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في ظــل اهتمــام جامعــة نجــران بالجــودة وتحقيــق العمــل المؤسســي، والحــرص علــى أن تكون جميع الممارســات والإجراءات 
والأعمــال وفــق إطــارات محــددة واضحــة، تحــرص الجامعــة علــى وضــع السياســات والقواعــد المنظمــة لجميع ممارســاتها 

الأكاديميــة والإداريــة، ومــن هــذه الممارســات المهمة العمــل الإعلامي.
ا في هــذا  ويمثــل النشــر الإعلامــي واســتخدام وســائل التواصــل الاجتماعــي الرســمية في الجامعــة جانبــن مهمــن جــدًّ
الاتجــاه، ولا ســيما مــع التدفــق المعلوماتــي الكبيــر، ووجــود العديــد مــن المنصــات التــي يمكــن اســتثمارها لخدمــة الجامعــة، 
ومــن هنــا جــاءت الحاجــة ملحّــة لتنظيــم آليــات وإطــار العمــل الإعلامــي، وجــاءت هــذه القواعــد لوضــع السياســات 

الإعلاميــة وتحديــد المســؤوليات في هــذا الاتجــاه، اعتمــادًا علــى اللوائــح والتنظيمــات الصــادرة في هــذا الجانــب.
ــة في الإدارة العامــة للاتصــال  ــا الجامعــة ممثل ــي تتّبعه ــل أهــم الممارســات والسياســات العامــة الت ويتضمــن هــذا الدلي
المؤسســي في النشــر الإعلامــي بجميــع أنواعــه، إضافــة إلــى اســتخدام وســائل التواصــل الاجتماعــي بأنواعهــا بمختلــف 

وحــدات الجامعــة، وتســري هــذه القواعــد علــى جميــع الوحــدات بالجامعــة، ويهــدف هــذا الدليــل إلــى:
            وضع إطار منهجي منظم للنشر الإعلامي.

            تحديد الاختصاصات والمسؤوليات.
            وضع إطار استخدام وسائل التواصل على المستوى المؤسسي والشخصي.

            حوكمة الإجراءات والممارسات الاتصالية.
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مقدمة





وتنطبق هذه السياسات على شبكات التواصل الاجتماعي

تلتزم بهذه الضوابط جميع الوحدات والجهات بالجامعة

 المذكورة أدناه لإنشاء حسابات الجهات عبرها، وهي:

اكس
X

انستقرام
Instagram

سناب شات
SnapChat

تيليقرام
Telegram

فيس بوك
Facebook



  المصطلحات

   شبكات التواصل الاجتماعي:

   الحساب المؤسسي:

   الحساب الشخصي:

هــي منصــات إلكترونيــة تتيــح للمســتخدمن إنشــاء ملفــات تعريفيــة للتواصــل مــع باقــي المســتخدمن داخــل حــدود 
الشــبكة، والدخــول في مناقشــات مشــتركة وأنشــطة تعاونيــة معهــم، ونشــر المحتــوى بصيــغ عديــدة كالنــص والصــور 

وملفــات الفيديــو، إلــى غيــر ذلــك.

الحســاب الخــاص بالجهــة التابعــة لجامعــة نجــران الــذي تم اعتمــاده، ويمثــل الوجهــة الإعلاميــة لتلــك الجهــة، وينشــر 
الأخبــار والأنشــطة الخاصــة بهــا، ويســتخدم مــن قبــل الموظــف المكلــف بــإدارة الحســاب الرســمي لتلــك الجهــة. وتتمثــل 
في حســابات الجامعــة باســم »جامعــة نجــران« )العربــي، الإنجليــزي(، وحســاب لــكل وكالــة ولفــروع الجامعــة وكذلــك يكــون 

لــكل عمــادة أو كليــة أو إدارة عامــة أو مركــز مســتقل ومــا في حكــم ذلــك حســاب.

الحســاب الخــاص بالأشــخاص المنتســبن لجامعــة نجــران علــى شــبكات التواصــل الاجتماعــي، والــذي لا يُمثــل الجهــة 
الحكوميــة التــي يعمــل بهــا.



تعــد الإدارة العامــة للاتصــال المؤسســي هــي الجهــة المعنيــة بالنشــر الداخلــي في الجامعــة والخارجــي، وتحقيــق الاتصــال 
الفعــال مــع جمهــور المؤسســة والمجتمــع ووســائل الإعــلام، وتســويق المــواد الإعلاميــة والإعلانيــة، وتحقيــق هُويّــة الجامعة 

البصرية والمؤسســية.
تعمل الإدارة على صناعة محتوى بوابة الجامعة وتزويدها بجميع أشكال المحتوى.

يتــم التواصــل والتنســيق مــع الوســائل الإعلاميــة والمحطــات الإذاعيــة والتلفزيونيــة ونحوهــا مــن خــلال الإدارة العامــة 
للاتصــال المؤسســي، ويتــم مــن خــلال الإدارة ترشــيح ضيــوف وســائل الإعــلام المختلفــة، كمــا يلــزم الحصــول علــى 

ــة الإدارة حــول الموضــوع والمحــاور المطروحــة في الاســتضافة.  موافق
يتــم مــن خــلال الإدارة اســتضافة الإعلاميــن والكتــاب ونحوهــم وتنســيق زياراتهــم للجامعــة وإدارة المؤتمــرات الصحفيــة 

وكذلــك دراســة مــا يتعلــق بمــن يقُتــرح اســتضافته أو التنســيق معــه مــن ذوي العلاقــة بوســائل التوصــل الاجتماعــي.
في حــال تواصلــت وســيلة إعلاميــة مــع أحــد منســوبي أو منســوبات الجامعــة حــول موضــوع يتعلــق بالجامعــة يتــم 

التنســيق مــع الإدارة قبــل تزويــد الوســيلة الإعلاميــة بــأي محتــوى أو موافقــة.
يحــرص الضيــف مــن الجامعــة علــى أن يكــون ظهــوره ذا فائــدة لمجتمــع الجامعــة والمجتمــع الخارجــي، ويحــرص علــى 
اســتقصاء المعلومــات والتركيــز والدقــة في الطــرح، وأن يعكــس العمــل الأكاديمــي والإداري الحقيقــي ومــا تقدمــه 

ــود، مــع مراعــاة حــدود مســؤوليته. ــة مــن جه ــوزارة والدول ــة وال الجامع
ــن ترشــحهم  ــور لم ــة في الظه ــون الأولوي ــة التصريحــات وأســبقيتها، وتك ــول الإعلامــي في أولوي ــزام بالبروتوك ــم الالت يت
الإدارة للحديــث عــن الفعاليــات والأنشــطة للمســؤول الأعلــى في الجهــة ذات العلاقــة بالحــدث، ويتــم العــرض علــى إدارة 

الجامعــة فيمــا يلــزم مــن اللقــاءات والاســتضافات الإعلاميــة ذات الطابــع المهــم.
الأولويــة في الظهــور الإعلامــي لرئيــس الجامعــة، ثــم للمتحــدث الرســمي؛ وخاصــة في القضايــا العاجلــة والتــي تحتــاج 
إلــى توضيــح، وترشــح الإدارة بالتنســيق مــع إدارة الجامعــة ضيــوف الوســائل الإعلاميــة، مــع مراعــاة الاختصــاص 

ــة. ــة والأكاديمي ــق وحــدود المســؤولية الإداري الدقي

  القواعد العامة المنظمة

   للنشر والتواصل مع وسائل الإعلام: 
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يخضــع المحتــوى الإعلامــي والإعلانــي الصــادر عــن جميــع الوحــدات في الجامعــة »والمعــد للنشــر الخارجــي« لإعــادة 
الصياغــة والتدقيــق والاعتمــاد مــن قبــل الإدارة.

تلتزم جميع الجهات والوحدات بهوية الجامعة في جميع محتوياتها الإعلانية والإعلامية.
تمــارس الوحــدات الأكاديميــة ذات العلاقــة بالإعــلام والعلاقــات وكذلــك الوحدات المعنية بالتســويق والإعلان والوحدات 
الإعلاميــة بالجهــات في الجامعــة وصحيفــة »صــدى الجامعــة« مهامهــا بمــا لا يتعــارض مــع دور الإدارة كجهــة مركزيــة 

للنشــر وبمــا لا يشــكل ازدواجيــة ولا يخالــف هــذا الدليــل. 
في حــال وجــود بــث مباشــر علــى اليوتيــوب أو وســيلة أخــرى يكــون مــن حســاب الجامعــة الرســمي الــذي تديــره الإدارة، 
وفي حــال الرغبــة في البــث مــن حســاب آخــر للجامعــة؛ يتــم رفــع طلــب بذلــك وفــق النمــوذج المعــد مــن الإدارة والتنســيق 

معهــا للحصــول علــى الموافقــة.
يتــم التنســيق مــع الإدارة بشــأن أي محتــوى إعلانــي علــى اللوحــات الإعلانيــة الرئيســة والفرعيــة ويتــم تدقيقــه وإجازتــه 

مــن قبــل الإدارة.
لا يســمح للجهــات الجامعيــة بنشــر الأخبــار والقــرارات والتهانــي والإعلانــات والتصاريــح والنتائــج ونحوهــا أو تداولهــا 

داخليًّــا قبــل نشــرها في الموقــع والحســاب الرســمي للجامعــة أو التنســيق مــع الإدارة حيــال النشــر.
يتابــع قســم الإعــلام الرقمــي في الإدارة العامــة للاتصــال المؤسســي الحســابات ويرفــع تقريــرا شــهريا عــن ممارســاتها 

الإعلاميــة وأبــرز الملاحظــات وخطــط التطويــر.
ترفــع الإدارة العامــة للاتصــال المؤسســي تقريــرا مفصــلا في نهايــة كل فصــل دراســي عــن المســتوى الاتصالــي لحســابات 

التواصــل، ومقترحــات التطوير.
تعمــل الإدارة العامــة للاتصــال المؤسســي علــى تدريــب مســؤولي الحســابات بصفــة دوريــة علــى مهــارات الإعــلام 

الرقمــي ومهــارات التواصــل وصناعــة المحتــوى وإدارة الحســابات. 



النصوص:
ويقصــد بهــا كتابــة نصــوص إخباريــة أو إعلانيــة علــى هيئــة تغريــدات أو تعليقــات إبداعيــة تتناســب مــع الحــدث وتتــلاءم مــع 

البيئــة الأكاديميــة والتعليميــة الجامعيــة، ويراعــى فيهــا مــا يلــي:
قواعد اللغة والإملاء في المحتوى ومناسبة الصور والتصاميم للنشر من حيث الجودة والوضوح والجوانب الفنية.

يفضل استخدام جداول ترتيب المحتوى والاستعداد المسبق لتفادي الأخطاء.

البث المباشر:
في حال كان البث مباشرًا يضاف تعليق، وإذا كان غير ممكن فيضاف التعليق مع مادة الفيديو فور انتهاء الحدث.

إمكانيــة إضافــة الفيديوهــات المحملــة ســابقًا في منصــة أخــرى مثــل يوتيــوب Youtube، مــع الدقــة في مراعــاة حقــوق الملكيــة 
الفكرية.

الوسائط:
يمنــع إعــادة اســتخدام الصــور المملوكــة مــن قبــل جهــات أو أشــخاص عبــر الحســابات الرســمية للجهــاز الحكومــي بمنصــات 

التواصــل الاجتماعــي قبــل أخــذ الموافقــة وذكــر المصــدر.
استخدام صور فنية ذات جودة عالية، ووصف مناسب لها.

عنــد قيــام الموظــف بتصويــر فيديــو أو التقــاط صــورة في وقــت العمــل الرســمي، وباســتخدام الكاميــرا المــزود بهــا مــن قبــل 
الجامعــة يعــد العمــل )الصــورة أو الفيديــو( ملــكا للجامعــة.

عدم استخدام الأناشيد والشيلات ضمن المحتوى.
عدم استخدام لقطات تحوي معرفات أشخاص أو جهات.

1

2

3

  ضوابط كتابة ونشر المحتوى

  في شبكات التواصل الاجتماعي



خادم الحرمن الشريفن الملك سلمان بن عبد العزيز - حفظه الله -.
ولــي العهــد صاحــب الســمو الملكــي الأميــر محمــد بــن ســلمان بــن عبــد العزيــز - حفظــه الله - أو ســمو ولــي العهــد الأميــر 

محمــد بــن ســلمان بــن عبــد العزيــز أو صاحــب الســمو الملكــي الأميــر محمــد بــن ســلمان.
عنــد جمعهمــا تكتــب: خــادم الحرمــن الشــريفن الملــك ســلمان بــن عبــد العزيــز وولــي عهــده صاحــب الســمو الملكــي الأميــر 

محمــد بــن ســلمان -حفظهمــا الله-.
يكتــب لقــب أميــر المنطقــة هكــذا: أميــر منطقــة نجــران صاحــب الســمو الأميــر جلــوي بــن عبــد العزيــز بــن مســاعد آل ســعود 

أو ســمو أميــر نجــران الأميــر جلــوي بــن عبــد العزيــز بــن مســاعد آل ســعود.
يكتب اسم رئيس الجامعة بالصيغة التالية: سعادة رئيس جامعة نجران الأستاذ الدكتور.

يكتب المنصب قبل الاسم دائمًا.
تكتب المناصب )الأستاذ والدكتور( للجنسن كتابةً لا رمزًا دون تأنيث.
ألقاب أعضاء هيئة التدريس تكتب )عضو هيئة التدريس( للجنسن.

عدم استخدام اللفظن )سعادة، والأستاذ(.

من 1 إلى 10، إضافة إلى الأعداد العشرية مثل )20، 50، 100، 1000... إلخ( تكتب بالحروف )ثمانية - خمسون....(.
جميع الأعداد المركبة والمعطوفة مثل )15، 29، 140، 632 ...( تكتب بالأرقام، ويكون ذلك باللغة الإنجليزية.

ــاع الهجــري  ــم الســنة وعنــد إتبْ ــم الشــهر ث تكتــب الشــهور بالأحــرف مثــل »شــعبان«، واليــوم والعــام بالأرقــام وتكتــب: اليــوم ث
ــب بينهمــا كلمــة »الموافــق«. بالميــلادي تكت

  الأسماء والألقاب:

  الأرقام والأعداد:

  التواريخ:
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يؤخــذ في الاعتبــار أن يشــكّل إنشــاء حســابات وســائل التواصــل الاجتماعــي إضافــة حقيقيــة للجامعــة وأن يكــون نابعًــا مــن 
حاجــة حقيقيــة لذلــك.

ينحصر إنشاء حسابات الجهة في شبكات التواصل الاجتماعي الملائمة لطبيعة ومتطلبات العمل.
ــب إنشــاء  ــة نمــوذج طل ــى إحــدى منصــات التواصــل الاجتماعــي؛ يقتضــي الأمــر تعبئ قبــل إنشــاء أي حســاب رســمي عل

ــى الإدارة العامــة للاتصــال المؤسســي. ــه إل حســاب والرفــع ب
تعد الحسابات التابعة لجهات الجامعة ملكًا لها.

ــات والعمــادات وغيرهــا في حســاب واحــد في حــال وجــود حســابن، ولا تنشــأ حســابات  تدُمــج حســابات شــطري الكلي
للأقســام لمــا ســيترتب علــى ذلــك مــن تشــتيت المســتفيدين، ويكتفــى بحســاب الكليــة، كمــا لا تنشــأ حســابات للجــان ولا 
للوحــدات الداخليــة، ويفضــل عــدم إنشــاء حســابات للفعاليــات المؤقتــة كالمؤتمــرات والاكتفــاء بوســم عــام للفعاليــة تتفاعــل 
ــق بحســابات الأقســام  ــالإدارة العامــة للاتصــال المؤسســي مــا يتعل ــة ب ــة الفني معــه جميــع جهــات الجامعــة، وتقــرر اللجن

القائمــة حاليــا، كمــا تقــرر اللجنــة إنشــاء وإغــلاق الحســابات لمختلــف وحــدات الجامعــة وفــق معطيــات واضحــة.
ــى  ــا عل ــا وضــع معرفاته ــد الحســابات القائمــة حالي ــار المعــرف وتعي ــدة طريقــة موحــدة في اختي ــع الحســابات الجدي تتب
النحــو التالــي )nuedu( ثــم أول 3 أحــرف مــن اســم الكليــة فتكــون كليــة الطــب مثــلا nuedumed وتكــون كليــة 

nuedueng وهكــذا. الهندســة 

  إنشاء الحسابات: 

  في شبكات التواصل الاجتماعي
  ضوابط إنشاء واستخدام وإدارة الحسابات
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2
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4
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  أولا : الحسابات المؤسسية:



يحمـل مشـرف الجهـة ذو المنصـب الإداري )وكيـل جامعـة، عميـد، وكيـل، مشـرف، مديـر إدارة...إلـخ( الصفـة الإشـرافية علـى 
الجهـة وحسـاباتها في وسـائل التواصـل الاجتماعـي، ويتعـن عليـه متابعـة مـا ينشـر علـى الحسـابات بشـكل يومـي. 

يجب معرفة المسؤول الأول في الجهة ببيانات الدخول.
مديـر الحسـاب هـو المسـؤول عـن تفعيـل وإدارة حسـاب التواصـل الاجتماعـي الخـاص بالجهـة، وعـن المراقبـة الآمنـة للحسـاب، 
وضمـان سـلامة المحتـوى الاتصالـي المنشـور مـن أي اجتهـادات أو تجـاوزات، وعـن الرفـع بالتقارير من خلال جهته إلى المشـرف 
العـام علـى الإدارة العامـة للاتصـال المؤسسـي، وتقـع مسـؤولية المخالفـات علـى مديـر الحسـاب أو المديـر والمشـرف معًـا وفقًـا 

لمعطيـات المخالفة. 
بعـد اختيـار مديـر الحسـاب وترشـيحه مـن قبـل المسـؤول الأول في الجهـة؛ يرسـل نمـوذج )ترشـيح مدير حسـاب( لـإدارة العامة 
للاتصـال المؤسسـي، وفي حـال تغييـره تبلـغ الإدارة بذلـك بشـكل عاجـل، وتسُـحب صلاحيـة الدخـول منـه عنـد تركـه العمـل، 

ويتضمـن نمـوذج إخـلاء الطـرف مـا يؤكـد ذلـك.
يراعـى عنـد اختيـار مديـر الحسـاب؛ أن يكـون مؤهـلًا لإدارة الحسـاب مـن الناحيـة اللغُويـة والتقنيـة وإمكانيـة العمـل والتواصـل 

خـارج أوقـات العمل.
يتم تنظيم إدارة أرشفة ما يتم تداوله عبر منصات التواصل الاجتماعي، وذلك لاستخدام ما تمت أرشفته عند الحاجة.

على مدير الحساب نشر المحتوى المتعلق بالجهة التي يمثلها بعيدًا عن الآراء والتوجهات الشخصية.
في حـال وجـود ردود أو تعليقـات غيـر لائقـة أو تمـس الجامعـة أو الجهـة؛ علـى مديـر الحسـاب الرفـع إلـى المسـؤول الأول في 
الجهـة لمخاطبـة إدارة الجامعـة والمتحـدث الرسـمي، ويتـم التقـاط صـورة لشاشـة التعليـق المسـيء، مـع مراعـاة عـدم الحـذف أو 

الإخفـاء للتعليقـات المسـيئة. 
تحـال الاستفسـارات والشـكاوى والملاحظـات التـي قـد تـرد مـن خـلال وسـائل التواصـل الاجتماعـي إلـى المتحـدث الرسـمي 
للجامعـة والإدارة العامـة للاتصـال المؤسسـي ومركـز رعايـة المسـتفيدين حسـب طبيعـة الاستفسـار أو الشـكوى أو الملاحظـة. 
تتولـى عمـادة شـؤون الطـلاب بالتنسـيق مـع الكليـات ترشـيح مديـري الحسـابات للأنديـة الطلابيـة وتديـر مـا يتعلـق بذلـك وفـق 
الضوابـط المنظمـة ومـا يتضمنـه هـذا الدليـل بحيـث يكـون لـكل نـاد حسـاب واحـد فقـط وترشـح مديـري حسـابات الأنديـة 

المركزيـة وأنديـة الكليـات وترفـع تقريـرا في كل فصـل دراسـي بذلـك إلـى الإدارة العامـة للاتصـال المؤسسـي.

  مسؤولية الحسابات:
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تقـدم الجهـات والوحـدات التابعـة للجامعـة خطـة لحسـابات التواصـل الاجتماعـي لديهـا تتضمـن الوسـائل والأهـداف 
تدريبـي،  »تعليمـي،  المحتـوى  نـوع  وتحديـد  تفاعلـي(  ثنائـي  أو  )أحـادي،  التواصـل  نـوع  وتحديـد  المسـتهدف  والجمهـور 

التنفيـذ وفريـق العمـل.  آليـة  إلـخ« وتحديـد  تسـويقي.. 
يتعـن علـى مسـتخدمي وسـائل التواصـل الاجتماعـي التـي تمثـل الجامعـة التعريـف بأنفسـهم بشـكل واضـح وصريـح عنـد 

وجـود مراسـلات إلكترونيـة أو تواصـل.
يجـب أن تحتـوي الصفحـة الرئيسـة للحسـاب علـى جميـع المعلومـات المهمـة للحسـاب، ويوضـح أن الحسـاب رسـمي ويكُتب 
باللغتـن العربيـة والإنجليزيـة بالإضافـة إلـى وسـم الجامعـة #جامعة_نجـران، كمـا يضـاف رابـط الصفحـة علـى موقـع 
الجامعـة ويحـدد المـكان )المملكـة العربيـة السـعودية(. وترُسـل الإدارة العامـة للاتصـال المؤسسـي صـورة لـرأس الصفحـة 
»الهيـدر« header بقيـاس يناسـب شـبكة التواصـل الاجتماعـي حيـث يتـم تغييرهـا حسـب المناسـبات، كمـا تعمـل الجهـة 

علـى اختيـار »هيـدر« مناسـب وفـق مجالهـا.
تسـتمد الصـورة الشـخصية للحسـاب مـن هويـة الجامعـة، وفـق التنظيـم المحدد من قسـم الهوية المؤسسـية بـالإدارة العامة 

للاتصال المؤسسـي.
لا يحـق لمسـؤول الجهـة أو مديـر الحسـاب اسـتخدام الحسـاب الرسـمي للجهـة علـى وسـائل التواصـل الاجتماعـي بشـكل 

شـخصي أو في أمـور شـخصية لا علاقـة لهـا بطبيعـة العمـل داخـل الجامعـة.
يفضل عدم استخدام مدير الحساب للحساب على الهاتف الشخصي.

   ضوابط الاستخدام:
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  في شبكات التواصل الاجتماعي
  ضوابط إنشاء واستخدام وإدارة الحسابات

  أولا : الحسابات المؤسسية:
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تربـط جميـع الحسـابات التابعـة للجامعـة بالبريـد الإلكترونـي الرسـمي الخـاص بالجهـة علـى NU ورقـم جـوال مديـر 7
الحسـاب.

لا يتـم متابعـة أو نشـر الحسـابات الشـخصية، ويكتفـى في المتابعـة بحسـاب خـادم الحرمـن الشـريفن والحسـابات التابعـة 
للجامعة وحسـابات وزارة التعليم الرسـمية، والحسـابات الموثقة للجهات المتعلقة بمجال اختصاص الجهة كوزارة الصحة 

مثـلا لكليـة الطـب، ويمنـع متابعـة أي حسـابات لا علاقـة لهـا بالجامعـة أو الوزارة.
فيمـا يخـص إعـادة التغريـد أو التفضيـل في أي مـن وسـائل التواصـل الاجتماعـي؛ تسـتخدم فقـط للحسـابات الرسـمية 
للجامعة أو الوزارة أو الجهات الرسـمية ذات العلاقة على أن تكون حسـاباتها موثقة وتراجع إعادة التغريد والتفضيلات 
باسـتمرار للتأكـد مـن أي تفضيـلات شـخصية وغيـر مرتبطـة بالجهـة وطبيعـة عملهـا ويمنـع تمامـا إعـادة التغريـد لجهـات 

خاصـة أو تجاريـة أو حسـابات شـخصية.
تضـاف محتويـات جديـدة بشـكل أسـبوعي علـى الأقـل حتـى يكـون الحسـاب نشـطا وفعـالا، ويراعـى أن يكـون المحتـوى 

المضـاف صالًحـا للنشـر ويعكـس مسـتوى العمـل الأكاديمـي.
عدم المشاركة في الوسوم )الهاشتاقات hashtags( حتى وإن كانت المشاركة هادفة.

تلتـزم الحسـابات الجامعيـة التـي تديرهـا الجامعـة ومختلـف وحداتهـا بأنظمـة مكافحـة الجرائـم المعلوماتيـة السـعودي 
الصـادر بالمرسـوم الملكـي رقـم م/17 بتاريـخ 1428/3/28هــ، ونظـام الحقـوق الفكريـة الخـاص بـوزارة الثقافـة والإعـلام 

السـعودية.



يفضل وجود تغريدة مثبتة وتحدث باستمرار بالتزامن مع أهم الأحداث الوطنية أو الجامعية.
ــى؛ لذلــك مــن  ــاري مختصــر هــادف ومفيــد لأن المنشــورات القصيــرة تحقــق عــادة مشــاهدات أعل ــوى إخب ــاج محت إنت
المهــم الحــرص علــى اختصــار التغريــدات، مــع الحــرص علــى اســتخدام الإنفوجرافيــك Infographic بشــكل جيــد.
إنتــاج فيديوهــات قصيــرة لا تتجــاوز الدقيقتــن في الفعاليــات الجماهيريــة بالتنســيق مــع الإدارة العامــة للاتصــال 

المؤسســي بالجامعــة.
تنوع التغريدات شكلًا ومضمونًا.

مراعاة قواعد كتابة ونشر المحتوى )الأسماء، الأرقام، التواريخ، النصوص، الوسائط...( الواردة في هذا الدليل.
لا تتجاوز التغريدات يوميًّا »6 تغريدات« في الحالات الاستثنائية.

اســتخدام الروابــط الإلكترونيــة مــع غالبيــة التغريــدات لزيــادة عــدد متابعــي موقــع الجامعــة، وعــدم اســتخدام روابــط 
مــن غيــر موقــع الجامعــة.

يفضل عمل ريتويت Retweet متبادل للحسابات الجامعية.
جدولة أوقات النشر.

يفضل وجود فاصل زمني كاف بن التغريدة والأخرى.
 ،telegram لتليقــرام ،Whatsapp تنشــيط الحســاب واســتخدام قنــوات أخــرى لنشــر التغريــدات مثــل »واتســاب

ســناب شــات Snapchat« التابعــة للجهــة الجامعيــة.

  آلية إدارة الحسابات الجامعية:
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يمنع تكرار المعرفات أو استخدام اسم الجهة الجامعية في أكثر من حساب.
يجـب اسـتخدام كلمـة مـرور قويـة )8 خانـات مكونـة مـن: حـروف وأرقـام ورمـوز( وعـدم اسـتخدام عنـوان أو كلمـة مـرور البريـد 

الرسـمي الحكومـي لتسـجيل الدخـول إلـى حسـابات منصـات التواصـل. 
عدم استخدام كلمة مرور الحساب الشخصي للحساب الرسمي.

الاكتفاء بوسم واحد أو اثنن كحد أقصى في التغريد.
عدم فتح الروابط التي تصل للخاص.

عدم ربط الحساب بالتطبيقات غير الرسمية.
الإبلاغ عن الحسابات التي تحاول انتحال الحساب.

مراعاة سياسات السرية والخصوصية.
يجـب اتبـاع السياسـات والضوابـط الخاصـة بـإدارة الأمـن السـيبراني بالجامعـة وهيئـة الأمـن السـيبراني ومنصـات التواصـل 

لتأمـن الحسـابات الرسـمية علـى مواقـع التواصـل.
اتباع جميع الضوابط الواردة في الدليل تجنبًا لإلغاء الحساب.

في حـال عـدم اسـتخدام الجهـة لحسـابها علـى شـبكات التواصـل لفتـرة تزيـد عـن الثلاثة أشـهر، يتعن عليها مراجعـة احتياجها 
لهـذا الحسـاب، واتخـاذ الإجـراءات اللازمة لإلغاءه.

  قواعد أمان الحساب:

1

9

10
11

2

3
4
5
6
7
8

لأمان الحسابات وتجنب إغلاقها:



يجــب ألا يختلــف ســلوك الموظفــن الحكوميــن علــى مواقــع التواصــل الاجتماعــي عــن ســلوكهم الخاضــع لمدونــة الســلوك 
الوظيفــي وأخلاقيــات الوظيفــة العامــة، حيــث يجــب علــى صاحــب الحســاب المنتســب للجامعــة الترفــع عــن كل مــا يخــل 

بشــرف الوظيفــة وكرامتهــا.
يمنــع التحــدث باســم الجامعــة أو إنشــاء حســاب علــى مواقــع التواصــل الاجتماعــي باســم أي جهــة بالجامعــة دون 
الحصــول علــى إذن وتحتفــظ الجامعــة بحــق اتخــاذ الإجــراءات المناســبة بمــا في ذلــك الإجــراءات القانونيــة والتنفيذيــة 

ضــد إســاءة الاســتخدام.
عــدم اســتغلال الحســابات الشــخصية لمنســوبي الجامعــة التــي لا تعبــر ســوى عــن وجهــة نظــر أصحابهــا في نشــر أخبــار 
ــا يمكنــه ذلــك عــن طريــق  الجامعــة، ومــن يرغــب في المشــاركة في نشــر الأخبــار وفعاليــات الجامعــة وترويجهــا إعلاميًّ

مشــاركة الحســابات الرســمية للجامعــة وإعــادة التغريــد والتفضيــل.
لا يجــوز لأي فــرد مــن منســوبي الجامعــة أن ينشــر معلومــات ســرية أو وثائــق رســمية، أو يصــرح بمعلومــات ماليــة أو 

إحصائيــة غيــر معلنــة رســميًّا مــن الجامعــة.

1

2

3

4

  وإدارة الحسابات في شبكات التواصل الاجتماعي
  ضوابط إنشاء واستخدام

  ثانيًا: الحسابات الشخصية



6

7
8

9

عنــد إيــراد اســم الجامعــة أو أي مــن جهاتهــا في التعريــف بالمواقــع والحســابات الشــخصية، يكُتــب مــا نصــه »حســاب 5
شــخصي يعبــر عــن وجهــة نظــر صاحبــه الشــخصية«.

ــر الفــن أو  ــي تثي ــة أو الحســابات الت ــة، وعــن متابعــة الحســابات العنصري ــا الجدلي الابتعــاد عــن الخــوض في القضاي
ــل لهــا. ــد والتفضي ــح الجامعــة، أو التغري ــة، أو تتعــارض مــع مصال تتعــارض مــع سياســات الدول

عدم استخدام أي صورة أو شعار أو ما يشير إلى الهوية البصرية للجامعة.
ألا ينشــر الموظفــون في ملفــات التعريــف الشــخصية الخاصــة بهــم علــى مواقــع التواصــل الاجتماعــي- معلومــات 

الاتصــال الرســمية بهــم لأغــراض المراســلة، وتشــمل تلــك المعلومــات البريــد الإلكترونــي الرســمي.
تحويل الاستفسارات المتعلقة بالجهة الحكومية للأشخاص المعنين بالتواصل مع الجمهور.



   نماذج
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الرقـــــــم: 

التـاريـــــخ:         /        /        ١٤هـ 

المرفقات:

تعليمنا يُحقق الرؤية

 
 
 
 
 
 
 

 

 تاهجلا تاباسحل نيقسنم حيشرت جذومن
 
 

 باسحلل ارًيدم حشرملا قسنملا

  مــسلاا

  ةيسنجلا

           يندملا لجسلا

  يفيظولا مقرلا

  لاوجلا مقر

  يعماجلا ينورتكللإا ديربلا

 هقيبطتو ةعماجلاب لصاوتلا لئاسو مادختساو رشنلا ليلد يف درو امب ملعلا ىلع عيقوتلا

 

 
 

 يسسؤملا لاصتلال ةماعلا ةرادلإا تايئرم

 ةصتخملا ةنجللا ىلع ضرعلا دعب طباوضلا قفو ةقفاوملا 

 ةصتخملا ةنجللا ىلع ضرعلا دعب طباوضلا قفو ةقفاوملا مدع 

 
 
 
 

 يسسؤملا لاصتلال ةماعلا ةرادلإا ىلع ماعلا فرشملا                           يسسؤملا لاصتلال ةماعلا ةرادلإا 

 

............................................................                           ................................................................................................ 
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الرقـــــــم: 

التـاريـــــخ:         /        /        ١٤هـ 

المرفقات:

تعليمنا يُحقق الرؤية

 
 
 
 
 
 
 

 ةيملاعإ ةصنم ىلع باسح ءاشنإ بلط جذومن

 هؤاشنإ بولطملا باسحلاو ةهجلا تانايب
  ةهجلا مسا

  اهيلع باسحلا ءاشنإ دارملا ةيملاعلإا ةصنملا
  باسحلا نم فدهلا

 ةهجلا يف لولأا لوؤسملا تانايب
  مــسلاا

  عيقوتلا

 باسحلل ارًيدم حشرملا قسنملا

  مــسلاا

  ةيسنجلا

           يندملا لجسلا

  يفيظولا مقرلا

  لاوجلا مقر

  يعماجلا ينورتكللإا ديربلا

 هقيبطتو ةعماجلاب لصاوتلا لئاسو مادختساو رشنلا ليلد يف درو امب ملعلا ىلع عيقوتلا

 

 يسسؤملا لاصتلال ةماعلا ةرادلإا تايئرم

 ةصتخملا ةنجللا ىلع ضرعلا دعب طباوضلا قفو ةقفاوملا 

 ةصتخملا ةنجللا ىلع ضرعلا دعب طباوضلا قفو ةقفاوملا مدع 
 

 يسسؤملا لاصتلال ةماعلا ةرادلإا ىلع ماعلا فرشملا                           يسسؤملا لاصتلال ةماعلا ةرادلإا 

 

............................................................                           ................................................................................................ 
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الرقـــــــم: 

التـاريـــــخ:         /        /        ١٤هـ 

المرفقات:

تعليمنا يُحقق الرؤية

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 رشابم ثب حتف بلط جذومن
 

  ةهجلا مسا
  اهللاخ نم ثبلا داري يتلا ةيملاعلإا ةصنملا

  ةيلاعفلا ناونع
  ثبلا نم فدهلا

 

 

 ةهجلا يف لولأا لوؤسملا تانايب

  مــسلاا

  عيقوتلا
 

 

 يسسؤملا لاصتلال ةماعلا ةرادلإا تايئرم

 ةصتخملا ةنجللا ىلع ضرعلا دعب طباوضلا قفو ةقفاوملا 

 ةصتخملا ةنجللا ىلع ضرعلا دعب طباوضلا قفو ةقفاوملا مدع 

 
 
 
 

 يسسؤملا لاصتلال ةماعلا ةرادلإا ىلع ماعلا فرشملا                           يسسؤملا لاصتلال ةماعلا ةرادلإا 

 

............................................................                           ................................................................................................ 



ــي  ــة ال ــات العام ــات والسياس ــم الممارس ــن أه ــادي يتضم ــل الإرش ــذا الدلي ه
ــر  ــي فــي الن ــال المؤس ــة للاتص ــة فــي الإدارة العام ــة ممثل ــا الجامع تتّبعه
الإعلامــي بجميــع أنواعــه، إضافــة إلى اســتخدام وســائل التواصــل الاجتماعــي 
ــأن  ــل ب ــذا الدلي ــداد ه ــق إع ــن فري ــة، ويؤم ــدات الجامع ــف وح ــا بمختل بأنواعه
الهُويــة قابلــة للتطويــر مســتقبلًا وفــق للتغــرات الي تطــرأ على مســتوى صناعة 
المحتــوى الــي تشــهد تســارعاً كبــراً وتطــوراً فــي قوالــب النــر الإعلامــي، أو ما 
تشــهده ســلوكيات المجتمــع مــن تغــرات في طبيعــة تلقيــه للرســائل الإعلامية.

الخاتمة





فكرة وإعداد:
لجنــــة تطويـــر الهويـــة المؤسســـية
د. هــــــدى بنت يحيــــــى اليــــــامي
د. صــــالـــح بن ســـــالم الحـــــــارثي
د. غيـــــــداء بنت عـلــــــي الزهـــراني
أ. مهــــــا بنت ناصــــــــر آل فاضـــــل
أ. خلــود بنــت عبدالرحمــن القحطانــي

تصميم وإخراج
أ. مهــــــا بنت ناصــــــــر آل فاضـــــل
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