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تعيين ممثل معتمد من كل جهة مسؤول عن إرسال الطلب	 
يتــم تعييــن ممثــل خــاص مــن قبــل الجهــة بوقــت ســابق وبشــكل رســمي، مســؤول 
عــن التواصــل باســم الجهــة، والقيــام بتوفيــر المحتــوى وكل مايتعلــق بالصفحــة 
الخاصــة بهــا، ولاتقبــل أي طلبــات مــن غيــر الممثــل نفســه. ولمعرفــة مهــام الممثــل 
بشــكل تفصيلــي راجــع صفحــة مهــام ممثلــي الموقــع. حيــث يقــوم الممثــل بإرســال 

website@iau.edu.sa  :الطلــب عبــر البريــد الإلكترونــي للوحــدة
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استلام الطلب عبر النظام	 ا
ســيصلنا طلــب الممثــل  علــى شــكل تذكــرة فــي نظامنــا الإلكترونــي، وســيصدر 
النظــام رقمــاً تسلســلياً لــه وهــو مــا ســيصلكم كــرد تلقائــي علــى بريــده، يدعــى 
برقــم التذكــرة. رقــم التذكــرة لايعنــي البــدء بالطلــب أو جدولتــه، هــو رقــم يمكننــا 

ويمكنكــم مــن تتبــع طلبــك فــي نظامنــا الإلكترونــي بــكل سلالســة.
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مراجعة الطلب والتأكد من استيفاء المعايير	 ا
بعــد اســتلام التذكــرة ســيقوم الفريــق بالإطــلاع علــى الطلــب للتأكــد مــن اســتيفاءه 
للمعاييــر وتوفــر المحتــوى باللغتيــن العربيــة والإنجليزيــة، وفــي حــال  لــم تســتوفى 
المعاييــر، ســيتم الــرد عليكــم لاســتكمال الــلازم قبــل جدولتــه. نرحــب بتواصلــك معنــا 
للاستفســار فــي حــال لــم يصلكــم رد خــلال ٥ أيــام عمــل عبــر البريــد أو تحويلــة فريــق 

الموقــع الإلكترونــي 33137

عة
راب

 ال
وة

ط
لخ

ا

جدولة الطلب والبدء بالعمل عليه 	 
المهــام  إلــى جــدول  فــي حــال كان طلبــك مســتوفياً للمعاييــر؛ ســيتم إضافتــه 
وتزويدكــم بموعــد جدولــة الطلــب، حيــث تأخــذ طلبــات الأخبــار والفعاليــات الأولوليــة 
فــي العمــل، بينمــا يتــم جدولــة طلبــات اســتحداث الصفحــات وتحديــث المحتــوى 
ورفــع الملفــات تبعــاً لجــدول العمــل وتسلســل الطلــب، لهــذا ننصــح دائمــاً بإرســال 
الطلــب فــي وقــت ســابق مــن احتياجــك حتــى يتســنى لكــم الحصــول علــى موعــد 
مناســب لإتمــام طلبــك. ســيتم البــدء بالعمــل علــى طلبــك حســب الموعــد المحــدد 

لــه، وســنوافيك بــرد فــور تحقــق طلبــك.

 تعييــن ممثــل معتمــد 
 للجهــة مســؤول عن

  تقديــم الطلــب

 مراجعــة الطلــب 
 والتأكــد مــن اســتيفاء

المعاييــر

  البــدء بالعمــل علــى
 الطلــب بحلــول الموعــد

لمحدد ا

 اســتلام الطلــب عبر
 البريــد الإلكترونــي

ــة الطلب  جدول
 بنــاءاً علــى الأهمية
وتسلســل التذكــرة



ممثل الموقع لمختلف جهات الجامعة |

يتــم تعييــن ممثــل للموقــع عــن طريــق الجهــة نفســها بشــكل رســمي، عبــر خطــاب يرســل إلــى 
وحــدة هويــة الجامعــة، يتــم فيــه ذكــر اســمه والبريــد الإلكترونــي الــذي ســيتواصل مــن خلالــه 
مــع تحويلــة الهاتــف الخــاص بــه. حيــث يكــون التواصــل بشــأن كل مايتعلــق بصفحــة الجهــة 
واحتياجهــا بالموقــع مــن خــلال ذلــك الممثــل فقــط. علــى أن يكــون لــكل قســم فــي الكليــة 
أو الإدارة ممثــل خــاص بهــا يتواصــل مــع ممثــل الكليــة أو الإدارة الرئيســي. وفــي حــال عــدم 
تواجــد ممثــل الموقــع لــدى الجهــة علــى رأس العمــل لإجــازة أو أي ظرف؛يرجــى تعييــن مــن 

ينــوب عنــه فــي مهامــه وإبــلاغ وحــدة هويــة الجامعــة بهــذا التغييــر.

دور ممثل الموقع |

البريــد 	  إلــى  بالموقــع  الخاصــة  صفحتهــم  بخصــوص  الجهــة  متطلبــات  جميــع  إرســال 
للممثــل. تحديــده  تــم  الــذي  البريــد  خــلال  مــن   website@iau.edu.sa الإلكترونــي 

الحــرص علــى تزويــد وحــدة هويــة الجامعــة بالمحتــوى التابــع للجهــة التابعــة لــه وفــق 	 
الضوابــط المذكــورة، ومراجعتــه للتأكــد مــن موافاتــه لضوابــط نشــر وجــودة المحتــوى 

المذكــورة فــي هــذا الدليــل.
متابعــة جميــع التذاكــر الخاصــة بجهتــه عبــر نظــام freshdesk والتجــاوب مــع أي توجيهــات أو 	 

طلبــات أو استفســارات يتــم إرســالها مــن خــلال النظــام.
المتابعــة والمراجعــة الشــهرية لمحتــوى الجهــة علــى موقــع الجامعــة وإبــلاغ وحــدة هويــة 	 

الجامعــة بــأي تحديثــات أو تغييــرات.
ــأي حــذف أو 	  ــا ب ــة كل فصــل دراســي وإبلاغن ــة التدريــس نهاي متابعــة قائمــة أعضــاء هيئ

إضافــة أو ترقيــة أو تغيــر وظيفــة. 
إبــلاغ وحــدة هويــة الجامعــة بــأي تغييــر يطــرأ علــى المناصــب الإداريــة لــدى الجهــة كالعمــداء 	 

ورؤســاء الأقســام وغيــره. 

الضوابط  |
ضوابط إضافة وتحديث المحتوى |. 1

إرسال المحتوى الخاص بكل صفحة منفصلًا في طلب مستقل. 	 
إرسال المحتوى كنص أو كملف قابل للنسخ.	 
إرســال المحتــوى باللغتيــن العربيــة والإنجليزيــة حيــث أن أي محتــوى يتــم إرســاله بلغــة 	 

واحــدة لــن نتمكــن مــن نشــره، فلايمكــن للموقــع إنشــاء صفحــة بلغــة واحــدة فقــط.
إرسال محتوى الأخبار والفعاليات بصيغة صحفية تمثلها بحيث لاتكون عامة ولامموهة	 
مراجعة وتدقيق المحتوى لغوياً )باللغتين العربية والإنجليزية( قبل إرساله. 	 
تحديد الرابط الخاص بالمحتوى المراد تحديثه. 	 
توفير المحتوى المراد تحديثه كاملًا باللغتين العربية والإنجليزية مع الحرص على جعل 	 

 المحتوى متطابقاً بين الصفحة العربية والإنجليزية.

ضوابط جودة المحتوى |. 2

يوضــح الجــدول التالــي المعلومــات المطلــوب توفيرهــا قبــل إضافــة المحتــوى ونشــره علــى 
الموقــع الإلكترونــي: 



المحتوى الأساسي
المحتوى الإضافي )إن وجد()لايتم النشره بدونه(

بار
لأخ
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ــة 	  ــن العربي ــر )باللغتي ــوان الخب عن
يتجــاوز  لا  بحيــث  والإنجليزيــة( 
طــول العنــوان ٨٥ حــرف فقــط. 

)التفاصيــل( 	  الخبــر  نــص 
والإنجليزيــة( العربيــة  )باللغتيــن 

صــور للخبــر )حســب ضوابــط نشــر 	 
الصــور(

فــي 	  المشــاركة  الأخــرى  الجهــات 
الخبــر فــي حــال كان الخبــر يتبــع لأكثــر 

مــن جهــة. 
المرفقات.	 
بهــا 	  المرتبطــة  والفعاليــات  الأخبــار 

الموقــع. علــى  ســابقاً  والمنشــورة 
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)باللغتيــن 	  الفعاليــة  عنــوان 
بحيــث لا  العربيــة والإنجليزيــة( 
يتجــاوز طــول العنــوان  ٨٥ حــرف 

فقــط
)التفاصيــل( 	  الفعاليــة  نــص 

والإنجليزيــة( العربيــة  )باللغتيــن 
موقع الفعالية 	 
موعد بدء وانتهاء الفعالية	 
تاريخ بدء وانتهاء الفعالية 	 

نشــر 	  ضوابــط  )حســب  صــورة 
) ر لصــو ا

الفعاليــة 	  فــي  المشــاركة  الجهــات 
فــي حــال كانــت تتبــع لأكثــر مــن جهــة.

تحديد نوع الفعالية.	 
تحديد الفئة المستهدفة بالفعالية.	 
المرفقات.	 
إن 	  الفعاليــة  فــي  التســجيل  رابــط 

وجــد. 
بهــا 	  المرتبطــة  والفعاليــات  الأخبــار 

الموقــع. علــى  ســابقاً  والمنشــورة 
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تحديــد الرابــط الخــاص بالصفحــة 	 
إضافــة  المــراد  الصفحــات   /
)أو  فيهــا.  المرفــق  الملــف 
الجديــدة  الصفحــة  مســمى 
باللغتيــن فــي حــال الرغبــة فــي 

مســتحدثة( صفحــة  إنشــاء 
مســمى الملــف الظاهــر فــي 	 

العربيــة  )باللغتيــن  الصفحــة 
والإنجليزيــة(

توفيــر الملفــات بالنســختين العربيــة 	 
والإنجليزيــة فــي حــال توفرهــا.
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التدريــس 	  هيئــة  عضــو  اســم 
)باللغتيــن  كامــلًا  الموظــف   /

والإنجليزيــة( العربيــة 
الكليــة 	  المنصــب.  معلومــات 

التــي  / المستشــفى  / الإدارة 
بهــا. يعمــل 

القســم الــذي ينتمــي لــه عضــو 	 
هيئــة التدريــس/ الموظــف.

الخــاص 	  الإلكترونــي  البريــد 
 / التدريــس  هيئــة  عضــو  ب 

. ظــف لمو ا
الهاتــف الخــاص ب عضــو هيئــة 	 

التدريــس / الموظــف
ملف السيرة الذاتية: 	 

-  يجب رفع الملف بصيغة 
 PDF

-  إرسال الملف بقالب السير 
الذاتية المعتمد )مرفق(

توفيــر نبــذة عــن عضو هيئــة التدريس 	 
/ الموظف. 

توفير معلومــات المؤهلات العلمية 	 
لعضــو هيئة التدريــس / الموظف.

التواصــل 	  مواقــع  روابــط  توفيــر 
كالتالــي: وهــي  الاجتماعــي 

)Facebook- Twitter- Youtube- 
LinkedIn - Flicker - Instagram (

توفير روابط المواقع البحثية: 	 
)Google Scholar - Scopus - Thomson 
Reuters - Research Gate   - ID  (

توفير قائمة بالمنشورات البحثية. 	 
توفيــر صــورة رســمية لعضــو هيئــة 	 

التدريــس بجــودة عاليــة بحيــث تكــون: 
 1280x960 أبعاد الصورة أكبر من  -

 pixels
 png :امتدادات الصورة المقبولة  -

.gif jpg jpeg
-  حجم الملف المسموح به لا يزيد 

 .MB 1 عن
توفيــر نســختين مــن الســيرة الذاتيــة 	 

باللغتين العربية والإنجليزية )بالقالب 
المعتمد(. 

توفير معلومات المبنى والمكتب. 	 
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رفــع 	 ال المــراد  الصفحــة  حديــد 
الملــف فيهــا )ســواء موجــودة 

مســتحدثة( أو 
مســمى الملــف علــى الصفحــة 	 

)باللغتيــن العربيــة والإنجليزيــة(
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يجــب مراعــاة أن تكــون الصــور 	 
صفحــة  أي  فــي  المســتخدمة 

الموقــع: صفحــات  مــن 
يتبعــه 	  الــذي  المســار  تحديــد 

مــج. نا لبر ا
لهــا 	  التابــع  الكليــة  تحديــد 

. مــج نا لبر ا
تحديد الجنس لطلبة البرنامج.	 
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لهــا 	  تتبــع  التــي  الجهــة  تحديــد 
إضافتهــا. المطلــوب  الصفحــة 

توفيــر مســمى الصفحــة المــراد 	 
العربيــة  )باللغتيــن  إضافتهــا 

والإنجليزيــة(
المطلــوب 	  النــص  توفيــر 

ــة للنســخ  ــه بصيغــة قابل إضافت
والإنجليزيــة( العربيــة  )باللغتيــن 

تحديــد موقــع الصفحــة الجديــدة 	 
فــي القائمــة الجانبيــة )وتفرعهــا 

إن وجــد(
توفيــر أي محتــوى آخــر يتطلــب 	 

وجــوده فــي الصفحــة. 






