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٢
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٣

:المهام-  أ

.معالي الوزیرالإشراف على تنظیم عمل مكتب - 

وتدقیقها وبیان الرأي الفني  معالي الوزیردراسة وتنظیم المعاملات والمراسلات الیومیة الواردة لمكتب - 

.بالتنسیق مع المدیریات المعنیة

.بالتعاون مع المدیریات المختصة بالوزیرإعداد التقاریر والمعلومات الفنیة الخاصة - 

.أو یشارك فیها الوزیرئاسة متابعة تنفیذ توصیات ونتائج الاجتماعات التي تعقد بر - 

.الوزیرتوثیق المراسلات والتقاریر والوثائق ذات العلاقة بمكتب - 

قامة والإ الاستقبالفراد الرسمیة الزائرة من حیث جراءات التي تكفل تسهیل مهمة الأاتخاذ الإ- 

.والمغادرة

:یتبع المدیریة الاقسام التالیة والتي تنفذ المهام المناطة بالمدیریة - ب

قسم المتابعة الاداریة. ١

:المهام

إعداد التقاریر الإداریة بالتنسیق مع القطاعات المختلفة- 

وتوصیات الاجتماعات مع المعنیین معالي الوزیرمتابعة تنفیذ قرارات - 

المشاركة في اللجان والدراسات والاجتماعات - 

مراجعة المعاملات وتدقیق المخاطبات الرسمیة- 

لمعاملات المختلفة وتحصیل الردود وحفظ السجلات وتبویبهاالإشراف على متابعة ا- 

معالي الوزیرمكتب 

المتابعة الفنیة قسمالمتابعة الاداریةقسم 



٤

متابعة المراسلات الالكترونیة وعرضها -

تقدیم المبادرات والمقترحات لتطویر العمل داخل المدیریة-

عقد اجتماعات دوریة داخلیة لمناقشة مختلف القضایا مع الزملاء -

قسم المتابعة الفنیة. ٢

:المهام

الفنیة بالتنسیق مع القطاعات المختلفةإعداد التقاریر -

الداخلیة والخارجیةمعالي الوزیرإعداد المحاضرات وأوراق العمل والكلمات لمشاركات -

وتوصیات الاجتماعات مع المعنیینمعالي الوزیرمتابعة تنفیذ قرارات -

المشاركة في اللجان والدراسات والاجتماعات -

الرسمیةمراجعة المعاملات وتدقیق المخاطبات -

الإشراف على متابعة المعاملات المختلفة وتحصیل الردود وحفظ السجلات وتبویبها-

متابعة المراسلات الالكترونیة وعرضها -

تقدیم المبادرات الفنیة والمقترحات لتطویر العمل على مستوى القطاعات المختلفة-

عقد اجتماعات دوریة داخلیة لمناقشة مختلف القضایا مع الزملاء -



٥

:المهام-  أ

.تقدیر حجم خسائر المزارعین الناتجة عن المخاطر الزراعیة- 

تعویض المزارعین الذین تضرر إنتاجهم الزراعي بسبب المخاطر الزراعیة بهدف التخفیف من آثارها - 

.علیهم وفقاً للتعلیمات النافذة

.إعداد الاستراتیجیات والسیاسات والخطط المتعلقة بإدارة المخاطر الزراعیة - 

تدریب و تأهیل المزارعین على إدارة المخاطر الزراعیة وحثهم على استخدام التكنولوجیا الحدیثة - 

.المستخدمة للحد من آثار هذه المخاطر

.تنفیذ خطط وبرامج عمل المدیریة المقررة لتحقیق مهامها - 

على  لمعنیةبالتنسیق مع الجهات ا متابعة وتنسیق النشاطات المتعلقة بإدارة المخاطر الزراعیة- 

والتعاون مع مراكز الأبحاث العلمیة والمنظمات الدولیة في إعداد وتنفیذ الخطط .المستویات المختلفة

والسیاسات الملائمة للحد من احتمال التعرض للمخاطر الزراعیة خاصة الصقیع والجفاف وتأثیر 

.معها التغیرات المناخیة والكوارث الطبیعیة الزراعیة الناتجة عنها والتكیف 

تأهیل وتدریب الكوادر الفنیة على تنفیذ نشاطات إدارة المخاطر الزراعیة  ووضع الخطط اللازمة لها - 

.بالتنسیق مع الجهات المعنیة 

إعداد الدراسات والوثائق الخاصة بإدارة المخاطر الزراعیة والتغیر المناخي والكوارث الطبیعیة - 

.طلوبة الزراعیة والتقاریر والنشرات الدوریة الم

مدیریة صندوق المخاطر الزراعیة

الشؤون الاداریة قسم 

والمالیة

الجفاف والتغیر قسم 

المناخي

التكافل التعاوني  قسم

والتعویضات

شعبة المحاسبة المالیة

الشؤون الاداریةشعبة 

التوعیة وادارة المخاطر  قسم

الزراعیة

قسم التخطیط



٦

.رصد وتقییم آثار المخاطر الزراعیة والتغیرات المناخیة  والكوارث الطبیعیة الزراعیة- 

.حث المزارعین على العمل التكافلي التعاوني في ادارة المخاطر الزراعیة- 

:یتبع المدیریة الأقسام والشعب التالیة والتي تنفذ المهام المناطة بالمدیریة - ب

 المحاسبة الاداریة والمالیةقسم .١

المهام

.الإشراف على الأقسام الإداریة والمالیة- 

.متابعة إعداد الموازنة للمدیریة- 

.متابعة نفقات المدیریة- 

. متابعة إعداد التقاریر المالیة والإداریة- 

الإشـراف علــى مــوظفي االشــعب، وتقیـیـم أدائهـم والعمــل علــى تحســین مســتوى الأداء، ورفــع - 

.التقاریر الدوریة عن أعمال وإنجازات القسم إلى الرئیس المباشر

.الإشراف على تزوید المدیریة بالاحتیاجات اللازمة بمختلف أنواعها - 

.ودعاتالتأكد من تنظیم السجلات المالیة و الاداریة وسجلات المست- 

.صیاغة مسودة الكتب الرسمیة- 

  .إي مهام أخرى یكلف بها- 

  

شعبة الشؤون الاداریةالمالیةشعبة المحاسبة 

قسم المحاسبة الاداریة 

والمالیة



٧

:یتبع له الشعب التالیة-

شعبة المحاسبة المالیة-أ

:المهام

.الإشراف على الامور المالیة-

.متابعة نفقات المدیریة-

. متابعة إعداد التقاریر المالیة  -

علـــى تحســــین مســـتوى ألأداء ورفــــع التقــــاریر الإشـــراف علــــى مـــوظفي الشــــعبة ، وتقیـــیم أدائهــــم والعمــــل -

.الدوریة عن أعمال وإنجازات إلى الرئیس المباشر

.التأكد من تنظیم السجلات المالیة وسجلات المستودعات-

.صیاغة مسودة الكتب الرسمیة-

.  إي مهام أخرى یكلف بها-

شعبة الشؤون الإداریة-ب

:المهام

.ومتابعة الإجراءات المتصلة  بهاالتأكد من توزیع التقاریر السنویة -

.الإجابة عن الاستیضاحات لإداریة الواردة من الجهات الخارجیة ذات العلاقة-

الإشــراف علــى المــوظفین الإداریــین وتقیــیم أدائهــم والعمــل علــى تحســین مســتوى الأداء، ورفــع التقـــاریر -

.الدوریة عن أعمال وإنجازات إلى الرئیس المباشر

.الرسمیة الخاصة بالقسمصیاغة مسودة الكتب-

.الإشراف على نظافة مبنى المدیریة داخلیاً وخارجیاً -

.الإشراف على سلامة ودقة إجراءات تورید وتصدیر الكتب والمعاملات الیومیة-

.أي مهام أخرى یكلف بها-



٨

.التوعیة وادارة المخاطر الزراعیةقسم .٢

:المهام

.التدریبیة للمزارعین في ملفات خاصةمتابعة توثیق المعلومات الخاصة بالدورات -

حصر ودراسة الاحتیاجات التدریبیة للمـزارعین وبالتنسـیق مـع الجهـات المعنیـة لتلبیـة الممكـن فـي ضـوء -

.الأولویات المعتمدة

.متابعة عقد دورات تدریبیة للمزارعین حول إدارة المخاطر الزراعیة-

الزراعیــة والاســتفادة منهـــا فــي وتطبیقهــا فـــي الاطــلاع علــى تجــارب الـــدول الأخــرى فــي إدارة المخـــاطر-

.مجال العمل

نقــل التكنولوجیــا الحدیثــة المســتخدمة فــي الــدول الأخــرى للحــد مــن آثــار المخــاطر الزراعیــة و الاســتفادة -

. منها للمزارعین ومحاولة تطبیقها

.متابعة وإعداد التقاریر الفنیة المطلوبة ورفعها إلى المسؤول المباشر -

. فیذ خطط وبرامج القسم  المقررةمتابعة وتن-

الإشراف على موظفي القسم ، وتقییم أدائهم والعمل على تحسـین مسـتوى الأداء، ورفـع التقـاریر الدوریـة -

عن أعمال وإنجازات  إلى الرئیس المباشر

.  إي مهام أخرى یكلف بها-

.التكافل التعاوني والتعویضاتقسم . ٣

:المهام

.على المشاریع الزراعیة المتضررلكشفاالإشراف على عملیة -

.متابعة إعداد التقاریر الفنیة المطلوبة -

.تحدید حجم التعویضات المطلوبة وفقاً للتعلیمات النافذة -

. متابعة تنفیذ خطط وبرامج القسم  المقررة-

وریـة الإشراف على موظفي القسم ، وتقییم أدائهم والعمل على تحسـین مسـتوى الأداء، ورفـع التقـاریر الد-

عن أعمال وإنجازات  إلى الرئیس المباشر

.  إي مهام أخرى یكلف بها-



٩

.التخطیطقسم . ٤

:المهام

.الإشراف على جمع المعلومات والبیانات المتعلقة بإدارة المخاطر الزراعیة-

.متابعة وإعداد الدراسات والأبحاث المتعلقة بإدارة المخاطر الزراعیة-

الاسـتمارات والنمـاذج ذات العلاقـة بجمـع المعلومـات ومتابعـة الإجـراءات الإشراف على تنظـیم وتصـمیم-

.الخاصة باستكمال تعبئتها والقیام بالزیارات المیدانیة وفق البرامج المعدة لهذه الغایة

متابعــة حفـــظ وتوثیـــق الوثــائق والدراســـات والإحصـــائیات ذات العلاقــة بطبیعـــة عمـــل القســم والتأكـــد مـــن -

.تها باستمرارحسن فهرستها ومتابع

.متابعة إعداد التقاریر الفنیة المطلوبة ورفعها إلى المسؤول المباشر -

. متابعة تنفیذ خطط وبرامج القسم  المقررة-

الإشراف على موظفي القسم ، وتقییم أدائهم والعمل على تحسـین مسـتوى الأداء، ورفـع التقـاریر الدوریـة -

عن الأعمال والإنجازات  إلى الرئیس المباشر

. إي مهام أخرى یكلف بها-

.الجفاف والتغیر المناخيقسم . ٥

:المهام

مســاعدة المــزارعین فــي تعزیــز قــدرتهم علــى التكیـــف مــع الجفــاف والتغیــر المنــاخي مــن خــلال محاولـــة -

.التخفیف من آثاره على القطاع الزراعي 

.التنسیق والتواصل مع الجهات المعنیة بالجفاف والتغیر المناخي-

.  متابعة القضایا المتعلقة بالجفاف والتغیر المناخي-

الإشراف على موظفي القسم ، وتقییم أدائهم والعمل على تحسـین مسـتوى الأداء، ورفـع التقـاریر الدوریـة -

عن أعمال وإنجازات  إلى الرئیس المباشر

.  إي مهام أخرى یكلف بها-



١٠

)مستوى مدیریة(وحدة الرقابة الداخلیة 

:المهام - أ

 الفحص والتحقق والتقییم لكافة أوجه النشاط المتعلقة بسلامة وصحة المعاملات والتصرفات

.والمادیةالمالیة واجراءات العمل وعناصر الانتاج البشریة 

 التحقق والتأكد من أن الموارد قد تم تحصیلها في مواعیدها وتوثیقها بالسجلات حسب الأصول

.واستخدامها في الأوجه المخطط لها

الفحص والتحقق من الالتزام بالخطط ومستویات الاداء والاهداف المرسومة.

 امتلاكها او شراؤها او انشاؤها التاكد من أن الاصول والممتلكات وعناصر الانتاج المختلفة قد تم

او توظیفها او استخدامها او الانتفاع بها وفق المواصفات والمعاییر والخطط الموضوعة 

.والمعتمدة لها

 التحقق والتاكد من توفر كافة الوسائل الممكنة لسلامة عناصر الانتاج الموظفة وصیانتها

.وحمایتها والمحافظة علیها

 استخدام عناصر الانتاج واجراءات العمل قد تمت وفق التشریعات المعمول التحقق والتاكد من ان

.بها

التحقق والتأكد من صحة واصولیة السجلات والمستندات والوثائق والملفات.

تقییم الاداء في كافة مجالات العمل.

بتكلیف من معالي الوزیر الخاصة بالتفتیش والمراقبة الأعمال المشاركة في.

 شهریة عن مجمل اعمال الوحدة وانجازاتهاة العلیا بتقاریر الادار تزوید.

)مستوى مدیریة(الرقابة الداخلیة وحدة 

قسم الرقابة الاداریةالرقابة المالیةقسم  الرقابة الفنیة قسم



١١

 تزوید وحدة الرقابة المركزیة في وزارة المالیة بتقاریر دوریة او عند الطلب عن الاعمال والانجازات

.التي قامت بها وحدة الرقابة الداخلیة

یدانیة المطلوبة من الوحدة، التفتیش والتدقیق على المراكز المیدانیة التابعة للوزارة ضمن المهام الم

.للتأكد من أن الأمور المالیة والاداریة والفنیة تنسجم مع الخطط والاهداف المطلوب تحقیقها

:قسام التالیة والتي تنفذ المهام المناطة بالمدیریةالأالوحدةیتبع -ب

قسم الرقابة المالیة-١

:المهام

 الداخلیة المعمول بها التأكد من صحة وسلامة تعلیمات الرقابة.

 التاكد من صحة وسلامة تطبیق التشریعات المالیة المعمول بها والوثائق المعزز لها.

 التأكد من استخدام الموارد المالیة وفقاً للغایة المخصص لها حسب الموازنة.

 تدقیق مستندات الصرف وفقاً للتشریعات المالیة المعمول بها.

 الدوري والجرد المفاجئ للصنادیق والسلف وسجلات اللوازم والمستودعات والحركة داخل إجراء عملیات الجرد

.مركز الوزارة 

 اللجان الفنیة من خلال التحقیق فيالمشاركة في اللجان المشكلة حسب مقتضیات مصلحة العمل.

تعامیم المالیة الرد على استیضاحات دیوان المحاسبة والعمل على انهاء قیودها وتطبیق البلاغات وال.

 اعداد خطة الرقابة الداخلیة السنویة واعداد التقاریر السنویة المتضمنة انجازات الرقابة الداخلیة واعداد

.التقاریر المترتبة على عمل الرقابة بشكل دوري 

 عمل زیارات دوریة وزیارات مفاجئة للوحدات الاداریة التابعة للمركز حسب الخطة السنویة للرقابة.

لتدقیق على كافة الأمور المالیة من مستودعات وسجلات ومحروقات وصنادیق حسب الخطة السنویة ا

.للرقابة وعمل زیارات مفاجئة بشكل مستمر 

 القیام بأي مهام أخرى یكلف بها ضمن نطاق عمل الرقابة وضمن مهامه ومسؤولیاته الوظیفیة.



١٢

الإداریةقسم الرقابة -٢

:المهام

.القرارات الإداریة الخاصة بشؤون الموظفین ومدى مطابقتها لأحكام نظام الخدمة المدنیة تدقیق-

تشخیص المشاكل الاداریة وتقدیم التوصیات والاجراءات التصحیحیة والحلول المقترحة وابداء الرأي في أي -

.موضوع بناءً على طلب الادارة العلیا یتعلق بالأثر الاداري 

الأعمال تنفذ وفقاً للمسؤولیات والصلاحیات وعدم وجود تداخلات وتقاطعات في المهام التحقق من أن -

.والواجبات الموكلة للموظفین 

.التأكد من حسن ادارة الموارد البشریة والوصول بكفاءة وفاعلیة وسلامة الاجراءات والوثائق المعززة لها-

وحسن استخدام وتشغیل عناصر الإنتاج البشریة الفحص والتحقق من سلامة أسالیب الأداء وإجراءات العمل-

.والمادیة وسلامة وسائل حمایتها للوصول إلى أعلى معدلات ممكنة من الكفاءة وتنمیتها 

.تقدیم التقاریر المتعلقة بالعمل والملاحظات التي لم تصوب الى مدیر الرقابة بشكل دوري -

.لعملالاشتراك في اللجان المختلفة التي تقتضیها طبیعة ا-

.مدى صحة استخدام الحاسوب لأغراض المصلحة العامة من قبل الموظفینمنالتحقق -

القیام بالزیارات المیدانیة والتفتیش على مدیریات الوزارة ورفع التقاریر بذلك متضمناً التوصیات المقترحة -

.لتصویب الملاحظات والمخالفات المرتكبه

.بتصویب الملاحظات ومدى التزامهم بتنفیذ المطلوب التأكد من قیام الوحدات الاداریة -

دراسة استیضاحات دیوان المحاسبه المتعلقه بعمل الوزارة ومتابعة الردود علیها مع كافة الجهات والمراكز -

.المعنیه بهذه الاستیضاحات ذات الأثر الاداري 

.اعداد تقاریر الانجاز الدوریة وأیة تقاریر أخرى تقتضیها طبیعة العمل-

.التأكد من مدى تحقیق الوحدات التنظیمیة للأهداف المرسومة بكفاءة وفاعلیة حسب الخطط السنویة المعدة -

.القیام بأي مهام أخرى یكلف بها ضمن نطاق عمل الرقابة وضمن مهامه ومسؤولیاته الوظیفیة -



١٣

قسم الرقابة الفنیة-٣

.للأهداف والسیاسات العامة ذات الجانب الفني الوحدة الحكومیة / التأكد من تحقیق الدائرة -

تدقیق المعاملات والاتفاقیات والقرارات والانشطة المتعلقة بطبیعة عمل الدائرة الحكومیة والتأكد من -

.انسجامها مع التشریعات النافذة والأدلة والاجراءات المعتمدة 

علق بالاهداف والسیاسات العامة توصیات اللجان الداخلیة وأي قرارات تت/ تدقیق كافة تنسیبات -

.للدائرة الحكومیة ذات أثر فني 

التأكد من توفر وتطبیق الاجراءات والمعاییر المعتمدة لكافة العملیات الفنیة حسب طبیعة العمل في -

الدائرة الحكومیة بما یكفل سلامة الموارد والاصول والموجودات العامة ذات الطبیعة الفنیة وصیانتها 

.والمحافظة علیها وحمایتها 

التأكد من سلامة اجراءات سیر المعاملات والقرارات ذات الطبیعة الفنیة بما یتفق مع التشریعات -

.النافذة والادلة والاجراءات المعتمدة بما یضمن الحفاظ على المال العام والموجودات العامة 

.ه ومسؤولیاته الوظیفیةالقیام بأي مهام أخرى یكلف بها ضمن نطاق عمل الرقابة وضمن مهام-



١٤

مدیریة الإعلام والإتصال والشؤون البرلمانیة

:المهام-  أ

.لوسائل الاعلام المختلفة توفیر المعلومات التي تبرز نشاطات وفعالیات الوزارة- 

.توفیر المعلومات التي تبرز إنجازات الوزارة لوسائل الإعلام لمختلفة- 

.تنظیم علاقات الوزارة مع قنوات الاتصال الجماهیري المقروءة والمسموعة والمرئیة- 

.رصد وتوثیق ما ینشر أو یبث من خلال وسائل الإعلام حول القطاع الزراعي ونشاطات الوزارة- 

.  المشاركة في اعداد البرامج والنشرات والوسائل الاعلامیة الزراعیة- 

.تنسیق خطط الإعلام  المقترحة للمحافظات والخروج بخطة على مستوى المملكة- 

.إعداد الخطة السنویة لتنفیذ الأعمال المناطة بالمدیریة ومتابعة تنفیذها- 

.الوزیر والامین العام تنظیم الزیارات المیدانیة الداخلیة والخارجیة لمعالي- 

تنسیق توفیر الخدمات اللازمة للوفود الزائرة للوزارة- 

تنظیم الزیارات المیدانیة الداخلیة للوفود الرسمیة الزائرة للوزارة- 

.توفیر المعلومات التي تبرز إنجازات الوزارة لوسائل الإعلام لمختلفة- 

.متابعة القضایا الزراعیة في البرلمان- 

.للجنة الزراعیة واللجان المتعلقة بالقطاع الزراعيمتابعة جلسات ا- 

.متابعة مراسلات النواب والأعیان- 

.إعداد الخطة السنویة لتنفیذ الأعمال المناطة بالمدیریة ومتابعة تنفیذها- 

قسم الشؤون البرلمانیةالإعلامقسم  العلاقات والمراسم قسم

مدیریة الإعلام والإتصال والشؤون البرلمانیة



١٥

:یتبع المدیریة الأقسام التالیة والتي تنفذ المهام المناطة بالمدیریة-ب

.قسم الاعلام.١

:المهام

.المعلومات التي تبرز نشاطات وفعالیات وإنجازات الوزارة لوسائل الإعلام المختلفة توفیر -

.تنظیم علاقة الوزارة مع قنوات الإتصال الجماهیري المقروءة والمسموعة والمرئیة -

توثیق نشاطات الوزارة ورصد ما یتم نشره من خلال وسائل الإعلام حول القطاع الزراعي وإعداد -

.الردود اللازمة

التنسیق والمشاركة في إقامة المعارض الزراعیة وإعداد البرامج والنشرات بالتعاون مع الجهات ذات -

.العلاقة 

.تغطیة الجولات الداخلیة لمعالي الوزیر إعلامیاً -

.قسم العلاقات والمراسم.٢

:المهام

.تنظیم جولات معالي الوزیر الداخلیة بالتنسیق مع الجهات ذات العلاقة -

.ة في استقبال ووداع الوفود الرسمیة التي تستقبلها الوزارة ومرافقتها أثناء الإقامة والمغادرة المشارك-

.إعداد برامج زیارة الوفود التي تستقبلها وزارة الزراعة -

.الجهات ذات العلاقة لتنفیذ برامج زیارة الوفود التي تستقبلها الوزارة التنسیق مع-

لتدریبیة والندوات والمؤتمرات بالتنسیق مع الجهات ذات العلاقة تنظیم ورشات العمل والدورات ا-

.والإشراف علیها 

.اتخاذ الإجراءات اللازمة لتسهیل مهمة الوفود الرسمیة -

.التنسیق والإشراف على حسن الضیافة وعمل الحجوزات اللازمة لهم اثناء الإقامة والمغادرة-



١٦

قسم الشؤون البرلمانیة.٣

:المهام

جلسات مجلس الأمة ومتابعة كلمات أصحاب السعادة النواب والأعیان فیما یتعلق بالشؤون رصد -

.الزراعیة 

.التنسیق مع لجان الزراعة في مجلس الأمة حول الموضوعات المطروحة على جدول أعمالهم-

.بناء شبكة علاقات مع كافة أعضاء مجلس الأمة لتذلیل الصعوبات التي تواجه القطاع الزراعي -

.متابعة الأسئلة والاستجوابات التي یتم طرحها من قبل أعضاء مجلس الأمة حول القطاع الزراعي -

.إعداد ومتابعة الردود الخاصة بالأسئلة والإستجوابات المقدمة من أعضاء مجلس الأمة -

.أرشفة ما یتم طرحه في مجلس الأمة فیما یتعلق بالقطاع الزراعي -



١٧

:المهام-  أ

.المشاركة في وضع السیاسات العامة للقطاع الزراعي والاستراتیجیات الوطنیة والخطط التنفیذیة- 

.المشاركة باللجان المختلفة- 

. المشاركة في صیاغة مقترحات فنیة وإداریة من خلال القطاعات الأخرى- 

. المساهمة في وضع الخطط المتعلقة بإنجازات العمل- 

.الوزارة للمشاركة في الاجتماعات والمؤتمرات واللجانتمثیل - 

. تنفیذ الأعمال المكلف بها والمساعدة في تعدیل التعلیمات إن اقتضت الحاجة- 

.تقدیم البیانات والمعلومات في الوقت المناسب وطرح الخیارات المكملة لصاحب القرار كتابیاً وشفهیاً - 

.الخدمات المشاركة في تطویر نظم الاجراءات وتحسین- 

المستشارون




