
  
  صورتجلسه انتقال اسناد                  معاونت اسناد ملی                                                            

  )86ت//ارز/16/3فرم(                                                            اداره کل شناسایی وفراهم آوري اسناد ملی                                                                          

وزارت بهداشـت، درمـان و آمـوزش     دسـتگا ه : نام  -1
  ی ـ پزشک

  نا م و ا حد ایجا د کنند ه : -2
دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی، درمـانی  

  تبریز

نا م و احد منتقل کنند ه : -3   
 دانشگاه کتابخانه مرکزي 

  
  موضوعیر و ش با یگا نی : -5  دانشگاه خیا با ن :     تبریز شهر :                          شرقی   آذربایجان یگا نی            ا ستا ن :          نشا نی با -4

   نو ع ا سنا د : -7             مر بع         مسا حت آ ز ا د شد ه با یگا نی :   -6

  سال               ـ مدت ممنوعیت                      □ممنوعیت دارد         □ آزاد است          دسترسی به این اسناد براي همه -8

  مشخصا ت اسنا د انتقا لی

  مو ضو ع  -10  ر د یف     -9
11- 

  شما ر ه
سند یا 
  پر وند ه

  تا ر یخ - 12
  تعداد - 14

15 -  
  واحد

  شما رش

16-     
  شمار ه
  کا ر تن
  و یژ ه

  ه مجو زشنا س -17
  تا  ا ز

  ـ 1
  
  
  
  
  
  
  

              
طبق قانون تأسیس سازمان 

  اسناد و کتابخانه ملی 

  جمع کل اسناد انتقا لی: -18

  (گنجینه اسناد ملی) عدم نیا ز قطعی این دستگا ه به اسنا د مشرو حه فو ق محر ز بو د ه و مقرر گر دید به معا و نت ا سنا د ملی
  ایران منتقل شو د . جمهوري اسلامی کتا بخا نه ملیسا ز ما ن اسنا د و  

  ید کننده امضاي مقا ما ت تأی
  امضاء                                                                 مدیر اطلاع رسانی پزشکی و منابع علمی دانشگاه          پور  حمید اله وردي آقاي دکتر ـ 1
  امضاء                                                      رئیس کتابخانه مرکزي دانشگاه                                                           سعیدي    حسین آقاي ـ 2
  امضاء                                          دانشگاه                           پردیس  مسئول حراست                آقاي مهندس مهدي یاغچیان                ـ 3
  امضاء                      آقاي دکتر حجت زرین زاد                مسئول واحد بررسی اسناد و مدارك دانشگاه                                                  ـ5

  
 
  



  
                                         

  »صورتجلسه انتقال اسناد « تکمیل فرم  راهنماي
  )86/ارز/16/3( فرم                                 
  

ذیربط   توسط دستگاهه هاي داراي ارزش هاي تحقیقاتی میلیمتر به منظور انتقال اسناد وپروند 210×297این فرم درابعاد                           
  ناد ملی سازمان اسناد وکتابخانه ملی ایران ارسال می گردد .تکمیل ویک نسخه ازآن به معاونت اس

   
  نحوه تکمیل            
  نوشته می شود .  ورد نظر در آنجا ایجاد گردیدهنام د ستگاه انتقال دهنده ونام واحدي که اسناد م 2و1درردیفهاي    ▪                
  ذکر می گردد .  بخا نه ملی ایران منتقل می نمایدنام واحدي که اسناد وپرونده ها را به سازمان اسناد و کتا 3درردیف   ▪                
  درج می شود .     4نشانی با یگا نی دستگاه بنا بر تقسیم بندیها ي تعیین شده درردیف    ▪                
                                                               ناد انتقالی با انتخاب یکی از گزینه هاي الفبائی ، موضوعی ، شماره اي ، جغرافیا یی ، تاریخی ، روش بایگانی اس 5درردیف    ▪                

  ضوعی شماره اي ویا موارد دیگر نوشته می شود .مو                     
  ذکر می گردد . 6ه با یگانی بر حسب متر مربع درردیفمسا حت آزاد شد   ▪                
  فلاپی و یا سایر  CD  نوع اسناد که شامل : مکا تبات، پرونده، فرم، مهر، نوار، فیلم، عکس، کلیشه، نسخ خطی، 7درردیف    ▪                

  حاملهاي اطلاعاتی می با شد نو شته می شود .                     
  در هریک از مربع هاي مر بوطه مشخص می شود .(×) سطح دستر سی به اسناد با درج علامت  8درردیف    ▪                

  درج می گردد . 9مدت آن بر حسب سال درردیف  باید چنا نچه اسناد محدودیت دستر سی داشته با شند   ▪                
  

  :  ل می گرددقسمت مشخصات اسناد انتقالی به شرح زیر تکمی         
  یابد . شروع وبطور مسلسل ادامه می 1شماره ترتیب از  10در ستون    ▪                  
  موضوع هریک از اسناد وپرونده هاي انتقالی نوشته می شود . 11در ستون    ▪                  
  شماره سند ویا پرونده ذکر می گردد . 12در ستون    ▪                  

  نوشته می شود .                             در ستونهاي (از) و (تا)تاریخ اولین وآ خرین برگ سند یا پرونده برحسب سال 13در ستون   ▪                  
  واحد شمارش اسناد ویا پرونده ها قید می گردد .  15تعداد ودر ستون  14در ستون    ▪                  
  شماره کارتن ویژه که اسناد در آن قرار می گیرد نوشته می شود . 16در ستون    ▪                  
  شناسه مجوز انتقال که قبلا از طرف سازمان به دستگاه اعلام شده است قید می گردد . 17درستون    ▪                  
  کر می گردد .ذ برحسب کارتن ویژه جمع کل اسناد انتقالی 18درردیف    ▪                  
  د .نمی نما ی  پست سازمانی ،محل مربوطه را امضاپس از ذکر نام ونام خانوادگی و  زیر درانتهامقامات تا ئید کننده   ٭                  
  مسوول واحد مربوطه  -                   
  کارشناس اسناد دستگاه -                   

          که کارشناس سازمان حضور دارد امضاي کارشناس نیز ضروري می با شد .در مواردي    ٭                  

  
  


