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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

التواصـــل  شـــبكات  دور  فـــي  كبيـــراً  تصاعـــداً  الأخيـــرة  الســـنوات  شـــهدت 
ــور  ــى الجمهـ ــر علـ ــي التأثيـ ــية فـ ــة والتنافسـ ــا التفاعليـ ــي بخصائصهـ الاجتماعـ
ـــر تلـــك الشـــبكات  ـــدا واضحـــً قـــوة تأثي المســـتهلك للمضاميـــن الاتصاليـــة، حيـــث ب
فـــي تشـــكيل الـــرأي العـــام تجـــاه عمـــل المنظمـــات الرســـمية وغيـــر الرســـمية فـــي 
ـــر  ـــا، والتعبي ـــل معه ـــاركة، والتفاع ـــراف للمش ـــع الأط ـــتيعاب جمي ـــع، واس المجتم
ـــى  ـــولًا إل ـــكار وص ـــات والأف ـــن المعلوم ـــة بي ـــات متزامن ـــن مهم ـــا ع ـــي مضمونه ف
ــر علـــى مواقـــف وتوجهـــات الجمهـــور الـــذي أصبـــح نشـــطً  الغايـــة فـــي التأثيـ

وقـــادراً علـــى فحـــص وتدقيـــق تلـــك المضاميـــن. 

ـــي  ـــل الاجتماع ـــبكة التواص ـــي ش ـــم ف ـــوزارة التعلي ـــمية ل ـــابات الرس ـــل الحس وتمثّ
الرســـالة  عـــن  والتعبيـــر  الجمهـــور،  مـــع  التواصـــل  منصـــات  أهـــم  إحـــدى 
الاتصاليـــة للـــوزارة بكافـــة مكوناتهـــا التثقيفيـــة والإخباريـــة، وقيمهـــا المهنيـــة 
فـــي الموضوعيـــة، والمصداقيـــة، والدقـــة، وســـماتها فـــي الســـرعة والدقـــة 
والتفاعليـــة، ومـــا يترتـــب عليهـــا مـــن تأثيـــر ورجـــع صـــدى مـــن جمهـــور متبايـــن فـــي 
ـــابات  ـــك الحس ـــة تل ـــة حوكم ـــب أهمي ـــا يتطل ـــه؛ مم ـــه وتعليقات ـــه وتوجهات مواقف
فـــي إطـــار مـــن المســـؤولية المشـــتركة فـــي ضبـــط مســـار الخطـــاب الاتصالـــي، 
ـــا  ـــتراتيجياتها العلي ـــوزارة واس ـــابات ال ـــن حس ـــراءات بي ـــي الإج ـــاق ف ـــاءة الاتس وكف
تجـــاه رســـالة التعليـــم، إلـــى جانـــب الالتـــزام بمصـــادر المعلومـــات، ومرجعيـــة 

الحصـــول عليهـــا، والتعبيـــر عنهـــا.

ويســـعى الإصـــدار الأول مـــن دليـــل حوكمـــة وتنظيـــم اســـتخدام حســـابات 
الـــوزارة فـــي شـــبكات التواصـــل الاجتماعـــي )تويتـــر، انســـتغرام، ســـناب شـــات - 
فيســـبوك - يوتيـــوب( إلـــى توضيـــح الإجـــراءات، وتحديـــد المســـؤوليات، والحـــد 
ـــبة  ـــة الأداء، والمحاس ـــة ومراقب ـــل المتابع ـــات، وتفعي ـــي الصلاحي ـــل ف ـــن التداخ م
ــادات، أو  ــان ســـلامة المحتـــوى الاتصالـــي مـــن أي اجتهـ ــه، إلـــى جانـــب ضمـ عليـ
تجـــاوزات، وذلـــك بـــدءاً مـــن المدرســـة، ونـــادي الحـــي، ومكتـــب التعليـــم، وإدارة 
التعليـــم، ومـــروراً بحســـابات المتحدثيـــن الرســـميين للتعليـــم العـــام والجامعـــي، 

وانتهـــاءً بحســـابات القيـــادات العليـــا فـــي الـــوزارة.

تمهيد
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1- توضيـــح الإجـــراءات التقنيـــة والمهنيـــة فـــي إنشـــاء وإدارة حســـابات شـــبكات التواصـــل 
الاجتماعـــي لـــوزارة التعليـــم وتحديـــد مســـؤولياتها التنظيميـــة.

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

4- تحقيق الكفاءة الاتصالية في إدارة المحتوى الذي يستجيب لاحتياجات الجمهور.
5- تفعيل المتابعة ومراقبة الأداء للقائمين على الحسابات والمحاسبة عليها.   

يشـــتمل الدليـــل علـــى مجموعـــة مـــن السياســـات والعمليـــات والإجـــراءات التـــي 
ـــوزارة التعليـــم، بتطبيقهـــا علـــى  تقـــوم بمتابعتهـــا الإدارة العامـــة للإعـــلام والاتصـــال ب
حســـابات )25,079( مدرســـة، و)1001( نـــادي حـــي، و)422( مكتبـــً تعليميـــً، و)47( 
إدارة تعليـــم -ومـــا يســـتجد لاحقـــً- فـــي تلـــك الأعـــداد، و)34( حســـابً للملحقيـــات 
ـــي،  ـــام والجامع ـــم الع ـــارج، و)2( للتعلي ـــي الخ ـــعودية ف ـــة س ـــة، و )14( مدرس الثقافي
ــن  ــر والنائبيـ ــا –الوزيـ ــادات عليـ ــام والجامعـــي، و)4( قيـ ــن للتعليـــم العـ و)2( متحدثيـ
والمســـاعد-؛ وحســـاب وكالـــة الابتعـــاث، بعـــدد )26,606( حســـابات فـــي تويتـــر، 
ـــات، و)25,464(  ـــناب ش ـــي س ـــابً ف ـــتغرام، و)25,464( حس ـــي انس ـــابً ف و)25,464( حس
 )128,462( حســـابً فـــي فيســـبوك، و)25,464( حســـابً فـــي يوتيـــوب، بإجمالـــي 

حســـابً فـــي شـــبكات التواصـــل الاجتماعـــي.

ـــة  ـــا الإدارة العام ـــرف عليه ـــي تش ـــراءات الت ـــات والإج ـــف للعملي ـــي: وص ـــل الإجرائ الدلي
بصفتهـــم  والأشـــخاص  العلاقـــة،  ذات  الجهـــات  وتطبقهـــا  والاتصـــال،  للإعـــلام 

ــة.  الاعتباريـ
ـــل  ـــى تحوي ـــا إل ـــؤدي تنفيذه ـــي ي ـــة الت ـــوات المترابط ـــن الخط ـــة م ـــة: مجموع العملي

ـــدد. ـــح ومح ـــل واض ـــى تسلس ـــاد عل ـــة بالاعتم ـــات مطلوب ـــددة لمخرج ـــلات مح مدخ
بطاقـــة العمليـــة: تشـــتمل علـــى الهـــدف مـــن العمليـــة والإجـــراء، ومجـــالات التطبيـــق، 
وتعريـــف المصطلحـــات، والإجـــراءات العمليـــة فـــي التنفيـــذ، والوثائـــق ذات العلاقـــة، 

ـــتخدمة. ـــاذج المس والنم

أهداف الدليل

حدود الدليل

التعريفات الإجرائية
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

MOE :1- ترميز الوزارة

2- ترميز إدارات التعليم في المناطق والمحافظات:
جدول رقم )1(

الرمزالادارةرقمالرمزالادارةرقم

SAAإدارة تعليم سراة عبيدةRIY25إدارة تعليم الرياض1

إدارة تعليمKHA26إدارة تعليم الخرج2
DHBظهران الجنوب

ASEإدارة تعليم عسيرQUW27إدارة تعليم القويعية3

BISإدارة تعليم بيشةAFL28إدارة تعليم الأفلاج4

NAMإدارة تعليم النماصWDS29إدارة تعليم وادي  الدواسر5

إدارة تعليم حوط6
RIAإدارة تعليم رجال ألمعHTF30 بني تميم والحريق

إدارة تعليمGHA31إدارة تعليم الغاط7
MURمحايل عسير

BAHإدارة تعليم الباحةMAJ32إدارة تعليم المجمعة8

MAKإدارة تعليم المخواةZUL33إدارة تعليم الزلفي9

QUNإدارة تعليم القنفذةSHA34إدارة تعليم شقراء10

LITإدارة تعليم الليثAFI35إدارة تعليم عفيف11

MECإدارة تعليم مكةDAW36إدارة تعليم الدوادمي12

JEDإدارة تعليم جدةQAS37إدارة تعليم القصيم13

MEDإدارة تعليم المدينةUNA38إدارة تعليم عنيزة14

ULAإدارة تعليم العلاMIT39إدارة تعليم المذنب15

MAHإدارة تعليم المهدRAS40إدارة تعليم الرس16

YANإدارة تعليم ينبعBUK41إدارة تعليم البكيرية17

JAZإدارة تعليم جازانHAI42إدارة تعليم حائل18

SABإدارة تعليم صبياHUD43إدارة تعليم الحدود الشمالية19

TEPإدارة تعليم الشرقيةJOU44إدارة تعليم الجوف20

EHSإدارة تعليم الأحساءQUR45إدارة تعليم القريات21

HANإدارة تعليم حفر الباطنTAB46إدارة تعليم تبوك22

TAIإدارة تعليم الطائفNAJ47إدارة تعليم نجران23

SHAإدارة تعليم شرورة24

مفاتيح الترميز للحسابات
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3- معرِّف حسابات توتير وانستغرام

إدارات التعليم: رمز MOE يتبعة رمز المنطقة )بحسب الجدول  رقم 1(.
   MOE_RIY :نموذج لحساب إدارة تعليم

مكاتـــب التعليـــم: رقـــم تسلســـلي مـــن خانتيـــن لـــكل مكتـــب فـــي إدارة 
تعليـــم فـــي المنطقـــة أو المحافظـــة.

MOE_RIY_10 :نموذج لحساب مكتب تعليم
المدرســـة:  رقـــم تسلســـلي يصـــل إلـــى أربـــع خانـــات لـــكل مدرســـة يتبـــع 

لمكتـــب التعليـــم.
MOE_RIY_10_2222 :نموذج لحساب مدرسة

نـــادي الحـــي: رقـــم تسلســـلي يصـــل إلـــى أربـــع خانـــات لـــكل نـــادي حـــي 
ــم. ــع لإدارة التعليـ يتبـ

MOE_RIY_1234 :نموذج لحساب نادي حي

4- معرِّف حسابات سناب شات : 

إدارات التعليم : رمز MOE يتبعة رمز المنطقة )بحسب الجدول  رقم 1(. 
MOE_RIY :نموذج لحساب ادارة تعليم

مكاتـــب التعليـــم: رقـــم تسلســـلي مـــن خانتيـــن لـــكل مكتـــب فـــي إدارة 
تعليـــم فـــي المنطقـــة أو المحافظـــة.

MOERIY10 :نموذج لحساب مكتب تعليم
المدرســـة: رقـــم تسلســـلي يصـــل إلـــى أربـــع خانـــات لـــكل مدرســـة يتبـــع 

لمكتـــب التعليـــم.
 MOERIY10_1234 :نموذج لحساب مدرسة

نـــادي الحـــي:  رقـــم تسلســـلي يصـــل إلـــى أربـــع خانـــات لـــكل نـــادي حـــي 
ــم. ــع لإدارة التعليـ يتبـ

MOERIY_1234 :نموذج لحساب نادي حي

5- معرِّف حساب فيس بوك:

ـــة  ـــه صفح ـــن خلال ـــأ م ـــبوك تنش ـــي الفيس ـــي ف ـــاب الاساس ـــاء الحس ـــد انش بع
يتـــم اســـتخدامها كمنصـــة أساســـية للنشـــر, ولايتـــم اســـتخدام الحســـاب 

ـــر. ـــي للنش الأساس
MOE.SA  ف الوزارة في بداية اسم حساب الصفحة يتم استخدام معرِّ

إدارات التعليم: رمز MOE.SA يتبعة رمز المنطقة )بحسب الجدول  رقم 1(.
 MOE.SA.RIY :نموذج لحساب إدارة تعليم
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

د الدليـــل العمليـــات والإجـــراءات الرئيســـة والفرعيـــة التـــي تـــم إعدادهـــا،  يُحَـــدِّ
مـــن خـــلال تحديـــد الخطـــوات، ووضعهـــا وفـــق تسلســـل منطقـــي لـــكل 
عمليـــة وإجـــراء علـــى حـــدة، كمـــا توضحهـــا بطاقـــات العمليـــات التـــي تحتـــوي 
علـــى الإجـــراءات التـــي يقـــوم بهـــا الموظفـــون فـــي المدرســـة ونـــادي الحـــي 
ومكتـــب التعليـــم وإدارات التعليـــم، والمتحدثـــون الرســـميون، والقيـــادات العليـــا 
فـــي الـــوزارة بصفتهـــم الاعتباريـــة، مفصلـــة وواضحـــة ومحـــددة للمســـؤولية 
المتعلقـــة بإتمـــام هـــذا الإجـــراء، كمـــا تـــم تحديـــد النمـــاذج المســـتخدمة بشـــكل 

موثـــق ومرمـــز ومصنـــف لـــكل حســـاب.

ـــع  ـــل م ـــى التواص ـــابات يرج ـــر الحس ـــاء/ تغيي ـــد إنش ـــز عن ـــات الترمي ـــي عملي ـــم ف ـــم الدع ـــار وتقدي للاستفس
ـــي: ـــد الإلكترون ـــى البري ـــم عل ـــوزارة التعلي ـــال ب ـــلام والاتص إدارة الإع

cmc@moe.gov.sa

العمليات والإجراءات

مكاتب التعليم: رقم تسلسلي من خانتين لكل مكتب في إدارة تعليم 
في المنطقة أو المحافظة.

 MOE.SA.RIY.10 :نموذج لحساب مكتب تعليم
المدرسة: رقم تسلسلي يصل إلى 4 خانات لكل مدرسة يتبع لمكتب التعليم.

MOE.SA .RIY.10  2222 :نموذج لحساب مدرسة
نادي الحي: رقم تسلسلي يصل إلى 4 خانات لكل نادي حي يتبع لإدارة التعليم.

MOE.SA .RIY.1234 :نموذج لحساب نادي حي

6- معرِّف حساب يوتيوب :

يتـــم إنشـــاء حســـاب فـــي يوتيـــوب باســـتخدام بريـــد إلكترونـــي رســـمي، 
ــأة. ــم المنشـ ــاة باسـ ــاء قنـ ــم إنشـ ــا يتـ وبعدهـ

اسم القناة: يكون باسم المنشأة.
ــم  ــب التعليـ ــة - مكتـ ــم المدرسـ ــة )اسـ ــذة التعريفيـ ــاة: النبـ ــف القنـ وصـ
- ادارة التعليـــم(. مثـــال: المدرســـة الخامســـة - مكتـــب تعليـــم الشـــمال - 

ــاض. ــم الريـ إدارة تعليـ

7- معرِّف حسابات الملحقيات الثقافية:

كما هو موجود وموثق حاليً.

8- معرِّف حسابات المدارس السعودية في الخارج:

كما هو موجود وموثق حاليً.

9- معرِّف حساب وكالة الابتعاث:
كما هو موجود وموثق حاليً.



9

جدول رقم )2(

المدرسة
مدارس التعليم العام الابتدائية والمتوسطة والثانوية 

)الحكومية( 

قائد المدرسة
المسؤول عن محتوى الحسابات في شبكات التواصل 

الاجتماعي وملكيتها للمدرسة وسرية المعلومات المتعلقة بها

المنسق الإعلامي
في المدرسة

الموظف المخول من قائد المدرسة بإنشاء حسابات المدرسة 
في شبكات التواصل الاجتماعي وإدارتها

نادي الحي
نشاط طلابي في عدد من مدارس التعليم العام الابتدائية 

والمتوسطة والثانوية )الحكومية(

مدير النادي
المسؤول عن محتوى الحسابات في شبكات التواصل 

الاجتماعي وملكيتها للنادي وسرية المعلومات المتعلقة بها

المنسق الإعلامي
في نادي الحي

الموظف المخول من مدير النادي بإنشاء حسابات النادي في 
شبكات التواصل الاجتماعي وإدارتها

مدير برنامج أندية الحي
المسؤول عن اعتماد حسابات شبكات التواصل الاجتماعي 

لأندية الحي، وإنشاء وإدارة حساب أندية الحي
الترفيهية التعليمية

مكتب التعليم
المتابعة والإشراف على المدارس التابعة لنطاقه المكاني، 

ويتبع لمدير التعليم في المنطقة

التعريفات
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

مدير المكتب
المسؤول عن محتوى الحسابات في شبكات التواصل 

الاجتماعي لمكتب التعليم، وملكيتها للمكتب وسرية 
المعلومات المتعلقة بها

المنسق الإعلامي في 
مكتب التعليم

الموظف المخول من مدير المكتب بإنشاء حسابات المكتب 
في شبكات التواصل الاجتماعي وإدارتها

مدير التعليم
المسؤول عن محتوى الحسابات في شبكات التواصل 

الاجتماعي لإدارة التعليم وملكيتها، للإدارة وسرية المعلومات 
المتعلقة بها

مدير الإعلام والاتصال
في إدارة التعليم

المسؤول المخول من مدير التعليم بإنشاء حسابات الإدارة 
في شبكات التواصل الاجتماعي وإدارتها

المدارس السعودية
في الخارج

مدارس التعليم العام الحكومية في الخارج

قائد المدرسة
السعودية في الخارج

المسؤول عن اعتماد الحسابات في شبكات التواصل الاجتماعي، 
وملكيتها للمدرسة وسرية المعلومات المتعلقة بها، والمحتوى 

المنشور فيها

المنسق الإعلامي
في المدرسة السعودية 

في الخارج

الموظف المخول من قائد المدرسة بإنشاء حسابات المدرسة 
في شبكات التواصل الاجتماعي وإدارتها
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الملحقية الثقافية

قطاع من قطاعات الوزارة خارج المملكة، وتمارس مهامها 
وفقً للائحة الملحقين الفنيين بالبعثات الدبلوماسية 
السعودية الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم )٤٠( تاريخ 

١٤١٣/٠٣/٢٤هـ

الملحق الثقافي
المسؤول عن اعتماد الحسابات في شبكات التواصل الاجتماعي 

وملكيتها للملحقية، وسرية المعلومات المتعلقة بها، 
والمحتوى المنشور فيها

المنسق الإعلامي في 
الملحقية الثقافية

الموظف المخول من الملحق الثقافي بإنشاء حسابات 
الملحقية في شبكات التواصل الاجتماعي وإدارتها

الإدارة العامة 
للإعلام  والاتصال

الجهة المسؤولة عن إعلام وزارة التعليم وترتبط إداريً
بمعالي الوزير

المشرف العام على
الإدارة العامة للإعلام 

والاتصال 

المسؤول عن محتوى حساب المتحدث الرسمي، وحساب 
القيادات العليا، وحساب وزارة التعليم الجامعي في تويتر، 
وعن محتوى حساب التعليم العام في شبكات التواصل 

الاجتماعي، وملكيتها للإدارة وسرية المعلومات المتعلقة بها
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

المتحدث الرسمي
المسؤول المخول من معالي وزير التعليم

بإنشاء حساب المتحدث الرسمي في تويتر وإدارته

القيادات العليا
معالي وزير التعليم، معالي نائب وزير التعليم، معالي نائب وزير 

التعليم للجامعات والبحث والابتكار، معالي مساعد وزير التعليم

رئيس قسم الإعلام 
الجديد - حسابات 

القيادات العليا

المسؤول المخول من المشرف العام على إدارة الإعلام 
والاتصال بإنشاء حسابات القيادات العليا في تويتر وإدارتها

رئيس قسم الإعلام 
الجديد - التعليم العام

المسؤول المخول من المشرف العام على إدارة الإعلام 
والاتصال بإنشاء حساب التعليم العام في شبكات التواصل 

الاجتماعي وإدارته

رئيس قسم الإعلام 
الجديد - التعليم 

الجامعي

المسؤول المخول من المشرف العام على إدارة الإعلام 
والاتصال بإنشاء حساب التعليم الجامعي في شبكات 

التواصل الاجتماعي وإدارته

وكالة الابتعاث
الجهة المخولة بالإشراف والمتابعة
على الطلاب المبتعثين في الخارج
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الملكيةالحساب م

1
حسابات شبكات

التواصل الاجتماعي 
للمدرسة 

حفظ ملكية الحسابات وكافة المعلومات المتعلقة بها
المالك: قائد المدرسة

2
حسابات شبكات

التواصل الاجتماعي
لنادي الحي

حفظ ملكية الحسابات وكافة المعلومات المتعلقة بها
المالك: مدير نادي الحي

3
حسابات شبكات

التواصل الاجتماعي 
لمكتب التعليم

حفظ ملكية الحسابات وكافة المعلومات المتعلقة بها
المالك: مدير مكتب التعليم

4
حسابات شبكات

التواصل الاجتماعي
لإدارة التعليم

حفظ ملكية الحسابات وكافة المعلومات المتعلقة بها 
المالك: مدير التعليم

حساب تويتر5
للمتحدث الرسمي 

حفظ ملكية الحساب وكافة المعلومات المتعلقة به 
المالك: المشرف العام على إدارة الإعلام والاتصال

حسابات تويتر6
للقيادات العليا 

حفظ ملكية الحسابات وكافة المعلومات المتعلقة بها
المالك: المشرف العام على إدارة الإعلام والاتصال

7
حسابات شبكات

التواصل الاجتماعي
للوزارة »تعليم عام«

حفظ ملكية الحسابات وكافة المعلومات المتعلقة بها
المالك: المشرف العام على إدارة الإعلام والاتصال

حساب تويتر8
للتعليم الجامعي 

حفظ ملكية الحساب وكافة المعلومات المتعلقة به
المالك: المشرف العام على إدارة الإعلام والاتصال

حساب وكالة9
الابتعاث

حفظ ملكية الحسابات وكافة المعلومات المتعلقة بها
المالك: المشرف العام على إدارة الإعلام والاتصال

حسابات10
الملحقيات الثقافية

حفظ ملكية الحسابات وكافة المعلومات المتعلقة بها
المالك: أمين عام الملحقيات الثقافية

حساب المدارس 11
السعودية في الخارج

حفظ ملكية الحسابات وكافة المعلومات المتعلقة بها
المالك: مدير عام المدارس السعودية في الخارج

جدول رقم )3( ملكية الحسابات
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

مصفوفة المسؤوليات والاعتمادات لفتح وإدارة 
حسابات شبكات التواصل الاجتماعي

)المدرسة – نادي الحي – مكتب التعليم – إدارة التعليم(

المنسق 
الإعلامي 

في 
المدرسة

قائد 
المدرسة

المنسق 
الإعلامي 
في نادي 

الحي

مدير 
نادي 
الحي

المنسق 
الإعلامي 

في 
مكتب 
التعليم

مدير 
مكتب 
التعليم

مدير 
الإعلام 
والاتصال

مدير 
التعليم

تعبئة 
نموذج 
إنشاء 

الحساب
واعتماد 
نموذج 
تسليم 
وإدارة 

الحساب

مسؤولية

مسؤولية

مسؤولية

مسؤولية

مسؤولية

مسؤولية

مسؤولية

مسؤولية

إعتماد 
نموذج 
إنشاء 

الحساب

مسؤوليةمسؤوليةمسؤوليةمسؤولية

تعبئة 
نموذج 
تسليم 
وإدارة 

الحساب

مسؤوليةمسؤوليةمسؤوليةمسؤولية

جدول رقم )4(
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مصفوفة المسؤوليات والاعتمادات لفتح 
حسابات شبكات التواصل الاجتماعي

المنسق الاعلامي 
في الملحقية

الملحق
الثقافي

المنسق الاعلامي 
في المدارس 

السعودية في 
الخارج

قائد المدرسة 
السعودية 
في الخارج

تعبئة
 نموذج إنشاء 

الحساب
مسؤوليةمسؤولية

إعتماد 
نموذج إنشاء 

الحساب
مسؤوليةمسؤولية

تعبئة نموذج 
تسليم وإدارة 

الحساب
مسؤوليةمسؤولية

إعتماد نموذج 
تسليم وإدارة 

الحساب
مسؤوليةمسؤولية

جدول رقم )5(
)الملحقيات الثقافية – المدارس السعودية في الخارج(
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

مصفوفة المسؤوليات والاعتمادات لفتح 
حسابات شبكات التواصل الاجتماعي

)المتحدث الرسمي – القيادات العليا – الوزارة تعليم عام – الوزارة تعليم جامعي(

المتحدث 
الرسمي

المشرف 
العام على 
إدارة الإعلام 

والاتصال

رئيس قسم 
الإعلام 

الجديد - 
حسابات 
القيادات 

العليا

رئيس قسم 
الإعلام 
الجديد –
التعليم 

العام

رئيس قسم 
الإعلام 
الجديد –
التعليم 
الجامعي

رئيس قسم 
الإعلام 
الجديد 
- وكالة 
الابتعاث

تعبئة 
نموذج 
إنشاء 

الحساب

مسؤوليةمسؤوليةمسؤوليةمسؤوليةمسؤولية

إعتماد 
نموذج 
إنشاء

 الحساب

مسؤولية

تعبئة 
نموذج 
تسليم 
وإدارة 

الحساب

مسؤوليةمسؤوليةمسؤوليةمسؤوليةمسؤولية

إعتماد 
نموذج 
تسليم 
وإدارة 

الحساب

مسؤولية

جدول رقم )6(
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أولًا - تحديث السياسات شبكات التواصل الاجتماعي:
تقــوم الإدارة العامــة للإعــلام والاتصــال بالتنســيق مــع الادارة القانونيــة بمتابعــة 
ومراجعــة القوانيــن وتحديثاتهــا التــي تصــدر مــن شــبكات التواصــل الاجتماعــي، 

وإبــلاغ مالكــي ومنســقي جميــع الحســابات بالسياســات المحدثــة. 

ثانياً - عند إنشاء الحساب:
1- اســتخدام بريــد إلكترونــي لحســاب المنشــأة علــى النطاقــات الرســمية التي 

ــع لها. تتب
2- ربط الحسابات بالهاتف المحمول الخاص بالمنشأة. 

ثالثاً - الهوية البصرية:
1- تويتــر : التأكــد مــن اســتخدام ألــوان الهويــة البصريــة لــوزارة التعليــم 
ــة 2030،  ــة المملك ــعار رؤي ــع ش ــة م ــي رأس الصفح ــمي ف ــعارها الرس وش
وشــعار الــوزارة لصــورة الحســاب، ونصــوص التعريــف الموضحــة فــي النبــذة 
التعريفيــة، مثــل: )اســم المدرســة، مكتــب التعليــم، إدارة التعليــم، ترميــز 

ــاب(.  ــرّف الحس مع
2- إنســتغرام: التأكــد مــن اســتخدام ألــوان الهويــة البصريــة لــوزارة التعليــم، 
وشــعار الــوزارة لصــورة الحســاب، ونصــوص التعريــف في النبــذة التعريفيــة، مثل:  

)اســم المدرســة، مكتــب التعليــم، إدارة التعليــم، ترميــز معــرّف الحســاب(.
3- ســناب شــات : التأكــد مــن اســتخدام ألــوان الهويــة البصريــة لــوزارة التعليم، وشــعارها 
ــف  ــوص التعري ــناب، نص ــي الس ــق ف ــة 2030 كملص ــة المملك ــعار رؤي ــع ش ــمي م الرس

)اســم المدرســة، مكتــب التعليــم، إدارة التعليــم، ترميــز معــرّف الحســاب(.

التعليــم،  لــوزارة  البصريــة  الهويــة  ألــوان  اســتخدام  مــن  التأكــد   : فيســبوك   -4
وشــعارها الرســمي فــي »رأس الصفحــة « مــع شــعار رؤيــة المملكــة 2030، وشــعار 
ــم  ــل: )اس ــف، مث ــي الوص ــف ف ــوص التعري ــة، ونص ــاب الصفح ــورة حس ــوزارة لص ال

المدرســة، مكتــب التعليــم، إدارة التعليــم، او اســم المنشــأة(.
5- يوتيــوب : التأكــد مــن اســتخدام ألــوان الهويــة البصريــة لــوزارة التعليــم، وشــعارها 
الرســمي فــي »رأس الصفحــة « مــع شــعار رؤيــة المملكــة 2030 ، وشــعار الــوزارة 
ــة،  ــم المدرس ــل: )اس ــف، مث ــي الوص ــف ف ــوص التعري ــاة، ونص ــاب القن ــورة حس لص

ــأة(. ــم المنش ــم، او اس ــم، إدارة التعلي ــب التعلي مكت

السياسات العامة في شبكات التواصل الاجتماعي
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

رابعاً - المتحدثون الرسميون:

يغردون فقط من خلال حساب المتحدث الرسمي المسجل باسم المنصب.

التعليــم  ومديــري  الــوزارة  ووكلاء  العليــا  للقيــادات  الشــخصية  الحســابات   - خامســاً 
التاليــة: للسياســات  تخضــع  العمــوم  ومديــري  والمستشــارين  العاميــن  والمشــرفين 

1- يوضع في النبذة التعريفيّة الاسم، وعبارة »حساب شخصي« فقط. 
2- عدم التغريد أو إعادة التغريد أو التفضيل أو الرد في الحالات التالية:

أ- كل ما يخالف سياسات النشر في وزارة التعليم.
ب- كل ما يخالف سياسة الدولة ومواقفها وتوجهاتها العامة.

ج - كل ما يثير الرأي العام من قضايا جدلية.
ــم   ــوزارة التعلي ــة ل ــة البصري ــتخدام الهوي ــورة أو اس ــع أي ص ــدم وض د- ع

ــخصية. ــابات الش ــي الحس ف

سادساً -إغلاق الحسابات:

عــدم فتــح حســابات للــوكالات وإدارات العمــوم والمراكــز والمكاتــب التابعــة لــوزارة 
ــم  ــوزارة للتعلي ــاب ال ــاء بحس ــي، والاكتف ــل الاجتماع ــبكات التواص ــي ش ــم ف التعلي
العــام والجامعــي منعــً للازدواجيــة. ويُســتثنى مــن ذلــك الملحقيــات الثقافيــة، 
يــراه معالــي وزيــر  أو مــا  الخــارج، ووكالــة الابتعــاث،  والمــدارس الســعودية فــي 
التعليــم محققــً للمصلحــة العليــا للــوزارة. وعنــد اغــلاق أو دمــج مدارس/مكاتــب 
تعليــم تُخطــر الجهــة المختصــة لإغــلاق حســابات التواصــل الاجتماعــي لتلــك 

ــم. ــب التعلي ــدارس أو مكات الم

سابعاً - حظر الحسابات:

تقــوم جميــع حســابات وزارة التعليــم فــي شــبكات التواصــل الإجتماعــي،  
بحظــر الحســابات المعاديــة والمشــبوهة.

ثامناً - البث المباشر: 

لايتــم عمــل بــث مباشــر مــن أي منصــة إلا بعــد موافقــة المرجــع الاداري بحســب 
.)6-5-4( مصفوفــة المســؤوليات المحــددة بجــدول رقــم 

تاسعاً - نطاق الحسابات:
يمنع انشاء حسابات غير مذكورة في هذا الدليل في شبكات التواصل الاجتماعي. 
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الحساب
متابعة 

الحسابات
إعادة النشرالنشر

الإعجاب
»التفضيل«

المدرسة

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، نائب 
الوزير، مساعد 
الوزير، التعليم 

العام، المتحدث 
الرسمي 
للتعليم 

العام، إدارة 
التعليم، مكتب 

التعليم، أندية 
الحي )المرتبط 

جغرافيً 
بالمدرسة(

أخبار المدرسة، 
التغطيات 

الرسمية 
للمناشط 

والفعاليات 
داخل المدرسة 

بحسب )سياسة 
النشر(

خادم الحرمين 
الشريفين، الوزير، 

نائب الوزير، 
مساعد الوزير، 

التعليم العام، 
المتحدث الرسمي 

للتعليم العام، 
إدارة التعليم، 

مكتب التعليم، 
نادي الحي 

)المرتبط جغرافيً 
بالمدرسة(

ممارسات مميزة 
في المدارس 

الحكومية الأخرى 
التابعة للمكتب

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، التعليم 
العام، المتحدث 

الرسمي 
للتعليم العام

الحساب 
العام 
لأندية 
الحي 

الترفيهية 
التعليمية

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، نائب 
الوزير، مساعد 
الوزير، التعليم 

العام، المتحدث 
الرسمي 

للتعليم العام، 
إدارة التعليم، 

جميع أندية  
الحي في 

المملكة

أخبار أندية 
الحي المميزة، 

التغطيات 
الرسمية 

للمناشط 
والفعاليات 

داخل النادي 
بحسب )سياسة 

النشر(

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، نائب 
الوزير، مساعد 
الوزير، التعليم 

العام، المتحدث 
الرسمي 

للتعليم العام، 
إدارة التعليم، 

جميع أندية 
الحي في 

المملكة

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، المتحدث 
الرسمي 

للتعليم العام، 
إدارة التعليم

عاشراً - المسؤولية: 
- المســؤول عــن إدارة الحســاب يكــون مســؤلًا عــن عــدم مخالفــة السياســات 

والأحــكام الخاصــة بشــبكات التواصــل الاجتماعي.
- اســتخدام هــذه الحســابات خاضع لنظــام مكافحــة الجرائــم المعلوماتية 

فــي المملكــة العربية الســعودية.

حادي عشر - سياسة الحسابات: 
المتابعة و النشر وإعادة النشر والإعجاب والتفضيل:
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شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

الحساب
متابعة 

الحسابات
إعادة النشرالنشر

الإعجاب
»التفضيل«

نادي الحي

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، نائب 
الوزير، مساعد 
الوزير، التعليم 

العام، المتحدث 
الرسمي 

للتعليم العام، 
إدارة التعليم، 

الحساب العام 
لأندية الحي 

الترفيهية 
التعليمية

أخبار نادي 
الحي، 

التغطيات 
الرسمية 

للمناشط 
والفعاليات 

داخل النادي 
بحسب )سياسة 

النشر(

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، نائب 
الوزير، مساعد 
الوزير، التعليم 

العام، المتحدث 
الرسمي 

للتعليم العام، 
إدارة التعليم، 

الحساب العام 
لأندية الحي 

الترفيهية 
التعليمية

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، المتحدث 
الرسمي 

للتعليم العام، 
إدارة التعليم، 

الحساب العام 
لأندية الحي 

الترفيهية 
التعليمية

مكتب 
التعليم

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، نائب 
الوزير، مساعد 
الوزير، التعليم 

العام، المتحدث 
الرسمي 

للتعليم العام، 
إدارة التعليم، 

المدارس التابعة 
للمكتب

أخبار مكتب 
التعليم، 

التغطيات 
الرسمية 
لمناشط 

وفعاليات 
مكتب التعليم 

بحسب )سياسة 
النشر(

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، نائب 
الوزير، مساعد 
الوزير، التعليم 

العام، المتحدث 
الرسمي 

للتعليم العام، 
إدارة التعليم، 

المدرسة 
- التي لديها 

محتوى مميز، 
مثل الإنجازات 

والمواهب -

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير،  التعليم 
العام، المتحدث 

الرسمي 
للتعليم العام،  

إدارة التعليم
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إدارة 
التعليم

خادم الحرمين 
الشريفين، 

التعليم العام، 
الوزير، نائب 

الوزير، مساعد 
الوزير، المتحدث 

الرسمي 
للتعليم العام، 
أمارة المنطقة، 

وزارة الداخلية، 
الأمن العام، 

أمانة المنطقة، 
شرطة 

المنطقة، 
إدارة الشؤون 

الصحية 
بالمنطقة، 
إدارة المرور 
بالمنطقة، 

الدفاع المدني، 
هيئة الأرصاد 

وحماية البيئة

أخبار إدارة 
التعليم، 

التغطيات 
الرسمية 
لمناشط 

وفعاليات 
ومناسبات 

ومشاركات 
إدارة التعليم 

بحسب )سياسة 
النشر(

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، نائب 
الوزير، مساعد 
الوزير، التعليم 

العام، المتحدث 
الرسمي 

للتعليم العام، 
مكتب التعليم، 

إمارة المنطقة 
)فيما يخص 

التعليم فقط(
الدفاع المدني، 

هيئة الأرصاد، 
المرور، الشؤون 

الصحية

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، التعليم 
العام، المتحدث 

الرسمي 
للتعليم العام

الحساب
متابعة 

الحسابات
إعادة النشرالنشر

الإعجاب
»التفضيل«
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الحساب
متابعة 

الحسابات
إعادة النشرالنشر

الإعجاب
»التفضيل«

المتحدث 
الرسمي 
للتعليم 

العام

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير،  نائب 
الوزير، 

نائب الوزير 
للجامعات 

والبحث 
والابتكار، 

مساعد الوزير، 
المتحدث 

الرسمي 
للجامعات، 

إدارات التعليم، 
المدارس 

السعودية في 
الخارج، الحساب 
الرسمي لأندية 

الحي

البيانات الرسمية 
للوزارة، الرد 
والتصحيح، 

التعليق على 
الأحداث 

والمناسبات 
والفعاليات 

التعليمية 
بحسب )سياسة 

النشر(

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، التعليم 
العام

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، التعليم 
العام

المتحدث 
الرسمي 
للتعليم 
الجامعي

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، نائب 
الوزير، 

نائب الوزير 
للجامعات 

والبحث 
والابتكار، 

مساعد الوزير، 
التعليم 

الجامعي، 
المتحدث 

الرسمي 
للتعليم العام، 

الجامعات، 
الملحقيات، 

وكالة الابتعاث

البيانات الرسمية 
للوزارة، الرد 
والتصحيح، 

التعليق على 
الأحداث 

والمناسبات 
والفعاليات 

الجامعية 
بحسب )سياسة 

النشر(

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، 
نائب الوزير 
للجامعات 

والبحث 
والابتكار، 
التعليم 

الجامعي

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، التعليم 
الجامعي
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الحساب
متابعة 

الحسابات
إعادة النشرالنشر

الإعجاب
»التفضيل«

التعليم 
العام

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، نائب 
الوزير، نائب 

الوزير للجامعات 
والبحث 

والابتكار، 
مساعد الوزير، 

التعليم 
الجامعي، 
المتحدث 

الرسمي 
للتعليم العام، 
إدارات التعليم، 

الحساب 
الرسمي لأندية 
الحي، المدارس 
السعودية في 

الخارج

الأخبار 
والتغطيات 

والقرارات 
والبيانات 

الرسمية للوزارة، 
الرد والتصحيح، 

والتعليق 
على الأحداث 

والمناسبات 
والفعاليات 

التعليمية 
والوطنية 

بحسب )سياسة 
النشر(

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، نائب 
الوزير، مساعد 

الوزير، المتحدث 
الرسمي 

للتعليم العام، 
إدارات التعليم،

ما يوجه به 
صاحب الصلاحية

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، المتحدث 
الرسمي 

للتعليم العام

التعليم 
الجامعي

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، نائب 
الوزير، 

نائب الوزير 
للجامعات 

والبحث 
والابتكار، 

مساعد الوزير، 
التعليم العام، 

المتحدث 
الرسمي 
للتعليم 

الجامعي، 
الجامعات، 

الملحقيات، 
وكالة الابتعاث

الأخبار 
والتغطيات 

والقرارات 
والبيانات 

الرسمية للوزارة، 
الرد والتصحيح، 

والتعليق 
على الأحداث 

والمناسبات 
والفعاليات 

التعليمية 
والوطنية 

بحسب )سياسة 
النشر(

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، نائب 
الوزير للجامعات 

والبحث والابتكار، 
المتحدث 

الرسمي للتعليم 
الجامعي، 
الجامعات،

ما يوجه به 
صاحب الصلاحية

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، المتحدث 
الرسمي 
للتعليم 

الجامعي
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الحساب
متابعة 

الحسابات
إعادة النشرالنشر

الإعجاب
»التفضيل«

إدارة 
المدارس 

السعودية 
في الخارج

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، نائب 
الوزير، مساعد 
الوزير، التعليم 

العام، المتحدث 
الرسمي للتعليم 
العام، الملحقية 

الثقافية في 
الدولة نفسها،

سفارة خادم 
الحرمين 

الشريفين في 
الدولة نفسها

أخبار المدرسة، 
تغطيات 

رسمية لمناشط 
وفعاليات 

داخل المدرسة 
بحسب )دليل 

النشر(
المناسبات

الوطنية

خادم الحرمين 
الشريفين، 

التعليم العام، 
الوزير، نائب 

الوزير، مساعد 
الوزير، المتحدث 

الرسمي 
للتعليم العام

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، 
التعليم العام،  

المتحدث 
الرسمي 

للتعليم العام

الملحقية 
الثقافية

خادم الحرمين
الشريفين، الوزير،
نائب الوزير، نائب

الوزير للجامعات 
والبحث 
والابتكار،

مساعد الوزير،
التعليم 

الجامعي،
المتحدث 

الرسمي 
للتعليم 

الجامعي،
الجامعات،

سفارة خادم 
الحرمين

الشريفين في 
الدولة نفسها، 

وكالة الابتعاث، 
المدرسة 

السعودية في 
الدولة نفسها

أخبار الملحقية،
القرارات

والبيانات
الرسمية للوزارة،
الرد والتصحيح،

التعليق على
الأحداث

والمناسبات
والفعاليات

التعليمية
والوطنية

بحسب )سياسة 
النشر(

خادم الحرمين
الشريفين،

الوزير، نائب
الوزير للجامعات

والبحث
والابتكار،
التعليم

الجامعي،
المتحدث

الرسمي
للتعليم

الجامعي،
الجامعات،

ما يوجه به 
صاحب الصلاحية

خادم الحرمين 
الشريفين، الوزير
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الحساب
متابعة 

الحسابات
إعادة النشرالنشر

الإعجاب
»التفضيل«

وكالة 
الابتعاث

خادم الحرمين
الشريفين، 

الوزير،
نائب الوزير، نائب

الوزير 
للجامعات 

والبحث 
والابتكار،

مساعد الوزير،
التعليم 

الجامعي،
المتحدث 

الرسمي 
للتعليم 

الجامعي،
الجامعات،

الملحقيات 
الثقافية

أخبار وكالة 
الابتعاث، 
القرارات 
والبيانات

الرسمية للوزارة،
الرد والتصحيح،

التعليق على 
الأحداث

والمناسبات 
والفعاليات

التعليمية 
والوطنية 

بحسب 
)سياسة النشر(

خادم الحرمين 
الشريفين،

الوزير، 
نائب الوزير 
للجامعات 

والبحث
والابتكار،
التعليم 

الجامعي،
المتحدث 

الرسمي
للتعليم 

الجامعي،
الجامعات،
ما يوجه به 

صاحب الصلاحية

خادم الحرمين
الشريفين، الوزير

الوزير 

خادم الحرمين 
الشريفين، 

التعليم العام، 
التعليم 

الجامعي

القرارات 
والمناسبات 
والفعاليات 

التعليمية 
والوطنية

خادم الحرمين 
الشريفين

خادم الحرمين 
الشريفين
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

الحساب
متابعة 

الحسابات
إعادة النشرالنشر

الإعجاب
»التفضيل«

نائب
الوزير

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير، 
نائب الوزير 
للجامعات 

والبحث
والابتكار، 

مساعد الوزير، 
التعليم العام، 

المتحدث 
الرسمي 
للتعليم

العام، إدارات 
التعليم

القرارات 
والمناسبات 
والفعاليات 

التعليمية 
والوطنية

خادم الحرمين 
الشريفين، الوزير

خادم الحرمين 
الشريفين، الوزير

نائب الوزير 
للجامعات 

والبحث 
والابتكار

خادم الحرمين 
الشريفين، 

الوزير،  نائب 
الوزير، مساعد 
الوزير، التعليم 

الجامعي، 
المتحدث 

الرسمي 
للتعليم 

الجامعي، 
الجامعات، 
الملحقيات

القرارات 
والمناسبات 
والفعاليات 

الجامعية 
والوطنية

خادم الحرمين 
الشريفين، الوزير

خادم الحرمين 
الشريفين, الوزير
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مساعد 
الوزير

خادم الحرمين 
الشريفين، الوزير، 
نائب الوزير، نائب 
الوزير للجامعات

والبحث 
والابتكار، 

التعليم العام، 
التعليم 

الجامعي، 
المتحدث
الرسمي 

للتعليم العام، 
المتحدث 

الرسمي 
للجامعات، 

إدارات التعليم،
الجامعات

القرارات 
والمناسبات 

التعليمية 
والوطنية

خادم الحرمين 
الشريفين، الوزير

خادم الحرمين 
الشريفين، الوزير

الحساب
متابعة 

الحسابات
إعادة النشرالنشر

الإعجاب
»التفضيل«



28

دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

1- الإبــلاغ عــن الحســابات المشــابهة التــي تحــاول انتحــال صفــة الحســابات 
الرســميين لهــا. التعليــم وقياداتهــا والمتحدثيــن  لــوزارة  الرســمية 

2- مراجعــة الإعــدادات وأذونــات الدخــول الخاصة بالحســاب الرســمي ومتابعتها 
بشــكل مســتمر، مثــل: البريــد الإلكتروني، رقــم الهاتــف المحمول.

3- عــدم فتــح أي روابــط تصــل للحســاب الرســمي حتــى وإن كانــت مــن حســابات 
معروفــة مالــم يكــن متوقعــً تلقيهــا بنــاء علــى طلــب مســبق.

ــً  ــوي حروف ــدة – تح ــرور معق ــة م ــار كلم ــة واختي ــة الثنائي ــل المصادق 4- تفعي
ــون  ــوزارة، وأن تك ــرور بال ــة الم ــات كلم ــً لسياس ــك وفق ــوزاً – وذل ــً ورم وارقام
كلمــة المــرور خاصــة فقــط بالحســاب دون اســتخدامها فــي أي مــكان آخــر 

ــوزارة. حتــى داخــل مجــال ال
5- إبــلاغ إدارة أمــن المعلومــات عــن أي روابــط أو عمليــات يتــم الاشــتباه بهــا 
ــي،  ــل الاجتماع ــبكات التواص ــي ش ــا ف ــم ملاحظته ــمي، أو يت ــاب الرس للحس

وذلــك، لفحصهــا والتعامــل معهــا وفقــً للإجــراءات المتبعــة.
6- اســتخدام الحســاب وفقــً للصــورة الرســمية فقــط، مــع مراعــات حقــوق 
ــول  ــتخدام المقب ــة والاس ــرية والخصوصي ــات الس ــة وسياس ــة الفكري الملكي

ــي. ــل الاجتماع ــبكات التواص بش
ــي،  ــل الاجتماع ــع التواص ــمية لمواق ــر الرس ــات غي ــتخدام التطبيق ــب اس 7- تجن
وذلــك لافتقــار معظمهــا لوســائل الحمايــة والأمــان، والاكتفــاء بالتطبيقــات 

ــدة. ــمية المعتم الرس

التعليمات الأمنية لحسابات التواصل الاجتماعي

تعليمات كلمات المرور

الحد الأقصى لعمر كلمة المرور

الحد الادنى لطول كلمة المرور

تعقيدات كلمة المرور

كلمات المرور القديمة

90 يوماً

8 أحرف

يحوي حرف كبير، حرف صغير،
رقم واحد، رمز

عدم إعادة استخدام 
آخر 5 كلمات مرور سابقة
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سياسات النشر في شبكات التواصل الاجتماعي 

أولًا- النصوص: 

1- يكــون النــص واضحــً مفهومً لا لبس فيــه، خاليً من الكلمــات والمصطلحات 
المعقــدة، أو المبالــغ فيها وصفً.

2- خلو النص من الأخطاء اللغوية والإملائية.
3- يفضــل أن تتضمــن النصــوص صــوراً أو فيديوهــات أو تصاميــم إنفوجرافيــك، 
لتكــون أكثــر تأثيــراً، ووضوحــً فــي التعبيــر عــن الرســالة الاتصاليــة، مــع مراعــاة 

هويــة الــوزارة التــي ســبق الإشــارة إليهــا.
4- كل نص يتضمن وسم، وفي حال عدم وجوده يكتفى بوسم #وزارة_التعليم.

5- يبدأ النص بفعل ماضٍ أو مضارع بحسب السياق الزمني والموضوعي.
الروابــط المســتخدمة خاصــة بــوزارة التعليــم وقطاعاتهــا، ولا تســتخدم   -6

روابــط جهــات خــارج الجهــات التعليميــة.
7- كتابة المنصب الوظيفي للمسؤول من دون ذكر اسمه مثلًا: )مدير تعليم الرياض(.

8- المنصب يكون قبل الاسم في حال الحاجة لذكر الاسم.
9- عــدم اســتخدام الكلمــات التاليــة: )ســعادة، الأســتاذ( ويُكتفــى برمــز )د.( 

للمهنــدس. للدكتــور و )م( 
10- عــدم إضافــة حســابات شــخصية، أو حســابات جهــات خــارج وزارة التعليــم 
ــل عــدم اســتخدام تلــك الحســابات حتــى فــي إشــارة  فــي التغريــدات، ويفضَّ

الصــور، إلّا للضــرورة القصــوى.
ــن 10  ــا م ــً، بينم ــس أرقام ــة ولي ــب كتاب ــعة تكت ــى تس ــد إل ــن واح ــام م 11- الأرق

ــة. ــة الإنجليزي ــً باللغ ــب رقم ــى 999 تكت إل
ــب  ــلًا: 4 آلاف تكت ــة مث ــه الخان ــً ويتبع ــب رقم ــة الآلاف تُكت ــي خان ــام ف 12- الأرق
ــن. ــى الملايي ــك عل ــق ذل ــا، وينطب ــف وغيره ــف، و100 أل ــك 20 أل ــذا، وكذل هك

13- المحافظة على الصيغة الرسمية في كتابة التغريدات وتجنب اللغة العامية.
14- التواريخ تكتب بالهجري.

15- الوقت يكتب كتابةً، مثل: التاسعة صباحً والتاسعة والنصف مساءً.
16- العملة تكتب )ريال(.

17- الأسماء والمصطلحات الأجنبية تكتب بالعربية.
ــا  ــكل قراءته ــد تش ــي ق ــات الت ــض الكلم ــوي لبع ــكيل اللغ ــتخدام التش 18- اس

أكثــر مــن معنــى، مثــلًا كلمــة )علَــم وعِلــم وعُلــم(.
19- المنصب لا يؤنث.
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

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

2- الفاصلــة )،( توضــع بيــن الجمــل ذات المعنــى المتصــل، وتكتــب ملاصقــة فــي 
ــدة،  ــة مفي ــلًا: )جمل ــا، مث ــي تليه ــة الت ــن الكلم ــدة ع ــة، ومتباع ــة الكلم نهاي

وجملــة غيــر مفيــدة(.
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.

8- عــدم اســتخدام الخــط المائــل فــي المقارنــة أو الجمــع، مثــلًا كتابــة الطالب/ة 
وهــذا خطــأ، والصحيــح تكتــب الطالــب أو الطالبــة، الطالــب والطالبــة... وهكذا.

ثانياً- الإنفوجرافيك :

1- يتوافق التصميم مع هوية وزارة التعليم.
2- يتضمن التصميم أرقامً.

3- عدم كتابة الأخبار في التصاميم.
4- تتضمن التصاميم شعار وزارة التعليم، ومعرّفات شبكات التواصل الإجتماعي.

5- تكون التصاميم مرتبطة بنص يتناسب معها.

ثالثاً: الصور:

ــا  ــد –كم ــي العه ــمو ول ــريفين وس ــن الش ــادم الحرمي ــدة لخ ــورة المعتم 1- الص
هــو موجــود فــي منصــة الهويــة-.

2- استخدام الصور الرسمية لقيادات الوزارة -كما هو موضح في منصة الهوية-.
3- أن تكــون الصــور مناســبة للنشــر، وتعبّــر عــن الحــدث أو المناســبة أو الأشــخاص 

ــن بها. المرتبطي
4- عدم تكرار صور المسؤولين في النشر.

ل عدم استخدام الصور الشخصية الكبيرة. 5- يفضَّ
ل استخدام الصور الإخبارية. 6- يفضَّ

7- الالتزام بحقوق الملكية الفكرية للصور.
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المقاسات والصيغ :
تويتر :

1- مقاســات الصــورة المفضــل اســتخدامها 600 بكســل عــرض 300 بكســل 
ارتفــاع, 1200 بكســل عــرض و675 بكســل ارتفــاع.

. JPG, .PNG 2- أن تكون بالصيغ التالية
.15MB لا يزيد حجمها عن GIF 3- الصور المتحركة

انستغرام :
.)1080X1350( - )1080X1080( )1080X608( 1- مقاسات الصورة المفضل استخدامها

رابعاً- الفيديوهات:

1- يتوافق الفيديو مع هوية وزارة التعليم.
2- عدم استخدام لقطات ذات حقوق فكرية لجهات أخرى.

3- عدم استخدام لقطات تحوي معرّفات لأشخاص أو جهات أخرى.
4- أن لا تحتوي الفيديوهات على مشاهد مسيئة.

5- أن تكون الفيديوهات صالحة فنيً.
6- عدم استخدام الأناشيد والشيلات.

7- عدم استخدام مقاطع من قنوات اليوتيوب.
8- تضمين نصوص توضيحية في الفيديوهات.

9- يتضمن النشر وسمً وكلمة )#فيديو( في تويتر وانستغرام .
10- عدم استخدام التسجيلات الصوتية في النشر.

11- المقاسات والصيغ حسب سياسات شبكات التواصل الاجتماعي :

تويتر :
1- أن لا يزيد الفيديو عن 140 ثانية.

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

انستغرام :
1- أن لا يزيد الفيديو عن 60 ثانية.

2- أن يكون المقاس بشكل عرضي )16:9(، وبالشكل الطويل )4:5( ومربع )4:5(.
MP4 and .MOV. 3- الصيغ المعتمدة
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

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

2- عند رفع الفيديوهات تكون مقاساتها الطولية )9:16(
MP4 and .MOV. 3- الصيغ المعتمدة حسب

خامساً- نشر القصص في سناب شات:

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

3- استخدام الفلاتر المتوافقة مع هوية وزارة التعليم.
4- عدم استخدام لقطات ذات حقوق فكرية لجهات أخرى.

فات لجهات أخرى. 5- عدم استخدام لقطات تحوي معرِّ
6- أن لا تحتوي القصص على مشاهد مسيئة.

7- نشر فيديوهات صالحة فنيً.
8- عدم استخدام الأناشيد والشيلات.

سادساً - القواعد:

1- استخدام الترميز الخاص بإنشاء معرّف الحساب.
2- عنــد إنشــاء الحســاب يجــب اختيــار كلمــة مــرور قويــة ومختلفــة عــن كلمــة 
ــً  ــً وأرقام ــوي أحرف ــات تحت ــان خان ــن ثم ــون م ــي وتك ــد الإلكترون ــرور للبري الم

ورمــوزاً.
3- عند النشر يتم اتباع سياسات النشر في الدليل.

4- عــدم ربــط الحســابات بالتطبيقــات غيــر الرســمية مــن شــبكات التواصــل 
الاجتماعــي.

5-  عــدم تكــرار النــص فــي أكثــر مــن منشــور لحســاب الشــبكة نفســها فــي أقــل 
مــن يوميــن، مثــل: )شــكراً لتفاعلكــم( وتكراراهــا فــي أكثــر من منشــور.

6-  عدم التغريد بفيديوهات ذات تصاريح لجهات أخرى.
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الرقم 1
اسم العملية:

إنشاء حسابات شبكات التواصل الاجتماعي - مستوى 1

الهدف 
تحديد الإجراءات الإدارية والتقنية في إنشاء حسابات شبكات التواصل 

الاجتماعي

نطاق العمل

- المدرسة
- نادي الحي

- مكتب التعليم
- إدارة التعليم

- الملحقيات الثقافية
- المدارس السعودية في الخارج

النماذج
- نموذج رقم 1
- نموذج رقم 2
- نموذج رقم 3

الخطوةالمنفذ

بحسب جدول
)رقم 5-4(

1- تعبئة نموذج طلب إنشاء حساب
2- اعتماد إنشاء الحساب

العمليات والإجراءات
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

الرقم 2
اسم العملية:

إنشاء حسابات شبكات التواصل الاجتماعي - مستوى 2

الهدف 
تحديد الإجراءات الإدارية والتقنية في إنشاء حسابات شبكات التواصل 

الاجتماعي

نطاق العمل

- القيادات العليا
- وزارة التعليم »تعليم عام «

- وزارة التعليم »تعليم جامعي «
- المتحدث الرسمي »عام - جامعي«

- وكالة الابتعاث

- نموذج رقم 4النماذج

الخطوةالمنفذ

بحسب جدول
)رقم 6(

1- تعبئة نموذج طلب إنشاء حساب
2-  اعتماد إنشاء الحساب
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الرقم 3
اسم العملية:

إدارة حسابات شبكات التواصل الاجتماعي - مستوى 1

الهدف 
تحديد الإجراءات الإدارية والتقنية في إدارة حسابات شبكات التواصل 

الاجتماعي

نطاق العمل

- المدرسة
- نادي الحي

- مكتب التعليم
- إدارة التعليم

- الملحقيات الثقافية
- المدارس السعودية في الخارج

- وثيقة استلام وإدارة حساب المدرسة )نموذج رقم 5(النماذج

دليل النشرالوثائق

الخطوةالمنفذ

بحسب جدول
)رقم 5-4(

التواصــل  شــبكات  فــي  حســاب  وإدارة  تســليم  نمــوذج  تعبئــة   -1
عــي جتما لا ا

التواصــل  شــبكات  فــي  حســاب  وإدارة  تســليم  نمــوذج  اعتمــاد   -2
الاجتماعــي
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

الرقم 4
اسم العملية:

إدارة حسابات شبكات التواصل الاجتماعي - مستوى 2

الهدف 
تحديد الإجراءات الإدارية والتقنية في إدارة حسابات شبكات التواصل 

الاجتماعي

نطاق العمل

- القيادات العليا
- وزارة التعليم »تعليم عام «

- وزارة التعليم »تعليم جامعي «
- المتحدث الرسمي »عام - جامعي«

- وكالة الابتعاث

- وثيقة استلام وإدارة حساب المدرسة )نموذج رقم 5(النماذج

دليل النشرالوثائق

الخطوةالمنفذ

بحسب جدول
)رقم 6(

1- تعبئة )نموذج رقم 5(
2- اعتماد )نموذج رقم 5(

الرقم 5
اسم العملية:

الحسابات الشخصية للمتحدث الرسمي للتعليم العام 
والجامعي في شبكات التواصل الاجتماعي

منعً للازدواجيةالهدف 

المتحدث الرسمي نطاق العمل

الخطوةالمنفذ

الإعلام والاتصال
تغييــر الحســابات الشــخصية )تويتــر( للمتحدثيــن الرســميين للتعليــم 
ــع  ــى وض ــام إل ــادي الع ــع الاعتي ــن الوض ــوزارة م ــي لل ــام والجامع الع

  locked )القفــل(
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نماذج الدليل
)https://www.moe.gov.sa/ar/MediaCenter/Pages/sm.aspx( : متوفرة على الرابط التالي

تقديم طلب إنشاء حساب في شبكات التواصل 

6ارفاق صورة الهوية والنموذج

إنهاء الطلب وإصدار رقم للتذكرة
وانتظار الاعتماد من قبل مكتب التعليم 7

إستفسار

تعبئة البيانات

الدخول الى بوابة «تواصل»
www.tawasul.moe.gov.sa 1

2

3

4إدخال رقم التحقق المرسل إلى الجوال
إكمال التسجيل

واختيار «إنشاء حساب» من الخدمة الرئيسية 5
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

إنهاء الطلب وإصدار رقم للتذكرة
وانتظار الاعتماد من قبل مكتب التعليم

6ارفاق صورة الهوية والنموذج

7

تقديم طلب إدارة حساب في شبكات التواصل 

إستفسار

تعبئة البيانات

الدخول الى بوابة «تواصل»
www.tawasul.moe.gov.sa

1

2

3

4إدخال رقم التحقق المرسل إلى الجوال
إكمال التسجيل

واختيار «إدارة حساب» من الخدمة الرئيسية 5
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نموذج )رقم 1( إنشاء حساب
نموذج طلب إنشاء حساب في شبكات التواصل الاجتماعي

)مدارس, أندية الحي, مكاتب التعليم, إدارات التعليم(

سعادة                                                                                             سلمه الله
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،، وبعد:

تمثّــل الحســابات الرســمية لــوزارة التعليــم فــي شــبكة التواصــل الاجتماعــي أحــد أهــم منصــات 
ــة  ــوزارة بكافــة مكوناتهــا التثقيفي ــة لل ــر عــن الرســالة الاتصالي التواصــل مــع الجمهــور، والتعبي
والإخباريــة، وقيمهــا المهنيــة فــي الموضوعيــة والمصداقيــة والدقــة، وســماتها فــي الســرعة 
والدقــة والتفاعليــة مــع الجمهــور المســتهدف؛ لــذا نرغــب مــن ســعادتكم الموافقــة علــى إنشــاء 
حســاب فــي شــبكات التواصــل الاجتماعــي، بمــا ينســجم مــع دليــل حوكمــة وتنظيــم اســتخدام 
حســابات الــوزارة، مــع الالتــزام بكافــة مــا ورد فيــه مــن إجــراءات منظمــة، ومســؤوليات محــددة، 

وذلــك وفــق المعلومــات التاليــة:  
اسم المنشأة:

مدرسة                    نادي حي             مكتب تعليم                 إدارة تعليم 
نوع الحساب:

تويتر      انستغرام       سناب شات      فيسبوك       يوتيوب                 

اسم المخول بإنشاء الحساب:
رقـــم الهويـــــة الوطنيـــــــة:

معرّف حساب تويتــــــــــــــر   ................................... معرّف حساب انستقرام   ...................................
معرّف حساب سناب تشات  ................................... معرّف حساب فيسبــوك   ...................................

معرّف حساب يوتيــــــــوب ...................................

اســـــم الجهـــــة: ...................................................................................................................................................................................................................................................
مكتب التعليـــــم: ...................................................................................................................................................................................................................................................
إدارة التعليــــــــم: ...................................................................................................................................................................................................................................................
الوظيفـــــــــــــــة: ...................................................................................................................................................................................................................................................
التوقيـــــــــــــــــع: ...................................................................................................................................................................................................................................................
البريد الإلكتروني: ...................................................................................................................................................................................................................................................
رقم الجــــــــــوال: ...................................................................................................................................................................................................................................................

ارسال هذا الطلب يعتبر موافقة على السياسات والقواعد المنصوص عليها
في دليل حوكمة وتنظيم استخدام حسابات شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

تويتر – إنستغرام – سناب شات
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

نموذج )رقم 2( إنشاء حساب

نموذج طلب إنشاء حساب في شبكات التواصل الاجتماعي
)الملحقيات الثقافية(

سعادة                                                                                             سلمه الله
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،، وبعد:

تمثّــل الحســابات الرســمية لــوزارة التعليــم فــي شــبكة التواصــل الاجتماعــي أحــد أهــم منصــات 
ــة  ــوزارة بكافــة مكوناتهــا التثقيفي ــة لل ــر عــن الرســالة الاتصالي التواصــل مــع الجمهــور، والتعبي
والإخباريــة، وقيمهــا المهنيــة فــي الموضوعيــة والمصداقيــة والدقــة، وســماتها فــي الســرعة 
والدقــة والتفاعليــة مــع الجمهــور المســتهدف؛ لــذا نرغــب مــن ســعادتكم الموافقــة علــى إنشــاء 
حســاب فــي شــبكات التواصــل الاجتماعــي، بمــا ينســجم مــع دليــل حوكمــة وتنظيــم اســتخدام 
حســابات الــوزارة، مــع الالتــزام بكافــة مــا ورد فيــه مــن إجــراءات منظمــة، ومســؤوليات محــددة، 

وذلــك وفــق المعلومــات التاليــة:  
اسم المنشأة:
نوع الحساب:

تويتر      انستغرام       سناب شات      فيسبوك       يوتيوب                 

اسم المخول بإنشاء الحساب:
رقـــم الهويـــــة الوطنيـــــــة:

معرّف حساب تويتــــــــــــــر   ................................... معرّف حساب انستقرام   ...................................
معرّف حساب سناب تشات  ................................... معرّف حساب فيسبــوك   ...................................

معرّف حساب يوتيــــــــوب ...................................

اســـــم الجهـــــة: ...................................................................................................................................................................................................................................................
المـلـحقيــــــــــــة: ...................................................................................................................................................................................................................................................
الوظيفـــــــــــــــة: ...................................................................................................................................................................................................................................................
التوقيـــــــــــــــــع: ...................................................................................................................................................................................................................................................
البريد الإلكتروني: ...................................................................................................................................................................................................................................................
رقم الجــــــــــوال: ...................................................................................................................................................................................................................................................

ارسال هذا الطلب يعتبر موافقة على السياسات والقواعد المنصوص عليها في دليل 
حوكمة وتنظيم استخدام حسابات شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

تويتر – إنستغرام – سناب شات



41

نموذج )رقم 3( إنشاء حساب

نموذج طلب إنشاء حساب في شبكات التواصل الاجتماعي
)المدارس السعودية في الخارج(

سعادة                                                                                             سلمه الله
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،، وبعد:

تمثّــل الحســابات الرســمية لــوزارة التعليــم فــي شــبكة التواصــل الاجتماعــي أحــد أهــم منصــات 
ــة  ــوزارة بكافــة مكوناتهــا التثقيفي ــة لل ــر عــن الرســالة الاتصالي التواصــل مــع الجمهــور، والتعبي
والإخباريــة، وقيمهــا المهنيــة فــي الموضوعيــة والمصداقيــة والدقــة، وســماتها فــي الســرعة 
والدقــة والتفاعليــة مــع الجمهــور المســتهدف؛ لــذا نرغــب مــن ســعادتكم الموافقــة علــى إنشــاء 
حســاب فــي شــبكات التواصــل الاجتماعــي، بمــا ينســجم مــع دليــل حوكمــة وتنظيــم اســتخدام 
حســابات الــوزارة، مــع الالتــزام بكافــة مــا ورد فيــه مــن إجــراءات منظمــة، ومســؤوليات محــددة، 

وذلــك وفــق المعلومــات التاليــة:  
اسم المنشأة:
نوع الحساب:

تويتر      انستغرام       سناب شات      فيسبوك       يوتيوب                 

اسم المخول بإنشاء الحساب:
رقـــم الهويـــــة الوطنيـــــــة:

معرّف حساب تويتــــــــــــــر   ................................... معرّف حساب انستقرام   ...................................
معرّف حساب سناب تشات  ................................... معرّف حساب فيسبــوك   ...................................

معرّف حساب يوتيــــــــوب ...................................

اســـــم الجهـــــة: ...................................................................................................................................................................................................................................................
الدولـــــــــــــــــــة: ...................................................................................................................................................................................................................................................
الوظيفـــــــــــــــة: ...................................................................................................................................................................................................................................................
التوقيـــــــــــــــــع: ...................................................................................................................................................................................................................................................
البريد الإلكتروني: ...................................................................................................................................................................................................................................................
رقم الجــــــــــوال: ...................................................................................................................................................................................................................................................

ارسال هذا الطلب يعتبر موافقة على السياسات والقواعد المنصوص عليها في دليل 
حوكمة وتنظيم استخدام حسابات شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

تويتر – إنستغرام – سناب شات
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

نموذج )رقم 4( إنشاء حساب

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

سعادة                                                                                             سلمه الله
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،، وبعد:

تمثّــل الحســابات الرســمية لــوزارة التعليــم فــي شــبكة التواصــل الاجتماعــي أحــد أهــم منصــات 
ــة  ــوزارة بكافــة مكوناتهــا التثقيفي ــة لل ــر عــن الرســالة الاتصالي التواصــل مــع الجمهــور، والتعبي
والإخباريــة، وقيمهــا المهنيــة فــي الموضوعيــة والمصداقيــة والدقــة، وســماتها فــي الســرعة 
والدقــة والتفاعليــة مــع الجمهــور المســتهدف؛ لــذا نرغــب مــن ســعادتكم الموافقــة علــى إنشــاء 
حســاب فــي شــبكات التواصــل الاجتماعــي، بمــا ينســجم مــع دليــل حوكمــة وتنظيــم اســتخدام 
حســابات الــوزارة، مــع الالتــزام بكافــة مــا ورد فيــه مــن إجــراءات منظمــة، ومســؤوليات محــددة، 

وذلــك وفــق المعلومــات التاليــة:  
اسم المنشأة:
نوع الحساب:

تويتر      انستغرام       سناب شات      فيسبوك       يوتيوب                 

اسم المخول بإنشاء الحساب:
رقـــم الهويـــــة الوطنيـــــــة:

معرّف حساب تويتــــــــــــــر   ................................... معرّف حساب انستقرام   ...................................
معرّف حساب سناب تشات  ................................... معرّف حساب فيسبــوك   ...................................

معرّف حساب يوتيــــــــوب ...................................

المنصـب الإداري: ...................................................................................................................................................................................................................................................
التوقيـــــــــــــــــع: ...................................................................................................................................................................................................................................................
البريد الإلكتروني: ...................................................................................................................................................................................................................................................
رقم الجــــــــــوال: ...................................................................................................................................................................................................................................................

ارسال هذا الطلب يعتبر موافقة على السياسات والقواعد المنصوص عليها في دليل 
حوكمة وتنظيم استخدام حسابات شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

تويتر – إنستغرام – سناب شات
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وثيقة تسليم وإدارة حساب في شبكة التواصل الاجتماعي

نموذج )رقم 5( وثيقة استلام وإدارة حساب

سعادة                                                                                        سلمه الله
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،، وبعد:

تأكيــداً علــى تجويــد العمــل فــي إدارة حســابات وزارة التعليــم، بمــا ينســجم مــع مــا ورد فــي دليــل 
حوكمــة وتنظيــم اســتخدام حســابات الــوزارة فــي شــبكات التواصــل الاجتماعــي، مــن إجــراءات، 
ــي مــن أي اجتهــادات، أو  ــوى الاتصال ومســؤوليات، وسياســة نشــر،  بمــا يضمــن  ســلامة المحت
تجــاوزات، ومتابعــة ذلــك ومراقبتــه، والمحاســبة عليــه، واتخــاذ التدابيــر اللازمــة لحمايــة الحســاب 
مــن الاختــراق؛ نفيــد ســعادتكم بتســليم الحســاب الموضحــة بياناتــه والشــخص المكلــف بإدارتــه، 

وارتباطــه فنيــاً، وفــق النمــوذج الحالــي: 
نوع الحساب :

معرّف الحساب :
القطاع :    جامعي       عام     ملحقية ثقافية    المدارس السعودية في الخارج 

بيانات الشخص مستلم الحساب:

الإســــــــم :                                                          رقم الهوية الوطنية:

رقم الجوال:                                                          البريـــد الإلكترونــي:

الوظيفـــــة:                                                          الارتبــــاط الفنـــــي:

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

توقيع الشخص المكلف باستلام وإدارة الحساب:

الإسم : ....................................................................................................... التوقيع:........................................

شاكرين لكم كريم تعاونكم...

الإســـــم:   .......................................................الوظيفة: ..............................التوقيــع: .............................

نسخة للحفظ : ........................................................................................................................................

ارسال هذا الطلب يعتبر موافقة على السياسات والقواعد المنصوص عليها في دليل حوكمة وتنظيم 
استخدام حسابات شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

تويتر – إنستغرام – سناب شات
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

الصور المعتمدة

صور القيادة المعتمدة

صور معالي الوزير

جميع الصور متوفرة على الرابط التالي:
)https://www.moe.gov.sa/ar/MediaCenter/Pages/sm.aspx(
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صورة رأس الصفحة

صورة الحساب

وطناً طموحاً اقتصاداً مزدهراً مجتمعاً حيوياً 

التعليم المتقدم يبني
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

وزارة التعليم - عام

الحساب الرسمي لوزارة التعليم
التعليم العام

@moe_gov_sa

1

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم الحساب
4- معرِّف الحساب

5- النبذة التعريفية

حساب وزارة التعليم - عام (تويتر)

حساب وزارة التعليم - جامعي (تويتر)

2

5

3 4

1

2

وزارة التعليم - جامعي

الحساب الرسمي لوزارة التعليم
التعليم الجامعي

@mohe_gov_sa

5

3 4

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم الحساب
4- معرِّف الحساب

5- النبذة التعريفية
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إسم المتحدث

المتحدث الرسمي باسم التعليم العام

@spokesp_moe

1

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المتحدث
4- معرِّف الحساب

5- النبذة التعريفية

حساب المتحدث الرسمي للتعليم العام (تويتر)

حساب المتحدث الرسمي للتعليم الجامعي (تويتر)

2

5

3 4

1

2
1- صورة رأس الصفحة المعتمدة

2- شعار وزارة التعليم
3- إسم المتحدث

4- معرِّف الحساب
5- النبذة التعريفية

إسم المتحدث

المتحدث الرسمي باسم التعليم الجامعي

@spokesp_mohe

5

3 4
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

المدرسة السابعة الابتدائية

المدرسة السابعة الابتدائية - مكتب تعليم
شمال الرياض - إدارة تعليم الرياض

@MOE_RIY_10_1234

1

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المدرسة
4- معرِّف الحساب

5- النبذة التعريفية

حساب مدرسة (تويتر)

2

5

3

4

مكتب التعليم

مكتب تعليم شمال الرياض
إدارة تعليم الرياض

@MOE_RIY_10

1

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المكتب
4- معرف الحساب

5- النبذة التعريفية

حساب مكتب تعليم (تويتر)

2

5

3 4
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حساب إدارة تعليم (تويتر)

إدارة التعليم

إدارة تعليم الرياض

@MOE_RIY

1

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم ا�دارة
4- معرِّف الحساب

5- النبذة التعريفية

2

5

3
4

إسم الملحقية

الملحقية الثقافية السعودية
واشنطن - الولايات المتحدة ا�ميركية

@username

1

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم الملحقية
4- معرف الحساب

5- النبذة التعريفية

حساب ملحقية ثقافية (تويتر)

2

5

3 4
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

حساب مدرسة سعودية في الخارج (تويتر)

إسم المدرسة

المدرسة السعودية في طوكيو
اليابان

@username

1

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المدرسة
4- معرِّف الحساب

5- النبذة التعريفية

2

5

3
4

إسم الوكالة

وكالة الابتعاث - وزارة التعليم
المملكة العربية السعودية

@username

1

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم الوكالة
4- معرف الحساب

5- النبذة التعريفية

حساب وكالة الابتعاث (تويتر)

2

5

3 4



51

حساب القيادات العليا (تويتر)

إسم المستخدم

معالي نائب وزير التعليم
المملكة العربية السعودية

@username

1

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المستخدم
4- معرِّف الحساب

5- النبذة التعريفية

2

5

3
4
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

حساب وزارة التعليم العام (انستقرام)

حساب وزارة التعليم الجامعي (انستقرام)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

MOE_GOV_SA

MOHE_GOV_SA

وزارة التعليم - عام
الحساب الرسمي لوزارة التعليم - عام

وزارة التعليم - جامعي
الحساب الرسمي لوزارة التعليم - جامعي

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4
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حساب إنستقرام

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

username

المنشأة التعليمية
منطقة الشمال - إدارة الشمال

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4

حساب إنستقرام (مدرسة)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

MOE_RIY_10_1234

المدرسة السابعة الابتدائية
المدرسة السابعة الابتدائية - مكتب تعليم الشمال

إدارة تعليم الرياض

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4

حساب إنستقرام (مكتب تعليم)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

MOE_RIY_10

مكتب تعليم الشمال
مكتب تعليم الشمال - إدارة تعليم الرياض

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4

حساب إنستقرام (إدارة تعليم)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

MOE_RIY

إدارة تعليم الرياض
إدارة تعليم الرياض

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4

حساب إنستقرام (مكتب تعليم)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

MOE_RIY_10

مكتب تعليم الشمال
مكتب تعليم الشمال - إدارة تعليم الرياض

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4

حساب إنستقرام (إدارة تعليم)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

MOE_RIY

إدارة تعليم الرياض
إدارة تعليم الرياض

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4



54

دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

حساب إنستقرام (ملحقية ثقافية)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

username

الملحقية الثقافية السعودية
لندن - بريطانيا

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4

حساب إنستقرام (مدرسة سعودية في الخارج)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

MOE_RIY

المدرسة السعودية في طوكيو
اليابان

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4

حساب إنستقرام (مكتب تعليم)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

MOE_RIY_10

مكتب تعليم الشمال
مكتب تعليم الشمال - إدارة تعليم الرياض

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4

حساب إنستقرام (إدارة تعليم)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

MOE_RIY

إدارة تعليم الرياض
إدارة تعليم الرياض

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4

حساب إنستقرام (مكتب تعليم)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

MOE_RIY_10

مكتب تعليم الشمال
مكتب تعليم الشمال - إدارة تعليم الرياض

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4

حساب إنستقرام (إدارة تعليم)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

MOE_RIY

إدارة تعليم الرياض
إدارة تعليم الرياض

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4
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حساب إنستقرام (ملحقية ثقافية)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

username

الملحقية الثقافية السعودية
لندن - بريطانيا

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4

حساب إنستقرام (مدرسة سعودية في الخارج)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

MOE_RIY

المدرسة السعودية في طوكيو
اليابان

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4

حساب إنستقرام (وكالة الابتعاث)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

username

وكالة الابتعاث
وزارة التعليم - المملكة العربية السعودية

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4

حساب إنستقرام (القيادات العليا)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

username

معالي نائب وزير التعليم
المملكة العربية السعودية

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4

حساب إنستقرام (مكتب تعليم)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

MOE_RIY_10

مكتب تعليم الشمال
مكتب تعليم الشمال - إدارة تعليم الرياض

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4

حساب إنستقرام (إدارة تعليم)

تعديل الملف الشخصي

١٢٣
المنشورات

١٢٣٤
المتابعون

٤٧
يتابع

1- معرِّف الحساب
2- صورة الملف الشخصي

MOE_RIY

إدارة تعليم الرياض
إدارة تعليم الرياض

3- إسم الحساب
4- النبذة التعريفية

1

2

3
4
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

حساب وزارة التعليم - عام (فيسبوك)

تعديل الملف الشخصي مشاركة متابعة أعجبني

وزارة التعليم
«عام»

@MOE.GOV.SA

1

2

4

3

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المنشأة
4- معرِّف الحساب

تعديل الملف الشخصي مشاركة متابعة أعجبني

1

2

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المنشأة
4- معرِّف الحساب

حساب وزارة التعليم - جامعي (فيسبوك)

وزارة التعليم
«جامعي»

@MOHE.GOV.SA

4

3
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حساب فيسبوك

تعديل الملف الشخصي مشاركة متابعة أعجبني

المنشأة التعليمية
@MOE_RIY_10

1

2

4

3

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المنشأة
4- معرِّف الحساب

تعديل الملف الشخصي مشاركة متابعة أعجبني

المنشأة التعليمية
@MOE_RIY_10

1

2

4

3

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المنشأة
4- معرِّف الحساب

حساب فيسبوك (مدرسة)

حساب فيسبوك (مكتب تعليم)

تعديل الملف الشخصي مشاركة متابعة أعجبني

مكتب تعليم
شمال الرياض

@MOE_RIY_10

1

2

4

3

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المكتب
4- معرِّف الحساب

تعديل الملف الشخصي مشاركة متابعة أعجبني

1

2

3

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المنشأة
4- معرِّف الحساب

حساب فيسبوك (إدارة تعليم)

إدارة تعليم
الرياض

@MOE_RIY

4
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

حساب فيسبوك (ملحقية ثقافية)

تعديل الملف الشخصي مشاركة متابعة أعجبني

إسم الملحقية
@username

1

2

4

3

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم الملحقية
4- معرِّف الحساب

تعديل الملف الشخصي مشاركة متابعة أعجبني

1

2

3

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المدرسة
4- معرِّف الحساب

حساب فيسبوك (مدرسة سعودية في الخارج)

إسم المدرسة
@username

4

حساب فيسبوك (مكتب تعليم)

تعديل الملف الشخصي مشاركة متابعة أعجبني

مكتب تعليم
شمال الرياض

@MOE_RIY_10

1

2

4

3

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المكتب
4- معرِّف الحساب

تعديل الملف الشخصي مشاركة متابعة أعجبني

1

2

3

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المنشأة
4- معرِّف الحساب

حساب فيسبوك (إدارة تعليم)

إدارة تعليم
الرياض

@MOE_RIY

4
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حساب فيسبوك (ملحقية ثقافية)

تعديل الملف الشخصي مشاركة متابعة أعجبني

إسم الملحقية
@username

1

2

4

3

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم الملحقية
4- معرِّف الحساب

تعديل الملف الشخصي مشاركة متابعة أعجبني

1

2

3

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المدرسة
4- معرِّف الحساب

حساب فيسبوك (مدرسة سعودية في الخارج)

إسم المدرسة
@username

4

حساب فيسبوك (وكالة الابتعاث)

تعديل الملف الشخصي مشاركة متابعة أعجبني

وكالة الابتعاث
@username

1

2

4

3

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المستخدم
4- معرِّف الحساب

تعديل الملف الشخصي مشاركة متابعة أعجبني

1

2

3

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم المسؤول
4- معرِّف الحساب

حساب فيسبوك (القيادات العليا)

معالي نائب
وزير التعليم

@username

4
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دليل حوكمة وتنظيـم استخـدام حسابـات 
شبكات التواصل الاجتماعي لوزارة التعليم

حساب يوتيوب (جميع الحسابات)

إسم الحساب

1

2

3

1- صورة رأس الصفحة المعتمدة
2- شعار وزارة التعليم

3- إسم الحساب
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دليل حوكمة وتنظيم استخدام 
حسابات شبكات التواصل 
الاجتماعي لوزارة التعليم
تويتر – انستغرام – سناب شات

فيسبوك - يوتيوب

الإصدار الأول

1441هـ


