
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 م0202الإصدار الثاني 

 

 

 

 
 

 

 وثيقة

استخدام حسابات 

التواصل وموقع 

 الجمعية
 المستخدم : الموظف/ة

 



 

 

 

      قشاس اعتواد اللائحت 

 

اللائحت )الإصذاس ىزه  تحذٌثتن 

-ىـ 53/70/5221بتاسٌخ : الثانً(

بوٌجب قشاس هحضش هجلس م 54/70/0700

 ًعلىم 0700الأًل للعام  الإداسة

الإداسة التنفٍزٌت العول بوٌجبيا هن 

 تاسٌخو.

 
 

 أعضاء هجلس الاداسة    

 

 

نائب سئٍس هجلس 

 الإداسة
 سئٍس هجلس الإداسة 

عبذالله سالن الأستار/ 

 السفٍانً
 

باسن هضٍف الأستار/ 

 السفٍانً
 

 أهٍن الصنذًق  عضٌ هجلس الإداسة

هشاسي دخٍل الأستار / 

 الله الطلحً

ٌاسش صالح الأستار /  

 السفٍانً
 

 عضٌ هجلس الإداسة  عضٌ هجلس الإداسة

سائذ عٍاف الأستار / 

 السفٍانً

عبذالشحون الأستار/  

 جابش السفٍانً

 
 

 

 

 

 

 

 عضٌ هجلس الإداسة

سائذ عٍضت الأستار/ 

 العوشي



 

 

 

 ممدمة :

الحمد لله رب العالمٌن والصلاة والسلام على أشرف الأنبٌاء والمرسلٌن            

 وبعد :

تعد سٌاسة موالع التواصل الاجتماعً أداة أساسٌة لأي منظمة غٌر ربحٌة       

تستخدم موالع التواصل الاجتماعً وهً فً الوالع أداة مهمة حتى لو كانت منظمتن 

الوسائل، لكن من المؤكد أنّ فرٌك منظمتن ٌفعلون ذلن حٌث كشفت  لا تستخدم هذه

ملٌون مستخدم لبرامج وتطبٌمات وسائل التواصل  81أنّ أكثر من  الدراسات

الاجتماعً فً المملكة، ومع كل أسف أن الغالبٌة لا ٌتبعون سٌاسة واضحة ومحددة 

رد مجموعة من ومكتوبة لاستخدام موالع التواصل الاجتماعً التً لا تعد مج

 .هائأفضل الحالات وأسو المواعد، بل إنها ترُشد الناس كذلن وتنصحهم وتلُهمهم فً

تعد موالع التواصل للجمعٌة ومولعها الإلكترونً منصة رسمٌة لإبراز جهود      

 الجمعٌة وبرامجها ومناشطها ومنجزاتها والمشاركة فً المناسبات العامة  .

ة لتوضح المسؤولٌات والمهام لإدارة حسابات التواصل لذا جاءت هذه الوثٌم      

الخاصة بالجمعٌة  ومن الأهمٌة بمكان العناٌة بها واختٌار الشخص المسؤول الذي 

 ٌمدر أهمٌة هذه الوسائل ومن ثم ٌعتنً بتمدٌم ما ٌدعم مسٌرة الجمعٌة .

ٌؤدي ولد تم إلرار بدل رسمً إضافً مادي للموظف/ة المكلف/ة بهذا العمل حتى 

 العمل بصورة جٌدة وٌمدم خدمة متمٌزة .

 

 

 

 

 أولاً : تعارٌف :

 : وسائل التواصل الممصود بها 
 0595054099خدمة الواتس على جوال الجمعٌة  .8

على توٌتر :  حساب الجمعٌة .2
https://twitter.com/shafa.tanmyah 

 حساب الجمعٌة على السناب شات : .3
https://www.snapchat.com/add/shafa.tanmyah 



 

 

 /https://shafa.tanmiahمولع الجمعٌة الالكترونً :  .4

 
 

 .المستخدم : هو الموظف/ة المكلف/ة 

 . صاحب الصلاحٌة : المدٌر التنفٌذي 

 ثانٌاً  : ضوابط الاستخدام 

تمع كامل المسؤولٌة لإدارة حسابات التواصل على المستخدم/ة المفوض/ة من 

 لبل صاحب الصلاحٌة وهو مسؤول/ة عن :

 .اسم المستخدم وكلمة المرور وما ٌطرأ علٌا من تحدٌث لأجل الأمان 

 . المواد التً ٌتم نشرها فً الحسابات 

 . الإبلاغ عن أي اختراق أو فمدان لأي بٌانات 

  المحافظة على سرٌة الحسابات وكلمات المرور وما ٌخصها وعدم
 نشرها أو منحها لأي مستخدم دون تفوٌض وتسلٌم رسمً .

 . التواصل مع المدٌر التنفٌذي حٌال أي ملاحظة تخص الحسابات 

  الحرص على استخدام حسابات التواصل مع موالع وأجهزة محمٌة
 لها . ببرامج الحماٌة حفاظاً على عدم الالتحام

 الشخصٌة للمستخدم فمط ، وعدم  ةاستخدام حسابات التواصل من الأجهز
 حفظ كلمات المرور على الأجهزة .

  عدم نشر أي مواد تخالف الأنظمة والتعلٌمات أو تضر بمصالح الجمعٌة
. 

 

 

 ثالثاً   : مهام المستخدم/ة 

  الإعداد الجٌد للمحتوى وعرضه على المفوض لبل تنزٌله فً حسابات
 التواصل .

 . بناء صورة إعلامٌة جٌدة عن الجمعٌة عبر الحسابات 

 . زٌادة اعداد المتابعٌن فً كافة حسابات التواصل 

 . نشر حسابات التواصل عبر كافة المنوات الممكنة 

 . التحدٌث الٌومً والنشر وفك الحدث والمناسبة 

 فً  الرد على استفسارات المتابعٌن بعد التحمك من النظام المعمول به
 الجمعٌة حٌال الاستفسار وعدم الاجتهاد فً الردود بدون معرفة .

https://shafa.tanmiah/


 

 

  عند وجود استفسارات لا ٌتم معرفة الرد علٌها فٌتم التواصل مع المدٌر
 التنفٌذي لأجل ذلن .

 . الرد على أي استفسار أولاً بأول وعدم التأجٌل 

  فً حال وجود شكاوى او ملاحظات أو التراحات عبر حسابات
ً بموجب خطاب رسمً من التواصل  فٌتم رصدها والرفع بها خطٌا
 الموظف .

  إعداد تمارٌر ربع سنوٌة عن الأنشطة التً تمت على حسابات التواصل
من النشر والردود والممترحات والسلبٌات والاٌجابٌات والأفكار 
 والممترحات وأعداد المتابعٌن والمشاركات والبرامج وكل ما ٌتعلك بها .

 ات لغوٌاً واحصائٌاً لبل نشر أي معلومة من المختص .تدلٌك البٌان 

 

 

 

 

 

 

 

 والتسلٌم الإلرار :   رابعاً 

ألر أنا / 

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

... 

بأننً استلمت حسابات التواصل ومولع الجمعٌة وفك البٌانات الموضحة 

بالوثٌمة واتعهد بالتزام التعلٌمات المذكورة فً الوثٌمة ، وفً حال مخالفتً 

فأتحمل كامل المسؤولٌة خلال فترة الاستخدام أمام الجهات المختصة عن كافة 

لجمعٌة مسؤولٌتها بالحسابات من إجراءات أو إضافة وبذلن تخلً ا كما ٌتعل

 كاملة حٌال ذلن .

تم تسلٌم حسابات التواصل ومولع الجمعٌة للموظفة المختصة وفك البٌانات 

 التالٌة :



 

 

اسم الموظفة الرباعً :. 

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

 ...................................................................... المسم :

 السجل المدنً :

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

 تارٌخ وولت التسلٌم :

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

 ...................................................................... : التولٌع

 

 تحرر الوثٌمة من نسختٌن : نسخة للجمعٌة ونسخة للموظف/ة .

 


