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 في بطبرجل متعددة الأغراضالجمعية التعاونية سياسة 
 هاوإتلافالوثائق حفظ دليل  

 الحمد الله رب العالمين والصلاة والسلام على نبينا محمد صلى الله عليه وسلم.. أما بعد:      

بتواري    الأحــوـديووم جلسته المنعقدة في  بطبرجل متعددة الأغراضالتعاونية  الجمعيةفقد أقر مجلس الإدارة في 

 -كما يلي : هاوإتلاف الوثائقحفظ  دليل سياسة، م04/05/2025هـ الموافق 06/11/1446
 

 -: مقدمـــة
 

 الغوورض موون هوولا الوودليل تقووديم الإر ووادال التووي علووى الجمعيووة اتباع ووا ب صووو   دارة

 ل اصة بالجمعيةا االوثائق و تلاف  وحفظ
 

 -: النطـــاق
 

يست دف هلا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبوالأ   المودير التنفيولا والسوكرتير 

 .والمحاسب حيث تقع علي م مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هله السياسة
 

 -: وثائـق إدارة

 ،متعددة الأغراض بطبرجلبجميع الوثائق بمقر الجمعية التعاونية يجب على الجمعية الاحتفاظ    

 -و ت مل الآتي:

 اللائحة الأساسية للجمعية وأا لوائح نظامية أو سياسال أقرت ا الوزارة أو مجلس الإدارة. 

   سجل العضوية والا تراكال فوي الجمعيوة العموميوة موضوحا  بوه بيانوال كول مون الأعضوا

 .لأعضا  وتاري  انضمامه وتاري  الانت ا  والسببالمؤسسين أو غيرهم من ا

 .سجل اجتماعال الجمعية العمومية 

 .سجل اجتماعال وقرارال مجلس الإدارة 

 .السجلال المالية والبنكية والع د 

 .سجل الممتلكال والأصول 

 .ملفال لحفظ كافة الفواتير والإيصالال 

 .سجل المكاتبال والرسائل 

 .سجل الزيارال 

 .ملف التقارير الدورية المقدمة لمجلس الإدارة 
تكووووون هووووله السووووجلال متوافقووووة قوووودر الإمكووووان مووووع أا نمووووال  تصوووودرها وزارة العموووول التنميووووة    

 والاجتماعية. 
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 -: قــالاحتفاظ بالوثائ

 :يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لدي ا حسب التقسيمال التالية 

   ادة التسجيل والقرار الوزارا واللائحة وسوجل الجمعيوة العموميوة حفظ دائم مثل 

 ومحاضر مجلس الإدارة.

  سنوال مثل الملفال الإدارية والمالية. 10حفظ لمدة 

 يجوووب علوووى الجمعيوووة أن تحفوووظ الوثوووائق بطريقوووة منظموووة حتوووى يسووو ل الرجوووو  للوثوووائق 

 .ولضمان عدم الوقو  في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف
 

 

 -: تـــــلاف الوثائــقإ

 يجووب علووى مجلووس الإدارة تحديوود طريقووة ممنووة وغيوور مضوورة بالبيئووة للووت ل  موون الوثووائق

التي انت ل المدة المحددة للاحتفاظ ب ا وتحديد المسؤول عن للك بموجب قرار من مجلوس الإدارة 

ا ويوقوع علي وا وعمل محضر بتفاصيل الوثائق التي توم الوت ل  من وا بعود انت وا  مودة الاحتفواظ ب و

 المدير التنفيلا ورئيس مجلس الإدارة أو نائبه.

 
 
 
 

 

 


