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مدخل تعريفي



ــن  ــق مــن جامعــة الإمــام محمــد ب ــة تنطل ــاة إعلامي ــة قن ــاة الجامعــة الفضائي قن
ســعود الإســلامية، وبإشــراف مباشــر مــن معالــي مديــر الجامعــة رئيــس اللجنــة 
ــل،  ــا الخي ــن عبــد الله أب ــور ســليمان ب ــاة الأســتاذ الدكت ــى القن ــا للإشــراف عل العلي
ــة  ــا مشــرقًا للتعليــم في المملكــة العربي ــى تقــديم الجامعــة بوصفهــا نموذجً تعمــل عل
الســعودية محليًّــا وإقليميًّــا، وتنميــة المواهــب وإعــداد الكــوادر مــن منســوبي الجامعــة، 
إضافــة إلــى دعــم الإنتــاج العلمــي وإبــراز دوره في خدمــة المجتمــع وقضايــا الوطــن، 
كمــا تســعى جاهــدة مســخرة كل إمكاناتهــا في خدمــة وتوعيــة المجتمــع وتأصيــل قيمــه 
الإســلامية وتعميــق الــولاء للوطــن والقيــادة علــى شاشــتها، بتقــديم ثــروة علميــة 
وفكريــة مرئيــة مــن البرامــج والأفــلام والفواصــل والتغطيــات المميــزة والمتنوعــة 
بــن الجوانــب التعليميــة والاجتماعيــة والتنمويــة والشــرعية التــي يحتاجهــا طــلاب 
الجامعــة ومنســوبوها وأفــراد المجتمــع، مــن خــلال لغــة رصينــة وروح إبداعيــة وصورة 
مشــوقة وقوالــب جاذبــة وأســاليب مواكبــة، في إطــار عمــل إعلامــي مؤسســي متناغــم 

متكامــل.
ومــن هنــا فقــد قامــت قنــاة الجامعــة الفضائيــة ومنــذ بدايــة تأسيســها علــى 
تطويــر أنظمــة ومعاييــر تنظــم ســير العمليــات وتحقــق الجــودة المنشــودة وتفــي 
بمتطلبــات واحتياجــات الشــرائح المســتهدفة، وتمثلــت هــذه الرغبــة في هــذا الدليــل 

التنظيمــي والإجرائــي.

مدخل تعريفي



الرؤيـــة :
أن تكــون قنــاة الجامعــة الخيــار الفضائــي الأول لمنســوبي جامعــة الإمــام محمــد 

بــن ســعود الإســلامية.

الرسالة :
الجــودة،  عاليــة  إعلاميــة،  خدمــات  وتقــديم  تلفزيونيــة،  مــواد  وبــث  إنتــاج 
إبداعــي  وأســلوب  ناجحــن،  وكــوادر مؤهلــة، وشــركاء  بإمكانيــات متطــورة، 
يجمــع بــن أصالــة المحتــوى وجاذبيــة العــرض، يســتفيد منهــا منســوبو الجامعــة 

خاصــة، وأفــراد المجتمــع ومؤسســاته عامــة.
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الفاعليةالمبادرةالانتماء

التطويرالجودةالإبداع

القيــــم :
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التوجهات :
تنبــع مــن ذات التوجيــه والإرشــاد الــذي رســمته رســالة التعليــم في  توعويـــــــــة : 

ــة الســعودية. المملكــة العربي
للجامعــة  التعليميــة  البرامــج  كفــاءة  لزيــادة  التقنيــة  تســخر  تعليمــــية : 

   . بيها منســو و
ــاة  ــور القن ــدى جمه ــة ل ــاق الثقاف ــع مســتوى الوعــي وتوســع آف ترف تثقيفيـــة : 

المســتهدف.
وأنشــطتها،  وفعالياتهــا  الجامعــة  منجــزات  إظهــار  إلــى  تســعى  توثيقيــــة : 
. والتعليميــة  الوطنيــة  والمناســبات  الفعاليــات  ومواكبــة  وتوثيقهــا، 

تهــدف إلــى تقــديم لــون إبداعــي مــن الفائــدة الممتعــة، يلبــي احتياجــات  تشويقية : 
منســوبي الجامعــة ويتناســب مــع رســالة الجامعــة وأهدافهــا. 

الأهـــــداف:
تســعى »قنــاة الجامعــة« لتحقيــق أهدافهــا التــي تنبــع بشــكل خــاص مــن 
الأهــداف التــي رســمتها اللائحــة المنظمــة للبــث الفضائــي التعليمــي في المملكــة 

ــى النحــو التالــي:  ــة الســعودية، عل العربي
العربيــة 	  المملكــة  للتعليــم في  مشــرقًا  بوصفهــا نموذجًــا  الجامعــة  تقــديم 

ــة المرموقــة التــي تحتلهــا  ــراز المنزل ــا، وإب ــا وعالميًّ ــا وإقليميًّ الســعودية، محليًّ
الجامعــة بــن المؤسســات التعليميــة، مــن خــلال التوثيــق والتعريــف بإنجازاتها 

وفعالياتهــا المختلفــة.
إعداد الطاقات والكوادر الإعلامية من منسوبي الجامعة.	 
تنميــة المواهــب ودعــم الموهوبــن والباحثــن المميزيــن مــن منســوبي الجامعــة، 	 

والتعريــف بمنجزاتهــم ومشــاركاتهم.
ــا 	  ــراز أهميته ــة، وإب ــة للجامع ــة التابع ــز البحثي ــي والمراك ــاج العلم دعــم الإنت

للمجتمــع، ونشــر نتائــج أبحــاث المؤتمــرات العلميــة في الجامعــة.
تســخير أفضــل تقنيــات البــث الفضائــي التفاعلــي لخدمــة التعليــم عــن بعــد، 	 

لزيــادة القــدرة التشــغيلية للجامعــة بوســائل عاليــة الجــودة والفاعليــة.
دعــم جــودة التعليــم التقليــدي في الجامعــة والمعاهــد العلميــة التابعــة لهــا عبــر 	 

مشــاريع نوعيــة تنتــج المــواد التعليميــة بــأدوات إعلاميــة مختلفــة.
تحقيــق التكامــل بــن مكونــات الجامعــة الإداريــة والتنظيميــة، مــن خــلال 	 

وإدارتهــا  ووحداتهــا  وعماداتهــا  وكلياتهــا  الجامعــة  وكالات  مــع  التعــاون 
الإعلاميــة. وتقــديم الخدمــات  الشــراكات،  وبنــاء  العلميــة،  ومراكزهــا 

الكريمــة، 	  والعربيــة  الإســلامية  قيمــه  وتأصيــل  المجتمــع  وتوعيــة  خدمــة 
المتلقــن. نفــوس  والقيــادة في  للوطــن  الــولاء  وتعميــق 

والغلــو 	  المتطــرف  الفكــر  ومحاربــة  المعتــدل،  الوســطي  المنهــج  تأصيــل 
والإرهــاب.    



17قناة الجامعة الفضائية - الدليل التنظيمي والإجرائي

السياسات :
تلتــزم »قنــاة الجامعــة« بمراعــاة القواعــد العامــة للبــث الفضائــي في المملكــة 
ــي التعليمــي،  ــث الفضائ ــة للب ــة المنظم ــة الســعودية، والقواعــد الإعلامي العربي

مــن خــلال مــا يلــي:
الالتزام بأحكام الشريعة الإسلامية.	 
الالتزام بالسياسة التعليمية والإعلامية للمملكة العربية السعودية.	 
ــة الجامعــة ورســالتها وأهدافهــا 	  ــزام بتقــديم البرامــج التــي تحقــق رؤي الالت

بمــا يتناســب مــع ثقافــة المجتمــع وأخلاقــه.
الالتزام بالموضوعية في عرض الحقائق.	 
الالتــزام بحقــوق الملكيــة الفكريــة وكل مــا يبــث مــن برامــج طبقًــا لأنظمــة 	 

حمايــة حقــوق الملكيــة الفكريــة في المملكــة العربيــة الســعودية.
مراعــاة حقــوق ذوي الاحتياجــات الخاصــة في الحصــول علــى مــا يناســبهم 	 

مــن الخدمــات الإعلاميــة والمعلوماتيــة، تعزيــزًا لاندماجهــم في مجتمعاتهــم.
عــدم اســتخدام أي مــادة إعلاميــة أو إعلانيــة تضــر بالصحــة العامــة، أو 	 

مبتذلــة مخالفــة للعــادات والتقاليــد الســارية في المملكــة العربيــة الســعودية.
عــدم بــث أي مــادة إعلاميــة أو إعلانيــة كاذبــة، أو تخالــف القوانــن الســارية، 	 

مثــل إعلانــات الأغذيــة والأدويــة وغيرها.
احترام خصوصية الأفراد وعدم التعدي عليها أو التشهير بهم.	 
التقيــد بحقــوف بــراءات الاختــراع وحقــوق البــث الفضائــي أو أي حقــوق 	 

ــة أخــرى. ملكي
الالتــزام بحقــوق البــث الممنوحــة للآخريــن، وعــدم إعــادة بثهــا أو جــزء منهــا، 	 

بــدون موافقــة مــن صاحــب الحــق. 
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2. الإطار العام للوظيفة: 

الإشــراف العــام علــى أداء إدارات القنــاة، والتأكــد مــن تطبيــق الخطــط والسياســات الموضوعــة مــن قبــل 
ــات  ــح مســارات الأداء، واتخــاذ القــرارات التشــغيلية وفقــا لمتطلب ــه وتصحي ــا، وتوجي ــة الإشــرافية العلي اللجن

ــا. ــة الإشــرافية العلي ــدى اللجن ــل الإســتراتيجية لمناقشــتها ل ــع احتياجــات العم ــل، ورف العم

الإدارة التنفيذية3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

ترجمــة الأهــداف والسياســات التــي تضعهــا اللجنــة العليــا إلــى خطــط طويلــة ومتوســطة وقصيــرة الأجــل . 1
ومتابعــة تنفيــذ هــذه الخطــط. 

اتخــاذ القــرارات في جميــع الأمــور التنفيذيــة وكذلــك في قــرارات التعيــن بمــا يتناســب مــع الصلاحيــات . 2
والخطــط العامــة للقنــاة.

ــات والعقــود مــع الجهــات . 3 ــع الاتفاقي ــة، وتوقي ــة والإداري اعتمــاد محاضــر الاجتماعــات والمعامــلات المالي
المختلفــة.

المســؤول عــن الجانــب المالــي ويشــمل مناقشــة خطــة الموازنــات التقديريــة الســنوية في حــدود الأهــداف . 4
إلــى اللجنــة العليــا  والخطــط والسياســات الموضوعــة مــع الإدارة الماليــة، وتقديمهــا بشــكل توصيــة 

لمناقشــتها والموافقــة عليهــا. 
الإشــراف والتوجيــه فيمــا يتعلــق بالجانــب الشــرعي والفنــي للبرامج المنتجــة والمواد الإعلاميــة والإعلانات . 5

المعروضــة علــى شاشــة القناة.
تمثيل القناة أمام المؤسسات والهيئات والإدارات العامة والخاصة أو تفويض من يراه مناسبا.. 6
اســتقبال كبــار الــزوار وممثلــي الشــركات والهيئــات والمؤسســات الحكوميــة والخاصــة، المحليــة والخارجيــة . 7

ممــن تجمعهــم بالقنــاة مصالــح مشــتركة، والمستشــارين والخبــراء الماليــن والإداريــن والقانونيــن لإبــداء 
مشــاورات متخصصــة بشــأن كافــة نواحــي العمــل.

بطاقة وصف وظيفي رقم ) 1 (

1. اسم الوظيفة: 

مدير القناة
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2. الإطار العام للوظيفة:

القيام بأعمال السكرتارية المختلفة.

 )يصلح لجميع الإدارات(3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

الاحتفاظ بالبريد الصادر والوارد في ملفات منفصلة خاصة لذلك الغرض.. 1
تجهيز البريد الصادر من حيث المغلف والمحتوى والعنوان. . 2
إعطاء نسخ من البريد الصادر والوارد للأشخاص المعنين عند الطلب.. 3
توثيق وتدوين بيانات البريد الصادر والوارد في سجل الصادر والوارد.. 4
فتــح وتنظيــم ملفــات خاصــة بالخطــط والدراســات والإســتراتيجيات والتصنيفــات الهامــة الأخــرى . 5

الإدارة. بعمــل  الخاصــة 
التنسيق والاتصال مع سكرتارية الإدارات الأخرى.. 6
ترتيب جدول زيارات ومواعيد مدير الإدارة وإبقاء مدير الإدارة على علم بها أولا بأول.. 7
عمل جدول أعمال الاجتماعات الخاصة بمدير الإدارة والاحتفاظ به في ملف الاجتماعات.. 8
التنســيق مــع ســكرتارية الأقســام الأخــرى لتدويــن محاضــر الاجتماعــات وتوثيقها مــن المديرين الحاضرين . 9

للاجتمــاع والاحتفــاظ بنســخة منهــا في ملف الاجتماعات. 
اســتقبال الاتصــالات المحولــة لــلإدارة مــن قبــل موظــف الاســتقبال، والإجابــة علــى استفســارات المتصلــن . 10

بالقنــاة وفقــا للصلاحيــات والمعلومــات المتاحــة، وتحويلهــا إلــى مديــر الإدارة أو الشــخص المعنــي بــالإدارة 
إذا لــزم الأمــر.

القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل الإدارة .. 11

بطاقة وصف وظيفي رقم ) 2 (

1. اسم الوظيفة: 

سكرتير



قناة الجامعة الفضائية - الدليل التنظيمي والإجرائي 22

2. الإطار العام للوظيفة: 

توفير احتياجات القناة من البرامج والأعمال البرامجية المنوعة الجاهزة.

 إدارة البرامج3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

بطاقة وصف وظيفي رقم ) 3 (

1. اسم الوظيفة: 

 مدير إدارة البرامج

دراســة القنــوات التعليميــة، ومخرجــات ســوق . 1
الشــركات  كافــة  ومعرفــة  العلمــي،  الإنتــاج 

البرامــج.  مجــال  في  العاملــة 
الاطــلاع المســتمر علــى آخــر الإنتاجــات المتوفرة . 2

في الســوق البرامجــي التعليمي.
المشــاركة في مختلــف المهرجانــات والمؤتمــرات . 3

المتخصصــة.
بحســب . 4 البرامــج  وتقييــم  الأســعار  دراســة 

والإنتــاج. النوعيــة 
فــرز البرامــج وترشــيح مــا يصلــح منهــا بمــا . 5

القنــاة.  وتوجهــات  سياســة  مــع  يتناســب 
ــى توفيــر كافــة البرامــج التــي تعجــز . 6 العمــل عل

ــاة عــن إنتاجهــا.  القن
مخاطبــة كافــة الجهــات وعمــل العقــود المطلوبــة . 7

وشــهادات الملكيــة.
متابعة تسديد الدفعات بحسب العقود.. 8
الســجلات . 9 وعمــل  الأشــرطة  أرشــفة  متابعــة 

عمــل. بــكل  والبيانــات 
إعداد ملف الجدولة الشهرية.. 10
متابعة نواقص القناة.. 11
تنفيذ تعديلات الخرائط في ملف الجدولة.. 12

تنفيــذ سياســات و توجهــات القنــاة في مجــال . 13
الاختصــاص.

تنفيذ سياسات جدولة التنويهات.. 14
الإشراف على الجدولة اليومية.. 15
جدولــة . 16 سياســات  وضــع  في  الاشــتراك 

القنــاة(. أدوات  الحشــو-  مــواد   – )التنويهــات 
المتغيــرات . 17 علــى  بنــاء  مقترحــات  تقــديم 

الإعــلام. مجــال  في  المســتجدة 
جدولة الإعلانات، جدولة مواد الحشو.. 18
ضبط توقيتات البرامج.. 19
اســتلام . 20 فيهــا  يتــم  آليــة  وضــع  علــى  العمــل 

وتصنيــف وأرشــفة جميــع أفــكار البرامــج التــي 
ــق  ــك عــن طري ــاة ســواء كان ذل ــى القن تصــل إل
أو  الإلكترونــي  البريــد  أو  المباشــر  البريــد 

الفاكــس.
الاطــلاع علــى أفــكار البرامــج وترشــيح المناســب . 21

منهــا إلــى إدارة الإنتــاج للدراســة.
الــرد علــى جميــع الأشــخاص الذيــن أرســلوا . 22

أفــكارا وتواصلــوا مــع القنــاة مــن أجــل برامجهــم.
ــل . 23 ــا مــن قب ــف به ــام أخــرى يكل ــة مه ــام بأي القي

الإدارة.
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2. الإطار العام للوظيفة:

تقــديم الأفــكار البرامجيــة المقترحــة، والإشــراف علــى جدولتهــا وتوزيعهــا في خطــة الإنتــاج إضافــة إلــى 
الإشــراف الكامــل علــى جميــع عمليــات البــث.

 إدارة البرامج3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

وضع سياسات دورة العمل والإشراف على تنفيذها.. 1
إعداد الخريطة البرامجية كل سنة.. 2
متابعه المستجدات في مجال الإعلام للاستفادة في منافسة القنوات الأخرى.. 3
التنسيق مع قسم البث، والشبكات الاجتماعية.. 4
ضمان عدم توقف البث لأسباب خاصة بالقناة والتصرف بالطريقة المناسبة عند وجود أي خلل.. 5
القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل الإدارة.. 6

بطاقة وصف وظيفي رقم ) 4 (

1. اسم الوظيفة: 

مدير التخطيط والجدولة
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2. الإطار العام للوظيفة: 

التخطيــط للــدورات البرامجيــة والإشــراف علــى فــرق إنتــاج البرامــج والتنســيق مــع أقســام الرقابــة والجدولــة 
بمــا يخــص إنجــاز وتســليم البرامــج للقنــاة بصورتهــا النهائيــة.

 إدارة الإنتاج3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

أولا: قبل البدء بالإنتاج
اســتلام الأفــكار التــي رشــحتها إدارة القنــاة للــدورات البرامجيــة المختلفــة والبــدء بتطويــر نماذجهــا مــع . 1

مديــر إنتــاج الــدورة البرامجيــة لضمــان وجــود تصــور واضــح للتنفيــذ وللاتفــاق علــى الميزانيــات المعتمــدة 
لــكل برنامــج كمــا الشــكل الفنــي للبرنامــج.

اســتجلاب عــروض الأســعار مــن جهــات مختلفــة - في حــال الإنتــاج الخارجــي - )حســب طبيعــة العمــل . 2
ــى  ــاة للوصــول إل ــا القن ــي اتبعته ــن حســب السياســة الت ــع الموردي ــوب( والتســعير م ــاج المطل وحجــم الإنت

أفضــل اتفــاق ممكــن لصالحهــا.
بعــد الاتفــاق مــع المــورد المرشــح للإنتــاج يتــم تزكيتــه إلــى إدارة الإنتــاج وفي حــال تم الموافقــة عليــه يبــدأ . 3

التعاقــد الرســمي بــن المــورد والقنــاة عــن طريــق توقيــع العقــود والاتفــاق علــى الجــدول الزمنــي للاســتلام 
والدفعــات المتوقعــة مــن قبــل القنــاة والمــورد علــى حــد ســواء.

تحديد عنوان إلكتروني للبرامج ليتم اعتماده للتواصل مع القائمن عليه من قبل الجمهور.. 4
كمــا يقــوم بعــرض البرامــج وإعــداد التقريــر التســويقي لــه، والبحــث في وســائل رعايــة البرامــج والدعايــة . 5

لــه مــع مستشــار التســويق.

ثانيا: أثناء عملية الإنتاج
يبدأ العمل باستلام التالي :. 1

      أ  - التصميم العام للديكور والشارة والفواصل )تصاميم أولية(.
      ب - السيناريوهات التفصيلية المقترحة للعمل لعرضها على جهات الرقابة لدى القناة.

      ج - أية تفاصيل إنتاجية تطرأ على العمل بعد توقيع العقد.
بعــد أخــذ الموافقــات مــن إدارة الرقابــة الموضوعيــة علــى الســيناريوهات والديكــور يباشــر المــورد بالتنفيــذ . 2

علــى أن يبقــى مديــر الإنتــاج في صــورة تطــورات الأحــداث خطــوة بخطــوة.

بطاقة وصف وظيفي رقم ) 5 (

1. اسم الوظيفة: 

 مدير الإنتاج 
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يشــرف مديــر الإنتــاج علــى العمــل لضمــان تنفيــذ سياســات القنــاة والالتــزام بضوابطهــا الشــرعية . 3
والموضوعيــة.

ــي يراهــا المــورد موافقــة للمواصفــات المتفــق عليهــا في العقــد وترســل لجهــات . 4 ــة الت ــادة الأولي يســتلم الم
الرقابــة الموضوعيــة والفنيــة لــدى القنــاة مــن أجــل أخــذ الموافقــات النهائيــة أو التعديــلات التــي يجــب علــى 

المــورد العمــل علــى تنفيذهــا.
تســليم المــواد النهائيــة – بعــد ضمــان موافقتهــا للمواصفــات الفنيــة والموضوعيــة لــدى المعنيــن في القنــاة . 5

لإدارة الجدولــة- بحيــث يتــم فحــص المــادة هندســيا لضمــان الجــودة قبــل البــث الحــي علــى الشاشــة.
ضمان سير العمل حسب الخطة المحددة بالعقد زمنيًّا وموضوعيًّا.. 6
العمــل مــع منســق قســم التســويق في قطــاع الإنتــاج لأخــذ كافــة التفاعــلات المحتملــة لتوصيلهــا للمعنيــن . 7

عــن البرنامــج مــن أجــل التواصــل مــع الجمهــور، وللتســويق للبرنامــج والإعــلان عنــه في كافــة الوســائط 
المتاحــة أو العمــل علــى الرعايــة لــه. 

ثالثا: بعد عملية الإنتاج
ــث يحفــظ في قاعــدة . 1 ــه بحي ــذي تم التعامــل مع ــورد ال ــر عــن الم ــة تقري ــاج البرامــج بكتاب ــر إنت يقــوم مدي

بيانــات المورديــن لتكــون في القنــاة كــم مــن المعلومــات يســاعدها لاحقــا علــى اختيــار المناســب مــن المورديــن 
والأكفــأ والأفضــل ســعرًا.

القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل الإدارة.. 2
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2. الإطار العام للوظيفة: 

 ضبط حركة الأرشيف للقناة بشكل عام.

 إدارة الإنتاج3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

جمع أرشيف القناة، وكل ما يتعلق بتاريخ وأنشطة القناة تلفزيونيا.. 1
استلام الذواكر وترقيمها حسب نوعية المادة مع تحديد: المصدر - تاريخ الوصول.. 2
تحضير الذواكر المرسلة لشركة إنتاج التنويهات. . 3
عمل نسخ للذواكر عند الحاجة.. 4
تحضير الذواكر للرقابة.. 5
القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل الإدارة .. 6

بطاقة وصف وظيفي رقم ) 6 (

1. اسم الوظيفة: 

  أمن المكتبة الفلمية 
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2. الإطار العام للوظيفة:

ــح  ــه وتصحي ــة، وتوجي ــاج الخطــوط البرامجي ــذ وإنت ــن تنفي ــد م ــى أداء الاســتديو، والتأك ــام عل الإشــراف الع
مســارات الأداء، واتخــاذ القــرارات التشــغيلية وفقــاً لمتطلبــات العمــل، ورفــع احتياجــات العمــل الاســتراتيجية 

لمناقشــتها مــع صاحــب الصلاحيــة.

 إدارة الإنتاج3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

ترجمــة الأهــداف والسياســات التــي تضعهــا إدارة القنــاة لاســتديو الجامعــة إلــى خطــط طويلــة ومتوســطة . 1
وقصيــرة ومتابعــة تنفيــذ هــذه الخطــط والرفــع أولاً بــأول لمديــر القنــاة.

متابعــة البرامــج المقــرر إنتاجهــا لاســتديو الجامعــة، وتقويمهــا أثنــاء الإنتــاج، أولاً بــأول ورفــع تقاريــر . 2
الإنتــاج.

تقديم الرؤى التطويرية والتقويمية للبرامج التي يتم إنتاجها.. 3
المســؤولية عــن الجانــب المالــي، وتشــمل مناقشــة خطــة الموازنــات التقديريــة الســنوية لاســتديو الجامعــة . 4

ــاة لمناقشــتها والموافقــة  في حــدود الأهــداف والخطــط والسياســات الموضوعــة وتقديمهــا إلــى إدارة القن
عليهــا.

الإشراف والتوجيه فيما يتعلق الجانب الإبداعي والفني للبرامج.. 5
ــة . 6 ــة المحلي ــاج والمؤسســات الإعلامي ــي شــركات الإنت ــن وممثل ــراء الإعلامي ــزوار والخب ــار ال اســتقبال كب

بــن ســعود الإســلامية مصالــح مشــتركة لإبــداء  والخارجيــة ممــن تجمعهــم بجامعــة الإمــام محمــد 
مشــاورات متخصصــة بشــأن كافــة نواحــي العمــل الإعلامــي في الجامعــة.

دعــم فكــرة اتفاقيــات التحالــف الإعلامــي بــن جامعــة الإمــام محمــد بــن ســعود الإســلامية وبقيــة الجهــات . 7
ذات العلاقــة الإعلاميــة في المملكــة. كــوزارة الثقافــة والإعــلام ممثلــة في هيئــة الإذاعــة والتلفزيــون، 

وغيرهــا مــن الجهــات والقنــوات والمؤسســات.
تمثيــل الجامعــة أمــام الجهــات ذات العلاقــة مــع الجامعــات والــوزارات والمؤسســات والهيئــات العامــة . 8

والخاصــة.

بطاقة وصف وظيفي رقم ) 7 (

1. اسم الوظيفة: 

 مدير الاستديو



قناة الجامعة الفضائية - الدليل التنظيمي والإجرائي 28

2. الإطار العام للوظيفة: 

 فرز ومراقبة البرامج 

 إدارة الإنتاج3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

استلام الأشرطة والبرامج التي تصل من الموردين وأرشفتها، وعمل سجل خاص بكل شركة وبرنامج.. 1
مراقبة البرامج وفرزها حسب الشروط والمواصفات المطلوبة.. 2
مخاطبة مختلف الجهات والتواصل معها بخصوص الأعمال المراد فرزها ورقابتها.. 3
عمل التقارير الخاصة بكل برنامج حسب النماذج المعتمدة. . 4
مراقبة الشاشة ومتابعة القنوات الأخرى والاطلاع على كل ما هو جديد.. 5
متابعة المهرجانات والمؤتمرات المتخصصة في مختلف أنحاء العالم.. 6
المشاركة في الاجتماعات الخاصة بلجنة فرز البرامج.. 7
القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل الإدارة.. 8

 بطاقة وصف وظيفي رقم )8 (

1. اسم الوظيفة: 

مدير الرقابة 
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2. الإطار العام للوظيفة:

متابعة تنفيذ الأعمال الخاصة بإنتاج برامج القناة في جميع مراحلها ) قبل - أثناء - وبعد (. 

 إدارة الإنتاج3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

متابعة تنفيذ إنتاج البرامج واستلامها بعد اكتمال الإنتاج. . 1
التنسيق مع إدارة التخطيط والجدولة في متابعة المواد وبثها.. 2
تنفيذ ومتابعة مونتاج مواد القناة بعد مرحلة الرقابة الشرعية بما يتفق مع الرؤية الفنية.. 3
متابعة تصوير بعض البرامج بناء على طلب المدير المباشر.. 4
المشاركة في تقييم الأفكار والبرامج المقدمة وترشيح المناسب منها.. 5
القيام بكل ما يوكل من قبل المدير المباشر.. 6
القيام بتنفيذ أو متابعة كافة المهام المتعلقة بالأعمال التلفزيونية المنفذة من قبل القناة بشكل مباشر.. 7
القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل الإدارة.. 8

بطاقة وصف وظيفي رقم )9 (

1. اسم الوظيفة: 

منسق إنتاج 
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2. الإطار العام للوظيفة: 

 هــو ضابــط العمــل الإنتاجــي في الاســتديو، والمســؤول مســؤولية كاملــة في التفاصيــل الفنيــة منــذ بدايــة تصويــر 
البرامــج والأفــلام وحتــى نهايــة العمليــات الفنيــة اللازمــة لهــا. 

إدارة الإنتاج3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

التنســيق بــن كافــة جهــود العاملــن في الإنتــاج للبرامــج والأفــلام والفواصــل بــدءًا ممــن يقفــون أمــام . 1
ــا. ــون خلفه ــن يقف ــى م ــرا وحت الكامي

الاهتمام بما ستقوم به الكاميرا وأوضاع التصوير واختيار اللقطات أثناء التصوير.. 2
الإشــراف علــى مرحلــة مــا قبــل التصويــر، مــن عمليــات فنيــة تتمثــل في )الإعــداد، الديكــور، الجرافكــس، . 3

الإضــاءة(.
الإشراف على مرحلة ما بعد التصوير، من عمليات فنية تتمثل في )الصوت، المونتاج(.. 4
التأكــد مــن تكامــل العناصــر الفنيــة في حــدود الميزانيــة المتاحــة والمحــددة لــكل منتــج تلفزيونــي مــن اســتديو . 5

الجامعة.
رصد احتياجات كل برنامج، والتنسيق مع الجهة ذات العلاقة لتوفيرها.. 6
تقديم الجدول الزمني لكل برنامج منذ البداية حتى تسليم البرنامج بشكل كامل.. 7

بطاقة وصف وظيفي رقم )10 (

1. اسم الوظيفة: 

المخرج 
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2. الإطار العام للوظيفة:

هو قائد حركة الصورة التي سوف تنعكس على الشاشة، سواء قبل عملية التصوير أو في أثناء التصوير. 

إدارة الإنتاج 3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

اختيــار المواقــع المناســبة للتصويــر لــكل برنامــج، ســواء داخــل اســتديو الجامعــة أو خارجــه، في حــال . 1
الميدانــي(. )التصويــر 

تصميــم الصــورة، والعنايــة بهــا بدقــة، علــى عدســات الكمــرات، في البرامــج والأفــلام والفواصــل، داخــل . 2
الاســتديو أو خارجــه.

المســؤول عــن اختيــار معــدات الإضــاءة المناســبة، والكمــرات المناســبة لــكل برنامــج أو فلــم قصيــر أو . 3
فاصــل، ســواء داخــل الاســتديو أو خارجــه، كمــا أنــه مســؤول عــن نوعيــة العدســات المناســبة.

التنســيق مــع مســؤولي الوحــدات الفنيــة الأخــرى في البرامــج للتأكــد مــن مناســبتها مــع الصــورة، وتحديــداً . 4
)الديكــور، الإضاءة(.

المسؤول عن اختيار المصور المناسب لكل برنامج.. 5

بطاقة وصف وظيفي رقم )11 (

1. اسم الوظيفة: 

مدير التصوير 
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2. الإطار العام للوظيفة: 

 هو المسؤول عن تنفيذ حركات الكاميرا أثناء التصوير بناء على قرار المخرج ومدير التصوير. 

إدارة الإنتاج3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

مــن مهامــه الضروريــة: أن يقــوم بتســهيل أو تنفيــذ حــركات الكاميــرا علــى حاملــة الكاميــرا dally أو ذراع . 1
ــى عــدد مــن المعــدات  ــي فهــو يعمــل عل ــة cran أو الشــاريو Tracking، وبالتال ــرا boom أو الرافع الكامي

الكثيــرة والمتنوعــة.

بطاقة وصف وظيفي رقم )12 (

1. اسم الوظيفة: 

مساعد المصور 
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2. الإطار العام للوظيفة:

هــو المســؤول عــن جانــب الإضــاءة في كافــة البرامــج والأفــلام والفواصــل، وأماكــن التصويــر داخــل الاســتديو 
أو خارجــه.. 

 إدارة الإنتاج3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

تقديم الاحتياجات اللازمة للاستديو من أجهزة الإضاءة وملحقاتها.. 1
تقديم التصورات اللازمة في شأن الإضاءة لكل برنامج، والتنسيق في ذلك مع المخرج.. 2
توزيع الإضاءة داخل الاستديو، وضبط مستواها أثناء التصوير حسب العمل المراد تصويره.. 3
الكشف الدائم والمتواصل عن حالة معدات الإضاءة في الاستديو ومتابعتها مع المتعهد بالصيانة.. 4

بطاقة وصف وظيفي رقم )13 (

1. اسم الوظيفة: 

مدير الإضاءة 



قناة الجامعة الفضائية - الدليل التنظيمي والإجرائي 34

2. الإطار العام للوظيفة: 

 هــو الشــخص المســؤول عــن جماليــات البيئــة المكانيــة للاســتديو أو خارجــه في حــال التصويــر الخارجــي 
بمــا يحمــل مــن خبــرة ومعرفــة في أشــكال الطــراز الهندســي المنزلــي، والتلفزيونــي، ودرايــة بأســاليب الأثــاث 

ــوان.  والأل

إدارة الإنتاج 3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

دراسة البيئة المكانية للاستديو وتقديم التصورات اللازمة لشكل الديكورات فيه.. 1
المشــاركة والتنســيق مــع مصممــي الديكــور في تقــديم الــرأي والمشــورة في الأبعــاد والأشــكال المناســبة لــكل . 2

برنامــج فيمــا يخــص الديكــور المناســب لــه.
تنسيق الأماكن والمناظر لكل برنامج سواء يتم تصويره داخل الاستديو أو خارجه.. 3
تقديم حلول عملية اقتصادية في الاستفادة من ديكورات البرامج.. 4
تقديم أماكن ومناظر مناسبة للأماكن الخارجية عند الحاجة للتصوير الخارجي.. 5

بطاقة وصف وظيفي رقم )14 (

1. اسم الوظيفة: 

مهندس الديكور 



35قناة الجامعة الفضائية - الدليل التنظيمي والإجرائي

2. الإطار العام للوظيفة: 

هو المسؤول عن بناء الشكل النهائي للبرامج والأفلام والفواصل والتغطيات. 

إدارة الإنتاج 3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

المســؤول عــن بنــاء الشــكل النهائــي للعمــل الفنــي التلفزيونــي، ويتوقــف ذلــك علــى مــدى توافــر اللقطــات . 1
الكافيــة، واللقطــات الاحتياطيــة التــي قــام المخــرج بتصويرهــا، حيــث يقــوم بالتعامــل مــع المــادة المصــورة 
بإشــراف المخــرج لوضعهــا في صورتهــا النهائيــة مــن حيــث إضافــة الصــوت والمؤثــرات وترتيــب اللقطــات 

وضبــط إيقــاع المــادة المصــورة.

بطاقة وصف وظيفي رقم ) 15(

1. اسم الوظيفة: 

المونتير 
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2. الإطار العام للوظيفة: 

 هــو المســؤول عــن الجانــب الصوتــي كامــلًا في الاســتديو، بمــا يحمــل مــن معرفــة بالأجهــزة المناســبة للصــوت، 
وأفــكار جديــدة في عالــم الصوتيــات. 

 إدارة الإنتاج3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

تقديم الاحتياجات اللازمة من أجهزة ومايكات وغيرها لاستديو الصوت، في استديو الجامعة.. 1
العمل على تسجيل الأصوات التي يحتاجها كل برنامج، فلم، فاصل.. 2
العمل على توفير مكتبة صوتية مميزة للبرامج بشكل عام.. 3
توفير البدائل والمؤثرات الصوتية.. 4
العمــل علــى الكشــف عــن حالــة أجهــزة الصــوت في الاســتديو وفاعليتهــا، والمتابعــة فيمــا يحتــاج إلــى . 5

صيانــة.
التواصل مع المذيعن عند الاحتياج لتسجيل الصوت، وتقديم التوجيهات اللازمة لهم أثناء التسجيل.. 6

بطاقة وصف وظيفي رقم )16 (

1. اسم الوظيفة: 

 مهندس الصوت
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2. الإطار العام للوظيفة: 

هي عملية إضافة المؤثرات الصوتية التي لا يمكن تسجيلها أثناء التصوير للمشاهد الصامتة. 

إدارة الإنتاج 3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

إضافــة المؤثــرات الصوتيــة التــي لا يمكــن تســجيلها أثنــاء التصويــر للمشــاهد الصامتــة لتعطــي مزيــداً مــن . 1
ــة التــي تســتعمل لأداء كثيــر مــن الأغــراض التــي توســع إطــار  ــوع المؤثــرات الصوتي ــة للمــادة وتتن الواقعي
الصــورة لتحديــد الزمــان والمــكان، أو توجيــه اهتمــام المشــاهد وعاطفتــه، أو تســاعد في توفيــر الجــو 

النفســي المطلــوب، وتعتبــر مــن أدق العمليــات الفنيــة في إنتــاج الأفــلام.

بطاقة وصف وظيفي رقم )17 (

1. اسم الوظيفة: 

 مكساج الأفلام 
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2. الإطار العام للوظيفة: 

 تقــديم كافــة الخدمــات الإبداعيــة للصــورة التلفزيونيــة، ابتــداءً مــن هويــة البرنامــج، مــرورًا بتحريــك الهويــة، 
ودعــم الفكــرة التلفزيونيــة بالرســومات والصــور والتصاميــم الثابتــة والمتحركــة. 

إدارة الإنتاج 3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

ابتكار الأفكار، وامتلاك طاقة الخيال المناسبة لتحويل هذه الأفكار إلى قوالب إبداعية وتحف فنية.. 1
تقديم التصاميم الثابتة والمتحركة، للبرامج والأفلام والفواصل.. 2
تقديم تصاميم الديكورات للبرامج  بشكل يتناسب مع فكرة كل برنامج.. 3
تصميم شعارات البرامج والأفلام والفواصل كل بما يناسبه.. 4
التواصــل مــع شــركات الخدمــات الإبداعيــة في ســوق الجرافكــس، ومعرفــة الجديــد الــذي يشــكل إضافــة . 5

وإمكانيــة الاســتفادة منــه.

بطاقة وصف وظيفي رقم )18 (

1. اسم الوظيفة: 

مصمم الجرافكس
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2. الإطار العام للوظيفة: 

تقييم الجوانب الموضوعية في البرامج المعروضة ورفع التقارير بشأنها إلى المعنين لإجراء اللازم. 

التطوير والجودة 3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

التقييم الموضوعي للنصوص والسيناريوهات الواردة للقناة لغاية الإنتاج.. 1
تقييم الحلقات المنتجة للقناة أو المشتراة ورفع التقارير بشأنها لمدير البرامج.. 2
متابعة البرامج التي تبث للتأكد من مطابقتها لمعايير التقييم الموضوعي في القناة.. 3
كتابة التقارير اللازمة.. 4
أية مهمات توكلها الإدارة.. 5
اقتراح الخطط لتطوير الشاشة في المحتوى والشكل.. 6
تكوين الفريق المساعد على تطوير البرامج، وإدارتها ورفع التقارير اللازمة لذلك.. 7

بطاقة وصف وظيفي رقم ) 19(

1. اسم الوظيفة: 

  مدير وحدة تطوير الشاشة
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2. الإطار العام للوظيفة: 

 تقــديم المشــورة الفنيــة لمديــر القنــاة ومناقشــته فيمــا يتعلــق بتفعيــل خطــط وسياســات العمــل في الأمــور 
الإداريــة ، واقتــراح آليــات عمــل في ســبيل تحقيــق الأهــداف المناطــة بهمــا وتصحيــح مســارات أدائهــا.  

 الإدارية والمالية3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

الاجتمــاع مــع مديــر القنــاة بشــكل دوري وعنــد اقتضــاء الحاجــة لمناقشــة الاحتياجــات الإداريــة واقتــراح . 1
الطــرق المناســبة لمعالجتهــا، وتقــديم الدراســات فيمــا يتعلــق بتطويــر النظــم الإداريــة وآليــات تطبيقهــا.

التحقيق في المخالفات الإدارية والشكاوى التي تحال من قبل مدير القناة.. 2
اســتقبال شــكاوى الموظفــن تجــاه إداراتهــم واتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لتســويتها وطــرح ومناقشــة الهــام . 3

منهــا مــع مديــر القنــاة.
تحسن كفاءة العمل وسرعته والمساهمة في اقتراح الحلول المناسبة للاختناقات الإدارية.. 4
اقتراح خطة تدريبية سنوية لموظفي القناة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها من مدير القناة.. 5
المسؤول عن تطبيق برامج الحاسب الآلي الخاص بالجانب الإداري. . 6
القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل الإدارة.. 7

بطاقة وصف وظيفي رقم )20 (

1. اسم الوظيفة: 

 مدير الشؤون الإدارية



41قناة الجامعة الفضائية - الدليل التنظيمي والإجرائي

2. الإطار العام للوظيفة: 

تنسيق العلاقات المحلية والخارجية مع القناة ورصد الرأي الرسمي والعام تجاه القناة.

 العلاقات3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

إدارة العلاقة مع القناة داخل الجامعة وخارجها.. 1
إدارة العلاقــة مــع الجمهــور بمــا في ذلــك الفعاليــات، ومــع الجهــات والمؤسســات الرســمية بمــا في ذلــك . 2

مــن شــراكات ونحوهــا.
إدارة الزيارات، المناسبات، الاتصال الداخلي والخارجي، الشراكات، وغيرها.. 3
مراقبة صورة القناة لدى الجمهور.. 4
تنفيــذ البرامــج الخاصــة بالزيــارات والتنســيق للمناســبات، واســتقبال ضيــوف القنــاة ومتابعــة كافــة . 5

المعامــلات الخارجيــة والرســمية المتعلقــة بهــم ومتابعتهــا لــدى الدوائــر المعنيــة بذلــك.
رصد المناسبات والمعارض والمؤتمرات والمسابقات الإعلامية واقتراح كيفية المشاركة فيها.. 6
عمــل أرشــيف لمــا يكتــب في الصحــف اليوميــة ووســائل الإعــلام المختلفــة عــن الأمــور ذات العلاقــة بنشــاط . 7

القناة.
القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل الإدارة التنفيذية.. 8

بطاقة وصف وظيفي رقم ) 21(

1. اسم الوظيفة: 

مدير العلاقات العامة
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2. الإطار العام للوظيفة: 

 استقبال زوار مقر القناة والنظر في احتياجاتهم ووصلهم بالأشخاص المعنين داخل القناة.  

العلاقات3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

اســتقبال زوار القنــاة في قاعــة الانتظــار وتنظيــم دخولهــم إلــى الموظفــن المعنين، والرد على استفســاراتهم . 1
مــن خــلال التنســيق مــع الأشــخاص المعنيــن في القناة.

الرد على المكالمات الهاتفية وتحويلها للموظفن المعنين.. 2
تدويــن الرســائل مــن المتصلــن هاتفيــا في حــال عــدم تواجــد الشــخص المطلــوب وإخطــاره بهــا عنــد . 3

قدومــه.
استقبال رسائل الفاكس والرسائل البريدية الواردة إلى القناة وتسليمها للأشخاص المعنين.. 4
عمل سجل ببطاقات الأعمال الواردة للقناة وترتيبها وفق تسلسل معن.. 5
عمل فهرس بأرقام الهواتف والفاكس والبريد الإلكتروني للجهات ذات العلاقة مع القناة.. 6
القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل الإدارة.. 7

بطاقة وصف وظيفي رقم )22 ( 

1. اسم الوظيفة: 

موظف استقبال
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2. الإطار العام للوظيفة: 

خدمة موظفي القناة أثناء أداء العمل، والمحافظة على نظافة المقر.

العلاقات 3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

ترتيب وتنظيف مكاتب الموظفن والأرضيات والمكان العام لإدارة القناة.. 1
نقل المستندات بن الموظفن داخل مقر إدارة القناة.. 2
تصوير المستندات على آلة التصوير حسب طلب الموظفن.. 3
تقديم الضيافة اليومية من المشروبات للموظفن والزوار.. 4
شراء المواد الاستهلاكية اليومية كمستلزمات البوفيه ودورات المياه وأدوات التنظيف.. 5
القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل الإدارة التنفيذية.. 6

بطاقة وصف وظيفي رقم )23 (

1. اسم الوظيفة: 

 موظف خدمات / بوفيه / ضيافة
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2. الإطار العام للوظيفة: 

  إدارة الموقع من حيث المحتوى والجدولة والتحديث والتطوير والتسويق والإبداع والمواكبة.  

العلاقات3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

 بطاقة وصف وظيفي رقم ) 24(

1. اسم الوظيفة: 

مدير الموقع الإلكتروني

تصميم وإدارة موقع القناة على الإنترنت.. 1
الإنترنت . 2 قسم  إليها  يحتاج  التي  المواد  تجهيز 

من قطاع الإنتاج ويشمل الآتي: 
الكتابة والتحرير للموقع بما يخص برامج  أ - 

الإنتاج.
تزويد الموقع بأحدث الأخبار والمستجدات  ب- 

التي تخص الإنتاج والبرامج.
الموقع  على  توضع  التي  المواد  تأمن  ج- 
والفيديوهات  كالصور  للقناة؛  الإلكتروني 
الصوت  ملفات  يشمل  كما  والبروموهات 
عن  القناة  تقرر  حن  بالبرامج  الخاصة 
حاجتها إليها مستقبلا لتفريغها نصيا بكل 

حلقة. 
إلى . 3 يصل  الذي  الإلكتروني  البريد  على  الرد 

إدارة الإنتاج وتوصية ما يلزم فيها للمتابعة إلى 
جهة الاختصاص في القناة.

لجميع . 4 الخارجي  الإلكتروني  البريد  تأمن 
الوحدات الإداريّة ضمن الآلية المتبعة.

كتابة الأخبار وتجهيزها لوحدة التسويق من أجل . 5
الاجتماعي  التواصل  ومواقع  الصحف  في  بثها 

بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.
كافة . 6 لتأمن  التسويق  قسم  مع  التعاون 

يشمل  وذلك  الإنتاج  قطاع  من  احتياجاتهم 
التعريف بالبرامج وإعطاء نبذة عنها.

متابعة التغذية الراجعة التي تصل على الموقع . 7
الإلكتروني والتي تخص قسم الإنتاج والبرامج 

وتعريفها لذوي الاختصاص.
إدارة الاستفتاءات والإحصاءات على الإنترنت.. 8
بالتنسيق . 9 الموقع  للقناة وبرامجها على  الترويج 

مع إدارة التسويق.
إضافة تطبيق القناة على الأجهزة الذكية.. 10
الخدمات الإلكترونية وتطوير نماذجها.. 11
التي يستطيع قطاع الإنتاج . 12 وضع الاستبيانات 

منها معرفة آراء الجمهور بالبرامج على الموقع 
الإلكتروني ومتابعة نتائجها وتزويد المعنين من 

مديري الإنتاج بالتفاصيل.
يتم . 13 التي  الفعاليات  بكافة  الإنتاج  إدارة  تزويد 

للاستفادة  الإلكتروني  الموقع  على  تسجليها 
منها في البرنامج الإخباري للقناة. 

التعامل مع ما يصل للقناة من طلبات توظيف تصل . 14
عن طريق الموقع الإلكتروني وتخص قسم الإنتاج 

وتحويلها إلى السكرتارية والشؤون الإدارية.
قبل . 15 من  بها  يكلف  أخرى  مهام  بأية  القيام 

الإدارة.
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2. الإطار العام للوظيفة: 

التنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة للحصــول علــى مــواد ومحتويــات قابلــة للنشــر الإلكترونــي بعــد تدقيقهــا 
وإعــادة تحريرهــا وتحديــث محتــوى الموقــع الإلكترونــي.

 العلاقات3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

تحديث المعلومات والمواد المتعلقة بالقناة على الإنترنت بشكل مستمر. . 1
التنسيق لإدارة الاستفتاءات والإحصاءات على الإنترنت. . 2
التنسيق مع الجهات ذات العلاقة للحصول على مواد ومحتويات قابلة للنشر الإلكتروني.. 3
إعادة صياغة وتحرير المحتويات الإلكترونية وفق السياسات المعتمدة.. 4
إدخال المحتويات الإلكترونية عن الموقع الإلكتروني والتأكد من سلامة ظهورها بالموقع.. 5
رقابة أداء وتشغيل الموقع الإلكتروني والتنسيق لمعالجة أي خلل.. 6
إصدار التقارير الدورية ذات العلاقة بعمليات التحديث والرقابة. . 7
الإشراف على تطبيق القناة وتزويده بالمواد اللازمة ومتابعة ما ينشر عليه.. 8
القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل الإدارة.. 9

بطاقة وصف وظيفي رقم )25 ( 

1. اسم الوظيفة: 

  منسق / سكرتير الموقع الإلكتروني 
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2. الإطار العام للوظيفة: 

إدارة العلاقات الداخلية والخارجية لقطاع الإنتاج.  

 العلاقات3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

المهمة الأساسية: متابعة العلاقات الداخلية والخارجية المتعلقة بقسم الإنتاج، وتشمل البنود التالية: 
التعامل والتنسيق مع إدارة التسويق والموقع الإلكتروني الخاص بالقناة:. 1

بحيــث يقــوم هــذا القســم بتوفيــر كل المــواد التــي يحتاجهــا قســم التســويق وذلــك يشــمل الأفــكار العامــة 
للبرامــج والفئــات المســتهدفة منهــا بالإضافــة إلــى نقــاط التميــز والتفــرد التــي قــد تشــكل محــورا يبنــي 
عليــه قســم التســويق إســتراتيجتهم التســويقية، كمــا يشــمل توفيــر المــواد التحريريــة مــن صــور ومواقــع 
التصويــر والتنويهــات الخاصــة بالبرامــج. هــذا بالإضافــة إلــى الــدور الــذي يقــوم بــه هــذا القســم والمتعلــق 
بموقــع القنــاة الإلكترونــي بحيــث يوفــر لهــم المــواد التحريريــة لاســتخدامها علــى الموقــع الإلكترونــي كمــا 
يزودهــم بالأخبــار أولاً بــأول ويعمــل علــى توفيــر التنويهــات والصــور الخاصــة بالبرامــج والمشــاركن في 
ــل رواد  ــن قب ــا م ــم تحميله ــة ليت ــات شــارة المقدم ــل ونغم ــات بالكام ــد توضــع الحلق ــل ومســتقبلًا ق العم

الموقــع.
استقبال وفرز أفكار البرامج.. 2

نظــراً للكــم الكبيــر مــن الأفــكار والبرامــج التــي تصــل إلــى القنــاة فــإن هــذا القســم ســوف يتكفــل بعمــل فــرز 
وتصنيــف لجميــع الأفــكار التــي تصــل إلــى القنــاة ســواء عــن طريــق البريــد المباشــر أو الإنترنــت.

عمل الدراسات والأبحاث البرامجية:. 3
بحيــث يتــم رصــد شاشــة القنــاة والقنــوات التعليميــة المحليــة والعالميــة لمعرفــة نقــاط التميــز ونقــاط 
الضعــف، وســوف يقــوم هــذا القســم بالعمــل علــى اســتطلاع آراء المشــاهدين باســتخدام كافــة الوســائل 
المتاحــة للوصــول إلــى آرائهــم وتوجيهاتهــم بشــأن البرامــج والشاشــة بشــكل عــام. كمــا ســيرصد الــرواد 
في هــذه الصناعــة مــن أجــل البقــاء علــى اطــلاع بآخــر التوجهــات )Trends( العالميــة والمتعلقــة بالبرامــج 

ــة. التعليمي
الترويج البرامجي الداخلي.. 4

ويقصــد بــه أخبــار الإنتــاج الداخليــة مــن برامــج وتطوراتهــا ومــا يطــرأ عليهــا مــن أحــداث ومــا يتطلبــه 
ذلــك مــن بنــاء جســور مــن الصلــة بــن القنــاة ووســائل الاعــلام المطبوعــة بشــكل عــام، وســوف يكــون مــن 

بطاقة وصف وظيفي رقم )26 (

1. اسم الوظيفة: 

علاقات البرامج
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أهــم واجبــات هــذا القســم أيضــا الإشــراف المباشــر عــن كل مــا مــن شــأنه التعامــل مــع تنويهــات البرامــج 
التــي تعــرض علــى الشاشــة ومتابعــة تنفيذهــا مــع جهــات الاختصــاص المكلفــة بهــا.

التعامل مع شؤون الموردين.. 5
وتحــت هــذا البنــد يقــوم قســم العلاقــات البرامجيــة بمســح الســوق المحلــي والعالمــي للوصــول إلــى جميــع 
شــركات الإنتــاج وبكافــة تخصصاتهــا الفنيــة مــن اســتديوهات صــوت وإنتــاج تلفزيونــي وكرتونــي بالإضافــة 
إلــى الشــركات المتخصصــة بالتكنولوجيــا البرامجيــة والجرافكــس والأنيميشــن )Animation(. ويهتــم هــذا 
القســم بعمــل قاعــدة بيانــات مــزودة بعينــات مــن أعمــال الجهــات المختلفــة لتوفيــر مجــال مــن الاختيــارات 
لإدارة الإنتــاج عنــد البحــث عــن مورديــن لتنفيــذ الأعمــال، كمــا ســيوفر هــذا القســم تقاريــر عــن المورديــن 

الذيــن ســبق وتم التعامــل معهــم بغــرض معرفــة مســتوى أدائهــم خــلال فتــرة العمــل معهــم.
القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل الإدارة.. 6
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2. الإطار العام للوظيفة: 

التســويق للقنــاة، وذلــك باســتخدام شــتى الطــرق التســويقية المتاحــة وابتــكار طــرق جديــدة، ووضــع الخطــط 
والدراســات التســويقية؛ لانتشــار القنــاة محليًّــا وإقليميًّــا وعالميًّــا وتحقيــق إيــرادات مــن خــلال الفعاليــات 

والأدوات الإعلاميــة والإعلانيــة للقنــاة.   

العلاقات 3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

وضــع الخطــط العامــة والتفصيليــة لتســويق القنــاة والدعايــة لهــا لــدى المشــاهد عالميــا، ورفــع تلــك . 1
الخطــط إلــى مديــر القنــاة.

وضــع الأفــكار وتصميــم الإعلانــات علــى شاشــة القنــاة وســبل الإعــلان الأخــرى لجــذب أصحــاب . 2
القنــاة. لمديــر  وتقديمهــا  التجاريــة  الإعلانــات 

دراســة أيــة مقترحــات تقــدم مــن مديــر القنــاة مباشــرة أو المنبثقــة عــن اللجنــة العليــا فيمــا يتعلــق بالتســويق . 3
للقنــاة، وإبــداء الملاحظــات والتوصيات عليها.

تطبيق ومتابعة الخطط والإستراتيجيات التسويقية الموضوعة. . 4
مسؤول عن العلاقات التسويقية للقناة.. 5
مسؤول عن إدارة وتشغيل الموقع الإلكتروني الخاص بالقناة. . 6
مســؤول عــن تنفيــذ الخطــط الخاصــة بزيــادة الإيــرادات عــن طريــق الإعلانــات والدعايــات و SMS و. 7

وغيرهــا.   IVR
مسؤول عن إدارة الحملات الترويجية والتعريفية للقناة. . 8
القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل الإدارة.. 9

بطاقة وصف وظيفي رقم )27 ( 

1. اسم الوظيفة: 

 مدير التسويق 
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2. الإطار العام للوظيفة: 

القيام بأعمال المراسلة خارج القناة، ومتابعة المعاملات الخاصة بالقناة لدى الجهات المعنية.

العلاقات3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

توصيل المراسلات والمواد من وإلى القناة.. 1
متابعة المعاملات الرسمية للقناة لدى الجهات المعنية. . 2
شراء احتياجات القناة من بوفيه وضيافة ونظافة وغيرها بإشراف المسؤول المباشر. . 3
الصيانة الدورية للمركبة التي بعهدته وحفظها من التلف.. 4
توصيل ضيوف القناة من وإلى القناة.. 5
القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل الإدارة التنفيذية.. 6

بطاقة وصف وظيفي رقم ) 28( 

1. اسم الوظيفة: 

  منسق / سكرتير الموقع الإلكتروني 
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2. الإطار العام للوظيفة: 

الترويج للقناة وإنشاء العلاقات مع المعلنن وتسويق المنتجات الإعلامية للقناة.

 العلاقات3- القسم/الإدارة:

4- المهام والمسؤوليات والصلاحيات: 

التسويق المحلي والإقليمي للقناة.. 1
جذب المعلنن والحفاظ على العلاقة معهم. . 2
اقتراح الخطط التي تساهم في زيادة الموارد المالية للقناة من خلال الإعلان أو أي طرق أخرى.. 3
تسويق وبيع البرامج والمواد الإعلامية التي تمتلك القناة حقوق ملكيتها.. 4
متابعة حقوق البث والإنتاج ورصد أي انتهاكات لها.. 5
تنفيذ الأعمال الموكلة من قبل مدير التسويق والإعلان.. 6
القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل الإدارة.. 7

بطاقة وصف وظيفي رقم )29 ( 

1. اسم الوظيفة: 

  مندوب التسويق والإعلان 



عمليات إنتاج البرامج

أولا: البرامج المسجلة



مخطط انسياب إنتاج البرامج المسجلة

 قرار
الفكرة

 قرار
البرنامج

 أسلوب
التنفيذ

قبول

مقبولة

غير صالحة

رفض

تؤجل

 الحصول على
البرنامج

 تطوير وتصميم
البرنامج

إهداء

الاعتذار

شراء

خارجي

رفض

داخليحفظ في صندوق الأفكار
فكرة معتمدة

تقييم الفكرة توليد الفكرة

استجلاب الفكرة

عقد

تقييم البرامج

 نموذج
تقييم

 نموذج
تقييم

 وثيقة
البرنامج

 برنامج
جاهز

 برنامج
جديد

 البرامج
المسجلة
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حفظ
الأشرطة

اعتماد

اعتماد

اعتماد

تعديل
تعديل

تعديل

 الاعتماد
النهائي

 فحص
ومراجعة

 استلام
 النسخة
الأولى

إنتاج البرنامج  قرار
الإنتاج خطة الإنتاج اختبار المنتج

 قرار
الخطة

 التوثيق في المكتبة
الفلمية

جدول البث

بث البرنامج

التسجيل

المونتاج

الشاشة

 التكليف
بالتنفيذ

 إعداد
المحتوى

التخطيط

خطة التنفيذ

عقد

تجهيز 
الديكور 

)الاستديو(
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الإجراءالعملية المرحلة

الفكرة
)إنتاج برنامج 

جديد(

توليد الفكرة

عقد ورش عمل وجلسات تركيز داخلية لتوليد فكرة برنامج جديد.. 1
التكليف بابتكار أفكار جديدة من فريق البرامج والإنتاج.. 2
استخلاص أفكار جديدة من البرامج المنفذة في القناة.. 3
جمع وتدوين وتصنيف الأفكار المرصودة. . 4

استجلاب 
الفكرة

إنشاء نافذة في موقع القناة الإلكتروني لاقتراح الأفكار.. 1
رصد وجمع مقترحات المتابعن على حسابات القناة في وسائل التواصل . 2

الاجتماعي.
الطلب من الخبراء والمتخصصن باقتراح برامج تناسب القناة.. 3

تكليف القناة بتنفيذ فكرة برنامج من مدير القناة.. 1فكرة معتمدة
تكليف القناة بتنفيذ فكرة برنامج من مسؤولي إدارة الجامعة.. 2

تقييم الفكرة

تهيئة الأفكار المرصودة في نموذج )تقييم الفكرة(.. 1
إرسال نموذج )تقييم الفكرة( للأطراف ذات العلاقة.. 2
عقد اجتماع لمناقشة وفحص نتائج التقييم.. 3
في حال عدم اجتياز الفكرة لمعايير التقييم يتم رفضها.. 4
في حال اجتياز الفكرة لمعايير التقييم وعدم مناسبة توقيت تنفيذها يتم حفظها . 5

في وثيقة خزانة الأفكار البرامج ليستفاد منها في الدورة البرامجية القادمة.
في حال اجتياز الفكرة لمعايير التقييم ومناسبة وقت التنفيذ يتم اعتمادها من . 6

قبل مدير القناة وإحالتها للمرحلة اللاحقة بتكليف رسمي.

التطوير 
والتصميم

تطوير 
وتصميم 
البرنامج

يتم عقد ورشة عمل لتطوير فكرة البرنامج ووضع الخطوط العريضة لتنفيذه.. 1
يتم القيام ببحث ومشاهدة للبرامج الشبيهة ذات العلاقة وتسجيل الإضافات . 2

على الفكرة.
يتم جمع وتحليل البيانات ووضعها في نموذج )وثيقة البرنامج(.. 3
يتم اعتماد )وثيقة البرنامج( من مدير القناة.. 4
يتم اختيار أسلوب تنفيذ البرنامج )هل هو داخل القناة وعبر كادرها أو خارجي . 5

عبر منتج يتعاقد معه(
يتم مخاطبة الجهة المعنية من قبل مدير القناة باتخاذ العمليات اللاحقة في . 6

التنفيذ وإحالتها للمرحلة اللاحقة بتكليف رسمي.

إجراءات إنتاج البرامج المسجلة
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الإجراءالعملية المرحلة

التنفيذ 
والإنتاج

)الداخلي(
التخطيط

في حال كان الإنتاج للبرنامج داخل إستديو القناة يقوم الشخص المسؤول . 1
باستلام خطاب التنفيذ وتكوين الفريق وإبلاغه بالتكليف.

توضع خطة مفصلة )نموذج خطة إنتاج برنامج( يتم فيها تحديد الموارد . 2
البشرية والمالية والزمنية المطلوبة بالتنسيق مع الأطراف ذات العلاقة.

يتم عرض الخطة على مدير القناة لاعتمادها.. 3

التنسيق 
والإعداد

يتم التنسيق مع مقدم وضيوف البرنامج من قبل الشخص المسؤول.. 1
في حال كان البرنامج يحتاج إلى إعداد يتم تكليف فريق إعداد البرامج . 2

بالإعداد له.
يتم استلام مادة إعداد البرنامج وفحصها من قبل الشخص المسؤول.. 3
يتم تسليم مادة الإعداد لمقدمي وضيوف البرنامج قبل التسجيل بوقت كاف.. 4

تجهيز 
الديكور 
وتهيئة 
الاستديو

تصميم ديكور مناسب لهوية البرنامج.. 1
اعتماد التصميم من قبل مدير البرامج والإنتاج.. 2
تنفيذ الديكور وفق التصميم المعتمد.. 3
التنسيق مع مسؤول الإستديو لوقت تركيب الديكور.. 4
تركيب الديكور في الإستديو وتجهيزه للتصوير.. 5

التسجيل

تذكير المقدم والضيوف بموعد جلسات التصوير.. 1
التنسيق لإحضار الضيوف وما يلزم ذلك.. 2
تصوير البرنامج في الإستديو.. 3
تسليم الأشرطة لقسم المونتاج.. 4

المونتاج

تصميم جرافكس البرنامج )شارة وتتر..(.. 1
اعتماد الجرافكس من مدير الإنتاج.. 2
تنفيذ مونتاج البرنامج.. 3
تسليم النسخة الأولى من البرنامج.. 4
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الإجراءالعملية المرحلة

التنفيذ 
والإنتاج

)الخارجي(

تفاصيل 
الإنتاج

يجب أن يتضمن العرض التفصيلي النقاط التالية:. 1
فكرة البرنامج العامة.أ. 
أهداف البرنامج.ب. 
الجمهور المستهدف.ت. 
نطاق البرنامج )scope( ومحاوره الرئيسية.ث. 
الجدوى الإعلامية له.ج. 
المعالجة الفنية العامة.ح. 
مخطط الحلقة الزمني.	. 
ــي الرئيســي العامــل في البرنامــج وخبراتهــم وخصوصــا د.  ــق الفن أســماء الفري

المعــد الرئيســي للبرنامــج والمخــرج.
تصور أولي عن الديكور اللازم، مع رسومات توضيحية لذلك.ذ. 
عدد الحلقات وعناوينها الأولية.ر. 
تكلفة إنتاج الحلقة.ز. 

اعتماد نتيجة الاختيار من قبل مدير القناة.. 2
توقيع عقد الإنتاج من قبل مدير القناة.. 3

وضع خطة الإنتاج التفصيلية من قبل المنتج الخارجي.. 1التخطيط
اعتماد خطة الإنتاج من قبل مدير الإنتاج والبرامج.. 2

إنتاج البرنامج من قبل المنتج المنفذ وفق المواصفات والشروط المعتمدة.. 1تنفيذ الإنتاج

التقييم
)البرنامج 
الجاهز(

التقييم 
والاختيار

الحصول على ملخص يشرح البرنامج وعينة منه.. 1
استكمال متطلبات عملية التقييم من قبل الشخص المسؤول.. 2
اجتماع بحضور مدير القناة لتقييم البرنامج.. 3
اختيار البرنامج للعرض على القناة أو الاعتذار عنه من الجهة المقدمة.. 4
اعتماد مدير القناة للبرنامج.. 5
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الإجراءالعملية المرحلة

التقييم
)البرنامج 
الجاهز(

الحصول 
على البرنامج

في حال كانت الجهة المقدمة للبرنامج تجارية يتم التفاوض للوصول إلى السعر . 1
المناسب.

يتم اعتماد المبلغ من مدير القناة.. 2
يتم شراء البرنامج من قبل إدارة الإنتاج والبرامج وتوقيع العقد من قبل مدير . 3

القناة.
في حال كانت الجهة المقدمة للبرنامج غير تجارية يتم توجيه خطاب طلب . 4

البرنامج وإهدائه للقناة.

الفحص 
والمراجعة

)البرنامج 
الجاهز( +

)إنتاج برنامج 
جديد داخليًّا 
أو خارجيًّا(

استلام النسخة الأولى من البرنامج من قبل مسؤول المراقبة.. 1
مشاهدة البرنامج وتدوين الملاحظات.. 2
إرسال الملاحظات لقسم المونتاج/المنتج الخارجي.. 3
إدخال التعديلات على البرنامج وتصدير نسخته النهائية.. 4
اعتماد النسخة النهائية من البرنامج من قبل مدير الإنتاج والبرامج.. 5
إرسال أفلام النسخة النهائية من البرنامج للمكتبة الفلمية.. 6

التوثيق والبث

التوثيق 
في المكتبة 

الفلمية

استلام أمن المكتبة الفلمية للأشرطة.. 1
فحص وتدقيق محتوى الأشرطة مع البيانات المرسلة.. 2
تصنيف وفهرسة الأفلام في المكتبة الفلمية.. 3
إرسال النسخة لمسؤول البث.. 4

بث البرنامج

جدولة بث البرنامج وفق خطة البرامج.. 1
اعتماد الجدولة من قبل مدير الإنتاج والبرامج.. 2
إبلاغ الأطراف المعنية )قسم النشر الإلكتروني-العلاقات( بموعد البث المحدد.. 3
بث البرنامج على شاشة القناة.. 4
متابعة ومراقبة البث والتأكد من سلامته.. 5
إعادة الأشرطة إلى المكتبة الفلمية لحفظها.. 6
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تصنيف البرنامجم
اسم البرنامج1
مصدر البرنامج2
)إهداء/شراء/تبادل...(طريقة الحصول عليه3
وصف البرنامج4
تصنيف البرنامج5
نوع البرنامج6
عدد الحلقات7
مدة الحلقة8
مقدم البرنامج9

الضيوف )إن وجد(10
الشريحة المستهدفة11
تاريخ التقديم12
تاريخ التقييم13
اسم المقيم14

تقييم البرنامج

المعيارم
التقييم

مقترحات تطويرية
) ( لا) ( نوعًا ما) ( نعم

يخدم أهداف القناة1

يتوافق مع سياسات القناة2

يتصف بالإبداع والتميز3
تم تنفيذه بطريقة احترافية4

نموذج تقييم فكرة برنامج

النماذج المستخدمة
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تقييم البرنامج

المعيارم
التقييم

مقترحات تطويرية
) ( لا) ( نوعًا ما) ( نعم

يعطي قيمة مضافة للشاشة5

يخدم الفئة المستهدفة6

يعرض بسعر واقعي7
)للبرامج مدفوعة الثمن(

التقييم العام8

اعتماد التقييم النهائي
الاسم: 

التوقيع: 
التاريخ:
الإحالة:

التوصية:
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نموذج تقييم فكرة برنامج

تصنيف الفكرةم
اسم البرنامج المقترح1
مصدر الفكرة2
وصف الفكرة3
تصنيف الفكرة4
حواري/ وثائقي/ إلقائي/درامي........نوع المعالجة5
الشريحة المستهدفة6
تاريخ التقديم7
تاريخ التقييم8
اسم المقيم9

تقييم الفكرة

المعيارم
التقييم

مقترحات تطويرية
) ( لا) ( نوعًا ما) ( نعم

تخدم أهداف القناة1
تتوافق مع سياسات القناة2
تتصف الإبداع والتميز3
تعطي قيمة مضافة للشاشة4
تخدم الفئة المستهدفة5
يمكن تنفيذها بالقناة6
التقييم العام7

اعتماد التقييم النهائي

الاسم:
التوقيع:
التاريخ:
الإحالة:

التوصية:
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بيانات البرنامجم
اسم البرنامج1
تصنيف البرنامج2
نوع البرنامج3
عدد الحلقات4
مدة الحلقة5
موعد بث البرنامج المقترح6
مشرف/منتج البرنامج7

الموارد المسؤولالنشاطم
وقت التكلفةالمطلوبة

التنفيذ
تحقق 
ملاحظاتالتنفيذ

1
2
3
4
5
6
7
8

اعتماد الخطة

مدير الإنتاج والبرامج

الاسم:
التوقيع:
التاريخ:
الإحالة:

التوصية:

نموذج خطة تنفيذ برنامج
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بيانات المادة المراقبةم
اسم البرنامج1
عدد الحلقات2
مدة الحلقة3
موعد بث البرنامج 4
مشرف/منتج البرنامج5
المراقب6
تاريخ المراقبة7

نتيجة عملية المراقبة

إجازة المادة مع التعديلإجازة المادةالمنظورم
)يذكر التعديل المطلوب(

عدم إجازة المادة
)يذكر مبررات عدم الإجازة(

محتوى المادة1
شكل المادة2
أخرى )يحدد بحسب المادة(3

الاعتماد والتوجيهم
اعتماد مدير المسؤول1
التوجيه بالتعديل )إن وجد(2
التاريخ المتوقع للانتهاء من التعديل )إن وجد(3
تاريخ الاعتماد/التوجيه4

نموذج مراقبة مادة برامجية
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البياناتالعناصرم
الاسم المقترح للبرنامج1
الهدف العام للبرنامج2
)منسوبو الجامعة/ طلاب الجامعة/الشباب عامة/ الفتيات عامة...(الفئة المستهدفة3
)إرشادي/تنموي/ تعليمي/ ترفيهي/ إخباري...(تصنيف البرنامج4
حواري/ وثائقي/ إلقائي/درامي........نوع البرنامج5
مباشر/ مسجلنوع البث6
أسبوعي/ شهري/........دورة البرنامج7
عدد الحلقات8
مدة الحلقة9

الموعد المقترح للبث10
)داخلي - خارجي(أسلوب التنفيذ )للبرامج المسجلة(11
فترة إنجاز الحلقة/ دورية التسليم12
مقدم البرنامج المقترح13
الضيوف المقترحون )إن وجد(14
)يحتاج إعداد/لا يحتاج/ إعداد خاص....(الإعداد العلمي15
توصيات خاصة بالبرنامج16
مشرف إنتاج ومتابعة البرنامج17
التكلفة التقديرية للإنتاج18

اعتماد الوثيقة

الاسم:
التوقيع:
التاريخ:
الإحالة:

نموذج وثيقة برنامج



عمليات إنتاج البرامج

: البرامج المباشرة
ً
ثانيا



مخطط انسياب إنتاج البرامج المباشرة

 نموذج
تقييم

 البرامج
المباشرة

 قرار
الخطة

 أسلوب
التنفيذ

تعديل

اعتمادمقبول

تؤجل

غير

رفض

حفظ في صندوق الأفكار

خطة التنفيذ

فكرة معتمدة

التخطيط
تقييم
الفكرة

 تطوير
 وتصميم
البرنامج

توليد
الفكرة

 استجلاب
الفكرة

 وثيقة
البرنامج
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 التكاليف
بالتفيذ

 إعداد
المحتوى

 تصميم الشارة
والتترات

 حفظ
الأشرطة

تجهيز الديكور
)الإستديو(

المكتبة 
القلمية

بث
البرامج

الشاشة
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المسؤولالإجراءالعملية المرحلة

الفكرة

توليد 
الفكرة

عقد ورش عمل وجلسات تركيز داخلية لتوليد فكرة برنامج جديد.. 1
التكليف بابتكار أفكار جديدة من فريق البرامج والإنتاج.. 2
استخلاص أفكار جديدة من البرامج المنفذة في القناة.. 3
مواكبة حدث أو مناسبة ذات علاقة بتوجهات القناة.. 4
جمع وتدوين وتصنيف الأفكار المرصودة.. 5

استجلاب 
الفكرة

إنشاء نافذة في موقع القناة الإلكتروني لاقتراح الأفكار.. 1
رصد وجمع مقترحات المتابعن على حسابات القناة في وسائل . 2

التواصل الاجتماعي.
الطلب من الخبراء والمتخصصن باقتراح برامج تناسب القناة.. 3

فكرة 
معتمدة

تكليف القناة بتنفيذ فكرة برنامج من مدير القناة.. 1
تكليف القناة بتنفيذ فكرة برنامج من مسؤولي إدارة الجامعة.. 2

تقييم 
الفكرة

تهيئة الأفكار المرصودة في نموذج )تقييم الفكرة(.. 1
إرسال نموذج )تقييم الفكرة( للأطراف ذات العلاقة.. 2
عقد اجتماع لمناقشة وفحص نتائج التقييم.. 3
في حال عدم اجتياز الفكرة لمعايير التقييم يتم رفضها.. 4
في حال اجتياز الفكرة لمعايير التقييم وعدم مناسبة توقيت تنفيذها . 5

يتم حفظها في وثيقة خزانة الأفكار البرامج ليستفاد منها في 
الدورة البرامجية القادمة.

في حال اجتياز الفكرة لمعايير التقييم ومناسبة وقت التنفيذ يتم . 6
اعتمادها من قبل مدير القناة وإحالتها للمرحلة اللاحقة بتكليف 

رسمي.

التطوير 
والتصميم

تطوير 
وتصميم 
البرنامج

يتم عقد ورشة عمل لتطوير فكرة البرنامج ووضع الخطوط . 1
العريضة لتنفيذه.

يتم القيام ببحث ومشاهدة للبرامج الشبيهة ذات العلاقة وتسجيل . 2
الإضافات على الفكرة.

يتم جمع وتحليل البيانات ووضعها في نموذج )وثيقة البرنامج(.. 3
يتم اعتماد )وثيقة البرنامج( من مدير القناة.. 4
يتم مخاطبة الجهة المعنية من قبل مدير القناة باتخاذ العمليات . 5

اللاحقة في التنفيذ وإحالتها للمرحلة اللاحقة بتكليف رسمي.

إجراءات إنتاج البرامج المباشرة
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المسؤولالإجراءالعملية المرحلة

التنفيذ 
والإنتاج

التخطيط

يقوم الشخص المسؤول باستلام خطاب التنفيذ وتكوين الفريق . 1
وإبلاغه بالتكليف.

توضع خطة مفصلة )نموذج خطة إنتاج برنامج( يتم فيها تحديد . 2
الموارد البشرية والمالية والزمنية المطلوبة بالتنسيق مع الأطراف 

ذات العلاقة.
يتم عرض الخطة على مدير القناة لاعتمادها.. 3

التنسيق 
والإعداد

يتم التنسيق مع مقدم وضيوف البرنامج من قبل الشخص المسؤول.. 1
في حال كان البرنامج يحتاج إلى إعداد يتم تكليف فريق إعداد . 2

البرامج بالإعداد له.
يتم استلام مادة إعداد البرنامج وفحصها من قبل الشخص . 3

المسؤول.
يتم تسليم مادة الإعداد لمقدمي وضيوف البرنامج قبل التسجيل . 4

بوقت كاف.
تصميم جرافكس البرنامج )شارة وتتر..(.. 5
اعتماد الجرافكس من مدير القناة.. 6

تجهيز 
الديكور 
وتهيئة 
الإستديو

تصميم ديكور مناسب لهوية البرنامج.. 1
اعتماد التصميم من قبل مدير البرامج والإنتاج.. 2
تنفيذ الديكور وفق التصميم المعتمد.. 3
التنسيق مع مسؤول الإستديو لوقت تركيب الديكور.. 4
تركيب الديكور في الإستديو وتجهيزه للتصوير.. 5

البث 
والتوثيق

البث 
المباشر

تحديد الموعد النهائي لبث البرنامج وفق خطة البرامج.. 1
اعتماد الموعد من قبل مدير الإنتاج والبرامج.. 2
تذكير المقدم والضيوف بموعد التصوير المباشر.. 3
التنسيق لإحضار الضيوف وما يلزم ذلك.. 4
إبلاغ الأطراف المعنية )قسم النشر الإلكتروني-العلاقات( بموعد . 5

البث المحدد.
بث البرنامج على شاشة القناة.. 6
متابعة ومراقبة البث والتأكد من سلامته.. 7
تسجيل الحلقة على الأشرطة.. 8
إرسال الأشرطة إلى المكتبة الفلمية.. 9

التوثيق 
في المكتبة 

الفلمية

استلام أمن المكتبة الفلمية للأشرطة.. 1
فحص وتدقيق محتوى الأشرطة مع البيانات المرسلة.. 2
تصنيف وفهرسة الأفلام في المكتبة الفلمية.. 3
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تصنيف البرنامجم
اسم البرنامج1
مصدر البرنامج2
)إهداء/شراء/تبادل...(طريقة الحصول عليه3
وصف البرنامج4
تصنيف البرنامج5
نوع البرنامج6
عدد الحلقات7
مدة الحلقة8
مقدم البرنامج9

الضيوف )إن وجد(10
الشريحة المستهدفة11
تاريخ التقديم12
تاريخ التقييم13
اسم المقيم14

تقييم البرنامج

المعيارم
التقييم

مقترحات تطويرية
) ( لا) ( نوعًا ما) ( نعم

يخدم أهداف القناة1

يتوافق مع سياسات القناة2

يتصف بالإبداع والتميز3
تم تنفيذه بطريقة احترافية4

نموذج تصنيف وتقييم برنامج

النماذج المستخدمة
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تقييم البرنامج

المعيارم
التقييم

مقترحات تطويرية
) ( لا) ( نوعًا ما) ( نعم

يعطي قيمة مضافة للشاشة5

يخدم الفئة المستهدفة6

يعرض بسعر واقعي7
)للبرامج مدفوعة الثمن(

التقييم العام8

اعتماد التقييم النهائي
الاسم: 

التوقيع: 
التاريخ:
الإحالة:

التوصية:
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نموذج تقييم فكرة برنامج

تصنيف الفكرةم
اسم البرنامج المقترح1
مصدر الفكرة2
وصف الفكرة3
تصنيف الفكرة4
حواري/ وثائقي/ إلقائي/درامي........نوع المعالجة5
الشريحة المستهدفة6
تاريخ التقديم7
تاريخ التقييم8
اسم المقيم9

تقييم الفكرة

المعيارم
التقييم

مقترحات تطويرية
) ( لا) ( نوعًا ما) ( نعم

تخدم أهداف القناة1
تتوافق مع سياسات القناة2
تتصف الإبداع والتميز3
تعطي قيمة مضافة للشاشة4
تخدم الفئة المستهدفة5
يمكن تنفيذها بالقناة6
التقييم العام7

اعتماد التقييم النهائي

الاسم:
التوقيع:
التاريخ:
الإحالة:

التوصية:
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بيانات البرنامجم
اسم البرنامج1
تصنيف البرنامج2
نوع البرنامج3
عدد الحلقات4
مدة الحلقة5
موعد بث البرنامج المقترح6
مشرف/منتج البرنامج7

الموارد المسؤولالنشاطم
وقت التكلفةالمطلوبة

التنفيذ
تحقق 
ملاحظاتالتنفيذ

1
2
3
4
5
6
7
8

اعتماد الخطة

مدير الإنتاج والبرامج

الاسم:
التوقيع:
التاريخ:
الإحالة:

التوصية:

نموذج خطة تنفيذ برنامج
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بيانات المادة المراقبةم
اسم البرنامج1
عدد الحلقات2
مدة الحلقة3
موعد بث البرنامج 4
مشرف/منتج البرنامج5
المراقب6
تاريخ المراقبة7

نتيجة عملية المراقبة

إجازة المادة مع التعديلإجازة المادةالمنظورم
)يذكر التعديل المطلوب(

عدم إجازة المادة
)يذكر مبررات عدم الإجازة(

محتوى المادة1
شكل المادة2
أخرى )يحدد بحسب المادة(3

الاعتماد والتوجيهم
اعتماد مدير المسؤول1
التوجيه بالتعديل )إن وجد(2
التاريخ المتوقع للانتهاء من التعديل )إن وجد(3
تاريخ الاعتماد/التوجيه4

نموذج مراقبة مادة برامجية
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البياناتالعناصرم
الاسم المقترح للبرنامج1
الهدف العام للبرنامج2
الفئة المستهدفة3
تصنيف البرنامج4
نوع البرنامج5
نوع البث6
دورة البرنامج7
عدد الحلقات8
مدة الحلقة9

الموعد المقترح للبث10
)داخلي - خارجي(أسلوب التنفيذ )للبرامج المسجلة(11
فترة إنجاز الحلقة/ دورية التسليم12
مقدم البرنامج المقترح13
الضيوف المقترحون )إن وجد(14
)يحتاج إعداد/لا يحتاج/ إعداد خاص....(الإعداد العلمي15
توصيات خاصة بالبرنامج16
مشرف إنتاج ومتابعة البرنامج17
التكلفة التقديرية للإنتاج18

اعتماد الوثيقة

الاسم:
التوقيع:
التاريخ:
الإحالة:

نموذج وثيقة برنامج



عمليات تقديم الخدمات



مخطط انسياب تقديم الخدمات

 عرض
الخدمة

 تصميم
 العرض
الفني

 العرض
الفني  تقديم

خدمة  الإعلان
والتسويق

 تحديد
الخدمة

 العلاقات
العامة

تأسيس

تنظيم

 المناسبات
والفعاليات

تشغيل

 إدارة
محتوى

 الموقع
الإلكتروني

إنتاج

تدريب
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 قرار
الخطة

 اعتماد
الخطة

اعتماد

اعتماد

رفض
اعتذار

إغلاق المشروع

 متابعة
وتحسين

 تنفيذ
الخدمة

 الانتهاء
والتقييم

 تطوير خطة
التنفيذ التعاقد

 خطة
تنفيذ

تعديل
تعديل
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الإجراءالعملية المرحلة

عرض وتسويق العرض والتسويق
الخدمات

الإعلان العام عن الخدمات التي تقدمها القناة بن الجهات . 1
المستهدفة.

عرض الخدمات على المسؤولن في الجهات المستهدفة.. 2
استثمار المناسبات والفعاليات التي تقام في أوساط الشريحة . 3

المستهدفة بالخدمة.
إنشاء قسم خاص بالخدمات في موقع القناة الإلكتروني والإعلان . 4

الدائم فيه.
الترويج للخدمات ومزاياها من خلال حسابات التواصل . 5

الاجتماعي.

التحديد والتصميم

تحديد الخدمة

تزويد الراغب في الخدمة بنموذج )تقديم خدمة(.. 1
تحديد نوع الخدمة ومجالها والتصور العام لها من خلال النموذج . 2

بواسطة الجهة الراغبة وبمتابعة الشخص المسؤول سواء كانت 
الخدمة: )تأسيس أو تشغيل أو إنتاج أو تنظيم أو إدارة محتوى أو 

تدريب(.
إحالة النموذج للجهة ذات الاختصاص بالخدمة بتكليف من مدير . 3

القناة لدراسته.

تصميم الخدمة

دراسة النموذج المقدم والتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة.. 1
تصميم العرض الفني للخدمة التي ستقدم متضمنًا على سبيل . 2

المثال )المواصفات الفنية، أسلوب التنفيذ، المراحل الإجمالية 
للتنفيذ، مدة كل مرحلة، ضمانات الجودة، آليات المتابعة 

والاستلام...(.
تحرير وثيقة العرض الفني ومراجعتها بشكل متكامل.. 3
عرض وثيقة العرض الفني على مدير القناة لاعتماده.. 4
عرض وثيقة العرض الفني على الجهة الراغبة في الخدمة . 5

للتحقق من تلبيته لمتطلباتهم.
إضافة تعديلات الجهة على العرض الفني بعد العرض على مدير . 6

القناة وبحدود الصلاحيات الممنوحة ووفق اللوائح التنظيمية 
المعتمدة. 

التعاقد

صياغة مسودة عقد تقديم الخدمة.. 1
اعتماد الصياغة من قبل مدير القناة.. 2
إرسال مبيضة العقد للجهة لاعتماده.. 3
توقيع العقد.. 4

إجراءات تقديم الخدمات
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الإجراءالعملية المرحلة

التخطيط والتنفيذ
تطوير الخطة

تكليف الجهة ذات العلاقة بتطوير خطة تنفيذ الخدمة.. 1
تطوير خطة التنفيذ بالتحقق من جميع البيانات المثبتة في العرض . 2

الفني وجدولة المواعيد بشكل تفصيلي دقيق.
عرض مسودة الخطة النهائية على مدير القناة لاعتمادها.. 3
إرسال مبيضة الخطة للجهة للاعتماد ومتابعة التسليمات.. 4

التنسيق مع الأطراف والإدارات ذات العلاقة بالتنفيذ.. 1تنفيذ الخدمة 
الشروع في تنفيذ الخدمة وفق الخطة المعتمدة.. 2

المتابعة والتحسن
الإشراف والمتابعة المستمرة لعمليات التنفيذ.. 1
الرصد الميداني للملاحظات والمقترحات خلال التنفيذ.. 2
التحكم والتحسن المستمر لما يمكن أثناء التنفيذ.. 3

إغلاق المشروع

1- التحقق من تقديم كامل الخدمة بحسب المواصفات المتفق عليها.الانتهاء والتقييم
2- قياس رضا الجهة المقدم لها حول مستوى الخدمة.

الإغلاق
جمع وتدوين المقترحات والملاحظات لتطوير مستوى الخدمة في . 1

المرات القادمة.
حفظ وأرشفة الوثائق.. 2
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بيانات الجهة الطالبة للخدمةم
اسم الجهة1
اسم المسؤول2
بيانات التواصل3
)وكالة، عمادة، كلية، مركز، إدارة، جامعة، خاصة...(تصنيف الجهة4
)عن طريق الموقع ، إحالة، خاصة...(طريقة التقديم5
تاريخ التقديم6

بيانات الخدمة المطلوبةم
)تأسيس، تشغيل، تدريب...(نوع الخدمة1
)شرح موجز للخدمة المطلوبة(وصف الخدمة2
مدة تقديم الخدمة3
تاريخ تقديم الخدمة4
منسق المتابعة5
الإدارة المعنية6
الإدارات ذات العلاقة7

توصيات وملاحظات:

...............................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................

نموذج تقديم خدمة

النماذج المستخدمة
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بيانات الجهة الطالبة للخدمةم
اسم الجهة1
اسم المنسق2
بيانات التواصل3
تاريخ طلب الخدمة4
تاريخ تقديم الخدمة5
مدة تقديم الخدمة6

الموارد المسؤولالنشاطم
وقت التكلفةالمطلوبة

التنفيذ
تحقق 
ملاحظاتالتنفيذ

1
2
3
4
5
6
7
8

اعتماد الخطة

مدير )الإدارة المعنية بالخدمة(

الاسم:
التوقيع:
التاريخ:

نموذج خطة تقديم خدمة



عمليات تقديم المبادرات



مخطط انسياب تقديم المبادرات

 نموذج
تقييم  فكرة

المبادرة

استجلات
المبادرة

 قرارالمبادرة
المبادرة

تؤجل

رفض

حفظ في صندوق المبادرات
 فكرة مبادرة

معتمدة

 تقييم فكرة
المبادرة
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 الإخراج
النهائي

 اعتماد
الوثيقة

تعديل

تعديل

مقبولة

اعتماد

اعتماد

تقديم المبادرة

 تطوير وتصميم
المبادرة

 تصميم العرض
 المرئي والإخراج

النهائي

 وثيقة
المبادرة
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الإجراءالعملية المرحلة

الفكرة

توليد فكرة 
المبادرة

عقد ورش عمل وجلسات تركيز داخلية لتوليد فكرة مبادرة جديد.. 1
التكليف بابتكار أفكار مبادرات من مديري الإدارات.. 2
استخلاص أفكار مبادرات جديدة من البرامج المنفذة في القناة.. 3
جمع وتدوين وتصنيف أفكار المبادرات المرصودة. . 4

استجلاب 
فكرة المبادرة

إنشاء نافذة في موقع القناة الإلكتروني لاقتراح المبادرات.. 1
رصد وجمع مقترحات المتابعن على حسابات القناة في وسائل التواصل الاجتماعي.. 2
الطلب من الخبراء والمتخصصن باقتراح مبادرات تناسب القناة.. 3

تكليف القناة بتصميم فكرة مبادرة من مدير القناة.. 1فكرة معتمدة
تكليف القناة بتصميم فكرة مبادرة من مسؤولي إدارة الجامعة.. 2

تقييم الفكرة

تهيئة الأفكار المرصودة في نموذج )تقييم فكرة مبادرة(.. 1
إرسال نموذج )تقييم فكرة مبادرة( للأطراف ذات العلاقة.. 2
عقد اجتماع لمناقشة وفحص نتائج التقييم.. 3
في حال عدم اجتياز الفكرة لمعايير التقييم يتم رفضها.. 4
في حــال اجتيــاز الفكــرة لمعاييــر التقييــم وعــدم مناســبة توقيــت تنفيذهــا يتــم حفظهــا في . 5

صنــدوق المبــادرات ليســتفاد منهــا لاحقًــا.
في حــال اجتيــاز فكــرة المبــادرة لمعاييــر التقييــم ومناســبة وقــت التنفيــذ يتــم اعتمادهــا . 6

مــن قبــل مديــر القنــاة وإحالتهــا للمرحلــة اللاحقــة بتكليــف رســمي.

إجراءات تقديم المبادرات
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التطوير 
والتصميم

تطوير 
وتصميم 
المبادرة

ــذ، أو . 1 ــادرة ووضــع الخطــوط العريضــة لتنفي ــر فكــرة المب ــم عقــد ورشــة عمــل لتطوي يت
ــك. ــف استشــاري خارجــي بذل تكلي

ــات . 2 ــة وتســجيل الإضاف ــادرات الشــبيهة ذات العلاق ــام ببحــث ومشــاهدة للمب ــم القي يت
علــى الفكــرة.

يتم جمع وتحليل البيانات ووضعها في نموذج )وثيقة المبادرة(.. 3
يتم اعتماد )وثيقة المبادرة( من مدير القناة.. 4
يتــم اختيــار أســلوب تنفيــذ البرنامــج )هــل هــو داخــل القنــاة وعبــر كادرهــا أو خارجــي . 5

عبــر منتــج يتعاقــد معــه(.
يتــم مخاطبــة الجهــة المعنيــة مــن قبــل مديــر القنــاة باتخــاذ العمليــات اللاحقــة في التنفيذ . 6

وإحالتهــا للمرحلــة اللاحقة بتكليف رســمي.

تصميم 
العرض 

الفني

تحديد مواصفات ومتطلبات التصميم.. 1
الصياغة النهائية لنصوص لمحتوى العرض الفني.. 2
مراجعة وتدقيق النصوص.. 3
اعتماد النصوص من قبل مدير القناة.. 4
تصميم العرض وإخراجه.. 5
اعتماد العرض من قبل مدير القناة. 6

تقديم 
المبادرة

التنسيق 
والتقديم

التنسيق مع الجهة المرشحة لعرض المبادرة.. 1
زيارة الجهة وتقديم المبادرة.. 2
متابعة نتائج الاجتماع وتوصياته.. 3
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تصنيف المبادرةم
الاسم المقترح للمبادرة1
مصدر المبادرة2
وصف المبادرة3
)إرشادية/تنموية/ تعليمية/ أمن فكري/ ...(تصنيف المبادرة4
)برنامج، حملة، فلم، ملتقى، شراكة...(نوع المعالجة5
الجهة المرشحة لتبني المبادرة6
الشريحة المستفيدة من المبادرة7
تاريخ التقديم8
تاريخ التقييم9

اسم المقيم10

تقييم فكرة المبادرة

مقترحات تطويريةالتقييمالمعيارم ) ( لا) ( نوعًا ما) ( نعم
يحتاجها أفراد المجتمع1
سيظهر تأثيرها مباشرة2
تتصف بالجدة والابتكار3
تتوافق مع سياسات القناة4
تتسق مع أهداف القناة5
تخدم الفئة المستهدفة6
يمكن تنفيذها بالقناة7
التقييم العام8

اعتماد التقييم النهائي

الاسم:
التوقيع:
التاريخ:
الإحالة:

التوصية:

نموذج تقييم فكرة مبادرة

النماذج المستخدمة
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تصنيف المبادرةم
الاسم المقترح للمبادرة1
مصدر المبادرة2
وصف المبادرة3
)إرشادية/تنموية/ تعليمية/ أمن فكري/ مجتمعية...(تصنيف المبادرة4
)برنامج، حملة، فلم، ملتقى، شراكة...(نوع المعالجة5
الجهة المرشحة لتبني المبادرة6
الشريحة المستفيدة من المبادرة7
تاريخ التقديم8
تاريخ تحرير الوثيقة9

عناصر وثيقة المبادرةم
الاسم المقترح للمبادرة1
الجهة المقدمة لها2
تاريخ التقديم3
إصدار الوثيقة4
)يتضمن مجال المبادرة(تمهيد5
)يفصل فيها أسباب الاحتياج(لماذا المبادرة؟6
)إحصائيات حول احتياجات وأنماط سلوك الشريحة المستهدفة(حقائق وأرقام ومقارنات7
ملخص فكرة المبادرة8
رؤية المبادرة9

التوجهات الإستراتيجية للمبادرة10
أهداف المبادرة11
)عناصر القوة والضعف والفرص والتحديات(تحليل واقع المبادرة12
الآثار المنشودة من تنفيذ المبادرة13
الشرائح المستهدفة14
خطة تنفيذ إجمالية15
سمات المبادرة المطلقة16
التكلفة المتوقعة17
المخرجات المتوقعة من المبادرة18

اعتماد وثيقة المبادرة
الاسم:

التوقيع:
التاريخ:

التوصية:

نموذج وثيقة مبادرة



عمليات شاشة الإعلام الجديد



مخطط انسياب شاشة الإعلام الجديد

 ملخص
المادة/الخبر

مناسبة

حدث

تغطية

مدير القناة

 البرامج
المباشرة

 قرار
الملخص

رفض

موافقة

 التكليف
بالتنفيذ

 حفظ في
الأرشيف

 فكرة مادة
معدّة

 إدارة
التحرير

برامج
القناة
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 قرار
النشر

 حفظ في
الأرشيف

رفض

موافقة

تجهيز 
المعدات

التنسيق مع 
المعنيين

مباشرة 
التغطية

مراجعة 
وتدقيق

مونتاج 
وجرافكس

إنتاج مادة

تصوير

تحرير

تغطية حدث/
مناسبة

التسويق

 الحفظ
والأرشفة

 النشر في شاشة
الإعلام الجديد
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الإجراءالعملية المرحلة

الفكرة

فكرة مقترحة 
)تغطية حدث/

مناسبة(

تقــوم إدارة العلاقــات بتتبــع أخبــار الأحــداث والمناســبات التــي تقــام داخــل الجامعــة . 1
أو ضمــن نطــاق اهتمامــات القنــاة، ثــم إخطــار مديــر التحريــر بــإدارة شاشــة 

ــد بالحــدث أو المناســبة. الإعــلام الجدي
تقــوم أقســام التســويق والتحريــر في إدارة شاشــة الإعــلام الجديــد بتتبــع أخبــار الأحــداث . 2

والمناســبات التــي تقــام داخــل الجامعــة أو ضمــن نطــاق اهتمامــات القنــاة.
ــر نمــوذج )ملخــص . 3 ــد بتحري ــإدارة الإعــلام الجدي ــر ب ــوم مســؤول قســم التحري يق

ــاة. ــر القن ــه لمدي ــة حدث/مناســبة( ورفع ــرة تغطي فك
فكرة معتمدة 
)تغطية حدث/

مناسبة(
تكليف القناة بتغطية حدث/مناسبة من إدارة الجامعة.. 1
تكليف القناة بتغطية حدث/مناسبة من وزارة التعليم .. 2

استجلاب فكرة 
مادة

إنشاء نافذة في مواقع التواصل الاجتماعي لاقتراح الأفكار.. 1
رصــد وجمــع مقترحــات المتابعــن علــى حســابات القنــاة في وســائل التواصــل . 2

الاجتماعــي.
يقــوم قســم التحريــر بابتــكار واقتبــاس مــواد صالحــة لشاشــة الإعــلام الجديــد ممــا . 3

يتعلــق بمجــال عمــل الإدارة في حــدود صلاحيتهــا ســواء مــن شاشــة القنــاة الرئيســة 
أو مــن غيرهــا.

ــر نمــوذج )ملخــص . 4 ــد بتحري ــإدارة الإعــلام الجدي ــر ب ــوم مســؤول قســم التحري يق
ــاة. ــر القن مــادة( ورفعــه لمدي

اعتماد ملخص 
الفكرة

في حــال اجتيــاز الفكــرة لمعاييــر التقييــم ومناســبة وقــت التنفيــذ يتــم اعتمادهــا مــن . 1
قبــل مديــر القنــاة وإحالتهــا للمرحلــة اللاحقــة بتكليــف رســمي.

التطوير 
تطوير وتصميم والتصميم

ــد المــوارد . 1 ــم فيهــا تحدي ــة يت ــم بوضــع خطــة مفصل ــر والتصمي يقــوم قســم التحري
ــة. ــع الأطــراف ذات العلاق ــة بالتنســيق م ــة المطلوب ــة والزمني البشــرية والمالي

يقوم مدير إدارة الإعلام الجديد باعتماد الخطة والتكليف بمباشرة التنفيذ.. 2

إجراءات إنتاج المواد في شاشة الإعلام الجديد
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الإعداد 
والإنتاج

إنتاج )تغطية 
حدث/مناسبة(

التفاصيــل . 1 علــى  والاتفــاق  مناســبتها  تغطيــة  المــراد  الجهــة  مــع  التنســيق  يتــم 
ونحوهــا. اللازمــة  التصاريــح  واســتخراج 

يقــوم الشــخص المســؤول بالتنســيق مــع إدارة الإنتــاج لتجهيــز المعــدات اللازمــة . 2
للتغطيــة وتفريــغ الكــوادر المناســبة.

تتم التغطية من الفريق وفق المواصفات والخطة المعدة.. 3
يتم تسليم المادة المصوّرة لمدير إدارة الإعلام الجديد.. 4

إنتاج
)مادة معدّة(

في حال كانت المادة تحتاج إلى إعداد يتم تكليف فريق التحرير بالإعداد له.. 1
يتم استلام المادة المعدة وفحصها من قبل مدير التحرير.. 2
تذكير المقدم والضيوف بموعد جلسات التصوير.. 3
التنسيق لإحضار الضيوف وما يلزم ذلك.. 4
تصوير المادة وفق المواصفات والخطة المعدة.. 5
مونتاج وعمل جرافكس للمادة من قبل قسم التصميم.. 6
يتم تسليم المادة المصوّرة لمدير إدارة الإعلام الجديد.. 7

التوثيق 
والنشر

اعتماد النشر

1. يقوم مدير الإدارة بمشاهدة المادة وتدوين الملاحظات.
2. إرسال الملاحظات لقسم التصميم.

3. إدخال التعديلات على المادة وتصدير نسخته النهائية.
4. اعتماد النسخة النهائية من المادة.

5. إرسال المادة إلى قسم النشر.
6. إشعار قسم التسويق بالمادة وطريقة تسويقها.

الحفظ 
والأرشفة

1. استلام مسؤول النشر المادة.
2. فحص وتدقيق المحتوى.

3. تصنيف وفهرسة المحتوى إلكترونيًا.
4. إرسال المادة لمسؤول النشر.

النشر على 
شاشة الإعلام 

الجديد

1. جدولة نشر المادة وفق خطة النشر.
2. اعتماد الجدولة من قبل مدير الإدارة.

3. إبلاغ الأطراف المعنية )قسم النشر الإلكتروني-العلاقات( بموعد البث المحدد.
4. بث المادة على شاشة الإعلام الجديد.
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بيانات المادة
مقدم الفكرةرقم الفكرة

الإدارة/القسمتاريخ التقديم
)خبر / حلقة / ملخص حلقة...(نوع المادةتاريخ البث 

)الموقع، تويتر.....(وسيلة النشر)مجدول / عاجل / طارئ...(الأولوية

بيانات المادة
العنوان

ملخص المادة
)صياغة، تحرير، مونتاج، تصميم....(العمل المطلوب

المرفقات
)ورقية/ إلكترونية(

-1
-2

المرفقات
)مواد سمعية وبصرية(

-1
-2

مسؤول التنفيذ
)الأقسام الإدارات....(الجهات ذات العلاقة
ملاحظات/توصيات

التاريخالتوقيعنعم/لامراجعة الصياغة
التاريخالتوقيعنعم/لاالتدقيق اللغوي
التاريخالتوقيعنعم/ لاالمراجعة العامة

اعتماد المادة

الاسم:

التوقيع:

التاريخ:

نموذج ملخص مادة للنشر في شاشة الإعلام الجديد

النماذج المستخدمة



عمليات النشر الإلكتروني



مخطط انسياب النشر الإلكتروني

 خبر
مادة

نموذج
 النشر 

الإلكتروني

طلب
إضافة 

إدارة 
القناة

إدارة 
البرامج

إدارة الموقع 
والحسابات
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 إعتماد
النشر

رفض

تعديل

اعتماد

 تصميم
جرافكس/

صورة

 حفظ المادة
الخبر

 النشر
الإلكتروني

 مونتاج
مقطع

 صياغة
لغوية

 التحرير
والتصميم

 المراجعة
والتدقيق
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الإجراءالعملية المرحلة

صناعة الفكرة

إصدار فكرة 
الخبر

توجيــه إدارة القنــاة بنشــر مــادة )خبــر، إعــلان، برومــو، ملخــص، مقاطــع . 1
مــن القنــاة...( عــن طريــق وســائل النشــر الإلكترونــي أو بعضهــا )موقــع 

القنــاة، حســابات التواصــل الاجتماعــي...(.
تقــوم إدارة البرامــج بابتــكار واقتبــاس مــواد صالحــة للنشــر الإلكترونــي . 2

ممــا يتعلــق بمجــال عمــل الإدارة في حــدود صلاحيتهــا.
ــي . 3 ــاس مــواد صالحــة للنشــر الإلكترون ــكار واقتب تقــوم إدارة الموقــع بابت

ــا. في حــدود صلاحيته
اقتــراح إدارة البرامــج وإدارة الموقــع نشــر المــواد عــن طريــق وســائل . 4

أو بعضهــا في حــدود صلاحيتهمــا. النشــر الإلكترونــي 

تحرير الطلب
تعبئــة نمــوذج )طلــب النشــر الإلكترونــي( مــن قبــل الجهــة الطالبــة . 1

للنشــر.
إرسال النموذج إلى إدارة الموقع.. 2

تحرير المادةالتحرير والتصميم 

النظــر في النمــوذج المرســل مــن قبــل مديــر الموقــع لإحالتــه علــى الموظــف . 1
المختــص وتوزيــع المهــام.

إذا كانــت المــادة تحتــاج إلــى صياغــة لغويــة يقــوم المحــرر بالتحريــر . 2
والصياغــة.

إذا كانت المادة تحتاج إلى تصميم فني يقوم المصمم بتصميمها.. 3
إذا كانــت المــادة تحتــاج إلــى مونتــاج أو جرافكــس يقــوم المونتيــر أو . 4

بتصميمهــا. الجرافكــس  مصمــم 

المراجعة والتدقيق
تســلم المــادة المــراد نشــرها إلــى مديــر الموقــع + الإدارة ذات العلاقــة . 1

لمراجعــة وتدقيــق المــادة.
بعد المراجعة والتدقيق ترسل المادة إلى مدير القناة.. 2

النشر و
الأرشفة

اعتماد النشر
ــل ســكرتير . 1 ــن قب ــة م ــا النهائي ــراد نشــرها في صورته ــواد الم اســتلام الم

ــا للنشــر. ــن جاهزيته ــد م ــا والتأك ــا وتهيئته ــاة لترتيبه ــر القن مدي
عرض المواد على مدير القناة لاعتمادها للنشر.. 2
إرسال المادة المعتمدة إلى إدارة الموقع.. 3

استلام المادة المعتمدة من قبل مدير الموقع لإحالتها لموظف النشر.. 1النشر
نشر المادة وفق نموذج الطلب في الوسائل المعتمدة للنشر.. 2

يتــم حفــظ الوثائــق المعتمــدة بعــد النشــر في أرشــيف الموقــع )الورقــي + . 1الأرشفة
الإلكترونــي(.

إجراءات النشر الإلكتروني
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بيانات الطلب
مقدم الطلبرقم الطلب
الإدارة/القسمتاريخ الطلب
)خبر / حلقة / ملخص حلقة...(نوع المنشورتاريخ النشر 

)الموقع، تويتر.....(وسيلة النشر)مجدول / عاجل / طارئ...(الأولوية

بيانات المادة
العنوان

ملخص المادة
)صياغة، تحرير، مونتاج، تصميم....(العمل المطلوب

المرفقات
)ورقية/ إلكترونية(

-1
-2

المرفقات
)مواد سمعية وبصرية(

-1
-2

مسؤول التنفيذ
)الأقسام الإدارات....(الجهات ذات العلاقة
ملاحظات/توصيات

التاريخالتوقيعنعم/لامراجعة الصياغة
التاريخالتوقيعنعم/لاالتدقيق اللغوي
التاريخالتوقيعنعم/ لاالمراجعة العامة

اعتماد المادة

الاسم:

التوقيع:

التاريخ:

نموذج طلب النشر الإلكتروني

النماذج المستخدمة




