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  حمن الرحيمرم االله البس                                                                  
  

  )قرار مجلس الخدمة المدنیة بالموافقة على اللائحة      (          
              -----------------------------------------------------  

  المملكة العربیة السعودیة
    مجلس الخدمة المدنیة

  ١٦:     القرار رقم               الأمانة العامة                                      
  ھـ١٩/٢/١٣٩٨:                                                                  التاریخ

  
  ٠إن مجلس الخدمة المدنیة 

  من المادة التاسعة من نظام مجلس الخدمة الصادر بالمرسوم) ب(على الفقرة  بناء   
م  ن نظ  ام الخدم  ة  ) ٣٩(ھ  ـ وعل  ى الم  ادة  ١٠/٧/١٣٩٧وت  اریخ )٤٨/م(الملك  ي رق  م 

  ٠ھـ ١٠/٧/١٣٩٧وتاریخ) ٤٩/م(المدنیة الصادر بالمرسوم الملكي رقم 
  وتاریخ ) ٨(الإطلاع على مذكرة الأمانة العامة لمجلس الخدمة المدنیة رقم وبعد      

  ٠ھـ المعدة حول الموضوع٧/١/١٣٩٨
  :                             یقرر ما یلي

  
  ٠الموافقة على لائحة التدریب بالصیغة المرافقة لھذا القرار

  
    نائب رئیس مجلس الوزراء                                                      

                                                         ورئیس مجلس الخدمة المدنیة
  فھد بن عبد العزیز                                                            

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



    

   لائحة التدریب                            
٢٤/١  

  رفع كفایة موظفي الدولة إلى درجة تمكنھمن یھدف التدریب إلى یجب أ        
  أداء واجبات العمل على وجھ أفضل، وذلك عن طریق حضور دورات من       
  حلقات دراسیة أو العمل بقصد اكتساب الخبرة في أحد الأجھزة  تدریبیة أو      
  ٠ العامة والخاصة سواء في الداخل أو في الخارج      
٣٤/٢     

             على الجھات الحكومیة تمكین موظفیھا من تلقي التدریب كل في مجال 
      اختصاصھ، ویجب علیھا أن تكفل لموظفیھا التفرغ التام للتدریب في البرامج

  ٠    التي تقضي طبیعتھا ذلك بناء على توصیة جھة التدریب 
٣٤/٣   

  ة لموظفیھا وعلیھا أن تتعاون    تتولى الجھات الحكومیة تحدید الحاجات التدریبی
  ٠ في ذلك مع جھات التدریب المختصة 

٣٤/٤  
  لجنة  (تسمى التدریبتعنى بشئون لجنة ) وزارة الخدمة المدنیة ( تشكل في      

  )٢()١( -:على النحو التالي)   التدریب 

  رئیسا     الخدمة المدنیة                                                   وزیر-١  
   عضوا      مدیر عام معھد الإدارة العامة                                      -٢  
  عضوا      وكیل وزارة التخطیط                                                -٣  
   عضوا      وكیل وزارة التعلیم العالي                                          -٤  
  عضوا   عام مجلس القوي العاملة                                        أمین -٥  
  عضوا      نائب محافظ المؤسسة العامة للتعلیم الفني والتدریب المھني       -٦  
   عضوا     مدیر عام الإدارة المركزیة للتنظیم والإدارة بوزارة المالیة       -٧  
  ٠ستعانة بھم من المختصین تعین بمن ترى الإأن تس ةوللجن            

٣٤/٥  
  -:    تختص لجنة التدریب بما یلي

  ٠رسم السیاسة العامة لتدریب الموظفین   - أ
   التنسیق بین المراكز التدریبیة للموظفین ومتابعة نشاطھا وإعطاء المشورة لھا -  ب

     -----------------------------------   
  قم  المدنیة بناء على الأمر الملكي ران إلى وزیر الخدمةعدل مسمى رئیس الدیو  )١(

  ٠ لھا اًھـ الذي أنشأ وزارة الخدمة المدنیة وتعیین وزیر١/٣/١٤٢٠ وتاریخ )٢٨/أ (
  ھـ٤/٢/١٤٠٤ وتاریخ٨٠٠بموجب قرار مجلس الخدمة المدنیة رقم  شكلت ھذه اللجنة )٢(     
  

                                                                                          )١(  



    

  ٠ ودراسة مدى استفادة الأجھزة الحكومیة منھا 
  ٠ قبول أو رفض طلبات الابتعاث للتدریب في الخارج مھما كانت مدة التدریب -  ج

  ٠ تحدید مدة التدریب للموظف المبتعث في الخارج -د   
  ٠ب  الموافقة على قبول منح التدری- ھـ   

٣٤/٦  
قت ضت  ، وك ل م ا ا  عوة م ن رئی سھا م رة ك ل ش ھر تقریب ا        تجتمع لجنة الت دریب ب د        

  الحاجة ذلك ویعتبر اجتماعھا صحیحا بحضور أغلبیة ألأعضاء على أن یكون من 
  بینھم الرئیس أو من ینیبھ وتتخذ اللجنة قراراتھا بأغلبیة الحاضرین، وفي حالة 

   ٠ھ الرئیسالتساوي یرجح الجانب الذي صوت مع
٣٤/٧  

  لا یجوز إنشاء مراكز تدریب للموظفین إلا بعد موافقة لجنة التدریب، كما لا یجوز  
  أي أجھزة حكومیة بتنظیم دورات لمنسوبیھا إذا كانت ھذه الدورات متوفرة في  قیام 

   أجھزة التدریب المركزیة في الداخل أو كان بإ مكان ھذه الأجھزة الداخلیة إقامة 
  ٠مع الجھة المعنیة بالتعاون  الدورات وتنفیذھا مفردة أو  مثل ھذه

٣٤/٨  
    الجھات الحكومی ة م ن جھ ات     تتلقاھا تحال إلى لجنة التدریب جمیع المنح التي         
  ٠أجنبیة 

 ٣٤/٩  
لا یجوز الإبتعاث للتدریب في الخارج في دورات أو برامج لھا مثیل في الداخل أو         

  ب في الداخل تقدیمھا مھما كانت مدة الدورة أو البرنامج، إلا فيبإ مكان أجھزة التدری
  ٠ الحالات التي ترى لجنة التدریب استثناءھا لمبررات كافیة 

٣٤/١٠   
   لا یجوز الابتعاث للخارج لتعلم لغات أجنبیة إذا وجدت معاھد في الداخل تفي بھذا  

   ٠ الغرض
٣٤/١١  

  : في الخارج ما یلي یشترط فیمن یبتعث من الموظفین للتدریب
  أن یكون قد أمضى في الخدمة الحكومیة مدة لا تقل عن سنة إلا إذا كان ھناك   - أ

  ٠مبررات كافیة لحالات ترى اللجنة استثناءھا من ھذا الشرط 
  ٠أن تنطبق علیھ شروط الدورة التدریبیة المرشح لھا  - ب
  ة منھا خلال المدة أن یلم باللغة التي تدار بھا الدورة بدرجة تمكنھ من الاستفاد -ج

  ٠        المحددة للدورة 
  ٠ أن یكون للدورة علاقة مباشرة بالعمل الذي یقوم بھ - د  
  ٠ حصول الموظف على قبول من جھة التدریب -ھـ    

                                        )٢(  



    

٣٤/١٢  
   على موافقة الابتعاث للتدریب في الخارج من الوزیر المختص بناءیصدر قرار   

  خلال السبعة ألأیام    لجنة التدریب ویجب أن یتضمن القرار فترة التدریب بحیث تبدأ
  خلال ي تنتھ والتدریب أو تاریخ الحضور إلى مقر  السابقة على تاریخ بدء الدورة، 

  ٠ السبعة ألأیام التالیة لتاریخ انتھاء الدورة 
٣٤/١٣  

دریب في الخارج أكثر م ن الم دة المح ددة إلا بع د         لا یجوز تمدید فترة الابتعاث للت 
  ٠موافقة رئیس لجنة التدریب 

٣٤/١٤  
 لا یج  وز للموظ  ف المبتع  ث للت  دریب ف  ي الخ  ارج تغیی  ر جھ  ة الت  دریب أو البرن  امج  

  ٠المقرر إلا بعد موافقة رئیس لجنة التدریب 
٣٤/١٥   

  ما الذي یحملھ في الخارج أیا كان المؤھلیصرف للموظف المبتعث للتدریب      
  ویصرف لھ في المدة الزائدة  ،   یعادل بدل الانتداب عن الثلاثین یوما الأولى  ما 

   في  في المرحلة الجامعیة  تصرف للطالب المبتعث للدراسة المكافأة الشھریة التي
   ٠ نفس البلد وذلك بالإضافة إلى راتبھ الشھري

٣٤/١٦  
  تصرف    في الخارج المخصصات التي  للتدریب المبتعث یصرف للموظف        

إذا كان ت م دة الت دریب س تة أش ھر       المبتعث للدراس ة ف ي المرحل ة الجامعی ة        للموظف
   ٠فأكثر ونصفھا إذا كانت المدة أقل من ذلك 

٣٤/١٧  
  ف  ي حال  ة ابتع  اث الموظ  ف للت  دریب ف  ي الخ  ارج بن  اء عل  ى منح  ة لا ت  صرف ل  ھ    

  إلا إذا كانت المنحة أقل منھا ) ١٦-١٥(ن المخصصات المنصوص علیھا في المادتی
  ٠فیصرف لھ الفرق 

٣٤/١٨  
   تتحمل الجھات الحكومیة رسوم التدریب ونفقات علاج مبتعثیھا للتدریب في الخارج 

   ٠ على أن یعامل من حیث نفقات العلاج معاملة الطالب المبتعث للدراسة 
٣٤/١٩  

  ي الخارج من تاریخ توجھھ إلى  یبدأ صرف استحقاقات الموظف المبتعث للتدریب ف
 المحدد لب دء فت رة الت دریب المن صوص علیھ ا       مقر التدریب على أن لا یسبق الموعد  

  ٠في قرار ابتعاثھ 
   

                                           )٣(  
  



    

٣٤/٢٠  
 فأكثر إذا اجتاز الدورة التدریبی ة یصرف للموظف المبتعث للتدریب في الخارج لسنة    

  ٠اح ما یعادل مكافأة شھر وذلك لقاء نفقات نقل أمتعتھ وكتبھ بنج
٣٤/٢١  
 یج وز للجھ ة الحكومی ة إلغ  اء ابتع اث الموظ ف للت  دریب ف ي الخ ارج إذا اقت  ضت           

  للجنة ویجوز٠  للإلغاء   لجنة التدریب بالمبررات الموجبة مع إحاطة المصلحة ذلك 
   الترقیةا الموظف في التدریب لغرضعدم احتساب الفترة التي یبقیھالتدریب أن تقرر

 أو المسابقة، كما یجوز لھا أن تقرر استعادة ما ص رف ل ھ م ن ب دلات ومخص صات                 
  أثناء التدریب، وذلك في حالة إخلالھ بواجبات التدریب أو كان سبب

  )١( ٠نتھاء التدریب بأمر عائد إلیھ ا

    
٣٤/٢٢  

  في على الموظفین الذین یتدربون   یتولى الملحقون التعلیمیون في الخارج الإشراف 
  ٠ مناطق اختصاصھم 

 ٣٤/٢٣  
  یعمل فیھ   الذي   في بلد غیر البلد الموفد للتدریب في الداخل      یصرف للموظف 

  )٣()٢(٠من راتبھ الشھري بالإضافة إلى راتبھئھ مائھ في الما  ٠/٠ ١٠٠
 ٣٤/٢٤  

   یقع فیھ مكان عملھ مكافأة  ذي داخل البلد ال  تدریبیة بدورة      یصرف لمن یلحق 
  )٤(٠ثلاثین في المائة من راتبھ الشھري  ٠/٠ ٣٠  شھریة تعادل 

  
 -------------------------------------  
  الأخیر إلىھـ بإضافة النص ٤/٧/١٤٠٢وتاریخ ٧٢١صدر قرار مجلس الخدمة المدنیة  )١(

      ٠ ھذه المادة       
   وتاریخ ٣١ رقم - وزارة الخدمة المنیة حالیا–خدمة المدنیة دیوان الصدر تعمیم  -  )٢( 

       ٠ كیلو مترا٥٠ًلایقل عن  عنھا البدل بما یصرفھـ بتحدید المسافة التي ٨/٦/١٤٠١
   وتاریخ١/٤٩١یجب أن یلاحظ أنھ سبق أن صدر قرار مجلس الخدمة المدنیة رقم   - )٣(    

  من الراتب الشھري  ) ٠/٠ ١٠٠( مقدارلمقرر بھـ بإ ستمرارصرف البدل ا٤/٣/١٤١٨       
   للثلاثة الأشھر  وذلك یعمل فیھ  الموفد للتدریب في الداخل في غیر البلد الذي        للموظف

   الإضافيیصرف للموفد بدل النقلكما لا  ٠ثم یوقف صرف البدل بعد ذلك        الأولى فقط 
  ٠أو بدل الترحیل        

مت ضمنا  ع لاه  أالم شارإلیھ  ١٤١٨ل سنة   ٤٩١ /١ل س الخدم ة المدنی ة رق م       صدر ق رار مج    )٤(   
  ٠ المتدرب في البلد التي بھا مقر عملھ لا یصرف لھ شيءإلغاء ھذه المكافأة ، وبالتالي فإن

  
                                                                                               )٤(  



    

٣٤/٢٥  
  یصرف لمن یلحق بدورة تدریبیة في الداخل بدل تنقلات إضافي شھري بقدر بدل    

  ٠الشھري المستحق لمرتبتھ التنقلات 

٣٤/٢٦  
  إذا تطلب برنامج التدریب داخل المملكة سفر المتدرب خارج مقر الدورة التدریبیة  

  ٠أو خارجھا یعامل معاملة الموظف المنتدب 
٣٤/٢٧   
 التابع لھا  أن تخطر الجھات بتدریب الموظفین في الداخل  مة   على الجھة القائ    

  ٠نتھاء تدریبھمإ دالمتدرب بتقاریر عنھم عن
٣٤/٢٨   

  ٠ لا یجوز للمتدرب ترك مقر تدریبھ إلا بعذر مقبول    
٣٤/٢٩  
  ا  یومً  یصرف للموظف الموفد للتدریب داخل المملكة لمدة تزید على تسعین-أ      

 في مھمة لمثل ھذه المدة وذلك مقابل  ل یعادل ما یصرف للمنتدب بدل ترحی )٩٠ (
  ٠نفقات ترحیلھ وعائلتھ وأمتعتھ

   تؤمن للموظف المبتعث للتدریب في الخارج مھما كانت فترة التدریب تذكرة -    ب
  ٠ إركاب بالطائرة ذھابا وإیابا 

٣٤/٣٠  
  ر واحد للمتفوق یصرف بناء على توصیة جھة التدریب مكافأة قدرھا راتب شھ   
 وتضع لجنة التدریب ضوابط تحدد من یعتبر ٠التدریب في الداخل دورات   في   

  )١( ٠متفوقا
٣٤/٣١  

   تتحمل الجھة التي یعمل بھا الموظف  كافة أعباء التدریب المالیة الواردة في ھذه  
  ٠اللائحة    

٣٤/٣٢    
  ٠تحتسب مدة التدریب ضمن مدة الخدمة       

  
  -- -- -- -- - --- -- -- -- -- -- -- -- -- --                                                                      
   
  تم تخفیض ھذه المكافأة بموجب قرار مجلس الخدمة المدنیة المشارإلیھ أعلاه رقم    )١(

  ٠بدلا من شھر ) نصف شھر (ھـ لتصبح ١٤١٨لسنة ٤٩١/ ١     
                                                                                        

                                          )٥(  
  



    

  قرارات وأوامر وتعلیمات وآراء صادرة حول ھذه اللائحة       
  

  القرارات والتعلیمات/ أولاً                              
  

  :تي تتطلب رسوم معینةدفع الرسوم لجھات التدریب ال - ١
------------------------------------------------  

بالموافق ة عل ى  قی ام الجھ ات الحكومی ة       ھ ـ  ٤/١١/١٤١٥ وت اریخ  ١٦٦٩٧/ب/٣صدر الأمر السامي رقم       -
دف ع     وك ذلك ،    وخ دمات علمی ة    القی ام بدراس ات  لرس وم للجامع ات ال سعودیة ف ي حال ة      بالاستمرار في دف ع ا    

ھ ا منظم ة عربی ة    رعتباا ب  ) حالی ا /منی ة جامع ة ن ایف للعل وم الأ     ( الأمنی ة  للمركز العرب ي للدراس ات   الرسوم  
  ٠مثل ھذه الرسوم من الملتحقین بھا من جمیع الدول العربیة دون تمییز تتقاضى  متخصصة 

  :د فع رسوم التدریب لبعض الجھات التدریبیة في داخل المملكة  -٢
ھـ ٢٢/٣/١٤١٨وتاریخ ) ت ب/١٢٥/١٨(  قرار لجنة وإبتعاث موظفي الخدمة المدنیة رقم       سبق أن صدر  

  -:ھـ حیث قررما یلي٢٢/٣/١٤١٨المنعقد في ) ١٢٠(رقم في إجتماعھا 
للعل وم الأمنی ة    أي جامع ة ن ایف   ( اكادیمیة نایف  ،  یمكن دفع رسوم التدریب لمراكز خدمة المجتمع    –أولاً    

  ٠ على إلتحاق الموظفین بھا أولم توافق سواء وافقت اللجنة
ینف  ذھا القط  اع  الخ  اص   ف  ي الب  رامج التدریبی  ة الت  ي    ی  شترط ل  دفع رس  وم الت  دریب لق  اء الإلتح  اق      :   ثانی  اً

    ٠والغرف التجاریة أخذ موافقة اللجنة المسبقة على إلحاق الموظفین بھذه البرامج
  
  :    ورة تدریبیةكیفیة معاملة التربویین عند التحاقھم بد -٣
بمعاملة الموظف التربوي  ھـ٣/٩/١٤٠٣ وتاریخ ٧٤١رقم الخدمة المدنیة  صدر قرار مجلس -

   ٠ من لائحة التدریب ٣٤/٢٤ و٣٤/٢٣عند التحاقھ بدورة تدریبیة من الناحیة المالیة بالمادتین 
  

  :تطبیق لائحة التدریب على من یتدربون بالجامعات السعودیة  -٤
بتطبیق لائحة التدریب على الموظفین ھـ ٢٩/٦/١٣٩٦ وتاریخ ١١٤٤مجلس الوزراء رقم  صدر قرار -

 -وزارة التربیة والتعلیم  (فالذین یتلقون تدریبھم في جامعات المملكة والتي یتفق بشأنھا مع وزارة المعار
  ٠)حالیا 

  

   :لجنة التدریب مكافأة أعضاء -٥
 لرئیس  ة ھـ ویقضي بصرف مكافأ١٤٠٤ / ٨ / ٧تاریخ    و٩٢٥ صدر قرار مجلس الخدمة المدنیة رقم -

 ریال إذا كان الحضور ٥٠٠ و ریال عن كل جلسة أثناء الدوام ٣٠٠وأعضاء وسكرتیر لجنة التدریب قدرھا 
  في السنة ) ١٥٠٠(خارج الدوام وبحد أقصى قدره 

  

  :لطبي للدول الاخرى أوتكالیف الفحص اعدم تحمل الدولة لرسوم تأشیرات الدخول  -٦
 تم التشاور بین وزارة الخدمة المدنیة ووزارة المالیة وت م الاتف اق بموج ب خط اب مع الي وزی ر المالی ة رق م              -

ھ  ـ  عل  ى أن  ھ لایوج  د م  ایجیز ص  رف ھ  ذه المب  الغ وم  ا یماثلھ  ا م  ادام ل  م ت  رد   ٢٧/٥/١٤١٧ وت  اریخ ٣/٦٢١١
الل  وائح ذات العلاق  ة  ول  وفتح الب  اب لمث  ل ھ  ذه   ب  اللوائح التنفیذی  ة لنظ  ام الخدم  ة المدنی  ة او لائح  ة الت  دریب او    

  ٠خرىأصروفات م التزامات ومطالبات بالمطالبات لنشأت
  
  عدم ضم زوجات المبتعثین للتدریب الى البعثات التعلیمیة  -٧
ھ  ـ بع  دم ال  سماح ب  ضم زوج  ات    ١٣/٥/١٤٠٦ر وت  اریخ  /٨٠٧٣ ص  در الام  ر ال  سامي رق  م   -

  ٠ة  لأنھ غالبا ماتكون الدورات التدریبیھ أقل مدة من الدراسةالمبتعثین للتدریب للبعثات التعلیمی
  

                                                                                        )٦(  



    

  المكافآت والبدلات والمخصصات                                  
  المبتعث للتدریب في الخارج التي تصرف للموظف                          

  ھـ٢٨/٨/١٤٠١ في ١٩٨٥١حسب الأمر السامي رقم                         
  
       المكافآت والبدلات          

             والمخصصات 
 أشھر      ٦اذا كانت مدة التدریب 

  فأكثر
         

   ٦اذا كانت مدة التدریب أقل من 
                أشھر 

بدلات    تب الشھري مع جمیع الالرا  ١
  عدا بدل المناطق النائیة

یصرف الراتب كاملا من قبل عملھ 
بعد حسم التقاعد وتضاف لھ البدلات 

  عدا بدل المناطق النائیة

یصرف الراتب كاملا من قبل عملھ بعد 
حسم التقاعد وتضاف لھ البدلات عدا 

  بدل المناطق النائیة 
        عن الثلاثین یوما الاولى      عن الثلاثین یوما الاولى               بدل إنتداب   ٢
  مكافأة شھریة وتحسب بعد الثلاثین       ٣

  یوما الاولى
  بلدان فئة ثانیة|    بلدان فئة اولى    

   ریال١٦٠٠|      ریال    ٢٦٠٠  
 بلدان فئة ثانیة |   بلدان فئةأولى      

   ریال ١٦٠٠ |    ریال        ٢٦٠٠
    لمرة  ریال٦٠٠ | ریال لمرة فقط٨٥٠   ریال١٢٠٠|      ریال     ١٧٠٠       بدل كتب  ٤
ریال ٢٠٠٠|  ریال سنویا٤٠٠٠     بدل ملابس  ٥

  سنویا 
ریال لمرة                                     ١٠٠٠| ریال لمرة    ٢٠٠٠ 

مكافأة شھر لقاء نقل الامتعة والكتب   ٦
ریب لسنة للموظف المبتعث للتد

  فأكثراذا اجتاز الدورة بنجاح 

   ریال١٦٠٠| ریال      ٢٦٠٠ 
                  |                      

|                      

                                               
  

                                               
   ریال      ١٥٠٠                      ریال٣٠٠٠                   بدل طباعة الاوراق والتقاریر   ٧
   ریال٢٠٠٠                      ریال٤٠٠٠                   بدل علاج للأعزب   ٨
                                                ریال  ٨٠٠٠                   بدل علاج لمن معھ زوجتھ  ٩

           تذكرة إركاب ذھابا وإیابا     تذكرة اركاب ذھابا وإیابا     تذاكر الإركاب  ١٠
في حالة كون مدة التدریب أكثر من   ١١

ستة أشھر فإن الموظف الذي 
یصطحب معھ زوجتھ وأولاده 

  -:یستحق المخصصات التالیة 

      تذاكرإركاب للزوجة والاولاد-إ
خمسین بالمائة ٠/٠ ٥٠   صرف -ب

  ٠لمن تقیم معھ زوجتھ
 من     ٠/٠ ٢٥   صرف مایعادل -ج

المكافأة الشھریة لكل طفل على 
 من المكافأة ٠/٠ ٥٠الایتجاوز 
  الشھریة 

   ریال لكل ولد كبدل علاج٢٠٠٠  -د
ریف العلاج ا تتحمل الدولة مص-ھـ 

للامراض الطارئة والمزمنة 
والمستعصیة  وحالات الحمل والولادة  

والحضانة للطفل حسب قرار مجلس 
  ھـ٢٥/٣/١٤٠٥ في ٥٤ءرقم الوزرا

  

  

  
  
  

                                                 )٧(  
  
  
  
  
  
  
  



    

  )ثانياً(                           
   لآراء الصادرة على لائحة التدریبا    

  
  ٠ في التدریبصرف مكافأة  التدریب للمنقطع عن التدریب عن المدة التي أمضاھا    
   

 
   


 

 

 
   

 
   


 

 
   

 
   







 



    

   


 
   

 
 

 

 


 
 







 
 

  








 
  

 



    

 
   




 
   





 

 



 

 
 

 
 
 




 
   

 
    
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 
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 
 
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
   
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 
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  
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
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   
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 
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
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







    


 

 
 

   
 

  











 
 
 

   
 

 
 

  


 
 

 



    

   


 
  







 
 
 

   
 

  







 
 

 

   
 



    

  


 
 

 

    
 

 




 
  




 
 

 
 






 
 

 

   
 



    

  



 

 
 

   
 

  

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