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 هدف الدليل 

الخاص   المحتوى  إدارة  المستخدمين على استخدام نظام  إلى مساعدة  الدليل  يهدف هذا 

  وتحديثة بالبوابة الإلكترونية بصورة مثلى، من خلال توضيح آليات إعداد المحتوى الرقمي  

وتنظيمه، بما يسهم في رفع جودة المحتوى، وتحسين تجربة المستفيدين، وضمان اتساق  

إليها الوصول  وسهولة  من    .المعلومات  تقنيًا  تُدار  للجامعة  الإلكترونية  البوابة  بأن  علمًا 

الرقمية   قبل والخدمات  البوابة  فيما  ب وحدة  الرقمي،  والتحول  المعلومات  تقنية  عمادة 

التقني  يتولى  والدعم  الإلكتروني  المحتوى  إدارة  والسمعة  ب  قسم  التصنيفات  إدارة 

 .ي وتنظيمه وتطويرهمسؤولية الإشراف على المحتوى الرقم  المؤسسية

بالالتزام   إقراراً  طيبة  بجامعة  الإلكترونية  للبوابة  المحتوى  إدارة  نظام  استخدام  ويُعد 

بالإرشادات الواردة في هذا الدليل، بما يضمن تقديم محتوى عالي الجودة وخدمات رقمية  

 .فعّالة تعكس هوية الجامعة وتلبّي احتياجات المستفيدين
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 لكترونية إالضوابط العامة لاستخدام نظام إدارة المحتوى للبوابة ال

 استخدامك لنظام إدارة المحتوى للبوابة الالكترونية )كمحرر قطاع( إقرار بما يلي:

مع .1 متوافق  إلكتروني  محتوى  بتقديم  الرقمي    الالتزام  المحتوى  جودة  تطوير  ضوابط 

لتحسين ظهورها على محركات البحث الصادرة    للمواقع والمنصات الحكومية الرقمية

 عن هيئة الحكومة الرقمية والالتزام بسياسات وأدلة استخدام موقع الجامعة. 

الامتناع عن تحميل ملفات تحتوي على برمجيات، أو مواد، أو بيانات، أو معلومات أخرى   .2

 . ليست مملوكة لك أو لا تملك ترخيصاً بشأنها او تحتوي على فيروسات أو بيانات تالفة

تشويهاً   .3 تحتوي  معلومات  أو  مواد،  تعميم  أو  توزيع،  أو  إعلان،  أو  نشر،  عن  الامتناع 

لتعاليم   أو مخالفة  أو عنصرية،  أو بذيئة،  إباحية،  أو مواد  للقوانين،  انتهاكاً  أو  للسمعة، 

مخالفة   او  قانونية،  غير  معلومات  أو  مواد،  أي  أو  العامة،  للآداب  أو  الإسلامي،  الدين 

 . من خلال بوابة الجامعةلأنظمة الدولة 

الامتناع عن الإعلان على بوابة الجامعة عن أي منتج أو خدمة تجعل الجامعة في وضع   .4

 .انتهاك لأي قانون أو نظام مطبق في أي مجال محلياً أو عالمياً 

الامتناع عن اقتباس أي محتوى محمي بحقوق النشر إلا بعد الموافقة من المصدر مثل   .5

 شعارات الجهات الخارجية.

الامتناع عن استخدام أي وسيلة أو برنامج لاعتراض أو محاولة اعتراض التشغيل الصحيح   .6

   .لبوابة الجامعة

أي ارتباط بأي شكل من الأشكال مع أي موقع  تعطيل  تحتفظ الجامعة بكامل حقوقها في   .7

أو غير قانونية، أو أسماء، أو مواد، أو معلومات تخالف  ،  يحتوي على مواضيع غير لائقة

 أي قانون أو تنتهك أية حقوق للملكية الفكرية، أو لحقوق الخصوصية.

تحتفظ الجامعة بحق تعطيل أي ارتباط بأي شكل من الأشكال غير مصرح به أو في حالة   .8

التعارض مع أهداف البوابة وتوجهاتها، ولا تتحمل أية مسئولية عن المحتويات المتوفرة  

 في أي موقع آخر يتم الوصول إليه عبر هذه البوابة أو الوصول منه لهذه البوابة.

  

https://dga.gov.sa/ar/regulatory-documents/improve-gov-digital-content-visibility
https://dga.gov.sa/ar/regulatory-documents/improve-gov-digital-content-visibility
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 الإرشادات العامة بالمحتوى الإلكتروني 

الأخطاء   .1 من  وخالي  والإنجليزية  العربية  باللغتين  إلكتروني  محتوى  بتقديم  الالتزام 

 الإملائية واللغوية ومتابعة تحديثه بشكل مستمر.

إضافة البريد الرسمي الجامعي فقط للقطاع على صفحات القطاعات كوسيلة للتواصل   .2

مع القطاع، ويتم ربط المنسوبين من موظفين وأعضاء هيئة تدريس بالقطاع بالصفحات  

 الخاصة بهم على موقع الجامعة.

إضافة التحويلات الخاصة بالسكرتارية فقط على صفحة القطاع كوسيلة للتواصل مع   .3

 القطاع. 

النصي، على   .4 الرقمي  المحتوى  مع  المستخدمة  الخطوط  الألوان وحجم  تناسب  مراعاة 

 سبيل المثال: اختيار حجم خط أكبر لتوضيح الفقرات أو العناوين.

أن تكون العناوين الرئيسية والفرعية واضحة وتعكس المحتوى ولا يتجاوز عدد الخانات   .5

 خانة بما فيها الرموز والفراغات." 70"

 في العناوين الرئيسية والفرعية.  URLSعدم استخدام روابط  .6

يُمنع استخدام روابط لمواقع خارجية، ويُستثنى من ذلك المواقع الحكومية الرسمية أو   .7

 .مواقع المنظمات الدولية المعتمدة

عمادة تقنية   -وحدة البوابة والخدمات الرقميةلطلب الدعم التقني نأمل التواصل مع   .8

  .نظام داعمالمعلومات والتحول الرقمي عن طريق  

المحتوى   .9 إدارة  قسم  مع  التواصل  نأمل  الإلكتروني  بالمحتوى  الخاص  الدعم  لطلب 

  نظام داعم إدارة التصنيفات والسمعة المؤسسية عن طريق    -الإلكتروني والدعم التقني  

 . dcms@taibahu.edu.saاو عن طريق البريد الإلكتروني للقسم 

لطلب الدعم الخاص بالمحتوى الإلكتروني فيما يخص الترجمة )متاح فقط للقطاعات    . 10

الإدارية التي لا يعمل بها أي ناطقين باللغة الإنجليزية( نأمل التواصل مع قسم إدارة  

   نظام داعم. إدارة التصنيفات والسمعة المؤسسية    -المحتوى الإلكتروني والدعم التقني  

القطاع    . 11 لصفحات  الإلكتروني  المحتوى  من  ومعتمدة  محدثة  بنسخة  القطاع  احتفاظ 

 .PowerPointأو . Wordباللغتين العربية والإنجليزية في ملف بصيغة 

، واستخدام الأدوات  )نصوص أو رسوم بيانية(  عدم استخدام أي صور لعرض البيانات  . 12

 المخصصة في الموقع لتوضيح المحتوى الرقمي. 

   عدم إضافة النصوص على هيئة صور والالتزام بكتابة المحتوى الرقمي على شكل نص.  . 13

https://dm.taibahu.edu.sa/Account/index
https://dm.taibahu.edu.sa/Account/index
mailto:dcms@taibahu.edu.sa
https://dm.taibahu.edu.sa/Account/index
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الافتراضي    . 14 التنسيق  والانجليزية حسب  العربية  باللغة  للمحتوى  الخط  بتنسيق  الالتزام 

المبرمج بصفحات تحرير المحتوى. وفي حال نسخ النص من ملف آخر يمكن تحديد النص  

   ( لمسح جميع التنسيقات المنسوخة.xTواستخدام الرمز ) 

ويتم ضبط أبعاد الجدول بنسبة    "أنماط متعددة"ـ  ك  يجب مراعاة التنسيق في الجداول  . 15

 مثال توضيحي:     % من خلال خصائص الجدول.100

 

 الالتزام بضوابط نشر الصور والمقاطع المرئية على النحو التالي:   . 16

 Jpeg – jpg نوع الصورة ▪

 كحد أقصى  ميغابايت  32حجم الصورة:  ▪

 مواصفات الصورة:  ▪

اختيار صورة بسيطة معبرة عن محتوى الاعلان أو الخبر، ولا تحتوي على كثير   •

وقيم   هوية  مع  يتناسب  لا  الصورة  محتوى  على  أو  والعناصر  الألوان  من 

 الجامعة. 

 يمنع وضع الكتابات والايقونات ماعدا الشعارات الرسمية فقط. •

مع المحتوى    متوائم استخدام الصور، والتأكد من استخدامها بشكل    تقليل  •

 المكتوب في صفحة القطاع لضمان سرعة تحميل الصفحة. 

أن تكون الصور حديثة ومرتبطة بشكل كامل وواضح بالحدث وان تكون بدقة   •

 وجودة عالية للنشر. 

 عدم استخدام صور لا تمتلك الجامعة حقوق النشر الخاصة بها. •

يُشترط عدم رفع الصور ذات الأحجام الكبيرة، والالتزام بالمقاسات المعتمدة   •

 المحددة في النظام. 
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رسالة    تحديد  • المرئية  المقاطع  تحمل  أن  ويلزم  المرئية،  المقاطع  استخدام 

المقطع   مدة تسجيل  تتجاوز  لا  وان  عالية،  وبدقة وجودة  واضحة ومحددة 

 ميجا بايت. 50دقيقتين ولا يتجاوز الحجم  

عند رفع صور على صفحات الموقع يجيب أن يكون اسم الصور يتناسب مع   •

 الغرض من الصورة. 

نشر   .17 بضوابط  والالتزام  طيبة  بجامعة  الإعلامي  الاتصال  وإجراءات  بسياسات  الالتزام 

 التقارير أو الإصدارات الخاصة على النحو التالي: 

وتاريخ   • العنوان،  تشمل:  بحيث  للوثيقة  الأساسية  المعلومات  التقرير  يتضمن  أن 

 .، وحقوق الملكيةجهة الإصدارالإصدار، ورقم الإصدار، 

توفير جدول محتويات بروابط تشعبية قابلة للنقر: لتسهيل الوصول إلى محتويات   •

 التقارير والإصدارات. 

 توفير جدول للصور والإشكال والمخططات والجداول المستخدمة في التقرير. •

 توفير قائمة بالمصادر المستخدمة في إعداد التقرير أو الإصدار الخاص. •

الالتزام بآلية منح/إزالة صلاحية مستخدم على نظام إدارة المحتوى للبوابة الإلكترونية  .18

 )محرر محتوى القطاع( عن طريق 

الجامعة   بوابة  على  فرعي  لموقع  المحتوى  وتحرير  إدارة  صلاحيات  "طلب  نموذج  تعبئة 

المحتوى   إدارة  لقسم  داعم  نظام  طريق  عن  ورفعه  الجهة  مدير  قبل  من  الإلكترونية" 

التقني   الإلكتروني التوجيه    -والدعم  ثم  للاعتماد  المؤسسية  والسمعة  التصنيفات  إدارة 

 بالتنفيذ من قبل عمادة تقنية المعلومات والتحول الرقمي. 

الإلكترونيتبليغ   • المحتوى  إدارة  التقني   قسم  والسمعة    –والدعم  التصنيفات  إدارة 

في حال انتقال محرر محتوى القطاع إلى جهة أخرى أو انتهاء تكليفه بمهام  المؤسسية  

الإلكتروني   المحتوى  إدارة  قسم  بتبليغ  بدورها  تقوم  والتي  القطاع  صفحة  تحرير 

 لحذف الصلاحية والتأكد من منح الصلاحية لمحرر جديد.

رفع   • إمكانية  مع  المعتمد،  الهيكل  وفق  للقطاعات  الأساسية  بالمحتويات  الالتزام 

الإلكتروني  المحتوى  إدارة  قسم  إلى  التقني   طلب  التصنيفات    –والدعم  إدارة 

 .احتياج كل قطاع والسمعة المؤسسية لإتاحة تبويب مخصص، وذلك بحسب 
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 المحتوى الإلكتروني لصفحات وكالات الجامعة

 المحتوى  التبويب 

 الرئيسية 

Home 

 

 About the Vice Presidency  نبذة عن الوكالة •

 Mission, Vision, Values رؤية ورسالة وقيم الجامعة •

 أبرز وأحدث الإعلانات والأخبار )إن وجد( )لا يمكن التحرير(  •

 بحد أقصى(   3روابط مهمة لزائر موقع الوكالة ) •

 

 الوكالة 

Vice Presidency 

 عن الوكالة 

About 

 Overview نبذة عن الوكالة •

 Responsibilitiesالمهام   •

 كلمة الوكيل 

Message from 

the Vice 

President 

 

 كلمة للوكيل  •

 " لسيرة الذاتية"ا رابط  •

صورة الوكيل المعتمدة للنشر في  •

 الموقع 

 البريد الإلكتروني للوكالة  •

 الهيكل التنظيمي 

Organizational 

Structure 

 الهيكل التنظيمي المعتمد للوكالة 

 الموظفين 

Staff 

الموظفين المسكنين بالوكالة )لا يمكن  

  ERBالتحرير( )يتم سحب البيانات من نظام  

وفي حال وجود ملاحظات يرجى الرفع  

 لعمادة الموارد البشرية وتنمية القدرات( 

 قطاعات الوكالة 

Affiliated Sectors 

 / الإدارات / المراكز التابعة للوكالة  العمادات  •

 ربط جميع القطاعات بالصفحات الخاصة بها  •

 رئيس القطاع  •

 المنصب  •

 ربط رئيس القطاع بصفحته الشخصية  •
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المركز الإعلامي  

 )اختياري( 

Media Center 

 الأخبار 

News 
 صفحة الأخبار

 الإعلانات 

Announcements 
 صفحة الإعلانات 

 تواصل معنا 

Contact Us 

نموذج التواصل والتأكد من فعاليته وربطه بالبريد   •

 الإلكتروني الرسمي المسجل بعنوان التواصل 

  Contact Informationبطاقة "عنوان التواصل"   •

 والمتضمنة 

 Phone هاتف:

 Extension تحويلة:

البريد الخاص بالقطاع ويمنع إضافة  )  Email البريد الإلكتروني:

 أي بريد إلكتروني شخصي( 

أضافة رابط    Location on Google Map الموقع الجغرافي:

 (101خرائط جوجل مع تحديد المبنى الإدارة العليا مبنى ) 

 وتحديد الطابق 

 من الممكن إضافة أوقات استقبال المراجعين  •
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 المحتوى الإلكتروني لصفحات العمادات 

 المحتوى  التبويب 

 الرئيسية 

Home 

 Overviewنبذة عن العمادة  •

 Mission and Visionالرؤية والرسالة  •

 أبرز وأحدث الإعلانات والأخبار )إن وجد( )لا يمكن التحرير(  •

 بحد أقصى( 3روابط مهمة لزائر موقع العمادة ) •

 العمادة 

Deanship 

 عن العمادة 

About 

 Overviewنبذة عن العمادة •

 Responsibilitiesالمهام  •

 كلمة العميد 

Dean’s Message 

 العميد كلمة   •

 " لسيرة الذاتية"ارابط  •

المعتمدة للنشر في    العميدصورة  •

 الموقع 

 البريد الإلكتروني للوكالة  •

 الهيكل التنظيمي

Organizational 

Structure 

 الهيكل التنظيمي المعتمد للعمادة 

 الموظفين )اختياري( 

Staff 

الموظفين المسكنين بالعمادة )لا يمكن  

  ERBالتحرير( )يتم سحب البيانات من نظام 

وفي حال وجود ملاحظات يرجى الرفع  

 لعمادة الموارد البشرية وتنمية القدرات( 

 قطاعات العمادة 

Affiliated Sectors 

 منسوبي العمادة  •

 المنصب أو التكليف الإداري •

 بصفحاتهم الشخصية  العمادة ربط منسوبي  •

البريد الإلكتروني الرسمي الخاص بالقطاعات التابعة  •

 أقسام ووحدات وشعب( وكالات و)  للعمادة

الأدلة والنماذج  

 )اختياري( 

Guides and Forms 

 الأدلة والنماذج الخاصة بالعمادة )محدثة( 
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المركز الإعلامي  

 )اختياري( 

Media Center 

 الأخبار  

News 

 صفحة الأخبار

 الإعلانات 

Announcements 

 صفحة الإعلانات  

 تواصل معنا  

Contact Us 

 الأسئلة الشائعة 

FAQs 

حد أدنى عشرة أسئلة مرتبطة بمهام  

 وإجراءات وخدمات العمادة وتهم الزائر 

 تواصل معنا 

Contact Us 

نموذج التواصل والتأكد من فعاليته   •

وربطه بالبريد الإلكتروني الرسمي  

 المسجل بعنوان التواصل 

 Contactبطاقة "عنوان التواصل"   •

Information  والمتضمنة 

  Phone هاتف:

 Extension تحويلة:

البريد الخاص  ) Email البريد الإلكتروني:

بالقطاع ويمنع إضافة أي بريد إلكتروني  

 شخصي( 

 Location on الموقع الجغرافي: 

Google Map رابط خرائط جوجل   أضافة

  (101مع تحديد المبنى الإدارة العليا مبنى )

 وتحديد الطابق 

من الممكن إضافة أوقات استقبال   •

 المراجعين
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 المكاتب –المراكز  –المحتوى الإلكتروني لصفحات الإدارات 

 المحتوى  التبويب 

 الرئيسية 

Home 

  نبذة عن الإدارة  •

 أبرز وأحدث الإعلانات والأخبار )إن وجد( )لا يمكن التحرير(  •

 بحد أقصى(  3روابط مهمة لزائر موقع الإدارة ) •

 الإدارة  

Administration 

 المركز 

Center 

 الوحدة 

Unit 

 المكتب 

Office 

 

 عن الإدارة 

About 

 Overviewنبذة عن الإدارة  •

  Objectives الأهداف )اختياري(  •

  Responsibilities)اختياري(مهام ال •

 الهيكل التنظيمي

Organizational 

Structure 

 الهيكل التنظيمي المعتمد للإدارة 

 الموظفين  

Staff 

يمكن   )لا  بالإدارة  المسكنين  الموظفين 

البيانات من نظام   )يتم سحب    ERBالتحرير( 

الرفع   يرجى  ملاحظات  وجود  حال  وفي 

 لعمادة الموارد البشرية وتنمية القدرات( 

 قطاعات الإدارة )اختياري( 

Affiliated Sectors 

 منسوبي الإدارة  •

 المنصب أو التكليف الإداري •

 ربط منسوبي الإدارة بصفحاتهم الشخصية  •

البريد الإلكتروني الرسمي الخاص بالقطاعات التابعة الإدارة   •

 )أقسام ووحدات وشعب( 

 الأدلة والنماذج )اختياري( 

Guides and Forms 

 )محدثة(   الأدلة والنماذج الخاصة بالإدارة

 المركز الإعلامي )اختياري( 

Media Center 

 الأخبار  

News 

 صفحة الأخبار

 الإعلانات 

Announcements 

 صفحة الإعلانات  

  



 

13 

 تواصل معنا  

Contact Us 

الأسئلة الشائعة  

 )اختياري( 

FAQs 

حد أدنى عشرة أسئلة مرتبطة بالإدارة وتهم  

 الزائر 

 تواصل معنا 

Contact Us 

من فعاليته   • والتأكد  التواصل  نموذج 

الرسمي   الإلكتروني  بالبريد  وربطه 

 المسجل بعنوان التواصل 

التواصل"   • "عنوان   Contactبطاقة 

Information  والمتضمنة 

  Phone هاتف:

 Extension تحويلة:

الإلكتروني: الخاص     Email البريد  )البريد 

إلكتروني   بريد  أي  إضافة  ويمنع  بالقطاع 

 شخصي( 

 Location on Google الموقع الجغرافي: 

Map     تحديد مع  خرائط جوجل  رابط  أضافة 

( مبنى  العليا  الإدارة  وتحديد    (101المبنى 

 الطابق 

استقبال   • أوقات  إضافة  الممكن  من 

 المراجعين
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 المحتوى الإلكتروني لصفحات المعاهد /الأمانات 

 المحتوى  التبويب 

 الرئيسية 

Home 

 نبذة عن المعهد   •

 أبرز وأحدث الإعلانات والأخبار )إن وجد( )لا يمكن التحرير(  •

 بحد أقصى(  3) روابط مهمة لزائر موقع المعهد  •

 المعهد 

Institute 

 الأمانة  

Secretariats 

 

 عن المعهد  

About 

  Overview نبذة عن المعهد •

 Mission  )اختياري( الرؤية والرسالة  •

and Vision  

  Objectives أهداف )اختياري( ال •

   Responsibilities  اختياري( ) مهامال •

 الهيكل التنظيمي

Organizational 

Structure 

 الهيكل التنظيمي المعتمد للمعهد  

 

الموظفين  

 )اختياري( 

Staff 

يمكن   )لا  بالمعهد  المسكنين  الموظفين 

البيانات من نظام   )يتم سحب    ERBالتحرير( 

الرفع   يرجى  ملاحظات  وجود  حال  وفي 

 لعمادة الموارد البشرية وتنمية القدرات( 

 قطاعات المعهد  

Affiliated Sectors 

 منسوبي المعهد   •

 المنصب أو التكليف الإداري •

 ربط منسوبي المعهد بصفحاتهم الشخصية  •

التابعة   • بالقطاعات  الخاص  الرسمي  الإلكتروني  البريد 

 للمعهد )إدارات وأقسام ووحدات وشعب( 

 الأدلة والنماذج )اختياري( 

Guides and Forms 

 الأدلة والنماذج الخاصة بالمعهد 

 الخدمات )اختياري( 

Services 

 الخدمات التي يقدمها المعهد 
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 المركز الإعلامي )اختياري( 

Media Center 

 الأخبار  

News 

 صفحة الأخبار

 الإعلانات 

Announcements 

 صفحة الإعلانات  

 تواصل معنا  

Contact Us 

 الأسئلة الشائعة 

 )اختياري( 

FAQs 

بحد أدنى عشرة أسئلة مرتبطة بالمعهد وتهم  

 الزائر 

 تواصل معنا 

Contact Us 

نموذج التواصل والتأكد من فعاليته   •

وربطه بالبريد الإلكتروني الرسمي  

 المسجل بعنوان التواصل 

 Contactبطاقة "عنوان التواصل"   •

Information  والمتضمنة 

  Phone هاتف:

 Extension تحويلة:

)البريد الخاص    Email البريد الإلكتروني:

ويمنع إضافة أي بريد إلكتروني    بالمعهد

 شخصي( 

 Location on Google الموقع الجغرافي: 

Map    أضافة رابط خرائط جوجل مع تحديد

وتحديد   (101المبنى الإدارة العليا مبنى )

 الطابق 

من الممكن إضافة أوقات استقبال   •

 المراجعين
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 المحتوى الإلكتروني لصفحات اللجان الدائمة 

 المحتوى  التبويب 

 الرئيسية 

Home 

  Aboutنبذة عن اللجنة   •

 بحد أقصى(   3روابط مهمة لزائر موقع اللجنة ) •

 عن اللجنة  

About 

  Overview نبذة عن اللجنة •

  Objectives أهداف )اختياري( ال •

  Responsibilities مهامال •

 أعضاء اللجنة  

Committee Members 

 أعضاء اللجنة المكلفين   •

 المنصب أو التكليف الإداري •

 ربط أعضاء اللجنة بالصفحات الشخصية لكل عضو  •

 التقارير )اختياري( 

Reports 

 التقارير السنوية الخاصة باللجنة 

 تواصل معنا 

Contact Us 

بالبريد   • وربطه  فعاليته  من  والتأكد  التواصل  نموذج 

 الإلكتروني الرسمي المسجل بعنوان التواصل 

التواصل"   • "عنوان    Contact Informationبطاقة 

 والمتضمنة  

  Phone هاتف:

 Extension تحويلة:

ويمنع    باللجنة إن وجد)البريد الخاص     Email البريد الإلكتروني:

 إضافة أي بريد إلكتروني شخصي( 

وجد(:  )إن  الجغرافي    Location on Google Map الموقع 

العليا مبنى   الإدارة  المبنى  تحديد  رابط خرائط جوجل مع  أضافة 

 وتحديد الطابق  (101)
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 الوحداتالمحتوى الإلكتروني لصفحات 

 المحتوى  التبويب 

 الرئيسية 

Home 

  Aboutنبذة عن الوحدة  •

 بحد أقصى(  3روابط مهمة لزائر موقع الوحدة ) •

 عن الوحدة  

About 

  Overviewنبذة عن الوحدة  •

  Objectives أهداف )اختياري( ال •

  Responsibilities )اختياري(  مهامال •

 المنسوبين 

Staff 

 منسوبي الوحدة  •

 المنصب أو التكليف الإداري •

 ربط منسوبي الوحدة بالصفحات الشخصية لكل منسوب  •

 تواصل معنا 

Contact Us 

بالبريد   • وربطه  فعاليته  من  والتأكد  التواصل  نموذج 

 الإلكتروني الرسمي المسجل بعنوان التواصل 

التواصل"   • "عنوان    Contact Informationبطاقة 

 والمتضمنة  

  Phone هاتف:

 Extension تحويلة:

ويمنع إضافة أي    بالوحدة)البريد الخاص   Email البريد الإلكتروني:

 بريد إلكتروني شخصي( 

أضافة  Location on Google Map الموقع الجغرافي )إن وجد(: 

( مبنى  العليا  الإدارة  المبنى  تحديد  مع  جوجل  خرائط    (101رابط 

 وتحديد الطابق 

 من الممكن إضافة أوقات استقبال المراجعين  •
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 المحتوى الإلكتروني لصفحات المراكز البحثية 

 المحتوى  التبويب 

 الرئيسية 

Home 

 نبذة عن المركز البحثي   •

 )لا يمكن التحرير( المجموعات البحثية  •

 البرامج البحثية والمبادرات  •

   أبرز وأحدث الإعلانات والأخبار )إن وجدت( )لا يمكن التحرير( •

 بحد أقصى(  3روابط مهمة لزائر موقع المركز ) •

 

 المركز البحثي

Research 

Center 

 عن المركز 

About 

  Overview نبذة عن المركز البحثي 

 الهيكل التنظيمي

Organizational 

Structure 

 الهيكل التنظيمي المعتمد للمركز البحثي

التابعة   الوحدات 

 للمركز 

Affiliated Units 

 الوحدات التابعة للمركز   •

 منسوبي المركز المكلفين بكل وحدة  •

 المنصب •

 ربط منسوبي المركز بصفحاتهم الشخصية  •

 البريد الإلكتروني الرسمي الخاص بالوحدات التابعة للمركز )إن وجد(  •

المجموعات  

 البحثية  

Research 

Groups 

 اسم المجموعة البحثية التابعة للمركز البحثي •

 وصف مختصر للمجموعة البحثية  •

 أعضاء المجموعة البحثية  •

الأدلة والنماذج  

 )اختياري( 

Guides and 

Forms 

 الأدلة والنماذج الخاصة بالمركز البحثي

  



 

19 

الخدمات  

 )اختياري( 

Services 

 وصف الخدمات التي يقدمها المركز البحثي •

 روابط الخدمات  •

المركز الإعلامي  

 )اختياري( 

Media Center 

 الأخبار  

News 

 صفحة الأخبار

 الإعلانات 

Announcements 

 صفحة الإعلانات  

 تواصل معنا  

Contact Us 

 الأسئلة الشائعة 

 )اختياري( 

FAQs 

 بحد أدنى عشرة أسئلة مرتبطة بالمعهد وتهم الزائر 

 تواصل معنا 

Contact Us 

نموذج التواصل والتأكد من فعاليته وربطه   •

المسجل   الرسمي  الإلكتروني  بالبريد 

 بعنوان التواصل 

التواصل"   • "عنوان   Contactبطاقة 

Information  والمتضمنة 

  Phone هاتف:

 Extension تحويلة:

البريد الخاص بالقطاع  )   Email البريد الإلكتروني:

 ويمنع إضافة أي بريد إلكتروني شخصي( 

  Location on Google Map الموقع الجغرافي: 

أضافة رابط خرائط جوجل مع تحديد المبنى الإدارة  

 وتحديد الطابق  (101العليا مبنى )

استقبال   • أوقات  إضافة  الممكن  من 

 المراجعين
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 المحتوى الإلكتروني لصفحات الكليات

 المحتوى  التبويب 

 الرئيسية 

Home 

 نبذة عن الكلية   •

 احصائيات   •

 الاقسام   •

 البرامج   •

 الاعتمادات الحاصلة عليها الكلية   •

 أبرز وأحدث الأخبار والاعلانات )إن وجدت(  •

 الكلية  

College  

 عن الكلية  

About College 

 نبذة عن الكلية  •

 الآفاق الوظيفية   •

 كلمة العميد  

Dean’s Message 

 كلمة للعميد   •

 رابط للسيرة الذاتية   •

في   • للنشر  المعتمدة  العميد  صورة 

 الموقع.

 البريد الإلكتروني للكلية  •

 الهيكل التنظيمي

Organizational 

Structure  

 الهيكل التنظيمي المعتمد للكلية  •

 مجلس الكلية  

College 

Council  

)يتطلب   • الكلية  مجلس  أعضاء  أسماء 

الصادرة   القرارات  حسب  التحديث 

 لأعضاء المجلس( 

 المنصب حسب المسميات المعتمدة   •

للنشر   • المعتمدة  الشخصية  الصورة 

 في الموقع 

 يربط كل عضو بصفحته الشخصية   •

 إدارة الكلية  

College 

Administration  

 جدول يوضح التالي: 

 إدارة الكلية والسكرتارية   •

لكل   • والمنسوبين  التابعة  الوكالات 

 قطاع  

 ربط المنسوبين بصفحاته الشخصية  •

 البريد الإلكتروني الخاص بالقطاع   •

 الموظفين 

Staff 

بال المسكنين  يمكن    كلية الموظفين  )لا 

نظام   من  البيانات  سحب  )يتم    ERBالتحرير( 

وفي حال وجود ملاحظات يرجى الرفع لعمادة  

 الموارد البشرية وتنمية القدرات( 

 الاستراتيجية 

Strategy  

 الرؤية والرسالة   •

 القيم الخاصة بالكلية   •

 الاهداف الاستراتيجية   •

 البطاقة الخاصة بإستراتيجية الكلية  •
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 المحتوى  التبويب 

 أقسام الكلية  

College Departments  

 روابط لجميع أقسام الكلية يُدرج تحت كل قسم التالي:   

 

 الرئيسية 

Home 

 عن القسم   •

 الرؤية والرسالة الخاصة بالقسم   •

 مميزات القسم   •

 البرامج 

Programs  

 جميع البرامج التابعة للقسم  

هيئة   أعضاء

 التدريس 

Faculty 

Members 

)يتم   للقسم  التابعين  التدريس  هيئة  أعضاء 

وفي حال وجود    ERBسحب البيانات من نظام  

ملاحظات يرجى الرفع لعمادة الموارد البشرية  

 وتنمية القدرات( 

 الأسئلة الشائعة  

FAQs 

بحد أدنى عشرة أسئلة مرتبطة بالقسم والبرامج  

وتهم الزائر )يحب تخصيص الأسئلة للقسم مثل  

 لغة البرنامج ومدته وفترة التدريب( 

 تواصل معنا 

Contact Us 

بصفحته    رئيس • ربطه  مع  القسم 

 الشخصية.  

 هاتف •

 تحويلة السكرتارية  •

 البريد الإلكتروني الخاص بالقسم  •

لكل   • )رابط  للقسم  الجغرافي  الموقع 

 شطر( 

 البرامج 

Programs  

 التابعة للكلية ويضم البرامج التاليالفعالة جميع البرامج 

 البرامج 

Programs  

بطاقة البرنامج متضمنة الخطط الفعالة   •

 والمسكن عليها طلاب.

 يتم عرض الخطة الأحدث أولا  •

القبول   • نظام  من  البينات  سحب  يتم 

ملاحظات   وجود  حال  وفي  والتسجيل 

 نأمل الرفع لعمادة القبول والتسجيل.

 عن البرنامج  

About the 

Program  

 نبذة عن البرنامج   •

إضافة الملف الهامة مثل: دليل البرنامج   •

الجودة   )إن وجد( ودليل  التدريب  ودليل 

 الداخلي للكلية. 

يمكن إضافة خصائص الخريجين الخاصة   •

 بالبرنامج  

 تحديد إذا كان البرنامج صديق للاستدامة   •

جهة   • وتحديد  البرنامج  اعتماد  حالة 

 الاعتماد  
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 الخطة الدراسية 

Study Plan 

 المقررات الدراسية حسب المستويات   •

 تحديد المقررات الصديقة للاستدامة  •

ــم    • ــافة وصـــف المقرر التابعة للقسـ إضـ

والكليـة )يتم الـادخـال من نظـام القبول  

 والتسجيل(  

 خصائص الخريجين  

Graduate 

Attributes 

)يمكن   العامة  طيبة  جامعة  خريجين  خصائص 

 إضافة خصائص خريجين البرنامج( 

  

 ( اختياري المركز الإعلامي )

Media Center  

التبويب حسب   حذف  أو  إضافة  الممكن  ادراج  ،  الحاجة من  ويمكن 

 جميع أخبار واعلانات الكلية.

 الأخبار  

News 

 صفحة الأخبار

 الإعلانات 

Announcements 

 صفحة الإعلانات  

 تواصل معنا  

Contact Us 

 الأسئلة الشائعة 

FAQs 

بحد أدنى عشرة أسئلة مرتبطة بالكلية وتهم  

 الزائر  

 تواصل معنا 

Contact Us 

من   • التأكد  )يتوجب  التواصل  نموذج 

الإلكتروني   بالبريد  وربطه  فعاليته 

 الرسمي المسجل بعنوان التواصل(.  

 بطاقة عنوان التواصل والمتضمنة   •

 هاتف:

 تحويلة:  

بالقطاع   الخاص  )البريد  الإلكتروني:  البريد 

 ويمنع إضافة أي بريد إلكتروني شخصي( 

الموقع الجغرافي: أضافة رابط خرائط جوجل   

( مبنى  العليا  الإدارة  المبنى  تحديد  (  101مع 

 وتحديد الطابق 

استقبال   • أوقات  إضافة  الممكن  من 

 المراجعين
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 قائمة بالترجمة المعتمدة للمناصب الإدارية والوحدات

   "ةمجلس الكلي" في  الإداريةترجمة المناصب قائمة 

 English عربي

 Dean of the College الكلية  عميد 

وكيل الكلية للدراسات العليا  

 والبحث العلمي والخدمة المجتمعية 

Vice Dean for Graduate Studies, Scientific 

Research, and Community Service 

 Secretary of the Council امين المجلس 

 Vice Dean for Female Student Affairs وكيلة الكلية لشؤون الطالبات

 Vice Dean for Academic Affairs وكيل الكلية للشؤون الأكاديمية 

 Head of (Department Name) رئيس قسم 

 Member of the College Council عضو مجلس الكلية 

 "  إدارة الكليةترجمة الوكالات والوحدات في صفحة "

 English عربي

 Dean’s Office Manager مدير مكتب العميد 

 Director of Administrative and Financial مدير الشؤون الإدارية والمالية 

Affairs 

 Vice Deanship for Academic Affairs وكالة الكلية للشؤون الأكاديمية 

وحدة ضمان الجودة والاعتماد  

 الأكاديمي

Quality Assurance and Academic 

Accreditation Unit 

 Student Academic Support Offic مكتب الدعم الأكاديمي للطلاب 

 Academic Advising Unit  وحدة الإرشاد الأكاديمي 

وحدة الجداول والتسجيل  

 والاختبارات 

Scheduling, Registration, and Examination 

Unit 

 Student Activities Unit وحدة الأنشطة الطلابية 

 Field Training Unit وحدة التدريب الميداني

 E-Learning Unit وحدة التعليم الإلكتروني
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وكالة الكلية للدراسات العليا 

 والبحث العلمي والخدمة المجتمعية 

Vice Deanship for Graduate Studies, 

Scientific Research, and Community 

Service 

 Graduate Studies Unit وحدة الدراسات العليا 

 Scientific Research and Innovation Unit وحدة البحث العلمي والابتكار

وحدة المسؤولية المجتمعية والعمل  

 التطوعي

Community Responsibility and 

Volunteering Unit 

 Vice Deanship for Female Students وكالة الكلية لشؤون الطالبات

Affairs 

 Strategic Management and Partnerships وحدة إدارة الاستراتيجية والشراكات 

Unit 

 Data and Performance Measurement Unit  وحدة البيانات وقياس الأداء

 Alumni Unit وحدة الخريجين 

وحدة الشؤون الإدارية بشطر  

 الطالبات 

Administrative Affairs Unit – Female 

Section 
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 المجلات العلمية المحتوى الإلكتروني لصفحات 

 ىالمحتو التبويب

 نبذة عن المجلة 

About the Journal 

 نبذة عن المجلة وتأسيسها وأعدادها السنوية  •

 أهداف المجلة رؤية ورساله المجلة  •

 التخصص البحثي للمجلة  

Journal Scope  

 مجالات البحث التي تغطيها المجلة  •

 التخصصات الرئيسية والفرعية •

 هيئة التحرير 

Editorial Board 

 أسماء أعضاء هيئة التحرير  •

 المناصب حسب قرار المجلة  •

 المرتبة العلمية والتخصص   •

 الانتماء •

الربط بصفحة عضو هيئة التدريس )لمنسوبي   •

 جامعة طيبة فقط( 

 )اختياري( الهيئة الاستشارية

Advisory Board 

 أسماء أعضاء الهيئة الاستشارية  •

 المناصب حسب قرار المجلة  •

 المرتبة العلمية والتخصص   •

 الانتماء •

 شروط وقواعد النشر بالمجلة 

Publication Policies & Ethics 

 سياسات النشر  •

 أخلاقيات البحث  •

 حقوق المؤلف  •

رشادات تسليم البحث إ  

Submission Guidelines 

 طريقة التقديم  •

 تنسيق الملفات  •

 متطلبات البحث  •

 نموذج البحث )إن وجد(  •

 الجدول الزمني لاستلام الأبحاث 

Submission Timeline 

 مواعيد الاستقبال  •

 فترت التحكيم  •

 تاريخ النشر أو إعلان القبول   •

 الإصدارات السابقة  

Previous Issues 

أعداد المجلة السابقة من الأقدم فالأحدث   •

 PDFبصيغة 

 هاتف   • تواصل مع المجلة 
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Contact the Journal •  تحويلة 

 البريد الإلكتروني للمجلة   •

 وسائل التواصل الاجتماعي )ان وجد( 
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 النوادي الطلابية المحتوى الإلكتروني لصفحات 

 المحتوى  التبويب 

 نبذة عن النادي 

About the Club 

 هدف النادي  •

 الرؤية   •

 الرسالة   •

 أنشطة النادي 

Club Activities 

 جميع الأنشطة الرئيسية  •

 وصف مختصر لكل نشاط •

 شعار النادي )عن وجد( 

Club Logo 

 شعار النادي   •

 فلسفة الشعار   •

 إدارة النادي 

Club Management 

 مشرف النادي   •

 رائد النادي   •

 نائب للمشرف أو الرائد  •

 التسجيل في النادي 

Club Registration 

 رابط رسمي للتسجيل في النادي  
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 لموقع الجامعةالرئيسية  التبويبات

لكتروني والدعم  إ الرئيسية ضمن مهام قسم إدارة المحتوى ال  يباتيعد الاشراف وتحرير التبو 

إلى القطاعات ذات العلاقة والذي يُعد مالك    وتحديثهالتقني أما مسئولية توفير المحتوى  

 المحتوى حسب الجدول التالي: 

 التبويب الرئيسي  التبويب الفرعي مالك المحتوى 

إدارة التصنيفات والسمعة 

 المؤسسية  

  تاريخ الجامعة 

 

 

 

 

 عن الجامعة  -  الجامعة

 استراتيجية الجامعة  مكتب تحقيق الرؤية 

 الهيكل التنظيمي مكتب تحقيق الرؤية 

 الاعتمادات  الكليات + عمادة التطوير والجودة 

إدارة التصنيفات والسمعة 

 المؤسسية 

 التصنيفات 

 الهوية المؤسسية  الإدارة العامة للاتصال المؤسسي 

 إدارة الجامعة  –  الجامعة مجلس الجامعة  أمانة مجلس الجامعة 

 رئيسة الجامعة  مكتب رئيسة الجامعة 

 الوكالات  الوكالات 

 العمادات العمادات

 الإدارات  الإدارات 

 المراكز  المراكز 

 الأمانات والمكاتب  الأمانات والمكاتب 

 الوحدات واللجان  الوحدات واللجان 
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المشاركة   سياسة يانات مكتب إدارة الب 

 الإلكترونية  

المشاركة   -الجامعة

 الإلكترونية 

الاستشارات   إدارة خدمة المستفيدين 

الإلكترونية )منصة  

 تفاعل( 

 البيانات المفتوحة  مكتب إدارة البينات  

الشكاوى   إدارة خدمة المستفيدين 

 والمقترحات 

تقارير صوت   إدارة خدمة المستفيدين 

 المستفيد 

 إحصائيات الموقع  لاينطبق 

وسائل التواصل   الإدارة العامة للاتصال المؤسسي 

 الاجتماعي  

إدارة الشراكات والتحالفات 

 الاستراتيجية 

الموارد    -الجامعة شركاء الجامعة 

 والمعلومات

عمادة الموارد البشرية وتنمية   

 القدرات 

 التوظيف الإلكتروني

إدارة التصنيفات والسمعة 

 المؤسسية 

 التنمية المستدامة 

 السياسات والأنظمة  مكتب تحقيق الرؤية 

المنافسات   إدارة العقود والمشتريات 

 والمشتريات 

 القبول والدراسة  القبول  عمادة القبول والتسجيل 

 
 التحويل والزيارة  عمادة القبول والتسجيل 

التخصصات   وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية 

 المزدوجة والفرعية 

السنة التأهيلية للصم   وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية 

 وضعاف السمع 

 الكليات  الكليات 

 البرامج الدراسية  عمادة القبول والتسجيل 

 التقويم الأكاديمي عمادة القبول والتسجيل 
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إدارة التصنيفات والسمعة 

 المؤسسية 

 الحياة الجامعية  اكتشف طيبة الطيبة 

 

 المكتبات  المكتبات  الإدارة العامة لشؤون

المركز الطبي الجامعي+ مستشفى  

 كلية طب الأسنان

 الرعاية الصحية 

مركز العناية بالطالب+ عمادة  

 شؤون الطلاب 

 الخدمات الطلابية 

إدارة الأصول + عمادة شؤون 

 الطلاب 

 السكن 

إدارة المسؤولية المجتمعية والعمل  

 التطوعي

 التطوع 

 النقل الجامعي إدارة الحركة 

 خدمات ذوي الإعاقة  إدارة رعاية الأشخاص ذوي الإعاقة 

 الأندية الطلابية  عمادة شؤون الطلاب 

 الترفيهية  المرافق عمادة شؤون الطلاب 

 الأنشطة الطلابية  عمادة شؤون الطلاب 

وكالة الجامعة للدراسات العليا  

 والبحث العلمي

 البحث والابتكار  البحث في طيبة 

 

 المركز البحثي المراكز البحثية 

البرامج والمبادرات   إدارة البحث العلمي

 البحثية 

 الكراسي البحثية  إدارة الكراسي البحثية 

إدارة النشر العلمي والجمعيات  

 العلمية 

 النشر العلمي

وكالة الجامعة للدراسات العليا  

 والبحث العلمي

 براءات الاختراع 

 الاستثمار  وادي طيبة  لا ينطبق 

 
معهد البحوث   معهد البحوث والاستشارات

 والاستشارات

 إدارة الاستثمار   إدارة الاستثمار  

الأمانة العامة   الأمانة العامة لأوقاف الجامعة 

 لأوقاف الجامعة 
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 الاعلام  الأخبار  إدارة الإعلام 

 الإعلانات  إدارة الإعلام 

 قصص النجاح  إدارة الإعلام 

 إدارة الإعلام 

 

مكتبة المرئيات  

 والصور 

 تواصل معنا  خدمة المستفيدين  خدمة المستفيدين 

 نموذج التواصل  خدمة المستفيدين 

إدارة التصنيفات والسمعة 

 المؤسسية 

 الأسئلة الشائعة 

 النشرة البريدية  خدمة المستفيدين 
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