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Occupational Health and Safety
دليل الأمن وال�سلامة

Safety is everyone’s responsibility

Introduction

Our beloved Students, Staff, and Students, Welcome to Kingdom 
University!

The handbook serves as a guide to help you be familiar with the 
common and essential aspects of Health and Safety procedures, 
which will aid you in the state of emergencies and routine work, 
also, it includes definitions, firefighting procedures, workshop 
guidelines, office ergonomics, evacuation instructions and the 
proper methods to assist disabled people during an evacuation.
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Occupational Health and Safety
دليل الأمن وال�سلامة

Important Telephone numbers

In case of emergencies, contact one of the below emergency 
telephone numbers:

Safety Officer
38339191

Emergency
Contacts

Clinic
13302952

Police
999

Reception
13300001

ambulance
999

Traffic
199

5

ALI HUSSAIN
Stamp

ALI HUSSAIN
Stamp



PSD/GL100/2019

Occupational Health and Safety
دليل الأمن وال�سلامة

General Safety Instructions

• Take all the alarms seriously.
• Remain calm and restrained.
• view the evacuation routes posted in each floor/ side to know 

the available exit routes leading to the assembly point.
• Make sure to close the doors when leaving the office.
• Avoid smoking inside the premises.
• Inform the security guard, safety officer, of any issues, accidents 

you may encounter.
• Abide by the safety regulations and rules.
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Occupational Health and Safety
دليل الأمن وال�سلامة

General Definitions

In case of emergencies, contact one of the below emergency telephone numbers:

Unsafeact Unsafe 
condition Hazard Incident

a behavior that 
may or affect 
other people and 
cause them harm

Examples:

• Smoking non-
smoking area

• using hairs to 
reach for high 
positioned 
material

Examples:

• Severe wind or 
tornadoes

• electrical 
hazard

• fire hazard

Examples:

• Loose wires
• chemicaland 

water spilage
• faulty 

equipment

Examples:

• falling from 
stairs

• falling objects
• wet floor 

incedents

condition that may 
cause harm to 
people

any situation, 
object, or action 
that has the 
potential to cause 
harm, injury, 
or damage to 
property and lives.

an unplanned 
event that may 
result in property 
damade or 
causes injuries, or 
loss of lives
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Occupational Health and Safety
دليل الأمن وال�سلامة

Elevator Safety

• Do not intrude your legs between the doors when it is closing.
• Be careful when walking in and out of the elevator.
• Push the alarm switch to ask for help.
• Stay calm and do not panic in case of malfunction.
• Do not kick the door to force it open, instead wait for help.
• In the case of emergencies, seek help by calling one of the 

listed contact numbers in the emergency list.
• Allow the passengers inside to leave the left before stepping in 

to avoid any accidents.
• The elevator may stop, therefore, do not try to open it instantly
• after stopping.
• Make sure clothes, handbags, any other loose material are 

distant from the elevator door.
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Occupational Health and Safety
دليل الأمن وال�سلامة

Engineering Workshops

The following procedure must be followed while utilizing the 

engineering workshops:

• wear your PPE (Personal Protection Equipment):

• Gloves

• Earplugs

• Goggles

• Lab Coat

• Read the instruction of the machines before operating.

• Ask your instructor, or the assigned workshop supervisor for 

help when needed.

• abide by the guidance signages circulated in the workshop (No 

smoking, no high heels)

• Be aware of the workshop emergency exits.
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Occupational Health and Safety
دليل الأمن وال�سلامة

Office Ergonomics

Adopting a healthy office Ergonomics at work helps you avoid an 
unpleasant work experience such as (Back pain, neck injuries, 
other random injuries as most of the employees are facing in work:

Common indications of Office fatigues:

• Back pain
• Hand and wrist pain
• Pain in the neck and shoulders

The following tips will help you achieve a better working 
experience:

• Avoid Piling files and boxes
• Avoid lifting heavy objects
• Avoid throwing sharp objects.
• Support your back to avoid back pain.
• Clean and organize your workspace.
• Never take risks when it comes to your 
safety.
• Abide by safety signs, instructions, and 
regulations.
• Take short breaks, stand, or walk.
• Report any incident immediately to your manager or safety 

supervisor to take proper actions.
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Occupational Health and Safety
دليل الأمن وال�سلامة

• Consider a back brace to support your back during working 

hours.

• Never climb on chairs, shelves, and storage units as a substitute 

to a safe ladder, or professional help.

• Always use appropriate tools for their particular task.

• keep the keyboard in front of the monitor to avoid turning your 

head and neck repeatedly.

• your monitor should be at least an arm’s length away to avoid 

eye strain.

• If a device feels hot or produces an unusual noise (buzz or 

hum),

• smokes or sparks unplug it immediately and report it to the 

health and safety officer.

• Examine cords and equipment regularly and report any faults 

to the health and safety officer.

• Do not place any electrical devices or machines near water or 

wet surfaces.
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Occupational Health and Safety
دليل الأمن وال�سلامة

What to do during emergencies:

• Activate the nearest fire alarm or call the concerned department/

persons for help.

• Stay calm and do not panic.

• When the alarm goes off, Head over to the nearest exit

• Head over straight to the assembly point.

• Crawl if you are caught in smoke, the more you are near a 

floor the cleaner the air was.

• Do not use the elevator, instead use the stairs.

• Do not go to higher floors.

• Don’t stop to collect personal belongings.

• After leaving the building, stay in your place for the headcount 

process.

• Do not return to the building until cleared by authorized 

persons.
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دليل الأمن وال�سلامة

Fire Marshals

Who is the fire marshal?
He is the safety supervisor who oversees the safety of the 

university’s students, staff, and visitors, in addition to raising the 

proper awareness and culture concerning the occupational health 

and safety among the university persons.

Fire Marshals Responsibility:
• Directing Kingdom University›s students, staff, and visitors to a 

secure area (assembly point).

• Making sure that all emergency pathways are clear of any 

obstacles may block the way to the assembly point.

• Making sure that all exit lights are functioning.

• provide an induction to new staff and employees concerning 

health and safety precautions.

• Helping disabled people reach a secure location in case of 

emergencies.
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Clinic

The Clinic is a medical center designed to attend regular cases 

and provide medical consultation, in addition to providing 

medicines where applicable. Kingdom University Clinic has a 

trained and experienced nurse available to aid students, staff, 

and visitors.
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دليل الأمن وال�سلامة

Disable people during evacuations

Driven by Kingdom University’s concern for students, staff, 

and visitors with disabilities, the university has adopted several 

measures to ensure their safety during emergencies:

• During emergencies, do not lift the wheelchair while the disabled 
person is sitting as it may lead to tripping, falling or cause back 
injuries for the rescuer as well as that, the wheelchair includes 
parts that are not designed to withstand pressure during lifting.

• Ask the person using the wheelchair if he/she has any other 
medical issues.

• Make sure that the wheelchair is removed from the exit routes 
or the stairwell in case of leaving it behind to avoid blocking fire 
exits.

• Reunite the disabled person with the wheelchair after 
evacuation.

• Perform an arm-lock with 2-persons for people that are using 
canes or crutches.
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دليل الأمن وال�سلامة

ذوي الاحتياجات الخا�صة

الاحتياج��ات  ذوي  وزواره��ا  موظفيه��ا،  بطلبته��ا،  المملك��ة  جامع��ة  اهتم��ام  م��ن  انطلاق��اً 

الاحتياج��ات  ذوي  �س��لامة  ل�سم��ان  اإج��راءات  بع��دة  المملك��ة  جامع��ة  تق��وم  الخا�س��ة، 

الط��وارئ: حال��ة  في  الخا�س��ة 

 في حالات الطوارئ لا تقم برفع الكر�سي المتحرك الخا�ص بال�سخ�ص ذوي الاحتياجات • 
الخا�سة، واإنما قم برفع ال�سخ�ص نف�سه لتجنب التعثر، اأو ال�سقوط اأو الاإ�سابة في الظهر.

 قم بالتاأكد من الحالة الطبية لل�سخ�ص قبل رفعه من على الكر�سي المتحرك.• 
 تاأكد من اإزالة الكر�سي المتحرك من م�سار الخروج اأو الدرج في حالة ترك الكر�سي المتحرك • 

لتجنب ترك اأية عوائق قد تعيق مخارج الحريق.

 اأعد ال�سخ�ص ذوي الاحتياجات الخا�سة مع الكر�سي المتحرك بعد الاإخلاء.• 
 يمكن التعامل مع الاأ�سخا�ص الذين ي�ستخدمون عكازات اثناء الطوارئ عن طريق ت�سكيل • 

قفل الذراع مع �سخ�سين.
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Occupational Health and Safety
دليل الأمن وال�سلامة

العيادة الطبية

والا�ست�س��ارات  اليومي��ة  الح��الات  لمعالج��ة  مرك��زاً  بالجامع��ة  الطبي��ة  العي��ادة  تع��د 

كم��ا  اأمك��ن،  اإن  ال��لازم  وال��دواء  الطبي��ة،  الم�س��ورة  تق��ديم  العي��ادة  تتي��ح  حي��ث  الطبي��ة، 

عن��د  اللازم��ةَ  الطبي��ة  الرعاي��ة  لتوف��ر  كل��ي  عم��ل  بنظ��ام  موؤهل��ة  ممر�س��ة  تتواج��د 

المملك��ة. جامع��ة  وزوار  وطلب��ة،  لموظف��ي،  الحاج��ة 
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م�س�ؤول الأمن وال�سلامة

من ه� م�س�ؤول الأمن وال�سلامة؟

م��ا  بح�س��ب  المملك��ة  جامع��ة  وزوار  منت�س��بي  اأم��ن  عل��ى  الم�س��رف  ه��و  الاأم��ن  م�س��وؤول 

ن�س��ر  اإلى  بالاإ�ساف��ة  وال�س��لامة،  بالاأم��ن  المتعلق��ة  النظ��م  و  الاإج��راءات  علي��ه  تمل��ي 

المهني��ة. وال�س��لامة  بال�سح��ة  يتعل��ق  فيم��ا  والثقاف��ة  الوع��ي 

يق�م م�س�ؤول الأمن وال�سلامة بالمهام التالية:

 اإر�ساد منت�سبي جامعة المملكة اإلى مخارج الطوارئ ونقاط التجمع الاآمنة في حالة الطوارئ.• 
 التاأكد من خلو مخارج الطوارئ من اأية عوائق تمنع الو�سول اإلى نقاط التجمع الاآمنة.• 
 التاأكد من �سلامة م�سابيح مخارج الطوارئ.• 
 التاأكد من تقديم الجولة التعريفية المتعلقة بالاأمن وال�سلامة للموظفين والطلبة الجدد.• 
 م�ساعدة ذوي الاحتياجات الخا�سة في الخروج اإلى نقطة الاأمن في حالات الطوارئ.• 
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Occupational Health and Safety
دليل الأمن وال�سلامة

حالت الط�ارئ

في حالت الط�ارئ يرجى اتباع الآتي:

 حافظ على هدوئك ولا داعي للذعر.• 
 توجه الى مخرج الحريق.• 
 توجه اإلى نقطة التجمع مبا�سرةً بعد خروجك من المبنى.• 
 اأثناء الطوارئ اأو الاإخلاء ، لا ت�ستخدم الم�ساعد عو�ساً يجب عليك ا�ستخدام ال�سلالم فقط.• 
 لا تتوقف لاأخذ اأغرا�سك ال�سخ�سية.• 
 بعد الخروج من المبنى ، ابقى في نقطة التجمع من اأجل التاأكد من اإجراءات ال�سلامة والعد.• 
 لا تعُد الى المبنى حتى يتم التاأكد بان كل �سيء امن من قبل الجهات المعنية و اعطاء الامر • 

بالرجوع.
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  قم بو�سع مقوم لدعم الظهر خلال �ساعات العمل.• 
الاآمن��ة •  لل�س��لالم  كبدي��ل  التخزي��ن  وح��دات  اأو  الرف��وف،  الكرا�س��ي،  عل��ى  ت�سع��د  لا   

المخت���ص. ال�س��خ�ص  م��ن  الم�س��اعدة  طل��ب  ع��ن  عو�س��اً  اأو 

  ا�ستخدم الاأدوات المكتبية للغر�ص الذي �سنعت من اجله.• 
لرقبت��ك •  الم�س��تمر  الالتف��اف  لتجن��ب  ال�سا�س��ة  ام��ام  المفاتي��ح  لوح��ة  بو�س��ع  ق��م   

. �س��ك اأ ر و

   يجب اأن تكون ال�سا�سة على بعد ذراع لتجنب اإجهاد العينين.• 
اأو •  طن��ين  �س��وت  �س��معت  اأو  كهربائ��ي،  جه��از  م��ن  الح��رارة  بانبع��اث  �س��عرت  اإذا   

باإخط��ار  ق��م  و  مبا�س��رة  الكهرب��اء  ع��ن  بف�سل��ه  ق��م  من��ه،  منبعث��ة  دخ��ان  رائح��ة 

اللازم��ة. الاإج��راءات  لاأخ��ذ  وال�س��لامة  الاأم��ن  م�س��وؤول 

الاأم��ن •  م�س��وؤول  باإخط��ار  ق��م  ث��م  منتظ��م  ب�س��كل  الكهرب��اء  اأ�س��لاك  بتفح���ص  ق��م   
اأعط��ال. باأي��ة  وال�س��لامة 

   لا تقم بو�سع اأية جهاز كهربائي بالقرب من اأي �سطح رطب.• 
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ال�سلامة في المكاتب

اتباع نمط بيئة عمل �سحية في المكاتب ي�ساعد على تفادي الاآلام البدنية كاآلام الظهر اأو اإ�سابات 

الرقبة اأو توتر الع�سلات، حيث يواجه معظم الموظفين الذين يعملون في وظائف مكتبية هذه 

الم�سكلة على المدى الطويل ب�سبب بيئة العمل الخاطئة.

الأن�اع ال�سائعة لإ�سابات العمل:

 األم الظهر• 
 األم اليد والر�سغ• 
 األم الكتف والرقبة• 

�ست�ساعدك الخط�ات التالية على تجنب الإ�سابات البدنية المذك�رة م�سبقاً:

 تجنب تخزين وتكدي�ص الملفات فوق بع�سها البع�ص.• 
 تجنب رفع الاأدوات والاأغرا�ص الثقيلة.• 
 تجنب رمي وتقاذف الاأدوات المكتبية اأو الحادة.• 
 حافظ على ترتيب وتنظيم مكان العمل.• 
 لا تقم بالمخاطرة حينما يتعلق الاأمر ب�سلامتك.• 
 امتثل للتعليمات واللوائح المتعلقة بالاأمن وال�سلامة.• 
 قم باأخذ ا�ستراحات ق�سيرة، اأو قم بالم�سي اأو الوقوف فليلًا اأثناء العمل.• 
يت��م •  ك��ي  الاأم��ن  م�س��وؤول  اأو  المبا�س��ر،  لمدي��رك  ح��وادث  اأي��ة  ع��ن  بالاإب��لاغ  ق��م   

اللازم��ة. الاإج��راءات  اأخ��ذ 
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ال�سلامة في ور�ش العمل الهند�سية

ل�سم��ان  يل��ي  م��ا  اتب��ع  الهند�س��ية،  العم��ل  لور���ص  ا�س��تخدامك  او  دخول��ك  عن��د 

العم��ل: اأثن��اء  حول��ك  م��ن  و�س��لامة  �س��لامتك، 

 احر�ص على ارتداء معدات الوقاية ال�سخ�سية:• 
 القفازات• 
 عازل ال�سوت• 
 نظارات الحماية• 
 معطف العمل• 

 قم بقراءة التعليمات الخا�سة باأي جهاز قبل ت�سغيله.• 
 اطلب الم�ساعدة من م�سوؤول الور�سة اأو اأ�ستاذ المقرر المرافق لك.• 
لب���ص •  ع��دم  التدخ��ين،  )ع��دم  الور�س��ة  ج��دران  عل��ى  المعلق��ة  الاإر�س��ادات  اتب��ع   

الكع��ب..( عالي��ة  الاأحذي��ة 

 كن مطلعاً على كافة مخارج الطوارئ في الور�سة.• 
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ال�سلامة اأثناء ا�ستخدام الم�ساعد

 لا ت�سع يديك اأو رجليك بين الباب لمنع باب الم�سعد من الاإقفال.• 
 انتبه دائما اإلى خطواتك حين الدخول والخروج من الم�سعد.• 
وطل��ب •  المعني��ين  بالاأ�س��خا�ص  للات�س��ال  الهات��ف  اأو  الجر���ص،  زر  عل��ى  ا�سغ��ط   

الط��وارئ. حال��ة  في  الم�س��اعدة 

 اإذا علق الم�سعد وانت بداخله لا تفزع واحتفظ بهدوئك.• 
 في حالة الطوارئ، حاول الات�سال باأحد اأرقام الطوارئ المدرجة في الم�سعد.• 
 لا تقم بركل اأو دفع الباب في حالة الطوارئ، بل انتظر الم�ساعدة.• 
 ا�سمح للركاب بالخروج من الم�سعد قبل الدخول اليه لتفادي الازدحام.• 
توقف��ه •  ف��ور  من��ه  الخ��روج  تح��اول  لا  ل��ذا  موؤقت��اً  الم�سع��د  توق��ف  يك��ون  ق��د   

العم��ل. يع��اود  حينم��ا  المحاول��ة  ج��راء  ل��لاأذى  تتعر���ص  لئ��لا 

ح��ين •  الاأب��واب  ع��ن  بعي��داً  حقيبت��ك  خي��وط  اأو  ملاب�س��ك،  اإبق��اء  عل��ى  احر���ص   
وتغل��ق. تفت��ح 
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م�سطلحات هـامة في الأمن وال�سلامة

 �سل�كيات غير

اآمنة
ظروف غير اآمنة الخطر الحادث

اأي �سلوك من �ساأنه اأن 

يوؤثر �سلباً بالاأخا�ص اأو 

ي�سر ب�سحتهم.

أمثلة:
 حوادث الانزلاق على 	 

الاأر�ص المبتلة

 حوادث ال�سقوط	 
 حوادث ال�سقوط من 	 

ال�سلالم

أمثلة:
 ان�سكاب المواد الكيميائية 	 

اأو المياه على الاأر�ص

 وجود اأدوات واأجهزة 	 
معطوبة

 وجود اأ�سلاك مفكوكة	 

أمثلة:
 خطر التما�ص الكهربائي	 
 خطر الرياح ال�سديدة اأو 	 

الاإع�سار

 خطر اندلاع الحريق	 

أمثلة:
 الا�ستخدام الخاطئ 	 

للاأدوات والاأجهزة

 ا�ستخدام الكر�سي 	 
للو�سول مخزنة في 

م�ستوى عو�ساً عن 

ا�ستخدام ال�سلم

 التدخين في منطقة 	 
يمنع  فيها التدخين

ظروف محيطة 

بالاأ�سخا�ص من �ساأنها 

اأن توؤثر �سلباً عليهم اأو 

ت�سر ب�سحتهم.

اأي موقف اأو �سيء 

اأو اإجراء من �ساأنه 

اأن ي�سبب ال�سرر اأو 

الاإ�سابة اأو تلف في 

الممتلكات والحياة.

حدث غير مخطط له 

قد يحدث ويوؤدي اإلى 

تلف في الممتلكات اأو 

ي�سبب اإ�سابات.
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Occupational Health and Safety
دليل الأمن وال�سلامة

تعليمـــات عامـــة للاأمن و ال�سلامة

 تعامل بجدية مع كافة اإنذارات الطوارئ.• 
 حافظ على هدوئك و حاول �سبط النف�ص.• 
 احر�ص على اغلاق اأبواب مكتبك عند الخروج منه.• 
 تجنب التدخين بداخل مبنى الجامعة.• 
 قم باإبلاغ حرا�ص الاأمن، م�سوؤولي الامن وال�سلامة عن اأية وقائع اأو حوادث قد ت�سادفها.• 
 كن ملماً بمخارج الطوارئ الموزعة في كل طابق / ق�سم كي تكون على دراية بالطرق • 

الموؤدية اإلى نقطة التجمع.

 امتثل لقوانين ولوائح الاأمن وال�سلامة.• 
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Occupational Health and Safety
دليل الأمن وال�سلامة

اأرقام ه�اتف هامة

ادن��اه  المدرج��ة  الات�س��ال  جه��ات  اأح��د  م��ع  التوا�س��ل  يرج��ى  الط��وارئ  ح��الات  في 

المطلوب��ة: الم�س��اعدة  لتلق��ي 

 م�س�ؤول الأمن وال�سلامة

38339191

Emergency
Contacts

ال�سرطة

999

مكتب ال�ستقبال

13300001

الإ�سعاف

999

اإدارة المرور

199
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Occupational Health and Safety
دليل الأمن وال�سلامة

الأمن م�س�ؤولية م�ستركة

المقدمة

والت��ي  والمهم��ة  ال�س��ائعة  الجوان��ب  كاف��ة  وال�س��لامة  الاأم��ن  دلي��ل  يو�س��ح 

والاأعم��ال  الط��وارئ  ح��الات  في  له��ا  الملائم��ة  الاإج��راءات  اتخ��اذ  تتطل��ب 

الم�س��تخدمة  الم�سطلح��ات  اه��م  الدلي��ل  يت�سم��ن  ذل��ك  اإلى  بالاإ�ساف��ة  اليومي��ة، 

ودخ��ول  ا�س��تخدام  �سواب��ط  الحري��ق،  مكافح��ة  اإج��راءات  وال�س��لامة�  بالاأم��ن 

ح��الات  في  الاإخ��لاء  خط��وات  والاآمن��ة،  ال�سحي��ة  العم��ل  بيئ��ة  الهند�س��ية،  الور���ص 

الاخ��لاء  خ��لال  الخا�س��ة  الاحتياج��ات  ذوي  لم�س��اعدة  ال�س��لمية  والط��رق  الط��وارئ، 

. ئ ر ا لط��و ا و
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Occupational Health and Safety
دليل الأمن وال�سلامة

PSD/GL100/2019

الفهر�ش

5اأرقام هواتف هامة

6تعليمات عامة للاأمن وال�سلامة

7م�سطلحات ه�امة في الاأمن وال�سلامة

8ال�سلامة اأثناء ا�ستخدام الم�ساعد

9ال�سلامة في ور�ص العمل الهند�سية

10ال�سلامة في المكاتب

12حالات الطوارئ

13م�سوؤول الاأمن وال�سلامة

14العيادة الطبية

15ذوي الاحتياجات الخا�سة
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دليـــل

الأمــن وال�سـلامــة




