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 ..............................................................................................وظيفت السقابت   ................................   ...................................................................

هي  بايةعع بيذ بة تيي م تيتت ط دديةي اصطعل ط لتني    مخايتت  ب ةعجمي  دة دديةي اصطعل طثم يحد  بيذ جيت مدض يض  جدغط ية   السقابت:أولا: حعسيف 

 طلهيةع  ةنيذ ميمتايهة اي  ط خ يةي  بةيةىط غقةديي شديةم بوةةبيي بيذ ل  ظتليي ئث  جدغط ية .د غي ي  صلتي  أ  لةتي بغتي طمسيةط بية   يؼع لتة ايي   

 ط مة تي:

 بمةبتي  م تتت لصطء بنى ضةء بتة ير بدضصع بؿا ة؛ 

 ط مداإ دةة قض  دضث بذ طجدغط ة  أ  بدنلا  شتتق ط ةصةى ئلى لسضطف طلؿ غع؛ 

 عصض  مصحتذ بة قض  اهغ بذ طجدغط ة  ا  لصطء؛ 

 .طمسةط  حغطءط  ط مصحتدتي  ااح  صطء أ  لإبةصم د بذ ختث ط اةصعد ط نةتي  ط مةقتت  ط مه لي 

 .ط مه لي   ط ؼبذ ط نتفد ط نتد: ط مة تي ط تةطبم جةختي بذ حدةي أل بغطقاي  ةنذ :السقابت ومعايير ثانيا: عىامل

 .مد ت هة  وب مةث  ط تي بؿا ة طثحضصع ط نةتة  بع    تي طلةطص طؾتهلاك باتتة  طجمةج: بذ طلمد  ي ط نةتة  م ةعث : ط نت بةبم .1

 م يو بيع ط لت تي ط اةصع أ  ط خةبتي م ةعث  جت بخمةج أ  أ  تي بةصع ؾ تي دهم ط مةصي  ط اةصع ط خةبتي بتة ير بؿا ة مدضص: ط نتف بةبم .2

 .بؿا ة طثحضصع

  داغييي  طثم يييح ط يييؼبذ بيييذ ط لتنييي  ط يييؼبذ طجديييغطف خة يييي  اييي  بديييضصع بةطبتيييض اييي  بتتخيييي أسيييضطف  مد تيييق ػبنيييي حيييض ى   ةضييي : ط يييؼبذ بةبييم .3

 .ط مصحتح  دة تةم ط  تةع

 بةبم ط مه لي: مدضص ز ي طلإؾؿي مه لي  هم حدةي أ  بة تي  بذ ديث أسضطف ط غقةدي بضع موة ػ بؿمةى ط مهة تف طثحضصع بؿا ة. .4

لا مموية ػ بؿيمةى بتييث  لا ميختنـ بنيى مه ليي طلخميةج طط لا  داغي  أث ميإصل ط غقةدييي  حديةاة  ط غقةديي ليظ و  هية مه ليي  ويب ط يمدنت   هية ختي  

 طلى ػيةصع ط مهة تف بةة سة ب ضع    صةع  ط غقةدي ا  خض ططتهة طجدغطف بذ ط م ي.

 شؿعى بة تي ط غقةدي ا  طلإؾؿي  مد تق بضع ج ةي جظلغسة  تةة  ن : أهميت السقابت الؤدازيت: ثالثا:

  جدغط ة  أ  جةطح  ط  اةع قام خض ثهة أ   ةع  قتةسة.مةقع  

 ط مألض بذ   تزطع دةتة ير ط اةصع؛ 

 ط مألض بذ   تزطع دةتة ير ط مه لي؛ 

 ط مألض بذ   تزطع دوض ى أ  حضط ى  جمةج د ددتث  مت ئجمةج ط  ضع ط هةا  طثم ح ا  ط لترع ط ؼبختي طثحضصع؛ 

 ة   ط  ةطبييييض   حييييغطءط  طل ييييغععد  أدييييهم بييييةع ط مألييييض بييييذ أث ط م ييييح  لسييييضطف طلةضييييةبي قةد ييييي   مخلتييييظ ط مألييييض بييييذ   تييييزطع دة ؿتةؾيييي

  مدسات بع ئبهةجة  ط مخاتت  قضعط  ط تةب يث  ت  ؛

 ؛لخلظ ذ بنى مة ي طلؿمةية ط مألض بذ للةءع طلض غيذ  ط 

  ؛مم  ط اتةبة  ط تي مةطح  ط مخلتظط ةقةف بنى طلدة 

 بضى  حساةع ديث اصطعط  طثمم لي ط ةقةف بنى. 

 سخةك بضع أجةطع بذ ط غقةدي  ةنذ طلغ أسةهة  تةة  ن : أنىاع السقابت:  زابعا:

 السقابت وفقا لخىقيذ اجسائها: .1

 ط غقةدي ط  ا تي: ممت قام ط مخلتظ  بهةتهة بخع خض ث  ز ةء أ   جدغط ة  ) عقةدي الآلا   ط تض ط تةب ي قام  جمةج( أ.

جدغطف  بخع ب .ط غقةدي ط اتض ي  ممت بتض ط مخلتظ م   أ  بتض مم بغخ ي بذ بغطخ  د  ط و بذ زلاى ب ةعجي  بةةى دةلتة ير طثم  ي جت م تتت   

 منغطعزد عقةدي ط اةصع(

 ج .ط غقةدي طلاةخاي   مخلتظ  مهةث أجخةء مخلتظ بسم ف طثم  ة   ط برطبج ط تي ؾ غتهة طلإؾؿي

 المحاضسة الثانيت: وظائف الدسيير
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 وفقا الإصدزها: السقابت .2

مم ليييي أ.ط غقةديييي ط ضطز تيييي:  هييي  ط تيييي مةةعؾيييهة طلإؾؿيييي دخلؿيييهة بنيييى ط دديييةاة   ط ت ةتييية  ط تيييي م يييةع اهيييةد  ط تيييي مةميييض زيييلاى بؿيييمةية  ط مخايييتت طث

 ط غقةدي بنى أبةةى بغؤ ؾت   ي  ق ب  هة ط غقةدي ط غئةؾتي أ  ط غقةدي ط تؿ ؿ تي ختث  ةةعؽ ط غئيـ ا  قةي ط هغع اصطعل  خت  طلؿمةية  ط ضجتة 

 اهضف مةحت   ضةةث خؿذ ؾير ط تةم صطزم طلإؾؿي

عج  ب .ط غقةدي ط مةعحتي: مةةعؽ زةصي ا  لحهؼع ط حهةبتي   مألض بذ بضى ب ةد ي لبةةى   ةتة ير طلةضةبيد  يهةث ط يو بيذ زيلاى ميضزم زية

غطئب بلتدييتي ط تةييم بض غيييي طلخة ؿييي  قةييع ط غييي حةتتيية  خةة ييي طلؿييته نيث لغطقاييي أبةييةى طلإؾؿييي  بييضى مةييةع طجوةػسيية بغطقاييي بايييحي ط  يي

 بخاةة  خةة ي ط ايئي.

 السقابت وفقا لمجالاتها: .3

لة تيد  وب أث مةـ ط غقةدي حةتع لحد ي ط تي م ةع اهة طلإؾؿي أل بغطقاي بسم ف ط ةظةئف طلةحةصع ا  طلإؾؿي )  ظتلي ط تؿةيقد  جمةجد ط

 بضطص د طلةطعص ط ردغيي(.ط مةةيذد   

ط غقةديييي ط ةقةئتيييي  ط غقةديييي ط تلاحتيييي: ط ةقةئتيييي  مهيييةث بنيييى طؾيييةؽ ط  يييةطئذ ط  ةطبيييض   حيييغطءط   بيييغطبج ط ميييضعيب ط تيييي مايييخع  مةحييي  ؾييي ةك  .4

 سضطف طلؿ غع.ط تةب يث  م ؼبهت بنى طماةبهة أبة ط غقةدي ط تلاحتي  هض هة طبةصع  صطء ط   جدغطف طلى ط  غيق ط صحتذ خؿب   

 وجخمثل في الآحي: :خطىاث ومساحل السقابتخامسا: 

 ؛مدض ض بتة ير  صطء .1

 ؛قتةؽ لصطء    ب ةعجم  دةلتة ير طلةضةبي .2

 ؛طلتدةف  جدغط ة   مصحتدهة بع مضبتت   وةدتة  .3

 .ط مغظ ي ط تنؿتي .4

 ..............................................................................................الاقخصاديت في االإؤسست  اجخاذ القساز...........   ....................................................

بيي أ  طصطعع بةيم بتييث(  ية  غطع اهيظط طلتني  سية  زمتيةع طليضعك  ط يةطي  دييث ط ايضطئم طلمةخيي اي  بةقيف بتييث ) خيم بديه ي أ  أػ  : لقسازا مفهىم :ولاأ

 .هى ما انخهى اليه الامس خاغف ئلى بتن  ط اث ط نهةئي ا  ق تي بذ ط   ة ة طل غ خي بنى طلؿإ ى  صطعل ططط  ة  غطع 

  ايض دةمسيةط ط  يغطع ط تة تيي ط تيي  يمت دة م يةسة طزمتيةع أخؿيذ ط ايضطئم  حيم بديه ي بتتخيي أ  بةطحهيي بةقيف  م  يب  :مفهىم اجخاذ القساز :ثانيا

 ط ود بتض صعطؾي ط خمةئج طلمةقتي بذ خم دض م  أجغسة ا  مد تق لسضطف طل  ةبي ضةذ بت تة  ديئي ط مخاتت.

 ةثم طخضى بغطخيم بة تيي صيخةبي ط  يغطعد عث بتني  صيخع ط  يغطع سية اهظط طلتن    م  ب طللةض ي ديث بضع دضطئم  سة ةمسةط ط  غطع  ب ت  

رك  تخةصييغ ط مخايييتت ايي  طلإؾؿيييي  تييلاج  مايييةتت ط ؿتةؾيية   عؾيييت ط م ييي  ط بيييرطبج  ب تيي   يييةث يتبيير بيييذ ط اهييض طلديييتط  يييغطع أشييةم  أبيييتد  اييخع 

صننعاعت القننساز ع ننازة عنن  ن ننام ديي   ييظط  ييةث   يمييأجغ ثصييخةبي ط  ييغطع مدؿييب طلييى ط مخاييتت ط  طلإؾؿييي لهييم    ييغطص دةسم ييف طؾييلالهت  ييإجغ ث  تيي  

 .زا بجمع االإعلىماث ثم اجخاذ القساز ثم جعفيرهمخكامل الععاصس يبخدئ م  إثازة وحشخيص االإشكلت مسو 

 :شيأ ممةثم  تةة   :مساحل صعاعت القساز :ثالثا

  لا يتنييي دة  ييغ عع ضييتف  شييهةع أ  ط متييغف بنييى طلدييه ي  مدض ييضل أؾيياةاهة  أبغطضييهة    أجةعسييةد  ةجسليية  طلاتتيية حشننخيص االإشننكلت: .1

 بخييي  بنييييى صيييةحع ط  يييغطع مدض يييض ااتتييييي طلةقيييف ط يييظل ز ييييق  م يييةبـ  لؿيييم بيييض غ طلاتتيييية  ديييم قيييض يتييييةص  اهيييةع بخييية ـ حض يييض ايييي  ط ؿييية  

 .طلده يد بضى أسةتي طلده يد بضع ط م ح ديث  ؾاةب   بغط   ط ةقت طلخةؾب   ماضل  هة  طمسةط ط  غطع طلخةؾب  ظ و

 بتييض أث  ييمت ط متييغف بنييى طلدييه ي   ط مألييض بييذ مدض ييضسة مييأشي بغخ ييي حةييع طلت ةبيية   مد ت هيية  سييظز طلت ةبيية  جمننع االإعلىمنناث وجهليلهننا: .2

 يمت ط اديث بيذ ميةعيش  د ليي خة يي طجسلية  طلاتتية  ط ؿيةد ي دخايةءإل مهةث جتتوي ددث   أ د غة اة بة مهةث لةتي دث مهةث صقت يأ وب 

جيت ط ميح ط اتيةحي ط خيةمج بيذ  د مةػبهة بنى بؿإ ل  طلاتتية  د مةػبهة بنى طلخةاق د بضى حؿاي  جسلة  د لتلتي دضط م  ددضء  جسلة 

جيييت ميييأشي بغخ يييي ط مد تيييم  ط ضعطؾيييي  هيييظز  .ث مهيييةث  ط تييييأ يويييب  د موةيييع سيييظز طلت ةبييية  مةب يييي د ييي ئ...ع اييي  طعمليييةعأاييي  ميييضحي سيييم سييية  دط يييو

 .ط اتةجة  بذ زلاى ب ةعجتهة دةع ضةع ط ؿةد ي  ب ةعجتهة دةعسضطف طلغؾةبي
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 ييمت سخيية مدض ييض مة ييي ط ح ييةى طلةنخييي جييت  ييمت ط ادييث ايي  سييظز ط ح ييةى   هييم بنهيية ط وةدتيية   ؾيي اتة  : االإشننكلتلحننل  االإخاحننت  نندائلالجهدينند  .3

  طزمتةع    م بنهة   حؿب  لي ط حة ي ط ؿةد ي بذ طزلة  طلاتتة  قض م غح ط ح ةى ط مة تي:

  ؛ طبةصع شدنتم طلخمج دددة ي طبلاجتي ضمةيط  تةع 

  ؛ض عط  حض ضعبؿإ ل  طلاتتة   طز ةع 

  ؛ؾتةعل مسلتض 

  غ ع حض ضعط ممةح . 

 مسلييييتض  د ط يييض عط  قييييض لا م يييتف حض ييييضط دبه لييييي ة حة ييييي  دجيييي   هييييم بنهييية ط وةدتيييية   ؾييي اتة أ لا شيييو  دطلةنخيييييط ايييضطئم بييييذ  غيرسييية            

سيظط  ططك  ويب  بييث  .صيلا بيذ بديةممأقيض لا  لتيض ختيث شتيةحي ط  ض ةيي ضع  ط مميةح  يغ ع حض ي د لإ يلاؽؾتةع ا  ظم ق ي طلاتتة  قض   ةص   

 .طزمتةع دض م بخةؾب

ث  مةميع سيظط ط ايض م أ يويب  دحيم مخلتيظزأبيذ  دبذ ط اضطئم طلةنخييبثم ل  حمختث  وب طزمتةع ط  :الإعاسب لحل االإشكلتال ديل ااخخياز  .4

بيييةصع ئ   خيييم سييية أ  يييم ديييض م أث  هيييةث أط حة يييي ط ؿيييةد ي  ةنيييذ  ليييي  .زيييغى ل  مدة ايييضطئقيييم ط ؿييي اتة  ب ةعجيييي ألثر   وةدتييية  طلةنخيييي  بأدييي

لا ئ دم  ا ط ظل ؾيط ةقت اةى   مه لي سظط ط حم طعملةع  بة غغت بذ  دم ض ت طلخمج   ةؿته و بع ط  تةع ددة ي طبلاجتي شؿةي تي لايرع   

 .ةغخ ي طلةط تيلض بخ   مت  جم ةى   أ ؾم غطع بنى ط متةع طلخةؾب  ط مأتض    .زغى ذ ديث ط متةعط  ل حؿب بل  ج   اض أ

بنيى  هي  بغخ يي مخلتيظ ط  يغطع شي سيظز طلغخ يي أمي دليى طمسيةط ط  يغطعئط تيي طجتهيت  يط ؿةد  غطخمبتض طل :ومخابعخه القساز  و أال ديل  جعفيرمسحلت  .5

حييةلا  ط لا ايي  ئ دددتيث ماييم طلت ةبييي  هييم بييذ  ي  بلاقييي دة مخلتييظ دط ةصييةى    ييغطع بييلاث بييذ دضط يي ث  ييمت ختيي دع  ط ةطقيع  حييم طلدييه يط

 دمخلتيظ   يق ط م يةط  ط تيي مةيت صعطؾيتهة اي  ختقتية  ط  يغطع اي  طلغطخيم ط ؿيةد ي  أتيض  بيلاث  يمت  جم يةى   د ط ؿيغيي ط تي مم  ب ط نمةةث

 .ؾة تب ط غقةدتي طلخةؾاي طل ا ي ا  طلإؾؿي ممت طلمةبتي   ق   

 : أجةطبهةد   تةة  ن  بغ  عست سظز ط مادتلة      غطعطمادتلة   بضع سخةك :نىاع القسازاث في االإؤسستأهم أ :زابعا

 : ا  ئاةع سظط طلتتةع جوضمعياز دزجت الأهميت والعمىم والشمىل: حسب  -أ

 د  ؾتةصتهة غة ةتهة لتةجهة ط تي مةـ عؾة ي طلإؾؿيد ط  غطعط  ه    جيجيت: ث الاستر از االقس ا. 

  :ط منمتنتيد ط تة تي  طلمت  ي دة تةم ط تةبي   ةإؾؿي.طع ط ه  ط  غ القس ا ز ا زث الؤدازيت   

  ه : غطعط  ا  ئاةع سظط طلتتةع جوض جةبيث بذ ط   :ثاز امعياز ط يعت القس  .ب     

 و ايي  ئايييةع قةطبيييض د أ  عئيييـ بإؾؿيييي د  يهييةث ط يييض غ ايي  ئايييةع ص عز ط غؾييلي لةؿيييإ ى  ط تييي  مسيييظسة طليييطع طغ  هيي  ط  ييي ث الع امينننت:از اس القنن

    ةنذ ط ملةيض  هة   ةؿمةية  ط ؿلنى بذ ط مخاتت.طع طغ  قةطجيث بتغ  ي  بت ذ بنهة د  سظز ط  

 مييي  ط ع خؿيييب م يييض غز ط صمميييعي   ةةضيييةعد  هييي  بمت  يييي بصمايييتي طليييض غ  قيييضسييية طليييض غ   ط تيييي  مسيييظ طع طغ  هييي  ط  ييي ث الشخصنننيت:از اس القننن

   لا  ةنذ ط ملةيض  هة.ط ع طغ م د  ه  قطع  بهة

 قيغطعط مد تيق سيضف طقمايةصل .زيغ.  قيض مهيةث  مت  ي دأعبةح طلإؾؿيي  قمايةص يد أ بطقماةص ي  قغطعط :   ض مهةث القسازاثمعياز مىضىع  -ج

 ....لختيةث ئليى مد تييق أسيضطف طحمةةبتيي لميية ير ط ؿينخة    تةيةىد أ  مخاييتت ب يم  عخيلا    تةييةى طحمةةبتييد  ط يو عث طلإؾؿييي شؿيعى اي  بتييض

   بدأث مهةيذ ط تةةى  ط غ ع بذ بؿمةطست...ط  ج ة تيد  ه غطعط ط  د  قض مهةث ق

 مةب يد  بة مةل   اث جمةئوهة ب ةةجي  ألتضعد  بنى بت ةبة   بتةجة  بمةخي  صقت ي غطعط : مغمنؼ بتض ط  معياز دزجت الخأكد أو دزجت المخاطسة-ص

 .ئج طلغحةع أ  لا سخةك ئبهةجتي ط حاةى بنى ط خمة دغ  مهةث ا  ئاةع بذ طثمةاغعالآزأبة ط اتض 

  غطعط طثاض  ي  ه  م و ط   غطعط  جوض ط   د  ط و بذ أحم ئبهةجتي حض  تهة أع لادغطعبذ زلاى باضأ ط من  غطعط :  ةنذ م ؿتت ط   زامعياز الخكس -ر

  غطعط غيييير طثاض  يييي د  هييي  ط  ييي غطعط  هيييي ط  ييي  غطعط  ؾيييه يد أبييية ط خيييةع الآزيييغ بيييذ ط  ييي ط تيييي شتييية ت بدييينلا  ع متدتيييي بمنيييغعع د  اغي يييي خ هييية بتغ  يييي

 .إؾؿيف ا  طلطغ ؾي حض ضع بذ اغف حةتع لاطع ختةيي مدمةج ئلى ص  طلمت  ي دةدنلا 

 :بذ بخةصغ أؾةؾتي ممةثم  تةة  ن  غطع: ممهةث بة تي طمسةط ط   سازععاصس عمليت اجخاذ الق :خامسا 
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ةءط  مإس يي   لإدييضطع ايي     للييط ع شماييتي طط  بهيية  د لةيية  وييب أث مهييةث  يي غطعدة ؿيي  ي ط تييي مسة يي  لامسييةط ط  يي ط  ييغطع:  مةمييع بمسييظ القننسازمخخننر  -أ

 .طلخاةي ط اتاي ا  ختةع غطعط طمسةط بتض ط  

 .غطعمألض أ  طثمةاغع ا  سظط ط  ط  د  بتغ ي ااتتتهة  صعحي شت تضسةد  صعحيعطؾي:  سة طلده ي ط تي مم  ب ط ضالقسازمىضىع  -ب 

ط اييةئب  مت ييق دة ييضط ع  غطعبتيييثد  بة مييةل   يية   طلمسييظ باييةعع بييذ ؾيي ةك أ  ماييغف بتيييث بييذ أحييم مد تييق سييضف  يية  غطع: الأهننداو والدافعيننت -  

 . غطعد  صعحي صط تتي بمسظ ط  غطعسظط ط    عطءط ظل 

د  شتمبيير بة تييي غطعدييه ي بةضييةع ط  ييبييذ طل شؿييا هة بة تييي حةييع  مد تييم بت ةبيية   بتةجيية  مة تييي غطع: مييم بة تييي طمسييةط قيياالإعلىمنناثال ياننناث و  -ث 

 .غطعا  جوةح بة تي طمسةط ط   د ج  ي خةؾةيةحةع ط اتةجة   طلت ةبة   مد ت ه

ؾةطء مةجت ئ وةدتي أ  ؾ اتي  وب ط مداإ اهة قام     .جةع بؿم ا تي غطعد عث مم قغطعمسةط ط  بذ أعمةث بة تي ط ة: يتمبر ط مداإ علخة أؾةؾتالخن ؤ -ج 

 ض ثهة.خ

ط اتض سة ط ظل  سمةع أخؿذ  غطع  هظط  اث ط   أصتبد غطع تي طمسةط ط  د م ةة مةجت بةئم لثيرع  بمخةبي  حم طلده ي: م ةة مة غ  دضطال دائل -ح 

 .دض م بذ ديث ط اضطئم طلمةخي

عيي ط ةطحييب أزييظسة شتمبيير بييذ ط تةطبييم ط  ييغ   : ئث ديئييي طلإؾؿييي  قماييةص يد ؾييةطء ط ضطز تييي أ  ط مةعحتيييسازالإعنناا الننرم يننخم فيننه اجخنناذ القننا -ر 

 .د  مدت أل قتةصط  غطعبتغ ي طبهةجتي م اتق سظط  بتيثد  ط و بذ أحم قغطعبتيث  بماةع بخض طمسةط 

 :مةطح  بة تي طمسةط ط  غطع ط نثير بذ ط اتةبة   طلدنلا  بنهة :زاصعىباث عمليت اجخاذ القس  :سادسا

 صتةبي ئص ط عك طلده ي؛ 

 بضع ط  ضعع بنى مدض ض لسضطف؛ 

 ة  ط تتةب طلمة غع  هم دض م؛طؼ ضع ط  ضعع بنى مدض ض طلب  

 بضع صقي طلت ةبة   صحتهة؛ 

  ؾي ط اضطئم طلمةخي.طع ط هةا    متغف بنى طلده ي  صبضع مساتص ط ةقت 

 :ؾه ي  جةجحي  عشتضع أ  ة  ه  ط  غطعسخةك بوةةبي بذ ط تةطبم موتم بة تي طمسةط :سازعىامل نجاح عمليت اجخاذ الق :اسابع

  ذ بذ أزظ ط تةطبم طل ةةؾيد  أ  ة ط تةطبمط  غطعضغ عع طؾمسضطع ط مد تم طلخ  يد ا  طمسةط
ّ
 ط تةالتي؛ د مةن

  د تق ط هضف بخ ؛ طضحي  شؿةست ا  م ط  غطعأث مهةث جتتوي 

  ؛غطع ط اةةبة د بذ اغف بمسظ ط    غطصل حظب ج ي 

 ا  بة تي طمسةط ط  ادضطع  ط م  
ّ
 ؛غطعلنير ط ملا

 ضغ عع مدةيم ل هةع ئلى بةم ب ةةؽ   تن  ؛ 

   ط تة تي؛ غطعط ع دة ةقت د  بضع مأحتم ط  زطت 

  خ ؛ع د د  بضع ط تهغب بزط   ت  غطعط طمسةط ط 

 غطع ضع جاةع لمةبتي مم ق. 


