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/تغییر/ درخواست تهیه
حذف مدرک 

بررسی درخواست و 
پیش نویس سند عدم تأیید

تأیید

علل رد / علت
درخواست

تعییی االاحات مورد 
نیاز

تأیید

عدم تأیید

تایید ممسند و ارراا 
برای تصویب

مرتبطبررسی ممسند  تأیید و تصویب

عدم تأیید

تغییر مدرک/حذف

ایجاد مدرک

بروزرسانی فرم خلااه 
تغییرات 

رمع آوری کلیه نمخ از 
واحدهای سازمان 

ممهور کردن یک نمخه 
و " منموخ شد"به مهر

بایگانی آن  

ممهور کردن یک نمخه 
" نمخه معسبر"به مهر

توزیع در واحدهای  
ذیربط

نگهداری سوابق در 
بایگانی راکد

سررسید
زمان بایگانی راری 

سررسید
زمان بایگانی راکد 

معدوم سازی سوابق 
بایگانی راکد

معدوم کردن سایر نمخ

فهرست االی 
ممسندات

فرم خلااه
تغییرات 

لیمت نگهداری
سوابق

فرم رسید توزیع
مدارک

کسب و رزوات -
الزامات و قوانیی -

/تغییر/ فرم درخواست تهیه
حذف مدارک 

بروزآوری / تدویی 
فهرست سوابق

راری سازی ممسندات 
مرتبطو بایگانی سوابق 

تعییی االاحات مورد 
نیاز

نیاز به االاح

انجام االاحات مورد 
نیاز

تعییی االاحات مورد 
مرتبطبررسی ممسند نیاز

تعریف کد مدرک 

مدرک ردید و
نیاز به تعریف کد

عدم نیاز
به تعریف کد 

حذف مدرک

ممهور کردن یک نمخه 
نمخه "ردید به مهر
" معسبر

تغییر مدرک

توزیع در واحدهای  
ذیربط و رمع آوری 

نمخ قبل

کارکنان

بروزرسانی فهرست 
االی ممسندات

ذینفعان-
مرارع برون  -

سازمانی

مسقاضی 
مرتبط
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