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كيف 

تستخدمه؟

هذا الدليل يقدّمه قسم النشر في دائرة شؤون أرامكو السعودية في إصداره 
الثاني. ويهدف إلى نشر وتعزيز الاستخدام السليم للكتابة باللغة العربية في 
مستندات أرامكو السعودية ورسائلها ومطبوعاتها، والحرص على خلوّها من 

الأخطاء اللغوية أو الاصطلاحية، عربية كانت أم معرّبة. 

وهو يوفّر لإدارات الشركة والعاملين فيها مرجعًا يبُيّن أسلوب التحرير العربي 
ح بعضًا من الأخطاء وجوانب الضعف اللغوية  المأمول في الشركة، كما يوضِّ

والتعبيرية الشائعة لتجنبها؛ حتى يصل مستوى الكتابة في جميع خطابات 
الشركة ومطبوعاتها إلى درجة مقاربة للإتقان اللغوي المأمول.

هذا هو محور العمليّة التحريريّة التي تهدف إلى ضبط الكلام المكتوب، 
وإقامته وفق قواعد العربيّة وأصولها في اختيار المفردات، وتكوين الجملة، 

وبناء الفقرة، وصولًا إلى إنشاء نصٍّ سليمٍ خالٍ من الأخطاء. وعلى الرغم من 
أن التطور في اللغة أمر إيجابي، فإن المحافظة على أصول اللغة، خصوصًا 
اللغة العربية، يعُدُّ أمرًا حتميًّا حتى لا يضيع جوهر النص العربي الذي نحن 

مطالبون بالمحافظة عليه حرصًا على هويتنا العربية.

ومن هذا المبدأ فإن وضع كتيّب لأساليب استخدام اللغة العربية في أرامكو 
السعودية، إنما هو امتدادٌ للجهود السابقة التي أثمرت عبر عقود طويلة 
ماضية عن وضع مصنَّفات لترجمة المصطلحات في أغلب التخصصات 

والفنون والمهن التي ترتبط بأعمال الشركة وأنشطتها.

ن هذا الكتاب أنواعًا من الاستخدامات السليمة للكتابة باللغة العربية  يتضمَّ
داخل الشركة، لتوحيد أساليب الكتابة، وتلافيًا لاختلاف المصطلحات 

والابتعاد عن غير الصحيح منها، وتأكيد سلامة المستخدم أو المشتق منها.

ن هذا الكتاب مسردًا لأهم المصطلحات المستخدمة في  كما يتضمَّ
صناعة النفط، بوصفها مجال العمل الأساس للشركة، ومسرداً آخر لأهم 

المصطلحات المستخدمة في مجالات التواصل الاجتماعي والإعلام 
الإلكتروني، بوصفه مجالًا جديدًا على اللغة العربية يجد المستخدم صعوبة 

في العثور على ترجمة للمصطلحات المستخدمة فيه.

©  جميع الحقوق محفوظة.
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قبل البدء بالبحث عن ضالتك المنشودة في هذا الدليل، نقترح 
مطالعته مطالعة شاملة، حيث سيثُري معلوماتك ويضيء الطريق 

أمامك لاستخدامه بطريقة أسهل عند العودة إليه كمرجع في 
المرات المقبلة.

حرصنا، بدورنا، على جعل هذا الدليل صديقًا لمستخدميه، بتعبيد 
الطريق أمامهم للوصول إلى المعلومة بأيسر السبل، حيث صُنِّفت 

اء الوصول إليها  فيه المعلومات على فصول وأبواب، يمكن للقرَّ
عبر قائمة المحتويات بعناوينها الرئيسة والفرعية، مثل: الكلمة 

الدلالية، وتفضيلات التحرير، وأخطاء الألفاظ والتراكيب اللغوية، 
والمراسلات في أرامكو السعودية، وملخّص لبعض القواعد النحوية، 

وملحق لهمزتي الوصل والقطع.

لمزيد من السهولة، وضعنا أمثلة في عمود مستقل، وبلون مختلف 
إلى جانب النص. المثال يكفي للمستخدم لتحديد مطلبه، إلا إذا 

أراد مزيدًا من المعلومات وتأصيل المثال، عندها؛ يجد ضالته في 
النص.

كما آثرنا وضع مسرد تفصيلي لبعض أخطاء الكتابة الشائعة، 
وفصّلناها في جدولين، أحدهما للأخطاء المحققة لغويًا، والآخر 
لما رأيناه مفضلًا لدينا، على الرغم من قبول القول الآخر لغويًا، 

د الأسلوب والصياغة في مطبوعاتنا. ليتوحَّ

وقد ختمنا الدليل بفهرسة شاملة للكلمات المفتاحية، وأماكن 
وجودها في الدليل؛ ليكون هذا الفهرس مرجعًا رئيسًا للمستخدمين 

بعد قائمة المحتويات. ومن المأمول أن يسهل على المستخدمين 
الوصول إلى أماكن وجودها في الدليل وما دار حولها من بحث، 

مع مراعاة أن الكلمات ـ في هذا الفهرس ـ مرتَّبة هجائيًا، وأنّ )ال( 
التعريف خارجة من الترتيب.

اء كلمات )البريد( و)بئر( في حرف  على سبيل المثال؛ يجد القرَّ
الباء، و)القيم( و)قدم( في حرف القاف، و)الماء( و)متنزه( في 

حرف الميم، وأمام كل كلمة رقم الصفحة الموجودة فيها الكلمة.

لأرامكو الســعودية 2019
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مدخل
تعتمــد الكتابــة علــى الألفــاظ والتراكيــب اللغويــة وعلــى قواعــد النحــو العربــي بالدرجــة الأســاس، فيمــا يبــرز أســلوب 
الكاتــب وهويتــه من خــلال توظيف اللغــة وعوالمها الواســعة. وتنتشــر كتــب وأدلة التحريــر العربــي التي تُعنــى بتوجيه 
ــع. ويهــدف هــذا الدليــل إلــى تمكيــن  الكاتــب إلــى أســاليب الكتابــة الصحيحــة، بعضهــا مختصــر والآخــر موسَّ
مســتخدميه مــن التوظيــف الصحيــح لعناصــر الكتابــة، وإنتــاج مســتندات أرامكــو الســعودية ورســائلها ومطبوعاتهــا، 

بشكل صحيح، لا تشوب عباراتها أخطاء لغوية أو اصطلاحية، عربية كانت أم معرّبة.

م لمــن يريد أن يكتــب باللغــة العربية فــي إدارات الشــركة مرجعًا  وقد رأى قســم النشــر في أرامكــو الســعودية أن يُقدِّ
ــح بعضًــا مــن الأخطــاء وجوانــب الضعــف اللغويــة  ــن أســلوب التحريــر العربــي المُتفــق عليــه فــي الشــركة، ويوضِّ يُبيِّ
والتعبيرية الشــائعة لتجنبهــا؛ حتى يصل مســتوى الكتابة في جميــع خطابات الشــركة ومطبوعاتها إلــى درجة مقاربة 

للإتقان اللغوي المأمول.

وهذا هــو محــور العمليّــة التحريريّة التي تهــدف إلى ضبــط الــكلام المكتوب، وإقامتــه وفق قواعــد العربيّــة وأصولها 
في اختيار المفردات، وتكوين الجمل، وبناء الفقرات، وصولًا إلى إنشاء نصٍّ سليمٍ خالٍ من الأخطاء.

وعلــى الرغــم مــن أن التطــور فــي اللغــة أمــر إيجابــي، فــإن المحافظــة علــى أصــول اللغــة، وخصوصًــا اللغــة العربيــة، 
ــا  ــى هويتن ــا عل ــه حرصً ــون بالمحافظــة علي ــي، فنحــن مطالب ــص العرب ــع جوهــر الن ــى لا يضي ــا حت ــرًا حتميًّ ــدُّ أم يُع

العربية.

ومن هــذا المنطلق فــإن وضع دليل لأســاليب اســتخدام اللغــة العربية في أرامكو الســعودية، ســيكون امتــدادًا للجهود 
ــب التخصصــات  ــي أغل ــة المصطلحــات ف ــم لترجم ــة عــن وضــع قوائ ــود الماضي ــي أثمــرت طــوال العق الســابقة الت

والمهن التي ترتبط بأعمال الشركة وأنشطتها.

ــن هــذا الدليــل أنواعًــا مــن الاســتخدامات الصحيحــة للكتابــة باللغــة العربيــة داخــل الشــركة لتوحيــد أســاليب  ويتضمَّ
الكتابة، وتلافيًا لاختلاف المصطلحات والابتعاد عن غير الصحيح منها، وتأكيد سلامة المستخدم أو المشتق.
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ــل  ــا مجــال العم ــط، بوصفه ــي صناعــة النف ــل مســردًا لأهــم المصطلحــات المســتخدمة ف ــن هــذا الدلي ــا يتضمّ كم
الأســاس للشــركة، وآخــر لأهــم المصطلحــات المســتخدمة فــي مجــالات التواصــل الاجتماعــي والإعــلام الإلكترونــي، 
بوصفــه مجــالًا جديــدًا علــى اللغــة العربيــة يجــد المســتخدم صعوبــة فــي العثــور علــى ترجمــة للمصطلحــات 

المستخدمة فيه.

وقــد اعتمدنــا فــي إنجــاز هــذا العمــل علــى الكثيــر مــن كتــب اللغــة العربيــة، كمــا اســتلهمنا العديــد مــن الأفــكار مــن 
تجارب ســابقة في هــذا الصــدد لعددٍ مــن الصحــف العربية؛ وإلــى جانــب اعتمادنا علــى إمكانــات وخبــرات موظفينا 
في قســم النشــر في أرامكــو الســعودية، فقد شــارك في هــذا الجهد عــددٌ مــن الإدارات والأقســام الأخرى فــي دائرة 
شــؤون أرامكــو الســعودية؛ رغبــة منهــا فــي ضبــط مســتنداتها وإصدارهــا خاليــة مــن الأخطــاء، وتوحيــد اســتخدامات 
ــدُّ محــرراتٍ رســمية، أو  ــا، أو يُعِ ــرًا صحفيًّ ــرًا أو تقري ــب خب ــا لمــن أراد أن يكت ــل مرجعً ــا، وجعــل هــذا الدلي عباراته
خطابًــا للجمهــور أو مــا شــابه ذلــك؛ ومنهــا قســم الترجمــة الــذي أصــدر زملاؤنــا فيــه مؤخــرًا قاموسًــا ثنائــي اللغــة 

ع فليرجع إليه. لمصطلحات النفط والغاز، يمثِّل خلاصة تجربة الشركة في هذا المجال، ومن أراد التوسُّ

ومــن المؤكــد أن محتــوى هــذا الدليــل ســيكون خاضعًــا دائمًــا للزيــادة والتدقيــق والتعديــل، بمــا يخــدم هدفــه الأول، 
وهو إشاعة أسلوب الكتابة الصحيح للغة العربية في مستندات الشركة.

م هــذا الدليــل فــي نســخته الثانيــة، بعــد مراجعتــه، وإضافــة بعض  ولــذا فــإن قســم النشــر فــي أرامكــو الســعودية يُقــدِّ
الفصــول إليــه، إلــى جانــب بعــض الملحقــات، ليصبــح مرجعًــا متكامــلًا، قــدر الإمــكان، لأســلوب الكتابــة المعتمــد فــي 

الشركة، ومصدرًا لقواعد اللغة الأساس لمن يحتاجها.

ق من سعى لإكماله وينفع به. والله نسأل أن يجعل مقاصد هذا الجهد سامية، وأن يوفِّ

فريق الإعداد

المدخل
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علــى مــدى عقــود طويلــة جــدًا، رسّــخت أرامكــو الســعودية معاييــر 
إعلاميــة ترقى إلى مســتوى المســؤولية في المضامين والأشــكال. 
ومنــذ أن بــدأت تخاطب جمهورهــا ومتابعــي مطبوعاتها ونشــراتها 
علــى مســتوى العالــم، اعتنــت الشــركة بســلامة اللغــة ومتانــة 
تطــرح عبرهــا  ءً لمضاميــن أصيلــة،  وعــا لتكــون  الأســاليب 
عــة فــي النفــط والاقتصــاد، والصناعــة، والإدارة،  موضوعــات متنوِّ
ناهيــك عــن الإعــلام الاجتماعــي والثقافــي والصحــي والبيئــي، 

ضمن مسؤوليتها الاجتماعية والوطنية.

لقــد اســتعانت الشــركة، منــذ بدايتهــا، بخيــرةٍ مــن الأدبــاء 
والمحرريــن البارعيــن الذيــن نجحــوا فــي تأســيس معاييــر عاليــة 
فــي التحريــر والكتابــة والنشــر. وتعاقــب علــى ذلــك أجيــال مــن 
ــن  ــة م ــاء منظوم ــى بن ــا ســاعد عل ــل النشــر، بم ــي حق ــن ف العاملي

القيم الإعلامية التي تحرص الشركة على التزامها.

قِيَم أرامكو السعودية
تنطلــق أرامكو الســعودية فــي كافــة أعمالها ونشــاطاتها مــن قيمها 
ــز: حيــث تســعى الشــركة  ــي: التميُّ الخمــس الأســاس، وهــي كالتال
إلــى تحقيق أفضــل النتائج، وتتســمُّ أعمالهــا بالمرونة فــي مواجهة 
التحديــات الجديــدة؛ والســلامة: حيــث تُديــر أعمالهــا فــي بيئــة 
ــة لديهــا؛ والنزاهــة: حيــث  عمــل آمنــة وتلتــزمُ برفــاه القــوى العامل
تتبــع المعاييــر الأخلاقيــة فــي أداء أعمالهــا؛ والمواطنــة: حيــث 
تتمتــع بتأثيــر إيجابــي علــى مســتوى المملكــة وبيئتهــا، وفــي 
المجتمعــات التــي تعيــش وتعمــل فيهــا؛ والمســؤولية: حيــث تتحمل 

المسؤولية عما تقوم به من أعمال لتحقيق أهدافها.

قِيَمنا الإعلامية
وتنطلــق أرامكــو الســعودية فــي ممارســاتها الإعلاميــة مــن قيمهــا 
ــز والســلامة والنزاهــة والمواطنــة  الخمــس الأســاس )التميُّ
والمســؤولية(، ومــن مبــادئ المهنــة الإعلاميــة وأخلاقياتهــا. 
مــه مطبوعات الشــركة ونشــراتها عبــر جميع  والمحتــوى الــذي تقدِّ
الوســائط؛ ملتــزمٌ بقِيَــم المجتمــع الســعودي بوصفــه الوســط 
ــدرٍ عــالٍ مــن المســؤولية  ــى ق ــام الأول، وعل ــي المق المســتهدف ف
التي تحــرص فيها علــى أن تكون جــادّة ومتّزنــة وحذرةً مــن أي أثر 
ســلبي، أو التســبب بضــرر مهمــا كان ضئيــلًا لفــرد أو جهــة. ولا 
ينقــاد إعــلام أرامكــو الســعودية ولا يتفاعــل مــع مضاميــن الإثــارة، 
أو المطارحــات، أو النزاعــات، أو الخلافــات. إن إعــلام أرامكــو 

السعودية هادئ، ومفيدٌ، وبنّاء.

لغة أرامكو السعودية
وكذلــك لغتهــا، ولغــة إعلامهــا ومطبوعاتهــا، بحيــث تطــرح لغــةً 
ســليمة صحيحة أصيلــة، وفي الوقت نفســه ســهلة لتؤدّي رســالتها 
إلــى أوســع نطــاق مــن المتلقيــن، مــن أقــلّ النــاس تعليمًــا إلــى 
أكثرهــم تحصيــلًا وثقافــة. إن اللغــة المســتعملة فــي مطبوعــات 
أرامكو الســعودية هي اللغة المتوســطة التي لا تتقعر ولا تتباســط 

حدّ الركاكة أو التوسل بالعامية.

أسلوب أرامكو السعودية
إضافــة إلــى اهتمــام الشــركة بالمضاميــن الصحيحــة واللغــة 
ــب  ــم بسلاســة التراكي ــا ومســتنداتها، تهت الســليمة فــي مطبوعاته
اللغويــة والمرونــة فــي توليــف العبــارة، ووضــوح المعنــى المقصود، 

بحيث لا تتشتَّت الدلالة، أو ينحرف الهدف عن التعبير السلس.
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أوعية التحرير والنشر
تقــع تحــت إدارة الشــركة مجموعــة مــن وســائط التحريــر والنشــر. 
منها مــا هو ورقــي، ومنهــا مــا هــو إلكتروني، ففــي جميعهــا توظف 
الشــركة الموظفيــن ذوي الكفــاءات العاليــة، القادريــن علــى التــزام 

قيمها ولغتها وأسلوبها. 

ومن ضمن إصداراتها باللغة العربية:

1. نشرة القافلة الأسبوعية.

2. مجلة القافلة.

3. التقرير السنوي.

ــة والتثقيــف التــي تُصدرهــا إدارات الشــركة  4.  مطبوعــات التوعي
المختلفة.

5. الموقع الإلكتروني

وفي كل هذه الوســائط والوســائل؛ تفرض هوية أرامكو الســعودية 
نفســها، تحريــرًا ونشــرًا وتواصــلًا وتفاعــلًا. ولــكلّ مقــامٍ مقــالٍ 

يتناسب وإياه، تبعًا لمتطلبات كل موضوع.

الأشكال الصَحَفية وقوالبها
ــر إدارة مســاندة  عــة، عب ــة متنوِّ تصــدر عــن الشــركة مــواد صَحَفي
الاتصــال المؤسســي، وأقســامها العربيــة والإنجليزيــة التــي تتولّــى 
د، وتوفّــر المعلومــات والبيانــات لوســائل  الإنتــاج الإعلامــي المتعــدِّ
النشــر ووســائطها على مســتوى الشــركة، وعلــى المســتوى المحلي 
الســعودي، وكذلــك علــى مســتوى الإعــلام الخارجــي، مــن صحافــة 

ووكالات أنباء.

فضــلًا عــن ذلــك؛ تتولّــى الشــركة إصــدار مطبوعــات عربيــة 
وأجنبيــة منــذ عقــود طويلــة، ولديهــا منصــات إلكترونيــة تتمثل في 

مواقعها الإلكترونية وحساباتها في مواقع التواصل الاجتماعي.

وجميع ما يُنشر ويُبثّ خاضعٌ لمعايير النشر وإدارة المحتوى.

وجــزءٌ عريــض مــن المــواد ينــدرج ضمــن الأجنــاس الصَحَفيــة 
المتعــارف عليهــا فــي أوســاط الإعــلام. ثمــة أخبــار وتقاريــر 
وتحقيقــات وملفات وحــوارات، فضــلًا عــن التغطيــات والمتابعات، 
التــي تهتــمّ بنشــاط الشــركة وقطاعاتهــا وفروعهــا المنتشــرة علــى 

مستوى العالم.

الخَبَر

ث عــن »الخبــر« فــي  هنــاك عشــرات التعريفــات التــي تتحــدَّ
الصحافــة والإعــلام. ويمكــن القــول إنهــا جميعهــا تحــوم حــول 
مفهــوم واحــد؛ هــو »نشــر معلومــات أو آراء عــن حــدث بطريقــة 
ــرٍ يُنشــر. وتتفــاوت  صَحَفيــة«. أي إن »الحــدث« هــو محــور كلّ خب
أهميــة الخبــر اســتنادًا إلــى السياســة الإعلاميــة للمؤسســة 

المسؤولة عن وسيلة النشر.

وفيمــا يخــصّ أرامكــو الســعودية؛ فــإن أهميــة الأخبــار وأولوياتهــا 
الشــركة  النشــر فيهــا، وارتباطهــا برســالة  تخضــع لمعاييــر 
ــة المتعارفــة،  ــق فــي تحريرهــا الأســاليب المهْني ــة. وتُطبّ الإعلامي

على النحو التالي:

•  لــكل خبــر عنــوان، مهمــا كان قصيــرًا. ويجــب أن يكــون العنــوان 
مُخبرًا بوضوح عن محتوى الخبر.

•  لــكل خبــر مصــدر، ومصــدر الخبــر إمــا أن يكــون »المطبوعــة 
نفســها«، مثــل: »القافلــة الأســبوعية«، أو »المراســل« صاحــب 
ــوان،  ــن بعــد العن ــر، ويُكتــب فــي الســطر الأول، جهــة اليمي الخب
يليــه خطٌّ فاصــل بعــرض العمــود. وفي ســطر جديد يأتــي مكان 

الخبر بلون مغاير ثم »-« وبعدها يبدأ الخبر.

ــار«  ــح »الإخب ــة، وتُســتخدم فيهــا مفاتي ــة فعلي ــر بجمل ــدأ الخب •  يب
ــه، وأشــار«، أو  ــل: »أضــاف، وأوضــح، وأكــد، ونب المســتعملة، مث
اســم المفعول منها، مثل: »مضيفًــا، وموضحًا، ومؤكــدًا، ومنبّهًا، 
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ومشــيرًا«، ويجــب أن يكــون اســتعمال كلّ مــن هــذه المفاتيــح 
دقيقًا في استخدامها.

•  مهمــة الخبــر هــي الإخبــار، وليــس التأليــف، أو التعبيــر عــن 
الــرأي الشــخصي الخــاص بالمراســل أو المحــرر، أو إظهــار 
مشــاعره الخاصــة، أو إبــراز المديــح أو الــذم، كاســتخدام 
مفــردات، مثــل: »جميــل، لذيــذ، قبيــح، تافه، مبــدع، فاشــل«؛ إلى 
ــة  ــى مهم ــار« إل ــة »الإخب ــي تخــرج عــن مهم ــردات الت آخــر المف

»الانطباع« الشخصي.

التقرير

هو خبر موسّــع كثيرًا، مثــل تغطية مناســبة كبيــرة، أو متابعة أحداث 
متشــابهة، أو رصــد ظواهــر متقاربــة، حــول مــكان واحــد، أو موضوع 
واحــد، أو شــخص واحــد، أو زمــن واحــد. كمــا يمكــن أن يكــون 
مجموعــة مــن الأخبــار المتصــل بعضهــا ببعــض، ليكــون التقريــر 
مُخبــرًا عنهــا، بلغة حيويــة، تُســتعمل فيهــا مفاتيــح الإخبار التــي تدلّ 

على أن المراسل يُخبر عما شاهده أو نقله عن مصادره.

وُيراعى في تحرير التقرير ما يلي:

•  وضــع أكثــر مــن عنــوان، وكلمــا كان التقريــر واســعًا؛ كان ذلــك 
أدعــى إلــى وضــع عنــوان تمهيــدي، وعنــوان رئيــس، وعناويــن 

فرعية، وعناوين فقرة.

•  يُكتب اسم المراسل مثل كتابته في الخبر.

ــا  •  يُفضّــل أن يبــدأ التقريــر بجملــة فعليــة، إذا كان طابعــه خبريًّ
ــة حــول  ــدأ بمعلوم ــن أن يب د. ويمك ــب محــدَّ ــتٍ قري ــا بوق مرتبطً
الحــدث، أو معلومــة تخــص الشــركة، أو تخــص مســؤولًا فيهــا 
ــى افتتــاح أو رعايــة أو إطــلاق الحــدث. كمــا يُمكــن أن يبــدأ  تولّ

بتصريح أدلى به المسؤول.

•  التقريــر هــو عمليــة تحريريــة وصفيــة لمــا حــدث، ولكــن مــن 
المهــمّ أن يبــدأ بأهــم مــا فــي الحــدث، أو حســب رغبة الشــركة، 

أو الدائــرة. ويعتمــد حســم ذلــك علــى طبيعــة الحــدث والتفاهــم 
المسبق مع مسؤول التحرير ومسؤول الدائرة.

ــر وفــق أســمائهم  ــن فــي التقري ــاول الأشــخاص المذكوري ــمُّ تن •  يت
الوظيفيــة بدقــة، وكذلــك أســماء الدوائــر والإدارات والأقســام 

والوحدات، وكذلك المصطلحات الخاصة بالشركة.

•  تُســرد تفاصيل الحــدث تباعًا، ويوصــف ما جرى بدقة، وتُنســب 
التصريحــات والكلمــات إلــى أصحابهــا بوضــوح، وباســتخدام 

مفاتيح الإخبار التي سبق الحديث عنها في تحرير الخبر.

•  صــور الحــدث مهمــة جــدًا فــي التقاريــر، خاصــة فــي التغطيات، 
ولا بــدّ مــن وضع شــرح لكل صــورة تُــدرج فــي النشــر، كمــا يُدوّن 

ر. اسم المصوِّ

التحقيق أو القضية

هو شــكلٌ متطوّر جــدًا عــن التقريــر، وغالبًا مــا يتنــاول قضية ذات 
طبيعــة إشــكالية، بحيــث تُطــرح للمناقشــة عبــر مصــادر مؤهلــة 
للحديــث حولهــا. ووظيفــة التحقيق هــي إظهــار المشــكلة، والبحث 
عــن حلــول لهــا. وبقــدر مــا يعتمــد التحقيــق علــى المعلومــات فــي 
ــن آراءَ أيضًــا مــن المصــادر، وليــس مــن  المقــام الأول؛ فإنــه يتضمَّ

ر.  المحرِّ

ومما يُراعى في إعداد التقرير وتحريره:

دة، كما هو الحال في التقرير. •  وضع عناوين متعدِّ

•  كتابة اسم المراسل مثل كتابته في الخبر والتقرير.

ــزة وجامعة ومشــوّقة للموضــوع، بحيث تكون  مــة مركَّ •  تحرير مقدِّ
مفتاحًا للقضية.

•  تقسيم المادة إلى فقرات، ووضع عنوان لكل فقرة.
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•  يتــمّ عــرض الموضــوع فــي شــكل محــاور رئيســة، بحيــث يتــم 
ــط المحــاور بعضهــا ببعــض،  ــم خل ــه، ولا يت ــع أجزائ ــاول جمي تن

وذلك من أجل تماسك المادة ومتانتها.

•  مــن المهــمّ جــدًا؛ تزويــد التحقيــق بصــور احترافيــة، وأن تكــون 
ــدّ مــن وضــع  ــة عــن مواقــع. ولا ب خاصــة، لا مســروقة أو منقول

شرح لكل صورة.

•  يُفضّــل اســتخلاص بعــض المعلومــات المهمــة فــي القضيــة، 
وتصميمها بالرسوم البيانية.

الحوار واللقاء

هــو حديــث صَحَفــي مــع مصــدر ذي صلــة بموضــوع الحديــث. 
يمكــن أن يكون المصدر شــخصية سياســية، أو إداريــة، أو ثقافية، 
أو رياضيــة، أو اجتماعيــة، أو اقتصاديــة.. إلــخ. المهــمّ أن يكــون 
الحــوار الصَحَفــي معــه مضيفًــا وجديــدًا فــي أهــم مضامينــه. وقد 
ــا  ــا طفيفً يُوصــف الحــوار بـــ »اللقــاء« أيضًــا. ولكــنَّ هنــاك اختلافً

بينهما.

الحوار يقوم على »سؤال مقابل إجابة«.

أما اللقــاء فتُعرض فيــه الإجابات فقــط دون الأســئلة، وتُحرر عبر 
مفاتيح الأخبار »قال، وأشار، وأوضح، وأضاف، ووصف«.. إلخ.

دة للحــوار واللقــاء، تبعًــا لطــول المــادة أو  وهنــاك أشــكال متعــدِّ
قِصرهــا، جديتهــا أو طرافتهــا. وســعيًا إلــى الكمــال، وإن كان لا 

يُدرك، ينبغي العناية بما يلي:

•  وضع عنوان تمهيدي، وعنوان رئيس، وعناوين فرعية.

مــة جامعــة تختــزل أهــم مــا تــمّ التصريــح بــه فــي  •  وضــع مقدِّ
الحوار على لسان المصدر.

ر عن محتواه. •  وضع عنوان فرعي مختصر لكل سؤال يعبِّ

•  عــدم اســتخدام رمــز »س« للســؤال أو »ج« للإجابــة، والتمييــز 
بينهما بتنسيق السؤال بخط عادي والإجابة بخط عريض.

•  العنايــة بالصــور واختيارهــا تبعًــا لمــا تضمنــه الحــوار مــن 
معلومات وآراء.

الملف الصَحَفي

هــو مجموعــة مــن المــواد الصَحَفيــة المنشــورة تحــوم حــول حــدث 
واحــد، أو موضــوع واحــد، وتصــدر فــي وســيلة نشــر دفعــة واحدة، 
فــي مجموعــة مــن الصفحــات المتسلســلة. وعــادة مــا تُوضــع لهــا 
د موضوعاتها المطلوبــة، وصورها،  خطط ميدانية مســبّقة، وتُحــدَّ

وموادها الفنية.

تصــدر الملفــات الصَحَفيــة فــي المناســبات الكُبــرى، أو فــي 
ــمّ تبويبهــا وتحريرهــا وإخراجهــا  ــا الكبيــرة المتشــعبة، ويت القضاي

بأساليب صَحَفية احترافية.

ومن أمثلة موضوعاتها:

ــى المشــروع مــن  ــث يُغطّ ــاح مشــروع صناعــي عمــلاق، بحي •  افتت
جميــع جهاته، وتُنشــر كلمــات ومقــالات وتصريحات عنــه، علاوة 
علــى التقاريــر المصــورة والمــزوّدة بمعلومــات دقيقــة تؤكــد 

أهميته للشركة أو للاقتصاد الوطني.

•  ملــف عــن أزمــة القــراءة فــي الوطــن العربــي، ملــف عــن أمــن 
ــفّ عــن »رغيــف الخبــز«.. إلــخ، وتعتمــد طريقــة  المعلومــات، مل
ــة وســيلة  ــه، حســب رؤي ــه أو طرافت ــى عمق ــاول الموضــوع عل تن

النشر.

ويُراعى في إعداد الملف الصحفي:

ا مستقلًا مقسّمًا متسلسلًا. •  إخراجه وتصميمه ليكون ملفًّ

•  توزيع موضوعاته حسب الأهمية.
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•  تضمّنه كثير من الصور والرسومات والرسوم البيانية.

•  استخدام الكوادر المنفصلة عن الموضوع الرئيس.

•  تنفيذ كل ذلك برؤية جمالية ومهنية في الوقت نفسه.

القصص الصَحَفية

القصــة الصَحَفيــة من القوالــب الصَحَفيــة المتطوّرة عــن الأجناس 
الصَحَفيــة التقليديــة. ويمكــن تطبيق أســاليبها الحديثة فــي الخبر 
والتقريــر والتحقيــق والحــوار أيضًــا. وميــزة القصــة الصَحَفية هي 
كســر الشــكل المعتــاد فــي التحريــر، وتنــاول الموضــوع مــن زاويــة 

غير متوقعة مستندة إلى رؤية وبراعة وإتقان.

عــة، كمــا هــو حــال الأجنــاس  موضوعــات القصــص الصَحَفيــة متنوِّ
الأخــرى، وهــي تعتمــد ـ أيضًــا ـ علــى المعلومــات وتوظيفهــا فــي 

. تحرير المادة على نحو سرديٍّ

ومما يُراعى في سردها:

يــة  لخبر ا لطريقــة  ا عــن  مختلفــة  قة  مشــوّ يــن  و عنا •  وضــع 
الاعتيادية.

•  لا تبــدأ بجملــة فعليــة مُخبــرة، ولا بطريقــة تُشــبه المقــال، ولا 
ــل، يُشــكّل«، أو  ، يمث ــدُّ ــل: »لا شــك«، أو »يُعَ بكلمــات حاســمة، مث
ر القصة  »قــد« أو »إن«، أو أيٍّ من الطرق المتوقعة. يحتــاج محرِّ
إلى مدخــل مفاجــئ على نحــو من الأنحــاء، بحــسٍّ يلعــب الخيال 

الصحفي ـ لا الخيال الأدبي ـ فيه لعبته.

•  تُســرد القصــة باحتــراف غيــر متسلســل كمــا هو فــي الواقــع، بل 
باختيــار نقــاط مهمــة يتــم توليفهــا فــي المــادة. مــن الممكــن 
الابتداء بجانب هامشــي مــن الحدث، أو مــن آخــره، أو من كلمة 
قيلــت، أو وصــف مــرّ عرضًــا، أو مــن تصفيــق الجمهــور، أو 

تململهم، أو حالة المصدر.. إلخ

•  أقــرب تشــبيه للقصــة الصَحَفيــة هــو مقارنتهــا بالفِلــم الوثائقــي 
ــة  ر القصــة الصَحَفي ــة. محــرِّ ــاج عالي ــة مونت ــذي خضــع لعملي ال
يبــذل جهــده لمحــاكاة عمليــة المونتــاج مــن خــلال التحريــر 

اللغوي.

•  الصــور مهمــة جــدًا فــي القصــة الصَحَفيــة، كذلــك الرســوم 
البيانية، والكوادر المنفصلة، والإخراج الممتاز.

مصادر المعلومات

يقــوم العمــل الصَحَفــي، فــي مطبوعــات الشــركة، علــى إعــداد 
موضوعــات ميدانيــة، مســتندة إلــى مشــاهدات مســموحٍ بهــا، أو 
منقولــة معلوماتهــا عــن مصــادر مخوّلــة بــالإدلاء بالمعلومــات. 
حًــا بهــا مــن قِبــل  تغطيــة أحــداث الشــركة يجــب أن تكــون مصرَّ
ــى  ــا، أو إل ــك المعلومــات المنســوبة إليه ــرة المختصــة، وكذل الدائ

أحد من العاملين فيها.

ويدخــل ضمــن ذلــك الصــور، ومقاطــع الفيديــو، وكل شــكل مــن 
أشــكال التوثيــق والإخبــار، وذلــك لضمــان صحــة المعلومــات 
وتحاشــي المعلومات المغلوطة، أو المنقوصة، أو غير الصحيحة. 
لــة أو مخوّلــة  وكذلــك لتجنّــب النقــل مــن مصــادر غيــر مؤهَّ

بالتصريح، أو ليست ذات صلة بالموضوع.

ــزام المضاميــن التــي تُدلــي بهــا المصــادر،  وبالضــرورة؛ يجــب الت
بحيــث لا تُحجَــب منهــا معلومــات جوهريــة، أو تُضــاف إليهــا 
معلومــات غيــر موجــود، أو تُنســب إلــى المصــدر معلومات لــم يُدلِ 

بها، أو قالها ضمن المعلومات التي لـ »العلم« لا »النشر«.

حقوق الملكية الفكرية

فــي حــال الاســتعانة بمصــادر معلومــات مــن خــارج الشــركة، فمــن 
المهــم مراعــاة حقــوق الملكيــة الفكريــة، ومــن غيــر الأخلاقــي 
الاســتيلاء علــى صــور أو مقاطــع فيديــو أو تصاميــم أو إحصــاءات 
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مــن دون التأكــد من ســلامة النقــل، عبــر إذن المصــدر، أو الشــراء 
منه.

وبالطبــع؛ لا يصــحّ إعمال النســخ والإلصــاق في النصــوص، بحيث 
يصل الأمر إلى »السرقة«.

وفــي كلّ الأحــوال؛ لا يجــوز الاســتعانة بمصــادر غيــر موثوقــة، أو 
ــة. كمــا  ــى مواقــع ليســت ذات مصداقي ــة، أو اللجــوء إل ــر مؤهل غي

يجب الإفصاح عن المصادر عند تحرير المادة.

مفاتيح الإخبار

مفاتيــح الإخبــار هــي الكلمــات التــي يســتخدمها المحــرّر، أو 
المراســل الصَحَفي، فــي عرض معلومات حدثٍ شــاهدها بنفســه، 

أو نقلها عن مصدر آخر، أو مصادر أخرى.

هناك نوعان من كلمات المفاتيح:

ر، مثــل: افتتــح، وضــع، شــهِد، رعــى،  •  كلمــات علــى لســان المحــرِّ
ر يصــف أحدًا يفعل شــيئًا،  أطلق.. إلــخ؛ ويُقصد منهــا أن المحرِّ
ــي  ــك الكلمــات الت فــي حــدث مــن الأحــداث. وتدخــل ضمــن ذل

ث عن الحوادث، والأحداث العامة. تتحدَّ

•  كلمــات تصــف معلومــات أو آراء تخــص مصــدرًا مــن المصــادر، 
مثل: أكــد، صــرّح، قــال، نفــى، أوضــح، وصــف.. إلــخ؛ وتُســتخدم 
هــذه الكلمــات فــي المناســبات المفتوحــة، أو التصريحــات 
الخاصــة. والقصــد منهــا هــو أن يكــون المحــرر وســيطًا بيــن 

مصدر وقارئ.

ويجب اســتخدام كل مفتاح حســب احتياج المعنى، فهنــاك مفاتيح 
ــة المــادة، مثــل كلمــات الإخبــار بالحــدث ككل.  تُســتخدم فــي بداي
ــارة  وهنــاك مفاتيــح تُســتخدم مثــل وصــلات الــكلام. وبيــن كل عب
وأخــرى تدخــل كلمــة، مثــل: »أضــاف، أوضــح، أشــار، شــدّد على«.. 

إلخ.

رة ذات طابع إخباري،  بهــذه الطريقة يمكن أن تكــون المادة المحــرَّ
وفــي حــال تكاملهــا مــع المتطلبــات التحريريــة الأخــرى؛ يمكــن أن 
تتخذ شــكلًا صَحَفيًــا، خبــرًا، أو تقريــرًا. ويتوقف ذلك علــى إتقان 

الجوانب الأخرى.

الإخبار المجرّد

المــواد الصَحَفيــة؛ ليســت مكانًــا للتعبير عــن الرأي الشــخصي، أو 
هة  العواطــف أو المشــاعر، أو الانطباعــات الذاتيــة. قد تكــون موجَّ
ضمــن سياســةٍ مــن السياســات، أو قيمــة مــن القيــم، مثــل: إعــداد 
أخبــار حــوادث المــرور بصياغة توعويــة المقصــود منها إبــراز قيم 

السلامة، وتوصيف سلبيات المخالفات.

ــر أو  ر تقاري ــة إعجــاب، أو تَحــرَّ ــار الإنجــازات بلغ وقــد تُنشــر أخب
قصــص صحفية بــروح إيجابية، لدعــم قضية ما، أو عــرض نماذج 

الناجحين.

لكنهــا، فــي كل الأحــوال، تحمــل طابــع »الموضــوع« العــام، لا 
ر.  »الذاتية« الخاصة بالمراسل أو المحرِّ
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الترقيم الهجائي
ــةَ أســلوبان للترقيــم بالحــروف العربيــة: أولهمــا يعتمــد علــى الترتيــب الهجائــي للأحــرف  ثَمَّ
العربيــة، والآخــر يعتمــد علــى الترتيــب الأبجــدي القديــم للحــروف العربيــة وهــو الــذي أبقى 

عليه العرب في الترقيم. والأخير هو الأسلوب المستخدم في أرامكو السعودية.

ضوابط عامة

% الأسلوب الأول
أ ب ت ث ج ح خ د ذ ر ز س ش ص ض ط ظ ع غ 

ف ق ك ل م ن هـ و ي

@ الأسلوب الآخر
أ ب ج د هـ و ز ح ط ي ك ل م ن س ع ف ص ق ر 

ش ت ث خ ذ ض ظ غ

أرقام الفقرات
دة المســتويات، تُترجــم  تُترجــم الأرقــام الرومانيــة للفقــرات إلــى كلمــات. وفــي القوائــم متعــدِّ
الأرقــام الرومانيــة الرئيســة )مثــل: I و II و III و IV، إلــخ( إلــى كلمــات كمــا ذُكــر فــي العمــود 
الجانبــي، وتُترجــم الأرقــام الرومانيــة الفرعيــة )مثــل: i و ii و iii و iv، إلــخ( إلــى أرقــام. 
وفاصــل أرقــام الفقــرات فــي اللغــة العربيــة هــو الشــرطة »-«، ولا يجــوز اســتخدام النقطــة 

».« محلها.

الأرقام والفاصلة العشرية وفواصل الآلاف
تُســتخدم الأرقــام المتعــارف اســتخدامها فــي اللغــة الإنجليزيــة، وهــي أرقــام عربيــة الأصل، 
ــة، ويســتثنى من ذلــك مراســلاتها الحكوميــة. وتُســتخدم النقطة  فــي مطبوعات الشــركة كافَّ
الإنجليزيــة ».« كفاصلــة عشــرية، بينما تُســتخدم الفاصلــة المقلوبة »,« فواصــل للآلاف في 

الأرقام التي تزيد على أربع خانات. 

تُترجم الأرقام الرومانية للفقرات إلى كلمات

 I: أولًا   II: ثانيًا   III: ثالثًا   
IV: رابعًا   V: خامسًا

عنوان

  2.I.a.i % @ أولًا-أ-2-1  

مثال

 أسهَمَ المكتتبون بمبلغ
10,403,078.89 ريال
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التواريخ
تكتــب الشــهور بالحــروف وليــس بالأرقــام، وتلتــزم أرامكــو الســعودية التقويــم الرســمي 
للمملكــة، وهــو التقويــم الهجــري وفــق تقويــم أم القــرى، ويُذكــر اليــوم ثــم الشــهر ثــم الســنة، 
وفــي المكاتبــات والتقاريــر الرســمية يُذكــر التاريــخ الهجــري أولًا تليــه كلمــة »الموافــق« ثــم 
التاريــخ الميــلادي، أمــا فــي المطبوعــات الأخــرى مثــل الصحــف والمجــلات فيكتفــى بوضع 

التاريخ الميلادي بين قوسين.

الوقت
يفضل كتابــة الوقــت بالحروف، وفــي حال الاضطــرار إلــى كتابة الوقــت بالأرقام، كمــا يكون 
فــي الجــداول، تســتخدم النقطتــان للفصــل بيــن الســاعات والدقائــق والثوانــي كمــا فــي 
المثــال، مــع ملاحظــة أن الوقــت هنــا يُقــرأ مــن اليســار إلــى اليميــن. وتســتخدم »ص« 
ــع  ــة الوقــت بنظــام الأرب ــل كتاب ــا« و»م« اختصــارًا لـــ »مســاء«. ولا تُفضَّ اختصــارًا لـــ »صباحً

وعشرين ساعة.

يكتب الوقت بالأحرف

 بدأت الجلسة الساعة 
العاشرة والنصف صباحًا

في حال الاضطرار إلى كتابة الوقت بالأرقام

10:30:15 ص 

)أي العاشرة وثلاثون دقيقة و15 ثانية صباحًا(

ل كتابة الوقت بنظام الأربع   لا تُفضَّ
وعشرين ساعة

@ 05:00:00 م
 17:00:00 %

تكتب الشهور بالحروف

12 ربيع الأول 1439هـ

في المكاتبات والتقارير الرسمية

 12 ربيع الأول 1439هـ 

الموافق 1 ديسمبر 2017م

في الصحف والمجلات

 12 ربيع الأول 1436هـ 

)1 ديسمبر 2017م(
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أسماء الشهور الميلادية

يناير/ فبراير/ مارس/ أبريل/ مايو/ يونيو/ 
يوليو/ أغسطس/ سبتمبر/ أكتوبر/ نوفمبر/ 

ديسمبر

أسماء الشهور الهجرية

محرم/ صفر/ ربيع الأول/ ربيع الآخر/ جمادى 
الأولى/ جمادى الآخرة/ رجب/ شعبان/ 

رمضان/ شوال/ ذو القعدة/ ذو الحجة

كتابة التاريخ الهجري

التاريخ: 18 ذي الحجة 1439هـ

الشهور
تُكتــب أســماء الشــهور الميلاديــة كمــا هــو واضــح هنــا، ولا تُســتخدم الأســماء العربيــة لهــذه 
ــب  ــخ. وتكت ــباط... إل ــي، شُ ــون الثان ــل: كان ــا، مث ــن به ــة الكثيري ــدم معرف الشــهور؛ نظــرًا لع
ــن شــهر ذي القعــدة أو  أســماء الشــهور الهجريــة كمــا فــي المثــال. وعنــد كتابــة تاريــخ يتضمَّ
ر.  ذي الحجــة، فــإن لفظــة »ذي« تعامــل معاملــة المجــرور بحــرف جــر »مــن« محــذوف ومُقــدَّ
ويفضــل كتابــة التاريــخ كلــه علــى ســطر واحــد، وعــدم انقســامه علــى ســطرين، ويمكــن فــي 

هذا الصدد استخدام المسافة غير الفاصلة)1(.

مثال

 ر. س.
»ريال« أو »ريال سعودي« 

العُملة
يمكــن اختصــار العُملــة الرســمية للمملكــة، وهــي الريــال الســعودي، علــى النحــو الآتــي 
»ر. س.«، وفــي حالــة عــدم الاختصــار، يُكتفــى بكلمــة »ريــال« مــا لــم يكــن هنــاك لبــس فــي 

المعنى فتكتب »ريال سعودي« كاملة.
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الاختصارالوحدة

كلمكيلومتر
ممتر

سمسنتيمتر

ملمملليمتر

هكلهيكتولتر
للتر

دسلديسيلتر

سلسنتيلتر

ململليلتر
طنطن

كلغمكيلوغرام

رطلرطل

غغرام
دسغديسغرام

سغسنتيغرام
ملغملليغرام

بوصةبوصة

قدمقدم
ميلميل

غالونغالون

وحدات القياس
غالبًــا يُســتخدم النظــام المتــري، ويســتخدم النظــام البريطانــي فــي بعــض الأحيــان، ويمكــن 
اختصــار بعــض الوحــدات، أمــا البوصــة والقــدم والميــل والغالــون فتُكتــب كمــا هــي دون 

اختصار.
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الأسماء والكلمات الأجنبية
أســماء الشــركات والصحــف والمجــلات والنشــرات وبرامــج الكمبيوتــر الأجنبيــة لا تُترجــم، 
حــة لهويــة أو طبيعــة  وإنمــا تُنقــل كاملــة بالحــروف العربيــة مــع ترجمــة الكلمــة الموضِّ

ى، مثل: »شركة« و»مجلة« و»نشرة« و»برنامج«... إلخ.  المُسمَّ

وبالنســبة إلــى أســماء الشــركات الأجنبيــة التــي تكــون فيهــا كلمــة »Company« جــزءًا مــن 
الاســم الرســمي للشــركة، فإنهــا تُكتــب بالحــروف العربيــة »كومبانــي« ولا تغنــي عنهــا كلمــة 
ــة. وكذلــك الحــال مــع كلمــة »Limited« والأحــرف »LLC«، فــلا تترجــم إلــى  »شــركة« العربي

»المحدودة« طالما كانت جزءًا من الاسم الرسمي للشركة.

أما أسماء الجمعيات والروابط والاتحادات المهنية فتُترجم إلى العربية.

وبالنســبة إلــى الكلمــات الإنجليزيــة التــي تُكتــب بالحــروف اللاتينيــة فيُراعــى اســتخدام 
الهجاء الأمريكي لها.

مثال

شركة رويال دتش شل
صحيفة نيويورك تايمز

برنامج مايكروسوفت إكسل 

مثال

شركة رضايات كومباني ليمتد
)Rezayat Company Limited(

مثال

جمعية المهندسين الأمريكية

مثال

colour %   color @

% جوجل @ غوغل 
% الإنكليزية % الإنغليزية  @ الإنجليزية 

% جروب % غروب  @ قروب 

شة في الألفاظ ذات الأصول الأجنبية الجيم غير المعطَّ
شــة إلــى »غ«، باســتثناء الكلمــات التي جــرى فيهــا اســتخدام آخر،  ل الجيــم غيــر المعطَّ تُحــوَّ

مثل: »الإنجليزية« و»قروب«.

أسماء الأجهزة والتقنيات المعرَّبة
يمكــن اســتخدام أســماء الأجهــزة التــي شــاع اســتخدامها باللغــة العربيــة، مــع مراعــاة عــدم 

المبالغة باستخدام كلمات غير شائعة في اللغة العربية.
@ ماوس @ كمبيوتر 
% فأرة % حاسوب 
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الاقتباس والأقواس
ــل أن تســبقه نقطتــان رأســيتان  يوضــع النــص المقتبــس داخــل علامتــي تنصيــص، ويفضَّ

 .)»......« :(

وعنــد اســتخدام علامــات تنصيــص داخــل نــص مقتبــس )أي علامــات تنصيــص داخــل 
علامــات تنصيــص(، يُفصــل بينهــا بمســافة، وكذلــك الحــال بالنســبة إلــى الأقــواس 

المستخدمة داخل أقواس. 

مثال

قال المتحدث: »لقد سعت الشركة إلى ...«

مثال

دت الشركة في جميع مراحل عملها على  شدَّ
أهمية الابتكار والإبداع )كما قال الرئيس: »هذه 

الابتكارات أدت إلى إنجاز المشاريع الكبرى، 
وتحقيق الاكتشافات«(

العطف والفاصلة
عنــد ورود عــدد كبيــر مــن الكلمــات المفــردة المعطــوف بعضهــا علــى بعــض، لا يكتفــى 
ــة فهــو أســلوب وافــد مــن الإنجليزيــة، ويجــب اســتخدام أدوات العطــف  باســتخدام الفاصل

بينها، ويقتصد في استخدام الفواصل بينها؛ تجنبًا لكثرة التوقف أثناء القراءة.

ذ استخدام الفواصل بين الجُمَل والعبارات المعطوف بعضها على بعض. ويُحبَّ

مثال

@ »في حالات الإفلاس والخسارة والضرر ...«
% »في حالات الإفلاس، والخسارة، والضرر، ...«

مثال

 »... فإن الشركة تعمل على مجاراة 
أحدث التقنيات، والتعرُّف على أفضل الفرص...«

مثال

@ أرامكو أو أرامكو السعودية
% أرامكو / أرامكو السعودية

الشرطة المائلة )/(
لا يجوز استخدام الشرطة المائلة بمعنى »أو« كما في اللغات الأجنبية.
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مثال

يحُكى أيضًا  

مثال

صدرت دعوة حامليَْ الأسهم إلى عقد اجتماع.
 والغرض من كتابة علامات التشكيل في كلمة »حامليَْ« 

هو عدم فهمها على الجمع »حاملِي«.

مثال
% أيضاً @ أيضًا  

مثال

م بخالص الشكر لكلّ منكم  @  قال الرئيس: »أتقدَّ
على التميُّز«.

م بخالص الشكر لكلّ منكم  %  قال الرئيس: أتقدَّ
على التميُّز.

الأحرف المائلة
لا تُســتخدم الأحــرف المائلــة للدلالــة علــى التنصيــص فــي اللغــة العربيــة. وفــي مثــل هــذه 

الحالة تُستخدم علامات التنصيص بدلًا من الأحرف المائلة.

التشكيل
ــل كتابة  ــل كتابــة تنوين النصــب عندمــا يكــون التنويــن مصحوبًا بحــرف ألف، كمــا تُفضَّ تُفضَّ
ــة علــى أول حرف فــي الأفعــال المبنيــة للمجهــول، أما  ة، وكذلــك علامــة الضمَّ علامــة الشَــدَّ
ــذ كتابتــه إلا فــي حالــة خشــية التبــاس المعنــى، كمــا  بالنســبة إلــى باقــي التشــكيل فــلا تُحبَّ

ى. في حالة المُثنَّ

وضع تنوين النصب فوق ألف التنوين والألف المقصورة
مثال: »أقامت الشركة مشروعًا جديدًا«، و»ترك هذا العمل صدىً طيبًا«.

يصــح فــي كتابــة تنويــن الفتــح أن تُكتب علــى الحــرف الصحيــح؛ أي قبــل ألــف التنويــن، نحو: 
»محمــدًا«، كما يصــح كتابتها على ألــف التنوين، نحــو: »محمــداً«، وإننا في أرامكو الســعودية 
نلتــزم كتابتهــا على الحــرف الصحيــح، نحو: »محمــدًا«، أما الاســم المقصــور المنتهــي بألف، 

نحو: »صدى« فإننا نكتب التنوين على الحرف الذي يسبق الألف، نحو: »صدًى«.

مثال

%  محمدًا @ محمدًا  
% صدىً @ صدًى  
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مثال

@ مديرتنا هي ...
% مديرنا هي ...

مثال

@ ألحقت بالمبنى ...
% ألحقت للمبنى ...

مثال

@ تنتج المملكة النفط الخام
% إن المملكة تنتج النفط الخام

»إلحاقًا لـ« أم »إلحاقًا بـ«
الصحيــح فــي هــذا التعبيــر هــو اســتخدام البــاء؛ لأنهــا هــي التــي تُســتخدم مــع الفعــل الــذي 
تُشــتق منــه كلمــة »إلحــاق« وهــو »ألحــق«، فنقــول: »ألحقــت بالمبنــى غرفــة إضافيــة« أو 

»ألحقنا بأعدائنا هزيمة نكراء«، ولا نقول »ألحقت للمبنى ...«، ولا »ألحقنا لأعدائنا...«.

البدء بـ »إن« في غير مواضع التوكيد
يميــل بعضهــم لبــدء الجمــل الاســمية بـــ »إن« فــي مواضــع لا تحتاج إلــى توكيــد، والأســاس في 
»إن« أنهــا حــرف توكيــد وليســت حــرف ابتــداء. وعلــى ســبيل المثــال، عندمــا نقــول، »إن 
المملكــة تنتــج النفــط الخــام، وتصــدره إلــى العالــم«، فإننــا لا نحتــاج إلــى التأكيــد باســتخدام 
»إن«؛ لأن هــذا الأمــر ليــس موضع شــك ما لــم تكن ثمــة ضرورة فــي الســياق تقتضــي التأكيد 
ــة فعليــة: »تنتــج المملكــة  ــا هــو اســتخدام جمل أو التشــديد علــى هــذا المعنــى، والأفضــل هن

النفط الخام...«، أو جملة اسمية بدون توكيد »المملكة تنتج النفط الخام ...«.

تأنيث أسماء المناصب القيادية
كانــت العرب تُحجــم عن تأنيــث أســماء المناصــب القيادية؛ لنُدرة شَــغْل النســاء لهــا، فكانوا 
ــي  ــا الآن وقــد زادت مشــاركة النســاء ف ــا هــي ..«، أم ــة...« و»أميرن ــا فلان ــون »حاكمن يقول
نــه مــن مناصــب قياديــة فلــم يعُــد مــن المُستســاغ عــدم تأنيــث  الوظائــف العامــة بمــا تتضمَّ

أسماء هذه المناصب، مثل: مديرة ومشرفة ورئيسة ووزيرة وعضوة... إلخ)3(.
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حرف الباء مع بدَّل وأبدل واستبدل
ــل  ــا، مث ــا أيضً ــال )والاســم المشــتق منه ــد اســتخدام هــذه الأفع ــن عن ــدى الكثيري ــس ل يلتب
إبــدال واســتبدال( يلتبــس عليهــم إدخال حــرف البــاء على المطلــوب بــدلًا عن المتــروك كما 

في المثال: »أبدلت المصابيح القديمة بمصابيح جديدة«.

والصحيــح هنا هــو أن نقــول: »أبدلــتُ بالمصابيح القديمــة مصابيــح جديدة«، كمــا في قوله 
ذِي هُــوَ خَيْرٌ« )البقــرة 61(. وتنطبق القاعدة نفســها  ــذِي هُوَ أَدْنَــى بِالَّ تعالــى: »أَتَسْــتَبْدِلُونَ الَّ
علــى الأفعــال »شــرى واشــترى وبــاع وابتــاع«، حيــث تدخــل البــاء علــى المتــروك لا علــى 

المطلوب.

وفــي الســياقات التــي يُخشــى فيهــا أن يــؤدي عــدم الفهــم الصحيــح لهــذا الاســتخدام إلــى 
مواقــف غيــر مســتحبة، يمكــن الاســتعاضة عــن لفظتــي »إبــدال« و»اســتبدال« بكلمــات مثــل: 

»إحلال ... محل« أو »... بدلًا من« أو أي تعابير أخرى مماثلة.

مثال

@ أبدلتُ بالمصابيح القديمة مصابيح جديدة
% أبدلت المصابيح القديمة بمصابيح جديدة

مثال

@ »تم تركيب مصابيح جديدة بدلًا من التالفة«، 
@  »تم إحلال أنابيب جديدة محل الأنابيب 

التالفة«... إلخ. 

»أو« و»أم«
لا تُســتعمل كلمــة »أو« بعد أداة الاســتفهام »هــل« وهمزة الاســتفهام »أَ«: فلا نقــول »هل جاء 
فــلان أو فــلان؟«، أو »أَجــاء فــلان أو فــلان؟« بــل الصــواب، هــو: »هــل جــاء فــلان أَمْ فــلان؟« 
و»أَجــاء محمــد أمْ أحمــد؟« و»أَحضَــر إدريــس أَمْ رشــيد؟« و»هــل الســاعة التاســعةُ أَم 

العاشرة؟«)4(.

ــا تُوعَــدُونَ« )الأنبيــاء 109(؛ وقولــه تعالــى: »قُــلْ  وفــي التنزيــل: »وَإِنْ أَدْرِي أَقَرِيــبٌ أَم بَعِيــدٌ مَّ
ورُ« )الرعد 16(. لُمَاتُ وَالنُّ هَلْ يَسْتَوِي الْأَعْمَى وَالْبَصِيرُ أَمْ هَلْ تَسْتَوِي الظُّ

ــا بــأي مــن  لَيــن إذا لــم يكــن الســؤال معنيًّ لاحــظ أنــه يمكــن اســتخدام »أو« فــي المثاليــن الأوَّ
ــال: »أحضــر  ــي المث ــا ف ــا، كم الشــخصين جــاء أو حضــر، أي أن يســتوي حضــور أيٍّ منهم
المتهــم أو محامــوه جلســة المحكمــة؟« إذ يوحــي هــذا الســؤال بأنه يســتوي في هــذه الحالة 
حضــور المتهــم أو محاميــه، وأن المطلوب هــو أن يحضــر أي واحد منهمــا، أما فــي المثال: 
»أَجــاء محمــد أمْ أحمــد؟«، فالمفهــوم ضمنًــا أن أحدهمــا قــد جــاء وأن الســؤال هــو عــن أي 
ــا تُوعَــدُونَ« )الأنبيــاء  منهمــا هــو الــذي جــاء. وفــي الآيــة المشــار إليهــا »أَقَرِيــبٌ أَم بَعِيــدٌ مَّ
ــك  ــا إذا كان ذل ــا عمّ ــة، وأن التســاؤل هن ــدُونَ« آتٍ لا محال ــا تُوعَ ــا أن »مَّ ــم ضمنً 109( يُفه

قريبًا أم بعيدًا.

مثال

@ هل جاء فلان أمَْ فلان؟
% هل جاء فلان أو فلان؟
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الباء الطفيلية)5(
يمكننــا أن نطلــق علــى هــذه البــاء لفظــة »طفيليــة«؛ لأن الكثيريــن يخطئــون فــي اســتخدامها 
بعــد بعــض الأفعــال، فيُقــال: »علِمَ بــأن الخبــر قــد شــاع« و»ذكــر بأنــه...«، و»ادّعى بأنــه...«، 
«، »وشَــهِدَ بِــأَنْ«، »وقال بــأن«، كمــا تُقْحَم الباء  و»أخبــر بأنَّ فلانًــا كان حاضرًا«، »وشَــهِدَ بِأَنَّ

بعد أفعال أخرى.

ــر  ــه...«، و»أخب ــه...«، و»ادّعــى أن ــر أن ــم أن...«، و»ذك ــول: »عل ــاء، فنق والصــواب حــذف الب
.»... ...«، »وشَهِدَ أَنْ...«، »وقال إنَّ ...«، »وشَهِدَ أَنَّ أنَّ

ولعــلّ مــن المفيد التوقــف هنا عنــد الحــالات التي تُدخــل فيها هــذه البــاء الزائــدة على فعل 
القــول، خصوصًــا عنــد الحديــث عــن الآراء أو وجهــات النظــر، فنجــد الكثيريــن يكتبــون 
عبــارات، مثــل: »وقــد قــال بهــذا الــرأي ...«، و»قــال بتلــك المقولــة...«، وهــذا الاســتخدام 

مُستحدث.

مثال

@ علِمَ أن الخبر قد شاع
% علِمَ بأن الخبر قد شاع

مثال

 »ألم تذهب إلى العمل أمس؟« 
عند الإيجاب نقول: »بلى« )سؤال منفي(.

 »أذهبت إلى العمل أمس؟«
عند الإيجاب نقول: »نعم« )سؤال مثبت(.

قوله تعالى: »قَالَ أوََلمَْ تؤُْمِن، قَالَ بلَىَ وَلكَِن 
لِّيَطْمَئِنَّ قَلبِْي« )البقرة 260(.

»بلى« أم »نعم«
ون بالإيجــاب عــن الســؤال المنفــي بـــ »نعــم«، وهــذا خطــأ؛ لأن  ينســى الكثيــرون »بلــى« ويــردُّ

»نعم« لا تُستخدم إلا مع السؤال المُثبت.
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مثال

% قرأت لكي @ قرأت لكِ  

الياء الطفيلية
ــاذا  ــي« و»لم ــرأت لك ــون: »ق ــى، فيقول ــة الأنث ــد مخاطب ــاء عن ــة الي ــرون بإضاف يُخطــئ الكثي
ذهبتــي؟«، والصواب هو كســر الحــرف الأخيــر دون إضافة يــاء، فنقــول: »قلت لــكِ« و»لماذا 

ذهبتِ؟«.

ولا يجــوز الخلــط بيــن هــذه اليــاء الطفيليــة واليــاء التــي ينتهــي بهــا الفعــل المجــزوم، مثــل: 
فعــل الأمــر الــذي يُبنــى علــى حــذف النــون لاتصالــه بيــاء المخاطبــة )مثــال: »ادرســي هــذا 
المثــال«( والفعل المضــارع المجزوم بـــ »لا« الناهيــة )مثال: »لا تســتخدمي هــذه الأدوات«(؛ 
لأن اليــاء فــي هذَيْــن الفِعلَيْــن هــي جــزء مــن صيغــة مخاطبــة الأنثــى فــي الأفعــال الخمســة 
ــم  ــل الجــزم »تدرســين« و»تســتخدمين« ث ــن«(؛ إذ كان هــذان الفعــلان قب ــة »تفعلي )أي صيغ

حُذفت النون بالجزم.

»آذان« أم »أذان«
ى »الَأذان« بفتح الهمزة دون مدّ، أما »الآذان« فجمع أذُن. مثالنداء المؤذن للصلاة يُسمَّ

% رفع بلال الآذان @ رفع بلال الأذَان 

تأنيث الصفات على وزن »فعول«
يُضيــف بعضهــم تــاء التأنيــث إلــى الصفــات علــى وزن فعــول، مثــل: أكــول وعجــوز وصبــور 
ــى الفاعــل وليــس  ــة »فعــول« مســتخدمة بمعن ــدود، وهــذا خطــأ مــا دامــت صيغ وشــكور ول
ــور«  ــول«، كمــا نقــول »رجــل صب ــول« و»رجــل أك ــاة أك ــح أن نقــول »فت ــه، والصحي ــول ب المفع

و»امرأة صبور«.

والاســتثناء لهــذه القاعــدة هــو كلمــة »عــدوّ«، وهــي أيضًــا علــى وزن فعــول )الشــدة الواقعــة 
على حــرف الــواو هي التــي تقابــل حرف الــلام فــي »فعــول«(، وتأنيثهــا بإضافــة تــاء التأنيث 

ة« صحيح.  »عدوَّ

وإذا كانــت صيغــة فعــول بمعنــى المفعــول بــه جــاز تذكيرهــا وتأنيثهــا، فنقــول »بقــرة حلــوب« 
و»بقرة حلوبة«)6(.

مثال

% امرأة صبورة @ امرأة صبور  
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مثال

% شرى @ اشترى  

مثال

% رئيسي @ رئيس  
% أساسي @ أساس  

مثال

يتمثل الهدف الرئيس من المشروع في...
والأهداف الرئيسة التي تسعى الشركة

لتحقيقها هي ...

شرى واشترى
يســتخدم بعضهم الفعل »شــرى« بمعنى »اشــترى«، والصحيــح أن معناه »باع«، وأنَّ »اشــترى« 
تعنــي »ابتــاع«، كمــا فــي قولــه تعالــى: »وَشَــرَوْهُ بِثَمَــنٍ بَخْــسٍ دَرَاهِــمَ مَعْــدُودَةٍ وَكَانُــوا فِيــهِ مِــنَ 
ــوَاهُ ...« )يوســف 20 - 21(.  ــي مَثْ ــهِ أَكْرِمِ ــذِي اشْــتَرَاهُ مِــن مصْــرَ لِامْرَأَتِ ــالَ الَّ ــنَ، وَقَ اهِدِي الزَّ
ــه  ــا قول ــك أيضً ــن ذل ــي ابتاعــه. وم ــتراه« تعن ــة »اشــ ــي باعــوه، والثاني ــى »شــروه« تعن فالأول
ــاسِ مَــن يَشْــرِي نَفْسَــهُ ابْتِغَــاءَ مَرْضَــاتِ الِله« )البقــرة 207( أي يبيــع نفســه  تعالــى: »وَمِــنَ النَّ

ويتخلى عنها مقابل مرضاة الله.

مثال

@ هذا المشروع الجديد، الذي يهدف إلى ...
% هذا المشروع الجديد، والذي يهدف إلى ...

»رئيس« أم »رئيسي« و»أساس« أم »أساسي«
يــرى أغلــب النحوييــن إدخــال يــاء النســب علــى كلمــة رئيــس خطــأً؛ لأنهــا إنمــا تضــاف إلــى 
الاســم لتحويلــه إلــى صفــة، ومــن ثــم لا يجــوز إضافة اليــاء إلــى »رئيــس« لأنهــا صفــة أصالةً 

وليست اسمًا، ولا يجوز تحويل الصفة إلى صفة.

وهــذا الــكلام ينطبــق أيضًــا علــى كلمــة »أســاس«، فنقــول: »الفكــرة الأســاس« و»العنصــر 
الأساس«.

عطف الاسم الموصول
لا يجــوز زيــادة حــرف العطــف قبــل الأســماء الموصولــة، )مثــال: »هــذا المشــروع الجديــد، 
والــذي يهــدف إلــى تحقيــق أهــداف الشــركة، ...«(، إذ لا يصح إقحــام الــواو هنا؛ نظــرًا لأن 
المــراد هنــا الصفــة، وعليــه لا يصــح الفصــل بيــن الصفــة والموصــوف، والصحيــح: »هــذا 
المشــروع الجديــد، الــذي يهــدف إلــى تحقيــق أهــداف الشــركة...«. ويجــوز عطــف الاســم 
الموصــول علــى اســم موصول مثلــه كما فــي المثــال: »هــذا المشــروع الجديــد، الــذي يهدف 
إلــى تحقيــق أهــداف الشــركة، والــذي تــم تنفيــذه هــذا العــام...« )»الــذي« الثانيــة معطوفــة 

على »الذي« الأولى(.
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مثال

% مدراء @ مديرون 

»مدراء« أم »مديرون«
كل اســم فاعــل أو مفعــول مبــدوء بميــم زائــدة يُجمــع جمعًــا ســالمًا، كمــا فــي »مديــر - 

مديرون«، ولا يصح أن تقول مدراء.

»أن« أم »إن« بعد فعل القول
لا يجوز استخدام »أن« بعد قال وكل ما يُشتق منها، وإنما تستخدم »إن«.

« )آل عمــران 154(،  ِ ــهُ لِلهَّ مْــرَ كُلَّ مثــال: »قــال إنــه ســيأتي اليــوم«، وقولــه تعالــى: »قُــلْ إِنَّ الْأَ
ــا  ــوهُ وَمَ ــا قَتَلُ ِ وَمَ ــولَ اللهَّ ــمَ رَسُ ــنَ مَرْيَ ــى ابْ ــيحَ عِيسَ ــا الْمَسِ ــا قَتَلْنَ ــمْ إِنَّ ــى: »وَقَوْلِهِ ــه تعال وقول
صَلَبُــوهُ« )النســاء 157(، وقولنــا: »تعجبــت مــن قولك إنــك مســافر«، وقولنا: »ســمعت الرجل 

قائلًا إنه مسافر«.

مثال

@ قال إنه سيأتي اليوم
% قال أنه سيأتي اليوم

»مائة« أم »مئة«
الألــف فــي كلمــة »مائــة« تُكتــب ولا تُنطــق، وقــد أضافهــا أوائــل كتبــة المصحــف الشــريف 
تمييــزًا لكلمــة »مئــة« عــن »مِنْــهُ«؛ لأن العــرب لــم يكونــوا يكتبــون نقــاط الحــروف أو الهمــزة 
في ذلــك الحين، كمــا فــي قولــه تعالــى: »وَلَبِثُــوا فِــي كَهْفِهِــمْ ثَلَاثَماِئَــةٍ سِــنِينَ وَازْدَادُوا تِسْــعًا« 
ــة مــن يطالــب بالاســتغناء عنهــا علــى أســاس انتفــاء الســبب الــذي  )الكهــف 25(. ومــع أنَّ ثَمَّ
أُدخلــت مــن أجلــه بعــد أن أدخــل العــرب نقــاط الحــروف إلــى الكتابــة العربيــة، فــإن الــرأي 
الأغلــب الذي نأخــذ به هنا هــو الإبقــاء عليهــا، باســتثناء الجمع »مئــات« الذي جــرى العرف 

على عدم إدخال الألف عليه.

مثال

% مئة @ مائة  
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تذكير بعض الألفاظ الُمؤنَّثة
يقول بعضهــم: »هذا البئــر«، و»بئر منتــج«، والصحيح »هذه البئــر« و»بئر منتجــة«؛ لأن لفظة 

شِيدٍ« )الحج 45(. لَةٍ وَقَصْرٍ مَّ عَطَّ ثة، كما في قوله تعالى: »وَبِئْرٍ مُّ البئر مُؤنَّ

بــة قياســية«؛ لأن القدم من  كما يقــول بعضهــم »قدم مكعــب قياســي«، والصحيح: »قــدم مُكعَّ
ثة. أسماء أعضاء الجسم المُؤنَّ

ومن ذلــك أيضًا كلمة »ســوق«، و»إبهــام« و»كتــف« و»عُقاب« )الطيــر المعروفــة(، وهي كلمات 
ثة يخطئ بعضهم بتذكيرها. مُؤنَّ

وثمــة كلمات يســتوي فيهــا التذكيــر والتأنيث، مثل: »ســبيل«، كمــا في قولــه تعالى: »قُــلْ هَذِهِ 
خِــذُوهُ  شْــدِ لَا يَتَّ ِ ...« )يوســف 108(. وقولــه: »وَإِن يَــرَوْا سَــبِيلَ الرُّ سَــبِيلِي أَدْعُــو إِلَــى اللهَّ
خِــذُوهُ سَــبِيلًا« )الأعــراف 146(. ومــن هــذه الكلمــات أيضًــا  سَــبِيلًا وَإِن يَــرَوْا سَــبِيلَ الْغَــيِّ يَتَّ
»الطريــق« )وإن كان تأنيثهــا أفصــح( و»الســكين« و»الدلــو«، أمــا »الحربــاء« فالأفصــح فيهــا 

التذكير.

ر للمُؤنَّث شُمول الُمذكَّ
هــذه القاعدة فــي اللغــة العربيــة لا توجد في بعــض اللغــات الأخرى، ولعــلّ أبرز مثــال عليها 
ذِيــنَ آَمَنُــوا« فــي القــرآن الكريــم فــي إشــارة لجميــع المؤمنيــن  هَــا الَّ هــو تكــرار عبــارة »يَــا أَيُّ
ذكــورًا وإناثًــا. أمــا بعــض اللغــات الأخــرى فــلا توجــد فيهــا هــذه القاعــدة، ممــا يجعــل بعــض 
القائميــن بالنقــل مــن تلــك اللغــات ينســاقون أحيانًــا وراء الصياغــات الأجنبيــة ويكتبــون 

عبارات، مثل: »الكاتب/ الكاتبة«، أو »الموظف/ الموظفة«. 

ــر فــي بعــض الحــالات الخاصــة عندمــا يكــون  ــث معطوفًــا علــى المُذكَّ ويجــوز ذكــر المُؤنَّ
المطلــوب هــو التأكيــد والتشــديد علــى أن المعنــى يشــمل الذكــور والإنــاث، كمــا فــي قولــه 
ادِقِينَ  تعالــى: »إِنَّ الْمُسْــلِمِينَ وَالْمُسْــلِمَاتِ وَالْمُؤْمِنِينَ وَالْمُؤْمِنَــاتِ وَالْقَانِتِيــنَ وَالْقَانِتَــاتِ وَالصَّ
قَاتِ  قِيــنَ وَالْمُتَصَدِّ ابِــرَاتِ وَالْخَاشِــعِينَ وَالْخَاشِــعَاتِ وَالْمُتَصَدِّ ابِرِيــنَ وَالصَّ ادِقَــاتِ وَالصَّ وَالصَّ
اكِرَاتِ  َ كَثِيرًا وَالذَّ اكِرِيــنَ اللهَّ ائِمَاتِ وَالْحَافِظِينَ فُرُوجَهُــمْ وَالْحَافِظَاتِ وَالذَّ ائِمِيــنَ وَالصَّ وَالصَّ

غْفِرَةً وَأَجْرًا عَظِيمًا« )الأحزاب 35(. ُ لَهُم مَّ أَعَدَّ اللهَّ

مثال

ياَ أيَُّهَا الَّذِينَ آمََنوُا

مثال

% هذا البئر @ هذه البئر  
% قدم مكعب قياسي بة قياسية  @ قدم مُكعَّ
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مثال

@  أعلنت شركة كذا وكذا في بيان صحفي 
أصدرته اليوم ...

%  في بيان صحفي أصدرته اليوم، أعلنت 
شركة ...

 الضمير في فعل »أصدرته« يشير إلى »الشركة«
وقد ورد قبلها في الجملة، وهذا خطأ

إضافة أكثر من مُضاف إلى مُضاف إليه واحد
ــاب والصحفييــن فــي عالم النشــر،  مــن الأخطــاء الدقيقــة الشــائعة الانتشــار بيــن معظــم الكتَّ
ــون البصــر عنهــا، هــي إضافــة مضافيــن إلــى مضــاف إليــه  التــي لا ينتبهــون إليهــا، أو يغضُّ

واحد.

مثال

@ استخراج النفط ونقله وتكريره وتوزيعه
% استخراج ونقل وتكرير وتوزيع النفط

رجوع الضمير على متأخر
والمقصود هنــا تقديــم الضمير على الاســم، فيقــال: »أثنــاء جولتــه التفقدية، شــهد الرئيس 
كــذا« وهنا يعــود الضمير علــى ما ورد بعــده وهــو الرئيس وهــذا خطــأ؛ إذ إنَّ الضميــر يعود 

على ما سبقه، والصحيح: »شهد الرئيس أثناء جولته التفقدية ...«.

إغفال »واو« العطف
ــة  ــات الأجنبي ــرًا باللغ ــر تأث ــل المعطــوف الأخي ــم واو العطــف إلاَّ قب قــد لا يســتخدم بعضه
ــل  فيقــول: »ذهــب أحمــد إلــى المكتبــة واشــترى كتبًــا، أقلامًــا، صــورًا، ودفاتــر«. ويُفضَّ
ــا  ــا وأقلامً ــة واشــترى كتبً ــى المكتب ــا: »ذهــب أحمــد إل ــا جميعه اســتخدام واو العطــف فيه

وصورًا ودفاتر«. 

مثال

@  ذهب أحمد إلى المكتبة واشترى كتبًا 
وأقلامًا وصورًا ودفاتر

%  ذهب أحمد إلى المكتبة واشترى كتبًا، 
أقلامًا، صورًا، ودفاتر
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»كلما« أم »كل ما« و»فيما« أم »في ما«
إذا كانــت )ما( اســم شــرط أو اســم موصــول أو نكــرة للتعجــب، فإنها تفصــل عمــا قبلها »إن 

ما قمت به عظيمٌ« و»اختلف الرجالُ في ما بينهم« لأن »ما« اسم موصول.

أمــا إذا كانــت حرفيــة زائــدة أو مصدريــة فإنهــا توصــل بمــا بعدهــا »ربمــا، مثلمــا، إنمــا، 
كلما«.

استخدام »ينبغي« بمعنى الوجوب وإتباعه بـ »على«
مثــال: »ينبغــي علــى الطالــب تأديــة واجبــه«. وهــذه العبــارة لا تجعــل مــن أداء الواجــب أمــرًا 
ه »يقــال: ينبغــي لِفلانٍ  محتّمًــا بالنســبة إلــى الطالب، فقــد جاء فــي المعجم الوســيط مــا نصُّ
ــه ولا  ــق ب ــذا: لا يلي ــل ك ــه. ومــا ينبغــي لفــلانٍ أن يفع ــتَحبُّ ل ــه ويُسْ ــن ب ــذا: يَحْسُ أن يعمــل ك

يحسُن منه« )7(.

والصواب: »يجب على الطالب تأدية واجبه«، أو »يتعيّن على الطالب تأدية واجبه«.

ثــم إنَّ الفعــل »ينبغــي« لا تتبعــه »علــى«، بــل حــرف الــلام »لـــ«، كمــا فــي قولــه تعالــى: »وَمَــا 
عْرَ وَمَا يَنبَغِي لَهُ« )يس 69(. مْنَاهُ الشِّ عَلَّ

مثال

@  بقيت في المكتبة مدةً قصيرةً
%  بقيت في المكتبة لمدةٍ قصيرةٍ

مثال

كلما اجتهدت نجحت

مثال

كل ما تفعله صحيح

دخول حروف الجر على بعض الظروف
مثــال: »بقيــت فــي المكتبــة لمــدة قصيــرة«. وهــذه الــلام زائــدة ولا وظيفــة لهــا، ويجــب أن 
تنصــب )مــدة(؛ لأنهــا ظــرف زمــان، كمــا فــي قولــه تعالــى: »قَالُــوا لَبِثْنَــا يَوْمًــا أَوْ بَعْــضَ يَــوْمٍ« 
)المؤمنــون 113(، والصــواب: »بقيــت فــي المكتبــة مــدة قصيــرة«، وهنــاك ظــروفٌ الأفصــح 
فيهــا أن تدخــل عليها حروف الجــر، كما فــي »أثناء/ إثــر«، كقولنــا: »زرت الرياض فــي أثناء 

وجودي في المملكة« و»صفت السماء على إثر انقشاع الغيوم«.

مثال

@  يجب على الطالب تأدية واجبه
%  ينبغي على الطالب تأدية واجبه
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مثال

@ يا أحمد أضفْ أيَّ معلومة
%  يا أحمد أضفْ أية معلومة

»بسم« أم »باسم«
تكتــب »بســم الله« إذا كتبــت »بســم الله الرحمــن الرحيــم« كاملــةً، وإذا افتتحــت بهــا كتابًا أو 
ــاب  ــى الألســنة، وكل كت ــر ألــف؛ لأنهــا كثــرت فــي هــذه الحــال عل ــا - بغي ابتــدأت بهــا كلامً

يكتب، وعند الفزع والجزع، وعند الخبر يَرِد، والطعام يؤكل، فحذفت الألف تخفيفاً.

ــا وكتبــت »باســم الله« نحــو: »أبــدأ باســم الله« و»أختــم  ــا أثبــت فيهــا ألفً وإذا قصــدت كلامً
حْ بِاسْــمِ  ــذِي خَلَــقَ« )العلــق 1(، و»فَسَــبِّ كَ الَّ باســم الله«. وقال الله عــز وجــل: »اقْــرَأْ بِاسْــمِ رَبِّ

كَ الْعَظِيمِ« )الواقعة 96(. رَبِّ

»أي« أم »أيّة«
إذا كانــت »أي« اســتفهامية فإنها تلــزم صورة واحدة مــع المذكــر والمؤنث، نحــو: »أيّ طالب 
جــاء؟« »أيّ طالبــة جــاءت؟«، أمــا إذا كانــت غيــر اســتفهامية والمضــاف إليــه مؤنــث فيجــوز 
الأمــران، نحــو: »يــا أحمــد أضــفْ أيّ معلومــة« أو »يــا أحمــد أضــفْ أيــة معلومــة«، والتذكيــر 

أفصح.

كتابة »إذنْ« و»إذًا«
للعلمــاء فيها ثلاثــة آراءٍ: رأيٌ يــرى كتابتهــا بالنــون دائمًــا، »إذنْ«، ورأيٌ يرى كتابتهــا بالتنوين 
دائمًــا، »إذًا«، ورأيٌ يــرى أنهــا تُكتــب بالنــون إذا كانــت ناصبــة للفعــل المضــارع، وهذا أشــهر 

الآراء وعليه الجمهور، وتفصيله على النحو التالي:

ــا: »إذنْ أكرمَــك«  تُكتــب »إذن« بالنــون إذا نصبــت الفعــل المضــارع الــذي بعدهــا، مثــل قولن
جوابًــا لمــن قــال: »ســأزورك غــدًا«، ولكــي تنصــب الفعــل المضــارع بعدهــا لا بُــدّ مــن توفــر 
عــدة شــروط، وهــي: أن تكــون بمنزلة جــواب لــكلام ســابق، وأن يكون زمــن المضــارع بعدها 
للمســتقبل، وأن تتصــل بالفعــل المضارع مباشــرة، ولا يجــوز الفصــل بينها وبينه إلا بالقســم 

أو »لا« النافية، وأن تقع في صدر جملتها.

ومــن الأمثلــة التــي توفــرت فيهــا الشــروط الســابقة، قولــك لصديقــك: »إذن أكرمَــك« جوابًــا 
لقوله: »سأزورك غدًا«.



دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية36

»لا زال« محل »لا يزال«، و»ما يزال« محل »ما زال«
يُقــال »لا زال« للتعبيــر عــن الاســتمرار، والصــواب »مــا زال«، فـــ »لا« النافيــة لا تدخــل علــى 
قَ وَلَا  ــلَا صَــدَّ ــه تعالــى: »فَ ــى فِعــل آخــر منفــي، مثــل قول الماضــي إلا عنــد عطــف فِعــل عل
ر الله«. والصحيــح هــو  ــى« )القيامــة 31(، أو للدعــاء، مثــل: »لا ســمح الله« و»لا قــدَّ صَلَّ

استخدام »لا يزال« في المضارع، »ما زال« في الماضي، و»لم يزل« في الجزم.

ــمْ« )التوبــة  ــعَ قُلُوبُهُ ــمْ إِلَاّ أَن تَقَطَّ ــةً فِــي قُلُوبِهِ ــوْاْ رِيبَ ــذِي بَنَ ــمُ الَّ ــزَالُ بُنْيَانُهُ فــي التنزيــل: »لَا يَ
.)110

مثال

@ اليورانيوم المستنفد
% اليورانيوم المستنفذ

»نفد« و»استنفد« محل »نفذ« و»استنفذ« 
يقــال اليورانيوم المســتنفذ، واســتنفاذ الموارد، والصــواب: اليورانيوم المســتنفد، واســتنفاد 

الموارد، )بالدال وليس الذال(؛ فنفذ بمعنى اخترق كما في »نفذ السهم«. 

مثال

% أفاض القول @ أفاض في القول 

مثال

%  ما يزال @ لا يزال  
% لا زال @ ما زال  

مثال

لا يزال العمل في مشروع غاز الفاضلي 
مستمرًا، وما زال العمل في منيفة مستمرًا.

»ناهيك عن« محل »بالإضافة إلى«
يُقــال »ناهيــك عــن كــذا« بقصــد »فضــلًا عــن« أو »إضافــة إلــى« أو »غنــي عــن الذكــر كــذا«، 
وناهيــك لا تأتــي معهــا »عــن« وإنمــا »مــن«، كمــا أنهــا لا تُســتخدم بهــذا المعنــى؛ فالصــواب 
ــه: »هــذا  أنهــا تُقــال لمــن بلــغ المُنتهــى فــي صفــة مــا، وقــد ورد فــي مختــار الصحــاح مــا نصُّ
ــره. وهــذه امــرأة  ــبِ غي ــه ينهــاك عــن تطَلُّ ه وغِنائِ ــدِّ ــه بِجِ ــاه أن ــكَ مــن رجــل. معن رجــل نَاهِي

ناهِيَتُك من امرأة« )8(.

أفاض كذا
يقــال »أفاض القــول« بتعــدي الفعــل بذاتــه، وهــذا خطــأ، وصوابــه: »أفاض فــي القــول«؛ لأن 
فعل »أفــاض« يتعــدى بحرف جر، كمــا في قولــه تعالــى: »فَــإِذَا أَفَضْتُم مِــنْ عَرَفَــاتٍ« )البقرة 

.)198
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% عبد الله
% عبد الرحمن

أمثلة

@ عبدالله
@ عبدالرحمن

مثال

% في كل آونة @ في كل أوان  

مثال

بِمَ نتذوق الطعام؟
إذا كانت »ما« استفهامية

مثال

ارضَ بما يكتبه الله
إذا كانت »ما« غير استفهامية

في كل آونة
ــة، وغطــاء/  ــان/ أزمن ــل: زم ــة« ومفردهــا أوان، مث ــى وزن »أفْعِلَ ــرة عل ــع نك ــة: اســم جم آون
أغطيــة، و»كل« لا تدخــل على الجمــع النكرة، فــلا يقال »فــي كل أزمنــة«، والصــواب »في كل 

أوان«.

دخول حروف الجر على »ما« الاستفهامية
ــا« الاســتفهامية  ــى »م ــي« عل ــى، ف ــاء، إل ــلام، الب ــى، ال ــن، عــن، عل تدخــل حــروف الجــر »م
ــم؟، عــمّ تســأل؟،  ــمَ تفكــر؟، مــمّ تأخــذ العل ــمَ نتــذوق الطعــام؟، في فتُحــذف الألــف منهــا: »بِ
عــلام الغيــاب؟، لِــمَ نــدرس؟، إلامَ الهجــر؟«، أمــا إذا كانــت »مــا« غيــر اســتفهامية لا نحــذف 

الألف منها، نحو: »ارضَ بما يكتبه الله«.

الأسماء الُمضافة
ــل كتابتها كلمة  الأســماء المضافة لأســماء الله الحســنى، مثل: عبدالله وعبدالرحمــن، يفضَّ

واحدة دون مسافة فاصلة بين الكلمتين، وينبغي أن تكونا على السطر نفسه)9(. 
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مثال

@  الاحتياطيات الأصلية من الغاز غير المصاحب
% احتياطيات الغاز غير المصاحب الأصلية

مثال

@  المكانة الرائدة التي تتمتع بها الشركة في 
مجال ...

% مكانة الشركة الرائدة في مجال ...

تباعد الوصف عن الموصوف
ــل تجنــب ذلــك  تباعــد النعــت عــن المنعــوت يقلــل مــن سلاســة النــص وســرعة فهمــه، ويُفضَّ

قدر الإمكان.

كثرة الجُمَل الاعتراضية
ينبغــي تجنــب الجُمَــل الاعتراضية قــدر الإمــكان، إلا أن القاعــدة المتبعــة لدينا فــي كتابتها، 
حيــن ورودهــا، هــي وضــع الجُمَــل الاعتراضيــة أو المعترضــة بيــن فاصلتيــن، ولا يســتحب 
وضــع جُمَــل اعتراضيــة بيــن شــرطتين، كمــا لا يســتحب الإكثــار منهــا، إذ لا ينبغــي أن تزيــد 

عن مرة أو مرتين في الصفحة الواحدة على الأكثر. 

ومن الخطأ أن تفصل الجملة الاعتراضية بين مُضاف ومُضاف إليه )10(.

ــن حــرف الجــر والمجــرور، حيــث إن مــن  ــة بي ــة الاعتراضي كمــا لا يجــوز أن تفصــل الجمل
شروط مجيء الجملة المعترضة أنها تعترض على حدث تم ذكره في الجملة قبلها.

مثال

@  لا يمكن تصور هذا الوضع ولو بمجرد التفكير
%  لا يمكن تصورُ - ولو بمجرد التفكير - هذا 

الوضع

مثال

@  لا على مستوى الإدارة ولا، وهذا هو الأهم، 
على مستوى الشركة ككل

%  لا على مستوى الإدارة ولا على - وهذا هو 
الأهم - مستوى الشركة ككل
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 تذكير الأفعال وتأنيثها في حال انفصال
الفعل عن الفاعل

ــا مفصولًا  من المنظــور النحوي، يجــوز تذكير الفعــل أو تأنيثــه إذا كان الفاعــل مؤنثًا حقيقيًّ
عــن فعلــه، نحــو: »جــاء إلــى القاضــي امــرأة«، ومثلــه: »وردنــا فــي هــذا اليــوم أنبــاء عظيمة«. 
ــث والفعل »وردنــا«، وفصلــت بينهما عبــارة »في هذا اليــوم« لذلك  )الأنبــاء جمع يعامــل كمُؤنَّ

جاز ألا يتسق الفعل مع الفاعل في التذكير والتأنيث(. 

مثال

@  أضيفت إلى احتياطيات الغاز اكتشافات جديدة.
@  أضيف إلى احتياطيات الغاز اكتشافات جديدة.

مثال

@  حاز هذا الطالب المرتبة الأولى؛ لأنَّه الأفضل 
بين أقرانه

%  حاز هذا الطالب المرتبة الأولى كوْنهَ الأفضل 
بين أقرانه

مثال

 @  بلغ إنتاج هذا المصنع 2000 سيارة 
و50000 محرك و2000 إطار.

%  بلغ إنتاج هذا المصنع من السيارات 
والمحركات والإطارات 2000 و50000 و2000، 

على الترتيب.

»كَوْنَه« أم »بوصفه« أم »لأنه«
«، وهــذا تأثــر بتركيــب لغــوي وغيــر صحيــح  يســتخدم بعضهــم لفظــة »كَــوْنَ« بمعنــى »لأنَّ

ه«...إلخ. ه«، أو »لأنَّ إطلاقًا، والصحيح هو: »بوصفه«، أو »نظرًا لأنَّ

على الترتيب أم بالترتيب
يســتخدم بعضهــم هــذه العبــارة عنــد الحديــث عــن بعــض المعطوفــات علــى النحــو الآتــي: 
ــع مــن الســيارات والمحــركات والإطــارات 2000 و50000 و2000،  ــاج هــذا المصن ــغ إنت »بل
علــى الترتيــب«. وهــذا تأثــر بتركيب لغــوي أجنبــي، والصحيــح هــو: »بلغ إنتــاج هــذا المصنع 

2000 سيارة و50000 محرك و2000 إطار«.
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بليون أم مليار
الكلمة المستخدمة للتعبير عن الألف مليون في أرامكو السعودية هي »مليار«.

مثال

ا % نما نموًّ ا   @ شهد نموًّ

استسهال النحت
النحــت أســلوب عربي ســليم يهدف إلــى إيجاد كلمــة واحــدة تُغنينا عن عبــارة طويلــة. مثال: 
»البســملة« إشــارة إلــى قــول »بســم الله الرحمــن الرحيــم«، والفعــل »يهلــل« إشــارة إلــى قــول 

»لا إله إلا الله«، و»يحوقل« إشارة إلى قول »لا حول ولا قوة إلا بالله«.

غيــر أن بعضهــم يستســهل نحــت كلمــات جديــدة دون حاجــة، مثــل كلمــة »مجوقــل« بــدلًا عــن 
أ« بدلًا من »ســائل« أو »مســال«،  »منقــول جــوًّا« )أي للاســتغناء عن كلمتين فقــط( وكلمــة »مُمَيَّ
و»ركمجــة« بــدلًا من »ركــوب الأمــواج«، و»نقحــرة«: نقل حرفــي، أو »دمقــرط/ دقــرط«: أضفى 
عليــه صبغــة الديموقراطيــة، و»قَرْوَســطي«: مُنْتَــمٍ إلى القــرون الوســطى. وهذا الأســلوب ينتج 

ألفاظًا غريبة صعبة الفهم، ولا يُنصح باللجوء إليه إلاَّ في حالات الضرورة.

مثال

% مسئول @ مسؤول  
% مسئولية @ مسؤولية  

تكرار المفعول المطلق
المفعــول المطلــق أســلوب أصيل فــي اللغــة العربيــة، غيــر أن الإكثــار مــن اســتخدامه أحيانًا  
ــة إلــى حــدٍّ مــا، لا ســيما عندمــا يأتــي  ــة قــد تكــون ثقيل ــى النــص صبغــة تقليدي يُضفــي عل
الفعــل ومفعولــه المطلــق متوالييــن دون فاصــل. مثــال: »حيــث إن... اقتصــاد المملكــة نمــا 
ا كبيــرًا وإن مجتمعهــا ازدهــر ازدهــارًا بالغًــا...«. والأفضــل هــو عــدم الإكثــار مــن هــذه  نمــوًّ

ا«... إلخ. التراكيب واستخدام تصريفات، مثل »شهد نموًّ

مثال

% بليون @ مليار   

مثال

% مجوقل ا   @ منقول جوًّ
% ركمجة @ ركوب الأمواج  
% نقحرة @ نقل حرفي  

% قَرْوَسطي @ مُنتْمٍَ إلى القرون 
    الوسطى

»مسؤول« أم »مسئول«
واشــتقاقًا منهمــا »مســؤولية« أم »مســئولية«، والمُتفق عليــه في الشــركة أن تُكتب »مســؤول« 

و»مسؤولية« في جميع المواد التي تصدر عن الشركة.
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مثال

@ قيادة السيارات
% سياقة السيارات
% سواقة السيارات

سياقة أم قيادة؟
تُستخدم عبارة »قيادة السيارات« بدلًا من »سياقة أو سواقة السيارات«. 

النزعة الخطابية
بعض الألفــاظ )مثل »لقــد«( والتراكيــب )مثــل الإكثار مــن التأكيد بـــ »إن«( تعطــي النصوص 
صبغــة خطابية غيــر مرغوب فيهــا في النصــوص الصادرة عــن الشــركة، التي يُفتــرض فيها 

دائمًا الموضوعية، والاعتماد على المنطق والحقائق.

)1(  وفي حال ترك مسافة بينهما، يمكن استخدام المسافة غير الفاصلة بين الكلمتين في برامج الكمبيوتر، ويمكن ذلك في برنامج )MS Word( عن طريق الضغط على الهوامش

)Space Bar( وإبقائهما مضغوطين أثناء الضغط على مسطرة المسافة )Ctrl+Shift( مفتاحي
)2(  المعجم الوسيط، الطبعة الثانية، ص 607، الناشر: المكتبة الإسلامية للطباعة والنشر والتوزيع، إسطنبول، تركيا.

)3(  أجاز ذلك المجمع اللغوي في القاهرة في دورته الرابعة والأربعين المنعقدة خلال الفترة 4 - 18 ربيع الآخر 1398هـ )13 - 27 مارس 1978م(، وفقًا لما أورده عضو 

 المجمع الأستاذ عدنان الخطيب على الموقع الإلكتروني لمجمع اللغة العربية الأردني:
http://www.majma.org.jo/index.php/2009-02-10-09-36-00/726-mag2-8.html، كما أجازه أ. د. عبدالعزيز بن علي الحربي، أستاذ القراءات والتفسير 

بجامعة أم القرى، ضمن الفتوى رقم 13 لمجمع اللغة العربية على الشبكة العالمية، حيث ورد فيها ما يأتي: »يجوز التأنيث، بل هو الأصل، بل يجب إذا لم يكن للتذكير 
http://www.m-a-arabia.com/:وجه سائغ، وأما ما جرى عليه الناس من التذكير ويريدون بذلك المنصب فهو مرجوح مخالف للأصل.« ينُظر موقع المجمع

.site/11211.html

)4(  المرجع السابق، ص 25-21.

)5(  المرجع السابق، ص 48.

 )6(  انظر »النحو الوافي«، جزء 4، ص 593، تم الاطلاع عليه على موقع »المكتبة الشاملة« الإلكتروني على الرابط التالي:

 http://shamela.ws/browse.php/book-10641/page-2658#page-2520

)7(  المعجم الوسيط، الطبعة الرابعة، إصدار وتحقيق مجمع اللغة العربية في القاهرة، الناشر: مكتبة الشروق الدولية في القاهرة، عام 2004، ص 65.

http://www.maajim.com/dictionary/8(  مختار الصحاح، للرازي، باب »ن ه ي«، على موقع »معاجم« الإلكتروني على الرابط التالي: نهي/2/مختار-الصحاح(

)9(  وفي حال ترك مسافة بينهما، يمكن استخدام المسافة غير الفاصلة بين الكلمتين في برامج الكمبيوتر، ويمكن ذلك في برنامج )MS Word( عن طريق الضغط على 

.)Space Bar( وإبقائهما مضغوطين أثناء الضغط على مسطرة المسافة )Ctrl+Shift( مفتاحي
)10(  معجم تصحيح لغة الإعلام العربي، للأستاذ الدكتور عبدالهادي بوطالب، مكتبة لبنان، بيروت، ص. 91. على الموقع الإلكتروني لجامعة الناصر على الرابط التالي:

http://www.al-edu.com/wp-content/uploads/01/2014/معجم-تصحيح-لغة-الإعلام-العربي.pdf
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الاسم المنقوص
هــو اســمٌ مُعرَبٌ آخــرُه يــاءٌ لازمة مكســورٌ مــا قبلهــا، مثــل: الدّاعِي، 

والمُستدعِي، والرّاوي.

أحكامُه:

تُحذَف ياءُ الاسم المنقوص إذا كان نكرةً، في حالتَي الرّفع 
ض عنها بتنوين العِوَض، نحو:  والجرّ، ويُعوَّ

ــة  ــه الضمّ ــر مرفــوع، وعلامــة رفع ــاضٍ: خب ــادلٌ. ق ــاضٍ ع هــذا ق
المقــدّرة علــى اليــاء المحذوفــة؛ لأنّــه اســمٌ منقــوص. ومــررتُ 
بقاضٍ عــادلٍ. قاضٍ: اســم مجرور، وعلامــة جرّه الكســرة المقدّرة 
علــى اليــاء المحذوفــة؛ لأنّــه اســمٌ منقــوص. وفرحنــا بتعييــنِ قاضٍ 
عــادلٍ. قــاضٍ: مضــاف إليــه مجــرور، وعلامــة جــرّه الكســرة 

المقدّرة على الياء المحذوفة؛ لأنّه اسمٌ منقوص. 

وتثبُت ياءُ الاسم المنقوص، في الحالات الآتية:

أ-إذا كان منصوبًا، نحو: 
احترمــتُ واليًــا عــادلًا. واليًــا: مفعــول بــه منصــوب، وعلامــة نصبه 
الفتحــة الظّاهــرة علــى آخــره. جمــع القصــرُ جــواريَ كثيــرةً. 
جــواري: مفعــول بــه منصــوب، وعلامــة نصبــه الفتحــة الظّاهــرة 
علــى آخــره. أخبــرتُ قاضيًــا بالحقيقــة. القاضــي: مفعــول بــه 

منصوب، وعلامة نصبه الفتحة الظّاهرة على آخره.

ف بالألف واللام، نحو: ب-إذا عُرِّ
ــة  ــه الضمّ ــوع، وعلامــة رفع ــلَ القاضــيُ. القاضــي: فاعــل مرف أقب
رة علــى آخــره. أكرمــتُ المحامــيَ. مفعــول بــه منصــوب،  المقــدَّ
وعلامــة نصبــه الفتحــة الظّاهــرة على آخــره. ســلَّمتُ علــى الوالي. 

اسم مجرور، وعلامة جرّه الكسرة المقدّرة على الياء.

ج- إذا وقع الاسمُ المنقوص مضافًا، نحو:
فــاع. محامــي: فاعــل مرفــوع، وعلامــة رفعــه  وصــل محامــي الدِّ
فاع: مضــاف إليه  رة على آخــره، وهــو مضــاف، والدِّ الضمّــة المقــدَّ

ه الكسرة الظاهرة على آخره. مجرور، وعلامة جرِّ
بــذل المصلِــحُ مســاعيَ خيــرٍ حميــدة. مســاعي: مفعــول بــه 
منصــوب، وعلامــة نصبــه الفتحــة الظّاهــرة علــى آخــره، وهــو 
ه الكســرة  مضــاف، خيــرٍ: مضــاف إليــه مجــرور، وعلامــة جــرِّ

الظاهرة على آخره.
أُعجِبــتُ بقاضــي المحكمــة. قاضــي: اســم مجــرور، وعلامــة جــرّه 
الكســرة المقــدّرة علــى اليــاء، وهــو مضــاف، والمحكمــة: مضــاف 
ه الكســرة الظاهــرة علــى آخــره، ويلحــق  إليــه مجــرور، وعلامــة جــرِّ
بالاســم المنقــوص العــدد ثمانيــة فــي حــال التذكيــر، نحــو: )جاءت 

ثمانٍ من النساء(.

في الممنوع من الصرف
أصبــح شــائعًا أن يقــول بعضهــم: »وهــذا التصريــح فتــح آفــاقَ 
للتفاهــم«، و»أســماءُ تُذْكَــر«، و»مَــردُّ هــذا لأســبابَ أخــرى«، و»تقدم 
ّـِـدة«، و»قــد تــمَّ هــذا فــي أجــواءَ غيــر عاديــة«،  ــل بــآراءَ جَي المحلِّ
و»لأغــراضَ خاصــة«، ولعــل هــذا ناشــئ مــن توهــم أن الألــف زائدة 

للتأنيث كما في »صحراء«.

ــح  ــول: »فت ــأن نق ــا ب والصــواب هــو صــرفُ هــذه الكلمــات وتنوينه
م  آفاقًــا للتفاهــم«، و»أســماءٌ تُذكَــر« و»... لأســبابٍ أخــرى«، و»تقــدَّ
المحلــل بــآراءٍ جيــدة«، و»تــم هــذا فــي أجــواءٍ غيــر عاديــة«، 

و»ولأغراضٍ خاصة«.

أمــا بالنســبة لـــ »أشــياء«، كمــا فــي: »هنــاك أشــياءُ أخــرى«، فقــد 
اختلــف النحــاة فيهــا، فــرأى بعضهــم منعهــا، ومنهــم ســيبويه، ورأى 
الكســائي صرفهــا لأنها علــى وزن أفعــال، وهــذا الوزن غيــر ممنوع 

من الصرف. وإنما مُنعت في القرآن الكريم لكثرة الاستعمال.
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ونقــول أيضًــا: ألفــاظٌ، وأعمــالٌ، وأوزانٌ، وأشــعارٌ، وأولادٌ فــي حالة 
الرفــع - وتُفتــح آخــر هــذه الكلمات مــع التنويــن في حالــة النصب: 
ــا، وأشــعارًا، وأولادًا، ويُكســر آخرهــا مــع  ألفاظًــا، وأعمــالًا، وأوزانً

تنوينه في حالة الجر: ألفاظٍ، وأعمالٍ، وأوزانٍ، وأشعارٍ، وأولادٍ.

فالجمــع لا يُمنع من الصــرف إلا إذا كان علــى وزن أفاعل )أفاضل، 
أكابــر( أو وزن فعائِــل )طرائــق، بشــائر( أو وزن مَفاعِــل )مــدارس، 
منائــر، مشــاعل، مــرادم( أو فواعِــل )شــوارع، طــوارئ( أو أفاعِيــل 
)أناشــيد، أقاصيــص( أو مَفاعيــل )مصابيــح، محاريــث، مواريث( أو 
فعاليــل )عصافيــر، ثآليــل( أو فواعِيــل )نواعيــر، قواطيــع(، وحينئــذٍ 
لا يعمــل التنوين ولا الكســرة فــي حالــة الجر )يُجــرُّ بالفتحــة إلا في 

حالتي الإضافة والتعريف بأل فيُجرُّ بالكسرة(.

أمــا وزن أفعــال فيبقــى مصروفًــا بالتنويــن؛ تنويــن الضــم فــي حالة 
الرفــع، وتنويــن الفتــح فــي حالــة النصــب، وتنوين الكســر فــي حالة 
الجــر فــي جميــع الحــالات. جــاء فــي القــرآن الكريــم: »إِنْ هِــيَ إِلاَّ 
يْتُمُوهَا أَنتُــمْ وَآبَاؤُكُــم« )النجــم 23(، وجــاء أيضًــا: »وَلَا  أَسْــمَاءٌ سَــمَّ
ن دُونِ الله« )آل عمــران 64(. وأيضًا:  خِــذَ بَعْضُنَا بَعْضًــا أَرْبَابًا مِّ يَتَّ

هُمْ« )الأعراف 138(. »فَأَتَوْا عَلَى قَوْمٍ يَعْكُفُونَ عَلَى أَصْنَامٍ لَّ

وجــاءت صيــغ منتهــى الجمــوع ممنوعــةً مــن الصــرف فــي القــرآن: 
ــمْ  كُ ــعَ لَعَلَّ ــذُونَ مَصَانِ َّخِ ــرَى« )طــه 18(. »وَتَت ــآرِبُ أُخْ ــا مَ ــيَ فِيْهَ »وَلِ
ــم  ــرًا أَبَابِيــلَ تَرْمِيهِ ــمْ طَيْ ــدُونَ« )الشــعراء 129(. »وَأَرْسَــلَ عَلَيْهِ تَخْلُ
يلٍ« )الفيــل 4(. ومن ذلــك أيضًــا: »يَعْمَلُونَ لَــهُ مَا  ــن سِــجِّ بِحِجَــارَةٍ مِّ
حَارِيــبَ وَتَمَاثِيــلَ« )ســبأ 13( دون تنويــن فــي آخــر  يَشَــاءُ مِــن مَّ
كلمــات أبابيل، ومحاريــب، وتماثيــل، وبفتح آخر الكلمتيــن محاريب 
وتماثيــل بــدلًا مــن كســره؛ لأن حالــة المنع مــن الصرف تنــوب فيها 

الفتحة عن الكسرة.

مثال:
تلُقى العبوات الفارغة في مرادمَ نائيةٍ...

»مرادم« مجرورة بفي وعلامة جرها الفتحة؛ )لأنها على وزن مفاعل(، تلتها 
»نائية« وهي نعت لها ومجرورة بالكسرة.

كلمات مستمدة من أناشيدَ كثيرةٍ...
»أناشيد« مجرورة بفي وعلامة جرها الفتحة؛ )لأنها على وزن أفاعيل(، تلتها 

»كثيرة« وهي نعت لها ومجرورة بالكسرة.

لكــن إذا أُدخــل علــى هــذه الأوزان »أل التعريــف« أو أضيفــت إلــى 
أي مُضــاف إليــه، فإنّهــا تُصبــح مصروفــة؛ تُرفــع بالضمــة وتُنصــب 

بالفتحة وتُجَرُّ بالكسرة دون تنوين.

يــت فــي المســاجدِ  فنقــول: »ذهبــت إلــى المــدارسِ الأهليــة«، و»صلَّ
القائمــة فــي المدينــة«، و»طفــت علــى مــدارسِ التعليــم«، و»صلّيــت 
فــي مســاجدِ المدينــة« بكســر الحــرف الأخيــر فــي جميــع هــذه 

الكلمات.

ونقــول »تواصلــت برســائلَ« »بفتــح اللام بــدلًا عــن الكســرة«. ولكن 
نقول »توصلت برسائلِ الاستدعاء« بكسر اللام بسبب الإضافة.

مثال:
تلُقى العبوات الفارغة في مرادمِ النفايات... 

»مرادم« مجرورة بفي وعلامة جرها الكسرة على الرغم من أنها على وزن 
مفاعل؛ وذلك لأنها مُضافة.

كلمات مستمدة من أناشيدِ الحروب...
»أناشيد« مجرورة بفي وعلامة جرها الكسرة )على الرغم من أنها على وزن 
أفاعيل؛ وذلك لأنها مُضافة(، تلتها »كثيرة« وهي نعت لها ومجرورة بالكسرة.

ومــن الأخطــاء الشــائعة فــي هــذا الصــدد مــا يتعلــق بكلمــة 
»جرائــم«؛ فيقــول بعضهــم »وســيُدان ميلوســوفتش بجرائــمَ حربٍ«، 
والصــواب كســر الميــم )بجرائــمِ(؛ لأن الكلمــة أضيفــت إلــى 
ــع مــن  ــأل فإنهــا تُمن ف ب »حــرب«. لكــن عندمــا لا تضــاف ولا تعــرَّ
ام إســرائيل  ــكَّ ــول: »حُ ــوب الفتحــة عــن الكســرة، فنق الصــرف وتن

مسؤولون عن جرائمَ ارتكبوها ضد شعب فلسطين«.
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 السببمثال

همزة متوسطة ساكنة وما قبلها مُؤْمن
مضموم، والضم أقوى من السكون.

همزة متوسطة مفتوحة وما قبلها رِئةَ
مكسور، والكسر أقوى.

همزة متوسطة ساكنة وما قبلها مفتوح، كَأْس
والفتح أقوى.

 السببمثال

همزة متطرفة ما قبلها مكسور ولهذا شاطِئ
كُتبت على ياء.

همزة متطرفة ما قبلها مضموم ولهذا تكافُؤ
كُتبت على واو.

wهمزة متطرفة ما قبلها مفتوح ولهذا قرَأ
كُتبت على ألف.

همزة متطرفة ما قبلها مد الألف ولهذا ماء
كُتبت على السطر.

همزة متطرفة ما قبلها مد الألف ولهذا بطيء
كُتبت على السطر.

همزة متطرفة وما قبلها مد الواو ولهذا وضوء
كُتبت على السطر.

همزة متطرفة وما قبلها ساكن ولهذا دفْء
كُتبت على السطر.

همزة الوصل وهمزة القطع
لمعرفــة كتابــة الوصــل والقطــع فــي الأفعــال فإنــه يجــب عليــك 
تحويــل الفعــل إلــى فعــل مضــارع مبــدوء بيــاء، ثــم ملاحظــة حركــة 
هــذه اليــاء فــإن كانــت مفتوحــةً فهــي همــزة وصــل، نحــو: اســتغفر 
< يَســتغفر، وإن كانــت مضمومــةً فهــي همــزة قطــع، نحــو: أقبل < 

يُقبل، ويُستثنى من ذلك الفعل الثلاثي مهموز الأول، مثل: أخذ.

• كلّ فعل مضارع همزته قطع )أشربُ - أكتبُ(.

•  جميــع الأســماء همزتهــا قطــع، نحــو: )أرقــام - أحــلام - أحمد( 
باســتثناء عشــرة أســماء، هــي: )ابــن - ابنــة - امــرأة - امــرؤ - 

اثنان - اثنتان - اسم - ايم الله - ايمن الله - است(.

•  كلّ الحــروف همزتهــا قطــع، نحــو: )إن - إلــى - إلا( باســتثناء 
)ال( التعريف.

طة الهمزة المتوسِّ
وهــي همــزة تكــون فــي وســط الكلمــة، مثــل: كأس. وتعتمــد فــي 
ــاءً  ــى حركتهــا وحركــة الحــرف الــذي قبلهــا، فتُكتــب بن كتابتهــا عل
علــى الحركــة الأقــوى، وأقــوى الحــركات: الكســرة ثــم الضمــة ثــم 

الفتحة.

الهمزة المتطرِّفة
ــدأ، وتعتمــد فــي كتابتهــا  ــل: ب وهــي همــزة تكــون آخــر الكلمــة، مث
علــى حركتهــا وحركــة مــا قبلهــا، فــإن كان مكســورًا كُتبت علــى ياء، 
وإن كان مضمومًــا كُتبــت علــى واو، وإن كان مفتوحًــا كُتبــت علــى 

ألف، وإن كان ممدودًا أو ساكنًا كُتبت على السطر.

ولمزيــد مــن التفاصيــل حــول الهمــزة يمكــن الرجــوع إلــى 
الملحق آخر الكتاب.
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أنواع الروابط

روابط العطف

مثالالوظيفةالحرف

ذهب سعيد ورفيقه.الجمع والمشاركةالواو

دخل المعلم فالمدير.الترتيب والتعقيبالفاء

زرتُ مكة ثم المدينة المنورة.الترتيب مع التراخي في الزمنثم

الإباحة: سأنفق درهمًا أو درهمين.الإباحة، التخيير، التقسيم، الشكأو
التخيير: تزوج فاطمة أو أختها.

أحب أمي سواء أكانت قاسية أم رحيمة.المساواةأم

حضر محمد بل أحمد.الإضراب: نفي ما قبلها وإثبات ما بعدهابل

أدوات الربط
وهــي ألفــاظ تربــط بيــن أجــزاء الجملــة الواحــدة، أو بيــن جملتين، 
دة، وتكــون حروفًــا، أو أفعــالًا، أو ظروفًــا، أو  أو بيــن فقــرات متعــدِّ

عةً. أسماءً، أو تراكيبَ متنوِّ

ا فــي الكتابــة؛ فالكاتب يحتــاج إلى رابط  وأدوات الربــط مهمــة جدًّ
يبــدأ بــه الجملــة، وآخــر ليســتطرد بــه إلــى فكــرة موافقــة أو 

مخالفــة، وإلــى ثالــث لتعليــل وجهــة نظــر، أو يريــد إيضــاحَ مــكان حصــول 
أمر مــا، أو زمانــه، أو يريد تلخيص الموضــوع، أو الخــروج بنتيجة للأمر، 

أو يبدأ بعقد مقارنة بين ما ذكره وشيء آخر، أو يستشهد، وهكذا...
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مثالالوظيفةالرابط

أيضًا، بحيث، بالإضافة 
إلى، زد على ذلك

ثنا الخطيب عن فضل الصدقة، بالإضافة إلى التتابع والوصل حدَّ
فضل حُسن الخلق، ونبَّهنا أيضًا إلى عاقبة الكذب.

روابط التفسير: أي، 
أقصد، أعني، معنى 

ذلك، بمعنى

قرأت كتابًا عن الجيولوجيا؛ أي علم الأرض.الشرح والتوضيح والتفسير

الاستشهاد والتمثيل: 
مثلًا، نحو، كما، كذلك، 

مثال على...

ضرب المثل؛ لتقريب الصورة 
ودعم الفكرة.

ازدهرت في العصر العباسي علوم كثيرة، مثل: اللغة، 
والنحو، وعرفت فنون كثيرة، نحو: الرسم، والنحت.

أما، من جهة، تارة، 
مرة... .

.التقسيم والتفصيل ة يسُرُّ ة يحزن، ومرَّ الإنسان مختلف الأحوال؛ فمرَّ

إذًا، لذلك، لذا، من هنا، 
نخلص إلى، بناء عليه، 

لأجل ذلك

الاستنتاج بعد تحليل 
الأسباب، وتقديم الأدلة

ما حضر الإمام لكن نائبه.الاستدراك والتعارضلكن

أكلت تفاحًا لا موزًا.النفي: نفي ما بعدها وإثبات ما قبلهالا

استمر العمل حتى المساء.انتهاء الغايةحتى

روابط التتابع والوصل

مثالالوظيفةالرابط
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العدد والمعدود

مثالالوظيفةالرابط

لام التعليل، فاء السببية، 
لأن، كي

التعليل، وربط السبب 
بالنتيجة.

»يا ليتني كنت معهم فأفوز فوزًا عظيمًا«

، ما عدا، حاشا،  إلاَّ
خلا، غير

استبعاد المستثنى من 
الحكم.

»فشربوا منه إلا قليلًا منهم«

لكن، لكنّ، بينما، إلاَّ أن، 
غير أن

استكمال النص، أو معارضة 
ما قيل.

زيد شجاع إلاَّ أنه مسالم.

أمام، خلف، وراء، هنا، 
حيث، بينما، عند

تحديد الزمان والمكان، 
وتسلسل السرد، وتحريك 
الوصف، وإيحاء الصورة.

مقعدي أمام النافذة.

التصديق، الإعلام، الوعد، نعم، أجل، بلى، لا، كلا
الطلب، النفي، الإثبات.

هل سافر أبوك؟ نعم.
أليس زيد بناجح؟ بلى.

مثالإعراب التمييزتمييزهإعرابهحكمهالعدد

يطابقان 1 - 2
المعدود

 وإلهكم إله واحدلا يوجدصفة

جمع حسب موقعهيخالف المعدود3 - 10
مجرور

مضاف إليه 
مجرور

حضر سبعة طلابٍ، 
حضرت خمس طالباتٍ

حسب موقعه، »اثنا« يطابقان11 - 12
إعراب المثنى

مفرد 
منصوب

تمييز منصوب 
وعلامة نصبه 

الفتحة

في الحديقة إحدى عشرةَ 
شجرةً
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مثالإعزاب التمييزتمييزهإعرابهحكمهالعدد

 - 13
19

الأول يخالف 
والثاني يطابق

 حسب موقعه »مبني 
على فتح الجزأين«

مفرد 
منصوب

تمييز منصوب 
وعلامة نصبه 

الفتحة

حفظت سبعةَ عشرَ جزءًا

 - 20
90

تلزم صورة 
واحدة

حسب موقعها 
»إعراب جمع 

المذكر السالم«

مفرد 
منصوب

تمييز منصوب 
وعلامة نصبه 

الفتحة

وصل ثلاثون ضيفًا

 - 21
22

الأول يطابق 
والثاني يلزم 
صورة واحدة

الأول حسب موقعه 
والثاني معطوف

مفرد 
منصوب

تمييز منصوب 
وعلامة نصبه 

الفتحة

 قرأت اثنتين 
وعشرين قصة

 - 23
99

الأول يخالف 
والثاني يلزم 
صورة واحدة

الأول حسب موقعه 
والثاني معطوف

مفرد 
منصوب

تمييز منصوب 
وعلامة نصبه 

الفتحة

 فاز سبعة 
وأربعون متسابقًا

 100
1000 

100000

تلزم صورة 
واحدة

مفرد حسب موقعها
مجرور

مضاف إليه 
مجرور

معي ألف ريالٍ

علامات الترقيم

مثالمواضعهاعلامة الترقيم

1. بعد المنادى.الفاصلة )،(
2. بين أنواع الشيء وأقسامه.

3.  بين الجمل التي يتركب 
منها كلام تام.

يا محمد، ذاكر.
الكلمة: اسم، وفعل، وحرف.

استيقظ الطالب من نومه، ثم توضأ للصلاة، بعدها 
تناول فطوره.

 تدل على وقف متوسط، وهي الفاصلة المنقوطة )؛(
أقوى من الفاصلة العادية. 

وتقع بين جملتين، تكون 
الجملة الثانية مسببة عن 

الأولى، أو العكس.

غامر بجميع ماله في المشروع؛ فتبدد ماله.
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مثالمواضعهاعلامة الترقيم

1.  في نهاية كل جملة تامة النقطة ).(
لا تحمل التعجب أو 

الاستفهام.
2. نهاية الفقرة.

الإسلام دين الفطرة.
لقد أمرنا الله بالصدقة، وحثنا على تقديمها 
ا للفقير في مال الغني. للمحتاج، وجعلها حقًّ

1. بداية التقسيم.النقطتان الرأسيتان ):(
2. بين الشيء وتعريفه.

3.  بعد الكلمات الدالة على 
التمثيل.

4. بين القائل والمقول.

الكلمة: اسم، وفعل، وحرف.
الهضبة: الأرض المرتفعة.

نحو:   مثل:    التالي:   الآتي:

قال الأستاذ: إن الجو بارد.

توضع مكان الكلمة علامة الحذف )...(
المحذوفة.

شعراء الجاهلية كثيرون: عنترة، وزهير، و...

توضع نهاية الجملة علامة الاستفهام )؟(
الاستفهامية.

متى تسافر؟

وتوضع نهاية الجملة التي علامة التعجب )!(
يعُبَّر عنها بحزن، أو انفعال، 

أو تعجب، أو استغاثة.

1. وا أسفاه!
2. ما أجمل السماء!

3. ويل للظالم!

توضع بين كل ما ينقله علامة التنصيص )» «(
الكاتب من كلام غيره إذا كان 

ينقله حرفيًّا.

ينبغي الاجتهاد »لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد«.
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مثالمواضعهاعلامة الترقيم

يوضعان لحصر الكلمات القوسان ) (
التي ينبغي الالتفات لها، 

أو تفسيرًا لمعنى كلمة في 
الجملة.

الحق أبلج )واضح(.

توضع للفصل بين الجملة الشرطة )-(
الأصلية والجملة المعترضة.

كتابي - أطال الله بقاءك - معبّرٌ لك عمّا في 
نفسي.
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عدم التمييز بين الهاء والتاء المربوطة 
وبين التاء المفتوحة والتاء المربوطة

ــى ســاكنة  ــن، الأول ــك الكلمــة مرتي ــز بينهــا بنطــق تل ويمكــن التميي
ــر  ــى النتيجــة، إن كان الحــرف الأخي ــة، وننظــر إل ــة متحرك والثاني
عنــد قراءتــه بالســكون ينطــق هــاءً، وعنــد تحريكــه بــأي حركــة 
ينطق هــاءً؛ فالحــرف الأخيــر هــو »هــاء« وتكتب هكــذا »ه، ـــه«، ولا 

نضع عليها نقطتين.

ــا بالســكون ننطــق  ــد قراءته ــة عن ــه« هــذه الكلم ــة »علي ــال: كلم مث
آخرهــا »هــاء«، وعنــد تحريكهــا بالكســرة أيضًــا تنطــق »هــاء« فهــي 
إذًا هــاء، فــلا نضــع عليهــا نقطتيــن، وكذلــك مثلهــا لفــظ الجلالــة 

)الله(. 

أمــا إن كان الحــرف الأخيــر عنــد قراءتــه بالســكون ينطــق هــاءً، 
وعنــد تحريكــه بــأي حركــة يُنطــق تــاءً؛ فالحــرف الأخيــر هــو »تــاء 

مربوطة«، وتكتب هكذا »ة، ـة«، ونضع عليها نقطتين.

مثــال: كلمــة »الصفــوةُ« عنــد قــراءة هــذه الكلمــة بالســكون ننطــق 
آخرها »هــاء« وعنــد تحريكها بالضمــة مثلًا تُنطــق »تــاء«؛ فهي إذًا 

تاء مربوطة، ونضع عليها نقطتين. 

ــاء المربوطــة، وإن جمــوع  ــا الت مــع ملاحظــة أن الأفعــال لا تلحقه
التكســير المنتهيــة بتــاء تكــون تاؤهــا مربوطــة، نحــو: »قضــاة« 
باســتثناء إذا كان مفــرده منتهيًــا بتــاء مربوطــة، فــإن تــاءَه تكــون 

مفتوحة، نحو: »ثقات«.

وأخيــرًا، إن كان الحــرف الأخيــر عنــد قراءته بالســكون ينطــق تاء، 
وعنــد تحريكــه بــأي حركــة ينطــق تــاء؛ فالحــرف عندهــا هــو »تــاء 

مفتوحة« وتكتب هكذا »ت«. 

ــاء النطــق  ــاء أثن ــن، فــإذا ظهــرت الت ويمكــن إلحــاق الكلمــة بالتنوي
فتكتب »ة«، وإلا فهي »ه«.

أخطاء شائعة

»الألف الفارقة« والفرق بين »واو 
الجماعة« و»الواو الأصلية«

الألف الفارقــة هي ألف تُرســم آخــر الفعــل المتصل بــواو الجماعة 
)مثل: نجحوا، لــم يكتبوا، إن يحفظــوا، لن يغلبوا، اخرجــوا(، ليميّز 
بينهــا وبيــن واو الفعــل الأصليــة )مثــل: يرجــو، يهفــو، يعلــو(، ولا 
يجــوز مطلقًــا اتصالهــا بالأســماء بعــد واو الجمــع )مثــل: مهندســو 
الشــركة، مجتهدو المدرســة، طالبو الخدمــة(، فلا يجــوز أن نقول: 

مهندسوا الشركة، والصواب أن نكتبها بدون الألف الفارقة.

ولكــي نميّــز بيــن واو الجماعــة وواو الفعــل الأصليــة نضــع مــكان الفعل 
الــذي آخــره واو فعــلًا آخــر صحيحًــا وننظــر هــل اتصلــت بــه واو 
ــو  ــا: أدعــو الله، أو نرجــو مــن المســؤول، فل ــل قولن الجماعــة أم لا؛ مث
اســتبدلنا الفعلين بـ أســأل أو نأمل فســوف نجــد أن الفعليــن لم تتصل 
ــواو فــي الفعليــن أدعــو، ونرجــو أصليــة مــن  بهمــا واو الجماعــة لأن ال

بنية الفعل، ولا يجوز في هذه الحالة رسم الألف الفارقة آخره.

ــر متصــل  ــأت بعدهــا ضمي ــم ي ــت آخــره واو ول كل فعــل مــاضٍ كان
فهــي واو الجماعــة ويجــب رســم ألــف فارقــة بعدهــا. وكذلــك فعــل 
الأمر لأن الــواو الأصليــة إن كانــت آخره فيجــب حذفها مثــل: ادع، 
فالفعــل هنــا مبنــي على حــذف حــرف العلــة. فلو ثبتــت الــواو مثل: 

ادعوا، فهي واو الجماعة ويجب إثبات الألف الفارقة بعدها.

أمــا الفعــل المضــارع المبــدوء بالهمــزة أو النــون لا تتصــل بــه واو 
الجماعــة مطلقًــا لأن واو الجماعة تــدل على الغائــب أو المخاطب 
ولا تــدل علــى المتكلــم أبــدًا. مثــل: ندعــو أو أمحــو فهــي واو الفعل 

الأصلية ولا يجوز رسم الألف الفارقة بعدها.

ــا  ــه مجزومً ــاء فاجعل ــاء أو الت ــدوء بالي ــل المضــارع المب ــا الفع وأم
وانظــر هل تظل الــواو بالفعــل أم تم حذفهــا، فإن حُذفــت فهي واو 
أصليــة، مثــل قولنــا: تدعــو عنــد جــزم الفعــل نقــول: لــم تــدع. لكــن 
عنــد قولنــا: يخرجــوا فحينمــا يكــون الفعــل مجزومًــا نقــول: لــم 
ــم  ــل مجــزوم بـــ ل ــا واو الجماعــة وأن الفع ــواو هن يخرجــوا. لأن ال

وعلامة جزمه حذف النون.
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أخطاء شائعة
ــة  ــي مزيــد مــن الأخطــاء الشــائعة والتفضيــلات التحريري فيمــا يل
بقــدر مــن الاختصــار. هــذه الأمثلــة مــن أرشــيف نشــرة القافلــة 

الأسبوعية.

مثالالصوابالخطأالكلمة الدلالية

يحتضن مركز الملك عبدالعزيزالآثار العربيةالأثار العربيةآثار
الثقافي العالمي متحفًا للآثار العربية.

أسواق الدول الآسيوية.الآسيويةالأسيويةآسيوي

أبيض، أخضر، 
أحمر، أزرق

اف معطفًا أبيضَ.معطفًا أبيضَمعطفًا أبيضًا اشترى خالد صوَّ
ن. * كل الألوان على وزن »أفعل« و»فعلاء« لا تنُوَّ

يعمل آلاف الموظفين في معامل بقيق.بقيقأبقيقأبقيق

أجاب خالد الفالح عن السؤال الموجه إليه.أجاب عن السؤالأجاب على السؤالأجاب

شارك أمين الناصر في فعاليات الجولة التي جرتالجولة التي أجريتأجرى
جرت في بقيق.

اءأكفاء ويضم قسم تقنية المعلومات موظفين أكْفَاء أكْفَاء/ أكفِيَاءأكِفَّ
يؤدون أعمالهم بكل دقة وفاعلية.

يجب ألا تتأخر عن حضورك للاجتماع.ألاَّ تتأخرأن لا تتأخرألاَّ / أن لا

تخرجت في جامعة أمريكية.أمريكا - أمريكيةأميركا - أميركيةأمريكا
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تنتشر مكاتب أرامكو السعودية في كلأوروباأوربةأوروبا
من آسيا وأوروبا.

ترتيب الأولويات أحد عناصر النجاح في الحياة.ترتيب الأولوياتترتيب الأولياتأولويات / أوليات

دليل التحرير العربي مهمٌ بالنسبة لي، إذ إنه إذ إنإذ أنإذ إن
يجيب عن كل تساؤلاتي.

وقد زارت القافلة الأسبوعية إريتريا في جولة إريترياارترياإريتريا
استطلاعية.

توفر شركة الإسمنت كميات كافية للسوق إسمنتاسمنتإسمنت
المحلية.

الشركة تنهى عن نشر الإشاعات.إشاعة - إشاعاتشائعة - شائعاتإشاعة

هذا أمر مهم بالنسبة إلينا.بالنسبة إلينابالنسبة لناإلينا

 واجتمع رئيس الشركة المهندس أمين الناصراجتمع ووزيرَ الطاقةاجتمع بوزير الطاقةاجتمع
ووزيرَ الطاقة.

معاق - معاقوناحتياجات خاصة
قون ق - معوَّ معوَّ

الأشخاص ذوو 
الإعاقة

مة بالأشخاص ذوي  تحتفي المجتمعات المتقدِّ
الإعاقة.

اتخُذت الاحتياطات اللازمة للمحافظة على اتخُذت الاحتياطاتاتخُذت الاحتياطياتاحتياطات
البيئة.

مثالالصوابالخطأالكلمة الدلالية
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بلغت احتياطيات المملكة في الحقول التي احتياطيات البترولاحتياطات البترولاحتياطيات
تديرها أرامكو السعودية 332 مليار برميل من 

المكافئ النفطي.

اعتذر عن عدم اعتذر عن الحضوراعتذر
الحضور

اعتذر حسام نصر عن عدم الحضور.

وناقشت الندوة تنوُّع اقتصادات الدول الخليجية.اقتصاداتاقتصادياتاقتصادات

التقى الوزير التقى
بالضيف

التقى الوزير 
والضيف

التقى معالي الوزير والضيف.

زار رئيس الشركة نجران يوم الجمعة الماضي.يوم الجمعة الماضييوم الجمعة الماضيةالجمعة الماضي

سافر فهد إلى النرويج.النرويجالنروجالنرويج

وقد تزامن وصول المسؤولين الحكوميين إلى الوقت نفسهنفس الوقتالوقت نفسه
مقر الحفل في الوقت نفسه.

وقد دُهش نواب الرئيس من الخبر.دُهشاندهشاندهش

هذه البئر عميقة.بئر عميقةبئر عميقبئر

قد حقق طلبة أرامكو السعودية الذين يدرسون باهرمبهرباهر
في كوريا الجنوبية نجاحًا باهرًا.

ألقى البروفيسور محاضرة تناول فيها مخاطر بروفيسوربروفسوربروفيسور
الكوليسترول.

مثالالصوابالخطأالكلمة الدلالية
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يعمل آلاف الموظفين في معامل بقيق.بقيقأبقيقبقيق

تصحيح الأخطاءتصليح الأخطاءتصحيح / تصليح
أو إصلاح

وقد وجه الرئيس بأهمية تصحيح الأخطاء
التي حدثت في السابق.

د فحص الهواء المضغوط.فحصتفقد الهواءتفقَّ

د د هناتوََجَّ الذي توََجَّ
- قلّ تواجدهم

الذي وُجِد هنا
- قلّ وجودهم

أما بالنسبة للمعدن الذي وجد هنا.
حتى المعادن قلّ وجودها في هذا الموقع.

الموظفون الثقاة ثقات
كثيرون

الموظفون الثقات 
كثيرون

الموظفون الثقات كثيرون في الشركة.

ل وكان رئيس الشركة قد جال مرافق رأس تنورة.جالتجوَّلجال / تجوَّ

شارك أمين الناصر في فعاليات الجولة التي جرتالجولة التي أجريتجرى
جرت في بقيق.

تبدأ الاختبارات في منتصف جمادى الآخرة.جمادى الآخرةجمادى الثانيةجمادى الآخرة

وزيَّن الناس حاراتهم بالأعلام.الحاراتالحواريحارة

جاء ذلك بحسب ما أوردته وكالة الأنباء جاء ذلك بحسبجاء ذلك حسبحسب
السعودية.

ه الرئيس الكلمة للشباب حيث إنهم سيكونون حيث إنحيث أنحيث إن وجَّ
القدوة للمستقبل.

مثالالصوابالخطأالكلمة الدلالية
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وضعت الملابس في الخزانة.خزانةخزينةخزانة

أنجزت شركة داو كيميكال مشروعات كبيرة في داو كيميكالداو كيمكالداو كيميكال
المملكة.

وقد تسلم نائب الرئيس لشؤون أرامكو السعوديةالدرع التكريميةالدرع التكريميدرع تكريمي
مة لأرامكو السعودية. الدرع التكريمية المُقدَّ

أنتجت حضارة دلمون كثيرًا من الأدب العالمي.دلمونحضارة ديلموندلمون

سافر عليٌّ إلى الدنمارك.دنماركدانماركدنمارك

نقُل أحد عمال الحفر إلى المستشفى بعد أن داسته أو دعستهدهستهدهس
دعسته سيارة تابعة لأحد المقاولين.

وقد دُهش نواب الرئيس من الخبر.دُهشاندهشدُهش

دون قصد - من دون بدون قصددون
قصد

وجدت الإدارة بعض الأخطاء التي حدثت دون 
قصد؛ وحال من دون وقوع ذلك - وحال دون 

وقوع ذلك.

فرضة رأس تنورة هي الفرضة الأهم لدىرأس تنورةراس تنورةرأس تنورة
أرامكو السعودية.

كتاب رأس المال لكارل ماركس.رأس مال - رأسمالراس مالرأس مال
إنشاء شركة برأسمال قدره ...

وقد انطلقت صفارات الإنذار منذ ربع الساعة ربع الساعة الأولىالربع ساعة الأولىربع الساعة
الأولى.

مثالالصوابالخطأالكلمة الدلالية
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ولم نتبين رد فعل الإدارة بعد.رد فعلردة فعلرد فعل

من سبعة صباحًا إلى ساعة
أربعة عصرًا

الساعة السابعة ... 
الرابعة

من الساعة السابعة صباحًا حتى الرابعة عصرًا.

الشركة تنهى عن نشر الإشاعات.إشاعة - إشاعاتشائعة - شائعاتشائعة

شرقي وغربي شرقي وغربي
الرياض

شرقي الرياض 
وغربها

وقد تطور العمران في شرقي الرياض وغربها.

صادق رئيس الشركة الأسبق، عبدالله جمعة، صادق على القرارصادق القرارصادق
على قرار منع التدخين في المكاتب.

يعاني ارتفاع ضغط يعاني من ضغط الدمضغط الدم
الدم

يعاني ارتفاعًا أو انخفاضًا في ضغط الدم.

ا اعن ماعمَّ وقد وجه الرئيس تعليماته عما ينبغي عمله فيعمَّ
المستقبل القريب.

وترتكز خيمة الاحتفال على عمود واحد فقط.عمودعامودعمود

استراح من عناء عناء العمل
التعب

استراح من عناء 
العمل

استراح الموظف من عناء العمل.

المهندس غير المتدرب يكتسب الخبرة منغير المتدربالغير متدربغير
برنامج نقل المعرفة.

مثالالصوابالخطأالكلمة الدلالية
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إذا كانت بمعنى مناسبة، فالصواب استخدام فاعليةفعاليةفاعلية / فعالية
مت الشركة فعالية لذوي  فعالية. مثال: نظَّ

 الإعاقة. 
أما إذا كانت بمعنى أكثر عملًا فالصواب 

فاعلية. مثال: صيانة الأنابيب تجعلها أكثر 
فاعلية في الأداء.

فحص الهواء المضغوط.فحصتفقد الهواءفحص

أجرت إدارة منع الخسائر فحوصًا.فحوصًافحوصاتفحوص

فلم سينمائي أو فلم وثائقي.فلمفيلمفيلم

يصح قول: فعل الشيء، ولا يصح قول قام بفعل ألقىقام بإلقاءقام بفعل
الشيء. مثل: ثم ألقى مدير الإدارة كلمةً نوه فيها...

بة بة قياسيةقدم مكعب قياسيقدم مُكعَّ بة قياسية.قدم مُكعَّ ثلاثة ملايين قدم مُكعَّ

قيم خمس / قيم 
خمسة

أطلقت أرامكو السعودية قيمها الخمس.القيم الخمسالقيم الخمسة

ترعى أرامكو السعودية مباريات الكرة الطائرة.الكرة الطائرةكرة الطائرةكرة الطائرة

كما أن الموظف أخطأ لدى قيامه بعمله.كما أنكما وأنكما أن

تأخر بعض الموظفين عن عملهم أمرٌ لافت.أمر لافتأمر ملفتلافت

مثالالصوابالخطأالكلمة الدلالية
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ة كثير من اللافتات في الطريق.لافتاتيافطاتلافتات ثمََّ

هذا أمر مهم بالنسبة إلينا.بالنسبة إلينابالنسبة لنالنا

زرت أحد الأصدقاء في لوس أنجلوس.لوس أنجلوسلوس أنجليسلوس أنجلوس

اقترُح من الخطط ما يدعم المشروعما يدعممايدعممايدعم / ما يدعم

إحدى مبادرات برنامج التحوُّل الإستراتيجي إحدى المبادراتأحد المبادراتمبادرات
المتسارع.

قد حقق طلبة أرامكو السعودية الذين يدرسون باهرمبهرمبهر
في كوريا الجنوبية نجاحًا باهرًا.

والتقرير السنوي للشركة موجود في المكتبات.موجود فيمتواجد فيمتواجد

تعاقدت أرامكو السعودية مع مستشفى جديد.مستشفى جديدمستشفى جديدةمستشفى

تلقى علاجه في أحد مستشفيات المملكة.أحد المستشفياتإحدى المستشفياتمستشفيات

وعقدت إدارة المشتريات اللقاء للعملاء.المشترياتالمشترواتمشتريات

معاق - معاقونمعاق
قون ق - معوَّ معوَّ

الأشخاص ذوو 
الإعاقة

مة بالأشخاص ذوي  تحتفي المجتمعات المتقدِّ
الإعاقة.

مثالالصوابالخطأالكلمة الدلالية
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مكائن صرافةمكينة
مكينة خياطة

ماكينات صرافة
ماكينة خياطة

تتوافر ماكينات الصرافة في أرامكو السعودية.
كثير من ربات البيوت يمتلكن ماكينات خياطة.

تأخر بعض الموظفين عن عملهم أمرٌ لافت.أمر لافتأمر ملفتملفت

منتزهمنتزه
منتزهات

متنزه
متنزهات

أنشأت أمانة مدينة الدمام متنزهًا في غرب 
المدينة وشملت الخطة إنشاء خمسة متنزهات.

منشأة أرامكو السعودية.منشأةمنشئةمنشأة

شارك مهندسو أرامكو السعوديةمهندسومهندسوامهندسو

نحن المهندسين نحب العمل. )منصوبة على نحن المهندسيننحن المهندسوننحن المهندسين
الاختصاص(

قال أحمد عبداللطيف لصديقه: نرجو لك حياة نرجونرجوانرجو
هانئة.

وقد تزامن وصول المسؤولين الحكوميين إلى الوقت نفسهنفس الوقتنفس الوقت
مقر الحفل في الوقت نفسه.

ينتج حقل منيفة واحدًا ونصف كيلو واط من كيلو واطكيلو واتواط
الطاقة الكهربائية.

د هناوُجِد الذي توََجَّ
- قلّ تواجدهم

الذي وُجِد هنا
- قلّ وجودهم

أما بالنسبة للمعدن الذي وجد هنا.
حتى المعادن قلّ وجودها في هذا الموقع.

من سبعة صباحًا إلى وقت
أربعة عصرًا

الساعة السابعة ... 
الرابعة

من الساعة السابعة صباحًا حتى الرابعة عصرًا.

مثالالصوابالخطأالكلمة الدلالية
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مثالالصوابالخطأالكلمة الدلالية

ة كثير من اللافتات في الطريق.لافتاتيافطاتيافطات ثمََّ

يجب على جميع الموظفين مغادرة مكاتبهم عنديجبيتوجبيتوجب
سماع جرس الإنذار.

ذهب المريض إلى الطبيب ونبض قلبه يكاد لا يكاد لا يسمعلا يكاد يسمعيكاد
يسُمع.
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مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية

كان صوت الآلات ينساب في معمل واسط الآلاتالماكيناتآلة
كالموسيقا.

قابلنا نائب الرئيس لتطوير الأعمال الجديدة آنذاكفي ذلك الوقتآنذاك
آنذاك.

مركز الأبحاث أبحاث
والتطوير

مركز البحوث 
والتطوير

افتتح مركز البحوث والتطوير في السنة 
الماضية.

وكان العمل في أرامكو السعودية قد أثَّر فيه أثَّر فيهأثَّر عليهأثَّر
إيجابيًا.

وكان أثر ذلك واضحًا في أساليب أداء الأعمال.أثَرَ ذلك فيأثَرَ ذلك علىأَثرَْ

وذكر عبدالرحمن الوهيب في أثناء حديثه.في أثناء حديثهأثناء حديثهأثناء

تنشر »القافلة الأسبوعية« فعاليات مؤتمرات فعاليات المؤتمرأحداث المؤتمرأحداث
عديدة تعُقد في المملكة وخارجها.

تصدر أرامكو السعودية النشرة لموظفيهاأسرهمعائلاتهمأسرة
وأفراد أسرهم.

تفضيلات تحريرية
فــي هــذا الجــزء مــن الأخطــاء الشــائعة، نتنــاول التفضيــلات التحريريــة 
ــذ اســتخدامها فــي مطبوعــات الشــركة وبالــذات فــي نشــرة  التــي نحبِّ
»القافلــة الأســبوعية« التــي تُصدرهــا الشــركة. هــذه التفضيــلات 
التحريريــة ليس لهــا علاقة بخطــأ المفــردات أو الجمل اللغويــة في خانة 

»لا تكتــب« ونحــن لا نقــول إن الصواب هــو فقط فــي خانة »اكتــب« ولكننا 
ــل هــذه الاســتخدامات علــى غيرهــا لتكــون جميــع موادنــا المطبوعة  نفضِّ

على النسق الكتابي والتحريري نفسه.
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مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية

أسمىأسمى - سمّى
لا إشكال في استعمالها، 

بيَدَْ أن »سمّى« أفصح، 
»وإني سمّيتها مريم«

ى المتحدث هذه الظاهرة بـ ...سمّى سمَّ

وضعت لجين هذه الصور في أطُرٍ جميلة.أطرإطاراتأطر

أعلنت الشركة عن أطلق / أعلن
إطلاق مسابقة

أطلقت الشركة مسابقة في التصوير الفني.أطلقت

أقامت الشركة أقام
مؤتمرًا

نظَّمت - رعت - 
عقدت

مت أرامكو السعودية مؤتمرًا. رعت أرامكو  نظَّ
السعودية مؤتمرًا. عقدت أرامكو السعودية ندوةً.

وكان رئيس الشركة، كبير إدارييها التنفيذيين، الأول من أمسأمس الأولأمس
المهندس أمين الناصر، قد زار مرافق حقل 

منيفة الأول من أمس.

تنتشر مكاتب أرامكو السعودية في كل منأوروبيةأوربيةأوروبية
آسيا وأوروبا.

سافر فراس إلى الصين أول مرة في حياته.أول مرةلأول مرةأول مرة

تابع وليد العبود معاملاته في إدارات حكومية الإدارات الحكوميةالدوائر الحكوميةإدارات حكومية
عدة.

 إضافة إلى /
إضافة لـ

إضافة إلى عمله، فإنه مكلَّفٌ بأعمال أخرى.إضافة إلى كذاإضافة لكذا

الاتصال الهاتفي اتصال
المصور

وشارك عدد من موظفي الشيبة في الاجتماع الاتصال المرئي
من خلال الاتصال المرئي.

أخطاء شائعة
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وتوفر الجامعة عددًا من التخصصات الطبية.تخصصات طبيةاختصاصات طبيةاختصاص

تنُقل مباريات كرة القدم من خلال الأقمار صناعيةأقمار اصطناعيةاصطناعي
الصناعية.

وقد اضطُرت فرق العمل إلى مغادرة الموقع اضطر إلى مغادرةاضطر لمغادرةاضطر لـ 
لعدم جدوى الحفر المستمر.

أجرت مصفاة ينبع تجربة افتراضية لانسكاب تجربة افتراضيةتجربة وهميةافتراضية
الزيت بالقرب من مرافقها في البحر الأحمر.

ى إلى وقوع مماالأمر الذيالأمر الذي ال مما أدَّ انشغل السائق بهاتفه الجوَّ
حادث اصطدام مروّع.

يوجد مكتب الاستعلامات في الطابق الأرضي.الطابقالدورالدور

تذمر الجمهور من انخفاض مستوى اللاعبين.تذمر الشخصانزعج الشخصانزعج

تستخدم أرامكو السعودية الحافلات لنقل الحافلاتالباصاتباص
موظفيها.

مركز الأبحاث بحوث
والتطوير

مركز البحوث 
والتطوير

افتتح مركز البحوث والتطوير في السنة 
الماضية.

يسعى الموظفون لاستخدام أساليب عمل جديدةبدلًا منبدلًا عنبدل
بدلًا من الأساليب القديمة.

وقد استحدثت الإدارة نظامًا بديلًا عنه.بديلًا عنهبديلًا له أو منهبديل

مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية
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وكانت الدروع في شكل أزهار.في شكلبشكلبشكل

أرامكو السعودية بصفتها شركة حكومية.بصفتها شركةكشركةبصفتها شركة

ويوجد في المستشفى قسم خاص للتحليلات.التحليلاتالتحاليلتحاليل / تحليلات

تحقيق الكميات تأمين / تحقيق
الكافية

تأمين الكميات 
الكافية

تأمين الكميات الكافية من الوقود.

وتوفر الجامعة عددًا من التخصصات الطبية.تخصصات طبيةاختصاصات طبيةتخصص

تذمر الجمهور من انخفاض مستوى اللاعبين.تذمر الشخصانزعج الشخصتذمر

هاتف المكتب.هاتفتلفون المكتبتلفون

الالتلفون النقالتلفون نقال ال أثناء قيادة الهاتف الجوَّ امتنع عن استخدام الهاتف الجوَّ
السيارة.

جاء خالد ثم جاء جاء
وليد

جاء خالد ثم وليد إلى الاجتماع الخاص جاء خالد ثم وليد
بالتطوع.

يشهد العام الحالي انخفاضًا في أسعار النفط.العام الحاليالعام الجاريجاري / حالي

عملية جراحيةعملية طبيةجراحية
عمليات جراحية

أجرى الطبيب عملية جراحية.
أجرى البروفيسور مجدي يعقوب المئات من 

دة. عمليات القلب الجراحية المعقَّ

مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية
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انخفض وزني كيلوغرامًا واحدًا.كيلو غرامكيلو جرامجرام

وكانت صحيفة الحياة قد أوردت الخبر في صحيفةجريدةجريدة
عددها.

الشركة بحاجة إلى تعزيز موقعها في آسيا بحاجة إلىبحاجة فيحاجة
القصوى.

تستخدم أرامكو السعودية الحافلات لنقل الحافلاتالباصاتحافلة
موظفيها.

وقد احتفلت إدارة المشاريع في منيفة بما حتى الآنلغاية الآنحتى الآن
أنجزته حتى الآن من مراحل المشروع.

من المواقف المؤثرة التي حدثت أمامي انزلاق حدث موقفوقع موقفحدث
أحد العمال.

أرامكو السعودية حريصة دائمًا على سلامةحريصة دائمًادائمة الحرص علىحرص / حريص
موظفيها ومرافقها.

ولتخفيف الوزن يجب اتباع الحمية التي وصفها الحميةالريجيمحمية
الطبيب.

سوف تؤجل ترقيتك إلى حين حصولك علىإلى حينلحينحين
الشهادة الجامعية.

دهمت الشرطة وكر اللصوص.دهمداهمداهم

يعمل أحمد في السلك الدبلوماسي.دبلوماسيديبلوماسيدبلوماسي

مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية
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فارس حاصل على شهادة الدكتوراه.دكتوراهدكتوراةدكتوراة

تابع وليد العبود معاملاته في إدارات حكومية الإدارات الحكوميةالدوائر الحكوميةدوائر حكومية
عدة.

يلتزم موظفو الشركة بساعات العمل الرسمية.ساعات العملساعات الدوامدوام

تحظى المجتمعات الديموقراطية بوجود وجهاتديموقراطيةديمقراطيةديموقراطية
نظر مختلفة.

الرئيس العام لقسم الحفر في منيفة.الرئيس العام لقسمرئيس عام قسمرئيس

ولتخفيف الوزن يجب اتباع الحمية التي وصفها الحميةالريجيمريجيم
الطبيب.

ساعة ونصف ساعة ونصفساعة ونصف
الساعة

يجب ألا تتجاوز مدة الاجتماع ساعة ونصف 
الساعة.

وهو ما ساعد في ساعد
عدم

وهو ما ساعد على عدم وقوع إصابات.ساعد على

يذُكر اسم الدولة السعوديةسعودية
الرسمي أو »المملكة« 
على سبيل الاختصار

المملكة العربية السعودية.

سكك الحديد تربط مدينة الرياض بمدينة سكك حديدسكك حديديةسكك حديد
الدمام.

قضيت في سلطنة عُمان ستة أيام.سلطنة عُمانعُمانسلطنة عُمان

مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية
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قضى محمد أمين سني حياته في إدارة سني حياتهسنين حياتهسني
الأعمال.

وكانت أوراق العمل قد ناقشت الشؤون الخاصة شؤونشئونشؤون
بالنفط.

المشاركون في المشاركون بالمؤتمرشارك
المؤتمر

وقد تفاعل المشاركون في المؤتمر.

قد طرح الصَحَفي سؤالًا أجاب عنه رئيس صَحَفيصحافيصحفي
الشركة.

وكانت صحيفة الحياة قد أوردت الخبر في صحيفةجريدةصحيفة
عددها.

ح ح بأنصرَّ ح أنصرَّ ح أن المملكة متجهة نحو زيادة صرَّ وكان الوزير قد صرَّ
إنتاجها للمحافظة على استقرار أسواق النفط.

تنُقل مباريات كرة القدم من خلال الأقمار صناعيةأقمار اصطناعيةصناعي
الصناعية.

يوجد مكتب الاستعلامات في الطابق الأرضي.الطابقالدورطابق

عملية جراحيةعملية طبيةطبية
عمليات جراحية

أجرى الطبيب عملية جراحية.
أجرى البروفيسور مجدي يعقوب المئات من 

دة. عمليات القلب الجراحية المعقَّ

طريق سريع / 
طريق سريعة

يقع كثير من الحوادث على الطريق السريعة.الطريق السريعةالطريق السريع

تصدر أرامكو السعودية النشرة لموظفيهاأسرهمعائلاتهمعائلة
وأفراد أسرهم.

مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية
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كان عام 2007م حافلًا بالإنجازات الضخمة.عام 2007مالعام 2007معام

 عينته الشركةعضوًا
كعضو في

عينَّت الشركة عضوًا جديدًا في مجلس الإدارة.عضوًا

أنُجز العمل في ضوء مستجدات البحث الجاري.في ضوءعلى ضوءعلى ضوء

قضيت في سلطنة عُمان ستة أيام.سلطنة عُمانعُمانعُمان

يلتزم موظفو الشركة بساعات العمل الرسمية.ساعات العملساعات الدوامعمل

عن يمين / على 
يمين

في تعليقات الصور: 
على يمين...

في تعليقات الصور: 
عن يمين...

ويبدو خالد الصادق عن يمين الصورة.

وقد احتفلت إدارة المشاريع في منيفة بما حتى الآنلغاية الآنغاية الآن
أنجزته حتى الآن من مراحل المشروع.

انخفض وزني كيلوغرامًا واحدًا.كيلو غرامكيلو جرامغرام

العام الفائتفائت
)ومثله الشهر(

حققت الشركة إنجازات رائعة خلال العام العام الماضي
الماضي.

ال إبراهيم الراجحي موظف فاعل في إدارته.فاعلفعالفاعل / فعَّ

تنشر »القافلة الأسبوعية« فعاليات مؤتمرات فعاليات المؤتمرأحداث المؤتمرفعاليات
عديدة تعُقد في المملكة وخارجها.

مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية



دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية72

ر قسم الإنتاج الإعلامي في الشركة خدمةفوتوغرافيفتوجرافيفوتوغرافي وفَّ
التصوير الفوتوغرافي.

وكانت الدروع في شكل أزهار.في شكلبشكلفي شكل

أنُجز العمل في ضوء مستجدات البحث الجاري.في ضوءعلى ضوءفي ضوء

الفيديرالية شكل من أشكال الحُكم.فيديراليةفدراليةفيديرالية

سوف نتقيد بجميع إجراءات السلامة فيالرحلة المقبلةالرحلة القادمةقادم
الرحلة المقبلة.

بعدها وزع مدير الإدارة الشهادات على وزعقام بتوزيعقام بـ
الخريجين.

22 متطوعًا يزرعون شتلات المانغروف - المانغروف أو القرمالمانجروفقرم

يغرسون شجيرات القرم.

أرامكو السعودية بصفتها شركة حكومية.بصفتها شركةكشركةكشركة

عينته الشركة كعضو كعضو
في

عينَّت الشركة عضوًا جديدًا في مجلس الإدارة.عضوًا

لا بد أن نطبق القوانين والأنظمة داخل الشركة لا بد أنلا بد من أنلا بد أن
وخارجها.

لا شك في أنَّ خطوط الأنابيب تؤدي دورًا مهمًا لا شك في أنلا شك أنلا شك أن
في نقل الغاز المُسال بين مدن المملكة.

مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية
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عمل الموظف في معمل الغاز في الحوية مدة مدة قصيرةلمدة قصيرةلمدة
قصيرة.

تعرَّض أحد موظفي الشركة لحادث مروري مأساويمأسويمأساوي
مأساوي.

ما العمل؟ / ما هو 
العمل؟

 ما هو العمل؟
ما هي الغاية؟

وتساءل الموظفون: ما العمل؟ما العمل؟ ما الغاية؟

العام الفائتماضي
)ومثله الشهر(

حققت الشركة إنجازات رائعة خلال العام العام الماضي
الماضي.

حققت الشركة سجلًا مميزًا في العام الماضي.العام الماضيالعام المنصرمماضي

كان صوت الآلات ينساب في معمل واسط الآلاتالماكيناتماكينة
كالموسيقا.

مانجروف / 
مانغروف

22 متطوعًا يزرعون شتلات المانغروف - المانغروف أو القرمالمانجروف

يغرسون شجيرات القرم.

أعطيت السائق المبلغ المتبقي.المبلغ المتبقيالمبلغ الباقيمتبقي

كان حسام طالبًا مميَّزًا في دراسته.طالب مميَّزطالب متميِّزمتميِّز

أنهى محمد أمين أبو المكارم 35 عامًا من الخدمة المستمرةالخدمة المتواصلةمتواصلة
الخدمة المستمرة.

افتتحت الشركة محال تجارية جديدة في مبنى محال تجاريةمحلات تجاريةمحال / محلات
المجمع.

مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية
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عمل الموظف في معمل الغاز في الحوية مدة مدة قصيرةلمدة قصيرةمدة
قصيرة.

ا مطردًا.نمو مطردنمو مرتفعمرتفع تشهد المملكة حاليًّا نموًّ

دةمركزة - فائقة العناية الفائقة أو العناية المشدَّ
المركزة

نقُل المريض إلى العناية الفائقة.

أنهى محمد أمين أبو المكارم 35 عامًا من الخدمة المستمرةالخدمة المتواصلةمستمرة
الخدمة المستمرة.

المشاركون في المشاركون بالمؤتمرمشارك في / بـ
المؤتمر

وقد تفاعل المشاركون في المؤتمر.

مشاريع / 
مشروعات

نائب الرئيس لـ إدارة المشاريع.إدارة المشاريعإدارة المشروعات

دة دةمشدَّ العناية الفائقة أو العناية المشدَّ
المركزة

نقُل المريض إلى العناية الفائقة.

م نصائحمشورة م المشورة يقدم المشورةيقدِّ المستشار أحمد عبداللطيف يقدِّ
لإدارة الشؤون الحكومية في المنطقة الشرقية.

ا مطردًا.نمو مطردنمو مرتفعمطرد تشهد المملكة حاليًّا نموًّ

سوف نتقيد بجميع إجراءات السلامة فيالرحلة المقبلةالرحلة القادمةمقبل
الرحلة المقبلة.

إدارة مكافحة مكافحة
الحرائق

إدارة الوقاية من 
الحريق

استعرضت إدارة الوقاية من الحريق سيارات 
الإطفاء الجديدة التي أضافتها إلى أسطولها.

مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية
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الملاحظ / مشرف عُيِّن محمد المالكي ملاحظ أشغال في إدارة ملاحظ أشغالمشرف عمَّ
الحفر وصيانة الآبار.

ملاحظات / 
ملحوظات

كانت للرئيس ملاحظات أثناء زيارته الجعيمة.ملاحظاتملحوظات

مليون ونصف مليون ونصفمليون ونصف
المليون

وتستقبل الصين ما يقرب من مليون ونصف 
المليون برميل من النفط الخام.

شيَّدت أرامكو السعودية مهبطًا للطائرات حسب … انظر … مهبطممشى الطائرات
المواصفات العالمية.

يذُكر اسم الدولة السعوديةمملكة
الرسمي أو »المملكة« 
على سبيل الاختصار

المملكة العربية السعودية عضو مؤسس في 
جامعة الدول العربية.

كان حسام طالبًا مميَّزًا في دراسته.طالب مميَّزطالب متميِّزمميَّز

حققت الشركة سجلًا مميزًا في العام الماضي.العام الماضيالعام المنصرممنصرم

تستخدم طائرات الشركة مهبط الطائرات مهبطممشى الطائراتمهبط
الخاص بها في مطار الملك فهد الدولي.

مواضيع / 
موضوعات

وصلتنا اليوم ثلاثة موضوعات جديدة.موضوعاتمواضيع

هبطت طائرة الرئيس في مطار الشيبة.هبطت الطائرةنزلت الطائرةنزلت

م نصائحنصائح م اختصاصيو الموارد البشرية المشورة يقدم المشورةيقدِّ يقدِّ
للموظفين.

مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية
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م أقامت الشركة نظَّ
مؤتمرًا

نظَّمت - رعت - 
عقدت

م قسم الجيولوجيا في الشركة مؤتمرًا  نظَّ
لمناقشة أساليب التنقيب عن الزيت.

زار المدير التنفيذي بالوكالة مواقع الأعمال.بالوكالةبالنيابةنيابة

هاتف المكتب.هاتفتلفون المكتبهاتف

الاتصال الهاتفي هاتف
المصور

وشارك عدد من موظفي الشيبة في الاجتماع الاتصال المرئي
من خلال الاتصال المرئي.

ال الالتلفون النقالهاتف جوَّ ال أثناء قيادة الهاتف الجوَّ امتنع عن استخدام الهاتف الجوَّ
السيارة.

وقد هبطت الطائرة على مَدرَج المطار.هبطت الطائرةنزلت الطائرةهبطت

إدارة مكافحة وقاية
الحرائق

إدارة الوقاية من 
الحريق

استعرضت إدارة الوقاية من الحريق سيارات 
الإطفاء الجديدة التي أضافتها إلى أسطولها.

من المواقف المؤثرة التي حدثت أمامي انزلاق حدث موقفوقع موقفوقع
أحد العمال.

ع عقام بتوقيعوقَّ عت اتفاقية.وقَّ وكانت أرامكو السعودية قد وقَّ

ع على ع على العقدوقَّ ع العقدوقد وقَّ ع العقد رئيس أرامكو السعودية، كبير وقَّ وقد وقَّ
إدارييها التنفيذيين، المهندس أمين حسن الناصر.

المدير التنفيذي بالوكالة.بالوكالةبالنيابةوكالة

مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية
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أجرت مصفاة ينبع تجربة افتراضية لانسكاب تجربة افتراضيةتجربة وهميةوهمية
الزيت بالقرب من مرافقها في البحر الأحمر.

يتم استخراج النفطيتم فعل الشيء
ويتم شحنه

يسُتخرج النفط في المملكة العربية السعودية يسُتخرج، يشُحن
ويشُحن إلى عدد من بلدان العالم.

يحتاج الموظف يحتاج إلى
للراحة

يحتاج الموظف إلى 
الراحة

يحتاج الموظف محمد أمين أبو المكارم إلى 
الراحة بسبب تعرضه لوعكة صحية.

يحتاج العمال إلى بعض المرافق التعليمية يحتاج إليهايحتاجها السكانيحتاج إلى
والترفيهية.

ولا يخفى على سكان المدن الكبيرة أهمية لا يخفى علىلا يخفى عنيخفى على
البيئة النظيفة.

يتم استخراج النفطيفعل الشيء
ويتم شحنه

يسُتخرج النفط في المملكة العربية السعودية يسُتخرج، يشُحن
ويشُحن إلى عدد من بلدان العالم.

مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية
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أخطاء لغوية أخرى
ومن الأخطاء اللغويّة الشائعة التي يكثر تداولها، ويجب تصحيحها

السببالصوابالخطأالكلمة الدلالية

لأن »قطّ« للماضي والفعل هنا مضارع فنستعمل لا أكذب أبدًالا أكذب قطّأبدًا
معه »أبدًا«.

مكسورة الهمزة.فرض عليه إتاوةفرض عليه أتاوةأتاوة / إتاوة

لأن المؤكد مؤنث.البلاد العربية جمعاءالبلاد العربية أجمعأجمع

لا يجُمع »حفيد« على أحفاد.حفدة / حفداء عمرأحفاد عمرأحفاد

انخفض سعر أدنى
البترول إلى أقصى 

معدل له

انخفض سعر 
البترول إلى أدنى 

معدل له

لاستعمال »أقصى« في غير مكانها.

 لأن العرب تستعمل »كاسر« مع الطير وتخصيصًاهاجمه أسدهاجمه أسد كاسرأسد / أسد كاسر
مع العقاب.

لأن أشاد يعني المدح.شيّد الرجل منزلًاأشاد الرجل منزلًاأشاد

جمع قلة.ثلاثة أشهرثلاثة شهورأشهر

 باع المزارعونأغلال
أغلال أراضيهم

 باع المزارعون
غلال أراضيهم

لأن »أغلال« تعني القيود.
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انخفض سعر أقصى
البترول إلى أقصى 

معدل له

انخفض سعر 
البترول إلى أدنى 

معدل له

لاستعمال »أقصى« في غير مكانها.

أقل بكثير / أقل 
ا جدًّ

عدد الحاضرين أقل 
بكثير من المتوقع

كان عدد الحاضرين 
في الاجتماع أقل 
ا من المتوقع جدًّ

لأن القلة لا توُصف بالنقيض لها وهو الكثرة.

أقلام وضعتها / 
أقلام وضعتهم

جمعت أقلامًا كثيرة 
ووضعتهم في الحقيبة

جمعت أقلامًا كثيرة 
ووضعتها في الحقيبة

يعود الضمير لغير العاقل.

هل لا يجوز أن يكون ألا
الأمر كما أتصور؟

ألا يجوز أن يكون 
الأمر كما أتصور؟

لا تدخل »هل« على الجملة المنفية.

لا يجب أن تهمل ألاَّ / أن
واجبك

يجب ألاَّ تهمل 
واجبك المدرسي

النفي يتسلط على الإهمال وليس على الوجوب.

ألفاظ تناسبه  / 
ألفاظًا تناسبه

إنَّ لكلِّ موضوعٍ 
ألفاظ تناسبه

إنَّ لكلِّ موضوعٍ 
ألفاظًا تناسبه

« وأخواتها. نصب اسم »إنَّ

وأليس الأفضل أن أوَ ليس
نأكل من غرسنا؟

أوَ ليس من الأفضل 
أن نأكل من غرسنا؟

إذا اجتمعت همزة الاستفهام مع حروف العطف 
»الواو - الفاء - ثم« فإن الأفصح تقديم همزة 

الاستفهام. 

استخدم اللاعب أيسر
القدم الأيسر

استخدم اللاعب 
القدم اليسُرى

الأفصح فيها التأنيث.

صار الشباب الكتف أيمن
الأيمن للوطن

صار الشباب الكتف 
اليمنى للوطن

لأنها صفة لمؤنث وهو الكتف.

أنت أين؟ / أين 
أنت؟

أنت أين؟ الاجتماع 
متى؟ الفن لماذا؟

أين أنت؟ متى 
الاجتماع؟ لماذا الفن؟

تقديم الخبر حين يكون اسمًا له الصدارة.

 تم إخلاء السكانإخلاء
من المنزل

شبَّ حريق فتم إخلاء 
المنزل من السكان

لأن المنزل هو الذي يخُلى.

أخطاء شائعة
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لاستخدام »إذا« محل »هل«.اسأله هل يقبل؟اسأله إذا كان يقبل؟إذا كان

 نجحت التجاربالتي / اللاتي
اللاتي عُملت

نجحت التجارب التي 
عُملت في المختبر

نستخدم »التي« لجمع غير العاقل.

الذي - التي - 
الذين

اللذي - اللتي - 
اللذين

تكُتب بلام واحدة، أما اللذين فللمثنى.الذي - التي - الذين

الفعل لا يقبل المطاوعة.عُدِمَ الأمنانعدم الأمنانعدم

ألّف حمزة عشرين بالإضافة إلى
كتابًا عدا مئات 

المقالات

ألّف حمزة عشرين 
كتابًا بالإضافة إلى 

مئات المقالات

لاستخدام أداة الاستثناء في غير مكانها.

احذروا الضوء باهر
المبهر

احذروا الضوء 
الباهر

لقد دفع ثمنًا باهضًا باهظ / باهض
لمنزله

لقد دفع ثمنًا باهظًا 
لمنزله

بالظاء.

يفُك إدغام الفعل الثلاثي المضعف مع »نا« لقد بثثنا همومنالقد بثينا همومنابثثنا / بثَّينا
الفاعلين.

قضى عدنان بضع بضعة ليالٍبضع / بضعة
ليالٍ في القاهرة

تعُامل »بضع« معاملة الأعداد »3 - 10« تذكيرًا 
وتأنيثًا.

سأسافر إلى مكة بكرة
بكرة

سأسافر إلى مكة 
غدًا

لأن استعمال »بكرة« هنا عامي.

 أنت مثل أخي.أنت بمثابة أخيبمثابة
أو بمنزلة أخي

لأن المثابة تعني الملجأ.

عقد الاتِّفاق بين بين
الحكومة وبين الشركة 

عقد الاتِّفاق بين 
الحكومة والشركة

عدم تكرار »بين« في العطف.

السببالصوابالخطأالكلمة الدلالية
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المعلمات تبحث تبحثن
قضايا الطالبات

المعلمات يبحثن 
قضايا الطالبات

يمُنع الجمع بين نون النسوة وبين تاء التأنيث 
عند الحديث عن الغائبات.

تبقيت غرفة واحدة تبقت / تبقيت
في الفندق

تبقت غرفة واحدة 
في الفندق

عند إسناد تاء التأنيث للفعل المعتل الآخر 
بالألف تحذف الألف.

تجاوب و... / 
تجاوب مع

 تجاوب خالد
مع أستاذه

نستخدم لصيغة »تفاعل« حروف العطف.تجاوب خالد وأستاذه

وافق وليد تحت تحت تأثير
تأثير والده

وافق وليد لأجل 
والده

لأنه أسلوب غير عربي.

قابلت صديقي علي ترحاب / ترحيب
بالترحاب 

قابلت صديقي علي 
بالترحيب

مصدر الفعل »رحّب«.

لا تدخل »هل« على فعل مبدوء بالسين؛ لأنها هل تزورني غدًا؟هل ستزورني غدًا؟تزورني
هي والسين للمستقبل.

جميع الطلاب تقريبًا تقريبًا / جميع
قد نجحوا

جميع الطلاب قد 
نجحوا

لأن »جميع« تفيد الشمول، و»تقريبًا« مضادة لها.

توسطنا بين تلك تلك
الدولتين

توسطنا بين هاتين 
الدولتين

لأن المشار إليه مثنى مؤنث.

تتجمع الغيوم فتمطر ثم
السماء

 تتجمع الغيوم ثم
تمطر السماء

لوجود الفاصل الزمني والحرف المناسب هنا 
»ثم«.

من الفعل »جفا - يجفو«.أما خالدٌ فقد جفوتهأما خالد فقد جفيتهجفوته / جفيته

لأن المؤكد مؤنث.البلاد العربية جمعاءالبلاد العربية أجمعجمعاء

الأفصح في »بلد« التذكير.إنه بلدٌ جميلٌإنها بلدٌ جميلةجميل / جميلة

لا يجُمع »حفيد« على أحفاد.حفدة / حفداء عمرأحفاد عمرحفدة / حفداء

السببالصوابالخطأالكلمة الدلالية
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لأنه أسلوب غير عربي جاء من ترجمة break خالف فلان القانونكسر فلان القانونخالف
.the law

مات نعيم وخلفّ خلّف / خلفّ وراءه
وراءه ثروة طائلة

 مات نعيم وخلفّ
ثروة طائلة

تحُذف »وراءه«؛ لأن »خلف« تقوم مكانها.

أقام دعوتين على دعويين / دعوتين
خصمه

تنقلب ألف المقصور الرابعة إلى ياء عند أقام دعويين
التثنية.

لأن الدوخة تعني الذل والخضوع.أحس فلاح بدوارأحس فلاح بدوخةدوار / دوخة

لا تدخل قد على الفعل المنفي.ربما لا أسافرقد لا أسافرربما

ت إلى / زُفَّ إلى زُفت فاطمة إلى زُفَّ مالك إلى فاطمةزُفَّ
مالك

لأن العروس هي التي تزُف.

سبعينات / 
سبعينيات

وُلد حسام في 
السبعينات

وُلد حسام في 
السبعينيات

يجُمع العقد بإضافة ياء النسب.

لا تدخل »هل« على فعل مبدوء بالسين؛ لأنها هل تزورني غدًا؟هل ستزورني غدًا؟ستزورني
هي والسين للمستقبل.

غطّى كل نفقات سدَّ
أسرته

سدَّ بدر كل نفقات 
أسرته

لأنه أسلوب غير عربي جاء من الترجمة.

أسلوب الكاتب جاء سهل / سهلًا
سهل

أسلوب الكاتب جاء 
سهلًا

نصب الحال.

زار السواح معرض سواح / سياح
الطاقة في أرامكو 

السعودية

زار السياح معرض 
الطاقة في أرامكو 

السعودية

من الفعل ساح يسيح، فأصل الألف ياء.

ِـ »لن«.لن تموت الأمّةسوف لا تموت الأمّةسوف لا نفي المستقبل ب
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ذبح التاجر شاة ذبح التاجر غنمةشاة
لضيوفه

مفرد الغنم هو »شاة«.

لأن أشاد يعني المدح.شيّد الرجل منزلًاأشاد الرجل منزلًاشيّد

نصب خبر »كان« وأخواتها.هذا ليس صحيحًاهذا ليس صحيحْصحيحْ / صحيحًا

صدًى واسعٌ / 
صدىً واسعًا

كان للخطاب صدىً 
واسعًا

كان للخطاب صدًى 
واسعٌ

رفع نعت الاسم المقصور وفق موقعه لا على 
ظاهره.

ضرسي يؤلمني / 
ضرسي تؤلمني

أخبرت الطبيب أن 
ضرسي تؤلمني

أخبرت الطبيب أن 
ضرسي يؤلمني

لأنها الضرس مذكر، أما السن فمؤنث.

طال ما - قلَّ ما / 
طالما - قلَّما

 طال ما دعوتك 
قلَّ ما تغيب

طالما دعوتك 
 للحضور

قلما تغيب عن الدوام

يوُصل الفعل »طال« و»قلّ« بـ »ما«.

ما زال الطابع ظاهرًا / ظاهرٌ
المغربي ظاهرٌ

ما زال الطابعُ 
المغربيُّ ظاهرًا

نصب خبر »كان« وأخواتها.

ارتفعت عائدات عائدات
النفط

عوائد جمع لـ »عائد« أما »عائدات« فهي جمع لـ ارتفعت عوائد النفط
»عائدة«.

ال العاد العمَّ العادوا العمَّ إفراد الفعل مع فاعله الجمع.عاد العمَّ

ألّف حمزة عشرين عدا
كتابًا عدا مئات 

المقالات

ألّف حمزة عشرين 
كتابًا بالإضافة إلى 

مئات المقالات

لاستخدام أداة الاستثناء في غير مكانها.

الفعل لا يقبل المطاوعة.عُدِمَ الأمنانعدم الأمنعُدِمَ

السببالصوابالخطأالكلمة الدلالية
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ارتفعت عائدات عوائد
النفط

عوائد جمع لـ »عائد« أما »عائدات« فهي جمع لـ ارتفعت عوائد النفط
»عائدة«.

لأن غاوٍ من الغواية وهاوٍ من الهواية.الرجل هاوٍ للسباحةالرجل غاوٍ للسباحةغاوٍ

سأسافر إلى مكة غدًا
بكرة

سأسافر إلى مكة 
غدًا

لأن استعمال »بكرة« هنا عامي.

غطّى كل نفقات غطّى
أسرته

سدَّ بدر كل نفقات 
أسرته

لأنه أسلوب غير عربي جاء من الترجمة.

 باع المزارعونغلال
أغلال أراضيهم

 باع المزارعون
غلال أراضيهم

لأن »أغلال« تعني القيود.

ذبح التاجر شاة ذبح التاجر غنمةغنمة
لضيوفه

مفرد الغنم هو »شاة«.

تتجمع الغيوم فتمطر ف
السماء

 تتجمع الغيوم ثم
تمطر السماء

لوجود الفاصل الزمني والحرف المناسب هنا 
»ثم«.

أعجبني ما جاء في في كلٍّ / في كلًا
كلًا من المسرحية 

والمناقشة

أعجبني ما جاء في 
كلٍّ من المسرحية 

والمناقشة

جر الأسماء بعد حروف الجر.

لا تدخل قد على الفعل المنفي.ربما لا أسافرقد لا أسافرقد

لأن »قطّ« للماضي والفعل هنا مضارع فنستعمل لا أكذب أبدًالا أكذب قطّقطّ
معه »أبدًا«.

رفع اسم »كان« الناقصة.كانت في رأسه خططٌكانت في رأسه خططًاكان في

 بعثت بالرسالة كردًاكردٍ / كردًا
على الافتتاحية

بعثت بالرسالة كردٍّ 
على الافتتاحية

جر الأسماء بعد حروف الجر.

السببالصوابالخطأالكلمة الدلالية
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لأنه أسلوب غير عربي جاء من ترجمة break خالف فلان القانونكسر فلان القانونكسر
.the law

ن نقاط كلٌّ منها / كلّاً منها البحث يتضمَّ
عديدة، وسوف 
أتناول كل منها

ن نقاطًا  البحث يتضمَّ
عديدة، وسوف 
أتناول كلّاً منها

نصب المفعول به.

كلا الصحيفتيَنْ كلتا / كلا
منحازتان

كلتا الصحيفتيَنْ 
منحازة

كلا للمذكر، وكلتا للمؤنّث.

وافق وليد تحت لأجل
تأثير والده

وافق وليد لأجل 
والده

لأنه أسلوب غير عربي.

لا ترجو من المنافق لا ترجُ / لا ترجو
خيرًا

لا ترجُ من المنافق 
خيرًا

حذف حرف العلة من آخر المضارع في موضع 
الجزم.

مضارع مجزوم بحذف حرف العلة من آخره.لا تنسَ ذكر اللهلا تنسى ذكر اللهلا تنسَ / لا تنسى

تلتقي العائلتان لتقضيا / لتقضيان
لتقضيان عطلة جميلة

تلتقي الأسرتان 
لتقضيا عطلة جميلة

حذف نون الأفعال الخمسة في مواضع النصب.

لا تدخل »لعل« على الماضي؛ لأنه يناقض لعله يتفوقُلعله تفوقَلعلَّ
معناها حيث يكون الرجاء للمستقبل.

 أمارس الرياضةلكي لا / لكيلا
لكي لا أمرض

أمارس الرياضة 
لكيلا أمرض

توصل »كي« مع اللام ولا النافية.

حذف حرف العلة من آخر المضارع في موضع لم يبقَ غير دقائقلم يبقى غير دقائقلم يبقَ / لم يبقى
الجزم.

ِـ »لن«.لن تموت الأمّةسوف لا تموت الأمّةلن نفي المستقبل ب
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أظهر محمد بعض لين أو ليان / ليونة
الليونة في حلقة 

النقاش

أظهر محمد بعض 
اللين / الليان في 

حلقة النقاش

مصدر الفعل »لان«.

ما دمت مجتهدًا ما دمت / ما دام
فسيكُتب لك النجاح

سيكُتب لك النجاح 
ما دمت مجتهدًا

لأن »ما دام« و»ما دامت« لا بدّ أن يسبقهما 
جملة.

خاطب المدير مبروك لكم النجاحمبارك / مبروك
الطلاب قائلًا: 

مبارك لكم النجاح

اسم مفعول من الفعل »بارك«.

احذروا الضوء مبهر
المبهر

احذروا الضوء 
الباهر

 أنت مثل أخي.أنت بمثابة أخيمثل
أو بمنزلة أخي

لأن المثابة تعني الملجأ.

في الطريق بدا كل مختلفًا / مختلف
شيء مختلف

في الطريق بدا كلّ 
شيء مختلفًا

نصب الحال.

المحاضرة الساعة مساءً / مساءًا
السابعة مساءًا

المحاضرة الساعة 
السابعة مساءً

لا تزاد الألف بعد الهمزة المسبوقة بألف.

أقاموا مصائد مصائد / مصايد
للأسماك

أقاموا مصايد 
للأسماك

لأن الياء أصلية فلا تنقلب إلى همزة في الجمع.

مًا مٌ / مقسَّ نجد أنَّ البحثَ مقسَّ
مًا مقسَّ

نجد أنَّ البحثَ 
مٌ مقسَّ

« وأخواتها. رفع خبر »إنَّ

أجرى الوفدان مُكثَّفة
مفاوضاتٍ مُكثَّفةٍ

أجرى الوفدان 
مفاوضاتٍ مُكثَّفةً

جعل نعت جمع المؤنَّث السالم المنصوب إذا كان 
تابعًا على اللفظ بتنوين الكسر.

لأن »نتأمل« تعني التفكر والمطلوب هنا الرجاء.نأمل من علي خيرًانتأمل من علي خيرًانأمل / نتأمل
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بالدال المهملة وتعني انتهت، أما نفذت فتعني نفدت البضاعةنفذت البضاعةنفدت / نفذت
عبرت.

توسطنا بين تلك هاتين
الدولتين

توسطنا بين هاتين 
الدولتين

لأن المشار إليه مثنى مؤنث.

لأن غاوٍ من الغواية وهاوٍ من الهواية.الرجل هاوٍ للسباحةالرجل غاوٍ للسباحةهاوٍ

هل هذا الأمر هل / هل هذا
يعجبك؟

لا تدخل »هل« على اسم مخبر عنه بجملة هل يعجبك الأمر؟
فعلية.

لاستخدام »إذا« محل »هل«.اسأله هل يقبل؟اسأله إذا كان يقبل؟هل

هل لا يجوز أن يكون هل لا
الأمر كما أتصور؟

ألا يجوز أن يكون 
الأمر كما أتصور؟

لا تدخل »هل« على الجملة المنفية.

عاش أحمد في عاش أحمد في هناءهناءة / هناء
هناءة

مصدر الفعل »هنئ«.

وأليس الأفضل أن وَألَيس
نأكل من غرسنا؟

أوَ ليس من الأفضل 
أن نأكل من غرسنا؟

إذا اجتمعت همزة الاستفهام مع حروف العطف 
»الواو - الفاء - ثم« فإن الأفصح تقديم همزة 

الاستفهام. 

المعلمات تبحث يبحثن
قضايا الطالبات

المعلمات يبحثن 
قضايا الطالبات

يمُنع الجمع بين نون النسوة وبين تاء التأنيث 
عند الحديث عن الغائبات.

موا / يتعلَّمون الأطفال يتعلَّموا من يتعلَّ
خلال اللعب

 الأطفال يتعلَّمون من
خلال اللعب

إثبات نون الأفعال الخمسة في غير مواضع 
النصب والجزم.

يسر المعلمون / 
يسر المعلمين

يسر المعلمون دعوتكم 
لحضور حفل التخرج

يسر المعلمين دعوتكم 
لحضور حفل التخرج

لأنها مفعول به.

استخدم اللاعب يسُرى
القدم الأيسر

استخدم اللاعب 
القدم اليسُرى

الأفصح فيها التأنيث.
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أخطاء شائعة



دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية88

السببالصوابالخطأالكلمة الدلالية

عند إسناد الفعل المضارع المعتل الآخر بالواو السيدات يشكونالسيدات يشكينيشكون / يشكين
أو الياء إلى نون النسوة فإنها تبقى دون تغيير، 
)يدعو( )يدعون( أما المعتل بالألف فإنها تعود 

إلى أصلها )يسعى( )يسعين(.

صار الشباب الكتف يمنى
الأيمن للوطن

صار الشباب الكتف 
اليمنى للوطن

لأنها صفة لمؤنث وهو الكتف.
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91 المراسلات في أرامكو السعودية

تتواصــل أرامكــو الســعودية مــع كثيــر مــن الجهــات الحكوميــة 
والخاصــة والأجنبيــة لتســيير أعمالهــا، أو لشــرح مواقفهــا تجــاه 
الأحــداث ومتطلباتهــا، وكذلــك تقديــم المشــورة فــي كثيــر مــن 
الأحيــان حســبما يُطلــب منهــا، أو عندمــا تــرى أهميــة لذلــك فــي 
عــة، وأهم  الأمــور العلميــة والفنية بحكــم خبراتهــا الشــائعة والمتنوِّ

هذه الجهات: 

ــا  ــي ترجــع إليه ــة، الت ــروة المعدني ــة والصناعــة والث •  وزارة الطاق
ا. أرامكو السعودية إداريًّ

•  وزارة الداخليــة ومــا يتبعهــا مــن إدارات لتأميــن كثيــر مــن 
المشــروعات وتلقــي التوجيهــات الخاصــة بالســلامة والأمــن 

والصالح العام.

•  الــوزارات الأخــرى، مثــل: وزارة البيئــة والميــاه والزراعــة، ووزارة 
العمــل والتنميــة الاجتماعيــة، وغيرهــا كثيــر مــن الجهــات 

الحكومية.

•  الشــركات التــي تتعــاون مــع أرامكــو الســعودية فــي إنجــاز 
مشــاريعها، وكذلك المؤسســات المالية مثل: البنــوك والصناديق 

الاستثمارية.

ــن علــى  وخــلال التواصــل مــع الجهــات الحكوميــة والخاصــة، يتعيّ
كاتــب الرســالة أو الكتــاب الحــرص علــى مراعــاة مجموعــة 
ــن الرســالة الموقــف الــذي يحمــي مصالــح  اعتبــارات حتــى تتضمَّ

الشركة، وبالشكل اللغوي الصحيح.  

حيــث يتعيّــن قبل كتابــة الرســالة، التأكــد مــن أن جميــع المعلومات 
المطلوبــة متوفــرة لــدى كاتــب الرســالة، ثــم يتــم فــرز هــذه 
المعلومــات، والتأكــد مــن صحتهــا عــن طريــق مقارنتهــا بالبيانــات 
المتوفــرة لــدى قســم المراســلات، )ومــن ذلــك البيانــات المتوفــرة 
فــي نظــام المراســلات الإلكترونــي »eZajil«(، واســتبعاد أي 
ا فــي  معلومــات إضافيــة غيــر ضروريــة، أو قــد تحــدث أثــرًا ســلبيًّ

محتوى الرســالة. وبعــد اكتمــال محتوى الرســالة، يتم التنســيق مع 
الإدارات المعنيــة للحصــول علــى موافقتهــا على صحــة المعلومات 

المذكورة فيها. 

وتعتمــد صياغــة المخاطبــات والمراســلات الرســمية علــى لغــة 
عملية وواضحــة ذات طابع إداري. وهــي تختلف، كثيــرًا، عن اللغة 
فــي اســتخدام  تلتقــي وإياهــا  لكنهــا  الصَحَفيــة الإعلاميــة. 
المفــردات والمصطلحــات والأصــول الخاصــة بأســلوب الشــركة 
بشــكل عــام. كمــا تراعــي المراســلات الإداريــة أدبيــات التخاطــب 
المتعارفــة، وحفــظ الألقــاب، والاقتصــار علــى موضــوع المراســلة 

د، وعدم الاستطراد، أو التشعب. المحدَّ

وهناك أنواع من المراسلات الإدارية، أهمها:

المذكرة
يُعدهــا موظــف لرئيســه المباشــر، لعــرض موضــوع، أو إفادتــه 
بمشــكلة وطلب التوجيــه، أو طلب أمــر ضمن اختصاصــات العمل، 

ة لذلك. من خارج النماذج المعدَّ

خطاب
ه إدارة، أو دائــرة، لإرســال إلــى إدارة أو دائــرة داخــل الشــركة،  تُعــدُّ
فــي موضــوع مــن الموضوعــات، بهــدف الاطــلاع، أو التشــاور، أو 
طلــب التوجيــه، أو إيجــاد حــل لمشــكلة، أو إنجــاز مشــروع أو عمــل 

د. محدَّ

الخطاب الإلحاقي
وهو مــا يكــون إلحاقًا بخطاب ســابق، ويهــدف إلى متابعــة موضوع 
ــرد، أو  ــب ال ــه، أو طل الخطــاب الســابق، أو تصويــب بعــض أخطائ
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تأكيــدًا لمــا ســبق. وتفــرض الصياغة الإشــارة فــي بدايــة الخطاب 
بمثــل عبــارة إلحاقًــا للخطــاب الســابق رقــم .... وتاريــخ، المتعلــق 

بموضوع .....إلخ.

خطاب الرد
يتم الــردّ علــى الخطابــات باســتخدام عبارات تشــير إلــى الخطاب 
المــردود عليــه، مثــل: إشــارة إلــى خطــاب ســعادتكم/ معاليكــم/ 

سموكم.. إلخ، مع ذكر رقمه وتاريخه، وإيضاح موضوعه.

المحضر
هــا فريــقُ عمــل مخــوّل برصــد موضــوع مــا، أو  هــو مذكــرة يعدُّ
ــن أعضــاء  ــه بي ــه، بعــد مناقشــته وتداول ــل عن ــرٍ مفصَّ إعــداد تقري

الفريق، وعادة ما يكون موقّعًا من جميع الأعضاء.

ويُصـــاغ المحضـــــر بطريقـــــة مقســـمة، تبـــدأ بســــــرد أســـــماء 
المجتمعيـــن، ووظيفة كل منهم، ثـــم يتمّ تدويـــن الموضوعات وما 

اتخذ بشأنها من قرارات، أو توصيات، أو اقتراحات.

ضوابط عامة
1.  تُســتخدم ضمائر الجمع فــي التخاطــب، لا المفرد. أنــت: أنتم، 
ســعادتك: ســعادتكم، موضوعــك: موضوعكــم، توجيهــك: 

توجيهكم.. إلخ.

2.  فــي كل الأحــوال يجــب أن تكــون اللغــة هادئــة وغيــر انفعالية أو 
ذات طابــع شــخصي أو عاطفــي. وبالتأكيد يجــب أن تكون ذات 
مفــردات لائقــة، وعبــارات لا تنطــوي علــى أي نــوع مــن الإيحــاء 

أو الإشارات غير المرغوبة في الآداب العامة.

3.  تســتند لغــة المراســلات إلــى الأنظمــة والتعليمــات، وليــس إلــى 
الانطباعــات الشــخصية أو القــرارات الفرديــة. وذلــك لأنهــا 
يمكــن أن تمثّــل مســتندًا قانونيًــا تترتــب عليــه مســؤوليات تجــاه 

الشركة، أو تجاه الإدارة، أو تجاه الموظف.

رات. 4. ذكر التاريخ ضروري للغاية، في كل نوع من هذه المحرَّ

التقارير
التقريــر لــون مــن أســاليب الكتابــة الوظيفيــة، يشــتمل علــى 
معلومــات وحقائــق حــول موضــوع، أو شــخص، أو مشــروع، أو أمــرٍ 

ما.

ــة؛ بهــدف  ن ــة معيَّ ــب جه ــه، أو طل ــى توجي ــاءً عل ــر بن ــب التقري ويُكت
الاطــلاع علــى عــددٍ مــن الحقائــق والمعلومــات حــول أمــرٍ مــن 
الأمــور، ويتــمُّ فــي ضــوء هــذه المعلومــات والحقائــق اتخــاذ القــرار 

المناسب؛ ومن هنا تظهر أهمية الدقة في كتابة التقرير.

أهمية التقرير
1. توثيق العمل، وتقييمه، ووصفه.

نة؛ لاتخاذ قرارات تخصها. 2. تحقيق أغراض معيَّ

3. تحديد مشكلة أو أمور محدّدة ينبغي تناولها ومعالجتها. 

4.  تقديــم اقتراحــات وتوصيــات تســتفيد منهــا الجهــة المنفــذة 
للتقرير.

سمات التقرير الناجح
1. التوقيت الجيد لإعداده وطرحه.

2. الشمول لجميع عناصر الموضوع.
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3.  المصداقيــة، والنزاهــة في عــرض المعلومــات، والتــزام الحياد، 
ة.  والموضوعيَّ

4. الإقناع.

5. السلامة اللغوية.

6. الاستنتاجات السليمة.

ــة فــي وضــع علامــات الترقيــم، وأدوات الربــط فــي  7.  الدقَّ
مواضعها.

العيوب التي قد تقع أثناء كتابة التقرير
ــر المألوفــة؛ لأنهــا  ــر المبهمــة، وغي ــة، والتعابي 1.  الكلمــات الطويل

تعوق تسلسل الآراء، وتزيد التقرير تعقيدًا.

2.  عــدم توثيــق المعلومــات الــواردة فــي التقريــر، وعــدم التأكد من 
صحتها.

3. الأخطاء اللغوية الجسيمة التي تخلُّ بالمعنى.

أنواع التقارير
1. التقرير البحثي

ــح فيــه الباحــث النتائــج التــي  هــو تقريــر عــن موضــوع علمــي، يوضِّ
ل إليها حول موضوع دراسته. توصَّ

2. التقرير الوصفي
هــو تقريــر يصــف ظاهــرة مــا بجميــع أبعادهــا، مثــل: تقاريــر 

الرحلات، والتقارير التي يعدّها شرطي المرور.

3. التقرير الإخباري
هــو التقريــر الــذي تبثــه أجهــزة الإعــلام، مــن إذاعــة، وتلفــاز، 

وصحافة، مثل: التقارير السياسية والبيئية.

4. التقرير الإداري
ــادل بيــن الإدارات فــي مؤسســة مــا؛ لغــرض تبــادل  هــو تقريــر يُتبَ

المعلومات، والوقوف على كل ما يجري داخل المؤسسة.

5. التقرير التحليلي
هــو تقريــر لا يقتصــر علــى الوصــف، بــل يقــارن، ويحلــل معلّــلًا 
مــه المرشــد  الأســباب، ويقتــرح الحلــول، مثــل: التقريــر الــذي يقدِّ

الطلابي حول تأخر مستوى الطلاب الدراسي.

خطوات كتابة التقرير
1. تحديد الهدف من التقرير، والحدّين الزمني والمكاني له.

ــون  ــد تك ــة بالموضــوع، وق ــق المتعلق ــات والحقائ ــع المعلوم 2.  جم
مكتبيــة مــن خــلال الســجلات، أو المراجــع، أو ميدانيــة مــن 
المقابــلات  أو  التجــارب،  أو  العلميــة،  خــلال الملاحظــة 

الشخصية.

ــى النحــو  ــة عل ــه النهائي ــر فــي صورت ــة التقري 3.  الشــروع فــي كتاب
الآتي:

مة أ -  مقدِّ  
مــة منســجمة مــع مــا يــرد فــي  يجــب أن تكــون المقدِّ
التقريــر مــن معلومــات؛ لذلــك يجــب أن تشــتمل علــى 
تعريــف مختصــر بالموضــوع، كمــا تعــرف القــارئ بهــدف 
التقريــر، ومضمونــه، والمنهــج المتبــع فيــه، وقــد تشــتمل 
م  علــى معلومــات عــن طالــب التقريــر، أو الجهــة المقــدَّ

إليها التقرير.
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ب - موضوع التقرير  
• عرض البيانات، والمعلومات.

• تحليل البيانات.

• نتائج الدراسة، وخلاصة البحث.

ج- خاتمة التقرير  
التوصيات والمقترحات.

كيفية كتابة التقرير والرسالة
تؤخــذ التنبيهات الآتيــة في الاعتبار عنــد كتابة التقرير والرســالة، 

في أرامكو السعودية:

1.  رقم التقرير أو الرسالة يعلو يسار الصفحة.

2.  يتبــع ذلــك اســم المرســل إليــه ووظيفتــه وعنوانــه أو اســم 
المدينة.

3.  اســتخدام اللقــب الصحيــح للمرســل إليــه ســواء أكان أميــرًا أم 
صاحب معالي أم سعادة.

4. إيراد التحية بعبارة »السلام عليكم ورحمة الله وبركاته«.

5.  تســتخدم صيغة المتكلــم المفرد، مثــل: »أشــير« أو »أفيدكم« أو 
»أحيطكــم«، ثــم تبــدأ الرســالة بالإشــارة إلــى الطلــب الــوارد لها 
ا علــى موضــوع وارد ســابقًا، أو بالإفــادة إذا  إذا كان الكتــاب ردًّ

كانت الشركة تطرح في كتابها موضوعًا جديدًا.

6.  تســتخدم اللغــة العربيــة الفصحــى الواضحــة، ويراعــى تلافــي 
اســتخدام الألفــاظ المتقعــرة وغريبــة الاســتعمال حتــى وإن 

كانت صحيحة.

7. تنسيق الرسالة مهم لإعطاء الأثر الجيّد عند القراءة.

ــا  8.  التأكــد مــن صحــة الأرقــام وأســماء الأماكــن والتواريــخ تلافيً
للأخطــاء؛ إذ إنّ الخطــأ فــي هــذه المعلومــات قــد يكــون لــه أثر 

كبير في فحوى الرسالة.

ــا يصــبّ فــي صالــح  ــا إيجابيًّ مقارنــة الرســالة التــي تحمــل نصًّ
ا: ا سلبيًّ الشركة، وأخرى تحمل نصًّ

1. كتابة رصينة تحمي موقف الشركة:

• الأرقام وأسماء الألقاب والأماكن صحيحة.

• تنسيق الرسالة بصورة كاملة حسب الإجراءات المطبقة.

• المعلومات الفنية والمرفقات مكتملة وصحيحة.

• الحصول على موافقة الإدارة المعنية.

•  توقيــع الرســالة مــن الإدارة الصحيحــة وإرســالها فــي الوقــت 
المناسب.

2. كتابة غير مدققة تحمل عددًا من الأخطاء:

• عدم دقة الأرقام والألقاب.

• تنسيق الرسالة غير مكتمل.

• ترك الرسالة دون متابعة توقيعها وإرسالها.

ــر مُوافــق  ــا لمصلحــة الشــركة وغي ــا مخالفً •  رســالة تحمــل موقفً
عليه من الإدارة المعنية.

ومــن فوائــد الرســالة جيّــدة الإعــداد أن تصبــح مرجعًا فــي كتابات 
الشــركة للإشــارة إليها أو اســتقاء المعلومات منهــا، وكذلك حماية 
موقــف الشــركة ومصلحتها، وأخيــرًا تؤكــد الكتابة الجيّدة مســتوًى 

متقدّمًا لمُعدّ الرسالة.
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التنسيق الشكلي للمراسلات
1. المسافات البادئة )الهوامش(

• أعلى الصفحة: 1.5 بوصة

• يسار الصفحة: 1.25 بوصة

• يمين الصفحة: 1.25 بوصة

• أسفل الصفحة: 1.5 بوصة

2. الخط المستخدم

 Sakkal( »ــال مجلــة •  النصــوص العربيــة: نــوع الخــط: »صقَّ
Majalla(، حجم الخط: 16

 Times( »ــة: نــوع الخــط: »تايمــز نيــو رومــان •  الكلمــات الإنجليزي
New Roman(، حجم الخط: 12

3. الفقرات

• تباعد الأســطر )spacing(: مفــرد )single( أو تام )exactly( مع 
رقم يتناسب مع سعة الصفحة.

.)justify( مضبوطة :)alignment( المحاذاة •

•  يُرجــى التأكــد مــن محــاذاة النــص العربــي علــى أقــل درجــة مــن 
ــال مجلــة«  درجــات المحــاذاة عنــد اســتخدام الخــط »صقَّ

)Sakkal Majalla( لتجنب أي تشويه للنص العربي.

4. ترقيم الصفحات

ــن التقريــر أو الرســالة أو مرفقاتهــا أكثــر مــن صفحــة  إذا تضمَّ
واحــدة، يُضــاف رقــم الصفحــة وعــدد الصفحــات فــي أســفل 

الصفحة. )مثال: صفحة 1 من 5(.

5. بيانات المرسَل إليه

تُكتــب تفاصيل المرسَــل إليــه فــي المكاتبات الرســمية علــى النحو 
الآتي:

• )اللقب( اسم

• اسم الشركة

• العنوان )سطر أول(

• العنوان )سطر ثانٍ(

• المدينة، صندوق البريد، الرمز البريدي

• الدولة

وتُفتتــح الرســالة بعبــارة »الســلام عليكــم ورحمــة الله وبركاتــه«، 
وتُختتم بعبارة »وتقبلوا فائق الاحترام«.
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ألقاب المخاطبة
عنــد مخاطبــة مســؤولين عــرب، يُســتخدم لقــب »معالــي الأســتاذ« 
نــة(، ولقــب »ســعادة  للــوزراء )ولكبــار مستشــاريهم فــي حــالات معيَّ
الأســتاذ« لــوكلاء الــوزارات. وتُســتخدم الألقــاب العلميــة، مثــل: 
مهنــدس ودكتــور، ويمكن الجمــع بينهــا وبين لقبــي معالي وســعادة، 
وفــي حــال عــدم وجــود لقــب علمــي وعــدم انطبــاق أي مــن لقبــي 
معالــي وســعادة، يُســتخدم لقــب »أســتاذ« و»أســتاذة« للعــرب، ولقب 

»السيد« و »السيدة« للأجانب.

 ويمكــن الاســتغناء عــن لقــب »أســتاذ« و »أســتاذة« فــي متــون 
التقاريــر والمقــالات، وليــس مــن المناســب ذكــر اســم شــخص دون 

لقب وسط أسماء أشخاص يحملون ألقابًا.

 ويمكــن اختصــار لقــب »دكتــور« بـــ »د.« ولقــب »أســتاذ دكتــور«
بـ »أ. د.«.

ويُخاطب رؤســاء الــدول بلقــب »فخامــة الرئيس«، ورؤســاء الــوزراء 
بلقــب »دولة رئيــس الــوزراء«، وكبــار رجال الديــن )مثــل: مفتي عام 
المملكــة ومــن بمســتواه( بلقــب »ســماحة الشــيخ« أو »صاحــب 
الســماحة«، وباقــي كبــار رجــال الديــن بلقــب »صاحــب الفضيلــة 

الشيخ« أو »فضيلة الشيخ«.

ألقاب المسؤولين
• الملك، رئيس مجلس الوزراء

خادم الحرمين الشريفين

• ولي العهد، نائب رئيس مجلس الوزراء، وزير الدفاع
صاحب السمو الملكي

• الأمراء: أصحاب السمو الملكي
جميع أبناء الملك عبدالعزيز، وجميع أبنائهم وأحفادهم.

• الأمراء: أصحاب السمو
جميع الأمراء من أسرة آل سعود.

•  ترتيــب أســماء أصحــاب الســمو الملكــي وأصحــاب الســمو فــي 
موضوع واحد

هنــاك اعتبــارات خاصــة تحــرص عليهــا الأســرة المالكــة فــي 
ترتيب أســماء الأمراء في المناســبات الرســمية والعامــة. الاعتبار 

ــن، حيــث يُقدّم اســم الأمير الأكبر ســنًا علــى الأمير  الأهــمّ هو السِّ
الأصغــر، حتــى وإن كان الأميــر الأصغــر فــي منصــب أعلــى مــن 

منصب الأمير الأكبر. يُستثنى من ذلك منصب ولي العهد.

وقد ينســحب ذلــك علــى ترتيب أســماء أصحــاب الســمو الملكي 
وأســماء أصحــاب الســمو، عنــد حضورهــم فــي المناســبات، 
م اســم »صاحب ســمو«  وجلوســهم فــي الأماكــن. ويمكــن أن يتقــدَّ

ا. على اسم »صاحب سمو ملكي«، إذا كان أكبر منه سنًّ

إن ذلــك يظهــر فــي بيانــات وكالــة الأنبــاء الســعودية »واس« فــي 
التغطيات الملكية.

• أصحاب المعالي
-  حاملو الحقائب الوزارية، وأعضاء مجلس الوزراء.
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ColonelعقيدLieutenantملازم

Brigadier GeneralعميدFirst Lieutenantملازم أول

Major GeneralلواءCaptainنقيب

Lieutenant GeneralفريقMajorرائد

م Generalفريق أولLieutenant Colonelمُقدَّ

 الرتب العسكرية في
المملكة العربية السعودية

رتب الضباط

-  شــاغلو مرتبــة »وزيــر«، مــن كبــار المســؤولين، فــي وظائــف 
يتطلَّب شغلها هذه المرتبة.

-  شــاغلو »المرتبــة الممتازة«، مــن كبار المســؤولين، مثــل: أمناء 
الأمانات، مديري الجامعات.. إلخ

- شاغلو رتبة »فريق« في القطاع العسكري.

• أصحاب السعادة
شــاغلو وظائــف قياديــة عامــة دون المرتبــة الممتــازة، مثــل 

المديرين العامين.

مون • المكرَّ
ســائر شــاغلي الوظائــف القياديــة دون المديريــن العاميــن، 

والموظفين عمومًا.

• أسلوب المخاطبة
- صاحب السمو الملكي ...

- صاحب السمو ...
- معالي ...
- سعادة ...
م ... - المكرَّ
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رتب ضباط الصف والجنود

SergeantرقيبPrivateجندي

Sergeant First Classرقيب أولPrivate First Classجندي أول

Master Sergeantرئيس رقباء Corporalعريف

Vice Sergeantوكيل رقيب
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أرامكو أم أرامكو السعودية
الاســم الرســمي المختصــر للشــركة هــو »أرامكــو الســعودية«، وهــو مــا تلتزمــه الشــركة فــي 
جميــع كتاباتهــا، إلا إذا كان الحديــث عــن الشــركة فــي الماضــي وعــن تاريخهــا فحينئــذٍ 

يستخدم الاسم المتداول حينذاك.

@ أرامكو السعودية
% أرامكو

@ أرامكو السعودية
% شركة أرامكو السعودية

»الزيت«
 تستخدم في الأسماء الرسمية التي استقرت

في الأذهان
@ الزيت العربي الخفيف

% البترول العربي الخفيف

»نفط« أو »بترول«
 تستخدم في المقالات ومتون التقارير

وفقًا للاستخدامات الشائعة
@ شركات البترول العالمية
@ شركات النفط العالمية
% شركات الزيت العالمية

شركة أرامكو السعودية
لا تحتــاج أرامكــو الســعودية إلــى التعريــف بنفســها بلفــظ »شــركة« عنــد ذكــر اســمها، وإنمــا 
تكتفــي بـــ »أرامكــو الســعودية«. أمــا »شــركة أرامكــو الســعودية« فقــد تكــون مستســاغة مــن 

كاتب من خارج الشركة، ولكن ليس من موظف فيها.

النفط أم الزيت أم البترول
كلمــة »الزيــت« هــي التــي شــاع اســتخدامها فــي أرامكــو الســعودية منــذ تأسيســها 
)واســتخدمت في اســمها »شــركة الزيــت العربيــة الســعودية«(. أمــا خــارج أرامكو الســعودية 
مــا تجــد هــذا اللفــظ باســتثناء الحديــث عــن منتجــات أرامكــو الســعودية، مثــل »الزيــت  فقلَّ
ــه الســائلة، أمــا  ــخ. وكلمــة »زيــت« لا تشــمل الغــاز الطبيعــي ومنتجات ــي الخفيف«...إل العرب
كلمــة »نفــط« فيمكــن أن تقتصــر علــى الزيــت وحــده، أو أن تشــمل الزيــت والغــاز الطبيعــي 
في عبــارات عامة، مثــل: »القطــاع النفطــي« و»الصناعــة النفطية« و»شــركات النفــط«، وهي 

في مثل هذه السياقات تُعدّ مرادفة لكلمة »بترول« التي تشمل النفط والغاز.

ومراعــاة للموازنــة بيــن الحداثــة والأســلوب العربــي الســليم، فإننــا ننصــح بقصــر اســتخدام 
ــل: »الزيــت العربــي  ــي اســتقرت فــي الأذهــان، مث ــى الأســماء الرســمية الت كلمــة »زيــت« عل
الخفيــف« و»برنامــج الزيــت الخــام«، والأســماء الوظيفيــة، مثــل: »نائــب الرئيــس لأعمــال 
الزيــت فــي منطقــة الأعمــال الجنوبيــة«... إلــخ، مــع اســتخدام كلمتــي »نفــط« و»بتــرول« فــي 
ــا للاســتخدامات الشــائعة، مثــل:  الســياقات الأخــرى، مثــل المقــالات ومتــون التقاريــر وفقً
»شــركات البتــرول العالميــة« و»شــركات النفــط العالميــة« و»الصناعــة النفطيــة« و»الصناعــة 
ــل »غــاز  ــرول« مث ــا كلمــة »بت ــي اســتقرت فيه ــخ. أمــا أســماء المنتجــات الت ــة«... إل البترولي

البترول المسال« فلا يجوز التغيير فيها. 

أرامكو السعودية ومصطلحاتها
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% كيمياوي % كيماوي  @ كيميائي 

مثال

مة في  تسعى أرامكو السعودية إلى مكانة متقدِّ
صناعة البتروكيميائيات.

مثال

ر المملكة كثيرًا من المواد الكيميائية إلى  تصُدِّ
الأسواق العالمية.

مثال

@ الغاز المصاحب
% الغاز المرافق

مثال

% الخام @ النفط الخام  
@ خام برنت

»الخام« أم »النفط الخام«
يســتخدم بعضهم كلمة »الخــام« بمعنى النفــط الخام أو الزيــت الخام، علمًا أن هــذه اللفظة 
يمكــن أن تُفهــم علــى أنهــا تشــمل الغــاز الخــام وغيــره مــن المــواد الخــام. والأفضــل تحديــد 
»الزيــت الخــام« أو »النفــط الخــام« أو »الغــاز الخــام«. ويمكــن اســتثناء اســم »خــام برنــت«، 

وهو نفط خام؛ نظرًا لشيوع هذه العبارة بصورة تنفي اللبس عنها.

كيميائي أم كيماوي
لفظــة كيميــاء أجنبيــة مختلــف فــي أصلهــا وكيفيــة اشــتقاق الصفــة منهــا؛ فبعضهــم يقــول 
»كيميائــي« أو »كيمــاوي« أو »كيميــاوي«. والمُتفــق عليــه فــي أرامكــو الســعودية هو اســتخدام 
»كيميائــي«، وكل مــا يشــتق منهــا مثــل »بتروكيميائيــات«، ويســتثنى مــن ذلــك مــا جــاء ضمــن 

اسم رسمي لشركة فنلتزمه كما يرد.

الغاز المرافق أم الغاز المصاحب
يُستخدم مصطلح »الغاز المصاحب« عند الحديث عن الغاز المُنتج مع النفط الخام. 
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مثال

@ تنقيب
% استكشاف

مثال

@ المكافئ النفطي
% النفط المعادل
% النفط المكافئ

الاستكشاف أم التنقيب
ــح »exploration«؛ إذ يترجمــه بعضهــم »الاستكشــاف«  يوجــد اختــلاف فــي ترجمــة مصطل
ل  فيما يترجمــه آخرون »التنقيــب«. والأغلب اســتخدام لفظــة »التنقيب« في الشــركة، ويُفضَّ

التزامها.

 المكافئ النفطي أم النفط المعادل
أم النفط المكافئ

تُســتخدم هــذه المصطلحــات الثلاثــة بمعنــى واحــد، ومراعــاة لتوحيــد المصطلحــات، 
يستخدم مصطلح »المكافئ النفطي«. 

أسماء قطاعات أرامكو السعودية وإداراتها
الإدارة العليا للشركة  

•  الرئيس، كبير الإداريين التنفيذيين   

•  النائب الأعلى للرئيس للتكرير والمعالجة والتسويق  

•  النائب الأعلى للرئيس والمستشار القانوني العام  

•  النائب الأعلى للرئيس للتنقيب والإنتاج  

•  النائب الأعلى للرئيس للمالية والإستراتيجيات والتطوير  

•  النائب الأعلى للرئيس للخدمات الفنية  

• النائب الأعلى للرئيس لخدمات التشغيل والأعمال  

الإدارة التنفيذية  

•  نائب الرئيس للمشتريات وإدارة سلسلة التوريد   

 Corporate Management

 • President & Chief Executive Officer 

 • Sr. Vice President - Downstream

 • Sr. Vice President & General Counsel

 • Sr. Vice President - Upstream

 • Sr. Vice President - Finance, Strategy & Development

 • Sr. Vice President - Technical Services

 • Sr. Vice President - Operations & Business Services

 Executive Management

 • Vice President - Procurement & Supply Chain Mgmt.
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•  نائب الرئيس   

•  نائب الرئيس لخطوط الأنابيب والتوزيع والفرض  

•  نائب الرئيس للخدمات الهندسية  

•  نائب الرئيس للتكرير المحلي وتجزئة سوائل الغاز الطبيعي  

•  نائب الرئيس لأعمال الزيت في منطقة الأعمال الجنوبية  

•  مراقب الحسابات - مراقبة الحسابات  

•  نائب الرئيس لأعمال الزيت في منطقة الأعمال الشمالية  

•  نائب الرئيس لأنظمة الطاقة  

• نائب الرئيس لأعمال الغاز  

•  نائب الرئيس للخدمات الصناعية  

•  نائب الرئيس للأعمال الدولية  

•  أمين الخزينة - الخزينة  

•  نائب الرئيس لإدارة المشاريع  

•  نائب الرئيس للموارد البشرية  

•  كبير المسؤولين التقنيين - الإشراف   
والتنسيق التقني

•  نائب الرئيس للإستراتيجية وتحليل السوق  

•  رئيس علاقات المستثمرين  

•  نائب الرئيس لتطوير الأعمال الجديدة  

•  نائب الرئيس لشؤون أرامكو السعودية  

•  نائب الرئيس لهندسة البترول والتطوير  

•  المدير التنفيذي للسلامة والأمن الصناعي  

•  نائب الرئيس للحفر وصيانة الآبار  

•  نائب الرئيس لخدمات أحياء السكن  

 • Vice President 

 • Vice President* – Pipelines, Distribution & Terminals

 • Vice President - Engineering Services 

 • Vice President* Domestic Refining & NGL Fractionation 

 • Vice President - Southern Area Oil Operations 

 • Controller - Controller’s 

 • Vice President - Northern Area Oil Operations 

 • Vice President* - – Power Systems

 • Vice President - Gas Operations 

 • Vice President - Industrial Services 

 • Vice President - International Operations 

 • Treasurer - Treasury 

 • Vice President - Project Management 

 • Vice President – Human Resources 

 •  Chief Technology Officer - Technology Oversight & Co-

ordination 

 • Vice President – Strategy & Market Analysis 

 • Head of Investor Relations

 • Vice President - New Business Development 

 • Vice President - Corporate Affairs 

 • Vice President - Petroleum Engineering & Development 

 • Executive Director - Safety & Industrial Security 

 • Vice President - Drilling & Workover 

 • Vice President - Community Services 
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•  نائب الرئيس للتسويق والمبيعات وتخطيط الإمداد  

•  المدقق العام - التدقيق الداخلي  

•  المدير التنفيذي للكيميائيات  

•  نائب الرئيس لتقنية المعلومات  

•  المدير التنفيذي للتنقيب /    
نائب الرئيس للتنقيب

•  المدير التنفيذي لمكتب رئيس مجلس الإدارة  

•  نائب الرئيس - تطوير الطرح العام الأولي  

الإدارة العامة  

•  مدير عام دائرة الشؤون العامة  

•  المدير العام للمشاريع والمساندة الفنية لأحياء السكن  

•  كبير مهندسي الحفر - هندسة الحفر  

• مدير عام دائرة الموارد غير التقليدية  

•  الرئيس، كبير الإداريين التنفيذيين لشركة خدمات أرامكو،   
هيوستن

•  كبير مهندسي البترول  

• مدير عام دائرة الإنتاج في منطقة السفانية  

•  مدير عام إدارة مشاريع التنقيب والإنتاج  

•  مدير عام مشاريع منطقة جازان  

•  مدير عام شركة أرامكو للتجارة  

•  مدير عام دائرة التدريب والتطوير  

•  مدير عام دائرة الإنتاج في منطقة الأعمال الجنوبية  

•  مدير عام مركز كمبيوتر التنقيب وهندسة البترول   
)الإكسبك(

 • Vice President – Marketing, Sales & Supply Planning

 • General Auditor - Internal Auditing 

 • Executive Director - Chemicals 

 • Vice President - Information Technology 

 •  Executive Head - Exploration / 

Vice President – Exploration

 •  Executive Head - Office of the Chairman

 •  Executive Head / Vice President – IPO Development

 General Management

 • General Manager – Public Affairs

 • General Manager - CS Projects & Technical Support

 • Chief Drilling Engineer - Drilling Engineering 

 • General Manager - Unconventional Resources

 • President & CEO - ASC, Houston 

 • Chief Petroleum Engineer

 • General Manager – Safaniyah Area Producing

 • General Manager – Upstream Project Management

 • General Manager - Jazan Area Project Management

 • General Manager – TRADECO )Aramco Trading(

 • General Manager - Training & Development

 • General Manager – Southern Area Producing

 • General Manager – EXPEC Computer Center 
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•  مدير عام التخطيط والميزانية ومركز إدارة الأداء   

• مراقب الحسابات المساعد  

•  الرئيس، كبير الإداريين التنفيذيين في شركة أرامكو لأعمال   
الخليج

•  مدير عام دائرة أعمال الحفر وصيانة الآبار  

•  الشؤون العامة والتجارية - الإدارة القانونية  

•  الصفقات والمالية - الإدارة القانونية  

•  مدير عام مشروع تطوير رابغ  

•  مدير عام دائرة خطوط الأنابيب   

•  مدير عام دائرة مشاريع الخدمات العامة والبنية التحتية   
لأحياء السكن

•  مدير عام دائرة الشؤون الحكومية  

•  مدير عام إعداد الصفقات  

• مدير عام مصفاة رأس تنورة  

•  التخصصات القانونية - الإدارة القانونية  

•  الرئيس، كبير الإداريين التنفيذيين في أرامكو آسيا  

•  مدير عام مشروع تحويل النفط الخام إلى كيميائيات  

•  مدير عام مكتب رئيس مجلس الإدارة  

•  مدير عام برنامج تطوير مجمع الصناعات البحرية  

•  مدير عام مجمع مصافي جازان  

•  مدير عام مكتب الرئيس، كبير الإداريين التنفيذيين  

•  كبير المهندسين - الهندسة  

•  مدير عام المشتريات  

 •  General Manager - Planning, Budgeting & 

Performance Management Center 

 • Assistant Controller

 • PRESIDENT & CEO AGOC 

 • General Manager - Drilling & Workover Ops

 • Corporate & Commercial – Law

 • Transactions & Finance – Law

 • General Manager – Rabigh Development Project

 • General Manager – Pipelines

 •  General Manager – Community Infrastructure & Public 

Projects

 • General Manager - Government Affairs

 • General Manager – Transaction Development

 • General Manager - Ras Tanura Refinery 

 • Legal Specialties - Law

 • President & CEO, Aramco Asia 

 • General Manager – Crude Oil to Chemicals 

 • General Manager – Office of the Chairman

 • General Manager – Maritime Yard Devel Program

 • General Manager – Jazan Refinery Complex

 • General Manager - Office of the President & CEO

 • Chief Engineer - Engineering

 • General Manager – Procurement
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•  مدير عام دائرة أعمال الأمن الصناعي  

•  مدير عام إدارة مشاريع التكرير والمعالجة والتسويق  

•  مدير عام أعمال الغاز في منطقة الأعمال الشمالية  

• مدير عام تطوير مجموعة المناطق الواعدة  

•  مدير عام دائرة المساندة لمشروع صدارة  

•  مدير عام مشروع ساتورب   

• مدير عام البحوث والاستشارات  

الإدارات العامة للشركة  

• الرئيس، كبير الإداريين التنفيذيين  

• التكرير والمعالجة والتسويق  

• المالية والإستراتيجيات والتطوير  

• الإدارة القانونية  

• خدمات التشغيل والأعمال  

• الخدمات الفنية  

• التنقيب والإنتاج  

الإدارات التنفيذية للشركة  

• الكيميائيات  

• خدمات أحياء السكن  

• مراقب الحسابات  

• شؤون أرامكو السعودية  

• التكرير المحلي وتكسير سوائل الغاز الطبيعي  

• الحفر وصيانة الآبار  

• الخدمات الهندسية  

• التنقيب  

 • General Manager – Industrial Security Operations

 • General Manager – Downstream Project Mgmt.

 • General Manager – NA Gas Operations

 • General Manager - Prospect Portfolio Development

 • General Manager - SADARA Support Organization

 • General Manager - SATORP 

 • General Manager – Research & Advisory

 Corporate Management

 • President & Chief Executive Officer

 • Downstream

 • Finance, Strategy & Development

 • Law

 • Operations & Business Services

 • Technical Services

 • Upstream

 Executive Management

 • Chemicals

 • Community Services

 • Controller’s

 • Corporate Affairs

 • Domestic Refining & NGL Fractionation

 • Drilling & Workover

 • Engineering Services

 • Exploration
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• أعمال الغاز  

• الموارد البشرية  

• الخدمات الصناعية  

• تقنية المعلومات  

• التدقيق الداخلي  

• الأعمال الدولية  

• علاقات المستثمرين  

• التسويق والمبيعات وتخطيط الإمداد  

• تطوير الأعمال الجديدة  

• أعمال الزيت في منطقة الأعمال الشمالية  

• مكتب رئيس مجلس الإدارة  

• هندسة البترول والتطوير  

• خطوط الأنابيب والتوزيع والفرض  

• نظم الطاقة  

• المشتريات وإدارة سلسلة التوريد  

• إدارة المشاريع  

• السلامة والأمن الصناعي  

• أعمال الزيت في منطقة الأعمال الجنوبية  

• الإستراتيجية وتحليل الأسواق  

• الإشراف والتنسيق التقني  

• الخزينة  

 • Gas Operations

 • Human Resources

 • Industrial Services

 • Information Technology

 • Internal Auditing

 • International Operations

 • Investor Relations

 • Marketing & Supply Planning

 • New Business Development

 • Northern Area Oil Operations

 • Office of the Chairman

 • Petroleum Engineering & Development

 • Pipelines, Distribution & Terminals

 • Power Systems

 • Procurement & Supply Chain Management

 • Project Management

 • Safety & Industrial Security

 • Southern Area Oil Operations

 • Strategy & Market Analysis

 • Technology Oversight & Coordination

 • Treasury
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مصطلحات خاصة بأرامكو السعودية

مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية

مت إدارة الطيران اللقاء الخاص بالأسر إدارة الطيرانإدارة أعمال الطيرانإدارة وقد نظَّ
المنتجة.

إدارة أعمال الأمن إدارة الأمن الصناعيإدارة
الصناعي

نت إدارة أعمال الأمن الصناعي في الظهران  دشَّ
موقعها الإلكتروني.

إدارة التدريبإدارة
وتطوير الكفاءات

دائرة التدريب والتطوير في أرامكو السعودية.دائرة التدريب

إدارة التوزيع في إدارة
المنطقة الشرقية

إدارة أعمال التوزيع في المنطقة الشرقية.إدارة أعمال التوزيع

دائرة الشؤون العامة.دائرةإدارة الشؤون العامةإدارة

دائرة شئون إدارة
الموظفين

إدارة شؤون الموظفين.إدارة شؤون

إدارة العيادات إدارة
والتنويم

العيادات والخدمات
الطبية السريرية

إدارة العيادات والخدمات الطبية السريرية.

صناعة النفط والغاز هي أعمال أرامكو أعمالعملياتأعمال
السعودية، أعمال الزيت، أعمال الغاز، أعمال 

الأمن الصناعي ...

مدير عام دائرة السفانية
الإنتاج في منطقة 

السفانية

مدير عام دائرة 
الإنتاج في السفانية

 السفانية ليست منطقة إدارية.
ألقى مدير عام دائرة الإنتاج في السفانية الكلمة 

الافتتاحية في المنتدى.
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الظهران / المنطقة 
المركزية

خدمات السكن في 
المنطقة المركزية

إدارة خدمات أحياء السكن في الظهران.الظهران

المدير العام للأمن المدير عام
الصناعي

مدير عام دائرة أعمال 
الأمن الصناعي

زار مدير عام دائرة أعمال الأمن الصناعي، 
الأستاذ عبدالله الغامدي، مركز التدريب.

المنطقة الشمالية المنطقة الشمالية
)الخاصة بالشركة(

منطقة الأعمال 
الشمالية

إدارة خدمات المكاتب في منطقة الأعمال 
الشمالية.

نائب الرئيس لأعمال نائب الرئيس للزيتالنائب الأعلى
الزيت

وقد التقت »القافلة الأسبوعية« نائب الرئيس 
لأعمال الزيت في منطقة الأعمال الشمالية، 
الأستاذ داوود الداوود، الذي قال إن الشركة 

تستخدم أفضل التقنيات لتسيير أعمالها.

النائب الأعلى 
للرئيس

النائب الأعلى نائب الرئيس الأعلى
للرئيس

هذا وقد قال النائب الأعلى للرئيس للتنقيب 
والإنتاج، الأستاذ محمد القحطاني، إن الشركة 

ماضية في تطوير أعمالها.

مركز التنقيب الإكسبكإكسبك
وهندسة البترول

زار مديرو المدارس مبنى مركز التنقيب 
وهندسة البترول.

جونز هوبكنز / 
خدمات طبية

دائرة الخدمات 
الطبية في أرامكو 

السعودية

مركز جونز هوبكنز 
أرامكو الطبي

زار فلاح العتيبي طبيبه في مركز جونز هوبكنز 
أرامكو الطبي.

دائرة شئون دائرة
الموظفين

إدارة شؤون الموظفين.إدارة شؤون

ذ الشركة جميع أعمالها بدقة وجودة أعمالعملياتعمليات تنفِّ
عاليتين.

مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية
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مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية

أرامكو السعودية ومصطلحاتها

مدارس أرامكو مدارس أرامكو
الحكومية

مدارس الحكومة 
التي بنتها أرامكو 

السعودية

زارت »القافلة الأسبوعية« قسم مدارس الحكومة 
التي بنتها أرامكو السعودية لاستطلاع أنشطته.

زار مدير إدارة الإنتاج في خريص جميع الأقسام مدير إدارة الإنتاجمدير الإنتاجمدير إدارة
لمعاينة أداء العمل.

مدير تشغيل معامل مدير إدارة
بقيق

التقيت مدير إدارة أعمال معامل بقيق.مدير إدارة أعمال

بحضور مدير شؤون مدير إدارة
أرامكو السعودية

وانطلقت فعاليات الندوة بحضور مدير إدارة مدير إدارة شؤون
شؤون أرامكو السعودية.

مدير صيانة معامل مدير إدارة
بقيق

تحدثت إلى مدير إدارة صيانة معامل بقيق.مدير إدارة صيانة

المدير العام للأمن مدير عام دائرة
الصناعي

مدير عام دائرة أعمال 
الأمن الصناعي

زار مدير عام دائرة أعمال الأمن الصناعي، 
الأستاذ عبدالله الغامدي، مركز التدريب.

مدير عام التدريب مدير عام دائرة
وتطوير الكفاءات 

المهنية

مدير عام دائرة 
التدريب والتطوير

رأس مدير عام دائرة التدريب والتطوير، الأستاذ 
فيصل الحجي الاجتماع الذي عُقد يوم أمس.

مدير عام الشؤون مدير عام دائرة
الحكومية

مدير عام دائرة 
الشؤون الحكومية

التقى مدير عام دائرة الشؤون الحكومية الأستاذ 
خالد الملحم موظفي الشركة في منطقة الرياض.

مركز إكسبك مركز إكسبك
مة للأبحاث المتقدِّ

مركز الأبحاث 
مة في إكسبك المتقدِّ

15 جائزة دولية حصدها الباحثون الشباب في 

مة في إكسبك. مركز الأبحاث المتقدِّ

مركز التنقيب الإكسبكمركز التنقيب
وهندسة البترول

زار مديرو المدارس مبنى مركز التنقيب 
وهندسة البترول.
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معمل التكرير في مصفاة
جدة

جرت أعمال التفتيش والاختبار في مصفاة مصفاة جدة
جدة.

معمل التكرير في معمل تكرير
ينبع

زارت »القافلة الأسبوعية« مصفاة ينبع، والتقت مصفاة ينبع
موظفيها.

المنطقة الجنوبية منطقة الأعمال
)الخاصة بالشركة(

منطقة الأعمال 
الجنوبية

ف  ملحوظة: حين يشار لأي منطقة عمل تابعة للشركة تعرَّ
بمنطقة الأعمال رفعًا للبس...

دائرة أعمال الزيت في منطقة الأعمال الجنوبية.

خدمات السكن في منطقة الأعمال
المنطقة الشمالية

منطقة الأعمال 
الشمالية

إدارة خدمات أحياء السكن في منطقة الأعمال 
الشمالية.

… انظر … النائب نائب الرئيس
الأعلى للرئيس

ألقى نائب الرئيس للموارد البشرية كلمة في 
المؤتمر.

نائب الرئيس لأعمال نائب الرئيس للغازنائب الرئيس للغاز
الغاز

نائب الرئيس لأعمال الغاز في منطقة الأعمال 
الجنوبية.

مثالاكتبلا تكتبالكلمة الدلالية
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مصطلحات شائعة
في مجال النفط والغاز

والبتروكيميائيات*
* مرتبة هجائيًا حسب الأصل الإنجليزي
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Absolute pressureالضغط المطلق

Acidityمعدَّل الحامضية، حموضة

صفقة تملُّك - شراء 
أصول

Acquisition

Air-Fuel Ratioنسبة الهواء إلى الوقود

 American Petroleumمعهد البترول الأمريكي

Institute )API(

منطقة رسو وانتظار 
السفن / مرسى

Anchorage Area

الثقل النوعي حسب 
درجات معهد البترول 

الأمريكي

API Gravity

ا  Arabian Extra Light Crudeنفط عربي خفيف جدًّ

Oil )AXL(

 Arabian Light Crude Oilنفط عربي خفيف

)AL(

 Arabian Super Lightنفط عربي ممتاز

Crude Oil )ASL(

العطريات، المواد 
الأروماتية

Aromatics

Acid Numberرقم الحموضة الكلية

Acquiferطبقة حاملة للمياه الجوفية

Additiveإضافة، مادة مُضافة

Alkalineقلوي

Amineالأمين )كيميائيات(

Appraisal Wellبئر تقييمية

نقطة امتزاج الأنيلين
أقل درجة حرارة لامتزاج الأنيلين 

بالمذيب )الزيت(

Aniline Point

 Arabian Heavy Crude Oilنفط عربي ثقيل

)AH(

 Arabian Medium Crudeنفط عربي متوسط

Oil )AM(

Aromaticعطري - أروماتي

Ashرماد

Associated Gasغاز مصاحب

Bactericideمبيد بكتيريا

مهمة، تنازل )عن اتفاقية، 
إلخ..(، حوالة، تحويل 

)اتفاقية إلى طرف ثالث(

Assignment

مصطلحات شائعة في مجال النفط والغاز والبتروكيميائيات
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Bargeمركب، صندل، قارب

Barrelبرميل، أسطوانة

بة BCFبليون قدم مُكعَّ

Benzeneبنزين

Bitumenبتيومين، قار

Blenderوحدة مزج

Blendingمزج

Blockمنطقة - قطعة أرض

قار مؤكسد - بتيومين 
مؤكسد

Blown Bitumen

Blowoutثوران )بئر(

 Blow-out preventersمعدات منع ثوران البئر

)BOPs(

طرد سوائل البئر فجأة 
وبسرعة، طرد الماء 

والبخار من المرجل جزئيًّا

Blow-out

Boreholeثقب الحفر

 Bottom Hole Pressureالضغط في قاع البئر

)BHP(

Brineماء مالح

الوحدة الحرارية 
البريطانية

British Thermal Unit )BTU(

BS & Wرواسب وماء القاع

 جهاز مراقبة رواسب
وماء القاع

BS & W Monitor

Bulk Plantمستودع منتجات بترولية

Bunker Fuel Oilزيت وقود السفن

Bunker, Bunker Fuelوقود السفن

Calorieسُعر حراري

Calorific Valueالقيمة الحرارية

Carbon Residueالكربون المتخلف

)Casing )pipesأنابيب التغليف
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مجموعة أنابيب تغليف من 
قطر معيّن

Casing string

Casinghead Gasغاز ناتج من بئر الزيت

وحدة تكسير بالوسيط 
الكيميائي

Cat Cracker )Catalytic 

Cracker(

Catalystوسيط كيميائي

وحدة تهذيب بالتكسير 
بالوسيط الكيميائي

Catalytic Cracking 

Reforming

Celsiusدرجة حرارة مئوية 

Centigradeدرجة حرارة مئوية 

سنتي بواز
وحدة لزوجة السوائل

Centipoise )cP(

سنتيستوك
وحدة لزوجة كيميائية

Centistoke )cSt(

Centrifugeآلة طرد مركزي

Cetane Numberرقم السيتان

Characertizationوصف الخصائص

Christmas Treeتركيبة فوهة البئر

 Cleveland Open Cupكوب كليفلاند المفتوح

)COC(

Cloud Pointنقطة التغيّم

CO2ثاني أكسيد الكربون

تحويل الفحم إلى منتجات 
سائلة

Coal to Liquids )CTL(

Columnعمود، برج

حقل قابل للاستغلال 
التجاري / للاستثمار

Commercial field

بئر قابلة للاستغلال التجاري 
)أي بئر منتجة( / للاستثمار

Commercial Well )aka 

Producing Well(

Commoditiesسلع أساس

Completionإنجاز )البئر( 

Compressionالضغط

Condensatesالمكثفات

ماسورة
للأسلاك الكهربائية 

Conduit

مسار متصل
أي غير متقطع 

Contiguous Tract

مصطلحات شائعة في مجال النفط والغاز والبتروكيميائيات
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نات جوفية )من الآبار(  Coresعيِّ

Coringالحفر للحصول على عيِّنة

Corrosionالتآكل

Crane bargeصندل مقطور

Crude Oilنفط خام

Crude Waxشمع خام

بة قياسية من  قدم مُكعَّ
الغاز

Cubic Foot of Gas

Cutter stockمادة التخفيف

فتات التكوين الخارجة 
مع طين الحفر قطع 

استخرجت أثناء الحفرـ 
عيِّنات

Cuttings

Decline Curveمنحنى تناقص الإنتاج

Decline Rateمعدل تناقص الإنتاج

Dehydrationإزالة الماء

Delay Rentalبدل التأخير في الحفر

Densityكثافة

Depletionالنفاد، النضوب

برج الحفر
هيكل معدني يقام فوق البئر

Derrick

Detonationتفجير

Development phaseمرحلة تطوير

Developmental Drillingحفر تطويري

Developmental Wellبئر تطويرية

Dieselديزل

Diesel indexالرقم البياني للديزل

Discovery Wellبئر الاكتشاف

Dispersantمادة مشتِّتة

Dissolved Gasغاز ذائب



119

Distillateمقطر - ناتج التقطير

Distillationتقطير

اختبار الكشف عن 
المركبات الكبريتية في 

زيوت الوقود الخفيفة

Doctor test

التكرير والمعالجة 
والتسويق

Downstream

Drainageصرف - تصريف

Drill Bitمثقب الحفر

مجموعة أنابيب الحفر
عدا رقبات الحفر وعمود الحفر 

المضلع 

Drill String

Drilling Fluidسائل الحفر

Drilling Mudطين الحفر

Drilling Rigجهاز حفر

Drillingحفر

Dropping Pointدرجة التنقيط

غاز جاف
غاز طبيعي لا يتكثف في المكمن 
أو عند فوهة البئر، غاز طبيعي 

أزيل منه الماء

Dry Gas

Dry Holeبئر جافة

Easementانتقال

Elastomersالمطاط الصناعي

Emulsifierمستحلب

Emulsionمستحلب

ن  الاستخلاص المُحسَّ
للنفط - تحسين 
استخلاص النفط

Enhanced Oil Recovery 

)EOR(

Ethaneالإيثان

Exploration drillingالحفر التنقيبي

Exploration phaseمرحلة تنقيب

Exploration wellبئر تنقيبية

Exploratory Drillingالحفر التنقيبي

مصطلحات شائعة في مجال النفط والغاز والبتروكيميائيات
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فهرنهايت )وحدة قياس 
درجة الحرارة(

Fahrenheit

Fieldحقل

Fire Pointنقطة الضرام أو الاتقاد

First Right of Refusalحق الشفعة

Fishingالالتقاط

Flash pointوميض

Flush Productionالإنتاج التدفقي الابتدائي

ظرف قاهر، قوة قاهرة، 
سبب اضطراري

Force Majeure

Formationتكوين

ضغط التكوين - الضغط 
في قاع البئر وفوهتها 

مقفلة

Formation pressure

Formation waterمياه التكوين

تكسير الطبقة المنتجة 
ا بضغط عالٍ جدًّ

Frac Job

Frackingتكسير هيدروليكي

Fractionعنصر )في مخلوط(

Fractureكسر

Fracturingتكسير )الطبقات الأرضية( 

Fresh Waterماء عذب

Fuelوقود

Fuel Oilزيت وقود

Gasغاز

Gas fieldحقل غاز

Gas injectionحقن الغاز

الرفع بالغاز
حقن الغاز في البئر لتحسين 

استخلاص النفط

Gas Lift

)Gas Oil Ratio )GORنسبة الغاز إلى النفط

Gas Stationمحطة بنزين
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إسالة الغاز - تحويل الغاز 
إلى منتجات سائلة

Gas to Liquids )GTL(

Gas/oil ratioنسبة الغاز إلى الزيت

تحويل السوائل إلى غاز 
)التغويز(

Gasification

Gasoilزيت الغاز 

Gasolineبنزين

Gathering Lineخط تجميع

Gaugerقيّاس

 Geographic Informationنظام معلومات جغرافية

System )GIS(

Geophoneمقياس الاهتزازات

Glycolغليكول

Graphiteغرافيت

Greaseشحم

Heavy crudeنفط خام ثقيل

Heavy Residueمتخلفات ثقيلة

مركز »هنري هاب«
د أسعار الغاز في الولايات  تحُدَّ

المتحدة بالإشارة إلى السعر 
السائد فيه

Henry Hub

مطحنة ذات ضغط عالٍ 
لمجانسة الشحم

Homogenizer

Horizontal Drillingحفر أفقي

Hydraulic Fracturingالتكسير بضغط السوائل

Hydrocarbonمادة هيدروكربونية

Hydrocrackerوحدة تكسير هيدروجيني

Hydro-crackingالتكسير الهيدروجيني

Hydro-desulphurisationإزالة الكبريت بالهيدروجين

Hydrometerميزان الكثافة

Hydrotreatingالمعالجة الهيدروجينية

Imagingرسم الصور - التصوير

مصطلحات شائعة في مجال النفط والغاز والبتروكيميائيات
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Independent Producerمُنتج مستقل

Industrial Drainageصرف صناعي

)Initial Production )IPإنتاج مبدئي

Injection Wellبئر للحقن

Integrationتكامل

Interestحصة، فائدة، مصلحة

Ionizationتأيين

دثار منصة الحفر البحرية
الجزء المغمور والمثبَّت بواسطة 

الركائز القاعية

Jacket

منصة حفر بحرية بقوائم 
رافعة

Jack-up Rig

وقود النفاثات
وقود الطائرات النفاثة

Jet Fuel

Joint Ventureمشروع مشترك

Kerosineكيروسين

Kinematic Viscosityاللزوجة الكينماتيكية

ق Knockالدَّ

Latent heatالحرارة الكامنة

Lay bargeصندل تمديد الأنابيب

شحنة من المواد البترولية 
- الإنتاج بالضخ

Lifting

Light Crude Oilزيت خام خفيف

المقطرات الطيارة أو 
الخفيفة )بوتان - بروبان 

- بنزين( 

Light Ends

تخفيف حمولة الناقلات 
بالصنادل

Lightering

Linear Polyethyleneالبولي إيثيلين الخطي

Liqueficationإسالة

 Liquefied natural gasغاز طبيعي مُسال

)LNG(

Liquefied Petroleum Gasغاز البترول المُسال
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Long Tonطن بريطاني

الديزل المستخدم كوقود 
سفن

Maritime Diesel / Marine 

Diesel Oil )MDO(

معهد ماساتشوستس 
للتقنية

Masachusettes Institute of 

Technology )MIT(

ألف برميل من المكافئ 
النفطي

mboe

Mergerصفقة اندماج

Metal Deactivatorمثبط كيميائي معدني

Methaneميثان

Methanolميثانول )كحول ميثيلي(

Metric Tonطن متري

Mg/Lملليغرام/ ليتر

Micronميكرون

Middle Distillateمقطرات وسيطة

حقوق ملكية المعادن 
الجوفية

Mineral Rights

mmمليون

مليون برميل من المكافئ 
النفطي

mmboe

مليون وحدة حرارية 
بريطانية

MMBtu

بة MMcfمليون قدم مُكعَّ

بة في اليوم mmcfdمليون قدم مُكعَّ

إعداد النماذج الرياضية - 
نمذجة

Modeling

Moleculeجُزيء

فتحة الحفر
في قاع السفينة

Moonpool

Motor Gasolineبنزين السيارات

رقم الأوكتان في محرك 
الاختبار القياسي

Motor Octane Number 

)MON(

Mud Pitحوض طين الحفر

Mudطين

مصطلحات شائعة في مجال النفط والغاز والبتروكيميائيات
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Multilateral Wellبئر متفرعة

د الأغراض Multipurpose Greaseشحم متعدِّ

Naphthaنفتا

Natural Gasغاز طبيعي

)Natural Gas Liquids )NGLsسوائل الغاز الطبيعي

Natural Gasolineبنزين طبيعي

Neutralization Valueرقم التعادل

أوكتان
مادة هيدروكربونية برافينية

Octane

رقم الأوكتان في محرك 
الاختبار القياسي

Octane Number

Offshoreبحري

Oilنفط

Oil equivalentمكافئ نفطي

Oil fieldحقل نفط

Oil Gravityالثقل النوعي للنفط

ر وجوده  الزيت الخام المقدَّ
في الحقل - الزيت في 
الأرض قبل استخراجه

Oil in place

Oil Productionإنتاج النفط

Oil Recoveryاستخلاص النفط

Oil Wellبئر زيت

Olefinsأوليفينات

Onshoreبرّي - على اليابسة

Operating Expenseنفقات التشغيل

Operatorمشغل - شركة مشغلة

إدارة الصحة والسلامة 
المهنية

OSHA

الفاقد أثناء التخزين أو 
النقل

Outage

Oxidationأكسدة

Oxidation Inhibitorمانع الأكسدة
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Oxidation Stabilityمقاومة التأكسد

Oxidizing agentمادة مؤكسِدة

Paraffin Waxشمع برافين

Paraffinicبرافيني

)particle per million )ppmجزء في المليون

Penetrationاختراق

Pentaneالبنتان

Perforationتثقيب

Permeabilityنفاذية

Petrochemicalبتروكيميائي

بنزين السيارات
لهجة بريطانية

Petrol

Petroleumبترول

pHدرجة القلوية

Phenolفنول

Pierركيزة جسر

Pilotدليل جهاز أمان

Pilotageإرشاد بحري

Pipelineخط أنابيب

شبكة أنابيب / تمديد 
أنابيب

Piping

Platformمنصة

طبقة حاملة للمواد 
الهيدروكربونية

Play

Pollutionتلوث

Polyethyleneبولي إيثيلين

Polyethylene Glycolبولي إيثيلين غليكول

Polymerبوليمر

Polymerizationبلمرة

مصطلحات شائعة في مجال النفط والغاز والبتروكيميائيات
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Polypropyleneبولي بروبيلين

Porosityمسامية

Possible Reservesاحتياطيات محتملة

 Pounds Per Square Inchرطل على البوصة المربعة

)PSI(

Pour Pointنقطة الانسكاب

Pour Point Depressantمخفض نقطة الانسكاب

Primary recoveryاستخلاص أولي

احتياطيات مرجح وجودها 
/ احتياطيات محتملة 

لمصادر الطاقة

Probable Reserves

Processing Plantمعمل معالجة

Producerبئر منتجة

Propaneالبروبان

Prospectingالاستكشاف

Proven fieldحقل ثبَتُ وجود الزيت فيه

Proven Reservesاحتياطيات ثابتة

)Pump Station )PSمحطة ضخ

Purificationتنقية

Purifierجهاز تنقية

Ratificationالمصادقة - التصديق

Reagentكاشف مخبري

Recompleteيعيد إنجاز )بئر(

Recompletionإعادة إنجاز )بئر( 

احتياطيات قابلة 
للاستخراج

Recoverable reserves

Recovery factorمعامل الاستخراج

Recycleيعيد تدوير

Reduced Crude Oilنفط خام مختزل

Reducing agentمادة مختزِلة



127

يعيد إدخال جهاز الحفر 
إلى البئر

Reenter

Refineryمصفاة

Refiningالتكرير

Regulatory Agencyوكالة تنظيمية

رقم الأوكتان في محرك 
الاختبار المتوسط

Research Octane Number 

)RON(

Reserve Pitحفرة احتجاز الزيت القذر

Reservoirمكمن

Reservoir Engineeringهندسة المكامن

Residualمتخلف

Residual Fuelزيت وقود متخلف

Residueمتخلفات

Residue Gasغاز متخلف

Revenue Statementبيان إيرادات

Rigجهاز حفر

)drilling( Riserأنبوب صاعد )حفر(

)production( Riserأنبوب صاعد )إنتاج( 

Roughneckعامل حفر

عامل عمومي في مناطق 
الإنتاج أو الحفر

Roustabout

Royaltyريع

Royalty paymentمدفوعات الريع

Royalty Percentageنسبة الريع

Royalty Statementبيان الريع

 Salt Water Disposal Wellبئر لتصريف الماء المالح

)SWD(

Sanitary Drainageصرف صحي

Sea Islandجزيرة اصطناعية

استخراج المواد 
الهيدروكربونية بالضغط

Secondary Recovery

مصطلحات شائعة في مجال النفط والغاز والبتروكيميائيات
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Sedimentطبقة رسوبية

Sedimentary Rockصخر رسوبي

Separatorجهاز فرز أو فصل

Shale Gasغاز صخري

Shale Oilنفط صخري

Shearإجهاد القص

Short tonطن أمريكي

Shut In Wellبئر مغلقة

Shutdownإغلاق

1. مسار حفر جانبي
2.  انحراف بالحفر باتجاه 

جانبي

Sidetrack

Sidetrackingالانحراف لتجاوز عائق

Slack Waxشمع واجب الإزالة

Smoke Pointنقطة التدخين

Softening Pointنقطة التليُّن

Solubleقابل للذوبان

Solventمادة مذيبة

Solvent Dewaxingإزالة الشمع بالمذيبات

Solvent Refiningالتكرير بطريقة الإذابة

Sour Gasغاز مرّ

Spec. Sheetلائحة مواصفات

Specific gravityالثقل النوعي

Specific heatالحرارة النوعية 

Specificationsمواصفات

Spindle Oilزيت محاور

)of oil( Stabilizationتركيز )النفط الخام(
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ز )النفط الخام(  Stabilizeيركِّ

بة قياسية من  قدم مُكعَّ
الغاز

Standard Cubic Foot of 

Gas

ستوك
وحدة قياس اللزوجة الكينماتيكية

Stoke

Straight-Runتقطير مباشر

 نفتا بسيطة - نفتا
التقطير المباشر

Straight-Run Naphtha

Stratificationتطبُّق

Stripper Wellبئر نضوض

Structural Trapمكمن تشكيلي

Sulfurكبريت

Sulphated Ashالرماد المكبرت

Sulphurised Oilنفط مُكبرت

مالك سطح الأرض
لا يملك حقوق تعدين أو حقوقًا 

متعلقة بباطن الأرض

Surface Owner

مادة خافضة للتوتر 
السطحي

Surfactant

Suspended wellبئر معطلة

Sweet Gasغاز حلو

المنتِج الموازِن - المنتِج 
ح المرجِّ

Swing producer

بة TCFتريليون قدم مُكعَّ

فُرضة - مستودع منتجات 
بترولية - صالة سفر أو 

وصول )مطارات( - نهاية 
)طريق( 

Terminal

Tertiary Treatmentمعالجة ثلاثية

Thermal Stabilityالثبات الحراري

Thermal Valueالقيمة الحرارية

المسح السيزمي ثلاثي 
الأبعاد - المسح الزلزالي 

ثلاثي الأبعاد

Three Dimentional )3D( 

Seismic Survey

غاز منتج من الطبقات 
قليلة المسامية والنفاذية - 

غاز حبيس

Tight Gas

مصطلحات شائعة في مجال النفط والغاز والبتروكيميائيات
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Toxicسام

Toxicityالسّمّية

Transporterناقل

Treatmentمعالجة

Treatment Plantمعمل معالجة

أنابيب الإنتاج / 
أنابيب صغيرة القطر / 

مواسير

Tubing

Tugboatقارب سحب

قياس الفراغ العلوي في 
الصهريج

Ullage

مناطق لم تتم فيها أعمال 
تطوير

Undeveloped Acreage

Upstreamالتنقيب والإنتاج

Vapour Pressureضغط البخار

Vis-Breakingتخفيف اللزوجة

Viscosimeterجهاز قياس اللزوجة

Viscosityلزوجة

Viscosity Indexمعامل اللزوجة

Volatileسريع التبخر، متطاير

نسبة الماء في النفط 
المنتجَ

Water Cut

Water Injectionحقن الماء

 - Waterfloodالغمر بالماء

Waterflooding

سجل خصائص تكوينات 
البئر

يشمل التفاصيل الفنية لعملية 
الحفر

Well log

Well Siteموقع البئر

Wellheadفوهة البئر

White Productsمنتجات بترولية بيضاء
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زيوت بيضاء
للأغراض الطبية أو لمستحضرات 

التجميل

White Oils

Wildcatبئر تنقيبية

Workoverصيانة بئر

مصطلحات شائعة في مجال النفط والغاز والبتروكيميائيات
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133 مصطلحات التواصل الاجتماعي والتسويق الإلكتروني وهوية المؤسسات

مثل الزر »أعجبني« في فيسبوك، يعدّ الزر »1 بلاس« خاضعًا لحقوق الزر 1 بلاس
ملكية غوغل وهو الرمز المستخدم في الإنترنت للتعبير عن التأييد.

+1 button

ل الزيارات الخاطفة نسبة الزوار الذين يخرجون من الموقع مباشرة بعد الدخول دون معدَّ
التفاعل معه.

Abandonment rate

برنامج مجاني يوفره غوغل ويتيح للناشرين على الإنترنت تحقيق برنامج »آد سنس«
إيرادات عن طريق عرض إعلانات خاصة بآخرين تتعلق بمجموعة 

متنوِّعة من المحتويات، مثل: الإعلانات عن المواقع الإلكترونية، 
.)feeds( ال، وخدمات تلقيم المحتوى وتطبيقات الهاتف الجوَّ

AdSense

مجموعة من المعادلات أو الوظائف أو الدالات أو الخطوات المصممة خوارزمية - لوغاريتم
لتمكين الحاسوب من أداء وظيفة معيَّنة. وبتحديد أكثر؛ فالخوارزمية أو 
اللوغاريتم إجراء مبني على قواعد لإجراء الحسابات أو حلّ المشكلات.

Algorithm

تحليلات بيانات 
الإنترنت

تستخدم تحليلات بيانات الإنترنت عمومًا تقنيات لجمع البيانات التي 
يمكن للمحللين دراستها؛ بهدف فحص هذه البيانات واستخلاص 
الأنماط السلوكية. وأكثر الطرق شيوعًا لجمع هذه البيانات هي 

استخدام وسم متابعة )tracking tag( على موقع إلكتروني أو تطبيق، 
حيث تقوم هذه العلامة بتسجيل »جلسة« عندما يدخل مستخدم 

إلى الموقع، ثم تخزن معلومات الصفحات التي زارها داخل الموقع 
والإجراءات التي أكملها وكيف تعامل مع العناصر المختلفة مثل النقر 

على الأزرار أو القيام ببحث.

Analytics

واجهة برمجة 
التطبيقات

واجهة برمجة التطبيقات هي واجهة موثَّقة تتيح لتطبيق ما أن يتعامل 
.)Twitter API( مع تطبيق آخر، ومن أمثلتها واجهة برمجة تطبيق تويتر

Application Programing 

Interface )API(

يقصد بها الاحتفاظ برسائل التواصل الاجتماعي الخاصة بمؤسسة ما الأرشفة
والبيانات الوصفية )metadata( الخاصة بهذه الرسائل؛ لأغراض التزام 

الأنظمة والقوانين.

Archiving
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أداة تتيح لك اختيار مجموعة المتلقين الذين ترغب في تبادل شيء ما أداة اختيار المتلقين
معهم على فيسبوك.

Audience selector

صورة أو اسم يمثل شخصًا في المنتديات الإلكترونية أو شبكات أفاتار
التواصل الاجتماعي، وأصل كلمة أفاتار في اللغة السنسكريتية القديمة 

بمعنى »التجسد«.

Avatar

متوسط الفترات المطلوبة لشركة أو فريق أو فرد لحلّ مشكلات متوسط فترات المعالجة
العملاء في وسائط التواصل الاجتماعي.

Average handling time

متوسط فترات 
الاستجابة

متوسط الفترات التي تستغرقها شركة أو فريق أو فرد في الرد على 
رسائل العملاء وحلّ مشكلاتهم.

Average response time

ن موجزًا عن معلومات ذات صلة بالخبرة والتعليم لصاحب السيرة الذاتية وثيقة تتضمَّ
السيرة، وهي أول لقاء بين صاحب العمل المحتمل وطالبي الوظائف، 

مين. وتسُتخدم عادة لفرز المتقدِّ

Bio

خاصية في التطبيقات تتيح لك منع مستخدم آخر من: متابعتك، أو حجب
إضافتك إلى قوائم تويتر الخاصة به، أو إظهار ما يدخلونه من إشارات 

وإجابات ضمن علامة التبويب الخاصة بالإخطارات أو الإشارات لديك، 
ومن الإشارة إليك في صورة.

Block

نة نات مُدوَّ كلمة )blog( الإنجليزية مشتقة من كلمتين، هما: )web log(، والمُدوَّ
تخصّ في العادة شخصًا أو شركة تقوم بإضافة مدخلات مثل التعليقات 
أو وصف الفعاليات والأحداث أو غير ذلك من المواد مثل الرسومات أو 

مقاطع الفيديو.

Blog

ن - بلوغر نات، أما »بلوغر« فهو اسم أداة مجانية يوفرها غوغل مدوِّ شخص يكتب مُدوَّ
.)gmail( ويمكن ربطها بحساب بريد إلكتروني على جي-ميل

Blogger

نات نات على شبكة الإنترنت وما تتضمنه من محادثات عالم المُدوَّ مجموع المُدوَّ
وأعمال نشر وتعليقات.

Blogosphere

في عالم التسويق، مؤيد العلامة التجارية هو عميل راضٍ عن المنتج أو مؤيد علامة تجارية
الخدمة إلى درجة أنه يتكلف مشقة في المساعدة في تسويقها.

Brand advocate



135

Brand essenceالقدرات والكفاءات الأساس للشركة، بالإضافة إلى قِيمَها ورسالتها.جوهر العلامة التجارية

انتحال هوية المؤسسة 
- انتحال العلامة 

التجارية

انتحال هوية أو العلامة التجارية الخاصة بشركة أو مؤسسة من أجل 
الدعوة لأهداف معيَّنة أو الإضرار بسمعة أو بمكانة جهة ما، ومنتحلو 

الهوية أو العلامات التجارية لا يقرصنون الحسابات الإلكترونية الخاصة 
بالأفراد أو المؤسسات في شبكات التواصل الاجتماعي، وإنما ينتحلون 

شخصية الفرد أو المؤسسة المستهدفة بوسائل غير مباشرة مثل: 
الحسابات الزائفة أو الهاشتاغات المدفوعة الأجر وحملات السخرية.

Brandjacking

الصورة الذهنية للعلامة 
التجارية في أذهان 

العملاء

Brand positioningتحديد الموقع التنافسي للعلامة التجارية.

Canoe Tweetينظر: قارب في موقع تويتر.تغريدة قارب

تعني عمومًا أيّ نوع من التخاطب عبر الإنترنت، وجرى العُرف على أنها دردشة
تعني التخاطب المباشر بين شخصين من خلال تطبيق تبادل نصوص 

يُشار إليه عادة باسم »الرسائل الفورية« )Instant Messaging(. كما يشُار 
إلى الدردشة بين طرفين بالاسم نفسه »الرسائل الفورية«.

Chat

الدوائر هي مجموعات من أصدقاء المستخدم في غوغل بلاس، مثل: الدوائر
الزملاء أو معارف الجامعة أو أفراد الأسرة، إلخ. وعندما ترغب في 

تبادل محتوًى معيّن مع هؤلاء الأفراد دون غيرهم، فعليك تسجيل هذه 
دة في خيارات تبادل المطبوعات الخاصة بك. الدائرة المحدَّ

Circles

محتوى على الموقع الإلكتروني يحمل عنوانًا مضللًا أو مثيرًا للانفعالات الطُعم - طُعْم النقر
اء بالنقر للاطلاع على القصة الكاملة، وغالبًا ما  أو العواطف يغري القرَّ

يكون ذلك بهدف زيادة الزيارات التي تتم إلى الصفحة ومن ثم تحقيق 
عائد من الإعلانات.

Clickbait

مصطلحات التواصل الاجتماعي والتسويق الإلكتروني وهوية المؤسسات
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معدل النقر على 
الإعلان - معدل 

الدخول إلى الصفحات 
المُعلن عنها

عدد المستخدمين الذين ينقرون على إعلان معيَّن لمعرفة مزيد من 
التفاصيل عنه،

Clickthrough rate )CTR( 

هي معلومات متبادلة أو جماعية تنُتج بالتعاون والتنافس بين عدد كبير المعلومات الجماعية
من الأفراد.

Collective intelligence

المرئيات التي يكتبها الشخص ويشاركها الآخرين على منشورات وسائل تعليق - ملاحظة
التواصل الاجتماعي.

Comment

طلب السماح بالدخول إلى الشبكة الاجتماعية لفردٍ ما على موقع دعوة - طلب صداقة
»لينكد إن«.

Connect

في »لينكد إن«، جهة الاتصال هي مستخدم تم قبوله في الشبكة جهة اتصال
الاجتماعية لشخصٍ ما، وهي توازي »الصديق« في فيسبوك.

Connection

طريقة يستخدمها العاملون في مجال التسويق في استخلاص استخلاص المعلومات
المعلومات والتوجهات المهمة المتعلقة بجمهور عملائهم. 

Content discovery

نظام برمجي لإدارة سير العمل، يستخدم في التحكم في الوثائق نظام إدارة المحتوى
وترتيبها وتسهيل الوصول إليها واسترجاعها.

Content Management 

System )CMS(

التسويق بالمحتوى 
الجاذب

إستراتيجية تسويقية تعتمد على اجتذاب العملاء والمحافظة عليهم 
بإنتاج محتوى عالي القيمة وتوزيعه، مثل: مقاطع الفيديو والأبحاث 

وكتيّبات الأدلة، ومن أشهر الأمثلة على هذه الإستراتيجية التسويقية 
دليل ميشلان، الذي نشرته شركة ميشلان للإطارات لأول مرة في عام 
1900م. فبدلًا من حث الجمهور على شراء الإطارات التي تنتجها هذه 

رت خرائط ونصائح حول إصلاح السيارات، وقوائم بالفنادق  الشركة، وفَّ
ع على امتلاك السيارات،  وغير ذلك من المعلومات القيِّمة التي تشجِّ

وبمرور الوقت اكتسب دليل ميشلان أهمية كبيرة، وأسهم في التعريف 
بالعلامة التجارية لهذه الشركة، وتعزيز ولاء عملائها لها.

Content marketing
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رسم بياني للمصطلحات التي ترتبط أكثر من غيرها بكلمة مفتاحية خريطة المحادثات
)keyword( مختارة في وسائط التواصل الاجتماعي، وتسُتخدم عادة في 
التعبير عنها النسبة المئوية من إجمالي عدد مرات الإشارة إلى الكلمة 
المفتاحية المعنية، كما أنها خاصية في برنامج تحليل بيانات الإنترنت 
)هوتسويت أناليتيكس( تقوم بجمع المعلومات من أكثر من 25 مصدرًا 

عبر شبكة الإنترنت.

Conversation map

Cover photoالصورة الأفقية الكبيرة في أعلى صفحتك على الفيسبوك.صورة غلاف

المشاع الإبداعي هي رُخَص علنية لحقوق الطبع والنشر تتيح لك المشاع الإبداعي
استخدام مجموعة من المواد التي يفُترض أنها خاضعة لحقوق الطبع 

والنشر لولا الرُّخَص التي حصلت عليها.

Creative commons

حشد المصادر - 
استخدام المصادر 

الجماعية

يقُصد بحشد المصادر الاستعانة بمجتمعك الإلكتروني للمساعدة في 
تقديم خدمات أو إنشاء محتوى أو تقديم أفكار.

Crowdsourcing

نات، فإن لوحة التحكم هي الواجهة الإدارية لوحة التحكم عند الإشارة إلى المُدوَّ
التي تتيح للمستخدمين نشر الملفات وتحميلها...إلخ. أما عند الإشارة 
إلى وسائط التواصل الاجتماعي، فإن لوحة التحكم تكون هي الوسيلة 

التجميعية التي تتيح للمستخدمين مراقبة الأنشطة الجارية على 
نات  شبكات تواصل اجتماعي متعددة، بما فيها فيسبوك وتوتير والمُدوَّ

والمنتديات الإلكترونية ..إلخ، أو مراقبة عبارة بحث معيَّنة في شبكة 
تواصل اجتماعي واحدة.

Dashboard

معدل الانحراف عن 
وسائط التواصل 

الاجتماعي

نسبة المسائل المتعلقة بخدمة العملاء في المجال الاجتماعي التي 
تنتقل إلى وسيلة تواصل أخرى، مثل: البريد الإلكتروني أو الهاتف أو 

المحادثة الحية.

Deflection rate

مصطلحات التواصل الاجتماعي والتسويق الإلكتروني وهوية المؤسسات
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هي رسالة خصوصية في تويتر ترسلها إلى أحد متابعيك. ولا يمكن رسالة مباشرة
إرسال الرسائل المباشرة إلاَّ إلى مستخدم في نظام تويتر يكون يتُابعك 

بالفعل، ولا يمكنك تلقي رسائل مباشرة إلا من المستخدمين الذين 
تتُابعهم.

Direct message

ن خمس وظائف، هي: التغريدات، اكتشاف خاصية في نظام تويتر تتضمَّ
والنشاط، ومن تتابع، والبحث عن أصدقاء، والحسابات الرائجة.

Discover

ملتقى على الإنترنت يجمع الأشخاص ذوي الاهتمامات المشتركة منتدى مناقشة
ليتبادلوا الأفكار والنقاش.

Discussion forum

إعلانات العرض هي في العادة أعلام صغيرة تظهر في المواقع إعلان عرض
ن أنواعها الشائعة: الصور،  الإلكترونية في أماكن ظاهرة، وتتضمَّ

وملفات الفلاش، ومقاطع الفيديو، والصوت.

Display Ad

نشر إلكتروني فيه نصوص وصور، ينُتج وينُشر ويقُرأ على الكمبيوتر كتاب إلكتروني
أو الأجهزة الإلكترونية الأخرى، وقد يكون الكتاب الإلكتروني هو نظير 

ومقابل بكتاب مطبوع.

Ebook

نة الوسائط الرقمية التي تعُرض داخل محتوى آخر وخارج البيئة الخاصة الوسائط المُضَمَّ
بها.

Embedded media

برمجة موقع إلكتروني، بحيث يمكن استضافة الصور أو مقاطع الفيديو التضمين
عليه، ورؤيتها من موقع آخر كما لو كانت جزءًا من ذلك الموقع الآخر.

Embedding

موظف مستعد للترويج لشركته والدفاع عنها على مواقع التواصل موظف مؤيد
الاجتماعي وخارجها. ومثل مؤيدي العلامات التجارية الآخرين، يمكن 

للموظفين المتحمسين التأثير في القرارات الشرائية لأصدقائهم وأفراد 
أسرهم ومعارفهم الآخرين.

Employee advocate

نهج مؤسسة تجاه شبكات التواصل الاجتماعي يركِّز على المشاركة نموذج التمكين
والمبادرة من جميع الإدارات والفرق والموظفين.

Empowerment model
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نسبة الأفراد الذين يرون المادة المنشورة ويتفاعلون معها )سواء أكان معدل التفاعل
بالنقر على رابط أم تكبير الصورة المرفقة أم إرسال رد أم النقر على 

زر »أعجبني« أم تبادل المادة المنشورة مع آخرين أم إصدار إعادة 
تغريد بها، إلخ(.

Engagement rate

في غوغل بلاس، الدوائر الموسعة تشمل جميع الأشخاص المدرجين الدوائر الموسعة
في الدوائر الخاصة بك، إلى جانب أولئك المدرجين في دوائر 

الأشخاص المدرجين في الدوائر الخاصة بك.

Extended circles

موقع ويب يعُدُّ من أشهر وسائل التواصل الاجتماعي، وهو شبكة اجتماعية فيسبوك
كبيرة تدُيرها شركة »فيسبوك«، ويستخدم للتواصل مع الآخرين.

Facebook

معجب على صفحة 
فيسبوك

Facebook fansالشخص الذي يسجل إعجابه بصفحتك على الفيسبوك.

نطاق داخل فيسبوك يمكنك التواصل وتبادل المحتوى في حدوده مجموعة فيسبوك
مع مجموعة مختارة من الأشخاص، وهناك ثلاثة أنواع من هذه 

المجموعات: علنية ومغلقة وسرية.

Facebook group

Facebook networkشبكتك على فيسبوك هي مجموع أصدقائك على هذا الموقع.شبكة فيسبوك

نطاق الوصول على 
فيسبوك

عدد الأشخاص الذين شاهدوا محتويات من صفحتك على الفيسبوك. 
ويختلف نطاق الوصول عن عدد المشاهدات )impressions(، الذي 

يقُصد به إجمالي عدد مرات مشاهدة المحتوى الخاص بك )بما في 
ر فيسبوك  دة من قِبل مستخدم واحد(. ويوفِّ ذلك المشاهدات المتعدِّ
مقياسين مختلفين لنطاق الوصول: نطاق الوصول الإجمالي ونطاق 

الوصول لكل مادة منشورة. ونطاق الوصول الإجمالي هو عدد الأفراد 
الذين شاهدوا أي محتوى مرتبط بصفحتك خلال سبعة أيام سابقة، 
أما نطاق الوصول الخاص بالمادة المنشورة فهو عدد الأفراد الذين 
شاهدوا مادة منشورة على صفحة فيسبوك من خلال خدمة الأخبار 
أو التلقيمات الإخبارية الخاصة بهم. كما يمكن تقسيم كلٍّ من هذين 

النوعين من نطاقات الوصول إلى مجاني )organic reach( ومدفوع 
.)paid reach( الأجر

Facebook reach

مصطلحات التواصل الاجتماعي والتسويق الإلكتروني وهوية المؤسسات
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علامة على أن شخصًا ما قد نقر على زر الإعجاب )أيقونة النجمة( تفضيل
على تغريدة خاصة بك. 

Favorite

تطبيق يستخدم لتجميع تلقيمات موجز الوب )RSS Feeds( وعرضها، قارئ التلقيمات
ومن أشهر هذه التطبيقات »غوغل ريدر«، و»نيوزكرولر«، و»فيد ديمون«.

Feed_Reader

ح ويب مجاني يعمل على أنظمة تشغيل متعددة.فايرفوكس Firefoxمتصفِّ

قياس للمدة التي تستغرقها شركة ما لتقديم أول رد على تعليق أو توقيت أول استجابة
استفسار من العملاء على شبكات التواصل الاجتماعي.

First response time

تجمع فوري لأشخاص 
ينفضّون بسرعة

مجموعة من الأشخاص الذين يتجمعون فجأة في مكان ما، ويقومون 
بأفعال غير اعتيادية لفترة وجيزة، ثم يتفرقون، ويكون عادة باتفاق 

مسبق ولأغراض الترفيه والتعبير عن الذات.

Flash mob

Flickrموقع لمشاركة الصور والفيديوهات وحفظها وتنظيمها.فليكر

Followالتسجيل لاستلام تغريدات من مستخدم آخر في تويتر.يتابع

ل نفسه في حساب تويتر الخاص بك حتى يمكنه متابع مستخدم تويتر سجَّ
استلام تغريداتك في تلقيمات الصفحة الرئيسة الخاصة به.

Follower

عدد الحسابات التي تتم 
متابعتها

Followingعدد حسابات تويتر التي يقوم اسم مستخدم في تويتر بمتابعتها.

Followersعدد الحسابات الشخصية التي تقوم بمتابعة مستخدم معيَّن.عدد المتابعين

موقع إلكتروني يُشار إليه أيضًا باسم لوحة رسائل، ويتيح للأفراد إجراء منتدى
مناقشات.

Forum

 على العكس من علاقات المعجب )fan( والمتابع، فعلاقة الصديقصديق
 هي علاقة من طرفين، حيث يتعيّن عليك أنت وصديقك الموافقة

على هذه العلاقة.

Friend
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Friendship pageتحكي قصة صداقة بين شخصين مرتبطين بفيسبوك.صفحة صداقة

Geolocationربط صورة أو مقطع فيديو أو رسالة بموقع معيّن.تحديد الموقع الجغرافي

استهداف مناطق 
جغرافية معيَّنة

Geotargettingعرض إعلان أو محتوى مخصص لمناطق جغرافية معيَّنة ومستهدفة.

هو متصفح ويب احتكاري، من تطوير غوغل ويعمل على أغلب أنظمة غوغل كروم
التشغيل، اعتمد بناؤه على المتصفح مفتوح المصدر كروميوم الذي 

يحتوي على بعض المكونات الجاهزة ذات المصدر المفتوح.

Google chrome

مستندات غوغل هي مجموعة من التطبيقات المكتبية المبنية على مستندات غوغل
تقنيات الإنترنت، تشمل أدوات لمعالجة النصوص وإنتاج العروض 

التقديمية وتحليل الكشوف الرقمية )spreadsheets(، ويتم تخزين جميع 
المستندات وتنقيحها عبر الشبكة الإلكترونية، بما يتيح لعديد من 

الأفراد تحسينها بصورة فورية.

Google documents

مة غوغل درايف هي بمنزلة قرص تخزين سحابي أو خدمة تخزين سحابية، مقدَّ
من قِبل شركة جوجل، تسمح للمستخدمين بإنشاء وتعديل وتخزين 
الملفات المكتبية على خوادم جوجل التي تضمن أمن الملفات فيها 

له. يمكن رفع  وعدم الوصول إليها إلا من قبل مالك الملف أو من يخوِّ
الملفات وتحميلها وحتى تعديلها على الإنترنت باستخدام الحواسيب أيًا 
كان نظام التشغيل فيها والهواتف الذكية والأجهزة اللوحية العاملة بنظام 

تشغيل أندرويد وكذلك أجهزة آيفون وآيباد التابعة لشركة أبل.

Google drive

+Googleشبكة التواصل الاجتماعي الجديدة لغوغل.غوغل بلاس

ظاهرة اجتماعية تتمثل في استخدام الناس للتقنيات الحديثة للحصول غراوندز ويل
على ما يريدون من بعضهم بعضًا بدلًا من الحصول على ما يريدون من 

المؤسسات التقليدية مثل الشركات.

Groundswell

مصطلحات التواصل الاجتماعي والتسويق الإلكتروني وهوية المؤسسات
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مجرد وسيلة أخرى للتعبير عن اسم الحساب الخاص بك، على سبيل الاسم المعرِّف
 المثال: الاسم المعرِّف الخاص بحساب هوتسويت في توتير هو

.@Hootsuite

Handle

Hangoutأحد تطبيقات التواصل الاجتماعي.هانغ آوت

كلمة أو عبارة مسبوقة بالرمز )#( والهاشتاغ وسيلة بسيطة لإظهار هاشتاغ
موضوع )أو موضوعات( رسائل وسائل التواصل الاجتماعي وتمكين 

الأشخاص من ذوي الاهتمامات المشتركة من اكتشاف هذه الرسائل 
والاطلاع عليها. وتويتر هو أول برنامج ظهرت فيه الهاشتاغات 

محتوياتٍ ينشئها المستخدمون، وهي الآن مستخدمة في جميع شبكات 
التواصل الاجتماعي.

Hashtag

هي الصورة التي تظهر في أعلى صفحة الجزء الخاص بالمعلومات الصورة الرئيسة
الشخصية )البروفايل( للمستخدم في تويتر، وهي تختلف عن صورة 

المعلومات الشخصية )صورة البروفايل(.

Header image

عادة ما تكون أول صفحة في حساباتك على شبكات التواصل الصفحة الرئيسة
ن محتوًى متغيرًا باستمرار من التلقيمات حول  الاجتماعي، وتتضمَّ

نشاط المستخدم والأخبار الخاصة بمحيط معارفه أو ما يعُرف بشبكته 
الخاصة.

Home

HootSuiteلوحة تحكم مشهورة في تويتر.هوتسويت

لغة بناء المواقع 
الإلكترونية )لغة ترميز 

النص المتشعب(

HTMLلغة برمجة تستخدم في بناء المواقع الإلكترونية.

رابط لموقع )ارتباط 
تشعبي( 

رابط على موقع إلكتروني يتيح للمستخدم الانتقال من مستند لآخر أو 
من صفحة لأخرى أو من موقع لآخر.

Hyperlink
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مشاهدة لإعلان )مرة 
واحدة( 

عندما يتم تحميل الإعلان وعرضه أمام أحد المستخدمين دون النقر 
ة مشاهدة واحدة. عليه، يتم التعرف عليه كمرَّ

Impressions

Influencerشخص مؤثر في صاحب الحساب في لينكد إن.شخص مؤثر

تطبيق مجاني لتبادل الصور وشبكة اجتماعية أيضًا، يتيح للمستخدمين إنستغرام
التقاط صورة وإضافة فلتر رقمي إليها ثم مشاركتها في مجموعة 
متنوِّعة من خدمات الشبكات الاجتماعية وشبكة إنستغرام نفسها.

Instagram

تساوي »الدردشة«، وهي صورة من صور التواصل الفوري المباشر الرسائل الفورية
باستخدام النصوص بين شخصين أو أكثر.

Instant messaging

د موضوع مستند ما، وتستخدم في فهرسة كلمة مفتاحية كلمة أو عبارة وصفية تحدِّ
المستندات لاسترجاعها من محركات البحث أو غيرها من أغراض 
التصنيف. ويمكن أن تكون الكلمة المفتاحية ضمن النص الأساس 
للمستند أو عنوانه أو بياناته الوصفية )metadata( إلخ، وهي تعَُدُّ 

الأساس في أسلوب الإعلان عن طريق الدفع على أساس عدد النقرات 
.)pay-per-click(

Keyword

بث مستمر لوقائع حياة شخصٍ ما عبر الوسائل الرقمية، وعادة ما يكون بث وقائع الحياة
ن استخدام أجهزة حديثة يتم ارتداؤها على  ذلك عبر الإنترنت ويتضمَّ

الجسم.

Lifecasting

Live castingبث مباشر عن طريق موقع إلكتروني.بث مباشر

Live streamingبث مباشر عن طريق موقع إلكتروني.بث مباشر

الإعجاب في فيسبوك هو إجراء يقوم به المستخدم، فبدلًا من كتابة »أعجبني« أو الإعجاب
تعليق أو رسالة أو تقرير تحديث، يمكن لمستخدم فيسبوك النقر على 
زر »أعجبني« كطريقة سريعة لإبداء التأييد وتبادل الرسالة، والوسيلة 

نفسها مستخدمة في شبكة لينكد إن.

Like

مصطلحات التواصل الاجتماعي والتسويق الإلكتروني وهوية المؤسسات
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Like-baitingالطلب الصريح للإعجاب أو النشر عن طريق التبادل أو التعليقات.استدراج الإعجاب

أسلوب يدخل ضمن أساليب تحسين الاستفادة من محركات البحث، الحصول على الروابط
يقوم من خلاله أصحاب المواقع الإلكترونية بتطوير إستراتيجيات 

تهدف لإيجاد روابط لمواقعهم على المواقع الأخرى.

Link building

LinkedInموقع تواصل اجتماعي مهني.لينكد إن

مصادقة في شبكة 
لينكد إن

يمكن لعضو لينكد إن الإقرار بمهارة ما يمتلكها شخص آخر، مثل: 
مهارة تسويق المحتوى أو برمجة مواقع الإنترنت، إلخ.

LinkedIn endorsement

عضو مؤثر في شبكة 
لينكد إن

شخصية بارزة في مجال أو صناعة ما أو مهني مرموق تلقى الدعوة 
للنشر في شبكة لينكد إن.

LinkedIn influencer

إشادة خطية بك من أحد معارفك يمكنك عرضها على صفحة توصية في لينكد إن
المعلومات الشخصية )البروفايل( الخاصة بك.

LinkedIn 

recommendation

LinkedIn todayالخدمة الإخبارية ضمن شبكة لينكد إن.لينكد إن توداي

الجملة التعريفية 
المختصرة المرافقة 

لشعار المؤسسة

Log lineعبارة تسويقية مرافقة لشعار المؤسسة وتعكس صورتها وهويتها.

التسويق الآلي - أتمتة 
التسويق

مجموعة من التكتيكات والأساليب والتقنيات التي تتيح للشركات أن 
م للعملاء الفعليين والمحتملين وبصورة آلية محتوًى مهيئًا يناسبهم  تقدِّ

بصورة شخصية عبر مجموعة متنوِّعة من القنوات الإلكترونية، مثل: 
شبكات التواصل الاجتماعي ورسائل البريد الإلكتروني والمواقع 

الإلكترونية.

Marketing automation

دة من الوسائط المأخوذة من خلطة محتويات ن خلطة المحتويات أنواعًا متعدِّ تتضمَّ
مصادر سابقة بهدف إنشاء عمل جديد، وتتيح الخلطات الرقمية 
للأفراد أو الشركات إنشاء محتوًى جديد عن طريق دمج مصادر 

دة على الشبكة الإلكترونية. محتويات متعدِّ

Mashup
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الميم )Meme( في الإنترنت: فكرة أو خاطرة أو نكتة أو مفهوم يرُاد ميم
نشره، وعادة ما يكون صورة مع عبارات وصفية، ويمكن أن يأتي في 

 I can have« شكل مقطع فيديو ورابط. ومن أمثلته الشهيرة ميم القطة
ل إلى موقع كامل من الميمات. Cheezburger?« الذي تحوَّ

Meme

الإشارة إلى اسم الحساب الخاص بشخص ما أو بالمعرِّف )handle( إشارة )إلى شخص( 
الخاص بذلك الحساب في رسالة تواصل اجتماعي.

Mention

بيانات وصفية - 
واصفات البيانات - 

بيانات البيانات

نة أو صورة أو مقطع  معلومات حول موقع إلكتروني أو مقالة في مُدوَّ
فيديو، إلخ، لا تمثل جزءًا من المحتوى الرئيس للصفحة، ولكنها 

تسُتخدم من قِبل المتصفحات ومحركات البحث وغيرها من التطبيقات 
ن هذه البيانات  في تصنيف محتويات تلك الصفحة. ويمكن أن تتضمَّ

الوصفية العناوين والوصوفات والكلمات الرئيسة وتعليقات الصور.

Meta-data

وهي خاصية في تويتر تتيح لك حذف أشخاص معيّنين من التلقيمات صامت - إلغاء الصوت
الخاصة بك دون أن يعرفوا.

Mute

م شبكة ماي سبيس موقع إلكتروني يعُد أحد وسائل التواصل الاجتماعي، ويقدِّ
لين في الخدمة، بالإضافة إلى خدمات  تفاعلية بين الأصدقاء المسجَّ

أخرى كالتدوين ونشر الصور ومقاطع الصوت والفيديو.

MySpace

خدمة إخبارية - 
تلقيمات إخبارية

وتسمى أيضًا syndication ويعربها البعض باسم الخلاصات، وهو أن 
ينتج الموقع خلاصة لآخر التعديلات أو الإضافات فيه ليتم تجميعها 

من قبل طرف آخر عند المستخدم عبر برنامج خاص يدعم هذه 
التقنية، أو عبر مواقع أخرى وهي التقنية التي يستخدمها موقع أعجوبة 
في عرض آخر الأخبار التقنية من مواقع مختلفة في الشريط الجانبي.

News Feed

قيام أي جهة بالإشارة إلى نفسها أو إشراك نفسها بصورة ما في اختطاف الأخبار
الخبر الجاري نشره أو الحدث موضع الخبر؛ بهدف الربط مع جمهور 

المتابعين لهذا الخبر أو المناقشين له.

Newsjacking

برنامج وطريقة إنتاج برامج تتيح الاستخدام غير المقيد للمنتج النهائي، مصدر مفتوح
حيث تتيح الاطلاع على الكود الأصلي للبرنامج وتعديله.

Open source

مصطلحات التواصل الاجتماعي والتسويق الإلكتروني وهوية المؤسسات
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عدد الأفراد الذين يشاهدون المحتوى الذي تنشره دون أي ترويج نطاق الوصول المجاني
مدفوع الأجر.

Organic Reach

نطاق الوصول مدفوع 
الأجر

عدد الأفراد الذين يشاهدون المحتوى مدفوع الأجر الذي تنشره، من 
إعلانات أو أخبار بميزة الرعاية أو مواد ترويجية.

Paid Reach

مة ضمن نتائج البحث المدفوع الأجر الدفع لقاء وضع الموقع الإلكتروني في مرتبة متقدِّ
البحث في محركات البحث عند قيام المتصفحين بالبحث عن كلمات 

مفتاحية معيَّنة.

Paid Search  

شبكات التواصل 
الاجتماعي مدفوعة 

الأجر

المقصود هنا استخدام شبكات التواصل الاجتماعي في نشر 
الإعلانات.

Paid social media

الدفع على أساس عدد 
النقرات

م الخدمة من  نموذج شائع في الإعلان من خلال الإنترنت، يحقق مقدِّ
خلاله إيرادات عندما يقوم مستخدم بالنقر على إعلان. 

Pay per click )PPC(

نة أو موقع إلكتروني.رابط ثابت Permalinkعنوان لمقالة أو محتوى معيّن في مُدوَّ

الاحتيال للحصول على معلومات حساسة مثل: أسماء المستخدمين التصيُّد الإلكتروني
وكلمات المرور ومعلومات بطاقات الائتمان من خلال تواصل يشبه 
التواصلات الإلكترونية القانونية السليمة، وعادة ما تكون من خلال 
رسائل البريد الإلكتروني. كما يستخدم التصيُّد الإلكتروني في نشر 

الفيروسات.

Phishing

Photosharingنشر أو نقل الصور الرقمية للمستخدمين عبر الإنترنت.مشاركة الصور

Pinboardمجموعة من الروابط أو العناوين المثبتة )pins( على موقع بينترست.لوحة عناوين مثبتة

Pinned tweetتغريدة تم تثبيتها أعلى صفحة البروفايل في تويتر.تغريدة مثبتة
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ن كل منها من صورة روابط مثبتة روابط مفضلة مخزنة في موقع بينترست، يتكوَّ
له المستخدم، وتنقل المستخدم عند النقر عليها إلى  ووصف يسجِّ

الصفحة الإلكترونية التي هي مصدر الصورة.

Pins

موقع لترتيب الروابط وتخزينها وتبادلها إلى ما يعجبك من مواقع بينترست
إلكترونية وغيرها من الوسائط، وتعرف هذه الروابط باسم »روابط 

.)pins( »مثبتة

Pinterest

بث وسائط الآيبود 
)بودكاست( 

البث عبر الإنترنت لملفات الصوت والفيديو التي يتم تشغيلها على 
أجهز ة الآيبود ومشغلات إم بي ثري.

Podcast

نة أو منتدى بوست تحديث حالة في فيسبوك أو بند أو مقالة في مُدوَّ
إلكتروني.

Post

المعلومات الشخصية 
)البروفايل( 

معلومات الهوية التي تطُلب عندما ينضم الشخص إلى شبكة تواصل 
اجتماعي أو خدمة أخرى. 

Profile

خاصية إعلانات في تويتر تحثُّ المستخدمين المستهدفين على متابعة الحسابات المُرَوَّجة
مقبض )handle( معيّن في تويتر.

Promoted accounts

خاصية إعلانات في تويتر تتيح للمعلن أن يروج لتوجهات ذات أهمية التوجهات المُرَوَّجة
مة قائمة  من حيث الوقت أو السياق أو الفعالية، بحيث تصبح في مقدِّ

التوجهات في تويتر.

Promoted trends

وهي إعلانات أصلية متاحة من خلال إعلانات تويتر تستهدف فئات تغريدات مُرَوَّجة
معيَّنة من المستخدمين.

Promoted tweets

حساب خاصّ في تويتر، يتيح للمتابعين الذين تمت مشاركة الحساب حسابٌ محميٌّ
معهم الاطلاع على التغريدات والصور ومعلومات البروفايل الموجودة 

فيه.

Protected account

د العدّ المحتمل للمتلقين الذين يمكن لرسالة معيَّنة أن نطاق الوصول مقياس يحدِّ
تصل إليهم.

Reach
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خاصية البحث عن 
الأخبار المباشرة

خاصية في محرك بحث جوجل لإظهار نتائج الأخبار مباشرة من 
وسائل التواصل الاجتماعي مثل تويتر وفيسبوك ومواقع الأخبار الحية 

والمباشرة.

Real time search

في موقع بينترست، إذا ما وجدت رابطًا مثبتًا في لوحة الروابط المثبتة إعادة تثبيت
الخاصة بمستخدم آخر وأعجبك، يمكنك إعادة تثبيته على لائحة 

الروابط المثبتة الخاصة بك.

Repin

ن استجابة أو رد تفاعل مع منشور سابق بكتابة رد أو تعليق، غالبًا ما يتضمَّ
رأي عن المنشور.

Reply

مقياس للمشاركة يقيس درجة تفاعل الشخص أو المؤسسة مع معدل الاستجابة
جمهورها في شبكات التواصل الاجتماعي.

Response rate

العدد الإجمالي للرسائل الصادرة عن مؤسسة أو فريق أو حساب معيّن عدد مرات الاستجابة
على شبكات التواصل الاجتماعي في غضون فترة زمنية معيَّنة استجابة 

لمشكلات تتعلق بخدمة العملاء.

Response volume

ن استهداف إعادة استهداف إعادة الاستهداف هو أسلوب للإعلان على الإنترنت يتضمَّ
أولئك الزوار الذين أبدوا اهتمامًا بمنتجك أو خدماتك، ويتم ذلك عن 

طريق وضع وسم متابعة )tracking tag( صغير على الموقع الإلكتروني، 
وكلما دخل زوار إلى موقعك، يمكنك استهدافهم عندما يزورون مواقع 

نات وغيرها. والمنطق  أخرى، مثل: فيسبوك والمواقع الإخبارية والمُدوَّ
الذي يقوم عليه هذا الأسلوب هو أن هؤلاء الزوار يعدّون الأقرب 

احتمالًا للقيام بالشراء، يبدو أنّ حذفها لا يخلّ بسياق الجملة، فبدلًا من 
إعلانك عن سلعتك أو خدماتك لأشخاص غرباء تمامًا عنها، فإنك تنفق 

ميزانيتك الترويجية على عملاء محتملين زاروا موقعك بالفعل.

Retargeting

مقياس للاستفادة التي يحققها فرد أو شركة من تطوير علاقة ما، ولا العائد على العلاقة
يقتصر ذلك على مراقبة معدل نمو الارتباطات على شبكات التواصل 
الاجتماعي، وإنما يشمل أيضًا فهم أثر أصوات عملائك على علامتك 

التجارية وهويتك وسمعتك.

Return on relationship 

)ROR( 
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يحدث ذلك عندما يرى شخص رسالة خاصة بك ويقرر تبادلها مع إعادة تغريد
متابعيه، حيث يسمح لهم زر »إعادة التغريد« بإعادة بث هذه الرسالة 

بسرعة مع نسبها إلى صاحبها الأصلي.

Retweet )RT(

آر إس إس - موجز 
الوب - التجميع البسيط

هذا الاختصار في اللغة الإنجليزية غير مُتفق على معناه الأصلي، 
 Rich( حيث يقول بعضهم إنه موجز الوب أو الموجز المكثف للمواقع

 Really( فيما يقول آخرون إنه صيغة التجميع البسيط ،)Site Summary

Simple Syndication(، وفي جميع الأحوال فهو صيغة لتجميع محتوى من 

المواقع الإلكترونية، وطريقتا الكتابة الشائعتان لهذا المصطلح هي »آر 
نون وناشرو الأخبار وغيرهم  إس إس« وموجز الوب. ويستخدم المدوِّ
ممن يقومون بإنتاج مواد جديدة للنشر على الإنترنت تلقيمات موجز 

الوب لبث المواد التي ينتجونها )أو موجز لهذه المواد( إلى جمهور 
القراء.

RSS

قارئ موجز الوب - 
قارئ آر إس إس

دة في  برنامج يتُيح للمستخدمين تجميع المواد من مواقع إلكترونية متعدِّ
مكان واحد باستخدام تلقيمات آر إس إس )تلقيمات موجز الوب(، حيث 

تتيح برامج التجميع هذه توفير المعلومات بصورة أسرع وأكثر فاعلية. 
.)Google Reader( ومن أمثلة هذه البرامج قارئ غوغل

RSS Reader

تحسين الاستفادة من 
محركات البحث

يُقصد بها تحسين كمّ ونوع حركة الزوار التي يولدها محرك بحث 
لموقع ما عن طريق نتائج البحث المجانية أو المدفوعة الأجر التي 
ينتجها محرك البحث المعني، ويتم ذلك عن طريق تحسين الموقع 
نة أو غير ذلك من المواد  الإلكتروني أو المقالة المنشورة في المُدوَّ

المنشورة، بحيث تحتل مكانًا بارزًا في نتائج محرك البحث، وذلك عن 
طريق الأخذ بعين الاعتبار بالطرق التي تستخدمها محركات البحث في 

فهرسة الصفحات الإلكترونية وترتيبها.

Search Engine 

Optimization )SEO(

توجهات العملاء أو 
الجمهور

يقُصد بها عادة التوجهات التي تظهر في تعليقات المستخدمين 
النهائيين على علامة تجارية معيَّنة على الإنترنت، وهناك بعض أدوات 

مراقبة شبكات التواصل الاجتماعي التي تتيح قياس هذه التوجهات، 
التي عادة ما تصُنَّف على أنها إيجابية أو سلبية أو محايدة.

Sentiment
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Short linkينظر: برامج اختصار الروابطرابط مختصر

Skypeبرنامج مجاني يتيح التواصل عن طريق النصوص والصوت والفيديو.سكايب

SlideShareشبكة تواصل اجتماعي خاصة بتبادل العروض التقديمية والوثائق.سلايدشير

تبادل الشرائح - تبادل 
العروض التقديمية

Slidesharingنشر ونقل العروض التقديمية للمستخدمين عبر الإنترنت.

ال وترُسل عبر شبكات رسالة نصية قصيرة رسالة مكتوبة عن طريق لوحة أزرار الهاتف الجوَّ
ال. الهاتف الجوَّ

SMS

تطبيق تواصل اجتماعي لتسجيل وبث ومشاركة الرسائل المصورة، سناب شات
يمكن للمستخدمين التقاط الصور، وتسجيل الفيديو، وإضافة نص 

ورسومات، وإرسالها إلى قائمة التحكم من المتلقين. يعين للمستخدمين 
مهلة زمنية لعرض لقطاتهم، وبعد مرور 24 ساعة سوف يتم حذف 

الرسائل من جهاز المستلم وتحذف من الخوادم الخاصة بسناب شات.

Snapchat

مواقع تخزين وتبادل 
الروابط - المفضلات 

الاجتماعية

المفضلات الاجتماعية هي مواقع تتيح للمستخدمين إنشاء روابط على 
صورة وسوم تشير إلى المواقع أو المواد المفيدة على الإنترنت، وتبادل 
هذه الروابط أو الوسوم في صورة قوائم علنية، ومن أبرز هذه المواقع 

.)SumbleUpon(و )Digg(و )Decisious(

Social Bookmarking

شبكات التواصل 
الاجتماعي - الإعلام 

الاجتماعي

هي وسائط مصممة للنشر من خلال التفاعل الاجتماعي، ويتم إنشاؤها 
باستخدام أساليب نشر تتسم بالسهولة البالغة في الوصول إليها 

واستخدامها.

Social Media

التسويق عبر شبكات 
التواصل الاجتماعي

أحد أنواع التسويق الإلكتروني وذلك عن طريق إنشاء محتوى يخص 
عهم على  الخدمة أو المنتج المراد تسويقه، ويجذب انتباه الزوار ويشجِّ

مشاركته في الشبكات الاجتماعية.

Social media marketing
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رصد أو مراقبة شبكات 
التواصل الاجتماعي

رصد ما يدور في شبكات التواصل الاجتماعي والاستجابة لما ينُشر 
فيها حول الشركة أو المؤسسة المعنية.

Social Media 

Monitoring

العائد على الاستثمار 
في شبكات التواصل 

الاجتماعي

مقياس لكفاءة الاستثمار الذي تنفقه مؤسسة ما على شبكات التواصل 
الاجتماعي.

Social media ROI

هذه المنابر هي برامج تتسم بالمرونة وحسن التأمين، وتتيح للشركات منبر علاقات اجتماعية
إدارة ما تصدره إداراتها وأقسامها المختلفة من اتصالات عبر شبكات 

التواصل الاجتماعي. وبعبارة أخرى، فإنها تجمع كل الأدوات التي 
يحتاجها فرد أو مؤسسة للتواصل عبر شبكات التواصل الاجتماعي في 
مكان واحد، مما يسهل إدارة هذا النوع من الاتصالات. ومن أمثلة هذه 

.)Hootsuite( البرامج

Social Relationship 

Platform )SRP( 

نهج يجمع بين استخدام 
شبكات التواصل 

الاجتماعي والتركيز 
على المواقع الجغرافية 

وتطبيقات الهاتف 
الجوال )سولومو( 

يشير هذا المصطلح إلى النهج الذي يجمع بين ثلاثة من أكبر التوجهات 
ذات الصلة بالمستهلكين: استخدام شبكات التواصل الاجتماعي، 

والتركيز على أهمية المنتج أو الخدمة من منظور الموقع الجغرافي 
واستخدام شبكة الإنترنت في العثور على المنتجات والخدمات المحلية، 
ال التي يميل المستهلكون لتفضيلها للوصول  وتبني تقنيات الهاتف الجوَّ

إلى التطبيقات وشبكة الإنترنت من خلال الهواتف الذكية بدلًا من 
أجهزة الكمبيوتر المكتبية أو اللوحية.

SoLoMo

البريد غير المرغوب 
فيه - البريد المزعج

رسائل إلكترونية لا يرغب المستخدم بتلقيها، وتكون عادة من مصادر 
غير موثوقة.

Spam

نة صغيرة أو شبكة تواصل اجتماعي تحديث حالة وصف مختصر منشور في مُدوَّ
نات صغيرة )مثل فيسبوك( حول ما يقوم به المستخدم أو  تتضمن مُدوَّ

ما يشعر به في الوقت الحالي.

Status Update

 Subject Matter Expertشخص يعُد مصدر خبر في فرع دقيق من فروع المعرفة.خبير في موضوع ما

)SME(

تغريدة يتم نشرها على موقع تويتر تشير إلى مستخدم معيَّن بشكل غير تغريدة فرعية
مباشر وبدون ذكر اسم أو حساب المستخدم المقصود.

Subtweet

مصطلحات التواصل الاجتماعي والتسويق الإلكتروني وهوية المؤسسات



دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية152

طريقة لإتاحة موقع إلكتروني أو بعض محتوياته للبث من خلال تلقيمات التجميع
أو عبر موقع إلكتروني آخر.

Syndication

مجموعة من الرسائل المرتبطة ببعضها تشكل في مجموعها محادثة، سلسلة رسائل
مثل: رسائل متبادلة على منتدى إلكتروني أو سلسلة رسائل بريد 

نة والتعليقات  إلكتروني حول الموضوع نفسه أو مقالة منشورة في مُدوَّ
ذات الصلة بها.

Thread

 الخط الزمني
خط الوقت

Timelineالشكل الجديد لصفحات فيسبوك.

 الختم الزمني
الطابع الزمني

تاريخ ووقت نشر رسالة على شبكة تواصل اجتماعي، وعادة ما يكون 
هذا الختم الزمني ظاهرًا تحت العنوان الرئيس أو اسم المستخدم. 

Timestamp

أكثر التغريدات انتشارًا في موضوع بحث معيّن، حسبما تحددها التغريدات البارزة
خوارزمية تويتر. وبموجب الإعدادات المبدئية، فإن إجراءات البحث 

على تويتر تنتج التغريدات البارزة، وبالإمكان تغيير الإعدادات إلى 
»جميع التغريدات« للحصول على قائمة كاملة بالتغريدات التي تطابق ما 

يتم البحث عنه.

Top Tweets

نات، فعندما يشير مدوِّن إلى رابط تعقيب رابط يستخدم لتسهيل التواصل بين المُدوَّ
نتين تتيحان  نة أخرى في مقالته المنشورة، وإذا كانت كلتا المُدوَّ مُدوَّ

نة  خيار روابط التعقيب، فإن رابط التعقيب سيخطر مالك المُدوَّ
الأصلية أن المدوِّن قد أشار في مقالته المنشورة إلى المقالة المنشورة 

نة الأصلية. في تلك المُدوَّ

Trackback

ه رائج موضوع أو هاشتاغ يحظى بشعبية على وسائل التواصل الاجتماعي في توجُّ
وقت معيّن.

Trend

ه رائج.يحظى بشعبية Trendingينُظر: توجُّ
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اختطاف الموضوعات 
أو التوجهات الرائجة

محاولة شخص أو مؤسسة الاستفادة من التوجهات والموضوعات 
الرائجة في شبكات التواصل الاجتماعي من خلال إنشاء محتوى آخر 
مفيد لهذا الشخص أو المؤسسة وغير مرتبط بالموضوع، أو التوجه 

الرائج الجاري استغلاله، ثم إقحام هذا المحتوى في المحادثات 
والمناقشات المتعلقة بهذا التوجه أو الموضوع الرائج.  

Trendjacking

فرز رسائل التواصل 
 الاجتماعي

والاستجابة لها

يقُصد بها ترتيب رسائل التواصل الاجتماعي الواردة عن طريق شبكات 
التواصل الاجتماعي أو المرصودة فيها، وتكليف الموظفين بدراستها 

ومن ثم الرد عليها.

Triage

رسالة تحتوي على ما يصل إلى 280 حرفًا إلى جانب صور ومقاطع تغريدة
فيديو وغير ذلك من أنواع الوسائط الإلكترونية. وهي علنية بطبيعتها 

وتظهر في الخطوط الزمنية في تويتر ونتائج البحث، ما لم تكن قد 
تم إرسالها من خلال حسابات محمية أو كرسائل مباشرة، كما يمكن 

إدراجها في المواقع الإلكترونية.

Tweet

نات صغيرة يتيح للمستخدمين تبادل آخر الأخبار من تويتر برنامج مُدوَّ
خلال رسائل لا يزيد طولها على 280 حرفًا تعُرف أيضًا باسم 

التغريدات.

Twitter

محادثة في تويتر انضم إليها عدد من الأشخاص أكبر مما يسمح قارب تغريدات في تويتر
بالتحاور الحقيقي، وقد تبدأ هذه السلسلة كحوار بين شخصين ثم 

تنتشر وتخرج عن السيطرة مع انضمام مزيد من مستخدمي تويتر إليها 
من خلال الرسائل المرسلة بخاصية »الرد على الجميع«، وكما هو حال 
القارب الذي يحمل ركابًا أكثر من سعته، فإن هذه السلسلة تغرق عندما 

ينضم إليها عدد من الأفراد أكثر مما يجب.

Twitter canoe

تغريدة حافلة بالوسائط الرقمية، يمكن أن تشمل مقطع فيديو ومعرض بطاقة تويتر
صور وموجزًا لصفحات، وغير ذلك من عناصر التفاعل، بخلاف نص 

الرسالة الأصلي الخاص بالتغريدة.

Twitter Card

Twitter Handleتعبير آخر عن اسم المستخدم في تويتر، ويميز بأنه يبدأ بالحرف )@(.مقبض حساب في تويتر
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Unfollowالتوقف عن متابعة حساب معيَّن في أحد وسائل التواصل الاجتماعي.إلغاء المتابعة

موقع الصفحة أو المحتوى الإلكتروني على الشبكة العنكبوتية، وهذا عنوان الصفحة
الاختصار الإنجليزي هو لعبارة )Uniform Resource Locator( أي عنوان 

.http://www.ibm.com/us/en/sandbox/ver1 :الإنترنت. مثال

URL

برنامج اختصار عناوين 
الإنترنت

برنامج يستخدم لاختصار موقع الصفحة الإلكترونية المراد مشاركته 
مع الآخرين عبر الإنترنت.

URL shortener

مادة من إنتاج 
المستخدمين

مواد إعلامية ينتجها وينشرها مستخدمو منبر تواصل أو تعاون 
اجتماعي، وعادة ما تكون لأغراض غير تجارية.

User-generated content 

)UGC( 

Videosharingنشر أو نقل الفيديوهات المرئية للمستخدمين عبر الإنترنت.تبادل مقاطع الفيديو

فعالية حية، مثل: معرض تجاري أو معرض وظائف، تجري في الفضاء فعالية افتراضية
الإلكتروني في بيئة افتراضية مصممة لمحاكاة الفعاليات الحقيقية.

Virtual Event

نة الفيديو تدوين مرئي يجمع فيديو مدمج أو وصلة لملف فيديو مع نص وصور مُدوَّ
ووسائط أخرى.

Vlog

في فيسبوك، الجدار هو لوحة الرسائل المتبادلة التي تخصّ مستخدمًا الجدار
ما، وتظهر في البروفايل الخاص به.

Wall

برامج تحليل بيانات 
الإنترنت

قياس وجمع وتحليل البيانات على الإنترنت لأغراض فهم وتحسين 
استخدام شبكة الإنترنت.

Web Analytics

البث عبر مواقع 
الإنترنت

توصيل الوسائط المتعددة، مثل الصوت والفيديو والنصوص إلى 
الجمهور المتلقي عبر الإنترنت.

Webcast

المؤتمرات التي تعقد 
عن طريق التواصل عبر 

مواقع الإنترنت

عملية نقل الصوت والصورة بين أجهزة الكمبيوتر المتصلة ببعضها 
لغرض عقد المؤتمرات عن بعُد.

Web-conference
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الندوات التي تعقد عن 
طريق التواصل عبر 

مواقع الإنترنت

Webinarنوع من أنواع الندوات، يتم باستخدام شبكة الاتصالات عبر الإنترنت.

الجملة الترحيبية في 
الموقع الإلكتروني

جملة ترحيبية مختصرة تظهر عند الوصول إلى الموقع الإلكتروني في 
الصفحة الرئيسة.

Welcome Blurb

برنامج أو تطبيق صغير يمكن تحميله إلى الحاسب الشخصي أو تشغيله أداة صغيرة
عبر موقع إنترنت.

Widget

دون، صفحة »ويكي«  لها مستخدمون متعدِّ صفحة على موقع إنترنت، مصممة بحيث يعدِّ
مما يسهل التعاون في إنشاء مواد الصفحات، ومن أشهر هذه 

الصفحات موسوعة ويكيبيديا.

Wiki

Wikipediaموسوعة تعاونية مجانية يمكن لأي شخص تنقيح محتوياتها.ويكيبيديا

نات.ووردبرس Wordpressأداة مجانية لإنشاء المُدوَّ

Youtubeموقع شهير لتبادل مقاطع الفيديو.يوتيوب

مصطلحات التواصل الاجتماعي والتسويق الإلكتروني وهوية المؤسسات



ملحق تفصيلي:
همزة الوصل وهمزة 

القطع



157 ملحق تفصيلي: همزة الوصل وهمزة القطع

تعريف الهمزة
حــرف مــن حــروف الهجــاء، وهــو غيــر الألــف؛ فالهمــزة تقبــل 
الحركــة، بخلاف الألــف اللينــة التي لا تقبلهــا، فالحــرف الأول من 
»أمــر« همزتــه تقبــل الحركــة، بخــلاف الحرف الأوســط مــن »قال« 

نة. والأخير من »الفتى« فهما ألف ليِّ

أحوال الهمزة
ل  ــة؛ قــد يأتــي فــي أوَّ الهمــزة حــرف كغيــره مــن حــروف العربيَّ
الكلمــة، مثــل: أخــذ، أجــاب، اذهــبْ، وقــد يأتــي فــي وســط الكلمة، 
مثــل: زأر، أســئلة، يؤمــن، عبــاءة، وقــد يأتي في آخــر الكلمــة، مثل: 

لجَأ، يجرُؤ، شواطِئ، عبْء.

همزة الوصل
هــي الثابتــة ابتــداءً )عنــد ابتــداء الــكلام( الســاقطة وصــلًا )عنــد 
ــل بهــا إلــى النطــق  وصــل الــكلام(، وسُــمّيَت بذلــك لأنــه يتوصَّ

بالحرف الساكن، ومواضعها هي:

أولًا- في الحروف:
تكون همزة الوصل في )أل( التعريف، مثل:

1. رأيت الرجل يدخل البيت.

2. وتأمّل هذه الهمزة في قوله تعالى:

ــمَاوَاتِ وَالَأرْضِ مَثَــلُ نُــوْرِهِ كَمِشْــكَاةٍ فِيْهَــا مِصْبَــاحٌ  رُ السَّ ﴿الُله نُــوْ
﴾ )سبأ 13(. يٌّ هَا كَوْكَبٌ دُرِّ جَاجَةُ كَأَنَّ المِصْبَاحُ فِي زُجَاجَةٍ الزُّ

 3. وكذلك قول الشاعر:  
ولكن تُؤخَذُ الدنيا غلابا ي   وما نيل المطالب بالتمنِّ

ومــا عــدا )أل( التعريــف مــن الحــروف فهمزتها همــزة قطــع، مثل: 
إلى، أن، إن، أم ... ويأتي توضيحها.

ثانيًا- في الأفعال:

1.  الأمر من الثلاثي
اكتــبْ: فعــل أمــر مــن الفعــل الثلاثــي كَتَــبَ، فجــاءت همزتــه همــزة 
وصل. مثــل: اكتبْ، اجلــسْ، انهــضْ، اذهبْ، اجمعْ، اشــربْ، اســمعْ، 

ادعُ، ارمِ، اسعَ، ادخُلْ، افْهمْ... إلخ.

2.  الماضي الخماسي المبدوء بهمزة
ن مــن خمســة أحــرف، فهمزتــه همــزة  )انتصَــرَ(: فعــل مــاضٍ مكــوَّ
ــكَ،  ــعَ، انصــرفَ، انقطــعَ، ارتب ــرَ، اجتم ــل: انتصَ ــا. مث وصــل قياسً

انطلقَ.

3.  الأمر الخماسي
)انتصِرْ(: فعــل أمرٍ من الفعــل الخماســي )انتصَــرَ(، فهمزته همزة 
ــكْ،  ــعْ، ارتبِ ــعْ، انصــرِفْ، انقطِ ــرْ، اجتمِ ــل: انتصِ ــا. مث وصــل قياسً

انطلِقْ.

4.  الماضي السداسي
ن مــن ســتة أحــرف، فهمزتــه همــزة  )اســتمتَعَ(: فعــل مــاضٍ مكــوَّ
وصــل قياسًــا. مثــل: اســتمتَعَ، اســتخرَجَ، اســتهترَ، اســتثمرَ، 

استبشرَ.

5.  الأمر السداسي
)اســتمتِعْ(: فعــل أمــرٍ مــن الفعــل السداســي )اســتمتَعَ(، فهمزتــه 
همــزة وصــل قياسًــا. مثــل: اســتمتِعْ، اســتخرِجْ، اســتهتِرْ، اســتثمِرْ، 

استبشِرْ.

ثالثًا- في الأسماء:
ة علــى  ة، وأخــرى ســماعيَّ تأتــي همــزة الوصــل فــي مواضــع قياســيَّ

النحو الآتي: 
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ة: 1.  المواضع القياسيَّ
أي وفــق قاعــدة يُقــاس عليهــا كلُّ اســم تتوفــر فيــه هــذه الشــروط 

والصفات، وهي:

ة. ة والسداسيَّ • مصادر )أسماء( الأفعال الخماسيَّ

مثــل: انتصــار، اجتمــاع، انصــراف، انقطــاع، ارتبــاك، اســتمتاع، 
استخراج، استثمار، استهتار، استبشار.

•  انتصــار: مصــدر للفعــل )انتصَــرَ( وهــو خماســي فهمزتــه همــزة 
وصل قياسًا، فيقاس على ذلك كلّ مصدر للخماسي.

•  اســتمتاع: مصدر للفعــل )اســتمتَعَ( وهو سداســي فهمزتــه همزة 
وصل قياسًا، ويقاس على ذلك كلّ مصدر للسداسي.

ة: 2.  المواضع السماعيَّ
ــا، وهــي عشــرة  ــمعت عــن العــرب، دون قاعــدة يقــاس عليه أي سُ
أســماء مســموعة عــن العــرب، تُحفــظ ولا يُقــاس عليهــا، وهــي: 
)اســم /ابــن /ابنــة /ابنــم /امــرؤ /امــرأة /اســت / اثنــان /اثنتــان 
ــى مــن هــذه الأســماء: اســمان/  ــم الله(، ومــا يثن /ايمــن الله أو اي

ابنان/ ابنتان /امرأتان.

همزة القطع
وهــي الثابتــة ابتــداءً ووصــلًا، ومواضعهــا إجمــالًا فــي كلِّ كلمــة 

لها همزة ليست همزة وصل، وتفصيل هذا: أوَّ

1. جميع الأسماء ما عدا الأسماء العشرة المسموعة السابقة.
مثل: أحمد، إبراهيم، إسحاق، إفريقيا...

2. الضمائر المبدوءة بهمزة. 
مثل: أنا، أنت، أنتما، إياك...

3. ماضي الثلاثي المبدوء بهمزة. 
مثل: أكل، أمر، أخذ، ومصدره: أكْل، أمْر، أخْذ.

4.  ماضي الرباعي المبدوء بهمزة. 
ــرِمْ،  ــنْ، أك ــمْ، أحسِ ــرُه: أعْلِ ــفَ، وأمْ ــرمَ، أتل ــمَ، أحســنَ، أك ــل: أعْلَ مث

أتلِفْ، ومصدره: إعلام، إحسان، إكرام، إتلاف.

ا،  5.  كلُّ فعلٍ مبــدوء بهمزة المضارَعَة ســواء أكان ثلاثيـًّـا، أم رباعيًّ
ا. ا، أم سداسيًّ أم خماسيًّ

مثل: أقرأُ، أُسافرُ، أختارُ، أستحسنُ.

6. جموع بعض الأسماء العشرة.
مثل: »أسماء« جمع اسم، و»أبناء« جمع ابن.

7. الكلمات الأعجمية. 
مثل: إلكتروني، إلكترونيات، إنجليزي، إنترنت، إستراتيجية.

8. في جميع الحروف ما عدا »أل« التعريف.
، إنْ، أنْ، إذ، إلى، أم، ألا، أو... ، أنَّ مثل: إنَّ

أولًا - طريقة كتابة همزة القطع:
إذا كانت الهمزة مفتوحة أو مضمومة كتبت الهمزة فوق الألف. 

مثل: أَكرمَ، أَمر، أَحمد، أُجور، أُصول. 

وإذا كانت مكسورة كتبت تحت الألف. 
مثل: إنسان، إِنجاز، إِيمان، إِحسان، إِكرام.

ثانيًا - طريقة التمييز بين همزتي الوصل والقطع:
أن نضيــف )الــواو( أو )الفــاء( فــي أول الكلمــة، ونكــرر القــراءة، 

فإذا بقي صوت الهمزة كانت همزة قطع. 
مثل: جاء أحمد وأحضر كتابًا. أو: جاء أحمد فأحضر كتابًا.
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وإذا اختفى صوت الهمزة لفظًا فهي همزة وصل. 

مثــل: احْسِــب النقــود واذْهَــب إلــى الســوق. أو: احْسِــب النقــود 
فاذْهَب إلى السوق.

ثالثًا - دخول همزة الاستفهام على همزتي الوصل والقطع:
1.  إذا دخلــت همــزة الاســتفهام علــى همــزة الوصــل حُذفــت همــزة 

الوصل. 
مثل: استخراج النفط صعبٌ؟

2.  إذا دخلت همزة الاستفهام على )أل( قُلبت إلى مَدّة. 
مثل: آلشمس طالعة؟

3.  إذا دخلت همزة الاستفهام على همزة القطع بقيت كما هي.
 مثل: أأنت مسافرٌ؟

طة( الهمزة في وسط الكلمة )المتوسِّ
طة: قواعد الهمزة المتوسِّ

1. معرفة حركة الهمزة، وحركة الحرف الذي قبلها.

2.  معرفــة ســلّم الحــركات )وهــو ترتيــب الحــركات مــن حيــث 
القوة(.

3. معرفة كل حركة والحرف الذي يناسبها.

ــة: ننظــر إلــى حركــة الهمــزة وحركــة الحــرف الــذي  القاعــدة العامَّ
قبلهــا، ونرســم الهمــزة علــى صــورة الحركــة الأقــوى، وترتيــب 
الحــركات مــن الحركــة الأقــوى هــو الآتــي: الكســرة - الضمــة - 

الفتحة - السكون.

وهذا الجــدول التوضيحــي الذي يظهــر ترتيب الحــركات من حيث 
ا: القوة مرتبة ترتيبًا تنازليًّ

ما يناسبهاأقوى الحركات

ئـ / ئالكسرة

ؤالضمة

أالفتحة

ءالسكون
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طة على نبرة: 1. كتابة الهمزة المتوسِّ
ــة: ترســم الهمــزة علــى صــورة اليــاء إذا كانــت  القاعــدة العامَّ
مكســورة، أو كان مــا قبلهــا مكســورًا، أو كان قبلها ياء ســاكنة وهي 

مفتوحة. وإليك بيان ذلك:

طة على صورة واو: 2. كتابة الهمزة المتوسِّ
ة: ترســم الهمــزة على صــورة واو إذا كانت مضمومة  القاعدة العامَّ
ومــا قبلهــا غيــر مكســور، أو كان مــا قبلهــا مضمومًــا وهــي غيــر 

مكسورة، وإليك بيان ذلك:

مثالحركة الهمزة وحركة ما قبلها

مكسورة وما قبلها 
مكسور

تخُطِئِين، تبُطِئِين، مُتكِئِين

مكسورة وما قبلها 
مضموم

سُئِل، وُئِد

مكسورة وما قبلها 
مفتوح

أسَئِم، يئَِد، يئَِس، زَئِير، 
ة أئَِمَّ

مكسورة وما قبلها 
ساكن

سائِل، قائِم، أسْئِلة، أفْئِدة، 
شمائِل

مضمومة وما قبلها 
مكسور

ناشِئوُن، مِئوُن

مفتوحة ما قبلها 
مكسور

فِئةَ، رِئةَ، وِئاَم، تدفئة

ساكنة وما قبلها 
مكسور

برِئتُْ، بِئرْ، ذِئبْ، مِئذْنة

مفتوحة وقبلها ياء 
ساكنة

بيئْةَ، جريئْةَ، بريئْةَ، رديئْةَ، 
خطيئْةَ

مثالحركة الهمزة وحركة ما قبلها

مضمومة وما قبلها 
مضموم

رُؤُوس، فُؤُوس، شُؤُون، 
كُؤُوس

مضمومة وما قبلها 
مفتوح

يملؤَُه، يقرَؤُه، مَؤُونة

مضمومة وما قبلها 
ساكن

مسْؤُول، مرْؤُوس، أرْؤُس، 
تفاؤُل، تثاؤُب

مفتوحة وما قبلها 
مضموم

سُؤَال، مُؤَاخذة، فُؤَاد، 
ن مُؤَذِّ

ساكنة وما قبلها 
مضموم

بؤُْرَة، شُؤْم، مُؤْتمر، 
المُؤْمنون، لؤُْلؤ، يؤُْذي، 

رُؤْية
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طة على صورة ألف: 3. كتابة الهمزة المتوسِّ
ــة: تُرســم الهمــزة علــى صــورة الألــف إذا كانــت  القاعــدة العامَّ
مفتوحــة بعــد مفتــوح أو ســاكنٍ صحيــح، أو كانــت ســاكنة بعــد 

مفتوح، وإليك بيان ذلك:

مثالحركة الهمزة وحركة ما قبلها

مفتوحة وما قبلها 
مفتوح

سَأَل، زَأرَ، جَأَر، دَأبَ

مفتوحة وقبلها ساكن 
صحيح

يسْأَل، يزْأرَ، مسْأَلة، فجْأَة

مَأْسدة، رَأسْ، فَأْر، بأَْس، ساكنة وقبلها مفتوح
كَأْس، تأَْكل

طة منفردة على السطر: 4. كتابة الهمزة المتوسِّ
ــت  ــى الســطر إذا كان ــردة عل ــزة منف ــة: تُرســم الهم القاعــدة العامَّ
مفتوحــة بعــد ألــف أو واو ســاكنة، أو وقعــت بيــن ألفيــن. وإليــك 

بيان ذلك:

مثالحركة الهمزة وحركة ما قبلها

تساءَل، تضاءَل، عباءَة، مفتوحة بعد ألف
قراءَة، رداءين

مفتوحة بعد واو 
ساكنة

مُرُوءَة، موبوُءَة، مخبوُءَة

وقوع الهمزة بين 
ألفين

عباءات، إنشاءات، 
إجراءات
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الهمزة في آخر الكلمة )المتطرِّفة(
فة على صورةٍ تناسب حركة الحرف الذي قبلها. ة: ترسم الهمزة المتطرِّ القاعدة العامَّ

ة حول كتابة الهمزة: فوائد مهمَّ

ــط الهمــزة عارضًــا؛ بمعنــى أن تكــون الهمــزة  1.  قــد يكــون توسُّ
ــط بســبب اتصــال الكلمــة بأحد  فــة فــي الأصــل، ثــم تتوسَّ متطرِّ
الضمائر، مثــل: يمــلأون، قارئان، زمــلاؤُك، ســمائِك، وفي هذه 
ــطة وفــق الحالــة  الحالــة تعامــل الهمــزة معاملــة الهمــزة المتوسِّ
الإعرابيّــة، فنقــول فــي نحــو زمــلاء: زمــلاؤُك، زمــلاءَك، 

زملائِك؛ أي مراعاة حركة الهمزة ومكانها من الإعراب.

فة تنوين فتح فيُراعى فيها الآتي: نت الهمزة المتطرِّ 2. إذا نوِّ

التوضيحأمثلةرسم الهمزةحركة الحرف السابق للهمزة

شاطِئ، كالِئ، بارِئ، شانِئ، ئ - ياءالكسرة
يخطِئ، لن يخطِئ، لم يجِئ، 

يبطِئ، يقُرِئ

فة  في كلِّ هذه الكلمات سُبِقَت الهمزة المتطرِّ
بحرف مكسور فلزم أن ترسم الهمزة بصورة ياء 

)ئ(

فة لؤلؤُ، تكَافُؤ، تهيُّؤ، امرُؤ، يجرُؤؤ - واوالضمة في كلِّ هذه الكلمات سُبِقَت الهمزة المتطرِّ
بحرف مضموم فلزم أن ترسم الهمزة بصورة واو 

)ؤ(

أ - الفتحة
ألف

خطَأ، ملجَأ، سبَأ، قرَأ، يقرَأ، 
لم يقرَأْ، أخطَأ، لجَأ، استمرَأ، 

تلألأ

فة  في كلِّ هذه الكلمات سُبِقَت الهمزة المتطرِّ
بحرف مفتوح فلزم أن ترسم الهمزة بصورة ألف 

)أ(

تكتب السكون
منفردة 

على 
السطر

جزء، ملء، دفْء، شيْء، 
جريْء، بريْء، سماءْ، هواء، 
ضوْء، وضوْء، النشْء، البرْء، 

الدعاء، يسوء 

فة  في كلِّ هذه الكلمات سُبِقَت الهمزة المتطرِّ
بحرف ساكن فلزم أن ترسم الهمزة منفردة على 

السطر

ــا يمكــن وصلــه بمــا بعــده  •  إذا كان الحــرف الســابق للهمــزة ممَّ
رُسِــمَت الهمــزة علــى نبــرة، ورُسِــمت ألــف التنويــن بعدهــا، مثــل: 

عبء /عبئًا، شيء/ شيئًا، دفء/ دفئًا.

ــا لا يمكــن وصلــه بمــا  •  أمّــا إذا كان الحــرف الســابق للهمــزة ممَّ
بعــده، فتبقــى الهمــزة مفــردة وتوضــع ألــف التنويــن بعدهــا، مثــل: 
جــزء/ جــزءًا، بــدء/ بــدءًا، هــدوء/ هــدوءًا، إلاَّ إذا كان الحــرف 
الســابق للهمــزة هو حــرف الألف فيوضــع التنويــن فــوق الهمزة بلا 

ألف تنوين، مثل: ابتداء/ ابتداءً، مساء/ مساءً، إنشاء/ إنشاءً.
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كتابة الألف المتطرِّفة آخر الكلمة
وهــي ألــف تكــون آخــر الأســماء والأفعــال والحــروف، ويمكننــا أن 

نشرحها كالتالي:

الأفعال:
ــا فإننــا ننظــر إلــى أصــل هــذه الألــف، فــإن  1.  إذا كان الفعــل ثلاثيًّ
ــا(   ــا( و)غف ــة )ا(، نحــو: )دع ــى قائم ــت عل ــا واوًا كُتب كان أصله
فــإن أصــل الألــف فيهــا واو )يدعــو - يعفــو(، وإذا كان أصــل 
الألــف يــاءً فإننــا نكتبهــا علــى شــكل يــاء )ى(، نحــو: )جــرى( و 

)بكى(، حيث أصل الألف فيها ياء، )يبكي - يجري(.

2.  إذا زادت حــروف الفعل عــن ثلاثة أحــرف فإن ألفــه تُكتب على 
صــورة يــاء )ى( دائمًــا، نحــو: )اســتعلى - اســترضى(، ويُســتثنى 

من ذلك إذا كان ما قبل آخره ياء، نحو: )استحيا(.

الأسماء:
ــا فإننــا ننظــر إلــى أصــل الألــف، فــإن كان  1.  إذا كان الاســم ثلاثيًّ
أصلهــا واوًا كُتبــت قائمــة »ا«، نحــو: »عصــا«، حيــث إن أصــل 
ألفهــا واو »عصــوان« وإن كان أصــل ألفهــا يــاءً كُتبت على شــكل 

ياء، نحو: »فتى« حيث إن أصل الألف ياء، »فتيان«.

2.  إذا زادت حــروف الاســم عــن ثلاثــة أحــرف، فــإن الألــف تُكتــب 
ــدى« ويُســتثنى  ــا، نحــو: »مستشــفى - منت ــاء دائمً ــى شــكل ي عل

من ذلك ما كان قبل آخره ياء، نحو: »هدايا«.

ملاحظــة: يُعــرف أصــل الألــف فــي الأســماء بالتثنيــة، أمــا فــي 
الأفعال فبالتحويل إلى المضارع.

الحروف:
وتكــون ألفهــا دائمًــا علــى شــكل يــاء، نحــو: »يــا - إلا - ألا - مــا - 

لا« باستثناء أربعة أحرف، وهي: »إلى - على - بلى - حتى«.

فة آخر الكلمة: قواعد استثنائية عند كتابة الألف المتطرِّ

1.  الأسماء الأعجمية تُكتب ألفها قائمة دائمًا. 
مثــل: »موســيقا - يافــا - يــارا«، ويُســتثنى مــن ذلــك »عيســى - 

موسى - كسرى - بخارى - متّى«.

2. العَلَــم »يحيــى« يُكتــب ألفــه علــى شــكل يــاء للتفريــق بينــه وبيــن 
الفعل »يحيا«.

3. الأسماء المبنية تكون ألفها قائمة.
مثــل: )أنــا - هــذا - مهمــا - حيثمــا - إذا( باســتثناء )لــدى - أنــى 

- الأولى - متى(.
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جوفية  118

جونز هوبكنز  110
الجيم غير المعطشة  23

ح
حارة  57

حافلات  66, 68
الحالي  67

حامضية  115
حبيس  129

حتى الآن  68, 71
حجب  134
حداثة  101

حدث  68, 76

الحرارة  128
حراري  116

حروف الجر  34, 37
الحروف اللاتينية  23

حريصة  68
حسب  57

حشد المصادر  137
حفداء  81
حفدة  81
حفر  119

حقل  117, 120, 124, 
126

حقن الماء  130
حقوق الملكية  15

حموضة  115
حمية  68, 69

حوار  14
حيث إن  57

خ
خالف  82, 85

خام  102
خام برنت  102

خَبَر  12
الختم الزمني  152

الخدمات الطبية  110
خدمة إخبارية  145

خريطة المحادثات  137
خزانة  58
خزينة  58

خصائص  117
الخط  95

الخط الزمني  152
خط الوقت  152

خطاب  91
الخطاب الإلحاقي  91

خطاب الرد  92
خلطة  144

خلفّ  82
خلفّ وراءه  82
خوارزمية  133

د
دائرة التدريب  109

داس  58
الدالات  133
دانمارك  58

داهم  68
داو كيميكال  58

دبلوماسي  68
دردشة  135

درع تكريمي  58
دعس  58

دعوة  136
دعوتين  82
دعويين  82

دفْء  45
الدفع على أساس عدد 

النقرات  146
ق  122 الدَّ
دكتور  97

دكتوراة  69
دكتوراه  69
دلمون  58

دنمارك  58
دهس  58

دُهش  56, 58
دهم  68
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دوائر  135
دوائر الحكومية  69

دوار  82
دوام  69

دوخة  82
دور  66, 70

دولة  97
دون  58

ديبلوماسي  68
ديزل  118
ديلمون  58

ديموقراطية  69

ذ
ذائب  118

ر
رابط تعقيب  152

رابط ثابت  146
رابط مختصر  150

رِئةَ  45
رأس تنورة  58
راس تنورة  58
رأس مال  58
راس مال  58
رأسمال  58

رئيس  30
رئيس عام  69

رئيسي  30
ربع الساعة  58

ربما  82, 84
الرتب العسكرية  98

رد فعل  59

الرسائل الفورية  135, 
143

رسالة مباشرة  138
رسالة نصية قصيرة  150

رسو  115
رسوبية  128

رصد  151
رصيف  125

رطل  126
رعت  65, 76

الرفع بالغاز  120
رقبات  119
ركائز  122
ركيزة  125
رماد  115

روابط التتابع والوصل  47
روابط العطف  46

الريال السعودي  21
ريجيم  68, 69

ريع  127

ز
زُفَّ  82

زُفت  82
زلزالي  129

زيت  101
زيت الغاز  121

زيت وقود السفن  116
زيوت بيضاء  131

س
سائل الحفر  119

ساعات الدوام  69, 71

ساعات العمل  69, 71
ساعة  59

ساعة ونصف  69
ساعة ونصف الساعة  69

ساعد في  69
سام  130

سبعينات  82
سبعينيات  82
ستزورني  82
ستوك  129
سجل  130
سحب  130
سدَّ  82, 84

سريع التبخر  130
سعادة  97

سعودية  69
السفانية  109

سكايب  150
سكك حديد  69

سكك حديدية  69
السلامة  11

سلايدشير  150
سلسلة رسائل  152

سلطنة عُمان  69, 71
سماحة  97

سمّى  65
سّمّية  130

سناب شات  150
سنتيبويز  117

سنتيستوك  117
سني حياته  70

سنين حياته  70
سهل  82
سهلًا  82

سوائل  124
السواح  82
السواح  82
سواقة  41

سوف لا  82, 85
سوق  32

سولومو  151
السياح  82
سياقة  41

سيتان  117
السيد  97

السيدة  97
سيرة  134

سيزمي  129

ش
شائعات  55

شائعة  55, 59
شاة  83, 84

شارك  70
شاطِئ  45

شؤون  70, 109, 110
شئون  70, 109, 110
شبكات التواصل  150

شبكة فيسبوك  139
شحم  121, 124

شخص مؤثر  143
الشرطة المائلة  24

شرقي  59
شركات النفط  101

شرى  30
شفعة  120
شكور  29

شمع  118, 125, 128

ر للمُؤنَّث  32 شُمول المُذكَّ
شهور  21, 78

الشهور الميلادية  21
الشهور الهجرية  21

شيّد  78, 83

ص
صادق  59

صامت  145
صبور  29

صحافي  70
صحفي  70
صحيحْ  83

صحيحًا  83
صحيفة  68, 70

صخري  128
صديق  140
صرح أن  70

صرح بأن  70
صرف  119

صفحة المعلومات 
الشخصية  144

الصناعة البترولية  101
الصناعة النفطية  101

صناعية  66, 70
صندل  116, 122
صورة غلاف  137

صيانة بئر  131

ض
ضخ  126

الضرام  120
ضرسي  83
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ضرسي تؤلمني  83
ضرسي يؤلمني  83

ضغط  115
ضغط البخار  130

ضغط الدم  59
ضوابط  18

ط
الطابع الزمني  152

طابق  66, 70
طال ما  83

طالما  83
طبية  70

طرائق  44
طرد  116

الطريق السريع  70
الطريق السريعة  70
الطريق السريعة  70

طُعم  135
طن بريطاني  123

طوارئ  44
طين  123

طين الحفر  119, 123

ظ
ظاهرٌ  83

ظاهرًا  83
ظرف قاهر  120

الظروف  34
الظهران  110

ع
عائد  148, 151
عائدات  83, 84

عائلاتهم  64, 70
عائلة  70

عاد  83
عادوا  83

عام  71
العام الجاري  67
العام الحالي  67

العام الفائت  71, 73
العام الماضي  71, 73, 

75

العام المنصرم  73, 75
عامود  59
عجوز  29

عدا  83
العدد والمعدود  48

عُدِمَ  80, 83
عصافير  44

عضوًا  71
عطري  115

عطريات  115
عطف  24

عطف الاسم الموصول  
30

عُقاب  32
عقدت  65, 76

علامات الترقيم  49
علامات تنصيص  24

على ضوء  71, 72
على يمين  71

ا  59 عمَّ
عُمان  69, 71

عمل  71
عملة  21

عمليات  109, 110
عملية جراحية  67, 70

عملية طبية  67, 70
عمود  59

عن ما  59
عناء العمل  59

عنصر  120
عنوان الصفحة  154

عوائد  83, 84

غ
غاز  120

غاز البترول المسال  122
الغاز الطبيعي  101
الغاز المرافق  102

الغاز المصاحب  102
غاز حلو  129

غاز صخري  128
غاز طبيعي مسال  122

غاز مر  128
غاوٍ  84, 87
غدًا  80, 84

غرافيت  121
غرام  68, 71

غربي  59
غروب  23

غطّى  82, 84
غلال  78, 84
غليكول  121

الغمر  130
غنمة  83, 84

غوغل  23

غوغل بلاس  141
غوغل درايف  141

غوغل كروم  141
غير  59

ف
ف  84

الفائت  71
فائقة  74

فاصلة  24
الفاصلة  49

الفاصلة العشرية  19
الفاصلة المقلوبة  19

الفاصلة المنقوطة  49
فاعل  71

فاعلية  60
فتات  118

فتوجرافي  72
فحص  57, 60

فحم  117
فحوص  60
فخامة  97

فدرالية  72
فرز  128, 153

فُرضة  129
فضيلة  97
فعائِل  44
فعال  71

فعاليات  64, 71
فعالية  60

فعالية افتراضية  154
فعاليل  44
فعول  29

فقرات  95

فلم  60
فليكر  140
فنول  125

فهرنهايت  120
فواصل الآلاف  19

فواعِل  44
فواعِيل  44

فوتوغرافي  72
فورية  143
فوهة  117

فوهة البئر  130
في ذلك الوقت  64

في شكل  72
في ضوء  71, 72

في فيسبوك  154
في كلٍّ  84
في كلًا  84

فيديرالية  72
فيسبوك  139

فيلم  60

ق
قابل للذوبان  128

قادمة  72, 74
قار  116

قارئ التلقيمات  140
قارب  116

قارب تغريدات  153
قارب سحب  130

قام بإلقاء  60
قام بتوزيع  72
قام بفعل  60

قامت بتوقيع  76
قد  84
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قد لا  82, 84
قدم  32

القدم الأيسر  79, 87
القدم اليسرى  79, 87

قدم مكعب  60
بة  60 قدم مُكعَّ

قرَأ  45
قرم  72, 73

قروب  23
القص  128

القصص الصَحَفية  15
قضية  13

قطّ  78, 84
القطاع النفطي  101

قطاعات  103
قل ما  83

قلما  83
قلوي  115

قواطيع  44
قوة قاهرة  120

قيادة  41
قِيَم  11

القيم الخمس  60
القيم الخمسة  60

القيمة الحرارية  116, 
129

قِيَمنا الإعلامية  11

ك
كَأْس  45
كاسر  78

كاشف  126
كبريت  129

كتاب إلكتروني  138

كتف  32
الكتف الأيمن  79, 88
الكتف اليمنى  79, 88

كثافة  118
كربون  116

الكرة الطائرة  60
كرة الطائرة  60

كرد  84
كردًا  84

كسر  82, 85
كشركة  67, 72

كعضو  72
كل ما  34

كل منها  85
كلا  85

كلًاّ منها  85
كلما  34

الكلمات الأجنبية  23
كلمة مفتاحية  137, 143

كليفلاند  117
كما أن  60

كما وأن  60
كمبيوتر  23

كَوْنهَ  39
كي لا  85

كيروسين  122
كيلا  85

كيماوي  102
كيمياء  102

كيميائي  102
كيمياوي  102

ل
لا بد أن  72

لا بد من أن  72
لا ترجُ  85

لا ترجو  85
لا تنسَ  85

لا تنسى  85
لا زال  36

لا شك أن  72
لا شك في أن  72

لا يجب أن تهمل  79
لا يزال  36
لا يكاد  63

لأجل  85
لافت  60
لافت  62

لافتات  61
لافتات  63
لتقضيا  85

لتقضيان  85
لحين  68
لدود  29

لزوجة  130
اللزوجة الكينماتيكية  122

لعلَّ  85
لغاية الآن  68, 71

لغة  11
لقاء  14

لكي لا  85
لكيلا  85

للراحة  77
لم يبقَ  85

لم يبقى  85
لمدة  73

لمغادرة  66
لن  85
لنا  61

لوحة التحكم  137
لوحة رسائل  140
لوس أنجلوس  61
لوس أنجليس  61

لوغاريتم  133
ليان  86
لين  86

لينكد إن  144
ليونة  86

م
ما العمل  73

ما زال  36
ما هو العمل  73

ما يدعم  61
ما يزال  36

ماء  45
الماء المالح  127

مئات  31
مائة  31

مَآرِبُ  44
مئة  31

مؤتمرات  154
مؤثر  143

مادة خافضة للتوتر 
السطحي  129

ماساتشوستس  123
مأساوي  73
ماسورة  117
مأسوي  73

الماضي  73

ماكينات  62, 73
الماكينات  64, 73

ماكينة  62
مالح  116

مالك سطح الأرض  129
مُؤْمن  45

مانجروف  72, 73
مانغروف  72, 73

ماوس  23
مايدعم  61

مبادرات  61
مبارك  86
مبروك  86

مبهر  56, 61
المبهر  86
متابع  140

المتبقي  73
متخلف  127

متخلفات  121, 127
متميِّز  73, 75

متنزه  62
متنزهات  62

متواجد  61
متواجد في  61
المتواصلة  73

متوسط فترات الاستجابة  
134

مثبتة  146
مثبط  123
مثقب  119

مثل  80, 86
مجاني  133, 139, 150

محاذاة  95
محَارِيبَ  44
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محاريث  44
محال  73

محاور  128
محرك بحث  149

محركات البحث  143, 
149

المحضر  92
محطة  120, 126

محلات  73
مختزل  126

مختلفًا  86
مدارس  44, 111

مدارس الحكومة التي بنتها 
أرامكو السعودية  111

مدة  74
مدراء  31

مدفوع الأجر  139, 146
مدوِّن  134

نات  155 مُدوَّ
نة  134 مُدوَّ

نة الفيديو  154 مُدوَّ
مدير إدارة أعمال  111
مدير إدارة الإنتاج  111
مدير إدارة صيانة  111

مدير الإنتاج  111
المدير العام  110
مدير تشغيل  111
مدير صيانة  111

مدير عام التدريب  111
مدير عام الشؤون  111

مدير عام دائرة  111
مدير عام دائرة التدريب  

111

مدير عام دائرة الشؤون  

111

مديرون  31
مذكرة  91

مذيبة  128
مرادم  44

مراقبة  151
مرتفع  74

مركب  116
مركز إكسبك  111
مركز التنقيب  111

مركزة  74
مزج  116
مساءً  86

مساءًا  86
المسافات البادئة  95

مسال  122
مسامية  126

مسؤول  40
مسئول  40

المسؤولية  11
مستحلب  119

مستخدم تويتر  140
مستشفى  61

مستشفيات  61
المستمرة  74

مستندات غوغل  141
المستنفذ  36

مستودع  116, 129
المسح السيزمي  129

مشارك  74
مشاريع  74

المشاع الإبداعي  137
مشاعل  44

مشاهدات  139

مشتتة  118
مشتريات  61

مشددة  74
ال  75 مشرف عمَّ

مشروع مشترك  122
مشروعات  74
مشورة  74, 75

مصائد  86
مصابيح  44

مصاحب  115
مصادر المعلومات  15

مَصَانِعَ  44
مصايد  86

مصدر مفتوح  145
مصطلحات خاصة بأرامكو 

السعودية  109
مصفاة  112
مُضاف  38

مطاط  119
مطحنة  121

مطرد  74
مع أستاذه  81
معاق  55, 61

معاقون  55, 61
معالجة  130

معالي  97
معدل الاستجابة  148

ل الزيارات الخاطفة   معدَّ
133

معدل النقر  136
معطلة  129

معطوفات  39
معمل تكرير  112

معمل معالجة  126, 130

ق  55, 61 معوَّ
قون  55, 61 معوَّ

مغلقة  128
مفاتيح الإخبار  16

مَفاعِل  44
مَفاعيل  44

المفضلات الاجتماعية  
150

المفعول المطلق  40
مقاطع الفيديو  155

مقبلة  72, 74
مٌ  86 مقسَّ

مًا  86 مقسَّ
مقطرات  122

مكائن  62
مكافئ  124

المكافئ النفطي  103, 
123

مكافحة  74, 76
مُكبرت  129
مكثفات  117

مُكثَّفة  86
بة  60 مُكعَّ

مكمن  127
مكينة  62

ملاحظ أشغال  75
ملاحظات  75
ملحوظات  75

الملف الصَحَفي  14
ملفت  60, 62

مليار  40
مليون ونصف  75

مليون ونصف المليون  75
ممشى الطائرات  75

مملكة  75
الممنوع من الصرف  43

مُمَيَّأ  40
مميَّز  73, 75

من دون  58
منائر  44

المناصب القيادية  26
منبر علاقات اجتماعية  

151

ح  129 المنتِج المرجِّ
المنتِج الموازِن  129

منتدى  140
منتدى مناقشة  138

منتزه  62
منتزهات  62

منتهى الجموع  44
منشأة  62
منشئة  62

منصة  125
المنصرم  75

منطقة الأعمال  110
منطقة الأعمال الجنوبية  

112 ,110

منطقة السفانية  109
المنطقة المركزية  110

مهبط  75
مهندسو  62

مهندسوا  62
مواريث  44

مواصفات  128
مواضيع  75

المواطنة  11
مواقع تخزين وتبادل 

الروابط  150
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موجز الوب  149
موجود في  61
الموصوف  38
موضوعات  75

الموقع الإلكتروني  12
موقع البئر  130

الموقع الجغرافي  141, 
151

موقع إلكتروني  140
ميثان  123

ميثانول  123
ميكرون  123

ميم  145

ن
نائب  110

النائب الأعلى للرئيس  
110

نائب الرئيس الأعلى  110, 
112

نائب الرئيس لأعمال الغاز  
112

نائب الرئيس للزيت  110
نائب الرئيس للغاز  112

ناقل  130
نأمل  86

ناهيك  36
نتائج البحث  149

نتأمل  86
النحت  40

نحن المهندسون  62
نحن المهندسين  62

نرجو  62
نرجوا  62

النرويج  56
النزاهة  11

النزعة الخطابية  41
نزلت  75, 76

النص المقتبس  24
نصائح  74, 75

نضوض  129
نطاق الوصول المجاني  

146

النظام البريطاني  22
النظام المتري  22

نظمت  65, 76
نعم  28

النفاد  118
نفاذية  125

نفتا  124, 129
نفد  36

نفدت  87
نفذ  36

نفذت  87
نفس الوقت  56, 62

نفط  101
النفط الخام  102

النفط المعادل  103
النفط المكافئ  103

نفط صخري  128
نفط عربي  115

نقحرة  40
النقطة  50

نمذجة  123
نواعير  44

هـ
هاتف  67, 76

الهاتف الجوال  67, 76
الهاتفي المصور  76

هاتين  81, 87
هاشتاغ  142
هاوٍ  84, 87

هبطت  75, 76
هل  87

هل هذا  87
الهمزة  157

همزة القطع  158
الهمزة المتوسطة  45

همزة الوصل  157
هناء  87

هناءة  87
هندسة المكامن  127
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هذا الدليل يقدّمه قسم النشر في دائرة شؤون أرامكو السعودية في إصداره 
الثاني. ويهدف إلى نشر وتعزيز الاستخدام السليم للكتابة باللغة العربية في 
مستندات أرامكو السعودية ورسائلها ومطبوعاتها، والحرص على خلوّها من 

الأخطاء اللغوية أو الاصطلاحية، عربية كانت أم معرّبة. 

وهو يوفّر لإدارات الشركة والعاملين فيها مرجعًا يبُيّن أسلوب التحرير العربي 
ح بعضًا من الأخطاء وجوانب الضعف اللغوية  المأمول في الشركة، كما يوضِّ

والتعبيرية الشائعة لتجنبها؛ حتى يصل مستوى الكتابة في جميع خطابات 
الشركة ومطبوعاتها إلى درجة مقاربة للإتقان اللغوي المأمول.

هذا هو محور العمليّة التحريريّة التي تهدف إلى ضبط الكلام المكتوب، 
وإقامته وفق قواعد العربيّة وأصولها في اختيار المفردات، وتكوين الجملة، 

وبناء الفقرة، وصولًا إلى إنشاء نصٍّ سليمٍ خالٍ من الأخطاء. وعلى الرغم من 
أن التطور في اللغة أمر إيجابي، فإن المحافظة على أصول اللغة، خصوصًا 
اللغة العربية، يعُدُّ أمرًا حتميًّا حتى لا يضيع جوهر النص العربي الذي نحن 

مطالبون بالمحافظة عليه حرصًا على هويتنا العربية.

ومن هذا المبدأ فإن وضع كتيّب لأساليب استخدام اللغة العربية في أرامكو 
السعودية، إنما هو امتدادٌ للجهود السابقة التي أثمرت عبر عقود طويلة 
ماضية عن وضع مصنَّفات لترجمة المصطلحات في أغلب التخصصات 

والفنون والمهن التي ترتبط بأعمال الشركة وأنشطتها.

ن هذا الكتاب أنواعًا من الاستخدامات السليمة للكتابة باللغة العربية  يتضمَّ
داخل الشركة، لتوحيد أساليب الكتابة، وتلافيًا لاختلاف المصطلحات 

والابتعاد عن غير الصحيح منها، وتأكيد سلامة المستخدم أو المشتق منها.

ن هذا الكتاب مسردًا لأهم المصطلحات المستخدمة في  كما يتضمَّ
صناعة النفط، بوصفها مجال العمل الأساس للشركة، ومسرداً آخر لأهم 

المصطلحات المستخدمة في مجالات التواصل الاجتماعي والإعلام 
الإلكتروني، بوصفه مجالًا جديدًا على اللغة العربية يجد المستخدم صعوبة 

في العثور على ترجمة للمصطلحات المستخدمة فيه.

©  جميع الحقوق محفوظة.
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قبل البدء بالبحث عن ضالتك المنشودة في هذا الدليل، نقترح 
مطالعته مطالعة شاملة، حيث سيثُري معلوماتك ويضيء الطريق 

أمامك لاستخدامه بطريقة أسهل عند العودة إليه كمرجع في 
المرات المقبلة.

حرصنا، بدورنا، على جعل هذا الدليل صديقًا لمستخدميه، بتعبيد 
الطريق أمامهم للوصول إلى المعلومة بأيسر السبل، حيث صُنِّفت 

اء الوصول إليها  فيه المعلومات على فصول وأبواب، يمكن للقرَّ
عبر قائمة المحتويات بعناوينها الرئيسة والفرعية، مثل: الكلمة 

الدلالية، وتفضيلات التحرير، وأخطاء الألفاظ والتراكيب اللغوية، 
والمراسلات في أرامكو السعودية، وملخّص لبعض القواعد النحوية، 

وملحق لهمزتي الوصل والقطع.

لمزيد من السهولة، وضعنا أمثلة في عمود مستقل، وبلون مختلف 
إلى جانب النص. المثال يكفي للمستخدم لتحديد مطلبه، إلا إذا 

أراد مزيدًا من المعلومات وتأصيل المثال، عندها؛ يجد ضالته في 
النص.

كما آثرنا وضع مسرد تفصيلي لبعض أخطاء الكتابة الشائعة، 
وفصّلناها في جدولين، أحدهما للأخطاء المحققة لغويًا، والآخر 
لما رأيناه مفضلًا لدينا، على الرغم من قبول القول الآخر لغويًا، 

د الأسلوب والصياغة في مطبوعاتنا. ليتوحَّ

وقد ختمنا الدليل بفهرسة شاملة للكلمات المفتاحية، وأماكن 
وجودها في الدليل؛ ليكون هذا الفهرس مرجعًا رئيسًا للمستخدمين 

بعد قائمة المحتويات. ومن المأمول أن يسهل على المستخدمين 
الوصول إلى أماكن وجودها في الدليل وما دار حولها من بحث، 

مع مراعاة أن الكلمات ـ في هذا الفهرس ـ مرتَّبة هجائيًا، وأنّ )ال( 
التعريف خارجة من الترتيب.

اء كلمات )البريد( و)بئر( في حرف  على سبيل المثال؛ يجد القرَّ
الباء، و)القيم( و)قدم( في حرف القاف، و)الماء( و)متنزه( في 

حرف الميم، وأمام كل كلمة رقم الصفحة الموجودة فيها الكلمة.

لأرامكو الســعودية 2019

www.saudiaramco.com
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