
 

 

 

  

 

  

لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات 

 والسجلات الخاصة المعتمدة

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بتبوكل

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 مكان الحفظ اسم الملف م

 مكتب رئيس مجلس الادارة العادية الجمعية العمومية اجتماعاتسجل  1

 مكتب رئيس مجلس الادارة سجل اجتماعات الجمعية العمومية غير العادية 2

 مكتب مدير الجمعية السريات 3

 مكتب مدير الجمعية واردات ومتفرقات عامة 4

 مكتب مدير الجمعية الجديدة اللوائح التنظيمية 5

 مكتب مدير الجمعية أوقاف الجمعية 6

 مكتب السكرتارية صادر + وارد الدوائر الحكومية 7

 مكتب السكرتارية الصادر العام + الوارد العام 8

 مكتب السكرتارية صادر + وارد مركز الدعوة 9

ية 10  مكتب السكرتارية صادر + وارد المؤسسات الخير

 مكتب السكرتارية جمعيات الدعوةصادر + وارد  11

 مكتب السكرتارية صادر + وارد اقسام الجمعية 12

 مكتب السكرتارية صادر + وارد قسم الدعوة والمسلم الجديد 13

ي لتنمية القطاع غير الربحي المركصادر + وارد  14
 مكتب السكرتارية  ز الوطن 

 مكتب السكرتارية الإدارةمجلس سجل محاض   15

 مكتب السكرتارية ةالتنفيذي لجنةال 16

ي الجمعية 17 احات منسوب   مكتب السكرتارية طلبات واقير

ي الجمعية 18  مكتب السكرتارية ملفات منسوب 

ي لتنمية القطاع غير الربحي  19
 مكتب تنمية الموارد المالية المركز الوطن 

 تنمية الموارد الماليةمكتب  الجهات المانحة 20

 مكتب تنمية الموارد المالية الحوكمة 21

 مكتب وحدة التطوع المتطوعير   22

 مكتب المالية التعيير  والاجازات 23

 مكتب المالية التأمينات الاجتماعية 24

 مكتب المالية الصندوق العام 25

 مكتب المالية تحويلات مباشر الأعمال  26

 مكتب المالية البنكيةكشوف الحسابات  27

 مكتب المالية قرارات اللجنة التنفيذية 28

 مكتب المالية ايداعات الدائنون 31

 مكتب المالية + وارد الماليةصادر  32

 مكتب المالية العقود 33

 مكتب المالية حفظ الشيكات 34


