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إنََّ الكتابــة مــن أهــم وأقــدم وســائل التواصــل الإنســاني، وهــي عمليــة مهمــة فــي نقــل العلــوم والمعــارف بيــن النــاس مــن 
جيــلٍ إلــى جيــل، ولا شــك أنََّ الكتابــة الســليمة تســاعد علــى الفهــم الصحيــح للمعنــى المقصــود مــن النــص المكتــوب، ولــن 
ــك  فــي إطــاره الشــامل،  ــدرك ذل ــا ي ــة، فجميعن ــة والثًقافي ــن الحضاري ــة مــن الناحيتي ــة الكتاب ــكلام عــن أهمي نســتفيض فــي ال
ولكــن مــا يهمنــا فــي هــذا الدليــل هــو التركيــز علــى: )الكتابــة فــي مجــال الإحصــاء(؛ فهــو مجــال علمــي متخصــص، يتســم بالدقــة 
الشــديدة؛ لأنََّ مجمــل محتــواه، هــو: )بيانــات، وأرقــام، ونِسَــب محــددة، ومؤشــرات إحصائيــة دقيقــة(، وهــذه المــادة الإحصائيــة 
ــا مــا تكــونَّ مــادةا جافــةا - بطبيعــة الحــال - وهنــا تأتــي المهــارة والاحترافيــة فــي تيســيرها، وكتابتهــا بطريقــة سلســة وواضحــة،  غالبا
وقريبــة مــن الذهــن، لا يجــد فيهــا القــارئ غيــر المتخصــص أيَ تعقيــدٍ، مــع الحفــاظ التــام علــى: المعانــي، والأفــكار، والبيانــات، 

والأرقــام الدقيقــة.

ولا يخفــى علــى أحــد مــدى التطــور الهائــل فــي جميــع المجــالات العلميَــة والعمليَــة - ومــن بينهــا الإحصــاء - فلا بــدَ أنَّ تواكــب 
اللغــة التحريريــة هــذه التطــورات، وخاصَــةا مــا يتعلــق بنقــل المعرفــة والثًقافــة الإحصائيــة لغيــر المتخصصين، وذلــك عبر الصحف، 
ووســائل الإعلام )التقليــدي والرقمــي، أو مــا يُعــرف بــالإعلام الجديــد(، وتمتــاز اللغــة العربيــة بالمرونــة العاليــة، والقــدرة التامــة 
ــم )نحويَــةٍ، وصرفيَــةٍ،  ــوم والمعــارف الإنســانية المختلفــة؛ لامتلاكهــا قواعــد ومفاهي علــى اســتيعاب أيِ تطــوراتٍ فــي العل
ــد بهــذه القواعــد، والمحافظــة عليهــا، أمــرانَّ مهمــانَّ لتيســير عمليــة التواصــل  وبلاغيَــةٍ، وأســلوبيَةٍ، وإملائيَــةٍ، وكتابيَــةٍ(، والتقيي
عبــر مســتوى تحريــري رفيــع يُعنــى بالمــادة العلميــة المتخصصــة، مــع الاهتمــام بالقواعــد )اللغويــة، والتحريريــة، والإعلاميــة(، 

والتــزام الأعــراف الرســمية المتبعــة - عــادةا - فــي الجهــات الحكوميــة.

ــا مــن الرغبــة فــي تيســير مهمــة تحريــر المــواد الإحصائيــة المختلفــة علــى جميــع منســوبي ومنســوبات الهيئــة العامــة  وانطلاقا
ــة فــي هــذا المجــال؛ فقــد بــادَرَت الإدارة العامــة للتواصــل  للإحصــاء، وتعميــم الفائــدة علــى جميــع المهتميــن بالجوانــب الفنيَ
الإســتراتيجي ودعــم العــملاء - مــن خلال إدارتــي المحتــوى والترجمــة– بإعــداد: )دليــل السياســة التحريريــة لكتابــة محتــوى الهيئــة 
ــع منتجاتهــا  ــة الموجــودة فــي جمي ــوى المــادة العلميَ ــر محت ــة، وطريقتهــا فــي تحري ــح أســلوب الهيئ العامــة للإحصــاء(؛ لتوضي
ــا  ــة واضحــة ومحــددة، وفقا الإحصائيــة، ومــا يتعلــق بهــا مــن المــواد الصحفيــة والإعلاميــة؛ لتكــونَّ مصاغــة علــى أســسٍٍ علميَ

لقواعــد اللغــة العربيــة، وقواعــد التحريــر الصحفــي والإعلامــي، ولتعكــسٍ رســالة الهيئــة، ورؤيتهــا، وهُويتهــا، وقيمهــا.

ــا إيجابيًــا  كمــا أنََّ الكتابــة بأســلوب صحفــي موحَــد يراعــي القواعــد الفنيــة المتبعــة فــي الوســائل الإعلاميــة، ويتــرك انطباعا
ــات  ــة، وهــو مــا ينعكــسٍ علــى مســتوى نشــر تلــك البيان ــة الصــادرة عــن الهيئ ــات الصحفي ــدى تلــك الوســائل عــن البيان ا ل ــدا جي

المقـدمــة
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ــا للصيــغ الشــائعة  فــي الوســائل الإعلاميــة، بالإضافــة إلــى إنََّ تزويــد وســائل الإعلام بتقاريــر صحفيــة وبيانــات مكتوبــة - وفقا
والمســتعملة بكثًــرة فــي التحريــر الصحفــي - يعنــي اختصــار جهــد المحرريــن ووقتهــم فــي الكتابــة فــي الصحــف، ممــا يمكنهــم 
مــن النشــر الســريع - قــدر الإمــكانَّ - حتــى عنــد تســلمهم للبيانــات فــي أوقــات متأخــرة عــن مواعيــد إعــداد صفحاتهــم ونشــرها، 
ولــن تضطــر لجنــة التحريــر فــي تلــك الوســائل الإعلاميــة إلــى إعــادة الصياغــة أو التعديــل - ممــا قــد يــؤدي إلــى وجــود خطــأ فــي 
الخبــر، أو المــادة الصحفيــة بســبب هــذا التعديــل - علــى الخبــر أو المــادة الصحفيــة التــي أرســلتها الهيئــة؛ لتوافــق الأســلوب 

 .)Associated Press Stylebook ــا أســلوب وكالــة أنبــاء )أسوشــيتد بــرس الصحفــي المســتخدم لديهــم، الــذي يســتخدم غالبا

وكمــا هــو معلــوم، أنََّ اللغــة العربيــة هــي اللغــة الرســمية للهيئــة، وبهــا يُنشــأ ويكتــب المحتــوى العلمــي لمنتجاتهــا الإحصائيــة؛ 
ــا بتيســير قواعــد التحريــر والكتابــة باللغــة العربيــة، وتنميــة المهــارات المتعلقــة بهــا، وفــي  ولــذا فــإنََّ هــذا الدليــل معنــيٌ أساسا
الوقــت نفســه خُصِــصَ فصــلٌ كامــلٌ لبيــانَّ القواعــد والآليــات الفنيَــة المتَبّعــة فــي الهيئــة فــي ترجمــة المحتــوى العربــي إلــى 

اللغــة الإنجليزيــة.

ــا فــي الكتابــة والتحريــر لجميــع منســوبي ومنســوبات الهيئــة العامــة للإحصــاء، وخاصَــةا المعنيِيــن  وتُعــدي هــذه السياســة مرجعا
ــة  ــة ذات جــودة عالي بهــذا الجانــب؛ ســواءا فــي إدارتــي المحتــوى والترجمــة، أو فــي غيرهمــا، وســتُعَدي مــواد ومنتجــات إحصائي
ــد بهــذه القواعــد التحريريــة، كمــا يمكــن لأي راغــبٍ الاســتفادة مــن هــذا الدليــل  وستُنشَــر - بــإذنَّ اللــه تعالــى - مــن خلال التقيي
ــا فــي اللغــة العربيــة، وإنمــا هــو كتيــبٌ إرشــاديي مُيَسَــر  ــا متخصصا فــي ســياق التحريــر والكتابــة، مــع التنبيــه إلــى أنــه ليــسٍ مرجعا
ومختصــر فــي )الكتابــة والتحريــر(، توخَينــا مــن خلالــه جمــع أكبــر قــدر مــن القواعــد الأساســية المهمــة فــي هــذا المجــال؛ للتيســير 

علــى لكُتَــاب والمحرريــن.

والله من وراء القصد وهو الهادي إلى سواء السبيل.
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قــواعــد تـحريــر
محتـوى الهيئـة 
العامة للإحصاء 
باللـغة العربـيـة 

وكتـابـتـه
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  السيـاسـة التـحريـريـة للهيـئـة: 
قبــل الدخــول إلــى تفاصيــل )قواعــد تحريــر محتــوى الهيئــة العامــة للإحصــاء باللغــة العربيــة وكتابتــه(، لا بــدَ لنــا أنَّ نشــير إلــى المعنى 
المقصــود بمصطلــح )السياســة التحريريــة للهيئــة(، فهــو: »مجموعــة الأطــر والمبــادئ والمعاييــر والقواعــد الضابطــة لطريقــة إعــداد 
وكتابــة المــواد المختلفــة التــي تُنتجهــا الهيئــة العامــة للإحصــاء، ســواء كانــت مؤشــرات إحصائيــة، أو نشــرات، أو تقاريــر، أو أخبــار 

... إلــخ، وســواء كانَّ يتــم عرضهــا علــى بوابــة الهيئــة ومنصاتهــا الإلكترونيــة أو لا«.
وتُســتمد هــذه الأطــر والقواعــد مــن المبــادئ العامــة للكتابــة والتحريــر، وسياســة الإفصــاح الخاصــة بالهيئــة العامــة للإحصــاء؛ 
بوصفهــا المرجــع الإحصائــي الرســمي والوحيــد للبيانــات والمعلومــات الإحصائيــة فــي المملكــة العربيــة الســعودية، وأنهــا تُنَفّــذ 
الأعمــال الإحصائيــة كافــة، وتُشــرف فنيًــا علــى القطــاع الإحصائــي، وتصمــم المســوحات الميدانيــة وتنفّذهــا، وتُجــري الدراســات 
والبحــوث الإحصائيــة، وتحليــل البيانــات، وجميــع أعمــال توثيــق المعلومــات والبيانــات الإحصائيــة وحفظهــا التــي تُغطــي جميــع 
ــنْ مصادرهــا المُتعــددةِ، وتدونهــا، وتبوبهــا، وتحللهــا، وتســتخرج مؤشــراتها  ــة الســعودية مِ ــة العربي ــاة فــي المملك ــب الحي جوان
الإحصائيــة، وذلــك كلــه فــي إطــار التــزام الهيئــة بالحفــاظ علــى السِــريَة التامــة للبيانــات المســتوفاة كافــة، وعــدم اســتخدامها إلا 

فــي الأغــراض الإحصائيــة فقــط..

  الفئـات والشـرائـح المستهدفـة بهـذه السيـاسـة التحريـريـة:
تستهدف السياسة التحريرية لمحتوى الهيئة العامة للإحصاء مديري ومنسوبي جهاتٍ عديدة، من بينها:

• إدارة المحتوى.
• إدارة الترجمة.

• إدارة الاتصال الإعلامي.
• إدارة التواصل الداخلي.

• جميع الإدارات والجهات المشاركة في تحرير محتوى منتجات الهيئة.
• المسؤولونَّ عن بوابات الهيئة ومنصاتها الرقمية، بما فيها: )منصات التواصل الاجتماعي(.

   سمات اللغة التحريرية للهيئة العامة للإحصاء: 
مــن أبــرز ســمات اللغــة التحريريــة للهيئــة العامــة للإحصــاء: أنهــا تجمــع بيــن: )اللغــة الإحصائيــة العلميَــة الدقيقــة، والأســلوب 
ا إلــى كــونَّ الهيئــة الجهــةَ الرســمية المعنيَــة بالتنظيــم والإشــراف علــى المجــال الإحصائــي فــي  الميســر فــي الكتابــة(؛ فنظــرا
المملكــة العربيــة الســعودية، فهــي مــن هــذه الجهــة يجــب عليهــا أنَّ تلتــزم: اللغــة العلميَــة، والمفاهيــم، والمصطلحــات الدقيقــة 
فــي هــذا المجــال، ولكنهــا مــن جهــة أخــرى تخاطــب - فــي الوقــت نفســه - شــرائح كثًيــرة مــن أبنــاء المجتمــع مــن غيــر الإحصائييــن؛ 
لذلــك فإنــه يتحتَــمُ عليهــا الاعتمــاد علــى الأســلوب اللغــوي اليســير فــي إيصــال رســائلها )العلميَــة، والفنيَــة، والتوعويَــة(؛ لنشــر 

الثًقافــة الإحصائيــة والوعــي الإحصائــي بيــن جميــع النــاس.   
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وعليه يمكننا تحديد سمات لغة الهيئة وأسلوبها في النقاط التالية: 

1. استخدام اللغة العلميَة الفنيَة المعتمَدَة في مجال الإحصاء. 
2. اعتماد المصطلحات الإحصائية في جميع المنتجات الإحصائية.

3. تسير المفاهيم واللغة الإحصائية المستخدمة؛ ليفهمها العامَة.
ا لشخصية الهيئة وهُويتها.  4. التزام الطابع العلمي الإحصائي في لغة التحرير وأسلوبه؛ وذلك وفقا

5. تضمين رسائل الوعي الإحصائي في المواد الصحفية كافة التي تحررها الهيئة، وتعدها، وتنشرها.
  

   مصـادر بيـانـات المـادة التحريـريـة ومعلوماتها في الهيئة العامة للإحصاء:  
يعتمد صنَاعُُ المحتوى العاملون في إعداد المواد التحريرية المختلفة وتحريرها في )الهيئة العامة للإحصاء( على المصادر التالية:

المراســيم والأوامــر الملكيــة الصــادرة عــن خــادم الحرميــن الشــريفين، وولــي عهــده الأميــن - يحفظهمــا اللــه - ومجلــسٍ الــوزراء،   .1
ــة العامــة  ــق بالهيئ ــا يتعل ــة، وســعادة الرئيــسٍ، وكل م ــم الصــادرة عــن معالــي رئيــسٍ مجلــسٍ إدارة الهيئ والقــرارات والتعامي

للإحصــاء لــدى الجهــات والهيئــات التشــريعية والرقابيــة، وشــركاء الهيئــة فــي القطاعيــن )الحكومــي والخــاص(.
البيانات والمعلومات المتداولة في إدارات الهيئة المختلفة.   .2

التقارير الدورية والسنوية الصادرة عن إدارات الهيئة المختلفة.   .3
)المسوحات الميدانية، والدراسات، والأبحاث( التي تنفّذها الهيئة.   .4

)السياسات، واللوائح، والقواعد، والأدلة( التي اعتمدتها الهيئة.   .5
البيانات والمعلومات السجليَة التي ترد إلى الهيئة من الجهات المختلفة.  .6

التصريحات الرسمية المتعلقة بالهيئة الصادرة عن قياداتها لوسائل الإعلام المتنوعة.   .7
العروض التقديمية، ومشاركات الهيئة في الأيام العالمية، والأحداث )المحلية والدولية(.    .8

محتوى بوابة الهيئة وخدماتها المختلفة التي تقدمها إلى عملائها عبر منصاتها الرقمية الرسمية.  .9
جميع الوسائط المتعددة المتعلقة بعمل الهيئة، مثًل: الصور، والفيديوهات، والأفلام، وأعمال التوثيق.  .10

 
   مـوضـوعـات المـواد التحريـريـة ومضـامينهـا:

 يمكن تلخيص موضوعات المواد التحريرية ومضامينها الصادرة عن الهيئة فيما يلي: 
منتجات الهيئة الإحصائية من: تقارير، ونشرات، ومؤشرات، ومسوحات ميدانية، ودراسات، وغيرها.  .1

الموضوعات المتعلقة بـ)الأنظمة، واللوائح، والأدلة، والإجراءات، والسياسات، والقرارات، والتعاميم( ذات الصلة بالهيئة وفروعها.  .2
، أو موادَ مرئية.  ما يصدر عن الهيئة من: بيانات، وأخبار، وتصريحات، وتقارير صحفية؛ سواءا كانت مكتوبةا  .3

، ويشــمل ذلــك: )كل مــا يصــدر مــن قــرارات، أو ينتــج مــن  جميــع الموضوعــات المتعلقــة بالهيئــة؛ كونهــا منظمــةا رســميةا حكوميــةا  .4
أعمــال عــن اجتماعــات مجلــسٍ الإدارة، وكل مــا يرتبــط بالهيئــة مــن: مهــام، وأنشــطة، ومســؤوليات، وإســتراتيجيات، وعضويــات 

دوليَــة ومحليَــة، إضافــةا إلــى أعمــال التطويــر والابتــكار(.
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الموضوعات المتعلقة بـ)التقارير الدورية، أو السنوية(، وما يرد فيها من: بياناتٍ، أو إنجازاتٍ، أو معوِقاتٍ.  .5
الموضوعات المتعلقة بـ)رفع الوعي الإحصائي، والثًقافة الإحصائية في المجتمع(.   .6

ما يتعلق بـ)تغطيات الهيئة ومنسوبيها( من: أحداثٍ، وفعالياتٍ، ومشاركاتٍ.  .7
مشاركات الهيئة في: الأعياد، والمناسبات الوطنية، والأيام العالمية.    .8

الموضوعات المتعلقة بـ)محتوى الخدمات الرقمية( التي تقدمها الهيئة.    .9

ملاحظة مهمة:
ا شاملاا لموضوعات المواد التحريرية في الهيئة ومضامينها كافة، بل هذه الموضوعات الرئيسة فقط. هذه القائمة لا تعدي حصرا

   الـمواد التحريـريـة فـي الهيـئة العامـة للإحصـاء:
هنالك مواد تحريرية عديدة في الهيئة العامة للإحصاء، ويمكن تصنيفها إلى ثلاثة أنواعُ:

1. المنتجــات الإحصائيــة: ومــن بينهــا: المنتجــات الإحصائيــة المختلفــة، مثًــل: النشــرات والتقاريــر الإحصائيــة، والأرقــام القياســية، 
والمســوحات، والمؤشــرات الإحصائيــة وغيرهــا.

2. المخاطبات والمراسلات الرسمية: مثًل: الخطابات )أو البرقيات(، والتقارير، والتعاميم الرسمية... إلخ. 
3. المواد الصحفية والإعلامية: مثًل: الأخبار والتقارير الصحفية، والتغريدات، والفيديوهات، والإنفوجرافيك وغيرها.

 
   تحـريـر المخاطـبـات والمـراسـلات الرسمـيـة: 

عنــد تحريــر المخاطبــات الرســمية نتبــع )دليــل المــراسلات( المرســل إلــى الهيئــة، عبــر تعميــمٍ رســمي )مــن معالــي وزيــر الاقتصــاد 
والتخطيــط(؛ للالتــزام عنــد صياغــة أي مــراسلاتٍ رســمية، وهــو ضمــن ملحقــات هــذا الدليــل، ومُوضَــح فيــه بالتفصيــل: عبــارات 

التحيــة، والعبــارات الافتتاحيــة والختاميــة، التــي تُحَــرَر بحســب المســتوى الرســمي الــذي يُراســل.

ـات(: َـ : الخطـابـات )البـرقي أولًاا
تُعِــدي الهيئــة الخطابــات وترســلها لأســباب كثًيــرة؛ فقــد تُرســلها بهــــدف التوجيـــه، أو الاطلاع علــى أمــر مــا، أو التشــــاور بشــأنَّ 
ــروع أو عمـــل مــا ... وهكــذا، وتُرســل الخطابــات مــن الرئيــسٍ إلــى  ــاز مشـ ــاد حـــل لإشــكالية مــا، أو طلــب إنجـ موضــوع مــا، أو إيجـ
الإدارات العامــة، أو مــن الإدارات العامــة إلــى الإدارات، أو مــن إدارة إلـــى إدارة أخــرى داخـــل الهيئــة، أو مــن الهيئــة إلــى أي جهــة 

خارجهــا، وفــــي أي موضــــوع مــــن الموضوعــــات.
ويلحق بالخطابات )البرقيَات( النوعانَّ التاليانَّ:

ــابق، أو  ــاب الســ ــة موضــوع الخطــ ــدف إلــى متابعـ ــابق، ويهـ ــا لخطــابٍ سـ ــونَّ إلحاقا ــة: الخطــاب الإلحاقــي يكـ ــات الإلـحاقيـ • الخطـابـ
تصويــــب بعــــض الأخطاء المتعلقة به، أو تأكيـــد بعض النقاط الســابقة، أو طلــــب الــــرد عليه في أســرع وقت ... وهكذا، وينبغي 
ــا لخطــــابنا الســــابق ذي الرقــــم: )...(، والتاريــــخ:  اـ الإشارة فـــي بدايـــة الخطاب إلى أنه إلحاقي، كأنَّ نقول على سبيل المثًال: إلحاقـ

)...(، المتعلــــق بموضــوع )...( ... إلــخ.
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• خطـابـــات الــــرد: يكونَّ الـــرد علـــى الخطابـــات باســـتخدام عباراتٍ تشـــير إلـــى الخطاب المــــردود عليــــه، مثًــــل: إشــــارةا إلــــى خطــــابكم 
)...(، أو إشــــارةا إلــــى خطاب سموكم/ معاليكــــم/ ســــعادتكم... إلخ، ذي الرقــــم: )...(، والتاريــــخ: )...(، المتعلــــق بموضوع )...( ... إلخ.

إجراءات صياغة وتحرير أي خطاب )برقيَة(:

1. يُحــرَرُ أي خطــاب موجَــه لأي جهــةٍ كانــت بنــاءا علــى بريــد رســمي، يُوجــه مــن الإدارة المعنيــة إلــى مديــر إدارة المحتــوى؛ يطلــب 
فيــه تحريــر الخطــاب.

2. يُذكر في البريد الرسمي: موضوع الخطاب، والجهة المخاطبة، وأبرز التفاصيل المطلوب أنَّ يشتمل عليها.
3. ينبغــي إرســال طلــب تحريــر الخطــاب الرســمي )قبــل يــوم عمــل واحــد( - علــى الأقــل - مــن الموعــد المحــدد؛ لإرســاله إلــى الجهــة 

المطلوبــة )ســواءا كانــت داخــل الهيئــة أو خارجهــا(.
ــا للمطلــوب - ترســله إدارة المحتــوى إلــى الإدارة المعنيــة )طالبــة الخطــاب(، وتســجل هــذه الإدارة:  4. بعــد تحريــر الخطــاب - وفقا

ــا لهُويــة مــراسلات الهيئــة. رقــم الصــادر وتاريخــه علــى الخطــاب، وتنسّــقه وفقا
ــا للآليــة المتبعــة،  5. الإدارة المعنيَــة )طالبــة الخطــاب(، هــي: المســؤولة عــن توقيــع الخطــاب مــن الشــخص المعنــي، وإرســاله وفقا

ــا. ســواءا كانَّ ذلــك: عبــر نســخةٍ رقميَــة، أو نســخة ورقيَــة مطبوعــة، أو بالنســختين معا

قواعد وضوابط عامة عند تحرير الخطابات:

فــي الخطابــات الرســمية تُســتخدم لغـــة متوازنــة )هادئـــة(، وتُســتعمل: مفــردات واضحــة، ومحــددة، ومباشــرة، مــع التركيز على  .1
ا عــن الذاتيــة، ودونَّ أي تأثــر بـــ: الجانــب الشـــخصي، أو الطابـــع العاطفـــي، أو  صلــب الموضــوع، وعرضــه بــكل موضوعيــة بعيــدا

الانفعالي.
يجـــب التــزام الأســلوب الــودي، وأنَّ تلتــزم العبـــارات الآداب العامــة، وتكــونَّ واضحــة ولائقــة، ولا تنطـــوي علـــى أي نـــوع مـــن   .2

الاســتفزازات، أو أي إيحــاءات، أو إشــارات غيــر مرغوبــة.
ا، فنقــول: موضوعكــــم، ســــعادتكم، توجيهكم،  ا واحــدا نســـتخدم ضمائــر الجمــع فـــي مخاطـــبة أي مخاطــبٍ حتــى ولــو كانَّ شــخصا  .3

أنتــم ... وهكــذا.
تســـتند لغـــة المــراسلات الرســمية إلـــى الأنظمــة والتعليمـــات، وليـــست إلـــى الانطباعــات الشــــخصية، أو القــــرارات الفرديــــة؛   .4

ا قانونيًــا تترتـــب عليـــه مســـؤوليات تجـــاه الهيئــة، أو الإدارة، أو الموظــف(. وذلــــك لأنهــــا يمكـــن أنَّ تمثًـــل مســـتندا
يجب أنَّ يُسجل التاريخ؛ لأنه ضروريٌ للغاية في كل نوع من هذه المحررات.  .5

وينبغي لنا ملاحظة التالي عند تحرير أي خطاب )برقيَة(:  .6

ا عن الإطالة والإسهاب. نبتعد تماما  •
نركز على الموضوع بعبارات واضحة مختصرة.  •

ا - ومراعاة المستويات المخاطبَة. يجب اتباع )دليل المراسلات الرسمية( - المشار إليه سابقا  •
في الخطابات المتبادلة بين أصحاب المعالي لا تُستخدم عبارة: )نقترح عليكم ... (، وإنما عبارة: )قد ترونَّ. .. (.   •

ا قبل الاسم، مثًل: )رئيسٍ الهيئة العامة للإحصاء د. فهد الدوسري(. يُذكر المنصب دائما  •
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ــة  ــت الهيئ ــل مــن أهميتهــا، فمــثًلاا لا نقــول: )حظي ــة، أو التقلي ــل مــن شــأنَّ الهيئ ــا عــن المبالغــة والتهوي • نبتعــد فــي كلامن
العامــة للإحصــاء بالتكريــم مــن قِبــل صاحــب المعالــي ... ( فهــذه الصيغــة تقلــل مــن شــأنَّ الهيئــة، والأفضــل منهــا قــول: )كــرَم 

صاحــب المعالــي الهيئــة العامــة للإحصــاء ... (.

ـا: القــرار:  ثـانيا
ا أو وكيــل وزارة، أو رئيــسٍ هيئــة ... إلــخ،  القــرار الــوزاري أو الإداري، هــو: أداة إداريــة تصــدر مــن صاحــب الصلاحيــة ســواء كانَّ وزيــرا
وهو: عبارة عن رســالةٍ كتابيـــةٍ تصـــدر بمقتضى )الأنظمة، واللوائح، والتعليمات(، بهدف إيجاد وضع أو مرتكــــــز نظــــامي معـــين، 
ــا للأنظمــة، وبحســب الصلاحيــات الممنوحــة لمتخــذ  أو تطبيــق أنظمــة وتعليمــات؛ لتحقيــق المصلحــة العامــــــة للعمــل، وذلــك وفقا
ــا، فالقــرار يكــونَّ بحســب مــا تجيــزه الأنظمــة لتحقيــق مصلحــة العمــل. القــرار؛ إذ إنــه لا يمكــن لــه أنَّ يتجــاوز صلاحياتــه المقــررة نظاما

وتتكون صيغة القرار من الأجزاء التالية:

• أولًاا الحيثيات النظاميَة للقرار:
ــر  ــاءا علــى...(، »ونذك ــارة: )بن ــدأ القــرار عــادة بعب ــذا يب ــح، والأســانيد( التــي اســتند إليهــا القــرار؛ ول ويُقصــد بهــا: )النظــم، واللوائ
المــواد التــي يســتند إليهــا القــرار عنــد اتخــاذه، وبالطبــع فــإنَّ كل قــرار لــه مرتكــزات نظاميــة معينــة ينطلــق منهــا«. )يعنــي تكــونَّ 

ــاءا علــى... فــإنَّ رئيــسٍ الهيئــة العامــة للإحصــاء يقــرر مــا يلــي: ...(. الجملــة: بن

ا محتوى القرار:  • ثانيا
ا: ...  وهكذا(.   : ...  ثانيا ويعني: ما يتضمنه القرار من فحوى، ويُكتب على شكل فقرات محددة مرقمة: )أولاا

ا خاتمة القرار: • ثالثا
يُختم القرار عادة بعبارة: )والله ولي التوفيق(، وتُكتب في وسط السطر، في آخر القرار قبل التوقيع.

• توقيع القرار:
يكتســب القــرار قوتــه النظاميــة بعــد توقيــع صــــاحب الصلاحيــة عليــه، فلا بــدَ إذنَّ مــن توقيــع القــرار الرســمي )الــوزاري أو الإداري( 
ــذي اتخــذ هــذا القــرار، ويوضــع )المنصــب، والتوقيــع، والاســم( فــي نهايــة الهامــش  ــا مــن الشــخص المعنــي ال ــا واضحا توقيعا
الأيســر؛ حيــث إنــه يُكتـــب - بعــد ختــام القــرار فــي الجهــة اليســرى مــن الصفحــة - اســــم منصــب متخــذ القــرار )أي: اســم الوظيفــة 

ــا؛ للتوقيــع، ثــم يُكتــب الاســم الثًلاثــي لمتخــذ القــرار. التــي يشــغلها(، ويُتــرك الســطر التالــي فارغا

ـا: التعـمـيـم: ثـالثًا
ــا فــي: الــوزارة، أو الهيئــة، أو أيٍ  ــن المســتويات الإداريــة العليـــ ــارة عــن خطــاب يصــدر مـــــ  التعميــم الــوزاري أو الإداري، هــو: عب
مــن قطاعاتهــــــا أو إداراتهــا إلــى المســتويات الإداريــة التنفيذيــة، ويتضمــن التعميــم - عــادةا -: تعليمــاتٍ إداريـــة، أو ماليــة، أو 
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ا لبعــض الأنظمــة واللوائــح، ويصــدر هــذا التعميــم مــن رأس الســلطة المخــول  ــا، أو تفســيرا ــا، أو توجيها معلومــات محــددة، أو بلاغا
ــا للــــنظم واللــــوائح المعمــول بهــا، وقــد يكــونَّ التعميــم  لهــا صلاحيــات إصــدار التعاميــم بحســب مــا تقتضيــه مصلحــة العمــل، وفقا

ا عــن جهــاتٍ حكوميــة أخــرى ذات علاقــة بالجهــة الموجَــه إليهــا التعميــم. صــادرا

ويتكــون التعمـيم مـن الأجزاء التالية:

1. التحية الافتتاحية، وهي عبارة: )السلام عليكم ورحمة الله وبركاته(.
2. موضــوع التعميــم: تُكتــب التعليمــات الخاصــة بالتعميــم بتفصيــلٍ ووضــوحٍ تــام، وهــذه التعليمــات عبــارة عــن النقــاط التــي 

ــاة الاختصــار فــي كتابتهــا، وعــدم الإســهاب. ــم، مــع مراع ــا التعمي يتناوله
3. يُختم التعميم عادةا بعبارة: )يُعمم هذا على الجهات المختصة لديكم(، أو بأي عبارة شبيهة تؤدي المعنى ذاته. 

4. التحية الختامية: وهي عبارة :)وتقبلوا خالص تحياتي(.
5. توقيــع صاحــب الصلاحيــة الــذي أصــدر التعميــم: يوضــع )المنصــب، والتوقيــع، والاســم( فــي نهايــة الهامــش الأيســر؛ حيــث 
إنــه يُكتـــب - بعــد ختــام التعميــم فــي الجهــة اليســرى مــن الصفحــة - اســــم منصــب مــن أصــدر التعميــم )أي اســم الوظيفــة التــي 
ــا؛ لرســم )أي كتابــة( التوقيــع، ثــم يُكتــب الاســم الثًلاثــي لمــن  يشــغلها الشــخص الــذي أصــدره(، ويُتــرك الســطر التالــي فارغا

أصــدر التوقيــع.
6. صــور التعميــم: وتُكتـــــب أســــــفل الصـــــفحة، فــي بدايـــــة الهامــش الأيمــن المقابــل للتوقيــع، ولا توضــع الصــور علــى أصــل 

التعميــم الـــذي يوقعـــه المســؤول الــذي أصــدره، مــــع مراعــــاة ذكــــر كــــل الجهــات المعنيــة بالتعميــم.
 

أنواعُ التعاميم: 

1. التعميم الوزاري: ويكونَّ بتوقيع الوزير، أو نائبه.
2. التعميم الإداري الداخلي )أي داخل كل جهة(: ويكونَّ بتوقيع أي مستوى إداري آخر أقل من: الوزير أو نائبه.

ا إلى عدة جهاتٍ حكوميةٍ.   3. التعميم الإداري العام: ويكونَّ موجها

ـا: التـقـريــر: رابعا
ــر(،  ــة والخاصــة، وهــو: )التقريــ ــر فــي المؤسســات الحكومي ــيٌ شــهير، يكثً ــونٌَّ كتاب ــة وأســاليبها: لــ ــة الوظيفيــ ــن صــور الكتابــ مــ
ــا  ويشــــتمل علــــى معلومـــات وحقائـــق متعلقــة بـ)موضـــوع مــا، أو شـــخص مــا، أو مشـــروع مــا، أو أمـــر مــا(، ويعرضهــا التقريــر عرضا
تحليليًــا بطريقــةٍ مترابطــةٍ ومتسلســلة، مــع ذكــر المقترحــات أو التوصيــات التــي تتماشــى مــع النتائــج التــي توصــل إليها )الشــخص، 
أو الجهــة( التــي أعــدَت التقريــر، ويُكتــــب التقريــــر - عــادةا - بنــاءا علــى توجيــــهٍ محــددٍ، أو طلــــبٍ مــن جهــــةٍ معينــــةٍ؛ بهــــدف الاطلاع 
ا للمعلومـــات والحقائـــق التي  علــــى عــــددٍ مــــن الحقائــــق والمعلومــــات حــــول أمــــرٍ مــــن الأمور، ويكونَّ اتخاذ القرار المناسب وفقا

يكشــفها؛ ومــن هنــا نــدرك ضــرورة تحــري )الدقــة، والموضوعيــة( عنــد كتابــة أي تقريــر وأهميتهمــا.
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أهمية التقارير:

1. توثيق العمل، وتقويمه، ووصفه.
2. تحقيق أغراض معينة؛ لاتخاذ قرارات تخصها.

3. تحديد إشكالية أو أمور محددة يجب تناولها ومعالجتها.
4. تقديــم اقتراحــات وتوصيــات تســتفيد منهــا الجهــة المنفــذة للتقرير.

سمات التقرير الناجح:

• التوقيت الجيد لإعداده وطرحه.
• الشمول لجميع عناصر الموضوع.

• الشفافية والموضوعية.
• المصداقيـة، والنزاهـة، والتـزام الحياد في عـرض المعلومـات. 

• الإقناع.
• السلامة اللغوية.

• الاستنتاجات السليمة.
• الدقــة فــي وضــع علامــات الترقيــم، وأدوات الربــط فــي مواضعها.

خطوات كتابة التقرير:

1. تحديد هدف التقرير، وحديه )الزمني والمكاني(.
2. جمــع المعلومــات والحقائــق المتعلقــة بالموضــوع، وقــد تكــونَّ مكتبيــة مــن خلال: )الســجلات، أو المراجــع(، أو ميدانيــة مــن 

خلال: )الملاحظة العلميــــة، أو التجــــارب، أو المقابلات الشخصية(.
3. الشــروع فــي كتابــة التقريــر فــي صورتــه النهائيــة علــى النحــو الآتي:

ــا لمحتــواه، ثــم يُذكــر  • كتابــة التقريــر  القصيــر: يبــدأ التقريــر القصيــر بعنــوانَّ فــي أعلــى الصفحــة، ويكــونَّ هــذا العنــوانَّ موضحا
الســند النظامــي الــذي لأجلــه أُعِــدَ التقريــر، ثــم تُســرد الوقائــع، وتعقبهــا النتائــج أو التوصيــات.

• كتابة التقرير الطويل: إذا كانَّ التقرير طويلاا كبير الحجم )مثًل: التقرير السنوي( فإنه يتكونَّ من عدة أجزاء كما يلي:
• صفحة الغلاف: وتحتوي على: )عنوانَّ التقرير، وعنوانَّ الجهة التي أعدَته، واسم معد التقرير، وتاريخ إعداده(.

• الفهــرس أو قائمــة المحتويات:يلــي صفحــةَ الــغلاف مباشــرةا )الفهــرسُ، أو قائمــةُ المحتويــات(، وفيهــا تُحــدد: الموضوعــات، 
والعناويــن بنوعيهــا: )الرئيســة والفرعيــة( التــي يتضمنهــا التقريــر.

• مقدمة التقرير: هي فاتحة التقرير، وتتضمن: )سبب إعداده، والجهة الطالبة، ونطاقه، وطريقة البحث أو الدراسة(.
ا وشــاملاا - أهــم النتائــج والتوصيات  ا وموجــزا ــا ســريعا • الملخــص التنفيذي:يكتــب الملخــص التنفيــذي للتقريــر، ويوضــح - توضيحا

التــي خلــص إليهــا التقرير.
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ا إلــى أجــزاء رئيســة، وتحتهــا الأجــزاء الفرعيــة مُرقَمــةا بالطريقــة  • متــن التقريــر: يتضمَــن متــن التقريــر: موضوعــه مقسَــما
ــا التسلســل المنطقــي فــي  ــا لنظــام متكامــل يوضــح العلاقــة المنطقيَــة بيــن الموضوعــات وفروعهــا، مراعيا المناســبة وفقا
عــرض الأفــكار والمعلومــات، ويُفضَــل اســتخدام الأشــكال والرســوم التوضيحيــة؛ لكــي تســاعد فــي توصيــل المعلومــة، مــع 

الابتعــاد عــن المبالغــة والتحيــز فــي عــرض الحقائــق.
• النتائــج والتوصيــات: هــي النتائــج التــي توصــل إليهــا معــد )معــدو( التقريــر، وتُرتــب بحســب الأهميــة، مــع توضيــح آليــة تنفيــذ 

التوصيــات والجهــات المســؤولة عــن ذلــك.
• صعوبات التقرير: تُذكر هنا - بموضوعية - أبرز الصعوبات التي واجهت معد )معدِي( التقرير. 

• الخاتمة: في الختام تُذكر خاتمة عامة للتقرير، يُشار فيها إلى أبرز ما جاء فيه، وأبرز ما خلص إليه من نتائج.

أخطاء كتابة التقارير:

أثناء كتابة التقرير قد تقع بعض الأخطاء والعيوب، مثًل:
• الأخطاء اللغوية الجسيمة التي تُخل بالمعنى.

• عـدم توثيـق المعلومـات الـواردة فـي التقريـر، وعـدم التأكد من صحتها.
ا. • الكلمــات الطويلــة، والتعابيــر المبهمــة، وغيــر المألوفــة؛ لأنهــا تعوق تسلسل الآراء، وتزيد التقرير تعقيدا

قواعد وضوابط التحرير باللغة العربية:

• تحرير وكتابة الأرقام والأعداد: 
• الأعــداد الصغيــرة )مــن 1 إلــى 10( الأفضــل أنَّ تســجل كتابــةا بالحــروف، مثًــل: ثلاثــةُ مســوحٍ - عشــرةُ باحثًيــن ميدانييــن، أمــا مــا 

فــوق ذلــك فتكتــب بالأرقــام، مثًــل: 
- بلغت عينةُ المسح الميداني )75,800( أسرةٍ.

. - تسعى الهيئةُ إلى جمعِ بيانات عن )36,750( منشأةا اقتصاديةا
 . ا وموظفةا - يبلغ عددُ منسوبي الهيئة العامة للإحصاء )1,250( موظفا

ا وينتهي بأصفار كثًيرة يمكن أنَّ يُكتب الجزء الأول منه بالرقم والثًاني بالحروف، مثًل:  • إذا كانَّ الرقم كبيرا
- تكلف مشروعُ إنتاج المحاصيل غير العضوية نحو 300 مليونَّ ريال. 

- من نتائج التعداد يوجدُ أكثًر من 100 ألف شخصٍ يعملونَّ في صيد الأسماك. 

• يُستحسن في كافة المواد التحريرية استخدامُ نمط الأرقام الهندية )1,2,3 …(، وهي أرقام عربية الأصل، مع مراعاة: 
- استخدام الفاصلة العشرية في الأرقام العشرية، مثًل: )23 75.(.  

- استخدام فاصلة الآلاف عند كتابة أرقام كبيرة، مثًل: )450,750,500(. 
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ملحوظة:
جميع الأرقام العربية والأوروبية لهما أصل هندي، ومن باب التيسير يمكن توحيد استخدام النمطين على النحو التالي:

- تستخدم الأرقام العربية )1، 2، 3...( في: )كتابة الخطابات الرسمية الموجهة إلى الديوانَّ الملكي، والوزراء ... إلخ(.
- تستخدم الأرقام الأوروبية )1,2,3… ( في: )كتابة الإصدارات الإحصائية، والتقارير الدورية، والمطويات... إلخ(.

• قواعد كتابة الأعداد وتمييزها في اللغة العربية:
يجب التزام قواعد كتابة الأعداد في اللغة العربية، وهي على النحو التالي:

أمـثًـلـةالقاعدةالعدد

العددانَّ )1 و2( 

يدلانَّ على المعدود بلفظيهما، وليسٍ   -
لهما تمييز.

ا، أي: يُذكَر  ا وتأنيثًا يطابقانَّ المعدود تذكيرا  -
العدد مع المعدود المذكر، ويؤنَث مع 

المؤنث. 

أصدرت هيئةُ الإحصاء نشرةَ سوق العمل.  -
نفَذت الهيئة مسحين ميدانيين خلال هذا الربع.  -

الأعداد 
المفردة

من )3 إلى10( 

ا،  ا وتأنيثًا هذه الأعداد تخالف المعدود تذكيرا  -
أي: تُذكَر مع المعدود المؤنث، وتُؤنَث مع 

ا  ا جمعا المعدود المذكر، ويكونَّ تمييزُها دائما
ا.  مجرورا

أجْرَت الهيئةُ ثلاثةَ مسوحٍ ميدانية.  -
أصدَرت الهيئةُ سبعَ نشراتٍ إحصائية.  -

وقَع رئيسٍُ الهيئةِ تسعَ اتفاقياتٍ؛ للتعاونَّ المشترك، وخمسٍَ   -
مذكراتِ تفاهمٍ مع عدة جهات. 

الأعداد المركَبة 
من )11إلى 

)19

العددانَّ المركبانَّ )11 و12( يوافق الجزآنَّ   -
ا، وتمييزهما يكونَّ  ا وتأنيثًا المعدود تذكيرا

ا. ا منصوبا مفردا

شارك في التعداد السكاني إحدى عشرة مديرة.  -
ا من  أشرف على تدقيق نتائج المسح الميداني اثنا عشر موظفا  -

منسوبي إدارة جودة البيانات.

الأعداد المركبة )31-91(: الجزء الأول يخالف   -
ا، والجزء الثًاني  ا وتأنيثًا المعدود تذكيرا

ا، وتمييزها  ا وتأنيثًا يوافق المعدود تذكيرا
ا. ا منصوبا ا يكونَّ مفردا دائما

جمعَ نتائجَ المسحِ الميداني عبر الهاتف الإحصائي ثلاثةَ عشرَ   -
. ا، وخمسٍَ عشرةَ موظفةا موظفا

شارك في العد الذاتي التجريبي سبعَ عشرةَ أسرةا في كل مدينة.  -
. راجع بياناتِ العينةِ الأولية تسعةَ عشرَ رجلاا  -

في الأعداد المركبة من )11إلى91(: يُبنى   -
الجزآنَّ على الفتح في جميع الحالات، ما 

عدا )21( )فالجزء الأول مما يلحق بالمثًنى( 
فهو يُعرب إعراب المثًنى، ويكونَّ الثًاني 

مبنيًا.

ا ميدانيًا. ، وشكر أحدَ عشرَ باحثًا كرَم رئيسٍ الهيئة اثنتي عشرةَ موظَفةا  -
ا ميدانيًا. أجَلت الهيئة تنفيذ اثني عشر مسحا  -

ا هاتفيًا. أجْرَت الهيئة تسعةَ عشرَ مسحا  -
. أعلَنت الهيئة مؤشرات خمسٍَ عشرةَ نشرةا  -
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أمـثًـلـةالقاعدةالعدد

ألفاظ العقود
)20 إلى 90(

ا، وتعرب  ا وتأنيثًا لا تتغير مع المعدود تذكيرا  -
إعراب جمع المذكر السالم، ويكونَّ تمييزها 

ا. ا منصوبا مفردا

ا ميدانيًا. أجْرَت الهيئة خمسين مسحا  -
. ا، وثلاثين موظفةا كرَم الرئيسٍ عشرين موظفا  -
. ا، وتسعين نشرةا أصدرت الهيئة سبعين تقريرا  -

الأعداد 
المعطوفة

)من 21 إلى 
)99

العددانَّ )12و22( وما يشابههما )13و23(   -
حتى )19و29(: الجزء الأول يوافق المعدود 

في التذكير والتأنيث، والجزء الثًاني ثابت.

. رُقِيَت اثنتانَّ وعشرونَّ موظفةا  -
ا. ا وعشرين موظفا كرَم الرئيسٍ واحدا  -
 . أجرت الهيئة إحدى وعشرين دراسةا  -

ا ميدانيًا.  نفَذت الهيئة اثنين وعشرين مسحا  -

الأعداد )23-29( وما يشابههما )33و39(   -
حتى)93و99(: الجزء الأول يخالف المعدود 

في التذكير والتأنيث، والجزء الثًاني ثابت.

. رُقِيَت خمسٌٍ وثلاثونَّ موظفةا  -
ا. ا جديدا عُيِن تسعة وأربعونَّ موظفا  -

ا ميدانيًا. نفَذت الهيئة خمسة وسبعين مسحا  -
ا. ، وتسعَةٍ وسبعين تقريرا أُعلِنت النتائج النهائية لسبعٍ وتسعين نشرةا  -

الأعداد: )مئة - 
ألف - مليونَّ - 
مليار - ترليونَّ(.
 ومضاعفاتها. 

ا، ويكونَّ  ا وتأنيثًا لا تتغير مع المعدود تذكيرا  -
ا. ا مجرورا ا مفردا تمييزها دائما

ا مئةُ موظفةٍ. انضمَ إلى الهيئة حديثًا  -
في الهيئة ألفُ موظفٍ، وثلاثمائة موظفةٍ.  -

كلفَ مشروعُ التعداد السكاني عشرين مليونَّ ريالٍ سعودي.  -
زادت ميزانية المملكة العربية السعودية عن سقف ترليونَّ دولار أمريكي.  -

الأعداد الـمُلحقة بمئة تُكتب موصولة )أي: كتابة العدد مئة  -
تُكتب كلمة واحدة(.

يعمل في الهيئة ثَلاثُمئة موظفةٍ.  -
بلغ الكتاب الإحصائي نحو سَبعمئة ورقةٍ.  -

درَبت الهيئة تِسعمئة باحثٍ ميداني.  -

العدد المصاغ 
على وزنَّ 

فاعل.
يطابق المعدود في التذكير والتأنيث.  كُرِمت الموظفة الثًالثًة عشرة.-   -

-  فاز الباحث الميداني الخامسٍ بالمركز الأول.

ملاحظات عامة على كتابة الأعداد:
• كلمة )مِئَة( قد تُكتب بزيادة الألف هكذا )مائة(، لكن الألف تُكتب ولا تُلفظ. 

: في السنة الماضية )2022م(  • يفضل عند كتابة عبارة )السنة الماضية( أنَّ نحددها بالتاريخ؛ حتى نأمن عدم وجود لبسٍ أو خطأ، مثًلاا
أجرت المملكة العربية السعودية التعدادَ السكاني.

ا، وتحذف منه التاء، ويمكن حذف الياء معها للتخفيف )فنقول: شارك في  ا يكونَّ العدد مذكرا • في العدد )8( إذا كانَّ المعدود مؤنثًا
ورشة العمل ثماني موظفات، أو موظفات ثمانٍَّ(.

ا، وتحذف منه التاء، ويمكن حذف الياء معها، )فنقول: يوجد في  ا مذكرا ا يكونَّ الجزء الأول دائما • في العدد )18( إذا كانَّ المعدود مؤنثًا
الإدارة العامة للاتصال الإستراتيجي ثماني عشرة موظفة، أو ثمانَّ عشرة(.

• كلمتا )بضع وبضعة( حكمهما حكم الأعداد )من 3 إلى 10(. 
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• تحرير وكتابة علامات الترقيم: 
علامــات الترقيــم توضــع فــي الكتابــة؛ لتوضيــح المعنــى المقصــود، ولــكل علامــة منهــا مواضــع محــددة تُكتــب فيهــا، وذلــك علــى 

النحــو التالــي:

أمـثًـلـةمواضعهاعلامة الترقيم

توضع في نهاية الفقرة، أو الجملة، النقطة ).(  -
أو المعنى عندما يكتمل.

كرَم رئيسٍ الهيئة الإحصائيين القدامى.  -
نفَذت الهيئة العامة للإحصاء التعداد السكاني بنجاح.  -

الفاصلة )،(
توضع بين أجزاء الجمل، وبعد النداء،   -

وتُكتب ملاصقة في نهاية الكلمة، 
ومتباعدة عن الكلمة التي تليها.

يا باغي الخير، أقبِل، ويا باغي الشر، أقصر.  -
ينقسم الكلام إلى: جملة مفيدة، وجملة غير مفيدة.  -

الفاصلة 
المنقوطة )؛(

تُوضع بين الجملتين للسببية   -
والتعليل.

ا لأهميته في وضع  تهتمي القيادة الرشيدة بنتائج التعداد السكاني؛ نظرا  -
خطط التنمية المستدامة.

-  تكتسب نشرة سوق العمل أهمية خاصة؛ بسبب حساسية موضوعها. 

توضع قبل القول، وعند انقسام النقطتانَّ ):(  -
الكلام، وبين الكل وأجزائه.

قال رسول الله - صلى الله عليه وسلم -: »المرء بأصغريه: قلبه، ولسانه«.  -
مراحل المنهجية الإحصائية تسع، وهي: النطاق، والتصميم، والتنظيم،   -

والجمع، والتبويب ... إلخ.

علامة 
توضع بعد صيغة السؤال.الاستفهام )؟(  -

متى تعلن الهيئة نتائج نشرة سوق العمل؟  -
ا ميدانيًا نفَذت الهيئة هذا العام؟ كم مسحا  -

كيف تُقوّم خطة الهيئة في التعداد السكاني؟   -

علامة التعجب 
)!(

توضع بعد صيغ التعجب، والجمل   -
التي تدل على التعجب، أو التأثر: 

الفرح، أو الخوف، أو الدهشة. 

ما أبدع الخطة الإستراتيجية!  -
ما أسرع إنجازات إدارة إحصاءات الأسعار!  -

كشف المسح الميداني عن نتائج غير متوقَعة!  -

القوسانَّ 
الكبيرانَّ

) (

يوضع القوسانَّ؛ لشرح كلمةٍ ما في   -
الجملة، أو تفسيرها، وبيانَّ معنى 

كلمات دخلت على السياق وهي 
ليست منه، والهدف من ذلك الإيضاح.

معامل جِيني )نسبة للعالم كورادو جِيني( من أهم المقاييسٍ الإحصائية   -
لدراسة توزيع الدخل القومي.

الاكتئاب من أبرز أعراض الذهانَّ )مرض نفسي يُعرف بانفصام   -
الشخصية(.

علامة 
الاقتباس أو 

التنصيص
) “ “ (

- يستعملانَّ لنقل جملة بنصها. 
جاء في الحديث النبوي الشريف: »إذا لم تستح، فاصنع ما شئت«.  -

قال سعادة الرئيسٍ: »ستكثًّف الهيئة جهودها؛ لإنجاز المسوحات   -
الميدانية كافة في موعدها«.
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الشرطتانَّ
)- -(

- توضع بينهما الجمل الاعتراضية، 
كالجمل الدعائية.

أثنى ولي العهد - حفظه الله - على دور الإحصاء في تحقيق   -
مستهدفات )رؤية السعودية 2030(.

علامة الحذف 
)...(

هي ثلاث نقاط )لا أقل ولا أكثًر(، 
توضع متلاصقة؛ للدلالة على 

الاختصار، أو وجود حذف في النص.

أصدر رئيسٍ الهيئة تعليماتٍ مهمة لتطوير المسوحات الميدانية...، وأكد 
على أهمية دور الباحث الميداني في إنجاز أهدافها.

ملاحظات مهمة على علامات الترقيم:

• تلحق واو العطف ما بعدها، أي: لا توضع مسافة بينها وبين الكلمة التي تليها.
• لا تترك مسافة قبل النقطة التي توضع في نهاية الجمل.

• من الأفضل عدم تكرار علامات الترقيم بهدف تأكيد مضمونَّ ما في الجملة، مثًل تكرار علامة التعجب )!!!(، أو تكرار علامة 
الاستفهام )؟؟؟(؛ فالتأكيد ينبغي أنَّ يُستفاد من صياغة الجملة لا من تكديسٍ علامات الترقيم.

• لا يُستخدم هلالانَّ مزدوجانَّ ))  (( بدلاا من علامة الاقتباس أو التنصيص.
• لا تُستخدم علامة الاستفهام بعد الجمل التي تحوي أداة استفهام إذا كانَّ الاستفهام غير مقصود، مثًل: 

- لا أدري هل انتهت اللجنة من كتابة التقرير.
- لا أعلم من أين جاء بهذا النص!

- لا يهمني كم تكلف السيارة!
• لا يُستخدم الخط المــائل )/( بين الاســم واللقب، فلا نكتب: »قال الدكتور/ فهد الدوسري« بل »قال الدكتور فهد الدوسري«.

• أهم قواعد الإملاء في اللغة العربية: 
من أهم قواعد الإملاء في اللغة العربية ما يلي:

أمـثًـلـةالقـاعــدة

التاء آخر الكلمة )ت( تنطق )تاء( عند الوقف عليها بالسكونَّ، ولا 
. تنقلب هاءا

بيانَات، معلُومَات، موظَفَات، محافظات، مدرِسات، يُخوت 
)مفردها يَخْت(، بُيوت )مفردها بَيْت(.

التاء المربوطة آخر الكلمة )ة( تنطق )هاء( عند الوقف عليها بالسكونَّ، 
وتكتب متصلة )ـة(، أو منفصلة )ة(. 

فاطمــة، يمامــةٌ، بقــرةٌ، حمامــةٌ، حمــزة، نشــيطة، حقيبــة، دُعــاة، 
قُضــاة، حُمــاة، هُــدَاة، سُــعاة.

ا  ا لا خطًا )أي: نطقا التنوين عبارة عن نونَّ ساكنة تلحق آخر الكلمة لفظا
. وليسٍ كتابة(. ، جَزَاءا ا، سماءا ا، قاضيا ا، جُزْءا مسحٌ، بياناتٌ، تقريرٌ، باحثٌ، مُعلما

.تنوين الفتح في الكلمات المنتهية بالتاء المربوطة لا يُزاد فيها ألف. ألقى رئيسٍ الهيئة كلمةا مؤثرةا
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ا.تنوين الفتح في الكلمات المنتهية بالألف المقصورة لا يُزاد فيها ألف.  رأيتُ فتىا يحمِل عصا

ا.تنوين الفتح في الكلمات المنتهية بألف عليها همزة لا يُزاد فيها ألف. دخلتُ ملجأا واسعا

.تنوين الفتح في الكلمات المنتهية بهمزة بعد ألف لا يُزاد فيها ألف. أمطَرَت السماء ماءا
. ارتدى الولد رداءا جميلاا

ا( و)إذنَّ(:  )إذا
ا( تُكتب بالتنوين. كلمة )إذا

بعض العلماء يجيز كتابتها بالنونَّ هكذا )إذنَّ(.

ا تنجح. ا إذا - ادرسْ كثًيرا
ا إذنَّ تنجح. - ادرسْ كثًيرا

«. )سورة الأعراف: 20(. ا لَاتَخَذُوكَ خَلِيلاا - قال تعالى: »وَإِذا

إذا كانت الهمزة مفتوحة، وبعدها همزة ساكنة في أول الكلمة، 
آمن، آخذ.فإنهما تقلبانَّ مدًا هكذا )آ(. 

كَآبة، مِرْآة.إذا فتحت الهمزة وأشبعت فتُكتَب )همزة مد(. 

مبدَآنَّ، جزْآنَّ.إذا كانت الهمزة على ألف، وتلاها ألف مثًنى فتُكتَب )همزة مد(.

إذا كانت الهمزة على ألف، وتلاها ألف جمع المؤنث السالم فتُكتَب 
مكافآت، منشآت.)همزة مد(.

مآدب، مآذنَّ.إذا كانت الهمزة على ألف، وكانت الكلمة جمع تكسير فتُكتَب )همزة مد(.

)الطالبانَّ قرآ الدرس(.إذا كانت الهمزة على ألف، وتلاها ألف المثًنى فتُكتَب )همزة مد(.

)ألف الوصل( تكونَّ في أول الكلمة، وهي تنطق في بدء الكلام، 
ولا تنطق في أثناء وصله بما قبله. 

المســح، الســوق، العمــل، ابــن، ابنــة، امــرؤ، امــرأة، اســم، اثنــانَّ، 
اثنتــانَّ.

أَخذ، أَمر، أَكل، أَعطى، إِحسانَّ، إِتقانَّ، إِيمانَّ، أول.)همزة القطع( هي التي يُنطق بها في بدء الكلام ووصله. 

أستاذ، إبراهيم، إسماعيل، إسحاق، إسكيمو، إليكترونَّ، كل الكلمات الأعجمية التي تبدأ بهمزة همزتها )همزة قطع(. 
إندونيسيا، إيرانَّ، أمريكا، أنزيم، إنترنت، أنيميا. 

تُكتب الهمزة المتوسطة المفردة على السطر إذا كانت مفتوحة، 
عباءَة، قراءَة، تفاءَل، تشاءَم، تلاءَم، مقروءَة، مروءَة.وقبلها حرف ساكن )حرف مد(.

تُكتب الهمزة المتوسطة على الألف إذا كانت مفتوحة، وقبلها حرف 
مفتوح أو ساكن، أو كانت ساكنة وقبلها حرف مفتوح. 

سَــأَلَ، رَأَس، مقــرَأَة، مسْــأَلة، يَسْــأَل، فجْــأَة، فَــأْس، رَأْس، بَــأْس، 
يَأْمــر.
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تُكتب الهمزة المتوسطة على الياء )على نبرة( إذا كانت حركة الهمزة 
الكسرة، وحركة ما قبلها الكسرة، أو الضمة، أو الفتحة، أو السكونَّ، 

أو قبلها )حرف مد(.

أو إذا كانت حركة ما قبل الهمزة الكسرة، وحركة الهمزة الضمة، أو 
الفتحة، أو السكونَّ، أو إذا كانت الهمزة مُحركة بالضم أو الفتح، 

ومسبوقة بـ )ياء( ساكنة.

تخطِئِيــن، مقرِئِيــن، مبتدِئِيــن، مبطِئِيــن، سُــئِل، وُئِــدَ، ابدَئِــي، لَئِيم، 
، أسْــئِلة، قائِــل، صائِــم، قائِــم، ســائِل،  كَئِيــب، سَــئِمَ، يلتَئِــمُ، يَئِــني
ــر، فائِــز، مقرِئُــونَّ، منشِــئُونَّ، يســتهزِئُونَّ، فِئَــة، رِئَــة،  ِـ مائِــل، طــائـ
تعبِئَــة، مختبِئَــة، مرجِئَــة، مبتدِئَــة، تجزِئَــة، ذِئْــب، مِئْذنــة، بِئْــر، شِــئْنا، 
اطمِئْنــانَّ، اســتِئْجار، اســتِئْناف، جِئْــتُ، اســتِئْصال، هيْئَــة، يجِيئُــونَّ، 
مشِــــيئَة، جرِيئَــة، وضِيئَــة، بريئَــة، خبِيئَــة، بِيئَــة، مشِــيئَة، دنِيئَــة، 

جِيئَــة، خطِيئَــة، ردِيئَــة.
تُكتب الهمزة المتوسطة على الواو إذا كانت مفتوحة، أو ساكنة 

وقبلها حرف مضموم، أو كانت مضمومة وقبلها حرف ساكن )حرف 
مد(.

فُؤَاد، لُؤْلُؤَة، تفاؤُل، تشاؤُم، تلاؤُم.

قرَأ، بدَأ، ملجَأ، تبرَأ، تبوَأ، جَزَأ، مرفَأ، مبدَأ.تُكتب الهمزة المتطرفة على الألف إذا سُبقت بفتحٍ. 

ؤ، تكافُؤ.تُكتب الهمزة المتطرفة على الواو إذا سُبقت بضمٍ. ؤ، تواطُؤ، تنبي تباطُؤ، تبري

موانِئ، مرافِئ، شواطِئ، قارِئ، شاطِئ، يُنْبِئ. تُكتب الهمزة المتطرفة على الياء إذا سُبقت بكسرٍ.

تُكتب الهمزة المتطرفة على السطر إذا سُبقت بحرف صحيحٍ ساكن، أو 
حرف مد واو، أو ياء، أو ألف، وإذا سُبقت بواو مضمومة مشدّدة.

بــطْء، عــبْء، شــيْء، بَــدْء، جُــزْء، مِــلْء، ضَــوْء، جــاء، فــاء، أصدقــاء، 
ء. بيــداء، صحــراء، أقربــاء، مينــاء، هــدوء، التبَــوي

الهمزة المتطرفة إذا لحقها تنوين النصب تُكتب على السطر، ونضع 
بعدها ألف تنوين منفصلة، إذا سُبقت الهمزة بحرف ساكن غير 

ا. الألف، ولم يكن اتصال الهمزة بما قبلها ممكنا
ا.  ا، بدءا جزءا

تُكتب الهمزة المتطرفة على نبرة إذا لحقها تنوين النصب، وأمكن 
ا.اتصالها بما قبلها.  ا، عبْئا ا، شيْئا بطْئا

إذا سُبقت الهمزة المتطرفة بألف ولحقها تنوين النصب، فلا 
.نضيف ألف التنوين بعدها.  ، شتاءا ، ماءا سماءا

)الألف اللينة( هي ألف في آخر الكلمة مفتوح ما قبلها، وتكتب 
بشكلين )أو بصورتين(:

- ألف طويلة قائمة )ا( بدونَّ همزة.
- ألف مقصورة )ى( على شكل ياء من دونَّ نقطتين.

- مثًل: عَصَا، سَمَا، دَنَا، بَدَا، نَمَا، دَعَا، مَهما، عِندما، هَيَا. 
- مثًل: فَتى، أَعطى، رَمى، هُدى، رَأى، جَرى، سَعى، قَضى.

إذا صارت الألف اللينة متوسطة بدخول الضمائر على الكلمة فتكونَُّ 
ا قائمة.   - قراهم )من قرى(، رآك )من رأى(، دعاك )من دعا(.ألفا

ا قائمة في الحروف والأسماء المبنية )أسماء  تكونَّ الألف اللينة ألفا
- إلا، لا، ألا، وأيا، هَيَا، إذا، ما، كلما، مهما، أنا، أنتما، ذا، هنا. الإشارة، والضمائر، والأسماء الموصولة(
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وتستثًنى من ذلك الحروف التالية: إلى، على، حتى، بلى.
وتستثًنى من ذلك الأسماء المبنية التالية: لدى، متى، أنّى، الُألَى )بمعنى الذين(.

ا قائمة.  - أنيميا، بلازما، أمريكا، بنما، فرنسا، فوبيا، إندونيسيا، بلجيكا، تكتب الألف اللينة في الأسماء غير العربية ألفا
سويسرا، ألمانيا، أنطاليا، إيطاليا، هولندا.

وتستثًنى منها الأسماء التالية: موسى، عيسى، كسرى، بخارى، يحيى، موسيقى، بُصرى، متَى.

ا قائمة )ا( من دونَّ  تُكتب الألف اللينة في آخر الأسماء الثًلاثية ألفا
همزة إذا كانت منقلبة عن )واو(.

ولمعرفة أصل الألف نعود إلى: المفرد، أو المثًنى، أو الجمع، أو 
المضارع، أو المصدر.

- العصا )مفرد عصوات(.
- الرِبا )من يربو(.

- الصَفَا )من يصفو(. 
- القفا )من يقفو(.

ا مقصورة، إذا كانت الألف  تُكتب الألف في آخر الأسماء الثًلاثية ألفا
منقلبة عن )ياء(.

ولمعرفة أصل الألف نعود إلى:المفرد، أو المثًنى، أو الجمع، أو 
المضارع، أو المصدر.

هُدى )يهدي(، أَذى )يؤذي(، فَتى )مفرد فِتْيانَّ(، قرى )جمع 
مى )جمع دمية(، الدجى )جمع دجية(،  قرية(، تُقى )يتقي(، الدي

اللحى )جمع لحية(، الرؤى )جمع رؤية(، الثًرى )يثًري( الجنى 
)يجني(، الردى )يردي(، سدى )يسدي(، حصى )جمع حصاة، 

وجمعها حصيات(.

الأسماء التي تزيد حروفها عن ثلاثة تكتب ألفها كلها مقصورة.
سلوى، بشرى، بلوى، جدوى، ذكرى، صغرى، مستشفى، 

حُبلى، مَأوى، أَروى، نشوى، كُبرى، سَلْمَى، يُسرَى، ملتقى، 
مصطفى. 

الأسماء التي تزيد حروفها عن ثلاثة أحرف، وألفها الليّنة مسبوقة بـ 
دنيا، عُليا، ريّا، مُحيَا، خطايا، قضايا، زوايا، نوايا، هدايا. )ياء( تكتب بالألف القائمة. 

ملحوظة: يُكتب اسم )يحيى( بالألف المقصورة، )على الرغم من أنه أعجمي(؛ حتى لا يختلط بالفعل المضارع )يحيا(.

ا قائمة، إذا كانت الألف  تُكتب الألف اللينة في الأفعال الثًلاثية ألفا
منقلبة عن )واو( )نعرف أصل الألف من المضارع أو المصدر(.

دعا، رجا، دنا، سما، علا، نجا، شدا، كبا، صفا، عدا، رنا، عفا، 
صحا، تلا، جفا، سطا، نما، بدا، خبا.

تُكتب الألف اللينة في الأفعال الثًلاثية مقصورة، إذا كانت الألف 
منقلبة عن )ياء( )نعرف أصل الألف من المضارع أو المصدر(.

رمى، أتى، قضى، أبى، أتى، بغى، بكى، بنى، ثنى، ثوى، 
جنى، جرى، حوى، دوى، رثى، روى، سعى، طوى، عوى، كفى، 

نوى، كوى، نهى، هدى.

تُكتب الألف اللينة في الأفعال الأكثًر من ثلاثة أحرف )أي: الرباعية، 
ا مقصورة. والخماسية، والسداسية( ألفا

أنهى، أعطى، أرضى، أجلى، احتوى، انتهى، اصطفى، 
استثًنى، استعصى، استغنى، استفتى، استقوى، استهدى.
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أمـثًـلـةالقـاعــدة

الأفعال الأكثًر من ثلاثة أحرف التي تسبق ألفها الليّنة )ياء( تُكتب 
أحيا، يحيا، استحيا، استعيا.ألفها قائمة.

الإله، الرحمن، لكن، طه.تحذف الألف في وسط الكلمة في بعض الكلمات.

تحذف ألف )ما( الاستفهامية إذا سُبقت بحرف جر، بشرط ألا تليها 
)ذا(.

فيمَ، عَمَ، بمَ، مثًل:
- فيمَ تفكّر؟

- عمَ يتساءلونَّ؟
- بمَ تكتب؟

ا بن العاص - رضي الله عنه - هو فاتح مصر.تحذف الواو من كلمة )عمرو( عند النصب والتنوين. إنََّ عمرا

تحذف واو الفعل المضارع المعتل الآخر بالواو عند الجزم.
لا تدنَُّ من الخطر.

لا تنسٍَ حلَ الواجب.
ادعُ إلى سبيل ربك بالحكمة والموعظة الحسنة.

داود، طاوس )بعض اللغويين يبقونها: داوود، طاووس(.تحذف الواو من الكلمات التي تجتمع فيها واوانَّ.

محرومٌ من لمْ يُعْطِ الفقير.تُحذف ياء الفعل المضارع المعتل الآخر بالياء المجزوم.

اتَقِ الله، أَعطِ المسكين.تُحذف ياء فعل الأمر المعتل الآخر بالياء. 

تحذف ياء الاسم المنقوص إذا جاء نكرة، أي: جُرِد من )ال(، ولم يكن 
ا في حالتي الرفع والجر.  مضافا

جاء محامٍ إلى المحكمة.
سلَمت على قاضٍ عادل.

عَمْرو، أولو، أولي، أولات.تُزاد الواو في بعض الكلمات.

الألف الفارقة تُكتب ولا تُنطق، وتوضع في الأفعال بعد واو الجماعة 
المتصلة بالفعل، وسميت بالفارقة؛ لأنها وضعت للتفريق بين واو 

الجماعة، والواو الأصلية في الفعل، مثًل: )يحبو، يحنو، يدعو(. 
أو للتفريق بين واو الجماعة، وواو جمع المذكر السالم إذا حذفت نونه 

للإضافة، مثًل: )مديرو الإدارات، موظفو الهيئة، منسوبو الإدارة(.

- في الفعل الماضـي: »وإذا قاموا إلى الصلاة قاموا 
كسالى«. )سورة النساء:142(.

- في الفعل المضارع: »فإنَّ لم تفعلوا ولن تفعلوا«. )سورة 
البقرة: 24(.

- في فعل الأمـر: »اصبروا وصابروا ورابطوا«. )سورة آل 
عمرانَّ: 200(. 

لا تُزاد الألف في الأفعال بعد الواو الأصلية )وستُفَصَل في 
ا(. أرجو، أدعو، نرجو، ندعو.قائمة الأخطاء الشائعة لًاحقا
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قواعد مختصرة لكتابة الهمزة:

تكتب الهمزة في وسط الكلمة على حرف يناسب حركة الهمزة، أو حركة الحرف الذي قبلها؛ فالكسرة يناسبها حرف الياء، والضمة يناسبها 
حرف الواو، والفتحة يناسبها حرف الألف، ويكونَّ ذلك بحسب الحركة الأقوى، وترتيب الحركات بحسب القوة يكونَّ على النحو التالي:

الكسرة، ثم الضمة، ثم الفتحة، ثم السكونَّ، مثًل: )يَأْكل، يُؤْمن، يُؤْنسٍ، مُؤَجل، مسْؤُول، تفَاؤُل، يقرَؤُه، يسْأَل، زَأَرَ، سَأَل، يَأْخذ،   •
، يتفاءَل، تساءَل(. يَأْمر، بِئر، فِئَة، يَئِني

تكتب الهمزة في آخر الكلمة على السطر إذا كانَّ قبلها حرف ساكن، نحو: )بطْء، شيْء، عبْء، دفْء، جزْء، بَدْء(، وإذا كانَّ قبلها حرف   •
مد الياء، نحو: )بطِيء، جرِيء(، وإذا كانَّ قبلها حرف مد الألف، نحو: )أجزَاء، أحيَاء، أشيَاء(.

تكتب الهمزة المتحركة في آخر الكلمة على حرف يناسب حركة الهمزة، أو حركة الحرف الذي قبلها؛ فالكسرة يناسبها حرف الياء،   •
والضمة يناسبها حرف الواو، والفتحة يناسبها حرف الألف، ويكونَّ ذلك بحسب الحركة الأقوى، وترتيب الحركات بحسب القوة: 

الكسرة، ثم الضمة، ثم الفتحة، ثم السكونَّ، نحو: )قرَأَ، بدَأَ، يُقْرِئ، بُدِئَ، امرُؤ، لُؤلُؤ(.

• ضوابط عامة تتعلق بالجانب التحريري:
1. الاهتمام بدقة المادة التحريرية، وصحتها العلمية واللغوية.

2. الحرص على صحة البيانات الإحصائية التي تُحَرَر.
3. التزام القواعد النحوية والإملائية، مع عدم الإخلال بالجانب العلمي الإحصائي.

4. الحرص على جمال الصياغة، وسلاسة الجمل والعبارات، واستخدام علامات الترقيم.
5. ضرورة تيسير أساليب الكتابة، وعرض )الأفكار، والمعاني، والبيانات( بأسلوب واضح وقريب من الذهن. 

6. استخدام )الجداول، والرسوم البيانية، والصور التوضيحية( بما ييسر فهم المادة المكتوبة، وتوضيحها للمتلقي.

• ملاحظات لغوية عامة: 
• يعــود الضميــر إلــى مــا قبلــه )باســتثًناء ضميــر الشــأنَّ أو الجلالــة(، لذلــك فالضميــر فــي كلمــة )وصولــه( فــي عبــارة: »بعــد 
وصولــه إلــى مقــر الهيئــة بمنطقــة القصيــم صــرح معالــي الرئيــسٍ...« ليــسٍ فــي المــكانَّ الصحيــح، والصــواب أنَّ تكتــب هكــذا: 
»بعــد وصــول معالــي الرئيــسٍ إلــى مقــر الهيئــة بالمنطقــة الشــرقية صــرح...«  )أي: صــرح هــو، فالضميــر هنــا يعــود إلــى كلمــة 

الرئيــسٍ المذكــورة قبــل الضميــر(.
• يجــب أنَّ يُنقَــل الــكلام المباشــر حرفيًــا عنــد الكتابــة، ويســتثًنى مــن ذلــك الخطــأ الإعرابــي الواضــح ويُعــدَل، ويمكــن اختصــار الــكلام 
ضمــن هلاليــن بوضــع ثلاث نقــاط )...( تحــل محــل الكلمــات المحذوفــة، ويُنقــل الــكلام المباشــر بنصــه هكــذا: »قــال ســعادة 
رئيــسٍ الهيئــة: ....« وعنــد ذلــك ينتهــي كلامــه المباشــر بنقطــة علــى الســطر ).( )ويأتــي ذلــك عــادة فــي: التحقيقــات الصحفيــة، 

والقصــص الإخباريــة(.
ــا )الفــاء الســببيَة(، وهــي: مــن أدوات نصــب الفعــل  • معــروف أنَّ الفــاء حــرف عطــف، نقــول: دخــل خالــد فــطلال، لكــن هنــاك أيضا
المضــارع، كقولــه تعالــى: »لــولا أخرتنــي إلــى أجــل قريــب فأصــدقَ«، وقولــه - عــز وجــل -: »كلــوا مــن طيبــات مــا رزقناكــم ولا 
تطغــوْا فيــه فيحــلَ عليكــم غضبــي«. )ســورة طــه: 81(، وقولــه ســبحانه: »لا يُقضــى عليهــم فيموتــوا«. )ســورة فاطــر: 36(، 

ومثًــل قولنــا: )لا تــدنَُّ مــن النــار فتحرقــك(.
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• الأســماء المركبــة تكتــب علــى الســطر نفســه والأفضــل ألَا تُفصــل، مثًــل: )عبدالرحمــن، عبدالعزيــز، عبدالحكيــم( ويجــوز فصلهــا: 
)عبــد الرحمــن، عبــد العزيــز، عبــد الحكيــم(. 

• هنــاك كلمــات آخرهــا ألــف وتــاء لكنهــا ليســت مؤنثًــة بــل مذكَــرة، مثًــل: )رفــات( و)نبــات(، ومــن الكلمــات المذكــرة: )بلــد(، وهنــاك 
كلمــات يظنهــا بعضهــم مذكــرة بينمــا هــي مؤنثًــة، مثًــل: )حــال، بئــر، قــدم، ســوق(.

• أســماء المــدنَّ والقبائــل مؤنثًــة، نحــو: )الريــاض، والقاهــرة، وبغــداد، ودمشــق، وقريــش(، وأســماء الــدول عــادةا تكــونَّ مؤنثًــة، 
ــانَّ، والعــراق، والمغــرب،  ــل: )لبن ، مثً ــرةا ــة تعــدي مذكَ ــدول العربي ــن أســماء بعــض ال ــل: )تونــسٍ، والســعودية، ومصــر(، ولك مثً

والســودانَّ، والصومــال، والأردنَّ.
• هنــاك فــي اللغــة العربيــة مــا يســمى بـ)جمــوع القلــة(، وهــي: )مــن 3 إلــى 9(، ومــا يســمى بـ)جمــوع الكثًــرة(، وتعنــي: عشــرة 
: )ثلاثــة أشــهُر، تســعة أشــهُر(،  فمــا فــوق، ومــن أشــهر أوزانَّ جمــوع القلــة وزنَّ )أفعُــل(، مثًــل: أنهُــر، أشــهُر، أرجُــل، فنقــول مــثًلاا
ــا وزنَّ )أفعَــال(، مثًــل: أقفَــال، و)أفْعِلَــة(، مثًــل: أرْغِفَــة. وأكثًــر مــن تســعة نســتخدم معهــا كلمــة )شــهور(، ومــن جمــوع القلــة أيضا
• )الاســم المقصــور(: هــو الــذي ينتهــي بألــف لازمــة مفتــوح مــا قبلهــا، مثًــل: )عصــا، فتــی، مستشــفى(، وإذا نُــوِنََّ حُذِفَــت ألفــه 

ی(. ــى يطلــبُ هُــدا ــا وبقيــت خَطًــا، نحــو: )جــاء فتا لفظا
• )الاســم المنقــوص(: هــو اســم معــرب آخــره یــاء لازمــة مكســور مــا قبلهــا، نحــو: )المحامــي، النــادي، الراعِــي، القاضــي(، وإذا 
ــا وجــرًا، نحــو: )هــذا قــاضٍ، ومــررتُ بِــرَاعٍ(، وتبقــى اليــاء فــي حالــة النصــب، نحــو:  نُــوِنََّ الاســم المنقــوص النكــرة تحــذف يــاؤه رفعا

ا(. )شــاهدت ســاعيا
• )اسم أي وزارةٍ، أو أمانةٍ، أو ما شابههما( إذا لم يذكر كاملاا فيوضع بين علامتي تنصيص، مثًل: »الإحصاء«، »الصحة«، »الرياض«. 

ا: • من المعروف أنَّ التاء للتأنيث، لكن هناك أيضا
- تاء الوحدة، مثًل: )ثمر: ثمرة(، و)شجر: شجرة(، و)قطا: قطاة(. 

- تاء المبالغة، مثًل: )علَامة، وفهَامة، وبحَاثة، ورحَالة(.
ــا إذا كانــت الجملــة  • )إلَا( مــن حــروف الاســتثًناء، ومــا قبلهــا يســمى: )المســتثًنى منــه(، ومــا بعدهــا: )المســتثًنى(، ويكــونَّ منصوبا

ا - مــا جــاء إلَا خالــدٌ(. ، وأمــا إذا كانــت الجملــة منفيــةا فتصبــح )إلَا( أداةَ حصــرٍ، )فنقــول: جــاء الجميــع إلَا خالــدا مثًبتــةا
• أي خبــرٍ عــن )مجلــسٍ الــوزراء( يُفضَــل أنَّ يُســتخدم معــه الفعــل المضــارع، مثًــل: يفــوِض مجلــسٍ الــوزراء »الإحصــاء«؛ للتباحــث مــع 

الجانــب البريطانــي فــي تطويــر العمــل الإحصائــي فــي المملكــة العربيــة الســعودية.
• )المصطلحــات الإنجليزيــة، وأســماء المنظمــات واختصاراتهــا( تُكتــب بيــن أقــواس، مثًــل: مركــز الأبحــاث الإحصائيــة والاقتصاديــة 

. .)SESRIC( والاجتماعيــة والتدريــب للــدول الإسلاميــة

• تحـريـر وكتـابـة التـاريـخ والـوقـت: 
ــا، علــى أنَّ تكــونَّ أســماء الأشــهر الميلاديــة  • ينبغــي لنــا البــدء بالتاريــخ الهجــري ثــم المــيلادي، وتكتــب الأشــهر كتابــةا وليســت رقما
كمــا هــو متعــارف عليهــا: )ينايــر، فبرايــر، مــارس، أبريــل، مايــو، يونيــو، يوليــو، أغســطسٍ، ســبتمبر، أكتوبــر، نوفمبــر، ديســمبر( 

: 1رمضــانَّ 1444ه، الموافــق 23مــارس 2023م. وليســت )كانــونَّ الثًانــي، شــباط ... إلــخ(. فنقــول مــثًلاا
ا الأربعاء(.  • ليسٍ من الصواب كتابة )اليوم( قبل )الغد(؛ فلا نكتب: )يوم غد الأربعاء(، والصواب: )غدا
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• مــن الخطــأ كتابــة كلمــة )يــوم( قبــل أيٍ مــن أيــام الأســبوع، أو كلمــة )شــهر( قبــل أيٍ مــن أشــهُر الســنة، فالصحيــح - مــثًلاا - أنَّ 
نكتــب: )الإثنيــن المقبــل(، وليــسٍ: )يــوم الإثنيــن المقبــل(، والصحيــح أنَّ نكتــب: )فــي رمضــانَّ الماضــي(، وليــسٍ: )فــي شــهر 

رمضــانَّ الماضــي(.
• الســنة: هــي أي يــوم عددتــه إلــى مثًلــه، وأمــا العــام فهــو مــن أول يــوم فــي التقويــم إلــى آخــره، وعلــى ذلــك نقــول: ســنة 

ــة، العــام الحالــي، ولا نقــول: العــام المالــي. مالي
• أمسٍ: يقصد به اليوم الذي قبل اليوم الحالي، وأما الأمسٍ: فيقصد به أي يوم من الأيام الماضية.  

• تحـريـر وكتـابـة الألـقـاب: 
• الملك: تكتب خادم الحرمين الشريفين فقط دونَّ الملك أو الاسم، ويكتب بعدها -أيَده الله-.

• ولي العهد: تكتب صاحب السمو الملكي ولي العهد، ويكتب بعدها -حفظه الله-.
• ترتيب الأمراء والمسؤولين:

أصحاب السمو الملكي.. 1
أصحاب السمو الأمراء.. 2
أصحاب المعالي الوزراء.. 3
أصحاب المعالي من يحملونَّ مرتبة وزير بلا حقيبة وزارية.. 4
أصحاب المعالي ممن هم على المرتبة الممتازة.. 5

ا. )يُســتثًنى مــن ذلــك ولــي العهــد،  • أصحــاب الســمو الملكــي وأصحــاب الســمو الأمــراء يُقَــدَم فــي الخبــر الصحفــي الأكبــر ســنا
فلا بــد أنَّ يكــونَّ فــي المقدمــة(.

• أصحــاب المعالــي الــوزراء يُقــدَم فــي الخبــر الصحفــي صاحــب الأســبقية فــي صــدور الأمــر الملكــي الكريــم بتعيينــه، وينطبــق 
ذلــك علــى أصحــاب المعالــي ممــن يحملــونَّ المرتبــة الممتــازة.

• الحـشـو والًاختـصـار: 
ا(.  ا عن )أصدر قرارا : )قرَرَ( عوضا • الاستعاضة: يُقصد بها استعمال كلمة تنوب عن عدة كلمات، مثًلاا

: في الأفكار، أو الأسماء، أو الألقاب الواردة أكثًر من مرة في النص.  • إزالة التكرار، مثًلاا
ا من الناحية الخبرية.  • حذف الجمل والفقرات الوصفيَة والعاطفيَة التي لا تضيف شيئا

 . • إعادة كتابة جملة أو جمل بأكملها كتابةا متماسكةا
ا«: التعبيــر خاطــئ؛ لأنَّ أي رقــم قياســي هــو رقــمٌ جديــد، ويكفــي أنَّ  ــا قياســيًا جديــدا • »ســجّلت المملكــة العربيــة الســعودية رقما

ــا قياســيًا«. نقــول: »ســجَلت المملكــة العربيــة الســعودية رقما
• »ندد بشدة«: غير ضرورية، ويُكتفى بقول: )ندَد(.

• »في سابقة هي الأولى من نوعها«: كلمة )سابقة( تكفي، فهي تعني أنها تحصل للمرة الأولى.
• »تمكن رجال الأمن في جازانَّ من إحباط«، والأفضل أنَّ يُقال: »أحبط رجال الأمن في جازانَّ«. 
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• قـواعد عـامـة عـنـد تـحريـر أي مــادة: 
1. اتباع القواعد اللغوية الصحيحة لكتابة موادَ سليمة.

2. تسجيل البيانات والأرقام بدقة تامة كما وردت في مصادرها. 
. 3. نسبة البيانات والمعلومات المنقولة إلى مصادرها الصحيحة نسبةا واضحةا ومحددةا

ــا لنقــل بيانــات غيــر صحيحــة، أو معلومــات  4. عــدم الاعتمــاد علــى مصــادر مجهولــة، أو غيــر موثوقــة عنــد تحريــر أي محتــوى؛ تفاديا
مغلوطــة، أو منقوصــة، أو مُضلِلــة.

5. التقيــد بمضاميــن البيانــات والمعلومــات المحــددة فــي أي موضــوع، وعــدم الإخلال بجوهرهــا؛ ســواء كانَّ ذلــك بالاجتــزاء، أو 
ا فــي فهــم  الانتقــاء غيــر الموضوعــي، أو عبــر إضافــة بعــض المعلومــات، أو حذفهــا، أو حجبهــا بطريقــة متعمــدة تؤثــر ســلبا

المحتــوى. 

وينبغي هنا التنبيه إلى أمور مهمة، هي:

• قُنِنَــت هــذه القواعــد والمعاييــر والضوابــط؛ لتيســير تحريــر أي نــوع مــن أنــواع المحتــوى فــي الهيئــة العامــة للإحصــاء أو كتابتــه، 
ــا لقواعــد لغويــة وتحريريــة ســليمة، مــع المحافظــة علــى التناســق والمظهــر العــام )الهُويــة الخاصــة( لمنتجــات الهيئــة، وإبــراز  وفقا
تميزهــا، وتميــز )مواقعهــا، وبواباتهــا، ومنصاتهــا الرقميــة )الإلكترونيــة( بالرصانــة، والدقــة، والإتقــانَّ، والموضوعيــة، وعكــسٍ 

رســالة الهيئــة، ورؤيتهــا، وهُويتهــا، وقيمهــا.
• يجــب مراعــاة القواعــد اللغويــة فــي الجوانــب التحريريــة المختلفــة؛ بحيــث تظهــر جميــع منتجــات الهيئــة وحــدةا واحــدة، وذات بصمــة 

واضحــة، وهُويَــة تحريريــة متميــزة.
• تُطبــق هــذه القواعــد والضوابــط والمعاييــر التحريريــة علــى جميــع منتجــات الهيئــة العامــة للإحصــاء، وتــزداد أهميتهــا الإعلاميــة - 
ا بالجانــب الصحفــي والإعلامــي، وكل مــا ســيُعرض علــى شــرائح  ــا كبيــرا ــا - فــي أجــزاء العمــل المرتبطــة ارتباطا كمــا سيـــأتي لاحقا

المجتمــع مــن غيــر المتخصصيــن فــي مجــال الإحصــاء.
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الفـصـل الثـانـي

قواعد تحرير محتوى 
المــواد الصحــفـيــة 
والإعلامـيـة للهيـئـة 
العــامــة للإحـصــاء 

وكتـابـتـه
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  السيـاسـة الإعلاميـة للهيئـة العـامـة للإحصـاء:

هنــاك مجموعــة مــن الضوابــط والمعاييــر تُشَــكِل فــي مجموعهــا السياســة الإعلاميــة للهيئــة العامــة للإحصــاء، يمكــن إجمالهــا 
بإيجــاز علــى النحــو الآتــي:

ــق منهــا  ــادئ، والأهــداف، والمتطلبــات( نفســها التــي ينطل ــة العامــة للإحصــاء مــن )المب ــة للهيئ ــق السياســة الإعلامي تنطل  .1
إعلام المملكــة العربيــة الســعودية.

ــا مــا  تســتخدم الهيئــة العامــة للإحصــاء الأســلوب الصحفــي نفســه، والمتعــارف عليــه فــي الصحــف الســعودية، والــذي غالبا  .2
 .)Associated Press Stylebook( يتبــع أســلوب الـــ

3. يحرص إعلام الهيئة على خدمة رؤيتها ورسالتها، وتحقيق هدفها في الارتقاء بالعمل الإحصائي في المملكة العربية السعودية.
يهتــم إعلام الهيئــة بإبــراز شــخصيتها داخليًــا وخارجيًــا، وترســيخ صــورة ذهنيَــة إيجابيــة عنهــا؛ بوصفهــا جهــةا رســميَةا تســعى إلــى   .4
ــر  ــة المســتدامة، وتطوي ــدوره فــي دعــم خطــط التنمي ــام ب ــة الســعودية؛ للقي ــر العمــل الإحصائــي فــي المملكــة العربي تطوي

الاقتصــاد الوطنــيَ.
يلتــزم إعلام الهيئــة تعزيــز التعــاونَّ البنَــاء والشــراكة المفيــدة مــع جميــع الجهــات والمؤسســات الحكوميــة، والمحافظــة علــى علاقــات  .5

الاحتــرام المتبــادل فــي كلِ مــا يصــدر عــن الهيئــة، ويحافــظ علــى صورتهــا الذهنيَــة الإيجابيــة، ويبتعــد عــن جــو الإثــارة والــخلاف.
ــة، ومــا  ــا، وتعريفهــم بمنتجــات الهيئ ــة روابــط العلاقــة مــع المســتفيدين مــن عملائهــا، وتوعيتهــم إحصائيً ــق إعلام الهيئ يوثّ  .6

ــة. ــةٍ، ومســوحاتٍ ميداني ــه مــن دراســات إحصائي تقــوم ب
يهتــم إعلام الهيئــة بمتابعــة مــا ينشــر عنهــا مــن أمــور ســلبية، وتقويمهــا، وتصحيحهــا، والــرد علــى الإشــاعات المغرضــة،   .7
والمعلومــات المضللــة، والتفســيرات الخاطئــة التــي قــد تعيــق تطويــر العمــل الإحصائــي فــي المملكــة العربيــة الســعودية.
تلتــزم الهيئــة العامــة للإحصــاء عــدم ظهــور منســوبيها فــي أي وســيلةٍ إعلاميــةٍ - ســواء كانــت تقليديَة )صحافة، إذاعــة، تلفزيونَّ(،   .8

أو جديــدة )صحافــة رقميــة، شــبكات التواصــل الاجتماعــي( - إلا بعــد أخــذ الموافقــة مــن صاحــب الصلاحيــة فــي الهيئــة.
ينشــر إعلام الهيئــة الوعــي الإحصائــي فــي المجتمــع؛ وذلــك مــن خلال الحــملات التوعويَــة التعريفيَــة بهــا وبمنتجاتهــا، ودورهــا   .9

فــي تحقيــق التنميــة المســتدامة، وإنجــاز مســتهدفات رؤيــة الســعودية )2030(.
تلتزم الهيئة عدم نشــر منســوبيها أي منشــور يخالف المواد الســابقة في أي وســيلةٍ إعلامية، أو في الحســابات الشــخصية   .10

بشــبكات التواصــل الاجتماعي.

  سيـاسـة النشر الإعلامـي في الهيـئة العامـة للإحصـاء:
1. مــن أهــم المرتكــزات والمقومــات الأساســية التــي تحتــاج إليهــا الهيئــة العامــة للإحصــاء فــي العمــل الإعلامــي )سياســة النشــر 
الإعلامــي(؛ لأنهــا تبيــن )السياســات التحريريــة، والمنطلقــات الرئيســة، والمحــددات العامــة للنشــر( وتحددهــا، ووضــوح هــذه 
السياســة يجعلهــا ضمانــةا حقيقيــةا لتحقيــق رؤيــة الهيئــة، وأهدافهــا الاتصاليــة، وأمــرٌ بدهــيٌ أنَّ يرتكــز بنــاءُ سياســة النشــر 
الإعلامــي فــي الهيئــة العامــة للإحصــاء علــى: الأوامــر الســامية، والأنظمــة، واللوائــح، والقــرارات الرســمية، وأنَّ تلتــزم هــذه 

السياســات كلَ مــا يدعــم الاقتصــاد الســعودي، وخطــط التنميــة الوطنيــة فــي المملكــة العربيــة الســعودية ومشــروعاتها.
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كمــا تعتمــد سياســة النشــر الإعلامــي علــى كيفيــة تقديــم الخدمــات الإعلاميــة إلــى إدارات الهيئــة، والمراكــز التابعــة لهــا،   .2
مــع تحديــد مســوِغات النشــر، والجمهــور المســتهدف، والمــواد المطلوبــة للنشــر، إضافــةا إلــى الميزانيــة المحــددة للحــملات 

ــي الاعتمــاد والنشــر. ــى مرحلت ــداد المــواد المــراد نشــرها، وتحريرهــا، وتجهيزهــا، وصــولاا إل ــة، ومراحــل إع الإعلامي
عدم النقل عن جهات أو أشخاص غير مرخص لهم بالتصريح الرسمي باسم الهيئة.    .3

التزام قواعد النشر، والتقيد بسياسة سرية البيانات والمعلومات كافة في الهيئة وخصوصيتها.   .4
عند كتابة أي مادةٍ تحريرية صحفية يجب التقيد بعدم نسبة المعلومات إلى مصدرٍ ما لم يُدْلِ بها.   .5

 

  أسلـوب الكتـابـة الصحـفيـة للهيئـة العامـة للإحـصاء: 
تضمين رسائل الوعي الإحصائي في المواد الصحفية كافة التي تعدها الهيئة وتنشرها.  .1

استخدام لغة يسيرة ذات معانٍَّ واضحة ومفهومة لدى جميع شرائح المجتمع.   .2
تطبيق المعايير والقواعد الصحفية المتعارف عليها، والمعمول بها في: )الصحف، والجهات الإعلامية الرسمية(.  .3

تطبيق )القواعد، والمصطلحات، والتنظيمات )البروتوكولات( المتعارف عليها في صياغة المواد الإعلامية للأجهزة الحكومية. .4

أشكـال  الـمواد الصحفيـة والإعلاميـة وقـوالبهـا:
تصــــدر عــــن الهيئــة مــــواد صحفيــــة وإعلاميــة متنوعــــة، عبــــر: )إدارة الاتصــال الإعلامــي، وإدارة المحتــوى(، وتوفـــر الهيئــة البيانـــات 
اللازمــة لصياغتهــا؛ بحيــث تُنتَــج وتُعَــدي للنشـــر فــي: الصحــف، ووســائل الإعلام، ومنصاتــه المختلفــة، ولــدى الهيئــة منصـــات رقميــة 
ــة( عديــدة، مثًــل: بوابتهــا، وموقعهــا الرقمــي )الإلكترونــي( الرســمي، وحســاباتها فــي مواقــع التواصــل الاجتماعــي،  )إلكترونيـ

وجميــع مــا ينشــر ويبــث فــي هــذه المنصــات يخضــع إلــى معاييــر النشــر فــي الهيئــة.

• الخبر الصحفي:
دٍ،  ا، ويركــز علــى حــدثٍ مــا، أو واقعــة معينــة، وينقلهــا بــكلِ تجــري ا، وأكثًرهــا اســتخداما هــو أوســع أشــكال المــواد الصحفيــة انتشــارا
ومــن دونَّ إبــداء الــرأي حولهــا، أو الدخــول فــي مجــالات التحليــل والتقصــي، وهنــــاك عشــــرات التعريفــــات العلميــة التــــي تتحــــدث 
عــن )الخبــر( فــي الصحافــة والإعلام، وهي تدور في الواقع حــول مفهــومٍ واحــدٍ، وهــو: )نشــر معلومــات أو آراء عــن حــدثٍ ما 
ا للسياســــة الإعلامية للهيئة؛  بطريقــــةٍ صحفيــــة(، أي: أنَّ )الحــــدث(، هــــو: محــــور الخبــــر الصحفي، وتتفــــاوت أهميــــة الأخبار وفقا
حيــث إنََّ أهميتهــا وأولوياتهــــا تخضــع إلــى معاييــــر عديــدة، ومهمــــة الخبــــر ووظيفتــه الأساســية هــــي )الإخبــار(، وليــــست التعبيــــر 
عــــن رأي شــخصي للمحــــرر، أو إظهــــار مشــــاعره الخاصــــة تجــاه حــدث أو أمــر مــا، ومــن هنــا لا تُســتخدم فــي الأخبــار مفـــردات تفيــد 
المــدح أو الــــذم، مثًـــل: )رائــع، متميــز، جميـــل، مبـــدع، قبيـــح، تافــه، فاشـــل(، فهــذه الكلمــات تخــــرج عــــن مهمــــة )الإخبــار( إلــــى بيــانَّ 

وجهــة النظــر الشــخصية، ومــن القواعــد الأساســية فــي صياغــة الخبــر الصحفــي:
• اختيار عنوانَّ رشيق وجذاب، يعبر بوضوح عن محتواه، فلــكل خبــرٍ عنــوانَّ.

ا - هو منتجات الهيئة، مثًل: )النشرات(. • لــكل خبــرٍ مصــدر، ومصــدر الأخبار في الهيئة - غالبا
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• يبــدأ عنــوانَّ الخبــر، أو البيــانَّ الصحفــي بعبــارة: )الإحصــاء: تعلــن...(، فــي حيــن يُفضــل أنَّ يبــــدأ الخبــــر بجملــــةٍ فعليــــةٍ، تســــتخدم 
ــد، أضــــاف، أشار، نبَــــه(، كما تُستخدم فيها كلمات أخرى، نحو:  َـ فيهــــا مفاتيــــح )الأخبار( المســــتعملة، مثًــــل: )أوضــــح، كشف، أكـ

ا. ا(، ويجب أنَّ يكــــونَّ اســــتعمال هــــذه المفاتيــــح دقيقا ا، مشــــيرا ا، كاشفا ــــا، موضحا ا، مضيفا ا، منبها )مؤكــــدا

دور المحرر في صناعة محتوى الأخبار:
إنََّ أبــرز مــا يقــوم بــه المحــرر فــي صناعــة محتــوى الأخبــار، هــو: تحريــر الخبــر، وضبــط لغتــه الصحفيــة، وتدقيقهــا، وكمــا هــو معــروف 

ومتــداول فــي عالــم الصحافــة، فــإنََّ الخبــر الكامــل هــو الــذي يُعطــي الإجابــات الوافيــة والكاملــة عــن الأســئلة الســتة التاليــة:

1. من..؟  من الذي أدَى الدور الأول في وقوع الحدث.
2. متى..؟  زمن وقوع الحدث.
3. أين..؟ مكانَّ وقوع الحدث.

4. ماذا..؟  ماذا حدث.
5. كيف..؟  تفاصيل الحدث.

6. لماذا..؟ والمراد به هنا: أوليات الحدث، أو خلفياته، مع الحرص على عدم الإغراق في التعليل.
ــا إلــى تضميــن الخبــر بالإجابــات عــن هــذه الأســئلة، وليــسٍ بالضــرورة أنَّ تكــونَّ لــكل الأخبــار خلفيــات ســابقة؛  ويســعى المحــرر دائما

فهنــاك أخبــار ليســت لهــا أوليــات ســابقة.

•  التقرير الصحفي:
ــا، وتكــونَّ أطــول مــن الخبــر الصحفــي؛ كونهــا تحتــوي علــى معلومــات  ــا عميقا هــو مــادةٌ صحفيــةٌ تســاعد علــى فهــم الأحــداث فهما
ا وإجابــة  تفصيليــة ووصفيــة عــن موضــوع التقريــر؛ حيــث تُســتَعرض فيــه الخلفيــات، وآراء المعنييــن، وتعليقاتهــم، ويقــدم تفســيرا
، أو  ا، مثًـــل: تغطيــة حــدث، أو مناســـبة كبيـــرة، كمــــا يمكــــن أنَّ يكــــونَّ سلســةا عــن ســؤال )لمــاذا؟(، فهــو عبــارةٌ عــن خبــر موسَـــع كثًيــرا

مجموعــــةا مــــن الأخبار المتصــــلة بعضهــا ببعــض.

ويُرَاعَى عند تحرير التقرير الصحفي ما يلي:

ا؛ كانَّ ذلــك أدعى إلــى وضــع عنــوانٍَّ تمهيــدي، وعنــوانٍَّ رئيــسٍ، وعناويــن  • وضــع أكثًــر مــن عنــوانَّ، وكلمــا كانَّ التقريــر موسَــعا
فرعيــة، وعناويــن فقــرات.

ا بمعلومــــةٍ  ــا بوقــــتٍ قريــــب محــــدد، ويمكــــن أنَّ يبــــدأ أيضا اـ • يُفضــــل أنَّ يبــــدأ التقريــــر بجملــــةٍ فعليــــةٍ إذا كانَّ طابعــــه خبريًا مرتبطـ
حــــول حــــدثٍ ما، أو معلومــــة تخــــص الهيئة، أو تخــــص مســــؤولاا فيهــــا.

• التقريــــر هــــو عمليــــة تحريريــــة وصفيــــة لمــــا حــــدث؛ لــذا مــــن المهـــم أنَّ يبـــدأ بأهـــم مـــا فـــي الحـــدث؛ وذلــك بحســب السياســة 
الإعلاميــة للهيئــة العامــة للإحصــاء.

ا لترتيــب مناصبهــم الوظيفيــــة بدقــــة، كمــا تُكتــب أســــماء إدارات الهيئــة  تُذكــر أســماء الأشــخاص فــــي التقريــــر الصحفــي وفــــقا  •
. ــةا صحيحــةا ووحداتهــا الإداريــة كتاب
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ا، ويُوصـــف ما جرى بدقة، وتُنســـب التصريحــــات والكلمــــات إلــــى أصحابهــــا بوضــــوح، وباســــتخدام  تُســـرد تفاصيل الحـــدث تباعا  •
مفاتيــح الإخبــار التــي ســبق الإشــارة إليهــا.

من المهم فـي التقاريـر الصحفية إضافة صـور واضحة تبين الحـدث، وخاصَـةا فـي التغطيات الصحفية.  •

• التحقيق الصحفي: 
هــو مــادةٌ صحفيــةٌ تركــز علــى قضيــةٍ معينــةٍ؛ بهــدف كشــف الغمــوض، والإجابــة عن التســاؤلات، والوصول إلى حلــول، ويتضمن: 

نشــر الوثائــق، وإجــراء اللقــاءات مــع المعنييــن، وعــرض وجهــات النظــر كافــة )تصــدر التحقيقــات الصحفيــة على هيئة مــواد خاصة(.

• الحوار الصحفي:
يوجــه الصحفــي الأســئلة، ويجيــب عنهــا الضيــف فــي الحــوار؛ حيــث تُضَيَــف - فــي الحــوار الصحفــي - شــخصيةٌ ذات وزنَّ، أو أهميــة، 
أو منصــب، أو تكــونَّ هــذه الشــخصية مرتبطــةا بقضيــةٍ، أو منظمــةٍ تهــمي الــرأي العــام، وقــد يكــونَّ موضــوع الحــوار حــول الشــخصية 

وســيرتها الذاتيــة، أو عــن حــدثٍ محــددٍ، أو مجموعــة أحــداث أو قضايــا )تصــدر الحــوارات الصحفيــة علــى هيئــة مــواد خاصــة(.

• القصص الصحفية: 
تكســر القصـــة الصحفيــة الشـــكل المعتـــاد فـــي التحريـــر، وتتنـــاول الموضـــوع مـــن زاويـــة غيــر متوقعــة، مســتندة إلــى رؤيــة المحــرر 

وبراعتــه، وإتقانــه، وأســلوبه الســردي للأحــداث )تصــدر القصــص الصحفيــة علــى هيئــة مــواد خاصــة(.

مكونات القصة الصحفية:

تتكونَّ القصة الصحفية من ثلاثة أجزاء رئيسة هي:
أ( المقدمة:

 وتُحــرَرُ باختيــار أهــم جــزء مــن تفاصيــل الخبــر، الــذي يمثًــل مركــز الثًقــل، وتكــونَّ صياغتــه فــي فقــرةٍ لا يتجــاوز عــدد كلماتهــا ثلاثيــن 
ــا للموضــوع، وتكشــف عــن هُويــة الأشــخاص والأماكــن مــن ذوي العلاقــة، وتبــرز الطابــع المميــز  ــا؛ لتتضمــن ملخصا كلمــةا تقريبا

للخبــر، وتُعطــي آخــر التفاصيــل عــن الحــدث، وتجــذب القــارئ لمتابعــة القــراءة.

ب( التفاصيل:
ا مــن أحداثــه فــي وحــدةٍ متكاملــةٍ، تُرَتَــب فــي  تتكــونَّ القصــة الصحفيــة مــن أجــزاء؛ كل منهــا تشــكّل شــريحةا مــن الخبــر، وتتنــاول جــزءا

ــا للأهميــة التنازليــة لــكل منهــا، أي: نبــدأ مــن الأهــم، ثــم الأقــل أهميــة، وهكــذا. تسلســل وفقا

ج( الخلفيات:
خلفيــات القصــة الصحفيــة، هــي: الجــذور الرئيســة التــي تســببت فــي وقــوع الحــدث، أو تطوراتــه الســابقة، ويمكــن تجزئــة بدايــات 
ــا للأهميــة  ا مــن تلــك الأوليــات، أو الأصــول فــي وحــدةٍ متكاملــةٍ، وتُرتَــب وفقا الحــدث أو جــذوره إلــى فقــراتٍ، تتضمــن كل منهــا جــزءا

التنازليــة لــكل منهــا.
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العنـاويـن الصحـفـيـة: 
تأتــي أهميــة العنــوانَّ الصحفــي فــي كونــه الاتصــال الأول بيــن: ناشــر المــادة الصحفيــة )الهيئــة(، والقــارئ؛ حيــث إنَــه نقطــة الجــذب 
الأولــى لحــث القــارئ علــى الاطلاع علــى مضمــونَّ المــادة الصحفيــة، وتوجــد أنــواع كثًيــرة مــن العناويــن الصحفيــة المتَبَعــة فــي 

وســائل الإعلام، وتعتمــد الهيئــة علــى خمســة أنــواع فقــط، وهــي:

ا في أســلوب الهيئة.  1. العنــوانَّ المعلوماتــي أو الإخبــاري: يُعطــي دلالــةا مباشــرةا عــن مضمــونَّ المــادة الصحفية، وهو الأكثًر اســتخداما
2. العنوانَّ الوصفي: يقدم هذا النوع صورةا ذهنيةا للقارئ؛ من خلال وصف الحدث. 

3. العنوانَّ المقتبسٍ: يقتبسٍ نصًا مهمًا من تصريح الشخصية محل المادة الصحفية؛ ليكونَّ عنوانََّ هذه المادة. 
4. العنوانَّ الاستفهامي: يكونَّ العنوانَّ على شكل سؤال؛ ليحث القارئ على قراءة المادة الصحفية، والوصول إلى الإجابة. 

5. العنوانَّ الإيضاحي: هو العنوانَّ الذي يقدم المسوِغات، ويشرح الأسباب والتبريرات لقرارٍ أو حدثٍ ما.. 

قـواعـد تحـريـر عنــاويـن الأخبــار الصحفيـة: 
 . • الأفضل في عناوين الأخبار الصحفية أنَّ تبدأ باسم وليسٍ فعلاا

ا مــع النــص، مــن حيــث: )الحجــم والمعنــى(؛ فمــن غيــر الجيــد  • ينبغــي لنــا أنَّ نحــرص علــى أنَّ يكــونَّ عنــوانَّ الخبــر الصحفــي متســقا
أنَّ يكــونَّ التقريــر - علــى ســبيل المثًــال- )150( كلمــة، وعنوانــه يضــمي )9( أو )10( كلمــات، وفــي جميــع الأحــوال مــن الأفضــل 

صحفيًــا ألا يتجــاوز العنــوانَّ )12( كلمــة.
ا؛ يعطــي  ا، وغيــر قابــل للتفســيرات، ويجــب أنَّ يكــونَّ العنــوانَّ مباشــرا ــا ومباشــرا • يجــب أنَّ يكــونَّ عنــوانَّ الخبــر الصحفــي واضحا
ــن القــارئ مــن الحصــول علــى فحــوى المعلومــة ومضمونهــا، حتــى لــو لــم يُكمــل قــراءة نــص الخبــر. ــا، ويمكِ المعلومــة ولا يحمــل رأيا
• مــن الأفضــل ألا يكــونَّ العنــوانَّ اســتفهاميًا، فلا نقــول: )كيــف أصبحــت البنــوك الســعودية أكثًــر شــفافية؟(، وكذلــك مــن 

الأفضــل ألا يحمــل العنــوانَّ أيَ صيغــةٍ تعجبيــةٍ.
• لا يُشترط أنَّ يُكتب في العنوانَّ عبارة: )الهيئة العامة للإحصاء(؛ إذ إنه يمكن أنَّ يُكتفى بـ »الإحصاء«.

ا، فنقول على سبيل المثًال: ا وليسٍ حرفا • في العناوين تُكتب الأعداد والنسب المئوية رقما
- »الهيئة تصدر 4 نشرات إحصائية خلال الربع الرابع من عام 2023م«.

- »ارتفاع الناتج المحلي الحقيقي في المملكة العربية السعودية بنسبة 7 % خلال عام 2023م«.
• ينبغي التقليل من العناوين التمهيدية )KICKER( قدر الإمكانَّ، وعند استخدامها يجب ألا تكونَّ أطول من العنوانَّ الرئيسٍ. 

• في العنوانَّ الصحفي يمكن أنَّ تُستخدم الأدوات التالية ):(، )٪(، )» »(، بينما لا تستخدم الفاصلة )،(. 
• يجب في العنوانَّ الاختصار قدر الإمكانَّ، وتجنب كثًرة أدوات الربط. 

• ينبغــي عنــد صياغــة عنــوانَّ الخبــر الصحفــي مراعــاة التــوازنَّ بيــن أهميــة جــذب القــارئ، وتحاشــي العناويــن المثًيــرة، أي: يجــب 
ــارة(. مراعــاة انعكاســات العنــوانَّ علــى شــرائح المجتمــع )أي: يجــب تجنــب التصــادم والإث
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قـواعـد تحريـر الخـبـر الصحفـي في الهيئـة العـامـة للإحصـاء:  
1. من المستحسن أنَّ يبدأ الخبر الصحفي بفعل.  

• يفضــل أنَّ تبــدأ الجملــة فــي الأخبــار الصحفيــة، والبيانــات، والتصريحــات، وجميــع أشــكال القوالــب الصحفيــة الصــادرة عــن 
الهيئــة - بالفعــل وليــسٍ الاســم، مثًــل:

- تنظم الهيئة الأسبوع المقبل ندوة، بعنوانَّ: )الإحصاء والتأمين(.
- تُضَيّف الهيئة الأسبوع المقبل مجلسٍ أمناء المعهد العربي في جدة.

• لكن - كما سبق أنَّ ذكرنا - الأفضل في عناوين الأخبار الصحفية أنَّ تبدأ باسم وليسٍ بفعل.  
2. ينبغــي أنَّ يجيــب الخبــر الصحفــي عــن الأســئلة الســتة المعروفــة: مــاذا )الحــدث(، لمــاذا )الســبب(، متــى )الزمــانَّ(، أيــن )المــكانَّ(، 

كيــف )الكيفيــة(، مــن )الشــخصية(، وقــد ســبق ذكــر هــذه النقطــة.
ــى مــا يســمى بـــ )أســلوب الهــرم  ا عل ــة(، معتمــدا ــى )الأقــل أهمي ــى الأدن ــم ينتقــل إل ــرز، ث ــر بالحــدث الأب ــدأ الخب 3.  يجــب أنَّ يب

المقلــوب( فــي الكتابــة الصحفيــة.
• الهــرم المقلــوب( - كمــا هــو معلــوم فــي عالــم الصحافــة - تعنــي أنََّ الخبــر يتكــونَّ مــن المقدمــة )جــزء بالــغ الأهميــة(، تليهــا 

الفقــرات التــي تحــوي بيانــات تتــدرج بحســب أهميتهــا )مهمــة- متوســطة الأهميــة- غيــر مهمــة(.
• دواعي استخدام الهرم المقلوب:

إرســال المــادة إلــى الصحــف والصحفييــن بصــورة تماثــل - إلــى حــدٍ كبيــر - القوالــب الســائدة فــي الصحــف حاليًــا، ومــن ثــم لــن 
ــا فــي إعــادة صياغتهــا وتحريرهــا، إضافــةا إلــى أنَّّ هــذا القالــب ييسّــر علــى الصحفييــن الاختصــار مــن المــادة  يقضــي المحــرر وقتا
- بحســب المســاحة المتاحــة فــي صحيفتهــم – مــن دونَّ الإخلال بمضمــونَّ الخبــر؛ فعــادةا مــا يكــونَّ الاختصــار مــن الفقــرات 
ــا تكــونَّ خلفيــة لا يؤثــر عــدم نشــرها فــي الخبــر، وكذلــك يخــدم  الواقعــة فــي أســفل المــادة، وهــي فقــراتٌ إضافيــةٌ، وغالبا
هــذا النــوع مــن الكتابــة القــراء الذيــن لا يكترثــونَّ لقــراءة محتــوى الخبــر قــراءةا كاملــة، ويكتفــونَّ بقــراءة الأســطر الأولــى فقــط.

4. تنويع كلمات الأفعال المستخدمة في بداية كل خبر. 
5. أنَّ يحتوي الخبر الصحفي على: )المكانَّ، والزمانَّ، والجهات ذات العلاقة(. 

6. التنويــع فــي كلمــات ربــط الفقــرات: فلا نكــرر الكلمــة نفســها فــي ســطرين متتالييــن - علــى ســبيل المثًــال لا نكــرر كلمــة )أوضــح( 
فــي فقرتيــن متتاليتيــن - وإنَّ أمكــن لا يســتخدم الرابــط الواحــد أكثًــر مــن مــرة فــي النــصّ أو الخبــر، فلا نقــول: »أوضــح الدكتــور 
فهــد الدوســري« فــي فقــرة، ثــم فــي الفقــرة التــي تليهــا نقــول: »كذلــك أوضــح...«، بــل الصــواب قــول: »أوضــح الدكتــور فهــد 

الدوســري« فــي فقــرة، وفــي الفقــرة التــي تليهــا نقــول: »وبيّــن الدكتــور الدوســري«، وهكــذا.
7. فــي الأخبــار المرتبطــة بأخبــار ســبق نشــرها، يجــب أنَّ يتضمــن الخبــر الجديــد - فــي أجــزاء منــه أو نهايتــه - نبــذة عمّــا ســبق القيــام 

بــه فــي الشــأنَّ ذاتــه؛ لربــط القــارئ بالتسلســل الزمنــي، والتــدرج الإجرائــي الــذي تــمَ فــي هــذه الحــال.
8. أنَّ يجيــب الخبــر أو التقريــر الصحفــي عــن الأســئلة المتوقــع طرحهــا مــن: الجهــات الإعلاميــة، أو الجمهــور، وهــذا يعنــي إضافــة 

كــم كبيــر مــن المعلومــات فــي ســبيل تقليــص هامــش الأســئلة المحتمــل طرحهــا.
9. ينبغــي الحــرص علــى الحيــاد والموضوعيــة عنــد الــكلام عــن دور الهيئــة العامــة للإحصــاء؛ بمعنــى أنــه يجــب أنَّ يخلــو التقريــر أو 
الخبــر الصحفــي مــن كلمــات الثًنــاء الدالــة علــى جــودة أداء الهيئــة، وتجريــد الخبــر مــن كل المعانــي التــي مــن شــأنها إضفــاء صبغــة 
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مــن المديــح علــى عمــل الهيئــة، مثًــل: )أســهمت فــي تطويــر، نجحــت فــي تقليــص، عملــت علــى الارتقــاء، تجــاوزت الأرقــام 
المقــدرة ... وهكــذا(.

10. يجب أنَّ يخلو الخبر من الإشارة إلى الجهات التي ليسٍ لها علاقة بموضوع النص.

ــة-  ــة فقــط: )رئيــسٍ الهيئ ــالإدلاء بالتصريحــات الصحفي ــة، أو الأشــخاص المصــرح لهــم ب ــى الهيئ ــة إل ــار الصحفي 11. تنســب الأخب
المتحــدث الرســمي(.

: )باحــث( أفضــل  12. يجــب فــي لغــة الصحافــة تجنــب صيــغ المبالغــة )التــي تكــونَّ علــى وزنَّ فعَالــة(؛ لعــدم الحاجــة إليهــا، فمــثًلاا
مــن )بحَاثــة(، و)عالــم( أفضــل مــن )علَامــة( ... وهكــذا، كذلــك مــن الأولــى والأفضــل الامتنــاع عــن منــح الألقــاب، مثًــل: )شــيخ 

ــا للجــدل، ويُســتَثًْنَى اللقــب الشــائع المتفــق عليــه، مثًــل: )أميــر الشــعراء أحمــد شــوقي(. با الأدبــاء(؛ تجني

13. نســتخدم فــي الكتابــة )الجُمَــل الصحفيــة متوســطة الطــول(، وهــي الجمــل التــي تقــلّ عــن جُمَــل الخطابــة، وتزيــد علــى جُمَــل 
البرقيــة، والأمــر ينطبــق علــى الفقــرة الواحــدة؛ إذ يتــراوح عــدد كلمــات الفقــرة الواحــدة فــي البيــانَّ الصحفــي بيــن )50( و)150( 

كلمــة )وعــدد الكلمــات هنــا ليــسٍ إلزاميًــا؛ فقــد يقــلّ أو يزيــد قلــيلاا بحســب معطيــات التقريــر(.

14. كتابة الأسماء:
• الأفضــل عنــد كتابــة )التقاريــر، والأخبــار، والبيانــات الصحفيــة( أنَّ نذكــر اســم الشــخص قبــل منصبــه، فنقــول: »الدكتــور فهــد 
الدوســري رئيــسٍ الهيئــة العامــة للإحصــاء«، ولا نقــول: »رئيــسٍ الهيئــة العامــة للإحصــاء الدكتــور فهــد الدوســري«، وفــي 
صلــب التقريــر أو النــصّ نكتــب الاســم الكامــل )للشــركة، أو الــوزارة، أو المؤسســة المعنيــة(، ثــم نتبعــه بالاســم المختصــر، 

ولا نكتفــي بالاســم المختصــر، فنقــول: )تقدمــت الشــركة الســعودية للصناعــات الأساســية »ســابك«(.
ــة الإحصــاء تنســق مــع »ســدايا«؛  ــال نقــول: )هيئ • فــي العناويــن نســتخدم الأســماء المختصــرة فقــط، فعلــى ســبيل المثً
لإطلاق حملــة توعويــة جديــدة(، ولا نقــول: )الهيئــة العامــة للإحصــاء تنســق مــع الهيئــة الســعودية للبيانــات والــذكاء 

الاصطناعــي »ســدايا«؛ لإطلاق حــملات توعويــة جديــدة(.
• نستخدم علامة التنصيص )» »( مع الاسم المختصر للشركات أو الهيئات، ولا نستخدم القوسين الكبيرين )(.

• عنــد اقتبــاس نــص معيــن نســتخدم علامــة التنصيــص )» »(؛ للدلالــة علــى أنَّّ بينهمــا نصًــا حرفيًــا مقتبــسٍ مــن كلام المتحــدث 
كمــا قالــه، ولــم نتدخــل فــي تحريــره أو تعديلــه.

ا تعجبيًــا أو إنكاريًــا( نســتخدم علامــة التعجــب )!(، ولا نســتعمل  • وللدلالــة علــى الاســتفهام غيــر الحقيقــي )كأنَّ يكــونَّ اســتفهاما
: كــم نبهنــا علــى هــذا الخطــأ حتــى عيــل صبرنــا! علامــة الاســتفهام )؟(، فنقــول مــثًلاا

• نســتخدم الأســماء مجــردة مــن الألقــاب فــي كتابــة التقاريــر الصحفيــة، ولا يســتثًنى مــن ذلــك إلَا »الدكتــور« و«المهنــدس« 
ــا بــه منصبــه، ولا نقــول: الأســتاذ  )كمــا هــو معمــول بــه عالميًــا(، فعلــى ســبيل المثًــال نقــول: صــرح حســين الســالم، متبوعا

حســين الســالم )يُســتثًنى مــن ذلــك الخطابــات الرســمية(.
• لا نســتخدم الاســم كاملاا مــع المنصــب أكثًــر مــن مــرة فــي نــص )الخبــر، أو التقريــر، أو الحــوار( الصحفــي، بــل يكتفــى بذكــره 
مــرة واحــدة، فنقــول فــي المــرة الأولــى: صــرح الدكتــور فهــد الدوســري رئيــسٍ الهيئــة العامــة للإحصــاء، وعنــد ذكــره فــي 

ــا نكتفــي بقــول: الدكتــور الدوســري، أو رئيــسٍ الهيئــة، أو الرئيــسٍ، أو الدوســري. النــصّ لاحقا
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15. كتابة التواريخ في النصّ:

• في )المواد الصحفية( نستخدم التاريخ الهجري ويقابله الميلادي، مثًل: 1رمضانَّ 1444هـ، الموافق 23مارس 2023م. 
• فــي )المــراسلات الرســمية، والمــواد غيــر الصحفيــة( تســتخدم الصيغــة التاليــة فــي كتابــة التاريــخ: 1445/11/15هـــ الموافــق 

2023/06/13م.
• عند كتابة أسماء الأشهر الميلادية في المواد الصحفية نستخدم فقط الأسماء اللاتينية المعروفة: )يناير، فبراير... فإلخ(.

• تُســتخدم الأســماء الســريانية )كانــونَّ الثًانــي، شــباط... إلــخ( فــي بلاد الشــام عنــد كتابــة أســماء الأشــهر الميلاديــة؛ لذلــك 
فــإنَّ بعــض الصحــف ووكالات الأنبــاء قــد تجمــع بيــن اللاتينــي والســرياني عنــد اســتخدام الأشــهر الميلاديــة؛ ليتضــح 

: أكتوبــر )تشــرين الأول(.. المعنــى للجميــع، فيقــال مــثًلاا

ملاحظات على كتابة المواد الصحفية: 

يفضــل عنــد كتابــة المــواد الصحفيــة للهيئــة العامــة للإحصــاء مراعــاة المعمــول بــه فــي الصحــف؛ حتــى نضمــن الانتشــار الواســع 
لهــذه المــواد؛ إذ إنََّ الصحــف ترحــب - عــادةا - بالمــادة الصحفيــة المتوافقــة مــع نهجهــا فــي الكتابــة، ونُظمهــا، وقواعدهــا التحريريــة، 
ــر متوافقــة مــع طريقتهــا، أو بحاجــة إلــى إعــادة صياغــة، ومــن  ــة إنَّ كانــت غي ــذر عــن نشــر المــادة الصحفي وأغلــب الصحــف قــد تعت
مصلحــة الهيئــة توســيع انتشــار موادهــا الصحفيــة؛ لزيــادة الوعــي الإحصائــي فــي المجتمــع، فهــذا يخــدم عملهــا، ويحقــق أهدافهــا 
ولا شــك، ومــن الأمــور المعمــول بهــا فــي كتابــة هــذه المــواد: التيســير قــدر الإمــكانَّ؛ حيــث إنَّ لغــة الصحافــة تحــرص علــى الوضــوح 
والتيســير؛ لأنهــا تُقــرأ مــن فئــات تعليميــة مختلفــة )Passive and active voice(، ويُفضــل التقيــد بالآتــي عنــد كتابــة المــواد الصحفيــة، 

وذلــك مــن بــاب التيســير:
• تفادي استخدام الفعل المبني للمجهول قدر الإمكانَّ. 

• التســاهل فــي اســتخدام بعــض الكلمــات الشــائعة التــي عــم اســتخدامها فــي وســائل الإعلام، مــن دونَّ الإخلال بقواعــد اللغــة 
العربيــة، وذلــك مــن منطلــق: »خطــأ شــائع أوضــح مــن صــواب نــادر«.

ا(، بــل نســتعيض عنهــا بتحديــد الزمــن، كأنَّ نقــول: الأســبوع الماضــي، أو الشــهر الماضــي  ا أو مؤخــرا • عــدم اســتخدام كلمــة )أخيــرا
ونحــو ذلــك، وعنــد تعــذر تحديــد الزمــن، فنســتعمل عبــارة: )فــي المــدة القريبــة الماضيــة(.

• عــدم اســتخدام الفعــل )قــام، ويقــوم(، بــل نســتخدم الفعــل المعنــي مباشــرة، فلا نقــول: »تقــوم الهيئــة الأســبوع المقبــل 
بتنظيــم نــدوة »، بــل الصــوب قــول: »تنظــم الهيئــة...«. ولا نقــول: »قــام وفــد مــن الهيئــة بزيــارة معــرض الكتــاب«، بــل نقــول: 

»زار وفــد مــن الهيئــة معــرض الكتــاب«.
ــا أنَّ  ــن«؛ إذ إنََّ بإمكانن ــح للفريقي ــم التوضي ــل: »مــن الضــروري أنَّ يت ــه، مثً ــمّ( إنَّ أمكــن الاســتغناء عن • عــدم اســتخدام الفعــل )ت

ــن«. نقــول: »مــن الضــروري أنَّ نوضــح للفريقي
• عــدم اســتعمال كلمــات: )القــادم، والفائــت، والمنصــرم(، بــل نســتخدم كلمتــي )المقبــل، والماضــي(، فنقــول: »الأســبوع 
المقبــل، والعــام المقبــل، والأســبوع الماضــي، والعــام الماضــي«. ولا نقــول: »الأســبوع الفائــت، أو العــام المنصــرم«.
ا إلــى بيانــاتٍ معتمــدة مــن الجهــات المعنيــة، فلا نقــول: »الســوق  • عــدم اســتخدام أفعــال التفضيــل مــا لــم يكــن الــكلام مســتندا

الأكبــر علــى مســتوى المنطقــة، ولا المســح الأكبــر أو الأفضــل«.
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• عــدم اســتخدام الأســماء الرســمية للــدول فــي كتابــة البيانــات الصحفيــة، ويكتفــى باســتعمال الأســماء الشــائعة المتعــارف 
ــة المتحــدة(، ونقــول: )الإمــارات(، ولا نقــول: )الإمــارات  ــا(، ولا نقــول: )المملك ــال: )بريطاني ــى ســبيل المثً عليهــا، فنقــول عل

ــة المتحــدة(. العربي
ا، ولا نســبقه بكلمــة )مدينــة(، فنقــول: )الريــاض(، ولا نقــول: )مدينــة الريــاض(، ونقــول:  • يكــونَّ اســتعمال اســم المدينــة مجــردا

)جــدة(، ولا نقــول: )مدينــة جــدة(.
• نســتخدم واو العطــف مــع الفاصلــة )،( عنــد ســرد أكثًــر مــن عنصريــن ذوَي علاقــة، فنقــول: »تنظــم الهيئــة حلقــات عمــل فــي: 
ا مــن حلقــات العمــل فــي: الريــاض، جــدة، حائــل والطائــف«. الريــاض، وجــدة، وحائــل، والطائــف«، ولا نقــول تنظــم الهيئــة عــددا

• عدم استخدام )واو( العطف الزائدة التي يمكن الاستغناء عنها، كما في قولنا: 
1. سبق وأنَّ أعلنت الهيئة.

2. كما وصرّح مسؤول.
3. لا بدّ وأنَّ نحرص.

4. هذا البيانَّ والذي تسلمته أمسٍ.
حيث يجب حذف الواو الزائدة في جميع ما سبق، ونقول:

1. سبق أنَّ أعلنت الهيئة.
2. كما صرّح مسؤول.

3. لا بدّ أنَّ نحرص.
4. هذا البيانَّ الذي تسلمته أمسٍ.

• اســتخدام كلمــة )مليــار(، وعــدم اســتعمال كلمــة )بليــونَّ(، فنقــول: بلغــت أربــاح البنــوك )8( مليــارات ريــال ســعودي، ولا نقــول 
)8( بلاييــن ريــال. ســعودي

• عــدم اســتخدام كلمــة )صــرّح( فــي الإشــارة إلــى قــول المســؤول، بــل نســتعيض عنهــا بكلمــات أخــرى، مثًــل: )أكّــد، أو قــال، أو 
أوضــح ... ونحوهــا(، فنقــول: »أكّــد مديــر عــام الإدارة العامــة للشــؤونَّ القانونيــة فــي الهيئــة أنَّّ اللائحــة باتــت نافــذة«.

ــدوة فــي  ــة ن ــى المــكانَّ، فنقــول: »تعقــد الهيئ ــد الإشــارة إل ــر )بـــ( عن ــر )فــي(، وعــدم اســتعمال حــرف الج • اســتخدام حــرف الج
ــا فــي العــرف الصحفــي، ولكــن مــن النواحــي اللغويــة تنــوب  الريــاض«، ولا نقــول: »تعقــد الهيئــة نــدوة بالريــاض«، )وهــذا طبعا

حــروف الجــر عــن بعضهــا ببعــض(.
ــة  ــى(، فنقــول: »اســتندت لجن ــى( بعــد الفعــل )اســتند( ومشــتقاته، وعــدم اســتعمال حــرف الجــر )عل • اســتخدام حــرف الجــر )إل

ــة«. التحقيــق فــي حكمهــا إلــى إقــرار اللجن
• عدم استعمال حرف الجر )عن( بعد الفعل )أعلن( ومشتقاته؛ لأنّه يتعدَى بنفسه، فنقول: »أعلنت الهيئة نتائج التعداد«. 

• عدم استعمال حرف الجرّ )على( بعد الفعل )أكّد( ومشتقاته؛ لأنّه يتعدَى بنفسه، فنقول: »أكّد الكاتب أهمية الموضوع«. 
• عدم استخدام حرف الجرّ )إلى(، ولا أيّ حرف جرّ آخر بعد الفعل )ورد( ومشتقاته، فنقول: »ورد الهيئة كتابٌ«.

• استخدام حرف الجر )على( بعد الفعل )وقّع( ومشتقاته، فنقول: »وقّعَت الهيئة على الاتفاقية«.
ا لهــا، فنقــول: »كانت  • لا نســتخدم )وبالتالــي(، ونســتبدلها بـــ )مــن ثَــمّ(، وأفضــل منهــا: )ولــذا(، أو )ولذلــك( إذا كانَّ الســياق مناســبا

الفقــرة غيــر ملائمــة، ولذلــك رأينــا حذفهــا«، ولا نقــول: »كانــت الفقــرة غيــر ملائمــة، وبالتالــي رأينــا حذفهــا«.
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• عــدم اســتعمال عبــارة: )مــن ذي قبــل(، فبــدلاا مــن قولنــا: »وضــع الســوق أحســن مــن ذي قبــل«، نقــول: »وضــع الســوق أحســن 
منــه قبــل«.

ا بهــا معنــى )بمنزلــة(، فلا نقــول: »هــذا الهاتــف المحمــول بمثًابــة حاســوب«، ولكــن نقــول:  • عــدم اســتخدام عبــارة )بمثًابــة( مــرادا
»هــذا الهاتــف المحمــول بمنزلــة حاســوب«.

• عــدم اســتعمال عبــارة )لصالــح( فــي مثًــل قولنــا: »هــذا التعديــل لصالــح الاقتصــاد«، بــل نقــول: »هــذا التعديــل لمصلحــة 
الاقتصــاد«، كمــا نقــول: »المصلحــة العامــة«، ولا نقــول: »الصالــح العــام«.

• عــدم اســتعمال كلمــة )حوالــي( للتقريــب، ويمكننــا التعبيــر عــن معناهــا بـــ: »زهــاء ألــف ريــال«، أو »نحــو ألــف ريــال«، أو »قرابــة 
ألــف ريــال«.

ا، ولا نستعمل كلمة )مضطرد(، فنقول: »تقدم مطّرد« لا »تقدم مضطرد«. • استخدام كلمة )مطّرد( وصفا
ــا(، فنقــول: »جــاءت وفــود وغــادرت وفــود«  • عــدم اســتخدام )كمــا( للربــط، والاســتغناء عنهــا بـــ)واو العطــف(، أو )كذلــك(، أو )أيضا

بــدلاا مــن: »جــاءت وفــود كمــا غــادرت وفــود«.
• نستخدم الفعل )تسلّم(؛ للدلالة على القبض، ولا نقول: )استلم(.

قـواعد فـنيـة )إلـزاميـة( عـنـد صيـاغـة منتجـات الهيـئـة:

ا عند صياغة منتجات الهيئة: فيما يأتي قواعد فنية نرجو أن تكون )إلزامية(؛ نتقيد بها جميعا
• الاســم الرســمي لرئيــسٍ الهيئــة فــي المــواد الصحفيــة يُكتــب بهــذه الصــورة: )الدكتــور فهــد بــن عبــد اللــه الدوســري رئيــسٍ الهيئــة 
العامــة للإحصــاء(، ولكــن فــي المخاطبــات الرســمية يكتــب هكــذا: )رئيــسٍ الهيئــة العامــة للإحصــاء الدكتــور فهــد بــن عبــد اللــه 

الدوســري(.
• البيانــات الصــادرة عــن الهيئــة هــي مرجــع موثــوق لوســائل الإعلام؛ وبذلــك لا تحتمــل التقديــر، فلا نســتعمل أيّ رقــم أو نســبة 

مئويــة فــي التقاريــر الصــادرة عــن الهيئــة الموجهــة إلــى الصحــف، مــا لــم يكــن مصدرهــا جهــة معنيــة محــددة فــي الهيئــة.
• الأصــل أنَّ منتجــات الهيئــة، هــي: )الأرقــام، والبيانــات، والمؤشــرات الإحصائيــة الدقيقــة(، فلا نلجــأ إلــى اســتخدام التقريــب إلا 

: إذا كانــت التفاصيــل موجــودة؛ بحيــث مــن أراد أنَّ يعــرف الأرقــام بدقــة فيمكنــه الوصــول إليهــا، فلا نقــول مــثًلاا
- إنَّّ عدد الشركات في السوق السعودية يبلغ نحو مئة ألف شركة. 

ا. - يوجد في السوق السعودية مئة ألف شركة تقريبا

لأن المســتخدم )القــارئ( يبحــث عــن الرقــم الحقيقــي مــن الهيئــة، وعندمــا لًا توفــره الهيئــة بدقــة، وتتوســع فــي اســتعمال 
ــا، قرابــة... ( فــإنَ المســتخدم يفقــد ثقتــه بالهيئــة. كلمــات، مثــل: )نحــو، تقريبا

• تُرسَــل البيانــات والتقاريــر المعــدة للنشــر فــي الصحــف علــى النمــوذج الرســمي)frame( المعــدّ لذلــك، الــذي يحمــل شــعار الهيئــة، 
واســم الإدارة العامــة للتواصــل الإســتراتيجي، ودعــم العــملاء كتابة.

• يراعى في الجوانب الفنية المصاحبة للمواد المرسلة إلى الصحف: هُوية الهيئة، وتطبيقاتها المعتمدة.
• تخضع المادة - قبل إرسالها إلى وسائل الإعلام – إلى التدقيق اللغوي من الجهة المعنية في الهيئة.
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• لا ترســل المــادة )البيــانَّ الصحفــي( إلــى وســائل الإعلام، إلا بعــد تلقيهــا - فــي صورتهــا النهائيــة - مــن مديــر عــام الإدارة، أو مــن 
ينــوب عنــه؛ بحيــث يتضمــن توجيهــه موعــد الإرســال، وتكــونَّ النســخة المرســلة منــه النســخةَ النهائيــة المعتمــدة تحريريًــا ولغويًا.

• )أســماء الإدارات العامــة، والإدارات فــي الهيئــة(، تذكــر فــي البيانــات المرســلة إلــى وســائل الإعلام - إذا دعــت الحاجــة إليهــا - كمــا 
هــي معرفــة رســميًا فــي الهيئــة مــن دونَّ اختصــارٍ أو اخــتلاف، فعلــى ســبيل المثًــال، لا نقــول: »الإدارة العامــة للاتصــال«، 

وإنمــا: »الإدارة العامــة للاتصــال الإســتراتيجي ودعــم العــملاء«.

التغـريـدات ووسـائــل التــواصـل:
• عنــد تحريــر التغريــدات التــي تنشــر عبــر وســائل التواصــل يجــب التــزام معاييــر الصياغــة اللغويــة والإعلاميــة، فــضلاا عــن المعاييــر 

العلميــة والإحصائيــة التــي تميــز الهيئــة العامــة للإحصــاء.
• يجــب أنَّ تعتمــد الإدارات الإحصائيــة أي أرقــام أو مؤشــرات إحصائيــة تُنشَــر فــي وســائل الإعلام، ومــن بينهــا: منصــات التواصــل 

الاجتماعــي، وهــذا يعنــي أنَّ تحيــل إدارة المحتــوى أي مــادة علــى الجهــات المعنيــة؛ لاعتمادهــا مــن قبــل النشــر.

قـواعـد تحـريـر  أخـبـار التـواصـل الداخـلـي:
1. يجب أنَّ تكونَّ أخبار التواصل الداخلي مختصرة جدًا.

2. تُعاد صياغة المواد الصحفية؛ لتتناسب مع النشر الداخلي.
3. التطرق إلى القطاعات والإدارات المعنيَة بالمادة الصحفية. 

4. تستخدم كلمة )الهيئة( بدلاا من: )الهيئة العامة للإحصاء(. 
5. يمكــن أنَّ تنســب أخبــار التواصــل الداخلــي لأيٍ مــن قيــادات الهيئــة، وليــسٍ فقــط المصــرح لهــم بــالإدلاء بالتصريحــات الإعلاميــة 

ــا لسياســة التواصــل الداخلــي(. )وذلــك وفقا
6. يجــب إعــداد مــواد خاصــة بالتواصــل الداخلــي وتحريرهــا، ولا يعتمــد فقــط علــى إعــادة تحريــر المــواد الخاصــة بالنشــر الخارجــي، 
)وتركــز المــواد التحريريــة الخاصــة بالتواصــل الداخلــي علــى: النشــاطات الداخليــة، والنــدوات، وحلقــات النقــاش المتعلقــة بعمــل 
الهيئــة، والتعيينــات الجديــدة فــي الهيــكل الإداري، والنشــاطات الاجتماعيــة والثًقافيــة للهيئــة، والمشــاركات الخارجيــة لوفودهــا، 

والــدورات التدريبيــة الداخليــة والخارجيــة... وغيــر ذلــك ممــا يتعلــق بالشــأنَّ الداخلــي للهيئــة(.
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 ضـوابـط عـامـة: 
فيما يلي بعض الضوابط العامة التي يجب مراعاتها عند تحرير أي مادة إحصائية، وكتابة مادة خبرية )صحفية( وإعدادها عنها:

مـا يتعلـق بالجـانـب الصحفـي والإعـلامـي:
1. يجــب أنَّ تتوافــق كل منتجــات الهيئــة العامــة للإحصــاء )وكل مــا يُنشــر فــي بواباتهــا ومنصاتهــا الرقميــة )الإلكترونيــة( مــع 

السياســة العامــة للمملكــة العربيــة الســعودية.
2. التزام سياسة الخصوصية، وسرية البيانات، وعدم الإفصاح عنها لأي جهةٍ كانت، إلا ما حددته الأنظمة المعنية بذلك.

3. مراعــاة الانعكاســات الاجتماعيــة فــي نشــر المؤشــرات، والأرقــام الإحصائيــة الحساســة، والحــرص علــى عــدم إثــارة الجمهــور عبــر 
اســتخدام العناويــن الرنانــة، أو العبــارات المثًيــرة.

4. عنــد صياغــة الأخبــار الصحفيــة عــن الهيئــة ومنتجاتهــا الإحصائيــة وتحريرهــا يكــونَّ التركيــز علــى نقــل الخبــر، أو الإعلانَّ عــن إصــدار 
! المنتــج الإحصائــي، والابتعــاد عــن الإســهاب فــي توصيــف ملابســات ذلــك؛ فالهيئــة ليســت جهــةا إعلاميــةا

توخــي التيســير والاختصــار قــدر المســتطاع، والتركيــز علــى البيانــات المهمــة فقــط، ومــن يريــد الاســتزادة يحــال علــى مواقــع   .5
الهيئــة )ويمكــن وضــع الروابــط، وخاصــة فــي الأخبــار الداخليــة فــي الهيئــة(.

الحرص على عكسٍ رسالة الهيئة وقيمها في الرسائل الموجهة عبر المنصات الرقمية، ووسائل التواصل الاجتماعي.  .6
7. عرض أعمال الهيئة ومنتجاتها بكل موضوعية من دونَّ مبالغةٍ أو تهويلٍ.

8. مراعــاة الأســلوب الصحفــي عنــد صياغــة الأخبــار عــن الهيئــة؛ بحيــث يجيــب الخبــر عــن الأســئلة المعروفــة: )مــن- أيــن- متــى - 
مــاذا - كيــف- لمــاذا(، مــن دونَّ التطــرق إلــى: الاســتنتاج، أو التفســير، أو التحليــل الخبــري؛ فــدور الهيئــة هــو رصــد الرقــم فقــط، 

ــا للمعاييــر الإحصائيــة العلميــة الموضوعيــة المجــردة، وليــسٍ صناعتــه أو تفســيره. وفقا
ا. الحرص على نشر الأخبار عن منتجات الهيئة في أوقات النشر المحددة والمعلنة سابقا  .9

10. عند صياغة أي أخبار يجب عدم التعرض إلى الحياة الخاصة للأفراد بأي شكل من الأشكال.
11. يجب موافقة الإدارات الإحصائية والجهات المعنية الأخرى في الهيئة على كل ما ينشر باسم الهيئة من موادَ إعلامية. 

12. يُحتفظ بالأخبار والبيانات الصحفية وتؤرشف بطريقة علمية ورقمية محددة؛ للرجوع إليها بسهولة عند الحاجة.

الأخطار المرتبطة بالمواد المنشورة عبر شبكات التواصل الًاجتماعي:
•  أولًاا أخطار المحتوى:

ا  تتعــرض حســابات الهيئــة علــى وســائل التواصــل الاجتماعــي إلــى أخطــار عديــدة مرتبطــة بالمحتــوى؛ فقــد يكــونَّ المحتــوى ســببا
فــي حدوثهــا، لذلــك يجــب تقويمهــا باســتمرار، ومــن أهمهــا:

• عدم نشر أي محتوى لا تمتلكه الهيئة على منصاتها الرقمية.
• الحذر من نشر أي معلومات خاصة، أو ذات حساسية معينة، أو تسريبها.

• تجنب نشر أي بيانات، أو معلومات غير دقيقة، أو متضاربة، أو مضللة.
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• تفادي نشر أي شيء يتسبب في إلحاق الضرر بسمعة الأفراد، أو الجهات الحكومية، أو الأهلية.
• الحذر من التعدي على حقوق الملكية الفكرية للأفراد أو الجهات؛ من خلال أي مواد منشورة.

ا منحرفة.. • تجنب التعليقات في وسائل التواصل على الشخصيات المشبوهة، أو التي تحمل أفكارا

ا الأخطار الأمنية: ثانيا

إنَّ حســابات شــبكات التواصــل الاجتماعــي عامَــةا وشــبكات التواصــل الحكوميــة خاصَــةا تتعــرض إلــى أخطــار أمنيــة كثًيــرة، كالاختــراق 
ــه بالدخــول إليــه؛ لذلــك ينبغــي  ــر مُصــرح ل ــر رســمي - إلــى شــخص غي - علــى ســبيل المثًــال - أو وصــول الحســاب - وصــولاا غي
للهيئــة إجــراء تقويــم كامــل للأخطــار الأمنيــة دوريًــا علــى حســابات شــبكات التواصــل الاجتماعــي الخاصــة بهــا، ومــن أمثًلــة ذلــك:

• يجــب علــى الموظــف المكلــف تفعيــل خاصيــة التحقــق الثًنائــي لدخــول الحســابات، وربــط التحقــق؛ مــن خلال رقــم الجــوال 
المعتمَــد، أو تطبيقــات التحقــق الثًنائــي المعتمَــدة.

• يجــب تحديــد الموظفيــن المســتخدمين لــكل حســاب، وتعهدهــم بالحفــاظ علــى الســريّة التامــة للبيانــات، بتوقيعهــم نمــوذج 
ــات. الحفــاظ علــى ســريّة البيان

• يجــب علــى الموظــف المكلــف بــإدارة حســابات التواصــل الاجتماعــي عــدم مشــاركة الرقــم الســري، أو معلومــات الحســابات مــن 
خلال أي قنــوات رقميــة، مثًــل: )البريــد الشــبكي )الإلكترونــي(، ورســائل الواتســاب... إلــخ(، وعنــد الحاجــة تُســلَم المعلومــات 

بالاتصــال الهاتفــي مباشــرة.
• مصــرح الدخــول إلــى المنصــة ومعرفــة معلومــات الحســابات لشــخص واحــد فقــط، وتحفــظ نســخة مــن الأرقــام الســرية لــدى 

)مديــر عــام إدارة الاتصــال المؤسســي(، ويحــق لــه ترشــيح شــخصين كحــد أقصــى؛ لامــتلاك الرقــم الســري.
• عنــد تكليــف الموظفيــن التابعيــن للإدارة لتولــي مهمــة النشــر فــي حســابات الهيئــة أو المراكــز التابعــة لهــا، فــإنَّ ذلــك يكــونَّ مــن 

خلال منصــة مســتقلة، ويُمنــح مديــر إدارة التســويق الرقمــي كامــل صلاحيــات الإضافــة والحــذف.
ــن  ــى الحســابات مــن أي جهــاز حاســوب فــي الأماك ــإدارة الحســابات عــدم تســجيل الدخــول إل ــف ب ــى الموظــف المكل • يجــب عل

العامــة، أو مــن أي أجهــزة أخــرى لا يملكهــا شــخصيًا، أو يســتخدمها أكثًــر مــن شــخص معــه فــي الوقــت نفســه.
ا دوريًا. • يجب على الموظف المكلف بإدارة الحسابات تحديث كلمات المرور تحديثًا

• يجــب عــدم اســتخدام رقــم ســري موحّــد لجميــع المنصــات، وعنــد تســجيل كلمــة مــرور جديــدة يجــب أنَّ تحتــوي علــى: )رمــوز، 
وأحــرف، وأرقــام(، وتكــونَّ علــى مســتوى عــالٍ مــن التعقيــد الأمنــي.
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الفـصـل الثـالـث

تــرجـمــة محـتـوى 
الهـيـئــة الـعـامــة 
للإحصاء من اللغة 
العربية إلى اللغة 

الإنجلـيـزيـة
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 GASTAT content’s rules of translation into English: 
This section is intended primarily for English-language translators, it aims to serve the native and non-native speakers 
within the Authority who draft texts in English. It also serves as an effective resource to establish consistency in 
editorial style for websites, annual report, publications, social media, and other types of content. Moreover, it 
draws attention to some of the common pitfalls involved in translating from Arabic into English.  With everyone 
following the same guidelines, we will have more consistent content and editing standards to follow. 

1. Punctuation 

1.1. Colons 

We have two options here: stay and fight, or run like the 
wind.Colons are often used with lists.

There are three types of muscle in the body: cardiac, 
smooth, and skeletal.

When a colon appears in a sentence, it usually gives the 
silent impression of “as follows,” “which is/are,” or “thus.

He ended with the immortal words of Neil Young: “Rock 
and Roll can never die.”Colons can also introduce a quotation.

The research is conclusive: climate change is a reality.

A colon can be used to separate two independent clauses 
when A( the second clause is directly related to the first 
clause )not just vaguely related( and B( when the emphasis 
is on the second clause.

1.2. Semicolons

He wanted to give his aunt something special; he wanted 
to surprise her.

A semicolon is used to join complete sentences when a 
period would create too much of a pause in the train of 
thought.

The main offices are in Mercer County, New Jersey; Marion 
County, Indiana; and Broward County, Florida.

Use the semicolon to set off a series of commas in a long, 
complex series.
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1.3. Commas 

My estate goes to my husband, son, daughter-in-law, and 
nephew.

Use commas to separate words and word groups in a 
simple series of three or more items.

He is a strong, healthy man.Use a comma to separate two adjectives when the order of 
the adjectives is interchangeable.

The professor unlocked the classroom, and the students 
hurried inside.

Use a comma to separate independent clauses joined by a 
conjunction.

His wife, Claire, also was a donor. Use a comma to indicate if the reader understands or is 
told that the item or clause is the only one of its kind.

5,000.Starting with 1,000, use commas to separate every three 
digits.

1.4. Full stop 

The committee met yesterday.Full stops mark the end of a sentence that is not a question 
or an exclamation.

As the decimal point in numbers and currency – for 
example, ‘$3.55’Use full stops with some numbers and shortened forms.

o’clock
GASTAT

Don’t use full stops with contractions or 
most abbreviations.

Website: department.gov.au 
Email: example@department.gov.auDon’t end web or email addresses with full stops.

Accessibility requirements
kg 

Write headings, measurements and captions without full 
stops.

#GASTATDon’t add a full stop after hashtags, emojis or handles.
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1.5. Hyphens and dashes

He was a well-known man
Modifying phrases are hyphenated when used before a 
noun, but not after unless the hyphen is needed to prevent 
confusion.

Anti-inflation
Words formed with prefixes )nonprofit, predate, 
preexisting( are only hyphenated to avoid duplicate vowels 
and consonants.

1.6. Brackets 

ARZOD )an employment service( is based in Ruritania
Round brackets, also known as parentheses, round 
brackets are used much like commas, except that the text 
they contain has a lower emphasis. 

“Let them [the poor] eat cake.”
Square brackets. Square brackets are used to make 
insertions in quoted material which do not appear in the 
original quotation.

The consumption of raw materials )the majority of which 
are mined in Africa1( is high.2

Footnote numbers in the text should appear outside of 
punctuation, unless they refer to text within parentheses.

1.7. Quotation marks 

Who wrote “Little Women”?

Quotation marks should be placed outside most 
punctuation. Question marks, dashes, semicolons and 
exclamation marks go within the quotation marks only 
when they apply to the quoted matter.

“Turning Colloidal Gold into Clathrates” was published 
March 3 in the journal Science.

Use quotes around titles of works contained within other 
works, such as articles.
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2. Apostrophes

the boss’s wifeUsing an apostrophe to show singular possession

Two actresses’ rolesUsing an apostrophe to show plural possession. To show 
plural possession, simply put an apostrophe after the s.

My mother-in-law’s hat
With a singular compound noun )for example, mother-in-
law(, show possession with an apostrophe + s at the end of 
the word.

Cesar and Maribel’s home is constructed of redwood.If two people possess the same item, put the apostrophe 
+ s after the second name only.

Cesar’s and Maribel’s homes are both lovely. 
They don’t own the homes jointly.

In cases of separate rather than joint possession, use the 
possessive form for both.

Correct: the company’s policy 
Incorrect: the companies policy

Beware of nouns ending in y; do not show possession by 
changing the y to ies.

Correct: three companies’ policies 
Incorrect: three company’s policies

To show possession when a noun ending in y becomes 
plural, write ies’. Do not write y’s.

SMEs, PICs, UFOs, UASs, FITsPlurals of abbreviations do not take an apostrophe.

Pilots of 747s undergo special training. Listen to the 
greatest hits of the 1980s on Radio Live 105

Plurals of figures, including decades, do not take an 
apostrophe.

 

3. Date 

July,1 2017

 Monday, July,1 2017 )note the comma following the day 
of the week(.

Dates are expressed as month/day/year.
When the day of the week is mentioned along with the 
date, it is followed by a comma.

To write the exact date, spell out the month, and write the 
day and the year in numerals.

Gregorian calendar is the calendar that is used in both Ara-
bic and English versions.
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Two digits:
2009–10

Four digits:
1892–1925

Use two digits when representing a span of years within 
the same century, and four digits when spanning more 
than one century.

She will graduate in May 2017Do not abbreviate months when they stand alone or ap-
pear with only a year. 

May 2017 will be a busy month.Do not place a comma between the month and the year 
when the date is not mentioned.

Abbreviate these months: Jan., Feb., Aug., Sept., Oct., 
Nov. and Dec. Write out March, April, May, June and July.

2016-17When writing a span of years or academic year, use a hy-
phen but do not repeat the four-digit year.

4. Time

The class meets from 12 p.m. to 2 p.m.Use a.m. or p.m. after the time of day, in lowercase and al-
ways use periods.

12:45 p.m.

8 a.m.

Time is expressed following a 12-hour clock, using a colon 
between the hour and minutes.

When the time is on the hour, do not include “00.”

5. Lists             

Item one
Item two
Item three

To order points in general text, don’t use ordinal number 
Instead, use a numbered )ordered( list

I will:
read more emails.
Go to meetings.

Write all list items so they have the same grammatical 
structure. This is called ‘parallel structure’. It makes lists 
easier to read.
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6. Numbers and Percentages 

6.1. General 

- The census lasted for four months.
- Two thousand people were included.
- 2016 is the base year. 

Spell out numbers up to nine.
Spell out numbers at the start of a sentence except for 
years.

They discussed 27 items at the meeting. 

Twenty-seven items were discussed at the meeting.

Subsequent numbers are shown as numbers, 11, 12 and so 
on. 
Avoid starting a sentence with a number, but if you must, 
the number should be spelt out.

3,333 not 3333Decimal points and commas. Numbers over a thousand 
should use a comma

300.
3,000. Use numerals )figures( for hundred and thousand.

30 thousand, 100 thousand, 2 million, 15 billion. Units and figures are combined for 10 thousand and over.
Use a hard space between numbers and their units.

5m, 60bn 

Mexico City has a population of 21.2 million people. 

Abbreviating ‘million’ and ‘billion’. Use the letters m and 
bn without a space for sums of money to avoid frequent 
repetitions of million and billion. This applies particularly to 
tables where space is limited.

In running text, such as in press releases, write million and 
billion out in full.

3 ½.Use numerals )figures( for fractions.

50m, 15Kg 
Always use figures with units of measurement that are 
denoted by symbols or abbreviations. No space between 
numbers and units of measurement )Table( 
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6.2 Units of Measurement 

Consumer Price Index increases by 3% in August.When writing a percentage, always use the percentage sign 
)%( preceded by the number in figures.

7. Currency 

SAR 200Always use the international currency codes. Place the 
currency code before the number and write the number in 
figures.

8. Capitalization 

 8.1. General

Riyadh, Saudi Arabia, Ministry of Economy and Planning, 
Islam, English language. 

Senior Statistical Analyst 
Sunday, August, Saudi National Day, summer. 

- Capitalize the first word of a sentence.
- Capitalize names and other proper nouns )Cities, 

countries, companies, government entities, religions, 
languages, nationalities…etc(

- Capitalize positions/job titles.
- Capitalize days, months, and holidays, but not seasons.

8.2. News Headlines  

Non-Oil Merchandise Exports in Saudi Arabia 
Increase by 58.8% in July 2022

Capitalize news headlines except for the following: 
articles, coordinating conjunctions, short words 
)less than 5 letters(, and prepositions.

8.3. Titles and subtitles 

In publications:
Inflation rises to 2.7% in July 2022Titles. Capitalize the first word of the title. 
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Labor market conditions improve among both Saudi male 
and female

Subtitles. Capitalize the first word of the subtitle, including 
the subtitles of tables and figures.

8.4. Email and web addresses

translation@stats.gov.sa 

www.stats.gov.sa

Email addresses and URLs should appear in lower case.

Do not include https:// at the beginning.

8.5. Tweets 

Non-oil exports increase by 26.4% in July 2022.Capitalize the first word of the tweet.

8.6. Names of Statistical Products and Releases 

- Household Income and Expenditure Survey
- Consumer Price Index
- Saudi Standard Classification of Occupations
- National Classification for Economic Activities 

Always capitalize the names of statistical products 
and releases, such as surveys, publications, guides, 
classifications…etc. 

9. Abbreviation 

General Authority for Statistics )GASTAT(
Household Income and Expenditure Survey )HIES(

Spell out abbreviations/acronyms in full when they are first 
mentioned in text

Saudi Unemployment Rate decreases to 9.7% in Q2 of 
2022.

The abbreviation of the word Quarter is used in tweets, 
news headlines, titles of tables followed by the number 
without a space. 
Use the full form in titles and content of publications.



السـيـاسة التحـريــريـة لكـتـابـة المحـتـوى 
وترجـمتـه فـي الهيـئـة الـعامـة للإحـصاء 52

10. Translation of Letters 

Greetingsالسلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 …His Excellencyبعد التحية والتقدير لصاحب المعالي...
Or abbreviated )HE(

 His Royal Highness صاحب السمو الملكي
Or abbreviated )HRH(

 ,Best Regardsتفضلوا بقبول خالص تحياتي

11. Headlines

 11.1. General

Saudi Unemployment Rate Decreases to 9.7% in Q2 of 
2022
Not 
Saudi Unemployment Rate Decreased to 9.7% in Q2 of 
2022

Use present simple tense.

Industrial Production Index Increases by 17.7% in July 2022Use figures for numbers.

Non-Oil Merchandise Exports in Saudi Arabia Increase by 
26.4 % in July 2022Headings do not have punctuation marks. 

GASTAT Announces Completion of “Address Canvassing” 
Phase in Saudi Census 2022
Not 
GASTAT Announces the Completion of the “Address 
Canvassing” Phase in the Saudi Census 2022

Leave out articles )a, an, the(

Real GDP Grows by 12.2% in Q2 of 2022Capitalize news headlines. 
See 9. Capitalization
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Figure 5 Contribution of economic activities to GDP )%(

Titles of figures and tables appear above the chart or table.
Capitalize the words Figure and Table.
Leave a space between the number that follows the words 
Figure and Table and write it without parentheses. 
Do not use punctuation in titles of figures and tables. 
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الفـصـل الـرابـع

مـلاحـق مهـمـة
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 ملحق )1( بعـض الأخطـاء اللغـويـة الشائـعـة: 
هنــاك كثًيــر مــن الأخطــاء اللغويــة الشــائعة؛ بســبب الاســتخدام الخاطــئ علــى نطــاق واســع فــي وســائل الإعلام، لذلــك يخطــئ 

كثًيــرونَّ فــي كتابــة كثًيــر مــن الكلمــات والألفــاظ، وفــي الجــدول الآتــي قائمــة لعــدد مــن الأخطــاء الشــائعة وتصويباتهــا:

الصوابالخطأ الشائعم

لكوني المدير العام أُصدِر هذا القراركمدير عام أُصدِرُ هذا القرار1

هذا القرار مقصورٌ علىهذا القرار قاصرٌ على2

تُعدي الهيئة العامة للإحصاء جهة مستقلةتُعتبر الهيئة العامة للإحصاء جهة مستقلة3

يُتوقع منه رد فعل قوييُتوقع منه ردة فعل قوية4

ا5 افي الإدارة حوالي خمسين شخصا في الإدارة نحو خمسين شخصا

ذهب إلى متنزَه الحيذهب إلى منتزه الحي6

عارٍ من الصحةعارٍ عن الصحة7

عاطل عن العملعاطل من العمل8

عام ونصف العامعام ونصف9

ما اسم المسح؟ما هو اسم المسح؟ 10

درع تذكاريةدرع تذكاري11

خلال الأشهر التسعةخلال التسعة أشهر12

زاد عليه في التقريرزاد عنه في التقرير13

سافر بدونَّ رسوم إضافية14
سافر دونَّ رسوم إضافية

سافر من دونَّ رسوم إضافية

يرجى ملء استمارة المسحيرجى إملاء استمارة المسح15

العامل الرئيسٍ في هذا المسحالعامل الرئيسي في هذا المسح16

نفد الزادنفذ الزاد17

ضرب به عُرْضَ الحائطضرب به عَرْضَ الحائط18
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الصوابالخطأ الشائعم

عَلَقَ على الصورةقامَ بالتَعليقِ عَلى الصورة19

يجب أنَّ نحافظ على الهُوِيّةيجب أنَّ نحافظ على الهَوِيَة20

أُقيم حفلٌ للموظفين الجددتمَ إقامة حفلٍ للموظفين الجدد21

عُقِدَ الاجتماعُ بالأمسٍتَمَ عَقْدُ الاجتماعِ بالأمس22ٍ

يتمي مُناقشةُ القضيَة في الاجتماع23ِ
تَجري مُناقشةُ القضيَة في الاجتماعِ

)أو( تُناقَشُ القضيَةُ في الاجتماعِ

تمَت مُناقشةُ نتائج المسح في الاجتماع24ِ
جرى مُناقشةُ نتائج المسح في الاجتماعِ
)أو( نُوقِشَت نتائج المسح في الاجتماعِ

منتسبونَّ إلىمنتسبونَّ  لـ25

وجَه سؤالاا لـلمديروجَه سؤالاا إلى المدير26

للمرة الأولىلأول مرة27

لمصلحةفي مصلحة28

أمر لافت للنظرأمر ملفت للنظر29

المصلحة العامةالصالح العام30

تنصَت على زملائهتصنت على زملائه31

أحب الأدب لا سيَما الشعرأحب الأدب سيما الشعر32

اعتاد القيام بالأمراعتاد على القيام بالأمر 33

يعجبني كلام فلانَّ وحكاياتهيعجبني كلام وحكايات فلان34َّ

ديبلوماسيدبلوماسي35

عدا ذلكعدا عن ذلك36

أَكَدَ الأمرَأَكَدَ على الأمر37

كلَما زاد اطلاعُك، اتسعت آفاقُك.كلَما زاد اطلاعُك، كلما اتسعت آفاقُك.38
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الصوابالخطأ الشائعم

حاويةُ القُمَامةحاويةُ القِمامة39

رجالٌ أكْفَاء.رجالٌ أَكِفَاء.40

فعلتُ الشَيء ذاته.فعلتُ ذاتَ الشَيء.41

رأيتُ المشهدَ نفسَه.رأيتُ نفسٍَ المشهد. 42

ينبغي لك أنَّ تجتهد.ينبغي عليك أنَّ تجتهد. 43

المصطلحات غير المعروفة صعبة.المصطلحات الغير معروفة صعبة.44

الدكتوراهالدكتوراة45

قيمة الحَسْم مئة ريالقيمة الخَصْمَ مئة ريال46

أثَرَت جائحة كورونا في الاقتصادِ.أثَرَت جائحة كورونا على الاقتصادِ. 47

ا.نعملُ سويًا.48 نعملُ معا

تعودتُ القراءة.تعوَدتُ على القراءة. 49

الدعوة إلىالدعوة لـ50

ا بأن51َّ ا أنَّعلما علما

على الموظفين الحضور صباح الغدعلى الموظفين التواجد صباح الغد52

معرِض الرياض الدَوْلي للكتابمعرِض الرياض الدِوَلي للكتاب53

54
سوف لن أذهب!
سوف لا أذهب!

لن أذهب

يوجد الحديد في الطبيعةيتواجد الحديد في الطبيعة55

نجاحك مباركنجاحك مبروك56

كانََّ بعضُهم يفعل ذلككانََّ البعضُ منهمْ يفعل ذلك57

أسهمَ الموظفونَّ في تنظيفِ المركزساهمَ الموظفونَّ في تنظيفِ المركز58

إنََّ أشياء كهذهإنََّ هكذا أشياء 59
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الصوابالخطأ الشائعم

لديه علم سابق بالأمرلديه علم مسبق بالأمر60

تسلَم الموظف الأوراقاستلم الموظف الأوراق61

رسم خريطة طريقرسم خارطة طريق62

فيه الغث والسمينفيه الغث والثًمين63

ما اسمك؟ما هو اسمك؟64

جاء المدير العام وحدهجاء المدير العام لوحده65

أتيت إليه أو أتيتهأتيت عنده66

أصدر المدير تعليمات مهمةأصدر المدير تعليمات هامة67

ظل يعمل طوال اليومظل يعمل طيلة اليوم68

أمر خارج عن القانونَّأمر خارج على القانون69َّ

بقي مدة من الزمن بقي فترة من الزمن70

ا71 امؤخرا أخيرا

خفض الأسعارتخفيض الأسعار72

عند الوفاةفي حالة الوفاة73

تسبب في تسبب بـ74

جنوب جدةجنوبي جدة75

تخصص في تخصص بـ76

تصرف شائنتصرف مشين 77

كثًافة إعلاميةزخم إعلامي78

الأسبوع الجاري الأسبوع الحالي79

سبق أنَّ أعلنت الهيئةسبق وأنَّ أعلنت الهيئة80

كما صرّح مسؤولكما وصرّح مسؤول81
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الصوابالخطأ الشائعم

لا بدّ أنَّ نحرصلا بدّ وأنَّ نحرص82

هذا البيانَّ الذي تسلمته أمسٍهذا البيانَّ والذي تسلمته أمس83ٍ

أعلنت الهيئة نتائج التعدادأعلنت الهيئة عن نتائج التعداد84

النتائج المعلنةالنتائج المعلن عنها85

أكّد الكاتب أهمية الموضوعأكّد الكاتب على أهمية الموضوع86

وردَ الهيئةَ كتابٌورد إلى الهيئة كتاب87ٌ

وقّعت الهيئة على اتفاقية تعاونَّ مشتركوقّعت الهيئة اتفاقية تعاونَّ مشترك88

معي حوالي ألف ريال89
معي زهاء ألف ريال
معي نحو ألف ريال

 معي قرابة ألف ريال

تقدم مطّردتقدم مضطرد90

جاءت وفود وغادرت وفودجاءت وفود كما غادرت وفود91

أثر فيأثر على92

إنَّ شاء اللهإنشاء الله93

استبدلت ألمانيا المارك باليورو94
استبدلت ألمانيا اليورو بالمارك
)لأنَّ الباء تدخل على المتروك(

اعتذر عن عدم الحضوراعتذر عن الحضور95
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 ملحق )1( بعـض الأخطـاء اللغـويـة الشائـعـة في الترجمـة: 
توجــد كثًيــر مــن الأخطــاء الشــائعة الــواردة فــي الترجمــات، ويتعامــل كثًيــرونَّ معهــا علــى أنّهــا صحيحــة؛ بســبب كثًــرة اســتخدامها، 
وســبب شــيوع تلــك الأخطــاء هــي الترجمــة الحرفيــة، ونحــن هنــا بصــدد ذكــر أمثًلــة علــى مــا تُحدثــه الترجمــة الحرفيــة الخاطئــة مــن 

آثــار ســلبية علــى أســاليب الكتابــة:
 

الترجمة الصحيحةالخطأ الشائع عند الترجمةالمصطلحم

قرأت رواية، ومسرحية، وقصةقرأت رواية، مسرحية، قصةالعطف بالواو أو إهمالها1

2Againstَّصدر حكم بحق فلانَّ صدر حكم ضد فلان

3Cover
قام مراسل جريدة الأهرام بتغطية أنباء 

القتال الدائر في منطقة الخليج

نقل مراسل جريدة الأهرام أنباء القتال 
الحاصل في منطقة الخليج )نقل الخبر، 

أو أبلغه، أو سرده(

4 Reach
وصل مصر مساء أمسٍ وزير الاقتصاد 

والتخطيط السعودي
وصل إلى مصر مساء أمسٍ وزير 

الاقتصاد السعودي

5According
 سيتم نقل الأسرى يوم الأحد القادم 

ا لما ذكرته وكالات الأنباء طبقا
ا  سيُنقل الأسرى يوم الأحد القادم وفقا

لما ذكرته وكالات الأنباء

6

الفصل بين المضاف 
والمضاف إليه بمضاف آخر أو 

أكثًر
شوارع المدينة ومبانيها وحدائقهاشوارع ومباني وحدائق المدينة

7cancelأصبح الميعاد ملغيًاأصبح الميعاد لاغياا

8Byلقد سجل المعلم الأسماءلقد سجلت الأسماء من قبل المعلم

9From time to timeبين أوانَّ وآخربين الآونة والأخرى

10Importantموضوع مهمموضوع هام

11

استخدام كثًير من الأسماء 
المعطوفة في جملة واحدة 

طويلة
ازدياد الحر واشتدادهازدياد واشتداد الحر
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الترجمة الصحيحةالخطأ الشائع عند الترجمةالمصطلحم

12

استخدام ضمير الفاعل، 
والإتيانَّ به قبل الفاعل 

بالجملة 

إنَّ له عدة فوائد مهمة في تحسين 
وظائف الكبد، يستخدم الزنجبيل في 

علاج كثًير … إلخ

يستخدم الزنجبيل في علاج كثًير من 
الأمراض؛ وذلك لأنَّ له فوائد عديدة 

مهمة في تحسين وظائف الكبد

13
التخفيف من استعمال 

المفعول المطلق بالترجمة
امشيت بصورة جيدة/ سار بشكل حسن ا حسنا ا/ سار سيرا ا جيدا مشيت مشيا

14No Smoking التدخين ممنوعممنوع التدخين

15likeاتصرّف الجندي كقائد تصرّف الجندي كما لو كانَّ قائدا

16Play a roleا مفصليًالعب دوراا مفصليًا أدَى دورا

17Proof-readingالتصحيح اللغويالمراجعة

18Copy-writingكتابة نسخة إعلانيةنسخة الكتابة

19Terms and conditionsمواد العقدبنود العقد وشروطه

20

 Statistics can show how
 and where women workers

are employed

تظهر الإحصاءات كيف وأين تعمل 
النساء

تظهر الإحصاءات المجالات التي تعمل 
النساء فيها، وأنواع الوظائف التي 

يشغلنها
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 الخـاتـمـة: 

الكتابــة هــي إحــدى أهــم وأبــرز طــرق التواصــل بيــن النــاس منــذ العصــور القديمــة، ولشــدة أهميتهــا عبــر التاريــخ الإنســاني، فقــد 
عدَهــا المتخصصــونَّ مــن أهــم الإنجــازات الإنســانية عبــر التاريــخ؛ فباتــوا يصنّفــونَّ الأحــداث التاريخيــة بنــاءا علــى بُعدهــا أو قربهــا 
ــا مــن هــذه اللحظــة المهمــة فــي حيــاة البشــرية، ولــم تنــل الكتابــة هــذه المكانــة والأهميــة مــن فــراغ؛ بــل لمــا تُقدمــه مــن  زمانيً

خدمــات جليلــة إلــى الإنســانَّ، فهــي الوســيلة الرئيســة لحفــظ العلــوم والمعــارف.

ولغتنــا العربيــة لغــة القــرآنَّ الكريــم لغــة عريقــة رصينــة، تُكتــب كمــا تُلفــظ؛ لأنهــا لغــة صوتيــة، وهــذا يضمــن عــدم وقــوع المتلقــي 
فــي أخطــاء كبيــرة فــي فهــم المعنــى المقصــود مــن النــص المكتــوب، وكمــا ذكرنــا فالمحتــوى العلمــي لمــادة الإحصــاء محتــوى 
جــاف بطبيعتــه، ومــن هنــا كانَّ للكتابــة والتحريــر دور كبيــر ومهــم فــي تيســير المحتــوى الإحصائــي علــى غيــر المتخصصيــن، كمــا أنَّ  
للكتابــة والتحريــر دور فاعــل فــي إنجــاز المهــام والأعمــال الرســمية فــي الجهــات المختلفــة عبــر الكتابــة الاحترافيــة؛ لــذا فــإنََّ معرفــة 
قواعــد الكتابــة والتحريــر مــن الأمــور الضروريــة التــي تســاعد المحــرر فــي: إتقــانَّ فنــونَّ التحريــر، ومهــارات الكتابــة الصحيحــة، وهــذا 
يســاعد علــى فهــم الحقائــق المجــردة، واســتيعاب المفاهيــم والمعانــي للكلمــات المكتوبــة، والخــروج بنتائــج جيــدة تتناســب مــع أي 
موضــوع، ومــن أجــل تحقيــق هــذه الغايــة كانَّ هــذا الدليــل لتيســير)قواعد الكتابــة والتحريــر( وتقريبهــا مــن صنَــاع المحتــوى اللغــوي 

والإعلامــي؛ لدعمهــم وتمكينهــم مــن أداء دورهــم علــى أكمــل وجــه ممكــن.

والله الموفق.
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 الـمراجـع: 
• قواعد الإملاء وعلامات الترقيم، عبدالسلام هارونَّ.

• ملخص قواعد الإملاء إبراهيم سليم.
• التحرير العربي )د. أحمد شوقي رضوانَّ /  د. عثًمانَّ صالح الفريح (

• التحرير العربي )د. بدر عبدالعزيز المرشدي /  محمد محمود الفجال (.
• فن التحرير العربي ضوابطه وأنماطه المؤلف: محمد صالح الشنطي.

https://www.stylemanual.gov.au/structuring-content/lists#punctuate_lists_according_to_style
english_style_guide.pdf

https://www.cam.ac.uk/brand-resources/editorial-style-guide#102
)targem-app.com( أبرز الأخطاء الشائعة في الترجمة - مدونة ترجم

)viatranslation.com( -01005424000 أخطاء شائعة في الترجمة الجزء الثًاني | فيا ترانسليشن مكتب ترجمة معتمد
)elmqal.com( الأخطاء الشائعة في اللغة العربية والصواب لكل خطأ من هذه الأخطاء مع التعليل

 https://theses.univ-oran1.dz/document/THA2434.pdf
/https://englishlessonsbrighton.co.uk/8-grammar-rules-writing-newspaper-headlines
/https://englishlessonsbrighton.co.uk/8-grammar-rules-writing-newspaper-headlines
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