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 -يتم تأمين احتياجات الجمعية وفق الضوابط التالية : 
دمات خعلي قسم الشؤون المالية والمشتريات القيام بكافة المهام التنفيذية المتعلقة بمنافسات ال

والانشاءات وشراء المواد والمعدات والأجهزة اللازمة وايجار استثمارات الجمعية وعقود الصيانة 

 وفقاً للنظام والإجراءات المعتمدة . 

 

 الهدف ( 1)دة الما

فةلسييثاي لال  ة   لساا ة تقدم هذه السييسة ييش داتييةياي لإساسش دياا  لسالا السييثاي لال  ة   

ضيييةل ال   يييي ليةلالناةم الأ ييي التعةلنسشالا حش التناسذيش لناةم الثمعسةي دتاف ة بمة يت اف  مع 

 . الدفةتر التثةايش السع ييذلك متطلبةي الناةم مع ناةم 

 

 النطاق ( ٢)المادة 

 المدير التناسذي كةفش اؤ ييةا الأاسييةم - مثلس الإياا  سا س -مثلس الإياا   -الثمعسش العم مسش 

  .لجمسع منس بي الثمعسش

 

 مكان حفظ الوثائق ( ٣)المادة 

 .الزااعسش بنثران  بمقر الثمعسش  التعةلنسشيتم الاستاةظ بةلسثاي لال  ة   لالمرا اي 

 

 قق حمسؤولية حفظ الوثائق والت (4)دة االم

تقع مسييلللسش الاستاةظ بةلسييثاي عل  اؤ ييةا الأاسييةم كس ا سس اسييم فسمة ينظ اسييسيي  لتنام 

 عملسش 

  :التةليلل سإس  التحق  من الالتزام بسسة ش الاستاةظ لالإباغ لفقة  

 عن الاحتفاظ بالوثائق المسؤول اسم القسم بيان
تزام بسياسة لمسؤول التحقق الا

 الوثائق والابلاغ

 كافة السجلات والوثائق 

 والمعاملات

 لجنة المراقبة أمين المجلس مجلس الإدارة 

 لجنة المراقبة المدير التنفيذي الإدارة التنفيذية
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 والمستندات 

المحددة في هذه 

خص توالتي السياسة 

 كل قسم على حدة

 

 لجنة المراقبة عن  المالية المسؤول  المالية/ اتبالحسا قسم 

 عن  المالية المسؤول عن  المستودعات المسؤول المخازن / المستودعات

 عن  المالية المسؤول عن  الموارد البشرية  المسؤول الموارد البشرية

 المدير التنفيذي مدير المشروع إدارة المشروع 

الإيرادات العرضية 

 (ايجارات)
 عن  المالية المسؤول المدير التنفيذي

 لجنة المراقبة أمين المجلس الجمعية العمومية

 

 

 

 

  الجمعية التعاونية الزرعية بنجران وثائق ( ٥)ادة ملا

سش تمة ن ل د تةاينسش لتحإمبس المرجع ال سسد لالتي تعث  الثمع  ر عن الاسداث لالمعةماي ال

  :لالمستقبلسش  لتشمس عل   بسس المثةل لا الحصر مةيليالاسداث الحةلسش  العملسةي ل

 البيان م البيان م

 النظام الاساسي  .٢ عقد التأسيس  .1

 ت الداخليةاالسياس  .4 نظام الحوكمة  .٣

 طلب الانتساب  .6 طلب التسجيل  .٥

 سجل الأعضاء  .8 شهادات التسجيل  .7

 عصاءالأ تسجي حسابا  .10 سجل محاصر اجتماعات مجلس الإدارة  .9

 الإدارةمراسلات و قرارات رئيس مجلس   .1٢ اجتماعات الجمعية العموميةمحاضر   .11

 (الداخلية)البيات المالية المرحلية   .14 البيانات المالية المدققة من محاسب قانوني  .1٣

 بطاقة تفريغ الميز انية  .16 من المجلس المعتمدةالموازنات التقديرية   .1٥

 قوائم الجرد السنوية والدورية  .18 ميز ان المراجعة  .17

 سند صرف  .٢0 سند قبض  .19

 شهادة الاسهم  .٢٢ (قيود اليومية مع مرفقاتها)ند قيودس  .٢1
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٢٣.  
 والصادرةالمراسلات مع جهات الإشراف الواردة 

 
٢4.  

منهم و  الواردةعقود الموظفين و طلباتهم ومراسلاتهم 

 من أي قسم في الجمعية الصادرةالمعاملات 

 القانونية والواردة الصادرةالوثائق والمراسلات   .٢6  قسامالا لكافة ةوالصادر ةالمراسلات الوارد  .٢٥

٢7.  

 التراخيص الحكومية والخاصة والعقود مع

 الموردين او العملاء او شركات التامين وما فى

 حكميا

 صول الثابتة ومستنداتهاالأ سجلات  .٢8

٢9.  
نظام المعلومات الإلكتروني والنسخ الاحتياطية 

 لنظام المعلومات
 المخزنيسندات التوريد والصرف   .٣0

 

 

 

 

 

 

 مده الاحتفاظ  (6)المادة 

  -: ظ بةل  ة   بةلمد  المحدي  التةلسشةتلزم هذه السسة ش الاستا

 مدة الاحتفاظ بيان بالوثائق م مدة الاحتفاظ بيان بالوثائق م

 استاةظ يا م الناةم الا ة ي  .2 استاةظ يا م عقد التأ سس  .1

 استاةظ يا م الداخلسشي ةالسسة   .4 استاةظ يا م ناةم الح كمش  .3

 شنخمسش عشر   طلب الانتسةب  .6 شنخمسش عشر   طلب التسثسس  .5

 شنخمسش عشر    ثس الأعضةا  .8 شنخمسش عشر   ت ةياي التسثسس  .7

 استاةظ يا م عصةاالأ يسسةبةس  ث  .10 استاةظ يا م  ثس محةصر اجتمةعةي مثلس الإياا   .9

  .12 استاةظ يا م محةضر اجتمةعةي الثمعسش العم مسش  .11
مرا اي ل اراااي ا سس مثلس 

 الايااه
 استاةظ يا م

13.  
البسةنةي المةلسش المداقش من محة ب 

 اةن ني
 استاةظ يا م (الداخلسش)البسةي المةلسش المرسلسش   .14 استاةظ يا م

 شنخمسش عشر   بطةاش تاريغ المسز انسش  .16 شنخمسش عشر   الم ازنةي التقديريش المعتمد  من المثلس  .15
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 شنخمسش عشر   ا ا م الثري السن يش لالدلايش  .18 شنخمسش عشر   المراجعشمسز ان   .17

 شنخمسش عشر    ند صرل  .20 شنخمسش عشر    ند ابض  .19

 شنخمسش عشر   ت ةي  الا  م  .22 شنخمسش عشر   (اس ي الس مسش مع مرفقةت ة) ند اس ي  .21

23.  
المرا اي مع ج ةي الإترال ال ااي  

 لالصةيا 
  .24 شنخمسش عشر  

عق ي الم ظاسن ل طلبةت م لمرا ات م 

من  الصةيا من م ل المعةماي  ال ااي 

 أي اسم في الثمعسش

 شنخمسش عشر  

25.  
 الا لإةفش  لالصةيا  المرا اي ال ااي

 اسةم
  .26 شنخمسش عشر  

 لال ااي  الصةيا ال  ة   لالمرا اي 

 القةن نسش
 شنخمسش عشر  

27.  

التراخسظ الحإ مسش لالنةصش لالعق ي 

مع الم ايين ال العماا ال تركةي 

 سإمسة في التةمسن لمة

 شنخمسش عشر   ص ل الثةبتش لمستندات ةالأ  ثاي  .28 شنخمسش عشر  

29.  
ناةم المعل مةي الإلإترلني لالنسخ 

 المعل مةي الاستسةطسش لناةم
 شنخمسش عشر    نداي الت ايد لالصرل المنزني  .30 استاةظ يا م

  ن اي ت  البريد الالإترلني  .31

 

 

 

 

 

 إجراءات الاحتفاظ بالمستندات و تنظيمها ( 7)المادة

  قل  ملاةي مست فيل مرامش تبش ا  بص اه مرصةيلمرا اي ال ااي  لالةم باسيحتالا كس 

 لمتثةنسشملاةي مرتبش  في قلشتحالا المعةماي لالمستنداي بص اه مست  

 لحالا مسيييييتندات  لتإ ن ماةتس  تلك الدلالسب مع ( يلالسب) يييييبش ةس ام بنزا ن منكحتالا ي

 ظ بم جب هذه السسة ش ةللل عن الاستاسةم ال الشنظ الماساؤ ةا الأ

  ش بصيييييي اه الإترلنس الاستاةظل  مع قمسييييييت ةيةفش أن اع العق ي الأصييييييلسش في ملاكتحالا

  ضحشالبص اه 

  عسد عن من بآب ة في مإةن  الاستاةظتإ ن المستنداي لأيلاي بأن  الاعتبةايتم الاخذ بعسن
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   ريشل محرزتال الاالمةا 

 في مإةن  (المحة بيالناةم )لإترلني الإالاستاةظ بةلنسخ الاستسةطسش لناةم المعل مةي  يتم

مسيييييلللسش  حتري  لفي مإةن أمن ل يإ ن تحمسيييييتقس لبعسد عن الأمطةا ال المسةه ال ال

 ي ةالمسللل عن الحسةب

 

 إتلاف الوثائق( 8)المادة 

 عملسش دتال ال  ة   لا ي جد ل ة مبرا لفقة ل ذه السييييسة ييييش لأن هذه السييييسة ييييش تمنع  دن

 اتيييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييال أي 

من ال  ة   المصييييناش في هذه السييييسة ييييش للا تشييييثع هذه السييييسة ييييش عل  دتال ال  ة   

 لاليييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييمسيييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييتييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييينيييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييداي 

لانمة تلكد هذه السيييسة يييش أن ال  ة   لالمسيييتنداي ال سر مصييينا  في هذه السيييسة يييش يمإن 

  يييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييية دتييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييافيييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييي

 بشإس منام ل منضبط لتاةيي دتال ل ة   ل ة ا ةا اةن نس  أل ياعم  لنزاعةي مستقبلس  

  دن عملسش اتال أي من ال  ة   المصييييييناش بعد انت ةا المد  المذك ا  في سةلاي اد تإ ن 

 ضرلا  اص ى ترجع لتقدير مثلس الإياا  لل  الح  فقط في أن يقرا ذلك بةلإجمةع 

 

 إتلاف الوثائق المصنفة( 9)المادة 

 :لمة يلي يتم تشإسس لثنش من  ا ش أعضةا بنةا عل  اراا من المثلس يتم لفقة  

  ير س طلب من القسم المنتظ بطلب دتال ال  المدير التناسذي محدي فس  عدي ال  ة   ل 

ان ع ة لأ ييبةب الاتال لداراا من القسييم المنتظ بةن  لا ي جد أي منةطر من الاتال 

  للا

 يث ز تقديم طلب الإتال عل  ل ة   مصيييييينا  الا بعد مرلا عةمسن عل  المد  القةن نسش 

  لاستاةظ

  فييي سيييةل ميي افييقيييش الييميييدييير الييتيينيياييسيييذي يييتييم دا يييييييييةل الييطييليييب لييمييثييلييس الإياا  

 

 في سةل ارا مثلس الإياا  بةلإجمةع يتم تشإس لثنش 
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 تشإس اللثنش بعض ي  القسم طةلب الاتال ل عض ين أخرين  

   تق م اللثنش بحصيييير ال  ة   ل ياا ييييش مدى لج ي أي منةطر من عملسش الاتال ل افع

 تيييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييقيييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييريييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييير ل 

ت صييس  بةلم افقش عل  الإتال أل افضيي  مع العلم بةن عضيي ي  القسييم طةلب الإتال لا 

 ييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييحييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييي  لييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييي  

 الت صسش أل التأ سر عل  اللثنش

 اه اتال ال  ة   بص  في سةل لاف  المثلس عل  الت صسش المقدمش من لثنش الاتال يتم 

  ناساش للا تل ر عل  البسئش

 

  إتلاف الوثائق الغير مصنفه( 10)المادة  

دن هذه السييييسة ييييش تثسز لرؤ ييييةا الأاسييييةم اتال ال  ة   لالمسييييتنداي ال سر مصيييينا  ال البريد 

 الإلييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييإييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييتييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييرلنييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييي 

 رالحص اةن نسش عل   بسس المثةل لاالتي لا تحت ي عل  معل مةي تتعل  بعملسةي لعق ي 

 عرلض الأ عةا الم ايين لعملسةي لم تتم 

 طلبةي تراا لعملسةي لم تتم  

 طلبةي الاستسةج من الأاسةم لم اي ال خدمةي لم يتم ترااهة 

 طلب  لا  لم يتم اعتمةيهة  

  ةجةز  تم افض دطلب 

  ص ا المعةماي الداخلسش ال سر هةمش  
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