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 3/18  دنيم انًسرخذو

 حذيقت انحيىان –وظاو انمجمىع انحيىاويت 
 

 :انىظاو وصف
 

انًعًٕػح انحيٕاَيح  ترصُيف ٔ حصش انحيٕاَاخ انًرٕاظذج في حذيقح انحيٕاٌ تعًيغ إَٔاػٓا  ، حيس يرى ذشقيًٓا  يخرص َظاو

ٔيسرخذو ْزا انشقى نرًييض انحيٕاٌ ٔذسعيم  تياَاذّ الأساسيح , ٔرنك تاػطاء سقى فشيذ نكم حيٕاٌ  يرى طثاػرّ ذحد انعهذ نهحيٕاٌ 

اخ أػطيد نّ ٔالاحرفاظ تانسعم انراسيخي نّ  يًا يسٓم يراتؼرّ ٔسػايرّ  داخم انحذيقح يٍ ٔانحانح انصحيح يٍ ػلاظاخ ٔذحصيٍ

 .حيس  انُظافح ٔانرغزيح ٔانؼُايح انيٕييح 

: يحرٕٖ انُظاو ػهٗ انٕظائف انرانيح
بيبوبث الأسبسيت نهحيىاوبث 

 الاْذاءاخ .1

 ػًهياخ انششاء .2

 ػًهياخ انرثادل .3

 يراتؼح حالاخ انرخهص .4

 َاخ تيٍ الأقساوذحٕيم انحيٕا .5

 تلاغاخ انحيٕاَاخ .6

 الأغزيح انٕاسدج نهحذيقح .7

 انصشف انيٕيي نلأغزيح .8

 الأػًال انيٕييح .9

 أػًال انؼُايح ٔانرشتيح .10

 أػًال انعشد .11
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 :وظائف انىظاو 

 :نبياواث الاساسيت نهحيىاواثا.1

 

 .ذسرخذو ْزِ انٕظيفح نرسعيم انثياَاخ الاساسيح نهحيٕاَاخ  :انهذف مه انىظيفت

  شى ٔظيفح وظبو انمجمىعت انحيىاويتاخرش انقائًح  وظبو حذيقت انحيىان  قائًحالنفرح انٕظيفح انًشاد فحصٓا يٍ  :نىظيفتفتح ا

 :فرظٓش نك انشاشح انرانيح انبيبوبث الاسبسيت نهحيىاوبث

 

   :شبشت عزض انىظيفت

 

 
 

 :وصف انىظيفت

  :نّ انشاشح انرانيح  اضافح ذصُيف ظذيذ نرظٓشيقٕو انًسرخذو تانضغط ػهٗ حقم  -
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 5/18  دنيم انًسرخذو

ٔرنك (  انسايرس تُذ ) ٔكزنك (   الاسى انؼهًٗ –أسى انحيٕاٌ تانههغح الاَعهيضيح  -أسى انحيٕاٌ تانههغح انؼشتيح  ) ترسعيم يقٕو انًسرخذو  -

.انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا  جيٍ خلال انقائى  

 

نيقىو انىظاو حهقائيا  خذو بعمهيت حفظ نخخزيه انبياواث في قاعذة انبياواثبياواث يقىو انمسجالبعذ الاوخهاء مه عمهيت حسجيم  -
 . (انزمز ) بخىنيذ قيمت انحقم 
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 : الاهذاءاث.2

 

 .ذسرخذو ْزِ انٕظيفح نرسعيم الاْذاءاخ يغ تياٌ تياَاخ انحيٕاَاخ  :انهذف مه انىظيفت

  شى ٔظيفح وظبو انمجمىعت انحيىاويتاخرش انقائًح  قت انحيىانوظبو حذي  قائًحالنفرح انٕظيفح انًشاد فحصٓا يٍ  :فتح انىظيفت

 :فرظٓش نك انشاشح انرانيح الاهذاءاث

        

   :شبشت عزض انىظيفت
 

 

 

 :وصف انىظيفت

ساتقا  ٔرنك يٍ خلال انقٕائى انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو(  انشقى انًذَٗ ٔ الاسى  –ذاسيخ الاْذاء  –انعٓح  ) ترسعيم يقٕو انًسرخذو  -

( .انؼُٕاٌ ) ٔكزنك   

 

.ٔرنك يٍ خلال انقٕائى انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا (  انعُس -سقى ٔأسى انحيٕاٌ تانؼشتيح  ) ترسعيم يقٕو انًسرخذو  -  

 

خذو كما يمكه نهمسجبياواث يقىو انمسخخذو بعمهيت حفظ نخخزيه انبياواث في قاعذة انبياواث البعذ الاوخهاء مه عمهيت حسجيم  -

 .طباعت كشف الاسخلاو 
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 :عمهياث انشزاء.3

 

. انششاء يغ تياٌ تياَاخ انحيٕاَاخ  ذسرخذو ْزِ انٕظيفح نرسعيم ػًهياخ :انهذف مه انىظيفت

  شى ٔظيفح وظبو انمجمىعت انحيىاويتاخرش انقائًح  وظبو حذيقت انحيىان  قائًحالنفرح انٕظيفح انًشاد فحصٓا يٍ  : فتح انىظيفت

 :فرظٓش نك انشاشح انرانيح شزاءعمهيبث ال

        

   :شبشت عزض انىظيفت
 

 

 

 :وصف انىظيفت

   ٔرنك يٍ خلال انقٕائى انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا ٔكزنك ( سيخ انفاذٕسج اخ  – انششاءذاسيخ  –انعٓح  ) ترسعيم يقٕو انًسرخذو  -

( . فاذٕسجالسقى )   

 

.ٔرنك يٍ خلال انقٕائى انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا (  انعُس -انحيٕاٌ تانؼشتيح  سقى ٔأسى ) ترسعيم يقٕو انًسرخذو  -  

 

كما يمكه نهمسخخذو بياواث يقىو انمسخخذو بعمهيت حفظ نخخزيه انبياواث في قاعذة انبياواث البعذ الاوخهاء مه عمهيت حسجيم  -

 . انخبادلطباعت كشف 
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 :عمهياث انخبادل.4

 

 .ذسرخذو ْزِ انٕظيفح نرسعيم ػًهياخ انرثادل يغ تياٌ تياَاخ انحيٕاَاخ انذاخهح ٔ انًرثادنح :انهذف مه انىظيفت

  شى ٔظيفح وظبو انمجمىعت انحيىاويتاخرش انقائًح  وظبو حذيقت انحيىان  قائًحالنفرح انٕظيفح انًشاد فحصٓا يٍ  : فتح انىظيفت

 :فرظٓش نك انشاشح انرانيح عمهيبث انتببدل

 

   :نىظيفتشبشت عزض ا

 

 

 

 :وصف انىظيفت

.ٔرنك يٍ خلال انقٕائى انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا (  الاسى  – ذثادلذاسيخ ال –انعٓح  ) ترسعيم يقٕو انًسرخذو  -  

 
.تانُظاو ساتقا  ٔرنك يٍ خلال انقٕائى انرٗ ذى ذسعيهٓا( انعُس  -سقى ٔأسى انحيٕاٌ تانؼشتيح )  انحيٕاَاخ انذاخهّ يقٕو انًسرخذو ترسعيم  -  

 

.ٔرنك يٍ خلال انقٕائى انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا ( انعُس  -سقى ٔأسى انحيٕاٌ تانؼشتيح ) يقٕو انًسرخذو ترسعيم انحيٕاَاخ انًرثادنح  -  

 

مكه نهمسخخذو كما يبياواث يقىو انمسخخذو بعمهيت حفظ نخخزيه انبياواث في قاعذة انبياواث البعذ الاوخهاء مه عمهيت حسجيم  -

 .حبادل الطباعت كشف 
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 : مخابعت حالاث انخخهص.5

 

 خ انرخهص يغ تياٌ انًٕافقح ػهيٓاذسرخذو ْزِ انٕظيفح نرسعيم تياَاخ ػًهيح يراتؼح حالا :انهذف مه انىظيفت

  شى ٔظيفح انحيىاويت وظبو انمجمىعتاخرش انقائًح  وظبو حذيقت انحيىان  قائًحالنفرح انٕظيفح انًشاد فحصٓا يٍ :  فتح انىظيفت

 :فرظٓش نك انشاشح انرانيح متببعت حبلاث انتخهص

 

   :شبشت عزض انىظيفت
 

 

 

 :وصف انىظيفت

.ٔرنك يٍ خلال انقٕائى انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا ( انعُس  -سقى ٔأسى انحيٕاٌ تانؼشتيح )  يقٕو انًسرخذو ترسعيم  -  
 

ٔكزنك انًٕافقاخ ٔرنك يٍ خلال انقٕائى انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا ( ذاسيخ انرخهص  –َٕع انرخهص ) يقٕو انًسرخذو ترسعيم  -

      .ٔسثة انرخهص ( انًعًٕػح انحيٕاَيح  –يٕافقح انؼيادج ) 

 

 .بياواث يقىو انمسخخذو بعمهيت حفظ نخخزيه انبياواث في قاعذة انبياواث البعذ الاوخهاء مه عمهيت حسجيم  -
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  : يىاواث بيه الاقساوححىيم انح.6

 

 .يٍ الاقساو يغ تياٌ ذاسيخ انرحٕيمذسرخذو ْزِ انٕظيفح نرسعيم تياَاخ ػًهياخ انرحٕيم نهحيٕاَاخ يا ب :انهذف مه انىظيفت

  شى ٔظيفح وظبو انمجمىعت انحيىاويتاخرش انقائًح  وظبو حذيقت انحيىان  قائًحالنفرح انٕظيفح انًشاد فحصٓا يٍ  :فتح انىظيفت

 :فرظٓش نك انشاشح انرانيح ويم انحيىاوبث بيه الاقسبوتح

 

   :شبشت عزض انىظيفت
 

 

 

 :وصف انىظيفت

ٔرنك يٍ خلال انقٕائى ( انٗ قسى  –يٍ قسى  –انعُس  -سقى ٔأسى انحيٕاٌ تانؼشتيح  -ذاسيخ انرحٕيم )   يقٕو انًسرخذو ترسعيم -

.ٔكزنك انًلاحظاخ أٌ ٔظذخ انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا   
 

 .بياواث يقىو انمسخخذو بعمهيت حفظ نخخزيه انبياواث في قاعذة انبياواث البعذ الاوخهاء مه عمهيت حسجيم  -
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 :بلاغاث انحيىاواث.7

 

 .ذسرخذو ْزِ انٕظيفح نرسعيم انثلاغاخ انري ذرى ػهٗ انحيٕاَاخ يغ تياٌ تياَاخ انحيٕاَاخ :انهذف مه انىظيفت

  شى ٔظيفح وظبو انمجمىعت انحيىاويتاخرش انقائًح  وظبو حذيقت انحيىان  قائًحالنفرح انٕظيفح انًشاد فحصٓا يٍ  :نىظيفتفتح ا

 :فرظٓش نك انشاشح انرانيح بلاغبث انحيىاوبث

 

   :شبشت عزض انىظيفت
 

 

 :وصف انىظيفت

أسى انًثهغ ) ٔكزنك انقٕائى انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا  ٔرنك يٍ خلال (  غشضال  -انعٓح -انراسيخ )   يقٕو انًسرخذو ترسعيم -

.( أٌ ٔظذخ انًلاحظاخ  –  

 

ٔكزنك ػذد انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا  جٔرنك يٍ خلال انقائى (أسى انحيٕاٌ انًشٕٓس تانهغح انؼشتيح )   يقٕو انًسرخذو ترسعيم -

( .غيش يحذد  –اَاز  –ركٕس )   
 

 .بياواث يقىو انمسخخذو بعمهيت حفظ نخخزيه انبياواث في قاعذة انبياواث المهيت حسجيم بعذ الاوخهاء مه ع -
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 :الاغذيت انىاردة نهحذيقت.8

 

 .نهحذيقح يغ تياٌ انكًياخ يٍ كم صُف فح نرسعيم تياَاخ الاغزيح انٕاسدجذسرخذو ْزِ انٕظي :انهذف مه انىظيفت

  شى ٔظيفح وظبو انمجمىعت انحيىاويتاخرش انقائًح  وظبو حذيقت انحيىان  قائًحالنفرح انٕظيفح انًشاد فحصٓا يٍ  :فتح انىظيفت

 :فرظٓش نك انشاشح انرانيح الاغذيت انىاردة نهحذيقت

 

   :اشت عزض انىظيفتش
 

 

 

 :وصف انىظيفت

سقى ) ٔكزنك تانُظاو ساتقا ٔرنك يٍ خلال انقٕائى انرٗ ذى ذسعيهٓا  (  سيض ٔأسى انعٓح –ذاسيخ انٕسٔد )   يقٕو انًسرخذو ترسعيم -

( .انفاذٕسج   

 

انسؼش  –انكًيح ) ٔكزنك ائى انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا ٔٔرنك يٍ خلال انق ( انٕحذج  –َٕع الاغزيح )  يقٕو انًسرخذو ترسعيم -

( .انًلاحظاخ  –ػذد انرانف  –  
 

 .نخخزيه انبياواث في قاعذة انبياواث  بياواث يقىو انمسخخذو بعمهيت حفظالبعذ الاوخهاء مه عمهيت حسجيم  -
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  : انصزف انيىمي نلاغذيت.9

 

 .يغ تياٌ تياَاخ انكًياخ انًصشٔفح ذسرخذو ْزِ انٕظيفح نرسعيم تياَاخ صشف انيٕيي نلاغزيح :انهذف مه انىظيفت

  شى ٔظيفح انمجمىعت انحيىاويتوظبو اخرش انقائًح  وظبو حذيقت انحيىان  قائًحالنفرح انٕظيفح انًشاد فحصٓا يٍ  :فتح انىظيفت

 :فرظٓش نك انشاشح انرانيح انصزف انيىمي نلاغذيت

 

   :شبشت عزض انىظيفت
 

 

 

 :وصف انىظيفت

.ٔرنك يٍ خلال انقٕائى انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا  (  َٕع انؼهف –انحيٕاٌ )   يقٕو انًسرخذو ترسعيم -  

 

ػذد ) ٔكزنك انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا  جٔرنك يٍ خلال انقائى (انراسيخ ) يٗ تياَاخ انصشف انيٕ يقٕو انًسرخذو ترسعيم -

( .انكًيح  –يعًٕع  –غيش يحذد  –ػذد الاَاز  –انزكٕس   
 

 .بياواث يقىو انمسخخذو بعمهيت حفظ نخخزيه انبياواث في قاعذة انبياواث البعذ الاوخهاء مه عمهيت حسجيم  -
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 : الاعمال انيىميت.10

 

 .ذسرخذو ْزِ انٕظيفح نرسعيم الاػًال انيٕييح يغ تياَاخ انحيٕاٌ ٔ تياَاخ انحانح :هذف مه انىظيفتال

  شى ٔظيفح وظبو انمجمىعت انحيىاويتاخرش انقائًح  وظبو حذيقت انحيىان  قائًحالنفرح انٕظيفح انًشاد فحصٓا يٍ  :فتح انىظيفت

 :فرظٓش نك انشاشح انرانيح الاعمبل انيىميت

 

   :عزض انىظيفت شبشت
 

 

 

 :وصف انىظيفت

.ٔرنك يٍ خلال انقٕائى انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا  (  َٕع انؼًم –َٕع انحيٕاٌ  –انراسيخ )   يقٕو انًسرخذو ترسعيم -  

 

( .يلاحظاخ  –تياَاخ انحانح  –غيش يحذد  –ػذد الاَاز  –ػذد انزكٕس )   يقٕو انًسرخذو ترسعيم -  
 

 .بياواث يقىو انمسخخذو بعمهيت حفظ نخخزيه انبياواث في قاعذة انبياواث المه عمهيت حسجيم  بعذ الاوخهاء -
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 15/18  دنيم انًسرخذو

 : اعمال انعىايت و انخزبيت.11

 

 .ذسرخذو ْزِ انٕظيفح نرسعيم اػًال انؼُايح ٔ انرشتيح يغ تياٌ تياَاخ انحيٕاٌ ٔ تياَاخ انحانح :انهذف مه انىظيفت

اعمبل   شى ٔظيفح وظبو انمجمىعت انحيىاويتاخرش انقائًح  وظبو حذيقت انحيىان  قائًحالد فحصٓا يٍ نفرح انٕظيفح انًشا :فتح انىظيفت

 :فرظٓش نك انشاشح انرانيح انعىبيت وانتزبيت

       

   :شبشت عزض انىظيفت

 

 

 

 :وصف انىظيفت

.قٕائى انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا ٔرنك يٍ خلال ال (  َٕع انؼًم –َٕع انحيٕاٌ  –انراسيخ )   يقٕو انًسرخذو ترسعيم -  

 

( .يلاحظاخ  –تياَاخ انحانح  –غيش يحذد  –ػذد الاَاز  –ػذد انزكٕس )   يقٕو انًسرخذو ترسعيم -  

 

.انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا  جٔرنك يٍ خلال انقائى (  ذاسيخ انخشٔض )   يقٕو انًسرخذو ترسعيم  --  

 

 .بياواث يقىو انمسخخذو بعمهيت حفظ نخخزيه انبياواث في قاعذة انبياواث الجيم بعذ الاوخهاء مه عمهيت حس -
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 16/18  دنيم انًسرخذو

 : اعمال انجزد.12

 

 .ل انعشد ٔ انؼًهياخ انري ذًد ػهيّذسرخذو ْزِ انٕظيفح نرسعيم اػًال انعشد يغ تياٌ ذفاصي :انهذف مه انىظيفت

  شى ٔظيفح وظبو انمجمىعت انحيىاويتاخرش انقائًح  ة انحيىانوظبو حذيق  قائًحالنفرح انٕظيفح انًشاد فحصٓا يٍ  :فتح انىظيفت

: فرظٓش نك انشاشح انرانيح اعمبل انجزد

 

   :شبشت عزض انىظيفت

 

 
 

 :وصف انىظيفت

 –ػذد انزكٕس ) ٔكزنك ٔرنك يٍ خلال انقٕائى انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا  (  أسى انحيٕاٌ  –انراسيخ )   يقٕو انًسرخذو ترسعيم -

( .انؼذد انساتق  –انًعًٕع  –غيش يحذد  –ػذد الاَاز   

 

.ٔكزنك انًلاحظاخ انرٗ ذى ذسعيهٓا تانُظاو ساتقا  جٔرنك يٍ خلال انقائى( َٕع انؼًهيح )   يقٕو انًسرخذو ترسعيم -  

 

 .واث بياواث يقىو انمسخخذو بعمهيت حفظ نخخزيه انبياواث في قاعذة انبياالبعذ الاوخهاء مه عمهيت حسجيم  -
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 17/18  دنيم انًسرخذو

 :حقاريز انىظاو

 

 ٌانكاسخ انشخصي نهحيٕا 

 كشف تانًعًٕػاخ انحيٕاَيح 

  تانحذيقحكشف ظشد انحيٕاَاخ انًرٕاظذج 

 كشف اسريلاو انحيٕاَاخ انري ذى اْذائٓا ذفصيهي 

 كشف تكًياخ الأغزيح انٕاسدج نهحذيقح انرفصيهي 

 كشف تكًياخ الأغزيح انًسرٓهكح 

 أػًال انًحعش انثيطشيح 

 الأػًال انيٕييح ذفصيهي 

 الإْذاءاخ 

 ٍكشف اسرلاو إَٔاع يٍ انحيٕاَاخ يٍ انًٕاطُي 

 انثلاغاخ 

 حيٕاٌاحصائيح اداسج حذائق ال 

 كشف اسريلاو انحيٕاَاخ انري ذى اْذائٓا اظًاني 

 كشف تكًياخ الأغزيح انٕاسدج نهحذيقح اظًاني 

 الاػًال انيٕييح اظًاني 

  (اظًاني)كشف تكًياخ الأغزيح انًسرٓهكح 

 

: كيفيت تشغيم تقبريز انىظبو 
 

 عمبل انحجز انبيطزيتا:  
 

ج ٔ تشكم ذفصيهي  خلال فرشج يحذداػًال انحعش انثيطشيح بذٓذف انٕظيفح انٗ اسرشظاع تياٌ :تقزيزالانهذف مه 

انحجز  عمبلا ذقشيشالاخرش   انمجمىعت انحيىاويت –حذيقت انحيىان ظبو ن قائًحالانًشاد ذشغيهّ يٍ  ذقشيشالنفرح  : تقزيزالفتح 

 : فرظٓش نك انشاشح انرانيح  انبيطزيت

   :تقزيزشبشت عزض ال 
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 18/18  دنيم انًسرخذو

 :تقزيزالوصف 
 

ػذج اخرياساخ نهًسرخذو ايا اٌ يقٕو تادخال انثياَاخ انًطهٕتّ تانشاشح نيحذد َٕػيّ انثياَاخ انًشاد  ذٕفش انشاشّ .1

 –يٍ ذاسيخ  –َٕع انحيٕاٌ ) نٓزا انرقشيش يرم  اسرشظاػٓا أ اٌ يقٕو ترشغيم انرقشيش نيحصم ػهٗ ظًيغ انثياَاخ انراتؼح

 . ا تانُظاو ساتقاانرٗ ذى ذسعيهّ جٔرنك يٍ خلال انقائى(  انٗ ذاسيخ 

 

حيس يقٕو انًسرخذو (  HTML,PDF)  يٕفش انُظاو نهًسرخذو ايضا ذحذيذ َٕػيح ٔ ايرذاد انًهف انًسرشظغ يصم  .2

. تانضغط ػهٗ انقائًح ٔ اخرياس َٕػيح الايرذاد 

 

قشيش نيقٕو انُظاو تؼذ ػًهيح ادخال انثياَاخ انًطهٕتح ٔ اخرياس َٕػيح انًهف  يقٕو انًسرخذو تانضغط ػهٗ صس ذشغيم اند .3

. تاسرشظاع انثياَاخ انًشاد ػًم ذقشيش نٓا ٔ اظٓاسْا ٔ يًكٍ نهًسرخذو اٌ يقٕو ترخضيُٓا أ طثاػرٓا حسة انحاظح

 

ل حسة انثيُاخ انًذخهح ٔر( َرائط انًخرثش –انؼلاض  –انعُس  –انحيٕاٌ  –انراسيخ ) يرى ػشض تياَاخ أػًال انًحاظش انثيطشيح   

تقحانسا في انشاشح  


