
سياسة إدارة و حفظ وإتلاف 
الوثائق
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المقدمة

هــذا الدليــل يقــدم الإرشــادات التــي علــى المؤسســة اتباعهــا بخصــوص إدارة وحفــظ وإتــلاف الوثائــق 
الخاصــة بالمؤسســة.

النطاق

يســتهدف هــذا الدليــل جميــع مــن يعمــل لصالــح المؤسســة وبالأخــص رؤســاء أقســام أو إدارات 
المؤسســة والمســؤولين التنفيذيــن وأميــن مجلــس الامنــاء حيــث تقــع عليهــم مســؤولية تطبيــق 

ــة. ــذه السياس ــي ه ــرد ف ــا ي ــة م ومتابع
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1.	إدارة	الوثائق

يجب على المؤسسة الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر المؤسسة ، وتشمل الآتي:

•  اللائحة الأساسية المؤسسة وأي لوائح نظامية أخرى..
ــات كل مــن الأعضــاء المؤسســين أو غيرهــم مــن الأعضــاء  ــه بيان ــاً ب ــة والاشــتراكات فــي المؤسســة موضح •  ســجل العضوي

ــخ انضمامــه. وتاري
•  ســجل العضويــة فــي مجلــس الامناء موضحــاً بــه تاريــخ بدايــة العضويــة لــكل عضــو وتاريــخ وطريقــة اكتســابها )بالانتخــاب / 

التزكيــة( ويبيــن فيــه تاريــخ انتهــاء  العضويــة و الســبب.
•  سجل اجتماعات وقرارات مجلس الامناء.

•  السجلات المالية والبنكية والعُهد.
•  سجل الممتلكات والأصول.

•  ملفات لحفظ كافة الفواتير و الإيصالات.
•  سجل المكاتبات والرسائل.

•  سجل الزيارات.
•  سجل الدعم.

ــة. ويجــب ختمهــا  ــة الاجتماعي •  تكــون هــذه الســجلات متوافقــة قــدر الإمــكان مــع أي نمــاذج تصدرهــا وزارة العمــل والتنمي
وترقيمهــا قبــل الحفــظ ويتولــى المديــر التنفيــذي ذلــك.
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2.الاحتفاظ	بالوثائق

•  يجب على المؤسسة تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقسمها إلى التقسيمات التالية
)حفظ دائم - حفظ لمدة 4 سنوات - حفظ لمدة 10 سنوات(

•  يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.
•  يجــب الاحتفــاظ بنســخة إلكترونيــة لــكل ملــف أو مســتند حفاظــا علــى الملفــات مــن التلــف عنــد المصائــب الخارجــة عــن الإرادة 

مثــل النيــران أو الأعاصيــر أو الطوفــان وغيرهــا وكذلــك لتوفيــر المســاحات ولســرعة اســتعادة البيانــات.
•  يجب أن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها.

•  يجــب أن تضــع المؤسســة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائــق وطلــب الموظــف لأي ملــف مــن الأرشــيف وإعادتهــا 
وغيــر ذلــك ممــا يتعلــق بمــكان الأرشــيف وتهيئتــه ونظامــه.

•  يجــب علــى المؤسســة أن تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة حتــى يســهل الرجــوع للوثائــق ولضمــان عــدم الوقــوع فــي مظنــة 
الفقــدان أو الســرقة أو التلــف.
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3.	إتلاف	الوثائق

•  يجــب علــى المؤسســة تحديــد طريقــة التخلــص مــن الوثائــق التــي انتهــت المــدة المحــددة للاحتفــاظ بهــا وتحديــد المســؤول 
عــن ذلــك.

•  يجــب إصــدار مذكــرة فيهــا تفاصيــل الوثائــق التــي تــم التخلــص منهــا بعــد انتهــاء مــدة الاحتفــاظ بهــا ويوقــع عليهــا المســؤول 
التنفيــذي ومجلــس الامنــاء.

ــة وتضمــن  ــر مضــرة بالبيئ ــة وســليمة وغي ــق بطريقــة آمن ــة للتخلــص مــن الوثائ •  بعــد المراجعــة واعتمــاد الإتــلاف، تشــكل لجن
ــق. إتــلاف كامــل للوثائ

• تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا رسميا ويتم الاحتفاظ به في الارشيف مع عمل نسخ للمسؤولين المعنيين.






