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 (31از 2صفحه )

 ـ هدف 1

سياستهاي مـرتب  بـا پدافنـد     و در راستای( قانون دیوان محاسبات کشور 40( و )39اجرای صحيح مواد )به منظورتسهيل در 

تبدیل اطلاعات منطبق با روشهای افزایش بهره وری نيروی انسانی،  ، شی از نگهداری اسنادکاهش هزینه های مالی نا غيرعامل و

شييوه ناميه حا ير تهييه     با سرعت و دقت مناسب و جلوگيری از سوء استفاده احتمالی از اسناد و مدارک مالی  تجهيزات جدید روز و

 . گردیده است

 

 :  ـ دامنه كاربرد2

 . قانون دیوان محاسبات کشور 39ده یك دستورالعمل تبصره ماده اسناد و مدارک مالی مو وع ما

 

 ـ مسئوليت و اختيار : 3

بر عهده مدیران کل دیوان محاسبات استانها و حسابرسان کل بوده و مسئوليت هماهنگی « حسب مورد» مسئوليت اجرای شيوه نامه 

هران می باشد . مدیر کل دیوان محاسبات استان تهيران هير   امور جهت حسن اجرای شيوه نامه با مدیر کل دیوان محاسبات استان ت

 سه ماه یك بار گزارشی از فرآیند اجرای شيوه نامه را به معاونت برنامه ریزی و امور اجرایی ارائه می نماید .

 

 ريف : اـ تع4

 دستگاه اجرايي  -1-4

کليه وزارتخانه ها، سازمانها، مؤسسات، شرکتهای دولتی ( قانون دیوان محاسبات کشور مشعر بر 2دستگاههای مذکور در تبصره ماده )

( 44و سایر واحدهایی که به نحوی از انحاء از بودجه کل کشور استفاده می نمایند و به طور کلی هر واحد اجرایی که بر طبق اصول )

ومی در مورد آنها مستلزم ذکر نام شمول مقررات عمترتب بشود می باشد. واحدهایی که ( قانون اساسی مالکيت عمومی بر آنها م45و )

 است نيز مشمول این تعریف می باشند . 

 اسناد و مدارك مالي  -2-4

( قانون دیوان محاسبات کشور ) عناوین صورتحسابهای مالی، حسابهای 39( دستورالعمل تبصره ماده )1طبق تعریف مندرج در ماده )

ارشاتی که توسط دستگاهها به دیوان محاسبات تحویل و یا توسط دیيوان تهييه   درآمد و هزینه و دفاتر و اسناد و مدارک مربوط و گز
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 (31از 3صفحه )

گردد و همچنين اسناد و مدارکی که حسب موارد قانونی و یا به تشخيص دیوان محاسبات تحویل آنها به دیوان مقرر شده یا بشود می

 خلاصه می شود . (  "اسناد و مدارك مالي  "تحت عبارت 

 :  ميكروفيلم -3-4

 لمی است برای ذخيره اطلاعات نوشتاری در اندازه بسيار کوچك با قابليت بزرگ نمایی و چاپ في

 :  فيش ميكرو -4-4

 قطعه ای است از فيلم حاوی اطلاعات نوشتاری در اندازه بسيار کوچك با قابليت بزرگ نمایی و چاپ 

 داده پيام :  -5-4

نيك عبارت از هر نمادی از واقعيه، اطلاعيات یيا مفهيوم اسيت کيه بيا وسيایل         ( قانون تجارت الکترو2طبق تعریف مندرج در ماده )

 الکترونيکی، نوری و یا فناوری های جدید اطلاعات توليد، ارسال، دریافت، ذخيره و پردازش می شود . 

 رول ميكروفيلم :  -6-4

ارش توسيط باریکيه لييزر بير روی آن     فوتی یك حلقه ميکروفيلم می باشد که در صورت نگي  215ميلی متری  16رول فيلم منظور 

 فریم را در خود خواهد داشت .  10000امکان ذخيره 

 واس  بادوام:  -7-4

( قانون تجارت الکترونيك عبارت از وسایلی است که به موجب آن مصرف کننده بتواند شخصاً 2طبق تعریف مندرج در بند )ق( ماده )

کند از جمله فلاپی دیسك، دیسك فشرده، دیسك سيخت و یيا پسيت الکترونيکيی      روی آن ذخيره های مربوطه را بر "داده پيام  "

 مصرف کننده . 
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 (31از 4صفحه )

 اول :  نحوه نگهداري اسناد و مدارك مالي بخش  -5

 

  ضواب   -5-1

فضای فيزیکی نگهداری اسناد و مدارک مالی اعم از جاری و راکد بایيد متناسيب بيا شيرایط اسيتاندارد از قبييل        -1-1-5

 .د باش که دارای سيستم ایمنی و حفاظتی مطلوب جهز به وسایل اخطار و اطفای حریقمکافی، عاری از خاک و رطوبت، بندی قفسه

و  18/7/1362مورخ 16729رعایت مفاد نامه معاون فنی و امور حسابرسی وقت دیوان محاسبات کشور به شماره  -2-1-5

 ی و دارائی و معاون هزینه و خزانه دار کل کشور الزامی است.به عنوان وزارت امور اقتصاد 27/8/1381مورخ  238/400/2

( قانون محاسبات عمومی کشور 31( ماده )2اسناد و دفاتر مالی به استناد بند ) و نگهداری مسئوليت نظارت بر حفظ -3-1-5            

 خواهد بود .  عناوین مشابه در دستگاههای اجراییو یا  امور مالیکل  مدیران ،و سایر قوانين و مقررات مرتبط با مو وع با ذیحسابان 

 

  اقدامات اجرايي  -5-2

اسناد و مدارک مالی باید به ترتيب شماره ثبت دفتر روزنامه و به تفکيك سيال و نيوع اعتبيار بيه هميراه  يمائم        -1-2-5

 مربوطه در محل مناسب بایگانی و برای حفاظت از آن مسئول مشخصی تعيين گردد . 

بر روی برچسب زونکن نام دستگاه اجرایی، نوع اعتبار، سال مربوطه و شماره اسناد موجود در زونکن مانند نمونيه   -2-2-5

 ذیل درج گردد.

 

 

 

 

)موضوع در صورت نياز به خارج کردن موقت اسناد از بایگانی یا مشاهده موردی اسناد توسط افراد مجاز دارای حکم  -3-2-5          

مراتب پس از اخذ رسيد در دفتری ثبت خواهد شد به نحوی که مشخصات فرد  ( 27/8/1381مورخ  238/400/2نامه  "2-2"بند 

مراجعه کننده، شماره و تاریخ مجوز، ساعت و تاریخ مراجعه، علت درخواست و تاریخ عودت سند به صورت شفاف مشخص شده باشد . 

 مسئول بایگانی خواهد بود. عهدهه مسئوليت تکميل این دفتر و پيگيری اعاده اسناد ب

 ............نام دستگاه اجرائی : ......
 ر / بودجه:.......................نوع اعتبا

 ................................ال : .....ييس
 .............. تا...شماره اسناد از ....

 شماره زونکن : ..................
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 (31از 5صفحه )

 دوم  : نحوه تبديل اسناد و مدارك مالي به ميكروفيلم بخش  -6

 

 ضواب       -6-1

و اسناد مالکيت اموال منقول و غيرمنقول قابل ميکروفيلم  ) سفته، ضمانت نامه بانكي و نظاير آن (اصل تضمينات  -1-1-6         

 نمی باشند . 

ميورد   پنج سال منتهي به سال جاري و مدارک مالی تبدیل اسناد و مدارک مالی به ميکروفيلم با اسناد اولویت -2-1-6         

 می باشد .  عمل

 تعيين اولویت اسناد و مدارک مالی قابل تحویل به دیوان محاسبات و تبدیل به ميکيروفيلم یيا نگهيداری عيين آنهيا      -3-1-6        

اداره دیيوان محاسيبات اسيتان تهيران )    محاسبات استانها و حسابرسان کيل حسيب ميورد بيا     پس از هماهنگی با مدیران کل دیوان 

 خواهد بود .    (ميکروگرافيك و امحای اسناد

تعيين محل اجرای عمليات تبدیل اسناد و مدارک مالی به ميکروفيلم ) در محل دستگاه اجرایی یا دیوان محاسبات (   -4-1-6         

 می باشد . بات استان تهران دیوان محاسبا تشخيص 

توسط  -2توسط دیوان محاسبات کشور  ساًرا -1ميکروفيييلم به یکی از طرق  عمليات تبدیل اسناد و مدارک مالی به -5-1-6         

 توسط واگذاری به بخش خصوصی و تعاونی با تشخيص دیوان محاسبات استان تهران ) اداره ميکروگرافيك و -3دستييگاه اجرایی  

 امحای اسناد ( صورت می پذیرد .

 امور مربوط به تبدیل اسناد طبقه بندی شده به ميکروفيلم قابل واگذاری به بخش غيردولتی نخواهد بود .  -6-1-6         

 ( تا ميكروفيلم آماده سازي اسناداز ) در صورت واگذاری امور به بخش غيردولتی کليه مراحل اجرای عمليات  -7-1-6        

 صورت می گيرد . دیوان محاسبات استان تهران  و نظارت با تشخيصکشور در محل دستگاه اجرایی یا دیوان محاسبات 

مسئوليت اعلام طبقه بندی اسناد و مدارک مالی با توجه به  وابط و مقررات به عهده بالاترین مقام دستگاه اجرایيی   -8-1-6        

 ذیربط خواهد بود .

مدیرکل دیوان محاسبات استان / حسابرس کل  تایيدناد و مدارک مالی ارائه شده در قالب فایلهای رایانه ای پس از اس -9-1-6       

 ( قابل تبدیل به ميکروفيلم خواهند بود . 2ذیربط حسب مورد طبق فرم شماره )
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 (31از 6صفحه )

با کليه اسناد و ميدارک  تهران سبات استان دیوان محاعدم مغایرت فایل رایانه ای ارائه شده به  ، اصالت و( مسئوليت تطبيق 1تبصره 

 دستگاه اجرایی ذیربط می باشد . و یا عناوین مشابه در مالی کل امور مدیر  ،مالی دستگاه اجرایی به عهده ذیحساب 

لکترونييك  ( قانون تجارت ا10( و ماده )2( سامانه های رایانه ای فاقد شرایط مندرج در بندهای )ح(، )ط(، )ی( و )ک( ماده )2تبصره 

 قابل تبدیل به ميکروفيلم نمی باشند . 

بيا  تبدیل اسيناد و ميدارک ميالی بيه ميکيروفيلم       دیوان محاسبات استانهادر صورت وجود شرایط و امکانات لازم در  -10-1-6     

 امکان پذیر خواهد بود .  دیوان محاسبات استان تهران هماهنگی و نظارت

و رفع اشکال و رفع نقص ک مالی غير موجود، مخدوش، تکراری و کپی شده جهت اقدام قانونی فهرست اسناد و مدار -11-1-6     

ارسال می گردد. پس از رفع ذیحساب ، مدیر کل امور مالی و یا عناوین مشابه در دستگاه اجرایی رئيس دستگاه اجرایی ذیربط، برای 

  .اقدام بعدی صورت خواهد گرفت کل ذیربط حسب مورد مدیرکل دیوان محاسبات استان یا حسابرس اشکال و تائيد نهایی 

 در حکم اسناد اصلی می باشند .  دیوان محاسبات استان تهرانشده توسط  ميکروفيلم های تآیيد -12-1-6     

قانون  39دستورالعمل تبصره ماده  6ميکروفيلم های تهيه شده پس از عکسبرداری طبق این شيوه نامه به استناد ماده  -13-1-6     

 سال قابل امحاء خواهند بود . 30دیوان محاسبات کشور و اصلاحيه آن پس از مدت 

 

  اقدامات اجرايي  -6-2

 ، ذیحساب ، مدیر کل امور مالی و یا عناوین مشابه در دستگاه اجرایی با همياهنگی مقيام مجياز دسيتگاه اجرایيی      -1-2-6         

می باشد را شناسایی نموده و نسبت به تفکيك آنها بيا   مورد نياز  مدت طولانی رای آنها بنگهداری و مدارک مالی که  موظفند اسناد

دیيوان  نهيا مطيابق فيرم شيماره یيك بيه       نسبت به ارسال فهرست آاطلاع حسابرس کل یا مدیرکل دیوان محاسبات استان مربوطه 

 می نماید . لی اقدام دیل اسناد و مدارک ماجهت تعيين اولویت و چگونگی تبمحاسبات استان تهران 

به همراه صورتحساب های دریافت و پرداخت ماهانه و نهایی ) صورتهای مالی،  می بایست اصل اسناد و مدارک مالی  -2-2-6       

دیيوان  تحویل ،  (در سه نسخه)،  (1حساب سود و زیان و ... ( به انضمام مدارک مربوط برای تبدیل به ميکروفيلم طبق فرم شماره )

 .  گردداسبات استان تهران مح

پس از تأئيد و تبدیل اسناد و مدارک مالی به ميکروفيلم، یك رول از ميکروفيلم های تهيه شده در محيل مناسيبی در    -3-2-6      

 نگهداری می شود.  دیوان محاسبات استان تهران
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 (31از 7صفحه )

، اصل اسناد و ميدارک  وان محاسبات استان تهراندیميکروفيلم های تهيه شده و تأئيد آن توسط  بازبيني فنيپس از  -4-2-6     

 .  خواهد شدامحاء  مربوطه ، و اقدامات اجرایی مالی کاغذی طبق  وابط

 در صورت نياز دستگاه اجرایی به اسناد و مدارک ميکروفيلم شده پس از اعيلام کتبيی مراجيع ذیصيلاح ) مو يوع بنيد        -5-2-6    

یك نسخه تصيویر تهييه   حسب مورد کل حسابرسان  ها یااستانمحاسبات و دیوان (  27/8/1381مورخ  238/400/2نامه شماره  2-2

 شده از سند مورد نياز تحویل واحد درخواست کننده خواهد شد . 
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 (31از 8صفحه )

 نحوه امحاي اسناد و مدارك ماليبخش سوم  :   -7

 

 ضواب       -7-1

اسـناد پـيش پرداخـت، علـي الحسـا  و       اسناد غير قطعي اعـم از جـاري و سـنواتي از قبيـل     -1-1-7       

 .نمي باشند امحاگردان قبل از منظور شدن به هزينه قطعي قابل تنخواه

و اسيناد مالکييت اميوال منقيول و غيرمنقيول قابيل امحياء         ) سفته، ضمانت نامه بانكي و نظاير آن (اصل تضمينات  -2-1-7       

 باشند .نمی

ده پس از عکسبرداری طبق این شيوه نامه با تشخيص دیوان محاسبات استان تهران پيس از  ميکروفيلم های تهيه ش -3-1-7       

 سال قابل امحاء خواهند بود .  30مدت 

، اصيل   و تایيد ميکروفيلم های تهييه شيده   به ميکروفيلميا فايلهاي رايانه اي  پس از تبدیل اسناد و مدارک مالی -4-1-7       

 د . قابل امحاء خواهد بو( 3شماره ) اسناد و مدارک مالی طبق فرم

 تعيين شدهمدت زمان پس از گذشيت   و کمبود امکانات و عدم نيازاسناد و مدارک مالی درصورت عدم  رورت  -5-1-7       

 ـ 39 ماده 3 ماده 2و يا ساير موارد مشابه در تبصره بدون تبدیل آن به ميکيروفيلم   از سوي ديوان محاسبات  انونق

موافقت مدیر کل دیوان محاسبات استان یا حسيابرس  تشخيص دیوان محاسبات استان تهران پس از با  شورك تحاسبام يواند

 حسب مورد قابل امحاء خواهند بود . طبق  وابط مربوط کل مربوطه 

ای دریافتی و ( اسناد و مدارک مالی مهم از قبيل قراردادهای خارجی، اسناد مربوط به بازسازی مناطق جنگ تحميلی، کمکه1تبصره 

 پرداختی کشورها و مجامع و سازمانهای بين المللی قبل از ميکروفيلم  قابل امحاء نخواهند بود . 

( اسناد و مدارک مالی مرتبط با طرحهای تملك دارائيهای سرمایه ای و یا قراردادها و پرداختهای مستلزم اخذ مفاصاحساب تا 2تبصره 

 قابل امحاء نخواهند بود .  ،قراردادها و تسویه حساب نهایی تمامدوره تضمين طرحها و اپایان قبل از 

( اسناد و مدارک مالی سنواتی و تاریخی و اسناد و مدارک واخواهی شده ) مطروحه در دادسرای دیيوان محاسيبات کشيور و    3تبصره 

یی در مراجيع ذیصيلاح،  قابيل امحياء     مراجع قضایی ونيز موارد مندرج در صورتهای مالی دستگاههای اجرایی ( تا تعيين تکليف نهيا 

 باشد . نمی
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 (31از 9صفحه )

گزارشات تهيه شده توسط دیوان محاسبات و نسخ اول صورتهای مالی و موافقتنامه های تحویلی به دیوان محاسبات و  -6-1-7      

یوان محاسبات استان/ ( و تأئيد مدیرکل د7-1-5)سایر مدارک مرتبط با مو وع و گزارشات تحویلی پس از انقضاء مهلت مقرر در بند 

 حسابرس کل ذیربط حسب مورد قابل امحاء خواهند بود . 

نسخ دوم اسناد و مدارک مالی و نيز مدارک غير  رور طبق مفاد شيوه نامه پس از تأئيد مقام مجاز دستگاه اجرایی و نيز  -7-1-7     

 قابل امحاء خواهند بود .  ،طذیحساب ، مدیرکل امور مالی و یا عناوین مشابه در دستگاه اجرایی ذیرب

( را طی نموده باشند با اعلام دیيوان محاسيبات اسيتان تهيران )اداره     7-1اسناد و مدارک مالی که شرایط مقرر در بند ) -8-1-7     

وش آنها ميکروگرافيك و امحای اسناد(  و اطلاع سازمان اسناد ملی ایران برابر مقررات و ظرف مهلت مورد توافق نسبت به حمل و فر

 و تبدیل اسناد به خمير اقدام خواهد شد . 

مسئوليت وجود هرگونه سند غيرقطعی و سنواتی و همچنين تطبيق با این شيوه نامه در محموله اسناد و مدارک ميالی   -9-1-7      

 باشد. ل کننده میامور مالی و یا عناوین مشابه در دستگاه اجرایی ارسامدیرکل ارسال شده جهت امحاء به عهده ذیحساب ، 

دیوان محاسبات استان تهران )اداره ميکروگرافيك و امحای اسناد( تا اجرای مرحليه نهيایی نظيارت کاميل را اعميال       -10-1-7     

 خواهد نمود . 

 

  اقدامات اجرايي  -7-2

اسينادی را کيه مهليت قيانونی     ذیحساب ، مدیرکل امور مالی و یا عناوین مشابه در دستگاه اجرایی مشمول موظفنيد   -1-2-7      

طبق فـرم   مذكور امحاي اسناد برايو  تفكيک ،شناساييی شده را منقض ( این شيوه نامه7-1-5نگهداری آنها طبق بند )

  د .ننماياقدام  به ترتيب نسبت به اخذ امضاهاي مربوط و اصلي تكميلسه نسخه  ( در3شماره )

ا عناوین مشابه در دستگاه اجرایی ارسال کننده اسناد و مدارک ميالی ، ميی بایسيت    ذیحساب ، مدیر کل امور مالی و ی-2-2-7      

امضاء افراد مسئول و مرتبطی را که لازم می داند مانند مسئول حراست، بایگان اسناد و ... اخذ نميوده و تصيویر آن را پيوسيت فيرم     

 ( نماید . 3شماره )

در محل كارخانه تخمير كاغذ طرف قرارداد با سازمان اسـناد ملـي   ارسالي  توزین اسناد و مدارک مالی -3-2-7      

  انجام خواهد پذيرفت.

 الزامي است .( 3مهرشده توزين و الصاق آن به فرم شماره شماره )قبوض دريافت  -4-2-7      
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 (31از 10صفحه )

 سايرچهارم :  بخش  -8

 

ها بازبيني ميكروفيلم و کروفيلميرک ميالی به محق نظارت بر بخش خصوصی و تييعاونی در مورد تبدیل اسناد و مدا -1-8      

 .( کل مبلغ قرارداد منعقده دستگاه اجرایی با بخش خصوصی و تييعاونی می باشد%10معادل ده درصد ) 

صلاحيت شرکتهای بخش غيردولتی ، از نظر امکانات ، تجهيزات ، توانایی انجام کار و نيز صلاحيتهای عمومی مورد نظر  -2-8      

توسط کارگروهی مرکب از نماینده رئيس کل ، معاون برنامه ریيزی و اميور اجرایيی و    طبق آئين نامه مربوطه ان محاسبات کشور دیو

 . مدیرکل دیوان محاسبات استان تهران تعيين و اعلام می گردد

 .می پذیرد ( توسط دیوان محاسبات استان تهران صورت8-2انجام امور دبير خانه ای مرتبط با ) بند  -3-8    

ديوان محاسبات مي تواند انجام امور ميكروفيلم را رأساً پس از عقد قرارداد با دستگاه اجرايي انجام  -4-8     

 .دهد

ضواب  و چارچو  انعقاد قرارداد ديوان محاسبات با دستگاههاي اجرايي با پيشنهاد ديوان محاسبات  -5-8     

 .يين خواهد گرديداستان تهران و تصويب شوراي معاونين، تع

 .امضاء قرارداد های مربوطه با تفویض رئيس کل دیوان تعيين خواهد گردید مقام مجاز در دیوان محاسبات جهت تایيد و -6-8     
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 (31از 11صفحه )

 :  گردش كار ـ 9

 كروفيلمارسال اسناد و مدارك مالي جهت مي نحوه -الف 

 ديوان محاسبات استان تهران

 اد()اداره ميكروگرافيک و امحاء اسن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 اجرايي درصورت انجام كار توس  دستگاه                                                            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                             
 

 نمودار گردش كار

 نحوه ارسال اسناد و مدارك مالي جهت ميكروفيلم

 دستگاه اجرايي

 

 
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تكميل فرم تبديل اسناد و مدارك مالي به 

 ميكروفيلم توس  ذيحسا  يا مديرامور مالي

س  بالاترين مقام تاييد فرم مذكور تو

 دستگاه اجرايي

 

اخذ نظر حسابرس كل يا مديركل ديوان 

 محاسبات استان مربوطه

 

 ارسال فرم تكميلي مذكور به ديوان محاسبات

تبديل اسناد به ميكروفيلم )انعقاد قرارداد با بخش غيردولتي و يا 

 توس  خود دستگاه(

 

 ارسال اسناد جهت تبديل به ميكروفيلم مطابق توافق بعمل آمده

ارسال فيش واريز وجه به حسا  خزانه مطابق اعلام ديوان 

 محاسبات

 فرم ارساليبررسي 

 تعيين اولويت جهت تبديل اسناد به ميكروفيلم

تعيين محل )ديوان محاسبات يا دستگاه اجرايي و نحوه تبديل 

 )توس  ديوان يا بخش خصوصي( به ميكروفيلم

تعرفه اعلام آمادگي، برنامه زمانبندي و نيز 

 به دستگاه اجرايي

اقدام يا نظارت بر اجراي تبديل 

 اسناد به ميكروفيلم

بازبيني فني ميكروفيلم ها و ارسال تأييديه 

 به دستگاه اجرايي
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 (31از 12صفحه )

 امحاءنحوه ارسال اسناد و مدارك مالي جهت  -   

دستگاه اجرايي

تكميل فرم صورتجلسه تحويل و تحول اسناد و مدارك مالي 

جهت امحاء توس  ذيحسا  يا مدير كل امور مالي

اخذ نظر حسابرس كل يا مدير كل ديوان 

محاسبات استان مربوطه

اخذ امضاي مسئول هماهنگي و ارزشيابي 

سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران

ارسال فرم تكميلي مذكور به ديوان محاسبات

ارسال اسناد به سازمان اسناد و كتابخانه ملي 

جهت امحاء با هماهنگي ديوان محاسبات

 اخذ امضاي تحويل گيرنده اسناد )نماينده 

يلم هناخ اتك و دانسا نامزاس(

تحويل اسناد به منظور امحاء با نظارت نماينده ديوان محاسبات و 

سازمان اسناد و كتابخانه ملي و امضاء صورتجلسه

ديوان محاسبات استان تهران
كيفارگوركيم هرادا( )دانسا ءاحما و 

بررسي و اقدام لازم درخصوص فرم 

مذكور جهت امحاء اسناد ارسالي

هماهنگي و اخذ امضاي معاونت پشتيباني 

سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران

ارسال كليه نسخ صورتجلسه به 

دستگاه اجرايي جهت اقدام بعدي

ارسال يک نسخه از صورتجلسه به دستگاه اجرايي ، ديوان محاسبات استان 

يا حسابرس كل مربوطه و سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران

نمودار گردش كار
نحوه ارسال اسناد و مدارك مالي جهت امحاء اسناد
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 (31از 13صفحه )

 ـ اعتبار : 10
 این شيوه نامه از تاریخ ابلاغ معتبر و لازم الاجرا می باشد . 

 

 فهرست فرمها و پيوستها :  -11

 

 مدارک مالی به ميکروفيلم . فرم درخواست تبدیل اسناد و  –( 1پيوست ) -1-11

  و راهنمای تکميل آن.فرم درخواست تبدیل فایلهای رایانه ای اسناد و مدارک مالی به ميکروفيلم  –(2پيوست ) -2-11

 و راهنمای تکميل آن.فرم صورتجلسه تحویل و تحول اسناد و مدارک مالی جهت امحاء  –(3پيوست ) -3-11

 نطباق اسناد مالی با ميکروفيلمصورتجلسه افرم  –(4پيوست ) -4-11

دیوان محاسبات درخصوص نحوه حسابرسيی و رسييدگی عملکيرد     18/7/1362مورخ  16729بخشنامه شماره  -(5پيوست ) -5-11

 دستگاهها . 

معاون فنی و امور حسابرسی وزارتخانه های دیوان محاسيبات   27/8/1381مورخ  238/400/2بخشنامه شماره  -(6پيوست ) -6-11

 صوص حفظ و نگهداری از اسناد و مدارک مالی در دستگاههای اجرایی . درخ

 ( موادی از قانون دیوان محاسبات کشور . 7پيوست ) -7-11

 .  9/10/1387( قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحيه مورخ 39( دستورالعمل ماده )8پيوست ) -8-11

 ( موادی از قانون تجارت الکترونيك . 9پيوست ) -9-11

 ( موادی از قانون وصول برخی از درآمدهای دولت و مصرف آن در موارد معين . 10پيوست ) -10-11

 ( موادی از قانون تأسيس سازمان اسناد ملی ایران . 11پيوست ) -11-11
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 (31از 14صفحه )

 
 

 درخواست تبديل اسناد و مدارك مالي به ميكروفيلم

 

 اداره ميكروگرافيک و امحاي اسناد ديوان محاسبات 

( قانون دیوان محاسبات و شيوه نامه ابلاغی نسبت بيه تبيدیل اسيناد و ميدارک ميالی بيا       39ر اجرای مفاد دستورالعمل تبصره ماده )د

 مشخصات ذیل به ميکروفيلم اقدام لازم معمول گردد . 

 ....................شماره طبقه بندي بودجه :  -3 ............................ نام دستگاه اجرايي : -2 ...............................نام استان:  -1
 

 .................... تعداد زونكن : -6 .................................... تعداد اسناد : -5 .............................نوع اعتبار :  -4

 

  ..................................... سال مالي اسناد : -7
 

 ....................... محل استقرار اسناد : -10
 نام و نام خانوادگي : 

 ذيحسا  / مدير امور مالي دستگاه اجرايي  

 امضاء                 تاريخ

 نام و نام خانوادگي : 

 بالاترين مقام دستگاه اجرايي 

 امضاء               تاريخ
 

  لامانع است .تبديل اسناد و مدارك مالي به شرح فوق ب
 نام و نام خانوادگي :

 مديركل ديوان محاسبات استان / حسابرس كل ذيرب  

 :  امضاء                           تاريخ

 

  :اسناد فوق در اولويت تبديل به ميكرو فيلم قرار ندارند .الف 
 

 باشد.   : اسناد با مشخصات فوق قابل تبديل به ميكروفيلم به يكي از طرق ذيل مي                           

 توس  ديوان محاسبات -1
 در محل اداره ميكروگرافيک ديوان محاسبات انجام شود      

 در محل دستگاه اجرايي با استفاده از امكانات آن انجام شود   
 

 توس  بخش غير دولتي  -2

 )خصوصي / تعاوني (

 محاسبات انجام شود درمحل اداره ميكروگرافيک ديوان       

 در محل دستگاه اجرايي انجام شود                     

 رئيس اداره ميكروگرافيک ديوان محاسبات 

 

 ( قانون ديوان محاسبات كشور و شيوه نامه ابلاغي اقدام گردد . 39مطابق دستورالعمل ماده )

 

 مديركل ديوان محاسبات استان تهران
 

 

 

 ( دیوان محاسبات کشور88ي01)م( ي ) 160فرم
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 (31از 15صفحه )

 

 ايلهاي رايانه اي اسناد و مدارك مالي به ميكروفيلم درخواست تبديل ف

 
 

 اداره ميكروگرافيک و امحاي اسناد ديوان محاسبات 
 

( قانون دیوان محاسبات و شيوه نامه ابلاغی نسبت به تبدیل واسطهای بادوام با مشخصيات ذیيل بيه ميکيروفيلم     39ل تبصره ماده )در اجرای مفاد دستورالعم

 ردد . اقدام لازم معمول گ

 ....................شماره طبقه بندي بودجه :  -3 .............................. نام دستگاه اجرايي : -2 ......................نام استان:  -1
 

 .............. سال مالي اسناد : -7 ............. تعداد زونكن : -6 ........................... تعداد اسناد : -5 ..........................نوع اعتبار :  -4

 

 .........حجم كل اطلاعات ارسالي منطبق با اسناد كاغذي :  -9 ......................محل استقرار اسناد:  -8

 
 

 نوع واس  با دوام غيرقابل تغيير با ذكر مشخصات :  -12

 نام و نام خانوادگي : 

 گاه اجرايي ذيحسا  / مدير امور مالي دست

 امضاء                             تاريخ

 نام و نام خانوادگي : 

 بالاترين مقام دستگاه اجرايي 

 امضاء                   تاريخ
 

  تبديل اسناد و مدارك مالي به شرح فوق بلامانع است .

 نام و نام خانوادگي :

 مديركل ديوان محاسبات استان/ حسابرس كل ذيرب  

 :  اء                           تاريخامض

 

  :لويت تبديل به ميكرو فيلم قرار ندارند .واسناد فوق در االف 
 

   .اسناد با مشخصات فوق قابل تبديل به ميكروفيلم به يكي از طرق ذيل مي باشد :   

 توس  ديوان محاسبات -1
 در محل اداره ميكروگرافيک ديوان محاسبات انجام شود     

 در محل دستگاه اجرايي با استفاده از امكانات آن انجام شود  

 

 توس  بخش غير دولتي  -2

 )خصوصي / تعاوني (
 درمحل اداره ميكروگرافيک ديوان محاسبات انجام شود    

 در محل دستگاه اجرايي انجام شود                         

 اترئيس اداره ميكروگرافيک ديوان محاسب       

 ( قانون ديوان محاسبات كشور و شيوه نامه ابلاغي اقدام گردد . 39مطابق دستورالعمل ماده )

 مديركل ديوان محاسبات استان تهران

 

 ( دیوان محاسبات کشور88ي01)م( ي ) 161فرم
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 (31از 16صفحه )

 

 « راهنماي تكميل فرم درخواست تبديل فايلهاي رايانه اي اسناد و مدارك مالي به ميكروفيلم» 
 

 

(  paper lessصورت فایلهای رایانه ای ) خروجی های سامانه های بدون کاغذ دستگاههای اجرایی جهت ميکروفيلم اسنادی که ب

 مجلس شورای اسلامی :  1382( قانون تجارت الکترونيکی مصوب سال 2مو وع بند )و( ماده )

بایسيتی   ت استان تهيران کيه   ارسال درخواست دستگاههای اجرایی برای ميکروفيلم از روی فایلهای رایانه ای به دیوان محاسبا -1

 عات زیر باشد : لاحاوی اط

يهيای  نيوع اسيناد اعيم از هزینيه ای، تمليك دارائ     ) الف( مشخصات اسناد و مدارک مالی مربوط به تفکيك سال، سرجمع ریالی اسناد

 اختصاصی(  و عمومی اعم از ) هادرآمدو  (تملك دارائيهای مالی و سرمایه ای، اختصاصی

 ق با اسناد فيزیکی در بایگانی دستگاه اجرایی ب( فایلهای رایانه ای ارسالی منطب

در قالب  "1"و ... به ترتيب ليست مشخصات اسناد و مدارک مالی مندرج در بند اصل  مائم شامل: تصویر اسناد اعم از روکش سند، 

 ( Adobe Acrobat Writer –) توليد شده توسط نرم افزار  PDFفایلهای 

لی منطبق با اسناد فيزیکی موجود در بایگانی دستگاههای اجرایی شامل : حجم فایل، اسم فایل، ج( مشخصات فایلهای رایانه ای ارسا

 مسير فایل و تعداد صفحات موجود . 

 عاتی به شرح ذیل: لاقانون تجارت الکترونيك حاوی اط "2"ماده  "ق"مو وع بند  "واسط با دوام  "مشخصات  -2

ت تماميي ( قانون تجيارت الکترونييك )  2اده )م "هي"ات مناسب به شرط لحاظ ویژگيهای بند الف( استفاده از ابزار ذخيره سازی اطلاع

 داده ها ( 

 دوباره . ویرایش  و ... غير قابل CDب( استفاده از ابزار ذخيره اطلاعات رایانه ای نظير 

 .  ( قانون تجارت الکترونيك2ماده ) "ب"ج( مشخصات منشاء اصلی فایلهای رایانه ای مو وع بند 

( قيانون تجيارت   10( و مياده ) 2مياده )  "ی"مستندات مربوط به امکان استفاده از امضاء و سابقه الکترونيکی مطمئن مو وع بند  -3

 الکترونيك . 

 در شرایط ذیل اسناد ارسالی از طریق فایلهای رایانه قابل قبول نخواهد بود:  -4

 نون الکترونيك . ( قا6در بندهای الف، ب و ج ماده )موارد مذکور الف( 

 ( قانون تجارت الکترونيك . 10( و ماده )2ماده ) "ک"و  "ی"، "ط"، "ح"ب( سامانه های رایانه ای فاقد شرایط مندرج در بند 
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 (31از 17صفحه )

 صورتجلسه تحويل و تحول اسناد مالي جهت امحاء 

 

 لطفاً در کادر زیر چيزی ننویسيد                                                                                                                                               

 

 

بيا کيد بودجيه ای     .......................تان : ، اسي  ............................اجرایيی   دسيتگاه  13.......تيا   13.......سال اسناد ( قانون دیوان محاسبات کشور و شيوه نامه ابلاغی39در اجرای مفاد دستورالعمل ماده )

 بشرح زیر :  ..............

 سایر                 شرکتهای دولتی  اختصاصی                  سرمایه ای                 دارایی های تملك هزینه ای              الف( نوع اعتبار            

 سایر                 قراردادها   موافقتنامه         هزینه       درآمد          تحساب       صور             ( نوع سند

 

 یخ ............................. به وزن خالص ................... کيلوگرم و با نظارت ، طی قبوض باسکول به شماره های ........................... و .................................. تار                                                       که 

 

در  ضـمناً و انجام اقدامات قانونی به نماینده معاونت محترم پشتيبانی و طرف قرارداد سازمان اسناد ملی ایران تحویل گردید.  جهت تخميرایران ملی نمایندگان دیوان محاسبات کشور و سازمان اسناد 

مقام مسئول امور مالي و ذيحسا  دسـتگاه  بالاترين قطعي و سنواتي وجود ندارد و مسئوليت اين امر بعهده اسناد فوق هيچگونه اسناد غير

 اجرايي فرستنده اسناد مي باشد .

 مقام مسئول امور مالی دستگاه:  -1

 نام و نام خانوادگی : 

 تاریخ :                                                       امضاء  

 ذیحساب دستگاه :  -2

 نام و نام خانوادگی : 

 تاریخ :                                               امضاء  

 حسابرس کل دیوان محاسبات کشور / مدیرکل دیوان محاسبات استان :  -3

 :  نام و نام خانوادگی 

 تاریخ :                                                           امضاء :             

 مسئول هماهنگی و ارزشيابی سازمان اسناد ملی ایران : -4

 نام و نام خانوادگی : 

 تاریخ :                                               امضاء               

 ه اسناد ) نماینده سازمان اسناد ملی ایران ( : تحویل گيرند -5

 نام و نام خانوادگی :  

 تاریخ :                                            امضاء               

 مدیرکل دیوان محاسبات استان تهران : -6

 نام و نام خانوادگی : 

 امضاء             تاریخ :                                                

 معاونت پشتيبانی سازمان اسناد ملی ایران :  -7

 نام و نام خانوادگی : 

 تاریخ :                                            امضاء               

 اداره ميکروگرافيك و امحای اسناد :  رئيس -8

 نام و نام خانوادگی : 

 امضاء                                  تاریخ :                         

 

 ...............................................شماره : 

 تاریخ : ................................................

  عمر قانونی آنها سپری شده 

  ميکروفيلم شده 

 ( دیوان محاسبات کشور88ي01)م( ي ) 141فرم 
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 (31از 18صفحه )

 

 *راهنماي تكميل فرم صورتجلسه تحويل و تحول اسناد مالي جهت امحاء

 دستگاههای اجرایی جهت امحای اسنادی که ميدت قيانونی نگهيداری آنهيا منقضيی گردیيده اسيت ميی بایسيت بيه ترتييب زیير             

 عمل نمایند: 

 را به شرح زير تكميل نمايند . « ي جهت امحاء تحويل و تحول اسناد مال» صورتجلسه  -1

 .  مشخصات اسناد و مدارک مالی که در بالای صورتجلسه آورده شده است توسط دستگاه اجرایی تکميل می گرددالف( 
 عهده دیوان محاسبات می باشد. رثبت این قسمت ب. از تکميل شماره و تاریخ داخل کادر خودداری گرددب( 

 اخذ شود . ) امضـاي محلهـاي    4و  3و  2و  1صورتجلسه لازم است امضاهاي رديف در بالاي شخصات اسناد و مدارك مپس از تكميل  -2

 هر مقام مسئول با ذكر نام نيز صورت پذيرد . ( مجاز پيش بيني شده در فرم صورتجلسه مي تواند توس  نمايندگان 

 خارج نشوند .امضاي فوق اسناد از محل خود  4توضيح : هرگز قبل از اخذ 
 

امضـاي   ،تخليـه پس از باسـكول و  بارگيري و به آدرس پيمانكار سازمان اسناد ملي ارسال و در آنجا  ،اسناد امضاي فوق، 4پس از اخذ  -5

 صورتجلسه اخذ مي شود .  5تحويل گيرنده در رديف 

د ديـوان محاسـبات كشـور تحويـل مـي شـود تـا        ه فوق به همراه اصل قبوض باسكول به اداره ميكروگرافيک و امحاي اسناسصورتجل -6

 نيز اخذ شود .  8و  6امضاهاي رديفهاي 

تنظيم كه يكي متعلق به ديوان محاسبات ، نسخه دوم متعلق به سازمان اسناد و كتابخانه ملـي جمهـوري   اصلي نسخه  3صورتجلسه در  -7

 اسلامي ايران و نسخه سوم متعلق به دستگاه اجرايي است . 

 اسناد ديوان محاسبات كشور همواره قبل از ارسال هر محموله الزامي است .  يبا اداره ميكروگرافيک و امحا هماهنگي -8



 
 شيوه نامه نحوه نگهداري، ميكروفيلم و امحاء اسناد و مدارك مالي                      ديوان محاسبات كشور      

 

 

 (31از 19صفحه )

 
  

 دیوان محاسبات  18/7/1362مورخ  16729بخشنامه شماره 

 درخصوص نحوه حسابرسی و رسیدگی عملکرد دستگاهها 
 

 وزارت امور اقتصادي و دارائي 

مجلس شورای اسلامی مقرر گردیده  16/4/1362صلاح قانون و مقررات دیوان محاسبات کشور مصوب در اجرای ماده واحده قانون ا

به بعد کليه دستگاههای اجرایی بجای انجام وظایف تشریفات مميزی مورد رسيدگی یا حسابرسيی   1361است که اسناد و حسابهای 

 دیوان محاسبات کشور قرار گيرد . 

 د که دستگاههای اجرایی و ادارات کل امور مالی . انجام این وظایف ایجاب می نمای

( قانون دیوان محاسبات کشور در نحوه حفظ و نگهداری و بایگيانی صيورت حسيابهای    40( و )39آنها )ذیحسابيها ( با توجه به مواد )

 کافی مبذول فرمایند . مالی و اسناد و مدارک مربوط مطالب زیر را دقيقاً مورد توجه قرار داده و در اجرای آن مشترکاً سعی 

 کليه اسناد و نسخه اول صورتحسابها را منظم و به ترتيب تاریخ ثبت دفتر روزنامه در محل مناسبی در ذیحسابی بایگانی نمایند .  -1

 کليه اسناد و  مائم آنها بایستی قبل از بایگانی به مهری با مشخصات زیر ممهور گردد .  -2

 مل آن در دفتر مذکور که روی اسناد و  مائم بطور و وح قيد شود . شماره ثبت روزنامه و تاریخ کا

 

 

 

 

 

 تو يحاً اینکه شماره ثبت دفتر روزنامه مذکور در مهر بایستی به وسيله شماره زنی دستی درج گردد . 

اء ذیحسياب یيا افيراد    مقامات مجاز تشخيص خرج و ذیحساب، کنترلهای لازم در موارد بالا را بحد کافی بعمل خواهند آورد امض -3

مجاز از طرف ایشان و مسئول دفتر داری و تنظيم حساب در ذیل سند حسابداری به منزله کنترل دارا بودن مهر مذکور و کامل بودن 

 مندرجات آن نيز می باشد . 

 ......................................... نام دستگاه اجـــــرايي

 ......................................... شماره ثبت دفتر روزنامه

 ......................................... تاريـــــــــــــــــخ



 
 شيوه نامه نحوه نگهداري، ميكروفيلم و امحاء اسناد و مدارك مالي                      ديوان محاسبات كشور      

 

 

 (31از 20صفحه )

مناسبی برای بایگيانی  دستگاههای اجرایی کادر لازم جهت نگهداری اسناد مالی را از بين افراد مجرب و متعهد و همچنين محل  -4

 اسناد فوق تأمين خواهند نمود . 

  توانند به آن دسترسی پيدا کنند : پس از  بط اسناد مالی در بایگانی فقط افراد زیر می -5

الف( مقامات مجاز تشخيص دهنده خرج دستگاه اجرایی و افراد مجاز از طرف آنها بموجب حکم یا یادداشت کتبی و با اطيلاع قبليی   

 .  ذیحساب

 ب( ذیحسابان و افراد مجاز از طرف آنها . 

 ج( اعضاء دیوان محاسبات کشور در محل مأموریت خود . 

 د( مقامات قضائی و قانونی طبق مقررات مربوط . 

امضاء ذیحساب یا افراد مجاز از طرف ایشان در برگ اسناد حسابداری بمنزله تأئييد  يمائم و ثبيت دقييق آن در دفتير روزناميه        -6

 باشد . می

اعضاء دیوان محاسبات کشور در محل مأموریت خود موظفند حداقل ماهی یکبار از نحوه تنظيم دفاتر مالی ثبت و درج مطالب بالا  -7

 روی اسناد و  مائم آنها و نگهداری اسناد بازدید بعمل آورده و گزارش بازدید تهيه نمایند . 

اریهای ارتش و ژاندارمری جمهوری اسلامی ایران که حساب خود را به ذیحسابی نسخه اول جداول و اسناد و  مائم آن در جمعد -8

مرکزی ارسال می دارند ) غير از تهران ( جهت رسيدگی و حسابرسی های دیوان محاسبات کشور در محل جمعداری بنحو تعيين شده 

 مربوط ارسال گردد .  در این دستورالعمل بایگانی شده و نسخه دوم آنها جهت اقدامات مقتضی به ذیحسابی

سایر جمعداری ها و جمعداریهای ارتش و ژاندارمری در تهران با اطلاع قبلی و کسب نظر از مسئولين دیوان محاسبات در محل اسناد 

را به ذیحسابی ذیربط ارسال می نمایند تا مانند سایر اسناد در محل ذیحسابی جهت رسيدگی های بعيدی دیيوان محاسيبات کشيور     

 گردد . بایگانی 
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 (31از 21صفحه )

معاون فني و امور حسابرسي وزارتخانه هاي ديوان  27/8/1381مورخ  238/400/2بخشنامه شماره 

 محاسبات كشور درخصوص حفظ و نگهداري از اسناد و مدارك مالي در دستگاههاي اجرايي

 

 ( قانون دیوان محاسبات کشور به استحضار می رساند : 40( و )39در اجرای مواد )

دیوان محاسبات کشور درخصوص حفظ  18/8/1362مورخ  16729سی های بعمل آمده و گزارشات همکاران، مفاد بخشنامه طبق برر

و نگهداری از اسناد و مدارک مالی در دستگاههای اجرایی در حال حا ر به دليل تغييرات بعمل آمده در قوانين و مقررات به خصوص 

حسابيها رعایت نمی گردد . این مو وع موجبات مفقود شيدن اسيناد  يمائم آن و    تصویب قانون محاسبات عمومی کشور، توسط ذی

احتمال سوء استفاده از مدارک  ميمه آنها را فراهم می نماید، لذا خواهشمند است دستور فرمائيد مدیران کل امور مالی و ذیحسيابان  

 .  در تنظيم اسناد مالی و بایگانی آنها موارد ذیل را دقيقاً رعایت نمایند

کليه اسناد و  مائم آن توسط تنظيم کننده سند و قبل از امضاء ذیحساب به مهری برابر نمونه زیر ممهور و مشخصات درج شده  -1

در آن همزمان با تنظيم، رسيدگی و ثبت در دفاتر توسط مسئولين مربوطه تکميل گردد . بدیهی است امضاء مسئولين در ذیل اسناد به 

 مذکور و کامل بودن مندرجات آن نيز خواهد بود .  منزله دارا بودن مهر

 

 

 

 

 

اسناد براساس شماره ثبت روزنامه و به ترتيب تاریخ در محل مناسبی بایگانی گردیده و برای حفاظت از آن مسيئولين مشخصيی    -2

فقيط افيراد مشيروحه ذیيل     تعيين گردد . ذیحسابان و مدیران امور مالی  من اعمال کنترل و نظارت کافی توجه خواهند داشت کيه  

 توانند به اسناد مضبوط در بایگانی دسترسی داشته باشند . می

 الف( رئيس و ذیحساب دستگاه اجرایی و افراد مجاز از طرف آنها . 

 ب( حسابرسان دیوان محاسبات کشور تعيين شده در دستگاه محل مأموریت . 

 . ج( مقامات قضایی و مراجع صلاحيتدار طبق احکام صادره 

 ايينام دستگاه اجر
  ميمه شماره .................... از ........................ برگ 

 تاریخ سند .............................

 شماره ثبت روزنامه ............................
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 (31از 22صفحه )

در مواردی که اجرای عمليات مالی و اجرایی خارج از محل استقرار ذیحساب صورت می پذیرد اسيناد و ميدارک مربيوط پيس از      -3

تنظيم به دیوان محاسبات استان محل انجام رویداد مالی ارائه گردد . دیوان مذکور مکلف است با بررسی اسناد و انجام اقداماتی که در 

 برای آنها منظور گردیده مجوز ارسال آن به ذیحسابی را صادر نماید . دستورالعملهای صادره 

بدیهی است رسيدگی مزبور صرفاً به منظور یادداشت اطلاعات مالی و عملياتی در استان بوده و نافی وظایف ذیحسيابان مربوطيه در   

 تطبيق پرداختها با قوانين و مقررات نخواهد بود . 
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 (31از 23صفحه )

 ن دیوان محاسبات کشورموادی از قانو

 (39ماده )

دستگاهها مکلفند حسابهای درآمد و هزینه، صورتهای مالی، اسناد و مدارک مربوط را بنحوی که دیيوان محاسيبات کشيور    

ا یي تعيين می نماید به دیوان مزبور تحویل نمایند . حسابرسی و رسيدگی آنها به تشخيص دیوان محاسيبات کشيور در ادارات دیيوان    

 آن دستگاهها انجام می گيرد .  محل خود

مدت و نحوه نگهداری، حفظ اسناد، دفاتر، صورت حسابهای مالی و مدارک مزبور که توسط دستگاهها به دیيوان محاسيبات    تبصره :

کشور ارسال می شود و یا مدارکی که توسط دیوان محاسبات کشور تهيه می گردد، به صورت عين و همچنين طرز تبيدیل آنهيا بيه    

یا فيلم یا ميکروفيلم و یا ميکروفيش یا نظائر آن و همچنين طریقه محو اسناد و مدارک مزبور به موجب دستورالعملی خواهيد  عکس 

بود که با پيشنهاد رئيس دیوان محاسبات کشور به تصویب کميسيون دیوان محاسبات، بودجه و امور مالی مجليس شيورای اسيلامی    

 ( 20/5/1370وق در حکم اسناد اصلی است . )الحاقی به نحو ف یخواهد رسيد . اسناد تبدیل

 (40ماده )

تعيين نحوه حفظ و نگهداری و بایگانی صورت حسابهای مالی و اسيناد و ميدارک مربيوط در دسيتگاهها بيه عهيده دیيوان         

 محاسبات کشور است . 
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 (31از 24صفحه )

كميسيون برنامه و بودجه  9/10/7138( قانون ديوان محاسبات كشور و اصلاحيه مورخ 39دستورالعمل ماده )

 و محاسبات مجلس شوراي اسلامي

به موجب این دستورالعمل و به منظور تسهيل و رفع تکرار، عناوین صورتحسابهای مالی، حسابهای درآمد و هزینه  (1ماده )

 ان و دفيياتر و اسييناد و مييدارک مربييوط و گزارشيياتی کييه توسييط دسييتگاهها بييه دیييوان محاسييبات تحویييل و یييا توسييط دیييو      

تهيه می گردد و همچنين اسناد و مدارکی که حسب موارد قانون و یا به تشخيص دیوان محاسبات تحویل آنها به دیوان مذکور مقرر 

 خلاصه می شود.« اسناد و مدارک مالی » شده یا شود تحت عبارت 

گاهها بيه دیيوان مزبيور تحویيل     اسناد و مدارک مالی که به تدریج و با اعلام دیوان محاسبات کشور توسيط دسيت   (2ماده ) 

، آماده برای امحاء خواهد بود. تعيين اسناد و مدارک و يا داده پيام الكترونيكيگردد پس از تبدیل به ميکروفيلم یا ميکروفيش می

هيا بيا   یا نگهداری عيين آن  و يا داده پيام الكترونيكيمالی قابل تحویل به دیوان محاسبات و تبدیل به ميکروفيلم یا ميکروفيش 

 دیوان محاسبات کشور می باشد.

( را طی نموده باشيند توسيط دیيوان محاسيبات بيه      2آمادگی امحاء اسناد و مدارک مالی که مراتب مقرر در ماده ) (3ماده ) 

 اطلاع سازمان اسيناد مليی ایيران رسيانده ميی شيود تيا سيازمان ميذکور برابير مقيررات و ظيرف مهليت ميورد توافيق نسيبت بيه                  

 آنها اقدام نماید. اوراق فروختيه شيده الزامياً بيه خميير تبيدیل و دیيوان محاسيبات کشيور تيا اجيرای مرحليه نهيایی              حمل و فروش 

 نظارت خواهد نمود.

فهرست آن دسته از اسناد و مدارک مالی مو وع این دستورالعمل که طبق مقررات بایستی توسط سازمان اسناد ملی ایران  1تبصره 

 مرحله به وسيله سازمان مذکور تهيه و به تأیيد دیوان محاسبات کشور می رسد.عيناً نگهداری شود در هر 

يا داده پيام امحاء اسناد و مدارک مالی سنوات آتی و سنوات قبل بشرط تبدیل به ميکروفيلم یا ميکروفيش و  2تبصره 

یا کمبود امکانات نيازی به تبدیل  مشمول حکم کليه مواد این دستورالعمل می باشد چنانچه به علت عدم  رورت و الكترونيكي

به تشخيص ديوان محاسبات كشور و حداقل پس از گذشت سه سال از عمر آنها به ميکروفيلم نبوده و یا ميسر نباشد 

 (9/10/1387)اصلاحيه  آنها قابل امحاء خواهد بود.

وسط سيازمان اسيناد مليی ایيران بيه      از عواید حاصل از فروش اسناد و مدارک مالی مو وع این دستورالعمل که ت (4ماده )

( قانون وصول برخـي از  43ماده ) "هـ"و  "د"بندهاي حساب درآمد عمومی کشور واریز می گردد، پنجاه درصد مشمول 
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 (31از 25صفحه )

برناميه تحقييق و   » بوده و معادل پنجاه درصد بقيه همه سياله اعتبياری تحيت عنيوان      1373درآمدهاي دولت مصو  سال 

کشور ذیل ردیف بودجه ای دیوان محاسبات کشور منظور خواهد شد تا صرف امور برنامه مذکور گردد.  در لایحه بودجه کل« بررسی

 (9/10/1387)اصلاحيه 

دیوان محاسبات کشور می تواند به تشخيص خود تبدیل اسناد به ميکروفيلم را در محل خود دستگاهها یا در محل  (5ماده )

)اصلاحيه . كليه امكانات لازم براي انجام كار به عهده دستگاه مربوطه خواهد بودهزينه هاي مورد نياز و . دیوان انجام دهد

9/10/1387) 

وجوه دريافتي توس  ديوان محاسبات كشور بعنوان درآمد اختصاصـي بـه حسـا  مخصوصـي نـزد       1تبصره 

اجرايـي ايـن   كل واريز و معادل صددرصد آن به ديوان محاسبات كشـور جهـت تهيـه و تجهيـز امكانـات       داريخزانه

 (9/10/1387)اصلاحيه  دستورالعمل و ساير امور مرتب  اختصاص مي يابد.

( قانون تجارت الكترونيک با تأييد 6داده هاي الكترونيكي در قالب فايل هاي رايانه اي به استناد ماده ) 2تبصره 

)اصيلاحيه   لم خواهـد بـود.  ديوان محاسبات كشور و با رعايت مفاد دستورالعمل ملاك عمل جهـت تبـديل بـه ميكـروفي    

9/10/1387) 

تهيه شده پس از عکسبرداری طبق این دستورالعمل پس  و يا داده هاي الكترونيكيميکروفيلم یا ميکروفيشها  (6ماده )

 سال قابل امحاء می باشد. 30از مدت 

يوان امور مربوط ( قانون د39ديوان محاسبات كشور مي تواند در راستاي وظايف قانوني موضوع ماده ) (7ماده )

به اسناد و مدارك مالي فاقد طبقه بندي به ميكروفيلم يا داده پيام را با نظـارت مسـتقيم خـود از طريـق دسـتگاههاي      

اجرايي ذيرب  به بخشهاي خصوصي و تعاوني واگذار نمايد در صورت واگذاري امور مربوط به ميكروفيلم دسـتگاههاي  

لتي( مورد تأييد ديـوان محاسـبات، ده درصـد از مبلـغ قراردادهـا جهـت       مشمول به بخش خصوصي يا تعاوني )غيردو

پوشش قسمتي از هزينه هاي نظارت، بازبيني ميكروفيلم و نهايتاً امحاء اسناد و مـدارك مـالي بـه حسـا  اختصاصـي      

 (  9/10/1387ديوان محاسبات كشور واريز خواهد شد. )اصلاحيه مورخ 

 

کميسيون برنامه و بودجه و محاسيبات مجليس شيورای     9/10/1387فته در جلسه مورخ * موارد مشخص شده، اصلاحات صورت گر

 اسلامی می باشند. 
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 (31از 26صفحه )

 موادي از قانون تجارت الكترونيكي 
  17/10/1382مصو  

 

 (  2ماده )

یيا   هر نمادی از واقعه، اطلاعات یا مفهوم است که با وسایل الکترونيکی، نوری و ( :Data Message« ) داده پيام» الف( 

 فناوری های جدید اطلاعات توليد، ارسال، دریافت، ذخيره یا پردازش می شود . 

به وسييله او یيا از طيرف او تولييد یيا ارسيال       « داده پيام » است که « داده پيام » منشأ اصلی  ( :Originator« ) اصل ساز »  ( 

 ی کند نخواهد شد . به عنوان واسطه عمل م« داده پيام» شود اما شامل شخصی که درخصوص می

را دریافت کند، اما شامل شخصيی کيه   « داده پيام » ( : شخصی است که اصل ساز قصد دارد وی Addressee« ) مخاطب» ج( 

 به عنوان واسطه عمل می کند نخواهد شد .« داده پيام» درخصوص 

اعمال ناشيی از تصيدی   « داده پيام » خارج از یعنی به منابعی  ( : Incorporation By Reference« ) ارجاع در داده پيام » د( 

 وارد نمی کند. « داده پيام » سيستم از قبيل ارسال، ذخيره یا نمایش اطلاعات که به طور معمول انجام می شود خدشه ای به تماميت 

 –فيزاری  هر نوع دستگاه یيا مجموعيه ای از دسيتگاههای متصيل سيخت ا      ( :Computer System« ) سيستم رايانه اي » ( هـ

 عمل می کند . « داده پيام » افزاری است که از طریق اجرای برنامه های پردازش خودکار نرم

داده »سيستمی برای توليد ) اصل سازی (، ارسال، دریافت، ذخيره یا پردازش  ( :Information System« ) سيستم اطلاعاتي» ( و

 است . « پيام 

 با استفاده از وسائل ارتباط از راه دور است . خدمات بين تأمين کننده و مصرف کننده 

 عاتی است که : سيستم اطلا( : Secure Information System« ) سيستم اطلاعاتي مطمئن » ( ز

 به نحوی معقول در برابر سوء استفاده و نفوذ محفوظ باشد .  -1

 سطح معقولی از قابليت دسترسی و تصدی صحيح را دارا باشد .  -2

 ی معقول متناسب با اهميت کاری که انجام می دهد پيکربندی و سازماندهی شده باشد . به نحو -3

 موافق با رویه ایمن باشد .  -4

منشأ و مقصد آن با تعيين تياریخ و  « داده پيام » رویه ای است برای تطبيق صحت ثبت  ( :Secure Method« ) رويه ايمن » ( ح

از یك زمان خاص . یك رویه ایمن ممکن است با « داده پيام » بادله، محتوا و یا ذخيره سازی برای یافتن هرگونه خطا یا تغيير در م
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 (31از 27صفحه )

استفاده از الگوریتمها یا کدها، کلمات یا ارقام شناسایی، رمزنگاری، روشهای تصدیق یا پاسخ برگشت و یا طرق ایمنی مشيابه انجيام   

 شود . 

» عبارت از هر نوع علامت منضم شده یا به نحو منطقی متصل شده به  ( :Electronic Signature« ) امضاي الكترونيكي » ( ط

 مورد استفاده قرار می گيرد . « داده پيام » است که برای شناسایی امضاء کننده « داده پيام 

هر امضای الکترونيکی است  (:Secure/Enhanced/Advanced Electronic Signatureامضاي الكترونيكي مطمئن )» ( ي

 ( این قانون باشد . 10مطابق با ماده ) که

 هر شخص یا قائم مقام وی که امضای الکترونيکی توليد می کند .  ( :Signatory« ) امضاء كننده» ( ك

 اعم است از شخص حقيقی و یا سيستم های رایانه ای تحت کنترل آنان . ( : Person« ) شخص» ( ل

از جمله: طبيعيت  « داده پيام » با توجه به او اع و احوال مبادله  ( :Reasonableness Testسنجش عقلاني (، ) « ) معقول » ( م

مبادله، مهارت و موقعيت طرفين، حجم مبادلات طرفين در موارد مشابه، در دسترس بودن گزینه های پيشنهادی و رد آن گزینه ها از 

 شود . می ول و مورد استفاده در این نوع مبادلات، ارزیابیجانب هر یك از طرفين، هزینه گزینه های پيشنهادی، عرف و روشهای معم

 هر شخصی است که به منظوری جز تجارت یا شغل حرفه ای فعاليت می کند .  (: Consumer« ) مصرف كننده» ( ن

 . عبارت از شخصی است که بنا به اهليت تجاری، صنفی یا حرفه ای فعاليت می کند ( :Supplier« )تأمين كننده » ( س

عبارت از هر نوع وسيله ای است که بدون  ( :Means Of DISTANCE Communication« ) وسائل ارتباط از راه دور » ( ع

 حضور فيزیکی همزمان تأمين کننده و مصرف کننده جهت فروش کالا و خدمات استفاده می شود . 

ه کالاها و خدمات بين تأمين کننيده و مصيرف کننيده بيا     ایجاب و قبول راجع ب ( :Distance Contract« ) عقد از راه دور » ( ف

 استفاده از وسائل ارتباط از راه دور است . 

هيای  « داده پييام  » یعنی وسائلی که به موجب آن مصرف کننده بتوانيد شخصياً    ( :Durable Medium« ) واس  بادوام » ( ص

 ك فشرده، دیسك سخت و یا پست الکترونيکی مصرف کننده . مربوطه را بر روی آن ذخيره کند از جمله شامل فلاپی دیسك، دیس

« داده» های مربوط بيه یيك شيخص حقيقيی ) مو يوع      « داده پيام » یعنی  ( :Private Data« ) داده پيام هاي شخصي » ( ق

Data Subject . مشخص و معين ) 

 (  6ماده )

 ته است مگر در موارد زیر: حکم نوشدر « داده پيام» زم باشد، هرگاه وجود یك نوشته از نظر قانون لا
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 (31از 28صفحه )

 ت اموال غيرمنقول . يکمال الف( اسناد

 ب( فروش مواد داروئی به مصرف کنندگان نهایی . 

ج( اعلام، اخطار، هشدار و یا عبارت مشابهی که دستور خاصی برای استفاده کالا صادر و یا از بکارگيری روشهای خاصی به صيورت  

  فعل یا ترک فعل منع می کند .

 (10)ماده 

 امضای الکترونيکی مطمئن باید دارای شرایط زیر باشد : 

 الف( نسبت به امضاء کننده منحصر به فرد باشد . 

 را معلوم نماید . « داده پيام » ب( هویت امضاء کننده 

 ج( به وسيله امضاء کننده و یا تحت اراده انحصاری وی صادر شده باشد . 

 قابل تشخيص و کشف باشد . « داده پيام » متصل شود که هر تغييری در آن « م داده پيا» د( به نحوی به یك 
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 (31از 29صفحه )

 از قانون وصول برخي از درآمدهاي دولت و مصرف آن در موارد معين 
  28/12/1373مصو  

 

 (  43ماده )

يه وزارتخانه هيا، مؤسسيات دولتيی،    به سازمان اسناد ملی ایران اجازه داده می شود عواید حاصل از طریق فروش اوراق امحایی کل د(

( %95شرکتهای دولتی و شهرداریها و مرمت و فروش اسناد و انتشارات خود را به درآمد عمومی کشور واریز نماید، نود و پنج درصد ) 

ران قيرار  درآمد فوق از محل اعتباری که به همين منظور در قانون بودجه هر سال منظور می شود در اختيار سيازمان اسيناد مليی ایي    

 گيرد تا جهت تهيه لوازم و تجهيز بایگانی و امور تحقيقاتی و انتشارات توسط سازمان فوق به مصرف برسد . می

 ( وجيوه حاصيل از فيروش اسيناد و ميدارک ميالی کلييه دسيتگاهها مو يوع          %50اجازه داده می شود به ميزان پنجياه درصيد )   هـ(

ورالعمل مربوط که متعلق به دیوان مذکور بوده و توسط سازمان اسيناد مليی ایيران بيا     ( قانون دیوان محاسبات کشور و دست39ماده )

نظرات دیوان محاسبات کشور به فروش می رسد و وجوه حاصله از فروش، به حساب درآمد عمومی کشور واریز ميی گيردد از محيل    

جه ای دیوان محاسبات کشور منظور می شود و در اعتباری که به همين منظور در قانون بودجه هر سال بطور جداگانه ذیل ردیف بود

 اختيار دیوان مزبور قرار می گيرد تا صرف امور تحقيقاتی و خرید لوازم مورد نياز و تجهيز بایگانی اسناد و سایر هزینه ها گردد. پنجياه 

 ( بقيه وجوه فوق الذکر مشمول مقررات مورد عمل در اسناد ملی ایران خواهد بود . %50درصد )
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 (31از 30صفحه )

  17/2/1349مصو   –از قانون تأسيس سازمان اسناد ملي ايران 

 

 ماده اول: 

به منظور جمع آوری و حفظ اسناد ملی ایران در سازمان واحد و فراهم آوردن شرایط و امکانات مناسب برای دسترسی عموم به ایين  

پرونده های راکد وزارتخانه ها و مؤسسات دولتيی و  اسناد و همچنين صرفه جویی در هزینه های اداری و استخدامی از طریق تمرکز 

وابسته به دولت و امحاء اوراق زائد، سازمانی به نام سازمان اسناد ملی ایران وابسته به سازمان امور اداری و استخدامی کشور تأسييس  

 گردید . 

 س هيا، نقشيه هيا، کليشيه هيا، نمودارهيا،       تبصره : اسناد مذکور در این ماده شامل کلييه اوراق، مراسيلات، دفياتر، پرونيده هيا، عکي      

فيلم ها، ميکروفيلم ها، نوارهای  بط صوت و سایر اسنادی است که در دستگاه دولت تهيه شده و یا به دستگاه دولت رسيده است و 

نی و تاریخی به به طور مداوم و غير مداوم در تصرف دولت بوده و از لحاظ اداری، مالی، اقتصادی، قضایی، سياسی، فرهنگی، علمی، ف

 تشخيص سازمان اسناد ملی ایران ارزش نگهداری دائمی داشته باشند . 

 
 
 
 
 
 
 



 
 شيوه نامه نحوه نگهداري، ميكروفيلم و امحاء اسناد و مدارك مالي                      ديوان محاسبات كشور      

 

 

 (31از 31صفحه )

 
 
 

 فهرست تغييرات سند
 علت و شرح  تغييرات شماره  بازنگري رديف

   

   

   

   

 

 

 

 فهرست گيرندگان
 نام رديف نام رديف

   کليه واحدهای سازمانی  1

    

    

    

 

 

 

 

 ، تأييد و تصويب  مراجع تهيه
 محل امضاء  تصويب كننده محل امضاء تائيد كننده/تائيد كنندگان محل امضاء  تهيه كننده رديف

دیوان  نمایندگان 1
محاسبات استان تهران 

حوزه های فنی و  ،
 برنامه ریزی

شورای معاونين /   شورای معاونين / رئيس کل 
 رئيس کل

 

       

       

       

 

 


