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 الاحتفاظ بالسجلات
 الهدف( 1دة )الما

فالسيجلات والق ائ  وحفهها شتلافها بما يتقاف  تقدم هذه السيياسية شرديادات لييفية شدارة وحفل السيجلات والق ائ   

والنهام الأسياسيي ويفياف الى  لت متال ات النهام مع نهام الدفاتر   التعاونيةاللائحة التنفيذية لنهام الجمعيات  مع 

 التجارية السعقدي. 

 

 ( النااق ٢المادة )

المدير التنفيذي كافة رؤسيا  الأقسيام وجميع منسيقبي  -س مجلس الإدارة  رئي   -مجلس الإدارة   -الجمعية العمقمية 

 .الجمعية

 

 ( ميان حفل الق ائ  ٣المادة )

 متعددة الأغراض بالققيعية  لتعاونيةا جمعيةليتم الاحتفاظ بالسجلات والق ائ  والمراسلات ل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ق  حمسؤولية حفل الق ائ  والت (4ادة )الم

 تقع مسؤولية الاحتفاظ بالسجلات على رؤسا  الأقسام كل رئيس قسم فيما يخص قسسه وتنهم عملية 

 التالي:للهييل  التحق  من الالتزام بسياسة الاحتفاظ والإبلاغ وفقا  

 عن الاحتفاظ بالق ائ  المسؤول اسم القسم بيان 
بسياسة تزام لمسؤول التحق  الا

 الق ائ  والابلاغ

كافة السجلات  

 والق ائ   

  والمعاملات

 والمستندات  

المحددة في هذه  

خص تالسياسة والتي 

 كل قسم على حدة 

 

 لجنة المراق ة  أمين المجلس  مجلس الإدارة 

 لجنة المراق ة  المدير التنفيذي الإدارة التنفيذية

 لجنة المراق ة  الماليةعن   المسؤول قسم  الحسابات/ المالية 

 عن  المالية المسؤول عن  المستقدعات  المسؤول المستقدعات/ المخازن 

 عن  المالية المسؤول عن  المقارد ال شرية   المسؤول المقارد ال شرية 

 المدير التنفيذي مدير المشروع  شدارة المشروع 

 عن  المالية المسؤول المدير التنفيذي الإيرادات العرضية )ايجارات( 

 لجنة المراق ة  أمين المجلس  الجمعية العمقمية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 التعاونية متعددة الأغراض بالققيعية( و ائ  جمعية ٥ادة )ملا

العملييات والاحيدا     ر عن الاحيدا  والمعياملات التياريخيية وتحيم ل المرجع القحييد والتي تعثي   الجمعيية تمشن و يائ

 : يلي الحالية والمستق لية  وتشمل على س يل المثال لا الحصر ما

 ال يان م ال يان م

 النهام الاساسي   .٢ عقد التأسيس   .1

 ت الداخلية االسياس  .4 نهام الحقكمة  .٣

 طلب الانتساب   .6 طلب التسجيل   .٥

 سجل الأعفا    .8 دهادات التسجيل   .7

 عصا الأ  تحسابا لسج  .10 الإدارة سجل محاصر اجتماعات مجلس   .9

 الإدارة مراسلات و قرارات رئيس مجلس   .1٢ محاضر اجتماعات الجمعية العمقمية   .11

 ال يات المالية المرحلية )الداخلية(   .14 ال يانات المالية المدققة من محاسب قانقني   .1٣

 بااقة تفريغ الميز انية  .16 من المجلس المعتمدةالمقازنات التقديرية    .1٥

 ققائم الجرد السنقية والدورية  .18 المراجعة ميز ان   .17

 سند صرف  .٢0 سند ق ض  .19

 دهادة الاسهم   .٢٢ ند قيقد)قيقد اليقمية مع مرفقاتها( س  .٢1

٢٣.  
 والصادرةالمراسلات مع جهات الإدراف القاردة 

 
٢4.  

منهم   القاردةعققد المقظفين و طل اتهم ومراسلاتهم 

 و المعاملات الصادرة من أي قسم في الجمعية

 القانقنية والقاردة الصادرةالق ائ  والمراسلات   .٢6 المراسلات القاردة والصادرة ليافة الا قسام   .٢٥

٢7.  

 التراخيص الحيقمية والخاصة والعققد مع

 ي المقردين او العملا  او دركات التامين وما ف

 حيميا 

 صقل الثابتة ومستنداتها الأ سجلات  .٢8

٢9.  
الاحتياطية  نهام المعلقمات الإليتروني والنسخ  

 لنهام المعلقمات 
 سندات التقريد والصرف المخزني   .٣0



 

 

 الاحتفاظ  ةمد (6)المادة 

 ظ بالق ائ  بالمدة المحددة التالية: اتلزم هذه السياسة الاحتف

 مدة الاحتفاظ  بيان بالق ائ   م مدة الاحتفاظ  بيان بالق ائ   م

 دائم احتفاظ  النهام الاساسي   .٢ احتفاظ دائم  عقد التأسيس  .1

 احتفاظ دائم  السياسات الداخلية  .4 احتفاظ دائم  نهام الحقكمة  .٣

خمسة عشر  طلب التسجيل   .٥

 سنة
 خمسة عشر سنة طلب الانتساب   .6

خمسة عشر  دهادات التسجيل   .7

 سنة
 خمسة عشر سنة سجل الأعفا   .8

 احتفاظ دائم  ا فالأع سجل حسابات  .10 احتفاظ دائم  سجل محاصر اجتماعات مجلس الإدارة   .9

 احتفاظ دائم  ة مراسلات و قرارات رئيس مجلس الادار  .1٢ احتفاظ دائم  محاضر اجتماعات الجمعية العمقمية  .11

1٣.  
ال يانات المالية المدققة من محاسب  

 قانقني 
 احتفاظ دائم  ال يات المالية المرحلية )الداخلية(   .14 احتفاظ دائم 

1٥.  
المقازنات التقديرية المعتمدة من  

 المجلس

خمسة عشر 

 سنة
 خمسة عشر سنة بااقة تفريغ الميز انية  .16

خمسة عشر  ميز ان المراجعة  .17

 سنة
 خمسة عشر سنة ققائم الجرد السنقية والدورية  .18

خمسة عشر  سند ق ض  .19

 سنة
 خمسة عشر سنة سند صرف  .٢0

خمسة عشر  سند قيقد)قيقد اليقمية مع مرفقاتها(   .٢1

 سنة
 خمسة عشر سنة دهادة الاسهم   .٢٢

٢٣.  
الإدراف القاردة  المراسلات مع جهات 

 والصادرة

خمسة عشر 

 سنة
٢4.  

عققد المقظفين و طل اتهم  

ومراسلاتهم القاردة منهم و المعاملات 

 الصادرة من أي قسم في الجمعية

 خمسة عشر سنة

٢٥.  
المراسلات القاردة والصادرة ليافة الا  

 قسام 

خمسة عشر 

 سنة
٢6.  

والقاردة   الق ائ  والمراسلات الصادرة

 القانقنية
 سنةخمسة عشر 

٢7.  

التراخيص الحيقمية والخاصة والعققد  

مع المقردين او العملا  او دركات  

 التامين وما في حيميا 

خمسة عشر 

 سنة
 خمسة عشر سنة سجلات الأصقل الثابتة ومستنداتها   .٢8



 

 

٢9.  

نهام المعلقمات الإليتروني  

والنسخ الاحتياطية  

 لنهامالمعلقمات

 خمسة عشر سنة المخزني سندات التقريد والصرف    .٣0 احتفاظ دائم 

 ست سنقات  ال ريد الاليتروني   .٣1

 

 شجرا ات الاحتفاظ بالمستندات و تنهيمها ( 7المادة)

 ملفات مستقله  فيو مرقمةت ة رة بصقره مرالمراسلات القاردة والصادم بقسيحتفل كل  −

 ومتجانسةملفات مرت ة  قلةفيتحفل المعاملات والمستندات بصقره مست −

رؤسيا  الأقسيام او سي ة )دواليب( لحفل مسيتنداته وتيقن مفاتيت تلت الدواليب مع  ابخزائن منل قم ك حتفل ي −

 الشخص المسؤول عن الاحتفاظ بمقجب هذه السياسة 

 واضحةبصقره اليترونية بصقره  الاحتفاظله مع قمست اتافة أنقاع العققد الأصلية في ملفك تحفل  −

او الاتريةو  من بعييد عن الميا  آبهيا في مييان   الاحتفياظتيقن المسييتنيدات وأدوات  بيأن  الاعت ياريتم الاخيذ بعين  −

 ةمحرز 

مسيتقل وبعيد ( في ميان المحاسي يليتروني )النهام الإالاحتفاظ بالنسيخ الاحتياطية لنهام المعلقمات   يتم −

 عن الأماار او المياه او الحري  وفي ميان أمن و ييقن تحتمسؤولية المسؤول عن الحسابات 

 

 ( شتلاف الق ائ 8المادة )

 عمليية شتلاف الق يائ  لا يقجيد لهيا م رر وفقيا لهيذه السيييياسيية وأن هيذه السيييياسيية تمنع اتلاف أي   شن −

 من الق يائ  المصيينفية في هيذه السيييياسيية ولا تشييجع هيذه السيييياسيية على شتلاف الق يائ  والمسييتنيدات 

 وانميا تؤكيد هيذه السيييياسيية أن الق يائ  والمسييتنيدات ال ير مصيينفيه في هيذه السيييياسيية يمين شتلافهيا 

 بشيل منهم و منف ط لتفادي شتلاف و ائ  لها ا ار قانقنيه أو داعمه لنزاعات مستق ليه 

تيييقن   − حيالات قيد  فيي  اليميذكيقرة  اليميدة  انيتيهيا   بيعيد  اليمصيينيفية  اليق يائي   مين  أي  اتيلاف  عيميلييية   شن 

 ضرورة قصقى ترجع لتقدير مجلس الإدارة وله الح  فقط في أن يقرر  لت بالإجماع 

 



 

 

 ( شتلاف الق ائ  المصنفة 9المادة )

 يتم تشييل لجنة من  لا ة أعفا  بنا  على قرار من المجلس يتم وفقا  لما يلي:

و   − اليق يائي   عيدد  فيييه  اليتينيفيييذي ميحيدد  اليميديير  اليى  شتيلاف  بيايليب  اليميخيتيص  اليقسييم  مين   ييرسييل طيليب 

ولا  الاتيلاف  مين  أي ميخياطير  ييقجيد  لا  بيانيه  اليميخيتيص  اليقسييم  مين  وشقيرار  الاتيلاف  وأسيي ياب   انيقعيهيا 

اليقيانيقنييية   اليميدة  عيليى  عيامييين  ميرور  الا بيعيد  و يائي  مصيينيفيه  الإتيلاف عيليى  طيليب  تيقيدييم   ييجيقز 

 للاحتفاظ

الإدارة − ليميجيليس  اليايليب  شرسيييال  ييتيم  اليتينيفيييذي  اليميديير  ميقافيقية  حيال   فيي 

 

 في حال قرر مجلس الإدارة بالإجماع يتم تشيل لجنة −

 تشيل اللجنة بعفقيه القسم طالب الاتلاف و عفقين أخرين −

و  − تيقيريير  و رفيع  الاتيلاف  عيميلييية  مين  أي ميخياطير  وجيقد  و دراسيية ميدى  اليق يائي   بيحصيير  اليليجينية   تيقيقم 

الإتلاف لا يح  ليه  الإتلاف أو رففييه مع العلم بيان عفييقييه القسييم طياليب   تقصييييه بيالمقافقية على 

 التقصية أو التأ ير على اللجنة

اليق يائي  بصييقره  − اتيلاف  الاتيلاف ييتيم  ليجينية  مين  اليميقيدمية  اليتيقصيييية  اليميجيليس عيليى  وافي   حيال   فيي 

 نهيفة ولا تؤ ر على ال يئة

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ( شتلاف الق ائ  ال ير مصنفه 10المادة )

 شن هيذه السيييياسيية تجيز لرؤسييا  الأقسييام اتلاف الق يائ  والمسييتنيدات ال ير مصيينفيه او ال رييد الإليتروني  

 قانقنية على س يل المثال لا الحصرالتي لا تحتقي على معلقمات تتعل  بعمليات وعققد 

 عروض الأسعار المقردين لعمليات لم تتم −

 طل ات درا  لعمليات لم تتم −

 طل ات الاحتياج من الأقسام لمقاد او خدمات لم يتم درا ها −

 طلب سلفه لم يتم اعتمادها −

 اجازة تم رففهشطلب  −

 صقر المعاملات الداخلية ال ير هامة −

 

 

 

 


