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 مقدمة: 

فة وعدم تعرض الجمعية إلى المساءلة أو اتهامات عرقلة العدالة   والامتثاللضمان تحقيق الحوكمة  لأنظمة الجهات المشر

ي أي دعوى قضائية محتملة، كل وثائق ومستندات الجمعية بصرف النظر عن شكلها المادي  
أو عقوبات إفساد الأدلة، ف 

ي نشأت من أعمالها واتصالاتها لابد أن يتم الاحتفاظ بها لمدد زمنية، متعا
ي بيئة الأعمال، وتتم مراجعتها   والت 

رف عليها ف 

   . ي  بشكل دوري ويتم إتلافها بشكل منهج 

: تعريف 
ً
 وثائق ومستندات الجمعية الرسميةأولا

1.  .
ً
ونيا  أو إلكب 

ً
 وثائق ومستندات الجمعية تعتب  من أصولها الهامة، وهي كل ما ينتج من أعمال موظفيها ورقيا

ي يجب على الجمعية الا  .2
 حتفاظ بها: يرى مجلس الإدارة أن التالية هي فئات الوثائق والمستندات الرسمية الت 

 الأدلة واللوائح التنظيمية.   •

 مراسلات الجهات الرسمية.  •

 مجلس الإدارة.  تاجتماعا محاض   •

 محاض  اجتماعات اللجان.  •

 محاض  اجتماعات الجمعية العمومية.  •

 مراسلات الإدارة التنفيذية.  •

•  .    سجلات التوظيف والموظفي  

•  .  سجلات المنح والمانحي  

 سجل المسجلي   لدى الجمعية والمستفيدين من خدماتها.  •

 . الاجتماعيةالدراسات  •

 والملفات الإعلامية. البيانات الصحفية   •

 السجلات القانونية والتأمي   والسلامة.  •

 مذكرات التفاهم والعقود.  •

 وثائق التسويق والمبيعات.  •

 وثائق الملكية الفكرية والأسرار التجارية.  •

ونية(:  • ية أو إليكب   السجلات المحاسبية والمالية )دفب 

 دفب  اليومية العامة.  •

 سجل الأصول الثابتة.  •

عات العي  •  نية. سجل التب 

عات النقدية.  •  سجل التب 

 سجل المستودعات .  •

 دفب  الأستاذ العام.  •

 دفب  الصندوق.  •

 دفب  حركة البنك.  •

 سجل العهدة.  •

 :
ً
 الاحتفاظ بالوثائق والمستندات الرسميةثانيا

 بالوثائق والمستندات الرسمية وزيادة كفاءة عمليات الوصول لها واستعادتها يقوم المدير التنفيذي بـ:  لاحتفاظا .1

ي حالات  •
ي مكان آمن ومؤمن وسهل الوصول له حت  ف 

 . الطوارئ أرشفة وثائق الجمعية وتخزينها ف 
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 على الملفات من التلف.  •
ً
ونية لكل ملف أو مستند حفاظا  الاحتفاظ بنسخ إلكب 

 للوثائق والملفات الإدارية والمالية والمحاسبية اللازمة لإبقاء  احتياطيةعمل نسخ مكررة أو   •
ً
على الأقل أسبوعيا

ي حالات الطوارئ  
 بها خارج موقع الجمعية.  والاحتفاظأعمال الجمعية سارية ف 

حاتها بالمدد الزمنية المناسبة   .2 اص المسئولي   عن الاحتفاظ بها  بالوثائق والأشخ للاحتفاظترفع اللجنة التنفيذية مقب 

 إلى مجلس الإدارة لاعتمادها.  

 للنماذج  .3
ً
ي الجمعية وفقا

م اللجنة التنفيذية بعمل قوائم جرد الوثائق والمستندات الرسمية المعتمدة ف  ي  التلب  
معتمدة ف 

 . الجمعية

ي الجدول ) .4
شاد بالمعلومات الواردة عن المدد الزمنية والموضحة ف   (. 3يمكن الاسب 

: ثال
ً
 إتلاف الوثائق والمستندات الرسميةثا

(، وذلك   .1 ي
يضع مجلس الإدارة إجراءاته بشأن كيفية إتلاف الوثائق الرسمية )ما لم يتم ذلك بموجب عقد قانون 

 للقضاء على ممارسات الإتلاف المتعمد وغب  المتعمد لها. 

ي   .2
ف المالىي لمجلس الإدارة هو المسؤول عن عملية مراجعة الوثائق المالية والمحاسبية وتحديد تلك الت 

المشر

ة المطلوبة  اف على عملية إتلافها.   للاحتفاظاستوفت الفب   بها، وهو المسئول عن إصدار مذكرة بتفاصيلها وعن الإسرر

ي وثائ المدير التنفيذي .3
ق الجمعية الإدارية ووثائق الموظفي   والمستفيدين من هو المسئول عن عملية مراجعة باف 

ة المطلوبة  ي استوفت الفب 
بها، وهو المسئول عن إصدار مذكرة   للاحتفاظخدمات الجمعية وتحديد تلك الت 

اف على عملية إتلافها.    بتفاصيلها وعن الإسرر

 ة وسليمة وكاملة. تعتمد المذكرات من مجلس الإدارة وتشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمن  .4

5.    . ي الارشيف مع عمل نسخ للمسؤولي   المعنيي  
 ويتم الاحتفاظ به ف 

ً
 رسميا

ً
ا فة على الإتلاف محصر   تكتب اللجنة المشر

يتم إتلاف الوثائق المالية والمحاسبية والوثائق الإدارية ووثائق الموظفي   ذات الصلة ووثائق المستفيدين من   .6

 من الوثيقة أو إتلافها، فیجب  خدمات الجمعية عن طريق الفرم الآ
ً
. وإذا كان من غب  الممكن التخلص فورا لىي

ي مكان آمن لا یمکن الوصول إلیه.  الاحتفاظ
 بها ف 

إذا اعتقد أي موظف بأن أي من وثائق الجمعية له صلة بأي نزاع قد يؤدي إلى رفع دعاوى قضائية على الجمعية   .7

ي أي جدولة مسبقة    بهذه الوثائق إلى أن يتم  الاحتفاظفيجب عليه  
التأكد من انتفاء الحاجة لها. وهذا الإجراء يلغ 

 لإتلاف الوثيقة. 

، أو مراجعة، أو   المدير التنفيذيیتعي   على کل موظف إبلاغ  .8 ي محتمل أو فعلىي
ف المالىي بشأن أي تقاض 

أو المشر

 تدقيق، أو تحقیق، أو إجراءات مماثلة قد تواجهها الجمعية.   

" لإيقاف إتلاف الوثائق والسجلات والمستندات إذا كان هناك   لمدير التنفيذي يحق ل .9 ي
إصدار إشعار "الحجز القانون 

ي أو التدقيق أو التحقيقات أو إجراء مماثل قد تواجهه الجمعية،  ولا يجوز إتلاف أي وثائق أو  
أي من إجراءات التقاض 

 من  سجلات أو مستندات، حت  إذا انقض  التاريــــخ المقرر لإتلافها، وذلك إلى
ً
" خطيا ي

 أن يتم سحب "الحجز القانون 

 بعد إنتهاء التحقيقات.  المدير التنفيذيقبل 

 :
ً
 الإخلال بسياسات الوثائق والمستندات الرسميةرابعا

امتتوقع الجمعية من جميع الموظفي    .1  الكامل بسياسات الاحتفاظ بالوثائق الرسمية.   الالب  

يرى مجلس الإدارة أن أي تغيب  أو تزييف أو تزوير أو إخفاء أو إتلاف لأي وثيقة من وثائق الجمعية بقصد إعاقة أو   .2

فة على أعمالها.   بأنظمة ولوائح الجمعية والجهات المشر
ً
 عرقلة أي إجراء رسمي يعتب  إخلالا

ام الأعضاء أو الموظفي   باتباع إجراءات الاحتفاظ بـ وإتلاف الوثائق إلى اتخاذ مجلس الإدارة   .3 قد يؤدي عدم الب  

ي ذلك تعليق أعمالهم أو إنهاؤها.  
 إجراءات تأديبية أو عقابية بحقهم، بما ف 
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ف المالىي و  .1
جراءات أو جداول  من وقت لآخر بعمل مراجعة دورية لهذه سياسات والإ  المدير التنفيذي يقوم المشر

ي وللتأكد من مطابقتها لأي أنظمة جديدة أو محدثة، وكذلك لتحقيق   والإتلافالاحتفاظ  
لضمان الامتثال القانون 

 أهداف أخرى، مثل الحفاظ على الملكية الفكرية وإدارة التكاليف. 

ف المالىي و الأسئلة والملاحظات المتعلقة بهذه الإجراءات إلى  توجه .2
 . المدير التنفيذي المشر

 

شاد بمد( 1نموذج )  حتفاظ لفئات الوثائق والمستندات المختلفةالا  د مصفوفة للاستر

 فئة الوثيقة/المستند اسم الملف مدة الاحتفاظ 

 اللوائح الداخلية ولائحة النظام الأساسي  دائم

ية(الوثائق المتعلقة بالتأسيس والبناء )بيانات تسجيل  دائم وثائق تنظيمية   الجمعية الخب 

 المرفوعة للوزارة   والسنويةالتقارير الدورية  دائم

 جداول أعمال ومواد ومحاض  اجتماعات مجلس الإدارة واللجان  دائم

 وقراراته - سياسات المجلس دائم سجلات مجلس الإدارة واللجان 

 نماذج الإفصاح عن تضارب المصالح سنوات  4

 التنفيذي عامةمراسلات المدير  سنوات  7
 الإدارة التنفيذية

 مواعيد ورزنامة المدير التنفيذي سنوات  7

ي مدة  
ي للجمعية ف 

  الاحتفاظيؤخذ برأي المستشار القانون 

 سنوات 10ولكن بصفة عامة يحتفظ بالوثائق القانونية بحد أدن  

  ، سجلات ووثائق قانونية، تأمي  

 سلامة

 والحقوق الفكريةوثائق حقوق النشر  دائم

 الدراسات   دائم

 سياسات التأمي    دائم

 ملكية العقارات  دائم

 ملكية الأسهم دائم

 تسجيل العلامات التجارية دائم

مها ي تب 
لمدة لا تقل عن ثلاث سنوات بعد   تحتفظ الجمعية بالنسخ النهائية لجميع العقود الت 

. الاتفاقانتهاء مدة  
ً
ي حالة العقود الموقعة علنا

 ، وأطول ف 

والاتفاقياتالعقود   
سنوات بعد نهاية كل   7

امات  الالب  
 عقود الإيجار

سنوات بعد نهاية كل   7

امات  الالب  
 عقود عامة

تشمل وثائق الرواتب والنفقات وإثبات الاستقطاعات وتكاليف الأعمال والإجراءات المحاسبية  

 وإيرادات الجمعية.  

 بالسجلات المحاسبية من سبع سنوات من تاريــــخ إعدادها.  الاحتفاظتبدأ مدة  

 الكشوفات المحاسبية 

 القوائم والكشوفات المالية المراجعة  دائم

ف   دائم  المالىي ومراجع الحساباترسائل المشر

 إدخالات دفب  اليومية  دائم

 سجلات الأصول الثابتة دائم

 خطط الحسابات سنوات  7

 تقارير المصروفات  سنوات  7

 دفب  الحسابات المستحقة الدفع سنوات  7

سنوات بعد نهاية كل   7

امات  الالب  

، مراسلات، عقود، تقارير  استشاراتمن  بالاستثماراتيتعلق ما كل 

 الاستثمارات أداء 
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 فئة الوثيقة/المستند اسم الملف مدة الاحتفاظ 

 ملفات المعدات وعقود الصيانة سنوات بعد التصرف  7

 المراجعة السنوية والبيانات المالية سنوات / دائمة 7

 دفاتر اليومية العامة سنوات  7

 سجلات نفقات الأعمال  سنوات  7

 إدخالات دفب  اليومية  سنوات  7

 الفواتب   سنوات  7

 سجلات المبيعات والإيرادات  سنوات  7

ية سنوات  3  قسائم النبر

 إيصالات نقدية سنوات  3

 إيصالات بطاقة الائتمان  سنوات  3

 الشيكات وقيود الشيكات  دائم  -سنوات  7
 قسائم الإيداعات البنكية والكشوفات البنكية  سنوات  7 وثائق بنكية

ي وثائق   سنوات  7
ون   التحويل الإلكب 

 Policies — occurrence type سنوات  3

 سجلات التأمي   

 Policies — claims-made type دائم

 تقارير الحوادث  سنوات  7

 تقارير تفتيش أجهزة مكافحة الحرائق   سنوات  7

 تقارير فحص السلامة سنوات  7

 تعويضات )بعد التسوية(  سنوات  7

نهاية  سنوات بعد  7

 حصول المنفعة
 مجموعة سجلات العجز 

 سندات  دائم

 العقارات 

سنوات بعد نهاية كل   7

امات  الالب  
 إيجارات )منتهية(

سنوات بعد نهاية كل   7

امات  الالب  
 والرهون العقارية الاتفاقات

سنوات بعد إمكانية   7

 التصرف 
اء اتفاقيات  الشر

ي أن تحتفظ الجمعية بنسخ دائمة لجميع بياناتها الصحفية ووثائقها الإعلامية 
المعلنة  ينبغ 

 لاختبار دقة أي وثيقة يستخدمها أي شخص ضد الجمعية. على أن  
ً
لاحتمال الحاجة لها يوما

ي الموقع ومجموعة أخرى تبق  خارج الموقع. 
 يحتفظ بمجموعة واحدة ف 

البيانات الصحفية والملفات 

 علامية الإ 

 

 صحف دائم

 تقارير سنوية  دائم )خمس نسخ( 

 مطبوعات أخرى سنوات  7

 صور سنوات  7

 قصاصات الصحف سنوات  7
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 طلب المنح وخطابات طلب التمويل  استمارات دائم   

 سجلات المنح والمانحي   
 دائم

، توصياتها، مذكرات  استماراتها ،  مخاطباتها  –التمويل والمنح الموافق عليها 

التفاهم، كشوفات التمويل أو التحويل، معلومات ما بعد استلام المنح  

 والتمويل، تقاريرها ...الخ. 

عات والتمويل حت  طلبات التمويل بهدف   وتتضمن كل أنواع المنح والتب 

 التأسيس. 

 خطابات الشكر على المنح والتمويل  سنوات  7

 والتمويل المرفوضة طلبات المنح  سنوات  3

سنوات بعد نهاية كل   7

امات  الالب  
استشارية خدمات  عقود الاستشارات   

ي يتخذها  
تحتفظ الجمعية بوثائق مراجعات أداء الموظفي   وجميع المراسلات الخاصة بالإجراءات الت 

القواني    الموظفون أو تؤخذ ضدهم، وكذلك أي شكاوى مقدمة ضد الجمعية أو موظفيها بموجب 

ي المملكة العربية السعودية. ويتم الاحتفاظ بملفات الموظفي   لمدة لا تقل عن سبع  
المعمول بها ف 

 سنوات. 

 ملفات شؤون الموظفي   

 طلب التوظيف   استمارات سنوات   3

 

 سب  ذاتية  سنة  

سنوات بعد نهاية كل   7

امات  الالب  
 عروض الوظيفة المقدمة للموظفي   

 الموظف كتيب  دائم

  الانتهاءسنوات بعد  7

 من استخدامها 
 توجيه وتدريب الموظفي   

 اتفاقات التوظيف والإنهاء دائمة

 ملفات الموظفي   الطبية  دائم

 كشوفات الرواتب  سنوات  5

 تقارير الحوادث وتعويضات العمال  سنوات  5

 بطاقات الوقت  سنتان 

 وثائق التقاعد  دائم

 مطالبات الموظفي   )بعد التسوية(  سنوات  7

 مراجعات وتقييم الأداء دائم

   انتهائها سنوات بعد  7
ويــــج  النسخ النهائية من سجلات التسويق والمبيعات وسجلات الب 

 والتخفيض  
 وثائق التسويق والمبيعات

سنوات بعد نهاية كل   7

امات  الالب  
مجيات، واتفاقات الدعم  تكنولوجيا تراخيص الب 

  تقارير سنوية لمؤسسات ومنظمات أخرى  سنتان 
 مكتبة 

 أدلة ودوريات  سنتان 

لابد من حمايتها  

بوثائق   والاحتفاظ

حمايتها لمدة حياة  

 المنتج. 

 .) اءات وحقوق التأليف والنشر ي )مثل الب 
ي شكلها النهان 

 الملكية الفكرية ف 
الملكية الفكرية والأسرار  

 التجارية 



 

7 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الاحتفاظ  لابد من 

ي  
بجميع الوثائق الت 

تتضمن معلومات سرية  

عن التجارة على الأقل  

لمدة حياة الش  

 التجاري. 

 

ح بالتفصيل خطط التنمية تعتب  ذات قيمة بالنسبة إلى   ي تشر
الوثائق الت 

 للجمعية تستمد منه قيمة  
ً
 تجاريا

ً
الجمعية، ويجب حمايتها لكونها سرا

 اقتصادية مستقلة. 

ة الاحتفاظ  تعتمد  فب 

على موضوع الوثيقة،  

ح هذه   ي سرر
كما سبق ف 

 السياسة. 

ونية كما لو كانت وثائق ورقية. فعلى سبيل   يتم التعامل مع الوثائق الإلكب 

ونية، فإنه يحتفظ بها   للاحتفاظالمثال، إذا كان هناك حاجة  برسالة إلكب 

 بإحدى الطرق التالية: 

ي الملف -
 المناسب.  طباعتها وحفظ الصورة الورقية ف 

. ويتم  ار نقلها إلى مجلد كمبيوتر "  -
ً
ونيا شيف" والاحتفاظ بها إلكب 

داد بشكل منتظم.   مراجعة النسخة الاحتياطي والاسب 

ي قرص منفصل.  -
 حفظها كملف ف 

ونية  الوثائق والسجلات الإلكب 

الاحتفاظ بهذه الوثائق  

لمدة سبع سنوات على  

الأقل بعد انتهاء مدة  

 الاتفاق. 

ي أماكن عامة من فواتب  المبيعات والعقود  كل ما 
سيتم الاحتفاظ به ف 

اخيص والوثائق القانونية الأخرى.   والإيجارات والب 
   استثناءات
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 المسؤوليات: 

اف الجمعية   تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملي   والمنتسبي   الذين يعملون تحت إدارة وإسرر

ام  عليها،الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع    بما ورد فيها من أحكام  والالب  

 الوظيفية.  مومسؤولياتهعند أداء واجباتهم 

 منها. وعلى الإدارة التنفيذية تزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة 

 : والاعتماد  المراجع

ي اعتمد مجلس إدارة ال
ي دورته )   م 2021) الثالث لعامهاجتماعجمعية هذه السياسة ف 

ي ( ف 
 (    الثان 

ي تاريــــخ     
الرسمية  وتحل هذه السياسة محل جميع سياسات الحفاظ على الوثائق والمستندات      م2021 /   10/      21ف 

 .
ً
 الموضوعة سابقا
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