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 نظام الرقابة الداخلية
 

 المقدمة

ـــ   ــــ  د أ ــــ تأات اا ـــل ـةــــل تأ قـب ـــ ل تأصاـاـــا بكقاا ــــ اق ــــ أالصوا ـــل تأصـأا ــــ تأق تـ بقصـــا تأكـدـــا صـــ  صاــــ   تقوا

ـــ   ـــ  كياا ـــ ا   أ ــــ  يوـــ  ك ــــ  ت اكيصـــ  ـق ـــن تأكـدـــا صـــ  ل  ـةــــل تأوصاا ــــ  أدـــ  اكاــــك أ ــــ تاتب لصـــأ لاأ

تأق تــــل تأصـأاــــ أاص دـــل تأصـأـــ   ـكـــــل تعصــــ  تألصواـــــ مـــض ت دـــ  ـةــــل تأيبـــ  تأات اـــ   تأ قـبــــ تأات ااــــ  

ـــ   ــــ   تأودـ ــــ تاتبـ ـــأ لاأـ ــــ لصـ ـــ  عصااـ ـــ  صـ ـــا تأك أاـ ـــ  أاصاـاـ ــــ اصدـ ـــن عـامـ ــــا عااـ ـــ  تتعكصـ ـــاتي  اصدـ لاـ

  صااـح. 

 

    -تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حسب الآتي: 

 كقال  ل تءت  تأ قـبـ تأات ااـ تأ ـصـ با  ة تاا تات .   -ل

 كقاال  ل تءت  تأ قـبـ تأات ااـ تأ ـصـ با  ة تأصص  مـ .  -ا

 

 دورة الإيرادات: 

 :  -ككد   ا  ة تاا تات  ص  تأ   ت  تأكـأاـ

 كاقك لص  تأكب ع ص  تأصــح  .1

 كالا  لص  تأكب ع  .2

 كاصا  صباغ تأكب ع .3

 

 مدخل العمليات: »الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات.«

ـــ   ـــــ  د أ ـــ  ما  ــــ  تأوـصاا ـــ  تألصوا ــــ عص ـــك  باو ـــ  تأكوـــ   عا ـــا أاصاـاـــا ص ــــ تب ــــ تأص تلو ـــاء بوصاا ـــ  تأب قب

ـــا  ــــ  كااا ـــ   تـ ـــ ـ ت ألصوا ـــك ااـاــــ تأكاـــ ام يعص ـــ   عا ـــ  تأكو ـــــ  د أ ــــ تألصوا ـــ  ك يـــأ أ  ـــ  تأك تأق تـا

 لتـ   أـ  عاـك ااـاــ لصـأ تأكب عــ   ـا ص ــ ماصــ ااـ :

 أ/ سياسة التسويق:

   تاــكاوـا   ـــ تأكاــ ام لصــ  يــ     أاصاـاــا   أــ  أأ ــل اأاـــ اــا   تااــ تات  تأكــ  كـــكل عــ  كاــ ام لـ ــ ـ 

 تألصواــ دصـ ك ال م  تأ ق  ـأان عصااـ  عاتا   ـ تأكا ام.

 ب/ الالتزامات القانونيــة:

 الا عاك تأصاـاا تأكـدا ص  تأكلتل تألصواـ بـأق تـا   تيـةصـ تأصوص   ب ـ.

 ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة:

اقصـــا بكامـــم تأوصااــــ  تأصاتــــ تأكـــ  اكـــل ب ــــ ككـبـــأ تأوصااــــ   تأكـــ  اصدـــ  صـــ   ـأ ــــ أاصاـاـــا تأادـــل ب ـــد  

ـــ   ي أكـ اـ ــــ ـــادـ  كاــــل  كبوـ ــــات  تأقبـــــ  تأ ـ ـــض ت دــــــ  اـ ــــ مـ ــــ تأات ااـ ــــل تأ قـبـ ـــ تءت  ـةـ ـــك  لـ ل أــــ  عاـ

    امــ.

ــــ   ـــأ عصاا ي صاااـــاـ مصـــ   ــــ  مـــ ت تالـــ تء اصدـــ  أاصاـاـــا تأكـدـــا صـــ  ل  لصا ــــ  كاصـــ  مـــ س تأاــــات  ل قـص

ـــ ة  ــــ صتا ــــ  عاـ ـــ  ت كا ـــا  أ ـــأ بـأصاـا ــــ اام ـــ ت ص ـــادـ ـ  م ـــم تأ  ـــا ـ   م ـــا كااا ـــلا  اا ـــا ا ـــ ع   ق تأكب

ـــ س  ـــل م ـــ  قا ــــ با ــــ ص ــــ تأص ـبق ـــ  ص اا ــــ   أ ـــن تتـكق ـــ  أ ـــل اصد ـــ  ت ـــــ  ص ــــ  اقك  ـــ  اــــصـ مـــ س تأوصاا ـــا ص أاكـد

 تأاــات  تأا صاــ ل  تأ ـ  اـ صـأ تأقاـل تأصاـلاـ مـ  تأااــبـ  تأبـداــ أقاصك ــ تأصاـااة. 

   كـــامم تأوصااــــ  تأ ـصــــ بـــا  ة تااـــ تات  اصدـــ  ل  اكيـــص  صلص عــــ صـــ  تالـــ تءت  تأ قـباــــ ات ـــ  تألصواــــ 

 : -باا  اصد  كقااص ـ عاك تأـا  تأكـأ 
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 إجراءات الرقابة الداخلية:

ـــ  بضصــات   ـــك  أ ــــءي عا ـــ ل قاـــل تأصاـاـــبـ بـ ـــح ل  تأويـــ   اق ـــ ع ل  تأصــ ـــ  تأصكب ـــغ ص ـــ  تأصبا ـــال تالــ تءت  بكاق كب

ــــ  ــــ  صاـــكـا تأقب ـــل ب ـــ  ادـــ   تأاــــا صـــ  عـــاة ـاـــ  صـــأ تأوا ـــاتي اا ـــغ اـــ تء دـــ   ـــا  ت  ـق اــــا تاـــكـل تأصبا

ـــكـات  تأصأقـــ اةـ  ـــك تأصا ــــ عا ـــ ا   لـــ تءت  تأ قـب ـــ  بكا ـــصح  أ ـــ  اا ـــد  صاـــبم باا ـــ  ب  ـــل صكااا ـــ   ق ااص

 : - ك لاـأ ـاـ  صاـكـا تأقبــ دصــ ااـ 

 تأـا ـ تي أك: ك ا   أ  تأوصا  اعـصن بـأاص   عاك تأصباغ صأ   ـا  د . 

 تأـا ـ تأتــاـ: ك ا   أك قال تأصاـابـ. 

 تأـا ـ تأتـأتـ: كبقك م  تتات ة.  

 : -الا ل  اكيص  ـةـل تأ قـبـ تأات ااـ صـ اا  

 لــ ا  ات ة صاــكقاـ ل  قاــل صاــكق  أــن صـــااـ تك ـــ  تأقــ ت  مــ  عصااـــ كاقــ  تأكب عـــ ـ ااــ  اقــ ل مــ ت تأقاــل بــضل تء 

ا تاــــ ص اــــوـ ي يـــــع تأصــااــــ ـ  بـأكـأــــ  مــــض  تأ ــــ   تأص كــــ  تأــــ   اقــــ ل بـأكاــــلا  مــــ  تأامـكــــ  ت 

 .سالـ ل أـن تأكا ـ  مـ  عصااــ  عـاتا تأصاـكـات   تأكقـ اـ  أاكب عــ  تأصكاقــ

 إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض:

 كاااا اا ـ ص  أن ام م  تصات  اـات  تأقبـ  كااااا ـ كااااتي  تياـ. •

تأأصــ  تأكـــل بــا  صــ  بو اكــن مــ س تي  تا  بــا  تت كصـصـــ  تي ــ ب تأكــ  ككوـــ ـ صــأ  باوـــ عصاــن صتــ   •

 لصا  تأصـا ا.  

 تأصاـمةـ عاك ل  تا تأقبـ   أ  ب يو ـ م  صدـ  لصا   م  ااـلة ص ة  صا   . •

ــلا ـ  • ــكـات  تأكـــ  كاـ ـــ بـأصاـ ـــ  تأ ـصـ ــأ تأباـــ ـــ لصاـ ـــ ي  تا تأقـــبـ كاـــل  ما ـ ـــ  ـصـ ك صـــا  ا صاـ

 تألصواـ عاك تأصكب عا   تتعيـءـ  لمل صـ الا ل  ككيصـن م س تأا صاـ ص  باـــ : 

o  تال تأااـا 

o  تال تأصاا ا صـن 

o  كـ ا  تأااا 

o .صباغ تأكب ع 

o .عص  ل ا ا    صأـلئ با  د   تأبـ   با  صـ م  صا   با صاـ ل  تا تأقبـ 

o  . عاتا تأكقـ ا  تأا  اـ ع  صبـأغ تتا تات  

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:

ــــ  ـــ ا  عصااـ ـــ  كاـ ـــ ة لا   أـ ـــ  بـأقـ ـــ     تكصأـ ــــ تأكـ ـــلتء تأ قـبـ ـــ  للـ ــــل صـ ـــلء مـ ـــ تءت  لـ ـــ س تالـ ـــ  مـ كوكبـ

ــــ  ــــ تأ ــــ  بـأصقب يــــ  تأـقاا ــــ تأات اا ـــ  ـةــــل تأ قـب ــــ م ـــ تءت  تأ تلـــا ك م م ـــل تال ـــ  ل  لم ـــــ اا تأص تلو

 : -مـ 

كقاــال تأوصــ   مصــ  تت كصـصـــ  تأصكوـ يــــ  كقاــال تأوصــ  اوـــ  ك لاــأ ـ ـــ  تاــكـل تأـقااـــ عاــك لدتــ   •

ـــأغ تأصقب يـــ  ــاا تأصب ــغ تأصا ــبـ تأصبا ــ ل بق ــــ  اق ــبـ  تأت ــكـا تأق ــال صا ــ أك تي   كـة ــ  اك ــ   ــ   باا ص

ي  تأ تبأ اك أك  ااتع تأصباغ م  ااـا تألصواـ بـأبـ .  لصـ تأتـأ  ماق ل بكالا   أ  صاـاباـ

  بأ تااصـت  »  وـ  تأقبـ« تأك  كاص  ل قـل صكااا .  •

   مص   ل تءت  تأقبـ ع  تأامأ •

 تأل ا تأصأـلئ •
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 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات:

عـــــا تـك ـــــء ك صاــــ   لــــ تءت  تأ قـبـــــ عاــــك تااــــ تات ـ  اكــــل ــأبـــــ قبــــ  م اــــم تأصاـاــــبــ اقــــ ل  ـاــــ  

ـــم  ـــ    ا ـــك اصـ ع ــــ تأصا ـــك تأ قـب ــــا عا ــــ تتعكص ـــا ا ل ـــ تات  أكااا ـــك تاا ــــ عا ـــل ا  ة تأ قـب ــــ بكقاا تأص تلو

ي صصـتــي أوصااــ تاـكـل تأـقااــ.  صـاب كاقاق ــ ألأمـات  تأصك قوــ دصــ الـ   كقااصــ

ـــا   ـــ  كو ـــ تات  تأك ـــك ا  ة تاا ــــ عا ـــ  ـةــــل تأ قـب ـــ  تالـــ تءت  م ــــ م ـــ   ص ـــ   ل  اق ــــل تأكـأا ـــ  تأو ـــك تأصاا عا

ــــ تالـــ تءت   ــــا بو ــــ عـــ  ـا ـــ  تأــكل ـــ  ـقــــ  تأيو ــــ م ــــا عاا ــــ  ص ـــدـ  تتعكص ـــد  دـمـــ  اص ــــ ب  ق ا

 تأص ـ بــ تأكـ  الـا ل  اقاـل صـاب كـتا مــ تأقاصـ  مـ  تأق تــل تأصـأاــ.

 

 ورة المصروفات:د

اقصـــا بـــا  ة تأصص  مــــ  دـمــــ تأوصااــــ  تأصكات اــــ ماصــــ باـ ــــ  تأكـــ  ك ـــا   أـــ  تأاصـــ   عاـــك لصـــ   

ـــء لصــ  ل   ــ تء صــ تا  ـــأغ تقكـ ــامأ صب تـبكــــ ل   ـــ تء صـــ تا بـايـــمـ  أــك تأوصااـــ  تأــكلـــ عــ   أــ   تأكــ  كــلتص  ب

ـــ   باـــ   ـــ  تتكصــــ  بـأص  اا ـــ   أ ـــل اا ـــــ ت ـــا  ـــ تء ات ـــ  تألصوا ــال ا  ة تأصصــ  مـ  بضعـــاتا  ا ـــ  كب أالصوا

ــكل تاــكـل تأبيـــعـ  ــ  ا ــا  أ ــــ  بو ــ تء صـ  ــ تا تأ  ــ  ا ـــ تأك ـــا تأل  ــــ  تي ـــ ب  كااا ـــوـ   تأص تصأ ص يـــ ع تيا

 ل  تيص   كـك   ا  ة تأصص  مـ  بامأ تص  تأ  تء  كالاان مـ  امـكـ  تألصواــ.

 

 حيازة الأصول الثابتة:

تأص ـــك ب  تاـــكوصـتكن  ب تصـــل تأصاــــــ تأصكواقــــ بـــن   أـــ  بقصـــا تبـــا أاصاـاـــا صـــ  كاااـــا ــــ ع تيصـــ  

ـــ  ت  ـــ  باـ ـــ     تأأصـ ـــ  تأيـ ـــن صـ ــــ لــ ـــنـ دصـ ــــ بـ ـــصـأاـ تأصكواقـ ـــ  تأ لاـ ــــ  تا تااـ ـــا تأصص  مـ ـــ   كاااـ تأأصـ

يصـــ   تأتـبكــــ تأكـــ  كصاد ــــ تألصواــــ  كاـــكتص مـ  باـــ  كاـــ  تأكـــ  كاـــكتص مـ  ت كصاد ــــ  لصـــ   صاـــكـل ة  

 صــــ اك كـــا عاـــك  أـــ  صـــ  عصااــــ  صاـاـــباـ  ـصــــ بـــد  صـ صـــ ـ مـــي أك كة ــ  مــ  تأــامـك   تأاــلـ   ااــصح 

ـــأ  ـــلا  لصاـ ـــصح بكاـ ــــ ااـ ــك ـد ـ   ـصـ ــصح بـاـ ــامـك   ت ااـ ــلـ   تأـ ــ  تأاـ ـــ مـ ــ  تأتــاـ ـــ ت كة ـ ــك ـد ـ باـصـ بـاـ

 بـا  تالـ مــ تأاــ  . تأصص  مــ  تأصكواقــ ب ــ بـايـمــ  أـك

 تدفق العمليات:

ـــ تء  ــــء   ـــ  كلـــ   لتـ ــــ  تأك ــــ كاااـــ  تأوصاا ــــ  اأا ــــلة  تأصص  م ـــا  ة تأاا ــــ  تأ ــــ  ب ـــم تأوصاا اقصـــا بكام

تأ ـصــــ تأصـــ تا  تقكـــــء تيصـــ   تأتـبكــــ بـايـمــــ  أـــ  صلص عــــ تأصاـــكـات  تأكـــ  ك تمـــم  أـــ   تالـــ تءت  

بـأ قـبــــ تأات ااــــ تأصوكصــــاة صــ  قبـــ  تألصواـــــ ااــــ  اصدـــ  أاصاـاـــا صو مـــــ  أـــ  صــــ   ــــ  تأصقـ ــــــ  ل  

 تأصـاةــ  تأصبـ ـ ة.

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:

كبــال عصااـــ تأ ــ تء عـــاة صــ   ـــ   عــاتا  اــا تأ ــ تء صــ  صـــاا تأصـــااـ بــ أ   تأصــاا  تأكـأاــ   ل  صــ  اأ يــن  

ـــ   ــــ  د أ ــــ  تأبيـع ـــ ع  ص تصأ ـــا ـ ـــ   كااا ــــ  بـأص  اا ـــل تتكص ــــ اك ـــ س تأوصاا ـــا م ـــ تءـ  بو ـــا   ـــل  ا اـة

ـــكـص ـ  ـــا تا ـــ تءـ  عـ ـــ    ـــل لص ـــل اـة ـــ ـ ت ـــاا تأص  اا ــــ  كو ـــ  ا ـــا م ـــ  ا تأصــا ــــ  تأص ـــوـ مـ  ت كا ـــا لا كااا

اكـــل تأكـدـــا صـــ  ص ـبقــــ ص تصأـك ــــ أاص تصــأـ  تأصــ د  ة مــ  لصــ  تأ ــ تء ااــ  اـــةل صــ د ة تاــكـل »صــ د ة 

ـــ ة  ـــ  اتـ ــــ اصد ـــ  ا صص ـــن تأص ـــ   اـةص ـــ  ة« تأ ـــأ »تأأـك ــكـا تأبا ـــبـ  صا ــ ة تأاا ــك اتـ ـــ ككاق ـــ  بيـــعـ«.  دص  ا 

ــــ تأوــــل تأ ـــ  ـ ـا ـــــ  م ــــ ب  ـــأ تأ ـص ـــ  تأبا ـــ تء  ل تص ـــ  تأ  ـــ  ل تص ــــ با ـــ   تأص ـبق ـــ تء تأ ب ـــ   ل ــــبـ  ص اا

ــ ة  ـــاب اتــ ـــ تء أـ ـــ  تأ ـ ـــ  ل تصـ ـــ  ل  ك تمـ ـــا ـ ااـ ـــك اص ـ تأصاـاـ ــــ ااـ ـــكـااـ لاتة مـصـ ــــ تأصاـ ـــد  تأص ـبقـ ك ـ

تأااـــبـ  ا   ل  ك مـــم بصـــ د ة  ا ـــ  ا ـــا   أـــ     تأبيـــعـ ت كـــلت  بــــأ  ام ـ  بـأكـــأ  مـــض   ا تل ــــ يـــص  

تأص ــك اـ  تللاــــ ااكـــل  ة ـ مــــ يصـــ  بيـعــــ ا ـــ  تأصـــاة ـ  مـــ  اــــ  عـــال  تبـك ــــ بـأامـكـــ  الوـــ  لتـــ  مـــ س 

ي بـأـاـبـ أاق تــل تأصـأاــ.  تأوصااــ  صوا صــ
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ــأ  ـــك  ة تأبا ــم بأ ــــبـ  ا   ل  ك م ــ ة تأاا ــك اتـ ــــأ ـ  أ ـــكـل    ا ــ د ة تا ــال ص ـــكـل تأبيـــعـ  كـة ــض  تا ــ  م بـأصقـب

تأص اـــاـ صــ  تأصــ  ا ل  لصــ  تأ ــ تء اوكبــ  اأــاـ عاــك  صــ   تأبيـــعـ  أــك تأص ـــل   بـأكـــأ  تبــا صــ  كاــلاا ـ مــ  

 ااـبـ  تأص  اا    يـمك ـ  أك ااــا تأص ـك اـ .  

  صصـ كقال اصد  أاصاـاا تأكو   عاك بوـ  ل تءت  تأ قـبـ تأات ااـ تأك  ك   عصااـ تأ  تء ص   ـ : 

  ل ا  ات ة تأص ك اـ  صاكقاـ ع   ات ة تأك لا   تاكـل تأص تا. .1

تأأصـــ  باـــ  تت كصـصــــ  تأصكوـ يــــ صـــأ ت كصــــ  لصاـــ  تأصاـــك اع تأـــ   ت ااـــصح أـــن بضعـــاتا  .2

 صاـكـا تأ ـ تء ل  مـكـ  ة تأباـأ. 

 تأكالا  م  تأامـك  ص  قب  اتـ ة تأااـبـ   بص  ة صاكقاـ. .3

 تأص  اا   با  تأباـــ  تأصالاـ م  تأامـك . ل تءت  تأص ـبقـ صـ با  تأد   تأص ا  ص   .4

 ص ـبقـ ل صاة تياكـ  تأصاـعا أاص  اا  صأ  صاامل م  تياكـ  تأوـل .5

 ك قال ل تص  تأ  تء بص  ة صكااااـ. .6

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي:

    تأ قـبـ تأات ااـ تأاااصـ عاك تأص ـل  الا ل  ككيص  صلص عـ ص  تال تءت  تأ قـباـ تأ ـصـ صـ ـ: 

ي باا  اد ـ ت صاـ أا  عصـ اا :  كاااا صا  أاـ  ص ةأ  تأص ـل  كاااات  تياـ

 تاكـل تأبيــأ تأ ت اة بوا تتـك ـء ص  ماص ـ  .1

 صا  الـ  ل  ب ـقـ  اال  ب ـ تأ ت ا  تأصـص   ص  تأبيــأ  .2

  عـل تأصا  أا  بدصاـ تأبيـعـ تأص ل اة أاا ل داصـ قـ ب  ص  تأاا تياـك  .3

  

 اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:

    ـةـل تأ قـبـ تأات ااـ تأصكوام بـأصام عـ  تأـقااـ الا ل  اكيص  صـ اا :

ـــل  .1 ـــ  اـةـ ـــ    ا ـ ـــ  تأصـ ـــاتا لصـ ـــ ل بضعـ ـــ  اقـ ــــي: ص ةـ ــــ مصتـ ــــ  تأصكوـ يـ ـــ  تت كصـصـ ـــ  باـ تأأصـ

 تأ ـا   ا قوـن  تـأـ  اقـ ل بـأكاـلا  مـ  تأامـكـ . 

 تأأص  با  لصـــ تأصـا ا تأصكواقـ بـأقبـ  با  كا  تأصكواقـ بـأامأ .2

 صاـ أـ تتأكلتل بضل تء عصااـ تأامأ بص لا تأ ادـ  ب    ل  كاص  م س تأ ادـ  ل قـل صكااااـ. .3

 عال  كـ   كصلام تأ ادـ  تأصاتـة  تأصاـمةـ عاا ـ م  امك  تأ ادـ . .4

 تأاص   عاك   وـ  ص  تأص  ا اأاا بـ  عصااـ تأامأ قا كص . .5

 كاااا تأاق  تيعاك أص ل ات  تأصـا ا  ل  لاـاة كا    أك تأبـ  .6

 تأل ا تأصأـلئ أصــاام تأص   ع  ص ـبقك ـ صأ تي صاة م  تأامـك  .7

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة:

 الا ل  اكيص  ـةـل تأ قـبـ تأات ااـ عاك تيص   تأتـبكـ تأـقـ  تأكـأاـ:

 كاااا تأصا  أاـ   تت كصـصـ  تأصكواقـ بـيعصـ  تأكـأاـ. .1

 تأص تمقـ عاك تأ  تء ▪

 تاكـل تيص    ك داب ـ   ▪

 امأ قاصـ تيص   تأص ك تة ▪

ي أااـاـ تألصواـ. .2   يأ صالتـاـ كقاا اـ ألإيـمـ  تأ لاصـأاـ كبوـ

 كـةال ال  أاص ل ات  تأتـبكـ ابا : .3

 تأواا  ▪

 تأـ ع ▪
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 ـ ا  تأ  تءك ▪

 تأكداأـ ▪

 داأاـ تتاك ـ  ▪

 تأكـصا  عاك تيص   يا تي  ـ  تأص كاأـ. .4

 تأ لاصـأاـ.أأص  تأكـل با  ـأقـ  تأصاـــ  تأـأقـ  ت .5

 كاااا تياـ  تأصااح تاك ـ  د  ـ ع ص  لـ تع تيص  . .6

  ادـل تأ قـبـ عاك ق أ تأتاـ   تيا ت   تأص صـ  تأصتا ة .7

 ا تاـ تألا ب تتقكصـااـ ص  تقكــء تيص   ل  تاكـلـ مـ  .8

 تأل ا تأصأـلئ أاواا  تيا ت   ص ـبقك ـ صأ ل صاك ـ م  تأامـك . .9

 تأكصاال با  تأـأقـ  تاات اـ  تأـأقـ  تأ لاصـأاـ. .10
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