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 الحفظ   مكان  حيث  من   الوثائق  أنواع 
 
 الحفظ  مكان بالوثائق بيان ت
 مكتب نائب الرئيس  سجل اجتماعات الجمعية العمومية  1
 مكتب الأمين العام سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة  2
 مكتب مدير المحاسبة السجلات المالية والبنكية والعهد  3
 مكتب مدير المحاسبة سجل الممتلكات والأصول  4
 مكتب مدير المحاسبة الفواتير والإيصالات ملفات لحفظ كافة  5
 مكتب سكرتير الرئيس  سجل المكاتبات والرسائل  6
 مكتب سكرتير الرئيس  سجل الزيارات 7
 مكتب مدير المحاسبة سجل التبرعات 8
 مكتب مقرر الخدمات الاجتماعية سجل المستفيدين  9

 مكتب نائب الرئيس  الجمعية العمومية )المشتركين(سجل أعضاء  10
 مكتب شؤون الموظفين  سجل الموظفين 11
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