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  فـهـرسـت مطالب

  صفحه  عنوان

  2  ـ هدف

  2  ـ دامنه کاربرد

  2  ـ مسئولیت و اختیار

  2  ـ تعاریف

  4  نحوه نگهداری اسناد و مدارک مالی: بخش اول ـ 

  5  نحوه تبدیل اسناد و مدارک مالی به میکروفیلم: بخش دوم ـ 

  8  حای اسناد و مدارک مالی نحوه ام: بخش سوم ـ 

  10   به میکروفیلماسناد و مدارک مالیتبدیل تعرفه خدمات : بخش چهارم  ـ

  11  گردش کار ـ

  12  ـ اعتبار

  13  ـ فهرست فرم ها و پیوست ها
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  ـ هدف 1

ای مـالی ناشـی از    کـاهش هزینـه ه ـ  و در راسـتای قانون دیوان محاسبات کشور ) 40(و ) 39(اجرای صحیح مواد به منظورتسهیل در    
 با سرعت و دقت مناسب       تجهیزات جدید   افزایش بهره وری نیروی انسانی،  تبدیل اطلاعات منطبق با روشهای روز و              ، نگهداری اسناد 

  . شیوه نامه حاضر تهیه گردیده است و جلوگیری از سوء استفاده احتمالی از اسناد و مدارک مالی 
  

   : ـ دامنه کاربرد2

   . قانون دیوان محاسبات کشور39الی موضوع ماده یک دستورالعمل تبصره ماده اسناد و مدارک م

  

  : ـ مسئولیت و اختیار 3

بر عهده مدیران کل دیوان محاسبات استانها و حسابرسان کل بوده و مسئولیت همـاهنگی    » حسب مورد « مسئولیت اجرای شیوه نامه     
مدیر کل دیوان محاسبات اسـتان تهـران هـر          . سبات استان تهران می باشد      امور جهت حسن اجرای شیوه نامه با مدیر کل دیوان محا          

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

  : ریف اـ تع4

   دستگاه اجرایی -1-4

شور مشعر بر کلیه وزارتخانه ها، سازمانها، مؤسسات، شرکتهای دولتـی  قانون دیوان محاسبات ک  ) 2(دستگاههای مذکور در تبصره ماده      
) 44(و سایر واحدهایی که به نحوی از انحاء از بودجه کل کشور استفاده می نمایند و به طور کلی هر واحد اجرایی که بر طبق اصـول                            

مول مقررات عمومی در مورد آنها مـستلزم ذکـر          واحدهایی که مش  . قانون اساسی مالکیت عمومی بر آنها مترتب بشود می باشد         ) 45(و  
  . نام است نیز مشمول این تعریف می باشند 

   اسناد و مدارک مالی -2-4

عناوین صورتحسابهای مالی، حـسابهای     ( قانون دیوان محاسبات کشور     ) 39(دستورالعمل تبصره ماده    ) 1(طبق تعریف مندرج در ماده      
رک مربوط و گزارشاتی که توسط دستگاهها به دیوان محاسبات تحویل و یا توسط دیوان تهیه می            درآمد و هزینه و دفاتر و اسناد و مدا        
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گردد و همچنین اسناد و مدارکی که حسب موارد قانونی و یا به تشخیص دیوان محاسبات تحویل آنها به دیوان مقرر شـده یـا بـشود                           
  . ) خلاصه می شود  " اسناد و مدارک مالی "تحت عبارت 

  :  کروفیلم می-3-4

  فیلمی است برای ذخیره اطلاعات نوشتاری در اندازه بسیار کوچک با قابلیت بزرگ نمایی و چاپ 
  :  فیش  میکرو-4-4

  قطعه ای است از فیلم حاوی اطلاعات نوشتاری در اندازه بسیار کوچک با قابلیت بزرگ نمایی و چاپ 
  :  داده پیام -5-4

 تجارت الکترونیک عبارت از هر نمـادی از واقعـه، اطلاعـات یـا مفهـوم اسـت کـه بـا وسـایل                         قانون) 2(طبق تعریف مندرج در ماده      
  . الکترونیکی، نوری و یا فناوری های جدید اطلاعات تولید، ارسال، دریافت، ذخیره و پردازش می شود 

  :  رول میکروفیلم -6-4

که در صورت نگارش توسط باریکه لیزر بر روی آن امکـان   فوتی یک حلقه میکروفیلم می باشد        215 میلی متری    16رول فیلم   منظور  
  .  فریم را در خود خواهد داشت 24000 تا 12000ذخیره 

  :  واسط بادوام7-4

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

طه را برروی آن ذخیره کند از جمله فلاپی دیسک، دیسک فـشرده، دیـسک سـخت و یـا پـست الکترونیکـی        های مربو  " داده پیام    "
  . مصرف کننده 
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  نحوه نگهداری اسناد و مدارک مالی:   اول بخش  -5

  

   ضوابط  -1-5

تاندارد از قبیـل قفـسه    فضای فیزیکی نگهداری اسناد و مدارک مالی اعم از جاری و راکد باید متناسب با شرایط اس -1-1-5
  .د  باش که دارای سیستم ایمنی و حفاظتی مطلوبجهز به وسایل اخطار و اطفای حریقمبندی کافی، عاری از خاک و رطوبت، 

 و  18/7/1362مـورخ   16729 رعایت مفاد نامه معاون فنی و امور حسابرسی وقت دیوان محاسبات کشور به شماره                -2-1-5
  .به عنوان وزارت امور اقتصادی و دارائی و معاون هزینه و خزانه دار کل کشور الزامی است 27/8/1381 مورخ 238/400/2

قانون محاسبات عمومی کشور    ) 31(ماده  ) 2( اسناد و دفاتر مالی به استناد بند          و نگهداری   مسئولیت نظارت بر حفظ    -3-1-5            
  .  خواهد بود  و یا عناوین مشابه در دستگاههای اجراییامور مالی کل  مدیران،و سایر قوانین و مقررات مرتبط با موضوع با ذیحسابان 

  

   اقدامات اجرایی  -2-5

 اسناد و مدارک مالی باید به ترتیب شماره ثبت دفتر روزنامه و به تفکیک سـال و نـوع اعتبـار بـه همـراه ضـمائم                            -1-2-5
  . خصی تعیین گردد مربوطه در محل مناسب بایگانی و برای حفاظت از آن مسئول مش

 بر روی برچسب زونکن نام دستگاه اجرایی، نوع اعتبار، سال مربوطه و شماره اسناد موجود در زونکن ماننـد نمونـه                      -2-2-5
  .ذیل درج گردد

  
  
  
  

( حکـم    در صورت نیاز به خارج کردن موقت اسناد از بایگانی یا مـشاهده مـوردی اسـناد توسـط افـراد مجـاز دارای                          -3-2-5          

 مراتب پس از اخذ رسید در دفتـری ثبـت خواهـد شـد بـه نحـوی کـه         )27/8/1381 مورخ 238/400/2 نامه  "2-2"موضوع بند   
مشخصات فرد مراجعه کننده، شماره و تاریخ مجوز، ساعت و تاریخ مراجعه، علت درخواست و تاریخ عـودت سـند بـه صـورت شـفاف                          

  .عهده مسئول بایگانی خواهد بوده  پیگیری اعاده اسناد بمسئولیت تکمیل این دفتر و. مشخص شده باشد 
  

 ............: ......نام دستگاه اجرائی
  :.......................بودجه/ نوع اعتبار 

  ................................: .....ل اــس
 ...........تا... .......شماره اسناد از 

 : ..................شماره زونکن
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  نحوه تبدیل اسناد و مدارک مالی به میکروفیلم:  دوم  بخش  -6

  

  ضوابط      -1-6

اسناد غیر قطعی اعم از جاری و سنواتی از قبیل اسناد پیش پرداخت، علی الحساب و تنخـواه گـردان قبـل از منظـور                          -1-1-6         
  . نه قطعی قابل میکروفیلم نمی باشند شدن به هزی

و اسناد مالکیت اموال منقول و غیرمنقول قابل میکروفیلم          )سفته، ضمانت نامه بانکی و نظایر آن        (  اصل تضمینات    -2-1-6         
  . نمی باشند 

 الـی   1384(ی برنامـه چهـارم توسـعه         سالها  و مدارک مالی    اولویت تبدیل اسناد و مدارک مالی به میکروفیلم با اسناد          -3-1-6         
  . از محل بودجه کل کشور می باشد ) 1388
   تعیین اولویت اسناد و مدارک مالی قابل تحویل به دیوان محاسبات و تبدیل بـه میکـروفیلم یـا نگهـداری عـین آنهـا                         -4-1-6        

اداره (دیـوان محاسـبات اسـتان تهـران          بـا    پس از هماهنگی با مدیران کل دیوان محاسبات استانها و حـسابرسان کـل حـسب مـورد                 
  .    خواهد بود )میکروگرافیک و امحای اسناد

) در محل دستگاه اجرایی یا دیوان محاسبات        (  تعیین محل اجرای عملیات تبدیل اسناد و مدارک مالی به میکروفیلم              -5-1-6         
  . می باشد دیوان محاسبات استان تهران با تشخیص 

 توسط  -2 توسط دیوان محاسبات کشور      ساً را -1 میکروفیــلم به یکی از طرق       عملیات تبدیل اسناد و مدارک مالی به       -6-1-6         
اداره میکروگرافیـک و    (  توسط واگذاری به بخش خصوصی و تعاونی با تشخیص دیوان محاسبات استان تهران               -3دستــگاه اجرایی     

  .صورت می پذیرد ) امحای اسناد 

  .  امور مربوط به تبدیل اسناد طبقه بندی شده به میکروفیلم قابل واگذاری به بخش غیردولتی نخواهد بود -7-1-6         
 در محـل    )از ثبت اطلاعات تا میکـروفیلم       (  در صورت واگذاری امور به بخش غیردولتی کلیه مراحل اجرای عملیات             -8-1-6        

  . صورت می گیرد  دیوان محاسبات استان تهران  و نظارتبا تشخیصکشور دستگاه اجرایی یا دیوان محاسبات 
 مسئولیت اعلام طبقه بندی اسناد و مدارک مالی با توجه به ضوابط و مقررات به عهده بالاترین مقام دسـتگاه اجرایـی                      -9-1-6        

  .ذیربط خواهد بود 
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حـسابرس  /  مدیرکل دیوان محاسـبات اسـتان   تایید رایانه ای پس از    اسناد و مدارک مالی ارائه شده در قالب فایلهای         -10-1-6       
  . قابل تبدیل به میکروفیلم خواهند بود ) 2(کل ذیربط حسب مورد طبق فرم شماره 

با کلیه اسـناد و مـدارک       تهران  دیوان محاسبات استان     عدم مغایرت فایل رایانه ای ارائه شده به          ، اصالت و  مسئولیت تطبیق   ) 1تبصره  
  . دستگاه اجرایی ذیربط می باشد و یا عناوین مشابه در مالی کل امور  مدیر ،ی دستگاه اجرایی به عهده ذیحساب مال

قانون تجـارت الکترونیـک     ) 10(و ماده   ) 2(ماده  ) ک(و  ) ی(،  )ط(،  )ح(سامانه های رایانه ای فاقد شرایط مندرج در بندهای          ) 2تبصره  
   . قابل تبدیل به میکروفیلم نمی باشند

بـا  تبدیل اسـناد و مـدارک مـالی بـه میکـروفیلم             دیوان محاسـبات اسـتانها     در صورت وجود شرایط و امکانات لازم در          -11-1-6     
  .  امکان پذیر خواهد بود دیوان محاسبات استان تهران هماهنگی و نظارت

و رفع اشکال و رفع نقـص       هت اقدام قانونی    فهرست اسناد و مدارک مالی غیر موجود، مخدوش، تکراری و کپی شده ج             -12-1-6     
پـس از رفـع   . ارسال می گرددذیحساب ، مدیر کل امور مالی و یا عناوین مشابه در دستگاه اجرایی      رئیس دستگاه اجرایی ذیربط،     برای  

   .ت اقدام بعدی صورت خواهد گرفمدیرکل دیوان محاسبات استان یا حسابرس کل ذیربط حسب مورد اشکال و تائید نهایی 
  .  در حکم اسناد اصلی می باشند دیوان محاسبات استان تهران میکروفیلم های تهیه شده توسط -13-1-6     
 قـانون   39 دستورالعمل تبـصره مـاده       6 میکروفیلم های تهیه شده پس از عکسبرداری طبق این شیوه نامه به استناد ماده                -14-1-6

  . سال قابل امحاء خواهند بود 30 دیوان محاسبات کشور و اصلاحیه آن پس از مدت
  
   اقدامات اجرایی  -2-6

 ، ذیحساب ، مدیر کل امور مالی و یا عناوین مشابه در دستگاه اجرایـی بـا همـاهنگی مقـام مجـاز دسـتگاه اجرایـی               -1-2-6         
یی نموده و نسبت به تفکیک آنهـا بـا           می باشد را شناسا     مورد نیاز     مدت طولانی  رای  نگهداری آنها ب   و مدارک مالی که      موظفند اسناد 

دیـوان  نهـا مطـابق فـرم شـماره یـک بـه             نسبت به ارسال فهرسـت آ     اطلاع حسابرس کل یا مدیرکل دیوان محاسبات استان مربوطه          
  . می نماید دیل اسناد و مدارک مالی اقدام جهت تعیین اولویت و چگونگی تبمحاسبات استان تهران 

صورتهای مالی،  (  به همراه صورتحساب های دریافت و پرداخت ماهانه و نهایی            می بایست   ارک مالی   اصل اسناد و مد    -2-2-6       
دیـوان  تحویـل   ،   )در سه نسخه  ( ،   )1(به انضمام مدارک مربوط برای تبدیل به میکروفیلم طبق فرم شماره            ... ) حساب سود و زیان و      

   . گرددمحاسبات استان تهران 
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د و تبدیل اسناد و مدارک مالی به میکروفیلم، یک رول از میکروفیلم های تهیه شـده در محـل مناسـبی در                        پس از تأئی   -3-2-6      
  .  نگهداری می شوددیوان محاسبات استان تهران

دیـوان محاسـبات     پس از تهیه صورتجلسه تطبیق اسناد و مدارک مالی با میکروفیلم های تهیه شده و تأئیـد آن توسـط                      -4-2-6     
   . خواهد شد امحاء مربوطه ،  و اقدامات اجرایی، اصل اسناد و مدارک مالی کاغذی طبق ضوابطهراناستان ت

  موضـوع بنـد   (  در صورت نیاز دستگاه اجرایی به اسناد و مدارک میکروفیلم شده پـس از اعـلام کتبـی مراجـع ذیـصلاح                      -5-2-6    
یک نـسخه تـصویر تهیـه       حسب مورد   کل   حسابرسان   ها یا استانات  محاسبو دیوان    ) 27/8/1381 مورخ   238/400/2 نامه شماره    2-2

  . شده از سند مورد نیاز تحویل واحد درخواست کننده خواهد شد 
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  نحوه امحای اسناد و مدارک مالی: بخش سوم    -7

  

  ضوابط      -1-7

ت اموال منقول و غیرمنقول قابل امحـاء نمـی   و اسناد مالکی )سفته، ضمانت نامه بانکی و نظایر آن        (  اصل تضمینات    -1-1-7
  .باشند 

 پـس از     دیوان محاسبات استان تهـران      میکروفیلم های تهیه شده پس از عکسبرداری طبق این شیوه نامه با تشخیص             -2-1-7       
  .  سال قابل امحاء خواهند بود 30مدت 
تاییـد و امـضای صورتجلـسات انطبـاق اسـناد و مـدارک مـالی بـا                   و    پس از تبدیل اسناد و مدارک مالی به میکروفیلم         -3-1-7       

) 3(اصل اسناد و مـدارک مـالی طبـق فـرم شـماره              میکروفیلم و یا صورتجلسات انطباق فایلهای رایانه ای با میکروفیلم حسب مورد ،              
  . امحاء خواهد شد 

 سال بـدون تبـدیل      3م نیاز حداقل پس از گذشت        اسناد و مدارک مالی درصورت عدم ضرورت و کمبود امکانات و عد            -4-1-7       
موافقت مدیر کل دیوان محاسبات استان یا حسابرس کل مربوطـه           تشخیص دیوان محاسبات استان تهران پس از        با  آن به میکروفیلم    

   .رد قابل امحاء خواهند بود حسب موطبق ضوابط مربوط 
 دریـافتی و    رجی، اسناد مربوط به بازسازی مناطق جنگ تحمیلی، کمکهای        اسناد و مدارک مالی مهم از قبیل قراردادهای خا        ) 1تبصره  

  .  قابل امحاء نخواهند بود پرداختی کشورها و مجامع و سازمانهای بین المللی قبل از میکروفیلم 
اخذ مفاصاحساب تا   اسناد و مدارک مالی مرتبط با طرحهای تملک دارائیهای سرمایه ای و یا قراردادها و پرداختهای مستلزم                  ) 2تبصره  

  . پایان بهره برداری از طرحها، قراردادها و تسویه حساب نهایی قابل امحاء نخواهند بود 
مطروحه در دادسـرای دیـوان محاسـبات کـشور و           ( اسناد و مدارک مالی سنواتی و تاریخی و اسناد و مدارک واخواهی شده              ) 3تبصره  

 قابل امحـاء نمـی   ذیصلاح، تا تعیین تکلیف نهایی در مراجع ) ی دستگاههای اجرایی مراجع قضایی ونیز موارد مندرج در صورتهای مال 
  . باشد 
 گزارشات تهیه شده توسط دیوان محاسبات و نسخ اول صورتهای مالی و موافقتنامه های تحویلی به دیوان محاسبات و                    -5-1-7      

و تأئید مدیرکل دیوان محاسبات اسـتان       ) 7-1-4(لت مقرر در بند     سایر مدارک مرتبط با موضوع و گزارشات تحویلی پس از انقضاء مه           
  . حسابرس کل ذیربط حسب مورد قابل امحاء خواهند بود / 
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 مقام مجاز دستگاه اجرایی و نیز        نسخ دوم اسناد و مدارک مالی و نیز مدارک غیر ضرور طبق مفاد شیوه نامه پس از تأئید                  -6-1-7     
   . و یا عناوین مشابه در دستگاه اجرایی ذیربط قابل امحاء خواهند بود ذیحساب ، مدیرکل امور مالی

اداره (دیـوان محاسـبات اسـتان تهـران         را طی نموده باشند با اعـلام        ) 7-1( اسناد و مدارک مالی که شرایط مقرر در بند           -7-1-7     
 و ظرف مهلت مورد توافق نسبت به حمل و فروش آنها             و اطلاع سازمان اسناد ملی ایران برابر مقررات        ) میکروگرافیک و امحای اسناد   

  . و تبدیل اسناد به خمیر اقدام خواهد شد 
 مسئولیت وجود هرگونه سند غیرقطعی و سنواتی و همچنین تطبیق با این شیوه نامه در محموله اسناد و مـدارک مـالی            -8-1-7      

  .  دستگاه اجرایی ارسال کننده می باشد و یا عناوین مشابه در امور مالیکل  مدیر،ارسال شده جهت امحاء به عهده ذیحساب 
 تا اجرای مرحله نهایی نظارت کامل را اعمال خواهـد           )اداره میکروگرافیک و امحای اسناد    (دیوان محاسبات استان تهران      -9-1-7     

  . نمود 
  
   اقدامات اجرایی  -2-7

مـشمول موظفنـد اسـنادی را کـه مهلـت قـانونی             ین مشابه در دستگاه اجرایی      ذیحساب ، مدیرکل امور مالی و یا عناو        -1-2-7      
 اداره  ( دیـوان محاسـبات اسـتان تهـران        بـه  ) 3(  منتفی شـده را طبـق فـرم شـماره            شیوه نامه این  ) 7-1-4(نگهداری آنها طبق بند     

  .  اعلام نمایند )میکروگرافیک و امحای اسناد
 فرم شـماره  تکمیل نسبت به )اداره میکروگرافیک و امحای اسناد(ن محاسبات استان تهران دیوا پس از دریافت موافقت      -2-2-7      

  .  و ارسال اسناد و مدارک مالی طبق مفاد این شیوه نامه اقدام خواهد شد  »سه نسخه« در ) 3(

 ، مـی بایـست  ناد و مـدارک مـالی    ارسال کننده اس  و یا عناوین مشابه در دستگاه اجرایی         امور مالی     کل  مدیر ، ذیحساب   -3-2-7      
اخـذ نمـوده و تـصویر آن را پیوسـت فـرم             ... امضاء افراد مسئول و مرتبطی را که لازم می داند مانند مسئول حراست، بایگان اسناد و                 

  . نماید ) 3(شماره 
  .  مربوط الزامی است  توزین وسیله حمل اسناد و مدارک مالی مورد ارسال قبل و بعد از بارگیری و صدور قبوض-4-2-7      
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    به میکروفیلماسناد و مدارک مالیتبدیل تعرفه خدمات :  چهارم بخش  -8

  

  ضوابط      -1-8

  . ریال 400تبدیل اسناد و مدارک مالی کاغذی هر برگ کاغذ  -1-1-8      
 300هـر فـریم     ... ) ه، فایلهای رایانـه ای و       لوح فشرد ( تبدیل اسـناد و مدارک مالی الکترونیکی از طریق واسـط بادوام            -2-1-8      

  .ریال 
قیمـت رول فـیلم خریـداری    %) 10( تکثیر هر رول میکروفیــلم برابر با قیمت خرید رول میکروفیلم به اضافه ده درصـد              -3-1-8    

  .شده 
   . خواهد بود و تغییرسالانه قابل بررسی  تعرفه ها -4-1-8     

شورای معاونین تعیین تائید نی نگردیده است با پیشنهاد مدیر کل دیوان محاسبات استان تهران و  افزایشهایی که پیش بی-تبصره
  .خواهد گردید 

%) 10( حق نظارت بر بخش خصوصی و تــعاونی در مورد تبدیل اسناد و مدارک مـالی به مبکروفیلم معـادل ده درصـد              -5-1-8     
  .خش خصوصی و تــعاونی می باشد کل مبلغ قرارداد منعقده دستگاه اجرایی با ب

 صلاحیت شرکتهای بخش غیردولتی ، از نظر  امکانات ، تجهیزات ، توانایی انجام کار و نیز صلاحیتهای عمـومی مـورد                       -6-1-8
توسط کارگروهی مرکب از نماینده رئیس کـل ، معـاون برنامـه ریـزی و امـور                  طبق آئین نامه مربوطه     نظر دیوان محاسبات کشور     

  .و مدیرکل دیوان محاسبات استان تهران تعیین و اعلام می گردداجرایی 
  .توسط دیوان محاسبات استان تهران صورت می پذیرد ) 8-1-7بند (  انجام امور دبیر خانه ای مرتبط با -8- 1- 7

دیوان محاسبات  انعقاد قرارداد ضوابط و چارچوب ،  به پیشنهاد دیوان محاسبات استان تهران و تصویب شورای معاونین-8- 1- 8
  .با دستگاههای اجرایی تعیین خواهد گردید 

  مقام مجاز در دیوان محاسبات جهت تایید وامضاء قرارداد های مربوطه با تفویض رئیس کل دیوان تعیین خواهد -8- 1- 9
  .گردید 

اسبات و دستگاه اجرایی می  فی مابین دیوان مححسب مورد  هرگونه اقدام اجرایی و عملیاتی موکول به انعقاد قرارداد- 10-1-8
  .باشد 
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   : گردش کار ـ 9 

  کروفیلم ارسال اسناد و مدارک مالی جهت مینحوه -الف 

 دستگاه اجرایی

 تکمیل فرم تبدیل اسناد و مدارک مالی به
میکروفیلم توسط ذیحساب یا مدیر امور مالی

 تایید فرم مذکور توسط بالاترین   
مقام دستگاه اجرایی  

 اخذ نظر حسابرس کل یا مدیر کل دیوان       
محاسبات استان مربوطه

ارسال فرم تکمیلی مذکور به دیوان محاسبات

انعقاد قرارداد با بخش غیر دولتی     ( تبدیل اسناد به میکروفیلم   
و یا توسط خود دستگاه )

در صورت انجام کار توسط دستگاه اجرایی      

 ارسال اسناد جهت تبدیل به میکروفیلم
مطابق توافق بعمل آمده   

 ارسال فیش واریز وجه به حساب خزانه      
مطابق اعلام دیوان محاسبات  

(اداره میکروگرافیک و امحاء اسناد    )
دیوان محاسبات استان تهران  

بررسی فرم ارسالی  

تعیین اولویت جهت تبدیل اسناد به میکروفیلم

و نحوه تبدیل)  دیوان محاسبات یا دستگاه اجرایی    ( تعیین محل   
به میکروفیلم) توسط دیوان یا بخش خصوصی  )

 اعلام آمادگی ، برنامه زمانبندی و نیز
تعرفه به دستگاه اجرایی   

در صورت انجام کار توسط دیوان محاسبات   

 اقدام یا نظارت بر اجرای تبدیل     
اسناد به میکروفیلم

 تهیه و تنظیم صورتجلسه تطبیق اسناد و
مدارک مالی با میکروفیلم

نمودار گردش کار  
نحوه ارسال اسناد و مدارک مالی جهت میکروفیلم       

             



  
 شیوه نامه نحوه نگهداری، میکروفیلم و امحاء اسناد و مدارک مالی و تعرفه خدمات مربوطه        دیوان محاسبات کشور             

  
 

 )32 از12صفحه (

  امحاءنحوه ارسال اسناد و مدارک مالی جهت  -  ب

دستگاه اجرایی

 تکمیل فرم صورتجلسه تحویل و تحول اسناد و مدارک مالی
جهت امحاء توسط ذیحساب یا مدیر کل امور مالی    

 اخذ نظر حسابرس کل یا مدیر کل دیوان       
محاسبات استان مربوطه

 اخذ امضای مسئول هماهنگی و ارزشیابی
سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران     

ارسال فرم تکمیلی مذکور به دیوان محاسبات

 ارسال اسناد به سازمان اسناد و کتابخانه ملی      
جهت امحاء با هماهنگی دیوان محاسبات     

نماینده  ( اخذ امضای تحویل گیرنده اسناد    
سازمان اسناد و کتابخانه ملی    )

 تحویل اسناد به منظور امحاء با نظارت نماینده دیوان محاسبات و     
سازمان اسناد و کتابخانه ملی و امضاء صورتجلسه     

دیوان محاسبات استان تهران  
(اداره میکروگرافیک و امحاء اسناد    )

 بررسی و اقدام لازم درخصوص فرم     
مذکور جهت امحاء اسناد ارسالی  

 هماهنگی و اخذ امضای معاونت پشتیبانی 
سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران     

 ارسال کلیه نسخ صورتجلسه به
دستگاه اجرایی جهت اقدام بعدی    

 ارسال یک نسخه از صورتجلسه به دستگاه اجرایی ، دیوان محاسبات استان   
یا حسابرس کل مربوطه و سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران          

نمودار گردش کار  
نحوه ارسال اسناد و مدارک مالی جهت امحاء اســناد
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  : ـ اعتبار 10

  . این شیوه نامه از تاریخ ابلاغ معتبر و لازم الاجرا می باشد 

  
  : ا و پیوستها  فهرست فرمه-11

  

  .  فرم درخواست تبدیل اسناد و مدارک مالی به میکروفیلم –) 1( پیوست -1-11

   .و راهنمای تکمیل آن فرم درخواست تبدیل فایلهای رایانه ای اسناد و مدارک مالی به میکروفیلم –)2( پیوست -2-11

  .و راهنمای تکمیل آنهت امحاء  فرم صورتجلسه تحویل و تحول اسناد و مدارک مالی ج–)3( پیوست -3-11

  صورتجلسه انطباق اسناد مالی با میکروفیلم فرم –)4(پیوست  -4-11
 دیوان محاسبات درخصوص نحـوه حـسابرسی و رسـیدگی عملکـرد     18/7/1362 مورخ  16729 بخشنامه شماره    -)5( پیوست   -5-11

  . دستگاهها 
 معاون فنی و امور حسابرسی وزارتخانه های دیـوان محاسـبات            27/8/1381 مورخ   238/400/2 بخشنامه شماره    -)6( پیوست   -6-11

  . درخصوص حفظ و نگهداری از اسناد و مدارک مالی در دستگاههای اجرایی 
  . موادی از قانون دیوان محاسبات کشور ) 7( پیوست -7-11
   . 9/10/1387قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحیه مورخ ) 39(دستورالعمل ماده ) 8( پیوست -8-11
  . موادی از قانون تجارت الکترونیک ) 9( پیوست -9-11

  . موادی از قانون وصول برخی از درآمدهای دولت و مصرف آن در موارد معین ) 10( پیوست -10-11
  . موادی از قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران ) 11( پیوست -11-11
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  ه میکروفیلمدرخواست تبدیل اسناد و مدارک مالی ب

  

  اداره میکروگرافیک و امحای اسناد دیوان محاسبات 

قانون دیوان محاسبات و شیوه نامه ابلاغی نسبت به تبدیل اسناد و مدارک مالی با مشخـصات ذیـل   ) 39(در اجرای مفاد دستورالعمل تبصره ماده    
  . به میکروفیلم اقدام لازم معمول گردد 

  ....................:  شماره طبقه بندی بودجه -3  ............................ : نام دستگاه اجرایی -2  ...............................:  نام استان-1
 

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

  .......... تا ........... از :  شماره روزنامه اسناد -9  ..................................... : سال مالی اسناد -8  .................... : تعداد زونکن -7
 

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

  امور مالی دستگاه اجرایی مدیر / ذیحساب 

  امضاء                 تاریخ

  : نام و نام خانوادگی 

  بالاترین مقام دستگاه اجرایی 

  امضاء               تاریخ

   .تبدیل اسناد و مدارک مالی به شرح فوق بلامانع است 

  :نام و نام خانوادگی 

  حسابرس کل ذیربط / مدیرکل دیوان محاسبات استان 

   :                           تاریخامضاء 

  

   . اسناد با مشخصات فوق قابل تبدیل به میکروفیلم به یکی از طرق ذیل می باشد: الف 
 

  د   در محل دستگاه اجرایی با استفاده از امکانات آن انجام شو   توسط دیوان محاسبات-1       در محل اداره میکروگرافیک دیوان محاسبات انجام شود 

  

  توسط بخش غیر دولتی -2        درمحل اداره میکروگرافیک دیوان محاسبات انجام شود 
                      در محل دستگاه اجرایی انجام شود   )تعاونی / خصوصی (

 
  انوادگی نام و نام خ.                         لویت تبدیل به میکرو فیلم قرار ندارند واسناد فوق در ا:  ب

 رئیس اداره میکروگرافیک دیوان محاسبات 
  

  . قانون دیوان محاسبات کشور و شیوه نامه ابلاغی اقدام گردد ) 39(مطابق دستورالعمل ماده 

  
  مدیرکل دیوان محاسبات استان تهران

 
  

  

 ات کشوردیوان محاسب) 88ـ01(ـ ) م (160فرم



  
 شیوه نامه نحوه نگهداری، میکروفیلم و امحاء اسناد و مدارک مالی و تعرفه خدمات مربوطه        دیوان محاسبات کشور             

  
 

 )32 از15صفحه (

  
  درخواست تبدیل فایلهای رایانه ای اسناد و مدارک مالی به میکروفیلم 

  
  

  فیک و امحای اسناد دیوان محاسبات اداره میکروگرا
  

قانون دیوان محاسبات و شیوه نامه ابلاغی نسبت به تبدیل واسطهای بادوام بـا مشخـصات ذیـل بـه میکـروفیلم            ) 39(ل تبصره ماده    در اجرای مفاد دستورالعم   
  . اقدام لازم معمول گردد 

  ....................:  شماره طبقه بندی بودجه -3  .............................. : نام دستگاه اجرایی -2  ......................:  نام استان-1
 

  ............. : تعداد زونکن -7  ........................... : تعداد اسناد -6  ............................... : نوع اسناد -5  ..........................:  نوع اعتبار -4
 

  .......... تا ........... از :  شماره روزنامه اسناد -9  .............. :الی اسناد  سال م-8
  

  .........:  حجم کل اطلاعات ارسالی منطبق با اسناد کاغذی -11  ......................:  محل استقرار اسناد-10
 

  :  نوع واسط با دوام غیرقابل تغییر با ذکر مشخصات -12

  : نوادگی نام و نام خا
  مدیر امور مالی دستگاه اجرایی / ذیحساب 

  امضاء                             تاریخ

  : نام و نام خانوادگی 
  بالاترین مقام دستگاه اجرایی 

  امضاء                   تاریخ
  

   .تبدیل اسناد و مدارک مالی به شرح فوق بلامانع است 

  :نام و نام خانوادگی 

  حسابرس کل ذیربط / ن محاسبات استانمدیرکل دیوا

   : امضاء                           تاریخ

  
   . اسناد با مشخصات فوق قابل تبدیل به میکروفیلم به یکی از طرق ذیل می باشد: الف 

 

  ایی با استفاده از امکانات آن انجام شود  در محل دستگاه اجر   توسط دیوان محاسبات-1     در محل اداره میکروگرافیک دیوان محاسبات انجام شود 

  

  توسط بخش غیر دولتی -2    درمحل اداره میکروگرافیک دیوان محاسبات انجام شود 
                    در محل دستگاه اجرایی انجام شود   )تعاونی / خصوصی (

 
  . اسناد فوق در الویت تبدیل به میکرو فیلم قرار ندارند :  ب

  :                                                     نام و نام خانوادگی     

         رئیس اداره میکروگرافیک دیوان محاسبات

  . قانون دیوان محاسبات کشور و شیوه نامه ابلاغی اقدام گردد ) 39(مطابق دستورالعمل ماده 
 مدیرکل دیوان محاسبات استان تهران

  

 دیوان محاسبات کشور) 88ـ01(ـ ) م (161فرم
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  » ل فرم درخواست تبدیل فایلهای رایانه ای اسناد و مدارک مالی به میکروفیلمراهنمای تکمی« 

  
  

 ) paper lessخروجی های سامانه های بدون کاغـذ  ( دستگاههای اجرایی جهت میکروفیلم اسنادی که بصورت فایلهای رایانه ای 
  : اسلامی  مجلس شورای 1382قانون تجارت الکترونیکی مصوب سال ) 2(ماده ) و(موضوع بند 

 بایـستی   ت اسـتان تهـران کـه         ارسال درخواست دستگاههای اجرایی برای میکروفیلم از روی فایلهای رایانه ای به دیوان محاسبا              -1
  : عات زیر باشد لاحاوی اط

یهـای  نـوع اسـناد اعـم از هزینـه ای، تملـک دارائ      (مشخصات اسناد و مدارک مالی مربوط به تفکیک سال، سرجمع ریالی اسـناد  ) الف
  )  اختصاصی و عمومیاعم از  (هادرآمدو  ) تملک دارائیهای مالی وسرمایه ای، اختصاصی

  فایلهای رایانه ای ارسالی منطبق با اسناد فیزیکی در بایگانی دستگاه اجرایی ) ب

 در قالب   "1" در بند    به ترتیب لیست مشخصات اسناد و مدارک مالی مندرج        ... و  اصل ضمائم   تصویر اسناد اعم از روکش سند،       : شامل

  ) Adobe Acrobat Writer –تولید شده توسط نرم افزار  ( PDFفایلهای 
حجم فایل، اسم فایل،    : مشخصات فایلهای رایانه ای ارسالی منطبق با اسناد فیزیکی موجود در بایگانی دستگاههای اجرایی شامل                ) ج

  . مسیر فایل و تعداد صفحات موجود 

  : عاتی به شرح ذیللا قانون تجارت الکترونیک حاوی اط"2" ماده "ق" موضوع بند "وام  واسط با د" مشخصات -2

ت تمامی ـ(قـانون تجـارت الکترونیـک    ) 2(اده  م "هـ"استفاده از ابزار ذخیره سازی اطلاعات مناسب به شرط لحاظ ویژگیهای بند             ) الف
  ) داده ها 

  . دوباره  ویرایش غیر قابل...  و CDاستفاده از ابزار ذخیره اطلاعات رایانه ای نظیر ) ب

  . قانون تجارت الکترونیک ) 2( ماده "ب"مشخصات منشاء اصلی فایلهای رایانه ای موضوع بند ) ج

قـانون تجـارت   ) 10(و مـاده  ) 2( مـاده  "ی" مستندات مربوط به امکان استفاده از امضاء و سابقه الکترونیکی مطمئن موضوع بنـد     -3
  . الکترونیک 

  : ایط ذیل اسناد ارسالی از طریق فایلهای رایانه قابل قبول نخواهد بود در شر-4
  . قانون الکترونیک ) 6(در بندهای الف، ب و ج ماده موارد مذکور ) الف

  . قانون تجارت الکترونیک ) 10(و ماده ) 2( ماده "ک" و "ی"، "ط"، "ح"سامانه های رایانه ای فاقد شرایط مندرج در بند ) ب
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  تحویل و تحول اسناد مالی جهت امحاء صورتجلسه 
  

                                                                                                                                                 لطفاً در کادر زیر چیزی ننویسید
  
  

ــاده   ــتورالعمل مـ ــاد دسـ ــرای مفـ ــانون د) 39(در اجـ ــداد   قـ ــی تعـ ــه ابلاغـ ــیوه نامـ ــشور و شـ ــبات کـ ــوان محاسـ ــسه...................یـ ــال  /  کیـ ــناد سـ ــاوی اسـ ــه حـ ــتگاه 13.......جعبـ    دسـ
  :  بشرح زیر .............. با کد بودجه ای .......................:  ، استان ............................اجرایی 

   شرکتهای دولتی   اختصاصی                 تملک سرمایه ای                              هزینه اینوع اعتبار            ) الف

   قراردادها   موافقتنامه           تضمینات         سپرده          هزینه       درآمد          صورتحساب                  نوع سند) ب
  

                            ، طـــــی قبـــــوض باســـــکول بـــــه                                                                                               کـــــه................... ...... تـــــا 1بـــــه شـــــماره روزنامـــــه 
  

کیلوگرم و با نظارت نمایندگان دیوان محاسـبات کـشور و سـازمان اسـناد و کتابخانـه ملـی ایـران و                 ................... به وزن خالص    ................... ..........تاریخ  .................................. و  ...........................  شماره های   
ضـمناً  . ده معاونت محترم پشتیبانی و طرف قرارداد سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران تحویل گردیـد جهت تخمیر و انجام اقدامات قانونی به نماین    .......................... مورخ  .......................... براساس مجوز شماره    

  .در اسناد فوق هیچگونه اسناد غیر قطعی و سنواتی وجود ندارد و مسئولیت این امر بعهده مقام مسئول امور مالی و ذیحساب دستگاه اجرایی فرستنده اسناد می باشد 

  : ور مالی دستگاه مقام مسئول ام-1
  : نام و نام خانوادگی 

  امضاء :                                                       تاریخ 

  :  ذیحساب دستگاه -2
  : نام و نام خانوادگی 

  امضاء :                                               تاریخ 

  : ان محاسبات استان مدیرکل دیو/  حسابرس کل دیوان محاسبات کشور -3
  :  نام و نام خانوادگی 

  :امضاء :                                                                        تاریخ 

  : مسئول هماهنگی و ارزشیابی سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران -4
  : نام و نام خانوادگی 

                               امضاء:                                 تاریخ 

  ) : نماینده سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران (  تحویل گیرنده اسناد -5

  :  نام و نام خانوادگی 

  امضاء:                                                           تاریخ 

  : مدیرکل دیوان محاسبات استان تهران -6

  : گی نام و نام خانواد

  امضاء:                                                             تاریخ 

  :  معاونت پشتیبانی سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران -7

  : نام و نام خانوادگی 

  امضاء:                                                           تاریخ 

  : ک و امحای اسناد  مسئول اداره میکروگرافی-8

  : نام و نام خانوادگی 

  امضاء:                                                           تاریخ 

  
  

 ...............................................: شماره 
 : ................................................تاریخ 

 عمر قانونی آنها سپری شده
میکروفیلم شده و صورتجلسه انطباق اسناد با میکروفیلم ها تنظیم گردیده 

 دیوان محاسبات کشور) 88ـ01(ـ ) م (141فرم 
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  راهنمای تکمیل فرم صورتجلسه تحویل و تحول اسناد مالی جهت امحاء*

  مـی بایـست بـه ترتیـب زیـر          دستگاههای اجرایی جهت امحای اسنادی کـه مـدت قـانونی نگهـداری آنهـا منقـضی گردیـده اسـت                      
  : عمل نمایند

  . را به شرح زیر تکمیل نمایند » تحویل و تحول اسناد مالی جهت امحاء «  صورتجلسه -1

  . در سطر اول تعداد بسته های اسناد و سال مربوط به اسناد مورد امحاء درج شود ) الف
  . در سطر دوم نام دستگاه اجرایی، نام استان و کد بودجه ای مربوطه درج می شود ) ب
  .  در مربع مربوطه مشخص می شود ×در سطر سوم نوع اعتبار اسناد با علامت ) پ
  .  مشخص می شود ×در سطر چهارم نوع اسناد مورد امحاء در یک یا درصورت لزوم در چند مربع با علامت ) ت
در یکـی از دو مربـع       × پنجم آخرین شماره روزنامه ای اسناد مورد امحاء در جای خالی و سپس دلیل امحای اسناد با علامـت                    در سطر   ) ث

  . بالا یا پایین درج می شود 
  .  همین دستورالعمل تکمیل خواهد شد 4سطر ششم طبق توضیح مندرج در بند ) ج
  .  و تاریخ مجوز بعداً در دیوان محاسبات تکمیل می شود سطر هفتم توسط دستگاه اجرایی تکمیل نشده و شماره) چ

  امـــضای محلهـــای . (  اخـــذ شـــود 4 و 3 و 2 و 1 ســـطر اول صورتجلـــسه لازم اســـت امـــضاهای ردیـــف 5 پـــس از تکمیـــل -2

  . ) هر مقام مسئول با ذکر نام نیز صورت پذیرد مجاز پیش بینی شده در فرم صورتجلسه می تواند توسط نمایندگان 

  .  امضای فوق اسناد از محل خود خارج نشوند 4هرگز قبل از اخذ : ح توضی
  .  امضای فوق اسناد بارگیری و باسکول می شوند 4 پس از اخذ -3

  . یک تاریخ جهت هر دو قبض در سطر ششم صورتجلسه درج می شود با  شماره دو برگ قبض باسکول -4

می باشد که حتماً هـر دو بایـد دارای          ) پر و خالی    ( ناد در زمان قبل و بعد از بارگیری         دو برگ قبض باسکول مربوط به ماشین حامل اس        : توضیح
  . ) سکول شده باشد  یعنی ماشین حامل اسناد بصورت پر و خالی در یک روز با( یک تاریخ باشند 

ارسـال و در آنجـا ضـمن تخلیـه امـضای             در این مرحله اسناد بارگیری و باسکول شده به آدرس پیمانکار سازمان اسناد و کتابخانه ملی                  -5

  .  صورتجلسه اخذ می شود 7تحویل گیرنده در ردیف 

ه فوق به همراه اصل قبوض باسکول به اداره میکروگرافیک و امحای اسناد دیـوان محاسـبات کـشور تحویـل مـی شـود تـا                           س صورتجل -6

  .  نیز اخذ شود 7 و 6 و 5امضاهای ردیفهای 

م که یکی متعلق به دیوان محاسبات ، نسخه دوم متعلق به سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوری اسـلامی   نسخه تنظی3 صورتجلسه در   -7

  . ایران و نسخه سوم متعلق به دستگاه اجرایی است 

  .  اسناد دیوان محاسبات کشور همواره قبل از ارسال هر محموله الزامی است ی هماهنگی با اداره میکروگرافیک و امحا-8
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 جلسه انطباق اسناد مالی با میکروفیلمصورت

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  

بموجب این صورتجلسه میکروفیلمهای تهیه شده از اسناد مالی به مشخصات مـشروحه ذیـل کـه بـه تفکیـک سرفـصل بـه         
پیوست آورده شده است ، بوسیله روش نمونه گیری ، با جمع ستون گردش عملیات جاری در ترازهای ماهانه و همچنـین بـا                        

 تطبیق داده شد و بـه شـرح ذیـل مـورد تاییـد قـرار                  ...................................به این صورتجلسه در تاریخ    اسناد کاغذی و فهرست منضم      
  : گرفت 

   ..........................................:      شماره طبقه بندی  ......................................................................................................:ـ دستگاه 1
   ..................................................................:         اعتبار ............................:  ـ سال 2
   .ریال.......................................................................  : ـ مبلغ کل 3

   ........................................................ از صفحه یک تا ............................................................................فهرست منضم به شماره ـ 4
  .......................................................................... . تا .......................................................................   از تاریخ ........................................ـ اسناد مالی به شماره روزنامه یک تا 5

  : با مشخصات فوق در دیوان محاسبات کشور و کپی آن در محل ذیل نگهداری می شود ) ها(ـ رول فیلم 6
  ...................................................: نام دستگاه 

  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................: آدرس 

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  ..............................            امضاء ................................:           عنوان پست سازمانی .......................................: نام و نام خانوادگی تحویل گیرنده 

  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................... : توضیحات

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

..................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ..............................                 امضاء ...................................: پست سازمانی                      عنوان ...................................: نام و نام خانوادگی 

  ..............................ء                  امضا...................................:                      عنوان پست سازمانی ...................................: نام و نام خانوادگی 

 ..............................                 امضاء ...................................:                      عنوان پست سازمانی ...................................: نام و نام خانوادگی 

 دیوان محاسبات کشور ) 83-6(ـ ) م (44فرم 
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   دیوان محاسبات 18/7/1362 مورخ 16729بخشنامه شماره 
  درخصوص نحوه حسابرسی و رسیدگی عملکرد دستگاهها 

  
  وزارت امور اقتصادی و دارائی 

 مجلس شورای اسلامی مقرر گردیـده       16/4/1362مقررات دیوان محاسبات کشور مصوب      در اجرای ماده واحده قانون اصلاح قانون و         
 به بعد کلیه دستگاههای اجرایی بجای انجام وظایف تشریفات ممیزی مورد رسیدگی یـا حـسابرسی                 1361است که اسناد و حسابهای      

  . دیوان محاسبات کشور قرار گیرد 
  . ی اجرایی و ادارات کل امور مالی انجام این وظایف ایجاب می نماید که دستگاهها

قانون دیوان محاسبات کشور در نحوه حفظ و نگهـداری و بایگـانی صـورت حـسابهای                 ) 40(و  ) 39(با توجه به مواد     ) ذیحسابیها  (آنها  
  . مایند مالی و اسناد و مدارک مربوط مطالب زیر را دقیقاً مورد توجه قرار داده و در اجرای آن مشترکاً سعی کافی مبذول فر

  .  کلیه اسناد و نسخه اول صورتحسابها را منظم و به ترتیب تاریخ ثبت دفتر روزنامه در محل مناسبی در ذیحسابی بایگانی نمایند -1
  .  کلیه اسناد و ضمائم آنها بایستی قبل از بایگانی به مهری با مشخصات زیر ممهور گردد -2

  .  مذکور که روی اسناد و ضمائم بطور وضوح قید شود شماره ثبت روزنامه و تاریخ کامل آن در دفتر
  
  
  
  
  

  . توضیحاً اینکه شماره ثبت دفتر روزنامه مذکور در مهر بایستی به وسیله شماره زنی دستی درج گردد 
افـراد   مقامات مجاز تشخیص خرج و ذیحساب، کنترلهای لازم در موارد بالا را بحد کافی بعمل خواهند آورد امـضاء ذیحـساب یـا                         -3

مجاز از طرف ایشان و مسئول دفتر داری و تنظیم حساب در ذیل سند حسابداری به منزله کنترل دارا بودن مهر مذکور و کامل بـودن                          
  . مندرجات آن نیز می باشد 

ایگـانی   دستگاههای اجرایی کادر لازم جهت نگهداری اسناد مالی را از بین افراد مجرب و متعهد و همچنین محل مناسبی بـرای ب                      -4
  . اسناد فوق تأمین خواهند نمود 

  ......................................... نام دستگاه اجـــــرایی
  ......................................... شماره ثبت دفتر روزنامه

 ......................................... تاریـــــــــــــــــخ
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   : توانند به آن دسترسی پیدا کنند  پس از ضبط اسناد مالی در بایگانی فقط افراد زیر می-5
مقامات مجاز تشخیص دهنده خرج دستگاه اجرایی و افراد مجاز از طرف آنها بموجب حکم یا یادداشت کتبی و بـا اطـلاع قبلـی                         ) الف

  . ذیحساب 
  . ان و افراد مجاز از طرف آنها ذیحساب) ب
  . اعضاء دیوان محاسبات کشور در محل مأموریت خود ) ج
  . مقامات قضائی و قانونی طبق مقررات مربوط ) د
 امضاء ذیحساب یا افراد مجاز از طرف ایشان در برگ اسناد حسابداری بمنزله تأئید ضمائم و ثبت دقیـق آن در دفتـر روزنامـه مـی            -6

  . باشد 
ضاء دیوان محاسبات کشور در محل مأموریت خود موظفند حداقل ماهی یکبار از نحوه تنظیم دفاتر مالی ثبت و درج مطالب بالا                       اع -7

  . روی اسناد و ضمائم آنها و نگهداری اسناد بازدید بعمل آورده و گزارش بازدید تهیه نمایند 
 ژاندارمری جمهوری اسلامی ایران که حساب خود را به ذیحسابی            نسخه اول جداول و اسناد و ضمائم آن در جمعداریهای ارتش و            -8

جهت رسیدگی و حسابرسی های دیوان محاسبات کشور در محل جمعداری بنحو تعیین شده              ) غیر از تهران    ( مرکزی ارسال می دارند     
  . گردد در این دستورالعمل بایگانی شده و نسخه دوم آنها جهت اقدامات مقتضی به ذیحسابی مربوط ارسال 

سایر جمعداری ها و جمعداریهای ارتش و ژاندارمری در تهران با اطلاع قبلی و کسب نظر از مسئولین دیوان محاسبات در محل اسـناد       
را به ذیحسابی ذیربط ارسال می نمایند تا مانند سایر اسناد در محل ذیحسابی جهت رسیدگی هـای بعـدی دیـوان محاسـبات کـشور                          

  . بایگانی گردد 
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 معاون فنی و امور حسابرسی وزارتخانه های دیوان 27/8/1381 مورخ 238/400/2بخشنامه شماره 

  محاسبات کشور درخصوص حفظ و نگهداری از اسناد و مدارک مالی در دستگاههای اجرایی

  

  : قانون دیوان محاسبات کشور به استحضار می رساند ) 40(و ) 39(در اجرای مواد 
 دیوان محاسبات کشور درخصوص حفظ      18/8/1362 مورخ   16729مل آمده و گزارشات همکاران، مفاد بخشنامه        طبق بررسی های بع   

و نگهداری از اسناد و مدارک مالی در دستگاههای اجرایی در حال حاضر به دلیل تغییرات بعمل آمده در قوانین و مقررات به خـصوص      
این موضوع موجبات مفقـود شـدن اسـناد ضـمائم آن و             . عایت نمی گردد    تصویب قانون محاسبات عمومی کشور، توسط ذیحسابیها ر       

احتمال سوء استفاده از مدارک ضمیمه آنها را فراهم می نماید، لذا خواهشمند است دستور فرمائید مدیران کل امور مـالی و ذیحـسابان             
  . در تنظیم اسناد مالی و بایگانی آنها موارد ذیل را دقیقاً رعایت نمایند 

یه اسناد و ضمائم آن توسط تنظیم کننده سند و قبل از امضاء ذیحساب به مهری برابر نمونه زیر ممهور و مشخصات درج شـده                          کل -1
بدیهی است امضاء مسئولین در ذیل اسناد به        . در آن همزمان با تنظیم، رسیدگی و ثبت در دفاتر توسط مسئولین مربوطه تکمیل گردد                

  . کامل بودن مندرجات آن نیز خواهد بود منزله دارا بودن مهر مذکور و 
  
  
  
  
  
 اسناد براساس شماره ثبت روزنامه و به ترتیب تاریخ در محل مناسبی بایگانی گردیده و برای حفاظـت از آن مـسئولین مشخـصی                         -2

 مشروحه ذیـل مـی      ذیحسابان و مدیران امور مالی ضمن اعمال کنترل و نظارت کافی توجه خواهند داشت که فقط افراد                . تعیین گردد   
  . توانند به اسناد مضبوط در بایگانی دسترسی داشته باشند 

  . رئیس و ذیحساب دستگاه اجرایی و افراد مجاز از طرف آنها ) الف
  . حسابرسان دیوان محاسبات کشور تعیین شده در دستگاه محل مأموریت ) ب
  . مقامات قضایی و مراجع صلاحیتدار طبق احکام صادره ) ج

  نام دستگاه اجرایی
  برگ ........................ از .................... ضمیمه شماره 

  .............................تاریخ سند 
 ............................شماره ثبت روزنامه 
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مواردی که اجرای عملیات مالی و اجرایی خارج از محل استقرار ذیحساب صورت می پـذیرد اسـناد و مـدارک مربـوط پـس از                           در   -3
دیوان مذکور مکلف است با بررسی اسناد و انجام اقداماتی که در          . تنظیم به دیوان محاسبات استان محل انجام رویداد مالی ارائه گردد            

  .  منظور گردیده مجوز ارسال آن به ذیحسابی را صادر نماید دستورالعملهای صادره برای آنها
بدیهی است رسیدگی مزبور صرفاً به منظور یادداشت اطلاعات مالی و عملیاتی در استان بوده و نافی وظـایف ذیحـسابان مربوطـه در                        

  . تطبیق پرداختها با قوانین و مقررات نخواهد بود 
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  انون دیوان محاسبات کشورموادی از ق

  )39(ماده 

دستگاهها مکلفند حسابهای درآمد و هزینه، صورتهای مالی، اسناد و مدارک مربوط را بنحوی کـه دیـوان محاسـبات کـشور                      
 ـحسابرسی و رسیدگی آنها به تشخیص دیـوان محاسـبات کـشور در ادارات دیـوان                 . تعیین می نماید به دیوان مزبور تحویل نمایند          ا ی

  . خود آن دستگاهها انجام می گیرد محل 
مدت و نحوه نگهداری، حفظ اسناد، دفاتر، صورت حسابهای مالی و مدارک مزبور که توسط دستگاهها بـه دیـوان محاسـبات                       :تبصره  

کشور ارسال می شود و یا مدارکی که توسط دیوان محاسبات کشور تهیه می گردد، به صورت عین و همچنین طـرز تبـدیل آنهـا بـه                            
کس یا فیلم یا میکروفیلم و یا میکروفیش یا نظائر آن و همچنین طریقه محو اسناد و مدارک مزبور به موجب دسـتورالعملی خواهـد                         ع

بود که با پیشنهاد رئیس دیوان محاسبات کشور به تصویب کمیسیون دیوان محاسبات، بودجه و امور مـالی مجلـس شـورای اسـلامی                        
  ) 20/5/1370الحاقی . (و فوق در حکم اسناد اصلی است  به نحیاسناد تبدیل. خواهد رسید 

  )40(ماده 

تعیین نحوه حفظ و نگهداری و بایگانی صورت حسابهای مـالی و اسـناد و مـدارک مربـوط در دسـتگاهها بـه عهـده دیـوان             
  . محاسبات کشور است 
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 کمیسیون برنامه و بودجه 9/10/1387قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحیه مورخ ) 39(دستورالعمل ماده 

  و محاسبات مجلس شورای اسلامی

 به موجب این دستورالعمل و به منظور تسهیل و رفع تکرار، عناوین صورتحسابهای مالی، حسابهای درآمد و هزینـه                    )1(ماده  
ــا ت       ــل و ی ــبات تحوی ــوان محاس ــه دی ــتگاهها ب ــط دس ــه توس ــاتی ک ــوط و گزارش ــدارک مرب ــناد و م ــاتر و اس ــوان  و دف ــط دی   وس

تهیه می گردد و همچنین اسناد و مدارکی که حسب موارد قانون و یا به تشخیص دیوان محاسبات تحویل آنها به دیوان مذکور مقـرر                         
  .خلاصه می شود» اسناد و مدارک مالی « شده یا شود تحت عبارت 

وسط دستگاهها به دیوان مزبـور تحویـل مـی           اسناد و مدارک مالی که به تدریج و با اعلام دیوان محاسبات کشور ت              )2(ماده    

تعیـین اسـناد و مـدارک       . ، آماده برای امحاء خواهد بود     و یا داده پیام الکترونیکی    گردد پس از تبدیل به میکروفیلم یا میکروفیش         

 عـین آنهـا بـا        یا نگهـداری   و یا داده پیام الکترونیکی    مالی قابل تحویل به دیوان محاسبات و تبدیل به میکروفیلم یا میکروفیش             

  .دیوان محاسبات کشور می باشد
را طی نمـوده باشـند توسـط دیـوان محاسـبات بـه              ) 2( آمادگی امحاء اسناد و مدارک مالی که مراتب مقرر در ماده             )3(ماده    

  اطلاع سـازمان اسـناد ملـی ایـران رسـانده مـی شـود تـا سـازمان مـذکور برابـر مقـررات و ظـرف مهلـت مـورد توافـق نـسبت بـه                                      
  اوراق فروختـه شـده الزامـاً بـه خمیـر تبـدیل و دیـوان محاسـبات کـشور تـا اجـرای مرحلـه نهـایی                . و فروش آنها اقدام نمایـد     حمل  

  .نظارت خواهد نمود
 فهرست آن دسته از اسناد و مدارک مالی موضوع این دستورالعمل که طبق مقررات بایستی توسط سازمان اسناد ملی ایـران                      1تبصره  

  . در هر مرحله به وسیله سازمان مذکور تهیه و به تأیید دیوان محاسبات کشور می رسدعیناً نگهداری شود

یا داده پیام  امحاء اسناد و مدارک مالی سنوات آتی و سنوات قبل بشرط تبدیل به میکروفیلم یا میکروفیش و 2تبصره 

ضرورت و یا کمبود امکانات نیازی به تبدیل  مشمول حکم کلیه مواد این دستورالعمل می باشد چنانچه به علت عدم الکترونیکی

به تشخیص دیوان محاسبات کشور و حداقل پس از گذشت سه سال از عمر آنها به میکروفیلم نبوده و یا میسر نباشد 

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

مل که توسـط سـازمان اسـناد ملـی ایـران بـه          از عواید حاصل از فروش اسناد و مدارک مالی موضوع این دستورالع            )4(ماده  

قانون وصـول برخـی از     ) 43( ماده   "هـ" و   "د"بندهای  حساب درآمد عمومی کشور واریز می گردد، پنجاه درصد مشمول           
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برنامه تحقیق و بررسی    «  بوده و معادل پنجاه درصد بقیه همه ساله اعتباری تحت عنوان             1373درآمدهای دولت مصوب سال     

. بودجه کل کشور ذیل ردیف بودجه ای دیوان محاسبات کشور منظور خواهد شـد تـا صـرف امـور برنامـه مـذکور گـردد                         در لایحه   » 
  )9/10/1387اصلاحیه (

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

اصلاحیه (.  نیاز و کلیه امکانات لازم برای انجام کار به عهده دستگاه مربوطه خواهد بود              هزینه های مورد  . دیوان انجام دهد  

9/10/1387(  

 وجوه دریافتی توسط دیوان محاسبات کشور بعنوان درآمد اختصاصی به حساب مخصوصی نزد خزانه               1تبصره  

مکانات اجرایی این دسـتورالعمل و  داریکل واریز و معادل صددرصد آن به دیوان محاسبات کشور جهت تهیه و تجهیز ا    

  )9/10/1387اصلاحیه  (.سایر امور مرتبط اختصاص می یابد

قانون تجارت الکترونیک با تأیید ) 6( داده های الکترونیکی در قالب فایل های رایانه ای به استناد ماده 2تبصره 

اصـلاحیه   (.میکـروفیلم خواهـد بـود     دیوان محاسبات کشور و با رعایت مفاد دستورالعمل ملاک عمل جهت تبـدیل بـه                

9/10/1387(  

 تهیه شده پس از عکسبرداری طبق این دستورالعمل پس          و یا داده های الکترونیکی     میکروفیلم یا میکروفیشها     )6(ماده  

  . سال قابل امحاء می باشد30از مدت 

قانون دیوان امور مربوط ) 39( دیوان محاسبات کشور می تواند در راستای وظایف قانونی موضوع ماده )7(ماده  

به اسناد و مدارک مالی فاقد طبقه بندی به میکروفیلم یا داده پیام را با نظـارت مـستقیم خـود از طریـق دسـتگاههای                          

اجرایی ذیربط به بخشهای خصوصی و تعاونی واگذار نماید در صورت واگذاری امور مربوط به میکروفیلم دسـتگاههای                  

مورد تأیید دیـوان محاسـبات، ده درصـد از مبلـغ قراردادهـا جهـت            ) غیردولتی (مشمول به بخش خصوصی یا تعاونی     

پوشش قسمتی از هزینه های نظارت، بازبینی میکروفیلم و نهایتاً امحاء اسناد و مدارک مـالی بـه حـساب اختـصاصی                      

  ) 9/10/1387اصلاحیه مورخ . (دیوان محاسبات کشور واریز خواهد شد

  

 کمیسیون برنامه و بودجـه و محاسـبات مجلـس شـورای     9/10/1387صورت گرفته در جلسه مورخ  موارد مشخص شده، اصلاحات     * 
  . اسلامی می باشند
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  موادی از قانون تجارت الکترونیکی 
   17/10/1382مصوب 

  

  ) 2(ماده 

 نـوری و یـا    هر نمادی از واقعه، اطلاعات یا مفهوم است که با وسایل الکترونیکی،) :Data Message( » داده پیام« ) الف
  . فناوری های جدید اطلاعات تولید، ارسال، دریافت، ذخیره یا پردازش می شود 

به وسیله او یا از طرف او تولید یـا ارسـال مـی           » داده پیام   « است که   » داده پیام   «  منشأ اصلی    ) :Originator( » اصل ساز   « ) ب
  . ه عمل می کند نخواهد شد به عنوان واسط» داده پیام« شود اما شامل شخصی که درخصوص 

را دریافت کند، اما شـامل شخـصی کـه          » داده پیام   « شخصی است که اصل ساز قصد دارد وی         ) : Addressee( » مخاطب« ) ج
  .به عنوان واسطه عمل می کند نخواهد شد » داده پیام« درخصوص 

اعمـال ناشـی از تـصدی    » داده پیام « منابعی خارج از  یعنی به  ) :Incorporation By Reference( » ارجاع در داده پیام « ) د
وارد نمی کنـد  » داده پیام « سیستم از قبیل ارسال، ذخیره یا نمایش اطلاعات که به طور معمول انجام می شود خدشه ای به تمامیت               

 .  

 نـرم  –صل سـخت افـزاری    هر نوع دستگاه یا مجموعه ای از دستگاههای مت) :Computer System( » سیستم رایانه ای « ) هـ
  . عمل می کند » داده پیام « افزاری است که از طریق اجرای برنامه های پردازش خودکار 

« ، ارسال، دریافـت، ذخیـره یـا پـردازش     )اصل سازی ( سیستمی برای تولید  ) :Information System( » سیستم اطلاعاتی« ) و
  . است » داده پیام 

  . رف کننده با استفاده از وسائل ارتباط از راه دور است خدمات بین تأمین کننده و مص
  : عاتی است که سیستم اطلا) : Secure Information System( » سیستم اطلاعاتی مطمئن « ) ز
  .  به نحوی معقول در برابر سوء استفاده و نفوذ محفوظ باشد -1
  .  سطح معقولی از قابلیت دسترسی و تصدی صحیح را دارا باشد -2
  .  به نحوی معقول متناسب با اهمیت کاری که انجام می دهد پیکربندی و سازماندهی شده باشد -3
  .  موافق با رویه ایمن باشد -4
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منشأ و مقصد آن با تعیـین تـاریخ و   » داده پیام «  رویه ای است برای تطبیق صحت ثبت ) :Secure Method( » رویه ایمن « ) ح
یک رویه ایمن ممکن است بـا       . از یک زمان خاص     » داده پیام   « غییر در مبادله، محتوا و یا ذخیره سازی         برای یافتن هرگونه خطا یا ت     

استفاده از الگوریتمها یا کدها، کلمات یا ارقام شناسایی، رمزنگاری، روشهای تصدیق یا پاسخ برگشت و یا طـرق ایمنـی مـشابه انجـام             
  . شود 
«  عبارت از هر نوع علامت منضم شده یا به نحو منطقی متصل شده بـه  ) :Electronic Signature( » امضای الکترونیکی « ) ط

  . مورد استفاده قرار می گیرد » داده پیام « است که برای شناسایی امضاء کننده » داده پیام 
کی اسـت   هر امضای الکترونی):Secure/Enhanced/Advanced Electronic Signature(امضای الکترونیکی مطمئن « ) ی

  . این قانون باشد ) 10(که مطابق با ماده 
  .  هر شخص یا قائم مقام وی که امضای الکترونیکی تولید می کند ) :Signatory( » امضاء کننده« ) ک
  . اعم است از شخص حقیقی و یا سیستم های رایانه ای تحت کنترل آنان ) : Person( » شخص« ) ل
طبیعـت  : از جملـه » داده پیام «  با توجه به اوضاع و احوال مبادله ) :Reasonableness Test (، )سنجش عقلانی ( » معقول « ) م

مبادله، مهارت و موقعیت طرفین، حجم مبادلات طرفین در موارد مشابه، در دسترس بودن گزینه های پیشنهادی و رد آن گزینه هـا از     
وشهای معمول و مورد استفاده در این نوع مبادلات، ارزیابی می شـود             جانب هر یک از طرفین، هزینه گزینه های پیشنهادی، عرف و ر           

 .  
  .  هر شخصی است که به منظوری جز تجارت یا شغل حرفه ای فعالیت می کند  ):Consumer( » مصرف کننده« ) ن
  .ت می کند  عبارت از شخصی است که بنا به اهلیت تجاری، صنفی یا حرفه ای فعالی) :Supplier(» تأمین کننده « ) س
 عبارت از هر نوع وسیله ای است که بـدون  ) :Means Of DISTANCE Communication( » وسائل ارتباط از راه دور « ) ع

  . حضور فیزیکی همزمان تأمین کننده و مصرف کننده جهت فروش کالا و خدمات استفاده می شود 
ل راجع به کالاها و خدمات بین تـأمین کننـده و مـصرف کننـده بـا       ایجاب و قبو) :Distance Contract( » عقد از راه دور « ) ف

  . استفاده از وسائل ارتباط از راه دور است 
هـای  » داده پیـام  «  یعنی وسائلی که به موجب آن مصرف کننده بتوانـد شخـصاً   ) :Durable Medium( » واسط بادوام « ) ص

  . یسک، دیسک فشرده، دیسک سخت و یا پست الکترونیکی مصرف کننده مربوطه را بر روی آن ذخیره کند از جمله شامل فلاپی د
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» داده« موضـوع  ( های مربـوط بـه یـک شـخص حقیقـی      » داده پیام «  یعنی ) :Private Data( » داده پیام های شخصی « ) ق
Data Subject ( مشخص و معین .  

  ) 6(ماده 

  : ته است مگر در موارد زیردر حکم نوش» یامداده پ« زم باشد، هرگاه وجود یک نوشته از نظر قانون لا
  . ت اموال غیرمنقول یکمال اسناد) الف
  . فروش مواد داروئی به مصرف کنندگان نهایی ) ب
اعلام، اخطار، هشدار و یا عبارت مشابهی که دستور خاصی برای استفاده کالا صادر و یا از بکارگیری روشهای خاصـی بـه صـورت        ) ج

  . می کند فعل یا ترک فعل منع 

  )10(ماده 

  : امضای الکترونیکی مطمئن باید دارای شرایط زیر باشد 
  . نسبت به امضاء کننده منحصر به فرد باشد ) الف
  . را معلوم نماید » داده پیام « هویت امضاء کننده ) ب
  . به وسیله امضاء کننده و یا تحت اراده انحصاری وی صادر شده باشد ) ج
  . قابل تشخیص و کشف باشد » داده پیام « متصل شود که هر تغییری در آن » داده پیام « به نحوی به یک ) د
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  از قانون وصول برخی از درآمدهای دولت و مصرف آن در موارد معین 
   28/12/1373مصوب 

  

  ) 43(ماده 

اق امحایی کلیه وزارتخانـه هـا، مؤسـسات دولتـی،      به سازمان اسناد ملی ایران اجازه داده می شود عواید حاصل از طریق فروش اور             )د

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

اسناد ملی ایران قـرار مـی       درآمد فوق از محل اعتباری که به همین منظور در قانون بودجه هر سال منظور می شود در اختیار سازمان                     

  . گیرد تا جهت تهیه لوازم و تجهیز بایگانی و امور تحقیقاتی و انتشارات توسط سازمان فوق به مصرف برسد 

  وجـوه حاصـل از فـروش اسـناد و مـدارک مـالی کلیـه دسـتگاهها موضـوع                    %) 50( اجازه داده می شود به میـزان پنجـاه درصـد             )هـ

ت کشور و دستورالعمل مربوط که متعلق به دیوان مذکور بوده و توسط سـازمان اسـناد ملـی ایـران بـا                       قانون دیوان محاسبا  ) 39(ماده  

نظرات دیوان محاسبات کشور به فروش می رسد و وجوه حاصله از فروش، به حساب درآمد عمومی کشور واریـز مـی گـردد از محـل                          

ذیل ردیف بودجه ای دیوان محاسبات کشور منظور می شـود و در             اعتباری که به همین منظور در قانون بودجه هر سال بطور جداگانه             

پنجـاه  . اختیار دیوان مزبور قرار می گیرد تا صرف امور تحقیقاتی و خرید لوازم مورد نیاز و تجهیز بایگانی اسناد و سایر هزینه ها گـردد                        

  . هد بود بقیه وجوه فوق الذکر مشمول مقررات مورد عمل در اسناد ملی ایران خوا%) 50(درصد 
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   17/2/1349 مصوب –از قانون تأسیس سازمان اسناد ملی ایران 

  

  : ماده اول

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

 از طریق تمرکز پرونده های راکد وزارتخانه ها و مؤسـسات دولتـی و               اسناد و همچنین صرفه جویی در هزینه های اداری و استخدامی          

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

  . گردید 

  ، پرونـده هـا، عکـس هـا، نقـشه هـا، کلیـشه هـا، نمودارهـا،          اسناد مذکور در این ماده شـامل کلیـه اوراق، مراسـلات، دفـاتر            : تبصره  

فیلم ها، میکروفیلم ها، نوارهای ضبط صوت و سایر اسنادی است که در دستگاه دولت تهیه شده و یا به دستگاه دولت رسیده اسـت و                          

فرهنگی، علمی، فنی و تاریخی به      به طور مداوم و غیر مداوم در تصرف دولت بوده و از لحاظ اداری، مالی، اقتصادی، قضایی، سیاسی،                   

  . تشخیص سازمان اسناد ملی ایران ارزش نگهداری دائمی داشته باشند 
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  فهرست تغییرات سند
  علت و شرح  تغییرات  شماره  بازنگری  ردیف

      
      
      
      

  

  

  

  فهرست گیرندگان
  نام  ردیف  نام  ردیف

      کلیه واحدهای سازمانی 1
        
        
        

  

  

  

  

  مراجع تهیه ، تأیید و تصویب 
  محل امضاء   تصویب کننده   محل امضاء  تائید کنندگان/تائید کننده  محل امضاء   تهیه کننده  ردیف

 دیوان نمایندگان  1
محاسبات استان تهران 

 حوزه های فنی و ،
  برنامه ریزی

/ شورای معاونین     رئیس کل/ شورای معاونین   
  رئیس کل

  

              
              
              

  
  


