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 بالسجلات   الاحتفاظ

 الهدف  )1)المادة       

 ارشادات لكيفيه ادارة وحفظ السجلات والوثائق فالسجلات والوثائق وحفظها اتلافها بما يتوافق تقدم هذه السياسية          

 . السعوديام الدفاتر التجارية  ظام مع نظالن  ذلك متطلبات اف الى ضام الأساسيي ويظام الجمعيات التعاونية والنظمع اللائحة التنفيذية لن   

 قطا الن )٢)المادة  

 .الجمعيةبي ووجميع منس  الأقسام  روساء المدير التنفيذي كافة   -الإدارة   مجلس   رئيس  -الإدارة   مجلس   -  ميةوالعم  الجمعية

 

   مكان حفظ الوثائق   )3) المادة  

  جمعية النحل البلدي التعاونيةفي مقر والمراسلات  الوثائقيتم الاحتفاظ بالسجلات و
 ق  قوالتح وثائق مسؤولية حفل ال  (4)   المادة

 :ل التاليكللهي  ˝ق من الالتزام بسياسة الاحتفاظ والإبلاغ وفقاق ه وتنهم عملية التحمالأقسام كل رئيس قسم فيما يخص قس  ءتقع مسؤولية الاحتفاظ بالسجلات على رؤسا 

 مسؤول التحق الالتزام بسياسة 

 والابلاغ الوثائق            

 بيان                               اسم القسم الوثائق المسؤول عن الاحتفاظ  

 الوثائق كافة السجلات   مجلس الإدارة  أمين المجلس    بةلجنة المراق

 والمعاملات والمستندات 

المحددة في هذه السياسة  

 والتي تخص 

 كل قسم على حدة 

 الإدارة التنفيذية المدير التنفيذي  لجنة المراقبة  

 المالية   /قسم الحسابات المسؤول عن المالية  لجنة المراقبة  

 المخازن  /دعاتوالمست دعات والمسؤول عن المست المسؤول عن المالية 

 شريةالبرد واالم شرية الب المواردالمسؤول عن  المسؤول عن المالية 

 دارة المشروعا مدير المشروع المدير التنفيذي 

 )ايجارات) الإيرادات العرضية   المدير التنفيذي  المسؤول عن المالية 

 مية والجمعية العم أمين المجلس  لجنة المراقبة  



 جمعية النحل البلدي التعاونية الوثائق   )٥) المادة 

يل المثال لا الحصر  سبلية وتشمل على  والمستقبالحالية  ثم العمليات والاحدا كوالمعاملات التاريخية وتح ثر عن الاحدا ب حيد والتي تعو الجمعية تمثل المرجع الان الوثائق 

 :ما يلي 

 م يان الب م يان لبا

 1. عقد التأسيس  16 ام الاساسي ظالن 

 2. كمة و ام الح ظن  17 السياسات الداخلية 

 3. طلب التسجيل  18 طلب الانتساب 

 4. هادات التسجيل ش  19 سجل الأعضاء 

 5. سجل محاصر اجتماعات مجلس الإدارة  20 سجل حسابات الأعضاء 

 6. مية و محاضر اجتماعات الجمعية العم  21 مراسلات و قرارات رئيس مجلس الإدارة 

 7. ني و البيانات المالية المدققة من محاسب قان  22 )الداخلية(البيات المالية المرحلية  

 8. الموازنات التقديرية المعتمدة من المجلس  23 قة تفريغ الميز انية طا ب 

 9. ميز ان المراجعة  24 قوائم الجرد السنوية والدورية 

 10. سند قبض  25 سند صرف 

  شهادة الاسهم 

26 

 11 )قيود اليوميه  مع مرفقاتها )سند قيود 

 عقود الموظفين و طلباتهم ومراسلاتهم الواردة منهم 

 و المعاملات الصادرة من أي قسم في الجمعية 

 12 المراسلات مع جهات الإشراف الواردة والصادرة  27

  الوائاق والمراسلات الصادرة والواردة القانونية 

28 

 13. المراسلات الواردة والصادرة لكافة الاقسام 

 

 سجلات الأصول الثابتة ومستنداتها 
 

29 

التراخيص الحكومية والخاصة والعقود مع الموردين او العملاء او شركات  

 التامين وما في 

 حكميا 

 

.14 

 نظام المعلومات الإلكتروني والنسخ الاحتياطية  30 سندات التوريد والصرف المخزني 

 15 ام المعلومات ظلن 



تلزم هذه  مدة الاحتفاظ (6(المادة

 :بالمدة المحددة التاليةالوثائق السياسة الاحتفاظ ب 

 م   بالوثائق  بيان           الاحتفاظ   مدة م   بالوثائق   بيان            الاحتفاظ   مدة

 1. عقد التأسيس  احتفاظ دائم  15 ام الاساسي ظالن  احتفاظ دائم 

 2. كمة و ام الح ظن  احتفاظ دائم  16 السياسات الداخلية  احتفاظ دائم 

 3. طلب التسجيل  خمسة عشر سنة  17 طلب الانتساب  خمسة عشر سنة 

 4. هادات التسجيل ش  خمسة عشر سنة  18 ضاء سجل الأع  خمسة عشر سنة 

 5. سجل محاصر اجتماعات مجلس الإدارة  احتفاظ دائم  19 ضاء سجل حسابات الأع  احتفاظ دائم 

 6. مية و محاضر اجتماعات الجمعية العم  احتفاظ دائم  20 مراسلات و قرارات رئيس مجلس الادارة  احتفاظ دائم 

 

 احتفاظ دائم 

  21. )الداخلية )يات المالية المرحلية  الب 

 احتفاظ دائم 

 7. ني و انات المالية المدققة من محاسب قان البي

 

 خمسة عشر سنة 

 8. المقازنات التقديرية المعتمدة من المجلس  خمسة عشر سنة  22 قة تفريغ الميز انية طاب 

 9. ميز ان المراجعة  خمسة عشر سنة  23 ية والدورية و ائم الجرد السن وق خمسة عشر سنة 

 10. ض قب سند  خمسة عشر سنة  24 سند صرف  خمسة عشر سنة 

. 11 )مية مع مرفقاتها و د الي و قي )د و سند قي  خمسة عشر سنة  25 هادة الاسهم ش  خمسة عشر سنة   

 

 خمسة عشر سنة 

و    اردة منهموتهم ومراسلاتهم ال با ل وظفين و طد الم وعق 

 المعاملات 

 الصادرة من أي قسم في الجمعية 

 

.26 

 12. اردة والصادرة وراف ال ش المراسلات مع جهات الإ  خمسة عشر سنة 

 

 خمسة عشر سنة 

 افة كردة والصادرة ل وا المراسلات ال  خمسة عشر سنة  27 نية و اردة القان ووالمراسلات الصادرة وال الوئاثق  

 الا قسام  
.13 

 

 

 خمسة عشر سنة 

 

 ل الثابتة ومستنداتها و سجلات الأص 
 

28 

 

 عشر سنة  مسة خ 

 د  ومية والخاصة والعق كو التراخيص الح 

 ركات ش او   ء ردين او العملاو مع الم 

 ميا ك التامين وما في ح 

 

.14 

 

 

 خمسة عشر سنة 

 

 

 ريد والصرف المخزني و سندات الت 

 

.30 

 

 

 احتفاظ دائم 

 تروني والنسخ الاحتياطية كالإل  نظام المعلومات 

  مات و المعل  امظلن 

.29 

 31. تروني ك ريد الال الب  ات و ست سن  

 



 

 يمها ظتن  و  بالمستندات   الاحتفاظ  ات ءاجرا  (7)المادة

 ة و مرقمةفي ملفات مستقله بصوره مرتب اردة والصادرة  وكل قسم بالمراسلات ال   ظيحتف   

 ة ومتجانسة تب ره مستقلةفي ملفات مر و المعاملات والمستندات بص  ظ تحف  - 

 جب هذه السياسة و الأقسام او الشخص المسؤول عن الاحتفاظ بم  رؤساء الدواليب مع   كتل   حمفاتي  كون مستنداته وت  لحفظ) دواليب) ة  مناسب م بخزائن  س كل ق   ظ يحتف   

 ره واضحة و ترونية بص ك ره ال و د الأصلية في ملفات مستقله مع الاحتفاظ بص و اع العق وكافة أن   ظتحف   

 و محرزة   او الاترية  ء ن آمن بعيد عن الماكا دات وأدوات الاحتفاظ بها في م تن ن المسكو ت  الاعتبار يبأن يتم الاخذ بعين   

مسؤولية المسؤول عن  ن تحتكان أمن و يكو وفي م  ق ر او المياه او الحري طا ن مستقل وبعيد عن الأم كا في م  المحاسبي( )النظامروني  الإلكت مات و ام المعل ظيتم الاحتفاظ بالنسخ الاحتياطة لن   -

 الحسابات 

 

   ( اتلاف الوثائق  8) المادة          

 
الغير  دات تن والمس الوثائق  ياسة أن الستؤكد هذه   تندات وانماوالمس   وثائق تلاف ال ااسة على يتشجع هذه الس   السياسه ولاعملية اتلاف الوثائق لايوجد لها مبرر وفقا لهذه السياسه وأن هذه   ان  -

 ليه داعمه لنزاعات مستقب  قانوينه أو وثائق لها اثار   منضبط لتفادي م و ظ ل من ك تلافها بش ا ن ك في هذه السياسة يم  مصنفه

 بالإجماع ذلك  فقط في أن يقرر   حقلتقدير مجلس الإدارة وله ال  قصوي ترجعان علمية اتلاف أي من الوثائق المنصفه بعد انتهاء المده المذكورة في حالات قد تكون ضرورة  -

 

 المصنفة  قئ وثا تلاف ال ا  (9)المادة                                                              

 :لما يلي  ˝على قرار من المجلس يتم وفقا   ء بناضاء  أع  ثلاثهيل لجنة من ك يتم تش 

لاف ولا يجوز تقديم  بطلب اتلاف للمدير التنفيذي محمدد فيه عدد الوثائق و انواعها وأسباب الاتلاف واقرار من القسم للمختص بانه لايوجد أي مخاطر من الات  المتخص ل طلب من القسم يرس    -

 طلب الاتلاف علي وثائق مصنفه الابعد مرور عامين علي المدة القانونية للاحتفاظ  

 الإدارة في حال موافقة المدير النفيذي يتم ارسال الطلب لمجلس    -

 ل لجنة ك في حال قرر مجلس الإدارة بالإجماع يتم تش    -

 ين أخرين ضو يه القسم طالب الاتلاف و ع ضو ل اللجنة بع ك تش    -

العلم بان عضوية القسم طالب الاتلاف لايحق له   تقوم اللجنة بحصر للوثائق ودراسة مدي وجود أي مخاطر من عملية الاتلاف ورفع تقرير و توصية اللجنة بالموافقة علي الاتلاف أو رفضه مع   -

 التوصية علي اللجنة  

 التوصية المقدمة من لجنه الاتلاف يتم اتلاف للوثائق بصورة نظيفة ولاتوثر علي البيئة  على   وافق المجلسل  ا في ح   -



 وئاثق الغير مصنفه  تلاف ال ا   ( 10)   المادة 

 
 سيبل المثال لاالحصر     كتروني التي لاتحتوي علي معلومات تتعلق بعلميات وعقود قانونية علي  ل ثائق والمستندات الغير مصنفه اول البريد الاو ساء الأقسام اتلاف ال ؤ جيز لر ت ان هذه السياسة  

 ردين لعمليات لم تتم و عروض الأسعار الم   

 لعمليات لم تتم  شراءت  لباط    

 را ها ش اد او خدمات لم يتم  وت الاحتياج من الأقسام لم طلبا   

 طلب سلفه لم يتم اعتمادها    

 ها ض جازة تم رف ا طلب   

 ير هامة االغ ر المعاملات الداخلية و ص   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


