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الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات 

جامعة جازان 
على منصات التواصل الاجتماعي

وضوابط الاستخدام

        باتت منصات التواصل الاجتماعي جزءا لا يتجزأ من وعي الفرد وإدراكه، مسيطرة 
عليه ومؤثرة في قراراته، وذات تأثير فاعل على صناعة الرأي العام للجماهير، وبسبب 
هذه التطورات تنشأ مخاطر كبيرة عن الاستخدامات المسيئة على منصات »التواصل 
هذا  دراسة  وضرورة  أهميته  السعودية  العربية  المملكة  أدركت  وقد  الاجتماعي« 
التأثير وإعادة توجيهه إلى إيجابية الأفكار واحتواء السلوكيات السلبية، لذلك صدر قرار 
مجلس الوزراء رقم )555( وتاريخ 9/23/ 1440 هـ بوضع سياسات وآليات حوكمة حسابات 
المؤسسات الحكومية على منصات التواصل الاجتماعي ومتابعة الالتزام بتنفيذ هذه 

السياسات بشكل دقيق وكامل. 
وتدرك جامعة جازان أن تأثير هذه المنصات يمتد عميقا في التأثير على طبيعة علاقة 
الجمهور بها، وضرورة تنظيم التعامل مع هذه المنصات بدقة وموضوعية وبتنسيق 
كامل لتبني جسورا من الثقة مع جمهورها وبالتالي تحويلهم إلى جمهور إيجابي 
متعاون قادر على الوفاء بمسؤوليته تجاه وطنه ليسهم في تحقيق أهداف الخطط 
الاستراتيجية للجامعة. حيث وضع هذا الدليل ليمثل استراتيجية متكاملة لحوكمة 

حساباتها على منصات التواصل الاجتماعية. 

التواصل  منصات  حسابات  وإدارة  لإنشاء  والمهنية  التقنية  الإجراءات  وإيضاح  تحديد   -1
الاجتماعي لجامعة جازان، وتحديد مسؤولياتها التنظيمية.

2-  ضبط الممارسات الاتصالية لحسابات الجامعة.
3- ضمان سلامة المحتوى الاتصالي من أي اجتهادات أو تجاوزات.

4- ضمان موافقة المحتوى للأنظمة واللوائح والسياسات المعمول بها في المملكة.
5- تحقيق ورفع الكفاءة الاتصالية في نشر وإدارة المحتوى الذي يستجيب لاحتياجات 

الجمهور المستهدف.
6- متابعة ومراقبة أداء القائمين على حسابات الجامعة في منصات التواصل الاجتماعي، 

مما يضمن سرعة تصحيح الأخطاء واحتواء التجاوزات.
التواصل  منصات  مستخدمي  لدى  الضرورية  الخبرة  وامتلاك  الأمني  الوعي  زيادة   -7
المخاطر  مصيدة  في  الوقوع  جميعا  يجنبنا  الذي  السليم  والاستخدام  الاجتماعي 

الأمنية والتقنية.

تمهيد

أهداف الدليل
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الجهات  تتولى  التي  والإجراءات  والعمليات  السياسات  من  مجموعة  الدليل  يتضمن 
بالجامعة  والإعلام  للعلاقات  العامة  الإدارة  وتتولى  تنفيذها،  مسؤولية  الجامعة  داخل 
مسؤولية الإشراف ومتابعة التزام الجهات بتنفيذها وتطبيقها على جميع حساباتها 
والتصرف  الوصول  الصلاحيات وحقوق  ولديها كامل  الاجتماعي،  التواصل  في منصات 

في هذه الحسابات.

الدليل الإجرائي:
 وصف للعمليات والإجراءات التي يتم تطبيقها لممارسة عمليات التواصل الاجتماعي 

من قبل الجهات ذات العلاقة، والأشخاص بصفتهم الاعتبارية.

التواصل  منصات  في  الجامعة  حسابات  على  الإعلامي  النشاط  مراقبة  حوكمة: 
سياسات  تطوير  ثم  صياغة  عبر  عليها،  القائمين  أداء  مستوى  ومتابعة  الاجتماعي، 

وإجراءات معتمدة، وتوضيح آلية العمل، وتحديد مصفوفة الصلاحيات المتبعة.

العملية: مجموعة من الخطوات المترابطة التي يؤدي تنفيذها إلى تحويل مدخلات 
محددة لمخرجات مطلوبة بالاعتماد على تسلسل واضح ومحدد.

حساب أحادي التواصل: هو الحساب الذي تستخدمه الجامعة لنشر المحتوى على 
منصات التواصل فقط دون الرد والتفاعل مع جمهورها.

حساب ثنائي التواصل، )خدمة المستفيد(: هو الحساب الذي تستخدمه الجامعة 
الصورة  تحسين  في  يسهم  بما  معهم،  التواصل  قنوات  وفتح  جمهورها  على  للرد 

الذهنية للجامعة. 

التطبيق،  ومجالات  والإجراء،  العملية  من  الهدف  على  تشتمل  العملية:  بطاقة 
وتعريف المصطلحات، والإجراءات العملية في التنفيذ، والوثائق ذات العلاقة، والنماذج 

المستخدمة.

حدود الدليل

التعريفات الإجرائية
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مقدمة:
انطلاقاً من المبادئ العامة التي اشتملت عليها ))مدونة السلوك الوظيفي وأخلاقيات 

الوظيفة العامة((
الصادرة بموجب قرار مجلس الوزراء رقم )555( وتاريخ25/ 1437/12هـ والتي تلقي الضوء 
على المعايير والأخلاق والقيم التي يجب أن يتحلى بها الموظف العام، وحيث شكلت 
تلك المدونة جزءاً من مقتضيات العمل لموظفي الخدمة المدنية، التي يجب عليهم 

تطبيقها في كل الوقت.
ومع تطور وسائل التواصل الحديثة وانتشارها ودخول الجهات الحكومية على منصاتها 
لما تقدمه تلك الوسائل من تقنيات جعلت الجهات الحكومية أكثر قرباً من الجمهور 
المتلقي لخدماتها فضلا عن استخدامها من قبل الموظفين سواء على الجانب الشخصي 
أو المهني، وإزاء ذلك الأمر كانت هناك حاجة ماسة لإعداد ضوابط  منظمة لاستخدام هذه 

الوسائل من قبل موظفي الجامعة ونتج عن ذلك إعداد هذه الضوابط.
وتهدف هذه الضوابط لتنظيم استخدام مواقع وبرامج وأدوات التواصل الاجتماعي، ومن 
خلالها يستطيع منسوبو الجامعة فهم الضوابط المحددة والمسؤوليات المترتبة على 

استخدام هذه المواقع والوسائل بما يتفق مع الأنظمة واللوائح والتعليمات ذات الصلة.
وتشتمل هذه الضوابط على: 

1. ضوابط عمل المشرفين على الحسابات الرسمية.
2. ضوابط الحسابات الشخصية، سلوكيات وأخلاقيات التواصل لدى منسوبي الجامعة.

بهدف تحسين مهارات وأدبيات التواصل لدى منسوبي الجامعة سواء كان ذلك في بيئة 
الحفاظ على سمعة  درجات  أعلى  تحقيق  بما يضمن  الحياة بشكل عام  العمل، وفي 

الجامعة ومنسوبيها، والحفاظ على أسرارها.

المادة الأولى: التعريفات
يقصد بالألفاظ والعبارات الآتية - أينما وردت في هذه الضوابط- المعاني المبينة أمام كل 

منها:
الجامعة: جامعة جازان

الضوابط: ضوابط استخدام مواقع وأدوات التواصل الاجتماعي لمنسوبي الجامعة 

التواصل الاجتماعي: كل أدوات التواصل الاجتماعي من مواقع وتطبيقات وبرامج  أدوات 

تراسل أو مشاركة أو بث أو نشر إلكتروني ومن أمثلتها تويتر واليوتيوب والفيسبوك 
طبيعة  في  يشابهها  مما  وغيرها  والواتساب  إن  ولينكد  شات  وسناب  وانستغرام 

الاستخدام.

ضوابط استخدام أدوات التواصل الاجتماعي



7

والفنيين  والإداريين  الأكاديميين  من  بالجامعة  العاملين  كل  جازان:  جامعة  منسوبو 

والمتعاونين والمتعاقدين.
حساب الجامعة الرسمي: حساب الجامعة الرئيسي على أي موقع من مواقع التواصل 

الاجتماعي.
كالوكالات  الجامعة  داخل  الجهات  حسابات  الجامعة:  داخل  الرسمية  الجهات  حسابات 

والكليات والعمادات والمراكز والمعاهد والأقسام والإدارات وغيرها.
الجهات  حسابات  أو  الرسمي  الجامعة  حساب  بها  يقصد  الرسمية:  التواصل  حسابات 

الجامعة. داخل  الرسمية 
مناصب  يتقلدون  ممن  الشخصية  الأفراد  حسابات  بالجامعة:  المسؤولين  حسابات 

بالجامعة. رسمية 
حسابات الأفراد: حسابات الأفراد الشخصية ممن لا يتقلدون مناصب رسمية بالجامعة.

مدير الحساب« الشخص المسؤول عن الحساب وإدارته وتحديث محتواه.
التواصل الاجتماعي لغرض المشاركة فيما يخص  الاستخدام المهني: استخدام أدوات 

الجامعة. أمور 
برامج المراسلة الفورية: البرامج التي من خلالها يتم إرسال النصوص والوسائط المتعددة 
من  آخر،  إلى  رقمي  جهاز  من  فيديو  مقاطع  أو  فوتوغرافية  صور  أو  صوت  شكل  في 
 WhatsApp  « الواتساب  الغرض كـتطبيق  لهذا  خلال استخدام تطبيق مصمم خصيصًا 

أو أي تطبيقات أخرى مماثلة.
الحفاظ  اللوائح على  تنص  والتي  للجامعة  الرسمية  المستندات  الجامعة: جميع  وثائق 

عليها من التداول غير القانوني أو الرسمي 

المادة الثانية: 
تمثل الآداب والأخلاق الإسلامية المنبع الأساس لسلوك الموظف العام.

المادة الثالثة:
بمختلف  الجامعة  في  العاملين  الموظفين  جميع  على  القواعد  هذه  أحكام  تسري 

. المختلفة  البنود  والعاملين على  المستخدمين  الوظيفية، وكذلك  السلالم 

المادة الرابعة:
بموافقة  إلا  الاجتماعي  التواصل  أدوات  من  أي  على  الرسمية  الجامعة  حسابات  تفتح  لا 
من رئيس الجامعة، ومن خلال نموذج يعد لهذا الغرض يوضح الهدف من فتح الحساب، 

والإيميل الرسمي المستخدم، والشخص المسؤول عن هذا الحساب.

المادة الخامسة: 
الرسمي تعهد من مدير الحساب ومستخدمي الحساب  يرفق مع طلب فتح الحساب 
باتباعها  واقرارهم  الاجتماعي  التواصل  أدوات  استخدام  قواعد  على  باطلاعهم 

ومسؤوليتهم عن مخالفة ذلك. 

المادة السادسة: 
في  المذكورة  الضوابط  لنفس  الجامعة،  داخل  الرسمية  الجهات  حسابات  فتح  يخضع 
المادة الرابعة والخامسة من هذه القواعد، بالإضافة إلى موافقة وكلاء الجامعة للجهات 

لهم. التابعة 

المادة السابعة: 
الجهة  أهداف  العمل على خدمة  إلى  تهدف  الرسمية  الجامعة  أن تكون حسابات  يجب 
وغاياتها، وتحقيق المصلحة العامة دون سواها، والمحافظة على رسالة الجهة وتعزيز 

بها. الجمهور  ثقة 
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المادة الثامنة: 
الحساب  فتح  طلب  في  المحدد  للغرض  إلا  الرسمية  التواصل  حسابات  تستخدم  لا 

وتكون مهمة مراقبة المحتوى للإدارة العامة للعلاقات والإعلام. 

المادة التاسعة: 
في حالة وجود مستخدمَين أو أكثر لحسابات الجامعة الرسمية، أو حسابات الجهات 
الرسمية داخل الجامعة، يجب تعيين مسؤول رئيسي واحد للحساب، وسيكون هذا 

الشخص مسؤولاً عن:
في  محدد  هو  كما  الجامعة،  وإرشادات  ضوابط  مع  يتوافق  الحساب  أن  من  التأكد   •

القواعد. هذه 
• التأكد من مشاركة تفاصيل تسجيل الدخول فقط مع من لديهم صلاحية استخدام 

الحساب.
الحساب  مستخدمي  أحد  غادر  إذا  مثل  الضرورة،  عند  الحساب  إلى  الوصول  إبطال   •

انتفت صفة الصلاحية. أو  الجامعة 
• التأكد من أن كل المحتوى المنشور في الحساب يتوافق مع هذه القواعد

حسابات  استخدام  أساء  قد  موظفًا  بأن  المسؤول  فيها  يشعر  حوادث  أي  عن  الإبلاغ   •
التواصل. وسائل 

المادة العاشرة: 
يجب على موظفي جامعة جازان الذين يستخدمون مواقع التواصل الاجتماعي سواء 
أن  من  التأكد  الشخصية  الحسابات  أو  الرسمية(،  )الحسابات  مهنية  بصفة  ذلك  كان 

مشاركاتهم لا تسبب أيا مما يلي:
• الإضرار بسمعة الجامعة أو غيرها. 

• إبداء تعليقات تشهيرية بشأن الأفراد أو المنظمات أو المجموعات الأخرى أو الجامعة؛ 
أو نشر صور غير لائقة أو روابط لمحتوى غير لائق أو باستخدام لغة غير لائقة.

• انتهاك السرية على سبيل المثال، الكشف عن معلومات سرية مملوكة للجامعة 
البيانات  أو  أعمالها  خطط  أو  أفرادها  أو  المالية  مواردها  أو  بأنشطتها  يتعلق  فيما 

الشخصية لأي فرد لم يعط موافقة )كتابية( لنشر بياناته
أو  آخر  شخص  صورة  استخدام  المثال،  سبيل  على  والنشر.  التأليف  حقوق  انتهاك   •

محتوى مكتوب بدون موافقة )كتابية(.
• فعل أي شيء يمكن اعتباره عنصرية أو تنمرًا أو مضايقة لأي فرد، على سبيل المثال، 
الإدلاء بتعليقات مسيئة أو مهينة تتعلق بالجنس أو العرق أو الدين أو الإعاقة أو العمر، 

أو نشر صور عنصرية أو مسيئة أو مرتبطة بمثل هذا المحتوى
مع  تتعارض  وفعالياتها  وأنشطتها  الجامعة  عن  صحيحة  غير  معلومات  نشر   •

الرسمية المواقع  المنشورة على  المعلومات 
• الإخلال بسياسات الجامعة لأمن المعلومات في حماية مصادر البيانات والمعلومات. 

الأفعال المعاقب عليها نظاما حسب نظام مكافحة الجرائم المعلوماتية.  •
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المادة الحادية عشرة: 
يجب ألا ينشر منسوبو الجامعة في ملفات التعريف الشخصية الخاصة بهم على مواقع 
التواصل الاجتماعي معلومات الاتصال الرسمية الخاصة بهم لأغراض المراسلة، وتشمل 

البريد وغيرها الهاتف وصندوق  الإلكتروني، رقم  البريد  المعلومات  تلك 

المادة الثانية عشرة: 
الشخصية  التعريف  ملفات  في  الرسمية  مناصبهم  ذكر  الجامعة  لمنسوبي  يجوز 
يوضح  المسؤولية  لإخلاء  واضح  بيان  عرض  الحالة  هذه  في  عليهم  ويجب  بهم،  الخاصة 
يمثل  إنما  الموقع  هذا  على  تعليقات  من  يقدمونه  وما  أنشطة  من  به  يقومون  ما  أن 

آراءهم الشخصية، ولا صلة للجامعة به.

المادة الثالثة عشرة: 
يجوز التواصل من خلال برامج المراسلات الفورية أو أن تنشأ مجموعات على هذه البرامج 
لغرض المساعدة في تسيير العمل الرسمي، ويقتصر المحتوى في هذه المجموعات 
على ما يخص نطاق عمل هذه المجموعة فقط، ويحضر إرسال البيانات والوثائق الرسمية 

من خلال هذة المجموعات.

المادة الرابعة عشرة: 
العمل  أنشأها لتسيير  الذي   - الفورية  المراسلات  برامج  المجموعة على  يتولى مُنشئ 
الواردة  السلوك  قواعد  لكل  ومحتواها  المجموعة  خضوع  في  المسؤولية   - الرسمي 
العربية  المملكة  في  العلاقة  ذات  الجهات  تقرها  التي  والضوابط  القواعد،  هذه  في 
وأن  العمل  لتسيير  خاصة  بأنها  المجموعة  إنشاء  عند  التنويه  عليه  ويجب  السعودية 

يضع في عنوانها ما يرمز إلى ذلك.

المادة الخامسة عشرة: 
للأنظمة  مخالفا  وكان  منهم  ينشر  ما  بإزالة  الأعضاء  بتوجيه  المجموعة  مشرف  يلتزم 
المختصة  الجهات  إلى  الممتنع  الموظف  إحالة  بها، وطلب  المعمول  والظوابط  واللوائح 

بالجامعة.

المادة السادسة عشرة: 
ما  على  كدليل  بها  يعتد  ولا  الرسمية،  الاجتماعات  مقام  المجموعات  نقاشات  تقوم  لا 

يتم اتخاذه من قرارات رسمية

المادة السابعة عشرة:
إقفال  عن  المسؤولية  الفورية  المراسلات  برامج  على  المجموعة  مُنشئ  يتولى 

المجموعة في حال انتهاء دواعي إنشاءها، وإبطال المشاركة فيها للجميع .

المادة الثامنة عشرة:
الالتزام  الاجتماعي  التواصل  وسائل  استخدام  عند  الجامعة  منسوبي  جميع  على  يجب 
بما جاء في مدونة السلوك الوظيفي وأخلاقيات الوظيفة العامة(( الصادرة بموجب قرار 

1437/12هـ . مجلس الوزراء رقم)555( وتاريخ 25/ 
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الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات 

جامعة جازان 
على منصات التواصل الاجتماعي

وضوابط الاستخدام

المادة التاسعة عشرة:  أحكام عامة
الخاصة  الحقوق  أو  الجنائي  بالشق  المتعلقة  الأخرى  النظامية  بالإجراءات  الاخلال  مع عدم 
العقوبة عليه  إيقاع  التحقيق ثم  إلى  القواعد  ثبتت مخالفته لأحكام هذه  يحال كل من 

الوظيفي. الانضباط  لنظام  وفقا 

المادة العشرون:
على  وتعميمها  الجامعة  رئيس  من  اعتمادها  تاريخ  من  القواعد  هذه  أحكام  تسري 

الجامعة. منسوبي  كافة 
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jazanu :1- ترميز الجامعة
2- ترميز الكليات:

مفاتيح الترميز للحسابات

جدول رقم 1

الرمزالكليةم

FOMكلية الطب1

FODكلية طب الاسنان2

FONكلية التمريض3

AMSكلية العلوم الطبية التطبيقية4

FOPكلية الصيدلة5

PHTMكلية الصحة العامة وطب المناطق الحارة6

COEكلية الهندسة7

AADكلية التصميم والعمارة8

CCSITكلية علوم الحاسب وتقنية المعلومات9

CBAكلية إدارة الأعمال10

COSكلية العلوم11

IABكلية التطبيقات الصناعية - بيش12

FUCالكلية الجامعية بفرسان13

DUCالكلية الجامعية بالداير14

AUCالكلية الجامعية بالعارضة15

DPUCالكلية الجامعية بمحافظة الدرب16

SUCالكلية الجامعية بصامطة17

APUCالكلية الجامعية بمحافظة أبو عريش18

SPUCالكلية الجامعية بمحافظة صبيا19

FOEكلية التربية20

FAHكلية الآداب والعلوم الإنسانية21

CSLكلية الشريعة والقانون21

CCالكلية التطبيقية23

ELIمعهد اللغة الإنجليزية24
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الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات 

جامعة جازان 
على منصات التواصل الاجتماعي

وضوابط الاستخدام

3- جدول ترميز العمادات - معاهد:

مفاتيح الترميز للحسابات

جدول رقم 2

الرمزالعمادة - معهدم

ARعمادة القبول والتسجيل1

ITعمادة التعليم الإلكتروني وتقنية المعلومات2

HRعمادة الموارد البشرية3

LAعمادة شؤون المكتبات4

ADعمادة التطوير الأكاديمي5

SAعمادة شؤون الطلاب6

CSعمادة خدمة المجتمع7

SRعمادة البحث العلمي8

GSعمادة الدراسات العليا9

IRمعهد البحوث والخدمات الاستشارية10
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4- جدول ترميز الأندية الطلابية:

جدول رقم 3

الرمز       الناديم

RCنادي القراءة1

IACنادي التوعية الفكرية 2

ILCنادي النزاهة والقانون3

MRCنادي العلاقات والإعلام 4

NCنادي التمريض 5

VACنادي الفنون الصوتية7

DACنادي التصميم والعمارة 8

ELCنادي اللغة الانجليزية 9

BACنادي إدارة الأعمال 10

AKCنادي ارخبيل فرسان11

FECنادي أصدقاء البيئة بالداير12

TCنادي المسرح13

PHCنادي الصحة العامة 14

USCنادي جوالة الجامعة 15

SSCنادي الابتسامة الطلابي 16

CCنادي الحاسب الآلي 17

MSCنادي العلوم الطبية 18

MCنادي الطب 19

ECنادي الهندسة20

BCنادي بلسم21

TMCنادي السياحة والآثار22

PHCنادي التصوير الضوئي23

CTCنادي لمسة إبداع24

VUCنادي وحدة العمل التطوعي25
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الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات 

جامعة جازان 
على منصات التواصل الاجتماعي

وضوابط الاستخدام

• حساب الجهة:

الجهة كما هو  بتلك  الخاص  الرمز  يتبعه     JAZANU الجامعة  برمز  الجهة  يبدأ معرف   
موضح في الجداول رقم 1، 2، 3 على جميع منصات التواصل الاجتماعي، والنموذج التالي 

يوضح هذا الإجراء:
JAZANU_COE :نموذج لحساب كلية الهندسة •

• إنشاء حساب الجامعة على منصة فيس بوك:
يتم إنشاء الحساب الأساسي للجامعة أو الجهة التابعة لها على منصة الفيس بوك، بعد 
ذلك تُنشأ من خلال الحساب صفحة تحمل نفس اسم الحساب الأساسي لتكون هي 

منصة نشر المحتوى.

للاستفسار وتقديم الدعم في عمليات الترميز عند إنشاء / تغيير الحسابات، 
PRM@JAZANU.EDU.SA :يرجى التواصل مع إدارة الإعلام على البريد الالكتروني

العمليات والإجراءات
تحديد  خلال  من  إعدادها،  تم  التي  والفرعية  الرئيسية  والإجراءات  العمليات  الدليل  حدد 
الخطوات، ووضعها وفق تسلسل منطقي لكل عملية وإجراء على حدة، كما توضحها 
بطاقات العمليات، التي تشمل الإجراءات التي يقوم بها الموظفون في الكلية أو العمادة 
أو المعهد أو المركز أو الإدارة العامة، والمتحدث الرسمي، والقيادات العليا في الجامعة 
بصفتهم الاعتبارية، مفصلة وواضحة ومحددة للمسؤولية المتعلقة بإتمام هذا الإجراء، 

كما تم تحديد النماذج المستخدمة بشكل موثق ومرمّز ومصنف لكل حساب.

معرف الحساب في منصات التواصل الاجتماعي
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التعريفات

جدول رقم 4

التوصيف المسمى

معالي رئيس الجامعة وأصحاب السعادة وكلاء الجامعةالقيادات العليا

الإدارة العامة 
الجهة المسؤولة عن إعلام الجامعة وترتبط إداريا بمعالي رئيس الجامعةللعلاقات والإعلام

المسؤول المخول من رئيس الجامعة بإنشاء حساب المتحدث الرسمي المتحدث الرسمي
على منصات التواصل الاجتماعي وإدارته.

المشرف العام 
على الإدارة العامة 

للعلاقات والإعلام

المسؤول المخول من رئيس الجامعة بمتابعة محتوى حسابات الجامعة 
وحساب المتحدث الرسمي، وحسابات القيادات العليا في تويتر، ومتابعة 

محتوى حسابات الجامعة على منصات التواصل الاجتماعي وملكيتها للإدارة 
وسرية المعلومات المتعلقة بها.

المسؤول المخول من المشرف العام على الإدارة العامة للعلاقات والإعلام مدير إدارة الإعلام
بإنشاء حسابات الجامعة على منصات التواصل الاجتماعي وإدارتها.

عميد الكلية/ 
العمادة

المسؤول عن محتوى حسابات الكلية/ العمادة على منصات التواصل 
الاجتماعي وسرية المعلومات المتعلقة بها خلال فترة تكليفه في منصبه..

المنسق الإعلامي 
في الكلية/ 

العمادة 

الموظف / ــة المخول من عميد الكلية/ العمادة بإرسال طلب إنشاء وإدارة 
حساب الكلية في منصات التواصل الاجتماعي ونشر المحتوى من خلال ذلك 

الحساب.

الأندية التي تنشئُها عمادة شؤون الطلاب وتشرف عليها.الأندية الطلابية

 جهات الجامعة الأخرى حسب المصلحة وما يراه رئيس الجامعة .
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الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات 

جامعة جازان 
على منصات التواصل الاجتماعي

وضوابط الاستخدام

ملكية الحسابات

جدول رقم 5

الملكيةالحساب

الحسابات الرئيسية 
للجامعة على منصات 

التواصل الاجتماعي

حفظ ملكية الحسابات وكافة المعلومات المتعلقة بها
المالك: المشرف العام على الإدارة العامة للعلاقات والإعلام 

حسابات منصات التواصل 
الاجتماعي للكلية/ العمادة

حفظ ملكية الحسابات وكافة المعلومات المتعلقة بها 
المالك: المشرف العام على الإدارة العامة للعلاقات والإعلام 

حسابات المتحدث الرسمي 
على منصات التواصل 

الاجتماعي 

حفظ ملكية الحساب وكافة المعلومات المتعلقة به
المالك: المشرف العام على الإدارة العامة للعلاقات والإعلام 

حسابات القيادات العليا 
للجامعة منصات التواصل 

الاجتماعي

حفظ ملكية الحساب وكافة المعلومات المتعلقة به
المالك: المشرف العام على الإدارة العامة للعلاقات والإعلام

حسابات خدمة مستفيد 
المكلفة بمتابعة شكاوى 

الجمهور والتفاعل مع 
طلباتهم

حفظ ملكية الحسابات وكافة المعلومات المتعلقة بها
المالك: المشرف العام على الإدارة العامة للعلاقات والإعلام

المرور  كلمات  بكافة  والإعلام  للعلاقات  العامة  الإدارة  على  العام  المشرف  يحتفظ 
الجهات  وكافة  الاجتماعي  التواصل  منصات  على  الجامعة  حسابات  لجميع  الأصلية 

الأخرى التابعة لها سواء ورد ذكرها في الدليل أم لم تذكر.
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مصفوفة المسؤوليات والاعتمادات الخاصة بـ:
- فتح الحسابات على منصات التواصل الاجتماعي

- إدارة الحسابات على منصات التواصل الاجتماعي

جدول رقم 6

الاعتماد النهائياعتماد مبدئيالموافقة المبدئيةمنفذ العمليةالعملية

تعبئة الجهة 
لنموذج 

طلب إنشاء 
الحساب

المنسق الإعلامي

في الجهة
عميد/ مدير الجهة

المشرف على 
الإدارة العامة 

للعلاقات والإعلام
رئيس الجامعة

نموذج 
تسليم 
الحساب

الإدارة العامة 
للعلاقات والإعلام

المشرف على الإدارة العامة 
للعلاقات والإعلام

المشرف على 
الإدارة العامة 

للعلاقات والإعلام
رئيس الجامعة
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الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات 

جامعة جازان 
على منصات التواصل الاجتماعي

وضوابط الاستخدام

أولاً: التحديث الدوري لسياسات الجامعة المتبعة في منصات التواصل الاجتماعي:
القانونية  الادارة  مع  بالتنسيق  والإعلام  للعلاقات  العامة  الإدارة  على  المشرف  يقوم 
الاجتماعي،  التواصل  منصات  من  تصدر  التي  وتحديثاتها  القوانين  ومراجعة  بمتابعة 

وإبلاغ المسؤول ومنسقي جميع الحسابات بمستجدات القوانين.

ثانياً : عند إنشاء الحسابات الرسمية للجامعة وجهاتها المختلفة:
- استخدام بريد إلكتروني تم إنشاؤه على النطاق الرسمي للجامعة لهذا الغرض

- استخدام رقم هاتف مخصص لهذه الحسابات فقط وربط الحسابات به. 

ثالثاً: الهوية البصرية:
يجب استخدام ما يشير إلى الهوية البصرية للجامعة حسب ما هو متاح في كل منصة 
من منصات التواصل الاجتماعي، إضافة إلى شعار رؤية المملكة 2030، ويضاف باختصار 

النص التعريفي بالجهة. 

رابعاً : تعدد الحسابات وحذفها:
ورد  مما  لها  التابعة  الجهات  وحسابات  الرسمية  الجامعة  حسابات  على  الاقتصار  يتم 

ذكره في هذا الدليل، أو ما يراه رئيس الجامعة محققأ للمصلحة العليا.
وعند إغلاق أو دمج كليات أو عمادات أو أندية طلابية تخطر الإدارة العامة للعلاقات والإعلام 

قبل ذلك؛ لاتخاذ ما يلزم إجرائيا بخصوص حسابات التواصل الاجتماعي لتلك الجهات.

خامساً : البث المباشر :

لا يسمح بعمل بث مباشر من أي منصة، إلا بعد موافقة خطية من الإدارة العامة للعلاقات 

والإعلام . 

سادساً :  تنبيهات قانونية:
والأحكام  السياسات  يخالف  وألا  والتنبه  بالحرص  يلتزم  الحساب  إدارة  المسؤول عن   -
الخاصة بمنصات التواصل الاجتماعي،وأن تكون لديه الخبرة والمعرفة القانونية بشأن 

وسائل التواصل الاجتماعي.
- استخدام هذه الحسابات خاضع لنظام مكافحة الجرائم المعلوماتية في المملكة 

العربية السعودية.
- التأكيد على أن المصدر الوحيد لكل أخبار الجامعة هي الحسابات الرسمية للجامعة 

فقط.
- ضمان وحفظ حقوق الملكية الفكرية، وحقوق المؤلف.

السياسات العامة في شبكات التواصل الاجتماعي
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 سياسة الحسابات:

الإعجاب “التفضيل”إعادة النشرالنشرمتابعة الحساباتالحساب

الجامعة

خادم الحرمين 
الشريفين، أمير 

المنطقة، نائب أمير 
المنطقة، الوزير، نائب 

الوزير، نائب وزير التعليم 
للجامعات والبحث 
والابتكار، المتحدث 
الرسمي للجامعة، 

التعليم الجامعي، هيئة 
الأرصاد وحماية البيئة، 
جميع كليات الجامعة 

والعمادات، جميع الأندية 
الطلابية. 

الأخبار، والتغطيات، 
والبيانات الرسمية 

للجامعة، الرد، 
والتصحيح والتعليق 

على الأحداث 
والمناسبات 

والفعاليات الجامعية 
والوطنية )بحسب 

سياسة النشر(، 
التغطيات  الرسمية

خادم الحرمين الشريفين، 
أمير المنطقة، نائب أمير 

المنطقة، الوزير، نائب 
الوزير، نائب وزير التعليم 

للجامعات والبحث 
والابتكار، المتحدث 
الرسمي للجامعة، 

ممارسات مميزة في 
كليات الجامعة، والأندية 

الطلابية.

خادم الحرمين الشريفين، 
الرسمي  المتحدث  الوزير، 
الوزارة  متحدث  للجامعة، 

للتعليم الجامعي.

المتحدث 
الرسمي 
للجامعة

خادم الحرمين 
الشريفين، أمير 

المنطقة، نائب أمير 
المنطقة، الوزير، نائب 

الوزير، نائب وزير التعليم 
للجامعات والبحث 
والابتكار، الجامعة، 
التعليم الجامعي، 
المتحدث الرسمي 
للتعليم الجامعي، 

جميع كليات وعمادات 
الجامعة والأندية الطلابية.

البيانات الرسمية 
للجامعة، الرد 

والتصحيح، التعليق 
على الأحداث 
والمناسبات 

والفعاليات الجامعية 
)بحسب سياسة 

النشر(

خادم الحرمين الشريفين، 
أمير المنطقة، نائب 

أمير المنطقة، الوزير، 
نائب الوزير، نائب وزير 
التعليم للجامعات 

والبحث والابتكار، الجامعة، 
التعليم الجامعي. 

ما يوجه به صاحب 
الصلاحية.

خادم الحرمين الشريفين، 
الوزير، التعليم الجامعي، 
الجامعة، متحدث الوزارة 

للتعليم الجامعي.
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الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات 

جامعة جازان 
على منصات التواصل الاجتماعي

وضوابط الاستخدام

الإعجاب “التفضيل”إعادة النشرالنشرمتابعة الحساباتالحساب

الكلية

خادم الحرمين 
الشريفين، أمير 

المنطقة، نائب أمير 
المنطقة، الوزير، نائب 

الوزير، نائب وزير التعليم 
للجامعات والبحث 
والابتكار، الجامعة، 
المتحدث الرسمي 

للجامعة، جميع كليات 
الجامعة، جميع الأندية 

الطلابية.

أخبار الكلية، 
التغطيات الرسمية

للمناشط والفعاليات

داخل الكلية

بحسب )سياسية

النشر 

خادم الحرمين الشريفين، 
الوزير، نائب الوزير، نائب 
وزير التعليم للجامعات 

والبحث والابتكار، الجامعة، 
المتحدث الرسمي 

للجامعة، ممارسات 
مميزة في كليات تتبع 
الجامعة، الأندية الطلابية، 

إمارة المنطقة فيما يخص 
الجامعة فقط

خادم الحرمين الشريفين، 
الوزير، الجامعة، المتحدث 

الرسمي للجامعة.

العمادة

خادم الحرمين 
الشريفين، أمير 

المنطقة، نائب أمير 
المنطقة، الوزير، نائب 

الوزير، نائب وزير التعليم 
للجامعات والبحث 
والابتكار، الجامعة، 
المتحدث الرسمي 

للجامعة، جميع كليات 
الجامعة.

أخبار العمادة، 
التغطيات الرسمية

للمناشط والفعاليات

داخل العمادة

بحسب )سياسية

النشر 

خادم الحرمين الشريفين، 
الوزير، نائب الوزير، نائب 
وزير التعليم للجامعات 

والبحث والابتكار، الجامعة، 
المتحدث الرسمي 
للجامعة، ممارسات

 مميزة في عمادات أو 
كليات الجامعة، إمارة 
المنطقة فيما يخص 

الجامعة فقط.

خادم الحرمين الشريفين، 
الوزير، الجامعة، المتحدث 

الرسمي للجامعة.

الأندية 
الطلابية

خادم الحرمين 
الشريفين، أمير 

المنطقة، نائب أمير 
المنطقة، الوزير، نائب 

الوزير، نائب وزير التعليم 
للجامعات والبحث 
والابتكار، الجامعة، 
المتحدث الرسمي 

للجامعة، جميع كليات 
الجامعة.

أخبار النادي المميزة، 
التغطيات الرسمية 
لمناشط وفعاليات 
النادي المعتمدة 
والموافق على 
إقامتها، بحسب 

)سياسية

النشر 

خادم الحرمين الشريفين، 
أمير المنطقة، نائب 

أمير المنطقة، الوزير، 
نائب الوزير، نائب وزير 
التعليم للجامعات 

والبحث والابتكار، الجامعة، 
المتحدث الرسمي 
للجامعة، ممارسات

 مميزة في عمادات أو 
كليات الجامعة والأندية 
الطلابية، إمارة المنطقة 
فيما يخص الجامعة فقط.

خادم الحرمين الشريفين، 
الوزير، الجامعة، المتحدث 

الرسمي للجامعة.
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أولاً: النصوص
1- يكون النص واضحا مفهوما لا لبس فيه، خاليا من الكلمات والمصطلحات المعقدة، 

أو المبالغ فيها وصفا
2- ألا تنشر أية أرقام أو إحصاءات أو تكاليف مالية، أو نشر موضوع للتصويت عليه، أو 

طرح استبانة إلا بعد أخذ الموافقة من الإدارة العامة للعلاقات والإعلام.
3- كتابة محتوى خال من الأخطاء اللغوية والإملائية.

4- يفضل أن يتضمن المحتوى المنشور صورة أو فيديوهات أو تصاميم إنفوجرافيك، 
احتوائها  مراعاة  مع  الاتصالية،  الرسالة  عن  التعبير  في  ووضوحا  تأثيرا،  أكثر  ليكون 

الهوية البصرية للجامعة التي سبق الإشارة إليها.
5- كل نص يتضمن وسما، وفي حالة لم يوجد فيكتفى بوسم #جامعة_جازان

6- يبدأ النص بفعل ماض أو مضارع بحب السياق الزمني والموضوعي.
7- الروابط المستخدمة خاصة بالجامعة أو الوزارة وقطاعاتها، ولا تستخدم روابط لجهات 
أخرى، سوى روابط وكالة الأنباء السعودية عن الجامعة، وفي أضيق الحدود يمكن نشر 

روابط أخبار الجامعة بالصحف الرسمية.
القبول  )عميد  مثلا:  اسمه  ذكر  دون  من  للمسؤول  الوظيفي  المنصب  كتابة   -8

والتسجيل(.
9- المنصب يكون قبل الاسم في حال الحاجة لذكر الاسم.

)د.  برمز  الدكتور( ويكتفى  الأستاذ  الأستاذ،  )سعادة،  التالية:  الكلمات  لا تستخدم   -10
للدكتور و م. للمهندس(.

)معالي   : مثالاً  التالي،  وفق  التغريدة  لنص  يضاف  الجامعة  رئيس  ومنصب  اسم   -11
#رئيس_جامعة_جازان د. #مرعي_القحطاني(.

12- لا يشار إلى أي حساب أخر لجهة من خارج الجامعة في المحتوى المنشور إلا للضرورة 
القصوى.

13- الأرقام من واحد إلى تسعة تكتب كتابة لا رقما، بينما من 10 إلى 999 تكتب رقما 
بالأرقام العربية وليس الهندية.

وغيرها،  ألف  و100  ألف،   20 وكذلك  آلاف،   4 مثل:  رقما  تكتب  الآلاف  خانة  في  الأرقام   -14
وينطبق ذلك على الملايين.

15- المحافظة على الصيغة الرسمية في كتابة التغريدات، وتجنب اللغة العامية.
16- التواريخ تكتب بالميلادي في نص التغريدة، وفي التصاميم الإعلانية والدعائية يكتب 

التاريخ هجريا وميلاديا.
17- الوقت يكتب رقما، مثل: الساعة 9 صباحا، الساعة 8 مساء.

سياسات النشر في شبكات التواصل الاجتماعي
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الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات 

جامعة جازان 
على منصات التواصل الاجتماعي

وضوابط الاستخدام

18- العملة تكتب )ريال(.
19- الأسماء والمصطلحات الأجنبية تكتب بالعربية.

من  أكثر  قراءتها  تشكل  قد  التي  الكلمات  لبعض  اللغوي  التشكيل  استخدام   -20
معنى.

21- المنصب يؤنث، مثلا: وكيلة_عميدة - عضوة هيئة التدريس.

الترقيم علامات 
1- النقطة ).( توضع عند اكتمال معنى الكلام ونهاية الجملة.

نهاية  في  ملاصقة  وتكتب  المتصل،  المعنى  ذات  الجمل  بين  توضع   )،( الفاصلة   -2
الكلمة، ومتباعدة عن الكلمة التي تليها، مثلا: )جملة مفيدة، وجملة غير مفيدة(.

3- الفاصلة المنقوطة )؛( للسببية والتعليل.
4- علامة السؤال )؟( توضع في نهاية الجملة الاستفهامية.

5- النقطتان الرأسيتان ):( توضع بعد الأقوال وعند انقسام الأشياء وأجزائها.
6- القوسان )( توضع بين القوسين جمل تفسر كلمة غامضة أو تبين معنى.

7- الخط المائل )/( توضع عند كتابة التاريخ للفصل بين اليوم والشهر والسنة.
الطالب/ة وهذا خطأ،  الجمع، مثلا كتابة  أو  المقارنة  المائل في  الخط  لا يستخدم   -8

والصحيح تكتب الطالب أو الطالبة، وهكذا.
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: الإنفوجرافيك  ثانياً: 
1- مراعاة تضمين الهوية البصرية للجامعة في كل التصميمات المنشورة، مع 

معرف الجامعة عي المنصة الاجتماعية.
2- يتضمن التصميم أرقاما.

3- ألا تكتب الأخبار في التصاميم.
4- تتضمن التصاميم شعار الجامعة، ومعرفات شبكات التواصل الاجتماعي.

5- تكون التصاميم مرتبطة بنص يتناسب معها.
6- التغريدات المتضمنة لتصميم إنفوجرافيك تبدأ بوسم الجامعة الخاص: 

#إنفوجرافيك_الجامعة

الصور: ثالثاً: 
1- الصورة المعتمدة لخادم الحرمين الشريفين وسمو ولي العهد وسمو أمير 

المنطقة وسمو نائبة، مرفقة في نماذج وصور الدليل.
2- استخدام الصور الرسمية لقيادات الجامعة - كما هو موضح في نماذج وصور 

الدليل.
3- أن تكون الصور مناسبة للنشر، وتعبر عن الحدث أو المناسبة أو الأشخاص 

المرتبطين بها.
4- ألا تكرر صور المسؤولين في النشر.

5- تكون الأولوية في إرفاق الصور الإخبارية )من ذات الحدث أو الفعالية(.
6- الالتزام بحقوق الملكية الفكرية للصور.

: رابعاً: المقاسات والصيغ 

تويتر :
مقاسات الصورة المفضل استخدامها 600 بكسل عرض 300بكسل

ارتفاع، وكذلك 1200 بكسل عرض و675 بكسل ارتفاع.
JPG أو   PNG  :2- أن تكون بالصيغ التالية

15MB لا يزيد حجمها عن GIF 3- الصور المتحركة

انستغرام :
مقاسات الصورة المفضل استخدامها: 

1080X1080 608 أو X 1080 
1080X608 أو
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الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات 

جامعة جازان 
على منصات التواصل الاجتماعي

وضوابط الاستخدام

الفيديوهات: خامساً: 
1- يتضمن الفيديو ما يشير إلى الهوية البصرية للجامعة.

2- ألا تستخدم لقطات ذات حقوق فكرية لجهات أخرى.
3- ألا تستخدم لقطات تحوي معرفات لأشخاص أو جهات أخرى.

4- ألا تحتوي الفيديوهات على مشاهد مسيئة.
5- أن تكون الفيديوهات صالحة فنية.

6- ألا تستخدم الأناشيد والشيلات.
7- ألا تستخدم مقاطع من قنوات اليوتيوب.  

8- تضمين نصوص وبيانات توضيحية في الفيديوهات.
9- يتضمن النشر وسم: )#شاشة_الجامعة( في تويتر وانستغرام.

10- ألا تستخدم التسجيلات الصوتية في النشر. 
11- المقاسات والصيغ حسب سياسات منصات التواصل الاجتماعي

تويتر :
1- ألا يزيد الفيديو عن 140 ثانية.

2- أن يكون المقاس بشكل عرضي 16:9 
and .MOV MP4.3- الصيغ المعتمدة

.      

انستغرام :
1- ألا يزيد الفيديو عن 60 ثانية.

2- أن يكون المقاس بشكل عرضي 16:9 وبالشكل الطويل 4:5 ومربع 4:5
and .MOV  MP4. :3- الصيغ المعتمدة

سناب شات: 
1- السنابة الواحدة تكون مدتها حتى 10 ثواني.

2- عند رفع الفيديوهات تكون مقاساتها الطولية 9:16
and .MOV MP4.:4- الصيغ المعتمدة
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سادساً: نشر القصص في سناب شات:

1. يستفاد منها في بث فعاليات ومناسبات الجامعة المناسبة كقصة.
2. نشر القصص التعليمية المتوافقة مع هوية الجامعة.

3. استخدام الفلاتر المتوافقة مع هوية الجامعة.
4. ألا تستخدم لقطات ذات حقوق فكرية لجهات أخرى. 

5. ألا تستخدم لقطات تحوي معرفات لجهات أخرى. 
6. ألا تحتوي القصص على مشاهد مسيئة.

7. نشر فيديوهات صالحة فنية.
8. ألا تستخدم الأناشيد والشيلات.

القواعد سابعاً: 
1. استخدام الترميز الخاص بإنشاء معرف الحساب.

2. عند إنشاء الحساب يجب اختيار كلمة مرور قوية ومختلفة عن كلمة المرور 
للبريد الالكتروني، تتكون من ثمان خانات، تحوي أحرفأ وأرقاما ورموزاً.

3. عند النشر يتم اتباع سياسات النشر في الدليل.
4. ألا تربط الحسابات بالتطبيقات غير الرسمية من شبكات التواصل الاجتماعي أو 

تطبيقات الطرف الثالث.
5. ألا يتكرر النص في أكثر من منشور لحساب الشبكة نفسها في أقل من يومين، 

مثل: )شكرا لتفاعلكم( وتكراراها في أكثر من منشور.
6. ألا يتضمن المحتوى فيديوهات ذات تصاريح لجهات أخرى.
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الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات 

جامعة جازان 
على منصات التواصل الاجتماعي

وضوابط الاستخدام

1- حال البدء بالعمل بهذا الدليل تقوم الإدارة العامة للعلاقات والإعلام برصد كل الحسابات 
التي تتحدث بصوت الجامعة أو إحدى جهاتها، ثم اتباع الإجراءات القانونية من أجل حذف تلك 

الحسابات.
2-  مراجعة الإعدادات وأذونات الدخول الخاصة بالحساب الرسمي ومتابعتها بشكل مستمر، 

مثل: البريد الالكتروني، رقم الهاتف المحمول.

3- ألا تُفتح أية روابط تصل للحساب الرسمي حتى وإن كانت من حسابات معروفة، مالم 
يكن متوقعا تلقيها بناء على طلب مسبق.

4- استخدام عامل التحقق بخطوتين لكل حساب من حسابات الجامعة أو الجهات التابعة 
لها.

5- اختيار كلمة مرور معقدة - تحوي حروفأ وأرقاما ورموزا - وفقا لسياسات كلمة المرور 
بالجامعة، وأن تكون كلمة المرور خاصة فقط بالحساب دون استخدامها في أي مكان آخر 

حتى داخل مجال الجامعة.
6- عدم السماح بحفظ كلمة المرور على الجهاز المستخدم للدخول إلى منصات التواصل 

الاجتماعي. 

7- إبلاغ قسم أمن المعلومات بعمادة التعليم الالكتروني وتقنية المعلومات عن أي روابط 
أو عمليات يتم الاشتباه بها تستهدف الحساب الرسمي، أو يتم ملاحظتها في شبكات 

التواصل الاجتماعي، وذلك، لفحصها والتعامل معها وفقا للإجراءات المتبعة.

الملكية  مراعاة حقوق  فقط، مع  للجامعة  البصرية   للهوية  وفقا  الحساب  استخدام   -8

الفكرية وسياسات السرية والخصوصية والاستخدام المقبول بشبكات التواصل الاجتماعي.

لافتقار  وذلك  الاجتماعي،  التواصل  لمنصات  الرسمية  غير  التطبيقات  استخدام  تجنب   -9
معظمها لوسائل الحماية والأمان، والاكتفاء بالتطبيقات الرسمية المعتمدة من المتاجر 

الرسمية.
10- تجنب استخدام تطبيقات الطرف الثالث للخطورة الأمنية جراء استخدامها.

الحد الأقصى لعمر كلمة المرور

الحد الأدنى لطول كلمة المرور

تعقيدات كلمة المرور

القديمة المرور  كلمات 

90  يوماًُ

8 خانات ) أحرف + أرقام + رموز ( 

يحوي حرفاً كبيراً، حرفاً صغيراً، رقماً واحداً، رمزاً.

لا يعاد استخدام آخر 5 كلمات مرور سابقة.

التعليمات الأمنية لحسابات التواصل الاجتماعي

تعليمات كلمات المرور
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نموذج رقم ) 1 (  إنشاء حساب

نموذج طلب إنشاء حساب في منصات التواصل الاجتماعي
كليات، عمادات، أندية طلابية

سعادة: .........................................................................................سلمه الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد:

التواصل الاجتماعي من أهم منصات  الرسمية لجامعة جازان في منصات  تعد الحسابات 
التواصل مع الجمهور، والتعبير عن الرسالة الاتصالية للجامعة بكافة مكوناتها التثقيفية 
والدقة  السرعة  في  وسماتها  والمصداقية،  الموضوعية  في  المهنية  وقيمها  والإخبارية، 
والتفاعلية مع الجمهور المستهدف؛ لذا نرغب من سعادتكم الموافقة على إنشاء حساب 
استخدام  وتنظيم  حوكمة  دليل  مع  ينسجم  بما  الاجتماعي،  التواصل  شبكات  في 
حسابات الجامعة، مع الالتزام بكافة ما ورد فيه من إجراءات منظمة، ومسؤوليات محددة، 

وذلك وفق المعلومات التالية:

اسم الجهة:

كلية     عمادة     نادي طلابي 

نوع الحساب:

تويتر       انستقرام        سناب شات        فيسبوك        يوتيوب 

اسم المخول بإنشاء الحساب: .........................................................................
رقم الهوية الوطنية :.........................................................................................

كتابة اسم المعرف: 

معرف حساب تويتر:.........................................................................................

معرف حساب سناب شات:...............................................................................

معرف حساب يوتيوب:......................................................................................

معرف حساب انستقرام...................................................................................

معرف حساب فيسبوك....................................................................................

الاسم: ............................................................................................................

المنصب: ........................................................................................................

التوقيع: ..........................................................................................................

البريد الإلكتروني: ..........................................................................................

رقم الجوال: ....................................................................................................

إرسال هذا الطلب يعتبر موافقة على السياسات والقواعد المنصوص عليها
في الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات جامعة جازان على منصات التواصل الاجتماعي 

وإقراراً بالالتزام التام بها وتحمل مسؤولية الإخلال بها
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الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات 

جامعة جازان 
على منصات التواصل الاجتماعي

وضوابط الاستخدام

نموذج رقم )2 (  إنشاء حساب

نموذج طلب إنشاء حساب في منصات التواصل الاجتماعي
)القيادات العليا(

سعادة: :.........................................................................................  سلمه الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد:

التواصل الاجتماعي من أهم منصات  الرسمية لجامعة جازان في منصات  تعد الحسابات 
التواصل مع الجمهور، والتعبير عن الرسالة الاتصالية للجامعة بكافة مكوناتها التثقيفية 
والدقة  السرعة  في  وسماتها  والمصداقية،  الموضوعية  في  المهنية  وقيمها  والإخبارية، 
والتفاعلية مع الجمهور المستهدف؛ لذا نرغب من سعادتكم الموافقة على إنشاء حساب 
في منصات التواصل الاجتماعي، بما ينسجم مع دليل حوكمة وتنظيم استخدام حسابات 
إجراءات منظمة، ومسؤوليات محددة، وذلك  الالتزام بكافة ما ورد فيه من  الجامعة، مع 

وفق المعلومات التالية:

اسم الجهة:
.........................................................................

نوع الحساب:

تويتر       انستقرام        سناب شات        فيسبوك        يوتيوب 

اسم المخول بإنشاء الحساب: .........................................................................
رقم الهوية الوطنية :.........................................................................................

كتابة اسم المعرف: 

معرف حساب تويتر:.........................................................................................

معرف حساب سناب شات:...............................................................................

معرف حساب يوتيوب:......................................................................................

معرف حساب انستقرام...................................................................................

معرف حساب فيسبوك....................................................................................

الاسم: ............................................................................................................

المنصب: ........................................................................................................

التوقيع: ..........................................................................................................

البريد الإلكتروني: ..........................................................................................

رقم الجوال: ....................................................................................................

إرسال هذا الطلب يعتبر موافقة على السياسات والقواعد المنصوص عليها
في الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات جامعة جازان على منصات التواصل الاجتماعي

وإقراراً بالالتزام التام بها وتحمل مسؤولية الإخلال بها
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نموذج  رقم )3 ( وثيقة استلام وإدارة حساب 

وثيقة تسليم وإدارة حساب في منصات التواصل الاجتماعي

سعادة : :......................................................................................... سلمه الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد:

تأكيدا على تجويد العمل في إدارة حسابات جامعة جازان بما ينسجم مع ما ورد في الدليل 
الإجرائي لحوكمة حسابات جامعة جازان على منصات التواصل الاجتماعي، من إجراءات 

ومسؤوليات، وسياسة نشر، بما يضمن سلامة المحتوى الاتصالي من أي اجتهادات، أو تجاوزات، 
ومتابعة ذلك ومراقبته، والمحاسبة عليه، واتخاذ التدابير اللازمة لحماية الحساب من الاختراق؛ نفيد 
سعادتكم بتسليم الحساب الموضحة بياناته والشخص المكلف بإدارته وارتباطه فنيا، وفق هذه 

الوثيقة وهذا النموذج : 

نوع الحساب:

تويتر       انستقرام        سناب شات        فيسبوك        يوتيوب
 

اسم المخول بإنشاء الحساب: .........................................................................
رقم الهوية الوطنية :.........................................................................................

كتابة اسم المعرف: 

معرف حساب تويتر:.........................................................................................

معرف حساب سناب شات:...............................................................................

معرف حساب يوتيوب:......................................................................................

معرف حساب انستقرام...................................................................................

معرف حساب فيسبوك....................................................................................

بيانات الشخص مستلم الحساب:

الاسم : .............................................................  رقم الهوية الوطنية: ...........................................

رقم الجوال: .....................................................  البريد الإلكتروني: ...............................................

الوظيفة: ..........................................................  الارتباط الفني: .....................................................

تاريخ تسليم الحساب : يوم .................. بتاريخ  :......./......./.....14 هـ

توقيع الشخص المكلف باستلام وإدارة الحساب:

الاسم: ..................................................................  التوقيع: ..........................................................

شاكرين لكم كريم تعاونكم...

الاسم: ................................................................... الوظيفية: .....................................................

التوقيع: ................................................................  نسخة للحفظ...............................................
إرسال هذا الطلب يعتبر موافقة على السياسات والقواعد المنصوص عليها

في الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات جامعة جازان على منصات التواصل الاجتماعي
وإقراراً بالالتزام التام بها وتحمل مسؤولية الإخلال بها
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الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات 

جامعة جازان 
على منصات التواصل الاجتماعي

وضوابط الاستخدام

الصور المعتمدة

صور القيادة المعتمدة

صور أمير المنطقة ونائب الأمير
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صور معالي وزير التعليم

صورة معالي رئيس الجامعة
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الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات 

جامعة جازان 
على منصات التواصل الاجتماعي

وضوابط الاستخدام

الدليل الإجرائي لحوكمة حسابات 
جامعة جازان 

على منصات التواصل الاجتماعي
وضوابط الاستخدام


