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بسم الله الرحمن الرحيم

ـــاذ  ـــس اتخ ـــر مجال ـــة ع ـــامية العالمي ـــة الإس ـــة الخيري ـــرت الهيئ ـــه، أق ـــه وتوفيق ـــل الل بفض

القـــرار مجموعـــة مـــن السياســـات والإجـــراءات الهادفـــة إلى تعزيـــز البيئـــة الشـــاملة 

للحوكمـــة بمـــا يتـــاشى مـــع المعايـــر الدوليـــة والقوانـــن واللوائـــح والممارســـات ذات 

ــن  ــا مـ ــا، وغيرهـ ــق وإتلافهـ ــاظ بالوثائـ ــة بالاحتفـ ــة الخاصـ ــا السياسـ ــن بينهـ ــة، ومـ الصلـ

ــة. ــات الحوكمـ سياسـ

ـــة  ـــا الإجرائي ـــة في عملياته ـــات الحوكم ـــق سياس ـــن وراء تطبي ـــة م ـــة الخيري ـــح الهيئ وتطم

ـــه،  ـــة العمـــل الخـــري ودرء الشـــبهات عن والتشـــغيلية والتنفيذيـــة إلى العمـــل عـــى حماي

ــفافية  ــات الشـ ــى درجـ ــزام أقـ ــتفيدين، والتـ ــة للمسـ ــة ونوعيـ ــات راقيـ ــم خدمـ وتقديـ

والنزاهـــة، ورفـــع معـــدلات الأداء والانتاجيـــة، والحـــد مـــن أي مخاطـــر محتملـــة، بالإضافـــة 

إلى تعزيـــز الســـمعة الطيبـــة لدولـــة الكويـــت بوصفهـــا مركـــزاً للعمـــل الإنســـاني.

وقـد اشـتملت كل سياسـة مـن هـذه السياسـات على مجموعـة مـن المـواد التـي تبين 

ماهيتهـا وأهدافهـا، وخطـوات تنفيذهـا، ونطـاق تطبيقاتهـا، ومسـؤوليات المعنيين بها.

ـــدث سياســـة »الاحتفـــاظ بالوثائـــق وإتلافهـــا« عـــن كيفيـــة إدارة   وفي هـــذا الســـياق، تتح

هـــذا الملـــف مـــن حيـــث تحديـــد نوعيـــة الوثائـــق ومـــدد وآليـــات ومســـؤوليات الاحتفـــاظ بهـــا 

ـــة.  ـــة السياس ـــذ ومراجع ـــر وتنفي ـــاد ون ـــبل اعت ـــا، وس ـــص منه ـــرق التخل وط

م. بـــــدر سعـــود الصميـــط

مديــر عــام الهيئــة الخيريـــة الإسلاميـــة العالميـــة
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ويـــأتي نـــر سياســـات الحوكمـــة التـــي اعتمدتهـــا الهيئـــة بهـــدف تعميـــم هـــذه الثقافـــة، 

وتعزيـــز الالتـــزام التنظيمـــي، وتعظيـــم الشـــفافية في الأداء، ودعـــوة القطـــاع الخـــري 

ـــري  ـــل الخ ـــة العم ـــارك في حماي ـــل التش ـــن أج ـــا م ـــتلهام تجربته ـــا، واس ـــادة منه إلى الإف

وحوكمـــة مؤسســـاته والعمـــل عـــى تطويرهـــا، ووضـــع أساســـات متينـــة لمنظـــات 

مســـتدامة وعاليـــة الأداء.
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المادة )1(: تمهيد 

	1 مــع عــدم الإخــال بمــا جــاء في القانــون رقــم 64 لســنة 1986 في شــأن إنشــاء الهيئــة (

الخيريــة الإســامية العالميــة )»الهيئــة«(، والنظــام الأســاسي للهيئــة وتعديلاتــه 

تــأتي ‏هــذه السياســة اســتكمالً لــه، دون أن تحــل محلــه، وتفــرَّ في ضوئــه.

	2 ــة الكويـــت، وهــي ذات طابـــع عالـــمي ( ــخصية اعتباريـــة، ومقرهـــا دولـ الهيئــة شـ

ونشـــاطها يشـــمل كثيـــراً مــن الـــدول الإســامية وغيرهـــا، ووفقـًــا لطبيعـــة نشـــاطها 

وتكوينهـــا؛ فإنهـــا تخـــرج عـن إطـــار جمعيـات النفـع العـــام بدولـة الكويـــت، وبالتالـي 

عـــن إطـــار القانـــون رقـــم 24 لســـنة 1962 فـــي شـــأن جمعيـــات النفـــع العـــام وتعديلاتــه.

	3 تنــص هــذه السياســة عــى القواعــد العامــة الواجــب اتباعهــا مــن قبــل جميــع (

وإتلافهــا. الوثائــق  بحفــظ  يتعلــق  فيــا  الهيئــة  في  العاملــن 

المادة )2(: نطاق السياسة

	1 ــة ( ــة، وبخاصــة مديــري الإدارات في الهيئ ــح الهيئ ‏تقــع عــى جميــع مــن يعمــل لصال

وأعضــاء الإدارة ‏التنفيذيــة وأمــن سر مجلــس الإدارة ولجــان المجلــس، مســؤولية 

ــة. ‏ ــذه السياس ــا ورد في ه ــة م ــق ومتابع تطبي

	2 ما لم يرد في هذه السياسة يحال إلى المدير العام لإبداء الرأي حياله.(

المادة )3(:  إدارة الوثائق)1(

	1 يجــب عــى الهيئــة الاحتفــاظ بجميــع الوثائــق ذات الصلــة بجميــع أعمالهــا وأنشــطتها (

ومشــاريعها داخــل وخــارج دولــة الكويــت، وتشــمل عــى ســبيل المثــال التــالي: ‏

أ النظام الأساسي للهيئة.	(

ب التراخيــص الرســمية التــي حصلــت عليهــا الهيئــة في جميــع الــدول التــي عملــت 	(

ــا فيهــا. وتعمــل حاليً

يقصــد بالوثائــق أي مســتندات، أو ســجلات إداريــة وماليــة، أو عقــود واتفاقيــات ومفاهــات، أو بيانــات،  	)1(

وتقاريــر، أو وصايــا وصكــوك، أو مراســات رســمية )واردة أو صــادرة(، أو محــاضر تــم اســتخدامها أو 

ــة. ــا للهيئ ــم توريده ــة أو ت ــاؤها في الهيئ إنش
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ج السياسات واللوائح المنظمة لعمل الهيئة وما يتعلق بها.	(

د ــس الإدارة 	( ــة ومجل ــة العام ــرارات الجمعي ــات وق ــجل اجتماع ــاضر وس ــق ومح وثائ

ــس. ــن المجل ــة ع ــان المنبثق واللج

وثائق ومحاضر وسجل اجتماعات جميع اللجان التشغيلية في الهيئة. هـ(	 	

وثائـق وسـجل إفصاحـات أعضـاء كل مـن الجمعية العامـة ومجلـس الإدارة واللجان  و(	 	

التنفيذيـة. والإدارة  المجلـس  عـن  المنبثقـة 

ــة  ــان المنبثق ــر اللج ــس الإدارة، وتقاري ــة إلى مجل ــر الإدارة التنفيذي ــف تقاري مختل ز(	 	

العامــة. الجمعيــة  إلى  المجلــس  وتقاريــر  المجلــس،  إلى  الإدارة  مجلــس  عــن 

الخطط الاستراتيجية والتشغيلية. ح(	 	

صكوك ملكية مختلف العقارات والاستثمارات. ط(	 	

صكوك الأوقاف، ووثائق الواقفين. ي(	 	

الوصايا، ووثائق الموصين. ك(	 	

الهبات، ووثائق الواهبين. ل(	 	

الكفالات بأنواعها، ووثائق الكفلاء والمكفولين. م(	 	

دراســات مختلــف مشــاريع الهيئــة، وكافــة المراســات المتعلقــة بهــا مــع مختلــف  ن(	 	

المعنيــن.

دراسات العمل الخيري. س(	 	

تقاريــر مراجــع/ مراجعــي الحســابات، وتقاريــر مكتــب التدقيــق الداخــي وأي  ع(	 	

أخــرى. داخليــة  رقابيــة  إدارة 

ف(	 كافة الوثائق المحاسبية، وكافة التقارير المالية، وكافة الوثائق البنكية. 	

كافة وثائق الاستثمارات التي قامت بها الهيئة أو قامت بدراستها. ص(	 	

كافة وثائق الودائع التي قامت بها الهيئة. ق(	 	

كافــة العقــود والاتفاقيــات ومذكــرات التفاهــم مــع جميــع الأطــراف التــي تتعامــل  ر(	 	

معهــا الهيئــة.

التقارير الإدارية والتشغيلية الدورية ولكافة المستويات الإدارية. ش(	 	
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ــوازات  ــت( وج ــة الكوي ــن في دول ــن والمقيم ــة )للكويتي ــات المدني ــور البطاق ص ت(	 	

ــس  ــة ومجل ــة العامـ ــن الجمعيـ ــاء كل م ــع أعض ــة بجمي ــم والخاص ــفر لغيره الس

والســابقين. الحاليــن  المجلــس  عــن  المنبثقــة  واللجــان  الإدارة 

وثائق وملفات جميع العاملين الحاليين والسابقين في الهيئة. ث(	 	

وثائق وملفات جميع المتطوعين الحاليين والسابقين في الهيئة. خ(	 	

الجهــات  مختلــف  مــن  والــواردة  إلى  الصــادرة  والخطابــات  المراســات  كافــة  ذ(	 	

الكويــت. دولــة  وخــارج  داخــل  والدوليــة  المحليــة  المنظــات  ومختلــف  الحكوميــة 

تسجيلات المكالمات الخاصة بمركز الاتصال. ض(	 	

سجلات الشكاوى الواردة للهيئة. ظ(	 	

وثائق وملفات جميع المعاملات التي يتم أو تم البت فيها قانونياً. غ(	 	

	2 يجــب أن تكــون جميــع الوثائــق متوافقــة مــع أي متطلبــات تصدرهــا الجهــات المختصــة (

في أي مــكان تنشــط فيــه الهيئــة. ‏

	3 يجــب اســتخدام وثائــق مرقمــة مســبقًا والالتــزام بهــا في جميــع مســتندات القبــض (

والــرف والتســلم والتســليم.

	4 يجــب إعــداد قائمــة توضــح طبيعــة ونــوع الوثائــق التــي يتــم اســتخدامها والاحتفــاظ (

بهــا في كل إدارة/ مكتــب/ وحــدة في الهيئــة. ‏

	5 يتولى المدير العام بالتنسيق مع جميع نوابه ومديري الإدارات تحديد التالي:(

أ المسؤولين عن الاحتفاظ بمختلف الوثائق.	(

ب مكان الحفظ.	(

ج مدة الحفظ.	(

د آلية / وسيلة الحفظ.	(
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المادة )4(: الاحتفاظ بالوثائق

	1 يجــب عــى الهيئــة تحديــد مــدة حفــظ لجميــع الوثائــق التــي لديهــا. وقــد تقســمها (

ــة: ‏ ــيمات ‏التالي إلى التقس

أ حفظ دائم.	(

ب حفظ لمدة 10 سنوات. ‏	(

ج حفظ لمدة 5 سنوات. ‏	(

	2 يجــب الاحتفــاظ بنســخة إلكترونيــة لــكل وثيقــة؛ حفاظـًـا عليهــا مــن التلــف عنــد ‏المصائــب (

ــر  ــك لتوف ــا، وكذل ــان وغيره ــر أو الطوف ــران أو الأعاص ــل الن ــن الإرادة مث ــة ع الخارج

‏المســاحات ولسرعــة اســتعادة البيانــات، ويجــب أن تحفــظ النســخ الإلكترونيــة للوثائــق 

في مــكان آمــن مثــل الخــوادم )الســرفرات( الصلبــة أو الســحابية أو مــا ‏شــابهها.

	3 ــون ( ــم )11( في القان ــادة رق ــا ورد في الم ــاة م ــام مراع ــكل ع ــة بش ــى الهيئ ــب ع يج

رقــم 106 لســنة 2013 في شــأن مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب والخاصــة 

بحفــظ وثائــق وســجلات المعامــات المحليــة والدوليــة )1(.

)1( تنــص المــادة رقــم 11 في قانــون رقــم 106 لســنة 2013 في شــأن مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب 

ــى التالي: ع

» تحتفــظ المؤسســات الماليــة والأعــال والمهــن غــر الماليــة المحــددة بالســجلات والمعلومــات التاليــة، 

الت�ـي يج�ـوز للجه�ـات المختص�ـة الاطالع عليه�ـا:

أ ــة في 	( ــة الواجب ــة العناي ــال عملي ــن خ ــا م ــول عليه ــم الحص ــي يت ــجلات الت ــع الس ــن جمي ــخ م نس

التحققــ م��ن المعامال�ت …..، بمــا في ذلــك الوثائــق الدالــة عــى هويــات العمــاء والمســتفيدين 

ــد  ــل بع ــى الأق ــنوات ع ــس س ــدة خم ــل، لم ــات العم ــبية ومراس ــات المحاس ــن والملف الفعلي

ــة... ــذ المعامل ــخ تنفي ــل أو تاري ــة العم ــاء علاق انته

ب ــاك 	( ــت هن ــي كان ــل أو الت ــذة بالفع ــواء المنف ــة، س ــة والدولي ــات المحلي ــجلات المعام ــع س جمي

محاولــة لتنفيذهــا لمــدة خمــس ســنوات عــى الأقــل بعــد تنفيــذ المعاملــة أو محاولــة تنفيذهــا، 

ويجــب أن تكــون تلــك الســجلات مفصلــة بالقــدر الــذي يســمح بإعــادة تمثيــل خطــوات كل معاملــة 

عــى حــدة.

ج نســخ مــن الإخطــارات المرســلة ... ومــا يتصــل بهــا مــن وثائــق لمــدة خمــس ســنوات عــى الأقــل 	(

بع�ـد تاري�ـخ تقدي�ـم الإخط�ـار إلى الوح�ـدة )وح�ـدة التحري�ـات المالي�ـة الكويتي�ـة(.

د تقييم المخاطر ... وأي معلومات مقررة لفترة خمس سنوات من تاريخ إجرائه أو تحديثه.	(

ــرات  ــن الف ــول م ــرة أط ــجلات لف ــاظ بالس ــددة الاحتف ــالات مح ــب في ح ــة أن تطل ــات المختص ــوز للجه ويج

ــادة«. ــذه الم ــوص عليهــا في ه المنص
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	4 يجب على الهيئة تبني نظام )يدوي أو إلكتروني( لترقيم وأرشفة جميع الوثائق.(

	5 يجـب حفـظ الوثائـق بطريقـة منظمـة حتـى يسـهل الرجـوع إليهـا بسـهولة ولضامن (

عـدم ‏الفقـدان أو السرقـة أو التلـف، والاطلاع عليهـا مـن قبـل غري المصرح لهـم بذلـك.

	6 يجــب أن تضــع الهيئــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع أي طلــب لأي وثيقــة ‏مــن (

الأرشــيف وإعادتهــا، وغــر ذلــك مــا يتعلــق بمــكان الأرشــيف وتهيئتــه ونظامــه. ‏

المادة )5(: إتلاف الوثائق

	1 يجــب عــى الهيئــة تحديــد طريقــة التخلــص مــن الوثائــق التــي انتهــت المــدة المحددة (

للاحتفــاظ ‏بهــا )مثــل: الفراّمــات المكتبيــة( وتحديــد المســؤول عــن ذلك. ‏

	2 يجــب إصــدار مذكــرة فيهــا تفاصيــل الوثائــق التــي تــم التخلــص منهــا بعــد انتهــاء مــدة (

الاحتفــاظ بهــا، ‏ويوقــع عليهــا كل مــن المســؤول المبــاشر عــن حفــظ الوثائــق ومديــر 

الإدارة المعنــي. ‏

	3 ــة ( ــة آمن ــق بطريق ــن الوثائ ــص م ــة للتخل ــكل لجن ــاف، تش ــاد الإت ــة واعت ــد المراجع بع

ــق. ‏ ــاً للوثائ ــا كام ــن إتلافً ــة وتضم ــرة بالبيئ ــر ‏م ــليمة وغ وس

	4 تكتــب اللجنــة المشرفــة عــى الإتــاف محــرًا رســميًا، ويتــم الاحتفــاظ به في الأرشــيف (

مــع عمــل نســخ ‏للمســؤولين المعنيين.

المادة )6(:  اعتماد ونشر وتنفيذ ومراجعة السياسة

	1 يقــوم مديــر  مكتــب الامتثــال وإدارة المخاطــر بعمــل مراجعــة دوريــة لهــذه السياســة (

)بحــد أقــى كل ثــاث ســنوات( وكلــا دعــت الــرورة، وذلــك لضــان تماشــيها مــع 

ــاع  ــات في القط ــل الممارس ــت وأفض ــة الكوي ــارية في دول ــة الس ــن والأنظم القوان

الخــري، ومــن ثــم يقــوم برفــع تقريــر بنتائــج المراجعــة إلى المديــر العــام.

	2 تعُتمــد هــذه السياســة وأي تعديــل لاحــق عليهــا مــن مجلــس الإدارة، ويتــم العمــل (

بهــا مــن تاريــخ الاعتــاد.

	3 يبلغ بهذه السياسة جميع العاملين في الهيئة.(
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