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5 قواعد حفظ الوثائق والمحفوظات 

انطلاقاً من حرص المؤسسة على تطبيق قواعد الحوكمة الإدارية في 

سياسات  لبلورة  المؤسسة  تسعى  والتنظيمية،  النظامية  الرؤية  ضوء 

أو  الداخلية  سواء  بها  الخاصة  والمحفوظات  الوثائق  لحفظ  محددة 

الواردة لها أو الصادرة منها وذلك لتعزيز الرقابة والإشراف، والمحافظة 

على سرية الأعمال.
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الوثائق:
أو  المؤسسة  انتجتها  التي  المعلومــات  أوعية  بالــوثائــق  يـقصد 

حـــاجة  في  العمل  ولايــزال  محددة  غاية  لتحقيــق  استقبلتها 

إليها.

المحفوظات:
أو  المؤسسة  انتجتها  التي  المعلومات  أوعية  بالمحفوظات  يقصد 

استقبلتها لتحقيق غاية محددة وانتهت قيمتها العملية مع احتفاظها 

بقيمة مؤقتة أو دائمة.

التعريفات

النطاق

يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح المؤسسة وبالأخص الموظفين ورؤساء 

القطاعات ومدراء الإدارات والفروع الرئيس التنفيذي حيث تقع عليهم مسؤولية 

تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.



7 قواعد حفظ الوثائق والمحفوظات 

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

تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية، ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ 

وفق كل قطاع وإدارة.

إدارة الوثائق

اللائحة الاساسية للمؤسسة
وأي لوائح نظامية أخرى

السجلات المالية والبنكية والعهد

سجل المكاتبات والرسائل

سجل العضوية
في مجلس الإمناء

سجل الممتلكات والأصول

سجل الزيارات

الصادرالوارد

سجل اجتماعات
وقرارات مجلس الامناء

ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات

سجل التبرعات
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تنقسم الوثائق حسب مدة الحفظ إلى نوعين 
 وثائـــق دائمـــة الحفـــظ لا يجـــوز اتلافهـــا وهي التـــي لا يســـتغنى عنها 

لحاجـــة العمل لها بشـــكل مســـتمر.

 وثائـــق مؤقتـــة الحفظ يجـــوز اتلافها وهـــي التي تتناقـــص قيمتها مع 

تنعدم. حتـــى  الزمن  مرور 

الاحتفاظ بالوثائق:
 يجـــب على المؤسســـة تحديد مدة حفـــظ لجميع الوثائـــق التي لديها. 

وقد تقســـمها إلى التقســـيمات التالية:

 حفظ لمدة 5 سنوات.

 حفظ لمدة 10 سنوات.

 حفظ دائــم.

 يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قطاع وإدارة.

 يجـــب الاحتفاظ بنســـخة إلكترونية لـــكل ملف أو مســـتند حفاظاً على 

الملفـــات من التلـــف عند المصائـــب الخارجة عـــن الإرادة مثـــل النيران 

أو الأعاصيـــر أو الطوفان وغيرها وكذلك لتوفير المســـاحات ولســـرعة 

اســـتعادة البيانات يتم حفظ ســـجلات المؤسســـة في برنامـــج الدرايف.

 يجـــب أن تحفـــظ النســـخ الإلكترونية في مـــكان آمن مثل الســـيرفرات 

الصلبة أو الســـحابية أو ما شـــابهها.

 يجب أن تضع المؤسســـة لائحة خاصـــة بإجراءات التعامـــل مع الوثائق 

وطلـــب الموظـــف لأي ملف مـــن الأرشـــيف وإعادتها وغيـــر ذلك مما 

يتعلق بمكان الأرشـــيف وتهيئتـــه ونظامه.

 يجـــب علـــى المؤسســـة أن تحفـــظ الوثائـــق بطريقـــة منظمة حتى يســـهل 

الرجـــوع للوثائـــق ولضمان عـــدم الوقوع في مظنـــة الفقدان أو الســـرقة أو 

. لتلف ا

 يتم حفظ الوثائق في سجلات وملفات المؤسسة مفهرسة ومرتبة.

اتلاف الوثائق:
 يتم إنشـــاء لجنة من قبـــل مجلس الامنـــاء أو من تفوضـــه تختص في 

التخلص مـــن الوثائق التي انتهـــت مدتها المحـــددة للاحتفاظ بها.

 إصـــدار مذكـــرة فيهـــا تفاصيل الوثائـــق التي تـــم التخلص منها بعـــد انتهاء 

مـــدة الاحتفاظ بهـــا ويوقع عليهـــا المســـؤول التنفيذي ومجلـــس الأمناء.

 تكتـــب اللجنة المشـــرفة على الإتلاف محضراً رســـمياً ويتـــم الاحتفاظ 

بـــه في الارشـــيف مع عمل نســـخ للمســـؤولين المعنين.

المراجع
في  الأول  اجتماعه  في  السياسة  هذه  المؤسسة  أمناء  مجلس  اعتمد 

دورته الثالثة المنعقد يوم الخميس الموافق 2020/12/17 .






