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الموارد البشريةسياسات 
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:البشريةالمواردسياساتمنطلقات➢

بوعيذلكولموظفيها،وثابتةعادلةسياساتوتطبيقاعتمادإلىالجمعيةإدارةتسعى1.

دمالتقوتيرةتصاعدأجلمنعملهفيالموظفواستقراروقناعةرضالأهميةمنها

يؤديمماموظفيها،ومصلحةالجمعيةمصلحةتلازمتحقيقوبالتاليالعمل،وكفاءة

التقدمفرصلهتؤمنالتيللجمعيةولائهتعزيزطريقعنالموظفإنتاجيةرفعإلى

.المعاملةفيوالعدالةوالاستقرار

العملدعقبموجبمكتسبةحقوقمنللموظفينيكونقدبماالدليلهذاأحكامتخللا2.

.السعوديالعملنظامأوأخرىاتفاقيةأيأو

مشمولةالالوظائفوصفالإداريةللوحداتالتفصيليالإداريالتنظيمهيكليحدد3.

روطوالشوظيفةكلومسؤولياتواجباتتحديدذلكيشملالتنظيمي،الهيكلفي

.وإداريةفنيةومهاراتوعمليةعلميةمؤهلاتمنيشغلهافيمنتوافرهااللازم

تشجع. حسينوتلتطويروالدراساتالاقتراحاتتقديمعلىموظفيهاجميعالجمعية4

أنبشالاقتراحاتتقديمموظفلأييحقكماالجمعية،إنتاجيةرفعبهدفالأداء

موظفينالذلكمنويستثنىككل،الجمعيةفيأوقسمهفيسواءالعملسيرتطوير

حاثوالأبالاقتراحاتتقديمالجمعيةفيووظيفتهمعملهمطبيعةتتطلبالذين

.والدراسات

يخصص. جراءاتالإكافةفياستعمالهيتمبهخاصا  رقما  الجمعيةفيموظفلكل5

.المعنيالموظفبشؤونيتعلقفيمارئيسيكمرجعوالمعاملات

تحتفظ. فةكافيهتحفظموظفلكلخاصوملفبسجلالموظفينشؤونشعبة6

ملفوسجلويعتبرللموظف،العائدةوالمراسلاتالثبوتيةوالوثائقالمستندات

لاإمنهاصورةأخذأوعليهاالاطلاعيجوزلاوالتيالخاصةالمستنداتمنالموظف

حفظآليةيفصراحةعليهاينُصالتيالحالاتباستثناءالتنفيذي،المديرمنبإذن

.الدليلهذافيالواردةوالسجلاتالوثائق

يجب. الجمعيةهاتحتاجالتيوالصحيحةالكاملةالمعلوماتتوفيرالموظفينجميععلى7

هذهفيييرتغبأيفورا  الإداريةالشؤونإعلاميجبكماللموظفين،كاملةملفاتلحفظ

رهاغيأوالمحكمةإلىللحضورطلبأولهايتعرضتهمةأومخالفةوبأيالمعلومات

.البسيطةالسيربحوادثمنهايتعلقماباستثناءوالقضائيةالقانونيةالملاحقاتمن
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:التوظيفقواعد➢

تطبق. ويةالأولبإعطاءوذلكالمملكة،داخلمنالشاغرةالوظائفشغلسياسةالجمعية8

الوظائفغلتشُمناسبينمرشحينتوفرعدمحالةوفيالمؤهلين،السعوديينللموظفين

لعملانظامفيالواردةوالأحكامبالشروطالمملكةخارجمندخلواسعوديينغيربأفراد

.السعودي

تتبع. الكفاءاتيذوالموظفينالتحاقلضمانالجددللموظفينالتوظيفمعاييرالجمعية9

.وجهأحسنعلىالوظيفيةلواجباتهموأدائهمفيهاواستمرارهمبالجمعيةالعالية

يتم. يتميثحقسم،لكلالمعتمدةالتوظيفلخططوفقا  الجددالموظفينكافةتوظيف01

مندوتعتمالمعنيالرئيسقبلمنقسملكلالعاملةالقوىاحتياجاتخطةتحضير

.الصلاحيةصاحب

:الجمعيةفيوظيفةطالبكلفييشترط11.

يوالتللعملالمطلوبةالعمليةوالخبراتالعلميةالمؤهلاتعلىحائزايكونأن/أ

أوليةالأصالمستنداتللجمعيةيقدموأنلها،المرشحالوظيفةلشغلالجمعيةتحددها

.ذلكتثبتمصدقةصورا  

التياهاتوالعالأمراضمنوخاليا  لها،المرشحالوظيفةلشغلطبيا  لائقا  يكونأن/ب

الطبيةلجهةامنتقريربموجبوذلكالوظيفيةبواجباتهالقيامفيمقدرتهعلىتؤثرقد

.الجمعيةتحددهاالتي

جريمةأوجنايةفيعليهالحكمسبققديكونوألاوالسلوك،السيرةحسنيكونأن/ج

.الأمانةأوبالشرفمخلة

أونها،عرسميةبصورةأوالميلادبشهادةتثُبتعشر،الثامنةسنأكملقديكونأن/د

.السفرجوازأوالوطنيةالهويةواقعمن

الأنظمةتقرهاالتيوالشروطالقواعدبكافةويلتزمالإجراءاتكافةينجزأن/هـ

.الحكوميةوالقوانين
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يتوجب. بالجمعيةمعدتوظيفطلبيحضرأنالجمعيةفيالوظيفةلشغلمتقدمكلعلى21

اكتمالمنالإداريةالشؤونرئيسيتحققحيثالطلب،فيالموضوعةللشروطووفقا  

يفةالوظلشغلللمتقدموالمواصفاتوالخبراتالمؤهلاتمطابقةومنالوظائفطلبات

.جديدموظفتعيينطلبفيعليهاالمنصوصالشروطلكافة

لإجراءيتهمصلاحيرىالذينالمرشحيناختيارعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديريتولى13.

.الجمعيةفيالمقابلاتكافةتتمحيثمعهم،المقابلة

معهملةالمقابلإجراءاختيارهمتمممنالجمعيةفيوظيفةلأيالمرشحينجميعيخضع41.

للقيامموكفاءتهمقدرتهممدىمنللتحققاللازمةوالفنيةوالعمليةالخطيةللاختبارات

.لهاالمرشحينالوظيفةبمهام

:العاملةالقوىلاحتياجاتالتخطيط➢

يراجع. قديريةالتالموازناتمراجعةإطارضمنماليةسنةكلبدايةوفيالتنفيذيالمدير51

وإنهاءرقيةوالتوالنقلالتوظيفاقتراحاتذلكفيبماالعاملة،القوىاحتياجاتخططكافة

لصاحببهاويرفعيعتمدهاثمومنالأمرلزمإذاويعدلهافيهارأيهويبديالخدمات،

.الصلاحية

صنيفهاتواقتراحبهاالخاصالوظيفةوصفووضعجديدةوظيفةاستحداثاقتراحيتم16.

الجديدةالوظيفةاستحداثاعتمادويتمالمعني،القسمرئيسقبلمنالدرجاتسلمضمن

.الإدارةمجلسمن

يتم. قبلمنوالفنيةيةالعملالاختباراتنتائجوتقييمالخطيةالاختباراتإجاباتكافةتصحيح71

معيقوبالتنسالحاجةحسبالأقسامرؤساءأحدذلكفيويعاونهالإدارية،الشؤونرئيس

يمكندةالواحللوظيفةأكثرأواثنينمرشحينبينالتأرجححالوفيالمعني،المسئول

ختيارامنالتمكنبهدفوذلكإضافية،اختباراتإلىأولاحقةأخرىمقابلاتإلىاللجوء

لىعواحدبشخصالاتصالالإداريةالشؤونرئيسعلىيتوجبكماالأصلح،المرشح

.العملعروضإصدارقبلوذلكالجديد،المرشحعنيعرفالأقل
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:بالعملوالالتحاقالتعيين➢

تصدر. واسطةبالجمعية؛فيللعملاختيارهمتمالذينللمرشحينالعملعروضكافة81

لالتزامايتملمإذالاغيا  يصبحالعملعرضأنيؤكدوالنص،الشكلموحدنمطيخطاب

لمستنداتواالوثائقكافةتقديمذلكفيبماالجمعيةومتطلباتالحكوميةبالمتطلبات

.المطلوبةالصحيةباللياقةالمعنيالمرشحيتمتعلمإذاأوالضرورية،

ظفالمودرجةالمعتمدةالصلاحياتمصفوفةحسبالصلاحيةصاحبالمسئوليحدد19.

علىبناء  وبهاالمعمولللسياساتوفقا  وذلكللمرشحمنحهاسيتمالتيالأخرىوالمزايا

.الشخصيةالمقابلةونتيجةالعمليةوخبراتهالعلمية،مؤهلاته

كماف،التوظيشروطشاملةالخطيةالعملعروضكافةالإداريةالشؤونرئيسيحضّر20.

حديدهاتيتمزمنيةمهلةخلالوذلكخطيا  العرضعلىالمرشحموافقةاستلامويطلب

مناستلامهوالعملعرضعلىبالقبولالمرشحتوقيعيعتبرإذالجمعية،لظروفوفقا  

.التوظيفعمليةلمتابعةكافيا  الجمعيةقبل

يتوجب. تحتاجهايالتالثبوتيةوالمستنداتالمعلوماتكافةتقديمجديدموظفكلعلى12

لبطفيقدمهاالتيالمعلوماتدقةمنوالتحققتعيينهإجراءاتلاستكمالالجمعية

أوبياناتيأتقديمأنإذالحقيقي،عمرهيثبترسميمستندتقديمذلكفيبماالوظيفة

وبدونمعهالعقديفسخمعلوماتأيإخفاءأوصحيحة،غيرإقراراتأوشهادات

ملفيفالجمعيةفيحفظهافيتميقدمهاالتيالتوظيفمسوغاتأماإنذار،أوتعويض

:يليكماوهيبالجمعية،خدمتهانتهاءعندإلاإليهتعيدهاولابالموظف،خاص

فرالسوجوازالإقامةصورةأوالجنسية،سعوديكانإنالوطنيةالهويةعنصورة/أ

.سعوديغيركانإذا

.العمليةوخبراتهالعلميةمؤهلاتهمنمصدقةصورة/ب

.التدريبيةالدوراتمنصورة/ج

.(2)عددوملونةحديثةشخصيةصورة/د
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يخضع. فييقيمونسالذينالسعوديينغيرالمرشحينوعوائلللتوظيفالمرشحينجميع22

الجهةلدىالطبيالفحصويتمالتوظيف،قبلطبيةلفحوصاتنظاميةإقامةالمملكة

الطبيةصاتالفحوتكاليفالجمعيةوتتحملعليها،توافقأوالجمعيةتحددهاالتيالطبية

.المطلوبة

لجميعةوالإقامالعملوتصاريحالدخولتأشيراتكافةتأمينعاتقهاعلىالجمعيةتأخذ22.

غيرنالموظفيلعائلاتالإقامةتصاريحتأمينيتمكماالسعوديين،غيرالموظفين

عليهامتفقالالتجربةفترةبنجاحأتمقدالمعنيالموظفيكونأنبعدوذلكالسعوديين،

لالتحاقلالسعوديغيرالموظفانتقالمصاريفالجمعيةتتحملحيثالعمل،عقدفي

.السفرومصاريفسفرتذاكرمنبالعمل

يحق. أوالزيارةتأشيراتاستخراجفيمساعدةعلىالحصولالسعوديينغيرللموظفين32

ةالأنظمتقضيةماوبحسبالإدارةمجلسرئيسموافقةبعدلعائلاتهمالاستقدام

.ذلكعنالكاملةمسؤوليتهميؤكدإقرارتوقيعمعالحكومية،

:العملعقد➢

يطلب. وذلك،الموظفينلجميعوموحدنموذجيعملعقدتوقيعالجددالموظفينجميعمن42

طابوخالعملعرضويعتبرالتعيين،إجراءاتكافةواكتمالبالعملالتحاقهمفور

.ذلكغيرعلىصراحةالعملعقدينصلمماالعمللعقدمكملينالتعيين

تلتزم. الاحتفاظويتمةنسخللمتعاقدتسلمأصيلتين،نسختينمنالعقدبكتابةالجمعية52

تلامهواسالعقدعلىالموظفتوقيعيعتبرإذالجمعية،فيخدمتهملففيبالأخرى

.العقدشروطفيوردمابكلوالتزاما  منهقبولا  العمل

النصتماداعدائما  يتمالعربية،اللغةجانبإلىالعقدفيأجنبيةلغةاستعمالحالفي62.

.العربي

لمراحكافةباستكمالمرهونالخدمةفيالموظفاستمرارأنعلىالعملعقدينص27.

أطلعتلجمعيةاأنعلىالعقدينصكمابنجاح،التجربةفترةواجتيازهالتعيينومستندات

علىقوواففيهوردماكلفهمقدالموظفوأنبالجمعية،السياساتدليلعلىالموظف

.بموجبهالعمل
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:والرواتبالدرجاتسلم➢

تعتمد. المستوىتحددهادرجاتأربعةمنمؤلفوالدرجاتالمراتبسلمالجمعية82

.المقابلةونتائجللموظفوالتدريبيةالعمليةوالخبراتللوظيفةالإداري

لمسفيالمحددةالدرجاتضمنالجمعيةفيالدائمينالموظفينجميعتعيينيتم29.

العمليةخبراتوالالعلميةللمؤهلاتوتبعا  منهمكليشغلهاالتيللوظيفةوفقا  الرواتب

.والتدريبية

يتم. إليها،نتسبيالتيالوظيفيةالدرجةفي"الراتبمدى"ضمنالموظفينرواتبتحديد03

.رواتبالسلمفيوالمقررللراتبالأقصىوالحدللراتبالأدنىالحدبينماوتكون

تتم. السوق،يفالسائدةالرواتبلمعدلاتمراعاتهمنللتأكددوريا  الرواتبسلممراجعة13

لرواتبوريةوالفالآليةالزيادةتعنيلاالرواتبسلمعلىتطرأالتيالتعديلاتأنغير

الرواتبادةزيعمليةضمنالسنةنهايةعندالموظفينراتبتعديليتمحيثالموظفين،

.الموظفينأداءتقييمعلىوبناء

:الأساسيالراتب➢

الراتب. عقدبموجبعملمقابلشهرياللموظفيعطىالذيالأجرهوالأساسي23

أوإضافيةساعاتمقابلأوبدلاتمنإضافاتأيبدون(مكتوبغيرأومكتوب)

.غيرهاأوتأميناتأوضرائبمنخصوماتأيةوقبلغيرها،أومكافآت

يتم. الرواتب،لسلموفقا  الجمعيةفيبالعملالتحاقهعندللموظفالأساسيالراتبتحديد33

أوالموظفضعوفيتغييرنتيجةأوالرواتبسلمتعديلنتيجةبعدفيماتعديلهويجري

بعدشهريا  دهاوتسديللموظفينالمستحقةالرواتباحتسابيتمحيثأدائه،أومسؤولياته

لفوالسالقانونيةالاستقطاعاتكافةخصموبعدالمقررةالنقديةالبدلاتإضافة

.المستحقة

نهايةقبلخدمتهانتهاءحالةفيأوالشهرنهايةبعدبالعملالموظفالتحاقحالةفي43.

العملالموظففيهامارسالتيالأيامعددبنسبةالشهرلذلكالراتبيحتسبالشهر،

ملالعأيامخلالتقعالتيالأسبوعنهايةوعطلالرسميةالعطلأيامذلكفيبما(

نظامطبقيالوفاةنتيجةالخدمةانتهاءحالةباستثناءالشهر،أيامعددإجماليإلى)العادية

.ذلكفيالعمل
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:السكنبدل➢

تمنح. من%25بمقدارالراتبمعيدفعشهريسكنبدلالموظفينلجميعالجمعية53

عندلهالمخصصةالدرجةفيعليهيحددالذيالشهريالأساسيراتبهمتوسط

.سكنا  الجمعيةلهتوفرمنذلكمنويستثنىالتعيين،

:المواصلاتبدل➢

تمنح. من%10بنسبةالراتبمعيدفعشهريمواصلاتبدلللموظفالجمعية63

لتعيين،اعندلهالمخصصةالدرجةفيعليهيحددالذيالشهريالأساسيراتبهمتوسط

.نقلوسيلةالجمعيةلهتوفرمنذلكمنويستثنى

:الشخصيةالموظفينسلف➢

يحق. إجماليمن(%30)عنالقيمةتزيدألاعلىالشخصيةالسلفطلبللموظفين73

طلبعنددالعقمنلهالمتبقيةالفترةمنالنسبةتلكتحسببحيثالسنويالراتب

.شهرا  (12)ماليةسنةعنالسدادفترةتزيدولاالسلفة،

التاليةروطالشفيهتوافرتإذاإلاالشخصيةالسلفمنحمنالاستفادةللموظفيحقلا83.
:مجتمعة

.رالمباشرئيسهتقديرحسبوذلكالسلفة،منحتبررالتيالواقعةثبوت/أ

.لةمتواصكاملةسنةعنتقللامدةالجمعيةخدمةفيأمضىقدالموظفيكونأن/ب

.فةالسلطلبعندجداجيدتقديرسنويأداءتقييمآخرفيحصلقديكونأن/ج

.الموظفحسابمنالسدادمستحقةسلفههناكيكونألا/د

.الجمعيةطريقعنالأداءمستحقبدينكانت،جهةلأيمدينا  يكونألا/هـ
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:الماليةالحكوميةالخدمات➢

تعتبر. :يليماكلعنماليامسئولةالجمعية93

.وعائلاتهمللموظفينالإقامةوتجديدإصدار/أ

سرقتهاثبتحالفي(..سفرجوازإقامة،)القانونيةللوثائقفاقدبدلاستخراج/ب

.رسميةجهةمنالسرقةحالةيثبتماأحضرإذا

العقدتجديدحالفيسنةكلنهايةواحدةلمرةوعودةخروجتأشيرةرسوم/ج

.العقدنهايةمعوتصرف

:يليمماكلعنماليامسئولاالموظفيعتبر40.

.السفرجوازتجديد/أ

بسببدهافقحالفي(..سفرجوازإقامة،)القانونيةللوثائقفاقدبدلاستخراج/ب

.تثبتلمالتيالسرقةأوالتلفأوالموظفإهمال

.المملكةخارجأوداخلولادتهحالةفيالمولودإقامة/ج

.سنة(18)أعمارهمتجاوزتالذينالموظفأبناءإقامةتجديدرسوم/د

.خارجهاأمالمملكةداخلفيسواءالمولودإضافةتأخرغرامة/هـ

.بالموظفينالخاصةالمروريةالمخالفات/و

يلتزم. انتهاءحالفيالمباشررئيسهطريقعنكتابياالإداريةالشؤونبتبليغالموظف14

خمسة45بـانتهائهاموعدقبلبه،الخاصةالقانونيةالوثائقمنأيسريانمدة

.الأقلعلىيوما  وأربعون

عيةالجمتضمنولكنموظفيها،عنماليةكفالاتأوضماناتأيةالجمعيةتقدملا24.

ةرخصإلىبالإضافةالسعودي،غيرالموظفإقامةرخصةالخاصةكفالتهاعلى

.ذلكيتطلبالموظفعملكانإذاالسيارةقيادة
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:الأداءلتطويرالتخطيط➢

يخضع. وتقييمتخطيطلنظامالإدارةمجلسأعضاءعداماالجمعيةفيالموظفينجميع34

تحديدوللترقياتأساسيكمرتكزالأداءتقاريرتستعملكمادورية،بصورةالأداء

يادةزتجميدقراراتاتخاذإلىبالإضافةالمكافآتومنحوالعلاواتالرواتبزيادة

.الخدمةوإنهاءوالترقيةالرواتب

يتولى. تحتالموظفينلجميعالسنويةالأداءتطويرخططتحضيرالأقسامرؤساء44

قهتطبيوكيفيةالنظامأهدافتوضيحذلكويشتملمعهم،ويناقشونهاإشرافهم

.الجيدالاستخداماستخدامهمنتتحققأنيمكنالتيوالفوائدواستعماله

يتم. تغييرهاوقعيتأووظيفته،مواصفاتتتغيرعندماالموظفأداءتطويرخطةتعديل54

.الخطةتغطيهاالتيالفترةضمنالقريبالمستقبلفي

:الأداءتقييم➢

تهدف. منتحقيقهمتوماالفعليةوالإنتاجيةالفعليالأداءمقارنةإلىالأداءتقييمعملية64

لقبمنإنجازهيتوقعكانماتبينوالتيلذلك،الموضوعةالأداءبخططنتائج

.الموظف

يخضع. الأداءتقييميتمحيثالجمعية،فيالموظفينجميعالأداءتقييمتقاريرلنظام74

مناعتمادهيتمبحيثالسنة،منالأخيرالشهرفيالأقسامرؤساءمنللموظف

.جمعيةالفيالمعتمدةالوظيفيةالصلاحياتمصفوفةفيالمقرالصلاحيةصاحب

يتم. :التاليةالعناصرضمنالموظفعنالأداءتقييمتقريرإعداد84

.(الكفاءة(العملعلىالمقدرة/أ

.والمستفيدينالعلاقةوأصحابوزملائهرؤسائهمعالموظفسلوك/ب

.وقواعدهالعملبمواعيدالتزامهومدىالمواظبة/ج

.للمسؤوليةوتقديرهتحملهمدى/د
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تعتمد. :يليماللموظفالوظيفيالأداءتقويمفيالجمعية94

مباشرتهاريختمنالتجربةفترةفيالموظفأداءتقييميتم:التجربةفترةخلال/أ

بمايهاعلالمعينالوظيفةلمهامممارستهمنللتأكدعليها،المعينالوظيفةعمل

.مهامهلأداءصلاحيتهمدىتحديدمنيمكن

(02/أ)النموذجللجمعيةالتنظيميالهيكلفيالوظائفلشاغلي/ب

يلماإلىالرجوعالأقسامرؤساءعلىيتوجبالوظيفيالأداءتقويمإعدادعند50.

:-وجدتإن-

.لبأوأولاالملاحظاتعليهوالمسجلمسبقاالمعدالملاحظاتتدوينسجل/أ

.الإنجازتقويم/ب

.الموظفأداءمتابعةسجل/ج

.التقويمموضوعيةدقةفيتساعدأخرىمصادرأي/د

يتمكمامكافأته،وتتم،"مرتفعممتاز"تقديرحققالذيبالموظفالتنويهيتم51.

التقصيرتلافيمنهيطلب،"متوسط"تقديرعلىحصلالذيالموظفتنبيه

.محددةفترةخلالعملهوتحسين
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:الموظفينعددخفض➢

جمحانخفاضأوبهاتقومالتيالنشاطاتأحدإيقافنتيجةالجمعيةتضطرقد25.

عددخفضالىعام،بشكلالتكاليفخفضبهدفأنظمتهاتطويرأوالأعمال

.عملفريقأولجنةأومجموعةأوقسمفيمحددبشكلإماالموظفين

يتم. البندفيالواردةالأسبابنتيجةالجمعيةإليهتحتاجلاالذيالموظفخدماتإنهاء35

حسبدمةالخنهايةوتعويضالقانونيةالإنذارفترةفيالموظفحقحفظمعالسابق

.العملنظام

أكثرأوواحداختيارإلىوالحاجةبالوظيفةيقومونالذينالموظفينتعددحالفي45.

أداءفيضمنخفتقييمإلىسجلهيشيرمنعلىأولا  الخياريقعخدماته،لإنهاءمنهم

فيحدثالأوثانيا  إنذارات،بحقهصدرتإذاخصوصا  الأخيرةالسنواتخلالالعمل

.الجمعيةخدمة

يتم. عنييكانلوحتىآخرعملالىالعملحاجةعنيزيدالذيالموظفنقلإمكانية55

النقلنبيالاختيارحريةويعُطىالموظفمعالأمربحثويجريراتبه،خفضذلك

.الخدمةوإنهاء

تبذل. طةخبسببخدماتهأنُهيتالذيالموظفلمساعدةممكنجهدأقصىالجمعية65

فضليةالألهوتعُطىالجمعية،خارجلهمناسبةوظيفةلإيجادالموظفينعددخفض

.المستقبلفيجددموظفينتعيينإلىالحاجةعند

تنتهي. رغيالموظفإقامةالحكوميةالسلطاتألغتإذاالجمعيةفيالموظفخدمة75

فالموظإبعادالحكوميةالسلطاتقررتحالفيأوتجديدهارفضتأوالسعودي

.المملكةعنالمعني

رارقجاءإذاإلاالخدمة،نهائيةتعويضفيحقهمنالموظفالسابقالبنديحرملا85.

رارقوشملالأمانة،أوبالشرفمخلةجريمةعلىالحكمنتيجةالحكوميةالسلطات

.تعويضاتهمنالمعنيالموظفحرمانالحكم
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