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3. Le Plan de classement des documents
du secretariat

Il est escentiel gue les documents, copies de lettres et
emails importants, et tout autre document & conserver
solent classés trés précisément de fagon qu'en moins
d'une minute on ait la possibilite de les retrouver.

Pour ce faire, le plan de claszsement du secrétariat de
l'aszzociation doit étre organiszé de fagon efficace.

Voicl, ci-aprés celul gue nous appliguons a I'TRED ou
dans d'autres associatlions (guelguez modifications
peuvent ausel s'effectuer) :
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PLAN DE CLASSEMENT
DES LETTRES ET AUTRES DOCUMENTS

1. ADMINISTRATION

1.1 Personnel
1.1.1 Dassler du présldent
1,11 Dossier da secréleire
1,1, Dossier du trésorier
1.1.4 Autres dossiers

1.7 Equipemsat
1.1.] Locsnx/secréteriat
1.1.1 Fournitures diverses - Papeterie

13 Voysges

2, ORGANES STATUTAIRES
2.1 Statets ot Nglements
1.2 Reconnaissances officielles
1.3 Liste des mesbres de I'associstion

14 Assenblée des ddégués
1.4.1 Liste des membres
1,41 Eleetions
1.4.3 Compte-rendus réwnions / PV

1.5 Conité exdeutif
1.5.1 Liste des membres
3.5.1 Compte-rendus

3.6 Contréle des faances
1.4.1 Comnissien des finances
2.6.0 Audit externe

0.7 Groupe de trevail "Jendin®

2.8 Groupe de trevail "Noutin®
elc,
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3, CONPTABILITE, VINANCES
1.1 Budgete
3.0 Py de tneorerie

3.3 Corresponaroe) bungues
3.1,1 BIAD eanpto-courant
3.0.2 BIAO plsconents

3.4 Chdques postaux
3.4 Calooe
3.5 Rapports financlers et comptes annuels

{, DORATEURS
4.1 Decuments de base

4.1.1 Ftudes fnanclives

4,1.2 Decuments do rechurche do finanoesent

41 OXFAM

4.1 Anbassade du Canaca

44 CCFD Paris

4.5 NEER 2rich

L5 Misereor

4.7 120 Denn

eto.

1. ACTIVITES
1 Palitigue atsatdgion of peagremma géndral
5.1 Activités

§.1.1 Maraichne
.2 Elevage

{

']

Casen santd
Adphatetlaxtion
Journal

.
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6, RELATIONS EXTERIEURES
.1 Gouvernement

.2 Ministdros
6.2,1 smistery 09 )" rure
§.2,2 Minlatdre de 1'Equipement
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