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- مقدمــــــة :

ب�سم الله وال�صلاة وال�سلام على �أ�شرف الأنبياء والمر�سلين , �سيدنا محمد وعلى �آله و�صحبه �أجمعين 
, وبعد :

ي�سر الفريق العامل بالإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي �أن يقدم لكم التحية والتقدير.
للعلاقات  العامة  الإدارة  والتنظيمات والملاحظات الخا�صة بعمل  الإجراءات  �أن نقدم  وي�سعدنا 
والإعلام الجامعي , والخدمات التي تت�شرف بتقديمها �أو الم�ساهمة فيها , وذلك في �إطار المهام 
وال�صلاحيات ولااخت�صا�صات المتاحة , ومن �أجل مزيدٍ من التوا�صل والتعاون مع الجميع لما فيه 
الم�صلحة العامة , مع لاا�ستمرار في بذل جهد تخطيطي يرتقي بما تقدمه الإدارةُ من خدمات , 
وما تقوم به من واجبات وم��سؤوليات ومهام , وما تطبقه من �إجراءات وتنظيمات بما يتوافق مع 

�أهداف الجامعة , وخططها , وبرامجها , وهيكلها التنظيمي . 
الإدارية  التنظيمات  التطوير في  والإعلام الجامعي لمزيدٍ من  للعلاقات  العامة  الإدارة  وتتطلع 
للو�صول لأف�ضل مراحل الإتقان في العمل , وتطبيق المهام والواجبات على �أعلى معايير الجودة 
في الأداء , والتميز في تقديم الخدمات وتنظيم المنا�سبات , وذلك بتعاون وم�شاركة جميع 
م لنا من مقترحات و�أفكار و�آراء تكون دائماً محل تقديرنا  وحدات الجامعة . ومن خلال ما يُقدَّ

وامتناننا.    

والله الموفق ,,,
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1- تنظيم المناسبات :
بناءً على توجيهات معالي مدير الجامعة وبحكم اخت�صا�ص الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي 
رغبة وحدة من  لذا عند  ؛  �إجراءاتها  المنا�سبات ولااحتفالات ومتابعة  الإ�شراف على تنظيم جميع  في 
وحدات الجامعة المختلفة لإقامة منا�سبة �أو تنظيم فعالية �أو ن�شاط على م�ستوى الجامعة �أخْذُ موافقة 
�صاحب ال�صلاحية �أولًا على �إقامة المنا�سبة قبل الموعد ب�شهر , و�إبلاغ الإدارة العامة للعلاقات والإعلام 
الجامعي بذلك مبا�شرة , ليت�سنَّى للإدارة الإعداد الجيد , والتن�سيق الم�سبق للم�شاركة , والتنظيم , و 
التغطية الإعلامية , وحتى لا تتعار�ض مع منا�سبات �أو فعاليات �أخرى تقام في الجامعة , وذلك من 
خلال تعبئة نموذج طـلـب الم�شاركة في تنظيم منا�سبة الموجود �ضمن النماذج الإلكترونية على 

�صفحة الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي على البوابة الإلكترونية للجامعة. 
)تعميم معالي مدير الجامعة �ص 32 ( طـلـب الم�شاركة في تنظيم منا�سبة داخل الجامعة نموذج رقم ) 1 ( 

2- مشاركون من خارج الجامعة :
عند تنظيم م�ؤتمر �أو ندوة �أو حلقة نقا�ش �أو محا�ضرة ت�ستهدف فيها فئات خارج الجامعة �أو م�شاركين 
الأقل  على  �أ�شهر  بثلاث  المنا�سبة  قبل  الرفع  يجب  ال�سعودية  العربية  المملكة  خارج  من  ومتحدثين 
بالمنا�سبة , و�أهدافها , ومحاورها , و�أ�سماء الم�شاركين والمتحدثين فيها لمكتب معالي مدير الجامعة 
للرفع لأخذ الموافقة من الجهات المخت�صة , وذلك ح�سب الأنظمة المتبعة في مثل هذه الحالات , 

وذلك بناءً على توجيه معالي وزير التعليم . 
البرقية المرفقة �ص 37-33

3-المشاركات الخارجية للجامعة :
عند الرغبة في الم�شاركة في منا�سبات خارج الجامعة �أو �إقامة ن�شاطات م�شتركة مع جهات �أخرى مثل 
: �أ�سابيع اجتماعية �أو معار�ض �أو حملات توعوية �أو توقيع اتفاقيات تعاون �أو الم�شاركة في معر�ض 
والتغطية   , والتنظيم   , التن�سيق  للم�ساهمة في  والإعلام الجامعي  للعلاقات  العامة  الإدارة  تبليغ  يجب 
الإعلامية , وذلك من خلال تعبئة نموذج طـلـب الم�شاركة في تنظيم منا�سبة خارج الجامعة الموجود 

�ضمن النماذج الإلكترونية على بوابة الخدمات الإلكترونية .   
)تعميم معالي مدير الجامعة �ص 32 (  طـلـب الم�شاركة في تنظيم منا�سبة خارج الجامعة نموذج رقم ) 2 (  
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 4-استقبال عضو هيئة تدريس »متعاقد جديد« :
ا�ستقبال  تعبئة نموذج  التدري�س الجدد يجب  هيئة  �أع�ضاء  �أحد  في حال تم تحديد موعد و�صول 
الخدمات  بوابة  على  الإلكترونية  النماذج  �ضمن  الموجود  جديد-  -متعاقد  تدري�س  هيئة  ع�ضو 
الإلكترونية , قبل تاريخ و�صول الع�ضو بع�شرة �أيام على الأقل , حيث تتكفل �إدارة العلاقات العامة 
والإعلام الجامعي با�ستقبال الع�ضو من المطار وا�ست�ضافته في �سكن م�ؤقت لمدة ثلاث �أيام على �أن 

تتولى الجهة التابع لها الع�ضو ا�ستكمال الإجراءات الإدارية الخا�صة به .
طـلـب ا�ستقبال ع�ضو هيئة تدري�س -متعاقد جديد- نموذج رقم ) 3 (

5-استقبال ضيف للجامعة :
والإعلام  للعلاقات  العامة  الإدارة  تتولى  لأحد وحدات الجامعة  ر�سمي  زائر  �أو  في حال وجود �ضيف 
�أن  على   , الم�ست�ضيفة  الجهة  مع  بالتن�سيق  الزيارة  برنامج  وتنظيم   , وال�ضيافة   , لاا�ستقبال  الجامعي 
يتم تعبئة النموذج الموجود على بوابة الخدمات الإلكترونية قبل تاريخ و�صول الوفد �أو ال�ضيف 

بع�شرين يوم .   
نموذج طـلـب ا�ستقبال �ضيف للجامعة رقم ) 4 ( 

6-إصدار كروت شخصية :
في حال الرغبة في �إ�صدار كروت �شخ�صية لأحد من�سوبي الجامعة يجب تعبئة النموذج الخا�ص 
بذلك , والموجود من �ضمن النماذج الإلكترونية على بوابة الخدمات الإلكترونية , مع الت�أكيد 
على �أن تكون المعلومات المدونة في الكرت خا�صة بجامعة المجمعة , وت�شمل الم�سمى الوظيفي 
, والبريد الإلكتروني , والرقم المبا�شر , والتحويلة , ويتحمل �صاحب الكرت م��سؤولية تلك المعلومات 

و�صحة ترجمتها . مع م�صادقة الم��سؤول عن النماذج في الوحدة التابع لها الع�ضو.  
نموذج ا�ستخراج كرت �شخ�صي رقم ) 5 (   
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7-طلب أختام :
عند الحاجة الى �أختام ر�سمية يجب تعبئة النموذج الموجود �ضمن النماذج الإلكترونية على بوابة 
�إلغاء �أحد الأختام المعتمدة يلزم  الخدمات الإلكترونية ح�سب العدد والنموذج المطلوب , وعند 

التن�سيق في ذلك مع لجنة الإتلاف وفق الإجراءات المتبعة. 
نموذج طـلـب اختام ر�سمية رقم ) 6 (

8- تركيب العلم السعودي :
�إ�شارةً لنظام العلم للمملكة العربية ال�سعودية , وما �صدر بخ�صو�صه من مر�سوم ملكي , ومن قرار 
مجل�س الوزراء , وما ورد في هذا الخ�صو�ص من تعاميم وملاحظات من الجهات المخت�صة ) يرفع 
العلم الوطني داخل المملكة من وقت �شروق ال�شم�س �إلى وقت غروبها في �أيام الإجازات الأ�سبوعية 
والأعياد على جميع المباني الحكومية ( تتكفل الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي بتوفير 
�أعلام المملكة , و�أعلام ب�شعار الجامعة خارجية بالموا�صفات والمقا�سات المعتمدة , وتتكفل بمتابعة 
للعلاقات  العامة  الإدارة  قِبل  بديلة من  �أعلام  , ويتم توفير  وال�صيانة  للت�شغيل  العامة  الإدارة  �صيانتها 
والإعلام الجامعي , وذلك عندما ترد ملاحظة عن تلف العلم , �أو يكون بهيئة غير منا�سبة , �أو باهت 
, �أو متغير اللون , ويقوم �أفراد الأمن وال�سلامة عند كل مبنى من مباني الجامعة برفع العلم ال�سعودي 
�أ�سبوع , مع تبليغ �إدارة الت�شغيل  �إنزاله �صباح يوم الأحد من كل  نهاية دوام يوم الخمي�س , ويتم 
وال�صيانة عن �أي علم يتعر�ض للتلف , �أو يكون بهيئة غير منا�سبة , �أو باهت , �أو متغير اللون , كما 

توفر الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي ومدراء العموم في جميع وحدات الجامعة . 
تعميم نظام العلم ال�سعودي �ص 38-41 نموذج طـلـب الأعلام الر�سمية رقم ) 8 ( 
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9-تعليق صور القيادة :
�إ�شارةً لتعميم وزارة الداخلية ب��شأن التوجيه ال�سامي الكريم الخا�ص حيال ترتيب ال�صور الر�سمي للقيادة 
الر�شيدة , حيث ن�ص التعميم على و�ضع �صورة الملك عبد العزيز - طيب الله ثراه - تحيط بها �صورة 
خادم الحرمين ال�شريفين - حفظه الله - من اليمين و�صورة �صاحب ال�سمو الملكي ولي العهد من 
الي�سار بالن�سبة للم�شاهد ، على �أن تكون ال�صور الثلاث موحدة في �أحجامها , و�إطاراتها , والم�ستوى 
الذي تو�ضع عليه , لذا ف�إن الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي تقوم بتوفير ال�صور لمكاتب 
معالي مدير الجامعة , ووكلاء الجامعة , وعمداء الكليات والعمادات الم�ساندة , ووكلائهم ومدراء 
العموم في جميع وحدات الجامعة , وفي حال عدم وجود �صور يرجى تعبئة النموذج الموجود 

على بوابة الخدمات الإلكترونية . 
نموذج طـلـب �صور القيادة رقم ) 8 ( 

10-إضافة عنوان ورقم جوال للتواصل :
المن�سوبين  بيانات  و�إ�ضافة   , و�أرقام جولااتهم   , , وعناوينهم  من�سوبي الجامعة  �أ�سماء  قائمة  لتحديث 
الجدد �أو من تتغير بياناتهم , وذلك للتوا�صل معهم بر�سائل الجوال و�إر�سال الدعوات والأخبار و�أن�شطة 

الجامعة المختلفة ؛ يجب الدخول على بوابة الجامعة رابط الخدمات : 
)eservices.mu.edu.sa(, ثم �إدخال ا�سم الم�ستخدم , والرقم ال�سري , ثم تحديث البيانات 

ال�شخ�صية للا�ستفادة الق�صوى من خدمات البوابة ور�سائل الجوال .

11-قائمة عناوين :
عند الحاجة لمرا�سلة الجامعات ال�سعودية �أو الوزارات �أو الجهات الحكومية �أو ال�شخ�صيات لااعتبارية 
�أو ال�سفارات ال�سعودية يتم طلب قائمة بالأ�سماء والعناوين من الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي 

)ن�سخة ورقية �أو ن�سخة �إلكترونية ( .
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12- نموذج للهدايا :
لَّمُ �إلى  عند �إقامة منا�سبة يح�ضرها �ضيوف من خارج المملكة , وتكون الرغبة في تقديم هدايا تُ�سَ
ال�ضيوف يجب لااطلاع على الأمر ال�سامي الكريم القا�ضي ب�أنْ تكون الهدايا التي تقدم ل�ضيوف 
الجهات الحكومية والم�ؤ�س�سات العامة تذكارية عن المملكة , وذات قيمة رمزية ومن الم�صنوعات 

التقليدية الوطنية , �أو من المنتجات المحلية . 
البرقية المرفقة �ص 43-42

مدير  معالي  �صلاحيات  المبلغ  هذا  �صرف  �آلية  تدخل  حيث   , ريال  �آلاف  ع�شرة  قيمتها  لاتتجاوز  و�أن 
الجامعة .

13- نموذج الدعوات :
ال�سامي الكريم  التوجيه  , ويجب لااطلاع على  للح�ضور  منا�سبة تحتاج طباعة دعوات  �إقامة  عند 
دٍ للدعوات الر�سمية لدى الجهات  باعتماد النموذج الموجود لدى المرا�سم الملكية كنموذجٍ موحَّ

الحكومية الأخرى .
 مرفق �صورة للنموذج البرقية المرفقة �ص 45-44

14- الضيافة :
تتكفل الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي بكامل ال�ضيافة في المنا�سبات الر�سمية التي تقام 
على م�ستوى الجامعة , وتكون برعاية معالي مدير الجامعة , ويكون فيها �ضيوف من خارج الجامعة 
ا المنا�سبات الداخلية والتي تقيمها وحدات الجامعة المختلفة فتتكفل بها الجهة الم�ست�ضيفة , مع  , �أمَّ
منا�سبات حفلات  و�إقامة  ال�ضيافة  ال�سامي الكريم بخ�صو�ص تكاليف  التوجيه  مراعاة ما ورد في 

المعايدة .
البرقية المرفقة �ص 46

15- للمشاركة في خدمة المجتمع :
ت�سعى الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي لتزويد جميع الجهات الحكومية والأهلية والخيرية 
ب�أ�سماء الكوادر المتميزة من عمداء ,  التابعة للجامعة والو�سائل الإعلامية المختلفة  في المحافظات 
 , لاا�ست�شارة  منها في مجال  للا�ستفادة  واهتماماتهم   , , وتخ�ص�صاتهم  و�إدارية  �أكاديمية  وقيادات 
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: ) SMS ( 16- إرسال رسالة جماعية عبر خدمة

�إذا رغبت �أحد الجهات الإعلان عبر مركز الر�سائل الرئي�سية للجامعة )mu.edu.sa( عن منا�سبات 
�أو  �أو فعاليات مختلفة لجميع من�سوبي الجامعة  �أو تذكير بمواعيد اجتماعات   , �أو تقديم دعوة   ,
الإدارة  الإلكترونية �صفحة  بوابة الخدمات  النموذج الموجود على  تعبئة  مجموعة محددة يجب 

العامة للعلاقات والإعلام الجامعي على البوابة الإلكترونية للجامعة.
نموذج طـلـب �إر�سال ر�سالة جماعية عبر خدمة ) sms ( رقم ) 9 (

17- طـلـب وضع إعلان بنر في بوابة الجامعة  :
عند الرغبة في و�ضع بنر على بوابة الجامعة الإلكترونية يتم الرفع بالطلب عبر النموذج الإلكتروني 
الموجود في �صفحة الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي على البوابة الإلكترونية للجامعة قبل 
المنا�سبة ب�أ�سبوعين على الأقل , مع مراعاة معايير و�ضع البنر , والتي تعتمد على �أهمية الإعلان , ومنا�سبته 
, وتاريخه , مع متابعته , والتنبيه في حال انتهاء تاريخه ليتم حذفه , وذلك عن طريق من�سق العلاقات 

والإعلام الجامعي في وحدات الجامعة المختلفة. 
) المعايير ملحقة بهذا الكتيب ( نموذج طـلـب و�ضع �إعلان بنر في بوابة الجامعة رقم ) 10(

 والتوعية , والتدريب , والتوجيه , و�إلقاء الكلمات , والم�شاركة في ندوات ومحا�ضرات علمية , �أو 
برامج خدمة المجتمع المتعددة , وعر�ض البحوث والتجارب التي ت�ساهم في حل م�شاكل المجتمع 
الإدارة  ت�أمل  لذا   , المختلفة  الإعلام  و�سائل  في  لاا�ست�شارات  �أو   , التوعوية  الأ�سابيع  �أوفي   , المختلفة 
للا�ستفادة من  �إمكانية  التي تملك  الذاتية للكوادر  ال�سيرة  �إر�سال  للعلاقات والإعلام الجامعي  العامة 
تخ�ص�صاتهم واهتماماتهم في المجالات الم�شار اليها ؛ ليت�سنى تفريغها في بيانات , و�إر�سالها للجهات 
الم�ستفيدة , وذلك من خلال تعبئة نموذج قاعدة بيانات �أع�ضاء وع�ضوات هيئة التدري�س ال�سعوديين 

في جامعة المجمعة الموجود على بوابة الخدمات الإلكترونية.

18- التعامل مع وسائل الإعلام المختلفة :
بناءً على توجيهات معالي مدير الجامعة بعدم �إر�سال �أخبار �أو ت�صريحات �أو �إعلانات , وعدم التعامل 
الجامعي بحكم  والإعلام  للعلاقات  العامة  الإدارة  �إلا عن طريق  المختلفة  الإعلام  و�سائل  من  �أي  مع 
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عن  ي�صدر  فيما  للازدواجية  ومنعاً   , الجامعة  �أخبار  م�صدر  توحيد  بهدف  وذلك   , لااخت�صا�ص 
�أو   , �أخبار  . ولن�شر  �أو ت�صريحات , مما قد يعطي انطباعاً غير جيد عن الجامعة  �أخبار  الجامعة من 
 , الإعلام المختلفة  ن�شرها عبر و�سائل  �آراء و�أفكار يرغب  �أو طرح   , , ومنا�سبات  ن�شاطات  �أو   , مقالات 
و�صحيفة الجامعة )توا�صل( , �أو عن طريق بوابة الجامعة الرئي�سية يتم ذلك من خلال التعامل مع 

برنامج مرا�سلات , وعن طريق من�سق العلاقات والإعلام الجامعي في وحدات الجامعة المختلفة. 
) �آلية التعامل مع برنامج مرا�سلات ملحق بهذا الكتيب ( تعميم �ص 47

19- الرد على ما يُنشر في وسائل الإعلام المختلفة :
في حال ر�صدت وحدة الإعلام الإلكتروني بالإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي انتقاد �أو تجريح 
ه لأحد الجهات داخل الجامعة في �أي و�سيلة �إعلام يتم جمع البيانات والمعلومات الخا�صة  �أو ت�شهير موجَّ
بما تم طرحه للتن�سيق في كتابة الرد , والتو�ضيح المنا�سب , ليتم ن�شره عن طريق المتحدث الر�سمي 
للجامعة , تنفيذاً للأمر ال�سامي الكريم , والذي يوجه كل الجهات الحكومية التي كُتِبَ عنها �أمراً  

يُنافي الحقيقة المبادرة فوراً بالرد وفق مالديها من معلومات 
البرقية المرفقة �ص 48 , تعميم معالي مدير الجامعة �ص 49

20- تعليق الإعلانات :
من مبد�أ التعاون المعتاد من الجميع , وحفاظاً على مظهر الكليات والمباني ومرافق الجامعة المختلفة 
تحتم التوجيهات مراعاة عدم تعليق الإعلانات �إلا في اللوحات المخ�ص�صة والأماكن المنا�سبة , مع 
تعليق  , وعدم  المبنى  اللوحات وتنظيمها داخل  والإعلام الجامعي بمتابعة  العلاقات  من�سق  تكليف 
الإعلانات والتعاميم على الجدران , وفي المداخل والممرات بطريقة ع�شوائية وغير منظمة , و�إبعاد 
المل�صقات , والإعلانات , والدعوات , والبنرات , والتعاميم للمنا�سبات المنتهية , �أو التي لا تحمل �شعار 
الجامعة , والتن�سيق مع الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي عند الرغبة في و�ضع لوحات دائمة 

في مجمعات الكليات .

21-الحملات الدعائية :
عند الرغبة في القيام بحملة دعائية �أو توجيه دعوات لأفراد المجتمع بجميع فئاتهم خارج الجامعة 
من خلال لوحات �أو مطبوعات في الميادين العامة وال�شوارع لمنا�سبة , �أو م�ؤتمر , �أو حفل , �أو معر�ض 
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22- التصوير و إنتاج الأفلام :
عند الرغبة في �إنتاج فيلم �إعلامي �أو تعريفي �أو توثيقي لأي من وحدات الجامعة المختلفة يجب التن�سيق 
 , الإدارة في هذا المجال  للا�ستفادة من خبرة  , وذلك  للعلاقات والإعلام الجامعي  العامة  الإدارة  مع 
ومن ما تملكه من �أر�شيف وثائقي لجميع منا�سبات وفعاليات الجامعة منذ ت�أ�سي�سها , مع وجوب �أخذ 
الموافقة عند الرغبة في الت�صوير بجميع �أنواعه داخل �أروقة ومباني ووحدات الجامعة , وذلك عبر 

تعبئة النموذج الإلكتروني , والموجود على بوابة الخدمات الإلكترونية.
نموذج طـلـب الت�صوير داخل من��شآت الجامعة )11(

23- إنشاء حسابات عبر مواقع التواصل الاجتماعي :
لااجتماعي يجب  التوا�صل  �أحد مواقع  �إن�شاء ح�ساب عبر  رغبة وحدة من وحدات الجامعة في  عند 
مراعاة عدد من الملاحظات , و�أن تكون مقت�صرة على ن�شاطات وفعاليات وبرامج و�أخبار الجهة 
فقط , و�أن يراعى �أي�ضاً التجاوب ال�سريع مع ما يتم طرحه من قِبل المجتمع كا�ستف�سار �أو ملاحظة . 

) �آلية �إن�شاء ح�سابات عبر مواقع التوا�صل لااجتماعي ملحق بهذا الكتيب (

 , �أو للبرامج الدرا�سية والدورات التدريبية يجب التن�سيق مع الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي , 
وذلك للتن�سيق والمتابعة لتكون الإعلانات في اللوحات المخ�ص�صة والأماكن المنا�سبة بما لا يخالف 
الأنظمة والتعليمات ,  ولمراعاة ما ورد في تعميم �سمو محافظ المجمعة المبني على تعميم �سعادة 
وكيل �أمارة منطقة الريا�ض المبني على برقية خادم الحرمين ال�شريفين رئي�س مجل�س الوزراء , والخا�ص 
بمنع �أي مل�صقات �إعلامية , �أو �صور في �شوارع المدن و�ساحاتها �إلا للم�ؤتمرات والمنا�سبات التي تكون 

تحت رعاية خادم الحرمين ال�شريفين �أو �صاحب ال�سمو الملكي ولي العهد -حفظهما الله - . 
تعميم برقي �ص 50 

24-طلب مادة إعلامية :
عند رغبة وحدة من وحدات الجامعة في طلب مادة �إعلامية عبارة عن �صور فوتوغرافية , �أو ت�صوير 
تلفزيوني يوثِّق منا�سبة �أو حدث �أو من��شأة �أو �صور �شخ�صية يجب تعبئة النموذج الإلكتروني الموجود 
على بوابة الخدمات الإلكترونية , مع تو�ضيح الغاية من ال�صور , وفيما �ست�ستعمل من �أجل تحديد 

دقة وحجم ال�صور , ونوع اللقطات المطلوبة . نموذج طـلـب مادة �إعلامية  )12(



12

طلب المشاركة في تنظيم مناسبة داخل الجامعة
ال�صلاحية على  �أخذ موافقة �صاحب  بعد  المنا�سبة  تاريخ  �شهر من  قبل  لاا�ستمارة  تعبئة هذه  لابد من 

تنظيمها .
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طلب المشاركة في تنظيم مناسبة خارج الجامعة
ال�صلاحية على  �أخذ موافقة �صاحب  بعد  المنا�سبة  تاريخ  �شهر من  قبل  لاا�ستمارة  تعبئة هذه  لابد من 

الم�شاركة .
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طـلـب استقبال عضو هيئة تدريس »متعاقد جديد« 
لابد من تعبئة هذه لاا�ستمارة قبل تاريخ موعد الو�صول بع�شرة �أيام .
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طـلـب استقبال ضيف للجامعة
لابد من تعبئة هذه لاا�ستمارة قبل موعد الو�صول بع�شرين يوم .



16

نموذج استخراج كرت شخصي »الوجه الأول«

نموذج استخراج كرت شخصي »الوجه الثاني«

* يجب تعبئة النموذج تحت م��سؤولية �صاحب الكرت .
* يتحمل �صاحب الكرت المعلومات المدونة في الكرت مع الترجمة .

* لا يقبل �سوى الإيميل ال�صادر من جامعة المجمعة .
نموذج ا�ستخراج كرت �شخ�صي رقم ) 5 (  
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طـلـب استخراج أختام
لابد من تعبئة هذه لاا�ستمارة ح�سب الحاجة للأختام الر�سمية .

6
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طلب أعلام خارجية وداخلية وصور القيادة
لابد من تعبئة هذه لاا�ستمارة ح�سب الحاجة للأعلام وال�صور .
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) sms ( طـلـب إرسال رسالة جماعية عبر خدمة
�صياغة الر�سالة من قِبل من�سق العلاقات والإعلام الجامعي وم�صادقة الم��سؤول الأول في الجهة .

9
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طـلـب وضع إعلان بنر  أو بوب أب على بوابة الجامعة 
لابد من تعبئة هذه لاا�ستمارة قبل التاريخ المقترح لو�ضع البنر ب�أ�سبوعين .

10
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طلب تصوير داخل منشآت الجامعة
لابد من تعبئة هذه لاا�ستمارة قبل تاريخ الت�صوير ب�أ�سبوع .
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طلب مادة إعلامية
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آلية نشر
الأخبار والتقارير الإعلامية 

عبر وسائل الإعلام المختلفة 
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مرا�سلات  برنامج  عبر  الجامعي  والإعلام  للعلاقات  العامة  الإدارة  �إلى  الإعلامي  التقرير  �أو  الخبر  -ير�سل 
الإلكتروني .

-�أن يكون الخبر �أو التحقيق ال�صحفي �أو الحدث �أو تغطية المنا�سبة �أو الفعالية �أو اللقاء الإعلامي �أو 
الت�صريح ال�صحفي  مكتمل ال�صياغة الإعلامية ، ويحتوي كامل العنا�صر الواجب توفرها في �أي 

مادة اعلامية .

-يكون نقل الخبر من مهام من�سق العلاقات والإعلام في الوكالة الكلية �أو العمادة �أو الإدارة. 

-علــــــى �أن يت�صــــــف الخبر بما يلــــي :

-لا يخالف ال�سيا�سة الإعلامية في المملكة العربية ال�سعودية , وكذلك الأنظمة , والتعليمات الخا�صة 
بالن�شر بجميع تفا�صيلها وموادها .

-�أن يكون هناك خبر قد وقع فعلًا �أوحدث معين وجديد ) لقاء  , �أو اجتماع , �أو حفل , �أو ور�شة عمل 
, �أو �صدور قرارات .. (

-�أن يتم جمع معلومات متكاملة عن الحدث .

-�أن يهم �أكبر عدد ممكن من �أفراد المجتمع داخل الجامعة �أو خارجها.

-�أن يكون الخبر يبرز ن�شاط �أو عمل �أو �إنجاز للوكالة �أو الكلية �أو العمادة �أو الإدارة.

-�أن يحمل دعوة للم�شاركة , �أو الم�ساهمة , �أو لاا�ستفادة من خدمة معينة ي�ستفيد منها المتلقي.

-�أن يحمل معلومة مهمة يجب �أن يعرفها المجتمع داخل الجامعة او خارجها. 

ُ عن طبيعة المو�ضوع و�سياق المادة الإعلامية .  -�أن يحمل عنواناً يُعبِّ

-�أن تكون لغته ب�سيطة ومفهومة وموجزة , ويخلو من الم�صطلحات الغريبة �أو الأجنبية.

-كتابة الحدث على �شكل خبر )مقدمة - وتفا�صيل - و�أحداث الخبر - خلفيات الخبر - الخاتمة (
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أو على شكل نقاط تشمل معلومات متكاملة عن الخبر تتم فيها مراعاة شروط الخبر التالية :

1-من : من الذي لعب الدور الأول في وقوع الحدث .

2-متى : زمن وقوع الحدث.

3-�أين : مكان وقوع الحدث.

4-ماذا : ماذا حدث.

5-كيف : تفا�صيل الحدث.

6-لماذا : �أوليات �أو خلفيات الحدث .

ولي�س بال�ضرورة �أن تتوفر في الخبر الإجابة على الأ�سئلة ال�ستة , ولكن المحرر ال�صحفي ي�سعى دائماً 
ليت�ضمن خبره الإجابات على ما ي�ستطيع من هذه الأ�سئلة .

الإعلام الجامعي عن طريق  �إلى وحدة  العمادات  �أو  او الكليات  �أخبار ون�شاطات الوكالة  -ت�صل 
�أو عمادة عبر برنامج المرا�سلات الإخبارية  �إر�سالها من من�سق العلاقات والإعلام بكل وكالة �أو كلية 
على البوابة الإلكترونية , على �أن تكون تغطية المنا�سبات بالتن�سيق المبكر مع الإدارة العامة للعلاقات 

والإعلام الجامعي بالجامعة .

-ير�سل الخبر عبر برنامج المرا�سلات الإخبارية مع ال�صور �إذا توفرت.

-تتم لاا�ستعانة ب�صور وحدة الإعلام الجامعي , وذلك ح�سب �أهمية الحدث .

 , العنوان المنا�سب  , واختيار  لتحريره  الإعلام الجامعي  �إلى المخت�صين في وحدة  -يتم تحويل الخبر 
وتدقيقه �إملائياً.

-يتم تحويله عبر برنامج المرا�سلات الإخبارية للجهات المراد الن�شر عن طريقها. 

-يدخل ن�شر الخبر تحت م��سؤولية و�صلاحيات الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي .

بالجامعة  الجامعي  والإعلام  للعلاقات  العامة  الإدارة  عبر  المختلفة  الإعلام  و�سائل  مع  التخاطب  -يتم 
فقط. 
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النشر عبر البوابة الإلكترونية »الصفحة الرئيسية« :
-�أن يمر على الجهات المخت�صة , وعبر القنوات الر�سمية ح�سب الت�سل�سل المعتاد في ن�شر الأخبار والمواد 

الإعلامية , ويتم �إر�ساله عبر من�سقي العلاقات والإعلام الجامعي في وحدات الجامعة .

-�أن يتنا�سب مع تقنية البوابة في الحجم , وطول المادة الإعلامية , وعدد ال�صور المن�شورة. 

-عدم تعار�ضه مع المواد الإعلامية التي تُن�شر عبر البوابات الفرعية .

-�أن لا تكون المادة الإعلامية �سبق وتم ن�شرها في الأخبار الخا�صة ب�أن�شطة الجامعة. 

لأحد  داخلي  بن�شاط  خا�صة  ولي�ست  الجامعة  م�ستوى  على  منا�سبة  �أو  لفعالية  تغطية  تكون  -�أن 
الوحدات .

-�أن يعود الخبر �أو التحقيق بالفائدة على �سمعة ومكانة الجامعة لدى المجتمع.

-�أن ي�ساهم الخبر في بناء �صورة ذهنية �إيجابية عن الجامعة.

ز من روح لاانتماء مثل:)اليوم الوطني-ذكرى البيعة-ميزانية الدولة..(  زَ الخبر منا�سبة وطنية تُعزِّ -�أن يُبِْ

-�أن تكون الأخبار والمواد الإعلامية والكلمات التوجيهية والقرارات المهمة خا�صة بمعالي المدير.

-�أن تكون الأخبار والمواد الإعلامية والتغطيات لمنا�سبات مهمة خا�صة ب�سعادة وكلاء الجامعة عبر 
من�سقي العلاقات والإعلام في وكالات الجامعة .

-�أن ي�شتمل الخبر على جميع �شروط ن�شر الأخبار  .

-يتم اختيار ال�صور المنا�سبة للخبر ح�سب ما يراه الم�شرف على البوابة الإلكترونية.

-يكون وقت الن�شر ح�سب �أهمية الخبر , ومدى ت�أثيره .

-�أن يتعلق الخبر بتغطية لأحد ن�شاطات �أو منا�سبات الجامعة المهمة.

-�أن يتعلق الخبر بم�شاركة للوحدة خارج الجامعة ممثلة للجامعة , و�صدر في ذلك قرار من �صاحب 
ال�صلاحية .

-عند توفر المعايير ال�سابقة في الفعالية لابد من توفر المعايير الفنية .
-يتم ترتيب ن�شر الأخبار والمواد الإعلامية في البوابة وفقاً للاعتبارات الفنية والمهنية.
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النشر عبر صحيفة » تواصل« والصحف المحلية:
-�أن يكون الخبر �أو التحقيق ال�صحفي �أو الحدث �أو تغطية المنا�سبة �أو الفعالية �أو اللقاء الإعلامي �أو 
الت�صريح ال�صحفي �أو المقال مكتمل ال�صياغة الإعلامية ، ويحتوي كامل العنا�صر الواجب توفرها 

في �أي مادة �إعلامية . 

-�أن يمر على الجهات المخت�صة , وعبر القنوات الر�سمية ح�سب الت�سل�سل المعتاد في ن�شر الأخبار والمواد 
لااعلامية , ويتم �إر�ساله عبر من�سقي العلاقات والإعلام الجامعي في وحدات الجامعة .

-يكون الن�شر عبر �صحيفة - توا�صل - من �صلاحيات رئي�س تحرير ال�صحيفة ,�أو من ينوب عنه من 
مدراء التحرير بال�صحيفة.

-من حق كل وحدة من وحدات الجامعة اقتراح تبنِّي �صفحة �شهرية تخ�ص الن�شاطات والمقالات 
الخا�صة بها .

آلية إرسال الأخبار عن طريق برنامج المراسلات الإخبارية :
-الدخول �إلى مركز المرا�سلات الإخبارية عبر بوابة الخدمات الإلكترونية.

-اختيار خانة �إر�سال خبر �ضمن قائمة خيارات )مركز المرا�سلات الإخبارية ( .

-ال�ضغط على �أيقونة �إر�سال خبر.

-البدء في عملية �إ�ضافة الخبر عن طريق كتابة :
* عنوان الخبر

* ن�ص الخبر .
* ا�سم محرر الخبر �أعلى الخبر  .

* ا�سم الم�صور الذي قام بتغطية الخبر .

-�إ�ضافة المرفقات .

-عند لاانتهاء من كتابة الخبر يتم ال�ضغط على �أيقونة �إر�سال الخبر �إلى وحدة الإعلام الجامعي .
-عند �إر�سال الخبر يظهر جدول يو�ضح الأخبار المر�سلة , كما يظهر  في �أعلى الجدول ر�سالة تو�ضح ما 
ن مر�سل الخبر من متابعة ما تم من �إجراءات تخ�ص  تم بخ�صو�صه من خلال تحديث ال�صفحة , وتُكِّ
الخبر , كما توجد خيارات تعديل �أو حذف الخبر الذي تم �إن�شا�ؤه من خلال الخيارات الموجودة �ضمن 

قائمة ) الإجراء ( .
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آلية تركيب البوب أب / بنر إعلاني على البوابة الإلكترونية :

-�أن يكون دعوة �أو �إعلان �أو رابط لن�شاط �أو فعالية خا�صة بالجامعة.

-�أن يكون بعدد كلمات محددة , وب�صياغة �إعلامية وا�ضحة.

الخدمات  بوابة  في  الموجودة  الإلكترونية  النماذج  طريق  عن  الخا�ص  النموذج  تعبئة  يتم  -�أن 
الإلكترونية .

-ا�ستيفاء جميع البيانات المطلوبة في النموذج المعد .

-�إر�سال النموذج قبل فترة كافية لا تقل عن 10 �أيام كحد �أق�صى.

معايير  على  بناءً  الفعالية  تركيب  تف�ضيل  يتم  الفترة  نف�س  �أكثر في  �أو  منا�سبتين  -في حال وجود 
مختلفة منها على �سبيل المثال :

*�أهمية الفعالية , وت�أثيرها داخل الجامعة وخارجها .
*تاريخ �إقامة الفعالية .

*مدة �إقامة الفعالية .
*الراعي الذي تندرج تحت ا�سمه الفعالية .

*تاريخ �إر�سال الطلب .
*ح�سب ما يراه فريق العمل بوحدة الإعلام الجامعي .

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

الح�سابات:- تويتر )Twitter(- الفي�س بوك )Facebook(- �إن�ستقرام )Instagram( �أو غيرها من ال�شبكات 
لااجتماعية.

-تعدُّ الح�سابات جزءاً من بناء ال�سمعة للجامعة , وتعزيز الثقة من قِبلَِ المتابع .
-عند رغبة �أحد الكليات او العمادات �أو الإدارات فتح ح�ساب ر�سمي الرفع ل�سعادة الوكيل التابعة 

له الكلية او العمادة او الإدارة. مرفق ا�ستمارة طلب فتح ح�ساب.
-بعد الموافقة على فتح الح�ساب �إعطاء �صورة من ا�ستمارة الطلب للإدارة العامة للعلاقات ولااعلام 

الجامعي .
-لا تن�شى الح�سابات للإدارات الفرعية �أو للجان �أو للمنا�سبات �أو الفعاليات او الم�ؤتمرات الم�ؤقتة �إلا بموافقة 

�صاحب ال�صلاحية.
-عند الموافقة على فتح الح�ساب يجب �أن يكون مُعرِّفُ الح�ساب مطابقاً للا�سم الر�سمي للجهة وتحت 

م�سمى جامعة المجمعة .
-يجب �أن يكون �أ�سم الم�ستخدم اخت�صار لا�سم الُمعرِّفُ مع �إ�ضافة )mu( مثــــــــال :

-يجب على كل كلية ا�ستخدام ح�ساب واحد فقط حتى و�إن كانت الكلية تحتوي على ق�سمين 
للطلاب والطالبات.

�أ�سا�سية لكتابة ر�سائل الح�ساب , ولا مانع من ا�ستخدام اللغات  -يجب ا�ستخدام اللغة العربية كـلغةٍ 
الأخرى مع اللغة العربية.

-يجب تكليف م��سؤول لإدارة الح�ساب , مع المتابعة ال�شخ�صية من قِبل الم��سؤول الأول في الجهة .
-�أن يكون الح�ساب خا�ص بالجهة فقط .

ونوع  بعدد  ر�سمي  بخطاب  الجامعي  والإعلام  للعلاقات  العامة  للإدارة  للح�سابات  المن��شأة  الجهة  -تبلغ 
الح�سابات التي �أن��شأتها,وا�سم الم��سؤول عن كل ح�ساب,وو�سائل التوا�صل معه،وترفق رابطاً لكل ح�ساب 
-يعدُّ الح�ساب وكل ما ين�شر فيه م��سؤولية الجهة �صاحبة الح�ساب , وم��سؤولية الم�سئول الأول في تلك 

الجهة.
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-يتم �إبلاغ الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي ب�صورة عاجلة في حال تم اختراق �أحد الح�سابات.

 , الح�ساب  بجهة  والإعلانات الخا�صة   , والقرارات   , والتقارير   , والن�شاطات   , بالأخبار  الح�ساب  -تغذية 
وتحديثها ب�شكل دائم.

-الرد على �أ�سئلة المتابعين , والتفاعل مع ا�ستف�ساراتهم �أولًا ب�أول .

-ر�صد الملاحظات والأفكار والمبادرات , وتقديمها للم��سؤول الأول .

-مراعاة ح�سن ال�صياغة , وتلافي الأخطاء اللغوية والإملائية .

-مراعاة قيم الجامعة و�أخلاقيات من�سوبيها في الردود والتو�ضيحات.

�آخر عن طريق معرف  �إلى ح�ساب �شخ�صي  الإ�شارة  �أو   , التغريدات لح�سابات �شخ�صية  �إعادة  -عدم 
الجهة الر�سمية .

-عدم الت�سويق من خلال الح�ساب لأ�شخا�ص �أو م�ؤ�س�سات خارج الجامعة.

-تقوم �إدارة العلاقات العام والإعلام الجامعي بمتابعة ح�سابات التوا�صل لااجتماعي لكافة وحدات 
الجامعة.

مواقع  ح�سابات  عن  �سنوياً  وتقريراً   ، دورياً  تقريراً  الجامعي  والإعلام  للعلاقات  العامة  الإدارة  -تُعِدُّ 
 , وتحديثها   , ومتابعتها   , الح�سابات  تلك  ن�شاط  ومدى   , الجامعة  لوحدات  لااجتماعي  التوا�صل 

وفائدتها للمتابعين.

نموذج طلب فتح ح�ساب �ص 31
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