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 مقدمة:

 

تعاملها مع التقارير و  عندجمعية عناية عريضة تهتدي بها اً خطوط سياسة النشر لائحة تعد
و ما يتم  لكترونيالإ في موقعها المسموعة و ما ينشر الأخبار و المواد العلمية و المرئية و

وبما يتناسب مع سياسة و أنظمة و لوائح و  الخارجي ، أو ن خلال محيطها الداخليإعداده للنشر م
 ،مضموناً  أو ها شكلاً مخالفت أو وزهاتجا بمثابة قواعد أساسية لا يمكن و يكون ،الجمعيةمسارات 

و ،الحقوق الفكرية و الخصوصيةسليمة و تملك  على مخرجات  صولالح ضمانوالهدف هو 
   لعمل المؤسسي وفق معايير الجودة في المحتوى و المضمون.ا قيتحق

وثائق نظام إدارة الجودة بالجمعية الخيرية لرعاية المرضى "عناية" وتم  منوهذه اللائحة 
 .9001:2015ية آيزو ملات العاتصميمها وفقاً للمواصف

 
 

 التعريفات:.(1المادة)
 

  ويقصد بها الصلاحيات والضوابط التي تنظم أعمال النشر.  النشر : سياسة .1
  . الجمعيةويقصد بها كل المواد التي تصدر عن  الفكرية : الملكية .2
سناب شات،  ،يقصد بها الحسابات الرسمية في تويتر، فيسبوك الاجتماعي : مواقع التواصل .3

  ...  إلخ .. انستغرام
 

 (.حقوق النشر:2المادة)
 

ذات الشراكة أو  الإعلامية في الجهات الجمعيةالتي سيتم نشرها عن طريق  جميع المحتويات
، يجب أن تتوافق مع حقوق النشر وسياسة النشر عبر وسائل التواصل الاجتماعي أو مواقعها في

  وهذا يشمل التالي:
 · الجمعيةالتي تصدرها والمنشورات  لاتوالمج والأخبار التقارير.   
 · البروشرات و والبنرات النصائح و الإرشادات .  
 · ولها حقوق نشر. تسويقية أو إعلانية أو إعلامية أي مواد  
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 . حداثة المعلومات:(3المادة)

 

حين نشرها،  والمواد المختلفة بشكل يضمن حداثتها المعلومة التأكد من تحديث محتوى 
وأرقام  التعريفية مثل الأسماء المعلوماتوأيضاً  والتقارير والصور، وهذا يشمل الأخبار

  ووصف المواد وغيرها من المعلومات. الإلكتروني والبريد الهواتف

 
 :(التغييرات و إخلاءالمسؤولية )الملكية الفكرية(4المادة.)

 

سيتم نشره في أي وقت  بتدون  في ما بالحق في تغيير المعلومات الواردة اتتحتفظ الجمعي .1
  سابق إنذار.

عتدم لضتمان  الإلكترونتي التقتارير و الموقتع الأخبتار و لتأكد من دقة المعلومات الواردة فتيا .2
رستوم  أو إليها أعلاه )بما في ذلتك أي نت  البنود المشار أو ما ينافي سلامة النشراحتوائها على 

  ...(.  غيرها أو مسموعة أو مواد مرئيّة أو إعلانات أو بيانية
 
 

 التي يمكن أن تطرأ على هذه السياسة:(. التغييرات 5المادة )
 

يتم نشره في المستقبل فإنت  يمكتن سلحفاظ على سلامة المخرجات ودقة المعلومات لما ل .1
للجمعية تغيير أحكام هذه السياسة متن حتين رختر، وفتي حالتة إجتراء مثتل هتذه التغييترات، يتتم 

   .لاعتمادها  ة في الجمعيةختصالم ةعرضها على الجه
أنظمتة وبنتود ولتوائح  كتلويستمر العمل بهذه اللائحة بما يتوافق مع بنود النظام الأساسي  .2

  . وسياسة الخصوصية في الجمعية
 
 

 (. الجهات المخول لها بالتصريحات الصحفية:6المادة)
 

   يحق للشخصيات ارتية التصريح باسم الجمعية: .1
o من ينوب عن . أو رئيس مجلس الإدارة   
o من ينوب عن . أو العام الأمين   
o من ينوب عن . أو مدير العلاقات العامة والإعلام   
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التصريح باسم الجمعية وفي حالتة مخالفتة ذلتك  المادة السادسة لا يحق لغير المذكورين في .2
متتتن قبتتتل الجهتتتات المختصتتتة ولتتتن تتحمتتتل الجمعيتتتة نتتتتائ   ستتتيتعرل المختتتالف للمستتتاءلة

  تجاه مسؤولية الغير. وقانونياً  ومادياً  أدبياً  تصريحات 
 
 
 
 
  

 ( فيما يتعلق بالنشر:7المادة.)
 

   -:: الضوابط العامة أولا  

  الاهتمام بتكامل المحتوى المنشور وجودت ، من حيث جمال الصياغة وسلاسة التعبير. .1
  ملابسات الحدث.التركيز على أصل الخبر)المحتوى(، وعدم الإسهاب في توصيف  .2
  التقرير)المحتوى( واختصاره بحيث لا يخل بالمعنى. أو صغر حجم الخبر .3
  عن الإثارة والتهويل. الموضوعي )المحتوى( بعيداً  ولالتنا .4
  النشر السريع للخبر إلا إذا كان من متطلبات نشره غير ذلك كأن يكون مجدولًا ومؤقتاً بتوقي . .5
   متدير العلاقتات العامتة والإعتلام علتى كتل متا ينشتر متن متواد  أو العتام يجب موافقة الأمتين .6

  المنصات الإلكترونية. أو المواقع أو بالصحف
  المعلومات والأخبار )المحتوى( والاحتفاظ بها لاستخدامها عند الضرورة. أرشفة كل .7
المهتتددة ستتواء كتتان  أو العنصتترية أو المتهجمتتة أو النابيتتة اللهجتتةخلتتو المحتتتوى متتن  .8

  فكرة. أو صورة أو نصاً 
 أعتتتتراف أو الجمعيتتتتة أو الدولتتتتة أو أنظمتتتتة الشتتتتريعة الإستتتتلامية يختتتتالف المحتتتتتوى ألا .9

  السعودي. المجتمع
1  ألا يتعرل المحتوى لخصوصية ارخرين بأي شكل من الأشكال. .0
1   من الأخطاء. خلوه من والتأكد وسلامة الن  مراعاة قواعد اللغة المستخدمة .1
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 -:: ضوابط في نصوص المحتوى ثانيا

  : تنسيق النصوص .1
o فتي  عدم وضع خط أسفل الكلمتات والعبتارات، ولكتن يمكتن استتعمالها فقتط للتروابط

  المواقع والمنصات الإلكترونية.
o إبتتراز أهميتتت   أو متتاالكبيتترة للتأكيتتد علتتى شتتيء  أو عتتدم استتتخدام الخطتتوئ المائلتتة

  العنأوين. تغميق ويمكن
 
  : تركيبة نصوص المحتوى .2

   : المحتوى الورقي .1
o .يجب أن يشتمل الخبر على أفكار مختصرة   
o .يشتمل على عنوان جذاب وشارح للمحتوى   
o المقال. أو فرعية في حالة طول الخبر وينعنا استخدام  
o لمنطقي في التعاطي مع أن يتسم المحتوى بوحدة الموضوع وتسلسل  ا يجب

  .الأحداث
 
   : المحتوى الإلكتروني .2

o .يجب أن تشتمل بداية الصفحة على عنوان جذاب وشارح لمحتوياتها  
o .اتباع الأسلوب المختصر في عرل الأفكار التي ستتضمنها الصفحة  
o الرئيسة. العنأوين فرعية مثل وينعنا استخدام  
o شكل بالفرعية في أعلى الصفحة على أن تكون  وينالعنا في الصفحات الطويلة، تجميع

  روابط للداخل.
o م روابط ضمن أجزاء الصفحة لإمكانية الرجوع لأعلى افي الصفحات الطويلة، يجب استخد

  الصفحة بشكل متتابع.
o .يجب أن تشتمل الصفحة الواحدة على موضوع واحد وهدف واحد  
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  تجنب التكرار )المحتوى الإلكتروني(: .3
o كتابة موضوعات قديمة وغير مناسبة من ناحية  أو عدم تكرار المعلومات يجب

  التوقي .
o  يجب عدم تكرار معلومات موجودة في صفحات أخرى، وعند الحاجة إلى مثل هذه

  المعلومات فيجب أن يتضمن الن  رابطاً يؤدي إلى هذه المعلومات.
o .ضرورة وجود تاريخ في كل صفحة ضمن أجزاء المحتوى  
o  استخدام تواريخ محددة ضمن مواد المحتوى )خاصة الأخبار( بدلًا من استخدام يجب

  مؤخراً، في وق  لاحق، حديثاً...إلخ.
o ويجب أن يأتي المستقبل  ذلك، تجنب استخدام صيغة المستقبل إلا إذا اقتض  الضرورة

  في شكل تواريخ محددة.
  
  -الإلكتروني(:)المحتوى  أشكال الروابط وكيفية صياغتها: .4

o  ن  الرابط يجب أن يكون معبراً بوضوح وشارحاً لنفس  ليتمكن المتصفح من الضغط
  علي  في حالة الرغبة للوصول إلى هذه الصفحة.

o في قائمة من الروابط. أو من الأفضل أن تأتي الروابط منفردة في سطر واحد  
o لك.إذا كان الرابط يؤدي لصفحة في موقع آخر، فيجب الإشارة لذ  
 

فيجب الإشارة إلى ذلك مع  (،PDF) إذا كان الرابط يفتح في صيغة ملفات مختلفة مثل الت .5
  عدد الصفحات. أو توضيح حجم الملف

 
  الصفحات والأخبار التي تحتوي على روابط لا تعمل. تجنب .6
 
  صفحات التعليمات والإرشادات: .7

الأخترى نتواع الأيجب أن تأتي التعليمات والإرشادات في صتفحات مستتقلة بعيتداً عتن   -
  لمحتوى )الموقع، الملف الصحفي... إلخ(.ل
  يتم وضع التعليمات وترتيبها بشكل منطقي ومقبول مع تحديدها بأرقام.  -
  يجب استخدام عبارات سهلة ومباشرة مثل: )افعل كذا لتصل إلى ...(. -
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  وتناسق الصفحة: ولاالجد لأشكا .8
o إلا فتي حتالات البيانتات  العادية، في حالة نصوص المحتوى ولاالجد يجب تجنب استخدام

  )الأرقام والإحصاءات(.
o قريبة من بعضها لتتناسب مع مكونات الصفحة. ولاالجد تكون أن  يجب  
o حتتتتال كتتتتان التتتتن  مكتوبتتتتاً علتتتتى ستتتتطرين  فتتتتي ولاالجتتتتد يفضتتتتل استتتتتخدام لا

  خلاياها. من  أي داخل
 

  المحتوى وزيادة فرص البحث: .9
o  يجب استخدام كلمات مفتاحية ملائمة للمحتوى وشائعة الاستخدام بين المتصفحين

  بما يضمن زيادة فرص البحث عن المحتوى.
o المحتوى، على أن تدل تلك الكلمات بصورة  ويناعن استخدام كلمات مفتاحية في

  مباشرة على مضمون المحتوى.
 

 
 
 -:: ضوابط فنية ثالثا 

ولتيس الهترم المعتتدل ) التذي  يكتب الخبر بطريقة الهترم المقلتوب )الأهتم فتالمهم( ، .1
  يمهد للموضوع في بدايت (.

عتن التعقيتد والألغتاز والتعبيترات الأدبيتة، ليتستنى الستهل والبعيتد استخدام الأستلوب  .2
  فهم  من قبل متعددي الثقافات.

  …(.)حضور الفعاليات  المصدر أو …()تدشن الجمعيةيكتب العنوان بالمضارع  .3
في التعامل مع أخبار الشخصيات، يتوجب الإلمتام بالوصتف التوييفي لكتل شخصتية متع  .4

  معرفة المستويات الوييفية لهذه الشخصيات.
  أول مرة بالاسم الرسمي، ثم يشار إليها باسمها المختصر. تُذكر أسماء الدول .5
  أول مرة، ثم يشار إليها بالاختصار بعد ذلك. والمسؤولين كاملةذكر أسماء الأمراء  .6
  مراعاة قواعد اللغة العربية. .7
وفي حال التعذر يتم التأكد من صحة اريتة بتالرجوع  خاص، إدراج اريات القرآنية من برنام  .8

  إلى المصحف المطبوع، وكذلك تخري  الأحاديث النبوية.
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ما شابهها( كما هي بين  أو لمسؤولين )التصريحات،إثبات النصوص المنقولة على لسان ا .9
  قوسين ودون تغيير إلا في إطار التدقيق الإملائي.

1 الموافتق  الهجتري )أم القترى( في تاريخ الأخبار مقروناً بالتاريخ يُعتمد التقويم الميلادي  .0
  ل .

1 بتة تنازليتاً اختيار العنوان من الجزء الأول في الموضوع، التذي غالبتاً متا تكتون أجتزاته مرت .1
  حسب الأهم فالمهم.

 
 

 
 الصورة ضوابط   :رابعاا  

الصورة هي أفضل وسيلة لجذب انتباه القراء، حيث يتطلع القارئ دائماً إلى الإثارة والتشتويق فتي 
أولًا، ثم يشرع في الإلمام بالتفاصيل، كما أن الصور المصاحبة للأخبار تعزز وتقوي  الصور فيشاهدها

  من مراعاة ارتي: من هنا كان لابد   موضوعات الأخبار.مستوى تذكر 
  الاهتمام بالإخراج الفني الجيد وبجودة الصورة ونوعيتها وتوافر عنصر الجذب فيها. .1
ن وضتتتع الصتتتورة متتتع الخبتتتر لتتتيس وييفتتتة زخرفيتتتةا إنمتتتا هتتتو لتوضتتتيح الأخبتتتار أ .2

  وما لا يستطيع أن يقول  كاتب الن . تصاحبها، التي
خاصتتة الصتتور المعقتتدة، مثتتل الأشتتكال  المهمتتة، توضتتيحي للصتتور يجتتب تتتوفير نتت  .3

  ما شابهها. أو البيانية
وضع وصف مختصر للصتور وعترول الفتلا). )وهتذا المعيتار يتدعم ذوي الإعاقتة التذين  .4

  نترن (.ن البرام  الناطقة أثناء تصفح الإيستخدمو
  (.kilobytes (500) (size) الصورة حجم وزيتجا ألا .5
  ..Pixels (960)ورةأن تكون الص .6
  صور تقريباً إن وجدت( توضع ضمن ن  الخبر. 3للخبر والصور المهمة ) الصورة الرئيسة .7
وتستتثنى الصتورة الرئيستة والصتور  -صور الأخبار والفعاليتات والتغطيتات بصتفة عامتة  .8

  توضع في مكتبة الصور. -المهمة 
بحيث لا تكون تكراراً لما  المنشورة، للمضمون التحريري للوحدة قيمة أن تضيف الصورة .9

  مضمون تحريري. أو تقدم من صور
1 التنظم  أو الأعراف الاجتماعيتة، أو مخالفة للشريعة أو عدم نشر صورة فيها خد) للحياء .0

  والقواعد المعمول بها في المملكة العربية السعودية.
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1 كانت  أبعتتاد  أو بهتا خلتتل، أو صتور لا تعمتتل الصتفحات والأخبتتار التتي تحتتتوي علتى تجنتب .1
  غير مناسبة. الصورة

 
 -: الجتماعي التواصل خاصة بمواقع : ضوابط خامساا  

  والاكتفاء بمتابعة الجهات الرسمية. الأفراد ، عدم متابعة .1
  بموافقة لجنة النشر. عدم نشر أي معلومة إلا .2
مع رسالة الجمعيتة وأهتدافها ومتن الاهتمام بردود الأفعال والرد عليها بأسلوب يتفق  .3

  ثم رفعها إلى الجهات المختصة.
  ورفعها إلى الجهات ذات العلاقة. الشكأوى التفاعل مع .4
  أهداف الجمعية الإعلامية. مواكبة الأحداث الرسمية بما يخدم .5
  المشار فيها لحساب الجمعية، والاكتفاء بالتفضيل. عدم إعادة التغريدات .6
  كفي الإحالة على إيميلات المختصين بالرد والتبيين.تو عدم التصرف في الرد، .7
 

 
  -: ضوابط النشر في الملف الصحفي  :سادساا  

  نشر ما ل  علاقة بأهداف الجمعية وأنشطتها. .1
  تذييل الخبر بالمصدرا للاطلاع علي . .2
  مراجعتها من قبل إدارة المحتوى. أو يتم اعتمادها دون تحريرها .3
  

 
 -: نشر بيانات التصال : ضوابط سابعاا  

  الإدارة. أو عنوان معلومات الاتصال واضحاً باسم القسم الداخلي أن يكون .1
  يحتوي عنوان معلومات الاتصال على أسماء أشخاص. أن لا .2
  أن توضع أرقام هواتف السنترال بشكلٍ منفصلٍ عن التحويلات. .3
نمتوذج تعبةتة معلومتات الموضتحة فتي  يجب التقيد بالصتيغة الدوليتة لأرقتام الاتصتال .4

  الاتصال.
الخاصتة بقستمٍ واحتدٍ فتي حقتلٍ  يجب التقيد بطريقة كتابة التحتويلات، ودمت  التحتويلات .5

   واحد.
عند الإشارة إلى قنوات اتصال وتواصل، فيجب أن تكتون خاصتة بالعمتل ولتيس بأشتخاص  .6

  بعينهم.
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 -: : دور المحرر في المحتوى الثابت ثامناا  

المحتوى الثاب  هو محتوى وصفي لأحد مكونات العمل ضمن الجهة التتي تشترف علتى البوابتة، 
ويتميز هذا المحتوى بأن  يتم إعداده مرة واحدة ولا يتغير، ولكن  في الوق  نفس  قد يحتاج إلتى 

 تحديث في حالة حدوث 
توى التذي تتم إعتداده يهور معلومات جديدة تحتاج إلى الإضافة إلى المح أو أية تغييرات جوهرية

  دم  بعض الإدارات. أو أقسام، إضافة أو في البداية، كالهيكل التنظيمي،
 
 -:(الإعلانات- الفعاليات –: دور المحرر في المحتوى المتغير )الأخبار  تاسعاا  

أبتترز متتا يقتتوم بتت  المحتترر فتتي هتتذا الجانتتب هتتو تحريتتر وضتتبط اللغتتة والتتتدقيق لمحتتتوى الأخبتتار  
والأحداث، ويمكن التعامل معها جميعاً على أساس أنها قصتة خبريتة وذلتك حستب متا والفعاليات 

  يلي:
  مكونات القصة الخبرية: تتكون القصة الخبرية من ثلاثة أجزاء رئيسة هي:

 
  أ( المقدمة:

كتز الثقتل وصتياغتها فتي ويتم تحريرها باختيار أهم جزء من تفاصتيل الخبتر، التذي يمثتل مر 
الأشخاص  دد كلماتها الثلاثينا لتتضمن ملخصاً للموضوع وتكشف عن هويةع وزيتجا فقرة لا

والأماكن من ذوي العلاقتة، وتبترز الطتابع المميتز للخبتر، وتعطتي آختر التفاصتيل عتن الحتدث 
  وتجذب القارئ لمتابعة القراءة.

 
 

  التفاصيل: ب(

أحداثتت  فتتي جتتزءًا متتن  ولتتنتتا وتتكتتون متتن أجتتزاء كتتل منهتتا تشتتكل شتتريحة متتن الخبتتر، 
يتم ترتيبها في تسلستل وفتق الأهميتة التنازليتة لكتل منهتا، أي نبتدأ متن  متكاملة، وحدة

  الأهم، ثم الأقل أهمية، وهكذا.
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  ج( الخلفيات:

تطورات  السابقة. ويمكن تجزئة  أو وهي الجذور الرئيسة التي تسبب  بوقوع الحدث
الأصول في  أو زءًا من تلك الأولياتجذور الحدث إلى فقرات تتضمن كل منها ج أو بدايات
  ويتم ترتيبها وفق الأهمية التنازلية لكل منها. متكاملة، وحدة

      :والخبر الكامل هو الذي يعطي الإجابات الوافية والكاملة عن الأسةلة الستة التالية  
 من الذي لعب الدور الأول في وقوع الحدث.  من..؟  
 زمن وقوع الحدث.  متى..؟  
 ..مكان وقوع الحدث. ؟أين  
 ماذا حدث.  ماذا..؟  
 تفاصيل الحدث.  كيف..؟  
 مع الحرص على عدم الإغراق في  الحدث، خلفيات أو أوليات، والمراد ب  هنا: لماذا..؟

  التعليل.
ويسعى المحرر دائماً ليضمن الخبر الإجابات عن هذه الأسةلة، وليس بالضرورة أن تكون لكل 

   .ة أوليات سابق لها ليس أخبارالأخبار خلفياتا فهناك 
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