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هذا الدليل  1  

هــذا الدليــل عبــارة عــن وثيقــة تــم تطويرهــا، بهــدف توحيــد أســلوب عــرض المحتــوى علــى الموقــع الرســمي 
لهيئــة تنظيــم الاتصــالات والحكومــة الرقميــة وباقــي المواقــع الفرعيــة التابعــة له. 

هذا الدليل مستوحى من المرجعيات التالية: 

كمــا يهــدف إلــى تلافــي الأخطــاء، الطارئــة منهــا والشــائعة، التــي قــد تحــدث فــي الكتابــة قــدر الإمــكان. 
والأســماء  الألقــاب  مــن  الملائــم  واختيــار  الكتابــة  بأســلوب  تتعلــق  إرشــادات  علــى  الدليــل  ويحتــوي 

إلــخ.  والمرافــق  والإدارات  للمؤسســات 

ويتضمــن الدليــل أيضــاً إرشــادات حــول التكــرارات فــي المحتــوى، وكيفيــة عــرض الاقتباســات، والأســماء 
والرمــوز وغيرهــا. 

ومــن المهــم الإشــارة إلــى أن هــذا الدليــل هــو عمــل خاضــع للتطويــر، وقــد تطــرأ عليــه إضافــات أو تحديثــات 
أو تعديــلات فــي أي وقــت وفقــاً لمــا يســتجد مــن موضوعــات ونقاشــات، وترحــب هيئــة تنظيــم الاتصــالات 

والحكومــة الرقميــة، بــأي مقترحــات أو تعليقــات أو استفســارات فــي هــذا الخصــوص. 

النشرات والمواقع الحكومية 
الرئيسة في دولة الإمارات

معايير سلامة اللغة العربية

الأعراف الدبلوماسية والبروتوكولية 
المتبعة في دولة الإمارات

توجيهات الإدارة العليا للهيئة

دليل المحتوى العربي للمواقع 
الإلكترونية الحكومية الصادر عن 

الهيئة
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اسم الدولة  2  

يكتب اسم الدولة بالطرق التالية:

دولة الإمارات          دولة الإمارات العربية المتحدة   

ولا يتعين كتابة اسم الدولة بالصيغ التالية:

الإمارات العربية           الإمارات المتحدة     

العاصمة:

أبوظبي )بدون مسافات( ولا تكتب أبو ظبي

          تُكتب وتُرتب الإمارات السبع وفقاً للقائمة المذكورة:

أبوظبي  .1
دبي  .2

الشارقة  .3
عجمان  .4

أم القيوين  .5
رأس الخيمة  .6

الفجيرة  .7

          يُمنع كتابة أسماء الإمارات بالطرق التالية:

الشــارقه، راس الخيمــه، ام القويــن.  لــذا يرجــى التأكــد مــن ســلامة اللغــة ومراعاتهــا والتأكــد مــن كتابــة 
ــي: أســماء الإمــارات مــن الجــدول التال

         الصواب                     الخطأ

ابوظبي – أبو ظبي - بوظبي أبوظبي  
دوبي - دوباي دبي   

الشارقه – الشارجة  الشارقة   
عيمان  عجمان   

ام القوين – ام القيوين أم القيوين  
راس الخيمه – راك  رأس الخيمة  

الفجيره الفجيرة  
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رموز الدولة  3  

شعار دولة الإمارات )الصقر( 

وفقــا للقانــون الاتحــادي رقــم 3 لســنة 2010 بتعديــل 
بعــض أحــكام القانــون الاتحــادي رقــم 7 لســنة 1972 
وخاتمهــا  المتحــدة  العربيــة  الإمــارات  شــعار  بشــأن 

الرســمي. 

ترتيب الصور 

اطلع على دليل ترتيب الصور الرسمية لأصحاب السمو الشيوخ الصادر من دائرة التشريفات والضيافة-دبي 

علم الدولة

عنــد نشــر علــم الدولــة، يجــب أن يكــون الأخضــر للأعلــى 
والأحمــر إلــى اليســار. يرجــى الاطــلاع علــى دليــل علــم 

دولــة الإمــارات العربيــة المتحــدة. 

رابط الموقع: هنــا

https://www.protocol.dubai.ae/ar/Media-Center/Official-Placement-of-Photos
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أعضاء المجلس الأعلى للاتحاد، حُكّام الإمارات  •

عنــد ذكــر أســماء أعضــاء المجلــس الأعلــى للاتحــاد، حــكام الإمــارات، لابــد مــن كتابــة الاســم يتبــع اللقــب كامــلًا، لا 
يجــب أن يكــون هنــاك فواصــل بيــن الاســم واللقــب.

نموذج 1: 

صاحب السمو الشيخ محمد بن زايد آل نهيان رئيس الدولة،  •

صاحــب الســمو الشــيخ محمــد بــن راشــد آل مكتــوم نائــب رئيــس الدولــة رئيــس مجلــس الــوزراء حاكــم إمــارة   •
دبــي،

صاحــب الســمو الشــيخ الدكتــور ســلطان بــن محمــد القاســمي عضــو المجلــس الأعلــى للاتحــاد حاكــم   •
الشــارقة، إمــارة 

صاحب السمو الشيخ حميد بن راشد النعيمي عضو المجلس الأعلى للاتحاد حاكم إمارة عجمان،   •

صاحب السمو الشيخ سعود بن راشد المعلا عضو المجلس الأعلى للاتحاد حاكم إمارة أم القيوين،  •

صاحــب الســمو الشــيخ ســعود بــن صقــر القاســمي عضــو المجلــس الأعلــى للاتحــاد حاكــم إمــارة رأس   •
الخيمــة،

صاحب السمو الشيخ حمد بن محمد الشرقي عضو المجلس الأعلى للاتحاد حاكم إمارة الفجيرة،  •

الشيوخ والألقاب والمناصب  4  

حفظه الله

رعاه الله

رعاه الله

رعاه الله

رعاه الله

رعاه الله

رعاه الله

ملاحظة:
تكتــب حفظــه اللــه لرئيــس الدولــة مــن بعــد ذكــر الاســم كامــلًا يتبــع باللقــب. كمــا تكتــب رعــاه اللــه لنائــب رئيــس 

الدولــة وحــكام الإمــارات الأخــرى بعــد ذكــر الاســم كامــلًا يتبــع باللقــب كمــا هــو موضــح فــي النمــوذج 1.

مثال 1:
أصدر صاحب السمو رئيس الدولة، حفظه الله، المرسوم الاتحادي.... 
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عند ذكر أسماء أولياء عهود الإمارات السبع، لابد من كتابة الاسم يتبع اللقب كاملًا

نموذج 2:

صاحب السمو الشيخ حمدان بن محمد بن راشد آل مكتوم  •

صاحب السمو الشيخ سلطان بن محمد بن سلطان القاسمي  •

صاحب السمو الشيخ عمار بن حميد بن راشد النعيمي  •

صاحب السمو الشيخ راشد بن سعود بن راشد المعلا  •

صاحب السمو الشيخ محمد بن سعود بن صقر القاسمي  •

صاحب السمو الشيخ محمد بن حمد بن محمد الشرقي  •

أولياء العهود   

ولي عهد دبي رئيس المجلس التنفيذي

ولي العهد نائب حاكم الشارقة رئيس المجلس التنفيذي

ولي عهد عجمان

ولي عهد أم القيوين

ولي عهد رأس الخيمة

ولي عهد الفجيرة

ملاحظة:
يكتب المنصب أيضا لأولياء عهود الإمارات بالصيغة التالية )ولي عهد إمارة ....( 
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صاحب السمو الشيخ  •
صاحبة السمو الشيخة  •

نجل صاحب السمو  •
حرم صاحب السمو  •

كريمة صاحب السمو  •
من الأسرة الحاكمة )الشيخ، الشيخة(   •

نائب حاكم  •
ولي عهد  •

مثال 1:
الشــيخ ماجــد بــن ســعود المعــلا، نجــل صاحــب الســمو الشــيخ ســعود بــن راشــد المعــلا عضــو المجلــس الأعلــى، 

حاكــم أم القيويــن يــزور القريــة التراثيــة.

مثال 2:
تحــت رعايــة حــرم صاحــب الســمو الشــيخ محمــد بــن راشــد آل مكتــوم نائــب رئيــس الدولــة رئيــس مجلــس الــوزراء 

حاكــم دبــي ســمو الشــيخة هنــد بنــت مكتــوم بــن جمعــة آل مكتــوم “ أم العطــاء “.

أعيان البلاد والمسؤولين وكبار الشخصيات  •

يرجــى مراعــاة ذكــر الألقــاب والمناصــب الصحيحــة التاليــة قبــل كتابــة أســماء ممــن تقلــدوا المناصــب الرســمية 
كأعضــاء المجلــس الوطنــي والســفراء، والقناصــل، ووكلاء الــوزارات، وغيرهــم:

صاحب السمو   •
معالي )للوزير أو للمستشار الخاص لحاكم الإمارة(  •

سعادة )لعضو المجلس الوطني الاتحادي من غير الشيوخ، للمدير العام، أو رئيس هيئة/ دائرة/مجلس(  •

مثال 1:
أكــدت معالــي ريــم إبراهيــم الهاشــمي وزيــرة دولــة العضــو المنتــدب للجنــة العليــا لـــ« اســتضافة إكســبو 2020 » 

فــي دبــي 

مثال 2:
يتولــى ســعادة محمــد مبــارك المزروعــي منصــب وكيــل ديــوان ولــي عهــد أبوظبــي، وقــد شــغل ســعادته ســابقاً 

عضويــة لجنــة إعــادة هيكلــة حكومــة أبوظبــي

تضاف كل من الألقاب التالية وفقا للتسلسل المذكور أدناه:

صاحب السمو الشيخ )الدكتور أو المهندس( .................... وزير ............................  .1
معالي )الدكتور أو المهندس( ......................................... وزير.............................  .2

سعادة/ )الدكتور أو المهندس أو العقيد( ....................... مدير عام .......................  .3

الألقاب الخاصة بالشيوخ   
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مؤسسو الدولة  

          عند ذكر أسماء مؤسسي الدولة،
          فإن النصوص تكتب بالصيغ التالية: 

مثال 1:

  تولى  المغفور له بإذن الله الشيخ زايد بن سلطان آل نهيان 

مثال 2:

الشيخ زايد بن سلطان آل نهيان  مؤسس دولة الإمارات

مثال 3:

الشيخ راشد بن سعيد آل مكتوم حاكم إمارة دبي  السابق

عند تكرار ذكر أسماء مؤسسي الدولة في النص يجب كتابة الكلمات التالية نسبة إليهم رحمهم الله

مثال 1:

وقام الفقيد الشيخ زايد  بتأسيس  مراكز الناشئة 

مثال 2:

يوم ذكرى الراحل  مؤسس  دولة الإمارات الشيخ زايد بن سلطان آل نهيان 

ملاحظة:
عند ذكر أسماء مؤسسي الدولة، لا نكتب عبارة »صاحب السمو الشيخ«، إنما تكتب فقط كلمة »الشيخ«. 
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مثال 1:

وزارة الصحة ووقاية المجتمع  

وليس

وزارة الصحة  

مثال 2:

أعلنت دائرة الصحة -أبوظبي، عن إضافة مركزين جديدين إلى سلسلة مراكز   

وليس
 

أعلنت دائرة الصحة بأبوظبي، عن إضافة مركزين جديدين إلى سلسلة مراكز  

عنــد ورود ذكــر الجهــة أكثــر مــن مــرة فــي نفــس النــص، يُكتفــي فقط بالإشــارة إليهــا بمفردات التصنيــف )الجهة/ 
المؤسســة/ الــوزارة ( لأنــه تــم التعريــف باســمها كاملا في جملة ســابقة.

مثال 1:

كما أعلنت الوزارة/الهيئة/المؤسسة .. الخ.

مثال 2:

وصرح مسؤول في المجلس/المعهد/المركز ..الخ.

الجهات الاعتبارية:
عند ذكر اسم الجهات الاتحادية والمحلية لابد من كتابتها وفقا للمُسمى الرسمي

الجهات الرسمية  5  

ملاحظة:
يرجــى التحقــق مــن وصولــك إلــى المواقــع الرســمية الإلكترونيــة للجهــات الرســمية للحصــول علــى المعلومات 

والمصطلحــات الخاصــة بــكل جهــة علــى حدة بصــورة أدق. 
يرجــى الاطــلاع علــى قائمــة أســماء الجهــات الرســمية الاتحاديــة والمحليــة المنشــورة عبــر موقــع البوابــة 

الرســمية لحكومــة الإمــارات العربيــة المتحــدة.
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الاقتباسات  6  

عند اقتباس المقولات والنصوص لابد من الإشارة إلى ذلك بوضع علامات التنصيص

يرجى مراعاة استخدام علامة بين القوسين
   

وعدم استخدام العلامات/الرموز التالية:

علامة أصغر وأكبر
  

أو علامات أخرى مثل
   

عنــد اقتبــاس نصــوص مــن القوانيــن الاتحاديــة أو القــرارات الوزاريــة أو الإداريــة، يجــب نقــل مصــدر القــرار وســنة 
صــدروه، والشــأن المتعلــق بــه

مثال 1:
مرسوم بقانون اتحادي رقم )   ( لسنة ..... في شأن

مثال 2:
القانون الاتحادي رقم )   ( لسنة ..... وتعديلاته في شأن

مثال 3:
قرار مجلس الوزراء رقم )   ( في شأن

مثال 4:
قرار وزاري رقم )   ( في شأن 

»«

><

)(

] [
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ــة. وليــس  ــط ذات صل ــدة أو رواب ــط مفي ــون بـــ رواب ــك. ويعن ــة صفحــة تتطلــب ذل ــدة فــي أي ــط المفي تضــاف الرواب
الروابــط المفيــدة.

تكتب الأرقام العربية 0, 1, 2, 3 وليست الهندية ۰ - ۱ - ۲ - ۳ 

الإثنيــن هــو بدايــة الأســبوع وعنــد ذكــر عبــارة »أيــام الــدوام الرســمي« فتكــون إشــارة إلــى الأيــام التاليــة مــن الإثنيــن 
وحتــى الجمعة

الروابط المفيدة  7  

ملاحظة:
لابد من كتابة عنوان الرابط بوضوح ونوع الرابط )PDF، docx، PPTx...الخ.( وكتابة حجمه )MB، KB الخ.(
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الأرقام  8  

الأيام  9  
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عند ذكر التوقيت يجب استخدام نظام 12 ساعة ولا يستخدم نظام 24 ساعة. 

يكتب التوقيت كالنموذج التالي دقائق: ساعة صباحا أو مساء.   •

مثال 1:
رفع علم الدولة في تمام الساعة 12 صباحا

كما يكتب التوقيت أيضا حرفيا  •

مثال 2:
افتتح صاحب السمو مركز الابتكار عند الساعة السادسة من مساء الأربعاء.

 
مثال 3:

افتتح صاحب السمو مركز الابتكار عند الساعة السادسة والنصف من مساء الأربعاء.

تســتخدم شــهور التقويــم الميــلادي )ينايــر، فبرايــر وحتــى ديســمبر( باســتثناء المناســبات الإســلامية فتســتخدم 
ــم الهجــري )محــرم وحتــى ذي الحجــة( شــهور التقوي

الشهور  10 

ملاحظة:
لا تكتب الاختصارات التالية لبيان التوقيت الزمني ص أو م 

التوقيت  11 
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عند ذكر العملة الإماراتية تكتب كالتالي: 55,000 درهم إماراتي ولا تكتب 55000 درهم إماراتي
يُكتب الدرهم الإماراتي اختصاراً د.إ.

ملاحظة:
يجــب مراعــاة الفواصــل و يجــب كتابــة الأعــداد الكســرية أو التقريبيــة إلا فــي حــال ذكــر قيمــة تحويــل العملــة لعملــة 

أخرى.

يكتب التاريخ الميلادي أو الهجري كالتالي: يوم  شهر  سنة  )00 يناير-ديسمبر 0000(

مثال 1:
11 يناير 2017

مثال 2:
02 يناير 2014

ملاحظة:
لا تســتخدم الاختصــارات فــي كتابــة الســنة ولا يرمــز للشــهر الميــلادي بالأعــداد. كمــا لا تســتخدم الفواصــل مــا بيــن 

اليوم والشــهر والســنة.

التاريخ  12 

           الصواب              الخطأ

30 ديسمبر 15 30 ديسمبر 2015  
9 يناير 2016 09 يناير 2016   

2015 ،12 ،11 11 ديسمبر 2015  
12 – فبراير – 2017 12 فبراير 2017  

30

العملات  13 
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تُستخدم درجة الحرارة المئوية في وصف الحرارة. 

تكتب الأعمار إما حرفيا مع مراعاة القواعد النحوية في كتابة الأعداد أو رقميا.

مثال 1: يبلغ من العمر 20 عاما

مثال 2: وبلغ الخامسة والخمسين من عمره 

عند وصف التقارير أو الرسوم البيانية يجب استخدام علامة % عند ذكر النسب.
كما يمكن كتابة الرمز النسبي حرفيا.

مثال 1: نسبة 20%

مثال 2: معدل 50 بالمائة

الإحصائيات والنسب  14 

درجات الحرارة  16 

الأعمار   15 
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عند الإشارة لأرقام الهواتف فإنها تكتب بالطريقة التالية: 

الهاتف الأرضي )في دولة الإمارات(: 0097141234567   •
الهاتف المتحرك )في دولة الإمارات(: 00971501234567  •

عند ذكر العناوين يجب اتباع التسلسل التالي:

صندوق البريد، الإمارة
الشارع، المنطقة، القطاع

الدولة
أو 

رقم المبنى، اسم المبنى، الشارع
المنطقةـ، الإمارة، الدولة

يُكتب صندوق البريد اختصاراً ص.ب.

أرقام الهواتف  17

ملاحظات: 
لا تستخدم الرموز للفصل ما بين فتح الخط ورقم الاتصال )( - _  .1

لا تستخدم إشارة + قبل فتح الخط  .2

العناوين المكانية  18 
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تســتخدم القوائــم للعبــارات أو ذكــر الأســماء أو التسلســل، ولا تُضــاف النقطــة فــي نهايــة كل مفــردة فــي القائمــة، 
ولكــن تُكتــب فقــط عنــد الانتهــاء مــن القائمــة.

يجب التأكد من سلامة اللغة العربية وخلوها من جميع الشوائب والأخطاء الإملائية والنحوية.

مبادرة مبادرة )مثال لكلمات تنتهي بتاء مربوطة وليس هاء مربوطة( 
موسيقا موسيقى    

امارة إمارة     

يجب استخدام همزة القطع والوصل بشكل صحيح.

القوائم   19 

ملاحظة:
يجب مراعاة استخدام القائمة الأنسب )نقطية أو رقمية( وفقا للمحتوى. 

الخطأ           الصواب    

الشئون الشؤون   
او أو    

حتي حتى    
اي أي    
الى إلى    

علي  على    

الخطأ الصواب     

إسم اسم    
إستخدام استخدام   

اسماء أسماء    
انت أنت    

انا أنا    

القواعد النحوية والإملائية  20 
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هنــاك خطــأ شــأئع فــي قواعــد الترقيــم حيــث يتــم فصــل علامــة الترقيــم عــن مــا قبلهــا ومــا بعدهــا، والصــواب أن 
تُكتــب ملازمــة للكلمــة التــي تســبقها بــدون تــرك فــراغ. فيمــا يلــي الخطــأ والصــواب فــي عمليــة الترقيــم:

        الصواب           الخطأ

كيف ؟ كيف؟   

لا يجوز لك مخالفة القواعد، وإنما.... لا يجوز لك مخالفة القواعد ، وإنما.... 
رئيس الدولة يعتمد تعديل قانون الشركات . رئيس الدولة يعتمد تعديل قانون الشركات. 

فيما يلي : فيما يلي:  
) المبادرة ( )المبادرة(  

» مبروك ما ياك » »مبروك ما ياك« 
 

لا يشــترط إضافــة علامــات التشــكيل كاملــة فــي النصــوص، ولكــن يجــب ذلــك عنــد اقتبــاس آيــة قرانيــة، كمــا يجــب 
إضافــة التنويــن فــي مواقعهــا الصحيحــة.

يجــب اســتخدام حــرف الغيــن عنــد ذكــر مســميات أجنبيــة تحتــوي علــى حــرف gكمــا هــو موضــح فــي الجــدول   
التالــي:

الخطأ الصواب     

جوجل غوغل    
انستجرام انستغرام   

قواعد الترقيم  21 
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