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 الجمعية التعاونية الزراعية للعيش الحساوي 

 دليل سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 

Document Retention and Destruction Policy 

 

 تصنيف  الوثيقة  الإصدار  رقم الوثيقة 

GOV-POL-004 1  سياسة حوكمة داخلية 

 وثيقة معتمدة  للاستخدام  المؤسسي

 جميع الحقوق محفوظة  للجمعية  التعاونية الزراعية  للعيش  الحساوي 
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 بطاقة ضبط الوثيقة

 البيان  التفاصيل 

 اسم الوثيقة  سياسة الاحتفاظ  بالوثائق وإتلافها

GOV-POL-004 رقم الوثيقة 

 الإصدار  1

 تصنيف الوثيقة  سياسة حوكمة داخلية 

 الجهة  المالكة  مجلس  الإدارة 

 جهة الاعتماد الجمعية العمومية 

 رقم قرار  الاعتماد يستكمل من محضر الجمعية العمومية

 تاريخ الاعتماد  يستكمل وفق  محضر  الاعتماد

 تاريخ المراجعة القادمة  بعد سنتين من الاعتماد أو عند الحاجة 

 حالة  الوثيقة  معتمدة بعد استكمال بيانات القرار 

 

 سجل الإصدارات والتعديلات

 الجهة  وصف  التعديل  التاريخ  الإصدار 

 مجلس  الإدارة  -- م 2025\ 11\03 1

 بيان الاعتماد 

( الصادر في اجتماع الجمعية   20اعتمدت هذه السياسة من الجمعية العمومية للجمعية التعاونية الزراعية للعيش الحساوي بموجب القرار رقم ) 

 م (. 2025\11\ 03العمومية الغير عادية الأول رقم بتاريخ ) 
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 بطاقة السياسة 

 العنصر  البيان 

تنظيم حفظ  الوثائق  والسجلات  وضمان سلامتها وسريتها وتحديد  مدد 

 .الاحتفاظ وآليات الإتلاف الآمن
 الهدف 

جميع الوثائق الورقية  والإلكترونية التي تنشئها الجمعية أو  تستقبلها أو 

 .تتداولها
 النطاق 

 مالك السياسة  .مجلس  الإدارة 

سجل  الوثائق،  جدول مدد الحفظ، طلب الإتلاف، محضر الإتلاف، 

 .والنسخ الاحتياطية 
 أداة التطبيق 

 التعريفات

 المصطلح  التعريف 

كل سجل  أو  مستند ورقي  أو إلكتروني يتضمن معلومات  مرتبطة  

 .بأعمال الجمعية
 الوثيقة

 الحفظ  الدائم .الاحتفاظ بالوثيقة  دون تحديد  مدة نهائية لإتلافها

 فترة الاحتفاظ  .المدة الزمنية المقررة  لبقاء الوثيقة محفوظة  قبل  مراجعتها أو إتلافها 

التخلص من الوثائق بطريقة تمنع استعادتها أو الاطلاع غير المصرح  

 .على محتواها
 الإتلاف الآمن 

نسخة  إلكترونية محفوظة  في  موقع  آمن لاستعادة البيانات عند الفقد أو 

 .التلف
 النسخة  الاحتياطية 

 التمهيد  .1

تضع الجمعية التعاونية الزراعية  للعيش الحساوي السياسات والإجراءات التي تنظم علاقاتها بجميع الأطراف من أعضاء ومساهمين 

ومستفيدين وعاملين، وتحدد هذه السياسة الضوابط الواجب اتباعها في إدارة الوثائق وحفظها واسترجاعها وإتلافها بما يضمن سلامة 

  .المعلومات وسريتها واستمرارية الأعمال
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 الهدف   .2

 .تنظيم عملية حفظ الوثائق الإدارية  والمالية والفنية الخاصة بالجمعية •

 .ضمان  سلامة وأمن  المعلومات  وسهولة استرجاعها •

 .تحديد مدد الحفظ المناسبة للوثائق المختلفة •

 .وضع آلية آمنة لإتلاف الوثائق المنتهية مدة حفظها •

 .الالتزام بالأنظمة والتعليمات  الصادرة عن  الجهات  الإشرافية والرقابية ذات  العلاقة  •

 نطاق التطبيق .3

تطبق هذه السياسة على جميع الوثائق والمستندات الورقية والإلكترونية التي يتم إنشاؤها أو استقبالها أو تداولها داخل الجمعية، وتشمل 

 : على سبيل المثال

 .الوثائق الإدارية والتنظيمية

 .الوثائق والسجلات  المالية والبنكية

 

 وثائق العضوية والمساهمات •

 ت العقود والاتفاقيا •

 .محاضر  اجتماعات  مجلس الإدارة  والجمعية العمومية واللجان م 2025\ 11\03 •

 .السجلات  التشغيلية والمراسلات  الرسمية •

 .سجل التبرعات  والممتلكات  والأصول •

 .معلومات  المستفيدين  من  خدمات  الجمعية •

 الفئات المسؤولة .4

    مجلس الإدارة  •

  .الإدارة التنفيذية •

 .رؤساء الأقسام والموظفون  المعنيون  •

 .أمين  الصندوق أو  المسؤول المالي  •

 .لجنة إدارة الوثائق •

 الاحتفاظ  بالوثائق . 5

تحدد الجمعية مدة حفظ لكل نوع من الوثائق، وتصنف مدد الحفظ إلى :حفظ دائم، حفظ لمدة عشر سنوات، وحفظ لمدة خمس  •

 سنوات، مع مراعاة أي مدة أطول تقررها الأنظمة أو الجهات الرسمية

يجب  الاحتفاظ بنسخة إلكترونية من  كل ملف أو  مستند مهم، حماية   للملفات  من  التلف أو  الفقد الناتج  عن  الحوادث  الخارجة عن   •

 الإرادة

 تحفظ النسخ  الإلكترونية في  بيئة آمنة مثل الخوادم الداخلية أو  التخزين  السحابي  الموثوق أو  وسائط النسخ  الاحتياطي  المشفرة •

 تضع الإدارة التنفيذية إجراءات  مكتوبة لطلب  الملفات  من  الأرشيف وإعادتها وتتبع حركتها •

 تقيد صلاحيات  الوصول للوثائق بحسب  الحاجة  الوظيفية، مع المحافظة على  سرية المعلومات  والبيانات  الشخصية •

 تراجع النسخ  الاحتياطية دوري ا للتأكد من  إمكانية استعادة البيانات  •

 مدد الحفظ . 6
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 أمثلة الوثائق  والسجلات  نوع  الحفظ 

 حفظ  دائم

اللائحة الأساسية،  اللوائح التنظيمية، شهادة التسجيل، سجل العضوية،  

محاضر وقرارات  مجلس الإدارة، محاضر  الجمعية  العمومية، سجل  

الممتلكات والأصول،  تقارير المحاسب القانوني السنوية،  السجلات 

 .المالية والبنكية، معلومات  المستفيدين

 عشر سنوات 
سندات القبض  والصرف،  سجل  المكاتبات والرسائل،  ملفات  الفواتير 

 .والإيصالات،  العقود المنتهية وما يرتبط بها من مستندات مالية 

 خمس  سنوات 
الطلبات التي لم يتخذ  بشأنها إجراء،  التقارير الربع سنوية  التي يغني 

 .عنها التقرير السنوي النهائي، والتعاميم الإدارية المنتهية أو  الملغاة

 

 لجنة إدارة الوثائق. 7

يتم إتلاف الوثائق التي انتهت مدة حفظها عن طريق لجنة إدارة الوثائق، وتشكل بقرار من مجلس الإدارة، وتتكون - بحسب ما تسمح 

 :به الهيكلة التنظيمية للجمعية - من

  .المدير التنفيذي أو  من  ينوب  عنه •

 .عضو  من  مجلس الإدارة •

 .المسؤول المالي  أو  من  ينوب  عنه •

 .مسؤول الموارد البشرية أو  من  ينوب  عنه •

تجتمع اللجنة نصف سنوي عند وجود طلبات إتلاف، وتدرس القوائم المقدمة، وتتحقق من انتهاء مدد الحفظ وعدم  وجود نزاع  •

 .أو مراجعة أو تحقيق قائم، ثم ترفع توصيتها للاعتماد

 إتلاف الوثائق . 8

تقوم الإدارة المعنية بإعداد بيان بالوثائق المراد إتلافها باستخدام نموذج طلب إتلاف وثائق، ويرفع إلى رئيس مجلس الإدارة  •

 .أو الجهة المفوضة .ولا يجوز البدء في الإتلاف قبل صدور الاعتماد الرسمي

 .إعداد قائمة تفصيلية بالوثائق المراد إتلافها ومراجعتها من  الإدارة  التنفيذية •

 .التحقق من  نسخ  الوثائق إلكتروني ا متى  كان  ذلك مطلوب ا •

 .الحصول على  اعتماد مجلس  الإدارة أو  من  يفوضه •

 .إتلاف الوثائق الورقية باستخدام فرامة المستندات  أو  عن  طريق جهة مرخصة متخصصة في  الإتلاف  الآمن  •

 .حذف الوثائق الإلكترونية حذف ا نهائي ا من  الأجهزة والخوادم والنسخ  الاحتياطية وفق إجراءات  تقنية معتمدة •

ا •  .توثيق عملية الإتلاف بمحضر رسمي  يوقعه أعضاء اللجنة ويحفظ حفظ ا دائم 

 .مراعاة سلامة  البيئة وعدم الإضرار بها أثناء عملية التخلص من  المخلفات  •
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 المسؤوليات . 9

 الجهة   /المسؤول  المسؤوليات 

اعتماد السياسة، اعتماد قرارات  الإتلاف، متابعة الالتزام  والمراجعة  

 .الدورية
 مجلس  الإدارة 

تنفيذ السياسة والإشراف على  الأرشفة والحفظ والنسخ  الاحتياطي  

 .والتنسيق مع الجهات المختصة 
 الإدارة التنفيذية

حفظ  الوثائق المالية والسجلات البنكية وإعداد  قوائم الوثائق  المالية 

 .المستحقة للمراجعة  أو  الإتلاف 
 المسؤول المالي 

 رؤساء  الأقسام  .تصنيف الوثائق وتسليمها للأرشيف  ومتابعة مدد الحفظ 

مراجعة  طلبات  الإتلاف،  التحقق  من  استيفاء الشروط،  الإشراف  على 

 .التنفيذ وتوقيع المحاضر 
 لجنة إدارة الوثائق

 أحكام عامة. 10

 .يحظر إتلاف  أي وثيقة مطلوبة نظامي ا أو  مرتبطة بنزاع أو  مطالبة أو  تحقيق أو  مراجعة قائمة •

 .لا يجوز إخراج الوثائق الأصلية من  مقر الجمعية إلا بموافقة مكتوبة من  صاحب  الصلاحية •

 .تخضع هذه السياسة للمراجعة مرة  كل سنتين  أو  عند الحاجة أو  عند صدور متطلبات  نظامية جديدة •

 .في  حال وجود تعارض بين  هذه السياسة والأنظمة أو  التعليمات  الرسمية، يعمل  بما تقرره الجهة المختصة •

 .يدرب  العاملون  المعنيون  على  إجراءات  الحفظ والاسترجاع والإتلاف، وتوثق جميع العمليات  بسجلات  رسمية •

 المراجعة والنفاذ . 11

تدخل هذه السياسة حيز النفاذ من  تاريخ اعتمادها، وتبلغ لجميع الفئات المشمولة، ولا تعدل إلا بقرار من الجهة صاحبة الصلاحية وفق 

  .اللائحة الأساسية للجمعية
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 ملحق )1 :(نموذج طلب إتلاف وثائق 

 ...............................................ز....................... الإدارة .......................................................... اليوم والتاريخ

 سعادة رئيس مجلس الإدارة                              وفقه الل 

 :السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،  وبعد

بناء   على  سياسة الاحتفاظ بالوثائق  وإتلافها،  نعرض لسعادتكم بيان  الوثائق التي  انتهت  مدة حفظها، ونطلب  الموافقة على  إتلافها وفق  

 :الإجراءات  المعتمدة

 م اسم الوثيقة  مدة  الحفظ  تاريخ الصدور  تم نسخها  إلكترونيًا  ملاحظات 

     1 

     2 

     3 

     4 

 .............................................................................................. اسم مقدم الطلب

 ................ .................................................................................الصفة ......................................  التوقيع

 اعتماد  رئيس مجلس الإدارة  :☐ موافق   ☐ غير  موافق 

التوقيع     .................................................... :الاسم : .................................................... 
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 ملحق )2 :(محضر إتلاف  وثائق

في  يوم  ..................الموافق   ..................اجتمعت  لجنة إدارة الوثائق، وبعد مراجعة طلب  الإتلاف والوثائق الواردة فيه،  تأكدت  

 .اللجنة من  انتهاء مدد الحفظ وعدم وجود مانع نظامي  من  الإتلاف، وتم تنفيذ الإتلاف بالطريقة الموضحة أدناه

 م اسم الوثيقة  /السجل  طريقة الإتلاف  عدد الملفات  الفترة  ملاحظات 

     1 

     2 

     3 

 أعضاء اللجنة 

 الاسم  الصفة  التوقيع 

   

   

   

   

 .تم حفظ نسخة من  هذا المحضر ضمن السجلات الدائمة للجمعية
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 ملحق )3 :(اعتماد  السياسة

إيمان ا بأهمية حفظ الوثائق والسجلات  وإدارتها وإتلافها بطريقة آمنة،  اعتمدت  الجمعية التعاونية الزراعية للعيش الحساوي هذه السياسة في  

ا لا يتجزأ من  أنظمة الجمعية الداخلية ويلتزم به جميع الأعضاء  اجتماعها رقم  (          )بتاريخ   .(          )ويعد هذا الاعتماد جزء 

 .والموظفين  والمتعاملين  معها

 م الاسم  الصفة  التوقيع 

 1 زكي عبدالغني يوسف  السالم  رئيس مجلس الإدارة  

 2 أسية عبدالوهاب  السماعيل  نائب رئيس مجلس  الإدارة  

 3 عبدالمجيد جواد المطير   المشرف  المالي  

 4 حمدان الحمدان   عضو مجلس  الإدارة  

 5 عبدالله الشمري   عضو مجلس  الإدارة  

 العلاقة مع السياسات واللوائح الأخرى

 .اللائحة الأساسية للجمعية •

 .السياسة المالية وإجراءات  المشتريات  •

 .سياسة حماية البيانات  والسرية •

 .سياسة النسخ  الاحتياطي  واستمرارية الأعمال •

 .لائحة الموارد البشرية •

 


