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نگهداري اسناد، پردازش اسناد، تدوین اسناد، اینها خیلی مهم است، اینها [مسئولین امر] نبایستی بگذارند از دست برود، "
   در جمع هنرمندان و پژوهشگران عرصه دفاع مقدس)   24/06/1388(تاریخ  ".در اختیار محققین قرار بگیرد

  العالی)  (مدظله ايحضرت امام خامنهمقام معظم رهبري 
 

 مقدسنامه حفظ و نگهداري اسناد و مدارك دفاع آئین

 مقدمه 
هاي جاودانه امت اسلام و آثار مقدس و ثبت حماسههاي دفاعحفاظت و نگهداري از آثار و ارزش

آن در شئون فرهنگی، سیاسی، اجتماعی، اقتصادي و نظامی و جلوگیري از نابودي و تحریف و یا بــه 
مقــدس در بهاي خون پــاك ایثــارگران اســلام و دســتاوردهاي دفاعانفراموشی سپرده شدن میراث گر

مقام معظم رهبري و فرمانــدهی کــل قــوا حضــرت امــام   22/12/1383) اساسنامه بنیاد مصوب3ماده(
نامه در راســتاي تــداوم اقــدامات بنیــاد و تحقــق تصریح شده است. این آئین  (مدظله العالی)اي عزیزخامنه
  .شودتدوین می مقام معظم رهبريتدابیر 

 ) هـدف  1ماده 
ثبــت، ،  آوري، تنظــیم، پــردازششناســایی، جمــع "ایجاد روش یکنواخت براي مدیریت بر فرآیند  

تــاریخ و و فراموشــی  جلــوگیري از تحریــف    بــراي  "مقــدسدفاع  از اسناد مرتبط با    نگهداري  ،حفظ
 هاي مرتبط.مقدس با مشارکت و همکاري دستگاهبهاي دفاعمیراث گران

 ) تعاریف و اختصارات 2ماده 
  مقدس.دفاع هاي بنیاد حفظ آثار و نشر ارزش  بنیاد: -۱
مقــام   22/12/1383مصــوب  مقدس،  هاي دفاع  د حفظ آثار و نشر ارزشاساسنامه بنیا:  اساسنامه بنیاد -۲

 معظم رهبري و فرماندهی کل قوا. 
بــه عنــوان مرجــع   فــاع مقــدسشــوراي اســناد و مــدارك دنامــه  در این آئین:  ي اسناد و مداركشورا -۳

 بینی شده است. مقدس پیش سیاستگذاري، هدایت و نظارت در خصوص اسناد و مدارك دفاع 
نامه منظور کمیته تخصصی «آموزش، پژوهش و اســناد دفــاع : در این آئینکمیته اسناد و مدارك استانی -٤

هــاي دفــاع ر ارزشهاي شوراي هماهنگی حفظ آثار و نشباشد که یکی از زیرمجموعهمقدس» می
 شود. )محسوب می21/12/1393(مصوب هیئت امناي بنیاد مورخ  هامقدس استان

باشد که در تابعیت بنیاد حفــظ آثــار و می  سازمان اسناد و مدارك دفاع مقدسمنظور    :اسناد    سازمان -٥
 مقدس قرار دارد. هاي دفاعنشر ارزش

 باشد.می وري اسلامی ایرانهملی جم سازمان اسناد و کتابخانهمنظور  سازمان اسناد ملی: -٦
کلیه اطلاعات و آثار مکتوب و غیرمکتوب در هر شکل یا هر نــوع رســانه کــه در راســتاي   اسناد:  -۷

انجام وظایف قانونی یا فعالیت شخصی و سازمانی تولیــد یــا دریافــت شــده و محتــواي آن قابــل 
 باشد. استناد، داراي ارزش حفظ و نگهداري و انتقال اطلاعات یا پیام
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ثبــت و ، اطلاعــات  و نوشــتاري  شــنیداري  ،هرگونه اسناد و آثار دیــداري  اسناد و مدارك دفاع مقدس: -۸
ها، ها، دســت نوشــتهوصــیت نامــه،  اعــم از نوشــتاري و غیرنوشــتاري و الکترونیکــیضبط شــده  

ها، اسناد شخصی، عکس، صوت، فیلم، اسناد شفاهی، طرح و نقشه و کالــک عملیــاتی و سخنرانی
مقدس که قبل از شروع رسمی جنگ تحمیلی عراق علیه دفاع  مربوط به    یهاي اطلاعاتر حاملسای

شود را شامل ) تولید یا دریافت می27/05/1367)، حین و بعد از پایان جنگ (31/06/1359ایران (
 شود.اسناد مرتبط با بنیاد شهید و امور ایثارگران با هماهنگی آن بنیاد انجام میگردد. می

هاي ها، نهادهــا و ســایر دســتگاهها، ســازمانکلیــه وزارتخانــهو مشـمول:    مجريهاي  دستگاهها و  زمانسا -۹
مؤسســات عمــومی غیردولتــی و   نهــاد،هاي مردمکشوري و لشکري، مؤسسات فرهنگی و سازمان

ها و ســازمان  تمــامهاي تحت پوشش وابســته یــا تابعــه آنهــا و  نهادهاي انقلاب اسلامی و شرکت
 نمایند. نحوي از انحاء از بودجه عمومی دولت استفاده مییی که بههاشرکت

 ) مستنـدات  3ماده 
 ) اساسنامه بنیاد3از ماده ( "، و، ز، هـالف"هايبند -الف
 ) سند راهبردي بنیاد1) از موضوع راهبردي شماره(3و 2(هاي راهبرديهدف -ب
بندي شده نوشتاري و الکترونیکی ت طبقهنامه حفاظت اسناد، مدارك و اطلاعافصل پنجم آئین  -ج

  18/05/1393در نیروهاي مسلح ابلاغی 
 عالی امنیت ملی. بندي شده ابلاغی شوراينامه حفاظت اسناد و مدارك طبقهآئین -د
 قانون اسناد ملی و مقررات آرشیو ابلاغی دولت. -ه

 مقدس    ) ترکیب شوراي اسناد و مدارك دفاع4ماده 
 ) رئیس(  مقدس هاي دفاعظ آثار و نشر ارزشاد حفرئیس بنی -۱
 ملی   و کتابخانه اسنادمعاون اسناد ملی سازمان   -۲
 رئیس شوراي اسناد ملی  -۳
 کل کشور    دادستانالاختیار  نماینده تام -٤
 الاختیار رئیس دیوان محاسبات کشور  نماینده تام -٥
 الاختیار معاون عملیات ستادکل نیروهاي مسلح  نماینده تام -٦
 الاختیار فرمانده کل آجـا  تامنماینده   -۷
 الاختیار فرمانده کل سپـاه  نماینده تام -۸
 الاختیار فرمانده نیروي انتظامی  نماینده تام -۹
 وزیر جهاد کشاورزي  الاختیار  نماینده تام -۱۰
   وزیر دفاع و پشتیبانی نیروهاي مسلحالاختیار  نماینده تام -۱۱
 ارگرانالاختیار رئیس بنیاد شهید و امور ایثنماینده تام -۱۲
 الاختیار رئیس سازمان میراث فرهنگی، صنایع دستی و گردشگرينماینده تام -۱۳
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 الاختیار رئیس سازمان صدا و سیما  نماینده تام -۱٤
 هاي علمیهالاختیار مدیریت حوزهنماینده تام -۱٥
 الاختیار رئیس دفتر سیاستگذاري و نظارت راهبردي حفاظت اطلاعات نیروهاي مسلحنماینده تام -۱٦
 الاختیار رئیس دفتر عقیدتی و سیاسی فرماندهی کل قوا.تامنماینده   -۱۷
 ) شوراو عضو دبیر  (مقدس  رئیس سازمان اسناد و مدارك دفاع -۱۸

 

، از نماینــدگان و حســب ضــرورت  ي اســنادبنا به پیشــنهاد دبیــر و موافقــت رئــیس شــورا  :1تبصره
بــه عمــل ت  دعــوجلســه    کارشناسان خبره مرتبط بــا موضــوع  هاي لشکري و کشوري وسازمان

 .آیدمی
 آن   اتمو تصــمی  اســترسمی    )نصف به علاوه یک اعضا(با حضور    ي اسنادجلسات شورا  :2تبصره

 .گرددین اتخاذ میبا اکثریت آراء حاضر
مسئولیت دبیرخانه «شوراي اسناد» بر عهده رئیس ســازمان اســناد و مــدارك دفــاع مقــدس   :3تبصره

 باشد.می

 اسناد  و اختیارات شورايوظایف ) 5ماده 
اســناد و مــدارك دفــاع و نظارت بر کلیه فرآیندهاي مربوط بــه    هماهنگی،  هدایت  سیاستگذاري، -۱

  .المللدر سطح کشور، منطقه و بینمقدس 
مــدارك   تعیین تکلیف اسناد و  بررسی، ارزشیابی و  کشف، دسترسی،  نحوه  تصویب دستورالعمل -۲

 مقدس.دفاع
رسانی اسناد و م، توصیف، پردازش، نگهداري و اطلاعساماندهی، تنظی  هاي،تصویب دستورالعمل -۳

 بندي و عادي.مقدس داراي طبقهدفاع مدارك 
 نامه امحاء اوراق، اسناد و مدارك زائد دفاع مقدس و نظارت بر اجراي آن.تصویب آیین -٤
 هايسازمان اســناد و دســتگاهتوسط    که  ءزائد قابل امحا، اسناد و مدارك  اوراقو تائید  تشخیص   -٥

  تهیه و تنظیم شده باشد.نامه برابر مفاد این آئینمجري 
 )ي موردنیاز در حوزه اسناد و مدارك دفاع مقدس.هافرمها(استانداردسازي و تصویب برگه -٦

هاي لشکري ازطریق رئیس ســتادکل نیروهــاي براي اجرا در سازمان  ي اسنادمصوبات شورا  :1تبصره
 شود. یمسلح و رئیس هیئت امناي بنیاد ابلاغ م

هاي کشوري از طریق رئیس ســازمان اســناد و براي اجرا در سازمان  ي اسنادمصوبات شورا  :2تبصره
» قــانون تأســیس آن 3کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران با توجه به اختیارات قانونی برابــر «مــاده

 شود. سازمان ابلاغ می

 و اختیارات دبیرخانه : وظایف ) 6ماده 
درخصوص اسناد   هاي مشمولهماهنگی بین کلیه دستگاهنامه و  جراي این آئیننظارت بر حُسن ا -۱



 
  مقدسهاي دفاعحفظ آثار و نشر ارزش بنیاد

 مقدس نامه حفظ و نگهداري اسناد و مدارك دفاع  آئین
  

   5 از  4 صفحه

  .مقدس و مدارك دفاع
  شوراي اسناد.نامه و مصوبات مفاد آئیناجراي اي درخصوص چگونگی نوبهگزارش تهیه  -۲
بــا مجوزهــاي بیــق  تطهاي مشــمول و  اسناد امحائی ارسالی از دستگاه  بررسی فهرست  و  دریافت -۳

 . مجري هايبه دستگاهی اعلام موافقت کتبسوي شوراي اسناد و از صادره 
شورا در پس از دریافت صورتجلسه  مشمول هايبه دستگاهاوراق زائد   اسناد و  نحوه امحاءاعلام   -٤

 .امحائیاوراق خصوص 
هاي ســازمان  هاي لازم در خصوص درخواســت تعیــین تکلیــف اوراق راکــدو پیشنهاد  نظراعلام -٥

  .گیرير شورا براي تصمیممشمول و ارائه د
انجام امور مربوط به دبیري شوراي اسناد و آماده سازي دســتور جلســات شــورا بــراي بحــث و  -٦

 گیري.بررسی و تصمیم
سازمان اســناد و کلیــه مابین  فی  افزایی، مشارکت و همکاريهم،  ارائه مشاوره، کمک و راهنمایی -۷

 نامه.هاي مشمول این آئیندستگاه
پیشــگیري از پراکنــدگی و در جهــت مقــدس در حفــظ اســناد و مــدارك دفاع ایجــاد همــاهنگی -۸

 . و فناوري هاي علمیروشترین استفاده از مناسببا  فرسودگی آنها
حقیقی و   هاي علمی، فنی و تخصصی حسب مورد با مشارکت اشخاصسازي کمیتهتشکیل و فعال -۹

  نامه.مفاد این آئین اجراي در راستايربط هاي ذينهادها و سازمانحقوقی و نمایندگان 
ها و نهادهــا، نیروهــاي مســلح و هاي کلیــه ســازمانبرداري مناسب از امکانات و توانمنديبهره -۱۰

  مؤسسات فرهنگی.
برداري اشخاص حقیقــی منظور دسترسی و بهرهمقدس بهایجاد بانک جامع اسناد و مدارك دفاع -۱۱

 برابر دستورالعمل مربوطه.  مند و آسان به مدارك مزبورصورت نظامهو حقوقی ب

  :و مشمول هاي مجريدستگاه ها وسازمان وظایف) 7ماده 
نامه که امکانات لازم جهت هاي لشکري و کشوري مجري و مشمول این آئینها و دستگاهسازمان -۱

ها و استاندارهاي سازمان اسناد حفظ و نگهداري اسناد و مدارك دفاع مقدس مطابق با دستورالعمل
ستاد کل نیروهاي مسلح را دارند موظفند یک نسخه الکترونیکی از اسناد مذکور تهیه و بــه   ملی و

 سازمان اسناد تحویل نمایند.
هاي مجري و مشمول که به هــر علــت امکــان حفــظ و نگهــداري ها و دستگاهآن دسته از سازمان -۲

ظفنــد فهرســت اسناد مرتبط بــا دفــاع مقــدس را بــه صــورت مناســب و اســتاندارد را ندارنــد، مو
هــا «درخواست تعیین تکلیف» را تکمیل و به سازمان اسناد ارسال تا نسبت بــه تعیــین تکلیــف آن

 اقدام لازم به عمل آید. 
ها، دستگاه مجري مکلف است نسبت بــه رفــع نقــایص طبــق نظــر صورت عدم تأیید فهرست  در -۳

 اقدام نمایند.اسناد سازمان 
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سوابق) به عهـده   اداري و استنادي اسناد واعم از  (مقدس    اسناد دفاعاولیه  گذاري  مسئولیت ارزش -٤
  .باشـددستـگاه مجري مربوط میسازمان یا 

بــا اصــل   اسناد و مــداركپس از تأیید فهرست، دستگاه مجري مکلف است ضمن تطبیق فهرست   -٥
بــه   صورتجلســه اوراق  نامــه برگــهبندي و مراتب را با تنظــیم  مربوط را بسته  اسناد و مدارك  آنها،  

  نمایند. تحویل» اسناد  «سازمان
هاي مجــري و مشــمول، ها و دســتگاهسازمان اسناد موظف است پس از دریافت اسناد از ســازمان -٦

 ها را براي نگهداري در مخزن آرشیو دفاع مقدس، تحویل سازمان اسناد ملی دهد.آن
و مدارك دفاع   اسنادهاي نگهداري مناسب براي  مکلف به تأمین مخازن و محل  ملیسازمان اسناد   -۷

باشد و این مخازن در اختیار سازمان اســناد و مــدارك مینامه  هاي مشمول این آئیندستگاه  مقدس
 .دفاع مقدس خواهد بود

، مشمول مقررات قانون اسناد ملی ایــران، مقــررات مربــوط بــه ملی  اسناد تحویلی به سازمان اسناد -۸
 یت ملی خواهد بود.اسناد طبقه بندي شده و مصوبات شوراي عالی امن

نامه موظفند یک نسخه روگرفت از اصل تمام اســناد این آئین  مجريهاي  دستگاهها و  سازمانکلیه  -9
  افزار به سازمان اسناد تحویل دهنددر قالب لوح فشرده یا نرمخود را و مدارك معتبر گردآوري شده 

  :کمیته اسناد استانی وظایف) 8ماده 
و مشــمول در  هاي مجريدستگاه ها وفه هدایت و هماهنگی بین سازمانکمیته اسناد استانی وظی

 نامه بر عهده دارد.سطح استان را براي اجراي این آئین

   :) دستورات هماهنگی9ماده 
 مقدسوظفند فهرست مشروح اسناد و مدارك دفاعم  نامهي مشمول این آئینهادستگاهها و  سازمان -۱

افشاي مطالب آنها به حقوق اشــخاص و یــا   گیرد ومی  قرارتیار آنها  در اخیا  دارند  اختیار    را که در
 ي مــذکوردر صورت تصــویب شــوراارائه نمایند و    به شوراي اسنادرا    زندمصالح دولت لطمه می

محرمانه محسوب و تا انقضاي مدت مقرر و یــا موارد مذکور    برابر مصوبه مربوط براي مدت مقرر
 .باشدنمی )به استثناي مراجع صالحه قانونی(مراجعان  هقابل ارائه بتصمیم مجدد شورا، 

برداري از اسناد آوري، ساماندهی و پردازش، حفاظت، ثبت، نگهداري و بهرهفرایند شناسایی، جمع  -۲
 هاي مشمول انجام خواهد شد.و مدارك دفاع مقدس در دستگاه

در راســتاي تحقــق شــبکه جــامع  کــاري وبه منظور استفاده بهینه از منابع موجود، پرهیز از دوباره  -۳
سخ پشتیبان اسنادي کشور، کلیه امور مربوط به نحوه ساماندهی، تنظیم، توصیف، پردازش و تهیه نُ

 نامه انجام خواهد شد. این آئیندر چارچوب 
خارج از مدارك دفاع مقدس  و  اسناد    اوراق،  ءاز امحاموظفند  هاي مجري  دستگاهها و  سازمانکلیه   -٤

 .نامه جلوگیري نمایندت این آئینضوابط و مقررا
آئین   ) 10ماده   در  این  تاریخ    تبصره   5و    ماده  10نامه  بنیاد   05/12/1395در  امناي  هیئت  تصویب  به 

 باشد. الاجرا می مقدس رسید و از تاریخ تصویب لازمهاي دفاعنشر ارزش و  حفظ آثار
 

 رئیس ستادکل نیروهاي مسلح و رئیس هیئت امناي بنیاد
  پاسدار محمد باقري سرلشکر
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