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جدولــة وتنظيــم مواعيــد المشــرف العــام . 1
وتنظيــم الأعمــال اليوميــة.

تحضيــر مواضيــع الاجتماعــات وإعــداد التقاريــر . 2
ــة بها. الخاص

وتوجيههــا . 3 والمعامــلات  البريــد  اســتقبال 
العامــة. الإدارة  داخــل  الاختصــاص  لجهــات 

ــة . 4 ــرف وصياغ ــى المش ــلات عل ــرض المعام ع
الخطابــات.

جميــع . 5 فــي  الإدارات  مديــري  مــع  التنســيق 
اليوميــة. الأعمــال 

ومراقبــة . 6 الإداريــة  اللجــان  فــي  المشــاركة 
للمكتــب. الماليــة  الميزانيــة  وتنظيــم 

إجــراء الاتصــالات المباشــرة مــع المســؤولين . 7
بالجامعــة.

ــي . 8 ــكرتارية وموظف ــى س ــل عل ــع العم توزي
ــذ. ــة التنفي ــب ومتابع المكت

الإجابــة عــن تســاؤلات المراجعيــن المتصليــن . 9
هاتفيــا وحــل مشــاكلهم.

منســوبي . 10 عــن  الســرية  التقاريــر  كتابــة 
الإدارة. 

حســب . 1 الموظفيــن  دوام  انتظــام  مراقبــة 
أعمالهــم.  طبيعــة 

والرفــع . 2 المتابعــة والتفتيــش  تنفيــذ مهــام 
بتقريــر لــدى ظهــور أي قصــور.

أو . 3 الواجبــات  بــأداء  الإخــلال  حــالات  كشــف 
التراخــي فــي إنجــاز الأعمــال, واقتــراح الحلــول 

لمناســبة. ا
لــدى . 4 الذاتيــة  الرقابــة  مفهــوم  تنميــة 

. ظفيــن لمو ا
إدارة وحفــظ الملفــات والمعلومــات الخاصــة . 5

ــة. ــال المتابع بأعم
بهــا . 6 والرفــع  دوريــة  متابعــة  تقاريــر  إعــداد 

العــام. للمشــرف 

والمــواد . 1 الهدايــا  مــن  الإدارة  احتياجــات  تحديــد 
والأثــاث. المســارح  وتجهيــزات  والأدوات  والمعــدات 

والمعــدات . 2 والأجهــزة  المــواد  اســتلام 
والمطبوعــات التــي تــم توريدهــا لــلإدارة العامــة 

النظاميــة. الشــروط  اســتيفاء  بعــد 
يضمــن . 3 بمــا  اللازمــة  والأصنــاف  المــواد  توفيــر 

المعنيــة  الإدارات  مــع  بالتعــاون  العمــل  إنجــاز 
بالجامعــة.

المــواد . 4 ونقــل  وتخزيــن  وترتيــب  تنظيــم 
والآمنــة. الســليمة  بالطــرق  المســتودعية 

عليــه . 5 المحافظــة  و  الرجيــع  اســتلام  و  قبــول 
لحيــن التصــرف فيــه طبقــً للقواعــد المعنيــة 

فــي هــذا الشــأن .
المحافظــة علــى مــواد المســتودعات وحمايتها . 6

مــن التلــف والضياع.
المــواد . 7 رصيــد  عــن  الدوريــة  التقاريــر  إعــداد 

العــام. للمشــرف  بهــا  والرفــع  بالمســتودعات 
تبســيط . 8 يضمــن  بمــا  المقترحــات  تقديــم 

المــواد. علــى  المحافظــة  مــع  الصــرف  إجــراءات 

جدولــة الفعاليــات الســنوية لشــطر الطالبــات ووضــع . 1
خطــط لتنفيذهــا وفقــا للمعايــر المعتمــدة والإشــراف 

عليهــا بالتعــاون مــع إدارة العلاقــات.
إدارة مســارح وقاعــات الجامعــة فــي كليــات البنــات . 2

والإشــراف علــى عمليــات صيانتهــا.  
إقرار المعايير والبروتوكولات والإلتزام  بتنفيذها.. 3
الجامعــة . 4 داخــل  المعنيــة  الجهــات  مــع  التنســيق 

والمراســم. الفعاليــات  وإدارة  الأنشــطة  لتنفيــذ 
توزيــع الدعــوات للمناســبات التــي تنفذهــا الجامعــة، . 5

والدعــوات الــواردة لهــا.
لضيفــات . 6 تقــدم  التــي  والشــهادات  الهدايــا  توفيــر 

لجامعــة ا
إطــلاق المبــادرات المجتمعيــة بالتنســيق مــع الجهــات . 7

ذات العلاقــة بالجامعــة.
مديــر . 8 يدشــنها  التــي  والبرامــج  الفعاليــات  تغطيــة 

الطالبــات. بشــطر  الجامعــة  وكيلــة  أو  الجامعــة 
التواصــل مــع إدارة الإعــلام لتنســيق الجهــود وتســهيل . 9

المهمــات لنقــل وإبــراز  فعاليــات ومنجــزات شــطر 
ــا. ــات إعلامي الطالب

للفعاليــات . 10 الإعلاميــة  الحمــلات  وتنفيــذ  إعــداد 
. ت ســبا لمنا ا و

إعداد خطط لإدارة الأزمات الإعلامية والتنبؤ بها.. 11

مديــر الجامعــة

ــام ــرف الع المش



مهــام ومســؤليات إدارة العلاقــات العامة

مديــر الجامعــة

ــام ــرف الع المش
الهــدف العــام

قسم التواصل الداخليقسم  الشراكة المجتمعيةقسم الفعاليات والمراسم

جدولة الفعاليات السنوية للجامعة ووضع خطط لتنفيذها وفقا للمعاير المعتمدة والإشراف عليها.. 1
إدارة مسارح وقاعات الجامعة والإشراف على عمليات صيانتها.. 2
وضــع واعتمــاد معاييــر وشــروط تضمــن المحافظــة علــى مســارح الجامعــة وتجهيزاتهــا لــدى صــدور موافقــة مديــر الجامعــة باســتخدامها مــن قبــل جهــات . 3

حكوميــة أو خاصــة.  
إقرار المعايير والبروتوكولات والتزام  قسم الفعاليات والمراسم بتنفيذها.. 4
تطويــر المهــارات الفرديــة اللازمــة لتطبيــق قواعــد المراســم والبروتوكــول والتصــرف فــي المؤتمــرات والاجتماعــات والمــآدب و أســاليب اســتقبال الضيــوف . 5

الرســميين والوفــود الزائــرة.
التنسيق مع إدارة الإعلام لاعتماد الهوية البصرية لفعاليات الجامعة.. 6
الإشراف على الفعاليات التي يرعاها ويدشنها مدير الجامعة والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.. 7
متابعة مدى التزام الجهات داخل الجامعة بمعايير وبروتوكولات الفعاليات والمراسم المبلغة من الجامعة.. 8
التنسيق مع الجهات المعنية داخل الجامعة لتنفيذ الأنشطة وإدارة الفعاليات والمراسم.. 9
استقبال ضيوف الجامعة وترتيب حجوزاتهم وضيافتهم، وتنظيم أنشطة ترفيهية لهم.. 10
توزيع الدعوات للمناسبات التي تنفذها الجامعة، والدعوات الواردة لها.. 11

توفير الهدايا والشهادات التي تقدم لضيوف الجامعة.. 12
تفعيل التواصل المجتمعي مع الجامعة بما يحقق أهدافها.. 13
التنسيق مع إدارات العلاقات العامة بالمنطقة فيما يخص الفعاليات والأنشطة المشتركة.. 14
تقديم الدعم والمشورة لجميع الجهات داخل الجامعة.. 15
التنسيق مع الجهات الحكومية فيما يتعلق بمجال الاختصاص.. 16

بشــكل  الجامعــة  فعاليــات  إدارة 
اســتراتيجي، وتعزيــز الروابــط بيــن 
الحكوميــة  والجهــات  الجامعــة 
الخارجــي  والجمهــور  والأهليــة 

الــذي يتعامــل مــع الجامعــة.



مهــام ومســؤليات إدارة العلاقــات العامة

مديــر الجامعــة

ــام ــرف الع المش

إدارة العلاقــات العامــة

الهــدف العــام
بشــكل  الجامعــة  فعاليــات  إدارة 
اســتراتيجي، وتعزيــز الروابــط بيــن 
الحكوميــة  والجهــات  الجامعــة 
الخارجــي  والجمهــور  والأهليــة 

الــذي يتعامــل مــع الجامعــة.

وحدة التواصل الداخليوحدة الشراكة المجتمعيةوحدة الفعاليات والمراسم
جدولــة الفعاليــات الســنوية للجامعــة ووضــع خطــط لتنفيذهــا وفقــا للمعايــر المعتمــدة . 1

والإشــراف عليهــا.
إدارة مسارح وقاعات الجامعة والإشراف على عمليات صيانتها.. 2
وضــع واعتمــاد معاييــر وشــروط تضمــن المحافظــة علــى مســارح الجامعــة وتجهيزاتهــا . 3

لــدى صــدور موافقــة مديــر الجامعــة باســتخدامها مــن قبــل جهــات حكوميــة أو خاصــة.  
إقرار المعايير والبروتوكولات والتزام  قسم الفعاليات والمراسم بتنفيذها.. 4
تطويــر المهــارات الفرديــة اللازمــة لتطبيــق قواعــد المراســم والبروتوكــول والتصــرف . 5

الرســميين  الضيــوف  اســتقبال  أســاليب  و  والمــآدب  والاجتماعــات  المؤتمــرات  فــي 
الزائــرة. والوفــود 

التنسيق مع إدارة الإعلام لاعتماد الهوية البصرية لفعاليات الجامعة.. 6
الإشــراف علــى الفعاليــات التــي يرعاهــا ويدشــنها مديــر الجامعــة والتنســيق مــع الجهــات . 7

ذات العلاقة.
الفعاليــات . 8 وبروتوكــولات  بمعاييــر  الجامعــة  داخــل  الجهــات  التــزام  مــدى  متابعــة 

الجامعــة. مــن  المبلغــة  والمراســم 
الفعاليــات . 9 لتنفيــذ الأنشــطة وإدارة  الجامعــة  المعنيــة داخــل  الجهــات  التنســيق مــع 

والمراســم.
ــة . 10 اســتقبال ضيــوف الجامعــة وترتيــب حجوزاتهــم وضيافتهــم، وتنظيــم أنشــطة ترفيهي

لهــم.
توزيع الدعوات للمناسبات التي تنفذها الجامعة، والدعوات الواردة لها.. 11
توفير الهدايا والشهادات التي تقدم لضيوف الجامعة.. 12
تفعيل التواصل المجتمعي مع الجامعة بما يحقق أهدافها.. 13
التنســيق مــع إدارات العلاقــات العامــة بالمنطقــة فيمــا يخــص الفعاليــات والأنشــطة . 14

المشــتركة.
تقديم الدعم والمشورة لجميع الجهات داخل الجامعة.. 15
التنسيق مع الجهات الحكومية فيما يتعلق بمجال الاختصاص.. 16

الملائمــة . 1 البرامــج  واقتــرح  المحلــي  المجتمــع  احتياجــات  دراســة 
التواصــل المجتمعــي  الجامعــة، لتفعيــل  بالتعــاون مــع قطاعــات 

مــع الجامعــة بمــا يحقــق أهدافهــا.
تعزيــز وبنــاء وتنميــة العلاقــات بيــن الجامعــة ومختلــف المؤسســات . 2

الحكوميــة والأهليــة ذات الصلــة.
ذات . 3 الجهــات  مــع  بالتنســيق  المجتمعيــة  المبــادرات  إطــلاق 

بالجامعــة. العلاقــة 
التنســيق مع الإدارة العامة للاســتثمار لبناء الشــراكات مع الجهات . 4

الأهليــة لدعــم ورعايــة فعاليات الجامعــة ومبادرتها المجتمعية.
والأهليــة . 5 الحكوميــة  الخدميــة  القطاعــات  مــع  الشــراكات  بنــاء 

لمنســوبي  والمميــزات  والخصومــات  الخاصــة  الخدمــات  لتقديــم 
بالجامعــة. للاســتثمار  العامــة  الإدارة  مــع  بالتنســيق  الجامعــة 

التنسيق مع الجهات الحكومية فيما يتعلق بمجال الاختصاص.. 6

اقتــراح البرامــج التطويريــة لتعزيــز التواصــل الداخلــي وبمــا لا يتعــارض مــع . 1
اختصاصــات الإدارات الأخــرى.

الإشراف على مكاتب الإستعلامات بالجامعة.. 2
اقتــرح واختيــار مواقــع للوحــات الإعلانــات الداخليــة بالجامعــة بالتنســيق مــع . 3

الجهــات الأخــرى ذات العلاقة.



مهام ومسؤليات إدارة الإعلام

مديــر الجامعــة

ــام ــرف الع المش
الهــدف العــام

الجامعــة  برســالة  التعريــف 
مبادراتهــا  وإبــراز  وأهدافهــا 
بمــا  وإنجازاتهــا،  وأنشــطتها 
يعــزز صورتهــا الذهنيــة لــدى 

المســتهدف. الجمهــور 

إعداد المبادرات الإعلامية للجامعة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.. 1
إعداد سياسات المحتوى والنشر الإعلامي للجامعة ولكل الجهات التابعة لها.. 2
إعداد وصياغة وإدارة المحتوى الإخباري والتعليمي والتوعوي لجميع الرسائل الإعلامية الخارجية والداخلية.. 3
إعــداد ونشــر جميــع الرســائل الخارجيــة والداخليــة الخاصــة بالجامعــة عبــر وســائل الاتصــال الإعلامــي المختلفــة والعمــل كمصــدر . 4

وحيــد لذلــك.
إدارة منصات الإعلام الجديد والرقمي وقنوات النشر عبر الإنترنت التابعة للجامعة.. 5
إدارة الحسابات الرسمية للجامعة عبر وسائل التواصل الاجتماعي.. 6
متابعة ورصد وتحليل ما يثار حول الجامعة في وسائل الاتصال الإعلامي المختلفة.. 7
متابعــة ومعالجــة أي تجــاوزات أو مخالفــات تحــدث فــي الحســابات الخاصــة بكليــات وعمــادات وإدارات الجامعــة، والعمــل علــى . 8

تصحيحهــا.
وضع مؤشرات لقياس الصورة الذهنية عن الجامعة والجهات التابعة لها.. 9
مواكبة المستجدات في صناعة الاتصال والإعلام واستثمار الأنسب منها لصالح العمل.. 10
الإشراف على الهوية البصرية للجامعة وإعداد قوالب للفعاليات التي تنفذها الجامعة وتزويد الإدارة العامة بنسخة منها.. 11

إعداد الملف الإعلامي اليوم الخاص بالجامعة وتغذية الملف الإعلامي للجامعة.. 12
تغطية الفعاليات والبرامج التي يدشنها مدير الجامعة.. 13

قسم الصحيفة الإلكترونيةقسم التوثيق والتغطياتقسم المحتوى والتصاميم



مهام ومسؤليات إدارة الإعلام

مديــر الجامعــة

ــام ــرف الع المش
الهــدف العــام

الجامعــة  برســالة  التعريــف 
مبادراتهــا  وإبــراز  وأهدافهــا 
بمــا  وإنجازاتهــا،  وأنشــطتها 
يعــزز صورتهــا الذهنيــة لــدى 

المســتهدف. الجمهــور 

إدارة العلاقات الإعلامية مع مؤسسات الطباعة والنشر.. 14
إدارة وتحرير صحيفة  عنوان الإلكترونية.. 15
صناعة القصص الإعلامية لإبراز منجزات الجامعة وكلياتها وعماداتها.. 16
العمل على تسويق منجزات الجامعة للجماهير المستهدفة.. 17
إعداد وتنفيذ الحملات الإعلامية للفعاليات والمناسبات.. 18
إعداد خطط لإدارة الأزمات الإعلامية والتنبؤ بها والمواكبة للأحداث/ والقرارات ذات الأثر وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها.. 19
متابعــة تطبيــق سياســات نشــر المحتــوى والهويــة البصريــة والقوالــب المعتمــدة فــي كليــات وعمــادات الجامعــة واتخــاذ الإجــراءات . 20

اللازمــة .
إعداد تقارير دورية عن نشاط الاتصال الإعلامي في الجامعة.. 21

التنسيق من الجهات الحكومية فيما يتعلق بمجال الاختصاص.. 22
توفير الدعم والمشورة في مجال الاختصاص لكليات وعمادات الجامعة.. 23
إعداد تقارير دورية عن أنشطة الاتصالات على مستوى المناطق.. 24

قسم الصحيفة الإلكترونيةقسم التوثيق والتغطياتقسم المحتوى والتصاميم



مهام ومسؤليات إدارة الإعلام

مديــر الجامعــة

ــام ــرف الع المش

الهــدف العــام
الجامعــة  برســالة  التعريــف 
مبادراتهــا  وإبــراز  وأهدافهــا 
بمــا  وإنجازاتهــا،  وأنشــطتها 
يعــزز صورتهــا الذهنيــة لــدى 

المســتهدف. الجمهــور 

مديــر الجامعــة

ــام ــرف الع المش

إدارة الإعلام

المتحدث الرسمي

قسم التوثيق والتغطيات قسم الصحيفة الإلكترونيةقسم المحتوى والتصاميم

الجامعيــة . 1 بالشــؤون  يتعلــق  فيمــا  الجامعــة  باســم  التصريــح 
الإعــلام. لوســائل  وحالاتهــا  وأخبارهــا 

التنســيق مــع المتحــدث الرســمي للــوزارة وتعزيــز ســبل التواصــل . 2
بكفــاءة عاليــة.

التصريــح باســم الجامعــة مــن حيــث الأخبــار وأبــرز إنجازاتهــا لوســائل . 3
الإعلام.

تمثيــل الجامعــة فــي الاجتماعــات والــورش والمؤتمــرات الإعلاميــة . 4
ذات العلاقــة والتــي تتطلــب وجــود متحــدث رســمي عنهــا.

التخطيــط والإدارة والتنظيــم لعمليــات التغطيــة الإعلاميــة لكافــة . 1
الفعاليــات والمناســبات داخــل الجامعــة.

وتغذيــة . 2 بالجامعــة  الخــاص  اليومــي  الإعلامــي  الملــف  إعــداد   
للــوزارة. الإعلامــي  الملــف 

الجامعــة . 3 مديــر  يدشــنها  التــي  والبرامــج  الفعاليــات  تغطيــة 
وتحريريــا. فوتوغرافيــا 

النقــل المباشــر لفعاليــات الجامعــة المهمــة علــى وســائل التواصــل . 4
الاجتماعــي وقنــوات الجامعــة.

أرشــفة جميــع المــواد وأشــكال المحتــوى والتنســيق مــع الجهــات . 5
المختصــة بالجامعــة لتقديــم الدعــم والمشــورة.

إعــداد وصياغــة المحتــوى الإخبــاري والتعليمــي لجميــع الرســائل . 1
الخارجيــة والداخليــة. الإعلاميــة 

الاتصــال . 2 رســائل  عبــر  والداخليــة  الخارجيــة  الرســائل  جميــع  نشــر 
المختلفــة. الإعلامــي 

توثيق وتغطية فعاليات وأنشطة الجامعة.. 3
إدارة منصــات الإعــلام الجديــد والرقمــي ونوعيتهــا وقنــوات النشــر . 4

عبــر الإنترنــت التابعــة للجامعــة.
التواصــل . 5 وســائل  عبــر  للجامعــة  الرســمية  الحســابات  إدارة 

. عــي جتما لا ا
متابعــة منصــات النشــر الرقمــي عبــر الإنترنــت ذات العلاقــة وتحليــل . 6

المحتــوى واتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لحمايــة مصالــح الجامعــة.
إعداد الملف الإعلامي اليومي الخاص بالجامعة.. 7
الاتصــال . 8 وســائل  فــي  الجامعــة  حــول  يثــار  مــا  ورصــد  متابعــة 

الإعلامــي المختلفــة ووضــع مؤشــرات القيــاس، وقياســها دوريــاً 
لذلــك. اللازمــة  التصحيحيــة  الإجــراءات  واتخــاذ  وتحليهــا 

رسم سياسة الصحيفة واتجاهات عملها بعد إقرارها من مدير الجامعة.. 1
إدارة عمليــات تحريــر الصحيفــة الإلكترونيــة، والإشــراف المباشــر علــى تحريــر . 2

المــواد الصحيفــة.
مراجعــة ودراســة مضاميــن المحتــوى والمــواد التــي تنتجهــا أقســام الإدارة . 3

قبــل  إجازتهــا وبثهــا أو نشــرها أو توزيعهــا  والتوجيــه بالإضافــة أو الحــذف.
الحلــول . 4 واقتــراح  الأخطــاء  ومعالجــة  ويــوزع   وينشــر  يبــث  مــا  مراقبــة 

تكرارهــا. عــدم  يضمــن  يمــا  لهــا  المناســبة 
لمراجعتهــا . 5 والموضوعــات،  والمقــالات  المحتــوى  أشــكال  جميــع  إحالــة 

وتعبيريــاً. لغويــاً  وتصحيحهــا 
التنسيق مع الكليات لنشر الآراء والأبحاث والمقالات العلمية.. 6
ترشــيح كتــاب مــن منســوبي الجامعــة وخارجهــا ممــن تتوافــق توجهاتهــم . 7

مــع السياســة الصحفيــة للصحفيــة.
التنســيق مــع مســؤولي الإعــلام بالجهــات الحكوميــة والأهليــة لتزويــد . 8

وتقاريرهــم. بأخبارهــم  الصحفيــة 
تشــكيل فريــق عمــل ملتــزم وفاعــل مــن قســم الصحافــة والإعــلام للعمــل . 9

كمتدربيــن فــي الصحيفــة.
مواكبة الأحداث والمناسبات الجامعية والوطنية والرسمية ونشرها.. 10
الإعلاميــة . 11 والمؤسســات  المعلومــات،  مصــادر  مــع  العلاقــة  تعزيــز 

الحكوميــة والخاصــة لإبــراز نشــاطات الجامعــة وإيجــاد شــراكات واتفاقيــات 
مشــترك. ونشــر  تعــاون 


