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 :
ً
 مقدمة أولا

وإتلافها  سياسة   والسجلات  الوثائق  ) حفظ  الأهلية  سقاية  بعد لمؤسسة  فيما  إليها  ويشار 
ي  ت المؤسسة"(  "بـ

الت  الإرشادات  الوثائق  يجب  قدم  وإتلاف  وحفظ  إدارة  بخصوص  إتباعها 
 الخاصة بالمؤسسة. 

 
 نطاق السياسة ثانيًا: 

هذت السياسة  ستهدف  لصالح  ه  يعمل  من  المؤسسة جميع  إدارات  وبالأخص  المؤسسة 
ي هذه السياسة. ؤ والمس

ن حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد فن ن التنفيذيي   ولي 
 

ا: 
ً
 إدارة الوثائقثالث

 : ي
 يجب على المؤسسة الاحتفاظ بجميع الوثائق بمقر المؤسسة، وتشمل الآت 

 أخرى.  وسياساتاللائحة الأساسية للمؤسسة وأي لوائح  •
 . الأمناء  اجتماعات وقرارات مجلسسجل  •
  . لسجلات المالية والبنكية والعُهد ا •
 . سجل الممتلكات والأصول •
 . ت حفظ كافة الفواتي  والإيصالات ملفا  •
 . سجل المكاتبات والرسائل •
ن سجل  •  . الداعمي 

ية    وزارةتكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها   والتنمية  الموارد البشر
الربحي   اعيةالاجتم القطاع غي   لتنمية  ي 

الوطتن المركز  الحفظ ،  أو  قبل  وترقيمها  ويجب ختمها 
 . ول عن ذلك ؤ تحديد المسالرئيس التنفيذي ويتولى 

 
 الاحتفاظ بالوثائق رابعًا: 
ي لديها،   •

تقسمها إلى  ويتميجب على المؤسسة تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق الت 
 التقسيمات التالية: 

   دائم حفظ ( 1
 سنوات  10( حفظ لمدة 3

•  
ً
ونية لكل ملف أو مستند حفاظ ا على الملفات من التلف يجب الاحتفاظ بنسخة إلكي 
ان أو الأعاصي  أو  ها وكذلك   عند المصائب الخارجة عن الإرادة مثل الني  الطوفان وغي 

 . لتوفي  المساحات ولشعة استعادة البيانات
فرات الصلبة أو السحابية أو  • ي مكان آمن مثل السي 

ونية فن يجب أن تحفظ النسخ الإلكي 
 . ما شابهها 

للوثائق  • الرجوع  يسهل  حت   منظمة  بطريقة  الوثائق  تحفظ  أن  المؤسسة  على  يجب 
ي مظنة 

 الفقدان أو الشقة أو التلف. ولضمان عدم الوقوع فن
 

 حفظ المدة خامسًا: 
 
ً
 : الدائم للحفظ سجلات ( أول

 أخرى.  وسياساتاللائحة الأساسية للمؤسسة وأي لوائح  •



 
 . الأمناء سجل اجتماعات وقرارات مجلس  •
 سجل الممتلكات والأصول.  •
  : سنوات 10 لمدة  للحفظ سجلاتثانيًا( 
  والعُهد. السجلات المالية والبنكية   •
. سجل  • ن  الداعمي 
 والإيصالات. ملفات حفظ كافة الفواتي   •
 سجل المكاتبات والرسائل.  •

 
 إتلاف الوثائق سادسًا: 

المحددة   • المدة  انتهت  ي 
الت  الوثائق  من  التخلص  تحديد طريقة  المؤسسة  يجب على 

 عن ذلك.  المسؤولللاحتفاظ بها وتحديد 
ي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ  •

يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق الت 
 التنفيذي.  الرئيسبها ويوقع عليها 

جنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل ل •
ة بالبيئة وتضمن إتلاف كامل للوثائق.    وغي  مضن

•  ً فة على الإتلاف محضن ي الأرشيف مع  ا رسميً تكتب اللجنة المشر
ا ويتم الاحتفاظ به فن

. ؤ عمل نسخ للمس ن ن المعنيي   ولي 
 


