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مقدمة1
ندركوالثقافة،الفنونمجالفيعاملةشركةباعتبارناوالازدھار.للتألقّومواتیةحیویةإبداعیةبیئةتوفیرعلىمعازففينحرص
ومساھماتوموظفّاتنا،موظفّینالرؤىالأولویةنوليفریقنا،صغرمعوالتعاون.الابتكارعلىتشجّعوآمنةومنفتحةمرنةبیئةخلقأھمیة
نجاحأنغیرالسلوك.قواعدتشملالبشریةللمواردمكتوبةسیاسةبتطبیقمعازفتقوممستدامة.مؤسسةمعازفجعلفيمنھم-نكلّ
التحتیة.بنیتھازدھارفيومساھمتھالعملبیئةفيفردكلوتفانيوجدیةاجتھادعلىیعتمدالسیاسةھذه

https://ma3azef.com/institutional-resourcesھنا:معازفسیاساتجمیععلىالعثوریمكن

السیاسةنطاق.2
والعاملینوالموظفاتالموظفینفئاتجمیععلىالمطبقةالخدمةوقواعدوإجراءاتھاالبشریةالمواردسیاساتالسیاسةھذهتحدد

وكادرھامعازفبینالعلاقاتتنظمّالتيالبشریةالمواردوممارساتإرشاداتوضعالسیاسةھذهغرضمعازف.فيوالعاملات
عمل.عقدالسیاسةھذهتشكللاالوظیفي.

الحوكمةنظام.3
الفجوات،وتحدیدالأسبوعیة،المھاموتنسیقالمستجدات،آخرلتقدیمأسبوعكلمرةالاجتماعالتنفیذیةالإدارةفریقعلى●

الأسبوعیة.الإلزامیةالتحققاتلإجراءفرصةالاجتماعاتتمثلالنجاحات.منوالاستفادة

الثغرات.وتقییمالتحققاتلإجراءأسبوعینكلمرةالإدارةمعالتنفیذیةالإدارةتجتمع●

عملھ-ھا.فریقمعأسبوعياجتماععقدمدیر-ةكلعلى●

التنفیذیین:المدیرَینمنمشتركةكتابیةموافقةإلىتحتاجالتالیةالإجراءات●

الوظیفيالكادرأعضاءأحدوفصلتعیین○
الإدارةبمجلسمرتبطةقرارات○
یورو3,000عنتزیدالتيالمدفوعات○
الخارجیةالتقاریر○
التمویلطلبات○
والسلوكبالأداءالمتعلقةالتحذیرات○
القانونیة.والاتفاقیاتالعقودأوالموحدة،العملیاتیةالإجراءاتأوالسیاسة،علىتعدیلاتأیة○
ثالثة.جھاتمعالتعاقدیةالاتفاقات○

والموظفات.للموظفینالشھریةوالتقاریرالتعویضاتمنوالتحققالمالیةلمدیر-ةالمالیةالموافقاتتقدیمالعملیاتمدیر-ةعلى●

معازف.مؤسسةعنبالنیابةالمبرمةالاتفاقیاتعلىللتوقیعالمعتمدةالجھةھماالتنفیذیانالمدیران●

الموظفینمعنقاشاتإجراءعندأورسمیة،غیرأورسمیةتصریحاتتقدیمعندبالسریةالالتزامالإدارةمجلسأعضاءعلى●
الأوقات.كافةفيوالموظفات
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بھا.أوبھالخاصةالفریقأعضاءمعالتواصلمسؤولیةمدیرةأومدیركلعاتقعلىتقع●

السلوكقواعد.4

العملساعات●
استراحةذلكفيبمامساءً،6:00الساعةوتنتھيصباحًا10:00الساعةمعازففيالرسمیةالعملساعاتتبدأ○

واحدة.ساعةلمدةالغداء

والأحد.السبتھيالأسبوعنھایةوعطلةأسبوع،كلالجمعةإلىالاثنینمنمعازففيالرسمیةالعملأیام○

بالإنترنتمتصلینالبقاءالموظفین-اتمننتوقعمعازف.فيالرسمیةالافتراضیةالعملمساحةھوسْلاكتطبیق○
الدوام.ساعاتأثناء

عبرذلكذكرینبغيبالإنترنت،اتصالدونیعملأومشغولاً،أواجتماع،فيأوبعیدًا،الموظفین-اتأحدكانإذا○
سْلاك.حالةتحدیث

الرسمیةوالاتصالاتسْلاك،الاجتماعات،●
ذلك.خلافإلىبالشخصالخاصةسْلاكحالةتشُِرلمَمادقیقة،30-10سْلاكعلىللاستجابةالزمنيالإطار○

عمل.أیام3-1خلالالخارجیةالأطرافمنالإیمیلاتجمیععلىالردیجب○

عمل.أیام2-1خلالالداخلیةالأطرافمنالإیمیلاتجمیععلىالردیجب○

ورابطمعازف،وشعارالوظیفي،والمسمىالتوقیع،إلىبالإضافةكاملة،والموظفاتالموظفینأسماءإدراجیجب○
لمعازف.التابعالرسميالإیمیلمراسلاتجمیعفيالاجتماعي،التواصلومنصاتالموقع

بأوینُصحولاسْلاك،علىالعملنقاشاتجمیعتجري○ وأرقامالأجھزةعلىالتواصلأماواتسآب.باستخدامیرحَّ
الموظف-ة.إلىالوصولفيالفشلعندأوللوقتالحساسةالمھامعلىفیقتصرالشخصیةالھاتف

انفعالیة.وغیروواضحةاحترافیةتكونأنالإیمیلاتوجمیعسْلاكفيالمستخدمةاللغةعلى○

التحریر.ھیئةأعضاءلجمیعبالنسبةإلزامیةاثنینیومكلتعُقدالتيالتحریریةالاجتماعات○

منجمیعمعمشاركتھاتتم"مستجدات"أو"ملاحظات"أواجتماع""محضرتجھیزومكالمةاجتماعكلبعدیجب○
فيإلزاميالإجراءھذاالمنظمة.داخلالمعنیةوالأطرافالمباشرینالمدراء-مثلاً-ذلكفيبماالاجتماع،حضر
مختلفة.مواقعمنیعملفریقضمنولامركزيمتسقمعلوماتتدفقلضمانمعازفعملیاتسیر

فيالأداءإدارةنظامضمنالاعتباربعینوسیؤخذعقابي،إجراءإلىالقاعدةبھذهالالتزامعدمیؤديقد■
معازف.
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ذلكمنعمل.یومَيھامشضمنالإیمیلعبرللمعنییّنترُسَلالإدارةأوالوظیفيبالكادرالمتعلقةالداخلیةالقرارات○
شراءأوللمشاریع،مشتركةعملمساحاتاستئجارأوالزمنیة،الجداولتغییرأوجدیدة،مشاریعإطلاقمثلاً

الوظیفي.الكادرتدریبأوالمشاریع،انتھاءأوالمعدات،

سلس.بشكلالإبلاغعملیاتسیرلضمانالرسميجوجلتقویمعلىاللقاءاتجمیعتوضع○

(عقدالتقاریروتطویرالتتبعّسلاسةلضمانالتقویمإلىالكبیرةوالنجاحاتالمنجزةالمحطاتكافةتضاف■
إلخ)صوت،فحوصوإجراءنقاش،حلقةحضورالفعالیة،إقامةذھني،عصفجلسة

ینصّلمماخارجیة،اتصالاتتشملالتيالإیمیلاتفيالتنفیذییَنالمدیرَینتضمینالموظفین-اتجمیعمنیطُلب○
المدراءإلىنسخًاتتضمنأنوالداخلیةالخارجیةالإیمیلاتجمیععلىذلك.خلافعلىالمباشرونالمدراءجانب

والمعنیاّت.المعنییّنالمباشرین

التالي:الرابطعلىالجنسيوالتحرشوالاعتداءالاستغلالمنالحمایةتدابیرسیاسةعلىالاطلاعیمكن○
https://ma3azef.com/institutional-resources

والأمانالخصوصیة●
التقاریروبواباتالإدارة،وأدواتالاجتماعي،التواصلوسائلوحساباتالجدیدة،الإیمیلاتربطیجري○

جمیعتحُفظَ).operations@ma3azef.com(معازفإدارةبإیمیلاشتراكوأي/كلوالتطبیق،والاقتراحات
والاستخدام.الحاجةحسبالوصولمقیدةالمروركلماتإدارةنظام/بیاناتقاعدةفيالمروركلمات

الإدارةھیئةعلىإلیھاالوصولویقتصرللحمایةالبیاناتھذهتخضعسنویاً.المروركلماتتحدیثیجب■
فقط.الإداریةوالھیئةالتنفیذیة

سحابیاً،المخزنةمعازفمجلداتفيالموجودوالتمویل"،"التطویرملفداخلالموجودةوالملفاتالمستنداتجمیع○
ملكیتھانقلیجبالمستندات،إنشاءبمجرد).operations@ma3azef.com(الإدارةلإیمیلملكیتھاتعودأیضًا
الإداري.الكادرعلىوینطبقإلزاميوھذاالإیمیل،ھذاإلى

إمكانیةتقییدمعالنھائيبشكلھاغوغلمساحةفيالرقمیةالمجلداتعلىوالمحتویاتالمقالاتكافةرفعیجب○
أوXXXX_V2إلىتسمیتھاإعادةمعأخرىنسخةتحمیلیجبتغییرھا،أوالمستنداتتحدیثعندالتحریر.

XXXX_V3.

إفشاءمنالحذر@ma3azef.comنطاقعلىإیمیلعناوینلدیھمممنمعازفوموظفاتموظفيجمیععلى○
خارجیة.أطرافمعمحظورةمعلوماتأیةمشاركةأومرورھمكلمات

المنافسةعدمالسریة،الإفصاح،عدم●
معازفمنالمقدمةالمعلوماتجمیعمعالتعاملوالإداريالاستشاريوكادرھامعازفموظفي-اتعلىیجب○

"المعلوماتعنالكشفبعدمالعامبالالتزاموالإداريالاستشاريوالكادروالموظفاتالموظفونیلتزمبسریة.
السریة".

یلي:بماتتعلقعامةغیرمعلوماتأیةالمثال،سبیلعلىالسریة"،"المعلوماتمصطلحیشمل○

والمنح.الصنادیقوأموالوالرسومالرواتبجداولأومثلاً،بالمدفوعاتتتعلقالتيالمالیةالمعلومات(أ)
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سریة.الإدارةتعتبرھامعلوماتأیةأوالتمویلاستراتیجیاتأوالمھنةبأسرارالمتعلقةالاستراتیجیةالمعلومات(ب)

العلاماتأوالاختراع(براءاتالفكریةالملكیةبحقوقالمتعلقةالمعلوماتذلكفيبماالتجاریة،المعلومات(ج)
مسجّلة).ملكیةذاتتجاریةأوتقنیةمعلوماتأیةأووالنشرالطبعحقوقأوالمھنةأسرارأوالتجاریة

سیاسةفيموضحھوكماالجنسیین.والتحرشوالاعتداءالاستغلالحالاتالإفصاحبعدمالعامالالتزامیشمللا○
داخلیاً.الحالاتمنالنوعھذاعنالإفصاحیجبالجنسي،والتحرشوالاعتداءالاستغلالمنالحمایةتدابیر

الاستشاريالكادرفیھمبمنمعازف،وموظفاتموظفویوافقالعقد،انتھاءبعدسنتینولمدةالتعاقد،مدةخلال○
مكتوبمحتوىتطویرعلىتنطويأعمالأوأنشطةأیةفيالمباشرةغیرأوالمباشرةالمشاركةعدمعلىوالإداري،
أوالتطبیقات،أوالأدوات،مجموعاتتصمیمأوشابھ)،ومااجتماعي،تواصلموادأبحاث،مجلات،(مقالات،
معازف.قبلمنصریحةكتابیةموافقةعلىالحصولحالفيإلامنافسة،جھاتمعالتقنیةالمشاریع

والاختیارالاستقدام.5
محدّثة.ذاتیةسیرةتقدیمالمحتملینوالموظفاتالموظفینكافةعلىیجب●

الموقعبشأناتفاقإلىالتوصلبمجردجدید-ة.موظف-ةتعیینإلىالحاجةعندالآخرینالمدراءإبلاغمدیر-ةكلعلىیجب●
المدیر-ةوإشراكوالمرشحاتالمرشحینعلىالعثورالمعني-ةالمدیر-ةعاتقعلىیقعوالتعویضات،الوظیفيوالمسمى

الصلة.ذويالإداريالكادروأعضاءالتنفیذییَنالمدیرَینالمقابلاتتشملالعملیة.فيالمشارك-ة

والمزایاالتعویضات.6
والموظفاتالموظفینحصولیضمنمماشھر،كلمن27یومفيالمصرفيمعازفحسابمنوالتعویضاتالرواتبترسل●

شھر.كلمنالأولفيمستحقاتھمعلى

والرواتبالتعویضاتفيالسلفة●

الشھریةالدفعةمنجزئیةأوكاملةسلفة○

التنفیذییَنالمدیرَینإلىرسميإیمیلإرسالبعدمنھاجزءأوالشھریةالمستحقاتلكاملسلفةبطلبیسُمح■
)man@ma3azef.comوjinane@ma3azef.com(المالیةوالإدارة)suha@ma3azef.com.(

أعلاه.المذكورینالثلاثةالأشخاصقبلمنحصرًامقدمطلبكلعلىالموافقةتتم■

متتالیة.أشھر3منلأكثرالإجراءھذاطلبللموظف-ةیمكنلافقط:المتتالیة""الطلباتعلىقیدثمة■

واحدةدفعةأشھرعدةعنسلفةطلب○

مضمونة.لیستعلیھاوالموافقةالتنفیذییَن،المدیرَینقبلمنالطلباتھذهتقیَّم
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لاذلك،بخلافالأقل.علىواحدةمالیةسنةمعازففيأمضتقدالموظفةأوالموظفیكونأنیجب■
أشھر.عدةسلفةطلبیمكن

الموظف-ةیحاولأنیجبطارئ.شخصيالتزامأوملحّةبحاجةومدفوعًامبررًاالطلبیكونأنیجب■
كامل.شھرقبلالطلبھذابشأنالتنفیذییَنالمدیرَینمعالتواصل

مالیة.سنةكلفيواحدةمرةإلاالطلبھذایقُبللا■

والعطلاتالإجازات.7

المدفوعةالإجازات7.1

السنویةالإجازة●

دیسمبر/كانون31یوموتنتھيالثانيینایر/كانون1یومفيالسنةوتبدأسنة،كلمدفوعةإجازةیومًا14والموظفاتالموظفونیمُنح
علىممتدةبإجازةالإدارةتسمحأنیمكنلنكمتتالیة،عملأیام10منأكثرتطولإجازةبأخذوالموظفاتللموظفینیسُمحلاالأول.
حدة.علىحالةكلأساس

تخضعالأقل.علىأسبوعینقبلالإیمیلعبرالسنویةالإجازاتطلبوالموظفاتالموظفینعلىیجب○
العملیات).ومدیر-ةالمباشر-ةالمدیر-ةقبل(منالإدارةلموافقةالسنویةالإجازات

الأشھرخلالأوالتثبیت)قبل(ماالاختبارفترةفيوالموظفاتالموظفینعلىالشروطھذهتنطبقلا○
العمل.منالأولىالثلاثة

والدینیة)والثقافیة(الوطنیةالرسمیةالعطلات●

الأردن.فيالرسمیةوالدینیةوالثقافیةالوطنیةالأعیادھومعازفمرجع

أعلاه:المذكورةالشخصیةالسنویةالإجازةضمنتحسبولاالوظیفيللكادرتمُنحالتيالرسمیةوالإجازاتوالثقافیةالدینیةالأعیادمن

عام.كلمنأغسطس/آب19حتى12منأیام،7○

الثاني).ینایر/كانون2-الأولدیسمبر/كانون25(السنةورأسالمیلادعیدأیام8○

بالصحةالمتعلقةالإجازات●

31یوموتنتھيالثانيینایر/كانون1یومفيالسنةوتبدأسنة،كلالأجرمدفوعةمرَضیةإجازةیوم14والموظفاتالموظفونیمُنح
طلبعلىبناءًطبیةمذكرةتقدیمیجبمتتالیین،یومَینمنلأكثرمرضیةإجازةإلىموظفةأوموظفاحتاجإذاالأول.دیسمبر/كانون

الإدارة.
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فيالعملإلىالحضورمنتمكنھبعدمالمباشر-ةالمشرف-ةإبلاغیجبالموظفین-ات،أحدیمرضعندما○
الإجازة.علىالموافقةعلىالحصولمسؤولیةالموظف-ةعاتقعلىتقعبالذات.الیومذلك

السنویة.الإجازاتمعدمجھاو/أوصرفھاأوالمرضیةالإجازاتتجمیعیجوزلا○

ملفاتفيالغیابأیاموتحدیدرصدیتمحتىكتابیاًالمرضیةالإجازةعنالإبلاغموظف-ةكلعلىیجب○
المؤسسة.

طبیة.شھادةالمرضیةالإجازةتتطلبعام،بشكل○

فيكاملبشكلالأجرالمدفوعةالمرضیةالإجازةمنإضافیاًیومًا14علىوالموظفاتالموظفونیحصل○
إلىدخولدونلكنطبيتقریرتقدیمحالفيالشھریةالمستحقاتنصفأومستشفى،إلىالدخولحال

مستشفى.

الأمومةإجازة●

متتالیة.أشھر4لمدةالأجرمدفوعةإجازةعلىالحصولللموظفاتیحق○

رعایةلأغراضشھرًا12لمدةالأجرمدفوعةغیرأمومةإجازةعلىالحصولأیضًاللموظفاتیحق○
الطفل.

كاملعاملمدةواحدةساعةمدتھاإضافیةاستراحةالجدیدةللأممعازفتوفرالأمومة،إجازةانتھاءبعد○
بطفلھا.للعنایة

الأبوةإجازة●

واحد.شھرلمدةالأجرمدفوعةإجازةعلىالحصولللموظفینیحق○

المدفوعةغیرالإجازة7.2
علىالموافقةیمكنلكنالفریق،حجملصغرنظرًاالأجرمدفوعةغیرالإجازاتطلبمعازفتشجّعلا○

حدة.علىحالةكلأساسعلىالطلبات

الأداءإدارةنظام.8
أوللموظفینبالنسبةالأداءفيالاتساقأوالوقتإدارةأوالمصلحةتضاربحالاتعنالإفصاحیجبمعازف:خارجالعمل●

الداخلیین-ات.الموظفات
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یتعینككل.المؤسسةنزاھةعلىوالحفاظالأخلاقي،السلوكمعاییربأعلىالالتزامالاستشاريوالكادرالموظفین-اتمنیتوقع●
لضمانالعملأثناءینشأقدالمصالحفيمحتملأوقائمتضاربأيعنالإفصاحالاستشاريوالكادرالموظفین-اتجمیععلى

المصالحمعلمعازفالفضلىالمصالحتتعارضعندمامصالحتضاربیحدثالقیم.بھذهیمسشيءأيوقوعوتجنبالشفافیة
تكونالتيالمواقفمثلاًذلكیشملتتعارض.وكأنھاتبدوعندماأوالموظفة،أوللموظفالشخصیةالأنشطةأوالعلاقاتأو

أوالموضوعیةعلىیؤثربمامنھم-ن،للمقربینأوالاستشاریین-ات،أوللموظفین-اتمھنیةأوشخصیةأومالیةمصالحھناك
معازف.تجاهالالتزاماتیخصفیماالقراراتخاذعلىالقدرة

قسمأوالمباشر-ةالمشرف-ةإلىالمصالحفيفعليأومحتملتضاربوقوععندفورًاالإبلاغالموظفین-اتجمیععلىیجب●
الكشف،عندالتوظیف/الخدمة.إنھاءإلىتصلعقابیةإجراءاتاتخاذإلىالمصالحتضاربعنالكشفعدمیؤديقدالعملیات.

أوالأدوارتعدیلعلىتنطويقدوالتيالمصالح،تضاربلمعالجةالمناسبةالإجراءاتوتحدیدالوضعبتقییمالمؤسسةستقوم
المؤسسة.بمصالحالضررأوالمحتملالتحیزّمنللتخفیفالعلاقاتأوالمسؤولیات

التنفیذییَن.والمدیرَینالمباشر-ةالمدیر-ةمعوتوصیةتقییمعملیةإلىسنة،ربعَيكلوالموظفات،الموظفونیخضع●

سنوي.أساسعلىتحدثقدالتغییراتھذهمثلتعیینھم.منواحدعامبعدالراتبفيزیادةو/أوترقیةطلبللموظفین-اتیمكن●

الاختبارنظام
العمل،عقدفيمفترضةغیرالمدةھذهیومًا).(تسعینأشھرثلاثةعنتزیدلااختبارفترةعلىالاتفاقللطرفینیحق○

كتابي.بشكلعلیھاالطرفانیتفقأنویجب

التعویضباستثناءالآخرالطرفتجاهمسؤولیةأیةدونالاختبارفترةخلالالعملعقدإنھاءالطرفینمنلأيیحق○
المستحق.

توظیفوإعادةالفترةھذهخلالالعقدإنھاءأوإضافي،لوقتالاختبارفترةتمدیدالعمللصاحب-ةیجوزلا○
أخرى.اختبارلفترةالموظف-ة

الخدماتإنھاء.9

إذا:منتھیاًالعملعقدیعتبر.1
إنھائھ؛علىالطرفانوافق)1(

نفسھ؛العملمنالانتھاءتمأوالعقدمدةانتھت)2(

طبیة.جھةمنعلیھامصدّقإعاقةأومرضبسببالعملعلىقدرتھ-ھاعدمأوالموظف-ةوفاة)3(

مفتوحةعملاتفاقیةأیةإنھاء.2
:10و9المادتینالأردني،العملقانونمعتماشیاً
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كتابیاًإشعارًاالآخرللطرفیقدمأنالطرفھذاعلىفیجبإنھائھ،فيالمدةمحددغیرالعملعقدطرفيأحدرغبإذا)1(
الطرفین.بموافقةإلاالإشعارسحبذلكبعدیمكنولاالأقل،علىشھرقبلبذلك

الخدمة.مدةمنجزءًاتعتبرالتيالإخطارفترةطوالساریاًھذاالعملعقدیظل)2(

المدة)محددة(اتفاقیةمحددةلفترةالإنھاء.3
العقد.فيعلیھاالمنصوصوالمزایاالحقوقجمیععلىالحصولللموظف-ةیحقالمدة،انتھاءقبلالمدةمحددتوظیفعقدإنھاءعند

عملیةإتمامالشھرھذاخلالیجبالتنفیذ.تاریخمنواحدشھرقبلالإداریینغیرللموظفین-اتالخدماتإنھاءإشعاراتترُسل●
للوظیفة.المباشرةالإدارةلموظفي-اتوالمسؤولیاتللمھماتالكاملالتسلیم

التسلیمعملیةإتمامالثلاثةالأشھرھذهخلالیجبأشھر.3قبلالإداریینللموظفین-اتالخدماتإنھاءإشعاراتترُسَل●
البدیل.الموظفتأھیلعملیةتسھیلأجلمنوالتدریب

معازفقبلمنإنذارسابقدونالعقدإنھاء.4
التالیة:الحالاتفيإشعاردونالموظف-ةفصلیجوز

بالغیر؛الإضرارأومنفعةعلىالحصولبقصدمزورةمستنداتأوشھاداتتقدیمأومزیفةشخصیةانتحال●

العمل؛عقدفيعلیھاالمنصوصبالالتزاماتالإخلال●

العلمتاریخمنأیامخمسةخلالالمختصةالجھاتإخطاربشرطجسیم،ماديبضررالعمللصاحب-ةتسببّخطأارتكاب●
الخطأ؛ھذابوقوع

السلامة؛أنظمةذلكفيبماللمؤسسة،الداخلیةالأنظمةمراعاةفيالفشلذلكومعكتابیینَإنذارَینتلقي●

متتالیة،أیامعشرةعلىتزیدلمدةأوواحدة،سنةخلالمتقطعةیومًا20علىتزیدلمدةوجیھسببدونالعملعنالتغیبّ●
الیومیة؛المحلیةالصحفإحدىفيالأقلعلىواحدةمرةونشرهالمسجلالموظف-ةعنوانإلىكتابيإخطارإرسالبشرط

بالعمل؛متعلقةأسرارإفشاء●

الأخلاق؛أوبالشرفمخلةجُنحةأوجنائیةجریمةبارتكابمحكمةمننھائيوحكمإدانةتلقي●

مكانفيالأخلاقيالسلوكلمبادئمخالففعلارتكابأومخدرات،أیةتأثیرتحتأوواضحسُكْرحالةفيالعملأثناءالتواجد●
العمل؛

أثناءآخرشخصأيأوأدنىأوأعلىرتبةمنالعملفيزمیل-ةأيأوالمسؤول-ةالمدیر-ةأوالعملصاحب-ةإھانةأوضرب●
بسببھ.أوالعمل

10ma3azef.com


