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 مقدمة :
اللائحنة /ج( منن 23( من اللائحة التنفٌذٌة لنظام الجمعٌات والمؤسسات الأهلٌة والمادة )23بناءً على المادة )     

الأساسنٌة بننين ٌمنل مجلننر اأدامة ونظمننة ومنواب  للملابننة الدافلٌنة واأإننما  علٌعننا ويجنماء مماجعننة دومٌننة 
مسنامات  هلٌة والتً تعد مت لباً وساسٌاً لمنب للتحمك من فاعلٌتعا وما تمتمً به من معاٌٌم حوكمة الجمعٌات الأ

 -العمل ومنل ولوع المفا م ذلن على النحو التالً :
 

 ولاً : النطاق :أ
تحدد هذه السٌاسة المسؤولٌات العامنة علنى كافنة العناملٌن ومنن لعنم علالنات تعالدٌنة وت وعٌنة فنً الجمعٌنة      

 . وٌستثنى من ذلن من تصدم لعم سٌاسات فاصة وفماً للأنظمة واللوائح والعمود المبممة
 

 ً  مكونات مبادئ الرقابة الداخلية : : ثانيا
 -ملابً على فمسة مكونات وساسٌة لتحمٌك الأهدا  الملابٌة :ٌإمل وي نظام      
 بٌئة الملابة .         -1
 تمٌٌم المفا م .-3
 الأنإ ة الملابٌة وو يجماءات الملابة .-2
 المعلومات والاتصال .-4
 المتابعة وممالبة النظام .-5
 

 الشرح :
 ئة الرقابة :بي-1

 ويدماكعم ووفعالعم المتعلمة بنظام الملابة الدافلٌة , ووهمٌتنه فنً المنإناة العام للمدماء واأدامةتعنً المول       
. 
 

 -: العوامل المكونة لبيئة الرقابة
 . وداء مجلر اأدامة واللجان التابعة له ودومه فً  العملٌات ومإامكته 
 . فلسفة اأدامة ووسلوب العمل 
 العٌكل التنظٌمً للمنإية وينا ة الصلاحٌات والمسؤولٌات . 
 . نظام الملابة اأدامٌة والمتممن وظٌفة التدلٌك الدافلٌة 
 . السٌاسات المتعلمة بالموظفٌن واأجماءات وفصل الواجبات 
 

 تقييم المخاطر :-2
المتعلمة بتحمٌك وهدا  المنإنية والتعنم  علنى احتمنال حندوثعا وتحلٌل المفا م  ٌعتم هذا المكون بتحدٌد     

 تيثٌمها يلى مستوٌات ممبولة .ومحاولة تففٌض حدة 
 
 



 

 -خطوات عملية تقدير المخاطر :
 يدامة الف م . -2                   تحدٌد الف م واحتمال حدوثه .    -3                   تحدٌد العد  . -1
 

 -إجراءات الرقابة :-3
لبٌئة الملابة لغمض تحمٌك الأهندا   تعنً كل السٌاسات واأجماءات التً اعتمدها مجلر اأدامة يمافة     

 -الفاصة بالمنإاة وتتممن يجماءات الملابة ما ٌلً :
 تمدٌم التمامٌم وافتبام وتيٌٌد الم ابمات .-1
 فحص الدلة المحاسبٌة للسجلات .-3
السٌ مة على ت بٌمنات وبٌئنة نظنم معلومنات الحاسنوب , منثلاً تيسنٌر منواب  علنى ) التغٌٌنم فنً بنمام  -2

 ب , حمٌة الوصول يلى ملفات المعلومات ( .الحاسو
 حفظ ومماجعة الحسابات اأجمالٌة وموازٌن المماجعة .-4
 الموافمة والملابة على المستندات .-5
 ممامنة المعلومات الدافلٌة مل المصادم الفامجٌة للمعلومات .-6
 اسبٌة .ممامنة نتائ  جمد النمدٌة والأوماق المالٌة والمفزون مل السجلات المح-7
 تحدٌد حمٌة الوصول الفعلً المباإم يلى الأصول والسجلات .-3
 ممامنة وتحلٌل النتائ  المالٌة مل مبالغ الموازنات التمدٌمٌة .-9

 
 

 المعلومات والاتصال :-4
ٌعننتم هنننذا المكنننون بتحدٌننند المعلومننات الملائمنننة لتحمٌنننك وهننندا  المنإننية , والحصنننول علٌعنننا وتإنننغٌلعا      

وتوصننٌلعا لمفتلنن  المسننتوٌات اأدامة بالمنإننية عننن  مٌننك لنننوات مفتوحننة للاتصننالات تسننمح بتنندفك تلننن 
 المعلومات ويعداد التمامٌم المالٌة .

 

 المتابعة أو مراقبة النظام :-5
ٌعتم هذا المكون بالمتابعة المستممة والتمٌٌم الدومي لمفتل  مكونات نظم الملابة الدافلٌة وٌعتمند تكنمام      

 ون اق التمٌٌم الدومي على نتائ  المتابعة المستممة والمفا م ذات الصلة بنظام الملابة الدافلٌة .
 

هنان عوامل وفمى غٌم موموعٌة بدمجنة عالٌنة تعتبم هذه المكونات وساسٌة لتمٌٌم فعالٌة نظم الملابة و     
 وتت لب ممامسة دمجة كبٌمة من التمدٌم الإفصً .

 

 ثالثاً أساليب الرقابة :
تتبننل فننً الجمعٌننة عنندة وسننالٌب للملابننة والمتابعننة والمننب  اأدامي والتمٌننٌم وتصننحٌح الانحننما  وتعنند      

لازمنة باأمنافة لعملٌنات المنب  والملابنة الافنمى التمامٌم الدومٌنة لسنٌم العمنل والمنمامات والممتمحنات ال
 -وتمفل لمجلر اأدامة لاتفاذ اأجماءات اللازمة والتوجٌه حٌالعا وهً كالتالً :

 -التقارير الإدارية :-1
ٌعد المدٌم التنفٌذي تممٌماً إعمٌاً عنن سنٌم العمنل ٌإنمل كافنة ولسنام ووحندات الجمعٌنة بنناء علنى التمنامٌم -و

 بوعٌة والإعمٌة وو الفصلٌة التً تلماها من مؤساء الألسام والوحدات والمتابعات المباإمة .الٌومٌة والأس



 

الممدمنة فاللجان تجمي الدماسنات والبحنوع علنى المعناملات وال لبنات  تقارير ومحاضر اللجان الدائمة :-ب
تمننممه لمجلننر اأدامة للجمعٌننة وتتحمننك مننن موافمتعننا للأنظمننة واللننوائح وتعنند توصننٌاتعا علٌعننا وتمفننل مننا 

 لاعتمادها .
والمالٌننة اأدامٌننة لسننٌم ومتابعننة سننٌم العملٌننات  ٌننةوتعنند بصننٌفة دوم تقااارير الصحااح وتحالياال المخاااطر :-ج

 وتمفل لمجلر اأدامة لاتفاذ الممامات المناسبة .
وتعد بصٌفة منتظمة من اأدامات التنفٌذٌة وتدمر منن لبنل اللجننة اأدامٌنة  تقارير قياس كصاءة العاملين :-د

 وفً حال موافمتعا تمفل لمجلر اأدامة لاعتمادها وحفظ البٌانات والمعلومات والمتابعة والتمٌٌم .
ٌنات وتكنون بنٌن اأدامات والألسنام والوحندات اأدامٌنة وتنتم لمنب  العمل المذكرات والرسائل المتبادلة :-هـ

 وتصحٌح بعض المسامات وحفظ البٌانات والمعلومات والمتابعة والتمٌٌم .
تعننند منننن المإنننم  المنننالً والمحاسنننب إنننعمٌاً عنننن حمكنننة اأمادات  التقاااارير المحاسااابية الشااا رية :-و

 ماه من توصٌات حٌالعا .ٌوالمصموفات فلال الإعم وتمفل لمجلر اأدامة للا لاع علٌعا واتفاذ ما 
تعد من المإم  المنالً ومحاسنب الجمعٌنة كنل ثلاثنة وإنعم وتمفنل  الربعية وموازين المراجعة :التقارير -ز

 لمجلر اأدامة لاعتمادها ومفععا للوزامة حسب التعلٌمات .
تعد لجنة التدلٌك والمماجعة الدافلٌة محامم للمصموفات المالٌنة بعند التحمنك  تقارير ومحاضر الصرف :-ح

 لوائح المعتمدة من مجلر اأدامة بصفة منتظمة وتمفععا لمجلر اأدامة لاعتمادها .من موافمتعا للأنظمة وال
والمحامننم اللازمننة  تعنند لجنننة التنندلٌك والمماجعننة الدافلٌننة المننمامات محاضاار صاارف الجااوائز النقديااة :- 

 وتمفععا لمجلر اأدامة لاعتمادها واأذن بصمفعا .
لمماجعة الدافلٌة بعند التحمنك منن المإنتمٌات ووصننافعا وعنموض لجنة التدلٌك وا تعد رقابة المشتريات :-ي

 الأسعام وحاجة الجمعٌة يلٌعا والمحامم والممامات المؤٌدة لل لب وتمفععا لمجلر اأدامة لاعتمادها .
لجنننة التنندلٌك والمماجعننة الدافلٌننة بصننفة دومٌننة بفحننص السننجلات  تمننوم فحااح السااجلت المحاساابية :-ن

 اأٌمادات والمصموفات والسندات المالٌة ويعداد التمامٌم عنعا ومفععا لمجلر اأدامة .المحاسبٌة وبٌانات 
ٌموم محاسب الجمعٌة والمإنم  المنالً بعملٌنات الم ابمنة المالٌنة إنعمٌاً بنٌن  إجراءات المطابقة المالية :-ل

 البنكٌة ومماجعة الأمصدة والتيكد من ت ابمعا .الدفاتم المحاسبٌة والبٌانات 
تموم لجنة التدلٌك والمماجعة الدافلٌة بمماجعة وفحص الموازننات  مراجعة الموازنات السنوية التقديرية :-م

 السنوٌة ويعداد التمامٌم عنعا ومفععا لمجلر اأدامة .
وفك مماحل العمل والجدول الزمننً المحندد لعنا وفحنص عٌننات المنواد والتحمنك  مراقبة تنصيذ المشاريع :-ن

 لمواصفات الفنٌة ويعداد تمامٌم عنعا ومفععا لمجلر اأدامة .من م ابمتعا ل
تعتمنند الجمعٌننة فننً الحسننابات المالٌننة بمنننام  محاسننبً محكننم لمننب  العملٌننات فننوم  برناااما الحسااابات :-ر

يعداد المٌود الٌومٌة بمستنداتعا وحمكة اأٌنمادات والمصنموفات والحسنابات البنكٌنة ومنوازٌن  فٌه حدوثعا ٌتم
 ة والتمامٌم الدومٌة ومماكز التكلفة وكافة العملٌات المحاسبٌة .المماجع

صنندوم لننمام مننن مجلننر اأدامة بموافمننة المجلننر علٌننه وتولٌننل  يشااترط للصاارف ماان أمااوال الجمعيااة :-ع
 المئٌر وو نائبه مل المإم  المالً على الإٌن .

 



 

المبعٌنة والمٌنزان الفتنامً والمنوائم ٌموم المماجل الفامجً بمماجعة منوازٌن المماجعنة  المراجع الخارجي :
من لجنة التدلٌك والمماجعة الدافلٌنة واعتمناده  تهالمالٌة والحسابات الفتامٌة ويصدام تممٌم عنعا وتتم مماجع

 من مجلر اأدامة ومصادلته من الجمعٌة العمومٌة .
 

 لية :رابعاً : ج از الرقابة الما
ٌكون للجمعٌة جعاز للملابة المالٌة بمئاسة الممالنب المنالً وو المماجنل الندافلً ٌنمتب  بالمندٌم التنفٌنذي      

ة البٌاننات التنً مباإمة , وٌتوجب على جمٌل اأدامات التعاون التنام منل هنذا الجعناز لأداء عملنه وتنوفٌم كافن
 , وله الحك فً الزٌامات المفاجئة والدومٌة حسب ما ٌماه فً صالح العمل . ٌ لبعا فً وي ولت

 

 -أحكام عامة :-أ
ٌعد جعاز الملابة المالٌة ونظمة الملابة والمب  الدافلً للإؤون المالٌة وولسام الحسابات بالجمعٌنة وتعتمند -1

 . وو من ٌفومه , وتكون ملزمة للت بٌك فً الجمعٌة من مئٌر مجلر اأدامة 
ٌعتمند مجلنر اأدامة وو منن ٌفومنه ونظمنة الملابنة والمننب  الندافلً فنً ولسنام الإنؤون المالٌنة بالجمعٌننة -3

والإننٌكات  ةوالصننادم ةوٌحنندد هننذا النظننام مسننؤولٌة كننل مننن العنناملٌن فٌعننا وفاصننة بالنسننبة للنمدٌننة والننوامد
والمصننموفات والععنند النمدٌننة  الننوامدة والصننادمة والتبمعننات والأجننوم والمننومدٌن والمفننازن والمإننتمٌات

 وغٌمها من ووجه اأنفاق والموامد .
 كل مدٌم لسم وو يدامة مسؤول عن تنفٌذ نظام الملابة الدافلٌة فٌما ٌمل فً افتصاصه .-2
بمجننمد علننم المنندٌم المفننتص وو وي موظنن  مننن مننوظفً الجمعٌننة بننيي حننادع مننن حننوادع الافننتلار وو -4

للجمعٌننة  يه فسننائم فننً ومننوال الجمعٌننة ٌجننب علٌننه يف ننام المنندٌم التنفٌننذالسننملة وو فلافننه ممننا ٌتمتننب علٌنن
 لاتفاذ اأجماءات الفومٌة اللازمة فً هذا الإين .

ٌلزم ون ٌكون للجمعٌة مماجل حسابات فامجً مكلن  منن مئنٌر مجلنر اأدامة وو منن الجعنات المسنمٌة -5
ى ون ٌتم الانتعناء منن ذلنن بحند ولصنى إنعمٌن منن ذات الصلة لممالبة حساباتعا واعتماد لوائمعا المالٌة , عل

انتعاء السنة المالٌة , وٌمل على المدٌم التنفٌذي مسؤولٌة توجٌه الإؤون المالٌة للتعاون مل مماجنل الحسنابات 
 لأداء معامه .

 

 -الم ام والواجبات :-ب
والمالٌنة وذلنن لبنل اعتمادهنا منن ٌجب مماجعة جمٌل العمود المزمل يبمامعا مل الغٌم من الناحٌة المانونٌنة -1

وصننحاب الصننلاحٌة , كمننا ٌتعننٌن المجننوع يلننى الإننؤون المالٌننة للتيكنند مننن وجننود الاعتمنناد الكننافً بالموازنننة 
 التف ٌ ٌة للجمعٌة .

لا ٌجوز ون ٌكون لأمٌن الفزٌنة علالة مباإمة بمماجعة كإو  البنن وو التعامل مل الحساب البنكنً عبنم -3
 نت .فدمة الانتم

ٌلزم لٌام المماجل الدافلً ببمننام  للمماجعنة والفحنص المسنتندي للمتحصنلات النمدٌنة بعند  تحدٌند مندى -2
ملائمة ونظمة الملابة الدافلٌة ومدى تنفٌذها , والتيكد من ون المتحصلات تم تسجٌلعا وتمحٌلعا ب مٌمة سلٌمة 

 بالبنن مباإمة دون تيفٌم .يلى الجانب الدائن من الحساب المفتص , وون تلن المتحصلات تودع 
 -مل بمنام  المماجعة الفاص بالمتحصلات النمدٌة على الف وات المئٌسٌة التالٌة :تٌإ-4



 

 حصلات بالبنن .تم ابمة المتحصلات فً سجلات الجمعٌة بالم-و
 تحدٌد مدى الحاجة أجماء جمد مفاجئ لمصٌد النمدٌة المحصلة فً وي ولت فلال السنة .-ب
 عناصم المٌود المسجلة فً سجل النمدٌة المحصلة مل المستندات المؤٌدة لعا .ممامنة -ج
 التحمك من صحة جمٌل وعمدة سجلات المتحصلات النمدٌة عن الفتمة محل الفحص .-د
مماجعة التمحٌلات من سجل المتحصلات النمدٌة يلى كل من دفتم الأستاذ العنام ودفناتم الأسنتاذ المسناعدة -هـ
. 
 امي .فتمة بالكامل على وسار افتبحظة التحوٌلات المالٌة بٌن البنون فلال المتابعة وملا-و
 ممامنة تفاصٌل لسائم اأٌداع بالبنن بسجلات المتحصلات النمدٌة .-ز
جعاز الملابة ببمنام  مماجعة للتحمك من صحة ودلة مذكمات التسنوٌة وٌإنمل الف نوات التالٌنة  ٌلزم لٌام-5
:- 
 التسوٌات التً لامت الإؤون المالٌة بإعدادها . التحمك من صحة جمٌل-و
ومصندة  ممامنة ومصدة البنن الظاهمة بتلن المذكمات مل الأمصدة فً كإ  الحسناب الجنامي , وممامننة-ب

 الدفتم كما تظعم فً تلن المذكمات مل سجلات الجمعٌة .
تالٌننة ومماجعتعننا علننى دفتننم مت( بكإننو  حسنناب البنننن فننً فتننمات  تحننت اأٌننداع ك )ٌتتبننل النمدٌننة بننال م-ج

 الممبومات النمدٌة .
كات المائمة التً لم تمدم للصنم  بعند وممامننة ذلنن المجمنوع بنالملم النذي ٌظعنم فنً ٌمماجعة مجموع الإ-د

 كإ  التسوٌة .
مماجعة الإٌكات المائمة فً وول المندة منل كإن  البننن عنن الفتنمة مومنل الفحنص منل دفتنم المندفوعات -هـ

 النمدٌة .
 تتبل الإٌكات المائمة فً نعاٌة مدة الفحص مل كإو  البنن عن الفتمة التالٌة لفتمة الفحص .-و
لمٌنود المجنوع ل المجوع يلى المستندات التً تدعم العناصم الأفمى التً تظعم فً منذكمة التسنوٌة وكنذلن-ز

 المتعلمة بعا الدفاتم .
 -  لما ٌلً :دٌإمل وٌعستثمامات ٌموم جعاز الملابة المالٌة بت بٌك بمنام  مماجعة للا-6
الإنمعٌة  ابمتعا للأصول والفتناوىم و الوامد باللائحة , تحدٌد مصادم الأموال المستثممة ومدى اتفالعا مل-و

 ذات الصلة بالاستثمام ين وجدت .
 فحص  مٌمة المحاسبة على الاستثمامات واأٌمادات الممتب ة بعا المسنتفدمة بواسن ة الجمعٌنة , وتمٌنٌم-ب

 نظام الملابة الدافلٌة الفاص بعا .
 ومن ملكٌة الجمعٌة لعا .التحمك من الوجود المادي للاستثمامات -ج
وفمنناً للمبنناد  معنندة الوصننول يلننى التننناع بننين حسننابات الاسننتثمامات وحسننابات اأٌننمادات الممتب ننة بعننا -د

 المحاسبٌة المعمولة .
 إفصٌة .حصول على لموض التيكد من عدم استفدام الاستثمامات كممان لل-هـ
معمفة ونواع الاستثمامات بالتفصنٌل وحجنم كنل ننوع ووماكنعنا المفتلفنة واأجنماءات الملابٌنة المتعلمنة بعنا -و

 ويعداد كإو  تفصٌلٌة بذلن .



 

التيكند منن صنحة الجمننل الأفمنً والموسنً لكإننو  الاسنتثمامات , وم ابمنة تلننن المجنامٌل علنى الحسننابات -ز
 الأستاذ العام .الفاصة بعا بدفتم 

التفملة بٌن الاستثمامات لصٌمة الأجل التً تظعنم منمن الأمصندة النمدٌنة فنً المٌزانٌنة العمومٌنة لكونعنا -ح
 استثمام مؤلت للفائض النمدي , والاستثمامات  وٌلة الأجل التً تزٌد مدتعا عن سنة .

 لمة بعذا الفصوص .التيكد من تمٌٌم الاستثمامات وفك معاٌٌم والأصول المحاسبٌة المتع- 
ٌموم جعاز الملابة المالٌة بفحص وتمٌنٌم عمنود الاسنتثمامات المائمنة والعمنود محنل الدماسنة , بالتعناون منل -7

 الجعات المانونٌة المتفصصة فً ذلن .
ٌلزم لٌام جعاز الملابة المالٌة ببمننام  فحنص ومماجعنة مسنتدٌمة للمندفوعات النمدٌنة ٌإنمل ثلاثنة جواننب -3

 -مئٌسٌة :
والمسننتندات المؤٌنندة لعننا مثننل الفننواتٌم ووذون الاسننتلام وغٌمهننا مننن فحننص ومماجعننة سننندات الصننم  -و

 المستندات التً سبك يثباتعا فً النظام المحاسبً .
ممامنة الإٌكات التً لام البنن بسداد لٌمتعا والإٌكات المعنادة للجمعٌنة بالمعلومنات والموجنودة فنً كإن  -ب

 وو سجل المدفوعات النمدٌة ( . حساب الصندوق والبنن )
 مب  الإٌكات بالمستندات وسندات الصم  .-ج
 ٌلزم لٌام جعاز الملابة المالٌة ببمنام  تفصٌلً لفحص ومماجعة مستندٌه للمدفوعات النمدٌة كما ٌلً :-9
إن  البنن فنً دفناتم الجمعٌنة بمجمنوع العناصنم الظناهمة فنً ك مجموع العناصم الدائنة فً حساب م ابمة-و

 البنن .
 التحمك من دلة مذكمة التسوٌة التً تموم الجمعٌة بإعدادها ومتابعة عناصم المائمة .-ب
فحص كل وو جزء منن الإنٌكات الصنادمة وممامنتعنا بسنجلات البننن منن ناحٌنة النملم والتنامٌد والمسنتفٌد -ج

 والمبلغ وصحة التولٌل .
 و بعض الإٌكات التً تمت ممامنتعا بسجل الإٌكات .فحص المستندات المؤٌدة للمدفوعات النمدٌة لجمٌل و-د
 مماجعة مجامٌل وعمدة سجل المدفوعات النمدٌة والتحمك من صحة الجمل الأفمً فً هذا السجل . -هـ
 تتبل وبحع المٌود الأفمى الدائنة فً حساب النمدٌة وو الصندوق والبنن بدفاتم الجمعٌة . -و
 تمدم للصم  ( .التً لم  فحص الإٌكات المائمة )-ز
 

 -خامساً : المبادئ العامة :
والتنفٌذٌنننة  ةتكامنننل الملابنننة ووسنننالٌبعا منننن الأنظمنننة واللنننوائح التنظٌمٌنننة والف ننن  الاسنننتماتٌجٌ التكاملياااة :-و

 والتإغٌلٌة فً الجمعٌة .
ك سعولة ووموح نظام الملابة وبسا ته وفعنم العناملٌن لنه ٌسنعم فنً سنعولة الت بٌن الوضوح والبساطة :-ب

 والنجاح والحصول على النتائ  المستعدفة .
ون نظام الملابة وفاعلٌته فً الجمعٌة لكإ  الانحمافنات  سرعة كشف الانحرافات والإبلغ عن الأخطاء :-ج

 والأف اء والتبلٌغ عنعا بسمعة وتحدٌد وسبابعا لمعالجة وتصحٌح تلن الانحمافات وتملٌل المفا م .
لأنعننا تسنناعد علننى سننمعة صنننل المننمام واتفنناذ  ومصنندمها هننام لننادامة العلٌنناومننات ين دلننة المعل الدقااة :-د

 الاجماءات والتوجٌه المناسب وعدم الدلة فً ذلن ٌعمض الجمعٌة للمفا م وتيفم المعالجة .



 

 

 -سادساً : المسؤوليات :
مجلنر اأدامة  كانوا وعمناء ٌ بك هذا النظام على جمٌل من ٌعمل لصالح الجمعٌة فً هذا المجال سواءً      

 بصم  النظم عن مناصبعم فً الجمعٌة .وو مسؤولٌن تنفٌذٌٌن وو موظفٌن وو مت وعٌن 
 
 
 

 اعتماد مجلر اأدامة

 الحمد لله والصلاة والسلام على مسول الله صلى الله عليه وسلم... وبعد:

( ٌوم الثلاثاء  5فمد ا لل مجلر يدامة الجمعٌة الفٌمٌة بمحافظة الكامل فً اجتماعه ملم ) 

ولمم اعتمادها والعمل بموجبعا  نظام الملابة الدافلًم 5/11/3131هـ 33/3/1442الموافك 

 ونإمها على المولل الالكتمونً للجمعٌة وفك الصٌغة الممفمة بالاعتماد .

 

 

مئٌر مجلر اأدامة                                                                        

 

ناٌ  بن عبدالمحسن السلمً                                              

 


