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الرؤية:

الريــادة فــي الخدمــات الإعلاميــة وتعزيــز هويــة الجامعــة 
وتحقيــق التواصــل الفعــــــال بتميــــــــــز ومهنيــــــة عاليـــــــــــة.

الرسالة:

إعلاميــاً  الجامعــة  ورســالة  رؤيــة  إبــراز  فــي  التميــز 
التواصــــــــــــل  لممارســـــــــــات  الأمثـــــــــــل  بالاستخـــــــــــــدام 
ــور. ــركاء والجمهـــــــــــ ــع الشـــــــــــ ــة مــــــ والإعــام المختلفـــــــــــ

دائرة التواصــــــل والإعــــلام
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الأهداف:

• ــق 	 ــة وفـــــــــــ ــة السنويـــــــــ ــذ الخطــط الإعلامي إعــداد وتنفي
الجامعــة  تطلعــات  يخــدم  وبمــا  الدائــرة،  ورســالة  رؤيــة 

• وإصــدار 	 الجامعــة  هويــة  تنفيــذ  ومتابعــة  إدارة 
بهــا. المتعلقــة  المختلفــة  واللوائــح  الإجــراءات 

• تنفيــذ حمــات إعلاميــــــــــة وتسويقيـــــــــــة للجامعــــــــــــة 	
لذلـــــــــــك. المعــــــــــــــدة  الخطـــــــــــط  وبرامجهــا، ووفـــــــــــق 

• تعزيــز الشــراكات المختلفــــــــة إعلاميــــــــــا ومجتمعيـــــــــــــا 	
بهــا. ويرقــى  للجامعــة  الذهنيــة  الصــورة  يخــدم  بمــا 

• المؤسســي.	 للــولاء  المعــززة  التواصــل  أنشــطة  إدارة 

• رصــد كل مــا ينشــر، وتحليلــه، ووضــع مــا يناســبه مــن 	
مقترحــات تســهم فــي إدارة الأزمــات المختلفــة إعلاميــا.
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مبســطا  دليــا  لكــم  والإعــام  التواصــل  دائــرة  تقــدم 
للخدمــات التــي تقدمهــا، راجيــن تكرمكــم بالنظــر فــي هــذا 
فــي  يســهم  بمــا  وذلــك  فيــه،  بالــوارد  والاعتنــاء  الدليــل 
لمهامنــا. أداءنــا  ل  ويُســهِّ ويُســر،  بســرعة  طلبكــم  إنجــاز 
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خــال 	§ مــن  الإعلاميــة  الوســائل  مــع  التواصــل  يتــم 
البيانــات،  كلّ  أن  كمــا  فقــط،  والإعــام  التواصــل  دائــرة 
تتــم  وغيرهــا  الإعلاميــة  والنشــرات  والمقابــات، 
والإعــام. التواصــل  دائــرة  وبإشــراف  خــال  مــن 

علــى 	§ وتــوزع  تنشــر  التــي  والإعلانــات  الأعمــال  كل 
الجامعــي  الحــرم  فــي  أو  الجامعــة  وموظفــي  طلبــة 
والإعــام. التواصــل  دائــرة  بموافقــة  تكــون  أن  يجــب 

§	 )SQU  logo( الرســمي  الجامعــة  شــعار  علــى  الحفــاظ 
الفنيــــــــــة. وأبعــــــــــاده  محدداتــــــــــه  وفــق  واستخدامـــــــــه 

كل وحــدات الجامعــة يمثلهــا شــعار الجامعــة، ولا يســمح 	§
باستخدام شعارات أخرى لتمثيل الوحدات المختلفة بالجامعة.

الفكريـــــــة 	§ الملكيــــــــــــــة  حقــوق  علــى  المحافظــة 
والإعلانيـــــــــــة. الإعلاميـــــــــــــــــة  المنشــــــــــــورات  فــي 

توفیــر ملــف مقــروء في الإعلانــات )ملف Word( تحقيقا 	§
للنفاذيــة الرقميــة، وللوصــول إلــى ذوي الإعاقــة البصريــة.

الإعلانــــــــــات 	§ فــي  المكتوبــة  اللغــة  ســامة  مراعــاة 
العربيــــــــــة  باللغــــــــــة  أكانــت  ســــــــــــواء  والمنشـــــــــــــورات 

أولا: تنبيهات عامة: 
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ــواد  ــر المــــــ أو أكانــت باللغــة الإنجليزيــة، ويشــترط توفيـــــــــــ
باللغتيــن عنــد الإعــان عبـــــــــــر البريــــــــــــد الإلكترونـــــــــــــي.

مراعـــــــــــــاة جـــــــــودة المحتـــــــــوى البصـــــــــــري )الصــــــــور 	§
الفوتوغرافيــة، الفيديوهـــــــات، الملصقــــــــات الإعلانيــة…(

دائــرة التواصــل والإعــام ليســت مســئولة عــن الأخطــاء 	§
المعلومــات  إعطــاء  فــي  التأخيــر  بســبب  تحــدث  التــي 
والبيانــات أو وجــود أخطــاء فــي تلــك المعلومــات والبيانــات، 
المنظمــة. بالإجــراءات  الوحــدات  التــزام  عــدم  بســبب  أو 

دائــرة التواصــل والإعــام هــي الوحــدة المخولــة بإرســال 	§
الإعلانــــــــات التجاريـــــــة، وفــــــــق الضوابــــــــط والاشتراطات.  

ثانيا: الخدمات الإعلامية 

- التغطية الإعلامية:	
يُرســل طلــب رســمي إلــى الدائــرة للتغطيــة الإعلاميــة 	§

انعقــاد  موعــد  مــن  الأقــل  علــى  عمــل  أيــام   5 قبــل 
موعــد  الفعاليــة،  عنــوان  فيــه:  موضحًــا  الفعاليــة، 
معــه. للتواصــل  موظــف  انعقادهــا،  مــكان  انعقادهــا، 

التغطيــــــــــة الإعلاميـــــــــــة 	§ الدائـــــــــــرة طبيعـــــــــة  د  تُحـــــــدِّ
المنظمــــــة. الجهـــــــة  بإبــاغ  وتقــوم  للفعاليــة،  المناســبة 
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جميــع 	§ توفيـــــــــــر  المنظمــــــــة  الجهـــــــــة  علــى  يجـــــــــب 
برنامـــــج  )مثــل:  بالفعاليــــــــــة  المتعلقــــــــــة  المعلومــــــــــات 
أخــرى  معلومــات  أيــة  المتحدثيــن،  كلمــات  الفعاليــة، 
عمــل. أيــام   5 بـــ  الفعاليــة  موعــد  قبــل  الفعاليــة(  تخــصّ 

يجــــــــــب إخطــــــــار الدائـــــــــرة مباشــرة فــي حــال تأجيــــــل 	§
انعقادهــا. مــكان  أو  تغييــر موعــد  أو  إلغائهــا  أو  الفعاليــة 

يُســهِم تعــاون الجهــة المنظمــة فــي تغطيــة الفعاليــة 	§
علــى النحــو الأمثــل، وفــي حــال تأخــر إيصــال المعلومــة 
فالدائــرة غيـــــــر مســؤولة عــن عــدم نشـــــــــر التغطيــــــــــــة.

ومعنييــن 	§ مناســبين  أشــخاصًا  الطالبــة  الوحــدة  ــح  تُرشِّ
المختلفــة.  الإعــام  وســائل  عبــر  الفعاليــة  عــن  للتحــدث 

- أذون الطبع وأرقام الإيداع:	
أيــام 	§  5 قبــل  الدائــرة  إلــى  رســمي  طلــب  يُرسَــل 

.)PDF( بنســخة  مرفــق  طبــع،  إذن  علــى  للحصــول  عمــل 

- في حال النشرات الإعلامية فإنه: 	
يُستعاض عن كتابة كلمة رئيس التحرير برئيس فريق العمل.	§

يُستبدل مسمى هيئة التحرير أو المحررون باسم فريق العمل.	§
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والصــور 	§ المضمــون  جــودة  المطبــوع  فــي  تُراعــى 
التصميــم. فــي  الفنيــة  والنواحــي  المســتخدمة 

ــب رقــم العــدد فــي المطبوعــات التــي ليــس لهــا 	§ لا يكت
دوريــة صــدور ثابتــة ويســتعاض عــن ذلــك بتاريــخ الإصــدار.

يُرسَل طلب رسمي إلى الدائرة للحصول على رقم إيداع.	§

الإعــام 	§ وزارة  بمخاطبــــــــــــــــة  الدائــــــــــــرة  ــــــــــــل  تتكفَّ
للمطبــــــــــــــوع. الإيــداع  رقــم  علـــــــــى  للحصـــــــــــــول 

المطبــوع 	§ مــن  ورقيتيــن  بنســختين  الدائــرة  تــزود 
ورقيــــــــــــــــــا.  طباعتهــــــــــــــا  بعــد  والنشــــــــــرات(  )الكتــب 

- توفير مذيعي الربط وإعداد المقدمات لهم:	
ــات 	§ ــة للفعاليـــــــــــــــــــــ ــذه الخدمــــــــــــــ ــر هـــــــــــــــــ توفــــــــــــــــــــ

ــرات والنـــــــــــــــدوات المعتمــــــــــــدة. الكبــــــــــــــــرى والمؤتمـــــــ

§	 7 بـــ  الفعاليــة  موعــد  قبــل  رســمي  طلــب  يرســل 
انعقادهــا. ومــكان  الفعاليــة  موعــد  يتضمــن  عمــل  أيــام 

يجب توفيــــــــر البرنامـــــــــج والمعلومــــــــــــــات الخاصــــــــــــــــة 	§
بالفعالية قبل موعد انعقادهــــــــــــــــــا بـ 5 أيــــــــــــام عمــــــــــــل.

المطلوبـــــــــــــــة 	§ اللغـــــــــــــــــــــة  تحديـــــــــــــــــــــد  يجـــــــــــــــــب 



دليــــــــــل المستفيــــــــــد
مــن خدمـــات دائــرة التواصل والإعـــام

9

أو كلاهمــــــــــــا. الإنجليزيــة  أو  العربيــة  اللغــة  للتقديــــــــــم: 

ذلــك 	§ ولكــن  الربــط،  مذيعــي  اقتــراح  مــن  مانــع  لا 
قدراتهــم.  مــن  التأكــد  ســيتم  كمــا  تزكيتهــم،  يعنــي  لا 

للفعاليــات، 	§ التقديميــة  الكلمــات  اقتــراح  مــن  مانــع  لا 
وســتقوم دائــرة التواصــل والإعــام بمراجعتهــا واعتمادهــا.

ثالثا: الخدمات الإعلانية:

- خدمة اللوحات الإعلانية: 	
المعـــــــــــــــــــدة 	§ الاســتمارة  طريــق  عــن  الطلــب  يتــم 

الإلكترونيـــــــــــــة. البوابــــــــــــة  فــي  والموجــودة  لذلــك 

وإرشــادات 	§ المضيئــة  اللوحــات  إعــان  يُصمــم 
لوحــات  وإعلانــات  الإنــارة  أعمــدة  فــي  الاتجاهــات 
الطلــب. اســتمارة  فــي  ورد  مــا  وفــق  الرئيســة  البوابــات 

فـــــــــي 	§ المستخدمــــــــــــــــة  اللغــة  صحــة  مراعــاة  يجــب 
يضمــــــــــــــن  بمـــــــــــا  الإنجليزيــة(  أو  )العربيــة  الإعــان 
المستهــــــــــــدف. الجمهــــــــــور  إلــى  الرسالــــــــــــة  وصــول 

يجب أن تكون مادة الإعلان النهائية عالية الجودة مصممة 	§
بأحد برامج التصميم الرقمي، ويجب أن يكون الإعلان ملونًا.
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يوضع شعار الجهات الراعية في الجزء الأسفل بنسبة لا 	§
تتجاوز %15 من حجم الإعلان، ويكون مبلغ الرعاية متجاوزا 
ــف  ــة، وأل ــة اللوحــات المضيئ ــي فــي حال ــال عمان ــف ري الأل
وخمســمائة ريــال للوحــات البوابات. )جدول يوضح الأســعار( 

يجــب اســتخدام شــعار الجامعــة حســب الأبعــاد والألــوان 	§
الجانــب  فــي  ووضعــه  المعتمــدة،  الرســمية  والخطــوط 
الأيمن من الإعلان في حالة اللغة العربية والجانب الأيســر 
فــي حالــة اللغــة الإنجليزيــة، أو فــي وســطه )للغتيــن( كمــا 
يظهــر فــي النمــوذج: )تــم إضافــة ملحــق خــاص بالشــعار: 
https://drive.google.com/file/d/1HDa0f7s-( الرابــط: 
)IWzx0hTzwuF6oWSrA8UJ5mn5/view?usp=sharing

فيمكــــــــــــن 	§ فقـــــــــط  واحــــــــد  بلــون  الطباعــة  كانــت  إذا 
والأســــــــــــــــود. بالأبيــــــــــــض  الشعـــــــــــــار  استخــــــــــــــــدام 

وأعمــدة 	§ المضيئــة  اللوحــات  إعلانــات  محتــوى  يُعتَمــد 
الإنــارة ولوحــات البوابــات الرئيســية مــن دائــرة التواصــل 

https://drive.google.com/file/d/1HDa0f7s-IWzx0hTzwuF6oWSrA8UJ5mn5/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1HDa0f7s-IWzx0hTzwuF6oWSrA8UJ5mn5/view?usp=sharing
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ــة. ــب بالطباعـــــــــ ــة الطلـــــــــــ ــل أن تقــوم جهـــــــ والإعــام قب

وتركيبهــــــــا 	§ المضيئــــــــــــة  اللوحــات  طباعــــــــــــــة  ــف  تُكلِّ
واحــدة.  جهــة  مــن  الواحــد  للإعــان  ريــالًًا   )20( وإزالتهــا 

بتنســيق 	§ الاســتراتيجي  التواصــل  قســم  ــل  يتكفَّ
مــع  والإزالــة  والتركيــب  والتعليــق  الطباعــة  مواعيــد 
الصيانــة. ودائــرة  معهــا  المُتعاقَــد  الطباعــة  شــركة 

م الطلب قبل شهر كحد أدنى من الوقت المحدد للتركيب.	§ يُقدَّ

مــن 	§ ومختومًــا  موقعًــا  ويرســل  كامــاً  الطلــب  ــأ  يُعبَّ
الجهــة صاحبــة الطلــب. )المديــر الإداري، قســم التنســيق 
والمتابعــة والأرشــفة( )الاســتمارة فــي البوابــة الإلكترونيــة( 

إلــى 	§ الطلــب  مــع  الإعلانــات  تصاميــم  تُرسَــل 
طريــق  عــن  للاعتمــاد  الاســتراتيجي  التواصــل  قســم 
أن  علــى   )ad@squ.edu.om( الإلكترونــي  البريــد 
لازمــة. تعديــات  أي  بإجــراء  الطلــب  جهــة  تلتــزم 

المراكــز، 	§ )الكليــات،  الجامعــة  فــي  جهــة  كل  ــف  تُكلِّ
عــن  مســؤولًًا  ليكــون  موظفيهــا  أحــد  الدوائــر( 
الاستراتيجــــــــــي. التواصـــــــــــل  قســـــــــــم  مــع  التواصــل 

الإعلانــات 	§ عــدد  الاســتراتيجي  التواصــل  قســم  د  يُحــدِّ
المنظمـــــــة  بالفعاليــــــــــات  قياسًـــــــــــا  وضعهـــــــــا  وأماكــن 
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المضيئــــــــــــة. اللوحــــــــــــات  وتوفــر  نفســها  الفتــرة  فــي 

ق الإعلانات قبل مدة لا تزيد على ثلاثة أيام من موعد 	§ تُعلَّ
الفعاليــة ويتــم إزالتهــا فــي اليــوم التالــي لانعقــاد الفعاليــة. 

- خدمة الشاشات المؤقتة:	
علــى 	§ المؤقتــة  الشاشــات  خدمــة  تقديــم  يقتصــر 

التخــرج،  وحفــل  الجامعــة  يــوم  كـــ:  الكبــرى  الفعاليــات 
المتقــدم  المســتوى  ذات  التنبيهــات  إلــى  بالإضافــة 
والعاجــل، وكل مــا يخــدم اســتراتيجية الجامعــة والترويــج لهــا. 

رابعا: الخدمات الإلكترونية: 

- خدمة البريد الإلكتروني:	
§	squinfo@squ.edu.om :يرســل البريــد الإلكترونــي إلــى

يمكن أن يكون البريد الإلكتروني المراد إرساله ملصقًا أو 	§
ــا مــع ضــرورة إرفــاق النص )ملف Word( لضمان وصول  نصًّ
المحتوى لذوي الإعاقة البصرية، ويمكن إرفاق ملفات معه.

يُرســل البريــد الإلكترونــي باللغتيــن العربيــة والإنجليزيــة، 	§
ــا  لغويًّ الإعــان  مراجعــة  المُرسِــلة  الجهــة  علــى  ويجــب 
دون  بريديــة  رســالة  أي  إرســال  يتــم  ولــن  وترجمتــه، 

mailto:squinfo@squ.edu.om
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.google translate ترجمــــــــــــة، ولا تقبـــــــــــل ترجمـــــــــــــات

الفعاليـــــــــــة 	§ باســـــــــــم  الإلكترونـــــــــــي  البريــد  يُعنــون 
والإنجليزيـــــــــــــة،  العربيــــــــــــة  باللغتيـــــــــــــن  المؤتمــر  أو 
العنـــــــــــــوان مفهومًـــــــــــا ومختصــرًا. يكـــــــــــون  أن  ويجــب 

يجــب أن يتضمــن الإعــان العناصــر الأساســية للفعاليــة: 	§
ــاد. ــان الانعقــــــــــــ عنــوان الفعاليــة موعــد الفعاليــة، ومكـــــــــ

ــم الإعــان ملونًــا ويجــب أن يكــون بجــودة عاليــة.	§ يُصمَّ

ــن مــن الأعلــى، 	§ يُوضَــع شــعار الجامعــة فــي جهــة اليمي
كان  إذا  اليســار  وفــي  العربيــة،  باللغــة  الإعــان  كان  إذا 
المنظمــة  الجهــة  شــعار  ويوضــع  الإنجليزيــة  باللغــة 
اللغــة  حالــة  فــي  اليســرى،  الجهــة  فــي  للفعاليــة 
الإنجليزيــة. اللغــة  حالــة  فــي  اليمنــى  والجهــة  العربيــة، 

الأســفل 	§ الجــزء  فــي  الراعيــة  الجهــات  شــعار  توضــع 
ريــال.  500 عــن  المبلــغ  يقــل  ألا  علــى  الإعــان  مــن 

يجب ألا يتجاوز عدد صور الإعلان المرسل أربع أو خمس 	§
صــور كحــدٍّ أقصــى، وفــق المقاييــس الآتيــة: مقــاس الصور 
الطولية: العرض 800 بيكسل/ الطول 800 بيكسل. مقاس 
الصور العرضية: العرض 1181 بيكسل/ الطول 835 بيكسل. 

خمســــــــــة 	§ قبــــــــــــل  الفعاليــة  إعــان  م  يُســلُّ أن  يجــب 
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ولــن  إقامتهــا،  موعــد  مــن  أقصــى  كحــد  عمــل  أيــام 
ترســل الإعلانــات بعــد انتهــــــــــاء موعــــــــــــد الفعاليـــــــــــــة. 

فــي 	§ وجودهــا،  حــال  فــي  الروابــط،  إضافــة  يجــب 
البريــد الإلكترونــي والتأكــد مــن أنهــا تعمــل، ولــن ترســل 
ــات تجاريــة.  ــة بإعلانــــــــ الإعلانــات ذات الروابــط  المرتبطـــــــــ

يجــب علــى الجهــة المرسِــلة التأكــد مــن إرفــاق النســخة 	§
النهائيــة مــن البريــد الإلكترونــي المــراد نشــره قبــل إرســاله.

المراكــز، 	§ )الكليــات،  الجامعــة  فــي  وحــدة  كل  ــف  تُكلِّ
مســؤولًًا  ليكــون  موظفيهــا  أحــد  الدوائــر(  المكاتــب، 
بالنشــر  للدائــرة  الإلكترونــي  البريــد  محتــوى  إرســال  عــن 
فيــه. المذكــورة  الشــروط  توافــر  مــن  التحقــق  بعــد 

البريــــــــــــــــــد الإلكترونــــــــــــــــي مـــــــــــــــــــرة 	§ سيُرســـــــــــــــــل 
أو  بيــوم  الفعاليــة  موعــد  قبــل  فقــط،  واحــــــــــــدة 
ذلــك.  المرسِــلة  الجهــة  طلبــت  مــا  متــى  أو  يوميــن 

المتضمنــــــــــــــــــة 	§ التشويقيــــــــــــة  الإعلانــات  ترســل  لا 
coming soon قريبًـــــــــــــا،  ترقبــــــــــــوا،  مثــل:  كلمــات 

إرســالها 	§ المــراد  الاســتبانة  مــع  يرفــق  أن  يجــب 
العليــا  للدراســات  الرئيــس  نائــب  مكتــب  مــن  رســالة 
الاســتبانة.  إرســال  ممانعــة  بعــدم  العلمــي  والبحــث 
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الاســم 	§ علــى:  التعزيــة  بريــد  يحتــوي  أن  يجــب 
المركــز،  أو  الكليــة  أو  الدائــرة  القســم،  اســم  الكامــل، 
الابــن،  الأخــت،  الأخ،  الأم،  )الأب،  المتوفــى 
فقــط. العــزاء  أيــام   3 خــال  التعــازي  وترســل  الابنــة(، 

جامعــة 	§ باســم  تصــدر  التــي  التهنئــة  رســائل  تُرسَــل 
تصميمهــا  يتــم  والتــي  فقــط،  قابــوس  الســلطان 
)تهنئــة  والإعــام.  التواصــل  دائــرة  فــي  وإعدادهــا 
المناســبات  العيديــن،  تهنئــة  الجديــدة،  الهجريــة  الســنة 
والإنجــازات،..(. الجوائــز  أصحــاب  تهنئــة  الوطنيــة، 

تُرسَــل التهانــي عنــد الحصــول علــى مراكــز وجوائــز علــى 	§
يتعلــق  وفيمــا  فقــط،  والإقليمــي  العالمــي  المســتوى 
بالإنجــازات العلميــة والبحثيــة فــا ترســل إلا بعــد اعتمــاد 
بجــودة  الصــور  إرفــاق  ويجــب  العلمــي،  البحــث  عمــادة 
والإنجليزيــة. العربيــة  باللغتيــن  الجائــزة  واســم  عاليــة، 

الحــالات 	§ بتقديــر  والإعــام  التواصــل  دائــرة  تقــوم 
محليــة،  لإنجــازات  تهانــي  إرســال  فيهــا  يمكــن  التــي 
والأســاس هــو عــدم إرســال التهانــي للإنجــازات المحليــة.  

يجب أن يُرسل البريد الإلكتروني من الموظف المشرف 	§
علــى الجماعــات الطلابيــة بعــد اعتمــاده مــن عمــادة شــؤون 
الطلبة، ولن يتم إرسال أي إعلانات تصل من الطلبة مباشرةً.
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- خدمة الملصقات الإعلانية )البنرات( في الصفحة 	
الرئيسية لموقع الجامعة:

بالمقاســات 	§ الفعاليــة  إعــان  ملصــق  يرفــق  أن  يجــب 
بيكســل.  600 الارتفــاع  بيكســل/   1904 العــرض  الآتيــة: 

يجــب أن يتضمــن الإعــان العناصــر الأساســية للفعاليــة: 	§
الانعقــاد. ومــكان  الفعاليــة،  موعــد  الفعاليــة  عنــوان 

يُصمــم الإعــان ملونًــا ويجــب أن يكــون بجــودة عاليــة.	§

مــن 	§ اليميــن  جهــة  فــي  الجامعــة  شــعار  يُوضــع 
الأعلــى، ويوضــع شــعار الجهــة المنظمــة للفعاليــة فــي 
المشــاركة  الجهــات  تعــدد  حالــة  وفــي  اليســرى،  الجهــة 
الإعــان. أعلــى  منتصــف  فــي  الجامعــة  شــعار  يوضــع 

التواصــــــــــــل 	§ حسابــــــــــــات  وضـــــــــــــع  عــــــــــدم  يجـــــــــب 
ــان.  ــي الإعـــــــ ــة فــــــــ ــة المنظمـــــــــ ــي للجهـــــــــ الاجتماعـــــــــ

يوضع شعار الجهات الراعية في الجزء الأسفل من الإعلان.	§

يقتصــر محتـــــــــــوى الملصــــــــــق علــــــــــى المعلومــــــــات 	§
الحــــــــــدث(  عنـــــــــوان  المــكان،  )الزمــان،  فقــط  الأساســية 
وجــــــــــــد.  إن  إلكترونـــــــــي  رابــــــــط  تضميــن  إمكانيــة  مــع 

خمســــــــــة 	§ قبـــــــــل  الملصــق  محتــوى  يؤكــدَ  أن  يجــب 
الفعاليــة. إقامــة  موعــد  مــن  أقصــى  كحــدٍّ  عمــل  أيــام 
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تحدد كل وحدة في الجامعة أحد موظفيها ليكون مسؤولًًا 	§
عن إرسال الإعلانات، والتواصل مع دائرة التواصل والإعلام

خامسا: خدمة نشر الاعلانات في الصحف المحلية: 
يُرسَل طلب رسمي إلى الدائرة بنشر إعلان في الصحف 	§

ــه: تاريــخ نشــر الإعــان، عــدد الصحــف  ــا في المحليــة موضحً
المــراد نشــر الإعــان فيهــا باللغتيــن العربيــة أو الإنجليزيــة.

أربعـــــــــــــــة 	§ قبــــــــــــل  الطلــــــــــب  إرســال  يجــب 
فيــه. الإعــان  نشــر  المــراد  التاريــخ  مــن  عمــل  أيــــــــــــــــام 

§	.ads@squ.edu.om :يُرسَل الإعلان إلى البريد الإلكتروني

تتأكد الجهة من إرسال النسخة النهائية من الإعلان إلى الدائرة.	§

يجب إخطار الدائرة في حال إجراء أي تغييرات أو إضافات 	§
في الإعلان قبل يومين من التاريخ المقرر نشر الإعلان فيه.

يجب أن تضاف التعديلات - إن وجدت - في الإعلان قبل 	§
موعــد نشــره بيومــي عمــل، ولا تتحمل الدائرة مســئولية أي 
خطأ يحدث في الإعلان بسبب وجود معلومات غير صحيحة.

mailto:ads@squ.edu.om
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سادسا: خدمات الترجمة:  
ترســل الوحــدة النــص المطلــوب ترجمتــه إلــى مكتب نائب 	§

رئيــس الجامعــة المعنــي بالنســبة للوحــدات التابعــة لنــواب 
والإعــام.  التواصــل  دائــرة  إلــى  لاحقــا  ليحــول  الرئيــس، 

الجامعــــــــــة، 	§ لرئيـــــــــــس  التابعــــــــــة  للوحــدات  بالنســبة 
الدائــرة.  إلــى  مباشـــــــــــرة  الترجمــــــــــة  يرســــــــــل طلـــــــــــب 

يتعيــن إرســال المــادة المــراد ترجمتهــا قبــل أســبوع علــى 	§
الأقــل إذا كانــت نصــا قصيــرا )أي لا تتجــاوز عــدد كلماتــه 100 
كلمــة(، وقبــل شــهر علــى الأقــل فــي حالــة المــواد الطويلة، 
حتــى يتســنى جدولتهــا وإعطــاء تاريــخ مناســب للتســليم. 

الجامعــة 	§ لوحــدات  تترجــم  التــي  المــواد  تقتصــر 
مســتندات  أي  تترجــم  ولا  الرســمية،  المســتندات  علــى 
لأغــراض شــخصية كأوراق العمــل، والملخصــات البحثيــة، 
شــخصي.  غــرض  ذات  مــادة  أي  أو  العلميــة  والرســائل 

الوحــدات 	§ مــن  للترجمــة  المرســلة  المــواد  تصنــف 
العاجلــة  للترجمــات  الأولويــة  وتوضــع  أهميتهــا،  حســب 
القانونيــة.  كالمســتندات  أهميــة  والأكثــر  طبيعتهــا  فــي 

الرســمية 	§ والرســائل  الداخليــة  الإعلانــات  تترجــم  لا 
الوحــدات.  لتلــك  الداخليــة  والمراســات  للوحــدات 
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وصــــــــــــل 	§ حلقـــــــــــة  تحديـــــــــــــد  الوحــدة  علــى  يتعيــن 
لأي  معــــــــــــه  التواصــــــــــل  الترجمـــــــــــــة  لفريــق  ليتســنى 
المرســلة.  المــادة  تخــص  إيضاحــات  أو  استفســارات 

وحدهــا 	§ الترجمــة  علــى  الترجمــة  فريــق  عمــل  يقتصــر 
عــن  الاعتــذار  وســيتم  اللغــوي،  التدقيــق  دون  فقــط، 
اللغــوي. والتدقيــق  بالمراجعــة  المتعلقــة  الطلبــات  كل 

الملفــــــــــــــــــــات 	§ الدائــــــــــــــــــــــــــــــرة  تستقبــــــــــــــــــل 
المـــــــــــــراد ترجمتهـــــــــــا بصيغـــــــــــــة »Word« فقـــــــــــــط. 

سابعا: خدمات التصوير والفيديو
التــي 	§ فوتوغرافيــة(  )الفيديــو  الفنيــة  الأعمــال  كل 

أكانــت  ســواء  قابــوس  الســلطان  جامعــة  فــي  تُنتــج 
أن  يجــب  أخــرى  جهــات  لصالــح  تنتــج  أو  للجامعــة  ملــكاً 
والإعــام. التواصــل  دائــرة  وإشــراف  بموافقــة  تنفــذ 

عــن 	§ تنتــج  التــي  فوتوغرافيــة(  )الفيديــو  الأعمــال  كل 
الجامعــة، ســواء أكان إنتاجهــا فــي جامعــة الســلطان قابوس 
ــن يجــب  ــج مــن خــال مؤسســات / أفــراد آخري ــت تنت أو أكان
والإعــام. التواصــل  دائــرة  وإشــراف  بموافقــة  تنتــج  أن 
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يجــب تقديــم طلــب التصويــر لدائــرة التواصــل والإعــام 	§
فــي مــدة لا تقــل عــن ٧ أيــام مــن موعــد التصويــر وذلــك 
https://forms.gle/( المرفقــة  الاســتمارة  خــال  مــن 
stk2CjpQbKkNiiK79( )للعمــل لاحقــا فــي تضمينهــا مــن 
ضمــن الخدمــات الإلكترونيــة الموجــودة فــي بوابــة الدائــرة.

فــي حــال كان هنــاك طلــب للتصويــر الجــوي يجــب أن 	§
الأمنيــة  الموافقــات  علــى  حاصلــة  الطالبــة  الجهــة  تكــون 
للمســاحة،  الوطنيــة  الهيئــة  مــن  الضروريــة  والتصاريــح 
والهيئــة العامــة للطيــران المدنــي، أو بحســب الاشــتراطات 
عمــان  ســلطنة  فــي  بهــا  المعمــول  والسياســات 

الجــوي 	§ بالتصويــر  الطلابيــة  للجماعــات  يســمح  لا 
العلاقــة.  ذات  الفنيــة  الشــركات  خــال  مــن  )الــدرون( 

أشــخاص 	§ أو  »موديــل«  ممثليــن  توفــر  لا  الدائــرة 
الجامعــة.  داخــل  التصويــر  تــود  التــي  للجهــات  للتصويــر 

التصويــر 	§ عمليــة  خــال  الطالبــة  الجهــة  تلتــزم 
ســير  إعاقــة  بعــدم  الفيديــو،  تصويــر  أو  الفوتوغرافــي 
عمــل موظفــي وطلبــة الجامعــة أثنــاء قيامهــم بواجباتهــم.

علــى 	§ الحصــول  الطالبــة  الجهــة  علــى  يجــب 
قبــل  تصويرهــم  المــراد  الأشــخاص  موافقــة 
رســمي. بشــكل  الموافقــة  وتوثيــق  التصويــر 

https://www.squ.edu.om/squ-ar/%D8%A7%D9%84%D8%A3%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%A9/%D8%AF%D8%A7%D8%A6%D8%B1%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%88%D8%A7%D8%B5%D9%84-%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B9%D9%84%D8%A7%D9%85/%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B5%D9%88%D9%8A%D8%B1-%D9%81%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%AD%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%A7%D9%85%D8%B9%D9%8A
https://www.squ.edu.om/squ-ar/%D8%A7%D9%84%D8%A3%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%A9/%D8%AF%D8%A7%D8%A6%D8%B1%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%88%D8%A7%D8%B5%D9%84-%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B9%D9%84%D8%A7%D9%85/%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B5%D9%88%D9%8A%D8%B1-%D9%81%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%AD%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%A7%D9%85%D8%B9%D9%8A
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تحتفــظ الجامعــة بحقهــا فــي الفحــص والتصديــق علــى 	§
جميــع الأفــام أو الصــور الفوتوغرافيــة المتعلقــة بالجامعة.

أضــرار 	§ أي  عــن  مســؤولة  الطالبــة  الجهــة  تكــون 
التصويــر  أو  الفيديــو،  تصويــر  عمليــة  عــن  تنتــج  قــد 
الفوتوغرافــي لممتلــكات أو مبانــي أو معــدات الجامعــة.

يجب على الجهة الطالبة الحصول على موافقة الجامعة 	§
مســبقاً علــى أي تغييــرات، أو إضافــات، أو تعديــات خارجية 
أو داخليــة علــى المواقــع المــراد تصويرهــا مــن الممتلــكات 
والمبانــي واللافتــات اللازمــة لتصويــر الفيديــو أو التصويــر 
الجهــة  تقــوم  أن  علــى  الجامعــة،  داخــل  الفوتوغرافــي 
الطالبــة بإعــادة التغييــرات التــي قامــت بهــا علــى ممتلــكات 
الجامعــة إلــى حالتهــا الأصليــة قبــل مغــادرة موقــع التصوير.

يســتثنى مــن هــذه الضوابط المصــورون الفوتوغرافيون 	§
ومصــورو الفيديــو بمركــز تقنيــات التعليــم الذيــن يقومــون 
بتوثيق فعاليات الجامعة المختلفة وإنتاج الأفلام التعليمية. 

يقومـــــــــــــون 	§ الذيـــــــــــن  والأفــــــــــراد  الجهـــــــــــات 
بالتصويــر فــي الحــرم الجامعــي دون موافقــــــــة دائـــــــــــرة 
القانونيــة. للمســاءلة  ســيتعرضون  والإعــام  التواصــل 
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- آلية نشر شعارات الجهات الراعية:	

ملاحظاتمواقع نشر الشعارمبلغ الرعاية

1500 وأكثر
-	 لوحة البوابات
-	 اللوحات المضيئة
-	 البريد الالكتروني

بين 100 و 1500
-	 اللوحات المضيئة
-	 البريد الالكتروني

	-بين 500 و 1000 البريد الالكتروني

لمزيد من التفاصيل يُرجى التواصل
مع دائرة التواصل والإعلام
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