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 مقدمة 
 

اتبا ها   سااااااااعود بن فهد الخيرية   مؤسااااااااسااااااااة هذا الدليل يقدم الإرشااااااااادال الت       
 .  المؤسسة بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة ب

 
 
 

 النطاق
 

مديري الإدارال وبالأخص    المؤسااسااة يسااتهدف هذا الدليل يميم من يعمل لصااال   
 لأمناء. والمسؤولين التنفيذين وأمين مج س ا  ،   المؤسسة ب  والوحدالقسام  الأرؤساء  و 

 .  حيث تقم   يهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد ف  هذه السياسة 
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 إدارة الوثائق 
 

،   المؤساااااساااااة الاحتفاظ بجميم الوثائق ف  مركز إداري بمقر    المؤساااااساااااة يجب      
 : وتشمل الآت 

 .  وأي لوائ  نظامية أخرى ل مؤسسة اللائحة الأساسية  •
موضااااحا  با بيانال كل من الأ  اااااء  ،   المؤسااااسااااة ف   التأساااايسااااية   سااااجل الع ااااوية  •

 .  المؤسسين أو غيرهم من الأ  اء وتاريخ ان ماما 
موضاحا  با تاريخ بداية الع اوية ل ل   او وتاريخ  مناءساجل الع اوية ف  مج س الأ •

 .  بتاريخ الانتهاء والسبب وطريقة اكتسابها )بالانتخاب / التزكية( ويبين فيا 
 مج س الأمناء .  سجل ايتما ال •
 ال جنة التنفيذية . سجل ايتما ال  •
 .  السجلال المالية والبن ية والعُهد •
 .  والأصول سجل الممت  ال •
  . والإيصالال م فال لحفظ كافة الفواتير •
 .  سجل الم اتبال والرسائل •
 .  سجل الزيارال •
 والمخصصال .  التبر الالهبال و سجل  •

الموارد ا وزارة  ون هذه الساااااااااجلال متوافقة قدر الإم ان مم أي نما   تصااااااااادرهت
ال جناة تول  توالتنمياة الايتماا ياة. ويجاب ختمهاا وترقيمهاا قبال الحفظ و  البشااااااااااارياة 
 تحديد المسؤول  ن  لك.  التنفيذية 
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 حتفاظ بالوثائق الا
 

تحديد مدة حفظ لجميم الوثائق الت  لديها.   المؤساااساااة ال جنة التنفيذية بيجب       •
 وقد تقسمها إل  التقسيمال التالية: 

o حفظ دائم 
o  سنوال  4حفظ لمدة 
o  سنوال  10حفظ لمدة 

 .  يجب إ داد لائحة توض  نوع السجلال ف  كل قسم •
يجب الاحتفاظ بنسااااااااااخة إل ترونية ل ل م   أو مسااااااااااتند حفا ا     الم فال من  •

الت    ناد المصاااااااااااائاب الخاارياة  ن الإرادة ملأال النيران أو الأ ااصاااااااااااير أو الطوفاان 
 .  وغيرها وكذلك لتوفير المساحال ولسر ة استعادة البيانال

أو   يجب أن تحفظ النسااااااااااخ الإل ترونية ف  م ان سمن ملأل الساااااااااايرفرال الصاااااااااا بة  •
 .  السحابية أو ما شابهها

لائحة خاصة بإيراءال التعامل مم الوثائق   المؤسسة ال جنة التنفيذية بيجب أن ت م   •
وط ااب المو   لأي م   من الأرشاااااااااااي  وإ ااادتهااا وغير  لااك ممااا يتع ق بم ااان 

 .  الأرشي  وتهيئتا ونظاما 
حت  يساااهل  أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة   المؤساااساااة ال جنة التنفيذية بيجب       •

 .  الريوع ل وثائق ول مان  دم الوقوع ف  مظنة الفقدان أو السرقة أو الت  
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 إتلاف الوثائق
 
تحديد طريقة التخ ص من الوثائق الت  انتهت   المؤساساة ال جنة التنفيذية بيجب       •

 .  المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحديد المسؤول  ن  لك
يجاب إصااااااااااادار ماذكرة فيهاا تفااصااااااااااايال الوثاائق الت  تم التخ ص منهاا بعاد انتهااء مادة   •

 . مناء التنفيذي ومج س الأ ديرالاحتفاظ بها ويوقم   يها الم
لجنااة ل تخ ص من الوثااائق بطريقااة سمنااة  ، تشااااااااااا اال بعااد المرايعااة وا تماااد الإتلاف •

 .  وس يمة وغير م رة بالبيئة وت من إتلاف كامل ل وثائق
ت تب ال جنة المشاارفة     الإتلاف مح اارا رسااميا ويتم الاحتفاظ با ف  الارشااي   •

 .  بالمؤسسة  مم  مل نسخ ل مسؤولين المعنيين
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 الإدارة مجلس اعتماد
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 الموضوعة سابق الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهاوتحل هذه السياسة محل جميع سياسات 
 
  . ا

 والله الموفق ...

 

 




