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قاعة الاجتماعات الكبرى  - 3 

 

:دراسة الفراغـــبت( أ) 3-3   

:اٌفشاغبد اٌذاخ١ٍخ ٌٍجٕه ٚأعظ رظ١ّّٙب*   

:ٌٍجٕه ٔغذ أٔٗ ٠ٕمغُ ئٌٝ فشاغ١ٓ أعبع١١ٓػٕذ رؾ١ًٍ اٌفشاغبد اٌذاخ١ٍخ   

. الأٚي خبص ثبٌؼّلاء ٚخذِبرُٙ، ٚاٌضبٟٔ خبص ثبٌّٛظف١ٓ ٚخذِبرُٙ -  

ٌىً ُِٕٙ ِذاخٍٗ اٌخبطخ ٚاٌزٟ ٠ىْٛ ٕ٘بن فظً ربَ ث١ّٕٙب ئلا فٟ ثؼغ الأِبوٓ اٌزٟ  -

. ٠ىْٛ ف١ٙب اؽزىبن ِجبشش ث١ٓ اٌؼّلاء ٚاٌّٛظف١ٓ  

عٌٙٛخ فٟ ؽشوخ اٌّشالج١ٓ عٛاء ِٓ الأِٓ أٚ ِٓ لجً ٔبئت وّب ٠غت أْ رىْٛ ٕ٘بن  -

.اٌّذ٠ش الإداسٞ اٌزٞ ٠شالت ؽشوخ اٌؼّلاء ٚأداء اٌّٛظف١ٓ  

 

الجزء الخدمً/ 2  
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 : الفراغبت الخبصة ببلعملاء

  :صبلة الجمهىر  /1

ٚرؼزجش ِٓ أُ٘ اٌفشاغبد فٟ اٌجٕه، ٚػبدح ٠ؼزجش فشاؽ اٌّذخً اٌشئ١غٟ ٘ٛ طبٌخ اٌغّٙٛس،  

ٚرؾزٛٞ طبٌخ اٌغّٙٛس ػٍٝ  وبٚٔزش اٌزؼبِلاد اٌشئ١غٟ ٚطشافبد ِٚىزت ٌّٛظف 

الاعزمجبي ٚآخش ٌلاعزؼلاِبد، وّب ٠ٛعذ ف١ٙب أِبوٓ ٌٍغٍٛط ٚالأزظبس ِٚمبػذ ِخظظخ 

.  ٠ىبد ػ١ٍٙبٌٍؼّلاء ًٌّء اٌٛصبئك ٚاٌش

٠ٚؼزجش وبٚٔزش اٌزؼبِلاد ِٓ أُ٘ اٌؼٕبطش اٌّؼّبس٠خ اٌذاخٍخ فٟ رى٠ٛٓ ِجٕٝ اٌجٕه ٚ٘ٛ اٌزٞ 

  .٠ؾذد شىً طبٌخ اٌغّٙٛس

  :اػزجبساد ٠غت ِشاػبرٙب ػٕذ رظ١ُّ طبٌخ اٌغّٙٛس ٚ وبٚٔزش اٌزؼبِلاد اٌشئ١غٟ 

  .٠غت أْ ٠ىْٛ ٚطٛي اٌؼّلاء ئٌٝ طبٌخ اٌزؼبِلاد عٙلا ِٚش٠ؾب •

غ١ش اٌطبثك ) ئرا وبٔذ طبٌخ اٌؼّلاء فٟ اٌطٛاثك رؾذ الأسػ١خ أٚ اٌطٛاثك اٌؼ٠ٍٛخ •

ٌّلاءِزٙب ٌى١ّخ اٌؼّلاء اٌز٠ٓ   Escalators   ف١فؼً اعزخذاَ علاٌُ ١ِىب١ٔى١خ (الأسػٟ 

  .٠غزخذِْٛ اٌظبٌخ

 ئرا وبْ اٌىبٚٔزش ثٗ عضء ِٕىغش ثبٌّغمؾ ف١غت أْ رىْٛ اٌضا٠ٚخ اٌىجشٜ أوجش ِٓ •

را وبٔذ ثبرغبٖ طبٌخ .دسعخ ثبرغبٖ طبٌخ اٌؼّلاء ٌؼذَ ؽذٚس رذاخً فٟ طفٛف اٌؼّلاء180

  .اٌؼّلاء

ئرا وبْ اٌىبٚٔزش ثٗ عضء دائشٞ ثبٌّغمؾ ف١غت أْ ٠ىْٛ اٌزمؼش ثبرغبٖ طبٌخ اٌؼّلاء ٌؼذَ  • 

  .ؽذٚس رذاخً فٟ طفٛف اٌؼّلاء ئرا وبْ ِؾذثب ثبرغبٖ طبٌخ اٌؼّلاء

فٟ عبٔت ٚاؽذ ِٓ اٌجٕه ٌٍغّبػ ثّغبؽخ أوضش ارغبػب ( اٌظٕذٚق)اٌظشاف١ٓ رٛػغ ِىبرت  •

فٟ اٌجٕه، ؽ١ش أْ اٌفشاؽ اٌّغبٚس ٌٍظٕذٚق ِٓ أوضش الأِبوٓ اصدؽبِب فٟ اٌجٕه، ٠ٚغت أْ 

  .٠ىْٛ ٚطٛي اٌؼّلاء ئٌٝ اٌظٕذٚق عٙلا ٚأْ رىْٛ رؾذ ٔظش ِٛظف الأِٓ ٚلش٠جخ ِٕٗ

ػبِلاد رىْٛ فشاغبد ِفزٛؽخ ٌزغ١ًٙ ػًّ اٌّٛظف١ٓ ِىبرت اٌّٛظف١ٓ خٍف وبٚٔزش اٌُ •

ٚئرّبَ ِؼبِلاد اٌغّٙٛس اٌزٟ ٠شزشن ف١ٙب أوضش ِٓ ِٛظف ػبدح، ٠ٚشاػٝ ٚعٛد غشفخ 

 .ٌلاعزّبػبد لش٠جخ ِٓ ِىبرت اٌّٛظف١ٓ

اٌظٕذٚق ٠ىْٛ فٟ وً غشفخ ِٛظف ٚاؽذ فمؾ، ٚرىْٛ اٌغشفخ ِغٍمخ ٌٚٙب صعبط ِؾظٓ  

راس ٠ٛػغ أعفً اٌظٕذٚق ؽزٝ ٠زّىٓ اٌّٛظف ِٓ رشغ١ٍٗ ػذ اٌشطبص ِٚضٚدح ثغٙبص ئْ

  .ثمذِٗ فٟ ؽبي رؼشػٗ ٌٍزٙذ٠ذ

  .ٚطٛي إِٔبء اٌظٕبد٠ك ئٌٝ اٌخضٔبد اٌفشػ١خ ٠غت أْ ٠ىْٛ عٙلا ِٚإِٕب •

رٛػغ اٌّمبػذ ٚالأِبوٓ اٌّخظظخ لأزظبس اٌؼّلاء ٚرؼجئزُٙ ٌٍٛصبئك ٚاٌش١ىبد فٟ أِبوٓ  •

  .ؽٛاث١ش اٌؼّلاء أِبَ اٌظٕذٚقلا رؼ١ك ؽشوخ اٌؼّلاء ٚخبطخ 
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رٛػغ وب١ِشاد ٌٍّشالجخ فٟ أِبوٓ ِخزٍفخ ِٓ اٌظبٌخ ٚرٌه ٌزٛف١ش الأِٓ ٌٍؼّلاء  •

  .ٚاٌّٛظف١ٓ

:  طبٌخ اٌش١ٕ٘بد/ 2

٠فؼً أْ ٠ىْٛ ِٛلؼٙب فٟ اٌطبثك الأسػٟ ٠ّٚىٓ أْ رىْٛ فٟ اٌمجٛ، ٟٚ٘ طبٌخ ٍِؾمخ 

٠ٚؼؼْٛ ف١ٙب أش١بءُ٘ اٌض١ّٕخ ٚٚصبئمُٙ ثىً ِظشف ٠ىْٛ ف١ٙب طٕبد٠ك ٠غزأعش٘ب اٌؼّلاء 

أٚ أٞ شٟء ٠ش٠ذْٚ، ٠ٚىْٛ ٌىً طٕذٚق ِفزبؽبْ أؽذّ٘ب ِغ اٌّٛظف اٌّغإٚي فٟ اٌجٕه 

ٚ٘زٖ اٌظبٌخ غبٌجب لش٠جخ ِٓ اٌخضٔخ . ٚا٢خش ِغ اٌؼ١ًّ ٠ٚزُ فزؼ اٌظٕذٚق ثبٌّفزبؽ١ٓ ِؼب

ٚلا ثذ أْ رظٕغ ِٓ  اٌشئ١غ١خ ٌٍجٕه ِغ ٚعٛد فبطً ث١ّٕٙب، ٠ٚىْٛ ٌٙب ثبة ٚاؽذ ِظفؼ

اٌفٛلار اٌّظفؼ ػذ اٌىغش ٚػذ إٌبس، ٠ٚغت رٛف١ش غشفخ ٍِؾمخ ثظبٌخ اٌش١ٕ٘بد ِمغّخ 

ئٌٝ أوشبن طغ١شح ٌزٛف١ش اٌخظٛط١خ ٌٍؼّلاء ١ٌزّىٕٛا ِٓ فزؼ طٕبد٠مُٙ ف١ٙب ٚأخز ِب 

. ٠ش٠ذْٚ

  .٠ٚشاػٝ أْ ٠ىْٛ ٚطٛي اٌؼّلاء ئٌٝ طٕبد٠ك الأِبٔبد فٟ اٌظبٌخ عٙلا ِٚإِٕب

 :الإداسح/ 3

٠ٚشزًّ ػٍٝ غشفخ اٌّذ٠ش ٚٔبئت اٌّذ٠ش ٚاٌغىشربس٠خ ٚغشفخ ٌلإعزّبػبد، ٚٔبئت اٌّذ٠ش ٘ٛ 

اٌزٞ ٠ىْٛ ٌٗ اؽزىبن ِجبشش ثبٌؼّلاء ٌؾً أٞ ِشبوً ٠ٛاعٙٛٔٙب ِغ اٌّٛظف١ٓ ٚئرا وبٔذ 

  .اٌّشىٍخ وج١شح رشفغ ئٌٝ ِذ٠ش اٌجٕه

ٚاٌّّضٍخ فٟ اٌّؾبفع ٚٔبئجٗ  -ث١ٓ الإداسح أِب فٟ اٌجٕٛن اٌّشوض٠خ فلا ٠ىْٛ ٕ٘بن أٞ اؽزىبن 

  .ٚث١ٓ عّٙٛس اٌؼّلاء ؽ١ش ٠ىْٛ ٕ٘بن لغُ ِخظض ٌخذِبد اٌغّٙٛس ٚؽً ِشبوٍُٙ –

  :اٌفشاغبد اٌخبطخ ثّٛظفٟ اٌجٕه

: عٕبػ اٌّؼبِلاد اٌّظشف١خ -أ

٠شالت ٘زا اٌمغُ ع١ش اٌّؼبِلاد اٌّظشف١خ داخً اٌجٕه ٚخبسعٗ ػٍٝ أعظ لب١ٔٛٔخ ٔظب١ِخ، 

ِشاعؼخ اٌزمبس٠ش ٚاٌٛصبئك ٚرغ١ّؼٙب ٚرشر١جٙب فٟ أِبوٓ ِخظظخ ٚفك أعظ ِؼ١ٕخ،  ِغ

  :٠ٚؾزٛٞ ٘زا اٌغٕبػ ػٍٝ الألغبَ اٌزب١ٌخ

:   .Bookkeeping Depلغُ اٌؾغبثبد اٌغبس٠خ / 1

ٚ٘ٛ ٠زظً ِجبششح ثىبٚٔزش اٌزؼبِلاد ٌّزبثؼخ اٌؾشوخ ا١ِٛ١ٌخ ٚؽغبثبد اٌضثبئٓ، وّب أٔٗ 

  .طٕذٚق ؽزٝ ٠غزط١غ اٌظشافْٛ رجبدي اٌّؼٍِٛبد ِغ ِٛظفٟ ٘زا اٌمغ٠ُىْٛ لش٠جب ِٓ اي

:  .Proof Depلغُ اٌزذل١ك / 2
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٠ٚزُ فٟ ٘زا اٌمغُ رٛص١ك ٚرذل١ك ِٚشاعؼخ اٌج١بٔبد ٚاٌّؼبِلاد اٌّظشف١خ لجً رشؽ١ٍٗ ئٌٝ 

  .غشفخ ِؼبٌغخ اٌج١بٔبد ٠ٚىْٛ ٘زا اٌمغُ لش٠جب عذاً ِٓ غشفخ ِؼبٌغخ اٌج١بٔبد

:   :Mail Roomاٌجش٠ذ غشفخ/  3

ؽ١ش رؾفع ف١ٗ اٌّغزٕذاد ٚاٌّشاعلاد ٚالأٚساق اٌّّٙخ ٌؾ١ٓ رشؽ١ٍٙب ئٌٝ لغُ اٌزذل١ك 

  .ٚرىْٛ اٌغشفخ لش٠جخ ِٓ لغُ اٌزذل١ك

 

 : Records Dep.غشفخ أسش١ف  /  4

ؽ١ش رٛعذ ف١ٙب خضٔخ رؾفع ف١ٙب اٌغغلاد ٚاٌّغزٕذاد، ٚرخذَ ٘زٖ اٌخضٔخ لغُ اٌزذل١ك ٚلغُ 

اٌؾغبثبد اٌغبس٠خ، ٚلا ٠شزشؽ أْ رىْٛ ٘زٖ اٌغشفخ ِلاطمخ ٌٍمغ١ّٓ ٌٚىٓ لا ثذ أْ ٠ىْٛ 

  .اٌٛطٛي ئ١ٌٙب عٙلاً ثبٌٕغجخ ٌٍمغ١ّٓ

:   .Clearing Depلبػخ اٌّمبطخ/  5

ٟٚ٘ اٌمبػخ اٌزٟ ٠زُ ف١ٙب رجبدي اٌش١ىبد ث١ٓ اٌجٕٛن ٠ٚأخز ف١ٗ وً ثٕه ِغزؾمبرٗ ِٓ اٌجٕه 

اٌّشوض٠خ رٛعذ ف١ٙب لبػخ ِشوض٠خ ٌٍّمبطخ رخذَ ع١ّغ ثٕٛن اٌذٌٚخ ٚاٌجٕٛن ا٢خش، ٚاٌجٕٛن 

اٌّٛعٛدح خبسط اٌذٌٚخ، ٚرزُ ِؼبِلاد اٌّمبطخ فٟ ٘زٖ الأ٠بَ آ١ٌب ث١ٓ اٌجٕٛن ثبعزخذاَ 

  .أعٙضح اٌؾبعٛة

:    Bank Vaultخضٔخ اٌجٕه اٌشئ١غ١خ /  6

طش فٟ اٌجٕه ،ٚرزؼذد أعب١ٌت ٚرٛعذ فٟ اٌطبثك الأسػٟ أٚ ؽبثك اٌمجٛ ٚرؼزجش أُ٘ ػٓ

رظ١ّّٙب ِٓ ؽ١ش اٌزظف١ؼ ثبٌخشعبٔخ اٌّغٍؾخ ٚاٌؾذ٠ذ اٌفٛلارٞ اٌّزمبؽغ ثبلارغب٘بد 

عُ، ٠ٚشاػٝ ػٕذ رظ١ُّ اٌخضٔخ اٌشئ١غ١خ أْ رىْٛ ثؼ١ذح 20اٌّخزٍفخ ٚرظً عّبوزٙب ئٌٝ 

  .ػٓ أٞ ؽٛائؾ خبسع١خ ٚػٓ اٌفشاغبد ل١ٍٍخ الاعزخذاَ

ّ٘ب ٌلاعزؼّبي أصٕبء أٚلبد اٌذٚاَ ٚ٘ٛ أطغش ؽغّب ِٓ اٌضبٟٔ اٌزٞ ٠ٚىْٛ ٌٍخضٔخ ثبثبْ أؽذ

٠غزخذَ ثؼذ ئغلاق اٌجٕه ٌٚٙزا اٌجبة ١ِّضاد خبطخ، ؽ١ش ٠ظٕغ ِٓ اٌفٛلار ٠ٚذٚس ؽٛي 

ِؾٛس ٚاؽذ ِغ ٌغبْ ِٓ اٌفٛلار ِٛعٛد ثشىً ِخفٟ ٚعًٙ اٌؾشوخ ٚلا ٠ٍزٛٞ أثذا ٠ٚمبَٚ 

ٚ ٠ىغش ٚ٘ٛ ِؾظٓ ػذ إٌبس ٠ٚزشاٚػ عّىٗ وً اٌٙغّبد، ٚرظف١ؾٗ لا ٠ّىٓ أْ ٠ضمت أ

عُ ٚؽش٠مخ ئغلالٗ رزُ ػٓ ؽش٠ك دٚائش ئٌىزش١ٔٚخ ٠زُ اٌزؾىُ ف١ٙب ػٓ ثؼذ 27-30ِٓ 

.  ٠ٚزظً اٌجبة ثأعٙضح ئٔزاس ٌٕمً ألً ئ٘زضاصح أٚ ِؾبٌٚخ ئلزؾبَ

ٔه ٚفٟ اٌجٕٛن اٌّشوض٠خ ػبدح رٛػغ اٌخضٔخ اٌشئ١غ١خ فٟ اٌمجٛ ٠ٚىْٛ ٕ٘بن ِذخً ٌغ١بسح اٌت

اٌّظفؾخ ٚاٌزٟ رٕمً إٌمٛد ِٓ ٚئٌٝ اٌجٕه اٌّشوضٞ، ِغ ٚعٛد ٚعبئً ؽّب٠خ أ١ِٕخ ِزطٛسح 

  .ػٍٝ ؽشوخ اٌغ١بسح
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  .Legal Dep:اٌشإْٚ اٌمب١ٔٛٔخ / 7

ؽ١ش ٠مَٛ ٘زا اٌمغُ ثّزبثؼخ رؼبِلاد اٌجٕه ٚأِٛسٖ اٌمب١ٔٛٔخ ٚفك اٌمبْٔٛ اٌّؾٍٟ ٚٚفك 

  .٠بْ ثٙزا اٌمغُ ِىزجخ ٚلبػخ اعزّبػبدلبْٔٛ اٌجٕٛن اٌذٌٟٚ ٠ٍٚؾك فٟ ثؼغ الأػ

:   .Data Processing Depلغُ ِؼبٌغخ اٌج١بٔبد / 8

ٚرؾزٛٞ ٘زٖ اٌغشفخ ػٍٝ أعٙضح اٌؾبعٛة، ِٚٛظف١ٓ ٌزض٠ٚذ الأعٙضح ثبٌّؼٍِٛبد ٚرضٚد 

ثّى١ف ٌٍٙٛاء ٚأعمف ٚأسػ١بد ِغزؼبسح رغزخذَ فٟ ئخفبء اٌزّذ٠ذاد اٌىٙشث١خ ٚاٌىبثلاد، 

لغُ فٟ ئِذاد اٌجٕه ثبٌّؼٍِٛبد اٌلاصِخ ٚفٟ ئٔغبص ٚرغ١ًٙ ػ١ٍّبد اٌجٕه، وّب ٠ٚغبػذ ٘زا اي

  .٠غبػذ فٟ ئػذاد وشٛف اٌشٚارت ٌٍّٛظف١ٓ

  Central Archives:الأسش١ف اٌّشوضٞ / 9

ٚ٘زا اٌمغُ ِمغُ ئٌٝ غشف ٚخضأبد ؽ١ش ٠زُ ف١ٗ رظ١ٕف اٌٛصبئك ٚاٌّغزٕذاد ٚؽفظٙب، 

أعٙضح ١ِىشٚف١ٍُ ٚأعٙضح أخشٜ، ٚرىْٛ غشفخ الأسش١ف ٠ٚؾزٛٞ اٌمغُ ػٍٝ آلاد ؽجبػخ ٚ

لش٠جخ ِٓ اٌّظؼذ أٚ فٕبء اٌخذِخ ٚلش٠جخ ِٓ لغُ اٌّشزش٠بد ٚاٌّخبصْ، ٚفٟ ثؼغ اٌجٕٛن 

 .رىْٛ غشفخ الأسش١ف ِؾظٕخ ػذ اٌؾش٠ك

:  ألغبَ رٛعذ فٟ اٌجٕه اٌّشوضٞ غبٌجب/ 10

  :ٕٞ٘بن ألغبَ ٚفشاغبد ٠ز١ّض ثٙب اٌجٕه اٌّشوضٞ ػٓ غ١شٖ ٖٚ

  .لغُ الاعزضّبس، لغُ ِشالجخ اٌجٕٛن، ِزؾف اٌؼّلاد، ِطجؼخ إٌمٛد

 : ٕٚ٘بن فشاغبد أخشٜ لا غٕٝ ٌٍجٕه ػٕٙب ِضً

:  لبػخ الاعزّبػبد ِٚإرّشاد/ 1

شخض أٚ ؽغت اٌؾبعخ، ٠ٚىْٛ ٍِؾك ثبٌمبػخ وبفز١ش٠ب ٚدٚساد 300-200ؽ١ش رزغغ ػبدح 

  .ٚ اٌّٛظف١ٓ أٚ لأغشاع أخش١ِٜبٖ ِٚخضْ، ٠ّٚىٓ اعزخذاَ اٌمبػخ ٌٍغّٙٛس أ

  Service Area:عٕبػ اٌخذِبد / 2

ؽ١ش ٠شزًّ ػٍٝ وبفز١ش٠ب ٚدٚساد ١ِبٖ ٚأِبوٓ ٌغٍٛط ٚساؽخ اٌّٛظف١ٓ، ٚفٟ اٌجٕٛن 

  .اٌىجشٜ ٠ىْٛ ٕ٘بن ؽّبِبد عجبؽخ ٚلبػبد ٌّّبسعخ اٌزّبس٠ٓ اٌش٠بػ١خ

:   Walk-up Tellersآلاد اٌظشاف ا٢ٌٟ / 3

  .لٛد آ١ٌب ٚلذ عجك رٛػ١ؾٙب فٟ اٌخذِبد اٌزٟ ٠مذِٙب اٌجٕه ٌٍغّٙٛسٟٚ٘ آلاد ٌغؾت آٌ

:   Drive-in Tellersاٌّظبسف عٍٙخ اٌجٍٛؽ ثبٌغ١بساد /  4

فٟ ٘زا إٌٛع ِٓ اٌّظبسف ٌٚزغٕت ػ١بع اٌٛلذ فاْ اٌضثْٛ ثذلا ِٓ اٌذخٛي ئٌٝ 

د فٟ اٌّظشف، ٠ّش ثغ١بسرٗ أِبَ وٛح اٌظشاف ٠ٚغؾت أٚ ٠ٛدع ِب ٠ؾزبعٗ ِٓ ٔمٛ
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  .اٌّظشف

ٕٚ٘بن أٔٛاع ِٓ اٌىٛاد ِٕٙب ِب ٠ىْٛ ٍِؾمب ثّجٕٝ اٌّظشف، أٚ ِؼضٌٚخ فٟ اٌخبسط، أٚ 

ِذفٛٔخ رؾذ ِغزٜٛ اٌشط١ف ثؾ١ش رٛػغ فٟ ػّٛد ٠ضٚد ثزغ١ٙضاد ِٓ اٌّشا٠ب ِٚىجشاد 

صثْٛ فٟ ا١ٌَٛ ؽ١ش رغزغشق اٌؼ١ٍّخ  250ٚوً وٖٛ ٠ّىٓ أْ رخذَ . اٌظٛد ٚسافؼخ ٌٍٕمٛد

  .صب١ٔخ60عط١ب اٌٛاؽذح ٚ

  :ثٙٛ الاعزمجبي ٚالاعزؼلاِبد

٠ٚؾزٛٞ ػٍٝ وبٚٔزش ٌزٛع١ٗ اٌّغزضّش٠ٓ ٚاٌؼّلاء،ٚ٘ٛ ٠غّؼ ثبٌٛطٛي ئٌٝ وبفخ اٌفؼب١ٌبد 

.  اٌّٛعٛدح ثبٌطبثك اٌّؼ١ٓ ثبلإػبفخ ئٌٝ اؽزٛائٗ ػٍٝ اٌغلاٌُ ٚاٌّظبػذ 

 

 (7)سلُ  طٛسح

 

 :اٌّىبرت

 .ِغبلؾ ِغٍمخ -ِغبلؾ ِفزٛؽخ : الاعزؼّبي ئٌٝٚرٕمغُ اٌّىبرت الإداس٠خ ِٓ ؽ١ش 

 :اٌّغمؾ اٌّغٍك/ 1

فٟ اٌّغمؾ الأفمٟ اٌّغٍك رٛعذ ؽٛائؾ وبٍِخ أٚ فٛاطً رمغُ اٌفشاغبد داخً اٌّجٕٝ أٚ 

 .اٌّىبرت

  : ١ِّضارٗ

 .الأِبْ ٚاٌغش٠خ 2- .                                           اٌّؾ١ؾ اٌّؾىُ 1- 

    .اٌفٛاطً اٌطج١ؼ١خ -4(                           ػضٌخ اٌجظش)س٠خ اٌشاؽخ اٌجض 3- 

 .ٔظبَ الأصبس اٌٛظ١فٟ ٚاٌزم١ٍذٞ 5- 
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 : ػ١ٛثٗ

 . الافزمبس ٌٍّشٚٔخ      2- .لٍخ اٌىفبءح ٚاٌفبػ١ٍخ ػٓ اٌّغمؾ الأفمٟ اٌّفزٛػ 1- 

رم١١ذ اٌزؾذ٠ذ اٌشخظٟ ٚػذَ                                            4-  . رىٍفخ ئػبدح اٌّٛلغ 3- 

 .رجبدي اٌزفبػً

ارغبع إٌظبَ ا١ٌّىب١ٔىٟ                                                       6- .اٌشؤ٠خ 5- 

 .اٌّطٍٛة

 :اٌّغمؾ الأفمٟ اٌّفزٛػ/ 2

ٌخذِخ فٟ ِشاوض ِؼ١ٕخ فٟ اٌفشاؽ ، رزٛصع اٌؼٕبطش داخً فشاؽ ٚاؽذ ِٚغّغ ػٕبطش ا

 .٠ّٚىٓ رمغ١ُ اٌفشاؽ ئٌٟ ِٕبؽك رؼزجش وً ِٕطمخ ِغمؾ ِفزٛػ ٠ٚىْٛ اٌزمغ١ُ ػبدح ثبٌضعبط

  :١ِّضارٗ

 .اٌّغمؾ الأفمٟ ثٗ ِشٚٔخ ػب١ٌخ -2.             فبػ١ٍخ ٚوفبءح اٌفشاؽ إٌّزفغ ثٗ اٌّغزخذ1َ- 

 اٌّىبرتعٌٙٛخ الارظبي ثبٌضِلاء فٟ  -4                                                 .اٌشؤ٠خ3- 

  

 ّٔٛرط ٌٍّىبرت اٌّغٍمخ( 8)طٛسح سلُ 

 

 

 

(9)طٛسح سلُ   
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(10)طٛسح سلُ   

 

(11)طٛسح سلُ   

 : Tellersمكتب الصراف  

 

 (12)طٛسح سلُ 
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 ِزش ٚفٟ ؽبلاد خبطخ ٠ّىٓ أْ ٠6فؼً ألا ٠ض٠ذ أوجش ػّك ٌٍّىزت ِٓ اٌشجبن ػٓ  -

 .ِزش ِشثغ 40،  24ِزش ، ٚرزشاٚػ ِغبؽخ اٌّىزت ث١ٓ  ٠7.5ظً ئٌٟ 

أِب غشف اٌّذ٠شْٚ ف١ّىٓ أْ رىْٛ أٚعغ ِٓ رٌه ؽ١ش ٠ٛد ثٙب ِىبْ ٌلاعزّبػبد اٌظغ١شح 

أِب فٟ . ِزشا ِشثؼب  20،  8، وّب ٠ٍؾك ثٙب غشفخ ٌٍغىشربس٠خ اٌزٟ رزشاٚػ ِغبؽزٙب ث١ٓ 

ػٍٟ اٌؼًّ اٌزٞ ٠زُ ثٙب ٚػٍٟ اٌطش٠مخ اٌزٟ رٛػغ  اٌظبلاد اٌّفزٛؽخ فاْ ِغطؾٙب ٠زٛلف

ئٌٟ  1.90ثٙب اٌّىبرت ، ِغ الأخز فٟ الاػزجبس أْ ػشع اٌّّشاد ث١ٓ اٌّىبرت ٠زشاٚػ ث١ٓ 

 .ِزشا 3.70

 :ٚاٌغذٚي اٌزبٌٟ ٠ٛػؼ ثؼغ اٌّمبعبد اٌزٟ ٠غت أْ رشاػٝ فٟ اٌزظ١ُّ

 اٌجؼذ الألظٝ                 اٌّىبْ                                 اٌجؼذ اٌؼبدٞ  

 ِزش 9.25                  7.50  –3.75ػّك اٌغشفخ                         

 ِزش 6.00                  3.25  –1.00شجبن اٌٛعؾ                        

 ِزش 2.50                  2.00  –1.50ػشع اٌّّش اٌّفشد                

 ِزش 3.25َ                 2.50  –1.75ٌّضدٚط             ػشع اٌّّش ا

 ِزش 5.00َ                 4.00  –2.50اسرفبع اٌغشفخ                      

 Bank Vault:خزنة البنك الرئيسية 

 (14)طٛسح سلُ                                                  (13)طٛسح سلُ          

 

 (   16)طٛسح سلُ (                                        15)طٛسح سلُ               
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 (18)طٛسح سلُ (                                  17)طٛسح سلُ                 

              

 (    20)طٛسح سلُ (                                 19)طٛسح سلُ                 

  

 

 Bank Vault ( 24)طٛسح سلُ (                                23)طٛسح سلُ                             

(21)صورة رقم   
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:غرف الارشيف  

(25)طٛسح سلُ    الارشيف الالكتروني  

 

اٌٙذف ِٓ ٘زا إٌظبَ ٘ٛ عٌٙٛخ اعزشعبع ٚاٌزؼبًِ ِغ طٛسح ِٓ اٌّغزٕذاد 

اٌؼّلاء دْٚ اٌّغبط ثبٌّغزٕذ الأطٍٟ ٚ اٌؾفبظ ػ١ٍٗ ٚ ؽ١ش ٠زُ اٌخبطخ ثزؼبلذاد 

. ئدخبي طٛسح ِغزـٕذاد اٌّشزشن ػٍٝ اٌجشٔبِظ ٠ٚزُ الاؽزفبظ ثبٌّغزٕذاد الأط١ٍخ

ٚ ٠زُ رغغ١ً ِىبْ ؽفع وً ِغزٕذ ػٍٝ عٙبص اٌىّج١ٛرش ؽزٝ ٠غًٙ ػٍٝ اٌّٛظف 

ؽجبػزٗ ٠ٚزُ اٌزؼبًِ ِغ  ٚػًّ ِغؼ ػٛئٟ ٌٗ صُ ئرا ٌضَ الأِــش -اعزخشاط اٌّغزٕذ 

.اٌظٛسح اٌّطجٛػخ ِٓ اٌّغزٕذ ٚالاؽزفبظ ثبلأطً فٟ ِىبٔٗ اٌّخظض وّب وبْ  

(27)طٛسح سلُ                               (26)طٛسح سلُ  : الارشيف العبدي   

  

 

: الموجهات التصمٌمٌة  

واسترجاع الملفات وكذلك استخدام نظام الارشٌف الالكترونً فً التصمٌم لسهوله حفظ *

 الاستفادة من المساحة كاملة بدلا عن الارشٌف العادي الٌدوي
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(28)صورة رقم   

: قبعة المؤتمرات   

 وهً فراغ ٌقام فٌة الندوات

 والمناقشات والمحاضرات  

(30)صورة رقم                                                       (29) صورة رقم  

 

 

 

: المىجهبت التصميمية   

 ِشاػبد صٚا٠خ إٌظش فٟ اٌزظ١ُّ ٌزىْٛ ِش٠ؾخ ٌٍّشب٘ذ  .1

 اعزخذاَ ِؼبٌغبد ٌلاعطؼ اٌخٍف١خ ٌّٕغ اٌظذأ .2

 اعزخذاَ الاعمف راد اٌجؾٛس اٌٛاعؼخ لاػطبء فشاؽ خبٌٟ ِٓ الاػّذح اٌذاخ١ٍخ .3

 (وجبس اٌشخظ١بد )فظً ِذخً اٌضٚاس ػٓ ِذخً  .4

ٚػغ اٌّذخً اٌشئ١غٟ فٟ ِٕزظف اٌمبػخ ٌغٌٙٛخ اٌٛطٛي اٌٝ وً اٌّمبػذ   .5

 

: السلالم   

:ٌتم تحدٌدها على حسب الاتً  
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 ارتفاعها عرض الدرج اقل عرض للسلم عدد المستخدمٌن

عدد المستخدمٌن اقل 
200من   

1.05 0.25 0.165 

عدد الاشخاص اكثر 
200من   

0.35 0.30 0.165 

شخص وٌلاحظ 400شخص زٌاده اكثر من  100الدرج الى كل سم الى عرض 15ٌضاف 

.ان عرض وارتفاع ٌجب ان ٌكون واحد لكل السلالم  

:المصاعد  

.ٌفضل ان تجمع كل المصاعد لتسهل رؤٌتها وان تكون قرٌبه من المداخل  

:حساب سرعه المصاعد فً المبانً الادارٌه  

.دقٌقه/متر30=طوابق 5فً حاله   

.دقٌقه/متر60-40=طوابق 8فً حاله   

.دقٌقه/متر240-160=طابق 20فً حاله   

:وقت الانتظار لدخول المصعد  

.ثانٌه2=الانتظار امام المصعد  

.ثوان8ً=المرور بكل طابق  

:سلالم الهروب  

.ٌجب ان تفتح جمٌع الابواب نحو سلم الهروب  

.عناصر السلم ٌجب الاتتأثر بالحرٌق سرٌعا  

.رج المبنىٌجب ان تؤدي مباشره الى خا  

ٌحتاجون الى عرض سلم  200سم واكثر من 100مستخدم ٌحتاجون الى عرض سلم  200

.سم1.25  

:الحركه الافقيه  

.متر1.5الطرق الرئٌسٌه ٌجب الاٌقل عرضها عن   

متر0.90الممرات الفرعٌه ٌجب الا ٌقل عرضها عن   
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جدول المساحات 3-4  
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:مسبحة النشبط الإداري  

2327َ2= ِجبٟٔ اٌشئبعخ / أ  

  2َ 659= ِجبٟٔ اٌفشع / ة

(150َ2ِغبؽخ دٚساد ا١ٌّبٖ ) 2َ 558=  مسبحة النشبط الخذمي *  

2559َ2=  اٌّغبؽخ الأسػ١خ ٌٍطبثك الأٚي *   

  5294َ2= اٌّغبؽخ اٌى١ٍخ اٌّج١ٕخ * 

:ػذد اٌّٛالف*   

ِٛالف خبطخ ثؼشثبد  3 .   –رشؽ١ً 4.    -ٌٍّذساء 28   -:ِٛالف الإداس١٠ٓ/ أ

. ِٛلف 75= اٌّغّٛع .     -ِزٛعؾ ثم١خ ػذد الإداس١٠ٓ 40  -الاِٛاي  

.ِٛلف 150: ِٛالف اٌؼّلاء/ ة  
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.ِٛلف 25: ِٛالف وجبس اٌضٚاس/ ط  

: ِغبؽخ اٌّٛالف*   

( ِٛلف 250)اٌؼذد اٌىٍٟ ( * ٌٍؾشوخ 7.5َ2+  12.5َ2ِغبؽخ اٌّٛلف اٌٛاؽذ )

  =5000َ2  

( = 1000َ2)اٌّغطؾبد اٌخؼشاء + ِغبؽخ اٌّٛالف : اٌّغبؽخ اٌخبسع١خ* 

6000َ2  

2َ 11294=  6000+  5294: ارا اٌّغبؽخ اٌى١ٍخ اٌّؾزبط ٌٙب   

2َ 13200= ِغبؽخ اٌّٛلغ اٌى١ٍخ *   

 

مخططات الحركة 3-5  

:حركه الاموال  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

غرفه فرز 

 وامن

 الخزنة الرئٌسٌه
 الصرافات الفرع

العدادٌنغرفه   

 مواقف خاصه

 المدخل
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:حركة الزوار  

 

 

 

 

 

 

:حركة الموظفينمخطط   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المدخل الرئٌسً

 موقف السٌارات

 الاداره

 الخدمات الفرع 

قاعة الاجتماعات 

 الكبرى

 البهو الرئٌسً

المدخل 

 الرئٌسً

 موقف السٌارات

 البهو الرئٌسً

قاعة 

الاجتماعات 

 الكبرى

 الاقسام

 الاداره

 موقف السٌارات
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:مخطط حركة العمال    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 مدخل الخدمه

 الاداره

 الخدمات الفرع

الاجتماعات 

 الكبرى

 استراحه عاملٌن

موظفينحركه   

  حركه عمال

زوار حركة  
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:مخطط الحركة العام*  

 

 

  

 حركه موظفين

  حركه عمال

زوار حركة  

 البهو الرئٌسً

 المدخل الرئٌسً

 الفرع

 اتالادار

 

قاعة الاجتماعات 

 الكبرى

 مواقف سٌارات

 مواقف سٌارات

المدخل الرئٌسً 

 للاداره
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 العلاقات الوظٌفٌة 3-6

 المخطط الفقاعً العام للعلاقات 

 الوظٌفٌة

  

 الاداري 

 الخدمً

المىاقف 

 الخبرجية

  الفرع

 علاقه قوٌه 

  ةعلاقه متوسط
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:الادارات الرئٌسٌةفقاعً بٌن مخطط الربط ال  

  

 علاقه قوٌه 

 علاقه متوسط 

علاقه ضعٌفه 
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دراسة الموقع 3-7  

( 2م13200) بــ تقدر بمساحة(  السنط)  المقرن  –الخرطوم فً ٌقع الموقع  

(32)صورة رقم  خريطة السودان                           (31)صورة رقم الكرة الارضية    

اٌشّب١ٌخ اٌششل١خ شبسع سئ١غٟ اٌّٛلغ ِؾبؽ ثبسثؼخ شٛاسع ِٓ ع١ّغ الارغب٘بد ِٓ إٌبؽ١خ 

ِٓ إٌبؽ١خ ( 20َ)ِٚٓ إٌبؽ١خ اٌغٕٛث١خ اٌغشث١خ شبسع سئ١غٟ ثؼشع ( 30َ)ثؼشع 

(20َ)ِٚٓ إٌبؽ١خ اٌغشث١خ شبسع فشػٟ ( 20َ)اٌشّب١ٌخ شبسع فشػٟ ثؼشع   

(34)صورة رقم  الموقع المختار                           (33)صورة رقم  السنط  
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 المجبورات

اٌّٛلغ ِؾبؽ ثّٛالغ اداس٠خ ِمزشؽخ  لاْ إٌّطمخ وٍٙب ِخططخ لاْ رىْٛ ِٕطمخ 

(36)طٛسح سلُ                                           (35)طٛسح سلُ      اداس٠خ   

 
:تأثٌر الموقع على المجاورات  

.رفع المنطقة عمرانٌا وادارٌا - 

.الادارٌة مع بعضها والاشراف على البنوك المجاورة لتطوٌرها تكامل الخدمات - 

:تأثٌر المجاورات على الموقع*  

.ٚعٛد ِٕبؽك اداس٠ٗ ٚرغبس٠ٗ رغبػذ ػٍٝ إٌٙٛع ثبٌّٕطمخ  - 

.رٛفش خذِبد اٌج١ٕٗ اٌزؾز١خ  

 -الاعزفبدح ِٓ ا١ًٌٕ ِٓ خلاي ٚػغ اٌّىبرت فٟ اٌطٛاثك اٌؼ١ٍب ٌزؾ١ك إٌّظش اٌغ١ًّ 

(37)صورة رقم    :الضوضاءدراسة *  

 

النٌل 

 الازرق 
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اِب ِٓ ثبلٟ اٌغٙبد  اسع اٌشئ١غٟ ِٓ اٌغٙخ اٌشّب١ٌخ اٌششل١خ اٌؼٛػبء اٌؼب١ٌخ ار١ٗ ِٓ اٌش

٠ّىٓ ؽً ٘زٖ اٌّشىٍخ ٚػغ اٌّغطؾبد اٌخؼشاء فٟ اِبوٓ اٌزٍٛس ، فبٌؼٛػبء خف١فخ

.ٚٚػغ اٌفشاغبد اٌزٟ لا رؾزبط اٌٝ اٌٙذٚء فٟ ِٕبؽك اٌؼٛػبء  

 

:الخذمبت  

.اٌظشف اٌظؾٟ ٚفك اٌشجىخ اٌّمزشؽخ  

.اٌظشف اٌغطؾٟ أؾذاس ٔؾٛ ا١ًٌٕ ثبلأػبفخ اٌٝ ػًّ ِغبسٞ اػبف١ٗ  

.رٛط١ً اٌىٙشثبء الاػّذح اٌشئ١غ١خ فٟ اٌشٛاسع  

   .رٛط١ً ا١ٌّبٖ ِٓ خؾ رٛط١ً ا١ٌّبٖ اٌشئ١غ١خ

: الىصىلية للمىقع   

اٌّٛلغ ٠مغ ) اِذسِبْ _  اٌؼشث٠ٟزُ اٌٛطٛي ٌٍّٛلغ ِٓ ِشوض اٌّذ٠ٕخ ِٛاطلاد 

(فٟ ِٕطمخ ِبث١ٓ اٌغغش٠ٓ اٌّإد٠خ اٌٝ اِذسِبْ   

:التحليل البيئي   

الرٌاح  * 

تكون شمالٌه شرقٌه فً الشتاء وجنوبٌه غربٌه فً الصٌف ولكن فً بعض فصول السنه 

:تاخذ الاتً  

.من الشمال الشرقً والغربً%30من الرٌاح من الشمال و%70فً ٌناٌر  - 

.من كل الاتجاهات%40من الشمال الغربً و%25الشمال ومن %35فً ماٌو  - 

من %12من الشمال الغربً و%15من الشرق و%20من الشمال و%30فً اكتوبر -

.من كل الاتجاهات%23الشمال الشرقً   

:ةنتٌج  

تحات تهوٌه غٌر فتحات فوضع الضلع الطوٌل من الشرق الى الغرب وٌجب تجنب عمل 

.الحمامات  
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(38)صورة رقم          الحرارة  

 

(39)صورة رقم   

14فً شهر اغسطس واقلها فً شهر ٌناٌر  42اعلى درجة حرارة  :الحرارة * 

:نتٌجة -  

.ةاستخدام الفتحات الواسع-1  

.استخدام التكٌف الصناعً-2  

.استخدام بعض طرق الانشاء التً تخفف الحرارة مثل البلوكات الاسمنتٌه المفرغه بالنسبه للحوائط  

.الاسمنتٌة والالمونٌوم    (PRECAST  )   والتكسٌه بقطع  

 

ٌناٌر فبراٌر مارس ابرٌل ماٌو ٌونٌو ٌولٌو اغسطس سبتمبر اكتوبر
نوفمبر

دٌسمبر

9 9 9
8

10

8
10

9
8

7
9

8

حسب شهور السنة(بالعقدة)سرعة الرٌاح

حسب شهور السنة(بالعقدة)سرعة الرٌاح
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(40)صورة رقم                       :الرطوبة * 

نسبه  وبةارتفاع نسبه الرط

.لوجود نهر النٌل  

:نتٌجة  

.استخدام مواد مقاومه للرطوبه-1  

.استخدام اجهزه ماصه للرطوبه فً الاجزاء الخدمٌه-2  

استخدام عوازل فً الاساس-3  

المؤشرات التخطٌطٌة3-8  

ٚػغ اٌّذخً اٌشئ١غٟ ٌٍؼّلاء ٚالاداسح ِٓ إٌبؽ١خ اٌشّب١ٌخ اٌششل١خ  -1  

ػًّ ِٛالف اٌغ١بسد ٚاٌّغبؽبد اٌخؼشاء ِغ ػًّ ؽضاَ شغشٞ ِٓ  -2

 إٌبؽ١خ اٌشّب١ٌخ اٌششل١خ ٌزم١ًٍ اٌؼٛػبء

ٚػغ ِذخً اٌخذِخ ِٓ اٌشبسع اٌفشػٟ  -3  

ٌٕبؽ١خ اٌشّب١ٌخ اٌغشث١خػًّ ِذخً خبص ثفشع اٌشئبعخ ِٓ ا -4  

التصمٌمٌة الموجهات  

.والخدمة فصل مداخل الموظفٌن عن العملاء والزوار -1  

ٌجب مراعاة سهوله الوصول والخروج بالبدروم للعملاء وكذلك لموظفً -2

كما ٌجب ان ٌتم الفصل بٌن خزنه البنك ,تعاملات خزٌنه النقود بالبدروم 
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.وخزنه العملاء ومخازن السجلات   

استخدام نظام التصمٌم الراسً لانه ٌسهل ربط المبنى بعناصر الحركة -4

.الخ..الراسٌه وٌسهل اٌضا فً عملٌه التكٌٌف وتوصٌل الخدمات  

.تصمٌم المكاتب بمرونه كافٌه لتوفٌر التكلفه عند ترمٌم المبنى-5  

ٚػغ اٌّذخً اٌش٠ئغٟ ِٓ اٌغٙخ اٌشّب١ٌخ اٌششل١خ ٌغٌٙٛخ اٌٛطٛي  -6  

ِىبرت الاداس٠خ ِٓ اٌغٙخ اٌشّب١ٌخ اٌششل١خ ٚاٌغٕٛث١خ اٌغشث١خ ٚػغ اي -7

 ٌزؾم١ك اٌز٠ٛٙخ اٌطج١ؼ١خ 

ٚػغ اٌخضٔخ اٌشئ١غ١خ فٟ اٌجذسَٚ ٌزٛف١ش الاِبْ  -8  

اعزخذاَ اٌّغبلؾ اٌّفزٛؽخ فٟ ِىبرت اٌّغبػذ٠ٓ ٚاٌفشع  -9  

اعزخذاَ اٌّغبلؾ اٌّغٍمخ فٟ اٌّىبرت الاداس٠خ اٌؼ١ٍب  -10  

ِىبرت الاداسح اٌؼ١ٍب فٟ الادٚسا اٌؼ٠ٍٛخ ٌلاعزفبدح ِٓ الاؽلاٌخ ػٍٝ ٚػغ  -11

 ا١ًٌٕ

 

 (41)طٛسح سلُ        ZONNINGالتنطيق 3-9

 الطابق الارضً   
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(42)طٛسح سلُ   

 

 

(43)طٛسح سلُ   

  

 البدروم

 الطابق المتكرر

 الادارات المتكررة 
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