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 دػشًف ةاًظائضج: (1المادج )
 

طمػٌح معذىدع المذًنح المنوىسج كتٍ  ًذم الإغلان غنها من ،ظنىًحدوسًح المذمٌض طائضج طائضج المىظف  دػذبر

والإةوذاع    نشر سلافح اًظىدج واًذمٌض الإداسي ةين مىظفٍ اًظمػٌح، ودؼفٌضهم غلى الإنظاص ةغٌح ،اًخيري

 .لمػاًير اًظىدج واًذمٌض اًػمٍ بما ًؼلم أهذاف اًظمػٌح وفلا  
 

 أهذاف اًظائضج: (2المادج )

خذٌووف بم ،أفووشاد اًلووىي اًػامٌووح ةاًظمػٌووح اًشرووًف ةووين طمٌووؼئلى دؼلٌووم متووذأ اًذنووافغ  اًظووائضجدهوذف 

 ورًى ًذؼلٌم الأهذاف اًذاًٌح: وغٌنٌح،معذىًادهم الإداسًح غلى ػىافش ماًٌح 

 اًػامٌين غلى الاةذواس والإةذاع. دشظٌؼ 

  .دؼفٌض اًػامٌين   اًظمػٌح غلى دؼلٌم اًظىدج واًذمٌض   الأداء 

   لإةذاع   اًػمٍ الإداسي.او دشظٌؼ مىظفٍ اًظمػٌح غلى اًذنافغ اًشرًف 

  المتادسج اًذٍ دعهم   دؿىًش اًػمٌٌاخ الإداسًح داخٍ اًظمػٌح دنمٌح سوغ. 

   ظمػذها.ظلامح دشظٌخ مفهىَ اًىلاء ًٌظمػٌح وأهذافها ًذي اًػامٌين ةها وػشهم غلى اًؼشص غلى 

  .دؼفٌض اًػامٌين غلى اًػمٍ ةشوغ اًفشًم اًىاػذ 

 شروؽ اًذلذَ ًٌظائضج: (3المادج )

 اًظائضج مشاغاج اًشروؽ اًىاسدج أدناه:ًشترؽ   هٍ مذلذَ ًهزه 

 .أن ًوىن ػاضلا  غلى دلذًش ممذاص   دلشًش الأداء اًعنىي ًٌػاَ الماضي 

 .ٍألا دلٍ فترج غمٍ المىظف   الأكعاَ الإداسًح المذلذَ غنها غن غاَ غم 

  َاًوزي ًٌٌوه ، المىظف اًؼاضٍ غلى طائضج اًذمٌض   أي سةؼ خلاي اًػاَ اًىاػذ ًؼم ًه اًترشؽ   اًػوا

 .ولا ًذوشس اًفائض مشدين خلاي غاَ واػذ ًٌذعنى ًلآخشًن المنافعح. 

 ًىما  خلاي فترج اًترشٌؽ. (31غن )أو معذمذػا  ةاطاصج نظامٌح لا دضًذ  ،أن ًوىن المىظف غلى سأط غمٌه 

  غولى مون غموما ًلىَ ةه وظلامح غلى دكح  واًؼشصأن ًوىن المىظف مشهىدا  ًه ةشوغ اًىلاء ًٌظمػٌح ٍ

 واًذنظٌمٌح. ،اًخبراخ اًػمٌٌح خٌفٌح

   ًلذموه  اًزيأن ًوىن المىظف مشهىدا  ًه من سؤظائه ةاًؼػىس المإسش   ئنظاص اًػمٍ المعنذ ئًٌه وأن

 ًخذَ مهامهم ومعئىًٌادهم وًظػٌها أهثر ظهىًه.

 أدي أغولٌلا  اظوذشنائٌح  أن ًوىن المىظف كذ أستر نشاؾا  وئخلاضا  وهفاءج ةشوٍ ًإدي ئلى صًادج الإنذاض، أو

ئغافح ئلى أغلًٌه اًػادًح وغمن ػذود اخذطاضاده، أو أظذؼذز أظاًٌث ودنظٌلٌخ طذًذج   اًػموٍ دوإدي 

 ئلى سفؼ اًوفاءج واًؿاكح الإنذاطٌح، أو كاَ ةذسء خؿش، أو دفؼ ضرس ةؼم اًظمػٌح أو اًػامٌين فٌها.

   اًعاةلح. ا  شهش  (12)لاي ألا ًوىن المىظف دػشع ًٌذأدًث واًػلاب اًىظٌفٍ خ 
 

 ًذلذَ ًٌظائضجا: (4المادج )

( مون 13( المذسطح دؼور الموادج )اظذلٌسج اًترشٌؽ ًظائضج المىظف المذمٌض)دػتئح  من خلاي ًذم اًذلذَ ًٌظائضج

 .المؿٌىةحالمعذنذاخ اًشىاهذ و ، وئسفاق هزه اًلائؼح
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 : دشوٌٍ أغػاء اًٌظنح(5المادج )

 ًذم دشوٌٍ أغػاء ًظنح دؼوٌم ًٌظائضج بمىطث كشاس ئداسي من اًٌظنح اًذنفٌزًح، وهم أسةػح أغػاء: 

 اًػػىًح المنطث الاظم َ

 سئٌعا  ًٌظنح المذًش اًذنفٌزي غلً ةن طتاسج اًشلفٍ 1

 غػىا   حمذًش ئداسج المىاسد اًتشرً غتذ يه رًاب اًؼظىسي 2

 غػىا   مىظف ئداسج المشاطػح اًذاخٌٌح غاًش اًظاةشيظٌؿان  3

 ملشسا   غػىا   معاغذ مذًش ئداسج المىاسد اًتشرًح مؼمذ غمش خىطنذي 4

 : آًٌاخ اًترشؽ(6المادج )

  :دذم غمٌٌح اًترشؽ ًٌظائضج غلى اًنؼى اًذالي

ٍ المىظف: -1 ًلىَ المىظف ةترشٌؽ نفعه ًظائضج المىظف المذمٌض من خلاي اًخؿىاخ  دششٌؽ شخصي من كت

 :الآدٌح

 دػتئح نمىرض ؾٌث اًترشٌؽ   اًظىانث اًخاضح ةالمششؽ لمن دنؿتم غٌٌه شروؽ اًترشٌؽ ًٌظائضج. 

  و ًشمٍ طمٌؼ شروؽ المادج اًشاًشح ئنظاصاده المخذٌفحةها  ا  مىغؼ دلشًشئسفاق. 

  اًخاضح ةانظاصاده اًذٍ أستذها   ظيرده اًزادٌح واًشىاهذئسفاق الأدًح. 

  ظنحمىسم لآخش  (شفاف دلٌٌم الأداء)ئسفاق دلشًش. 

 :الآدٌحًلىَ اًشئٌغ المتاشر ًٌمىظف المششؽ ةاًخؿىاخ  -2

 ( فٌػتوأ مون كتوٍ ئداسج 1ماغوذا المػٌواس سكوم ) اغٌٌهو واًذىكٌوؼ ةالاظذلٌسج اًخاضح ةالمششوؼين (5و 4و 3و2) دػتئح ػلىي المػاًير

 .المىاسد اًتشرًح

 ةها  الإداسج اًذٍ ًػمٍ  ًشير فٌها ئلى هفاءج وتمٌض المىظف ًوذث دىضٌح ئلى اًٌظنح. 

 .مؼ هامٍ المشفلاخ طائضج المىظف المذمٌضًشفؼ المششؽ اًذىضٌح واًترشٌؼاخ ًٌظنح   -3

 :ةالآتيدلىَ ًظنح اًظائضج  -4

  واًذأهذ من نظامٌح اًترشٌؼاخًٌظائضجاظذلتاي مٌفاخ المششؼين ،. 

   وأػوامهالمػاًير اًلائؼح المنطىص غٌٌها  اًذأهذ من اظذٌفاء مٌفاخ المششؼين لمذؿٌتاخ اًظائضج وفلا. 

 ،اومشاطػذه مشاطػح الأدًح واًذؼلم من مؿاةلذها ًٌمػاًير ومناظتح اًذسطاخ اًذٍ دم دخطٌطها ًتنىد المػاًير. 

  واًشىاهذ المشتذحئطشاء المفاغٌح ةين المششؼين وفم اًذسطاخ والأدًح. 

  َصمولاء  الملاةٌوح اًشخطوٌح، وسأي ةالاظوذػانح ةوتػؼ أدواخ اًذلٌوٌم مشوٍ: معوئىًين ػواًٌين وظواةلين، اًٌظنحدلى

  اًػمولاء اًوذاخٌٌينوسأي  اًػمٍ، وفؼظ ةػؼ اًىسائم، وفؼظ ودؼٌٌٍ ةػؼ مؼواضر الاطذلٌغواخ، ودساظوح دلواسًش الإنظواص،

اًػمولاء   ػاًوح دعواوي  وهوزًى اًظمػٌوح،والمذػامٌين مؼ المىظف المششؽ مون الإداساخ المخذٌفوح داخوٍ اًخاسطٌين، 

 .المششؼينةػؼ دسطاخ 

  ةاًظائضج اظم اًفائضدىسٌم نذائع اًترشٌؽ   مؼضر، ودؼذًذ. 

  َاظذولٌي اًشروؽ واًىسائم المؿٌىةحػظث اًظائضج غنذما لا دذؼلم المػاًير المؼذدج أو ًػذ. 

  :ئلى المذًش اًذنفٌزي ًٌظمػٌح ًٌذىطٌه ةخطىص ما ًأتي اظم اًفائضدشفؼ ًظنح اًظائضج  -5

 طىانتهاًذلشًش المشفىع من اًٌظنح من هافح  مػمىن. 

  المشفىغح من اًٌظنح. اظم المششؽ اًفائضالمطادكح غلى 

  وئغلان مىغذ ػفٍ اًذوشًم. اظم اًفائضاغذلٌد 
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 : مػاًير دلٌٌم المذلذمين ًٌظائضج(7المادج )

 :وهٍ هاًذالي ،ودذػمن مػاًير دلٌٌم المذلذمين

 .واًؼػىسالانذظاَ  ◄

 .المذلذَمإهلاخ ومهاساخ  ◄

 .اًػمٍالأداء والانظاص المذمٌض    ◄

 .اًىظٌفٍاًذػاون واًعٌىن  ◄

 .المتادسج والإةذاع ودؼمٍ المعإوًٌح ◄

 

 معئىًٌح منؽ اًظائضج: (8المادج )

والموٌفوح بمػاًظوح اًؿٌتواخ، واًذػاموٍ موؼ  اًظوائضج،دػذبر ًظنح اًظائض ج ةاًظمػٌح هٍ اًظهح المعئىًح غن 

 .ةاًظائضجراخ اًػلاكح  هافح اًلػاًا

 

 كٌمح اًظائضج: (9المادج)

اًخٌواساخ ، وهٍ غلى ةاًظائضجبمنؽ المىظف اًفائض   المذًش اًذنفٌزيةلشاس ئداسي ًطذس من اًظائضج  دؼذد كٌمح

 :اًذاًٌح

 .ملؿىع دؼذده اًٌظنح اًذنفٌزًحػافض مالي  (1

 مذفىغح الأطش، ولا ًػىع غن كٌمذها نلذا .غمٍ  أًاَ( 11)مذدها ئطاصج ظنىًح ئغافٌح  منؽ المىظف (2

غٌٌه اظم المىظف مؼ شهادج شوش ودلذًش، دػٌم ضىسج اًفائض  موذىةا  دسع المىظف المذمٌض،  منؽ المىظف (3

 .  ًىػح اًشرف، ودنشر غلى المىكؼ الإًوتروني ًٌظمػٌح

 منؽ غلاوج ئظذشنائٌح. (4

 .اًتؼص غن سغاج ًٌظائضج   اًذوساخ اًلاػلح اًػلاكاخ اًػامح والإغلاَ: دذىلى ئداسج مٌؼىظح

 

 : دىصًؼ اًذسطاخ(11المادج )

 :اًذسطاخ غلى المػاًير هاًذاليًذم دىصًؼ 

 اًنعتح المئىًح المػٌاس َ

 %21 الانذظاَ واًؼػىس 1

 %15 المإهلاخ اًذساظٌح / اًذوساخ اًذذسًتٌح / المهاساخ والمػاسف 2

 %25 الأداء والانظاص المذمٌض   اًػمٍ 3

 %21 اًذػاون واًعٌىن اًىظٌفٍ 4

 %21 المتادسج والإةذاع ودؼمٍ المعإوًٌح. 5

 100% المظمىع
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 اًظائضج: مىاغٌذ (11المادج )

 :دػذبر اًذىاسًخ المشاس ئًٌها أدناه ئشػاسا  ًٌمذلذمين ةالمىاغٌذ اًشظمٌح ًٌظائضج
 

اًشةؼ  الإطشاء َ

 الأوي

اًشةؼ 

 اًشاني

 اًشةؼ اًشاةؼ اًشةؼ اًشاًص

     مىغذ الإغلان غن المعاةلح 1

     اًترشؽ المتذئيآخش مىغذ ًلتىي ؾٌتاخ  2

     ا  مىغذ ئغلان المششؼين الملتىًين متذئٌ 3

     آخش مىغذ لاظذلاَ اًؿٌتاخ 4

     مىغذ انذهاء دلٌٌم اًؿٌتاخ 5

     مىغذ ئغلان اًنذائع 6

 

 

 : غىاةـ دظٌم المششؼين( 12المادج )

 :دذمشٍ غىاةـ دظٌم المشُشؼين  

  دًٌٍ واغؽ لمخاًفح مػاًير وأػواَ طائضج المىظف المذمٌضًظىص ًٌمششؽ اًذظٌم   ػاًح وطىد. 

  ػاًح دظٌمه اًذلذَ ةؿٌث سظمٍ ًٌظنح اًظائضج ةاًظمػٌح ًىغؽ فٌه مبرساخ دظٌمه المىظفًظث غلى   

 .ئغلان اًنذٌظحخمعح أًاَ من داسًخ ( 5)ةشوٍ دكٌم ومنؿلٍ   مذج أكطاها 

 ٌلٌخ وئضوذاس كوشاس ػوىي أػلٌوح الموذظٌم مون غذموه وًػذوبردلىَ ًظنح اًظائضج ةاًظمػٌح ةاًنظش   اًذظ 

 .وًتٌغ ًطاػث اًذظٌم وغٌٌه الاًذضاَ ةه وةادا   كشاسها نهائٌا  
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 ( : ةٌاناخ المىظف 13المادج )
 

 )دشفم اظذلٌسج اًذلٌٌم اًعنىي ًٌػاَ الماضي(  اظذلٌسج اًترشٌؽ ًظائضج المىظف المذمٌض
 

           سكم اًهىًح  الاظووم

  الإداسج  سكمهوووووووا  ٍعمى اًىظٌفالم

  داسًخ المتاشرج   اًظمػٌح  داسًخ اًذلذَ ًٌظائضج

 ( طضئي  ( هامٍ  )    )  نىع اًػلذ  المإهوٍ
طىائض 

 ظاةلح
 

 دسطح الأداء
اًػاَ اًؼالي: 

........................................................... 
 .....................................................اًػاَ اًعاةم: ...

 الإطاةح غلى الأظئٌح

 ( لا   ( نػم  )   )   ؟هٍ ػطٌر غلى دلذًش ممذاص   دلىًم الأداء اًعنىي 1

 ًلاظذخذاَ

 اًشظمٍ

 ( غير منؿتم  ( منؿتم  )  )  

 ( غير منؿتم  ( منؿتم  )   )  ( لا   ( نػم  )  )    ؟هٍ غمٌى   الإداسج اًذٍ دذتػها غاَ غمٍ فأهثر 2

 ( غير منؿتم  ( منؿتم  )   )  ( لا   ( نػم  )   )   ؟هٍ فضخ ةاًظائضج ظاةلا  خلاي غاَ 3

 ( غير منؿتم ( منؿتم  )   )   ( لا  ( نػم  )    )   ا؟ًىم (31)هٍ أنر غلى سأط اًػمٍ ػاي دلذمى ًٌظائضج أو معذمذػا  ةاطاصج لا دضًذ غن  4

 ( غير منؿتم ( منؿتم  )    )  ( لا   ( نػم  )   )   ؟شهشا  اًعاةلح 12هٍ ضذس ةؼلى ئطشاء دأدًتٍ أو غلاب وظٌفٍ خلاي  5

المىاسد مذًش ئداسج اغذلٌد 

 اًتشرًح
  اًذىكٌؼ الاظم:

 

 اظذلٌسج اًترشٌؽ. ًذم اظذولٌيو ا  ٌمتذئ   ػاي انؿتاق اًشروؽ أغلاه غلى المششؽ ًػذ ملتىي كتىلا 
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 : مػاًير اًظائضج(14المادج )
 

 دسطاخ(: 21)الانذظاَ واًؼػىس  - 1
 

           سكم اًهىًح  الاظم

دلٌٌم الأداء ًٌػاَ 

 اًعاةم
  غذد أًاَ الاظذئزان خلاي اًػاَ اًؼالي 

غذد أًاَ اًغٌاب خلاي اًػاَ 

 اًؼالي

 

 دفاضٌٍ أًاَ اًغٌاب )ًوذث أماَ هٍ ئطاصج غذد أًاَ اًغٌاب والإطاصج اًعنىًح ًعظٍ داسًخ اًذمذؼ ةها من وئلى(

 هو 14ئلى:      /      /      -هو    14من:     /      /      داسًخ اًذمذؼ ةها  اًػادًح غذد أًاَ الإطاصج

 لا نػم                 خٌى مٌفه من اًػلىةاخ  غٌاب مشضي  غذد أًاَ الإطاصاخ الأخشي

  اًذسطح المػؿاج  غذد اًػلىةاخ ئن وطذ

 ........................................................:  اًذىكٌؼ ...................................................................... :الاظم اغذلٌد مذًش ئداسج المىاسد اًتشرًح

 

 دسطح( 15) المإهلاخ اًذساظٌح / اًذوساخ اًذذسًتٌح / المهاساخ والمػاسف -2

 )دشفم ضىس من المإهلاخ اًذساظٌح( أماَ اًذسطح المػؿاج( ✓) غلامح غؼ ،(دسطاخ 5)  المإهلاخ اًذساظٌح ( أ)

 اًذسطح المػؿاج المإهٍ َ

 1 سانىًح غامح 1

 1.5 ةواًىسًىط 2

 2.5 أغلى من اًتواًىسًىط 3

 5 المظمىع 

 

 ًظوث أن دووىن اًوذوساخ  ) دسطح واػذج ًووٍ دوسج(، دسطاخ 5 ) اًذوساخ اًذذسًتٌح ًٌمىظف خلاي اًػاَ اًؼالي )ب(

 (اًذذسًتٌح اًذوساخػػىس شهاداخ ضىس من )دشفم  (غن ظاغذين مذج اًذوسج اًىاػذجةؼٌص لا دلٍ  ، اًىظٌفٍ مظاي اًػمٍ واًذؿىًش

 اًذسطاخ غذد ظاغاخ اًذذسًث ملش اًذوسج أو اًبرنامع داسًخ اًذوسج أو اًبرنامع اظم اًذوسج أو اًبرنامع َ

    هو14/          /            1

    هو14/                   /   2

    هو14/          /            3

    هو14/          /            4

    هو14/          /            5

  المظمىع
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 )دشفم ضىس من شهاداخ اًخبرج ئن وطذخ(    (دسطاخ 5المهاساخ والمػاسف: ) )طو(

 اًذسطح المػؿاج اًذسطح الملشسج المهاسج

  2 اًذػامٍ مؼ اًؼاظث الآلي

  2 ئغذاد اًذلاسًش

  1 ئغذاد اًخؿاةاخ

  5  المظمىع

 

 (.دسطح 25الأداء والانظاص المذمٌض   اًػمٍ ) – 3

 مػٌاس اًذلٌٌم َ

 دسطح اًذلٌٌم

اًؼذ الأغلى 

 ًٌذسطح

 اًذسطح المػؿاج

  3 الإسراع   ئنظاص اًػمٍ 1

  3 طىدج ودكح اًػمٍ 2

  3 ئدلان اًػمٍ ةاظذخذاَ اًذلنٌح اًؼذًشح 3

  3 ًنظض المهاَ اًىظٌفٌح ةذسطح أهثر من المذىكؼ 4

  3 ًتادس ةاًؼٌىي غنذ ػذوز أي مشوٌح   اًػمٍ 5

  4 يمذٌى مهاسج غاًٌح   ئغذاد اًذلاسًش 6

  3 ًشاغٍ اًٌىائؽ وأنظمح اًػمٍ غنذ اًذنفٌز 7

  3 غلى نلٍ المػشفح واًخبرج اًػمٌٌح ًلآخشًنًؼشص  8

  25 المظمىع
 

 

 (.دسطح 21اًذػاون واًعٌىن اًىظٌفٍ ) –4

 مػٌاس اًذلٌٌم َ

 دسطح اًذلٌٌم
اًؼذ الأغلى 

 ًٌذسطح
اًذسطح 

 المػؿاج

  2.5 ًذمذؼ ةػلاكح ممذاصج مؼ اًشؤظاء واًضملاء. 1
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  2.5 اًفػاًح   ةٌئح اًػمٍيمذٌى مهاسج اًذىاضٍ  2

  2.5 ًذػامٍ مؼ المعذفٌذًن ةاًظاةٌح  3

  2.5 ًظٌذ اًػمٍ غمن المظمىغح 4

  2.5 ًذلتٍ اًنلذ اًتناء   مظاي اًػمٍ 5

  2.5 ًؼافظ غلى المظهش اًػاَ ةطفح معذمشج. 6

  2.5 ًؼشص غلى اًتردٌث واًذنظٌم والمؼافظ غلى ةٌئح اًػمٍ. 7

بمىاغٌذ اًؼػىس والانصراف اًشظمٌح مؼ اظذػذاده ًٌػمٍ أوكاخ  ًٌذضَ  8

 أهثر.
2.5  

  21 المظمىع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (.دسطح 21المتادسج والإةذاع ودؼمٍ المعإوًٌح ) – 5

 مػٌاس اًذلٌٌم َ
 دسطح اًذلٌٌم

 اًذسطح المػؿاج اًؼذ الأغلى ًٌذسطح

اًذٍ ًػمٍ ةها أو  ًلذَ ملترػاخ دؿىًشًح ًلإداسج 1

 اًظمػٌح
7 

 

  5 ًلذَ متادسج مذوامٌح دخذَ ئداسده أو ةشامع اًظمػٌح. 2

  4 دنظمها اًظمػٌح أنشؿحًشاسن ةفػاًٌح   أي  3

  4 ًظهش اًؼلٌط   اًػمٍ 4

  21 المظمىع
 

 

 اغذلٌد اًشئٌغ المتاشر(: 15المادج ) 

 ............................... :اًذىكٌؼ..................................... :المعمى اًىظٌفٍ ........................................... :الاظم

 

 (: سضذ اًذسطاخ اًنهائٌح من كتٍ اًٌظنح16المادج )
 

 )ًلاظذخذاَ اًشظمٍ من كتٍ ًظنح اًظائضج(مظمىع اًذسطاخ  -

 اًذسطح المعذؼلح اًذسطح المػٌاس َ

  21 اًؼػىس والانصراف  ظاَ ذالان 1

  15المإهلاخ اًذساظٌح / اًذوساخ اًذذسًتٌح / المهاساخ  2
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 والمػاسف

  25 الأداء والإنظاص المذمٌض   اًػمٍ 3

  21 اًذػاون واًعٌىن اًىظٌفٍ 4

  21 المتادسج والإةذاع ودؼمٍ المعإوًٌح 5

  111 المظمىع

 

 دىكٌػاخ أغػاء اًٌظنح: -

 ................................................: ..................اًذىكٌؼ ............................................................: ............الاظم

 ..................................................................: اًذىكٌؼ . ...............................................:.........................الاظم

 .....................................................اًذىكٌؼ: ............. الاظم: ........................................................................

 ............................................................اًذىكٌؼ: ...... ............................................................الاظم: ............

 

 

 

 


