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- نشر المواد الإعلامية :
الإعلام  و�سائل  طريق  عن  المتنوعة  و�سيغها  ال�سحفية  قوالبها  بمختلف  العلامية  المواد  ن�سر  يتم 
المتعددة , وذلك بهدف التعريف بالجامعة , وكلياتها , ون�ساطاتها , ومرافقها المختلفة لدى جميع 
ا�سمِ ومكانةِ  واإبرازِ   , الجميع  لدى  متداولً  الجامعة  ا�سم  وجَعْلِ   , المختلفة  المجتمع  وفئات  �سرائح 
الجامعةِ اإعلامياً , وخَلْقِ �سورةٍ ذهنيةٍ اإيجابيةٍ عن الجامعة , وكلياتها , ومن�سوبيها , ودورها العلمي 
بال�سمعة  عليها  يعود  , بما  اإمكانيات وتجهيزات  من  لها  وفّر  ما  نتيجة  المجتمع  , وخدمة  والبحثي 
 , ومقالت   , وت�سريحات   , , وتحقيقات �سحفية  اأخبار  من  الإعلامية  المواد  ن�سر  يتم  , حيث  الح�سنة 
والإعلام  للعلاقات  العامة  بالإدارة  الجامعي  الإعلام  وحدة  طريق  عن  وال�سور  للمنا�سبات  وتغطيات 

الجامعي بحكم الخت�سا�ص , وذلك عبر الو�سائل الإعلامية التالية :

-الواجهة الرئي�سية في البوابة الإلكترونية للجامعة .

-�سحيفة الجامعة ) توا�سل ( .  

-مواقع التوا�سل الجتماعي .

اإلكترونية , وقنوات ف�سائية , واإذاعة , ور�سائل  اأخرى من �سحف محلية , و�سحف  اإعلام  -و�سائل 
الجوال , مع ال�ستفادة من جميع المنافذ الإعلامية الأخرى , والو�سائل المتاحة , مع مدِّ ج�سرٍ من التعاون 

مع جميع و�سائل الإعلام , وو�سع قواعد واأ�س�ص تحدد اآليات الن�سر عبر الو�سائل الإعلامية المتاحة .
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- إعداد المواد الإعلامية :
اإذا كان الحدث على  والإعلام الجامعي  للعلاقات  العامة  الإدارة  الإعلامية من اخت�سا�ص  اإعدادُ المواد 
م�ستوى الجامعة , اأو يعد من  قِبل من�سق العلاقات العامة والإعلام في الوكالت , اأو الكلية , اأو العمادات 
العامة  العلاقات  اإدارة  قِبل  , وتراجع من  اإذا كان على م�ستوى وحدات الجامعة المختلفة  الدارات   اأو   ,
والإعلام الجامعي , وت�ساغ ح�سب و�سيلة الن�سر  , وبما يتوافق مع توجهات الجامعة الإعلامية , على اأن تكون 

المادة الإعلامية ما يلي  :
* تحقيق �سحفي عن حدث معين , اأو اإنجاز , اأو ا�ستطلاع اعلامي , اأوخبر عن حدث , اأو تغطية لمنا�سبة , اأو 
ت�سريح لم�سوؤول , اأو مقال , اأو �سورة لموقف , اأو تعليق على خبر , اأو نقل انطباعات عن حدث , اأو وجود 

حدث معين وجديد مثل لقاء , اأو اجتماع , اأو حفل , اأو ور�سة عمل , اأو �سدور قرارات , اأو اإنجاز جديد.
* كتابة المادة الإعلامية يجب اأن تتوفر فيها عددٌ من ال�سروط وهي :

-اأن تكون عن حدث حقيقي قد وقع فعلًا .
-اأن يتم جمع معلومات متكاملة عن الحدث كمادة اإعلامية متكاملة .

-اأن تهم المادة الإعلامية المن�سورة اأكبر عدد ممكن من اأفراد المجتمع داخل الجامعة اأو خارجها .
-اأن تُبرزَ ن�ساط و عمل و اإنجاز للوكالة , اأو الكلية , اأو العمادة , اأو الإدارة .

-اأن يحمل دعوة للم�ساركة اأو الم�ساهمة اأو ال�ستفادة من خدمة معينة ي�ستفيد منها المتلقي .
-اأن يحمل معلومة مهمة يجب اأن يعرفها المجتمعُ داخل الجامعة اأو خارجها .

-اأن تكون لغته ب�سيطة ومفهومة وموجزة , ويخلو من الم�سطلحات الغريبة اأو الأجنبية .
-كتابة الحدث على �سكل خبر - مقدمة , وتفا�سيل , واأحداث الخبر , وخلفيات الخبر , والخاتمة - , اأو 

على �سكل نقاط ت�سمل معلومات متكاملة تتم فيها مراعاة �سروط الخبر التالية :
1-مَنْ ؟ اأي من الذي لعب الدور الأول في وقوع الحدث .

2-متى ؟ وزمن وقوع الحدث.
3-اأين ؟ مكان وقوع الحدث.

4-ماذا ؟ ماذا حدث.
5-كيف ؟ تفا�سيل الحدث.

6-لماذا ؟ اأولويات اأو خلفيات الحدث.
ي�سعى دائماً  ال�سحفي  , ولكن المحرر  ال�ستة  الأ�سئلة  الإجابة على  ال�سياغة  تتوفر في  اأن  بال�سرورة  ولي�ص 

لي�سمن للمادة الإعلامية الإجابات على ما ي�ستطيع من هذه الأ�سئلة.
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-آلية رفع المادة الإعلامية :
بعد اإعداد المادة الإعلامية وتجهيز ال�سور من قِبل جميع وحدات الجامعة بمختلف م�سمياتها من وكالت 

, وكليات , وعمادات  ,واإدارات يتم بعد ذلك اإر�سالها اإلى وحدة الإعلام الجامعي عبر الآلية التالية :
* اإر�سالها من من�سق العلاقات العامة والإعلام بكل وكالة اأو كلية , اأو عمادة , اأو اإدارة .

* اأن تكون تغطية المنا�سبات في وحدات الجامعة المختلفة بالتن�سيق المبكر بين الوحدة والإدارة العامة 
للعلاقات والإعلام الجامعي بالجامعة .

* بالإمكان ال�ستعانة بمحرري الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي لح�سور الفعالية لكتابة الخبر , اأو  
المادة الإعلامية.  

* تتم ال�ستعانة بم�سور وحدة الإعلام الجامعي , وذلك ح�سب اأهمية وقيمة المنا�سبة .
* يتم تحويل المادة الإعلامية اإلى المخت�سين في وحدة الإعلام الجامعي لتحريرها , واختيار العنوان المنا�سب 

لها , وتدقيقها لغوياً . 
* الإر�سال عبر برنامج المرا�سلات الإخبارية عن طريق الخدمات الإلكترونية في البوابة الإلكترونية من خلال:

-الدخول اإلى مركز المرا�سلات الإخبارية عبر بوابة الخدمات الإلكترونية .
-اختيار خانة اإر�سال خبر �سمن قائمة خيارات ) مركز المرا�سلات الإخبارية ( .

-ال�سغط على اأيقونة اإر�سال خبر .
-البدء في عملية اإ�سافة الخبر عن طريق كتابة :

-عنوان الخبر .
-ن�ص الخبر .

-ا�سم محرر الخبر اأعلى الخبر  .
-ا�سم الم�سور الذي قام بتغطية الخبر .

-اإ�سافة المرفقات .
-عند النتهاء من كتابة الخبر يتم ال�سغط على اأيقونة اإر�سال الخبر اإلى وحدة الإعلام الجامعي .

-عند اإر�سال الخبر يظهر جدول يو�سح الأخبار المر�سلة , كما يظهر في اأعلى الجدول ر�سالة تو�سح ما تم 
ن مر�سل الخبر من متابعة ما تم من اإجراءات تخ�ص الخبر  بخ�سو�سه من خلال تحديث ال�سفحة , وتُمكِّ
, كما توجد خيارات تعديل اأو حذف الخبر الذي تم اإن�ساوؤه من خلال الخيارات الموجودة �سمن قائمة 

)الإجراء( .
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لُ البوابةُ الإلكترونية الرئي�سية للجامعة الواجهةَ الإعلاميةَ والم�سدرَ الرئي�صَ ل�سورة الجامعة ومكانتها ,  تُمثِّ
مما ي�ستلزم الحر�ص ال�سديد على العناية ب�سكل ومحتوى تلك البوابة , وتعدُّ الأخبار والفعاليات اأحد اأهم 
نات البوابة الرئي�سية , وهو ما ي�ستدعي النظر في اآلية ومعايير ن�سر الأخبار والمواد الإعلامية في البوابة  مكوِّ
ال في هذا الأمر , فقد تم تحديد المعايير  , واإيماناً من اإدارة العلاقات العامة والإعلام الجامعي بدورها الفعَّ

الآتية لن�سر الأخبار والمواد الإعلامية في البوابة الإلكترونية الرئي�سية للجامعة.

-النشر عبر البوابة الإلكترونية للجامعة :

الم�سوؤولية :
تعدُّ الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي الم�سوؤول عن :

- ن�سر الأخبار والمواد الإعلامية في البوابة الرئي�سية للجامعة.
- ال�سياغة النهائية واختيار ال�سور.

- ترتيب ن�سر الأخبار والمواد الإعلامية وفقاً للاعتبارات الفنية والمهنية والأولوية.
- ن�سر الأخبار  ,والت�سريحات , والتوجيهات , والكلمات والمواد الإعلامية الخا�سة بمعالي مدير الجامعة.

- معايير نشر المواد الإعلامية في البوابة الرئيسية للجامعة :

وحدات الجامعة :
لكل  الفرعية  المواقع  عبر  ن�سرها  يتم  الجامعة  وحدات  بجميع  الخا�سة  الإعلامية  والتقارير  الأخبار  جميع 

وحدة من وحدات الجامعة عن طريقها وتحت م�سوؤوليتها .
ويتم ن�سر الأخبار والمواد الإعلامية الخا�سة ب�سعادة وكلاء الجامعة , وكذلك الأخبار الخا�سة بوحدات 

الجامعة المختلفة الأكاديمية والإدارية في ال�سفحة الرئي�سة اإذا توفرت في الفعالية المعايير الآتية:
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معايير الفعاليات :
- اأن تكون الفعالية على م�ستوى الجامعة , ولي�ست خا�سة بن�ساط داخلي لأحد الوحدات.

- اأن تعود المادة الإعلامية بالفائدة على �سمعة ومكانة الجامعة لدى المجتمع.
- اأن ت�ساهم المادة الإعلامية في بناء �سورةٍ ذهنيةٍ اإيجابيةٍ عن الجامعة.

زُ من روح النتماء مثل : ) اليوم الوطني - ذكرى البيعة - ميزانية  - اأن تُبرزَ المادة الإعلامية منا�سبةً وطنيةً تُعزِّ
الدولة ... (.

- اأن يتعلق الخبر اأو المادة الإعلامية بتغطية لأحد ن�ساطات اأو منا�سبات الجامعة اأو اإنجاز مهم .
- اأن يتعلق الحدث بم�ساركة لأحد وحدات الجامعة خارج الجامعة , و�سدر في ذلك قرار من �ساحب 

ال�سلاحية.
- اأن يكون دعايةً اأو دعوةً لمنا�سبة مهمة تخ�ص الجامعة .  

- اأنْ ل تكون المادة الخبارية اأو الإعلامية لن�ساط �سخ�سي اأو فعالية خا�سة . 

عند توفر المعايير ال�سابقة في الفعالية لبد من توفر المعايير الفنية الآتية للاأخبار اأو المواد الإعلامية:

المعايير الفنية :
- اأن يكون الخبر , اأو التحقيق ال�سحفي , اأو الحدث , اأو تغطية المنا�سبة , اأو الفعالية , اأو اللقاء الإعلامي , 
اأو الت�سريح ال�سحفي مكتمل ال�سياغة الإعلامية , ويحتوي كامل العنا�سر الواجب توفرها في اأي مادة 

اإعلامية .
- اأن يحمل عنواناً يعبر عن طبيعة المو�سوع و�سياق المادة الإعلامية . 

- اأن يكون مر على الجهات المخت�سة , وعبر القنوات الر�سمية ح�سب الت�سل�سل المعتاد في ن�سر الأخبار والمواد 
الإعلامية , ويتم اإر�ساله عبر من�سقي العلاقات العامة والإعلام الجامعي في وحدات الجامعة .

- اأن يتنا�سب مع تقنية البوابة في الحجم وطول المادة الإعلامية . 
- األ يتعار�ص مع المواد الإعلامية التي تُن�سر عبر البوابات الفرعية .

- يتم اختيار عدد ال�سور ح�سب قيمة كل �سورة وتنا�سبها وحجمها ودقتها .
- يكون وقت الن�سر ح�سب اأهمية الخبر  , ومدى تاأثيره , واأولويته مقارنة بالأخبار الأخر ى .
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ي عدداً من الجوانب الإعلامية عبر البوابة الإلكترونية للجامعة ,  بوابة اإعلامية تحتوي على عدة نوافذ تُغَطِّ
ويقوم باإدارتها وتغذيتها بالمواد ومتابعتها الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي وهي :

- اأر�سيف الأخبار: اأر�سيف كامل للمواد الإعلامية التي تُن�سر عبر الوجهة الرئي�سية للبوابة الإلكترونية .

- الملف ال�سحفي : يتم فيه ر�سد لجميع ما يتم ن�سره في ال�سحف اليومية , ويتم تحديثه ب�سكلٍ يومي .

- معر�ص ال�سور : معر�ص متكامل ل�سور الفعاليات والمنا�سبات التي تقام في الجامعة اأو ت�سارك فيها 
الجامعة , ويتم تحديثه بعد كل منا�سبة.

- معر�ص الفيديو : ي�سمل توثيقاً مرئياً لجميع منا�سبات الجامعة الم�سجلة , والتقارير الإخبارية الدورية , والأفلام 
الوثائقية التي تم اإنتاجها في عددٍ من المنا�سبات .

البوابة لمعرفة  الفر�سة لمتابعي  بالوقت والتاريخ لإتاحة  للفعاليات والمنا�سبات  الفعاليات : عر�ص  اأر�سيف   -
مواعيد المنا�سبات , ومكان اإقامتها , وتاريخها . 

- البوابة الإعلامية :
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دِرُها الجامعةُ ب�سكلٍ �سهري عن طريق  التي تُ�سْ الر�سميةُ  �سحيفةُ الجامعة ) توا�سل ( ال�سحيفةُ 
اإدارة العلاقات العامة والإعلام الجامعي , وذلك عبر  هيئة تحرير  ت�سرف عليها وتكون م�سوؤولة عن 
تجهيز واإعداد مواد ال�سحيفة , ور�سم �سيا�ستها , واتجاهات عملها , واإجازة ما هو �سالح ومفيد من 
المقالت والمو�سوعات والمواد الإعلانية بن�سره في ال�سحيفة , واإعداد وتقديم الخطط والتقارير 
عن ن�ساط ال�سحيفة , واآفاق تطوره , والتن�سيق في الت�سميم والطباعة , وتجهيزها , واإ�سدارها في 

مواعيدها المحددة.
- ويتم الن�سر عبر �سحيفة الجامعة لجميع الأخبار والتغطيات المن�سورة عبر البوابة الإلكترونية الرئي�سية 

للجامعة .
 , ال�سحفية  والتحقيقات   , الإعلامية  والتقارير   , الخا�سة  واللقاءات  والتغطيات  الأخبار   ن�سر  يتم   -

والكلمات التي تقوم بها هيئة تحرير ال�سحيفة.
- تنطبق على الخبر اأو التقرير الإعلامي المن�سور في ال�سحيفة معايير الن�سر عبر البوابة. 

- ن�سر الأخبار  والتقارير المن�سورة عبر البوابة الفرعية , وذلك ح�سب اأهمية الخبر , وقيمته .
- يتم ا�ستقبال جميع الأخبار , والتغطيات , والتقارير الإعلامية , والتحقيقات ال�سحفية , والكلمات 
واللقاءات لن�سرها عبر �سحيفة الجامعة )توا�سل( عن طريق برنامج مرا�سلات,ومن قِبل من�سق العلاقات 

العامة والإعلام .
بالمظهر  اإظهار الجامعة  �سمعة ومكانة الجامعة ل�سمان  اإيجابي على  تاأثير  اأن يكون الخبر ذا   -

اللائق اأمام جميع فئات المجتمع  .
- اأن ت�ستمل المادة الإعلامية على جميع �سروط ن�سر الأخبار .

عنه  ينوب  من  اأو   , ال�سحيفة  رئي�ص تحرير  من �سلاحيات   - توا�سل   - الن�سر عبر �سحيفة  - يكون 
ومدراء التحرير بال�سحيفة .

- النشر عبر صحيفة الجامعة »تواصل«:
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تعدُّ مواقعُ التوا�سل الجتماعي هي الأكثر انت�ساراً على �سبكة الإنترنت , لما تمتلكه من خ�سائ�ص 
تميزها عن المواقع الإلكترونية , ولقد غيرت هذه المواقع م�سمون و�سكل الإعلام الحديث , وخلقت 

نوعاً من التوا�سل بين اأ�سحابها وم�ستخدميها من جهة وبين الم�ستخدمين اأنف�سهم من جهة اأخرى.
عددُ  تزايد  اإذْ   , الحالي  القرن  في  التكنولوجية  الظواهر  اأهم  من  واحدة  المواقع  هذه  وتعدُّ 
المحمولة  للحوا�سيب  الوا�سع  النت�سار  واأ�سهم   , فلكية  اأرقام  اإلى  الأخيرة  ال�سنوات  في  م�ستخدميها 

والهواتف الذكية اإلى زيادة تعلق ومتابعة الم�ستخدمين لهذه ال�سبكات الجتماعية.
وجامعة المجمعة باعتبارها واحدة من الموؤ�س�سات الأكاديمية التي تهتم بمن�سوبيها والم�ستفيدين من 
خدماتها كقيمة من القيم التي توؤمن بها وتحر�ص على اللتزام بها ؛ تعتبُر اأنَّ التوا�سلَ الم�ستمر والبناءَ 
اأرائهم  اإلى  وال�ستماع   , المجتمع  اأفراد  ومع   ) وطلاب   , وموظفين   , )اأكاديميين  من�سوبيها  مع 
الخدمة  تلك  وتطوير   , لهم  المتميزة  الخدمة  لتقديم  الحقيقي  ال�سبيل  ومقترحاتهم  وملاحظاتهم 
ب�سكل م�ستمر , لذا يتم اإن�ساء مواقع التوا�سل الجتماعي الخا�سة بالجامعة من قِبل اإدارة العلاقات 
مواقع  متابعة  , مع  عليها  والإ�سراف  بالمحتوى  وتغذيتها  باإدارتها  وتقوم   , الجامعي  والعلام  العامة 

التوا�سل الجتماعي الخا�سة بجميع وحدات الجامعة مثل : 
ال�سبكات  اأو غيرها من   )  Instagram( اإن�ستجرام  -  )Facebook( الفي�ص بوك  -  )Twitter( تويتر

الجتماعية.

-النشر عبر مواقع التواصل الاجتماعي :
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يكون الن�سر عبر ال�سحف المحلية او الإلكترونية والتوا�سل مع جميع و�سائل الإعلام بمختلف م�سمياتها 
عبر الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي بالجامعة فقط �سوى بتوجيه الدعوات لح�سور المنا�سبات 
والفعاليات التي تقام في الجامعة وتغطية الأحداث وح�سور الموؤتمرات ال�سحفية , اأو اإر�سال مواد 
اإعلامية من اجل ن�سرها  , حيث يجب عدم اإر�سال اأخبار اأو ت�سريحات اأو اإعلانات - وعدم التعامل مع 
اإدارة العلاقات العامة والإعلام الجامعي بحكم الخت�سا�ص  اإل عن طريق  اأي من و�سائل الإعلام - 
, وذلك بهدف توحيد م�سدر اأخبار الجامعة , ومنعاً للازدواجية فيما ي�سدر عن الجامعة من مواد 
با�سم  الر�سمي  المتحدث  مع  بالتن�سيق  الجامعي  والعلام  العامة  العلاقات  اإدارة  تقوم  حيث   , اإعلامية 

الجامعي في حال ا�ستدعت ال�سرورة ن�سر رد او ت�سريح اأو بيان با�سم الجامعة .

-النشر عبر وسائل الإعلام المختلفة :
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