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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق و୒تلافɺا 

 اݍݨمعية التعاونية للنقل واݍݵدمات اللوجسȘية
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 المقدمة

ٮڈدف ɸذه الســـياســـة إڲʄ تقديم الإرشـــادات اللازمة لݏݨمعية التعاونية للنقل واݍݵدمات اللوجســـȘية ࢭʏ منطقة  

الرʈاض، فيما يتعلق بإدارة وحفظ و୒تلاف الوثائق اݍݵاصــــة باݍݨمعية، لضــــمان تنظيم العمل وتحقيق أفضــــل 

 .لȘشغيليةالممارسات ࢭʏ مجال إدارة الوثائق، وحماية البيانات، وȖعزʈز الكفاءة ا

 النطاق

Ȗســـــري أحɢام ɸذه الســـــياســـــة عڴʄ جميع العامل؈ن لصـــــاݍݳ اݍݨمعية، بما ࢭʏ ذلك أعضـــــاء مجلس الإدارة، المدير  

ــــــؤوليـة الال؅قام بتطبيق ومتـاȊعـة مـا ورد ࢭɸ ʏـذه  .التنفيـذي، الأقســـــــــــــام اݝݵتلفـة، والموظف؈ن ــــ ــ يتحمـل اݍݨميع مسـ

 .السياسة تحت إشراف المدير التنفيذي 

 إدارة الوثائق

: الوثائق الرئʋسية والرسمية
ً

 أولا

 :تحفظ ࢭʏ مكتب المدير التنفيذي وȖشمل

 .السياسات واللوائح المنظمة لعمل اݍݨمعية .1

 .الݏݨان الفرعية)  –مجلس الإدارة   –ܥݨل العضوʈة (اݍݨمعية العمومية  .2

 .ܥݨل الاجتماعات الرسمية .3

 .ܥݨل المɢاتبات والرسائل الصادرة والواردة .4
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 ثانيًا: الوثائق المالية

 :تحفظ ࢭʏ الإدارة المالية وȖشمل

 .الت؄فعات)  –الفوات؈ف   –العɺد   –الإيصالات   –الܦݨلات المالية (المعاملات البنكية   .1

 .الܦݨلات اݝݰاسȎية .2

 .ܥݨل الممتلɢات والأصول  .3

ا: وثائق الإجراءات
ً
 ثالث

 :تحفظ ࢭʏ الأرشيف المركزي، وتُوزع ɲܦݸ عڴʄ الإدارات المعنية، وȖشمل

 .دليل العمليات والإجراءات .1

 .اݍݵطة الاس؅فاتيجية .2

 .اݍݵطة الȘشغيلية السنوʈة .3

 .تقارʈر مؤشرات الأداء .4

 .التقارʈر السنوʈة .5

 .الإصدارات والمطبوعات .6
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 راȊعًا: وثائق المستفيدين

ــــــــية  ـــوصــ ـــة خصـــــــ ـــــ ـــياســ ـــــــتفيدين فقط، ولا يجوز الاطلاع علٕڈا إلا وفق ســـــــ ــ تحفظ ࢭʏ الإدارات المعنية بخدمة المسـ

 .البيانات المعتمدة لدى اݍݨمعية

 

  مدة اݍݰفظ  نوع مدة حفظ الوثائق الوثيقة

  حفظ دائم  الوثائق الرئʋسية والرسمية

  سنوات 10 الوثائق المالية

  سنوات 4 وثائق الإجراءات

  سنوات أو حسب استمرار اݍݵدمة 4 وثائق المستفيدين
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 الɴܦݸ الإلك؅فونية

تُحتفظ بɴܦـݵة إلك؅فونية لɢل ملف أو مسـȘند لتوف؈ف المسـاحة وضـمان الاسـ؅فجاع عند الطوارئ، ع؄ف الأنظمة 

 :التالية

 .برنامج اݍݰسابات للوثائق المالية .1

 .برنامج الصادر والوارد للوثائق الرسمية .2

 .برنامج إدارة خدمة العملاء لوثائق المستفيدين .3

تُخزن الɴܦــــݸ الإلك؅فونية ࢭʏ بʋئة آمنة وفق منݤݨية حفظ  .ɲܦــــݸ محفوظة عڴʄ الســــ؈ففر لوثائق الإجراءات .4

 .البيانات اݍݵاصة باݍݨمعية

 إتلاف الوثائق 

 .تقوم الإدارة الطالبة بإعداد نموذج طلب إتلاف وثيقة ورفعه للمدير التنفيذي  .1

عد محاضـــر رســـمية تحفظ ࢭʏ مكتب   .2
ُ
Ȗر لبحث الطلبات، وɺعة أشـــȌل أرɠ عقد ݍݨنة إدارة الوثائق اجتماعًا

ُ
Ȗ

 .المدير التنفيذي وɲܦݵة لدى الإدارة المالية

 .يتم التخلص من الوثائق بطرʈقة آمنة تضمن اݍݵصوصية وسلامة البʋئة .3
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 نموذج طلب إتلاف وثيقة

 م__20 / ____ / ____ :تارʈخ الطلب __________________________ :القسم

ــــــيـاســـــــــــــة حفظ الوثـائق  ــــــ ســـــــــــــعـادة المـدير التنفيـذي حفظـه الله، الســـــــــــــلام عليكم ورحمـة الله وȋرɠـاتـه، بنـاءً عڴʄ سـ

 :و୒تلافɺا، ɲعرض لسعادتكم بيان الوثائق المطلوب إتلافɺا

 م تم ɲܦݵɺا إلك؅فونيًا تارʈخ صدورɸا مدة اݍݰفظ اسم الوثيقة ملاحظات
    

                لا ☐ɲعم  ☐
    

 لا ☐ɲعم  ☐
 

    
 لا ☐ɲعم  ☐

 

  وتقبلوا فائق الاح؅فام والتقدير،  

   ____________________ رئʋس القسم

   _________________________   لاسما

  ________________________   لتوقيعا
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


