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وثيقة حفظ  الوثائق والسجلات وإتلافها

ـــة ومـــع  ـــة الداخلي ـــن وحداتهـــا الإداري ـــا بي ـــر السياســـات فـــي أي منظمـــة العمـــود الفقـــري فـــي تســـيير أعماله تعتب
ــى  ــآت علـ ــي المنشـ ــك تولـ ــم، ولذلـ ــن، وغيرهـ ــتفيدين، المورديـ ــن المسـ ــور مـ ــع الجمهـ ــة، ومـ ــات الخارجيـ الجهـ
ــا مـــن أثـــر فعـــال علـــى كفـــاءة الأداء وتحقيـــق  ــا لهـ ــراًً بتطبيـــق السياســـات لمـ ــاًً كبيـ مختلـــف أنشـــطتها اهتمامـ
ــآت،  ــرة للمنشـ ــة كبيـ ــا ذو أهميـ ــجلات وإتلافهـ ــق والسـ ــظ الوثائـ ــة لحفـ ــود سياسـ ــة، ووجـ ــداف التنظيميـ الأهـ

وذلـــك للأســـباب التاليـــة:

	1 الامتثـــال للقوانيـــن والتشـــريعات: يوجـــد العديـــد مـــن القوانيـــن واللوائـــح التـــي تنظـــم حفـــظ الوثائـــق .
والســـجلات وإتلافهـــا، ومنهـــا قوانيـــن حمايـــة البيانـــات والخصوصيـــة وقوانيـــن الحفـــاظ علـــى الســـجلات 
الماليـــة والقانونيـــة. وجـــود سياســـة واضحـــة ومنظمـــة يســـاعد المؤسســـة علـــى الامتثـــال لهـــذه القوانيـــن 

وتجنـــب المخالفـــات والعقوبـــات المحتملـــة.
	2 الحفـــاظ علـــى المعرفـــة والتاريـــخ: تعتبـــر الوثائـــق والســـجلات مصـــدرًا هامًـــا للمعرفـــة والتاريـــخ المؤسســـي. .

مـــن خـــال الحفـــاظ علـــى الوثائـــق المهمـــة والســـجلات، يمكـــن للمؤسســـة الاســـتفادة منهـــا فـــي المســـتقبل 
ـــارب. ـــداث والتج ـــق الأح ـــل الأداء وتوثي ـــرارات وتحلي ـــه الق لتوجي

	3 ـــد إجـــراءات وســـبل . ـــم تحدي ـــق والســـجلات، يت ـــة مـــن الفقـــدان والتلـــف: بوجـــود سياســـة لحفـــظ الوثائ الحماي
ــى  ــاظ علـ ــة للحفـ ــر الأمنيـ ــبة والتدابيـ ــن المناسـ ــرق التخزيـ ــد طـ ــم تحديـ ــدان والتلـــف. يتـ ــن الفقـ ــا مـ لحمايتهـ

الوثائـــق ســـليمة وســـليمة.
	4 تيســـير الوصـــول والاســـترجاع: بوجـــود سياســـة واضحـــة لحفـــظ الوثائـــق والســـجلات، يمكـــن تنظيمهـــا بشـــكل .

منهجـــي وتوفيـــر نظـــام للتصنيـــف والفهرســـة والبحـــث. هـــذا يســـهل عمليـــة الوصـــول إلـــى الوثائـــق المطلوبـــة 
واســـترجاعها عنـــد الحاجـــة، ممـــا يوفـــر الوقـــت والجهـــد ويزيـــد مـــن الكفـــاءة التشـــغيلية.

	5 ـــود . ـــرية. بوج ـــة وس ـــات حساس ـــى معلوم ـــجلات عل ـــق والس ـــوي الوثائ ـــات: تحت ـــرية المعلوم ـــى س ـــاظ عل الحف
سياســـة لحفـــظ الوثائـــق والســـجلات، يمكـــن تحديـــد الوثائـــق التـــي يجـــب أن تُحفـــظ بشـــكل آمـــن وتطبيـــق 

ـــا. ـــه إلي�ه ـــرح ب ـــر المص ـــول غي ـــع الوص ـــبة لمن ـــة المناس ـــراءات الحماي إج
	6 التخلـــص مـــن الوثائـــق المنتهيـــة: بالإضافـــة إلـــى الحفـــاظ علـــى الوثائـــق المهمـــة، تكـــون هنـــاك حاجـــة أيضًـــا .

للتخلـــص مـــن الوثائـــق المنتهيـــة صلاحيتهـــا وغيـــر الضروريـــة. سياســـة إتـــاف الوثائـــق تحـــدد إجـــراءات وســـياق 
زمنـــي للتخلـــص الآمـــن والمنهجـــي مـــن الوثائـــق المنتهيـــة، ممـــا يســـاهم فـــي تحســـين إدارة المســـاحة 

والكفـــاءة العامـــة.

ومـــن هـــذا المنطلـــق؛ جـــاء اهتمـــام المؤسســـة بإعـــداد عـــدد مـــن السياســـات وذلـــك لتحقيـــق المســـتهدفات 
فـــي مجـــالات عملهـــا والتكامـــل مـــع الجهـــات الرقابيـــة المختصـــة، مـــن خلال اتبـــاع معاييـــر واضحـــة للمســـؤولية 
ـــع المســـتويات التنفيذيـــة للتقيـــد بالسياســـات والخطـــط والأنظمـــة واللوائـــح المعتمـــدة، وايجـــاد تنظيـــم  فـــي جمي�
يعمـــل علـــى توحيـــد الممارســـات فـــي تطبيـــق الالتزامـــات النظاميـــة وإتبـــاع الممارســـات الرائـــدة فـــي مجـــال 
ــالة  ــى تحقيـــق رسـ ــاعد علـ ــال ويسـ ــي الأعمـ ــتدامة فـ ــتمرارية والاسـ ــي الأداء والاسـ ــز فـ ــة بهـــدف التميـ الحوكمـ

المؤسســـة، ومنهـــا )سياســـة حفـــظ الوثائـــق والســـجلات وإتلافهـــا(.

مقــدم�ة

معالي الشيخ
 عبدالمحسن بن عبدالعزيز التويجري 

سعادة الأستاذة
وداد بنت عبدالعزيز التويجري

سعادة الأستاذ
محمد بن إبراهيم البداح



وثيقة حفظ  الوثائق والسجلات وإتلافها

	1 يجب على الإدارة المختصة إعداد ملف خاص لكل موظف..
	2 يجب أن يحتوي ملف الموظف على الوثائق والسجلات الآتية:.

• نمـــوذج طلـــب التوظيـــف ويحـــوي بياناتـــه الشـــخصية مثـــل: الاســـم الكامـــل وجنســـيته وتاريـــخ 	
ميـــاده ومحـــل إقامتـــه وحالتـــه الاجتماعيـــة. 

• العرض الوظيفي الموقع عليه من قبل الموظف.	
• بدء مباشرة العمل ونوع عمله وأجره وما يطرأ عليه من تعديلات.	
• عقد العمل الأصلي للموظف بالإضافة إلى أي تعديلات أو ملحقات للعقد.	
• صور لجمي�ع الشهادات العلمية المصدقة والدورات التدريبية. 	
• صورة من شهادات الخبرة إن وجدت. 	
• صور للوثائق الثبوتية )الهوية الوطنية، هوية مقيم، العنوان الوطني(.	
• التقارير والفحوصات الطبية.	
• نماذج تقييم الأداء السنوي.	
• صورة عن المكافآت أو الجزاءات الخاصة بالموظف.	
• سجل بالكفالات أو الضمانات التي قدمتها المؤسسة لأي جهة أخرى نيابة عن الموظف.	

	3 يلتزم الموظف بإبلاغ المؤسسة عن أي تغيير يطرأ على بياناته الشخصية..
	4 ـــرة عمـــل . ـــن وتحديثهـــا طـــوال فت ـــى ملفـــات الموظفي ـــى إدارة المـــوارد البشـــرية مســـؤولية المحافظـــة عل تتول

الموظـــف.
	5 تعتبر ملفات الموظفين سرية ويجب الحفاظ علي�ها من قبل إدارة الموارد البشرية..
	6 ـــة . يجـــب عـــدم الكشـــف عـــن أي معلومـــات تخـــص الموظـــف لأي شـــخص مـــن خـــارج المؤسســـة دون موافق

ـــة. ـــة أو قانوني ـــت هـــذه المعلومـــات لجهـــات أمني ـــل الموظـــف، إلا فـــي حـــال طلب ـــة مـــن قب خطي
	7 لا يحق للموظف استرجاع أو تعديل أو إتلاف أي وثائق أو بيانات موجودة في ملفه لدى المؤسسة..

وثائق وسجلات الموظفين

معالي الشيخ
 عبدالمحسن بن عبدالعزيز التويجري 

سعادة الأستاذة
وداد بنت عبدالعزيز التويجري

سعادة الأستاذ
محمد بن إبراهيم البداح



وثيقة حفظ  الوثائق والسجلات وإتلافها

تقوم المؤسسة بأرشفة الأوراق والمستندات المهمة الآتية إلكترونياًً أو ورقياًً أو كلي�هما:
• محاضر مجلس الأمناء، واللجان المنبثقة منه )مدة مفتوحة(.	
• اجتماعات الفريق التنفيذي )خمس )5( سنوات(.	
• بيانات الصرف المالي )خمس )5( سنوات(.	
• سجلات الموظفين السابقين )خمس )5( سنوات(.	
• الخطط العامة والتنفيذية )خمس )5( سنوات(.	
• نتائج تقييم الخطط العامة والتنفيذية )خمس )5( سنوات(.	
• تقارير المؤسسة السنوية )عشر )10( سنوات(. 	
• خطط البرامج الخيرية )خمس )5( سنوات(.	
• نتائج تقويم البرامج الخيرية )خمس )5( سنوات(.	
• تقارير البرامج الخيرية )خمس )5( سنوات(.	
• المستندات المالية )عشر )10( سنوات(.	
• قاعدة بيانات الجهات الخيرية.	
• وثائق الحالات الفردية. )خمس )5( سنوات(.	
• تقارير الحالات الفريدة. )خمس )5( سنوات(.	

ضوابط حفظ الأوراق والمستندات ومدة حفظها

معالي الشيخ
 عبدالمحسن بن عبدالعزيز التويجري 

رئيس مجلس الأمناء

سعادة الأستاذة
وداد بنت عبدالعزيز التويجري 

نائب رئيس مجلس الأمناء 

سعادة الأستاذ
محمد بن إبراهيم البداح

عضو مجلس الأمناء، 
الأمين العام




