
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سياسة الاحتفاظ بالوثائق  
 وإتلافها 

ي 
اف: المركز الوطن   غيرالقطاع  لتنميةتحت اشر

 1100527000 ربحي ترخيص:ال

 

 

 

 

 

 
 

  hedayaat1446@gmail.com                    0549078774الزهراء     -جدة -عوديةالمملكة العربية الس           



المقدمة 

 

م مؤسسة هدايات التعليمية بإدارة وحفظ وثائقها وسجلاتها المؤسسية وفق أفضل معايتر  ز تلت 

، وتحديد أطر زمنية واضحة  ي لتنمية القطاع غتر الربحي
الحوكمة والأنظمة الصادرة عن المركز الوطنز

 .للاحتفاظ بالوثائق وضمان التخلص الآمن منها عند انتهاء مدة صلاحيتها

 

 النطاق 

 

ونية( الخاصة بـ مؤسسة       تطبق هذه السياسة على جميع السجلات والوثائق )الورقية والإلكت 

ز بالمؤسسة  .هدايات التعليمية، وتلزم جميع أعضاء مجلس الأمناء، والإدارة التنفيذية، والعاملير

 

 الاحتفاظ بالوثائق ةمد

 

صنف الوثائق بالمؤسسة وتحدد مد
ُ
 :الاحتفاظ بها على النحو التالي ةت

اخيص الحكومية، محاضز  :الوثائق الدائمة • تشمل اللائحة الأساسية، صكوك الملكية، الت 

حفظ بشكل دائم(اجتماعات مجلس الأمناء، واللوائح المعتمدة 
ُ
 )ت

تشمل القوائم المالية المدققة، الدفاتر المحاسبية، السندات،  :الوثائق المالية والمحاسبية •

، والكشوفات البنكية  حفظ لمدة )الفواتتر
ُ
 )سنوات 10ت

ية والعقود • ، عقود التوريد  :وثائق الموارد البشر ز تشمل عقود العمل، ملفات الموظفير

حفظ لمدة (والخدمات، ومذكرات التفاهم 
ُ
 )سنوات بعد انتهاء العقد أو الخدمة 10إل  5ت

تشمل المراسلات الروتينية والتقارير الدورية وسجلات الأنشطة  :الوثائق التشغيلية والعادية •

حفظ لمدة (
ُ
 )سنوات 5إل  3ت

 

 آلية وإجراءات الإتلاف

 

تبع الإجراءات التالية
ُ
 :عند انتهاء المدة المحددة للاحتفاظ بالوثائق، ت

 .تشكيل لجنة بقرار من الإدارة التنفيذية تتول حصر الوثائق المراد إتلافها •



ي من  •
إتلاف الوثائق الورقية عن طريق الفرم الميكانيكي الآمن، والوثائق الرقمية بالحذف النهائ 

فرات  .الستر

تحرير محصرز إتلاف رسمي يتضمن بيانات الوثائق وطريقة الإتلاف، ويُوقع من أعضاء اللجنة  •

 .ويُعتمد من الإدارة التنفيذية ومجلس الأمناء

 

 استثناء وقف الإتلاف

 

ي قائم، أو عملية تدقيق وفحص      
اع قضائ  ز يُحظر إتلاف أي وثائق أو سجلات تكون مرتبطة بتز

ً
/حوكمي جارية، حن  انتهاء القضية أو التدقيق رسميا  .مالي

 

 اعتماد مجلس الأدارة

 

ي دورته الأول بتاريــــخ   لاحتفاظ بالوثائق وإتلافها تم  اعتماد سياسة ا     
ز
ي اجتماع مجلس الأمناء ف

ز
ف

 .وتحل هـذهـ السياسة محل جميع السياسات.   م17/9/2026هـ الموافق 6/4/1448

 

 

 

 

 رئيس مجلس الأمناء:                 

ز فهد السديري  حنير

 التوقيع                                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 


