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               Guide 1- Public                                                                    انذنیم انعاو -1
  
O       ٌٍذخٛي فٟ إٌظبَ ٠غت اٌؼًّ ٚفك اٌّشاؽً اٌزب١ٌخ :انذخول في انىظاو: 

بِد اٌزب١ٌخ فٟ طفؾخ اٌذخٛي ٚفٟ  .1 : Log inادخً اٌّؼٍٛ

  َاعُ اٌّغزخذUser Name :اٌؼشٚسٞ وزبثخ ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ اٌخبص ثه ِٓ 
  وٍّخ اٌؼجٛسpassword : فٟ ٘زا اٌؾمً ادخً وٍّخ اٌؼجٛس اٌخبطخ ثه اٌزٟ ؽذدرٙب فٟ ػ١ٍّخ

. اٌزغغ١ً

" رغغ١ً اٌذخٛي"أمش ػٍٝ صس . 2

o  انرئیسیتانرجوع إنى انصفحت (Home Page):  فٟ ؽبي رٛاعذن فٟ طفؾخ غ١ش اٌظفؾخ
اٌظفؾخ "٠ّىٕه اٌشعٛع إ١ٌٙب ِٓ خلاي إٌمش ػٍٝ صس ( ٍِف ػٍّه)ح ِٓ اٌىبسربثً اٌشئ١غٟ
 ؽ١ش ٠ٛعذ أػٍٝ وً اٌظفؾبد   Home page"اٌشئ١غ١خ

o ٠ّىٕه رؾش٠ش ث١بٔبره اٌفشد٠خ ٚرغ١١ش وٍّخ اٌؼجٛس اٌخبطخ ثه، اٌؼًّ ٚفك اٌّشاؽً اٌزب١ٌخ :إعذاداث. 
 ٠زٛاعذ أػٍٝ وً اٌظفؾبداٌزٞ  ‎ "(Profile)اٌجشٚفب٠ً"أمش ػٍٝ ساثط  .1
اٌج١بٔبد “ٚلغُ  (Profile)اٌجشٚفب٠ً( اٌٍّف اٌشخظٟ)٠ّىٕه رؾش٠ش اٌّٛاد اٌزب١ٌخ فٟ طفؾخ  .2

 :(Personal Information)"اٌفشد٠خ
  اػغط ػٍٝ اٌٍمت إٌّبعت ِّب ٠ٕبعجه ٚاخزشٖ: الأٌمبة اٌجبدئخ 
 اٌغٕظ(Gender)  
 الاعُ الأٚي (First name) 
   الاعُ الأٚعط(Middle name) :ًرؾذ٠ذ اعُ الأٚعط ١ٌظ ػشٚسٞ إرا رشغت أِلا ٘زا اٌؾم. 
 ٟٔالاعُ اٌضب (Last name)  
  اٌٙبرف(Phone) 
 الأزّبء ٚاٌزخظض (Affiliation and Specialty):  شوض ادخً اعُ ِؾً اٌؼًّ أٚ اٌّؤعغخ ٚاٌّ

 اٌزٞ رٕزّٟ إ١ٌٗ
  ْاٌؼٕٛا(Address) :اٌؼشٚسٞ إدخبي ػٕٛاْ اٌغىٓ ٕ٘ب ِٓ 

ً٘ رشغت ثبْ رىْٛ ؽىّب ٌّمبلاد ٘زٖ "فٟ ؽبي رشغت ثبْ رىْٛ ؽىّب فٟ ٘زا إٌظبَ أمش ػٍٝ صس -3
" اٌغش٠ذح فٟ اٌّغزمجً

 

اٌذ١ًٌ اٌؼبَ ٚد١ًٌ اٌىبرت 

اٌج١بٔبد "فٟ ؽبي وٛٔه ؽىّب فٟ إٌظبَ، ادخً ث١بٔبره اٌجٕى١خ اٌّزوٛسح فٟ الأدٔٝ فٟ لغُ -4
: ٞ رشزًّ ػٍٖٝٚ: (Bank Specification)"اٌجٕى١خ
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 ُادخً ٕ٘ب اعُ اٌجٕه اٌزٞ ٌذ٠ه ف١ٗ ؽغبة : الاع 
 ادخً ٕ٘ب سِض فشع اٌجٕه اٌزٞ ٌذ٠ه ف١ٗ ؽغبة: اٌشِض 
 ادخً اعُ اٌفشع اٌجٕىٟ اٌزٞ ٌذ٠ه ف١ٗ ؽغبة فٟ ٘زٖ اٌؾمً: اٌفشع 
 ٟأدخً سلُ ؽغبثه اٌجٕىٟ فٟ ٘زا اٌمغُ: سلُ اٌؾغبة اٌجٕى 

ِٚٓ صُ  (Classification)"اٌزظ١ٕف"ئّخ الأٌٟٚ اٌزٟ رفزؼ فٟ لغُ ٠ّىٕه اخز١بس اعُ اٌى١ٍخ ِٓ اٌمب-5
اخزبس ِٓ اٌمبئّخ اٌضب١ٔخ ِغبي ا٘زّبِه ػٍٝ ٘زا فبْ اٌمبئّخ إٌّفزؾخ اٌضب١ٔخ رؼشع رظ١ٕفىُ اٌخبص 

. ثبٌى١ٍخ ٚفمب ٌٍى١ٍخ اٌّخزبسح ٠ّٚىٕىُ اخز١بس اٌزظ١ٕف فٟ ِغبٌىُ اٌؼٍّٟ

 بِدح إٌٝ لبئّخ إٌش بِ ٠زؼٍك " إػبفخ: اطبد ِٓ خلاي ٔمشن ػٍٝ صس٠ّىٕه إػبفخ  ٘ىزا ٠ؼبف 
 .ثمبئّخ اٌزظ١ٕف فٟ أدٔٝ اٌظفؾخ

  بِدح ِٓ لبئّزه اٌّخزبسح ِٓ خلاي ٔمشن ػٍٝ صس اٌٛالغ فٟ ػّٛد اٌؼ١ٍّبد " إصاٌخ"٠ّىٕه إصاٌخ أٞ 
 .اٌخبطخ ثبٌزظ١ٕف

 ؽزٝ ٠زُ ؽفظ رؼذ٠لاره فٟ إٌظبَ" ؽفظ"أمش ػٍٝ صس  -6
بِد اٌغش٠خ“فٟ لغُ " رغ١١ش وٍّخ اٌؼجٛس"ٚس، أمش ػٍٝ ساثط ٌزغ١١ش وٍّخ اٌؼت -7  "اٌّؼٍٛ
 (Change Password)" رغ١١ش وٍّخ اٌؼجٛس"رظٙش ٔبفزح  -8
 (Current Password) "وٍّخ اٌؼجٛس اٌؾب١ٌخ"اوزت وٍّخ ػجٛسن اٌؾب١ٌخ فٟ ؽمً  -9

 (New Password) "وٍّخ اٌؼجٛس اٌغذ٠ذح"اوزت وٍّخ ػجٛسن اٌغذ٠ذح فٟ ؽمً  -10
 Retype New)"وٍّخ اٌؼجٛس إػبدح"ة وٍّخ ػجٛسن اٌغذ٠ذح صب١ٔخ فٟ ؽمً اوذ -11

Password) 
 "ؽفظ"أمش ػٍٝ صس  -12
 "رغ١١ش وٍّخ اٌؼجٛس رُ ثٕغبػ"٠ظٙش ٌه إٌظبَ إػلاْ  -13
 "اٌزأ١٠ذ"أمش ػٍٝ صس  -14
o ٠ّىٕه ِشب٘ذح رفبط١ً اٌّمبي ِٓ خلاي إٌمش ػٍٝ ػٕٛاْ اٌّمبي اٌّزٛاعذ فٟ ٍِفه : عرض انمقال

 .طٟ ؽزٝ ٠ؼشع إٌظبَ اٌظفؾخ اٌخبطخ ثزفبط١ً اٌّمبي ٌهاٌشخ
  ُعذ٠ش ثبٌزوش أٗ فٟ طفؾخ رفبط١ً اٌّمبي ٠ّىٕه إٌمش ػٍٝ ػٕٛاْ اٌّمبي فٟ ٍِف ػٍّه فٟ لغ

 .اٌٍّف اٌٍّؾك ػٍٝ ػٕٛاْ اٌٍّف ؽزٝ ٠زُ رٕض٠ً اٌّمبي ٚػٕذ٘ب ٠ّىٕه دساعخ اٌّمبي صب١ٔخ
o ٛد١ًٌ إٌظبَ"ٚ" ِذ٠ش إٌظبَ"فشح ٌـ عذ٠ش ثبٌزوش ثبْ رٍه ا١ٌّضح ١ٌغذ ِز  " 
o ٌىٟ رمَٛ ثفٍزشح اٌٍّف اٌشخظٟ ٠ّىٕه : انمقال حانت حسب انشخصي انمهف في انمقالاث فهخرة

طفؾخ  أػٍٝاٌّٛعٛدح فٟ " اٌجؾش ٚفك اٌؾبٌخ"اخز١بس ؽبٌخ خبطخ ٌٍّمبي ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ 
ا ٠زُ ػشع اٌّمبلاد اٌزٟ ٠ّىٓ اخز١بس٘ب ٚػٕذٖ. اٌّمبلاد فٟ اٌٍّف اٌشخظٟ ٚاخز١بس ٚاؽذح ِٕٙب

 .فٟ لغُ اٌّمبلاد
  ٖىِب١ٔخ٘ز  "اٌؾىُ"ٚ " اٌؼبَ الأ١ِٓ"ٚ " اٌّؾشس"ِزبؽخ فمط فٟ ٍِف ػًّ  الإ
o د١ًٌ فٟ إٌظبَ،  أَعىشر١ش  أَػبَ  أ١ِٓ أَفٟ ؽبي وٛٔه ِؾشس : محذدة مجهت وفق انمقالاث فهخرة

ٌٙزا ِٓ اٌلاصَ اخز١بس اٌّغٍخ . ِغٍخ ِؾذدح أعبطػٍٝ ٠ّٕه فٍزشح اٌّمبلاد اٌّٛعٛدح فٟ ٍِف ػٍّه 
٘زٖ اٌمبئّخ رشزًّ ػٍٝ اٌّغلاد اٌزٟ . طفؾخ ٍِف ػٍّه أػٍِٝٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ اٌّٛعٛدح فٟ 

ػٕذ٘ب رشب٘ذْٚ اٌّمبلاد اٌزٟ رٛعذ فٟ ٍِفىُ اٌشخظٟ ". اٌّغبلاد إداسح"لّذ ثزؼش٠فٙٓ فٟ لغُ 
 ؽ١ش رُ رمذ٠ّٙٓ فٟ ٘زٖ اٌّغٍخ
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o ِؾشس فٟ إٌظبَ،  أَ أ١ِٓفٟ ؽبي وٛٔه : انمقالاث حصىیف أساس عهى انشخصي انمهف رةفهج
ٌٙزا اخزبس اٌظٕف اٌخبص ِٓ . رظ١ٕفٙٓ أعبط٠ّىٕه فٍزشح اٌّمبلاد اٌّٛعٛدح فٟ ٍِف ػٍّه ػٍٝ 

لغُ اٌّمبلاد فٟ اٌٍّف اٌشخظٟ  أػٍٝؽ١ش ٠مغ فٟ " اٌزظ١ٕف أعبطاٌجؾش ػٍٝ "اٌمبئّخ إٌّغذٌخ 
 .٠زُ ػشع وبفخ اٌّمبلاد راد اٌزظ١ٕف اٌزٞ ٠ّىٓ اخز١بس٘ب فٟ لغُ اٌّمبلاد اٌّؼشٚػخٚ٘ىزا 

o  بِ ٠ٛعذ فٟ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ فٟ اٌزظ١ٕف ٠زُ رؾذ٠ذٖ ٚفمب ٌٍّغٍخ اٌزٟ رخزبسٚٔٙب ٕ٘ب عذ٠ش ثبٌزوش ثبْ 
اٌمغُ الأػٍٝ فٟ اٌزٟ رمغ فٟ " ٌٍّغٍخ"٠زُ اخز١بس اٌّغٍخ ثٛاعطخ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ  ثأ٠ٗٔغت اْ ٕٖٔٛ 

 .اٌٍّف اٌشخظٟ
o فٟ ؽبي ٔغ١بْ وٍّخ اٌؼجٛس اٌخبطخ ثه فٟ إٌظبَ ٠ّىٕه اٌؼًّ ٚفك اٌّشاؽً : انعبور كهمت وسیان

 :اٌزب١ٌخ ؽزٝ ٠خظض ٌه إٌظبَ وٍّخ ػجٛس عذ٠ذح

 

 فٟ طفؾخ اٌذخٛي إٌٝ إٌظبَ" ً٘ ٔغ١ذ وٍّخ اٌؼجٛس"أمش ػٍٝ ساثط   .1
اعُ "ٌزٟ ٠ؼشػٙب ٌه إٌظبَ، أدخً ثش٠ذن الاٌىزشٟٚٔ فٟ ؽمً ا" رغ١١ش وٍّخ اٌؼجٛس"فٟ ٔبفزح  .2

 ".رغ١١ش وٍّخ اٌؼجٛس"ٚأمش ػٍٝ صس " اٌّغزخذَ
أسعً ٌه إٌظبَ ". ٠شعٝ اٌزؾمك ِٓ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌخبص ثه"٠ؼشع ٌه إٌظبَ سعبٌخ  .3

 .أمش ػٍٝ اٌشاثط. ثش٠ذا ٠ؾزٛٞ ػٍٝ ساثط ٌزغ١١ش وٍّخ اٌؼجٛس
فٟ ؽبي ٔغبؽه فٟ الأِش، إٌظبَ ٠ؼشع . رٝ رزّىٓ ِٓ رغ١١ش وٍّخ اٌؼجٛسأمش ػٍٝ اٌشاثط ػ .4

ٚ٘ىزا ٠شعً ٌه إٌظبَ ثش٠ذا ٠ؾزٛٞ ػٍٝ ". رّذ ػ١ٍّخ رغ١١ش وٍّخ اٌؼجٛس ثٕغبػ" ٌه سعبٌخ 
 .وٍّخ اٌؼجٛس اٌغذ٠ذح

  ًاعّب ٌُ ٠غغً ِٓ لجً فٟ ٔظبَ اٌزغغ١ً، إٌظبَ " اعُ اٌّغزخذَ"فٟ ؽبي إدخبٌه فٟ ؽم
 "لا ٠ٛعذ ِضً ٘زا اٌّغزخذَ" ٌه سعبٌخ ٠ؼشع 

  ًثش٠ذا طبٌؾب ِٚغغلا فٟ ٔظبَ اٌزغغ١ً، "اعُ اٌّغزخذَ"فٟ ؽبي ػذَ إدخبٌه فٟ ؽم ،
 ".ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ غ١ش طبٌؼ"إٌظبَ ٠ؼشع ٌه سعبٌخ 

o اٌّٛعٛد فٟ شش٠ط الأدٚاد فٟ أػٍٝ وً " اٌخشٚط"أمش ػٍٝ ساثط : انىظاو مه انخروج
 .رٝ رخشط ِٓ إٌظبَ ٚرشعغ إٌٝ طفؾخ اٌذخٛياٌظفؾبد ػ
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o إرا وبٔذ ٘زٖ اٌّشح الأٌٟٚ اٌزٟ رغزخذَ ٘زا إٌظبَ، ػ١ٍه اْ رغغً فٟ إٌظبَ : انىظاو في انخسجیم
 :ثذء ثبٌذخٛيٚفك اٌّشاؽً اٌزب١ٌخ لجً اي

 .فٟ لغُ اٌزغغ١ً فٟ طفؾخ اٌذخٛي فٟ إٌظبَ( login" )اٌزغغ١ً"أمش ػٍٝ صس  .1
بِد اٌزب١ٌخ فٟ طفؾخ اٌزغغ١ً .2  :أدخً اٌّؼٍٛ
 ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ .3
 وٍّخ اٌغش .4

 الأٌمبة اٌجبدئخ

 ُالاع 
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 ٍِئٗسغجزُ ٠ّىٕىُ  فئرا٘زا اٌؾمً ١ٌظ ػشٚس٠ب : الاعُ الأٚعط 
 ٍٟالاعُ اٌؼبئ 
 اعُ ِؾً ػٍّه أٚ اعُ اٌّؤعغخ أٚ اٌّشوض اٌزٞ أٔذ ػؼٛ ف١ٗ: عغخاٌّؤ. 
 ْػٕٛاْ اٌّىبْ اٌزٞ رغىٓ ف١ٗ: اٌؼٕٛا 
 أدخً وٍّخ اٌغش اٌزٟ ٠مزشؽٙب ػ١ٍه إٌظبَ ثبٌظذفخ فٟ اٌمغُ اٌخبص: وٍّخ اٌغش 
ً٘ رشغت ثبْ رىْٛ ؽىّب فٟ ِمبلاد ٘زٖ "إرا رشغت ثبْ رىْٛ ؽىّب فٟ ٘زٖ اٌّغٍخ أمش ػٍٝ   .3

 ""ٌّغٍخ فٟ اٌّغزمجًا
 ثؼذ ِطبٌؼخ اٌجٕٛد اٌخذِخ ٚع١بعخ اٌخظٛط١خ" ِٛافك"أمش ػٍٝ   .4
بِره" اٌزغغ١ً"أمش ػٍٝ صس  .5  ؽزٝ رزّىٓ ِٓ رغغ١ً ِؼٍٛ
 إٌٝ ػٕٛأىُ اٌجش٠ذٞ إسعبٌٗرؾمك ِٓ ثش٠ذن الاٌىزشٟٚٔ اٌزٞ ٠زُ  .6
ِغزخذَ ٚوٍّخ اٌؼجٛس اٌخبطخ لُ ثٕغخٗ ؽزٝ ٠زُ رفؼ١ً اعُ اي أٚأمش ػٍٝ اٌشاثط اٌّٛعٛد فٟ اٌجش٠ذ  .7

 ثه فٟ إٌظبَ
 ٠ّىٕه ا٢ْ دخٛي إٌظبَ ثؼذ إدخبي اعُ اٌّغزخذَ ٚوٍّخ اٌؼجٛس .8
o ِمبي عذ٠ذ ٚفك اٌّشاؽً اٌزب١ٌخ ٚإسعبي إٔشبء٠ّىٕه : جذيذ مقال إوشاء: 
 فٟ ٍِف ػٍّه (Submit New Manuscript)"اٌّمبي اٌغذ٠ذ"أمش ػٍٝ صس   .1
 فٟ طفؾخ اٌؼٕٛاْ" اٌّغٍخ"اٌّمبي ٌٙب ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ  إسعبيرٕٛٞ اخزبس اٌّغٍخ اٌّؼ١ٕخ اٌزٟ  .2
   ِٓ اٌؼذد "اٌخبص ٌٍّغٍخ  إػذادؽغت اٌّغٍخ اٌزٟ رخزبس٘ب، ٠ؼشع ٌه إٌظبَ لبئّخ ِٕغذٌخ

٘زٖ اٌّبدح ١ٌغذ ػشٚس٠خ ٚإرا رشغت ٠ّىٕه اخز١بس ػذد خبص . (Special Issue) "اٌخبص
 .ٌٍّغٍخ

 أدخً ػٕٛاْ اٌّمبي(Title)  اٌّشؽٍخ اٌزب١ٌخ"ٚأمش ػٍٝ صس"(Next)  ْعذ٠ش ثبٌزوش ثبْ ادخً ػٕٛا
ػٕٛاْ اٌّمبي ٚاٌؼغط ػٍٝ اٌزبٌٟ ٠شعً ٌه إٌظبَ سعبٌخ ٍِؤ٘ب  إدخبيٚإرا ٌُ ٠زُ  إعجبسٞاٌّمبي 

 .٠ّٕٚغ ػٍّىُ إعجبسٞ
  ٌٟظفؾخا أػٍٝوّب ٠ّىٕه الاعزفبدح ِٓ اٌؼغط ػٍٝ اٌخطٛح اٌزب١ٌخ فٟ اٌظفؾخ اٌزٟ رؼشع ف. 
بِد اٌىبرت  .3 ٠ّىٕه ثبلإػبفخ إٌٝ اعّه اٌزٞ ٠ؼزجش وبرت أطٍٟ  (Authors)فٟ طفؾخ إدخبي ِؼٍٛ

بِد وزبة آخش٠ٓ ِشبسو١ٓ فٟ إٔشبء اٌّمبي ٚفك اٌّٛاد اٌزب١ٌخ  :فٟ إٌظبَ، إدخبي ِؼٍٛ
 اٌٍمت(Title) :اخزبس اٌٍمت اٌجبدا إٌّبعت ِٓ اٌمبئّخ 
 اٌغٕظ 
 الاعُ الأٚي 
 رٖ اٌّبدح ١ٌغذ ػشٚس٠خٖ: الاعُ الأٚعط 
 الاعُ الأخ١ش 
 اعُ ِؾً اٌؼًّ أَ اٌّؤعغخ أَ اٌّشوض : اٌّؤعغخ 
 ٟٔٚػٕٛاْ اٌجش٠ذ الاٌىزش 
  ٍٝإسعبي اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ"فٟ ؽبي إٌمش ػ" (Send email to this author)  َع١مَٛ إٌظب

 .ثئسعبي ٔغخخ ٌٙزا اٌىبرت ِٓ أٞ ثش٠ذ ٠شعٍٗ ٌه
 ْس ٠غىٓ اٌىبرتػٕٛاْ اٌّىبْ ؽٟ: اٌّىب 
 "الإػبفخ"أمش ػٍٝ صس  .4
  ثؼذ إػبفخ ع١ّغ اٌىزبة إٌٝ اٌغذٚي اٌّٛعٛد فٟ أعفً اٌظفؾخ ٠ّىٕه ٚثبلاعزفبدح ِٓ ػ١ٍّبد

 .رغ١١ش ِٛلغ أٞ اعُ فٟ اٌغذٚي ٚفك اٌزشر١ت اٌزٞ رفؼٍٗ الأدٔٝالأػٍٝ 
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  إصاٌخ"٠ّٕه إصاٌخ اعُ أٞ وبرت ِٓ اٌغذٚي ِٓ خلاي إٌمش ػٍٝ ساثط "(delete)  فٟ ػّٛد
 اٌؼ١ٍّبد وٟ ٠زُ ؽزف اٌىبرت

فٟ إٌظبَ ( اٌىبرت الأطٍٟ)لا ٠ّىٕه إصاٌخ اعّه  ثأٔٗعذ٠ش ثبٌزوش 

٠ّىٕه اٌشعٛع إٌٝ اٌّشؽٍخ اٌغبثمخ ِٓ . ؽزٝ رٕزمً إٌٝ اٌّشؽٍخ اٌزب١ٌخ (next)"اٌزب١ٌخ"أمش ػٍٝ صس  .5
 (previous)" اٌغبثمخ "خلاي إٌمش ػٍٝ صس 

إدخبي اٌٍّخض ػشٚسٞ ٠ٚغت ثبْ . (Abstract)" اٌٍّخض"لغُ أدخً ٍِخض اٌّمبي فٟ  .6
 أ٠ّٚٚىٓ إطلاؽٗ ثٛاعطزٗ . اٌٍّخض لا ٠مً ػٓ اٌؾذ الأدٔٝ ٚلا ٠ض٠ذ ػٓ اٌؾذ الألظٝ ٌٍىٍّبد

اٌٍّخض ٌٍّمبي  إدخبيثٛاعطخ د١ًٌ اٌّغٍخ اٌخبطخ فٟ لغُ إداسح اٌّغلاد عذ٠ش ثبٌزوش ثبْ 
 .إعجبسٞ

. (Keywords)اٌىٍّبد اٌشئ١غ١خ ٌٍّمبي "ٚأدخً وٍّبد اٌجؾش فٟ ؽمً " اٌزب١ٌخ"أمش ػٍٝ صس  .7
إدخبي وٍّبد اٌجؾش ػشٚسٞ ٚاٌؾذ الأدٔٝ ٚاٌؾذ الألظٝ ٌىٍّبد اٌجؾش ٠زؾذد ثٛاعطخ اٌّششف 

ٌخ ثٛاعطخ د١ًٌ اٌّظ أ٠ّٚٚىٓ إطلاؽٗ ثٛاعطزٗ ". إداسح اٌّغٍخ"ػٍٝ إٌظبَ أٚ د١ًٌ اٌّغٍخ فٟ لغُ 
 .اٌخبطخ فٟ لغُ إداسح اٌّغلاد

٠زُ ". إػبفخ"ٚأمش ػٍٝ صس " اٌزظ١ٕف"اخزبس اٌزظ١ٕف إٌّبعت ٌٍّمبي ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ   .8
 إػبفخ ٘زا اٌظٕف إٌٝ عذٚي الأطٕبف فٟ أعفً اٌظفؾخ

  ٠غت اْ ٔؼ١ف ِلاؽظخ ثبْ اخز١بس اٌظٕف ٌٍّمبي أِش ػشٚسٞ ٠ّٚىٕه اْ رخزبس أوضش ِٓ طٕف
 ٌٍّمبي

 ُ  وٕه إصاٌخ أٞ طٕف ِٓ اٌغذٚي ثؼذ إػبفزٗ إٌٝ عذٚي الأٚطبف إٌّبعجخ ٌٍّمبي٠
 ؽزٝ رٕزمً إٌٝ اٌّشؽٍخ اٌزب١ٌخ" اٌزب١ٌخ"أمش ػٍٝ صس  .9

 :ٍِف اٌّمبي ٚفك اٌّشاؽً اٌزب١ٌخ إسفبقفٟ ٘زٖ اٌّشؽٍخ ٠ّىٕه  .10
  اخزبس اٌفب٠ً"أمش ػٍٝ صس "(choose file)ٌّغبس فٟ لغُ ، اخزبس ِغبس ٍِف اٌّمبي ؽزٝ ٠ؼبف ا

 "ِغبس اٌفب٠ً"
  اٌٍّف اٌشئ١غٟ  إسعبيعذ٠ش ثبٌزوش فٟ ؽبي ". ٔٛع اٌٍّف"اخزبس ٔٛع اٌٍّف ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ

 ِٓ ٘زا اٌٍّف فٟ ِشؽٍخ اٌّٛافمخ PDFٔغخخ  إٔشبء، ٠زُ "إٌض اٌشئ١غٟ ٌٍّمبي"ٌٍّمبي اخزبس 
  إٌؾبق اٌٍّف"أمش ػٍٝ صس "(Attach file)  ُاٌّٛعٛد فٟ  اٌمغُ إٌٌٝف اٌّمبي َ إػبفخؽزٝ ٠ز

 أعفً اٌظفؾخ
 "اٌزب١ٌخ"أمش ػٍٝ صس  .11
ٌٙزا ادخً الاعُ ٚالاعُ . رغزط١غ الزشاػ ٚإػبفخ أعّبء ؽىبَ ٌّمبٌه فٟ ِشؽٍخ الزشاػ اٌؾىُ .12

بِد أٞ ؽىُ أمش ػٍٝ صس  الأخ١ش ٚػٕٛاْ اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ ٌٍؾىبَ اٌّمزشؽ١ٓ ٚثؼذ إدخبي ِؼٍٛ
بِد أٞ ؽىُ إٌٝ اٌغذٚي اٌّٛعٛد فٟ أعفً اٌظفؾخؽزٝ رٕزمً َ" إػبفخ" اٌؾذ الأدٔٝ ٚاٌؾذ . ػٍٛ

رغ١١ش اٌؾذٚد ٠زُ . الألظٝ ٌؼذد اٌؾىبَ ٠زؾذد ؽ١ٓ إٔشبء ِغٍخ عذ٠ذح ثٛاعطخ اٌّششف ػٍٝ إٌظبَ
 ".إداسح اٌّغلاد"ثٛاعطخ اٌّششف فؾغت فٟ لغُ 

ٜ ِؼب١ِٓ اٌّمبي ٚرغغ١ٍٗ فٟ فٟ ؽبي رى١ًّ وبفخ اٌّشاؽً اٌغبثمخ ثٕغبػ ٠ّىٕه اٌّٛافمخ ػً .13
 :إٌظبَ ٚفك اٌّٛاسد اٌزب١ٌخ
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 بِد  اٌزٟ أدخٍزٙٓ فٟ اٌّشاؽً اٌغبثمخ رأوذ ِٓ دلخ اٌّؼٍٛ
 ٗأمش ػٍٝ اٌٍّف اٌٍّؾك ؽزٝ ٠زُ ؽفظ 
  ِٛافك"أمش ػٍٝ صس "(I agree) ؽزٝ رزُ ِٛافمزه ِغ ثٕٛد الارفبل١خ 
  اٌزضج١ذ"أمش ػٍٝ صس" (confirm)اٌه فٟ إٌظبَؽزٝ ٠زُ رغغ١ً ِك 

بِد ٠ؼشع  بِد اٌّطٍٛثخ ٌزغغ١ً اٌّمبي، أَ ٚعٛد خطبء فٟ إدخبي اٌّؼٍٛ فٟ ؽبي ػذَ إدخبي أٞ ِٓ اٌّؼٍٛ
بِد اٌظؾ١ؾخ ِٚٓ صُ رٕمش ػٍٝ صس  " اٌزضج١ذ"ٌه إٌظبَ سعبٌخ رٕج١ٗ ؽزٝ رذخً اٌّؼٍٛ

  اعً اٌشعٛع إٌٝ اٌّشاؽً اٌغبثمخ" اٌغبثمخ"رغزط١غ إٌمش ػٍٝ صس ِٓ 
o ٠ّىٕه فٟ أٞ ِشؽٍخ ثؼذ إسعبي اٌّمبي ؽزٝ لجً اٌّٛافمخ ػٍٝ ٔشش٘ب اْ رمَٛ ثغؾت : انطهب إنغاء

فٟ . فٟ ٍِف ػٍّه (Requested Withdraw)" إٌغبء اٌطٍت"طٍجه ِٓ خلاي إٌمش ػٍٝ ساثط 
ؽ١ش " ٍِغٝ"إٌٝ " طٍت الإٌغبء"ؽبي ِٛافمخ اٌّؾشس ِغ طٍت الإٌغبء رزغ١ش ؽبٌخ ِمبٌه ِٓ ؽبٌخ 

 ا٘ذح ٘زا فٟ ٍِفه اٌشخظ٠ّٟىٕه ِش
o فٟ ؽبي ثذء أؽذ اٌؾىبَ ثّشاعٍزه، رغزط١غ ِشاعٍزٗ ػجش اٌطشق اٌّزبؽخ ٚفك اٌّٛاد : انحكاو مراسهت

 :اٌزب١ٌخ
اٌّٛعٛد فٟ اِزذاد اعُ اٌّمبي فٟ لغُ ٍِفه اٌشخظٟ وٟ رزّىٓ ِٓ " اٌّشاعٍخ"أمش ػٍٝ ساثط   .1

 .الإعبثخ ػٍٝ ؽىبَ اٌّمبي
 بِ فٟ ؽبي ثذء ِشاعٍخ ِٓ اٌؼشٚسٞ اٌز٠ٕٛٗ ثب مبي  ْ ٘زا اٌشاثط ٠ؼًّ فمط فٟ ٍِفه اٌشخظٟ ٌّٚ

 .ِٓ لجً أٞ ِٓ اٌؾىُ
ٌٍشد ػٍٝ " اٌشد"ِٚٓ صُ إٌمش ػٍٝ صس " لبئّخ اٌّشاعلاد"رغزط١غ ِشب٘ذح سعبئً اٌؾىبَ فٟ ٔبفزح  .2

 .سعبٌخ اٌؾىُ
 " طفؾخ اٌشد"اوزت اٌشد فٟ اٌمغُ اٌخبص ِٓ  .3
 عبي اٌشد إٌٝ اٌؾىُ ِٚٓ صُ إغلاق طفؾخ اٌشدثغ١خ إس" إسعبي"أمش ػٍٝ صس  .4
 "لبئّخ اٌّشاعلاد"فٟ ٔبفزح " رُ إسعبي اٌشعبٌخ"٠ظٙش إٌظبَ سعبٌخ  .5
ٚإلا ٌُ " لبئّخ اٌّشاعلاد"فٟ ؽبي ِٛافمخ اٌّؾشس ػٍٝ إسعبي سدن، ٠ظٙش ٔض سدن فٟ ٔبفزح   .6

 .٠ظٙش سدن
  أػٍٝ اٌظفؾخفٟ "*" ثٛاعطخ إٌمش ػٍٝ صس " اٌّشاعٍخ"٠ّىٕه إغلاق ٔبفزح. 
o ٌّمبي، ٠غت ِشاعؼخ اٌّمبي ؽغت اٌّشاؽً اٌزب١ٌخ" اٌّؼب٠ٕخ"فٟ ؽبي ٚعٛد ساثط : انمقال مراجعت: 
 اٌخبطخ ثبٌّمبي فٟ ٍِف ػٍّه" اٌّشاعؼخ"أمش ػٍٝ ساثط  .1
ٌٙزا ٠ّىٕه اٌزٕمً ث١ٓ . ٠ّٚىٕه ِؼب٠ٕخ ٚرؾش٠ش ِمبٌه" إٔشبء ِمبي عذ٠ذ"فٟ ٘زٖ اٌّشؽٍخ اٌزٟ رشجٗ   .2

 ".اٌغبثمخ"ٚ" اٌزب١ٌخ"ثٛاعطخ إٌمش ػٍٝ أصساس اٌّشاؽً 
 ٠ّىٕه اٌزٕمً ث١ٓ ِشاؽً اٌّؼب٠ٕخ ِٓ خلاي إٌمش ػٍٝ أػٍٝ اٌظفؾبد 
بِره اٌّؾشسح فٟ إٌظبَ" اٌزضج١ذ"فٟ اٌّشؽٍخ الأخ١شح، أمش ػٍٝ صس  .3 ثؼذئز . ؽزٝ ٠زُ ؽفظ ِؼٍٛ

 ".ل١ذ اٌزؾىُ"رزغ١ش ؽبٌخ اٌّمبي فٟ ٍِف ػٍّه إٌٝ 
o ٠ّىٕه رؾش٠ش اٌّمبلاد اٌزٟ ٠زُ إغلالٙٓ لجً ِشاؽً اٌزضج١ذ ٚاٌؾفظ : انمرسهت انغیر ثانمقالا ححرير

 :٠ٚزُ رؾش٠ش٘ٓ ٚفك اٌّشاؽً اٌزب١ٌخ" اٌّغٛدح"٠زُ ؽفظ ٘زٖ اٌّمبلاد فٟ طفؾخ . ثأٞ د١ًٌ
 فٟ ٍِفه اٌشخظٟ" لغُ اٌّمبلاد"اٌّٛعٛدح فٟ أػٍٝ " اٌّغٛدح"أمش ػٍٝ طفؾخ  -1
 "اٌّغٛدح"٠زُ رغغ١ٍٗ فٟ إٌظبَ ِٓ اٌمبئّخ ثؼذ فزؼ طفؾخ اخزبس اٌّمبي اٌزٞ ٌُ  -2
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 ٌٍّمبي  (Edit)" رؾش٠ش“أمش ػٍٝ ساثط  -3
رغزط١غ اٌزٕمً . ٠ّٚىٕه رؾش٠ش ِخزٍف ألغبَ اٌّمبي" إٔشبء ِمبي عذ٠ذ"٘زٖ اٌّشؽٍخ رشجٗ ِشؽٍخ   -4

 ".اٌغبثمخ"ٚ " اٌزب١ٌخ"ث١ٓ اٌّشاؽً ثٛاعطخ إٌمش ػٍٝ أصساس 
  ًث١ٓ اٌّشاؽً اٌّخزٍفخ ِٓ اٌّؼب٠ٕخ ِٓ خلاي إٌمش ػٍٝ اٌؼٕب٠ٚٓ أػٍٝ اٌظفؾخوّب ٠ّىٕه اٌزٕم. 
ؽزٝ ٠زُ رغغ١ً اٌّمبي فٟ إٌظبَ ػٕذ٘ب رزغ١ش ؽبٌخ " اٌزضج١ذ"فٟ اٌّشؽٍخ الأخ١شح، أمش ػٍٝ صس  -5

 .فٟ ٍِفه اٌشخظٟ" ل١ذ اٌزؾى١ُ"اٌّمبي إٌٝ 
o ٚفك اٌّشاؽً اٌزب١ٌخ" اٌّغٛدحػٍجخ "٠زُ إصاٌخ ِمبي ِٓ : مرسهت إزانت انمقالاث انغیر: 

فٟ ٍِف ػٍّه " ػٍجخ اٌّمبلاد"فٟ أػٍٝ " اٌّغٛدح"أمش ػٍٝ ػٕٛاْ .  1

ثؼذ فزؼ طفؾخ ِغٛدح اٌّمبي اٌزٞ رجؾش ػٕٗ ؽ١ش ٌُ ٠زُ ( اٌغ١ش ِغغً فٟ إٌظبَ)رشب٘ذ ِمبٌه . 2
. رغغ١ٍٗ فٟ إٌظبَ

اٌّمبي " إصاٌخ"أمش ػٍٝ ساثط . 3

". ok"فٟ ؽبي رشغت، أمش ػٍٝ صس "  ً٘ رشغت ثئصاٌخ اٌّمبي؟"ح ٠ظٙش ٌه إٌظبَ سعبي. 4

 

  فٟ ؽبي ػذَ اٌزأوذ أمش ػٍٝ صس"cancel" 

". ػٍجخ اٌّغٛدح"أػٍٝ " رُ ثٕغبػ إصاٌخ اٌّمبي"ٚرشب٘ذ سعبٌخ " ػٍجخ اٌّغٛدح"رزُ إصاٌخ ِمبٌه ِٓ . 5

o اٌزٍخ١ض ِٚلاؽظبد ثؼذ إٔٙبء اٌّؾشس ِٓ اٌزٍخ١ض، ٠ّىٕه ِشب٘ذح ٔز١غخ : انمحرر حهخیص
اٌّؾشس ٚاعزّبسح اٌزؾى١ُ إٌٝ عبٔت ِلاؽظبرٗ ٚاعزّبسح رؾى١ُ ؽىبَ اٌّمبي ٚٔز١غخ اٌزٍخ١ض إٌٝ 

فٟ ؽبي عّبػ سئ١ظ اٌزؾش٠ش ٠ّىٕه ِشب٘ذح رؼ١ٍمبد اٌؾىبَ  ثأٔٗعذ٠ش ثبٌزوش . عبٔت ِلاؽظبرٗ
 :ٌّشاؽً اٌزب١ٌخِٓ اعً س٠ٚخ ٔزبئظ اٌزٍخ١ض ربثغ ا. ٍِٚفبرُٙ اٌّشفمخ إرا وبٔذ ِزٛفشح

بِ  " رٍخ١ض سئ١ظ اٌزؾش٠ش"أمش ػٍٝ ساثط . 1 ٌّمبي 

اٌزٞ ٠شزًّ ػٍٝ ِلاؽظبد ٚرؼ١ٍمبد سئ١ظ " رٍخ١ض سئ١ظ اٌزؾش٠ش"٠ظٙش ٌه إٌظبَ طفؾخ . 2
ؾشس ٚاٌؾىبَ . اٌزؾش٠ش ٚاٌّ

ؽزٝ رشعغ إٌٝ ٍِفه اٌشخظٟ " اٌشعٛع"ثؼذ س٠ٚخ اٌزٍخ١ض ٠ّىٕه إٌمش ػٍٝ صس .3

o طٍت "إٔٙبء ِشاؽً اٌزؾش٠ش ٚاٌزضج١ذ ِٚٛافمخ د١ًٌ اٌّغٍخ، ٠ؼغ ِمبٌه فٟ ؽبٌخ  ثؼذ: انىشر طهب
٠ّىٕه رمذ٠ُ طٍت . إٌٝ ٍِف ػٍّه فٟ ػّٛد ػ١ٍّبد اٌّمبي" طٍت إٌشش"٠ٚؼبف ساثط " إٌشش

 :ٔشش ِمبٌه ٚفك اٌّشاؽً اٌزب١ٌخ

ٌّمبٌه " طٍت إٌشش"أمش ػٍٝ ساثط . 1
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ٚٞ ػٍٝ عضئ١بد اٌّمبي ٍِٚفٗ ٠ؼشع ٌه إٌظبَ اٌظفؾخ اٌزٟ رؾذ. 2

ثؼذ س٠ٚخ عضئ١بد اٌّمبي ٠ّىٕه إٌمش ػٍٝ ػٕٛاْ اٌّمبي ؽزٝ ٠ؼشع ٌه ٔض اٌّمبي ؽ١ش رغزط١غ . 3
٘زٖ إٌغخخ ِٓ اٌٍّف لذ رؼزجش إٌغخخ الأخ١شح ِٓ اٌّمبي اٌزٞ رّذ ِٛافمخ د١ًٌ . ِشب٘ذرٗ أَ ؽفظٗ

 To download created"ٌه إٌظبَ سعبٌخ إرْ ثؼذ إٌمش ػٍٝ ػٕٛاْ اٌّمبي ٠ؼشع. اٌّغٍخ ػ١ٍٙب
PDF file click here" " ٌزٕض٠ً ٔغخخPDF ٠غت ػ١ٍه إٌمش ػٍٝ اٌشعبٌخ   ."ِٓ اٌّمبي أمش ٕ٘ب

. ؽزٝ ٠زُ رٕض٠ً اٌٍّف

ثؼذ لشاءح الارفبل١خ " ِٛافك"أمش ػٍٝ . 4

فٟ " اٌزٍخ١ض"فٟ لغُ  "لجٛي“فٟ ؽبي دساعخ ِخزٍف ألغبَ اٌّمبي ٚارخبر لشاس ٔشش اٌّمبي، اخزبس . 5
أعفً اٌظفؾخ 

  الإ٠ؼبؽبد"لا ٠ّىٕه إدخبي إ٠ؼبؽبد فٟ لغُ " لجٛي"عذ٠ش ثبٌزوش ثبْ فٟ ؽبي اخز١بس" 

فٟ ؽبي ارخزان لشاس ثؼذَ ٔشش اٌّمبي ثؼذ دساعخ ِخزٍف عٛأت اٌّمبي اٌّؼذ ٌٍٕشش ٠غت ػ١ٍه اٌؼًّ .6
: ٚفك اٌّشاؽً اٌزب١ٌخ

  فٟ أعفً اٌظفؾخ" ٠ضاٌزٍخ"فٟ لغُ " سفغ"اخزبس خ١بس 
 أوزت الإ٠ؼبؽبد اٌؼشٚس٠خ ٚالأعجبة اٌزٟ دفؼزه ٌشفغ ٔشش اٌّمبي 
  ٠غت ػ١ٍه ًِء ؽمً الإ٠ؼبؽبد ٚإلا ٠ؼشع ٌه " سفغ"عذ٠ش ثبٌزوش ثبْ فٟ ؽبي اخز١بس خ١بس

 .إٌظبَ سعبٌخ خطأ
  إ٠ؼبؽبد اٌىبرت"عذ٠ش ثبٌزوش ثبْ إ٠ؼبؽبره ِزبؽخ فٟ ٍِف ػًّ د١ًٌ اٌّغٍخ فٟ ساثط" 

فٟ . فٟ ؽبي ػذَ ٚعٛد أٞ خطبء رشعغ إٌٝ ٍِف ػٍّه". إسعبي"فٟ اٌّشؽٍخ الأخ١شح أمش ػٍٝ صس . 7
٠ؼشع اٌّمبي فٟ ؽبٌخ " سفغ"ٚفٟ ؽبي " ١ِٙأ ٌٍٕشش"رؼشع اٌّمبي فٟ ؽبٌخ " لجٛي"ؽبي اخز١بس 

". ِؤ٠ذح"

  اٌظفؾخ لجً ارخبر لشاس ثبٌمجٛي أَ اٌشفغ، ٠زُ سعٛػه إ" اٌشعٛع"فٟ ؽبي ٔمشن ػٍٝ صس ٌٝ
 .اٌشئ١غ١خ ِٓ ٍِف ػًّ ٌُٚ ٠شعً ٔز١غخ لشاسن

o  انعامم وإيضاحاث انخهخیص رويت : ، فٟ ؽبي سفغ ِمبٌه ِٓ لجً ِشغً اٌّغٍخ فٟ اٌزم١١ُ الأٌٟٚ
إ٠ؼبؽبد "٠ٚظٙش ساثط " ِشفٛع فٟ اٌزم١١ُ الأٌٟٚ"٠ؼشع اٌّمبي فٟ ٍِف ػٍّه فٟ ؽبٌخ 

 .ػّٛد ػ١ٍّبد اٌّمبيفٟ ٍِف ػٍّه فٟ " رٍخ١ض اٌّشغً"ٚ " اٌّشغً

: ٠ّىٕه س٠ٚخ اعزّبسح رم١١ُ اٌّشغً ٚفك اٌّشاؽً اٌزب١ٌخ. 1

   رٍخ١ض اٌّشغً"أمش ػٍٝ ساثط " 
  ٗ٠ظٙش ٌه إٌظبَ طفؾخ رؾزٛٞ ػٍٝ اعزّبسح اٌزم١١ُ الأٌٟٚ ٌٍّشغً ٚلغُ رٍخ١ظٗ ِغ إ٠ؼبؽبر. 
  سئ١غ١خ فٟ ٍِف ػٍّهؽزٝ رشعغ إٌٝ اٌظفؾخ اي" اٌشعٛع"ثؼذ اٌّشب٘ذح ٠ّىٕه إٌمش ػٍٝ صس. 
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: فٟ ؽبي رشغت ثش٠ٚخ إ٠ؼبؽبد اٌّشغً ؽٛي سفغ ِمبٌه فؾغت ٠ّىٕه اٌؼًّ وّب ٠ٍٟ. 2

  إ٠ؼبؽبد اٌّشغً"أمش ػٍٝ ساثط" 
 ً٠ظٙش ٌه إٌظبَ ٔبفزح رؾزٛٞ ػٍٝ إ٠ؼبؽبد اٌّشغ 
  ٚرشعغ إٌٝ " إ٠ؼبؽبد اٌؼبًِ"ؽزٝ ٠زُ إغلاق ٔبفزح "*" ثؼذ س٠ٚخ الإ٠ؼبؽبد أمش ػٍٝ صس

 .ٌظفؾخ الأط١ٍخ فٟ ٍِف ػٍّها
o ٘زٖ . ٠ّىٕه اعزلاَ سعبئً اٌىزش١ٔٚخ فٟ ػذ٠ذ ِٓ ِشاؽً رؾى١ُ اٌّمبي: انكخرووي بريذ اسخلاو

بِد ؽٛي ؽبٌخ ِمبٌه ِٚشاؽً ٌزؾى١ُ فٟ ٍِفه اٌشخظٟ اٌزٞ  ىِب١ٔخ رّىٕه ِٓ اعزلاَ ِؼٍٛ الإ
بِد رى١ٍ١ّخ فٟ ٘زا اٌغبٔت بِ ٠شعٍٗ إٌظبَ إٌٝ ٔشٟ. رشب٘ذٖ فٟ إٌظبَ ٚرغزٍّْٛ ِؼٍٛ س ف١ّب ٠ٍٟ إٌٝ 

 :ػٕٛأه اٌجش٠ذٞ

بِ، ٠شعً ٌه إٌظبَ سعبٌخ ِٛافمخ ػٍٝ رغغ١ً اٌّمبي . 1 فٟ ؽبي رغغ١ً ِمبي 

فٟ ؽبي سفغ اٌّمبي ِٓ لجً اٌؼًّ ٠ضٚدن إٌظبَ ثشعبٌخ رؾزٛٞ ػٍٝ طٍت ِشاعؼخ اٌّمبي . 2

د ٠ؾزٛٞ ػٍٝ ِخزٍف إٌظٛص ٚفك سأٞ فٟ ؽبي رٍخ١ض اٌّمبي ِٓ لجً سئ١ظ اٌزؾش٠ش، رغزٍُ ثشٞ. 3
. سئ١ظ اٌزؾش٠ش ؽ١ش لذ رزؼّٓ اٌمجٛي أَ اٌشفغ أَ اٌّشاعؼخ اٌشبٍِخ أَ اٌغضئ١خ
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