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١. الغرض
تحديد فترات الاحتفاظ بالسجلات والوثائق بمختلف أنواعها، وضمان إتلافها بشكل آمن بعد انتهاء الفترة النظامية، بما يتوافق مع الأنظمة السعودية ومتطلبات المركز الوطني للقطاع غير الربحي.
٢. تصنيف السجلات وفترات الاحتفاظ
 
	نوع السجل
	مدة الاحتفاظ
	الجهة المسؤولة

	السجلات المالية والمحاسبية
	10 سنوات
	الإدارة المالية

	العقود والاتفاقيات
	10 سنوات بعد الانتهاء
	الشؤون القانونية

	قرارات مجلس الأمناء ومحاضره
	دائم (أرشيف)
	أمانة المجلس

	ملفات الموظفين
	5 سنوات بعد انتهاء الخدمة
	الموارد البشرية

	طلبات المساعدة (بعد الإغلاق)
	5 سنوات
	إدارة البرامج

	البلاغات وسجل الالتزام
	5 سنوات
	لجنة المراجعة

	المراسلات العامة
	سنتان
	الإدارات المعنية

	سجلات النظام والتدقيق الإلكتروني
	سنتان
	تقنية المعلومات

	المستندات الضريبية والزكوية
	10 سنوات
	الإدارة المالية


 
٣. الإتلاف الآمن
1. الوثائق الورقية: تُتلَف بواسطة آلة التقطيع أو حرق مُوثَّق بمحضر.
1. السجلات الإلكترونية: تُحذَف بطرق آمنة لا تسمح بالاسترجاع (Secure Erase).
1. يُحرَّر محضر إتلاف يوقّعه مسؤول الأرشيف وممثل لجنة المراجعة.
٤. الاستثناءات
تُوقَف عمليات الإتلاف فوراً في حال وجود تحقيق قضائي أو إداري أو نزاع قانوني، وتُحفَظ الوثائق حتى انتهاء الإجراء.
٥. المسؤوليات
1. كل إدارة مسؤولة عن أرشفة سجلاتها وفق هذه السياسة.
1. لجنة المراجعة تشرف على تطبيق السياسة سنوياً.

اعتماد وتوقيع
اعتُمدت هذه الوثيقة من مجلس أمناء المؤسسة وتصبح سارية من تاريخ التوقيع أدناه، وتخضع للمراجعة سنوياً أو عند أي تغيير جوهري.
 
رئيس مجلس الأمناء:  __________________________          التوقيع: __________________
المدير التنفيذي:      __________________________          التوقيع: __________________
رئيس لجنة المراجعة: __________________________          التوقيع: __________________
التاريخ:              ______ / ______ / 20___هـ
صفحة  من 
