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 : هي وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  الوزارة •
وتضمن هذه السياسة   بها،اتباعها في إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة  المؤسسة التي يجب على  السياسات  يه: السياسة  •

 . ة واللوائح ومصالحها ويتوافق مع الأنظم ها ققو وإدارتها بكفاءة بما يضمن ح المؤسسةالمحافظة على وثائق 
 تحت إشراف وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  إبراهيم الماجد  محمد عبد اللهمؤسسة : يقصد بها  المؤسسة •
 . ؤسسة المأمناء صد به مجلس  قي  :الأمناء مجلس  •
 أمناء المؤسسة. : يقصد به رئيس مجلس لسالمجرئيس  •
 أمناء المؤسسة. مجلس  عضويقصد به :  لس عضو المج •
   .المؤسسة ومديري الدارات ومن في حكمهم من التنفيذيين في ه  مساعدي المدير التنفيذي و شمل تو  : للمؤسسةدارية  ات ال القياد •

 قيادية. يشغلون وظائف  ولا الذين يعملون بدوام كامل أو جزئي،  المؤسسة موظفي يع  ل ج : يشمالمؤسسةموظفو  •
كما يشمل المستشارين المتعاقد معهم    المؤسسةرامج وأنشطة والمتطوعون في ب ان ء اللج: أعضاالمؤسسة ون مع المتعاون  •

 . لتقديم استشارات في مجالات أو مشروعات محددة 
بصلاحية معينه حسب لائحة الصلاحيات   الأمناء صاحب الصلاحية: هو الجهة او الشخص المفوض من مجلس  •

 المؤسسة ة في المالية والدارية المعتمد

 (  02مادة  ) 

، وضمان أن جيع العاملين فيها يلتزمون  المؤسسة قواعد الرشادية الخاصة بحفظ الوثائق والمستندات في إلى تحديد ال هذه السياسة  تهدف 
و  م حفظ الوثائق بشكل صحيح أتلحق بها بسبب عدمن أي مخاطر قد  المؤسسةبهذه السياسات، كما تهدف إلى حماية 

 يحة لذلك.  اءات الصح إتلافها دون اتباع الجر 

 (  03) مادة  
بصرف   معها  والمتعاونينين وظفوالم والقيادات الدارية الأمناءمن أعضاء مجلس  المؤسسةتطبق هذه السياسة على جيع من يعمل لصالح 

اضعة لهذه السياسة في إطار  الخ ة ؤسسالممع وثائق  يتعاملون الذين  المؤسسةمع  لحةصحاب المص ك أكذل و ، النظر عن مناصبهم
 .القيام بأعمالهم

   (  04دة  ) ام

 بجميع الوثائق على النحو التالي :   المؤسسةفظ تحت  

 وحدة إدارية متخصصة في المؤسسة" الوثائق الرسمية والرئيسية " تحفظ في  أولاً :
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 للمؤسسة اللائحة الأساسية  .1
 . المعتمدة السياسات  لوائح  .2
(  التزكية ريخ وطريقة اكتسابها )بالانتخاب/تابه تاريخ بداية العضوية لكل عضو و موضحًا  الأمناءلس لعضوية في مجسجل ا .3

 فيه بتاريخ الانتهاء والسبب.  ويبين 
 . الأمناء سجل اجتماعات وقرارات مجلس  .4
 سجل الممتلكات والأصول.  .5
 سجل المكاتبات الدارية ورسائل الصادر والوارد.  .6
 ن و من المراجع القان المالية المعتمدة  التقارير  .7

 ( الشؤون الماليةفي حفظ " ت ماليةوالمستندات الالوثائق :  ً ثانيا

 قيود اليومية والتسويات البنكية ،.... الخ ( و  ملفات المستندات المالية " مستندات الصرف والقبض .1
 السجلات المالية والبنكية وسجلات العُهد.  .2
 سجل الممتلكات والأصول. نسخة من  .3
   القانونالمعتمدة من المراجع  السنوية  المالية  التقارير نسخة من  .4
 المالية الدورية.  التقارير  .5

 (كل إدارة فيما يخصها)ونسخة منها " ة  التخطيط والجود وحدة"  الإجراءاتوثائق :  ً ثالثا

   والجراءات أدلة العمليات  .1
 الخطط الاستراتيجية والتشغيلية   .2
 دورية  تقارير الأداء ال .3
 . دية الأخرى التقارير السر  .4
 . المؤسسةإصدارات ومطبوعات  .5

 :   يدين " جهات اعتبارية وأفراد " وبيانات المستف وثائق:   ًرابعا

به   تسمح ماالا في حدود عليها  الاطلاعيجوز لأي أحد ، ولا لمنحاتم الاحتفاظ بها في إدارة  لخصوصية وثائق المستفيدين فإنه ينظراً  •
   المؤسسةسياسة خصوصية البيانات المعتمدة في 

 (  05مادة  ) 
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والتنمية الاجتماعية. ويجب ختمها   الموارد البشرية أي نماذج تصدرها وزارة تكون هذه السجلات متوافقة مع 
 تحديد المسؤول عن ذلك. الدارة التنفيذية تولى توترقيمها قبل الحفظ. و 

 (  06مادة  ) 
o النحو التالي:  على وقد تم تقسيمها  قسام وكذلك حسب نوع الأهميةحسب الأ والوثائق  ات ديتم تصنيف المستن 
o للجهات العليا المعنية(.   إلا)يمنع تداوله    سري للغاية 
o  (. المؤسسة سري )يمنع تداوله خارج 
o  للمعنيين(.  المؤسسة محظور )داخل 
o  .)عادي )للكل 

 (  07مادة  ) 

 : تالي في حفظها للوثائق بال  المؤسسةتلتزم 

لمدد بما نصت عليه الأنظمة  في هذه ا الالتزامالتأكيد على  مع تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديهاب المؤسسةتقوم  .2
 تقسيمها إلى الأنواع التالية: على  الوثائق والعمل ببعض  الخاصة والقوانين

o  دائم( حفظ  )والصكوك ووثائق الملكية  ئيسية والرسمية  الوثائق الر 
o الأهلية  واللائحة التنفيذية للجمعيات والمؤسسات  التجارية  الدفاتر ( حسب نظام لمدة عشر سنوات )حفظ لمالية  الوثائق ا 
o   ( سنوات  خمسلمدة   )حفظالمالية  الجراءات غي  وثائق 
o ( المؤسسةحسب استمرار المستفيد في وثائق المستفيدين ) 

ا بشكل  ، على أن تشمل الوثائق التي يجب حفظهوقسم ووحدةإدارة عداد قائمة توضح نوع السجلات في كل  بإ المؤسسة تقوم  .3
التي تثبت  والوثائق ن، يديبالمستف الخاصة   شكل مستمر، مثل: الوثائق اجة العمل لها بدائم الوثائق التي لا يستغنى عنها بسبب ح

وترصد   المؤسسة ريخ ص أو حقوقهم لديها، والوثائق التي تحفظ تا، أو حقوقها لدى الجهات أو الأشخاالمؤسسة ممتلكات 
لحسابات الختامية  زنات واوالبرامج والموااللوائح والقرارات التنظيمية، والسياسات والخطط تطورها بما في ذلك الأنظمة و 

 والحصاءات والتقارير المهمة والمخططات الهندسية، وغيها مما تستمر حاجة العمل له. 
الخارجة عن الرادة  حفاظا على الملفات من التلف عند وقوع الحوادث  بنسخة إلكترونية لكل ملف أو مستند  المؤسسة تحتفظ  .4

 تعادة البيانات. سرعة اسوفي المساحات و وغيها، وكذلك ت  الكوارثمثل 
 أو ما شابهها.   تحفظ النسخ اللكترونية في مكان آمن مثل الخوادم الصلبة أو السحابية .5
وغي ذلك مما  وثائق وطلب الموظف لأي ملف من الأرشيف وإعادته خاصة بإجراءات التعامل مع ال  تعليمات المؤسسة تضع  .6

 ه. يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظام
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 تلف. منظمة حتى يسهل الرجوع إليها، ولضمان عدم الفقدان أو السرقة أو ال بطريقة  تحفظ الوثائق  .7

 (  08مادة  ) 

 لتالي :  في إتلافها للوثائق با  المؤسسةتلتزم 

 فاظ بها وتحديد المسؤول عن ذلك. خلص من الوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحت تحديد طريقة الت  .1
تمدها مجلس  التنفيذي ويع  المدير سيتم إتلافها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع عليها  ئق التي تفاصيل الوثا  إصدار مذكرة تتضمن  .2

 . أو من يفوضه  الأمناء 
ضرة بالبيئة وتضمن إتلافاً كاملاً  ة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغي مبعد المراجعة واعتماد التلاف، تشكل لجن  .3

 للوثائق. 
 . ضرتلاف محضرا رسميا ويتم الاحتفاظ به في الأرشيف مع تزويد المسؤولين المعنيين بنسخة من المحعلى ال للجنة المشرفة تكتب ا  .4

 
 

 

 

 تم بحمد الله


