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 التشغيليةالخطة   

 م 2024لتنمية الموارد المالية لعام  
 

 م  2024يناير  .1

 

  توسيع القدرة المالية للجمعية من خلال التشاور مع مجلس الإدارة 

  البحث عن جهات داعمة من خلال زيارة المواقع الالكتروني لحسابتهم 

  المناقشة والحوار عن المشاريع  الجديدة من الباحث الاجتماعي 

 
 

م 2024فبراير  -2   

 

  توسيع تقديم الخدمات بعمليات  سهلة ومؤتمنة وفريق متفاعل 

  القسم تحسين وتطوير القسم والبحث عن دورات تدربيه في العمل بنهوض 

 اجراء الاتصالات مع جمعيات متقدمة والاخذ من خبراتهم 

 

م 2024مارس  -3   

 

 تحقيق معايير التميز المؤسسي في التطوير والتحسين والجودة للبرامج والمشاريع

 

م 2024ابريل  -4   

 

  شركات ( –زيارة عدد الشراكات مع الجهات الداعمة والجهات ذات العلاقة ) تجارة 

 الاعمال بالمحافظة وحثهم علي التبرعات لصالح الجمعية زيارات لرجال 

 

 

م 2024مايو  -5   

 

 . خدمة المشاريع الدورية وتوفير دعم لها 

 

م 2024يونيو  -6   

 

  متابعة تحصيل قيمة اشتراكات الأعضاء 

 

 

mailto:gmalber1435@gmail.com


 

   

 

 

 

 
 

 

 

 المملكة العربية السعودية
 منطقة المدينة المنورة

 بالشفيةجمعية البر الخيرية 
 والتنمية الاجتماعية الموارد البشريةمسجلة بوزارة 

 (665رقم )ب

 

 

 

  0148155896( / فاكس  0500025656ـــ  0507399351/ جوال :) 135مركز الشفية / ص ب:  -محافظة بدر -المدينة المنورة 

  SA9080000230608010295006مصرف الراجحي عام:         gmalber1435@gmail.comالبريد الالكتروني : 

  

 

 إرسال خطاب شكر للمتبرع على تبرعه 

 

 

م 2024يوليو  -7   

 

 تتفعيل برامج التسويق والراعيا  

 الدعاية والإعلان من خلال الوسائل الإعلامية 

 .الحملات البريدية 

  الملصقات والمنشورات والمطويات 

 

 

م2020أغسطس  -8  

 

 زيارات لأماكن تنمية الموارد لبعض الجمعيات بهدف تبادل الخبرات 

 حضور دورات تهتم في تنمية الموارد 

 

 

م 2024سبتمبر  -9   

 

 جديدة لتحقيق الاستدامة المالية  بحث طرق 

  بحث عن مصادر تمويل حث عليها الإسلام ) الصدقات ، الهبات ، الزكاة ، الوقف ، كفارة اليمين ، القرض

 الحسن (

 

م 2024أكتوبر  -10   

 

  الاستفادة من أعضاء المجلس في دعم الجمعية من خلال زيارتهم لتجار او رجال اعمال 
 

 

م 2024نوفمبر  -11   

 

  استقطاب  أعضاء جدد للجمعية يمكن الاستفادة منهم في دعم الجمعية 

 دعوة المتبرعين وغير المتبرعين للاتصال بالجمعية 

  المتبرعين وأعضاء الجمعية  في حفلات الجمعية مشاركة 
 

  2020ديسمبر  -12
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  اعداد تقارير عما تم تنفيذه وايجابيات وسلبيات  التنفيذ مع وضع توصيات للعام المقبل 
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 التشغيليةالخطة 

 م  2024للعلاقات العامة  لعام  
 *  اهم مهام اللجنة الاعلامية :

 . متابعة اخبار وانشطة اللجان في الجمعية 

  التواصل الاجتماعية التابعة للجمعية .صياغة اخبار الجمعية ونشرها فيا لموقع الرسمي وقنوات 

 . عمل التغطية الاعلامية لفاعليات مجلس الادارة واللجان العاملة بالجمعية 

 . اعداد وانجاز تصاميم واعلانات ونشرات الجمعية 

 . تقديم الدعم الفني لأجهزة الحاسوب بالجمعية وكذا البرامج 

 

 م 2024يناير  -1

 

 - دور الجمعية في المحيط الخارجي. إبراز 

  – إعداد التقرير السنوي 

م 2024فبراير  -2   

 

  والتقنية العلاقاتمن أفضل التجارب والممارسات بمجال عمل  الاستفادة 

م 2024مارس  -3   

 

  والاجراءاتمراجعة تحديث اللوائح و توثيق كافة المهام 

م 2024ابريل  -4   

 

  العلاقات العامةلتنظيم دورات لتطوير مهارات موظفي الادارة التنسيق مع 

م 2024مايو  -5   

 

  م2024 في العام% 90تقل عن  لاللجمعية وتحقيق نسبة رضى  والانتماء الولاءتعزيز روح 

م 2024يونيو  -6   

 

 ,ومقترحاتهم ومعاجلة الشكاوي والتظلمات العملاءلصوت  للاستماعتبني سياسة الباب المفتوح 
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م 2024يوليو  -7   

 

 تتفعيل برامج التسويق والراعيا  

 الدعاية والإعلان من خلال الوسائل الإعلامية 

 .الحملات البريدية 

  الملصقات والمنشورات والمطويات 

 

 

م2020أغسطس  -8  

 

 . عمل ورشة عمل في العلاقات العامة بالمشاركة مع الجهات الخيرية بالمحافظة 

 

م 2024سبتمبر  -9   

 

  والمهرجانات ورفع نسبة رضى الحضور الاحتفالاتتطوير وتنظيم 

 

م 2024أكتوبر  -10   

 

  عن الجمعيةة والعمةل الخيةري بمختلةف  اعلاميةومتابعه ما ينشر من مواد  الجمعيةمختلفة عن  اعلاميةنشر مواد

 التي تتطلب الرد الحالاتوالرد على جميع  الاعلاموسائل 

 

م 2024نوفمبر  -11   

 

  ملفةات. مطويةةات  تقةةارير.) الجمعيةة أعمةال ووضةع لليةةة لتوزيعهةا علةى مختلةةف  اعلاميةةتطةوير واصةدار مةةواد 

  .ودعائية (وثائقية  أفلام.هدايا دعاية. 

 

  2020ديسمبر  -12

 

  م  2024التجهيز لإعداد التقرير النهائي عن انشطة وبرامج الجمعية خلال العام 

 
  

mailto:gmalber1435@gmail.com


 

   

 

 

 

 
 

 

 

 المملكة العربية السعودية
 منطقة المدينة المنورة

 بالشفيةجمعية البر الخيرية 
 والتنمية الاجتماعية الموارد البشريةمسجلة بوزارة 

 (665رقم )ب

 

 

 

  0148155896( / فاكس  0500025656ـــ  0507399351/ جوال :) 135مركز الشفية / ص ب:  -محافظة بدر -المدينة المنورة 

  SA9080000230608010295006مصرف الراجحي عام:         gmalber1435@gmail.comالبريد الالكتروني : 

  

 

 م  2024 التشغيليةالخطة 

 للمستودع

 م  2024يناير   (1)

 توفير عروض أسعار للأصناف المحددة. -

 اختيار الأفضل والأنسب من خلال اللجنة والإحالة إلى الإدارة المالية للشراء. -

 الصرف والتوزيع على المناديب والمحتاجين . -

 

 م  2024فبراير  (2)

 إعداد وتجهيز وصرف المساعدات الشتوية .  -

 تحديث بيانات المناديب .  -

 تطهير المستودع وتنظيمه .  -

 

 م  2024مارس  (3)

 مراجعة الكشوف الخاصة بالمستفيدين مع الباحث الاجتماعي وتحديثها .  -

  

 م  2024أبريل  (4)

 توفير عروض أسعار للأصناف المحددة.  -

 اختيار الأفضل والأنسب من خلال اللجنة والإحالة إلى الإدارة المالية للشراء.  -

 الصرف والتوزيع على المناديب والمحتاجين .  -

 الاعداد للسلة الرمضانية  -

  

 م  2024مايو  (5)

 ترتيب المستودع والتواصل مع المناديب المتطوعين . -

 كسوة العيد . -

 

 م  2024يونيو  (6)

 مراجعة الكشوف الخاصة بالمستفيدين مع الباحث الاجتماعي وتحديثها  -
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 م  2024يوليو  (7)

 

 عروض أسعار للأصناف المحددة. توفير  -

 اختيار الأفضل والأنسب من خلال اللجنة والإحالة إلى الإدارة المالية للشراء. -

 الصرف والتوزيع على المناديب والمحتاجين .  -

 

 م  2024أغسطس  (8)

 

 توفير عروض أسعار للأصناف المحددة.  -

 الأفضل والأنسب من خلال اللجنة والإحالة إلى الإدارة المالية للشراء. اختيار  -

 

 

 م  2024سبتمبر  (9)

 

 الصرف والتوزيع على المناديب والمحتاجين . -

 

 م  2024أكتوبر  (10)

 

  . الاعداد للحقيبة المدرسية بالتعاون مع قسم البحث الاجتماعي 

 

 م  2024نوفمبر  (11)

 

 . الاعداد لكسوة الشتاء 

 

 م  2024ديسمبر  (12)

 

  . جرد المستودع 

 . ترتيب المستودع وتنظيمه وتطهيره 
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 للشئون المالية  التشغيليةالخطة 

 م2024للعام المالي 

 البرنامج الشهر

محاولةةة تنفيةةك تركيةةب برنةةام  محاسةةبة جلةةي لابرنةةام  اون لايةةن بنةة   2024يناير

إعةةةداد المصةةةروفات التشةةةايلية لاسةةةداد  –الرياض(إعةةةداد المسةةةيرات 

التأمينةةات ارةةتراكات التأمينةةات الاجتماعيةةة ووسةةداد فةةواتير الكهربةةاء 

إعةةداد مبةةالم المسةةاعدات  –التحويةةل السةةريع ان وجةةد  –ووالاتصةةالات(

 يستجد من اعمال للمشاريع المتنوعة . ما

 
إعةةةداد المصةةةروفات التشةةةايلية لاسةةةداد التأمينةةةات  –إعةةداد المسةةةيرات  2024فبراير

الاجتماعيةةةةةةة ووسةةةةةةداد فةةةةةةواتير الكهربةةةةةةاء ارةةةةةةتراكات التأمينةةةةةةات 

إعةةداد  –التحويةةل السةةريع  –رةةراء السةةلات الاكا يةةة  –ووالاتصةةالات(

 يستجد من اعمال مبالم المساعدات للمشاريع المتنوعة . ما

 
ملا إعةةةةداد  الميزانيةةةةة 31/3/2024اقفةةةةال حسةةةةابات الجمعيةةةةة حتةةةةى  2024مارس

شايليةلاسداد التأمينةات إعداد المصروفات الت –(العمومية للربع الأول 

ارةةةةةةتراكات التأمينةةةةةةات الاجتماعيةةةةةةة ووسةةةةةةداد فةةةةةةواتير الكهربةةةةةةاء 

إعةةداد مبةةالم المسةةاعدات  –التحويةةل السةةريع ان وجةةد –ووالاتصةةالات( 

للمشةةةاريع المتنوعةةةة . إعةةةداد  مسةةةيرات الرواتةةةب. تةةةم تنفيةةةك تركيةةةب 

 برنام  محاسبة جلي لابرنام  اون لاين بن  الرياض(

 
عةةداد المصةةروفات التشايليةلاسةةداد التأمينةةات ارةةتراكات التأمينةةات إ   2024ابريل

رةةراء السةةلات  –الاجتماعيةةة ووسةةداد فةةواتير الكهربةةاء ووالاتصةةالات( 

إعةةةداد مبةةةالم المسةةةاعدات  –التحويةةةل السةةةريع ان وجةةةد  –الاكا يةةةة 

للمشةةةةاريع المتنوعةةةةة . واعةةةةداد مسةةةةيرات الرواتةةةةب  وتوقيعهةةةةا مةةةةن 

ة نظةام الرواتةب الجديةد و مةا يسةتجد مةن المسئولين وارسالها بواسةط

 اعمال.

 
إعةةداد المصةةروفات التشايليةلاسةةداد التأمينةةات ارةةتراكات التأمينةةات    2024مايو

التحويةل السةريع –الاجتماعية ووسداد فواتير الكهربةاء ووالاتصةالات( 

إعةةةداد مبةةةالم المسةةةاعدات للمشةةةاريع المتنوعةةةة . واعةةةداد  –ان وجةةةد

 1445فةةةأة المةةةوشفين لشةةةهر رمضةةةان لعةةةاممسةةةيرات الرواتةةةب وومكا

وتوقيعها من المسةئولين وارسةالها بواسةطة نظةام الرواتةب الجديةد .و 

mailto:gmalber1435@gmail.com


 

   

 

 

 

 
 

 

 

 المملكة العربية السعودية
 منطقة المدينة المنورة

 بالشفيةجمعية البر الخيرية 
 والتنمية الاجتماعية الموارد البشريةمسجلة بوزارة 

 (665رقم )ب

 

 

 

  0148155896( / فاكس  0500025656ـــ  0507399351/ جوال :) 135مركز الشفية / ص ب:  -محافظة بدر -المدينة المنورة 

  SA9080000230608010295006مصرف الراجحي عام:         gmalber1435@gmail.comالبريد الالكتروني : 

  

 

 ما يستجد من اعمال

 
لا إعةةةداد  الميزانيةةةة  م31/06/2024اقفةةةال حسةةةابات الجمعيةةةة حتةةةى 2024يونيو

العموميةةة للربةةع الثةةاني ( واعةةداد مسةةيرات الرواتةةب  وتوقيعهةةا مةةن 

إعةداد المصةروفات  –وارسةالها بواسةطة بنظةام الرواتةب   المسئولين 

التشايليةلاسةةداد التأمينةةات ارةةتراكات التأمينةةات الاجتماعيةةة ووسةةداد 

إعةةةداد مبةةةالم  –التحويةةةل السةةةريع  –فةةةواتير الكهربةةةاء ووالاتصةةةالات( 

 يستجد من اعمال المساعدات للمشاريع المتنوعة . ما

 
إعةةداد المصةةروفات التشةةايلية لاسةةداد التأمينةةات ارةةتراكات التأمينةةات    2024يوليو

رةةراء السةةلات  –الاجتماعيةةة ووسةةداد فةةواتير الكهربةةاء ووالاتصةةالات(

إعةةةداد مبةةةالم المسةةةاعدات للمشةةةاريع  –التحويةةةل السةةةريع  –الاكا يةةةة 

المتنوعةةةة . واعةةةداد مسةةةيرات الرواتةةةب  وتوقيعهةةةا مةةةن المسةةةئولين 

 ظام الرواتب و ما يستجد من اعمالوارسالها بواسطة بن
إعةةداد المصةةروفات التشةةايلية لاسةةداد التأمينةةات ارةةتراكات التأمينةةات    2024اغسطس

رةةراء السةةلات  –الاجتماعيةةة ووسةةداد فةةواتير الكهربةةاء ووالاتصةةالات(

إعةةةداد مبةةةالم المسةةةاعدات للمشةةةاريع  –التحويةةةل السةةةريع  –الاكا يةةةة 

ب  وتوقيعهةةةا مةةةن المسةةةئولين المتنوعةةةة . واعةةةداد مسةةةيرات الرواتةةة

 وارسالها بواسطة بنظام الرواتب و ما يستجد من اعمال

 
ملا إعداد  الميزانية العموميةة 30/9/2024اقفال حسابات الجمعية في 2024سبتمبر

إعةةةداد المصةةةروفات التشةةةايلية لاسةةةداد التأمينةةةات  –للربةةةع الثالةةةث (   

الكهربةةةةةةاء ارةةةةةةتراكات التأمينةةةةةةات الاجتماعيةةةةةةة ووسةةةةةةداد فةةةةةةواتير 

إعداد مبةالم المسةاعدات للمشةاريع  –التحويل السريع  –ووالاتصالات(

المتنوعةةةة . واعةةةداد مسةةةيرات الرواتةةةب  وتوقيعهةةةا مةةةن المسةةةئولين 

 وارسالها بواسطة بنظام الرواتب و ما يستجد من اعمال

 
إعداد المصةروفات التشةايلية لاسةداد التأمينةات ارةتراكات التأمينةات     2024اكتوبر

التحويةل السةريع  –جتماعية ووسداد فواتير الكهربةاء ووالاتصةالات(الا

إعةةداد مبةةالم المسةةاعدات للمشةةاريع المتنوعةةة . واعةةداد مسةةيرات  –

الرواتب  وتوقيعها من المسئولين وارسالها بواسطة بنظام الرواتب و 

 ما يستجد من اعمال

 
لاسةةةداد التأمينةةةات إعةةةداد المصةةةروفات التشةةةايلية  –إعةةداد المسةةةيرات  2024نوفمبر

ارةةةةةةتراكات التأمينةةةةةةات الاجتماعيةةةةةةة ووسةةةةةةداد فةةةةةةواتير الكهربةةةةةةاء 

mailto:gmalber1435@gmail.com


 

   

 

 

 

 
 

 

 

 المملكة العربية السعودية
 منطقة المدينة المنورة

 بالشفيةجمعية البر الخيرية 
 والتنمية الاجتماعية الموارد البشريةمسجلة بوزارة 

 (665رقم )ب

 

 

 

  0148155896( / فاكس  0500025656ـــ  0507399351/ جوال :) 135مركز الشفية / ص ب:  -محافظة بدر -المدينة المنورة 

  SA9080000230608010295006مصرف الراجحي عام:         gmalber1435@gmail.comالبريد الالكتروني : 

  

 

إعةةداد  –التحويةةل السةةريع  –رةةراء السةةلات الاكا يةةة  –ووالاتصةةالات(

مبةةالم المسةةاعدات للمشةةاريع المتنوعةةة . واعةةداد مسةةيرات الرواتةةب  

وتوقيعهةةةا مةةةن المسةةةئولين وارسةةةالها بواسةةةطة بنظةةةام الرواتةةةب و مةةةا 

 ماليستجد من اع

 

م( بعةةةد 31/12/2024المنتهيةةةة فةةةي التشةةةايليةلا إعةةةداد  الميزانيةةةة  2024ديسمبر

تسةةويات ويكةةون مطةةابا للقةةوا م لتسةةجيل كافةةة العمليةةات المحاسةةبية وا

عمةةةل الايجةةةارات  –مطابقةةةة الارصةةةدة البنكيةةةة قبةةةل الاقفةةةال  -الماليةةةة

والمسةةةتحقات للجمعيةةةة وبيةةةر مقبو ةةةة بتةةةاريه الاقفةةةال وادراجهةةةا 

بالميزانية العمومية مطابقة جميع بنود الميزانيةة بالامتيةاز المحاسةبي 

خطاب يفيةد  عمل الخطابات الآتية.. -مع المصاريف والايرادات الفعلية

خطةةةاب العةةةرض -الانتهةةةاء مةةةن اعةةةداد الميزانيةةةة للجهةةةة المراجعةةةة 

خطاب من محامي الجمعية للقضةايا التةي للجمعيةة او  -والافصاح العام

خطةةاب بالالتزامةةات العر ةةية المةة  رة علةةى  -وجةةد قضةةاياعليهةةا ان 

طباعةةة كشةةوف حسةةابات تفصةةيلية لكافةةة بنةةود ميةةزان -القةةوا م الماليةةة

عمةةل -احضةةار رةةهادات بنكيةةة مةةن البنةةوي المتعةةاملين معهةةا-المراجعةةة

اعةةةداد بيةةةان بجةةةرد -م31/12/2024جةةةرد فعلةةةي للصةةةندو  بتةةةاريه 

القيةام بجةرد المسةتودع -دالاصول الثابتة موقع ومختوم من لجنة الجةر

احتسةةةاب -واعةةةداد كشةةةوف تفصةةةيلية بةةةالمخزون ومعتمةةةد مةةةن اللجنةةةة

واعةةداد مسةةيرات الرواتةةب   -مخصةةن نهايةةة تةةري الخدمةةة للمةةوشفين

إعةةداد  –وتوقيعهةا مةةن المسةةئولين وارسةةالها بواسةةطة بنظةةام الرواتةةب 

المصروفات التشايليةلاسداد التأمينات ارتراكات التأمينات الاجتماعية 

إعةةداد  –التحويةةل السةةريع  –ووسةةداد فةةواتير الكهربةةاء ووالاتصةةالات(

 مبالم المساعدات للمشاريع المتنوعة .

   م2024عمل الميزانية التقديرية لعام
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  للبحث الاجتماعي  التشغيليةالخطة 

 م2022للعام المالي 

 

 م  2024يناير    (1)

 مناديب الجمعية* أعداد وطباعة مسيرات العينية بعد مراجعتها مع 

 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد 

 * اجتماعات لجان المساعدة  

 *  بحث عام للمستفيدين 

 م  2024فبراير  (2)

 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد

 * التتبع السنوي للمستفيدين من المساعدات النقدية

 م  2024ارس م (3)

 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد

 * اجتماعات لجان المساعدة  

 * التتبع السنوي للمستفيدين من المساعدات النقدية

 

 م  2024أبريل  (4)

 * أعداد وطباعة مسيرات العينية بعد مراجعتها مع مناديب الجمعية

 ا لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد* أعداد مسيرات النقدية وتحويله

 * أعداد بيانات مقطوعة شهر رمضان ومراجعتها مع مناديب الجمعية

 

 م  2024مايو  (5)

 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد

 * اجتماعات لجان المساعدة  

 البنكية بعد الاعتماد* أعداد مسيرات مقطوعة رمضان النقدية وتحويلها لحساباتهم 
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 م  2024يونيو  (6)

 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد

 م  2024يوليو  (7)

 * أعداد وطباعة مسيرات العينية بعد مراجعتها مع مناديب الجمعية

 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد

 ساعدة  * اجتماعات لجان الم

 م  2024أغسطس  (8)

 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد

 م  2024سبتمبر  (9)

 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد 

 * اجتماعات لجان المساعدة  

 م  2024أكتوبر  (10)

 بعد الاعتماد* أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية 

 م  2024نوفمبر  (11)

 * أعداد وطباعة مسيرات العينية بعد مراجعتها مع مناديب الجمعية

 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد

 * اجتماعات لجان المساعدة  

 م  2024ديسمبر  (12)

 الاعتماد* أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد 

 *  بحث عام للمستفيدين وزيارات ميدانية

 

 

mailto:gmalber1435@gmail.com


 

   

 

 

 

 
 

 

 

 المملكة العربية السعودية
 منطقة المدينة المنورة

 بالشفيةجمعية البر الخيرية 
 والتنمية الاجتماعية الموارد البشريةمسجلة بوزارة 

 (665رقم )ب

 

 

 

  0148155896( / فاكس  0500025656ـــ  0507399351/ جوال :) 135مركز الشفية / ص ب:  -محافظة بدر -المدينة المنورة 

  SA9080000230608010295006مصرف الراجحي عام:         gmalber1435@gmail.comالبريد الالكتروني : 

  

 

 اعتماد مجلس الادارة
 

 .م 2022/ 3/  7بتاريخ الموافق   (   3 في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم )  عتماد لاتم ا** 
 

 ر يس مجلس الادارة                                                                                    
  

 

 

 

 أحمد حميد المحمادي                                                                                                                                         
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