
 
 

 
 

 

 لكلية الزراعةالهيكل الإداري 
 

 تعليمات 
 مراقبة التخرج وإعداد الشهادة

 TP0AGD0S0FCI000600 كود رقم:
 

 
 

 نسخة رقم: )     (    ( /10إصدار رقم: ) 
 (15عدد الصفحات: )  6/12/2021تاريخ الاصدار: 

  6/12/2021تاريخ التطبيق:  
 

 اعتماد مراجعة  إعداد البيان 
 أ.د/محمد السيد محمد أحمد  أ.د/أسامة عبد الحميد عبد الرازق أ/وليد حيدر  الاسم  

 عميد الكلية .أ الجودة وحدة ضمان مدير  مسئول الجودة  الوظيفة 
    التوقيع  
 28/11/2021 25/11/2021 10/11/2021 التاريخ



 
 تعليمات 

 التخرج وإعداد الشهادة  مراقبة 
 TP0AGD0S0FCI000600كود رقم: 

 

 تاريخ التعديل:  

  2/15صفحة رقم : 

 

 
 بيان التعديلات 

 الاعتماد عديل ملخص الت رقم الصفحات المعدلة  التاريخ رقم التعديل 
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 TP0AGD0S0FCI000600كود رقم: 

 

 تاريخ التعديل:  

  3/15صفحة رقم : 

 

 
على تخريج الطالب و حصوله على شهادة التخرج ) البكالوريوس ( من خلال    الإداريةهو ضمان السيطرة   الغرض : -1

لها   الاساسية  بالعمليات  ابما  الاهتمام  متطلبات  مع  الدوليةيتوافق     QMS ISO9001:2015لمواصفة 
 .  EOMSالخاصة بنظام الإدارة في المؤسسات التعليمية  ISO21001:2018والمواصفة 

  مجال التطبيق :  -2
  .التعليم والطلابوكيل الكلية لشئون  .1-3 المسئولية :  -3

 .شئون التعليم والطلاب مدير إدارة  .3-2
   TP0AGD0S0FCF000601نموذج رقم                          لمنح الدرجة    الوزاري القرار  .1-4 النماذج : -4

 TP0AGD0S0FCF000602نموذج رقم             التراكميرجات وتقدير كشف د .4-2
نموذج رقم                         بيانات الخريجين والمؤهلات العليا  .4-3

TP0AGD0S0FCF000603 
 TP0AGD0S0FCF000604نموذج رقم                    طلب استخراج شهادة مؤقتة/تقديرات  .4-4
 TP0AGD0S0FCF000605نموذج رقم          ديرات شهادة مؤقتة تق استخراجاذن دفع  .4-5
 TP0AGD0S0FCF000606نموذج رقم              شهادة مؤقتة  .4-6
 TP0AGD0S0FCF000607نموذج رقم                      شهادة تقديرات  .4-7
 TP0AGD0S0FCF000608نموذج رقم          سجل أستلام الشهادات والملف   .4-8
 TP0AGD0S0FCF000609نموذج رقم                                 الخريجين بأسماءكشف  .4-9

 لا يوجد : التعريفات  -5
 
    خطوات التطبيق:  -6

 -رجة واستخراج الشهادات وتسليمها:الاعداد والتجهيز لمنح الد  6-1
 -بإعداد النماذج الآتية :  الحاسبات والمعلوماتيقوم مسئول الخريجين لمنح درجة البكالوريوس فى 

الدرجةالقرار     6-1-1 لمنح  رقم    الوزارى  التراكمي  TP0AGD0S0FCF000601النموذج  وتقدير  درجات   كشف 
. TP0AGD0S0FCF000602و بيانات الخريجين والمؤهلات العليا النموذج رقم TP0AGD0S0FCF000603 

رقم    6-1-2 النموذج  الدرجة  لمنح  الوزارى  القرار  برفع   الكلية  عميد  السيدا.د/   TP0AGD0S0FCF000601يقوم 
 للسيد ا.د/ رئيس الجامعة للاعتماد. 

 يقوم مراجع الادارة بمراجعة النماذج  ثم تعتمد من مدير شئون التعليم والسيد ا.د/ عميد الكلية    6-1-3
و بيانات  TP0AGD0S0FCF000602 نموذج رقم التراكميكشف درجات وتقدير   –بختم    والطلاب التعليم يقوم مدير شئون  6-1-4

 TP0AGD0S0FCF000603ؤهلات العليا النموذج رقم الخريجين والم
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و بيانات     TP0AGD0S0FCF000602نموذج رقم    التراكمييقوم مسئول الخريجين بارسال اصل  كشف درجات وتقدير     6-1-5
العليا   رقم  و  الخريجين والمؤهلات  النموذج  الخريجين  التعليم   TP0AGD0S0FCF000603براءات  لشئون  العامة  والطلاب  الى الادارة 

 بالجامعة . 
 استمارة بيانات حصر الخريجين النموذج رقم   يقوم مسئول الخريجين بارسال صورة معتمدة من استخراج الشهادات المؤقتة 6-2
   306000FD0S0FCAGTP0   مع اسطونه بالبيانات مدمجه ترسل لادارة التكاليف بوزارة الصحه 

 -تية لكل خريج : يقوم مسئول الخريجين بتجهيز النماذج الا  6-2-1

 TP0AGD0S0FCF000604طلب استخراج شهادة موقته/تقديرات  النموذج رقم   -     

 TP0AGD0S0FCF000605 تقديرات النموذج رقم  –  ةأذن دفع استخراج شهادة مؤقت   -     
 يقوم مسئول الخريجين باعداد اعلان بمواعيد البدء فى استخراج الشهادات المؤقته والتقديرات   6-2-2
 يتقدم الخريج للادارة لسحب النماذج الاتية :  6-2-3

 TP0AGD0S0FCF000604طلب استخراج شهادة مؤقتة/تقديرات  النموذج رقم   -     

 TP0AGD0S0FCF000605 تقديرات النموذج رقم  –  ةاذن دفع استخراج شهادة مؤقت   -      
قديرات واخلاء طرفه من جميع الاقسام التى درس بها والمكتبة  يقوم الطالب بملأ طلب استخراج شهادة مؤقتة أو بيان بالت  6-2-4

( صور  6والمدينة ورعاية الشباب وشئون الطلاب والتربية العسكرية وسداد الرسوم المقررة لكل شهادة بخزينة الكلية واحضار عدد )  
 ل شهادة . ( طابع خدمات تعليمية من خزينة الكلية و دمغة من البريد لك6فوتغرافية ، وشراء عدد )

( طابع خدمات تعليمة  6( صور فوتغرافية و عدد )6و ايصالات السداد و عدد )   م الخريج بتسليم النماذج مستوفاة يقو     6-2-5
 و دمغة الى ادارة الأرشيف بالكلية والتى تقوم بتسليمها الى ادارة الخريجين. 

 شهادة ميلاد الطالب و كشف نتيجة التراكمى   من واقعتقوم ادارة شئون الطلاب )قسم الخريجين( بتحرير الشهادة   6-2-6 
 عميد الكلية .  يقوم المختص و المراجع بالتوقيع واعتمادها من كل من  السيد مدير شئون التعليم والسيد  6-2-7
 يقوم مسئول الخريجين بعمل اعلان للخريجين لتوجة لاستلام شهادات التخرج    6-2-8
ول الخريجين لاستلام الشهادات والتوقيع بسجل تسليم الشهادات يحصل الخريج من ادارة شئون  يتوجة الخريج الى مسئ    6-2-9

الخ )قسم  والطلاب  عدد)التعليم  على  مؤقته  3ريجين(  شهادات  على (  وقت لاحق  )   وفى  من  3عدد  اعتمادها  بعد  مؤقتة  شهادة   )
م شهادة  الطلبة  شئون  طريق  عن  رقم   ةقت ؤ الجامعة  رقم TP0AGD0S0FCF000606  النموذج  النموذج  تقديرات  شهادة   أو 

TP0AGD0S0FCF000607 

 
 ملف أوراق الخريج  سليم ت 6-3 

 بعد تسليم الخريج الشهادات المؤقتة الخاص بة  تقوم ادارة شئون التعليم و الطلاب )الخريجين(بتسليم ملف اوراق الخريج:   
 جند(   6نموذج –شهادة الثانوية  –الميلاد   يقوم مسئول الخريجين بتحهيز ملف اوراق الخريج ) شهادة  6-3-1
 يقوم السيد مدير التعليم عن طريق مسئول الخريجين بعمل اعلان بموعد بداء سحب ملف الاوراق.    6-3-2
 بعد أخلاء طرفة من الكلية  TP0AGD0S0FCF000102 بنموذجيتقدم الخريج لمسئول الخريجين بطلب سحب ملف    6-3-3



 
 تعليمات 

 التخرج وإعداد الشهادة  مراقبة 
 TP0AGD0S0FCI000600كود رقم: 

 

 تاريخ التعديل:  

  5/15صفحة رقم : 

 

الخر    6-3-4 الميلاد  يقوم مسئول  ملف الخريج كاملا) شهادة  بتسليم  الثانوية + نموذج  –يجين  صور شخصية    6جند+   6شهادة 
 للخريج مختومة بختم شعار الجمهورية )شئون الطلبة(ومكتوبة عليها اسم الطالب( بعد توقيعة فى سجل أستلام الشهادات والملف  

 TP0AGD0S0FCF000608 النموذج رقم

 القدامى :  ريجينللخاستخراج الشهادات  6-4
 TP0AGD0S0FCF000604 النموذج رقم طلب استخراج شهادة موقته/تقديرات   الخريج الى مسئول الخريجين لسحبيتوجه   6-4-1

موضحا   /TP0AGD0S0FCF000604النموذج رقم    طلب استخراج شهادة موقته/تقديرات ستيفاء بيانات  يقوم الخريج با   6-4-2   
دمغة من    -( طابع خدامات تعليمية  من خزينة الكلية 1عدد )    -مؤقته او تقديرات ) صوره فوتغرافيةبها متطلبات استخراج شهادة 

 البريد لمتطلبات شهادة التقديرات( 
النموذج رقم   6-4-3 بتسليم طلب استخراج شهادة موقته/تقديرات  الخريج  البيانات  TP0AGD0S0FCF000604 يقوم  مستوف 

 لمسئول الخريجين . 
 TP0AGD0S0FCF000605النموذج رقم مسئول الخريجين بتسليم الخريج نموذج اذن دفع لسداد الرسوم المقررة  يقوم   6-4-4

 يتوجه الخريج لخزينة الكلية لسداد الرسوم المقررة بنموذج اذن الدفع وتجهيز متطلبات الشهادة المطلوبه .    6-4-5
 داد رسوم الشهادة ومتطلبات استخراج الشهادة  يتوجه الخريج الى مسئول الخريجين لتسليم ايصال س   6-4-6
 يقوم مسئول الخريجين بتحرير الشهادة من واقع سجل الخريجين و كشف نتيجة التراكمى .  4-7–  6
 ستلام بسجل تسليم الشهادات . لإيتسلم الخريج الشهادة بعد التوقيع با  6-4-8

 التخرج والتجهيز لحفلة الخريجين 6-5
 فى الكلية   هعلان عن حديد موعد حفل تخريج الدفعة و الاباب بالكلية بتتقوم رعاية الش 6-5-1
التعليم   6-5-2 شئون  ادرة  باعداد  تقوم  الخريجين(  )قسم  رقم   والطلاب  النموذج  الخريجين  باسماء   كشف 

TP0AGD0S0FCF000609   الدور الثانى( مرتبين حسب المجموع .    –) الدور الاول 
اد   6-5-3 التعليماتقوم  شئون  النموذج    رة  الخريجين  باسماء  كشف  اصل  بتسليم  الخريجين(  قسم   (  والطلاب 

التعليم  TP0AGD0S0FCF000609رقم   لشئون  الكلية  وكيل  ا.د/  السيد  وصوره  الكلية،  عميد  ا.د/  صوره  للسيد  و  والطلاب 
 لرعاية الشباب  

للعشرين الاوائل والتى تسلم فى حفل الخريجين    تقوم ادرة شئون التعليم والطلاب ) قسم الخريجين( باعداد :شهادة تقدير   6-5-4
 . 

ون المشاركة فى الحفلة الى مكتب السيد عميد الكلية لتسجيل أسمائهم  أوائل الدفعة والطلاب الذى يريد  ن و يتوجة الخريج  6-5-5
 واستلام زى حفل التخرج ودفع الرسوم المستحقة للمشاركة . 

ال   6-5-6 الى  المشاركين  الطلاب  أسماء  منح درجة  ترسل  استخراج شهادة  أجل  من  التعليم والطلاب  ادارة شئون  مدير  سيد 
 الليسانس  /البكالوريوس  

البكالوريوس     6-5-7 درجة  الطالب  منح  شهادة  بأستخراج  الخريجين(  )قسم  الطلاب  شئون  ادارة  فى    الليسانس  /تقوم 
TP0AGD0S0FCF000601  الحفلة المشاركين فى الحفلة   لأوائل الدفعة والخريجين الذى تقدموا للمشاركة فى 
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الأدارة     6-5-8 )شئ   ترسل  الجامعة  الى  الخريجين  درجة و أسماء  الطالب  منح  شهادة  لكتابة  والطلاب(  التعليم    ن 
 واعتمادها من رئيس الجامعة وتسليمها الى مندوب الأدارة . TP0AGD0S0FCF000601فى   الليسانس/سو البكالوري

السي  6-5-9 الشهادات يقوم  بتسليم  الأدارة  مدير  رئيس    د  السيد  الحفلة بحضور  المشاركين فى  الطلاب  الى  الخريجين  فى حفلة 
 الجامعة و السيد عميد الكلية و السيد وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب . 

ت التى تطلب المشاركة فى تكريم أوائل  يقوم السيد مدير الأدارة بتجميع الجوائز المالية والهدايا العينية التى تقدمها الجها  6-5-10
معينة  مواد  فى  تقدير  أعلى  على  الحاصلين  الخريجين  أو  أو    الدفعة  البريد  طريق  عن  الجهات  هذة  الى  ارسال خطابات  طريق  عن 

 مندوب الأدارة . 

يد أو تسلم باليد أو  تقوم تلك الجها ت بأرسال هذة الجوائز و الهدايا الى السيد مدير شئون التعليم عن طريق البر   6-5-11
 شيكات بالنسبة للجوائز المالية وتسلم للخريجين فى الحفل .  

عداد كتاب حفلة تخريج الدفعة بعد التنسيق مع السيد عميد الكلية و السيد وكيل  يقوم السيد مدير شئون التعليم بإ  6-5-12
دارة لكتابتة واعدادة واخراجة ثم يسلم الى  بيوتر بالإالى المختص بشئون الكم  الكلية لشئون التعليم والطلاب والذى يتم تسليمة 

 المطبعة لاعداد نسخ من الكتاب الذى يوزع على الخريجين . 
 TP0AGD00Q00I020101يتم ضبط السجلات طبقا لإجراء ضبط سجلات الجودة كود رقم   6-6
 الوثائق المرجعية:  -7
 .    ISO 9001:2015المواصفة الدولية  . 7-1
 . ISO21001:2018لدولية المواصفة ا  . 7-2
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        ………القرار الوزارى لمنح الدرجة 

 بتاريخ       /      / قرار رئيس الجامعة رقم         

 -رئيس الجامعة:
 بشأن تنظيم الجامعات والقوانين المعدلة له. 1972لسنة  49بعد الاطلاع على قرار رئيس الجمهورية بالقانون رقم  -
 بإصدار اللائحة التنفيذية لقانون تنظيم الجامعات والقرارات المعدلة له. 1975لسنة  809هورية رقم  وعلى قرار رئيس الجم -
 فى شأن تفويض رؤساء الجامعات باعتماد منح الدرجات العلمية. 29/1/1977بتاريخ  141وعلى القرار الوزارى رقم  -
 والقرارات المعدله له. .......ر اللائحة الداخلية لكلية فى شأن إصدا      /  /   بتاريخ .......وعلى القرار الوزارى رقم  -
 ...................المقدمة من كلية  200دور مايو ..............فى  الليسانس/وعلى نتيجة درجة البكالوريوس -
 20   /--/  --وعلى موافقة مجلس الكلية بجلسته المنعقدة فى -
     /       /وعلى موافقة مجلس الجامعة بجلسته المنعقدة فى -

 -المادة الاولى:

 ي.التال الإحصائيبالدرجات والتقديرات الموضحة قرين كل منهم على النحو  .........فى  سالليسان/منح درجة البكالوريوس -

 

 الاجمالى  مقبول )جيد( جيد جدا ممتاز القسم او الشعبة
 

   
  

 -المادة الثانية:

 على الجهات المختصه تنفيذ هذا القرار 
 
 
 
 
 

 
 
 

 TP0AGD0S0FCF000601نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار رقم )

 
 
 

 عميد الكلية  

 
 ------------أ.د/ 

 رئيس الجامعة 

 
 --------------أ.د/ 
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 التقدير المجموع       الاســــــــــم 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 TP0AGD0S0FCF000602نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار رقم )

 التراكمي تقدير الكشف درجات و  
 

 يل الكلية وك
 لشئون التعليم والطلاب 

 ------------------------------------------------- أ.د/ 

 عميد الكلية 

-------------------------------أ.د/ 

-- 
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 براءات الخريجين  و بيانات الخريجين والمؤهلات العليا  
 ........... لدرجة البكالوريوس فى            الناجحين فى امتحان دور مايو كشف بالبيانات المطلوبة براءات 

 بعد التعديل )المجموع التراكمى(  85اولا: الطلاب الذى ينطبق عليهم نص المادة  

سية اســــــم الطالـــــب  م
الجن

يانة  
الد

 

 تاريخ وجهة الميلاد 
ـــة  التقدير النسبة المجموع  يفون التل محـــــل الإقــــامــ

 الجهة  التاريخ 

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

  
  

       

 
 

 TP0AGD0S0FCF000603نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار رقم )



 
 تعليمات 

 التخرج وإعداد الشهادة  مراقبة 
 TP0AGD0S0FCI000600كود رقم: 

 

 تاريخ التعديل:  

  10/15صفحة رقم : 

 

 

 تقديرات /طلب استخراج شهادات مؤقتة 

 
 ---------------الاسم ) رباعى ( العربيــــــة :  

 ------------------------------------باللغة الانجليزيـــــة :  
 ---------------------------باللغة الانجليزيـة :   ----------------يخ وجهة الميلاد باللغة العربيــــــة :   تار 

 ----------------الجنسيـــــــــــــة باللغتيـــــــــــــــن :  
 ---------التقدير العام :     ----------سنة التخرج :     ----------دور التخرج :  

 طالب الشهادات أن يكون هو شخصياً مقدم طلب  الاستخراج ومستلم الشهادات وإلا لن يقبل الطلب  على

   الشهادات المطلوبة :
 ---------------تقدير عام :  
 ---------------تقديــرات :  

 

 --------------------------------العربيـــــة :    
 --------------------------------الانجليزية :    

 ملحوظة :
 منها  إذا كان الخريج محول فى سنة من سنوات الدراسة الى الكلية توضح سنة التحويل واسم الجامعة المحول  -1
 

 أسم الجامعة سنة التحويل   
 إذا تعذر حضور الخريج فعلية تقديم توكيل رسمى موثق من الشهر العقارى لمن يوكل بأستخراج واستلام الشهادات    -2
 

 -------------عتماد من الكلية فقط :   الا
  -------------:             الجامعة للتصديق  

 ---------------------------------------أسم الخريج :  
 ---------------------------------------التوقيع       :  

 -------------------------رقم البطاقة أو جواز السفر :                                                                                   
 -------------------------------التاريخ :                                                                                       

 
 
 
 
 
 
 

 TP0AGD0S0FCF000604نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار رقم )

  



 
 تعليمات 

 التخرج وإعداد الشهادة  مراقبة 
 TP0AGD0S0FCI000600كود رقم: 

 

 تاريخ التعديل:  

  11/15صفحة رقم : 

 

 
 
 
 

 شهادة مؤقتة / تقديرات أذن سداد رسوم 

   20     / 20        للعام الجامعى

 :………………………………………الاسم
............   :عدد الشهادات……………  : سنة التخرج

 :……………الرسوم
 :…………المختص                ......... رقم الأذن:

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 TP0AGD0S0FCF000605نموذج رقم 
 6/12/2021( 1ر رقم )إصدا



 
 تعليمات 

 التخرج وإعداد الشهادة  مراقبة 
 TP0AGD0S0FCI000600كود رقم: 

 

 تاريخ التعديل:  

  12/15صفحة رقم : 

 

 

 مؤقتة شهـــــــــادة

     -------- هوجنسيت    ------------------------/  السيدبـــان   ............جامعــــة   ...........تشهـــد كليـــة 
ــاريخ ----- فــــــى والمولــــــود ــد حصــــــل  ----/--/-- بتــــ ــة  علــــــى  قــــ ــى  ...............فــــــى ..............درجــــ  فــــ

 ---------النسبة   ----- المجموع التراكمى (-------) وذلـك بتقدير عام  20سنـة     ------دور  

    20  /--/--وقد وافق مجلس الكلية بتاريخ  

لتقديمها الى من يهمه الامر.                                                  هوقد تحررت هذه الشهادة بناء على طلب  

                                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 TP0AGD0S0FCF000606نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار رقم )

 عميد الكلية

 

  د/ .أ
 
 
 

 مدير شئون التعليم المراجع المختص



 
 تعليمات 

 التخرج وإعداد الشهادة  مراقبة 
 TP0AGD0S0FCI000600كود رقم: 

 

 تاريخ التعديل:  

  13/15صفحة رقم : 

 

 تقديرات  شهـــــــــــادة

 الجنسية                                                    /السيدبأن  ..........جامعة  – ..........تشهد كلية 

 بتقدير عام )             ( فى دور          سنة       .............فى   .........حاصل على درجة  19فى        /     /           من مواليد         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 TP0AGD0S0FCF000607نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار رقم )

 
 

 عميد الكلية

 ---------------أ.د/ 

 

 المختص المراجع  مدير شئون التعليم 



 
 تعليمات 

 التخرج وإعداد الشهادة  مراقبة 
 TP0AGD0S0FCI000600كود رقم: 

 

 تاريخ التعديل:  

  14/15صفحة رقم : 

 

 سجل تسليم الطلاب
 ( ------بيان الحالة   –يد  شهادات الق  -الملف –)شهادات التخرج  

  --------------الفرقة:        
                               

 تاريخ الاستلام  -التوقيع بالاستلام   الاستلام نوع  اســــــم الطالـــــب رقم الجلوس 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

   

 

 اق المستلمة ور * يراعى الاحتفاظ بصورة من أصل الأ
 

 
 

 TP0AGD0S0FCF000608نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار رقم )



 
 تعليمات 

 التخرج وإعداد الشهادة  مراقبة 
 TP0AGD0S0FCI000600كود رقم: 

 

 تاريخ التعديل:  

  15/15صفحة رقم : 

 

 

 ريجينالخكشف بأسماء 
 

 الاســــــــــم م
 الدرجة 

(........ ) 
 التقدير  النسبة المئوية  درجة الرفع 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

 

 TP0AGD0S0FCF000609نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار رقم )

 

 

 

 


