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  مقدمه:
يكي از تفاوت هاي اساسي آموزش هاي فني و حرفه اي با ساير نظام هاي آموزشي، تاكيد بر نيازهاي واقعي بازاركار و 
شرايط عرضه و تقاضاي نيروي انساني ماهر در محيط اقتصادي كسب و كار است. اصولا خاستگاه محتواي دوره هاي 

  ن درحرفه ها و مشاغل پويا و موجود در عرصه هاي آموزش فني وحرفه اي، فهرست وظايف و تكاليف كاري شاغلي
  بخش هاي اقتصادي كشور مشتمل برصنعت، خدمات ، كشاورزي و فرهنگ و هنر كه موسوم به استاندارد شغل است، 

   مي باشد.
از طرفي سرعت مثال زدني تغييرات فضاي اشتغال متاثر از تغييرات روزافزون علوم و فناوري، سبك زندگي و شرايط نياز 

ه اي به مثابه اقتضا مي نمايد كه دائما مشاغل و به تبع آن دوره هاي آموزش فني و حرف  ،و ارتقاء دانش نظري جامعه مشتريان
  درحال ريزش و رويش محتوا، شرايط و مكانيزم مهارت آموزي باشد. "ارگانيكي زنده عمل كرده و مرتبا

بيش از پيش بصورت چابك، پويا ، سريع و منعطف به نيازها و ، سازمان مي بايست از سوي ديگر در شرايط اقتصادي كنوني
مشتمل بر؛ گروه هاي هدف، بنگاه هاي اقتصادي خرد و كلان، خود تقاضاهاي مهارت آموزي واصل شده از محيط پيراموني 

  پاسخگو باشد.  دستگاهها و نهادهايي كه مسئوليتي در رابطه با توانمند سازي و اشتغال مردم دارند، در حد مقدورات
مرتفع كرده و  را اين دستورالعمل درصدد آنست كه بخشي از چالش هاي سيستمي مراكز، بخش هاي وابسته، آموزش سيار

با آزادي عمل و سرعت بيشتر به انتظارات اقتصادي جامعه در حيطه ي آموزش هاي موسسات به گونه اي مديران عملياتي 
    .داشته باشند و به هنگام ناسبم پاسخگوييفني و حرفه ي روزآمد ، 

  اهداف:

سازمان آموزش فني و  بهايجاد امكان پاسخگويي چابك، سريع و منعطف به تقاضاها و نيازهاي آموزش واصل شده  .1
  .حرفه اي كشور از مخاطبين گوناگون و متعدد

، تمهيد و محتواي آموزشي تدوين سرفصل از آموزش هاي فني و حرفه ايفرايند تاكيد بر مربي محوري در  .2
  تكوينيارزشيابي  تامقدمات، اجرا 

  وزه ي برنامه ريزي و اجراياستقلال نسبي مديران عملياتي موسسات آموزش فني و حرفه اي در حتقويت  .3
  .هاي به روز و به هنگام متناسب با شرايط و اقتضائات محيط اقتصادي كسب و كار و فناوري آموزش 

 بهره مندي بيشتر و سريعتر از امكانات، مشاوره و دانش فني شركاء و مشتريان آموزش فني و حرفه اي  .4

به ويژه بنگاههاي  ) و در محل نياز مهارت آموزيخارج از موسسه ( مركز  توجه بيش از پيش به آموزش هاي .5
 اقتصادي خرد و كلان
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گواهي حضور صدور  –ارزشيابي تكويني  -مهارت آموزي ويژه ( ثبت نامساماندهي فرايند و نظارت پذيرنمودن  .6
 در دوره و ...)

  تعاريف و اصطلاحات:
 ياستانداردهادوره هاي معمول سازمان مبتني بر نياز مشتري و متقاضي مهارت آموزي با هنگاميكه  ويژه: دوره مهارت آموزي

دوره ي مهارت براي تسريع و تسهيل در پاسخگويي به مهارتهاي مورد نياز، ، تطبيق كامل ندارد شغل و شايستگي موجود
  طراحي و اجرا مي شود. آموزي ويژه

است  متناسب با تقاضاي مشتريان مهارت آموزيو مورد نياز و سرفصل هاي  محتواي آموزشي :ويژه محتواي دوره مهارت آموزي
  معمول اجراي دوره هاي سازمان آموزش فني و حرفه اي، تهيه مي شود. فرايندفوق العاده و خارج از  براي شرايط كه

ايجاد  سامانه اي در پورتال جامع سازمان آموزش فني و حرفه اي است كه با هدف؛ :ويژه مهارت آموزي محتواي دوره هايسامانه 
ويژه در سطوح استاني و كشوري، تهيه شده است و به گونه اي هوشمند به سامانه  مهارت آموزي بانك محتواهاي دوره هاي

  و و توسعه مي دهند كرده آن را تكميل اي دوره هاي ويژهپيشنهاد محتوبا مربيان ارتباط دارد كه دوره هاي آموزشي تعريف 
  بهره مند مي شوند. انه براي استفاده در دوره هاويژه از محتواهاي اين سام مهارت آموزي برنامه ريزان دوره هاي 

دوره هاي زير مجموعه در رابطه  آموزش فني و حرفه اي ارائهداراي صلاحيت علمي و عملي لازم براي  يفرد مرتبط: مربي
  مرتبط مربي و همكاري مي باشد. نوع استخداممرتبط با نيازهاي مهارت آموزي واصل شده  گروه درسي يك يا چند

وده و ب)  5/5/1397 مورخ 14924/200/97شماره  بخشنامهطبق ( و يا برون سازماني حق التدريس رسمي، پيماني، مي تواند 
اين مربي وظيفه درج اوليه محتوا و سرفصل هاي آموزشي مورد نياز متقاضي . اطلاعاتشان در سامانه مربيان سازمان درج است

    را در سامانه برعهده دارد.

يا مربيان مجرب و حرفه اي آموزشگاههاي فني و  نبخش دولتي سازما و حق التدريس پيمانيرسمي،مربيان  ارشد مربي منتخب:
شاخص هاي اعلام شده ( رتبه بندي مربيان) سرآمد مربيان استان در گروه كه بنا به يا مربيان برون سازماني  وحرفه اي آزاد 

مربي وظيفه بررسي مجدد و تاييد نهايي محتوا و سرفصل هاي پيشنهادي مربي اين  درسي موضوع فعاليت خود مي باشند.
  برعهده دارد.مرتبط را 

نوعي از ارزشيابي است كه در آن مربي بصورت مستمر و دائمي در طول دوره ي آموزشي تغيير رفتار  ارزشيابي تكويني:
طراحي شده براي آموزش، مورد ارزيابي و ري و تحقق اهداف پيشرفت يادگي ،را مبتني بر فراگيري محتواي دورهكارآموز 

   مي دهد.قضاوت قرار 
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طرح هايي كه توسط دستگاههاي دولتي با مشاركت بخش غيردولتي در راستاي ارتقاء مهارت  طرح مهارت آموزي و اشتغال:
همچنين دستيابي به فرصت هاي شغلي نيروي كار كشور اعم از شاغل و يا كارجو، با هدف پايدار سازي اشتغال موجود و 

ايجاد شده با برنامه هاي همزمان براي حمايت، تسهيل گري و تاب آوري اشتغال جويندگان شغل در فضاي كسب و كار، 
   اجرا مي گردد. اين طرح ها با استفاده از تمام ظرفيت ها موجبات كاهش نرخ بيكاري در كشور را پديد مي آورد.

است كه به كارآموزاني كه در  سنديي ويژه، گواهي حضور در دوره مهارت آموز :ويژه يمهارت آموز گواهي حضور در دوره
حضور  با ارزشيابي تكويني ازشركت كرده و نهايتا مربي  ،ضوابط كارآموزيويژه با رعايت  مهارت آموزي دوره هاي
حائز امتيازات  سنداعطاء مي شود. اين مورد انتظار اطمينان حاصل نموده، به سطح لازم از مهارت دستيابي وي  فعالانه و

  .با موافقت شركاء مهارت آموزي و كارآموزان به ايشان اعطاء مي گردد گواهينامه مهارت نبوده و صرفاً

  :ويژه يآموزدوره ي مهارت تدوين محتواي 
شرايط  با رعايت مي شودمرتبط اعلام  انمربيبه  مركزو  كلنيازهاي آموزشي افراد حقيقي و حقوقي كه با هماهنگي اداره 

 دوره هاي محتواي داراي شناسه در سامانه يمرتبط پيش بيني شده در دوره مهارت آموزي ويژه، توسط هريك از مربيان 
. در ادامه درج اوليه مي گردد ،آموزش سامانهذيل  ،http://www.portaltvto.com آدرسويژه به  مهارت آموزي

توسط ارشد مربيان منتخب در قالب محتواي پيشنهادي براي دوره هاي مهارت آموزي ويژه نيازهاي آموزشي درج شده 
استان اضافه مي گردد. لازم به ذكر  ويژه بازبيني قرارگرفته و در صورت تاييد به بانك محتواي دوره يبررسي و استان مورد 

و نبود گزارشي مبني  ماه ) 9( در كمتر از  طح استاندر سدوره با استفاده از محتواي تاييد شده  اجراي سه بار است درصورت 
از حالت آزمايشي به حالت قابل اجرا در كل كشور، ارتقاء  ، محتواي دوره ي مهارت آموزي ويژهبر عدم رضايت متقاضيان

ستفاده خواهد از اين پس محتوا دوره ويژه براي تمامي بهره برداران دولتي امكان ابه بانك كشوري الحاق مي گردد. يافته و 
و دوره اي با استفاده از آن در  يكسال بدون استفاده بودهداشت. شايان ذكر است درصورتيكه يك محتواي دوره ي ويژه 

  هيچ كجاي كشور و براي هيچيك از گروه هاي هدف، در پورتال تعريف نشود، بصورت خودكار از فهرست محتواي 
     واهد گرفت. دوره هاي ويژه سازمان، حذف و در آرشيو قرارخ

يا  دوره هاكه  مربيان مرتبط اطمينان حاصل نمايندپيش از اقدام به پيشنهاد محتواي جديد براي دوره هاي ويژه، لازم است  
لازم  . فلذاو كاملا جديد محسوب مي شوند بي سابقه بوده( حقيقي و حقوقي) توسط متقاضيان  سرفصل هاي درخواستي

  است كه جستار لازم در سامانه استانداردهاي آموزشي سازمان با دقت صورت گيرد. بهتر است كه جستجو درسطح 
  و به نام دوره اكتفا نشود.  انجام شدهتوانايي ها 

( در بنگاه هاي  يا مشاركتي ويا مربيان برون سازماني موقت) م از مربيان سازمان ( فعال در بخش دولتيعا مرتبط، مربيان
اقتصادي، نيروهاي مسلح، دانشگاهها، مدارس، ندامتگاهها، روستاها و ... ) بعنوان كساني كه با اصول آموزش هاي فني و 
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دارند، مجاز به و تسلط تخصص  ائه و يا پيشنهاد مي كنند، اشراف،دوره هايي كه ار بر سرفصل هايحرفه اي آشنايي داشته و 
د، ومرتفع نش حقوقي و حقيقي و درصورتيكه نياز مشتريان ن با استانداردهاي سازمان بودهو تطبيق آ بررسي نيازهاي مطروحه

مهارت آموزي  محتواي دورهدر پورتال سازمان، اقدام به تنظيم  ويژه محتواي دوره هاي مهارت آموزيبا استفاده از سامانه ي 
   و پيشنهاد آن به سازمان مي نمايد. ويژه

به تفكيك  در آن گروه درسيسازمان مربي منتخب ارشد ، دركارتابل الكترونيكي سامانهدي به محض ثبت در محتواي پيشنها
بصورت منطقه اي و يا ملي شبكه مي شوند و علاوه بر مباحث تخصصي رشته ي ارشد مربيان منتخب رويت مي شود. ، استان

را  ويژه مهارت آموزيپيشنهادي براي  محتواهايخود، وظيفه ي بررسي و تاييد/ رد محتوا و توانايي هاي فهرست شده در 
ي تكراري و يا موازي با ويژه درخواست دوره  علاوه بر اطمينان از اينكه محتواياين مربيان  برعهده خواهند داشت.

 انطباق محتواهاي وصول شده، از نظرضمن لحاظ نمودن ارتباط تخصصي مطالب استانداردهاي شغل و شايستگي نباشد، 
  وليت تاييد آن را عهددارهستند.مميزي لازم را انجام داده و مسئنيزايراني -نگ اسلاميفرهمحتواهاي پيشنهادي را با شئونات و

    ريف دوره:برنامه ريزي و تع 
نيز ( مي تواند بلند مدت  دنهمانگونه كه اشاره شد مبناي اصلي برنامه ريزي دوره هاي ويژه كه عمدتا كوتاه مدت مي باش

، اعلام نياز و تقاضا توسط باشد مثلا در طرح هاي كارورزي، محيط كار واقعي و همكاري با قرارگاه مهارت آموزي و ...)
  مي باشد. فلذا در  تكميل ظرفيت يك دوره) تعداد لازم براي( حداقل به جمعي از متقاضيان حقيقي يا مشتريان حقوقي و

  دوره هاي ويژه علاوه بر محتواي دوره، زمانبندي اجراي دوره و مكان اجراي آن نيز تابع خواسته هاي سفارش دهنده دوره 
  مي باشد. 

مهارت شخصي متناسب با پيشرفت تكنولوژي و اطلاع از بازار كار،  از طرفي ممكن است كه برخي از مربيان براساس دانش و
  ،بدانندكه دوره هايي فراتر از استانداردهاي شغل و شايستگي سازمان براي تكميل مهارت هاي متقاضيان طراحي تضرور

و يا  كارآموزان قبلي همان مربي از قبيل؛متقاضيان حقيقي دوره وجود نمايند. در چنين شرايطي چنانچه  و اجرا برنامه ريزي 
محتواي در عين حال و  باشند ( دانشجو، شاغل و ... ) و يا ساير گروه هاي هدف )خصوصي(دولتي يا ساير مربيان كارآموزان 

تقديم  رئيس مركز درخواست خود را بهمي تواند وجود داشته باشد، مربيان در سامانه ويژه از قبل مهارت آموزي دوره ي 
  .انجام مي پذيردتعريف دوره ي ويژه  در صورت توافق، كرده و

براي تقاضا از طرف سفارش دهندگان حقوقي همانند؛ بنگاههاي اقتصادي، دانشگاهها، نيروهاي مسلح،  فوق شروط مطروحه
  كه نياز خود را درقالب اجراي يك ، زندان ها، تعاوني ها، دستگاهها و نهادهاي دولتي متولي يك گروه هدف و ...

  اجراي ،مستند سازي تقاضا ا باارائه نموده اند، صدق نمي كند و صرف تفاهمنامه/ قرارداد به سازمان،اداره كل و يا مركز
. مستند سازي تقاضا نيز در هنگام تعريف دوره با درج دوره ذيل بلا مانع استبراي سفارش دهندگان حقوقي دوره هاي ويژه 
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و امكان تهيه گزارشات بعدي نيز براي عملكرد در چارچوب  گرفتهشده در پورتال، صورت  تفاهمنامه/قرارداد فهرست
      . مي گرددتفاهمنامه/ قراردادها را بصورت دقيقتر مهيا 

  پورتال، تمامي الزامات آموزشي تعيين جديد در براي تعريف دوره هاي ويژه، همانند ساير دوره ها در بخش درج دوره 
تفاوت آن با وضعيت قبل از اين دستورالعمل، انتخاب بخشي از استاندارد از قسمت نوع دوره بود، كه در مي گردد و تنها 

  شرايط پس از اجراي دستورالعمل، انتخاب دوره ويژه و امكان استفاده از محتواهاي بارگذاري شده در سامانه مربوطه، 
زم است پس از بررسي شرايط مكان اجراي دوره و صدور شايان ذكر است براي تعريف دوره در اماكن جديد لامي باشد. 

مجوزهاي احتمالي توسط اداره كل، در بانك اطلاعات اماكن پورتال اضافه شود. همچنين براي اضافه كردن مربيان برون 
ره سازماني براساس ضوابط موضوعه عمل شده و ضمن درج نام و مشخصات ايشان، براي مربيان شناسه لازم براي تعريف دو

  و نيز پيشنهاد محتواي دوره هاي ويژه صادر مي شود.
نفر نياز به اخذ  30نفركارآموز مي باشد و براي تعريف دوره هاي با ظرفيت تا سقف  15 ظرفيت براي دوره هاي ويژهحداكثر 

، دفتر نظارت، بهسازي و هدايت شغلي و در دولتي در كارگاههاي ثابت دي مربوط (با دفتر ستامجوز و هماهنگي 
  مي باشد. ، دفتر راهبري اجراي آموزش )دولتي و مشاركتي كارگاههاي سيار

   ارزشيابي و صدور گواهي:
  ارزشيابي توصيفي ( طيف ثبت ويژه بصورت تكويني و مستلزم مستند سازي نتيجه و  مهارت آموزي ارزشيابي دوره هاي

 70( در دوره هاي كمتر از  قضاوتمرحله  دوبراي حداقل ؛ خيلي ضعيف، ضعيف، متوسط، خوب، خيلي خوب)پنج تاييِ
، صورت مي گيرد. قضاوت انجام شده حين دورهدر مورد تغيير رفتار مهارتي كارآموزان  ) كافي است  مرحلهساعت يك 

   يا و ارتقاء چيرگي و ماهري كارآموزيادگيري فعال، ميزان  مشاهدات عملي و يا ،كتبيمبتني بر آزمون هاي  مي تواند
اجراي تمرين هاي عملي توسط كارآموزان/  در جريان پرسش هاي شفاهي مربي در حين فرايند ياددهي ـ يادگيري و

   الكترونيكي شناسنامهصورت گيرد. نتيجه توصيفي هر نوع اطمينان از تغيير رفتار كارآموزان در  توسط مربي كارورزان
  مي باشد.ثبت  ، قابلدوره ي آموزشي
در مورد معرفي كارآموزان براي  در پايان دوره ويژه ، هاي تكويني و توصيفي يند نتايج ارزشيابياس برآراسب درنهايت مربي

اخذ گواهي حضور در دوره ويژه، تصميم گيري مي نمايد. كارآموزاني كه علاوه بر رعايت ضوابط انضباطي( رعايت 
ي و انجام ساير دستورالعمل هاي موضوعه )، موازين و شئونات، غيبت كمتر از يك دوازدهم جلسات طول دوره آموزش

   متوسط وضعيت نتيجه ي آنها خوب و خيلي خوب است، مجاز به دريافت گواهي حضور در دوره ويژه (تائيديه) مي باشند.
وسط پورتال براي افرادي كه ويژه، با فرمت يكسان ( تصوير به پيوست) ت مهارت آموزيبدين منظور گواهي حضور در دوره 

، براي اخذ تاييديه معرفي كرده است، صادر پورتالمربي دوره ويژه، اعطاي گواهي ياد شده را به ايشان بلا مانع دانسته و در 
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مي شود. تبعا اين گواهي صرفا تاييد كننده حضور كارآموز در دوره و آمادگي وي در صورت تمايل براي شركت در 
 مهارت آموزي در دوره ي گواهي حضورهمچنين  مرتبط با محتواي دوره ويژه باشد. ي رسمي سازمان،آزمون هاي ادوار

  . از سامانه استعلام و دريافت گواهينامه قابل دسترسي خواهد بود ويژه 
جاد ويژه در آزمون هاي ادواري، هيچ حقي براي ايشان ايمهارت آموزي عدم قبولي كارآموز داراي گواهي حضور در دوره 

نمي نمايد. چراكه اصولا دوره هاي ويژه بخش يا تركيبي از بخشهايي از استانداردهاي آموزشي سازمان بوده و يا كلا در 
استانداردها وجود ندارد، فلذا قبول شدن افراد مذكور در آزمون هايي كه براساس استانداردهاي سازمان اخذ مي شود، 

  تاندارد سازمان مي باشد.    مستلزم تكميل مهارت و يا طي دوره اي اس
   نظارت و بازخورد:

  ويژه به دو صورت زير امكان پذير و ضروري است: مهارت آموزي نظارت و پايش دوره هاي

زموسسه، ا ويژه خارج اجراي دوره هاي مهارت آموزيدر صورت مدير مركز آموزش فني و حرفه اي دولتي  نظارت ميداني:
مي بايست از طريق اعزام ناظر به محل اجراي دوره از انجام مناسب دوره مذكور اطمينان حاصل نمايد. البته همانگونه كه قبلا 

درج نام محل اجرا در سامانه ي اماكن پورتال مي بايست مورد تاييد قرار گرفته مطرح شد، فضا ، ايمني و تجهيزات قبل از 
سامانه مربيان  اي شرايط و صلاحيت هاي لازم  و تاييد شده براي درج مشخصاتش درباشد. همچنين مربي مي بايست دار

محتواي دوره ي ويژه نيز با سازوكار تشريح شده در اين دستورالعمل تهيه و تاييد شده و درسامانه مربوطه  پورتال بوده باشد و
اني مربوط به قبل از اجراي دوره بوده است كه فلذا مي توان نتيجه گيري كرد كه بخشي از نظارت ميد .استبارگذاري شده 

  بصورت نظامند اجرا شده است.

 100درحين اجراي دوره ي ويژه نيز لازم است برنامه نظارت ميداني به گونه اي سازماندهي شود كه به ازاي اجراي هر 
و تكميل چك ليست هاي نظارتي  ( حتي المقدور بدون هماهنگي قبلي) ساعت آموزش حداقل يك مرحله بازديد ميداني

و مربي در محل  در بازديدها حضور كارآموزانتوسط ناظرين مناسب ( داراي تجربه و تخصص مناسب) صورت گيرد. 
اجراي آموزش اعلام شده، پيشرفت دوره ويژه متناسب با برنامه زماني تعيين شده و شرايط ايمني فضا و تجهيزات مورد 

د خاص قرارخواهد گرفت و هر گونه شرايط نامناسب به مجري آموزش گزارش داده شده و چند استفاده مورد توجه و تاكي
روز ( كمتر از يك هفته كاري) براي رفع نقص فرصت داده مي شود. درصورت عدم توجه به تذكرات داده شده، اجراي 

ي استان مجوزهاي قبلي ( مكان و دوره مورد نظر كان لم يكن اعلام شده و با هماهنگي اداره كل آموزش فني و حرفه ا
  مربي) نيز لغو مي شود.

 : متقاضيان حقوقي در طي فرايند آموزش مجازند با هماهنگي اداره كل برنامه نظارت ميداني در دوره را داشته باشند.نكته
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ره هاي بخشي از در شرايط قبل از اجراي اين دستورالعمل بخشي از عملكرد سازمان در قالب اجراي دو نظارت الكترونيكي:
اتفاق مي افتاد كه براي مديران و ناظران امكان تفكيك كارآموزان اين دوره ها  استاندارد كه منجر به صدور تاييديه ميشدند،

از آن دسته از كارآموزاني كه در دوره هاي مبتني بر استانداردهاي شغل و شايستگي شركت كرده بودند و بدليل ترك دوره 
  ، مقدور نبود. نمي شدندآزمون هاي پايان دوره معرفي ضوابط آموزشي به و يا رعايت نكردن 

مهارت  اين امكان فراهم است كه با گزارشات الكترونيكي رصد كارآموزان شركت كننده در دوره هاي پورتالبا استفاده از 
( كارورزي، كارآموزي در محيط كار واقعي، قرارگاه  مهارت آموزي و اشتغال ويژه در هر مكان و مبتني بر هر طرح آموزي

مقدور باشد و آمار گواهي هاي صادر شده براي آنان نيز  و يا تفاهمنامه،مهارت آموزي، دانشگاهها، بنگاههاي اقتصادي و ...) 
جرا شده و تمايل احصا گردد و تحليل هاي لازم براي كارشناسان و مديران ممكن مي شود. همچنين فراواني دوره هاي ويژه ا

مشتريان مهارت آموزي به تفكيك گروه هدف براي دستيابي به مهارت ها نيز شاخص ديگري است كه مي تواند هدايت گر 
  برنامه ريزان آموزش فني و حرفه اي قرار گيرد.

ارزشيابي ثبت  ويژه و بررسي نتايج مهارت آموزي مراحل تاييد دوره، معرفي كارآموز براي دريافت گواهي حضور در دوره
   شده در شناسنامه الكترونيكي دوره نيز از جمله مصاديق انجام نظارت نظامند الكترونيكي بر اجراي دوره هاي ويژه مي باشد.

مراكز ملزمند گزارشات فصلي ( سه ماهه) از انجام دوره هاي ويژه براي ادارات كل ارسال نمايند و ادارات كل نيز ضمن 
  رشات استاني را بصورت فصلي براي دفتر راهبري اجراي آموزش ارسال مي نمايند. كنترل آنها، روكش گزا

   خواهد شد. ظرف يكماه پس از ابلاغ دستورالعمل، طراحي و اعلامفرمت گزارشات الكترونيكي  :كتهن
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