8001/85/3001

15 

ساني پرونده پرسنل مشمول لايحه طرح نيروي ان

)گروه پزشكي داراي پروانه شامل پزشك، 

دنداپزشك، داروساز و دكتراي علوم 

 آزمايشگاهي(

به شرط باقي ماندن خلاصه 

 پرونده قابل امحا است

سال بعد از پايان  10

طرح با تهيه خلاصه 

پرونده در فرم 

 مخصوص

  115 -11/18/18 /ش8010/83/3001

13 
 پرونده پرسنل مشمول لايحه طرح نيروي

 انساني)گروه پيراپزشكي(

به شرط باقي ماندن خلاصه 

 پرونده قابل امحا است

سال پس از پايان  5

طرح با تهيه خلاصه 

پرونده در فرم 

 مخصوص

  115 - 11/18/18 /ش8011/81/3001



 ملي وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي                     مجوزهاي مصوب شوراي اسناد سازمان اسناد وكتابخانه ملي ايران                                  

 

ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز جدول زماني مصوب رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا
 توضیحات

  115 - 11/18/18 /ش8018/82/3001 (1351سال منسوخه ) امحايي سپاهيان بهداشت سابق پرونده 11

 امحايي پرونده هاي پزشكي حجاج 12

در صورت قبولي بعد از انجام 

 3حج و در صورت مردودي 

 سال

  115 - 11/18/18 /ش8013/81/3001

11 
پرونده بيماراني كه با اعزام بخارج از كشور 

 يده استايشان مخالفت گرد
  115 - 11/18/18 /ش8011/30/3001 سه سال بعد از مخالفت شورا امحايي

80 

پرونده سهميه بگيران طرح ضربتي درمان 

معتادان و دفتر ثبت مشخصات معتادان 

 سهميه بگير ترك اعتياد

  115 - 11/18/18 /ش8015/31/3001 (1351)منسوخه  امحايي

81 
 پرونده دريافت دارو هاي مسكن مخدر

 بيماران سرطاني
  115 - 11/18/18 /ش8013/38/3001 سال بعد از فوت بيمار 5 امحايي

88 
پرونده معتادان سهميه بگير ترياك و دفتر 

 ثبت مشخصات معتادان
  115 - 11/18/18 /ش8011/33/3001 (1351منسوخه )سال  امحايي

  111 - 11/10/13 /ش8111/31/3001 يكسال امحايي پرونده هاي ملاقات با مقام وزارت 83

81 
هاي غير نقدي كاركنان پرونده هاي كمك

 دولت در سراسر كشور
  150 - 83/18/13 /ش8115/35/3001 (1310منسوخه )سال  امحايي

  153 - 8/10/11 /ش8880/33/3001 سال 3 امحايي مكاتبات اداره كل امور پرسنلي)كارگزيني( 85

83 
 پرونده هاي داوطلبان مردودي آزمون

 ورودي
  153 - 8/10/11 /ش8881/31/3001 (1318منسوخه )سال  امحايي

  153 - 8/10/11 /ش8888/32/3001 (1311منسوخه )سال  امحايي دفترهاي ثبت مشخصات بيمه شدگان 81
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ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز مصوبزماني  جدول رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا
 توضیحات

82 
قه بندي مشاغل و آموزش مكاتبات طب

 ضمن خدمت
  155 - 83/1/15 /ش8811/31/3001 (1331منسوخه )سال  امحايي

 پرونده اي امور اجتماعي 81
امحايي مشروط به استفاده 

 دانشكده توانبخشي
  155 - 83/1/15 /ش8815/10/3001 (1335منسوخه )سال 

  155 - 83/1/15 /ش8813/11/3001 (1331سال منسوخه ) امحايي مكاتبات دفتر تشكيلات و بهبود روشها 30

 مكاتبات مربوط به صدور پروانه 31
امحايي مشروط به عدم 

 هاي تخصصيارزش
  155 - 83/1/15 /ش8811/18/3001 (1335منسوخه )سال 

38 
دفترچه هاي تامين درمان بلا استفاده و 

 باطل شده
  155 - 83/1/15 /ش8812/13/3001 (1311منسوخه )سال  امحايي

33 
دفاتر گزارش بخش بيمارستان هاي 

 سراسر كشور
  155 - 83/1/15 /ش8811/11/3001 سال8 امحايي

  155 - 83/1/15 /ش8823/15/3001 (35منسوخه )سال  امحايي پرونده هاي امور اجتماعي 31

  155 - 83/1/15 /ش8821/13/3001 (35منسوخه )سال  امحايي مكاتبات مربوط به صدور پروانه 35

33 
دفتر گزارش سوپروايزر بيمارستان هاي 

 سراسر كشور
 155 - 83/1/15 /ش8825/11/3001 سال 15 انتقالي

با طل شده 

مجوز جديد 

 811رديف 

31 

نسخه دوم حواله ها و برگ درخواست 

ها و پزشكان، داروخانه ها، آزمايشگاه

ساير واحد هاي متقاضي الكل در 

 سراسركشور

 امحايي
ثبت در دفتر سال پس از  8

 مخصوص
  155 - 83/1/15 /ش8315/12/3001
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ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز مصوبزماني جدول  رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا
 توضیحات

  151 -12/18/15 /ش8312/11/3001 يك سال پس از صدور امحايي نسخه واحد آمار –حكم كارگزيني  32

31 

زارتخانه، قبض رسيد مراسله پستي در و

ي علوم دانشگاه هاكليه واحدهاي تابعه و 

 پزشكي

  151 -12/18/15 /ش8311/50/3001 سال 8 امحايي

10 
پرونده پزشكي بيماران عادي، اورژانس 

 سراسر كشور كه مسئله خاصي ندارند
 امحايي

سال پس از ترخيص بيمار از  3

 اورژانس
  133 -1/18/13 /ش8151/51/3001

11 
روهاي وارداتي مربوط به قبل پرونده هاي دا

 از انقلاب اسلامي
  133 -1/18/13 /ش8130/58/3001 (1351سال )منسوخه  انتقالي

18 
هاي ورودي رشته پرونده مردودين آزمون

 هاي گروه پزشكي سراسر كشور
  133 -1/18/13 /ش8131/53/3001 سال8 امحايي

13 

مكاتبات آموزش ضمن خدمت كاركنان 

دانشكده هاي علوم  و هااهدانشگوزارتخانه 

 پزشكي سراسر كشور

  110 - 8/10/12 /ش8381/51/3001 سال پس از آخرين مكاتبه 5 امحايي

11 
تشخيص  پذيرش آزمايشگاه هاي دفتر ثبت

 طبي سراسر كشور
 امحايي

يكسال پس از استخراج 

 اطلاعات لازم
  118 - 8/18/12 /ش8351/55/3001

15 
تشخيص  ايآزمايشگاه هدفتر ثبت بخش 

 طبي سراسر كشور
 امحايي

يكسال پس از استخراج 

 اطلاعات لازم
  118 - 8/18/12 /ش8330/53/3001

  113- 1/3/11 / ش8323/51/3001 سال پس از تاريخ تهيه فيلم 10 امحايي هاي راديوگرافي بيماران عاديفيلم 13

  113 - 1/3/11 / ش8321/52/3001 ه فيلمسال پس از تاريخ تهي 15 امحايي هاي راديوگرافي آموزشيفيلم 11
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ف 
دي

ر
 

 شناسه مجوز مصوبزماني  جدول رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا
 توضیحات

  113 - 1/3/11 / ش8325/51/3001 يكسال پس از سال مالي امحايي ()نسخه بودجه و تشكيلات ينياحكام كارگز 12

11 
خشي برماني و توانپرونده معتادين مراكز د

 سابق
 113 - 1/3/11 / ش8151/30/3001 (1352سال )منسوخه  امحايي

 

50 

و  بيمارستان هادفاتر دارويي داروخانه هاي 

درماني و مدارك مربوط به -مراكز بهداشتي

 آن

 115 - 1/3/11 / ش8158/31/3001 سال پس از انبار گرداني و تائيد آن 3 امحايي

 

51 
هاي ادي سرپايي درمانگاهن عاپرونده بيمار

 سراسر كشور
 115 -11/3/11 / ش8153/38/3001 سال پس از تاريخ آخرين مراجعه 5 امحايي

 اختصاصيمجوز 

براي درمانگاه 

بيمارستان صادر 

 رديفشده است 

120  

  111 - 3/18/11 / ش8251/33/3001 سال 8 امحايي ()ويژه صادرات شتگواهي بهدا 58

53 

هاي رشته هاي گروه آزمونپاسخ نامه كليه 

پزشكي كه توسط حوزه معاونت آموزشي 

 شودوزارتخانه برگزار مي

 111 - 3/18/11 / ش8255/31/3001 سال پس از برگزاري امتحان 5 امحايي

 

51 

اوراق  امتحاني امتحانات درون دانشگاهي 

رشته هاي گروه پزشكي دانشگاه هاي سراسر 

 كشور

 120 - 15/8/20 / ش8223/35/3001 نتيجه امتحانسال پس از اعلام  8 امحايي
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ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز ني مصوبجدول زما رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا
 توضیحات

55 
ي بيمارستان هاپرونده بيماران كاتاراكتي 

 سراسر كشور

امحاي آن مشروط به نگهداري 

، پرونده هاي مستثني شده

 .بلامانع مي باشد

سال پس از آخرين مراجعه  5

 بيمار
 120- 15/8/20 / ش8221/33/3001

 

 128- 11/3/20 / ش8111/31/3001 سال 8 امحايي بيمارستان هادفاتر ويزيت پزشكان در  53
دفتر 

 پذيرش

 امحايي قبض خشكشويي 51
يكسال پس از تحويل لباس 

 مشتري
 128- 11/3/20 / ش8180/32/3001

 

  128- 11/3/20 / ش8181/31/3001 سال 5 امحايي بخش هاي بيمارستاندفتر تحويل دارو به  52

51 
ي سراسر بيمارستان هااي مخدر نسخه داروه

 ()نسخه داروخانه كشور

با تغيير جدول زماني  ،امحايي

سال پس از تاييد اداره  8به 

 كل نظارت بر مواد مخدر

 128- 11/3/20 / ش8188/10/3001 سال 8

 

30 

بار داروهاي مخدر فاكتور و قبض ان

نسخه )ي سراسر كشوربيمارستان ها

 (داروخانه

 

 128- 11/3/20 / ش8183/11/3001 سال 3 امحايي

 

31 
دفتر پلمپ شده داروهاي مخدر داروخانه 

 بيمارستان هاي سراسر كشور

در صورت ثبت اطلاعات دفاتر 

پلمپ شده داروهاي مخدر 

داروخانه بيمارستان هاي 

ه، امحاي سراسر كشور در رايان

 آن بلامانع  مي باشد.

سال پس از تكميل هر دفتر  3

و تاييد اداره نظارت بر مواد 

 مخدر دانشگاه مربوطه

 128 - 11/3/20 / ش8181/18/3001

 

 



 ملي وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي                     مجوزهاي مصوب شوراي اسناد سازمان اسناد وكتابخانه ملي ايران                                  

 

 

ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز جدول زماني مصوب رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا
 توضیحات

38 
شگاه بن هاي غذاي دانشجويان دان

 هاي علوم پزشكي
 امحايي

يك نيمسال تحصيلي پس از 

 تسويه حساب
  151 - 12/18/15 /ش3025/13/3001

 مكاتبات امور اداري دفتر وزارتي 33

توسط كارشناسان معاونت اسناد ملي 

مورد بررسي و ارزشيابي قرار گيرند و پس 

از انتقال اسناد با ارزش، امحاي ساير 

ظر كارشناسان اوراق رديف ياد شده با ن

 رابط بلامانع مي باشد.

  808 - 18/8/23 / ش3513/11/3001 سال پس از انجام مكاتبه 10

31 

.فرم هاي خدمات رايگان تنظيم 

خانواده)نسخه مركز ارائه دهنده 

خدمات و نسخه معاونت بهداشتي 

 شهرستان(

اطلاعات .فرم هاي تكميل شده به سازمان 

.فرم ها منتقل شوند و پس از آن امحاي 

 بلامانع مي باشد.

دو سال پس از پرداخت حق 

 الزحمه مربوطه

1081/15 /83 13/2/1325 -881 

 

35 

نسخه دوم صورت وضعيت 

)كاركرد( شركت هاي خدماتي 

 )نسخه واحد مربوطه(

 858- 8/5/1321 1111/13/83 سال پس از خاتمه قرارداد 8 امحايي

 

33 

نسخه دوم قرارداد هاي پرسنلي 

به استثناي افراد تجديد )حجمي( 

 قرارداد شده

  858  - 8/5/1321 83/ 1115/11 سال پس از خاتمه قرارداد 1 امحايي
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ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز ني مصوبجدول زما رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا
 توضیحات

 اسناد برگزاري مناقصه )پاكت ب وج( 31

سال پس از  5مدت نگهداري به 

زاري مناقصه افزايش يابد و برگ

 سپس امحا شود

  858  - 8/5/1321 83/ 1113/12 سال پس از برگزاري مناقصه 5

  858  - 8/5/1321 1111/11/83 دو سال پس از خاتمه قرارداد امحا شود شرايط مناقصه عمومي 32

31 
مكاتبات تحويل و شماره گذاري 

 خودرو
 دو سال پس از تحويل خودرو امحا شود

1112/20 /

83 
8/5/1321 -  858  

  831- 01/02/1310 1311/21/83 سال پس از اسكن فرم ماموريت 3 امحا شود فرم اعزام به ماموريت 10

 فرم اطلاعات بيمار 11
منتقل  31تا سال  55از سال 

 شود. مابقي امحا شود.

سال پس از ثبت و ضبط اطلاعات و  3

 مكالمه تلفني بصورت رايانه اي
1318/28/83 

01/02 /1310 –

831 
 

 با امحا موافقت مي شود فرم آمار روزانه بخش هاي بيمارستان 18
ماه پس از ثبت اطلاعات در فرم  3

 آمار ماهيانه
1115/23/83 813- 12/3/1311  

13 
پرونده فوتي بيماران بستري قلب و 

 عروق
  12/3/1311 -813 1113/21/83 سال پس از فوت بيمار 5 با امحا موافقت مي شود

 با امحا موافقت مي شود پرونده بيماران بستري قلب و عروق 11
سال پس از آخرين مراجعه به  15

 بيمارستان
1111/25/83 813- 12/3/1311  
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ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز جدول زماني مصوب رأي شورا عنوان اسناد راكد

تاريخ/ 

شماره 

 جلسه شورا

 توضیحات

 شكايات مردمي 15

ذشت تاريخ رسيدگي و سال پس از گ 5با 

مجدد  سپس انتقال به سازمان و ارزشيابي

 مورد موافقت قرار گرفت

سال از تاريخ رسيدگي و  5

 تفكيك اسناد واجد ارزش
1200/18/11/1 81/1/1311  

13 
ها سخنراني ها و برگزاري همايش

 هامناسبت

همايش ملي، بين المللي و منطقه اي منتقل 

ي كه زير سطح و حفظ شود و با امحاي مابق

ملي هستند به شرط تكميل پرسشنامه 

مربوط و ارسال آن به معاونت اسناد ملي پس 

 شودسال موافقت مي 3از 

  81/1/1311 1201/13/11/1 سال پس از برگزاري 3

11 

هاي ارسال شده يا صادره فيزيك نامه

از طريق شبكه پيام دولت 

 )اتوماسيون اداري(

 اري حفظچون اسناد در اتوماسيون اد

شود پس از ارزشيابي و انتقال اسناد واجد مي

ارزش به آرشيو ملي با امحاي مابقي اوراق 

 شود.موافقت مي

  81/1/1311 1208/11/11/1 سال پس از اقدام 1

 امور رفاهي كاركنان 12
سال موافقت شد و امحا آن پس از زمان  3با 

 مقرر
  81/1/1311 1203/15/11/1 سال پس از تاريخ اقدام 3

11 
هاي ارسالي به رونوشت نامه

 واحدهاي ذيربط جهت اطلاع
  81/1/1311 1201/13/11/1 سال پس از دريافت 8 با امحا موافقت شد
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 (19فهرست مجوزهاي اختصاصي سازمان غذا و دارو )صادر شده تا بهمن ماه سال 

ف
دي

ر
 

 توضیحات شناسه مجوز جدول زماني مصوب عنوان اسناد راكد

دور و اصلاح پروانه بهره برداري موسسات و كارخانجات ص 20

 غذايي و آشاميدني

 يك سال پس از تاريخ اعتبار يا ابطال پروانه و ثبت در رايانه
1111/1/111  

صدور و اصلاح پروانه بهره برداري موسسات و كارخانجات  21

 آرايشي و بهداشتي
  1115/8/111 در رايانه يك سال پس از تاريخ اعتبار يا ابطال پروانه و ثبت

فني واحدهاي توليدي و بسته بندي مواد  مسئولپروانه  28

 غذايي و آشاميدني
  1113/3/111 فني جديد و ثبت در رايانه مسئوليك سال پس از صدور پروانه 

فني واحدهاي توليدي و بسته بندي مواد  مسئولپروانه  23

 آرايشي و بهداشتي
  1111/1/111 فني جديد و ثبت در رايانه مسئوليك سال پس از صدور پروانه 

هاي غذايي و پروانه بهداشتي واردات مواد و فرآورده 21

 آشاميدني
  1112/5/111 سه سال پس از تاريخ اعتبار يا ابطال پروانه و ثبت در رايانه

پروانه بهداشتي واردات مواد و فرآوردههاي آرايشي و  25

 بهداشتي
  1111/3/111 عتبار يا ابطال پروانه و ثبت در رايانهسه سال پس از تاريخ ا

صورتجلسات كميته فني و قانوني اداره كل نظارت بر مواد  23

 آرايشي و بهداشتي
  1180/1/111 سه سال پس از تاريخ جلسه و ثبت در رايانه

21 
مجوز مصرف و عرضه مواد و فرآوردههاي غذايي و 

 آشاميدني
  1181/2/111 جوز و ثبت در رايانهسه سال پس از تاريخ صدور م

22 
مجوز مصرف و عرضه مواد و فرآوردههاي آرايشي و 

 بهداشتي
  1188/1/111 سه سال پس از تاريخ صدور مجوز و ثبت در رايانه

21 
مجوزهاي استفاده از ظرفيت خالي موسسات و كارخانجات 

 توليد كننده مواد آرايشي و بهداشتي
  1183/10/111 يا ابطال مجوز و ثبت در رايانه دوسال پس از تاريخ اعتبار
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ف
دي

ر
 

 توضیحات شناسه مجوز جدول زماني مصوب عنوان اسناد راكد

10 
مجوزهاي استفاده از ظرفيت خالي موسسات و كارخانجات 

 توليد كننده مواد غذايي و آشاميدني
  1181/11/111 دوسال پس از تاريخ اعتبار يا ابطال مجوز و ثبت در رايانه

11 
هاي غذايي و پروانه ساخت و بسته بندي مواد و فرآورده

 آشاميدني
  1185/18/111 سه سال پس از تاريخ اعتبار يا ابطال پروانه و ثبت در رايانه

18 
هاي آرايشي و پروانه ساخت و بسته بندي مواد و فرآورده

 بهداشتي
  1183/13/111 هسه سال پس از تاريخ اعتبار يا ابطال پروانه و ثبت در رايان

13 
هاي غذايي و مجوز شناسه نظارت كارگاهي مواد و فرآورده

 آشاميدني
  1181/11/111 دوسال پس از تاريخ اعتبار يا ابطال مجوز و ثبت در رايانه

گزارش بازديد فني و بهداشتي از كارخانجات خارجي توليد  11

 كننده مواد غذايي و آشاميدني
  1182/15/111 د و ثبت در رايانهده سال پس از تاريخ بازدي

گزارش بازديد فني و بهداشتي از كارخانجات خارجي توليد  15

 كننده مواد آرايشي و بهداشتي
  1181/13/111 ده سال پس از تاريخ بازديد و ثبت در رايانه

صورتجلسات كميته فني و قانوني اداره كل نظارت بر مواد  13

 غذايي و آشاميدني
  1130/11/111 تاريخ جلسه و ثبت در رايانهسه سال پس از 

11 
  1131/12/111 يك سال پس از اعلام قيمت و ثبت در رايانه مكاتبات قيمت گذاري داروهاي وارداتي )آزاد(

12 
  1138/11/111 يك سال پس از اعلام قيمت و ثبت در رايانه مكاتبات قيمت گذاري داروهاي وارداتي )يارانه اي(

11 
  1133/80/111 يك سال پس از ترخيص از گمرك ته شده )فاكتور پروفرم يا ثبت سفارش(داروي ساخ

100 
  1131/81/111 يك سال پس از ترخيص از گمرك فاكتور پروفرم مواد اوليه )نسخه واحد مربوطه(
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 9919هاي عمومي مصوب شوراي اسناد ملي تا پايان بهمن فهرست مجوز

ف
دي

ر
 

 توضیحات شناسه مجوز اني مصوبجدول زم عنوان اسناد راكد

  3333/1/11/1 ده سال دفتر انديكس دبيرخانه 101

  3331/8/11/1 ده سال دفتر ارسال نامه 108

  3335/3/11/1 ده سال (سال 10دفتر انديكاتور دبيرخانه )با قدمت كمتر از  103

  3333/1/11/1 سال پس از ابلاغ مرخصي به مستخدميك دفتر يا كارت و اوراق مشابه براي حضور و غياب و مكاتبات مربوط 101

  3331/5/11/1 سه سال اوراق يا دفتر مربوط به ثبت ورود و خروج مراجعين به سازمان  105

103 
-هاي صادره در روز ميپرونده گردان كه شامل نسخه اي از نامه

 باشد
  3332/3/11/1 يك سال

101 

استخدام كه مورد اقدام اوراق مربوط به درخواست شغل داوطلبان 

قرار نگرفته به شرط آنكه نسخ اصلي مدارك داوطلبان پيوست 

 نباشد

  3331/1/11/1 دو سال

102 
نامه هايي كه به پيوست آنها كتب چاپي و نشريات ارسال يا 

 شود و يا وصول آنها اعلام مي گردددريافت مي
  3310/2/11/1 يك سال پس از دريافت يا ارسال

101 

وگ و بروشورهاي موسسات توليدي يا وارد كننده كالا به كاتال

شرط آنكه صرفاً جنبه تجارتي و معرفي كالا داشته و ملاك اقدام 

 اداري نيز قرار نگرفته باشد

  3311/1/11/1 شش ماه

110 
رونوشت احكام و مكاتبات مربوط به امور پرسنلي كه در واحد 

 شودمربوطه نگهداري مي

اء، بازنشستگي، بازخريد، يكسال پس از استعف

فوت يا انتقال كارمندان از واحد و يا در صورت 

 انحلال واحد

3318/10/11/1  
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ف
دي

ر
 

 توضيحات شناسه مجوز جدول زماني مصوب عنوان اسناد راكد

  3313/11/11/1 يك سال پس از ابلاغ مانده مرخصي به مستخدم برگ مرخصي اسحقاقي روزانه و ساعتي كاركنان 111

  3311/18/11/1 يك سال پس از ابلاغ مانده مرخصي به مستخدم برگ ماموريت ساعتي كاركنان 118

  3315/13/11/1 يك سال پس از ابلاغ مانده مرخصي به مستخدم برگ ماموريت اداري )نسخه كارگزيني( 113

  3313/11/11/1 يك سال پس از ابلاغ مانده مرخصي به مستخدم كارت مرخصي سالانه 111

  3311/15/11/1 تا قطع مستمري وراث قانوني درخواست مرخصي استعلاجي و گواهي پزشك ضميمه 115

  3312/13/11/1 تا قطع مستمري وراث قانوني حكم مرخصي استعلاجي استفاده شده 113

  3311/11/11/1 تا قطع مستمري وراث قانوني درخواست مرخصي بدون حقوق  111

  3350/12/11/1 تا قطع مستمري وراث قانوني ده بدون حقوقحكم مرخصي استفاده ش 112

  3351/11/11/1 سال پس از انبارگرداني و ثبت در دفاتر مربوطه 5 قبض انبار اقلام مصرفي )نسخه انبار( 111

  3358/80/11/1 سال پس از انبارگرداني و ثبت در دفاتر اموال 3 حواله انبار اقلام مصرفي )نسخه انبار( 180

  3353/81/11/1 سال پس از تحويل كالا 3 درخواست خريد و تحويل كالاهاي مصرفي )نسخه انبار( 181

  3351/88/11/1 يك سال پس از تصويب ترازنامه و بيلان سال مالي كارت موجودي انبار مخصوص اقدام مصرفي 188
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ف
دي

ر
 

 توضيحات شناسه مجوز جدول زماني مصوب عنوان اسناد راكد

  3355/83/11/1 يك ماه پس از ارسال نامه نويس نامه هاي اداري تايپ شدهپيش  183

  3353/81/11/1 يك هفته پس از دريافت هاي چاپي و نشريات داخليفصل نامه ها،هفته نامه، هاروزنامه 181

  3351/85/11/1 يك سال پس از چاپ هاهاي سالانه دستگاهنسخ اضافي مجلات چاپي گزارش 185

  3352/83/11/1 يك ماه پس از رفع نياز سخ اضافي بخشنامه هان 183

  3351/81/11/1 يك ماه پس از منسوخه شدن هاي منسوخه و فاقد اطلاعاتها و فرمنسخ اضافي، اوراق سربرگ 181

  3330/82/11/1 يك ماه نسخ اضافي جزوات آموزشي بدون استفاده 182

  3331/81/11/1 يك روز شودميهايي كه روزانه دريافت پاكت نامه 181

130 

مهرهاي دبيرخانه شامل: ورود به دفتر، مهرتاريخ، فوري، خيلي 

فوري، انديكس شد، ارسال شد، اصل نامه دريافت شد، بايگاني 

شد، اقدامي ندارم، بايگاني شود، باطل شد، باطل است، محرمانه، 

 خيلي محرمانه، محرمانه مستقيم

  3338/30/11/1 منسوخه

131 

مهرهاي واحدهاي امور مالي شامل: دريافت شد، پرداخت شد، 

واريز شد، وصول شد، مهر مشخصات افراد تحويل گيرنده وجوه، 

 مهرهاي واگذاري اسناد ملي و مهرهاي اوزان

  3333/31/11/1 منسوخه

  3331/38/11/1 يك سال مكاتبات تقدير و تشكر داخل )به استثناء نسخه كارگزيني( 138
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دي
ر

ف
 

 توضيحات شناسه مجوز جدول زماني مصوب عنوان اسناد راكد

  3335/33/11/1 يك سال دعوت نامه شركت در جلسات مراسم و همايش 133

  3333/31/11/1 يك سال پس از پايان برنامه ها هاي تفريحي براي كاركنان و خانواده هاي آنهامكاتبات برگزاري مسابقات و برنامه 131

  3331/35/11/1 يك سال عيين وقت ملاقاتمكاتبات ت 135

  3332/33/11/1 يك سال هاي تسليت و مكاتبات مربوطآگهي 133

  3331/31/11/1 يك سال هاي تبريك و مكاتبات مربوطآگهي 131

 اطلاعيه شركتهاي تعاوني مصرف و مسكن كاركنان )نسخه روابط عمومي( 132
يك سال پس از پايان مهلت 

 تعيين شده
3310/32/11/1  

  3323/31/11/1 دو سال پس از پايان سال مالي مكاتبات اضافه كار كاركنان )نسخه واحد مربوطه( 131

 مكاتبات گواهي اشتغال كاركنان )نسخه واحد صادر كننده( 110
يك سال پس از صدور گواهي 

 اشتغال
3321/10/15/1  

  1113/11/11/1 امهدو سال پس از اخذ گواهين مكاتبات دوره هاي آموزشي 111
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ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز مصوبزماني  جدول رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا
 توضیحات

118 
صدور پروانه هاي دائم پزشكي، دندانپزشكي، 

 داروسازي و مامايي
 موافقت مي شود امحابا 

سال پس از تحويل پروانه دائم به  10

 متقاضي
1258/23/83 

11/11/1311 - 

811 
 

113 
و بخش هاي  بيمارستان هافرم هاي ارزشيابي 

 ويژه
 موافقت مي شود امحابا 

سال پس از پايان عقد قرارداد با  1

 سازمانهاي بيمه گر به سازمان منتقل شود
1253/21/83 

11/11/311  - 

811 
 

بررسي درخواست تائيد بيماري صعب العلاج  111

 پزشكان متقاضي جهت تاسيس مطب

سال پس ازصدور راي شوراي عالي  10 موافقت مي شود امحابا 

 پزشكي
1251/22/83 

11/11/1311 - 

811 

 

بررسي درخواست معافيت از طرح مشمولين  115

 نيروي انساني )پزشكان و پيراپزشكان(
 موافقت مي شود امحابا 

سال پس ازصدور راي شوراي عالي  10

 پزشكي
1255/21/83 

11/11/1311 - 

811 

 

تائيد دريافت داروي هورمون رشد توسط  113

شوراي عالي پزشكي بنا به استعلام سازمان 

 بيمه خدمات درماني

 موافقت مي شود امحابا 
سال پس ازصدورو ابلاغ راي شوراي  10

 عالي پزشكي
1253/10/83 

11/11/1311- 

811 

 

بررسي بيماري صعب العلاج بنا به استعلام  111

 131ين ماده امورمالياتي در خصوص مشمول

 قانون ماليات هاي مستقيم

 موافقت مي شود امحابا 
سال پس ازصدور راي شوراي عالي  5

 پزشكي
1251/11/83 

11/11/1311- 

811 

 

پرونده بررسي بيماري صعب العلاج پزشكان  112

بنا به استعلام اداره  kمتخصص متعهد ضريب 

 توزيع نيروي متخصص

 موافقت مي شود امحابا 
ازصدور راي شوراي عالي سال پس  10

 پزشكي
1252/18/83 

11/11/1311- 

811 

 

 1251/13/83 سال پس از انجام ماموريت 8 با امحا موافقت مي شود تهيه بليط )هواپيما، اتوبوس و قطار( 111
11/11/1311 - 

811 
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ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز جدول زماني مصوب رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا
 وضیحاتت

150 
پرداخت حق الزحمه شركتهاي خدماتي و 

 پيمانكاري
 811 -11/11/1311 1230/11/83 سال پس از خاتمه قرارداد 8 موافقت مي شود امحابا 

 

  811 -11/11/1311 1231/15/83 سال پس از نتيجه 3 موافقت مي شود امحابا  درخواست اعتبارات دانشگاه و ستاد 151

  811 -11/11/1311 1238/13/83 سال پس از انجام امور 1 موافقت مي شود امحابا  وسايل و كالاهاتعمير و تعويض  158

153 
، نمازخانه و مكاتبات تجهيز بيمارستان

 خوابگاه
 811 -11/11/1311 1233/11/83 سال پس از اقدام 3 موافقت مي شود امحابا 

 

 شودموافقت مي  امحابا  مكاتبات مربوط به ترخيص كالا 151

 سال پس از ترخيص كالا 3

مشروط به ثبت اطلاعات 

 كالاها  

1231/12/83 11/11/1311- 811 

 

155 
نسخه واحد )فرم هاي ارزشيابي كاركنان 

 مربوطه(
 موافقت مي شود امحابا 

سال پس از پايان سال  1

 ارزشيابي
1235/11/83 11/11/1311- 811 

 

 فرم آمار ماهيانه بخشهاي بيمارستان 153

صورت انتقال كليه  در

در  1310اطلاعات از سال 

سيستم رايانه با امحا 

 موافقت مي شود

سال پس از ثبت اطلاعات  1

 در فرم آمار ساليانه
1233/100/83 11/11/1311- 811 

 

 انتخابات نظام پرستاري 151

اسناد هر دوره تا پايان 

دوره بعدي باقي بماند 

سپس با امحا موافقت مي 

 شود

 811 -11/11/1311 1231/101/83 ز انتخاباتسال پس ا 1
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ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز جدول زماني مصوب رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره جلسه 

 شورا
 توضیحات

1158/11/11/1 سال از تاريخ اقدام 3 موافقت شد امحابا  مكاتبات خريد اقلام و لوازم مصرفي 152  15/01/1318  

151 
نان )به جزء نسخه فرم ارزشيابي كارك

 كارگزيني(
 موافقت شد امحابا 

دو سال پس از ابلاغ 

 نتيجه به مستخدم

11/1 /12/1153 

 
15/01/1318 

 

  15/01/1318 1151/11/11/1 يك سال از تاريخ اقدام موافقت شد امحابا  تشويق فرزندان كاركنان 130

131 
بيمه درمان تكميلي كاركنان از آغاز اقدامات 

 د و انقضاي زمان قرار دادعق اوليه تا
 موافقت شد امحابا 

يك سال از تاريخ اتمام 

 زمان قرارداد
1155/50/11/1 15/01/1318 

 

  15/01/1318 1153/51/11/1 يك سال پس از اقدام موافقت شد امحابا  اوزانيد و نسخه تكثير شده نقشه ساختماني 138

133 
مكاتبات دريافت هزينه ي درماني كاركنان از 

 ازمانهاي بيمه گرس
 موافقت شد امحابا 

يك سال از تاريخ 

 رسيدگي و پاسخگويي
1151/58/11/1 15/01/1318 

 

 فرم نظر سنجي از ارباب رجوع 131

گزارش كلي از آن 

 امحابا باقي بماند و 

 موافقت شد

ك سال پس از جمع ي

بندي و ارسال گزارش به  

 مديران

1152/53/11/1 15/01/1318 
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ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز جدول زماني مصوب رأي شورا ان اسناد راكدعنو
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا
 توضيحات

 پرونده هاي بيماران بستري تصادفي 135
در صورت حفظ خلاصه پرونده با 

 امحا موافقت مي شود.

سال پس از آخرين مراجعه بستري  15

 بيمار و خلاصه برداري پرونده
1231/108/83 5/18/1311- 820 

 

133 
سال  12پرونده بيماران بستري زير 

 ي سراسر كشوربيمارستان ها

در صورت حفظ خلاصه پرونده با 

 امحا موافقت مي شود.

سال پس از رسيدن به سن قانوني  10

 سال و خلاصه برداري 12
1210/103/83 5/18/1311- 820 

 

131 

پرونده بيماران بستري مربوط به موارد 

ت و تجاوز مسمومي ،خودكشي،نزاع

 تمامي آسيب هاي عمدي

در صورت حفظ خلاصه پرونده با 

 امحا موافقت مي شود.

سال پس از آخرين مراجعه بيمار و  15

 خلاصه برداري پرونده
1211/101/83 5/18/1311- 820 

 

132 

پرونده هاي بيماران بستري بيماريهاي 

نوظهور مانند بيماران مبتلا به ايدز و 

HIV مثبت 

ه پرونده با در صورت حفظ خلاص

 امحا موافقت مي شود.

سال پس از آخرين مراجعه بيمار و  15

 خلاصه برداري پرونده
1218/105/83 5/18/1311- 820 

 

131 

پرونده هاي بيماران بستري مربوط به 

بيماريهاي شغلي و افراد حادثه ديده در 

 حين كار

در صورت حفظ خلاصه پرونده با 

 امحا موافقت مي شود.

از آخرين مراجعه بيمار و سال پس  15

 خلاصه برداري پرونده
1213/103/83 5/18/1311- 820 

 

110 

پرونده بيماران بستري فوتي مربوط به 

بيماريهاي شغلي و افراد حادثه ديده در 

 حين كار

در صورت و حفظ خلاصه پرونده با 

 امحا موافقت مي شود.

سال پس از فوت بيمار و خلاصه  10

 برداري پرونده
1211/101/83 5/18/1311- 820 

 

111 
پرونده هاي اورژانسي سرپايي موارد 

 خاص قانوني
 با امحا موافقت مي شود

سال پس ازآخرين مراجعه وخلاصه  5

 برداري پرونده
1215/102/83 5/18/1311- 820 
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ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز جدول زماني مصوب رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا
 تتوضیحا

118 
سال  12پرونده بيماران بستري بالاي 

 ي سراسر كشور )عادي(بيمارستان ها
 موافقت مي شود امحابا 

سال پس از آخرين مراجعه بيمار 10

 و خلاصه برداري پرونده
1213/101/83 5/18/1311- 820 

 

 سال 12پرونده بيماران بستري فوت شده زير  113

سال  2مدت نگهداري 

 امحاپس ازفوت وبا 

 موافقت مي شود

سال پس از فوت بيمار و خلاصه  2

 برداري پرونده
1211/110/83 5/18/1311- 820 

 

111 
 12 بالايپرونده بيماران بستري فوت شده 

 )عادي(سال

سال  10هداري مدت نگ

پس ازفوت وبا امحا 

 موافقت مي شود

سال پس از فوت بيمار و خلاصه  10

 برداري پرونده
1212/111/83 5/18/1311- 820 

 

115 

پرونده هاي بيماران بستري فوتي بيماريهاي 

 HIVنوظهور مانند بيماران مبتلا به ايدز و 

 مثبت

 موافقت مي شود امحابا 
سال پس از فوت بيمار و خلاصه  10

 برداري پرونده
1211/118/83 5/18/1311- 820 

 

 موافقت مي شود امحابا  پرونده هاي بستري بيماران سوختگي 113
سال پس از آخرين مراجعه و  10

 خلاصه برداري پرونده
1220/113/83 5/18/1311- 820 

 

 با امحا موافقت مي شود پرونده هاي بستري فوتي بيماران سوختگي 111
سال پس از فوت بيمار و خلاصه  5

 برداري پرونده
1221/111/83 5/18/1311- 820 

 

112 
پرونده بيماران بستري نيروي انتظامي و 

 از جمله سربازان در حين ماموريت نظامي
 با امحا موافقت مي شود

سال پس از آخرين مراجعه بيمار  80

 و خلاصه برداري پرونده
1228/115/83 5/18/1311- 820 

 

111 

پرونده بيماران بستري فوتي مربوط به موارد 

نزاع، خودكشي،تجاوز، مسموميت و تمامي 

 آسيب هاي عمدي

 با امحا موافقت مي شود
سال پس از فوت بيمار و خلاصه  10

 برداري پرونده
1223/113/83 5/18/1311- 820 
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ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز جدول زماني مصوب رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا

 

120 
هاي زير مجموعه پرونده سرپايي درمانگاه

 بيمارستان

موافقت مي  امحابا 

 شود

و سال پس از آخرين مراجعه  3

 خلاصه برداري پرونده
1221/111/83 5/18/1311- 820 

مجوز -باطل شده

 812  رديفجديد 

 پرونده بستري بيماران رواني 121
موافقت مي  امحابا 

 شود

سال پس از آخرين مراجعه و  15

 خلاصه برداري پرونده
1225/112/83 5/18/1311- 820 

 

 پرونده بستري بيماران تصادفي فوت شده 128
وافقت مي م امحابا 

 شود

سال پس از فوت بيمار و خلاصه  10

 برداري پرونده
1223/111/83 5/18/1311- 820 

 

 پرونده هاي جراحي سرپايي 123
موافقت مي  امحابا 

 شود

سال پس از آخرين مراجعه بيمار  5

 و خلاصه برداري پرونده
1221/180/83 5/18/1311- 820 

 

121 
ران آنژيوگرافي يا پريفرال بيماپرونده 

 آنژيوگرافي محيطي()

موافقت مي  امحابا 

 شود

سال پس از مختومه شدن پرونده  3

 و اعلام پاسخ به بيمار
1128/181/83 83/3/1318 - 825 

 نديدم

 پرونده تخلفات كاركنان انفكاكي 125

به سازمان منتقل 

وارزشيابي مجدد 

 انجام شود

 825 -83/3/1318 1123/188/83 سال پس از راكد شدن و اسكن 5

 ديدمن

123 

به سازمان منتقل و  پرونده تخلفات كاركنان غير انفكاكي

ارزشيابي مجدد 

 انجام شود

سال پس از راكد شدن و اسكن  3

 آخرين راي

 نديدم 825 -83/3/1318 1121/183/83

 83/ 181/  5055 سال پس از ثبت دررايانه1 امحائي فرم كنترل شير مدارس 121
811 

81/03/1313 
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دي
ر

ف
 

 شناسه مجوز جدول زماني مصوب رأي شورا عنوان اسناد راكد

تاريخ/ 

شماره جلسه 

 شورا

 توضیحات

122 
فرم نمونه برداري از آب آشاميدني و 

 استخرها

ر دفاتر اطلاعات مجددا برسي شود اگر د

در غير اين صورت  لازم است امحايي،

 طرح در شورا شود.

يك سال پس از تكميل 

 آخرين فرم
5053  /185 /83 

811 

81/03/1313 

در صورت ثبت 

اطلاعات در دفاتر 

 قابل امحاست

121 
پرونده هاي نظارت بهداشتي مغازه ها 

 واماكني كه تخريب شده اند.
 83/ 183/  5051 سال پس از تخريب واحد5 اگر اطلاعات ثبت شده امحا شود.

811 

81/03/1313 

 

110 
پرونده هاي نظارت بهداشتي مغازه 

 ي كه تغييركاربري داده اندها واماكن
 83/ 181/  5052 سال پس از تغيير كاربري5 امحايي

811 

81/03/1313 

 

111 
پرونده مختومه داوطلبين سلامت 

 پايگاه/ مراكز بهداشتي ودرماني

اگرآمار ميزان مشاركت ثبت شده 

 امحاآن بلامانع است.

سال پس ازقطع ارتباط با  8

 مركز
5051  /182 /83 

811 

81/03/1313 

 

 .پس از انتقال نمونه امحا شود. فرم معرفي به آزمايشگاه ونتايج آن 118

سال پس از انقضاء  1

 اعتباركارت بهداشت

 

5030  /181 /83 
811 

81/03/1313 

 

113 
پرونده بيماران اعزام به خارج با مجوز 

 شوراي عالي پزشكي

اگر اسناد داراي ارزش است منتقل و اگر 

به شوراگزارش شود فاقد اطلاعات است 

 ]كسب مجوز امحا[براي اعلام نظر

 

 83/ 130/  5031 سال پس از تسويه حساب 5
811 

81/03/1313 

ابطال شده مجوز 

 800جديد رديف 

111 

صدور مجوز تحويل مدارك تحصيلي به 

فارغ التحصيلان كشوردر رشته پزشكي 

 و پيراپزشكي

 امحايي
يك سال پس از انجام تعهد 

 حويل مداركوصدور مجوز ت
5151/131/83 

811 

83/01/1313 
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ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز جدول زماني مصوب رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا
 توضیحات

115 

مكاتبات مركزخدمات آموزشي با 

دانشگاه هاي علوم پزشكي سراسر 

 كشور

امحايي مشروط به ثبت و حفظ اطلاعات 

 دانشجويان نمونه

ز فارغ التحصيلي سال پس ا 8

 دانشجويان
5158/138/83 

811 

83/01/1313 
 

113 
ارزشيابي برنامه آموزشي دوره عمومي 

 پزشكان دانشگاه هاي علوم پزشكي
 امحايي مشروط به ثبت اطلاعات دررايانه

يك سال پس از تهيه فايل 

الكترونيكي و نگهداري 

 اطلاعات لازم در رايانه

5153/133/83 
811 

83/01/1313 
 

111 
گواهي پزشكي فوت )زير هفت روز، 

 مرده زايي وبالاي هفت روز(
 امحايي

سال پس از ثبت مرگ در  8

 نرم افزار
5151/131/83 

811 

83/01/1313 
 

112 
هاي ملي پرسشنامه مطالعه حساب

 سلامت

نمونه هايي از آن منتقل و مابقي 

 امحاگردد

يك سال پس از ورود اطلاعات 

 در سيستم رايانه
5130/135/83 

812 

1/01/1313 
 

111 

 

پرسشنامه هاي مطالعه شاخص هاي 

 چندگانه جمعيت و سلامت

 

 امحايي
يك سال پس از ورود اطلاعات 

 در سيستم رايانه
5131/133/83 

812 

1/01/1313 
 

800 
پرونده بيماران اعزام به خارج با مجوز 

 شوراي عالي پزشكي

به سازمان منتقل شود و مورد بررسي 

 ي قرار گيردو ارزشياب
 5135/131/83 سال پس از تسويه حساب 5

811 

81/10/1313 

قبلي ابطال شده 

 113رديف 
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ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز جدول زماني مصوب رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا
 توضيحات

801 

ها و ها، سازمانمكاتبات استعلام دستگاه

 يدولتي از شوراهاي دولتي و غيرشركت

 عالي پزشكي و ساير شوراهاي تخصصي

كليه اسناد اسكن نشده و اسناد اسكن و 

ديجيتال شده منتقل و مورد بررسي 

 كارشناسي قرار گيرد

يك سال پس از پاسخ 

 استعلام
5133/132/83 

811 

81/10/1313 

اختصاصي معاونت 

 درمان

 فرم آمار فصلي بهداشت محيط روستايي 808
بررسي  منتقل و مورد1312تا سال 

 گردد امحاكارشناسي قرار گيرد و مابقي 

يك سال پس از ثبت در 

 رايانه و دفاتر

 

5131/131/83 
811 

81/10/1313 

اختصاصي مراكز 

تحت پوشش معاونت 

 بهداشتي

 فرم آمار فصلي بهداشت محيط شهري 803
منتقل و مورد بررسي 1312تا سال 

 كارشناسي قرار گيرد و مابقي امحا گردد

س از ثبت در يك سال پ

 رايانه و دفاتر

 

5132/110/83 
811 

81/10/1313 

اختصاصي مراكز 

تحت پوشش معاونت 

 بهداشتي

801 

 

 

مكاتبات نمايندگان مجلس با وزارت 

 بهداشت،درمان و آموزش پزشكي

پس از بررسي و ارزشيابي و انتقال 

اسناد با ارزش به سازمان، مابقي امحا 

 گردد

سال پس از پايان دوره  5

 مايندگين
5123/111/83 

300 

85/11/1313 
 عدم دريافت مكاتبه

805 
هاي دستور جلسات هفتگي كميسيون

 مجلس شوراي اسلامي
 امحايي

يك سال پس از شركت در 

 جلسات
5121/118/83 

300 

85/11/1313 
 عدم دريافت مكاتبه

 5831/113/83 سال پس از اعلام نتايج 3 رددنمونه هايي منتقل و مابقي امحا گ پاسخنامه داوطلبين )آزمون استخدامي( 803
301 

82/01/1311 
 

801 
كارت ورود به جلسه داوطلبين 

 آزمون)استخدامي(
 5810/111/83 سال پس از اعلام نتايج 1 نمونه هايي منتقل و مابقي امحا گردد

301 

82/01/1311 
 

802 
نسخ اضافي سي دي هاي آموزشي )لوح 

 فشرده(

منتقل و مابقي  نمونه هايي از هر نسخه

 بين واحدهاي آموزشي توزيع شود

ماه پس از برگزاري دوره  3

 هاي آموزشي
5825/115/83 

301 

01/18/1311 
 عدم دريافت مكاتبه
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ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز جدول زماني مصوب رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 جلسه شورا
 توضیحات

 امحايي (پرونده دندانپزشكي )ارتودنسي و پروتز 801
سال پس از آخرين مراجعه به  5

 شرط اسكن
5380/113/83 

315 

03/01/1315 
 

810 
پرونده جراحي سرپايي دندانپزشكي اطفال و 

 بزرگسال
 امحايي

سال پس از آخرين مراجعه به  5

 شرط اسكن
5381/111/83 

315 

03/01/1315 
 

811 
پرونده سرپايي عمومي دندانپزشكي اطفال و 

 ، اندو، ترميمي، ليزر()تشخيص بزرگسال
 5388/112/83 سال پس از آخرين  مراجعه 8 امحايي

315 

03/01/1315 
 

818 

پرونده بيماران دياليز مزمن كه در بخش 

قطع خدمت مي شوند)تغيير شيوه درمان، 

 انتقال(

 امحايي
سال پس از تغيير شيوه درمان،  3

 انتقال و خلاصه برداري پرونده
5351/111/83 

313 

81/01/1315 
 

813 
فرم مشخصات همودياليز در پرونده بيماران 

 دياليز مزمن)دياليز شيت(
 امحايي

سال پس از ثبت اطلاعات در  1

 ي ماهانه و سالانه.فرم ها
5358/150/83 

313 

81/01/1315 
 

811 
پرونده بيماران دياليز مزمن كه فوت شده 

 اند
 امحايي

سال پس از فوت بيمار و به  10

 اري پروندهشرط خلاصه برد
5353/151/83 

313 

81/01/1315 
 

 امحايي پرونده هاي زايمان 815
سال پس از ترخيص و خلاصه  1

 برداري
5352/158/83 

311 

80/01/1315 
 

813 

كارت اندكس بيمار)به استثناي اندكس 

-اي ميبيماراني كه فاقد هر نوع سابقه

 باشند(

مشروط به انتقال كارت 

هاي اندكس شخصيت

ي، كشوري و افراد لشگر

مهم، با امحا آنها موافقت 

 شودمي

يك سال پس از ورود اطلاعات 

هويتي و شماره پرونده به سيستم 

نرم افزاري قابل بازخواني از طريق 

HIS بيمارستان 

5150/153/83 
331 

82/01/1311 
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ف
دي

ر
 

 شناسه مجوز جدول زماني مصوب رأي شورا عنوان اسناد راكد
تاريخ/ شماره 

 شورا جلسه
 توضیحات

 امحايي 5و  1فرم هاي ترياژ  811
يك سال پس از پذيرش اوليه و 

ثبت و انتقال اطلاعات به سامانه 

HIS 

5151/151/83 
331 

82/01/1311 
 

812 
هاي زير مجموعه پرونده سرپايي درمانگاه

 بيمارستان

با با امحا موافقت مي شود. 

برداشتن شرط خلاصه 

 موافقت گرديد. برداري

سال پس از آخرين مراجعه  3

 بيمار
5128/153/83 

331 

81/10/1311 

 قبلي باطل شده

 120رديف 

811 
دفتر گزارش سوپروايزر بيمارستانهاي 

 سراسر كشور 
 انتقالي

سال پس از ثبت آخرين  5

 گزارش در دفتر
5123/151/83 

331 

81/10/1311 

 قبلي باطل شده

 33رديف 

880 
سوابق تحصيلي فارغ التحصيلان 

 دانشگاههاي علوم پزشكي كشور

توسط كارشناسان سازمان مورد 

بررسي و ارزشيابي قرار گيرد 

اسناد مهم و با ارزش و پرونده 

افراد مهم و مشهور منتقل و ما 

 بقي امحا گردد.

سال پس از صدور مجوز و  5

تحويل مدارك مشروط به 

 نگهداري اصل آنها در پرونده

5303/152/83 
351 – 

81/2/1311 
 م دريافت مكاتبهعد

 طرح هاي تحقيقاتي خاتمه يافته 881
مشروط به انتقال طرح هاي 

 مهم ، مابقي امحاء گردد

سال پس از به نتيجه  10

رسيدن طرح ها و تاييد شوراي 

 پزشكي دانشگاه

5131/151/83 

 

81/02/1108 - 

335 
 عدم دريافت مكاتبه

 پرونده خانوار 888

مشروط به ثبت اطلاعات پرونده 

و  1315اي قبل از سال ه

پرونده ها جديد در پرونده 

الكترونيك سلامت با امحا 

 موافقت مي شود

سال پس از ثبت اطلاعات در  1

 پرونده الكترونيك 

5132/130/83 
81/02/1108 - 

335 
 عدم دريافت مكاتبه
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