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 دار العلوم بجامعة القاهرةاللائحة الداخلية لوحدة ضمان الجودة بكلية 

 1/ 12بتاريخ  2971لسنة  49اماات رقم من قانون تنظيم الج 44طةقا للمادة   بناء على قرار مجلس الكلية
قةد   الةةدء فالقةاىرة   جاماةة  –وحدة ضمان الجودة  بكلية دار الالوم والخاص بالموافقة على إنشاء  1227/

 12/1و  الموافقةة علةى التشةكيل بتةاريخ   1227/ 22/1الجةودة بتةاريخ ضمان مجلس إدارة وحدة في تشكيل 
/1227 . 
 

 (:إنشاء وحدة ضمان الجودة7مادة )

 

 مقدمــــــــــة

الامليةةة إن الواجةةا القةةومم عةةتم علينةةا  ياةةا بةةقت الجلإةةد والوقةةفي واع ةةاص وال ةةد  في رفةة    ةةاءة   
 التاليمية دا ل المؤسسة وذلك للوصوت إلى الاعتماد.

ياتةةا التقةةدم الالمةةم والتقةة  المتاحةةد وتلمايةةد حةةدة المنافسةةة بةةة المؤسسةةات التاليميةةة مةةن أىةةم الت ةةديات الةة  
 في مقدمةة الاىتمامةات الاسةياتي ية اييويةة الة  تواجلإنةا في Quality)تواجلإلإا الدوت ولقلك تأتي الجودة )

حياتنا عموما وفي مجات بز  اتنا ب  ة  اصة ويت اوز م لإوم الجودة ماناه التقليدي والقي يا  جودة المنتج 
أو الخدمةةة ليشةةةمل جةةودة المؤسسةةةة أو المنظمةةة يةةةدع برسةةة وتدةةةوير الامليةةات وا داء   وتقليةةةل التكةةةالي    

مةةةةل بةةةةروح ال ريةةةد   وتقويةةةةة الانتمةةةةاء والةةةت كم في الوقةةةةفي  وبرقيةةةةد ر ةةةةات الامةةةةاء ومتدلةةةةةات السةةةو    والا
 للمؤسسة. وبناء على ذلك:
بقةةرار مةةةن السةةةيد  12/1/1227في  القةةةاىرةجاماةةة  دار الالةةةومالجةةةودة بكليةةة  ضةةمان  إنشةةاء وحةةةدة 

 . دار الالوم جاماة القاىرةا ستاذ الد تور عميد  لية 
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 (:رؤية الوحدة:2مادة )
رة أفضل المتخ  ة في اللغة الاربية وآدايا والالوم اعسامية   وتكون أن ي ةح  ريج دار الالوم بجاماة القاى

 الكلية بيفي  اة للغة الاربية والالوم اعسامية محليا وعربيا وإقليميا   بحثا وتدريسا وتدريةا.
 

 :(:رسالة الوحدة3مادة )
دار الالوم ة جاماة القاىرة   ووض  نشر ثقافة الجودة وتوعية أعضاء ىيئة التدريس   والااملة والداب  بكلية 

الآليات وا ساليا ال  تؤىل الكلية لل  وت على الاعتماد ا  اديمم من الهيئة القومية لضمان الجودة والاعتماد   
نظام واضح لل ودة بالكلية لرف  مستوى  ل من المنظومة التاليمية المقدمة من جانا أعضاء ىيئة  ىطةقاً للماايير 

 . قلك الوصوت بخريج الكلية إلى مستوى متميلم يتناسا م  الماايير القومية الاالمية التدريس و 
 

 (:أهداف الوحدة:4مادة )
 .نشر ثقافة الجودة وضمان الاعتماد بة أعضاء ىيئة التدريس ومااونيلإم و افة الااملة بالكلية والداب. .2
عتمةةاد علةةى المسةةتوى اعقليمةةم وذلةةك مةةن .إقامةةة عاقةةات تةادليةةة مةة  ىيئةةات ومنظمةةات ضةةمان الجةةودة والا .1

  ات توفير الخاات الازمة وتقديم الدعم ال   لهقه الل ان يدع اي وت على الاعتماد.
.ا تسةةاب ثقةةة ا تمةة  في مخرجةةات الامليةةة التاليميةةة بالكليةةة عةةن طريةةد توطيةةد الااقةةة بةةة الكليةةة وا تمةة   .3

 ة.لتدوير وبرسة الخدمات ال  تقدملإا الكلي
ماةاو  أعضةاء ىيئةة التةدريس  –عمل قاعدة بيانات  اصة بالكليةة تتضةمن السةادة )أعضةاء ىيئةة التةدريس  .4

 –الةةدرجات الالميةةة الةة  بسن لإةةا الكليةةة  –بةةرامج الكليةةة  –طةةاب الكليةةة  –مةةوي م الكليةةة والاةةاملة  –
( لتكةةون أسةةاس لةةدعم ابزةةاذ برديةةد المسةةت يدين مةةن  رلةةم الكليةةة ومتدلةةةا م –توصةةي  الةةاامج والمقةةررات 

 .القرار بالكلية
جةةودة فةةرص  –الانةةامج التاليمةةم  –وضةة  نظةةام لقيةةاس وتقيةةيم ا داء بالكليةةة )الماةةايير ا  اديميةةة المرجايةةة  .5

 .فاالية إدارة الجودة والت سة( –ا بحاث وا نشدة الالمية ا  رى  –المشار ة ا تماية  –الامل 
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ت المختل ةة المتالقةة بتدةيةد نظةام الجةودة بالكليةة وتن يةق تلةك الدراسةات مةن اجةل تقديم المقيحات والتوصةيا .6
الوصةةةوت إلى برقيةةةد أىةةةداع الوحةةةدة   وإعةةةداد الكليةةةة لمرحلةةةة التقةةةويم الشةةةامل لةةة داء مةةةن اجةةةل الاعتمةةةاد في 

 السنوات المقةلة.
ختل ة في  ل مجةات لموا ةةة دعم عمليات الت سة المستمر من  ات توجيو القائمة على أنشدة التدوير الم .7

 مستويات الجودة باستمرار.
 

 :آلية تحديث رؤية ورسالة وأهداف الوحدة ( :5مادة)
 

تحددددؤ رؤيدددة ورسدددالة وأهدددداف الوحددددة وىدددس ال ادددليداو لقدددة الاددداحة ال حقيدددة وال وميدددة والدوليدددة و  دددد 
 مواى ة ال يالس الرس ية

 
 ( ليان الوحدة :6مادة )

 
 .لجنة التوعية والنشر  .2
 . لجنة التدريا .1
  .لجنة المشار ة ا تماية .3
 .لجنة المراجاة الدا لية  .4
 لجنة الاستةانات .5
 .لجنة منسقم ا قسام .6
 لجنة منسقم ماايير الجودة .7
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 ( مجلس إدارة الوحدة3مادة )

 

يتةولى إدارة أعمةةات الوحةدة مجلةةس إدارة يشةكل سةةنويا بقةرار مةةن مجلةس الكليةةة بةاقياح مةةدير الوحةدة علةةى الن ةةو 
 التالي :

 رئيسا للم لس                                      أ.د/ عميد الكلية                                    
 عضوا                                   أ.د/ و يل الكلية لشئون التاليم والداب                  

 عضوا                                         أ.د/ و يل الكلية لشئون الدراسات الاليا والة وث  
 عضوا                      أ.د/ و يل الكلية لشئون  دمة ا تم  وتنمية الةيئة                     

 عضوا                                         مدير الوحدة                                         
 عضوا                                                                            ةنائا مدير الوحد

 عضوا                                                                                   أمة الكلية
 عضوا                                                                                مدير المكتا 

 عضوا محاسا الوحدة                                                                              
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  وعد للم لس دعوة آ رين من أعضاء ىيئة التدريس بالكلية ومن الملإتمة بقضايا تدوير التاليم من
دة بخاا م دون اشيا لإم في عملية الت ويفي  ارج الكلية يضور اجتماعات مجلس اعدارة لاست ا

 للقرارات دا ل ا لس
 

 : مدير الوحدة(: اخلصاصاو 8مادة )
 -مثل:التن يقي  لس ا مدير للوحدة ت ري  أموره وشئونو ال نية واعدارية في إطار سياسات وقرارات يتولى 

 سياسة وأىداع الكلية لضمان الجودة متاباة تن يق السياسة الاامة الموضوعة للوحدة بدا يت د وعقد  -2
 متاباة تن يق القرارات ال ادرة من مجلس إدارة الوحدة أو من مجلس الكلية في مجات عمل الوحدة -1
 إعداد الخدة السنوية  نشدة الوحدة واعتمادىا من مجلس إدارة الوحدة  -3
 متاباة إعداد التقارير السنوية للتقويم القاتي والدراسة القاتية للكلية -4
 متاباة سير الامل في  ي  المشروعات الخاصة بنظم الجودة والتدوير دا ل الكلية  -5
 بسثيل وحدة ضمان الجودة في مجلس الكلية . -6
 . تسيير الامل اليومم للوحدة -7
 .ب  ة دورية  إعداد تقارير أنشدة الوحدة -8
 .اوالمتااملة مالإ لمكافآت وا جور للااملة بالوحدةاقياح ا -9
 .المالية )ال  يادىا المسئوت المالي(  مراجاو ا مور -22
 و يره من المسئولة والااملة واعدارية.ر  الامل والمسئوت المالي للوحدة   ترشيح قادة ف -22

 
 الوحدة : نائب مدير(: اخلصاصاو 9مادة )
 -: منسد الوحدة الملإام الآتيةيتولى 
 توزي  ا عمات على الل ان ومتاباتلإا. .2
 لمختل ة في ا مور المشي ة.التنسيد بة الل ان ا .1
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 متاباة تن يق الملإام وإعداد تقارير عنلإا. .3
 تسلم ا عمات من الل ان ومراجاتلإا. .4
 إعداد تقرير شلإري عن الل ان وا عضاء. .5
 إعداد تقرير شلإري عن سير الامل بالوحدة. .6
 اععداد لللميارات من مر لم الجاماة وإدارة المشروعات. .7

 
 
 ة لقوحدة :(: ال وارد ال الي01مادة )

 
يقوم مدير الوحدة بإعداد مقةيح لن قةات ا نشةدة المختل ةة للوحةدة وإقرارىةا مةن مجلةس إدارة الوحةدة  -

 واعتمادىا من رئيس مجلس اعدارة
 الم ادر ال  عددىا عميد الكلية  يتم توفير الموارد الموارد المالية الماتمدة من -

 (: نف او الوحدة :00مادة )
 

   في الوحدة على الآتي :تشمل أوجو اعن ا
مكافةةآت أعضةةاء ىيئةةة التةةدريس والهيئةةة المااونةةة مةةن رؤسةةاء وأعضةةاء الوحةةدة والل ةةان الدا ليةةة  -

 المختل ة ويتم برديدىا من قةل مجلس إدارة الوحدة .
 مكافآت الااملة بالوحدة من إدارية -
 شراء ا جلإلمة والمادات -
 ة دورية مستللممات التشغيل من مدةوعات وانتقالات وصيان -
 الامل والدورات التدريةية ودورات الدعم ال   والمؤبسرات والندوات والماارض شن قات ور  -
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مكافةةآت للمتاةةاملة مةة  الوحةةدة مةةن  ةةااء مةةن دا ةةل و ةةارج الكليةةة للةةدعم ال ةة  والتةةدريا  -
 واللميارات الميدانية للتقييم والمتاباة

ا ةةل م ةةر و ارجلإةةا مةةن مةةؤبسرات وورش ن قةةات سةة ر الاةةاملة لتمثيةةل الوحةةدة في المنتةةديات د -
 عمل ودورات تدريةية

 ن قات إعداد الدراسات وا بحاث الخاصة بد ات ضمان الجودة في منظومة الكلية -
 الن قات الجارية ا  رى -
 الةدت المقرر لجلسات مجلس اعدارة -

 
 (: مهام القيان  :01مادة )

 لينة اللولية والنشر: -0
 الهدف ال ام:  

 نشر الوعم بثقافة الجودة بالكلية. -
 الأهداف الفرلية :

 الارتقاء بدستوى ا داء اعداري بامل عدد من الندوات الخاصة بقلك . .2
 نشر الوعم بضرورة تدوير أداء الاملية التاليمية والة ثية والخدمة ا تماية . .1
 عمل مدويات و تيا يارع بدضمون الجودة   والامل على نشره . .3
 ت لةيان م ردات الجودة .عمل مل قا .4
 إعداد دليل إعا  للتاري  بالكلية ومناى لإا ورسالتلإا ورؤيتلإا . .5
 إنشاء موق  إلكيو  للوحدة. .6
 عقد لقاءات دورية  عضاء الوحدة م  الداب لتاري لإم بالوحدة وأنشدتلإا وأىدافلإا . .7
 إنشاء صناديد لتلقم الشكاوى والاقياحات . .8

 لينة اللدريب: -2
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 ف ال ام :الهد  
 عمل ندوات وورش عمل ومؤبسرات بدا عقد ا ىداع الاسياتي ية للكلية. -      

 الأهداف الفرلية :
 التخديط لامل ورش عمل ومحاضرات متخ  ة ومؤبسرات بالكلية للميادة الوعم بالجودة .2
 اععداد لامل ورش عمل ومؤبسرات  اصة بالكلية. .1
د الاحتياجةةات التدريةيةةة  عضةةاء ىيئةةة التةةدريس والقيةةادات المشةةار ة في ورش عمةةل لوضةة  آليةةة لت ديةة .3

 اعدارية والموي ة والداب بالكلية.
 إعداد ورش عمل لوض  سياسة للتدريا  اصة بالكلية بزدم رؤية ورسالة وأىداع الكلية.   .4
 إعداد تقارير دورية عن  ل الندوات وورش الامل والمؤبسرات بالكلية. .5

 : ية لينة ال شاركة ال يل  -3
 الهدف ال ام :   

وض  نظام لت ايل دور الكلية في  دمة ا تم  والمشار ة بدا يتناسا م  الابذاىات ا ساسةية   -
 لكلية دار الالوم جاماة القاىرة .

 الأهداف الفرلية :
دراسةةة النظةةام ايةةالي لةةدور الكليةةة في  دمةةة ا تمةة  مةةن حيةةا قواعةةد الامةةل وإجةةراءات التن يةةق و ةةاذج  -2

 ةيد والمتاباة وتوثيد ذلك .التد
 برديد الاحتياجات التدريةية ال الية للم تم  -1
 متاباة تدةيد النظام وعمل استةيانات للمست يدين لقياس رأيلإم في نظام الخدمات ا تماية ال  تقدم. -3
 تش ي  أعضاء ىيئة التدريس ومااونيلإم على المشار ة ا تماية -4
 ة ا تم  .توثيد اعجراءات  الخاصة بدر لم  دم -5
 إصدار التقارير الدورية. -6
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 لينة ال راج ة الداخقية : -4
 الهدف ال ام :

متاباة تدةيد النظام وإصدار التقارير الدورية عن تدةيد النظام ومتاباة برقيد ا ىداع المدلوبة من   -
  ل لجنة.

 الأهداف الفرلية :
سةةةتمر ودور الكليةةةة في قواعةةةد الامةةةةل تاةةةديل النظةةةام ايةةةالي طةقةةةاً لاحتياجةةةات ال اليةةةة للتقيةةةيم الم .2

 وإجراءات التن يق و اذج التدةيد والمتاباة وتوثيد ذلك.
 متاباة تدةيد التاديل للنظام ايالي و ي ية التقييم المستمر للقواعد وإجراءات التن يق.  .1
 تقييم ا داء ال الم لجمي  الل ان. .3
 مقارنة ا داء ال الم بأىداع الجودة لكل الل ان. .4
 ء نظام لمتاباة نتائج التن يق.إنشا .5

 لينة منا ي الأقاام : -5
 الهدف ال ام :

 التنسيد بة ا قسام الالمية ووحدة ضمان الجودة بالكلية. -
 الأهداف الفرلية :

 مخاطةة ا قسام الالمية بالملإام المدلوبة من  ل قسم. .2
 شرح المدلوب من  ل قسم في الملإام المدلوبة منو. .1
 م بالملإام المدلوبة منلإا.متاباة قيام ا قسا .3
 تسلم الملإام المن لمة من ا قسام وتسليملإا لوحدة الجودة. .4
 اعتماد ا نشدة والقرارات من ا قسام الالمية.  .5

 لينة الاسلباناو : -6
 الهدف ال ام : 
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 إعداد الاستةانات وبرليللإا وتقديم تقارير بالتغقية الراجاة  -
 الأهداف الفرلية : 

   .يانات المدلوبة بناء علم احتياجات الكليةإعداد دراسة لاستة .2

 المستلإدفة  ت ميم الاديد من اعستةيانات بناء علم الاحتياجات وتوزيالإا علم ال ئات .1

 .برليل نتائج الاستةيانات و تابة التقارير الخاصة بكل استةيان .3

 .عرض النتائج على إدارة الكلية باد  تابة التوصيات باقياحات و حلوت للت سة .4

 .برديا الاستةيانات بناء على النتائج المتوصل إليلإا .5

 لجنة منسقم الماايير : – 7

 الهدع الاام :

 تنسيد وترتيا المدلوب في الماايير المختل ة .

 ا ىداع ال رعية :

 إعداد دراسة ذاتية عن الماايير . -2

 ترتيا ا ورا  والمستندات حسا دورىا في أداة المراج  . -1

 . مستمر برديا الماايير بشكل -3

 اقياح تدورات من شأنها برسة أداء المؤسسة . -4

 التنسيد بة الماايير . -5
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 جام ة ال اهرة –دار ال قوم آلياو ضبط ال  ل  وحدة ض ان اليودة  كقية (: 9مادة )

يةةدعو مةةدير الوحةةدة السةةادة رؤسةةاء الل ةةان وأعضةةاء الوحةةدة لاجتمةةاا عةةن طريةةد نشةةر إعانةةات  2بنةةد/ 
 . ات رسميةأو  داب لكليةبا

عنةةد تغيةةا أي رئةةيس لجنةةة أو عضةةو بالوحةةدة عةةن ايضةةور ثةةاث اجتماعةةات متتاليةةة للوحةةدة   1بنةةد /
دون اعتقار مكتوب  ياتا ذلك بزلياً منو عةن الملإةام المو لةة إليةو ويةق ر ذلةك في تقيةيم ا داء الشةلإري 

 القي تاده لجنة المراجاة الدا لية. 

يم تقريةر شةلإري عمةا قةاموا بإمذةازه مةن ملإةام  ةات ىةقا الشةلإر. وإذا علةى  ية  أعضةاء الوحةدة تقةد 3بند/
تاثر إبسام باض الملإام أو للإا تق ر أسةاب ىقا التاثر م  وجوب إباغ رؤساء الل ان ورئةيس الوحةدة بةأي 

    عقةات فور يلإورىا حتى يتسنى مناقشلإا وابزاذ ما يللمم للتاامل مالإا.

ا من قةل رؤساء الل ان وا عضاء عن أي س ر لمدة تلميةد عةن أسةةوا يتم إ دار مدير الوحدة رسمي 4بند/ 
موعةد السة ر   ارج أو دا ل الةاد قةةل موعةد السة ر بأسةةوا علةى ا قةل  وعلةى أن يقةدم تقريةرا إذا تةلمامن

مةة  موعةةد تسةةليم نتةةائج الملإةةام أو التقةةارير . ويشةةمل التقريةةر مةةا   إمذةةازه مةةن ملإةةام ومةةن  ةةال  ذلةةك ياتةةا 
 الخاص بو.   لياً منو عن مسئوليتو بذاه الوحدة ويق ر ذلك في تقييم ا داءذلك بز

تقةةوم لجنةةة المراجاةةة الدا ليةةة بإعةةداد تقةةارير شةةلإرية عةةن رؤسةةاء الل ةةان وأعضةةاء الوحةةدة.  مةةا تاةةد  5بنةةد/ 
تقريةةراً مجماةةا  ةةل أحةةد عشةةر أسةةةوعا عةةن مجمةةل ا نشةةدة الةة  بسةةفي والةة  تاثةةرت إن وجةةدت وتقدمةةو للسةةيد 

 دير وحدة الجودة موض اً فيلإا أسةاب التاثر والمسئوت أو المسئولون عنو. م
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علةى  يةة  أعضةاء لجةان الوحةةدة ضةمان الات ةات المسةةتمر بيةنلإم وبةة رؤسةةاء لجةانهم لتسةلم الملإةةام   6بنةد/ 
وتسليم النتةائج في الموعةد المقةرر لهةا وإذا حةدث عكةس ذلةك يةلةا رؤسةاء الل ةان رئةيس الوحةدة  تابةة حةتى 

 رفد ذلك بتقييم ا داء الشلإري للاضو. ي

شةةةةلإادة مةةةةن ع ةةةةل السةةةةادة رؤسةةةةاء الل ةةةةان و يةةةة  أعضةةةةاء وحةةةةدة الجةةةةودة عنةةةةد الدلةةةةا علةةةةى  7بنةةةةد/   
عةةن ال ةةية الةة  أمضةةوىا في الامةةل ونوعيةةة الامةةل بالوحةةدة عرفاقلإةةا بالسةةيرة  ضةةمان الجةةودة بالكليةةة وحةةدة

   عنلإم وذلك لتقديلإما إلى من يلإمو ا مر. القاتية الخاصة يم مرفقاً يا نتائج التقارير

يقةةوم رئةةيس لجنةةة المراجاةةة الدا ليةةة باةةد التشةةاور مةة  مةةدير الوحةةدة بةةإباغ  يةة  رؤسةةاء الل ةةان   8بنةةد/   
 وأعضاء الوحدة بنتائج تقييم ا داء الشلإرية شخ يا لكل منلإم. 

تقار عن أحد أو باض أو  ل الملإةام إذا ر ا أي من رؤساء الل ان أو ا عضاء استةدات أو الاع  9بند/ 
المو لة إليو أن يتقدم بدلا لرئيس الوحدة قةل مرور ثلا المدة المقررة عبسام ىقه الملإمة أو الملإام حتى يمكن 

 إعادة توزيالإا وأن يرفد بدلةو المارات الداعية إلى ذلك. 

في الملإام قةدر إمكانةو وحسةا  على مدير الوحدة أن يامل على تقليل ال اوبات وأسةاب التاثر 22بند/ 
المتوفر لديو من اعمكانيات و من  ات التااون م  إدارة الكلية مدثلة في عميةدىا وأن يقةدم الةدعم والاةون 

 لكل رؤساء الل ان وأعضاء الوحدة لضمان حسن سير الامل. 

ةةةةادرة في إمذةةةاز لةةةوز لوحةةةدة ضةةةمان الجةةةودة الاسةةةتاانة باةةةدد مةةةن الدةةةاب المتميةةةلمين بالنشةةةاط والم 22بنةةةد/ 
ا عمات للمااونة في توزي  و   الاستةيانات ومساعدة الل ان في باض ا عمات ال نية بالوحدة نظير منح 

    شلإادات تقدير لهم على مااونتلإم في أنشدة الجودة.

ع ةةةل السةةةادة رؤسةةةاء الل ةةةان وأعضةةةاء الوحةةةدة وماةةةاونوىم مدةةةن سةةةا وا في أنشةةةدة الجةةةودة علةةةى  21بنةةةد/ 
ة عةةن الملإةةام الةة  أمذلموىةةا أو شةةار وا في إمذازىةةا بن ةةاح وعةةن حضةةور الجلسةةات تقةةدر حسةةا صةةاوبة مكافةةأ
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الملإمة والكادر الالمم أو الويي م والمدة ال  استغرقتلإا الملإمة ت رع من ميلمانية المشروا المخ  ة لقلك 
 .حتى انتلإائو مادام التدفد المالي للمشروا مستمراً 

 
 
       


