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 (هـ 1426/  01 ) (حرفية  )و  (فنية  )التنفيذوة مممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم(13-11)تخصمالدوزػينمذاشؾيمالدراتبمم(ا)صؽةم

      ذرةمصؿامدونمتخصمالدوزػينمذاشؾيمالدراتبماظعام(ب)صؽةم

 

  ممممممممممممممممممممممممممممممممممممم



 
 

تعبسيف  : أولاًً 
 

: (حشفيت)و(فنيت)مدمىعت الىظبئف التنفيزيت (1
حشًم ْزِ انٕظبئف ٔاجببث ٔأػًبل فُٛت يخُٕػت فٙ يجبلاث يخخهفت ْٔٙ أػًبل حسٓٛهٛت حسبػذ انًجًٕػبث انؼبيت نهٕظبئف فٙ 

انذكٕيٛت ٔحشًم انٕظبئف انخٙ ٚمٕو شبغهْٕب بأػًبل راث ؿبٛؼت فُٛت أٔ أػًبل يسبػذة نلأػًبل  ةنلأجٓض  ةحذمٛك الأْذاف الأسبسٙ
 .انخخظظٛت ٔأػًبل انخظٕٚش انفٕحٕغشافٙ ٔانـببػت ٔأػًبل حشغٛم ٔطٛبَت اٜلاث

 
 : الدهبص (2

. حٙ حـبك لائذت حمٕٚى الأداء انٕظٛفْٕٙ انجٓت انذكٕيٛت انؼبيت سٕاء كبَج ٔصاسة أٔ يؤسست ػبيت أٔ يظهذت أٔ ْٛئت ال
:  الإداسة (3

. ْٙ انٕدذة انخُظًٛٛت انًخخظت بأدذ أَشـت انجٓبص راث انـبٛؼت انًخجبَست ٔحخٕنٗ انمٛبو بًٓبو يذذدة ػًٍ يٓبو انجٓبص
 

: الشعبت  (4
 (إٌ ٔجذث). ل يؼُٛتانشؼبت أٔ انمسى ْٙ انجضء انظغٛش انًخًٛض يٍ إداسة يؼُٛت ٚؼى بؼغ انًٕظفٍٛ ٔٚخخض بأػًب

 
الإسشبداث : ثبنيبً

. ٚؼبأ ْزا انًُٕرج يٍ لبم انشئٛس انًببشش نهًٕظف ٔٚخى اػخًبدِ يٍ انشئٛس الأػهٗ  دسب انظلادٛبث انًذذدة  .1
. أدَبِ ٚؼذ انشئٛس انًببشش انخمشٚش بئػـبء انذسجت انًُبسبت نكم ػُظش ٔفمبً نخمذٚشِ ، بؼذ انشجٕع نًظبدس انخمٕٚى انًخبدت ٔانًٕػذت .2
ٚخى حسجٛم انذسجت فٙ انذمم انًخظض نزنك أيبو كم ػُظش يٍ ػُبطش انخمٕٚى ، يغ يشاػبة ألا حضٚذ انذسجت انًؼـبة ػٍ انذذ الأػهٗ  .3

. نذسجبث انخمٕٚى انًذذدة نكم ػُظش ، ٔأًْٛت انشجٕع إنٗ ششح يفشداث انؼُبطش ٔأسس انخذمك يُٓب
اث ػُبطش الأداء انٕظٛفٙ ٔانظفبث انشخظٛت ٔانؼلالبث انخٙ دظم ػهٛٓب يجًٕع انذسجبث ٔانخمذٚش ٚسجم بّ يجًٕع دسج .4

. ٔٚؤشش ػهٗ انخمذٚش انخبص بٓب فٙ انذمم انز٘ ٚهّٛ (انذسجت انُٓبئٛت )انًٕظف،ثى حجًغ نهذظٕل ػهٗ انًجًٕع انكهٙ نهذسجبث
ْٔٙ ػُبطش حشجٛذٛت حؤخز  (إٌ ٔجذث )فٙ دمم انًهذٕظبث انؼبيت ٚذذد يؼذ انخمشٚش يٕاؿٍ انمٕة ٔيٕاؿٍ انؼؼف دسب سأّٚ  .5

 .بؼٍٛ الاػخببس لأغشاع انخًٛٛض بٍٛ انذبطهٍٛ ػهٗ دسجبث يخسبٔٚت
. ػهٗ يؼذ انخمشٚش أٌ ٕٚػخ سأّٚ بشأٌ انًؼذ ػُّ انخمشٚش فٙ انذمم انًخظض نزنك .6
 .بؼذ اػخًبد انخمشٚش يٍ لبم انشئٛس الأػهٗ ٚخى إؿلاع انًٕظف انًؼذ ػُّ انخمشٚش ػهّٛ .7

 
  :مصبدس تقىيم الأداء الىظيفي : ثبلثبً 
 .سجم حذٍٔٚ يهذٕظبث انشئٛس انًببشش .2 .                                                                     يهف انًٕظف  .1
 .سجم  انذٔاو انشسًٙ  .4 .                                                        حمشٚش إَجبصاث انًٕظف  .3
 .ادس أخشٖ حسبػذ فٙ دلت انخمٕٚى أ٘ يض .5

 
 

  :النتبئح المتشتبت على تقذيش الذسخبث : سابعبً 
  :  عنذ حصىل المىظف على تقذيش ممتبص   (1

 .ًُٚخ َمـخبٌ ػُذ إجشاء انًفبػهت نهخشلٛت -. ٚخى انُظش فٙ حشلٛخّ بؼذ إكًبنّ نهًذة انلاصيت نهخشلٛت -
. دبت نهخشلٛتانُظش فٙ يُذّ انؼلأة الإػبفٛت انًظب -

 

إٚفبءِ بأدذ ششٔؽ الإٚفبد نهذساست ببنذاخم،  -

. الابخؼبد  نهذساست فٙ انخبسج ٔالإجبصة انذساسٛت
  :  عنذ حصىل المىظف على تقذيش خيذ خذاً (2

.  ًُٚخ َمـت ٔادذة ػُذ إجشاء انًفبػهت نهخشلٛت -.  ٚخى انُظش فٙ حشلٛخّ بؼذ إكًبنّ نهًذة انلاصيت نهخشلٛت -

. يُذّ انؼلأة الإػبفٛت انًظبدبت نهخشلٛت انُظش فٙ -

 

إٚفبءِ بأدذ ششٔؽ الإٚفبد نهذساست ببنذاخم،   -

.  الابخؼبد  نهذساست فٙ انخبسج ٔالإجبصة انذساسٛت
  : عنذ حصىل المىظف على تقذيش خيذ  (3

. نت نهخشلٛتًُٚخ َظف َمـت ػُذ إجشاء انًفبع -. ٚخى انُظش فٙ حشلٛخّ بؼذ إكًبنّ نهًذة انلاصيت نهخشلٛت -

 .إٚفبءِ بأدذ ششٔؽ الإجبصة انذساسٛت -
 

 

 :   عنذ حصىل المىظف على تقذيش مشضي  (4

  .ٚخى انُظش فٙ حشلٛخّ بؼذ إكًبنّ نهًذة انلاصيت نهخشلٛت -

 
 : عنذ حصىل المىظف على تقذيش غيش مشضي  (5

. حشحٍٛ يخخبنٛخٍٛ ٚذخى َمهّ نٕظٛفت أخشٖ فٙ انجٓتنف -. فٙ انًشة الأٔنٗ لا ٚخى انُظش فٙ حشلٛخّ إرا كبٌ يسخذمبً نهخشلٛت -
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موأدسماظؿقؼقمعـفام(حرصقةم)وم(صـقة)ممظؾوزائفماظؿـػقذؼةمصرداتمسـاصرماظؿؼويذرحمم
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اظعؿلمفيمضوءمالدواردماظتيمتممإنازمم-

.مهدؼدػا

هدؼدمالدواردماظػـقةمواظؾشرؼةماظلازعةم

.ملإنازماظعؿلموتوزقػفامبشؽلمصاسل

اظؼدرةمسؾىمهدؼدمعؿطؾؾاتم

إنازماظعؿلم

.مغوسقةماظعؿلمالدـفز-

.متإنازهموصقمعامحددمظهمعنمإجراءام-

تـػقذماظعؿلمبشؽلمدؾقمموصقمعامحددمظهم

ممتعنمإجراءا

رةمفيماظؿـػقذمالدفا

.منماذجمعنماظعؿلم-

.متؼارؼرمالإنازات-

مهدؼدمخطواتماظعؿلمواظبرغاعجماظزعني

سؾىممدوممؼراسيمأوظوؼةماظؿـػقذمبماميمؽنم

.مممعنمهؼققمالأػدافمبؽػاءةموصاسؾقةم

اظؼدرةمسؾىمهدؼدمخطواتم

اظعؿلمواظبرغاعجماظزعنيم

الاظؿزاممبالحضورموالاغصرافمفيمم-

.ةمالدواسقدمالمحدد  

اظؿؼقدمباظػترةمالدكصصةمظلاساتماظعؿلمومم-

م.ادؿـؿارػامفيمإنازمعفامماظعؿلم

الاظؿزامموالاغضؾاطمبمواسقدماظعؿلم

المحددةمفيمالحضورموالاغصرافموسدمم

.معغادرةمعؼرماظعؿلمدونمإذنمعلؾقم

مالمحاصظةمسؾىمأوضاتماظعؿل

.مدى التقيد بالتعليمات والأخذ بودائل السلامة  -  

ود مشاكل وإصابات من جراء عدم اتباع مدى وج -

.أدس السلامة   

الحرص على أمور السلامة والوقاوة بإتباع الطرق المؤدوة 

.إلى تجنب حوادث العمل  

 تطبيق أدس السلامة المعتمدة في العمل

تشغقلمالاجفزةموصقماظطرؼؼةماظصقققةمم-

.واظلؾقؿة  

ادؿكداممالدوادمبشؽلمآعنم-  

وادثمجراءمعدىموجودمالاسطالموالحم-

.اظؿشغقلموالادؿكدام  

الدعرصةمباظطرقمالدؿؾعةمواظلؾقؿةمفيمتشغقلم

الأجفزةمبشؽلمصققحموادؿكداممالدوادم

وصقمأسؾىمعلؿوؼاتماظللاعةم

الدعرصةمباظطرؼؼةماظلؾقؿةمظعؿلم

الأجفزةموالدوادمالدلؿكدعةم

إنازماظعؿلموصقمالأصولمالدفـقةمم-

.مالدؿعارفمسؾقفام

دادقةمفيممجالمإلداعهمبالدعارفمالأ

تخصصهمأوماظؿكصصاتمالأخرىمذاتم

اظعلاضةمدواءمطاغتمغظرؼةمأومسؿؾقةمبمام

م.يمؽـهمعنممماردةمسؿؾهمسؾىماظـقومالدطؾوبم

الدعرصةمبالأدسموالدػاػقمم

اظػـقةمالدؿعؾؼةمباظعؿلم

 

 
 (هـ03/1426) (حرفية)و(فنية)التنفيذوة

 



 وأدسماظؿقؼقمعـفام(حرصقةم)وم(صـقة)ممظؾوزائفماظؿـػقذؼةمذرحمعػرداتمسـاصرماظؿؼوي

هؼقمعنماظعـصرأدسمال  اظعـصر اظشرح 

نماذجمعنمالدشاطلماظتيمواجفتمم-

الإدارةموالأداظقبمواظطرقمالدؿكذةم

م.لدعالجؿفام

ضدرةمالدوزفمسؾىمععالجةمعشاطلماظعؿلم

.اظقوعقةمواظطارئةمبشؽلمدؾقمموعوضوسي  

اظؿغؾبمسؾىمماظؼدرةمسؾى

مصعوباتماظعؿل

.متعاعؾهمععمالأصؽارمالجدؼدةمم-

واظبراعجممتقمباظـدواحمادهمظلاظؿقام-

م.اظؿدرؼؾقةمفيممجالمسؿؾهم

الحرصمسؾىمعؿابعةمعاميحدثمعنمعؿغيراتم

فيممجالماظعؿلمومحاوظةمالإلداممبهم

.موتوزقػهملخدعةماظعؿلم

الدؿابعةملدامؼلؿفدمفيممجالم

ماظعؿل

اظؿعاونمواظؿػاسلمبشؽلمإيجابيمععمم-

.مالآخرؼنم

غوسقةماظعلاضاتماظتيمتربطهمبالآخرؼنمم-

.مادفامسؾىمالأداءمواغعك

وجودماظعلاضاتمالإيجابقةمواظػاسؾةمععم

الآخرؼنمواظؼدرةمسؾىمتطوؼعفاملخدعةم

.ماظعؿلم

اظؼدرةمسؾىمإضاعةمماتصالاتم

سؿلمصعاظةمععمالآخرؼنم

.مطػاءتهمصقؿامؼوطلمإظقهمعنمعفاممإضاصقةمم-

 .إنازاتهمفيممجالمسؿؾهم-

م

إعؽاغقةمتؽؾقفمالدوزفمبأسؿالموعفامم

تػوقمعامتؿطؾؾهممتومعفارامتؿطؾبمضدرات

وزقػؿهمالحاظقةموطذظكمعلؿوىماظصعوبةم

.موالدلؽوظقةم

إعؽاغقةمهؿلمعلؽوظقاتمأسؾىمم

إنازماظعؿلموصقماظؼواسدماظـظاعقةمم-

.والإجرائقةممالدعؿولمبفا  

.محفممالدكاظػاتماظـظاعقةموالإجرائقةمم-  

الدعرصةمبالأغظؿةمواظؾوائحموالإجراءاتم

عؿابعةمعؿغيراتفاممالخاصةمباظعؿلموعدى

مم.والإلداممبفام

الدعرصةمبـظمماظعؿلم

وإجراءاتهم

.ممالآراءممالدطروحةمظؿطوؼرماظعؿلمم-

.ممنماذجمعنمالاضتراحاتممم-

م

سؾىمررحمالأصؽارموالدؼترحاتمملحرصا

ابؿؽارمررقمجدؼدةموماظتيمتخدمماظعؿل،

تؤديمإلىمتؾلقطمالإجراءاتموهلينم

.ممالأسؿالمعلؿوىمالأداءمواظلرسةمفيمإنازم

ممتؼدؼممالأصؽارموالدؼترحاتم

م

م

.مسدممتأخيرمالأسؿالمم-

.مإنازػامباظلرسةمالدطؾوبةمم-

إغفاءمالأسؿالمالدوطؾةمظهموصقمعامحددملهام

.معنموضتم

إنازماظعؿلمفيماظوضتم

المحددم

دلاعةماظعؿلمعنمالأخطاءم-

إنازهموصقماظؿعؾقؿاتممم-

عراجعةماظعؿلمبشؽلمغفائيمظؾؿأطدمعنم

زهموصقماظؿعؾقؿاتمالمحددةموخؾوهمإنا

.معنمالأخطاء

اظؼدرةمسؾىمالدراجعةم

واظؿدضققم

.مالحرصمسؾىمععرصةمعامؼلؿفدمعنمأصؽارم-

اظعؿلموصقماحدثمالأصؽارموالدلؿفداتمم-

.ماظتيمتطورمالأداءم

اظؿػاسلمععمعامؼلؿفدمعنمأصؽارمإيجابقةم

ترصعمعنمعلؿوىمالأداءمواظـظرمفيمإعؽاغقةم

الأخذمبفامم

الأصؽارمالجدؼدةممتؼؾل

 

 

 

 

 (هـ04/1426) (حرفية)و(فنية)التنفيذوة

 



 وأدسماظؿقؼقمعـفام(حرصقةم)وم(صـقة)ممظؾوزائفماظؿـػقذؼةمذرحمعػرداتمسـاصرماظؿؼوي

 اظعـصر اظشرح أدسماظؿقؼقمعنماظعـصر

حمادهموجدؼؿهمفيمتأدؼةمعامؼوطلمظهمعنمم-

.ممبأػؿقةمذظكممعفامموذعوره

اظتيمجفزةموالدوادمالأمىالمحاصظةمسلم-

ممم.ؼؿعاعلمععفا

لمبجدؼةمععمعلؽوظقاتمسؿؾهماظؿعام

ظهمعنممعامؼوطلوواجؾاتهموحمادهمفيمأداءم

.م،واظشعورمبأػؿقةماظعؿلماظذيمؼؼوممبهمعفام

تؼدؼرمالدلؽوظقةمم

عشاػداتمعنماظؿعاعلمفيمالدواضفمم-

الدكؿؾػةمععماظرؤداءمم،ماظزعلاءم،م

.مالدرؤودينم

.ممبعدماظـظرمفيماظؿعاعلمععممخؿؾفمالأعورم-

تزانمععمالدواضفماظؿعاعلمبحؽؿةموا

م(الحرجةمم–الدػاجؽةمم–اظطارئةمم)الدكؿؾػةم

.موبعدماظـظرمظدؼهم

حلنماظؿصرفم

الادؿفابةمظؾؿوجقفاتموالدؾادرةمإلىمم-

.متـػقذػام

نماذجمممامصدرمظهمعنمتوجقفاتموعامم-

.مغػذهمعـفام

الأخذمبؿوجقفاتمرؤدائهموالحرصمسؾىم

.ماظعؿلموصؼاًملهامواظؿعاعلمععفامبإيجابقةم

لماظؿوجقفاتمموالادؿعدادمتؼب

ظؿـػقذػام

اظعـاؼةمباظظفورمبالدظفرمالحلنمعنمحقثمم-

.ماظشؽلم

.م(اظعـاؼةماظشكصقةم)الحرصمسؾىماظـظاصةمم-

.مترتقبموغظاصةمالدؽؿبم-

م

الاػؿؿاممباظؾؾاسمعنمحقثماظشؽلم

بمامؼؿػقمععمم(اظعـاؼةماظشكصقةمم)واظـظاصةم

،موالاػؿؿاممبترتقبماظعاداتمواظؿؼاظقدم

.ماصةمالدؽؿبوغظ

الاػؿؿاممبالدظفرم

وجودماظعلاضةمالإيجابقةماظتيمتخدممم-

.ماظعؿل

.مالاحتراممالدؿؾادلمم-

اظؼدرةمسؾىمإضاعةمسلاضاتمإيجابقةملدصؾقةم

اظعؿلمععماظرؤداءموتذظقلمععوضاتماظعؿلم

.مفيمالإدارةم

اظعلاضاتمععماظرؤداءم

وجودماظعلاضاتمالإيجابقةماظتيمتخدممم-

 .اظعؿلم

 .نمالدلؿؿرممومالاحتراممالدؿؾادلماظؿعاوم-

م

م

اظؼدرةمسؾىمإضاعةمسلاضاتمإيجابقةملدصؾقةم

،موالادؿػادةمعنمتؾادلماظعؿلمععمزعلائهم

.مالخبراتمواظؿفارب

مماظعلاضاتمععماظزعلاءم

ضؾةماظؿذعرمواظشؽاويمبقـهموبينمم-

.مالدراجعينمواظلؿعةماظطقؾةمم

.ماظؿعاعلمالإيجابيمععفممم-

م

سلاضاتمإيجابقةملدصؾقةمماظؼدرةمسؾىمإضاعة

.ماظعؿلمععمالدراجعينم

اظعلاضاتمععمالدراجعينم

 

 

 

 

 

 

 (هـ05/1426) (حرفية)و(فنية)التنفيذوة

 



 

 

 

 

 

 

 

م

الدشؿوظونمبفذاماظـؿوذجم

م

م(صـقةمم)اظتيمتؿضؿنمواجؾاتموأسؿالمؼطؾقمػذاماظـؿوذجمسؾىمالدوزػينمذاشؾيماظوزائفماظؿـػقذؼةم

الحؽوعقةمحلبماظػؽاتممفيمالمجالاتمالدكؿؾػةمعنمالدرتؾةماظـاظـةمسشرةمصؿادونمفيمالأجفزة

.مالدوضقةمفيماظؾقانمالدرصقم

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

 

 (هـ06/1426) (حرفية)و(فنية)التنفيذوة

 



 

الأداء الىظيفي تقىيم فئبث الىظبئف التي يطبق على شبغلهب نمىرج 
م(حشفيت)و (فنيت)الخبص بشبغلي الىظبئف التنفيزيت 

مدمىعت الفئبث  المدمىعت النىعيت  المدمىعت العبمت 

ببَٙ ٔظبئف يسبدٙ الأساػٙ ٔانـشق ٔانى
ٔظبئف انًسخ انجٕ٘ 

ٔظبئف انًسخ انجٕٛدٚسٙ 
ٔظبئف انشسى انكبسحٕغشافٙ 

ٔظبئف سسى انخشائؾ 
ٔظبئف انشسى انًؼًبس٘ 

ٔظبئف فُٛٙ انذٚكٕس 
ٔظبئف يشالبٙ الإَشبءاث 

ٔظبئف يشالبٙ انـشق 
 ٔظبئف انًسخ انبذش٘

انٕظبئف انُٓذسٛت انًسبػذة  انٕظبئف انفُٛت ٔانفُٛت انًسبػذة 

جٕٛنجٛب انًسبػذة ٔظبئف ال
ٔظبئف انجٕٛفٛضٚبء انًسبػذة 

ٔظبئف انٓٛذسٔنٕجٛب انًسبػذة 
ٔظبئف فُٛٙ انضساػت 

ٔظبئف يسبػذ٘ انـب انبٛـش٘ 
ٔظبئف يذؼش٘ انًخخبشاث 

ٔظبئف فُٛٙ انًخخبشاث 

ٔظبئف انفُٛت انًسبػذة   

ٔظبئف انخظٕٚش انفٕحٕغشافٙ 
ٔظبئف انخظٕٚش انجُبئٙ 
ٔظبئف انخظٕٚش انجٕ٘ 

 ف انخظٕٚش انخهفضَٕٚٙ ٔانسًُٛبئٙٔظبا

ٔظبئف فُٛٙ حذمٛك انشخظٛت 
 ٔظبئف فُٛٙ انـببػت

ٔظبئف انخظٕٚش ٔانـببػت   

 ٔظبئف فُٛٙ انًظٕغبث ٔانذيغت
ٔظبئف فُٛٙ انًٕاطفبث ٔانًمبٚٛس ٔانًؼبٚشة 

ٔظبئف فُٛٙ الأسهذت ٔانزخٛشة 
ٔظبئف فُٛٙ اٜثبس 

 
 

انٕظبئف انفُٛت انًخُٕػت   

(هـ07/1426)(حرفية)و(نيةف)التنفيذوة    



 
الأداء الىظيفي تقىيم فئبث الىظبئف التي يطبق على شبغلهب نمىرج 

 (حشفيت)و (فنيت)الخبص بشبغلي الىظبئف التنفيزيت 

مدمىعت الفئبث  المدمىعت النىعيت  المدمىعت العبمت 

ٔظبئف فُٛٙ انظٕث 
ٔظبئف فُٛٙ الإػبءة 

ٔظبئف فُٛٙ انخبشٚذ ٔانخكٛٛف 
٘ انفذض انجٕ٘ ٔظبئف فُٙ

ٔظبئف انفٍُٛٛ انًخُٕػت 
ٔظبئف فُٛٙ انًَٕخبج 

انٕظبئف انفُٛت  (حببغ)
انًخُٕػت 

انٕظبئف انفُٛت ٔانفُٛت  (حببغ)
انًسبػذة 

ٔظبئف فُٛٙ حشغٛم اٜلاث 
ٔظبئف فُٛٙ طٛبَت  اٜلاث 

ٔظبئف يفخشٙ طٛبَت  اٜلاث 
ٔظبئف حشغٛم الأجٓضة انًكخبٛت 

ٔظبئف انًظغشاث انفٛهًٛت 
ٔظبئف الاحظبلاث انسهكٛت ٔانلاسهكٛت 

ٔظبئف ُْذست انًلادت 
ٔظبئف انذبسب 

ٔظبئف حشلٛى ٔيؼبنجت انٕثبئك 
ٔظبئف انخؾ ٔانشسى ٔحظًٛى انـٕابغ 

ٔظبئف ػبصفٙ انًٕسٛمٗ 
ٔظبئف انبذشٚت ٔانًٕاَٙ 

ٔظبئف انـٛشاٌ انًذَٙ 
ٔظبئف الأسطبد ٔدًبٚت انبٛئت 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ٔظبئف حشغٛم ٔطٛبَت 
اٜلاث 

 

(هـ08/1426)(حرفية)و(فنية)التنفيذوة       

 
 


