


دليل التصميم ) الألوان والخطوط والإخراج ( للكليشة في عمادة شؤون الطلاب

2

الفهرس

3 تعهد	
4 نموذج للكيشة ) ملون (	
5 تابع - نموذج للكيشة ) أبيض وأسود (	
6 القياسات	
7 أجزاء الخطاب	
8 نوع ومقاس الخط للكليشة	
9 الألوان الرئيسية للكليشة	
10 بعض الممارسات الخاطئة	
11 نصائح عامة	
12 نموذج تخيلي للكليشة ) طولي (	
13 نموذج تخيلي للكليشة ) عرضي (	
14 نموذج تخيلي آخر لمركز التوجيه والإرشاد ) طولي (	
15 نموذج تخيلي آخر لمركز الأشخاص ذوي الإعاقة ) عرضي (	
16 تنزيل النماذج	
17 التواصل	



دليل التصميم ) الألوان والخطوط والإخراج ( للكليشة في عمادة شؤون الطلاب

3

إن هــذه الكليشــة هــي الكليشــة الرســمية لعمــادة شــؤون الطــاب ولا يجــوز 
اســتخدامها  أو رفعهــا بخــاف التعليمــات والأنظمــة الصــادرة عــن وحــدة 

ــادة. ــام بالعم الإع

ــة  ــات الخاص ــات والأوراق والمراس ــى المطبوع ــادة عل ــة العم ــتعمل كليش تس
بــكل وحــدة أو قســم أو إدارة أو مركــز أو وكالــة بالطريقــة التــي ســتوضح 

ــل. ــذا الدلي ــي ه ــً ف لاحق

يحظــر اســتخدام الكليشــة بقصــد الإعــان التجــاري والأغــراض الخاصــة بعيــداً 
عــن توجيهــات العمــادة .

يحظــر اســتخدامها بألــوان ومقاســات وأبعــاد غيــر المنصــوص عليهــا فــي هــذا 
الدليــل .

تعهد
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 )١١(وحدة الإعلام 

 وفقه االله       )١٤( وكيل العمادة للتطوير والجودة سعادة 
 وبعد         )١٤(السلام عليكم ورحمة االله وبركاته

 ) ١٢(نهدي لسعادتكم أطيب تحية، ونسأل المولى لكم التوفيق والسداد، وبعد

الاتفاق عليه في اجتماع تغيير الكليشة الخاصة بالعمادة فإننا نفيد سعادتكم بالشكل المرفق لكم في هذا الخطاب   مما تبناءً على  
تعديلها   يتم  ألا  بحيث  الكليشة  أشكال  وتوحيد  المستخدمة  الخطوط  تنظيم مقاسات  الخطوط مع  توحيد  تم  جذرياًالتجريبي حيث 

 .  )١٢) ومقاس الخط هنا ( GE SS Two Mediumع الخط الموحد هو (ونو إلا عن طريق الوحدة الإعلاميةوجوهرياً 

 ،،،،،،،  )١٤(  وتقبلوا فائق شكري وتقديري

 رئيس وحدة الإعلام 
 أ. محمد أحمد الكعبي   

الموضوع : بشأن خطاب تغيير الكليشة 
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نماذج توضيحية للكليشة بشكل ) طولي ( و ) عرضي ( ملون

نموذج عرضي

نموذج طولي

نموذج للكيشة ) ملون (
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 ،،،،،،،  )١٤(  وتقبلوا فائق شكري وتقديري
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الموضوع : بشأن خطاب تغيير الكليشة 
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نماذج توضيحية للكليشة بشكل ) طولي ( و ) عرضي ( أبيض وأسود

نموذج عرضي

نموذج طولي

تابع - نموذج للكيشة ) أبيض وأسود (
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القياسات
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في برنامج ) Microsort Word ( نختار أيقونة ) هوامش ( ثم

) هوامش مخصصة ( ونقوم بإدخال القيم التالية :

ملاحظــة / تنطبــق الهوامــش أيضــً علــى النمــوذج العرضــي بنفــس 

القيــم الســابقة .

علمــً أن النمــاذج المرفقــة فــي هــذا الدليل والموجــودة علــى الدرايف 

لا تحتــاج لأي إعــدادات بــل هــي جاهزة للاســتخدام مباشــرة.

6 سمأعلى: 

2.30 سم2.30 سم

3 سم

يمين:

أسفل:

يسار:

6 سم

3 سم

2.30 سم2.30 سم
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أجزاء الخطاب
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الجهة الداخلية

الموضوع

المرسل إليه

تحية البداية

صدر الخطاب

تحية الختام

التوقيع

المرفقات ) مثال: صورة للصادر صورة لـ ...إلخ (

إيميل الجهة ورقم الهاتف

صورة للصادر

11

2

2

3

3

4

4

5

5

6

6

7

7

8

9

9

8
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نوع ومقاس الخط للكليشة

مقاسات الخطوط
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) GE SS Two Medium  ( يجب أن يكون نوع الخط الموحد للكليشة هو

أما بالنسبة لمقاس الخط فهي تتراوح ما بين  ) 10 ( و ) 11 ( و ) 12 ( و ) 14 ( كما هو 

موضح في الصورة المقابلة .

( 11 pt )

( 14 pt ) 

( 12 pt )

( 14 pt )

 ( 14 pt )

 (10 pt )

ملاحظة / يجب مراعاة المسافات بين الأسطر !
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يجب الالتزام بالألوان المحدده  ) الأسود - الأخضر - الرمادي ( 

الألوان الرئيسية للكليشة

HEX

# 000000

# 54813a

# 7f7f7f

# 0     0     0

# 84     129     58

# 127     127     127

# 90    75    68    67

# 71    29    100    14

# 52    43    43    8

 R    G    B C    M    Y     K 
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# 54813a

# 54813a

# 54813a

# 7f7f7f# 7f7f7f

# 7f7f7f

# 000000
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بعض الممارسات الخاطئة
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تغيير نوع الخط.

الهيدر ) رأس الصفحة (

الفوتر ) تذييل الصفحة (

تغيير حجم الخط.

الكتابة على الهيدر ) رأس الصفحة (.

الكتابة تحت خط الفوتر ) تذييل الصفحة (.

إضافة شعار غير الشعار الموجود على الكليشة عدا الجهات 

التي تم السماح لها مسبقاً مثل المراكز.

تجاهل كتابة الجهة وموضوع الخطاب.

تجاهل كتابة الإيميل ورقم الهاتف.

صورة للصادر

1

2

3

4

5

6

7
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نصائح عامة
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الدقة في طرح المعلومات ، والبيانات ، والإحصاءات المُعطاة.

استخدام جمل قصيرة في كتابة الخطاب ، فالجمل القصيرة تترك أثراً ، 

وتظل عالقةً في ذاكرة القارئ لها أكثر.

تجنب الأخطاء الإملائية والاهتمام بالهمزات والصيغ البلاغية الصحيحة.

رفع التوقيع على الجهاز ، وذلك لفائدته كبديل عن التوقيع اليدوي .

صورة للصادر

1

2

3

4
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نموذج تخيلي للكليشة ) طولي (
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نموذج تخيلي للكليشة ) عرضي (
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نموذج تخيلي آخر لمركز التوجيه والإرشاد ) طولي (
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نموذج تخيلي آخر لمركز الأشخاص ذوي الإعاقة ) عرضي (
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يمكنك الحصول على النماذج بالضغط على أيقونة التنزيل ..

QR code أو   يمكنك تصوير الرمز الشريطي 

QR code قم بتصوير الرمز الشريطي

اضغط على الأيقونة لتنزيل النماذج

تنزيل النماذج

https://drive.google.com/drive/folders/1ut-JaVN48Z_Qpp4SFCSxfOziKGAdoa8A?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1ut-JaVN48Z_Qpp4SFCSxfOziKGAdoa8A?usp=sharing
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للاستفسارات يرجى التواصل عبر ) whatsapp  ( وحدة الإعلام :

التواصل

0172417996
QR code قم بتصوير الرمز الشريطي

وحدة
الإعلام

فكرة وإشراف

أ. عبدالعزيز عواضد. عبدالرحمن البارقيأ. محمد أحمد الكعبي

أ. سعيد صالح العمري

رؤية فنية وإخراجتصميمتدقيق ومراجعة
فريق العمل
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