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فيحا لوجود خطأفي المح تو ىبعدنشرهت تحم لالجه ةهذاا لخطأولاي, تمجويش
ديلأواتل حذفإلاءبعد مخاط بةالمس ؤول هوللإ دارةمع الالتز امبم اوردفيالأ, مردم
قساال ساميالذ يينصعلىح قالإدار ةبالاحتفاظبص,ورل جميع الت عد يتأو المنشو راتؤسالت
امقدم ةفيا لإعلانتلتزم الجهةبتقد يمآليَّةية, المح ذو فةوء توث يقهاوأ رشفتها لحفظالحق
أهامعاعت مامدهام نالجه ةذاتالعلاق ةوينطبق الأمرعل ىلفعفيحال وجودمساب قاتأوهدا

خرىمعراش هاداتالح ضورم صرفالج وائزومن.

مر تبطةب المعل ومةطيط مراعاةدقة المعلوما تال مقد مة)أر قامأل قابأسم ا(منجهات
لج هةيتم التواص لم عالإد ارةفست حضير مس وَّدة خبريَّةب كافَّةال معلوماتا

بةالج هةبتصوي رفيلمأو تصويردا لا

صويرف الفييح الر :

ل. ه ةوتنسيقا أولوي اتمحدءدة وفقممللتعا ونعالج
لعلاقا تالعامة علىجودة ماينشروتر تيبهوف.

ة. ت حرصإدار و نوعيةيَّ أولوي ةالنشرللم حتوىبحسبالو قتوال فئةالمس تهدفة
عةسهال مح  ىواله دفمنهوذ  وفقالض وابطالتا لي ةمما يستج دكماتعط.

ا

هفـيوـقتــــــــلا :ز

مراع اةعاملا لسرعةف يإدادال محتوىلنش



ب ما يتو اممعطبي عةوسائل التولا د فلموذلك   واعال محتوى وطبيعةا لجمهور المسته
ورفعهابو قتك افبعد اعتما دهالت أخذترتي بهافيت اتراعىأو قاتالذ روةبحسب

تالتواصل الالا تم اعيبحسب  يعةال محتوىي الن ر ايتمجد وللةالأخبا روا لإعلانا
و. اةتخدام وساثا نيًاالنش رلحكومي يت منشرالما دةفيقن

مةوالهو يَّةعامة المدليل العلاق اتالعامة وا لهوية المؤم :

     امع ةلإداري تمنشرأ خبارالم نجزاتوا لمناسبات ال وطنيَّة منقبلإد ارةالع لاقاتالع
نشرخارجي وتالمؤ سسيَّةسو افيالق نو االإخب اريةأوا لصحفبعدم و افقةر ئيعسا

ث الثًاأو لوياتا ل رسميبعديَّ ف يموقعال جامعةا ج تمعالك ليَّة لكليات الداخل يَّةعلىم
ة يتمن شرأ خبار: ل لعلاقات العامة والهويَّة العامة

راج :  همنالإداة
   نسقال جهةثمتتم

ةكمايتمإ رس الهعل البريدا لإلكتروني لمن سو بيالاج امعةل فر فعهم:

توـاــــــــــصاالمـؤـــــسس

نوساـئـــــــلا
يهافـــــــــيأي

أحدمـنـــــــسو
شارةإـــــــــل

روبح سبالجهة افيحال تمذكرال جامعةأوا

لجهات السياديَّ ةفيحيني تما لتعاملمع االاجتما عيمنجهةأ خرىيتمالت عاملمعذ لكوفقأ هميةماذ
ر ةأوتالاقتبال اتح سبالمص؛ لحةالام ةلا لتيذكرتفي تمالإشا

ل-رسميل لج امعةوع ن ددرا – بعًاالت- صري – حاتبقب- قيةا لحس..ا
لا تسعاد ةالمت حدث ا لجا معةوالتنس يقمعالإد ارةب يتو لىالردوإ صدار التص اريحفيبع ضالحا

طلببا لتصر يح أوال مشاركة يتمأخذالم وافقة منإدا.ة
ا

2-اةعلان عن منال علا قاتوال هويَّةال مؤسسيَّعة:
ىتجوي دالاتصا لال مؤس سيدءاخ ليًاوخار – جيًاوز بجائزد – ليلالع لاقاتالع امةوال – هويةال مؤسسية

تها كافَّةب مايتو افق معالسمع ةالمؤس سيَّ ةللجامع  و حرصً امن إدا رةالعلا قاتالعامةع
وضعإط ارتنظيميي منآلي – ةموحدة لإبراز إجه ودالج امعةل وتحقي قًالت طلعا تالجا معةوجه

ملعل ىإبرازه اإ علاميًاإ  فةإ لىالد عما للو ج ستيلكل ا سوأن ظم تها فقدتقر.

لجها تالتا بعةلهاواع ا

و



الجا معةوجها تهااست نادًاعلى لوائحوضا

الرفـعـــــــبا
المـنشــــــــأن

لتنظيماـــلآت

ا : لتخرجن أولالفعال ياتالك برىتعللم عارضوال مو ؤتمراتو فق ل-لوفود أو زياراتال رئيسحفل
ل ميَّةا لمه مةطوت تضمنالمنا سباتا لوطنيَّة ال زيارا تال رسميَّ السنوءيا لأيامالعا

ي. هاعلىال نحوالآت

فعالف ياتالكب رىبرعاي ةسعا دةرئي سال. جامع ةوي تمتحدي دالموعد وفقأجند ةوو  اب
تصةفي ال جامعةم سب قااالف عاليَّةأو مايتمط رحهمنمو ايدتتفقو ال فعاليَّةها تك ونا

لأيامال عالميَّ ةمن قبلالج هةالم.

ةال علاقاتا لعامةو الهويَّ ةالمؤسس يَّةوف قمايس تجد معمراع اةأيامة ايتم تحدي دفع اليَّات ,
لعال يَّاتدو ناع تماد همن قبل إدارةا العلاقات فا لإجازا توغيرها وبالتن سيقمع إدا

يمحتوى إعلاميعنتل.ا

أ

وطنيَّ ةبالت عاون معالج هاتد العام ةواله ويَّةا لمؤسس يَّةؤولا لاي
توحيدال جهو دعتتقيم ال جامعة فعالي ةواحدةك برىفيا لمناسباتا.

.1

ميع اكافَّاة وقديصحب ها فعا ليًّاتم صاحبة يتم التنسي قله امسبقً اوتعتمد
ل. الإعلاميَّ ةوإتاحة الفرصةل

.2

ليَّةوا لخارج يَّةوالأنشطة الرياضيَّ .3
أوخ ارجهام ن قبلجه اتالجام عةو ضوابطه اع لىجثان ياالفعا لياتالدا

ا منقبلال علاق اتا لعامَّةة النحوالآتي اوتتضمن كلمايقامد اخ لالجامع خليًاوخارجيً
ميعالفعا لي اتا لمقامةد.

.4

لمؤ سسيَّ ةو تنفي ذها من قبلالج هبا لتعا ونمع الإدا رة الإيكو نا لإشر افعليى
لي لالفع ال ياتوالم راس موال بروتوكو موقلة ووالهويَّا

.5

مةوالهو يَّةللغة الدليلا لع لاقاتالع امة وا لهو يةالمؤسسي غير اةمعربة أو
ع. لاقاتال

.6

ن تص ريح ومواف قة الجاء معةوإدا رة ال موافقع ليهام ننت كعدأي فعالية تقامدو
يات الطبيَّةا.

.7

8.ش ؤونذ المؤسسيَّ ةمخالف ةو تتحمل ال جهة مسؤوليت ها عداالفعا.
م اد لا لوز ارةو تظلم سؤوليةا لإشرافع ليهاوت نفيذهاو تغ طيتهاإ علاميًالع

لعلا قةفيمن صات االطلَّابم عإ دارةا لعلاقاتا لعامةوا لهويةا لمؤسسيةاق
لجهةذات.

.9

لمؤ سسيَّ ةعلى أنيكونويت مإبر ازهذهالف عل ياتب اس مال جا معة ممث للةفي
ين الجا معةالإ علاميَّ ةمنقبلإدا رةال علاقات الع امةوا لهويَّة.

.10

ارهافيح سابالجا معةالرس :



دليل العلاقات العامة والهوية المؤسسية

ا

ق

د. لا يتم الإشارة إلى أي جهة عدا الحسابات ذات العلاقة وعلى نطاق ضيق يشمل
ة. ة أو التعليميَّ        فقط الجهات السياديَّ

ة وعدم إرسال أي محتوى دون الحصول على حقوق ة الفكريَّ و. الالتزام بأنظمة الملكيَّ
       النشر أو الموافقات المسبقة لمن يصورون بشكل مباشر.

ة. ة والمحتوى الإبداعي على التصاميم و المواد المرئيَّ وي. تطبق شروط الهويةَّ البصريَّ
م1. في حال وجود خطأ في المحتوى بعد نشره تتحمل الجهة هذا الخطأ ولا يتم

      التعديل أو الحذف إلا بعد مخاطبة المسؤول  للإدارة مع الالتزام بما ورد في الأمر
      السامي الذي ينص على حق الإدارة بالاحتفاظ بصور لجميع التعديلات أو المنشورات

      المحذوفة وتوثيقها وأرشفتها لحفظ الحقوق.
ة فع. في حال وجود مسابقات أو هدايا مقدمة في الإعلان تلتزم الجهة بتقديم آليَّ

       صرف الجوائز ومنشأها مع اعتمادها من الجهة ذات العلاقة وينطبق الأمر على
       شهادات الحضور.

يط. مراعاة دقة المعلومات المقدمة ) أرقام – ألقاب- أسماء ( من جهات أخرى مع
ة المعلومات المرتبطة بالمعلومة. ة بكافَّ دة خبريَّ        تحضير مسوَّ

ال. في حال رغبة الجهة بتصوير فيلم أو تصوير داخل الجهة يتم التواصل مع الإدارة
      للتعاون مع الجهة و تنسيق التصوير.

تحرص إدارة العلاقات العامة على جودة ما ينشر وترتيبه وفق أولويات محددة وفق
مايستجد, كما تعطى أولوية النشر للمحتوى بحسب الوقت والفئة المستهدفة ونوعية

المحتوى والهدف منه وذلك وفق الضوابط التالية:
ه

مراعاة عامل السرعة في إعداد المحتوى لنشره في وقت لا يتجاوز 24 ساعة
وذلك بما يتواءم مع طبيعة وسائل التواصل الاجتماعي.

.1

تراعى أوقات الذروة بحسب أنواع المحتوى وطبيعة الجمهور المستهدف.م .2
يتم جدولة الأخبار والإعلانات ورفعها بوقت كاف بعد اعتمادها لتأخذ ترتيبها في   

النشر.
.3

يتم نشر المادة في قنوات التواصل  الاجتماعي بحسب طبيعة المحتوى. .4

ا: النشـري ثانيً



دليل العلاقات العامة والهوية المؤسسية

ل

ة ة من قبل إدارة العلاقات العامة والهويَّ دا   يتم نشر أخبار المنجزات والمناسبات الوطنيَّ
ة سواء في القنوات الإخبارية أو الصحف, بعد موافقة رئيس الجامعة .        المؤسسيَّ

ا : أولويات النشرو ثالثً

ة في موقع الجامعة الرسمي بعد ة على مجتمع الكليَّ يتم نشر أخبار الكليات الداخليَّ
ة رفعه من منسق الجهة ثم تتم مراجعته من الإدارة العامة للعلاقات العامة والهويَّ

ة, كما يتم إرساله على البريد الإلكتروني لمنسوبي الجامعة.ف المؤسسيَّ
في حال تم ذكر الجامعة أو الإشارة إلى أحد منسوبيها في أي من وسائل التواصل
الاجتماعي من جهة أخرى يتم التعامل مع ذلك وفق أهمية ما ذكر وبحسب الجهة

ة في حين يتم التعامل مع التي ذكرت؛ فيتم الإشارة أو الاقتباس للجهات السياديَّ
بقية الحسابات حسب المصلحة العامة.

ا : التصريحاتق رابعً

يتولى الرد وإصدار التصاريح في بعض الحالات-سعادة المتحدث الرسمي للجامعة.وعند
الطلب بالتصريح أو المشاركة يتم أخذ الموافقة من إدارة الجامعة والتنسيق مع  إدارة

ة. ة المؤسسيَّ العلاقات والهويَّ



دليل العلاقات العامة والهوية المؤسسية

ئ

ا ا وخارجيً ا من إدارة العلاقات العامة على تجويد الاتصال المؤسسي داخليً     حرصً
ة للجامعة ة بما يتوافق مع السمعة المؤسسيَّ ا لتطلعات الجامعة وجهاتها كافَّ وتحقيقً

وأنظمتها؛ فقد تقرر وضع إطار تنظيمي يضمن آلية موحدة لإبراز جهود الجامعة
ا إضافة إلى الدعم اللوجستي لكل ما والجهات التابعة لها والعمل على إبرازها إعلاميً
ا على لوائح وضوابط الهيئة العامة من شأنه الرفع بمنجزات الجامعة وجهاتها , استنادً

للمعارض والمؤتمرات وفق التنظيم الآتي:ل

أولا - الفعاليات الكبرىع
ة للوفود أو زيارات الرئيس –حفل التخرج ة – الزيارات الرسميَّ و تتضمن : المناسبات الوطنيَّ

ة المهمة السنوي, الأيام العالميَّ

وضوابطها على النحو الآتي:

- تكون الفعاليات الكبرى برعاية سعادة رئيس الجامعة ويتم تحديد الموعد وفق أجندة
ة. ة أو ما يتم طرحه من مواعيد تتفق و الفعاليَّ الفعاليَّ

ة من قبل الجهة المختصة في الجامعة مسبقا ات الأيام العالميَّ - يتم تحديد فعاليَّ
ة وفق ما يستجد مع مراعاة أيام ة المؤسسيَّ بالتنسيق مع إدارة العلاقات العامة والهويَّ

الإجازات وغيرها.
ات دون اعتماده من قبل إدارة العلاقات - لا يتم نشر أي محتوى إعلامي عن تلك الفعاليَّ

ةو ة المؤسسيَّ العامة والهويَّ
ة بالتعاون مع الجهات - تقيم الجامعة فعالية واحدة كبرى في المناسبات الوطنيَّ
ا وتعتمد لتوحيد الجهود ات مصاحبة يتم التنسيق لها مسبقً ةوقد يصحبها فعاليًّ كافَّ

ة وإتاحة الفرصة للجميع. الإعلاميَّ

ة ة والأنشطة الرياضيَّ ة والخارجيَّ ثانيا – الفعاليات الداخليَّ
وتتضمن كل ما يقام داخل الجامعة أو خارجها من قبل جهات الجامعة وضوابطها على

النحو الآتي:

ة ا من قبل العلاقات العامَّ ا وخارجيً - يكون الإشراف على جميع الفعاليات المقامة داخليً
ة وتنفيذها من قبل الجهة بالتعاون مع الإدارة.لإ ة المؤسسيَّ والهويَّ

دليل الفعاليات والمراسم والبروتوكول:



دليل العلاقات العامة والهوية المؤسسية

ل

ة - تعد أي فعالية تقام دون تصريح وموافقة الجامعة وإدارة العلاقات العامة والهويَّ
ة الموافق عليها من ة مخالفة وتتحمل الجهة مسؤوليتها عدا الفعاليات الطلابيَّ المؤسسيَّ

ا لعمادة شؤون قبل الوزارة وتظل مسؤولية الإشراف عليها وتنفيذها وتغطيتها إعلاميً
ب مع إدارة العلاقات العامة والهوية المؤسسية. الطلَّا

- يتم إبراز هذه الفعاليات باسم الجامعة ممثلة في الجهة ذات العلاقة في منصات
ة, على أن يكون ة المؤسسيَّ ة من قبل إدارة العلاقات العامة والهويَّ الجامعة الإعلاميَّ

إشهارها في حساب الجامعة الرسمي.

ا للفعاليات الداخلية و60 - يتم رفع طلب للفعاليات قبل موعدها بما لايقل عن 25 يومً
يوما للفعاليات الخارجية ليتسنى للإدارة والجهة ذات العلاقة الإعداد والتنسيق للفعالية

خاصة لو تطلب الأمر.

- يتم مراجعة جدول الفعالية بعد اعتماده من الجهة ذات العلاقة من قبل إدارة
ة. ة المؤسسيَّ العلاقات العامة والهويَّ

ة للجامعة في جميع الفعاليات ومحتواها المرئي أو الإبداعي. ة البصريَّ - اعتماد الهويَّ
ا للإدارة مشفوعة بالموافقات اللازمة وفق النموذج المرفق أو - ترفع الطلبات رسميً

ترفع على منصة الفعاليات بعد تدشينها.

ثالثا : فعاليات المسؤولية المجتمعية 
تحرص إدارة العلاقات العامة والهوية المؤسسية على إبراز هذا النوع من

الفعاليات, وينطبق عليها ماينطبق على الفعاليات من أخذ الموافقات اللازمة و
الرفع المسبق والتنسيق مع الجهة.

التنسيق مع الجهات التي تقدم خدمة مجتمعية للجامعة أو العكس.

ا : الزيارات واستضافة الضيوف من خارج الجامعة  رابعً
يتم التنسيق مع إدارة العلاقات العامة والهوية المؤسسية في الزيارات الخارجية  

لمنسوبي الجامعة أو من خارج الجامعة لداخلها مع الالتزام بالتعميم الأخير
بخصوص استقبال الضيوف القادمين من خارج المملكة من قبل الجهة.



تخضع الزيارات والاستضافات إلى عدد من الضوابط : تعيين الجهة – سبب الزيارة
والغرض منها وفي الاستضافات يتم تعبئة النموذج قبل طلب الاستضافة ب60 يوم

قبل الفعالية.
تشرف إدارة العلاقات العامة والهوية المؤسسية على ترتيب الزيارات وجدول

الضيوف وكل ما يتعلق بتواجدهم بالتنسيق مع الجهة ذات العلاقة.

ة ة والندوات الثقافيَّ ا : الورش التدريبيَّ خامسً
يتم التنسيق المسبق لإقامة الفعالية وتوضيح الهدف منها بعد موافقة الجهة على

إقامة هذا النوع من الفعاليات 
يتم تحديد المتحدث أو المدرب وتسجيل بياناته مسبقا .

ة في حال وجود شهادات يتم مراجعتها من قبل إدارة العلاقات العامة والهويَّ
ة ثم أخذ اعتماداتها من الجهات ذات الاختصاص بواسطة الجهة التي تقيم المؤسسيَّ

الفعالية.

سادسا : البروتوكولات
تخضع إدارة العلاقات العامة والهوية المؤسسية إلى البروتوكولات المعمول بها في

المملكة العربية السعودية والمرفقة بهذا الدليل.

قواعد عامة : 
تستكمل الإدارة الإجراءات التالية لكل فعالية  بالتعاون والتنسيق مع الجهات؛ لتسهيل

العمل وضمان جودته : 
الإشراف على برنامج الفعالية بالتعاون والتنسيق مع الجهة.

الإشراف على التجهيزات بالتعاون مع الجهة.
الإشراف على تصميم الدعوات .

الإشراف على مأدبة الضيافة .
الإشراف على مراسم توزيع الدعوات على كبار الشخصيات.

إعداد قائمة تأكيد الحضور  بعد اعتمادها من الجهة .

دليل العلاقات العامة والهوية المؤسسية
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الإشراف على تأمين مقر سكن الضيوف الخارجيين .
استقبال كبار الشخصيات في الجامعة أو المطار.

وضع خطة الجلوس والإشراف على مراسم الأسبقية في الجلوس.

النماذج : 
نموذج إقامة فعالية 

نموذج موافقة الرئيس 
نموذج الإعلان في اللوحات الخارجية 

نموذج التغطية الإعلامية.

نموذج موافقة الرئيس نموذج إقامة فعالية

نموذج الإعلان في
اللوحات الخارجية




