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אאאאא
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אאW
אאאאK


אאאW

אאאאאW
١K אאאK
٢K אאאK
٣K אאK 


אאW
• אאאK
• אא–Word ،ExcelK


אW

• אאK
• אאwindows٢٠٠٠،Word ،ExcelK
• אאאאK


אאאW١٢٠K










אאאאא
אאאאא
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


אאאאא
אאאW

١K אK
٢K אאאK
٣K אאK 


JאW


١JאאאאאאW
אאאאאא،א

אK
אאאאא،אאא

אא،אאאאאאאא
אאK


אאאאאאאK


٢JאאאאW
• אאאאK
• אK
• אK
• אאאאאK
• אאאאאאK 






אאאאא
אאאאא
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٣Jאא،א،אW
א،אא

אאאאא
אאאא
א،אאאאא،

אאאאאאאאא
אאאK


٤–אאאW

،אאאאא،אא
אאאאאא?

א?אאא?אאאא،
אK


٥JאW

אאאאאאאא
אאא،אאאאא

אאאאאאK


٦JאאW
אאאאאא

אאאאאאא،אK


א،אאא
אאאא،א

،אאK




אאאאא
אאאאא

 
 
 

- ٥٥ - 

٧–אאאW
אאאא،אאאא

אאא،א،
אאא،אא،،K

אאW


• אאאאK
• אK
• אאאאK
• אאאאאאאאK
• K


WאאאW


١JאW
אאאאא،א

א،KאאאאאK


אאאאאא
אKא،K


٢JאאאאאW

אא،
אא

F،،،KKKKאEאאא
א،אאאאאאא

אאאK



אאאאא
אאאאא
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


٣JאאאW
،אאאאאא

אאאאK


٤JאאאW 
אאאאW

–אאWאאאאאאאאK
–אWאאאאא

K
–אאW،אאא

אאאK
–אWאאאאK


אאFאאא

Eאאאא
א،KK،אאאאאאא

א،אאא،א،אאא
אאאאא

אK


אאאW
–אאW

אאאאאאא
אאאאK





אאאאא
אאאאא
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אא،א،
א،אK

–אאW
אאאא

אאאאאאFX,YEאא،
EXCELאאאאא،

אאאאאK

–אW

אאאאK

–אאW

אא،אאאאא
אא١٠٠٪אא،א

א،אאFE،א
אK


JאאאW

אאאאאאאK


JאאW
אאאא

אאאאK





אאאאא
אאאאא
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٥–אא
،אאאאאאאאא

א،אאאאאא،אא
K

א??א
אא،אאא

אאאאK


אא
K


אאאאא،

אאאEKKKFא،אא
אאאאK


٦–אאאW

،אאאאאא
KאאK


אאאאאאאא

אאK


א،אאאאא
אאא،אאאא

אK



אאאאא
אאאאא
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
٧–אאאאW

• אאאtap K
• אאאאאK
• אאאאאאא

אאאK
• אא،،،אאאאK
• אאא،אאאא

אK
• אאF،א،אאE

אאאא،אא
אK

• אאאאאK
• א،אאא،א،א،אאא،א

K


WאאW
١–אאאאאא،אאאאK

W
–אאW

א،אאאא
אאK

–אאW
אאאאאK

–אאW
אאK

–אאאW



אאאאא
אאאאא
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אאא
אאאאK




٢–אאK
אא،אאאא

אאאאאאאא
אאאא،א

،אא،אא،א
אאא،א

אא،אא
אאאאK


،אאאאאFE

FאE،،אאF؟KE
אאאאאאאW












אאאאא
אאאאא
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אאא
אW אאW 

،אא
א،KKK 

א،אא
K 

אאאK
Fאאאא

אאKE
אאK

אאא
Kא،
K 

אאאאFאאKE
 

אאא


אאאF
אאא

אאא،א
אK

אא
א

א
FKKKKאאE

،אא
Kאא

،אאא

،،
אא

١٥١٥FאE
אFאEאא–אK





אאאאא
אאאאא
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
אא

אאW
Jאאאא؟אא،

J؟א؟אאK
J؟אא


אאW

אFE،אאFEאאW
١K א،אאאאא

אאאK
٢K אאאאא،אK
אא،אא .٣

אאאאאK 

٤. א?? 


אאW

אאאאא١٥אW
אא؟ •
אא؟ •
 אא؟ •


א אאא   ، א א אא א 

K
 





 

 

אאא
אאאאא

אאאא 

אא

 

٧




א





א
 

אא



אאאאא
אאאא
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אאW
אאאK


אאאW

אאאW 
١K אK
٢K אאאK
٣K אאK




אאW
• אאאK
• אא–Word ،ExcelK


אW

• אאK
• אאwindows٢٠٠٠،Word ،ExcelK
• אאאאK


אאאW١٢٠K









אאאאא
אאאא
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
אאאאא،אאא

אKאאא،א
א،אאאא
אאא،א

אאK


אאאW


WאW
אאא،א

אא،אאא
אאא،אאאאF،،

Eאאאא،Fאאאא
אאאEא،Fאאא

אאאאאא،
אEK


،א

אאאאא
אK


א،אא
אא،אאא

אאאאאא،
K





אאאאא
אאאא

 
 
 

- ٦٥ - 


WאאW

אאאW
،،א؟אאא،

אאאא؟


،אאאאא
؟אאאא


אא؟אא

،א،אאא
אאאאא

אK
אאאאא

K،א
،Wא؟؟

אאWאFאE؟
W؟

אאWאK


אאאW
١K אאK
٢K אאאאאK


אאאאאW

• אאאK
• אF،،KE



אאאאא
אאאא
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• אאא،אאאK
• אאאאאK 


WאאW

אאאאא
אאאאאאא،

א
אאW

Jאא
W

Kאאאאאאאאאא،א
אאא،אאאאאK

אאאאאK
אאK


–אאW

אאאאאאאW


١Jאא
אאאאאאאW

• אאאאאK
• אאK
• אאאאאK 
 

٢–א
אאאאאאאאK





אאאאא
אאאא
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٣Jאא
אאאאא،

אאאאאא
אאאאא،א

אאאאאK


אאאא
،א،

،אא،א
אאא،א

K


٤–א
א،אא،אא

א،אא،אאא
אאאאאא،אאא

אאאאאאאא
אאאאK


–אא

אאאאא
אאא،אאאK


–אא

אאאאאא،אא
אאאא،

אK



אאאאא
אאאא
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אאאEXCEL אאא
אאאאאאK


،،אאאא

אא،،K

Jא

א،אאאא
אאאאא،K


אWאא

JאאאW
،אאאאאאאאא
אאאא،א

אאK

–אW

אאאאאאW
• אאאK
• ،אאא،אא

אאא،אאא،א
אא،אאאאK


• אאא

א،א،K


• אאאאאאK



אאאאא
אאאא
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• אא،אאאא
אK

• אאאאאK


אאאW
JאאW

١K אK
٢K אK
٣K אאK
٤K אK
٥K אK
٦K אאK

–،אW
١K אK
٢K אאK
٣K אאK
٤K אK

–אאW
١K W
٢K אאאאK
٣K אאK
٤K אK 

 



אאאאא
אאאא
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
אא

אאW
، א א  א   א    א א

אאאאאאW
• אK
• אאאK
• אאK 


אאW


אאאאא،

אW
• אאאאK
• אאאאא،אא،א

،אאאאK
• אאK
• ،אאאא

،אK
• אאאאK


אW

אאאאאאאאא
אאK

١K אאאK
٢K אאאאK



 

 

אאא
אאאאא

אאאא 

אא

 

٨




א
א







 

אא



אאאאא
אאאא
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אאW
אא

אאאW
אאאאאאW

١K אאK 
٢K אאK 
٣K אK 
٤K אאK 
٥K אאK 
٦K אאאK


אאW
• אאאK
• אא–Word ،ExcelK


אW

• אאK
• אאwindows٢٠٠٠،Word ،ExcelK
• אאאאK


אאאW١٢٠K







אאאאא
אאאא
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W
،אאאאאאאאא

  א    א א  א   ، 
אא،אא،א

אאאאאא،אK
،אאאאאאא

אWא،א،א،א
KKKאK


WאK


 א           א א 
אאאאאK


WאאK

אאאW
١K אאאאאFאאא

אאאאא،
אEK


٢K אאאאאא،אאאK


٣K אאאאא

אK


٤K אK 



אאאאא
אאאא
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WאW
אאא   ،   א 

אאאאאא
אאאאאא،אW


١K אאWאאאאא

א،אאK 
 
٢K אאאWאאFא،א

 א א ، KK א  Eא  א א  ، א  
אK 

 
٣K אאWאאאא،אאאא

אא،אאא،אא،אK 


٤K אאW 


אאWאא
א    ، א  א א  א א  

א אא     א  ،  א  א K 
אאאF١٤٩EאאאK

 
אאWא

אא،אא
אאאאאK 






אאאאא
אאאא
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 إدارة الموارد البشرية
  ١٤٩/ نموذج رقم 

 
FאאE

אKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKKKW
אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKKKW

א،אאאאא
אKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKW


אאWאEFאKEF


אאW

• אאא
• אK



אאWא
א ، א   א

אאאFא،א،א،אאא،KE
 

אאאWא
   א אא א א   א א א 

אאאFEFEאאאא،K
 

אאWא
אאאאאא

אאאאאאK 



אאאאא
אאאא
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אWאW
אאאא،א

 א א     א  א ، א
K

אאאאאW
אאאK

אא،אאאא،אאא،א
אאK


WאאW

אאאאאא
אא،،אאK

אאW
אאW

• אאאאאK 
• K 
• אאאאאא ، אא

K 


אאW
אאאא،אאK




אאW
אאאאאK





אאאאא
אאאא
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אאאW
אאאאאאא

אאאK


אאW
אאאאאאאא

אK


אאW
אאאאאK


אאW

אאא   א     א  א 
K


אאW

אאאאאאK


אאW
 אא א      א  א   א 
K


אאW

אא א א  אאאאאא א 
אK





אאאאא
אאאא
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



























אאאא
٤٤


אWEF–אאEFEFEF


אאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאאKKKKKKKKKKKKKKW

אאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKW
אKKKKKKKKKKKKKKWKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK


אאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאא
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKW

J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J
J J J

אאאאאאFWאאKE

 إشعار عودة من إجازة    .وارد البشريةإدارة الم
  ٤٥نموذج رقم 

: الإدارة : .......................  الرقم : ............................. اسم الموظف 
......................................... 

عدد أيام ..... ..............تاريخ انتهاء الإجازة : .................. تاريخ ابتداء الإجازة 
 :.........التأخير 

: الرئيس المباشر :....................................... الموظف باشر العمل في 
................ 
 :................ مدير الإدارة 



אאאאא
אאאא
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WאאאW


אאWאאאאא،אא
אאאאאאאK


،אאא،אא

אאאא،אאאאא
K


א א    אאא  א ،   א אאא 

  א،     א אא א א א 
א  א    א     א   

אאK
א،אאאא

אאאאאאאאאאK





אאאאא
אאאא
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אא


אאW
אאאאאאאאKK

אאאאK



אאW


א،אאא
אאאאW

אאאK
Kאאאאא؟

אW
אאאאאאאW

١–אאK
٢–אאאאאK
٣–אאK
٤–؟אאאאאK
٥–אאFKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKE
 



 

 

אאא
אאאאא

אאאא 

אא

 

٩

א
א




 

אא



אאאאא
אאאא
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אאW
אאאאK

אאאW
אאאאאאW

١K אאK
٢K אאאאאאK
٣K אאאK
٤K אאK
٥K אאאאאאאK
٦K ؟אא
٧K ؟א
٨K אאK
٩K אאאאK

אאW
• אאאK
• אא–Word ،ExcelK


אW

• אאK
• אאwindows٢٠٠٠،Word ،ExcelK
• אאאאK


אאאW١٢٠K






אאאאא
אאאא
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W
،אא،אאאאא،אאא

אאאאאאאאK
אאאאK

אאאאאאאא
אאאא،א

K


אאאאא
אאאאאK




WאאK


אא
אאאאאאאאא

אאאאK


אאאK


אאאאאW
١–אא،אK
٢–אאאאאאK
٣–אא،אא

אK





אאאאא
אאאא
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WאאאאאאK
،אאאאאאא

אאאאאאאאW


אאאאW
• אאאאאK
• אאאK
• אאאאK
• אאאאK
• אאאאאK 




אאאW
אאאאאאK

אאאאאK
אאאאאאאאאאאא

אאאK


אאאW
אאאK

אאאK
אאאאאאאאאאאאK





אאאאא
אאאא
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WאאאK
אאא،אאא

אW

١JאאK

،אאאאאאאא
אאאאאאאא

א،אWאאא،אא
אאאא،K


אאאא

אאאאאאא،א
אK


٢–אאK

א،א
אאא،אK

אאאאאאאאK
אWאאאK


٣–אאאK

אאא،אא
אא،אאאא

אאאK
אאאאאאאא

אא،אאאאא
K



אאאאא
אאאא

 
 
 

- ٨٤ - 


٤–אאK

אאאאאא
אאאאאאאאאK


אאאאא،

אאK


٥–K
אאאאאא

אאאאK
אאאאאא

אאK


٦–אאK
אאאאאאא،

אאאאאאא
אאאאא

אאא،
אFאEא

א  SANDWICH   METHOODK

Wאאא؟אא
אW

• אאאK
• אK
• אK





אאאאא
אאאא
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٧JאאאK
אאא،אא

אאאאא،אאW
• אאK
• אאאאאK
• אK
• אאאאK 


אWאאK
،אאאאאאא
אאאאאאא

אK
،אאאאאאא

،אאא،אאא
אאאאאאK


אW


١JאאK

،אא،אא،אאא
א،א،١א–٥١–٣K

אא،אא
אאאW

• אאאאFא،אאKKאKE
• אאאאK
• אאאאאאאK 
• אאאK 



אאאאא
אאאא
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
אאא


KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאא

אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKW 
א 


١ 


٢ 


٣ 

א
٤ 


٥ א 


א 

א
אא 

א
אא

א
אא 


 

אאFאאKE      

אא      

אאא
א 

     

אאL،א،אא
אK 

     

אאא      

א،אא
אK 

     

אאא      

אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKW
אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK 









אאאאא
אאאא
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٢–אK
אאאאא،אW

אאאאאK
אאאאא،

F،،KE
אאאאאאאא

אאאאא،אא
K


،אאאא

،אFאE،FאאKE
W

אא אאK 

١אאאK
٢
٣
٤
٥
٦
٧
٨
٩

١٠ 

١١
١٢
١٣
١٤
١٥
١٦
١٧
١٨
١٩
٢٠אאאK 


אאאאW١،٢٠،٢،١٩،٣،١٨KKKאK

אאK



אאאאא
אאאא
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
W

• אאאK
• אאאאאFאא،אKE
• אאK
• אאאK
• אאאאK 


٣–אאK

אאאאא،אאא
אאאאאא،אא

אאאא،א
אאאאאאאאא

אאאאאK


אאאאא،אא
אאאW

• אא،אאאאא
אK

• אאאK
• אאאאאאאאאK 


٤–אK 


א?א?א،אאא

אאאאא،אאא
FאEאK



אאאאא
אאאא
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אאאK

אWFCEאאאאK 

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKWKKKKKKKKKKKKKKאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאא
אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKW 

אאאא אאא אאא
 אא




EF


EF


EF


EF



EF



EF 


١–א

אאאK
٢–א

אK
٣–א

אאK
٤–،א

אK
٥–אאא

אK
٦–אא

 אא؟


 

EF אא  

א،אאאאK
،אאאא

אאאאKא،
K



אאאאא
אאאא
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٥–אאK
،אאאאאא

אאאאאאאK
אאאאאא

Wאא
א،אאאK

אאאאא،אא
K

אאאW
אאאאא،K

אאW
אאWK
אאWK
אאWK
אאאWאK

אאWK


אאאאאW
אאW١٠٪אFKE
אאW٢٠٪אFE
אאW٤٠٪אFE
אאאW٢٠٪אFאE

אאW١٠٪אFE
אאאאK



אאאאא
אאאא
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אאאאFKE


אאאאFאKEאWא
אW١L١L٢٠٠١٣١L١٢L٢٠٠١KאW١L١L٢٠٠٢ 

אWא،אאאאKKKא
אאאאאאK 

אאא 
١٠٪ א٢٠٪ ٤٠٪ ٢٠٪ ١٠٪ 


 


א


א 








א 




א 


 


אא،א

א،אאא
אאאאאF١٠KE


٦–אאFאאKE

אאאאאאא،
אא،אאאאאאאא

אאאא،אא
אאאאאא،אא

אאאאאW
• אK
• אK



אאאאא
אאאא
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• אK 


אאW
• אאאאK

אW
• K
• אאאאK


٧–אאאK
אאאאW

• אאאK
• אאאK
• אK
• אאאאK
• אאאK

אאא،אא
،אאאאאאאאא
،אא،

אאאא
אK

אWאאW
אאא،אאאאא

אאK



אאאאא
אאאא
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WאאאאאאאW
١–אK

אאאא،אאW
אאאFEFKE

٢–אK
א،אאאא

אאאK


٣–אK
אאא،א

אKאאFEא
אאאאא،א

אאאאאא،אK


٤–אאK
אאאאא

אא،،،א،אא،א
אא،K


٥–אאFאאKE

אאK


٦–אאאK
א،אאאאא

אאאאאK




אאאאא
אאאא

 
 
 

- ٩٤ - 

W؟אא
• אאאאK
• אאאאאK
• אאאאK
• אאאאאK

WאK
 א א  א   א א    א א  

،א،אאאאאאK
١JאאK

אאאאאאא
אאאאאאK

אאאאאא
אאאא،K


אאאאאאאW

אא؟
אא؟

אאאאאא؟
א؟אא؟א

٢JאאK
،אאאאאאאא

אאאאK
א،אאאאא

אאאאא
אאאאאאאא

אK



אאאאא
אאאא

 
 
 

- ٩٥ - 

٣–אK
אאאא
אא،אא

،א،K


אאאאאאאא
،אאאאאא

אאK


٤JאאאאK
אא

אא،אא
K


אאא،א

א،אאאאא
אאאא

،אאאאאא
אאאאK


٥JאאאאאאאFאKE

،אאאאאאאאא
אאאאא،א

א،אאאאאאא
אאאאאK





אאאאא
אאאא

 
 
 

- ٩٦ - 

WאאK
אאאא؟

אאFE،FE،
א،K

אאאW
١–אאאאK
٢–אאאK
٣–אא،אא

אאאK
٤–אאאא

אא،אK



WאאאאW
אאאא،אאאא

WK


١JאאאW
אאאאW

• אאK
• אK
• אאאK
• אאK
• אאאאK
• אאאK 





אאאאא
אאאא
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٢JאאאאW
אאאאאאא
،،אאא،אאא،אא

אאאW
• א،אאK
• אאאK
• אאFאאKE
• אאאאK
• אK
• ،אK
• אאאאK
• אאK
• אאאK
• אאאאK
• אאK 





 
 
 
 
 
 


 



אאאאא
אאאא
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אא
אאW

١JאאאK
٢J؟אאאאאא
٣Jא؟אאא


אאW


אאאKKK


אW

אאאאאאאא
אK


אאW

אאאW
١K אאאאאאאW
٢K ؟אא
٣K ؟א
٤K ؟אא
٥K ؟אאאא

 



 

 

אאא
אאאאא

אאאא 

א

 

١٠





א




 

אא



אאאאא
אאא
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אאW
אאאאאא


אאאW

אאאאW


١K אK
٢K א
٣K אאאאאK
٤K אאK


אאW

• אאאK


אW
• אאK
• אאאאK


אאאW٦٠K



אאאאא
אאא
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
אאאאאאאא

  א א א אא אאא K     
א Kאא אאא

אאאK


א
 א א         

אאאאאאK


א
W
• א
• א
• א


Wא

 א א אא אא א
אאW

١KאK
٢KאK
٣KאאK
٤KאאאK
٥KאאK
٦KאאK





אאאאא
אאא
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Wא
אאאאאאא

אאאאאK
אאא

אאאW
אאWKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
אWאאKKKKKKKKKKKKKKKKאאK


אאאאאא

אאאאאא
אאאאאK


אאW

١ K      א   א א  
אאK

٢Kאאא
٣KאאאאאK




Wא
١KאW
٢Kאא
٣ Kא א   א        א א

אאK
٤KאאK
٥Kאא





אאאאא
אאא

 
 

- ١٠٢ - 

אאאאא
١Kאאאאאא

אK
٢KאאאאאK
٣Kאאא
٤Kאאאאאא

אאאאאK
٥KאאאאאאKאאא

א  אא א    ، אא   א א


٦Kאאאאאאאאא
אאאאK

٧Kאאא،אאאא
אאאאאאאK

٨KאאאאK
٩Kאאא

١٠Kאא،אא
אאאK










אאאאא
אאא
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אא
אאW

KאK
Kאאאאא؟K
Kאאאא؟אK


אאFKE


אאW
• אא٢٧L٨L١٤٢٣אאאK


• אאאFאאאE


• אא٦


• אWאא١אאאאאא

אK


• א א   א W אאאא  א
אא،אאא،

אK

• אאLאאאא

אK


•  א  א   א א א א א א
אאאK



אאאאא
אאא
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
• אאאאL

אאאאאאא
אאאאאאאא

אאאאאאK

•   א     א אא   

 א    א      א  
אאאאאאאאא

 אא ٤אL٩L١٤٢٣א   א א    א ١
אאאאאאאK


אאאא

אK



Wאאא



 
 
 
 




 
 


