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ة  ة الإيجابيَّ هنيَّ شاط الإعلامي وتعزيز الصورة الذِّ       انطلاقًا من حرص الجامعة على تنظيم النَّ

ة على  هور الإعلامي والحسابات الإعلاميَّ ة بالظُّ عنها، وحوكمة المشاركات والإسهامات الخاصَّ

والمراكز،  والمعاهد،  والعمادات،  ات،  (الكُليَّ لـ:  والتابعة  المختلفة  الاجتماعي  واصل  التَّ ات  منصَّ

اللوائح  على  مبنيّ  تنظيميّ  دليل  خلال  من  الجهود  توحيد  إلى  الجامعة  عمدت  والإدارات)؛ 

وخارج  داخل  من  للمستفيدين  زة  المتميِّ ة  الإعلاميَّ الخدمات  لتقديم  العلاقة؛  ذات  ة  نظيميَّ التَّ

الجامعة.

د  شاط الإعلامي الجيِّ ة؛ لضمان استدامة النَّ ليل على عشرة بنود مستقلِّ        ومن هنا اعتمد الدَّ

هور الإعلامي  ة والظُّ ة المختلفة؛ وذلك لتجويد الخدمات الإعلاميَّ ات الإعلاميَّ م عبر المنصَّ والمُقدَّ

سي داخل  صال المؤسَّ ة للاتِّ عاون المشترك بين الإدارة العامَّ في سياق توحيد الجهود وتحقيق التَّ

تبادل  ل  يسهِّ مما  الجامعة؛  خارج  ة  الاستراتيجيَّ العلاقة  ذات  ة  الخارجيَّ والجهات  الجامعة 

ق أفضل الخدمات للمنسوبين وأفراد المجتمع والوطن. ة، ويحقِّ صاليَّ ة والاتِّ الخدمات الإعلاميَّ

سي صال المؤسَّ ة للاتِّ الإدارة العامَّ

جامعة أمِّ القُرى

التمهيد

     ٣        



عريفات:  ل: المصطلحات والتَّ البند الأوَّ
الية: عريفات التَّ ر عن مجموعة من المعاني؛ تُذكر في سياق التَّ الي تعبِّ المصطلحات المذكورة في الجدول التَّ

ة من خلال  صة لتقديم الخدمات الإعلاميَّ ة المخصَّ نظيميَّ مجموعة من البنود التَّ

ابعة لجامعة أمِّ القُرى. واصل الاجتماعي التَّ وسائل التَّ
ليل الدَّ

الجهة 

الإدارة

الجامعة

ة لاحيَّ صاحب الصَّ

واصل  ات التَّ منصَّ
الاجتماعيّ

الحساب 

صال  ق الاتِّ منسِّ
والإعلام

طَالِبَة  الإدارة)؛  أو  المركز،  أو  المعهد،  أو  ة،  الكُليَّ أو  العمادة،  أو  (الوكالة، 

متها. ة، أو مُقدِّ الخدمة الإعلاميَّ

سي  صال المؤسَّ ة للاتِّ الإدارة العامَّ

جامعة أمِّ القُرى. 

ضه، أو من ينوب عنه.  رئيس جامعة أمِّ القُرى، أو من يُفوِّ

تليجرام،  فيسبوك،  (تويتر،  في:  لة  المُمثَّ الاجتماعيّ  واصل  التَّ وسائل  هي: 
ة؛  إلكترونيَّ تواصل  ة  منصَّ أيّ  أو  اليوتيوب)،  إن،  لنكد  شات،  سناب  إنستجرام، 

ا.  ترغب الجهة الاستفادة منها إعلاميًّ

واصل الاجتماعي. ات التَّ ة من منصَّ هو: حساب الجهة على أيِّ منصَّ

عن  والمسؤول  سي،  المؤسَّ صال  للاتِّ ة  العامَّ الإدارة  لدى  الجهة  ل  ممثِّ هو: 

واصل الاجتماعي.  ات التَّ حسابات منصَّ

ث  المتحدِّ
سمي  الرَّ

ف بـ: إحاطة وسائل الإعلام بأخبار  سمي باسم الجامعة، والمكلَّ اطق الرَّ هو: النَّ
ساؤلات، وما يُنشر عنها من أخبار ومعلومات،  د على التَّ الجامعة وبياناتها، والرَّ

ة.  لاحيَّ والحديث لوسائل الإعلام بعد العرض على صاحب الصَّ
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ليل: اني: أهداف الدَّ البند الثَّ
الي:  ليل إلى التَّ     يهدف الدَّ

ابعة�لها؛�لضمـان�ورفـع�1. ة�بالجامعة�والجهات�التَّ ّـَ بط�والالتزام�في�الأنشــطة�الإعلاميـ نشر�ثقافة�الضَّ

��كفاءة�وجودة�العمل�الإعلامي

ة�2. ن�الإدارة�من�الإنتاجيَّ ة�بين�الجهات�داخل�الجامعة�وخارجها،�بما�يُمكِّ تنسيق�الجهود�الإعلاميَّ

�ورة�التي�يمكن�تقييمها�وتطويرها ة�بالصُّ الإعلاميَّ

واصل�3. ات�التَّ ة�لتفعيل�الحسابات�في�منصَّ ظاميَّ ماذج�الإلكترونية،�وتوضيح�الإجراءات�النِّ توفير�النَّ

�ة�المختلفة الاجتماعي؛�وفقًا�للأنشطة�الإعلاميَّ

.4�ابعة�لها ة�عن�الجامعة�والجهات�التَّ ة�الإيجابيَّ هنيَّ ورة�الذِّ تعزيز�الصُّ

.5��واصل�الاجتماعي ات�التَّ ات�المترتبة�على�إدارة�حسابات�منصَّ تحديد�المهام�والمسؤوليَّ

ة؛�بما�يتناسب�مع��أهداف�الجامعة،�ومساراتها،�وبرامجها�6. تطوير�الأنشطة�والمنشورات�الإعلاميَّ

��ة الاستراتيجيَّ

.7�ة ة،�والمجتمعيَّ ق��أهداف�الجامعة،�ورسالتها�الأكاديميَّ واصل�عبر�الحسابات؛�بما�يُحقِّ تقنين�التَّ

ليل:  ة الدَّ الث: أهميَّ البند الثَّ
ليل في الآتي: ة الدَّ         تكمن أهميَّ

صالي. 1. ة، أو ممارسات خاطئة، أو غير مرغوبة في المحتوى الاتِّ تفادي أيّ: تجاوزات، أو اجتهادات شخصيَّ

شر الإعلامي.2. وابط والبنود المستخدمة لحوكمة النَّ رفع الوعي بالضَّ

ة بالجهات.3. ادرة من: حسابات الجامعة، والحسابات الخاصَّ ة الصَّ صاليَّ سائل الاتِّ ضمان جودة الرَّ

واصل الاجتماعي 4. ة لوسائل التَّ سميَّ ــة لإدارة الحسابات الرَّ نظيميَّ ات التَّ لاحيَّ ات والصَّ تحديــد المسؤوليَّ

للجامعة، والجهات التي تتبع لها. 

ابعة لها؛ بما يضمن: سلامة 5. سمية للجامعة والجهات التَّ توحيد الخطاب الإعلامي من الحسابات الرَّ

واصل الحكومي.  ة المشتركة، وتحقيق أهداف التَّ المحتوى، وتفعيل الحملات الإعلاميَّ

  ٥



ابع: مهامّ المركز الإعلامي:  البند الرَّ
إحاطة وسائل الإعلام بما لدى الجامعة والفروع المرتبطة بها من: أخبار، أو بيانات، أو إيضاحات، 1.

جاوب مع ما يَرِد إليها من تساؤلات، وما ينشر عنها من أخبار أو معلومات تهمّ الرأي العامّ،  وكذلك التَّ

ة. لاحيَّ د عليها بعد عرضها على صاحب الصَّ والرَّ

ة ومشاريعها 2. تها الاستراتيجيَّ ة للجامعة، وتطويرها، وإيصال خُطَّ ة الإيجابيَّ هنيَّ ورة الذِّ تعزيز الصُّ

اخلي والخارجي. وبرامجها إلى المجتمع الدَّ

ة بها.3. ة للجامعة، ومتابعتها، وتطويرها، والإشراف على المطبوعات الخاصَّ ة البصريَّ إدارة الهُويَّ

ابعة لها.4. ة بالجامعة والجهات التَّ ة، والأفلام الوثائقية الخاصَّ إنتاج المواد الإعلاميَّ

هور الإعلامي للجامعة على وسائل الإعلام المختلفة.5. تنسيق الظُّ

اخلي للأخبار والإعلانات على موقع الجامعة الإلكتروني.6. إدارة المحتوى الدَّ

شر 7. نسيق مع وسائل الإعلام: المرئي، والمسموع؛ والنَّ إدارة المحتوى الخارجي للأخبار والإعلانات؛ بالتَّ

واصل الاجتماعي. ات التَّ على منصَّ

واصل الاجتماعي.8. ات التَّ ة على منصَّ إدارة حسابات الجامعة الأساسيَّ

ة للجامعة، وأخبارها، 9. عريفيَّ صالي للعروض التَّ صناعة ومراجعة واعتماد المحتوى الإعلامي والاتِّ

ومشاركاتها.

ة عبر قنوات تقديم الخدمات 10. ة والبحثيَّ ة والمجتمعيَّ ثقيف حول القضايا الأكاديميَّ نشر الوعي والتَّ

عاون مع الجهات ذات العلاقة داخل وخارج الجامعة. المختلفة؛ بالتَّ

صال والإعلام: ق الاتِّ البند الخامس: مهامّ منسِّ
سي:  صال المؤسَّ ة للاتِّ ق للإدارة العامَّ ة تعيين منسِّ لاً: آليَّ أوَّ

.1���موذج�رقم��� فع�على�النَّ ق�من�خلال�الرَّ د�عميد�أو�مدير�الجهة�المنسِّ يحدِّ

.2��د ق�المُحدَّ واصل�مع�الجهة�من�خلال�المنسِّ موذج،�وتبدأ�التَّ تستلم�الإدارة�بيانات�النَّ

انية�من�قِبَل��عميد�أو�مدير�الجهة؛�مع�إشعار�3. ة�الثَّ موذج�����للمرَّ ق�للجهة،�يُرفع�النَّ ر�المنسِّ  في�حال�تغيُّ

���الإدارة�في�خانة�الملاحظات
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ق فيما يلي: ل مهامّ المنسِّ ثانيًا: تتشكَّ

صال والإعلام التي تحتاجها الجهة؛ عبر: المراسلات 1. ق بطلب خدمات الاتِّ نسيق في كلِّ ما يتعلَّ التَّ

ة بكلِّ خدمة. ماذج الخاصَّ ة، واستخدام النَّ سميَّ الرَّ

واصل الاجتماعي، ومطابقتها مع 2. متابعة منشورات الجهة على الموقع الإلكتروني، وحسابات التَّ

ة على موقع الإدارة.  ة، والمنشورة في دليل الهويَّ ة البصريَّ ة بالهُويَّ روط الخاصَّ الشُّ

ر فيها. 3. ر والمتعثِّ ة:( تواصل)، ومعالجة المتأخِّ متابعة أداء الجهة في منصَّ

ات 4. فاعل مع المستجدِّ واصل الاجتماعي والموقع الإلكتروني الخاصّ بالجهة؛ والتَّ متابعة حسابات التَّ

بع نظامًا في ذلك.  وجيهات والمتَّ من الأحداث والمناسبات؛ وفقًا للتَّ

ة، وتسليمها للإدارة. 5. ة والإعلاميَّ صاليَّ ة بالخدمات الاتِّ إعداد ورفع ومتابعة تقارير الجهة الخاصَّ

ة، وغيرها؛ 6. ماذج والمسيّرات الإلكترونيَّ متابعة المعاملات عبر: نظام مسار، أو البريد الإلكتروني، أو النَّ

والمتبادلة بين الجهة والإدارة. 

ات.7. ة في المناسبات والفعاليَّ ة البصريَّ ة بالهُويَّ عليمات الخاصَّ متابعة الأدلة والتَّ

ة بـ: الإعلام، والعلاقات، ومركز المستفيدين.  8. ة الخدمات الخاصَّ متابعة كافَّ

نسيق، وترتيب المبادرات، وتفعيل 9. القيام بما يستجدّ من أعمال بين الجهة والإدارة؛ في سياق: التَّ

ة.  ة، والخارجيَّ اخليَّ ة: الدَّ ة والإعلاميَّ صاليَّ الحملات الاتِّ

واصل الاجتماعي،  ات التَّ ة فتح وإغلاق حساب على منصَّ ادس: آليَّ البند السَّ
وشروطها:

شر الإعلامي: واصل الاجتماعي؛ للنَّ ات وسائل التَّ لاً: شروط إنشاء حساب على منصَّ أوَّ

وجود مبرر أو حاجة لإنشاء الحساب. 1.

طة لإدارة الحساب قبل إنشائه. 2. ة مُبسَّ ة مبدئيَّ أن تلتزم الجهة للإدارة بذكر خُطَّ

ة منشورات الحساب. 3. ة الجامعة في كافَّ أن تلزم الجهة بهُويَّ

ة. 4. عدم استخدام الحساب لأغراض شخصيَّ

أو 5. ة  الفكريَّ القضايا  أو  الوطن،  أو  ين،  للدِّ مخالفة  أفكار  أو  هات،  توجُّ لدعم:  الحساب  استخدام  عدم 

ة.  الأخلاقيَّ

عدم استخدام الحساب لتسويق: منتجات، أو مبادرات، أو مشاريع؛ لصالح أفراد أو جهات خارجية؛ مالم 6.

قة. ة موثَّ ة، أو مخاطبات رسميَّ رات تفاهم، أو عقود استشاريَّ ات، أو مُذكِّ فاقيَّ يكن ذلك ضمن: اتِّ
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واصل الاجتماعي:  ات التَّ ة فتح حساب على منصَّ ثانيًا: آليَّ

واصل الاجتماعي، عبر 1. ات وسائل التَّ صال للجهة طلب إنشاء حساب على منصَّ ق خدمات الاتِّ م مُنسِّ يُقدِّ

نموذج رقم (٢).

لب من قِبَل الإدارة. 2. يُعايَن الطَّ

ة. 3. لاحيَّ لب بعد موافقة صاحب الصَّ يُؤخذ قرار بشأن الطَّ

فض؛ وأسبابه.4. فض تُشْعِر الجهة بالرَّ في حالة الرَّ

نسيق مع 5. موذج من قِبَل الإدارة بالتَّ في حالة القبول؛ يُفتح الحساب من خلال المعلومات الواردة في النَّ

الجهة. 

ف المسؤول عن طريق محضر تسليم بنموذج رقم(٣).6. م الجهة الحساب إلى الموظَّ تُسلِّ

واصل الاجتماعي:  ات التَّ ثالثًا: ضوابط استخدام حسابات منصَّ

ة، وعدم نشر أيّ موضوع أو محتوى إعلامي دون الحصول على 1. ة الفكريَّ مراعاة أنــظمة حقوق الملكيَّ

شر. حقوق النَّ

ة.2. لاحيَّ د على استفـــــسارات الجمــــهور في أيِّ شأن يخصُّ الجامعة إلا بعد موافقة صاحب الصَّ عدم الرَّ

ة منشورات الحساب. 3. ة الجامعة في كافَّ أن تلتزم الجهة بهُويَّ

ة. 4. عدم استخدام الحساب لأغراض شخصيَّ

ة، 5. ة أو أخلاقيَّ ين، أو للوطن، أو قضايا فكريَّ هات، أو أفكار مخالفة للدِّ عدم استخدام الحساب لدعم: توجُّ

ا.  أو المواضيع ذات الجدل، وعدم الخوض في هذه الأمور نهائيًّ

سويق لـ: منتجات، أو مبادرات، أو مشاريع؛ لصالح أفراد أو جهات خارجية؛ 6. عدم استخــــدام الحساب للتَّ

قة. ة موثَّ ة، أو مخاطبات رسميَّ رات تفاهم، أو عقود استشاريَّ ات، أو مُذكِّ مالم يكن ذلك ضــــمن: اتفاقيَّ

سمي 7. ات التي تخصّ الجامعة ولا تخصّ الجهة قبل نشرها في الحساب الرَّ عدم نشــر الأخبار أو الفعاليَّ

للجامعة.

ة.8. سميَّ عدم نشر صور الخطابات الرَّ

ة.9. لاحيَّ صويت عليه، أو طرح استبانة إلا بعد موافقة صاحب الصَّ عدم نشر أيّ موضوع للتَّ
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واصل الاجتماعي:  ات التَّ فات الحسابات في منصَّ ة مُعرِّ رابعًا: آليَّ

ف رمز حساب الجامعة uqu بصورة ملائمة. 1. ن اسم المُعرِّ أن يتضمَّ

ة لاسم الجهة صاحبة الحساب؛ على أن يكون مقتبسًا من ترجمة صحيحة 2. ف رمزيَّ ن اسم المُعرِّ أن يتضمَّ

ة.  لاسم الجهة باللغة الإنجليزيَّ

ة في اسم المعرف؛ سواء لموظفين أو لقيادات في الجهة. 3. خصيَّ موز الشَّ عدم استخدام الرُّ

رًا عن الجهة من حيث الاختصار والمعنى. 4. أن يكون بسيطًا من حيث تركيب الاسم، ومعبِّ

واصل الاجتماعي: ات التَّ ة حسابات منصَّ ة ومسؤوليَّ خامسًا: ملكيَّ

واصل الاجتماعي للجهة التي يتبع لها الحساب داخل 1. فات على وسائل التَّ ة حســـــاب المُعرِّ تعـــود ملكيَّ

الجامعة. 

لة فيه، أو المُعادة منه 2. ادرة من الحساب، أو المفضَّ ة عن المنشورات الصَّ ة المسؤوليَّ ل الجهة كافَّ تتحمَّ

ة.  للحسابات الخارجيَّ

ة. 3. ة عن متابعاتها للحسابات الخارجيَّ ة المسؤوليَّ ل الجهة كافَّ تتحمَّ

سمي لمسؤول جهة بالجامعة:  سادسًا: إنشاء الحساب الرَّ

واصل الاجتماعي عبر 1. صال والإعــــلام للجهة طلب إنشاء حساب على منصّات وسائل التَّ ق الاتِّ م منسِّ يُقدِّ

نموذج رقم (٤). 

لب من قبل الإدارة. 2. يُدرَس الطَّ

ة. 3. لاحيَّ لب بعد مراجعة صاحب الصَّ يُؤخذ القرار بشأن الطَّ

فض، وأسبابه.4. فض تُشْعِر الجهة بالرَّ في حالة الرَّ

نسيق 5. موذج من قِبَل الإدارة؛ بالتَّ في حالة القبول؛ يُفتــــح الحســـاب من خلال المعلومات الواردة في النَّ

مع الجهة. 

البة؛ عن طريق نموذج الاستلام رقم (٣).6. م الحساب من قِبَل الإدارة إلى الجهة الطَّ يُسلَّ

ة 7. ة الاستخدام والملكيَّ شر، وآليَّ ة الجهة، ويُراعى في استخدامه شروط النَّ يكون الحساب في مسؤوليَّ

الواردة في: (ثانيًا، وثالثًا، ورابعًا) من البند الخامس.
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واصل الاجتماعي:  ات التَّ ة إغلاق الحسابات في منصَّ سابعًا: آليَّ

واصل  ات التَّ غبة في إغلاق حساب رسمي موجود لإحدى جهات الجامـعة أو المسـؤولين في منصَّ في حالة الرَّ

لب من قبل الإدارة.  الاجتماعي؛ يُراعى ما يلي: يُدرَس الطَّ

ة حيال ذلك.1. لاحيَّ ل أو يُغلق بصورة مفاجئة دون الحصول على موافقة صاحب الصَّ لا يُحذَف الحساب أو يُعطَّ

ات 2. موذج رقم (٥)؛ والذي يُعد طلب إغلاق رسمي لحساب الجهة في إحدى منصَّ ــق بتعبئة النَّ يقوم المنسِّ

واصل الاجتماعي.  التَّ

لب من قِبَل الإدارة. 3. يُدرَس الطَّ

ة. 4. لاحيَّ لب بعد مراجعة صاحب الصَّ يُؤخذ القرار بشأن الطَّ

فض، وأسبابه.5. في حالة الرفض تُشْعِر الجهة بالرَّ

نفيذ.6. ق إغلاق الحساب، وإشعار الإدارة في حالة الانتهاء من التَّ في حالة القبول؛ يستكمل المنسِّ

ة بطلب إغلاق إحدى الحسابات؛ وذلك في حالة وجود أسباب تستدعي ذلك.7. لاحيَّ م لصاحب الصَّ قدُّ للإدارة التَّ

ة كتابة كلمة المرور للحساب: ثامنًا: آليَّ

لا تقل الكلمة عن ستّ خانات. 1.

أن تحتوي الكلمة على حرف كبير واحد على الأقل. 2.

أن تحتوي الكلمة على رقم واحد على الأقل. 3.

أن تحتوي الكلمة على رمز واحد على الأقل. 4.

ة الحساب ومعلوماته. 5. يَّ تجنب سهولة الكلمة أو تداولها؛ وذلك حفاظًا على سرِّ

ري 6. قم السِّ اتهم؛ مع ضرورة تغيير الرَّ خول من المنسقين الذين تنتهي مسؤوليَّ ات الدُّ تُسحب صلاحيَّ

للحساب؛ تبعًا لذلك.

صال والإعلام، أو من يفوضه عميد أو  ق الاتِّ ابعة للجامعة من خلال منسِّ ة للجهات التَّ سميَّ تُدار الحسابات الرَّ

ة المحتوى المنشور،  ل عميد أو مدير الجهة مسؤوليَّ مدير الجهة؛ مع إشعار الإدارة بذلك، على أن يتحمَّ

ة على الهواتف  سميَّ ليل، ولا يُسمح باستخدام الحسابات الرَّ وجيه بشأنه؛ وفقًا للبنود المذكورة في الدَّ والتَّ

ة. خصيَّ المحمولة الشَّ

واصل الاجتماعي المختلفة  ات وسائل التَّ ة إدارة الحسابات على منصَّ البند السابع: آليَّ
للجهات:
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لا: متابعة الحسابات:  أوَّ

ة فقط، وذات العلاقة بالجامعة أو الجهة. 1. سميَّ تُتابع الحسابات الرَّ

ة بالأفراد أو الحسابات التي ليس لها علاقة بالجامعة أو الإشارة 2. ة الخاصَّ خصيَّ يُمنع متابعة الحسابات الشَّ

إليها. 

ا، أو غيرها من الحسابات المخالفة 3. ا، أو تعليميًّ ا، أو سياسيًّ يُمنع متابعة الحسابات المخالفة: اجتماعيًّ

ة. عوديَّ ة السُّ عليمات في المملكة العربيَّ للأنظمة والتَّ

ات؛ مثل: المؤتمرات، أو المعارض؛ والتي يوجد بشأنها توجيه من صاحب 4. يُمكن متابعة حسابات الفعاليَّ

ة.  لاحيَّ الصَّ

فضيل:  ثانيًا: إعادة نشر المحتوى أو التَّ

ة.1. لاحيَّ سمي فقط؛ مالم يوجد توجيه واضح من صاحب الصَّ فضيل لحســــــاب الجامعة الرَّ شر أو التَّ إعــــــــادة النَّ

فضيل للحســـــابات التي تخصّ جهات خارج الجامعة، أو الحسابات 2. لا يُسمـــح بالإشارة عند إعادة النّـَشر أو التَّ

ة. لاحيَّ ة للأفراد؛ مالم يوجد توجيه واضح من صاحب الصَّ خصيَّ الشَّ

ثالثًا: حظر الحسابات: 

الية:  واصل الاجتماعي في الحالات التَّ ات التَّ تُحظر الحسابات على منصَّ

ة. 1. لاحيَّ ة التي لا علاقة لها بالجامعة، ولا يوجد فيها توجيه رسمي من صاحب الصَّ جاريَّ ة والتِّ الحسابات الإعلانيَّ

الحسابات مجهولة المصدر، أو التي تُسيء للجامعة.2.

عليمات 3. ا، أو غيرها من الحسابات المخالفة للأنظمة والتَّ ا، أو تعليميًّ ا، أو سياسيًّ الحسابات المخالفة: اجتماعيًّ

ة.  عوديَّ ة السُّ في المملكة العربيَّ

ة المستخدمة في الحسابات: صوص الكتابيَّ رابعًا: النُّ

ليمة: مضمونًا، ولغةً، وتعبيرًا. 1. ة الفُصحى، والسَّ صوص المكتوبة باللغة العربيَّ تُستخدم النُّ

ة في حالة الاحتياج لمخاطبة المستفيدين.2. يُسمح باستخدام الكتابة باللغة الإنجليزيَّ

ا، أو غيرها من الكلمات المخالفة للأنظمة 3. ا، أو تعليميًّ ا، أو سياسيًّ تُستبعد الكلمات المخالفة: اجتماعيًّ

ة. عوديَّ ة السُّ عليمات في المملكة العربيَّ والتَّ

موز المخالفة للأنظمة 4. ا، أو غيرها من الرُّ ا، أو تعليميًّ ا، أو سياسيًّ موز المخالفة: اجتماعيًّ تُستبعد الرُّ

ة عوديَّ ة السُّ عليمات في المملكة العربيَّ والتَّ
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صاميم: خامسًا: التَّ

ة 1. ة؛ وفقًا للقـــــوالب والألوان والخــطوط المتوافقة مع الهُويَّ صاميــــم الإعــلانيَّ يُراعى استخـــــدام التَّ

ة للجامعة، والمعلن عنها على المـوقع الإلكتروني للإدارة.  البصريَّ

ة للجامعة، والمعلن عنها على الموقع 2. ة البصريَّ يُــراعى استخـــــدام شعـــــــار الجامعة؛ وفقًا للهُويَّ

الإلكتروني للإدارة.

عارات 3. ا، أو غيرها من الشِّ ا، أو تعليميًّ ا، أو سياسيًّ صاميم مخالفة: اجتماعيًّ يُمنع إضــــــافة شعارات للتَّ

ة. عوديَّ ة السُّ عليمات في المملكة العربيَّ المخالفة للأنظمة والتَّ

ة بالجامعة، أو الجهات من عميد أو 4. صاميم الخاصَّ د من أخذ الموافقات والاعتمادات على التَّ أكُّ يُراعى التَّ

واصل الاجتماعي.  شر على منصات التَّ مدير الجهة قبل النَّ

ة المرافقة للمحتوى المكتوب والمنشور على الحسابات: ور الفوتوغرافيَّ سادسًا: الصُّ

هور الإعلامي في 1. ة، ومن زوايا صالحة للظُّ ور: بشكل عرضي عالي الجودة، بكاميرا احترافيَّ يُراعى أخذ الصُّ

موقع الحدث.

ات 2. ة أو الحدث المُراد الإعلان عنه على منصَّ ورة للمــحتوى المكتوب، وارتباطها بالفعاليَّ يُراعى مناسبة الصُّ

واصل الاجتماعي. التَّ

شر، وعدم 3. ورة بدون إطار تصوير أو شعارات غير شعار الجامعة، كما يُراعى حقوق النَّ راعى أن تكـــون الصُّ ُـ يـــ

نسيق المُسبَق مع الإدارة.  ة بدون التَّ أخذها من مواقع أو حسابات خارجيَّ

نسيق المسبق مع الإدارة.4. ة والفروع بدون التَّ صوير الفوتوغرافي في رحاب الحرم الجامعي بمكَّ يُمنـــــــع التَّ

هور قي 5. صوير الفوتوغرافي لأحد منسوبي الجامعة في الجهات؛ يُراعى أخذ الموافقة منه للظُّ في حالــة التَّ

نسيق في ذلك مع الإدارة.  واصل الاجتماعي، والتَّ ات التَّ منصَّ
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ة المُراد نشرها على الحساب: سابعًا: الأفلام والفيديوهات والمقاطع المرئيَّ

ص المذكور. 1. ة والنَّ أن يكون الفيديو المستخدم مناسبًا للفعاليَّ

ة مناسبة. 2. أن يكون بجودة عالية، وكاميرا احترافيَّ

نة، ويمكن إضافة شعارات أخرى لها علاقة 3. أن يُستخدم شعار الجامعة الأبيض على الخلفية الملوَّ

ة والجامعة بعد موافقة عميد أو مدير الجهة.  بالفعاليَّ

ة أو الحدث المراد الإعلان عنه على 4. يُراعى تنسيق الفيديو مع المحتوى المكتوب، وارتباطه بالفعاليَّ

واصل الاجتماعي. ات التَّ منصَّ

أن تؤخذ موافقة نشر الفيديوهات من عميد أو مدير الجهة. 5.

ة.  6. لاحيَّ ة؛ تؤخذ موافقة الإدارة ثمَّ صاحب الصَّ سميَّ شر على حسابات الجامعة الرَّ في حال رغبة الجهة بالنَّ

نسيق المسبق 7. ة والفروع بدون التَّ صوير الجوي في رحاب الحرم الجامعي بمكَّ يُمنع تصوير الفيديو والتَّ

مع الإدارة.

هور قي 8. في حالة تصوير الفيديو لأحد منسوبي الجامعة في الجهات، يُراعى أخذ الموافقة منه للظُّ

نسيق في ذلك مع الإدارة.  واصل الاجتماعي، والتَّ ات التَّ منصَّ

شر الإعلامي:  ثامنًا: الوسم المستخدم للنَّ

ئيس للجامعة أو 1. ات على الحساب الرَّ تلتزم الجهة بوسم الجامعة، والوسم المعلن عنه ضمن الفعاليَّ

عليم.  وزارة التَّ

واصل وأخذ الموافقة من الإدارة قبل 2. ق التَّ ة معينة؛ يمكن للمنسِّ عند الرغبة في استحداث وسم لفعاليَّ

إطلاق الوسم. 

ين أو للوطن. 3. ه من الأفكار المخالفة للدِّ ة مع الحفاظ على خلوِّ ر الوسم المستخدم عن الفعاليَّ يجب أن يعبِّ

ة في الوسم؛ سواء: لموظفين أو لقيادات في الجهة. 4. عدم استخدام رموز شخصيَّ

رًا من حيث الاختصار والمعنى. 5. أن يكون الوسم بسيطًا من حيث تركيب الكلمات، ومعبِّ
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هور الإعلامي:  ة والظُّ غطية الإعلاميَّ ة التَّ امن: آليَّ البند الثَّ
ة:  ة والإعلاميَّ صاليَّ ة الاتِّ ة طلب الخطَّ لاً: آليَّ أوَّ

صال في الجهة في موعد أقصاه أسبوع؛ قبل تاريخ إقامة 1. ق الاتِّ موذج رقم ( ٦ ) من منسِّ أن يُرفع النَّ

ة. الفعاليَّ

ة. 2. ة الموافقة عليها من صاحب الصلاحيَّ أن تستكمل الفعاليَّ

ة المُراد الإعلان عنها. 3. ة بالفعاليَّ ة المعلومات الخاصَّ استكمال كافَّ

ة وتوقيتها. 4. ق الإدارة بالمعلومات التي تحتاجها عن الفعاليَّ أن يزوّد المنسِّ

ة للمناسبات والفعاليات:  غطية الإعلاميَّ ة التَّ ثانيًا: آليَّ

ة.1. صال في الجهة في موعد أقصاه أسبوع؛ قبل تاريخ إقامة الفعاليَّ ق الاتِّ موذج رقم (٧) من منسِّ أن يُرفع النَّ

ة. 2. لاحيَّ ة الموافقة عليها من صاحب الصَّ أن تستكمل الفعاليَّ

ة المُراد الإعلان عنها. 3. ة بالفعاليَّ ة المعلومات الخاصَّ استكمال كافَّ

ة بالجهة. 4. ة الخاصَّ اخليَّ ة المناسبات الدَّ غطية الإعلاميَّ تُستثنى من التَّ

الي: 5. بع التَّ ات؛ يُتَّ قل المباشر للمناسبات والفعاليَّ في حالة طلب الجهة للنَّ

ة.- لاحيَّ م فيه، ثم تؤخذ الموافقة من صاحب الصَّ موذج والموضوع المُقدَّ لع الإدارة على النَّ تطَّ

قل المباشر: المرئي، أو المسموع. - ق بين الجهة والإدارة في حالة النَّ يُنسَّ

نسيق المسبق مع الإدارة. - قل المباشر من الجهات بدون التَّ يمنع النَّ

ة طلب نشر خبر على موقع الجامعة أو الجهة:  ثالثًا: آليَّ

صال في الجهة.1. ق الاتِّ موذج رقم (٨ ) من منسِّ أن يُرفع النَّ

ة. 2. لاحيَّ ة كامل الموافقة عليها من صاحب الصَّ أن تستكمل الفعاليَّ

ة المراد الإعلان عنها. 3. ة بالفعاليَّ ة المعلومات الخاصَّ استكمال كافَّ

ة، أو 4. ابعة لها على وسائل الإعلام: المقروءة، أو المرئيَّ ة بالجامعة أو الجهات التَّ يمنع نشر الأخبار الخاصَّ

ق مع الإدارة، وتؤخذ موافقة صاحب  ة؛ مالم يُنسَّ واصل الاجتماعي الخارجيَّ ات التَّ المسموعة، أو منصَّ

ة.  لاحيَّ الصَّ
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واصل  التَّ ات  ة ومنصَّ الإعلاميَّ القنوات  الإعلامي على  هور  الظُّ ة  آليَّ اسع:  التَّ البند 
الاجتماعي:

صال والإعلام في الجهة.1. ق الاتِّ موذج رقم ( ١٠) من منسِّ أن يُرفع النَّ

ة. 2. لاحيَّ م فيه، ثم تؤخذ الموافقة من صاحب الصَّ موذج والموضوع المُقدَّ لع الإدارة على النَّ تطَّ

ق مع الإدارة، أو تُؤخذ موافقة مسبقة، أو يصدر 3. هور الإعلامي وتمثيل الجامعة؛ مالم: يُنسَّ يمنع الظُّ

ة.  لاحيَّ تكليف من صاحب الصَّ

قييم: صد والتَّ البند العاشر: الرَّ
سمي 1. واصل الاجتماعي، والموقع الإلكتروني الرَّ ات التَّ ة على: منصَّ ترصد الإدارة كامل الأنشطة الإعلاميَّ

الخاصّ بالجامعة. 

ة من حساباتها والموقع الإلكتروني لها. 2. ة الخاصَّ ترصد الجهات كامل الأنشطة الإعلاميَّ

ة معينة.3. صد حول مناسبة أو فعاليَّ ق الجهة تقرير الإنجاز للإدارة في حالة الحاجة لتقارير الرَّ يرفع منسِّ

واصل الاجتماعي، وتبدي ملاحظاتها 4. ات التَّ ة للجهة على منصَّ م الإدارة كامل الأنشطة الإعلاميَّ تُقيِّ

ة؛ بالإضافة إلى الدليل  ة البصريَّ شر، والامتثال للهُويَّ ة النَّ حولها؛ وذلك وفقًا لـ: المحتوى الإعلامي، وآليَّ

عامل مع وسائل الإعلام. واصل الاجتماعي، والتَّ ات التَّ الإجرائي لحوكمة استخدام حسابات منصَّ

رابعًا: تعليمات اعتماد الإعلانات: 

صال في الجهة.1. ق الاتِّ أن يُرفع نموذج رقم ( ٩) من منسِّ

ة. 2. لاحيَّ ة أو الحدث من صاحب الصَّ أخذ الموافقة على الفعاليَّ

ة المراد الإعلان عنها. 3. ة بالفعاليَّ ة المعلومات الخاصَّ استكمال كافَّ

ة. 4. ة البصريَّ الالتزام بقوالب الهُويَّ

ة. 5. صة للفعاليَّ د من حجز القاعة المخصَّ أكُّ التَّ

وقيت، والمكان، والفئة المستهدفة؛ في نصِّ الإعلان. 6. ذكر: التَّ

ولة أو الجامعة. 7. سلامة الإعلان من أيّ: نص أو مضمون مخالف لنظام الدَّ

ة أو الحدث. 8. م طلب اعتماد الإعلان في موعد أقصاه ثلاثة أيام قبل موعد الفعاليَّ أن يُقدَّ
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ة:  البند الحادي عشر: الأحكام العامَّ
ذة في الجامعة 1. ة المُنفَّ ة والإعلاميَّ صاليَّ ة عن الحملات الاتِّ نويَّ ة والسَّ وريَّ قارير الدَّ تلتزم الإدارة بتقديم التَّ

ة.  لاحيَّ لصاحب الصَّ

ة؛ 2. ة البصريَّ ة عن التزام وامتثال الجهات بالهُويَّ نويَّ ة والسَّ وريَّ قارير الدَّ تلتزم الإدارة بتقديم التَّ

ة. لاحيَّ ة للجهات؛ وتقييمها لصاحب الصَّ سميَّ وانعكاسها على: الموقع الإلكتروني، والحسابات الرَّ

ة ومتابعتها؛ وفقًا للاحتياج. 3. ماذج الإعلاميَّ تلتزم الإدارة بتحديث النَّ

ة. 4. وليَّ ة والدَّ ة في المناسبات المحليَّ اخلي؛ لتنفيذ الخُطط الإعلاميَّ واصل الخارجي والدَّ تلتزم الإدارة بالتَّ

ة؛ بعد 5. ة الخارجيَّ وزيع للأخبار والإعلانات والمحتوى المكتوب للقنوات الإعلاميَّ شر والتَّ تلتزم الإدارة بالنَّ

ة.  لاحيَّ موافقة صاحب الصَّ

نسيق 6. ة؛ تلتزم الإدارة بالتَّ ة المشتركة بين الجامعة والجهات الخارجيَّ غطية الإعلاميَّ في حالة التَّ

ة نشرها. فاق على آليَّ ة والاتِّ ة الإعلاميَّ ا؛ لتوحيد المادَّ المسبق مع الإدارة المُناظِرة لها خارجيًّ

نظيمي، وفي حال وجود أيّ مخالفات ترفع الإدارة 7. ليل التَّ تلتزم الجهات بما جاء في بنود الدَّ

ظر حيالها. بملاحظاتها لإدارة الجامعة؛ للنَّ

ات، والعمادات، والإدارات، والمراكز، والكراسي 8. ة لـ: الوكالات، والكُليَّ سميَّ يُكتفى بحسابات الجهات الرَّ

ابعة  ة؛ مثل: الوحدات، أو الإدارات التابعة ، أو الأندية التَّ ة، والأقسام؛ وتُلغى الحسابات الفرعيَّ البحثيَّ

للجهات. 

ة للجهة.9. سميَّ ة عميد أو مدير الجهة: متابعة المحتوى المنشور على الحسابات الرَّ تكون مسؤوليَّ

ة للجامعة.10. سميَّ ة الإدارة: متابعة المحتوى المنشور على الحسابات الرَّ تكون مسؤوليَّ

ا.11. ة للمحتوى المنشور على حساباتها المعتمدة رسميًّ ة الفكريَّ تحتفظ الجامعة بحقوق الملكيَّ

واصل 12. انية: الفقرة الأولى؛ البند رقم ١١ من ضوابط استخدام وسائل التَّ ة الثَّ يجب مراعاة ما ورد في المادَّ

ة. الاجتماعي في الأجهزة الحكوميَّ
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ة: ظاميَّ غات النِّ المُسوِّ
عاميم واللوائح المعتمدة في الجامعات  صلة ببعض التَّ ة؛ والمتَّ ظاميَّ غات النِّ ليل على المُسوِّ استند الدَّ

الي:  حو التَّ ة، وهي على النَّ عوديَّ السُّ

سي؛ رقم: ٤١٠٢٠٠٢٠٦٩٧، وتاريخ1. صال المؤسَّ ة للاتِّ قرار إنشاء الإدارة العامَّ

ة 2. ة) إلى الإدارة العامَّ قرار ضمّ: (المركز الإعلامي، ومركز رعاية المستفيدين، وإدارة العلاقات العامَّ

سي؛ رقم: ٤١٠٢٠١٠٥٦٦، وتاريخ ١٩-٩-١٤٤١. صال المؤسَّ للاتِّ

ة؛ رقم: ٤٣٠٢٠٠٩٩٠٠، وتاريخ ٨-٨-١٤٣٨.3. ة البصريَّ تعميم الهُويَّ

سي؛ رقم: ٤٣٠٢٠١٢٨٣٥، وتاريخ 4. صال المؤسَّ ة للاتِّ نظيمي، ومهام الإدارة العامَّ قرار اعتماد: الهيكل التَّ

 .١٤٤٣-١١-١٤٤٣

دريس، ومن في 5. ين، من: (أعضاء هيئة التَّ عوديِّ اللائحة المنظّمة لشؤون منسوبي الجامعات السُّ

ة بجامعة أمِّ القُرى.  نفيذيَّ حكمهم)، وقواعدها التَّ

اللائحة المنظّمة لشؤون الجامعات، والموافق عليها بالمرسوم الملكي: رقم م/٢٧، وتاريخ ٢-٣-١٤٤١.6.

ة؛ الموافق عليها بقرار مجلس 7. صالات في الجهات الحكوميَّ ضوابط استخدام تقنيات المعلومات والاتِّ

الوزراء: رقم (٥٥٥)، وتاريخ ٢٣-٩-١٤٤٠.

ل ١٤٤١.8. عليم _ الإصدار الأوَّ واصل الاجتماعي لوزارة التَّ  حوكمة وتنظيم استخدام حسابات شبكات التَّ
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١٤-٣-١٤٤١هـ .



ة: ماذج الإلكترونيَّ النَّ
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ة المستخدمة في الحسابات: صوص الكتابيَّ رابعًا: النُّ

ليمة: مضمونًا، ولغةً، وتعبيرًا. 1. ة الفُصحى، والسَّ صوص المكتوبة باللغة العربيَّ تُستخدم النُّ

ة في حالة الاحتياج لمخاطبة المستفيدين.2. يُسمح باستخدام الكتابة باللغة الإنجليزيَّ

ا، أو غيرها من الكلمات المخالفة للأنظمة 3. ا، أو تعليميًّ ا، أو سياسيًّ تُستبعد الكلمات المخالفة: اجتماعيًّ

ة. عوديَّ ة السُّ عليمات في المملكة العربيَّ والتَّ

موز المخالفة للأنظمة 4. ا، أو غيرها من الرُّ ا، أو تعليميًّ ا، أو سياسيًّ موز المخالفة: اجتماعيًّ تُستبعد الرُّ

ة عوديَّ ة السُّ عليمات في المملكة العربيَّ والتَّ
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