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	1. مقدمة
	تهدف هذه اللائحة إلى تنظيم الوثائق والمحفوظات الإدارية في الجمعية وتصنيفها، و كيفية التصرف فيها ، وتحديد المدة الزمنية لحفظها. تحتفظ الجمعية بالوثائق والمكاتبات والسجل بما فيها سجلت المستفيدين في مقر الجمعية ُحفظ السجلات والمستندات المالية وملفات الحس...
	2. أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ
	2.1. وثائق دائمة الحفظ لا يجوز أتلفها، وهي التي لا يستغنى عنها لحاجة العمل أو البحوث. العلمية المملوكة
	2.2.  وثائق مؤقتة الحفظ يجوز أتلفها، وهي التي تتناقص قيمتها مع مرور الزمن حتى تنعدم قيمتها المعنوية.
	يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص رؤساء أقسام وإدارات الجمعية
	والمسؤولين التنفيذين وأمين مجلس الدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في
	هذه السياسة.

