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 كلمة رئيس القسم
 وأشهد أن لا إله إلا الله الحمد لله الذي علم بالقلم علم الإنسان ما لم يعلم،

عبده ورسوله وصفيه وخليله خير من علم  وحده لا شريك له، وأشهد أن محمدا

روا ولا روا، ويس  روا ولا تنف  بش  : )القائل فيما صح عنه ،وأشرف من أسس ونظم

 (.رواتعس  

 وبعد؛ 

فإن من أعظم الأعمال عند الله وأجزلها الأخذ بأيدي طلبة العلم وتيسير 

ولا شك أن تدبير ، هذا من آكد واجباتنا على ما فيه نفعهم لاسي ما أن والعمل أمورهم

ومتى كان أمور الدراسة والامتحانات لطلاب العلم فيه تيسير للطالب وخدمة له، 

عارفا بدقائقه متقنا لإجراءاته فقد أصاب مفصلا، واتبع هدي  القائم على هذا الأمر

إن الله يحب إذا عمل أحدكم عملا أن : )نبيه صلوات ربي وسلامه عليه إذ قال

 (.يتقنه

د  وهذا الدليل الموضوع بين أيديكم ثمرة اجتهاد منسقة الدراسة والامتحانات

 ،ممنسقو الدراسة والامتحانات بالقس ليلى عبدالرزاق الزقوزي وقبسا يهتدي به

 .فجزاها الله عن العلم وأهله خير الجزاء

                                 

 إمهيدي سعد نجم. د                                       

 رئيس قسم اللغة العربية والدراسات الإسلامية

  كلية التربية طرابلس                                         
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 :الدليل هذا
 

 .شفيق بالأمة خيرالحمد لله على التوفيق والصلاة والسلام على من 

 

وبعد؛ فإن ما دعاني للسعي في تأليف هذا الدليل ما وجدته من إحجام أعضاء 

؛ ذلك أن من طبيعة هيئة التدريس عن تولي مهمة منسق الدراسة والامتحانات

فإن استأنس به  ويعرف خباياه، حتى يكتشفهمجهول جديد ه عن كل رادبالإنسان إ

بعد ن يفته به ازداد قربا منه، وأضعف الإيمان أوكلما زادت معر ،ألفهوجد نفسه ي

لفت بمهمة الدراسة ه وبين ما كان يراه صعبا عسيرا، وعندما ك  الشقة بين

والامتحانات انتابني الشعور نفسه من أن أخفق في هذه المهمة التي يتعامل فيها 

المنسق مع الحاسوب في أكثر إجراءاته، وباقتحام هذا المجال وتجربته مع 

أ منال محمد وجيهات التي أفادتني بها رئيسة قسم الدراسة والامتحانات بالكلية الت

ولتكون هذه ، فلها كل الشكر والتقدير جعلت هذه المهمة يسيرة سهلةالتي  الحافي

حضرتني فكرة هذا الدليل الذي التجربة مفيدة ونافعة لغيري من أعضاء القسم 

وضعت فيه خلاصة تجربتي عندما توليت مهمة منسق الدراسة والامتحانات في 

التي  أ فوزية أحمد الحصانالجودة بالكلية إلى رئيسة قسم  ، الذي أهديهالقسم

غرست في عملي الإداري أهمية تداول المعلومات داخل القسم والكلية حتى نرتقي 

 . الأكاديمي روالتطو  التعليمية من الريادة  ا تشرئب به الأعناقونتميز ونصل إلى م

 لصا لوجهه الكريموأرجو من الله العلي العليم أن يكون هذا العمل خا

 وآخر دعوانا أن الحمد لله رب العالمين

 ليلى عبدالرزاق الزقوزي.د

 منسق الدراسة والامتحانات 

 بقسم اللغة العربية والدراسات الإسلامية 

 22/5/2223بتاريخ  حرر
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 مهام منسق الدراسة والامتحانات

 

 
 

الإشررراف علررى تنفيررذ اللرروائح  -2
والقواعرررررد التنفيذيرررررة للائحرررررة 
الدراسررررررررررررة والامتحانررررررررررررات 

 .المعمول بها في الكلية
 

الإشراف على إعداد الجداول الدراسية في القسم والتنسيق مع مكتب الدراسة  -2
 .والامتحانات بالكلية

 .وحضوره لجنة فتح الصندوق ىصندوق الشكاوالإشراف على  -3
 .الإشراف على توزيع الطلبة على مجموعات للمواد العامة والتخصصية -4
الإشراف على سير الامتحانات باستلام الأسئلة ونماذج الإجابة وتسليم  -5

الأوراق من القسم لعضو هيئة التدريس والعكس، وذلك بالتنسيق مع مكتب 
 .يةالدراسة والامتحانات بالكل

دلة المقررات الدراسية، تطبيق ضوابط القبول والتحويل من القسم وإليه ومعا -6
 .ةيملعلا ةنجللا اهددحت يتلا الطعونو

 .استيفاء بيانات النماذج الخاصة بتحرير إفادات التخرج -7
 .الإشراف على إعداد قوائم الطلاب بجميع تصنيفاتهم، وقوائم الخريجين -8
 .فعاليات الأسبوع التعريفي بالقسم يف ةدوجلا قسنم عم كارتشالا -9
وحل القضايا  ،ستسهيل عملية الإرشاد الأكاديمي لأعضاء هيئة التدري -22

 .المتعلقة بالتحصيل الأكاديمي
تقديم تقارير دورية لرئيس القسم عن سير العمل، والصعوبات واقتراح  -22

 .الحلول المناسبة
 .الجودة في المجالات ذات العلاقة التنسيق  مع لجنة -22
ات لها وفق الأنظمة المعمول العقوب قيبطتة ومخالفات القانونية للطلبدراسة ال -23

 .بها
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 بالقسم ورموزها المقررات الدراسية تصنيف

 

 

 :المواد العامة والتربوية -1

 المواد العامة والتربوية

 

EPSY100 علم النفس العام 

EPSY101  التربيةأصول 

EPSY200 علم النفس التربوي 

EPSY201 طرق التدريس العامة 

EPSY202 أسس مناهج 

EPSY203 علم النفس الارتقائي 

EPSY301 طرق البحث 

EPSY302 قياس وتقويم 

EPSY303 وسائل تعليمية 

EPSY401 الصحة النفسية 

EPSY404 التربية العملية 

EN100  1لغة إنجليزية 

EN101  2لغة إنجليزية 

CS100  1حاسوب 

CS101  2حاسوب 
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 :لزامية والاختياريةمواد التخصص الإ -2

 الاختيارية الإلزامية

 اسم المقرر رقم المقرر اسم المقرر رقم المقرر

AR107 1نحو AR210 ضوابط الرواية 

AR108  1فقه العبادات AR211 دراسات في السنة 

AR109 1أصول الكتابة AR212 علوم القرآن 

AR110 علم العقيدة AR213  1دراسات قرآنية 

AR112  1أدب جاهلي AR214  2دراسات قرآنية 
AR113  2نحو AR306 علم الميراث 

AR114  2فقه العبادات AR307 1تفسير آيات الأحكام 
AR115  2أدب جاهلي AR308 2تفسير آيات الأحكام 

AR116 2أصول الكتابة AR309  الأصواتعلم 

AR117 أحكام الأسرة AR310 علم الدلالة 

AR201 علم المعاني AR313  1أدب عباسي 

AR202  3نحو AR314  2أدب عباسي 
AR203  3فقه العبادات AR402  1أحكام معاملات 

AR204 علم البيان AR403  2أحكام معاملات 
AR205 1أدب صدر الإسلام AR404 قواعد فقهية 

AR206  2الإسلامأدب صدر AR405 أصول الفقه 

AR207  1صرف AR406 تشريعات الحدود 

AR208 4نحو AR407 علم اللسانيات 

AR209  2صرف AR409 1عروض 
AR300  5نحو AR410 2عروض 

AR301 6نحو AR411 نقد قديم 

AR302 طرق تدريس خاصة AR412 نقد حديث 

AR303  3صرف AR413 أدب الدول المتتابعة 

AR304  4العبادات فقه AR414 الأدب الليبي 

AR305  5فقه العبادات AR415 1أدب حديث 

AR311 تدريبات لغوية AR416 2أدب حديث 
AR312 علم البديع AR417 أدب أندلسي 

AR400 7نحو AR418 أدب مقارن 

AR404 مشروع التخرج ST100 مبادئ الإحصاء 

AR408 تطبيقات لغوية 

AR419 تطبيقات تدريسية 
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 وم بها منسق الدراسة والامتحاناتالإجراءات الإدارية التي يق

توزيع الملفات الأكاديمية  -1
على المشرفيين الأكاديمين، 
وهو حلقة الوصل بين 
المشرفين في حال إيفاد 
بعض الأعضاء أو تنفيذ 
إجازاتهم العلمية، فيستلم 
الملفات من العضو الموفد 
أو المجاز ليسلمها بعد 

عضاء توزيعها على الأ
المستمرين معه في الفصل 

  .الدراسي
 

التواصل الإداري مع منسق الدراسة والامتحانات بالكلية بكل الوسائل وتنفيذ  -2

المعاملات الإدارية الصادرة والواردة من القسم إلى الدراسة والامتحانات 

 .وتوثيقها في الملف المكتبي الخاص بالدراسة والامتحانات والعكس

 اتبالطال الإداري مع المسجل العام فيما يخص تسجيل واستقبالالتواصل  -3

الجدد وتجديد القيد أو إيقافه أو الانتقال والمعادلة أو استخراج بطاقة التعريف 

، إلخ من الإجراءات المتعلقة بتسجيل الطلاب... أو الإبلاغ عن ضياعها 

 .وتوثيقها في الملف المكتبي الخاص بهذه الإجراءات

حب وتوثيق التقارير الخاصة بالدراسة والامتحانات وحفظها في القيام بس -4

 .الملف الخاص بها في مكتبة القسم

نشر المعلومات الخاصة بالدراسة والامتحانات في لوحة إعلانات القسم مثل  -5

 .الجدول الدراسي والجدول الزمني وقوائم الإشراف

ق الإجابة استلام كشوف غياب الطلاب والأسئلة ونماذج الإجابة وأورا -6

والتقرير عن المقرر من أعضاء هيئة التدريس آخر الفصل الدراسي 

 .لتسليمها إلى منسق الجودة بالقسم

كتابة التقرير الفصلي وما تم في الفصل من أعمال وتسليمه لرئيس القسم  -7

 .ومنسق الجودة بالقسم

 .مراجعة كشوف الدرجات قبل تسليمها إلى مكتب الدراسة والامتحانات -8
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 ق الدراسة والامتحانات الإجراءات الإلكترونية التي يقوم بها منس

مساعدة الطالبات في تنزيل وإضافة وإسقاط موادهن إذا تعذر عليهم ذلك في  -1

 .المواعيد التي يحددها قسم الدراسة والامتحانات بالكلية

تنزيل بعض المواد يدويا مثل التربية العملية ومشاريع التخرج في ملف  -2

خاص بالتنزيل اليدوي بعد مراجعة منسق المشاريع ومنسق التربية إكسل 

 .العملية لاستحقاق الطالب أن ينزل هاتين المادتين

تنسيق جدول الطالبات الجدد وتنزيله يدويا في الملف الخاص بالتنزيل  -3

 .اليدوي

رصد النتائج السابقة التي لم ترصد للطالب في ملف إكسل خاص بالنتائج  -4

صوير النتائج السابقة التي أدرجت فيها الدرجة المطلوب السابقة مع ت

رصدها وإرسال الملف إلى منسق الدراسة والامتحانات بالكلية لتحميله 

 .يدويا

مساعدة الطالبات اللاتي لم يستطعن الدخول على حسابهن بتصفير الرقم  -5

 .السري عن طريق الضغط على موضع القفل لملف الطالب

لأكاديمي لعضو هيئة التدريس في المنظومة للاطلاع تحميل قوائم الإشراف ا -6

المباشر على مرحلة تنزيل المواد للطالبات اللاتي يشرف عليهن وتسهيل 

 .سحب النتائج الناقصة من المنظومة

تحميل المقررات في جدول القسم ونسبتها للعضو المكلف بها وتحميلها في  -7

 .جدول الامتحانات

 .درجات للخريجينطباعة إفادات التخرج وكشوف ال -8
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 الإلكترونيةمتحانات م  المنوومة منسق الدراسة والا تعامل
بعد التكليف من رئاسة القسم ومراسلة قسم الدراسة والامتحانات بالكلية ي فتح حساب 

 للمنسق من قبل قسم الدراسة والامتحانات بالكلية وتعطى له صلاحية الدخول إلى

الذي (  Googl Authenticator)عبر برنامج مؤقتة  منظومة القسم بأرقام سرية

 :والذي على شكل الأيقونة  الآتية ،يقوم المنسق بتحميله على هاتفه

 

 

 

 

وبعد الدخول على الحساب يقابله شريط الأدوات الأول في نظام التسجيل والدراسة 

 .الإلكتروني للكلية

 
 

 : ويتكون من الأيقونات الآتية
/ أعضاء هيئة التدريس/  الفصول الدراسية/ المقررات / الطلبة  / الصفحة الرئيسية

 نشر النتائج/  جدول الامتحانات/  الجدول الدراسي/  القاعات الدراسية/  الخريجين
 .إعدادات/ تقارير/  تحميل الملفات/ 
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عنررررد الضررررغط علررررى 
هررررذا الخيررررار تظهررررر 
الصرررفحة المبينرررة فررري 
الشرررررررررركل المقابررررررررررل 

الخانررررة فيكتررررب فرررري 
المشررار إليهررا بالسررهم 
اسرررم أو لقرررب أو رقرررم 
قيرررد الطالرررب لإظهرررار 

 .بياناته
ثررررررم يضررررررغط علررررررى 

 .عرض النتائج

  

 

  

تخرررررررررج الصرررررررررفحة 
المقابلررة عنررد عرررض 
النتررائج وفيهررا يمكنررك 
اسرررتعراض نترررائج أي 
فصرررل مرررن الفصرررول 
الدراسية التي درسرها 

وعنرررد فرررتح  الطالرررب،
بررراب تسرررجيل المرررواد 
ستظهر مكران الردائرة 

تسررررررجيل )الصرررررفراء 
، فرررريمكن (المقررررررات

للمنسررررررررق مسرررررررراعدة 
الطالرررب فررري تسرررجيل 
مرررواده إذا لرررم يرررتمكن 

 .من تسجيلها
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عنررد الضررغط علررى -3

عرض النترائج تظهرر 
الصرررررفحة كمرررررا فررررري 
الشرررررررررركل المقابررررررررررل 
لمعرفرررة المرررواد التررري 
قررام الطالررب بتنزيلهررا 
وعند الإسقاط يضغط 
على المربع في خانرة 
رمررررررز المقرررررررررررررر، 
وتظهرررر فررري الأسرررفل 
خانرررة حرررذف المقررررر 

عندما يكرون الإسرقاط    
متاحرررا مرررن قبرررل قسرررم 
الدراسة والامتحانرات 

  .بالكلية

 

عنررد الضررغط علررى -4

اسرررم الطالرررب تظهرررر 
لررررك صررررفحة بياناترررره 
فبإمكرررررررران المنسررررررررق 

إدخررال مسرراعدته فرري 
بياناتررره إن لرررم يرررتمكن 
مررررن ذلررررك وحفظهررررا، 
وسرررررررحب وطباعرررررررة 
ورقررررررررررة البيانررررررررررات 
واختيرررررررار مشررررررررف 
أكاديمي له من خرلال 
فررررتح قائمررررة الأسررررتاذ 
والضرررغط علرررى اسرررم 

 .الأستاذ المطلوب
 

 
 
 
 
 

 

دراسة الطالب واستكماله وعند انتهاء مراحل 

متطلبات التخرج يقوم المنسق بتغيير حالة الطالب إلى 

خريج عند الضغط على خانة تغيير حالة دراسة 

 .الطالب
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إذا أراد الطالرررررررررب -5

الرردخول علررى حسررابه 
ولررررم يررررتمكن لنسرررريانه 
كلمرررة المررررور يمكرررن 
تصررررررررررفير حسررررررررررابه 
بالضغط علرى علامرة 
القفل الأحمرر السرابقة 

المشرررار إليهرررا لاسرررمه 
بالسررررررررهم الأحمررررررررر، 
عنررررردها تظهرررررر لرررررك 
رسالة تأكيد كما مبين 
 .في الصورة المقابلة

 
 
 

 

 
  

 

 

 
 

 
 
 

عنرررررد الضرررررغط علرررررى 
خيرررررررررار المقرررررررررررات 
تظهررررر هررررذه الصررررفحة 
التررررررري يمكنرررررررك مرررررررن 
خلالهررررررررررررا معرفررررررررررررة 
المقرررررررات المدرجرررررة 
خرررررررررررررلال الفصرررررررررررررل 
والمحذوفررررررررة وتترررررررراح 
للمنسرررررررررررررق خانرررررررررررررة 
الإدراج والحرررذف فررري 

الفصرررررل عنررررررد  بدايرررررة
الضرررغط علرررى علامرررة 

 . (X)القرص  و
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وفررري خيرررار الفصرررول 

الدراسية يمكن حساب 

معررررررررردلات الفصرررررررررل 

الدراسررري بعرررد إدخرررال 

أرقررام القيررد المطلرروب 

 .حساب معدلاتها

يظهر عند الضغط على 

هررررذا الخيررررار البيانررررات 

الخاصرررة بعضرررو هيئرررة 

الترررردريس بالقسررررم مررررن 

المقررات التري يدرسرها 

خرررلال الفصرررل وقائمرررة 

الإشررررررراف الأكرررررراديمي 

 .والمهام المكلف بها
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عنررررد الضررررغط علررررى 
هررررذا الخيررررار يظهررررر 
شرررررريط أدوات آخرررررر 
يضرررم مربرررع البحرررث 
عرررررن خرررررريج بعينررررره 
وإحصرررررررررررررررررررررررائيات 

والقرررروائم الخررررريجين 
خيررار طباعررة القرروائم 
الرررررذي تظهرررررر عنرررررد 
الضرررررررررررغط عليررررررررررره 
النافررررذة المبينررررة فرررري 

 .الصورة

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

ويختار الفصل الدراسي المراد طباعة قائمة 

 .الخريجين فيه ثم الأمر بالطباعة

 

بعرررد تغييرررر حالرررة الطالرررب 

إلررررى خررررريج يتجرررره إلررررى 

أيقونررة الخررريجين ويبحررث 

عررنهم ليقرروم بطباعررة إفررادة 

التخرج وكشرف الردرجات 

بعرررررد تعرررررديل الإعررررردادات 

 1.5فيكون تباعد الأسطر 

 .12ونسبة زيادة الهامش 
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ويحتررروي هرررذا الخيرررار 

على البيانرات الخاصرة 

بالقاعات الدراسية مرن 

حيث مكانها فري الكليرة 

وسررررررررعتها والجرررررررردول 

الدراسرررري لكررررل قاعررررة 

وإمكانيرررررررررة إتاحتهرررررررررا 

 .للدراسة من عدمها
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يعررررض هرررذا الخيرررار 
شرررررريط أدوات آخرررررر 
فيررررره عررررردة خيرررررارات 
منهرررررا جديررررررد الررررررذي 
ررررن المنسررررق مررررن  يمك 
إضرررافة مقررررر جديرررد 
إلرررررررررررررى الجررررررررررررردول 
الدراسررررري وعررررررض 
جرررررررررررردول القسررررررررررررم 
والكليرررة منسررروبا إلرررى 
أعضررررررررررراء هيئرررررررررررة 
الترررردريس والقاعررررات 
وتظهرررررررررررر قائمرررررررررررة 
أعضرررراء القسررررم فرررري 
الصررررررررورة الأولررررررررى 
وبجانبررررررررره علامرررررررررة 
 حمرررررررررراء للحرررررررررذف

مشرررار إليهرررا بالسرررهم )
، إذا (الأصررررررررررررررررررررفر

ألغيرررررت المرررررادة مرررررن 
جرررررررررردول الأسررررررررررتاذ 
يضرررغط عليهرررا فترررأتي 

 .رسالة تأكيد

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

وعند إضافة مقرر جديد للأستاذ يضغط على خيار جديد 

 :التالية من شريط الأدوات فتظهر له النافذة

 

فتملأ البيانات المراد إضافتها وتحفظ فيظهر المقرر 

والأستاذ والقاعة في جدول القسم والكلية الذي يمكن 

 .طباعته

 



 

18 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

  

وهررررررررو خيررررررررار خرررررررراص 
بنترررررررررررائج الامتحانرررررررررررات 
يظهررررررر أعررررررلاه شررررررريط 
أدوات يمكرررن منررره سرررحب 
نتررررائج أو نمرررراذج تنزيررررل 
مجمعررة بعررد كتابررة أرقررام 
القيرررررد المطلوبرررررة يمكرررررن 
سررررحب قرررروائم الموقرررروف 
قيرررررررررررررررردهم وتقريررررررررررررررررر 
المقررررررررررات الدراسرررررررررية 
بأعرررررداد الطلبرررررة ونسرررررب 
. النجررراح للفصرررل المحررردد

كمرررا يمكرررن سرررحب نتيجرررة 
سرررررررررابقة عنرررررررررد خيرررررررررار 

 .أرشيف

 
 
 
 

  
 

 

ر الامتحان وفيه أيضا ومنه يمكن سحب قوائم حضو

 .اعتماد النتائج بإيقاف خاصية التعديل للأساتذة

وفيه يمكن للمنسق تعديل جدول الامتحانات بإضافة مادة 

 .أو حذفها من الجدول

ويمكررن لمنسررق القسررم الاطررلاع 

على عدد التعارضات للطلاب 

 .في المقررات
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فرررررري حررررررال تحميررررررل 
الملفررررررررات يضررررررررغط 
علرررى أيقونرررة تحميرررل 
الملفررررررررات المشررررررررار 
إليهررا برراللون الأحمررر 

لا تقبررررل المنظومررررة و
إلا ملفررررررات برنررررررامج 
 الإكسررل الخرراص بهررا
فررري التنزيرررل اليررردوي 
أو رصرررررررررد نترررررررررائج 
سررررررررابقة أو معادلررررررررة 

بيانررررات أو المنتقلررررين 
أو الطرررررررررررررررررررررررررررلاب 

 . الطعون

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

  

وعند الضغط على الخانات المتوفرة يتم تنزيل الملف 

وبعد تعبئته يدويا يقوم المنسق برفعه إلى المنظومة 

 .في حال إتاحة هذا الأمر من قبل منسق الكلية
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يقررررررررررررروم منسرررررررررررررق 
الدراسرررررررررررررررررررررررررررررررررة 
والامتحانرررررررررررررررررررررررات 
بإعررررررررررررداد قرررررررررررروائم 
الطرررررررلاب المختلفرررررررة 
وأرشرررفتها فررري القسرررم 
 ،إلكترونيرررررا وورقيرررررا

ويتحصرررررررررل علرررررررررى 
المعلومرررررررررررررررررررررررررررات 
المطلوبررة مررن أيقونررة 
تحميرررررررررل الملفرررررررررات 
المشررار إليهررا بالسررهم 

  .الأحمر
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