
 الاحتفاظ بالوثائق واتلافها سياسة 

 

 

 

 



 

 
 

 

 :   مقدمة 

فالسجلات والوثائق وحفظها إتلافها    إرشادات لكيفية إدارة وحفظ السجلات والوثائققدم هذه السياسة     

سي ويضاف الى ذلك متطلبات النظام  اس والنظام الأ  ةالتعاوني  اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات  بما يتوافق مع

  .مع نظام الدفاتر التجارية السعودي

 

 :   النطاق 

وجميع    مالمدير التنفيذي كافة رؤساء الأقسا -  ةالإدار  مجلس  سي رئ  -مجلس الإدارة    -لجمعية العمومية  ا   

  .منسوبي الجمعية

 

 : مكان حفظ الوثائق 

 في مقر الجمعية الرئيسي يتم الاحتفاظ بالسجلات والوثائق والمراسلات               
 

 

 : المسؤوليات 

تقع مسؤؤؤولية الاحتفاظ بالسؤؤجلات رلى رؤسؤؤاء الأقسؤؤام كس رئيس قسؤؤم فيما ينظ قسؤؤسؤؤ  وتنظم      

  التالي:للهيكس  غ وفقاًالتحقق من الالتزام بسياسة الاحتفاظ والإبلا رملية 

  



 

 
 

 

 القسم  بيان 
رن    المسؤول

 الاحتفاظ بالوثائق 

مسؤول التحقق الالتزام  

 بسياسة الوثائق والابلاغ 

 كافة السجلات والوثائق 

 والمعاملات والمستندات  

المحددة في هذه السياسة 

والتي تنظ كس قسم رلى  

 حدة 

  
  
  
  
  

 بةاقرلجنة ال أمين المجلس مجلس الإدارة  

 بةاقرلجنة ال المدير التنفيذي  الإدارة التنفيذية 

 بةاقرلجنة ال رن الماليةالمسؤول  المالية   قسم الحسابات

 المستودرات/ المنازن  
رن المسؤول 

 المستودرات
 رن الماليةالمسؤول 

 الموارد البشرية 
  رن المواردالمسؤول 

 البشرية  
 رن الماليةالمسؤول 

 المدير التنفيذي  مدير المشروع  ع  إدارة المشرو

 رن الماليةالمسؤول  المدير التنفيذي  الإيرادات العرضية )ايجارات( 

 بةاقرلجنة ال أمين المجلس الجمعية العمومية 

  



 

 
 

 

   : رقول التعاونية التعليمية   وثائق جمعية 

العمليؤات    ر رن الاحؤدا  والمعؤاملات التؤارينيؤة وتحكمبس المرجع الوحيؤد والتي تعثؤق الجمعيؤة تمائن وثؤإ

  :يما يلرلى سبيس المثال لا الحصر  والمستقبلية وتشمسالحالية  والاحدا 

 البيان  م  البيان  م 

 النظام الاساسي  2 رقد التأسيس  1

 ت الداخلية االسياس 4 نظام الحوكمة  3

 طلب الانتساب  6 طلب التسجيس  5

 سجس الأرضاء  8 شهادات التسجيس  7

 اء ضر الأ   تحسابا سسج 10 ر اجتمارات مجلس الإدارة ض سجس محا 9

 الإدارةرئيس مجلس  وقرارات مراسلات  12 محاضر اجتمارات الجمعية العمومية 11

 البيات المالية المرحلية )الداخلية(  14 قانوني البيانات المالية المدققة من محاسب  13

 بطاقة تفريغ الميز انية  16 من المجلس المعتمدةالموازنات التقديرية  15

 قوائم الجرد السنوية والدورية  18 ميز ان المراجعة  17

 سند صرف  20 سند قبض  19

 شهادة الاسهم  22 ند قيود)قيود اليومية مع مرفقاتها( س 21

 صول الثابتة ومستنداتها الأ  سجلات 24 والصادرة المراسلات مع جهات الإشراف الواردة  23

 القانونية  والواردة الصادرة الوثائق والمراسلات  26  قسام الا  لكافة ةوالصادر ة المراسلات الوارد 25

27 
الموردين او    والناصة والعقود معالتراخيظ الحكومية 

 حكميا  فيالعملاء او شركات التامين وما 
28 

منهم   الواردة ومراسلاتهم  وطلباتهم قود الموظفين ر

 من أي قسم في الجمعية  الصادرة  والمعاملات

29 
نظام المعلومات الإلكتروني والنسخ الاحتياطية لنظام  

 المعلومات 
 سندات التوريد والصرف المنزني  30

 البريد الالكتروني  31

 

  



 

 
 

 

   مدة الاحتفاظ:   

 -ظ بالوثائق بالمدة المحددة التالية: اتلزم هذه السياسة الاحتف          

 

  

 مدة الاحتفاظ  بيان بالوثائق  م  مدة الاحتفاظ  بيان بالوثائق  م 

 احتفاظ دائم  النظام الاساسي 2 احتفاظ دائم  رقد التأسيس  1

 احتفاظ دائم  ت الداخلية االسياس 4 احتفاظ دائم  نظام الحوكمة  3

 ة نخمسة رشر س طلب الانتساب  6 ة نخمسة رشر س طلب التسجيس 5

 ة نخمسة رشر س سجس الأرضاء 8 ة نخمسة رشر س شهادات التسجيس 7

 احتفاظ دائم  رصاء الأ تحساباس سج 10 احتفاظ دائم  سجس محاصر اجتمارات مجلس الإدارة 9

 احتفاظ دائم  الإدارة رئيس مجلس  وقرارات مراسلات  12 احتفاظ دائم  محاضر اجتمارات الجمعية العمومية  11

13 
البيانات المالية المدققة من محاسب 

 قانوني
  ةنخمسة رشر س الموازنات التقديرية المعتمدة من المجلس  14 احتفاظ دائم 

 ة نخمسة رشر س بطاقة تفريغ الميز انية  16 احتفاظ دائم  البيات المالية المرحلية )الداخلية(  15

 ة نخمسة رشر س والدورية قوائم الجرد السنوية  18 ة نخمسة رشر س ميز ان المراجعة 17

 ة نخمسة رشر س سند صرف 20 ة نخمسة رشر س سند قبض 19

 ة نخمسة رشر س شهادة الاسهم  22 ة نخمسة رشر س قيود اليومية مع مرفقاتها() قيود سند  21

23 
والعقود مع التراخيظ الحكومية والناصة 

 الموردين او العملاء او شركات التامين وما

 حكميا  في

 24 ة نخمسة رشر س

ومراسلاتهم  وطلباتهمرقود الموظفين 

من أي   الصادرة والمعاملاتمنهم  الواردة

 قسم في الجمعية

 ة نخمسة رشر س

25 
 الا لكافة ةوالصادر ةالمراسلات الوارد

 قسام
 26 ة نخمسة رشر س

 والواردة الصادرةالوثائق والمراسلات 

 القانونية
 ة نخمسة رشر س

27 
المراسلات مع جهات الإشراف الواردة 

 والصادرة
 ة نخمسة رشر س صول الثابتة ومستنداتهاالأ سجلات 28 ة نخمسة رشر س

29 
نظام المعلومات الإلكتروني والنسخ 

 المعلومات الاحتياطية لنظام
 ة نخمسة رشر س سندات التوريد والصرف المنزني  30 احتفاظ دائم 

 ست سنوات الالكتروني البريد  31



 

 
 

 

   : وتنظيمها إجراءات الاحتفاظ بالمستندات  

 ملفات مستقل    في  ومرقمةتبة رة بصوره مر صادلمراسلات الواردة وال ام بقس يحتفظ كس  −

   ومتجانسةملفات مرتبة   في قلةتحفظ المعاملات والمستندات بصوره مست −

رؤساء  سبة )دواليب( لحفظ مستندات  وتكون مفاتيح تلك الدواليب مع  ا س قم بنزائن من كحتفظ  ي −

 ظ بموجب هذه السياسة  اؤول رن الاحتفس ام او الشنظ المقس الأ

ملفكتحفظ   − في  الأصلية  العقود  أنواع  مع  ق مست  اتافة  بصوره    الاحتفاظل   الكترونية  بصوره 

   ضحةاو

من بعيد رن الماء  آبها في مكان    الاحتفاظتكون المستندات وأدوات  بأن    الارتباريتم الاخذ بعين   −

   ومحرزة ةبرتاو الا 

المعلومات    يتم − لنظام  الاحتياطية  بالنسخ  )النظام  الإالاحتفاظ  مكان  المحاسبيلكتروني  في   )

مسؤولية المسؤول    حتت  ويكونريق وفي مكان أمن  حمستقس وبعيد رن الأمطار او المياه او ال

 ت  ا الحسابرن 

 

 : إتلاف الوثائق 

 رملية إتلاف الوثائق لا يوجد لها مبرر وفقا لهذه السياسة وأن هذه السياسة تمنع اتلاف أي    إن −

 من الوثائق المصنفة في هذه السياسة ولا تشجع هذه السياسة رلى إتلاف الوثائق والمستندات  

 وانما تؤكد هذه السياسة أن الوثائق والمستندات الغير مصنف  في هذه السياسة يمكن إتلافها  

 لتفادي إتلاف وثائق لها اثار قانوني  أو دارم  لنزارات مستقبلي    ومنضبطبشكس منظم 

ر − تكون  إن  قد  حالات  في  المذكورة  المدة  انتهاء  بعد  المصنفة  الوثائق  من  أي  اتلاف   ملية 

 ضرورة قصوى ترجع لتقدير مجلس الإدارة ول  الحق فقط في أن يقرر ذلك بالإجماع  

 

 

  



 

 
 

 : إتلاف الوثائق المصنفة

 :لما يلي يتم تشكيس لجنة من ثلاثة أرضاء بناء رلى قرار من المجلس يتم وفقاً 

و   − الوثائق  ردد  في   محدد  التنفيذي  المدير  الى  إتلاف  بطلب  المنتظ  القسم  من  طلب   يرسس 

ولا   الاتلاف  من  مناطر  أي  يوجد  لا  بان   المنتظ  القسم  من  وإقرار  الاتلاف  وأسباب   انورها 

القانونية   المدة  رلى  رامين  مرور  بعد  الا  مصنف   وثائق  رلى  الإتلاف  طلب  تقديم   يجوز 

   للاحتفاظ

   في حال موافقة المدير التنفيذي يتم إرسال الطلب لمجلس الإدارة −

 في حال قرر مجلس الإدارة بالإجماع يتم تشكس لجنة −

   أخرين  ورضوين تشكس اللجنة بعضوي  القسم طالب الاتلاف   −

الوثائق    − بحصر  اللجنة  الاتلاف    ودراسةتقوم  رملية  من  مناطر  أي  وجود  و    ورفعمدى   تقرير 

ل    يحق  لا  الإتلاف  القسم طالب  بان رضوي   العلم  مع  رفض   أو  الإتلاف  رلى  بالموافقة   توصي  

 التوصية أو التأثير رلى اللجنة

يتم − الاتلاف  لجنة  من  المقدمة  التوصية  رلى  المجلس  وافق  حال  بصوره    في  الوثائق   اتلاف 

  نظيفة ولا تؤثر رلى البيئة 

 

   : إتلاف الوثائق الغير مصنف  

البريد   او  مصنف   الغير  والمستندات  الوثائق  اتلاف  الأقسام  لرؤساء  تجيز  السياسة  هذه  إن 

 الإلكتروني  

 الحصر  قانونية رلى سبيس المثال لا التي لا تحتوي رلى معلومات تتعلق بعمليات ورقود 

 رروض الأسعار الموردين لعمليات لم تتم  −

   طلبات شراء لعمليات لم تتم −

 طلبات الاحتياج من الأقسام لمواد او خدمات لم يتم شراءها  −

  طلب سلف  لم يتم ارتمادها −

 ا جازة تم رفضه إطلب  −

   صور المعاملات الداخلية الغير هامة  −



 

 
 

 

 ارتماد مجلس الإدارة 

بمنطقة الرياض    رقول التعاونية التعليمية   هؤ صدر قرار مجلس إدارة جمعية 1442/ 09/ 21بتاريخ         

رلى الموقع الالكتروني للجمعية    والعمس بموجبها ونشرها   قبول الهبات   سياسة بإقرار وارتماد  

 المعتمدة. وفق الصيغة  

 

                  رئيس مجلس الإدارة                                                                                                                                                                        

                                                        

 ن سويدا ال   ربد الل أحمد بن                                                             

 


