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 سياسة حفظ الوثائق والسجلات وإتلافها  اسم الوثيقة 
 3س  الرقم 

 03/2022 الإصدار 

 الهدف 
ي يجب الاحتفاظ بها وتحديد مدد  تهدف السياسة إلى  

الت  الوثائق والسجلات  تحديد 
 . الاحتفاظ بكل وثيقة أو سجل

 النطاق 
 ةجميع الوثائق والسجلات الخاصة بالمؤسسة سواء إداريطاق هذه السياسة  يشمل ن

ي تتوافق مع ما يصدره 
ي لتنمية القطاع غير الربحي أو مالية والت 

 . المركز الوطت 

 الارتباط 

 اللائحة الأساسية.  ▪

 . ات المنح وتقديم المساعدسياسة  ▪

 الرقابة الداخلية. سياسة  ▪

 أهم التعريفات 

الوثائق 
 والسجلات 

الوثائق الحكومية الرسمية    –تشمل السجلات الإدارية )سجل العضوية لمجلس الأمناء  
 ....(  -سندات الصرف  –الأصول  –(، والسجلات المالية )سجل العهد للمؤسسة، ... 

 . والتقارير السنوية

الاحتفاظ 
بالوثائق  
 والسجلات 

 ( سنوات. 5( سنوات أو حفظ لمدة ) 10تقسيم نوع الحفظ: حفظ دائم أو حفظ لمدة ) 

إتلاف 
الوثائق 
 والسجلات 

 . لدي المؤسسة   توضح طريقة اتلاف الوثائق والسجلات بعد انقضاء مدة الاحتفاظ بها 

ية. بن مؤسسة الشيخ علي  المؤسسة   عبدالله الجفالىي الخير

 الإعداد 
ن سر   المجلس عضو، أمي 

 الدكتور/ حسن بن أحمد محمد الغزالىي 

 الاعتماد 

 الأمناء مجلس 
 رئيس مجلس الأمناء   الشيخ/ حاتم بن علي عبدالله الجفالىي  -1
 عضو مجلس الأمناء   الشيخ/ أمير  بن علي عبدالله الجفالىي  -2
 عضو مجلس الأمناء   الشيخ/ سامي بن علي عبدالله الجفالىي  -3
 نائب رئيس مجلس الأمناء   الشيخ/ أيمن بن علي عبدالله الجفالىي  -4
 عضو، أمير  سر المجلس   الدكتور/ حسن بن أحمد محمد الغزالىي  -5
 

 م 2022/ 06/ 13( بتاري    خ   24اعتمدت بمحصر  الاجتماع رقم ) 
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 (: إدارة الوثائق والسجلات: 1المادة ) 
م    ( 1-1)  وثائقالاحتفاظ  بالمؤسسة  تلي   وسجلاتها بجميع  مقر   ها  ي 

الرسمي ف  ورقيا   ها 
ذات  النظامية  المتطلبات  مع  ويتوافق  احتياجاتها  مع  يتناسب  بما  ونيا  والكي 

 تشمل هذه قد ، و العلاقة
 :الوثائق ما يلي 

 .للمؤسسةوالتصري    ح الرسمي اللائحة الأساسية  •

ي مجلس الأمناء  •
 سجل العضوية ف 

 .الأمناء سجل اجتماعات وقرارات مجلس  •

لفات  ل، مسجل الممتلكات والأصو د،  سجل العُهومنها ) السجلات المالية   •
 .الخ( ... والسندات، .  حفظ الفواتير 

 .سجل الصادر والوارد •

 . التقارير السنوية •
ي لتنمية القطاع صدرها  يتكون هذه السجلات متوافقة مع أي نماذج    (1-2) 

المركز الوطت 
 . غير الربحي 

 

 
 الاحتفاظ بالوثائق والسجلات: : (2)المادة 

ي لديها. وتقسيمها إلى  دوري لتحديد بالمؤسسة  تقوم (2-1) 
مدة حفظ لجميع الوثائق الت 

 :الأنواع التالية

 .حفظ دائم •

 .سنوات 10حفظ لمدة  •

 .سنوات 5حفظ لمدة  •
 ا وفق متطلبات الجهات ذات العلاقة. وذلك وفق سجل محدد وواضح يُحدث دوري  

من يجب    ( 2-2)  الملفات  مستند حفاظا عل  أو  ملف  لكل  ونية  إلكي  بنسخة  الاحتفاظ 
عند  مثل    التلف  الإرادة  الخارجة عن  الحوادث  أو    الحرائق وقوع  الأعاصير  مياه أو 

ها، وكذلك الامطار   .توفير المساحات وسرعة استعادة البيانات وغير
ما  (  2-3)  أو  السحابية  أو  الصلبة  الخوادم  مثل  آمن  مكان  ي 

ف  ونية  الإلكي  النسخ  تحفظ 
 .شابهها

تضع المؤسسة لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي (  2-4) 
 .الأرشيف وإعادته وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه ملف من

يجب عل المؤسسة أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حت  يسهل الرجوع إليها،  (  2-5) 
 الفقدان أو السرقة أو التلف.  ولضمان عدم
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 (: اتلاف الوثائق والسجلات: 3المادة )
ي انتهت المدة المحددة تحدد  (  3-1) 

المؤسسة تحديد طريقة التخلص من الوثائق الت 
، وغالبا ما يكون الاتلاف من خلال الحاويات المخصصة لذلك أو بها   للاحتفاظ

من  الحذف  أو  المكتبية  الفرامات  أو  بمدينة جدة  الرسمية  العام  الاتلاف  مواقع 
ي أو أي طريقة مناسبة تراها المؤسسة، كما يجب  

ون  تحديد مواقع التخزين الالكي 
 .مسؤول عن ذلك

انتهاء مدة (  3-2)  بعد  إتلافها  ي سيتم 
الت  الوثائق  تفاصيل  تتضمن  يجب إصدار مذكرة 

 . التنفيذيالمدير ويوقع عليها  الاحتفاظ بها 
 

 الوثائق والسجلات:  مدة حفظ(: 4المادة )
 

 المسؤول عن السجل مدة الحفظ  نوع السجل  م

الأوراق  1 وجميع  للمؤسسة  الأساسية  اللائحة 
 الرسمية للمؤسسة وأي لوائح نظامية أخرى. 

 الإدارية الشؤون  دائم 

 لشؤون الإدارية ا دائم  سجل اجتماعات وقرارات مجلس الأمناء.  2

موضح   3 الأمناء  مجلس  ي 
ف  العضوية  به سجل  ا 

تاري    خ بداية العضوية لكل عضو وتاري    خ الانتهاء 
 . والسبب

 لشؤون الإدارية ا دائم 

 الشؤون المالية دائم  سجل الممتلكات والأصول.  4

 الشؤون المالية دائم  والرسائل. سجل المكاتبات  5
 الشؤون المالية سنوات  10 ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات.  6

 الشؤون المالية   سنوات  10 السجلات المالية والبنكية والعهد.  7
 شؤون المستفيدين  سنوات  5 سجل استلام بطاقات بنده واستبدالهم.  8

 المستفيدين شؤون  سنوات  5 سجل كسوة العيد.   9

 شؤون المستفيدين  سنوات  5 سجل السلة الرمضانية.  10
 شؤون المستفيدين  سنوات  5 سجل الإيجارات.   11

 شؤون المستفيدين  سنوات  5 سجل العلاج.  12
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 الصالحات   تتم   بنعمته  الذي   

 


