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- مقدمــــــة :

ب�صم �لله و�ل�صلاة و�ل�صلام على �أ�صرف �لأنبياء و�لمر�صلين , �صيدنا محمد وعلى �آله و�صحبه �أجمعين 
, وبعد :

ي�صر �لفريق �لعامل بالإد�رة �لعامة للعلاقات و�لإعلام �لجامعي �أن يقدم لكم �لتحية و�لتقدير.
للعلاقات  �لعامة  �لإد�رة  و�لتنظيمات و�لملاحظات �لخا�صة بعمل  �لإجر�ء�ت  �أن نقدم  وي�صعدنا 
و�لإعلام �لجامعي , و�لخدمات �لتي تت�صرف بتقديمها �أو �لم�صاهمة فيها , وذلك في �إطار �لمهام 
و�ل�صلاحيات و�لخت�صا�صات �لمتاحة , ومن �أجل مزيدٍ من �لتو��صل و�لتعاون مع �لجميع لما فيه 
�لم�صلحة �لعامة , مع �ل�صتمر�ر في بذل جهد تخطيطي يرتقي بما تقدمه �لإد�رةُ من خدمات , 
وما تقوم به من و�جبات وم�صوؤوليات ومهام , وما تطبقه من �إجر�ء�ت وتنظيمات بما يتو�فق مع 

�أهد�ف �لجامعة , وخططها , وبر�مجها , وهيكلها �لتنظيمي . 
�لإد�رية  �لتنظيمات  �لتطوير في  و�لإعلام �لجامعي لمزيدٍ من  للعلاقات  �لعامة  �لإد�رة  وتتطلع 
للو�صول لأف�صل مر�حل �لإتقان في �لعمل , وتطبيق �لمهام و�لو�جبات على �أعلى معايير �لجودة 
في �لأد�ء , و�لتميز في تقديم �لخدمات وتنظيم �لمنا�صبات , وذلك بتعاون وم�صاركة جميع 
م لنا من مقترحات و�أفكار و�آر�ء تكون د�ئماً محل تقديرنا  وحد�ت �لجامعة . ومن خلال ما يُقدَّ

و�متناننا.    

و�لله �لموفق ,,,
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1- تنظيم المناسبات :
بناءً على توجيهات معالي رئيس �لجامعة وبحكم �خت�صا�ص �لإد�رة �لعامة للعلاقات و�لإعلام �لجامعي 
رغبة وحدة من  لذ� عند  ؛  �إجر�ء�تها  �لمنا�صبات و�لحتفالت ومتابعة  �لإ�صر�ف على تنظيم جميع  في 
وحد�ت �لجامعة �لمختلفة لإقامة منا�صبة �أو تنظيم فعالية �أو ن�صاط على م�صتوى �لجامعة �أخْذُ مو�فقة 
�صاحب �ل�صلاحية �أولً على �إقامة �لمنا�صبة قبل �لموعد ب�صهر , و�إبلاغ �لإد�رة �لعامة للعلاقات و�لإعلام 
�لجامعي بذلك مبا�صرة , ليت�صنَّى للاإد�رة �لإعد�د �لجيد , و�لتن�صيق �لم�صبق للم�صاركة , و�لتنظيم , و 
�لتغطية �لإعلامية , وحتى ل تتعار�ص مع منا�صبات �أو فعاليات �أخرى تقام في �لجامعة , وذلك من 
خلال تعبئة نموذج طـلـب �لم�صاركة في تنظيم منا�صبة �لموجود �صمن �لنماذج �لإلكترونية على 

�صفحة �لإد�رة �لعامة للعلاقات و�لإعلام �لجامعي على �لبو�بة �لإلكترونية للجامعة. 
)تعميم معالي مدير �لجامعة �ص 32 ( طـلـب �لم�صاركة في تنظيم منا�صبة د�خل �لجامعة نموذج رقم ) 1 ( 

2- مشاركون من خارج الجامعة :
عند تنظيم موؤتمر �أو ندوة �أو حلقة نقا�ص �أو محا�صرة ت�صتهدف فيها فئات خارج �لجامعة �أو م�صاركين 
�لأقل  على  �أ�صهر  بثلاث  �لمنا�صبة  قبل  �لرفع  يجب  �ل�صعودية  �لعربية  �لمملكة  خارج  من  ومتحدثين 
بالمنا�صبة , و�أهد�فها , ومحاورها , و�أ�صماء �لم�صاركين و�لمتحدثين فيها لمكتب معالي مدير �لجامعة 
للرفع لأخذ �لمو�فقة من �لجهات �لمخت�صة , وذلك ح�صب �لأنظمة �لمتبعة في مثل هذه �لحالت , 

وذلك بناءً على توجيه معالي وزير �لتعليم . 
�لبرقية �لمرفقة �ص 37-33

3-المشاركات الخارجية للجامعة :
عند �لرغبة في �لم�صاركة في منا�صبات خارج �لجامعة �أو �إقامة ن�صاطات م�صتركة مع جهات �أخرى مثل 
: �أ�صابيع �جتماعية �أو معار�ص �أو حملات توعوية �أو توقيع �تفاقيات تعاون �أو �لم�صاركة في معر�ص 
و�لتغطية   , و�لتنظيم   , �لتن�صيق  للم�صاهمة في  و�لإعلام �لجامعي  للعلاقات  �لعامة  �لإد�رة  تبليغ  يجب 
�لإعلامية , وذلك من خلال تعبئة نموذج طـلـب �لم�صاركة في تنظيم منا�صبة خارج �لجامعة �لموجود 

�صمن �لنماذج �لإلكترونية على بو�بة �لخدمات �لإلكترونية .   
)تعميم معالي مدير �لجامعة �ص 32 (  طـلـب �لم�صاركة في تنظيم منا�صبة خارج �لجامعة نموذج رقم ) 2 (  
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 4-استقبال عضو هيئة تدريس »متعاقد جديد« :
��صتقبال  تعبئة نموذج  �لتدري�ص �لجدد يجب  هيئة  �أع�صاء  �أحد  في حال تم تحديد موعد و�صول 
�لخدمات  بو�بة  على  �لإلكترونية  �لنماذج  �صمن  �لموجود  جديد-  -متعاقد  تدري�ص  هيئة  ع�صو 
�لإلكترونية , قبل تاريخ و�صول �لع�صو بع�صرة �أيام على �لأقل , حيث تتكفل �إد�رة �لعلاقات �لعامة 
و�لإعلام �لجامعي با�صتقبال �لع�صو من �لمطار و��صت�صافته في �صكن موؤقت لمدة ثلاث �أيام على �أن 

تتولى �لجهة �لتابع لها �لع�صو ��صتكمال �لإجر�ء�ت �لإد�رية �لخا�صة به .
طـلـب ��صتقبال ع�صو هيئة تدري�ص -متعاقد جديد- نموذج رقم ) 3 (

5-استقبال ضيف للجامعة :
و�لإعلام  للعلاقات  �لعامة  �لإد�رة  تتولى  لأحد وحد�ت �لجامعة  ر�صمي  ز�ئر  �أو  في حال وجود �صيف 
�أن  على   , �لم�صت�صيفة  �لجهة  مع  بالتن�صيق  �لزيارة  برنامج  وتنظيم   , و�ل�صيافة   , �ل�صتقبال  �لجامعي 
يتم تعبئة �لنموذج �لموجود على بو�بة �لخدمات �لإلكترونية قبل تاريخ و�صول �لوفد �أو �ل�صيف 

بع�صرين يوم .   
نموذج طـلـب ��صتقبال �صيف للجامعة رقم ) 4 ( 

6-إصدار كروت شخصية :
في حال �لرغبة في �إ�صد�ر كروت �صخ�صية لأحد من�صوبي �لجامعة يجب تعبئة �لنموذج �لخا�ص 
بذلك , و�لموجود من �صمن �لنماذج �لإلكترونية على بو�بة �لخدمات �لإلكترونية , مع �لتاأكيد 
على �أن تكون �لمعلومات �لمدونة في �لكرت خا�صة بجامعة �لمجمعة , وت�صمل �لم�صمى �لوظيفي 
, و�لبريد �لإلكتروني , و�لرقم �لمبا�صر , و�لتحويلة , ويتحمل �صاحب �لكرت م�صوؤولية تلك �لمعلومات 

و�صحة ترجمتها . مع م�صادقة �لم�صوؤول عن �لنماذج في �لوحدة �لتابع لها �لع�صو.  
نموذج ��صتخر�ج كرت �صخ�صي رقم ) 5 (   
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7-طلب أختام :
عند �لحاجة �لى �أختام ر�صمية يجب تعبئة �لنموذج �لموجود �صمن �لنماذج �لإلكترونية على بو�بة 
�إلغاء �أحد �لأختام �لمعتمدة يلزم  �لخدمات �لإلكترونية ح�صب �لعدد و�لنموذج �لمطلوب , وعند 

�لتن�صيق في ذلك مع لجنة �لإتلاف وفق �لإجر�ء�ت �لمتبعة. 
نموذج طـلـب �ختام ر�صمية رقم ) 6 (

8- تركيب العلم السعودي :
�إ�صارةً لنظام �لعلم للمملكة �لعربية �ل�صعودية , وما �صدر بخ�صو�صه من مر�صوم ملكي , ومن قر�ر 
مجل�ص �لوزر�ء , وما ورد في هذ� �لخ�صو�ص من تعاميم وملاحظات من �لجهات �لمخت�صة ) يرفع 
�لعلم �لوطني د�خل �لمملكة من وقت �صروق �ل�صم�ص �إلى وقت غروبها في �أيام �لإجاز�ت �لأ�صبوعية 
و�لأعياد على جميع �لمباني �لحكومية ( تتكفل �لإد�رة �لعامة للعلاقات و�لإعلام �لجامعي بتوفير 
�أعلام �لمملكة , و�أعلام ب�صعار �لجامعة خارجية بالمو��صفات و�لمقا�صات �لمعتمدة , وتتكفل بمتابعة 
للعلاقات  �لعامة  �لإد�رة  قِبل  بديلة من  �أعلام  , ويتم توفير  و�ل�صيانة  للت�صغيل  �لعامة  �لإد�رة  �صيانتها 
و�لإعلام �لجامعي , وذلك عندما ترد ملاحظة عن تلف �لعلم , �أو يكون بهيئة غير منا�صبة , �أو باهت 
, �أو متغير �للون , ويقوم �أفر�د �لأمن و�ل�صلامة عند كل مبنى من مباني �لجامعة برفع �لعلم �ل�صعودي 
�أ�صبوع , مع تبليغ �إد�رة �لت�صغيل  �إنز�له �صباح يوم �لأحد من كل  نهاية دو�م يوم �لخمي�ص , ويتم 
و�ل�صيانة عن �أي علم يتعر�ص للتلف , �أو يكون بهيئة غير منا�صبة , �أو باهت , �أو متغير �للون , كما 

توفر �لإد�رة �لعامة للعلاقات و�لإعلام �لجامعي ومدر�ء �لعموم في جميع وحد�ت �لجامعة . 
تعميم نظام �لعلم �ل�صعودي �ص 38-41 نموذج طـلـب �لأعلام �لر�صمية رقم ) 8 ( 
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9-تعليق صور القيادة :
�إ�صارةً لتعميم وز�رة �لد�خلية ب�صاأن �لتوجيه �ل�صامي �لكريم �لخا�ص حيال ترتيب �ل�صور �لر�صمي للقيادة 
�لر�صيدة , حيث ن�ص �لتعميم على و�صع �صورة �لملك عبد �لعزيز - طيب �لله ثر�ه - تحيط بها �صورة 
خادم �لحرمين �ل�صريفين - حفظه �لله - من �ليمين و�صورة �صاحب �ل�صمو �لملكي ولي �لعهد من 
�لي�صار بالن�صبة للم�صاهد , على �أن تكون �ل�صور �لثلاث موحدة في �أحجامها , و�إطار�تها , و�لم�صتوى 
�لذي تو�صع عليه , لذ� فاإن �لإد�رة �لعامة للعلاقات و�لإعلام �لجامعي تقوم بتوفير �ل�صور لمكاتب 
معالي مدير �لجامعة , ووكلاء �لجامعة , وعمد�ء �لكليات و�لعماد�ت �لم�صاندة , ووكلائهم ومدر�ء 
�لعموم في جميع وحد�ت �لجامعة , وفي حال عدم وجود �صور يرجى تعبئة �لنموذج �لموجود 

على بو�بة �لخدمات �لإلكترونية . 
نموذج طـلـب �صور �لقيادة رقم ) 8 ( 

10-إضافة عنوان ورقم جوال للتواصل :
�لمن�صوبين  بيانات  و�إ�صافة   , و�أرقام جو�لتهم   , , وعناوينهم  من�صوبي �لجامعة  �أ�صماء  قائمة  لتحديث 
�لجدد �أو من تتغير بياناتهم , وذلك للتو��صل معهم بر�صائل �لجو�ل و�إر�صال �لدعو�ت و�لأخبار و�أن�صطة 

�لجامعة �لمختلفة ؛ يجب �لدخول على بو�بة �لجامعة ر�بط �لخدمات : 
)eservices.mu.edu.sa(, ثم �إدخال ��صم �لم�صتخدم , و�لرقم �ل�صري , ثم تحديث �لبيانات 

�ل�صخ�صية للا�صتفادة �لق�صوى من خدمات �لبو�بة ور�صائل �لجو�ل .

11-قائمة عناوين :
عند �لحاجة لمر��صلة �لجامعات �ل�صعودية �أو �لوز�ر�ت �أو �لجهات �لحكومية �أو �ل�صخ�صيات �لعتبارية 
�أو �ل�صفار�ت �ل�صعودية يتم طلب قائمة بالأ�صماء و�لعناوين من �لإد�رة �لعامة للعلاقات و�لإعلام �لجامعي 

)ن�صخة ورقية �أو ن�صخة �إلكترونية ( .
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12- نموذج للهدايا :
لَّمُ �إلى  عند �إقامة منا�صبة يح�صرها �صيوف من خارج �لمملكة , وتكون �لرغبة في تقديم هد�يا تُ�صَ
�ل�صيوف يجب �لطلاع على �لأمر �ل�صامي �لكريم �لقا�صي باأنْ تكون �لهد�يا �لتي تقدم ل�صيوف 
�لجهات �لحكومية و�لموؤ�ص�صات �لعامة تذكارية عن �لمملكة , وذ�ت قيمة رمزية ومن �لم�صنوعات 

�لتقليدية �لوطنية , �أو من �لمنتجات �لمحلية . 
�لبرقية �لمرفقة �ص 43-42

مدير  معالي  �صلاحيات  �لمبلغ  هذ�  �صرف  �آلية  تدخل  حيث   , ريال  �آلف  ع�صرة  قيمتها  لتتجاوز  و�أن 
�لجامعة .

13- نموذج الدعوات :
�ل�صامي �لكريم  �لتوجيه  , ويجب �لطلاع على  للح�صور  منا�صبة تحتاج طباعة دعو�ت  �إقامة  عند 
دٍ للدعو�ت �لر�صمية لدى �لجهات  باعتماد �لنموذج �لموجود لدى �لمر��صم �لملكية كنموذجٍ موحَّ

�لحكومية �لأخرى .
 مرفق �صورة للنموذج �لبرقية �لمرفقة �ص 45-44

14- الضيافة :
تتكفل �لإد�رة �لعامة للعلاقات و�لإعلام �لجامعي بكامل �ل�صيافة في �لمنا�صبات �لر�صمية �لتي تقام 
على م�صتوى �لجامعة , وتكون برعاية معالي مدير �لجامعة , ويكون فيها �صيوف من خارج �لجامعة 
ا �لمنا�صبات �لد�خلية و�لتي تقيمها وحد�ت �لجامعة �لمختلفة فتتكفل بها �لجهة �لم�صت�صيفة , مع  , �أمَّ
منا�صبات حفلات  و�إقامة  �ل�صيافة  �ل�صامي �لكريم بخ�صو�ص تكاليف  �لتوجيه  مر�عاة ما ورد في 

�لمعايدة .
�لبرقية �لمرفقة �ص 46

15- للمشاركة في خدمة المجتمع :
ت�صعى �لإد�رة �لعامة للعلاقات و�لإعلام �لجامعي لتزويد جميع �لجهات �لحكومية و�لأهلية و�لخيرية 
باأ�صماء �لكو�در �لمتميزة من عمد�ء ,  �لتابعة للجامعة و�لو�صائل �لإعلامية �لمختلفة  في �لمحافظات 
 , �ل�صت�صارة  منها في مجال  للا�صتفادة  و�هتماماتهم   , , وتخ�ص�صاتهم  و�إد�رية  �أكاديمية  وقياد�ت 
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: ) SMS ( 16- إرسال رسالة جماعية عبر خدمة

�إذ� رغبت �أحد �لجهات �لإعلان عبر مركز �لر�صائل �لرئي�صية للجامعة )mu.edu.sa( عن منا�صبات 
�أو  �أو فعاليات مختلفة لجميع من�صوبي �لجامعة  �أو تذكير بمو�عيد �جتماعات   , �أو تقديم دعوة   ,
�لإد�رة  �لإلكترونية �صفحة  بو�بة �لخدمات  �لنموذج �لموجود على  تعبئة  مجموعة محددة يجب 

�لعامة للعلاقات و�لإعلام �لجامعي على �لبو�بة �لإلكترونية للجامعة.
نموذج طـلـب �إر�صال ر�صالة جماعية عبر خدمة ) sms ( رقم ) 9 (

17- طـلـب وضع إعلان بنر في بوابة الجامعة  :
عند �لرغبة في و�صع بنر على بو�بة �لجامعة �لإلكترونية يتم �لرفع بالطلب عبر �لنموذج �لإلكتروني 
�لموجود في �صفحة �لإد�رة �لعامة للعلاقات و�لإعلام �لجامعي على �لبو�بة �لإلكترونية للجامعة قبل 
�لمنا�صبة باأ�صبوعين على �لأقل , مع مر�عاة معايير و�صع �لبنر , و�لتي تعتمد على �أهمية �لإعلان , ومنا�صبته 
, وتاريخه , مع متابعته , و�لتنبيه في حال �نتهاء تاريخه ليتم حذفه , وذلك عن طريق من�صق �لعلاقات 

و�لإعلام �لجامعي في وحد�ت �لجامعة �لمختلفة. 
) �لمعايير ملحقة بهذ� �لكتيب ( نموذج طـلـب و�صع �إعلان بنر في بو�بة �لجامعة رقم ) 10(

 و�لتوعية , و�لتدريب , و�لتوجيه , و�إلقاء �لكلمات , و�لم�صاركة في ندو�ت ومحا�صر�ت علمية , �أو 
بر�مج خدمة �لمجتمع �لمتعددة , وعر�ص �لبحوث و�لتجارب �لتي ت�صاهم في حل م�صاكل �لمجتمع 
�لإد�رة  تاأمل  لذ�   , �لمختلفة  �لإعلام  و�صائل  في  �ل�صت�صار�ت  �أو   , �لتوعوية  �لأ�صابيع  �أوفي   , �لمختلفة 
للا�صتفادة من  �إمكانية  �لتي تملك  �لذ�تية للكو�در  �ل�صيرة  �إر�صال  للعلاقات و�لإعلام �لجامعي  �لعامة 
تخ�ص�صاتهم و�هتماماتهم في �لمجالت �لم�صار �ليها ؛ ليت�صنى تفريغها في بيانات , و�إر�صالها للجهات 
�لم�صتفيدة , وذلك من خلال تعبئة نموذج قاعدة بيانات �أع�صاء وع�صو�ت هيئة �لتدري�ص �ل�صعوديين 

في جامعة �لمجمعة �لموجود على بو�بة �لخدمات �لإلكترونية.

18- التعامل مع وسائل الإعلام المختلفة :
بناءً على توجيهات معالي مدير �لجامعة بعدم �إر�صال �أخبار �أو ت�صريحات �أو �إعلانات , وعدم �لتعامل 
�لجامعي بحكم  و�لإعلام  للعلاقات  �لعامة  �لإد�رة  �إل عن طريق  �لمختلفة  �لإعلام  و�صائل  من  �أي  مع 
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عن  ي�صدر  فيما  للازدو�جية  ومنعاً   , �لجامعة  �أخبار  م�صدر  توحيد  بهدف  وذلك   , �لخت�صا�ص 
�أو   , �أخبار  . ولن�صر  �أو ت�صريحات , مما قد يعطي �نطباعاً غير جيد عن �لجامعة  �أخبار  �لجامعة من 
 , �لإعلام �لمختلفة  ن�صرها عبر و�صائل  �آر�ء و�أفكار يرغب  �أو طرح   , , ومنا�صبات  ن�صاطات  �أو   , مقالت 
و�صحيفة �لجامعة )تو��صل( , �أو عن طريق بو�بة �لجامعة �لرئي�صية يتم ذلك من خلال �لتعامل مع 

برنامج مر��صلات , وعن طريق من�صق �لعلاقات و�لإعلام �لجامعي في وحد�ت �لجامعة �لمختلفة. 
) �آلية �لتعامل مع برنامج مر��صلات ملحق بهذ� �لكتيب ( تعميم �ص 47

19- الرد على ما يُنشر في وسائل الإعلام المختلفة :
في حال ر�صدت وحدة �لإعلام �لإلكتروني بالإد�رة �لعامة للعلاقات و�لإعلام �لجامعي �نتقاد �أو تجريح 
ه لأحد �لجهات د�خل �لجامعة في �أي و�صيلة �إعلام يتم جمع �لبيانات و�لمعلومات �لخا�صة  �أو ت�صهير موجَّ
بما تم طرحه للتن�صيق في كتابة �لرد , و�لتو�صيح �لمنا�صب , ليتم ن�صره عن طريق �لمتحدث �لر�صمي 
للجامعة , تنفيذً� للاأمر �ل�صامي �لكريم , و�لذي يوجه كل �لجهات �لحكومية �لتي كُتِبَ عنها �أمرً�  

يُنافي �لحقيقة �لمبادرة فورً� بالرد وفق مالديها من معلومات 
�لبرقية �لمرفقة �ص 48 , تعميم معالي مدير �لجامعة �ص 49

20- تعليق الإعلانات :
من مبد�أ �لتعاون �لمعتاد من �لجميع , وحفاظاً على مظهر �لكليات و�لمباني ومر�فق �لجامعة �لمختلفة 
تحتم �لتوجيهات مر�عاة عدم تعليق �لإعلانات �إل في �للوحات �لمخ�ص�صة و�لأماكن �لمنا�صبة , مع 
تعليق  , وعدم  �لمبنى  �للوحات وتنظيمها د�خل  و�لإعلام �لجامعي بمتابعة  �لعلاقات  من�صق  تكليف 
�لإعلانات و�لتعاميم على �لجدر�ن , وفي �لمد�خل و�لممر�ت بطريقة ع�صو�ئية وغير منظمة , و�إبعاد 
�لمل�صقات , و�لإعلانات , و�لدعو�ت , و�لبنر�ت , و�لتعاميم للمنا�صبات �لمنتهية , �أو �لتي ل تحمل �صعار 
�لجامعة , و�لتن�صيق مع �لإد�رة �لعامة للعلاقات و�لإعلام �لجامعي عند �لرغبة في و�صع لوحات د�ئمة 

في مجمعات �لكليات .

21-الحملات الدعائية :
عند �لرغبة في �لقيام بحملة دعائية �أو توجيه دعو�ت لأفر�د �لمجتمع بجميع فئاتهم خارج �لجامعة 
من خلال لوحات �أو مطبوعات في �لميادين �لعامة و�ل�صو�رع لمنا�صبة , �أو موؤتمر , �أو حفل , �أو معر�ص 
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22- التصوير و إنتاج الأفلام :
عند �لرغبة في �إنتاج فيلم �إعلامي �أو تعريفي �أو توثيقي لأي من وحد�ت �لجامعة �لمختلفة يجب �لتن�صيق 
 , �لإد�رة في هذ� �لمجال  للا�صتفادة من خبرة  , وذلك  للعلاقات و�لإعلام �لجامعي  �لعامة  �لإد�رة  مع 
ومن ما تملكه من �أر�صيف وثائقي لجميع منا�صبات وفعاليات �لجامعة منذ تاأ�صي�صها , مع وجوب �أخذ 
�لمو�فقة عند �لرغبة في �لت�صوير بجميع �أنو�عه د�خل �أروقة ومباني ووحد�ت �لجامعة , وذلك عبر 

تعبئة �لنموذج �لإلكتروني , و�لموجود على بو�بة �لخدمات �لإلكترونية.
نموذج طـلـب �لت�صوير د�خل من�صاآت �لجامعة )11(

23- إنشاء حسابات عبر مواقع التواصل الاجتماعي :
�لجتماعي يجب  �لتو��صل  �أحد مو�قع  �إن�صاء ح�صاب عبر  رغبة وحدة من وحد�ت �لجامعة في  عند 
مر�عاة عدد من �لملاحظات , و�أن تكون مقت�صرة على ن�صاطات وفعاليات وبر�مج و�أخبار �لجهة 
فقط , و�أن ير�عى �أي�صاً �لتجاوب �ل�صريع مع ما يتم طرحه من قِبل �لمجتمع كا�صتف�صار �أو ملاحظة . 

) �آلية �إن�صاء ح�صابات عبر مو�قع �لتو��صل �لجتماعي ملحق بهذ� �لكتيب (

 , �أو للبر�مج �لدر��صية و�لدور�ت �لتدريبية يجب �لتن�صيق مع �لإد�رة �لعامة للعلاقات و�لإعلام �لجامعي , 
وذلك للتن�صيق و�لمتابعة لتكون �لإعلانات في �للوحات �لمخ�ص�صة و�لأماكن �لمنا�صبة بما ل يخالف 
�لأنظمة و�لتعليمات ,  ولمر�عاة ما ورد في تعميم �صمو محافظ �لمجمعة �لمبني على تعميم �صعادة 
وكيل �أمارة منطقة �لريا�ص �لمبني على برقية خادم �لحرمين �ل�صريفين رئي�ص مجل�ص �لوزر�ء , و�لخا�ص 
بمنع �أي مل�صقات �إعلامية , �أو �صور في �صو�رع �لمدن و�صاحاتها �إل للموؤتمر�ت و�لمنا�صبات �لتي تكون 

تحت رعاية خادم �لحرمين �ل�صريفين �أو �صاحب �ل�صمو �لملكي ولي �لعهد -حفظهما �لله - . 
تعميم برقي �ص 50 

24-طلب مادة إعلامية :
عند رغبة وحدة من وحد�ت �لجامعة في طلب مادة �إعلامية عبارة عن �صور فوتوغر�فية , �أو ت�صوير 
تلفزيوني يوثِّق منا�صبة �أو حدث �أو من�صاأة �أو �صور �صخ�صية يجب تعبئة �لنموذج �لإلكتروني �لموجود 
على بو�بة �لخدمات �لإلكترونية , مع تو�صيح �لغاية من �ل�صور , وفيما �صت�صتعمل من �أجل تحديد 

دقة وحجم �ل�صور , ونوع �للقطات �لمطلوبة . نموذج طـلـب مادة �إعلامية  )12(
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طلب المشاركة في تنظيم مناسبة داخل الجامعة
�ل�صلاحية على  �أخذ مو�فقة �صاحب  بعد  �لمنا�صبة  تاريخ  �صهر من  قبل  �ل�صتمارة  تعبئة هذه  لبد من 

تنظيمها .
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طلب المشاركة في تنظيم مناسبة خارج الجامعة
�ل�صلاحية على  �أخذ مو�فقة �صاحب  بعد  �لمنا�صبة  تاريخ  �صهر من  قبل  �ل�صتمارة  تعبئة هذه  لبد من 

�لم�صاركة .
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طـلـب استقبال عضو هيئة تدريس »متعاقد جديد« 
لبد من تعبئة هذه �ل�صتمارة قبل تاريخ موعد �لو�صول بع�صرة �أيام .
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طـلـب استقبال ضيف للجامعة
لبد من تعبئة هذه �ل�صتمارة قبل موعد �لو�صول بع�صرين يوم .
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نموذج استخراج كرت شخصي »الوجه الأول«

نموذج استخراج كرت شخصي »الوجه الثاني«

* يجب تعبئة �لنموذج تحت م�صوؤولية �صاحب �لكرت .
* يتحمل �صاحب �لكرت �لمعلومات �لمدونة في �لكرت مع �لترجمة .

* ل يقبل �صوى �لإيميل �ل�صادر من جامعة �لمجمعة .
نموذج ��صتخر�ج كرت �صخ�صي رقم ) 5 (  
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طـلـب استخراج أختام
لبد من تعبئة هذه �ل�صتمارة ح�صب �لحاجة للاأختام �لر�صمية .

6
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طلب أعلام خارجية وداخلية وصور القيادة
لبد من تعبئة هذه �ل�صتمارة ح�صب �لحاجة للاأعلام و�ل�صور .
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) sms ( طـلـب إرسال رسالة جماعية عبر خدمة
�صياغة �لر�صالة من قِبل من�صق �لعلاقات و�لإعلام �لجامعي وم�صادقة �لم�صوؤول �لأول في �لجهة .

9



20

طـلـب وضع إعلان بنر  أو بوب أب على بوابة الجامعة 
لبد من تعبئة هذه �ل�صتمارة قبل �لتاريخ �لمقترح لو�صع �لبنر باأ�صبوعين .

10
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طلب تصوير داخل منشآت الجامعة
لبد من تعبئة هذه �ل�صتمارة قبل تاريخ �لت�صوير باأ�صبوع .
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طلب مادة إعلامية



23

آلية نشر
الأخبار والتقارير الإعلامية 

عبر وسائل الإعلام المختلفة 
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مر��صلات  برنامج  عبر  �لجامعي  و�لإعلام  للعلاقات  �لعامة  �لإد�رة  �إلى  �لإعلامي  �لتقرير  �أو  �لخبر  -ير�صل 
�لإلكتروني .

-�أن يكون �لخبر �أو �لتحقيق �ل�صحفي �أو �لحدث �أو تغطية �لمنا�صبة �أو �لفعالية �أو �للقاء �لإعلامي �أو 
�لت�صريح �ل�صحفي  مكتمل �ل�صياغة �لإعلامية , ويحتوي كامل �لعنا�صر �لو�جب توفرها في �أي 

مادة �علامية .

-يكون نقل �لخبر من مهام من�صق �لعلاقات و�لإعلام في �لوكالة �لكلية �أو �لعمادة �أو �لإد�رة. 

-علــــــى �أن يت�صــــــف �لخبر بما يلــــي :

-ل يخالف �ل�صيا�صة �لإعلامية في �لمملكة �لعربية �ل�صعودية , وكذلك �لأنظمة , و�لتعليمات �لخا�صة 
بالن�صر بجميع تفا�صيلها ومو�دها .

-�أن يكون هناك خبر قد وقع فعلًا �أوحدث معين وجديد ) لقاء  , �أو �جتماع , �أو حفل , �أو ور�صة عمل 
, �أو �صدور قر�ر�ت .. (

-�أن يتم جمع معلومات متكاملة عن �لحدث .

-�أن يهم �أكبر عدد ممكن من �أفر�د �لمجتمع د�خل �لجامعة �أو خارجها.

-�أن يكون �لخبر يبرز ن�صاط �أو عمل �أو �إنجاز للوكالة �أو �لكلية �أو �لعمادة �أو �لإد�رة.

-�أن يحمل دعوة للم�صاركة , �أو �لم�صاهمة , �أو �ل�صتفادة من خدمة معينة ي�صتفيد منها �لمتلقي.

-�أن يحمل معلومة مهمة يجب �أن يعرفها �لمجتمع د�خل �لجامعة �و خارجها. 

ُ عن طبيعة �لمو�صوع و�صياق �لمادة �لإعلامية .  -�أن يحمل عنو�ناً يُعبرِّ

-�أن تكون لغته ب�صيطة ومفهومة وموجزة , ويخلو من �لم�صطلحات �لغريبة �أو �لأجنبية.

-كتابة �لحدث على �صكل خبر )مقدمة - وتفا�صيل - و�أحد�ث �لخبر - خلفيات �لخبر - �لخاتمة (
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أو على شكل نقاط تشمل معلومات متكاملة عن الخبر تتم فيها مراعاة شروط الخبر التالية :

1-من : من �لذي لعب �لدور �لأول في وقوع �لحدث .

2-متى : زمن وقوع �لحدث.

3-�أين : مكان وقوع �لحدث.

4-ماذ� : ماذ� حدث.

5-كيف : تفا�صيل �لحدث.

6-لماذ� : �أوليات �أو خلفيات �لحدث .

ولي�ص بال�صرورة �أن تتوفر في �لخبر �لإجابة على �لأ�صئلة �ل�صتة , ولكن �لمحرر �ل�صحفي ي�صعى د�ئماً 
ليت�صمن خبره �لإجابات على ما ي�صتطيع من هذه �لأ�صئلة .

�لإعلام �لجامعي عن طريق  �إلى وحدة  �لعماد�ت  �أو  �و �لكليات  �أخبار ون�صاطات �لوكالة  -ت�صل 
�أو عمادة عبر برنامج �لمر��صلات �لإخبارية  �إر�صالها من من�صق �لعلاقات و�لإعلام بكل وكالة �أو كلية 
على �لبو�بة �لإلكترونية , على �أن تكون تغطية �لمنا�صبات بالتن�صيق �لمبكر مع �لإد�رة �لعامة للعلاقات 

و�لإعلام �لجامعي بالجامعة .

-ير�صل �لخبر عبر برنامج �لمر��صلات �لإخبارية مع �ل�صور �إذ� توفرت.

-تتم �ل�صتعانة ب�صور وحدة �لإعلام �لجامعي , وذلك ح�صب �أهمية �لحدث .

 , �لعنو�ن �لمنا�صب  , و�ختيار  لتحريره  �لإعلام �لجامعي  �إلى �لمخت�صين في وحدة  -يتم تحويل �لخبر 
وتدقيقه �إملائياً.

-يتم تحويله عبر برنامج �لمر��صلات �لإخبارية للجهات �لمر�د �لن�صر عن طريقها. 

-يدخل ن�صر �لخبر تحت م�صوؤولية و�صلاحيات �لإد�رة �لعامة للعلاقات و�لإعلام �لجامعي .

بالجامعة  �لجامعي  و�لإعلام  للعلاقات  �لعامة  �لإد�رة  عبر  �لمختلفة  �لإعلام  و�صائل  مع  �لتخاطب  -يتم 
فقط. 
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النشر عبر البوابة الإلكترونية »الصفحة الرئيسية« :
-�أن يمر على �لجهات �لمخت�صة , وعبر �لقنو�ت �لر�صمية ح�صب �لت�صل�صل �لمعتاد في ن�صر �لأخبار و�لمو�د 

�لإعلامية , ويتم �إر�صاله عبر من�صقي �لعلاقات و�لإعلام �لجامعي في وحد�ت �لجامعة .

-�أن يتنا�صب مع تقنية �لبو�بة في �لحجم , وطول �لمادة �لإعلامية , وعدد �ل�صور �لمن�صورة. 

-عدم تعار�صه مع �لمو�د �لإعلامية �لتي تُن�صر عبر �لبو�بات �لفرعية .

-�أن ل تكون �لمادة �لإعلامية �صبق وتم ن�صرها في �لأخبار �لخا�صة باأن�صطة �لجامعة. 

لأحد  د�خلي  بن�صاط  خا�صة  ولي�صت  �لجامعة  م�صتوى  على  منا�صبة  �أو  لفعالية  تغطية  تكون  -�أن 
�لوحد�ت .

-�أن يعود �لخبر �أو �لتحقيق بالفائدة على �صمعة ومكانة �لجامعة لدى �لمجتمع.

-�أن ي�صاهم �لخبر في بناء �صورة ذهنية �إيجابية عن �لجامعة.

ز من روح �لنتماء مثل:)�ليوم �لوطني-ذكرى �لبيعة-ميز�نية �لدولة..(  زَ �لخبر منا�صبة وطنية تُعزِّ -�أن يُبْرِ

-�أن تكون �لأخبار و�لمو�د �لإعلامية و�لكلمات �لتوجيهية و�لقر�ر�ت �لمهمة خا�صة بمعالي �لمدير.

-�أن تكون �لأخبار و�لمو�د �لإعلامية و�لتغطيات لمنا�صبات مهمة خا�صة ب�صعادة وكلاء �لجامعة عبر 
من�صقي �لعلاقات و�لإعلام في وكالت �لجامعة .

-�أن ي�صتمل �لخبر على جميع �صروط ن�صر �لأخبار  .

-يتم �ختيار �ل�صور �لمنا�صبة للخبر ح�صب ما ير�ه �لم�صرف على �لبو�بة �لإلكترونية.

-يكون وقت �لن�صر ح�صب �أهمية �لخبر , ومدى تاأثيره .

-�أن يتعلق �لخبر بتغطية لأحد ن�صاطات �أو منا�صبات �لجامعة �لمهمة.

-�أن يتعلق �لخبر بم�صاركة للوحدة خارج �لجامعة ممثلة للجامعة , و�صدر في ذلك قر�ر من �صاحب 
�ل�صلاحية .

-عند توفر �لمعايير �ل�صابقة في �لفعالية لبد من توفر �لمعايير �لفنية .
-يتم ترتيب ن�صر �لأخبار و�لمو�د �لإعلامية في �لبو�بة وفقاً للاعتبار�ت �لفنية و�لمهنية.
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النشر عبر صحيفة » تواصل« والصحف المحلية:
-�أن يكون �لخبر �أو �لتحقيق �ل�صحفي �أو �لحدث �أو تغطية �لمنا�صبة �أو �لفعالية �أو �للقاء �لإعلامي �أو 
�لت�صريح �ل�صحفي �أو �لمقال مكتمل �ل�صياغة �لإعلامية , ويحتوي كامل �لعنا�صر �لو�جب توفرها 

في �أي مادة �إعلامية . 

-�أن يمر على �لجهات �لمخت�صة , وعبر �لقنو�ت �لر�صمية ح�صب �لت�صل�صل �لمعتاد في ن�صر �لأخبار و�لمو�د 
�لعلامية , ويتم �إر�صاله عبر من�صقي �لعلاقات و�لإعلام �لجامعي في وحد�ت �لجامعة .

-يكون �لن�صر عبر �صحيفة - تو��صل - من �صلاحيات رئي�ص تحرير �ل�صحيفة ,�أو من ينوب عنه من 
مدر�ء �لتحرير بال�صحيفة.

-من حق كل وحدة من وحد�ت �لجامعة �قتر�ح تبنِّي �صفحة �صهرية تخ�ص �لن�صاطات و�لمقالت 
�لخا�صة بها .

آلية إرسال الأخبار عن طريق برنامج المراسلات الإخبارية :
-�لدخول �إلى مركز �لمر��صلات �لإخبارية عبر بو�بة �لخدمات �لإلكترونية.

-�ختيار خانة �إر�صال خبر �صمن قائمة خيار�ت )مركز �لمر��صلات �لإخبارية ( .

-�ل�صغط على �أيقونة �إر�صال خبر.

-�لبدء في عملية �إ�صافة �لخبر عن طريق كتابة :
* عنو�ن �لخبر

* ن�ص �لخبر .
* ��صم محرر �لخبر �أعلى �لخبر  .

* ��صم �لم�صور �لذي قام بتغطية �لخبر .

-�إ�صافة �لمرفقات .

-عند �لنتهاء من كتابة �لخبر يتم �ل�صغط على �أيقونة �إر�صال �لخبر �إلى وحدة �لإعلام �لجامعي .
-عند �إر�صال �لخبر يظهر جدول يو�صح �لأخبار �لمر�صلة , كما يظهر  في �أعلى �لجدول ر�صالة تو�صح ما 
ن مر�صل �لخبر من متابعة ما تم من �إجر�ء�ت تخ�ص  تم بخ�صو�صه من خلال تحديث �ل�صفحة , وتُمكِّ
�لخبر , كما توجد خيار�ت تعديل �أو حذف �لخبر �لذي تم �إن�صاوؤه من خلال �لخيار�ت �لموجودة �صمن 

قائمة ) �لإجر�ء ( .
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آلية تركيب البوب أب / بنر إعلاني على البوابة الإلكترونية :

-�أن يكون دعوة �أو �إعلان �أو ر�بط لن�صاط �أو فعالية خا�صة بالجامعة.

-�أن يكون بعدد كلمات محددة , وب�صياغة �إعلامية و��صحة.

�لخدمات  بو�بة  في  �لموجودة  �لإلكترونية  �لنماذج  طريق  عن  �لخا�ص  �لنموذج  تعبئة  يتم  -�أن 
�لإلكترونية .

-��صتيفاء جميع �لبيانات �لمطلوبة في �لنموذج �لمعد .

-�إر�صال �لنموذج قبل فترة كافية ل تقل عن 10 �أيام كحد �أق�صى.

معايير  على  بناءً  �لفعالية  تركيب  تف�صيل  يتم  �لفترة  نف�ص  �أكثر في  �أو  منا�صبتين  -في حال وجود 
مختلفة منها على �صبيل �لمثال :

*�أهمية �لفعالية , وتاأثيرها د�خل �لجامعة وخارجها .
*تاريخ �إقامة �لفعالية .

*مدة �إقامة �لفعالية .
*�لر�عي �لذي تندرج تحت ��صمه �لفعالية .

*تاريخ �إر�صال �لطلب .
*ح�صب ما ير�ه فريق �لعمل بوحدة �لإعلام �لجامعي .

*مدة تركيب �لبنر  ل تتجاوز 30 يوم كحد �أق�صى .
*مدة تركيب �لبوب �أب ل تتجاوز 7 �أيام كحد �أق�صى .
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آلية إنشاء ومتابعة حسابات مواقع التواصل الاجتماعي للجهات التابعة للجامعة :

�لح�صابات:- تويتر )Twitter(- �لفي�ص بوك )Facebook(- �إن�صتقر�م )Instagram( �أو غيرها من �ل�صبكات 
�لجتماعية.

-تعدُّ �لح�صابات جزءً� من بناء �ل�صمعة للجامعة , وتعزيز �لثقة من قِبلَِ �لمتابع .
-عند رغبة �أحد �لكليات �و �لعماد�ت �أو �لإد�ر�ت فتح ح�صاب ر�صمي �لرفع ل�صعادة �لوكيل �لتابعة 

له �لكلية �و �لعمادة �و �لإد�رة. مرفق ��صتمارة طلب فتح ح�صاب.
-بعد �لمو�فقة على فتح �لح�صاب �إعطاء �صورة من ��صتمارة �لطلب للاإد�رة �لعامة للعلاقات و�لعلام 

�لجامعي .
-ل تن�صى �لح�صابات للاإد�ر�ت �لفرعية �أو للجان �أو للمنا�صبات �أو �لفعاليات �و �لموؤتمر�ت �لموؤقتة �إل بمو�فقة 

�صاحب �ل�صلاحية.
-عند �لمو�فقة على فتح �لح�صاب يجب �أن يكون مُعرِّفُ �لح�صاب مطابقاً للا�صم �لر�صمي للجهة وتحت 

م�صمى جامعة �لمجمعة .
-يجب �أن يكون �أ�صم �لم�صتخدم �خت�صار ل�صم �لُمعرِّفُ مع �إ�صافة )mu( مثــــــــال :

-يجب على كل كلية ��صتخد�م ح�صاب و�حد فقط حتى و�إن كانت �لكلية تحتوي على ق�صمين 
للطلاب و�لطالبات.

�أ�صا�صية لكتابة ر�صائل �لح�صاب , ول مانع من ��صتخد�م �للغات  -يجب ��صتخد�م �للغة �لعربية كـلغةٍ 
�لأخرى مع �للغة �لعربية.

-يجب تكليف م�صوؤول لإد�رة �لح�صاب , مع �لمتابعة �ل�صخ�صية من قِبل �لم�صوؤول �لأول في �لجهة .
-�أن يكون �لح�صاب خا�ص بالجهة فقط .

ونوع  بعدد  ر�صمي  بخطاب  �لجامعي  و�لإعلام  للعلاقات  �لعامة  للاإد�رة  للح�صابات  �لمن�صاأة  �لجهة  -تبلغ 
�لح�صابات �لتي �أن�صاأتها,و��صم �لم�صوؤول عن كل ح�صاب,وو�صائل �لتو��صل معه,وترفق ر�بطاً لكل ح�صاب 
-يعدُّ �لح�صاب وكل ما ين�صر فيه م�صوؤولية �لجهة �صاحبة �لح�صاب , وم�صوؤولية �لم�صئول �لأول في تلك 

�لجهة.
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-يتم �إبلاغ �لإد�رة �لعامة للعلاقات و�لإعلام �لجامعي ب�صورة عاجلة في حال تم �ختر�ق �أحد �لح�صابات.

 , �لح�صاب  بجهة  و�لإعلانات �لخا�صة   , و�لقر�ر�ت   , و�لتقارير   , و�لن�صاطات   , بالأخبار  �لح�صاب  -تغذية 
وتحديثها ب�صكل د�ئم.

-�لرد على �أ�صئلة �لمتابعين , و�لتفاعل مع ��صتف�صار�تهم �أولً باأول .

-ر�صد �لملاحظات و�لأفكار و�لمبادر�ت , وتقديمها للم�صوؤول �لأول .

-مر�عاة ح�صن �ل�صياغة , وتلافي �لأخطاء �للغوية و�لإملائية .

-مر�عاة قيم �لجامعة و�أخلاقيات من�صوبيها في �لردود و�لتو�صيحات.

�آخر عن طريق معرف  �إلى ح�صاب �صخ�صي  �لإ�صارة  �أو   , �لتغريد�ت لح�صابات �صخ�صية  �إعادة  -عدم 
�لجهة �لر�صمية .

-عدم �لت�صويق من خلال �لح�صاب لأ�صخا�ص �أو موؤ�ص�صات خارج �لجامعة.

-تقوم �إد�رة �لعلاقات �لعام و�لإعلام �لجامعي بمتابعة ح�صابات �لتو��صل �لجتماعي لكافة وحد�ت 
�لجامعة.

مو�قع  ح�صابات  عن  �صنوياً  وتقريرً�   , دورياً  تقريرً�  �لجامعي  و�لإعلام  للعلاقات  �لعامة  �لإد�رة  -تُعِدُّ 
 , وتحديثها   , ومتابعتها   , �لح�صابات  تلك  ن�صاط  ومدى   , �لجامعة  لوحد�ت  �لجتماعي  �لتو��صل 

وفائدتها للمتابعين.

نموذج طلب فتح ح�صاب �ص 31
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