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 7من  1الصفحة 
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 7من  2الصفحة 
 

e 

 

 :السياسة هدف: (1المادة )

توافق مع لات والوثائق وحفظها إتلافها بما يوحفظ السج ةدارإتقدم هذه السياسة إرشادات لكيفية 

نظام مع ك متطلبات الللى ذإنظام الأساسي ويضاف اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات التعاونية وال

 نظام الدفاتر التجارية السعودي.

 

 

 النطاق: :(2المادة )

لأقسام اكافة رؤساء  –التنفيذي  المدير –دارة رئيس مجلس الإ –مجلس الإدارة  –الجمعية العمومية 

 وجميع منسوبي الجمعية.

 

 

 مكان حفظ الوثائق: :(3المادة )

 كرمةالتعاونية للإسكان بمنطقة مكة المعية يتم الاحتفاظ بالسجلات والوثائق والمراسلات للجم

 مدينة جدة.بمركزها الرئيسي في 

 

 

 ق:مسؤولية حفظ الوثائق والتحق :(4المدة )

ملية عم كل رئيس قسم فيما يخص قسمه وتنظم الاحتفاظ بالسجلات على رؤساء الأقساتقع مسؤولية 

 للهيكل التالي: قاًالتحقق من الالتزام بسياسة الاحتفاظ والابلاغ وف

 سم القسما بيان
الشخص المسؤول عن 

 الاحتفاظ بالوثائق

تزام مسؤولية التحقق  بالال

 غبسياسة الوثائق والابلا

السجلات  كافة

والوثائق والمعاملات  

والمستندات المحددة في 

هذه السياسة والتي 

 لجنة المراقبة مين السرأ مجلس الإدارة

 لجنة المراقبة المدير التنفيذي الإدارة التنفيذية

 \قسم الحسابات 

 المالية
 لجنة المراقبة ول الحساباتؤمس
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 7من  3الصفحة 
 

e 

تخص كل قسم على 

 حده

 ول الحساباتؤمس ول المخازنؤمس المخازن

 ول الحساباتؤمس المسؤول عن المشتريات المشتريات

ون الموارد البشرية وشؤ

 العاملين
 لجنة المراقبة بشريةول عن الموارد الؤالمس

 لجنة المراقبة مين السرأ الجمعية العمومية

 

 :ةعيوثائق الجم :(5المادة )

كم العمليات حداث والمعاملات التاريخية وتحالأعن  ن وثائق الجمعية تمثل المرجع الوحيد والتي تعبرإ

 ثال لا الحصر ما يلي:حداث الحالية المستقبلية وتشمل على سبيل الموالأ

 بيان م

  التأسيسعقد   .1

 النظام الأساسي   .2

 نظام الحوكمة   .3

 السياسات الداخلية   .4

 طلب التسجيل   .5

 طلب الانتساب   .6

 شهادة التسجيل   .7

 سجل الأعضاء   .8

 سجل محاضر اجتماعات مجلس الإدارة   .9

 محاضر اجتماعات الجمعية العمومية   .10

 سجل حسابات الأعضاء   .11

 ةدارمراسلات وقرارات  رئيس  مجلس الإ  .12

 من محاسب قانوني  ةالبيانات المالية المدقق  .13

 البيانات المالية المرحلية )الداخلية(  .14

 من المجلس  ةالموازنات التقديرية المعتمد  .15

 بطاقة تفريغ الميزانية   .16
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 7من  4الصفحة 
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 ميزان المراجعة   .17

  والدوريةقوائم الجرد السنوية   .18

 سند قبض   .19

 سند صرف   .20

 (د قيد )قيود اليومية مع مرفقاتهاسن  .21

 شهادة الأسهم   .22

 ةوالصادر ةشراف الواردالمراسلات مع جهات الإ  .23

24.  
 لجمعية امن أي قسم في  ةالصادرالمعاملات و منهم ةعقود الموظفين وطلباتهم ومراسلاتهم الوارد

 لكافة الأقسام  ةوالصادر ةالمراسلات الوارد  .25

 القانونية  ةوالوارد ةالوثائق والمراسلات الصادر  .26

  حكمهامين وما فيأو شركات التأو العملاء أ التراخيص الحكومية والخاصة والعقود مع الموردين  .27

 ة ومستنداتهابتسجلات الأصول الثا  .28

 ظام المعلومات لن الاحتياطيةوالنسخ  المعلومات الالكترونينظام   .29

 سندات التوريد والصرف المخزني   .30

 

 الاحتفاظ:  ةمد :(6المادة )

 التالية: دةالمحد بالمدةالاحتفاظ بالوثائق  السياسةتلزم هذه 

 مدة الاحتفاظ بيان بالوثائق م

 احتفاظ دائم   التأسيسعقد   .1

 احتفاظ دائم  النظام الأساسي   .2

 احتفاظ دائم  نظام الحوكمة   .3

 احتفاظ دائم  السياسات الداخلية   .4

 احتفاظ دائم  لنظام المعلومات  حتياطيةالانظام المعلومات الالكتروني  والنسخ   .5

 خمسة عشر سنة  طلب التسجيل   .6

 خمسة عشر سنة  طلب الانتساب   .7
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 7من  5الصفحة 
 

e 

 خمسة عشر سنة  شهادة التسجيل   .8

 خمسة عشر سنة  سجل الأعضاء   .9

 احتفاظ دائم  سجل محاضر اجتماعات مجلس الإدارة   .10

 احتفاظ دائم  محاضر اجتماعات الجمعية العمومية   .11

 احتفاظ دائم  سجل حسابات الأعضاء   .12

 احتفاظ دائم  ةدارمراسلات وقرارات  رئيس  مجلس الإ  .13

 احتفاظ دائم  نوني من محاسب قا ةالبيانات المالية المدقق  .14

 احتفاظ دائم  البيانات المالية المرحلية )الداخلية(  .15

 خمسة عشر سنة  س من المجل ةالموازنات التقديرية المعتمد  .16

 خمسة عشر سنة  بطاقة تفريغ الميزانية  .17

 خمسة عشر سنة  ميزان المراجعة   .18

 خمسة عشر سنة  ةقوائم الجرد السنوية والدوري  .19

 خمسة عشر سنة  سند قبض   .20

 خمسة عشر سنة  سند صرف   .21

 خمسة عشر سنة  (سند قيد )قيود اليومية مع مرفقاتها  .22

 خمسة عشر سنة  شهادة الأسهم   .23

 خمسة عشر سنة  ةصادروال ةشراف الواردالمراسلات مع جهات الإ  .24

25.  
 ةدرمنهم والمعاملات الصا ةواردعقود الموظفين وطلباتهم ومراسلاتهم ال

 من أي قسم في الجمعية 
 خمسة عشر سنة 

 خمسة عشر سنة  سام لكافة الأق ةوالصادر ةالمراسلات الوارد  .26

 خمسة عشر سنة  لقانونية ا ةوالوارد ةالوثائق والمراسلات الصادر  .27

28.  
و أو العملاء أالموردين  التراخيص الحكومية والخاصة والعقود مع

 مين وما في حكمها أشركات الت
 خمسة عشر سنة 

 خمسة عشر سنة  ومستنداتها  الثابتةسجلات الأصول   .29

 خمسة عشر سنة  سندات التوريد والصرف المخزني   .30

 ست سنوات  البريد الالكتروني   .31
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 7من  6الصفحة 
 

e 

 :ت الاحتفاظ بالمستندات وتنظيمهاإجراءا :(7المادة )

 ة.مرتبة ومرقمة في ملفات مستقل ةبصور يحتفظ كل قسم بالمراسلات الواردة والصادرة.1

 .ت مرتبة ومتجانسةفي ملفا ةمستقل ةتحفظ المعاملات والمستندات بصور.2

ع مداته وتكون مفاتيح تلك الدواليب بخزائن مناسبة )دواليب( لحفظ مستنيحتفظ كل قسم .3

 .وجب هذه السياسةعن الاحتفاظ بم و الشخص المسؤولأرؤساء الأقسام 

ة رلكترونية بصوة إع الاحتفاظ بصورم ةلفي ملفات مستق قود الأصليةتحفظ بكافة أنواع الع.4

 ة.واضح

ن الماء عمن بعيد آدوات الاحتفاظ بها في مكان ن تكون المستندات وأأخذ بعين الاعتبار بيتم الأ.5

 ة.تربة ومحرزو الأأ

ان مك( في الالكتروني )النظام المحاسبي ماتيتم الاحتفاظ بالنسخ الاحتياطية لنظام المعلو.6

عن ل يكون تحت مسؤولية المسؤومن وآمكان  و الحريق وفيأو المياه أمطار مستقل وبعيد عن الأ

 .الحسابات

 

 إتلاف الوثائق:  :(8المادة )

لاف أي من تإن هذه السياسة تمنع إذه السياسة وله ن عملية إتلاف الوثائق لا يوجد لها مبرر وفقاًإ.1

ت وانما سياسة على إتلاف الوثائق والمستنداتشجع هذه الالوثائق المصنفة في هذه السياسة ولا 

شكل لافها بفي هذه السياسة يمكن إت ةصنفلغير متؤكد هذه السياسة أن الوثائق والمستندات ا

 ة.نزاعات مستقبليل ةأو داعم ةثار قانونيآمنضبط لتفادي إتلاف وثائق لها منظم و

ضرورة  اء المدة المذكورة في حالات قد تكونتلاف أي من الوثائق المصنفة بعد انتهإن عملية إ.2

 .جماعن يقرر ذلك بالإأ قصوى ترجع لتقدير مجلس الإدارة وله الحق فقط في

 

 إتلاف الوثائق المصنفة:  :(9المادة )

 لما يلي: المجلس يتم وفقاً على قرار من يتم تشكيل لجنة من ثلاثة أعضاء بناءً

نوعها أفيه عدد الوثائق و التنفيذي محدد لى المديرإيرسل طلب من القسم المختص بطلب إتلاف .1

قديم تتلاف ولا يجوز وجد أي مخاطر من الإينه لا أتلاف وإقرار من القسم المختص بوأسباب الإ

 .على المدة القانونية للاحتفاظ ينلا بعد مرور عامإ ةتلاف على وثائق مصنفطلب الإ
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 7من  7الصفحة 
 

e 

 .الطلب لمجلس الإدارةرسال في حال موافقة المدير التنفيذي يتم إ.2

 .ةجماع يتم تشكل لجنفي حال قرر مجلس الإدارة بالإ.3

 .خرينآعضوين ويه القسم طالب الاتلاف وتشكل اللجنة بعض.4

 ةوصيتقرير وت رفعاطر من عملية الاتلاف وجود أي مخدراسة مدى وتقوم اللجنة بحصر الوثائق و.5

لتوصية أو القسم طالب الإتلاف لا يحق له ا ةين عضوأع العلم ببالموافقة على الإتلاف أو رفضه م

 .على اللجنة التأثير

ولا  ظيفةن ةتلاف الوثائق بصورإتلاف يتم ة الإفي حال وافق المجلس على التوصية المقدمة من لجن.6

 .تؤثر على البيئة

 

 ة:تلاف الوثائق الغير مصنفإ :(9المادة )

لالكتروني او البريد أ ةوالمستندات الغير مصنفق ف الوثائتلاإن هذه السياسة تجيز لرؤساء الأقسام إ

 :انونية على سبيل المثال لا الحصرقالتي لا تحتوي على معلومات تتعلق بعمليات وعقود 

 .أسعار الموردين لعمليات لم تتمعروض .1

 .طلبات شراء لعمليات لم تتم.2

 .هاؤتم شراو خدمات لم يأطلبات الاحتياج من الأقسام لمواد .3

 .لم يتم اعتمادها ةطلب سلف.4

 .تم رفضه ةجازإطلب .5

 ة.ر المعاملات الداخلية الغير هامصو.6


