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 وحفا  الغرض من هذا الدليل تقديم الإرشادات التي على الجمعية اتباعهاا صوا إ ادار               

 لخاصة بالجمعيةائق واتلافها اال ث
 

 

يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لوالح الجمعية وبالأخص المدير التنفياذ  والساترت  

 .والمحاسب حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة
 

 لاحتفاظ بجميع ال ثائق بمقر الجمعية التعاونية الزراعية بالج ف،يجب على الجمعية ا     

 -و تشمل الآتي:

 .اللائحة الأساسية للجمعية وأ  ل ائح نظامية أو سياسات أقرتها ال زار  أو مجلس الإدار  •

يااا   • ماان الأع ااال  نااات  باا  بيا اااحاك  يااة م  يااة العم م شاافيااات في الجمع ياا ية والا سااجل الع

 .الأعيا  وتاريخ انيمام  وتاريخ الانتها  والسبب المؤسسين أو غ هم من

 سجل اجتماعات الجمعية العم مية. •

 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدار . •

 السجلات المالية والبنتية والعهد. •

 سجل الممتلتات والأص ل. •

 ملفات لحف  اافة الف ات  والإيوالات. •

 سجل المتاتبات والرسائل. •

 سجل الزيارات. •

 لمقدمة لمجلس الإدار .ملف التقارير الدورية ا •

 تت ن هذه السجلات مت افقة قدر الإمتان مع أ  نماذج تودرها وزار  العمل التنمية والاجتماعية.    
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 يجب على الجمعية تحديد مد  حف  لجميع ال ثائق التي لديها حسب التقسيمات التالية: •

د  التسجيل والقرار ال زار  واللائحاة وساجل الجمعياة العم مياة حف  دائم مثل شها •

 ومحاار مجلس الإدار .

 سن ات مثل الملفات الإدارية والمالية. 10حف  لمد   •

يجب على الجمعية أن تحف  ال ثائق بطريقة منظمة حتاى يساهل الرجا ل لل ثاائق وليامان  •

 .عدم ال ق ل في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف

لاتي  يجب على مجلس الإدار  تحديد طريقة آمنة وغ  مير  بالبيئة للتخلص من ال ثاائق              ا

د المسؤول عن ذلك بم جب قرار من مجلس الإدار  وعمال ا وتحديـاظ بهـدد  للاحتفــد  المحــت المـانته

لمادير ا  مد  الاحتفاظ بها ود انتهـا بعـص منهـم التخلـي تـق التـل ال ثائـبتفاصي رـمحي ي قع عليها ا

 ورئيس مجلس الإدار  أو نائب . التنفيذ 

 

 


