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- الهيكل التنظيمي لإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي :

) ترتبط الإدارة بمكتب معالي مدير الجامعة مبا�شرة (
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- الاختصاص العام :
بالتعريف  ويقوم   , والخارجي  الداخلي  بمحيطها  الجامعة  يربط  جهاز  والإعلام:  العامة  العلاقات 
بن�شاطاتها المختلفة والخدمات التي تقدمها وينقلها للاآخرين ليخلق �شورة ذهنية اإيجابية عن الجامعة 

ومن�شوبيها من خلال عددٍ من البرامج .

- الـرؤيـة :
اإيجابيةٍ عن  �شمعةٍ ح�شنةٍ وخلْقِ �شورةٍ ذهنيةٍ  لبناء  والإعلام الجامعي  للعلاقات  العامة  الإدارة  تتطلَّعُ 
الجامعة عند جميع �شرائح المجتمع اأفراداً وموؤ�ش�شات , واأن تك�شب م�شداقيتهم وثقتهم , وال�شعي 

للو�شول لأعلى م�شتويات النتماء للجامعة  لدى جميع من�شوبيها .

- الرسالة :
مدُّ ج�شرٍ من التوا�شل والت�شال الداخلي والخارجي , والتعريف بالجامعة , وكلياتها , ون�شاطاتها 
, ومنجزاتها المختلفة لدى جميع �شرائح وفئات المجتمع وو�شائل الإعلام المختلفة , وتعزيزُ بيئة العمل 
العاملين  بين  والإخاء  المودة  روح  وبثّ   , اأ�شري  جوٍّ  وخلْقُ   , والمثالية  والتميز  الإبداع  على  المحفزة 
داخل الجامعة , والم�شاهمةُ في تنظيم الفعاليات باأعلى م�شتويات الجودة عبر فريق موؤهل معتنى به , 

ومتمكن من التنظيم, والتعامل مع و�شائل وتقنيات الت�شال والمعلومات المتجددة .

- القيم :
تنطلق قيم العلاقات العامة والإعلام الجامعي من ثوابت الدين الإ�شلام الحنيف , والواجبات الوطنية , 

والم�شاركة المجتمعية , وروح النتماء للجامعة , وهي :
- النتماء المتوازن للجامعــــــــة .

- العمل بروح الفريق الواحــــد .
- العدل والم�شاواة والنزاهــــــــة.
- ال�شفافية والم�شداقيــــــــــــــة .
- التميز والبتكار والإبـــــداع .
- التفاعــــــــــل مــــع المتغيرات .

- اللتــــزام الأخلاقـــــــــــــــــي .
- البــــــــــــذل والت�شحيــــــــــــة 

- ح�شن التعامل مع الم�شتفيدين.
- روح المبــادرة والتجديـــــــــــد.

- تطوير اأع�شـــــــاء الفريــــــق .    
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- الأهــداف  :
-التكامل مع المنظومة الإدارية داخل الجامعة للرفع من م�شتوى الأداء والكفاءة لدى العاملين بها.

القيم والمعايير الجتماعية والقوانين والأخلاق  التعامل المثالي بين الجميع . ومراعاة  -تر�شيخ مبادئ 
العامة والم�شتوى الوظيفي .

-خلق جو اأ�شري وبيئة عمل مثالية , وبث روح المودة والإخاء بين العاملين داخل الجامعة , وتعزيز روح 
النتماء للجامعة.

-تحقيق اأعلى معايير الجودة في الإعداد وتنظيم المنا�شبات والفعاليات المختلفة داخل الجامعة. 

-التميز في التغطية الإعلامية لجميع المنا�شبات والفعاليات المختلفة الخا�شة بالجامعة. 

-التعريف بالجامعة , وكلياتها , ون�شاطاتها , ومرافقها المختلفة لدى جميع �شرائح وفئات المجتمع 
المختلفة , وجَعْل ا�شم الجامعة متداولً لدى الجميع .

-اإبراز ا�شم ومكانة الجامعة اإعلامياً , وخلق �شورة ذهنية اإيجابية عن الجامعة , وكلياتها , ومن�شوبيها 
, ودورها العلمي والتدريبي والبحثي بما يعود عليها بال�شمعة الح�شنة. 

والتعاون بين الجامعة والجهات الحكومية  ال�شراكة  , وتعزيز  التوا�شل والت�شال  روابط  -تقوية 
والأهلية والمنظمات وال�شركات والمن�شاآت التعليمية الأخرى .

-الم�شاهمة مع جهات الخت�شا�ص بالجامعة في تقديم خدمات متنوعة للمجتمع ) تثقيفية , وتوعوية 
, اجتماعية , وخيرية , وثقافية , و�شحية ( وذلك من خلال برامج متطورة وم�شتمرة .

ل على المراجعين والزائرين الو�شول لغاياتهم , واإنجاز اأعمالهم داخل الجامعة ليحملوا  -عمل اآلية تُ�شهِّ
النطباع الجيد عن الجامعة واإدارتها.

دائماً  واأر�شيفاً  مرجعاً  لي�شبح  ؛  وال�شورة  بالخبر  الجامعة  منا�شبات  جميع  وتوثيق  ور�شد  -ح�شر 
للجامعة.

لاع على راأي المجتمع وت�شوراته وملاحظاته , وما يُثار في و�شائل الإعلام المختلفة عن الجامعة  -الطِّ
وكلياتها , ونقله للم�شوؤولين في الجامعة ح�شب الخت�شا�ص.   
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- صلاحيات واختصاصات الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي :
- الإ�شراف الإداري على اأعمال الإدارة ومن�شوبيها , وتوزيع العمل بينهم , واقتراح الو�شائل وال�شبل التي 

ت�شهم في تطوير العمل بالإدارة.

العلمية والإدارية  , م�شتملًا على المعلومات  اإعلامي متكامل عن الجامعة بوجه عام  اإعداد مرجع   -
والفنية في جميع مقرات الجامعة المختلفة.

ومراكزها   , الم�شاندة  وعماداتها  الجامعة  كليات  بن�شاط  وخارجها  الجامعة  في  هم  من  اإعلام   -
المختلفة من الناحيتين التعليمية والفنية.

- متابعة ما ين�شر في ال�شحف اأو المجلات اأو قنوات الت�شال الأخرى مما له �شلة بالجامعة واإي�شالها 
اإلى الم�شوؤولين وذوي الخت�شا�ص بها.

- الهتمام بخدمة موظفي الجامعة ومن�شوبيها عن طريق اقتراح برامج ترفيهية خا�شة بهم تزيد من 
تعارفهم  وتبادل خبراتهم .

- تزويد الم�شالح الحكومية والموؤ�ش�شات التعليمية وال�شحفية بما تطلبه من معلومات عن الجامعة 
, والتن�شيق مع الجهة ذات العلاقة في الجامعة.

- الإ�شراف على منا�شبات الجامعة وتهيئة مقراتها , وما يلزم لها , واإي�شال الدعوات لمن تتم دعوتهم 
ل�شيء من تلك المنا�شبات.

- الإ�شراف على جميع المطبوعات الإعلامية التي ت�شدرها الجامعة والكليات والعمادات والإدارات.

تعقدها  التي  العلمية  والندوات  والموؤتمرات  للمعار�ص  والتنظيم  والتجهيز  العداد  ال�شتراك في   -
الجامعة.

- تنظيم توزيع ال�شحف والمجلات على من يتقرر تزويدهم ب�شيء منها من م�شوؤولي الجامعة , ومتابعة 
ال�شتراك فيما يتقرر منها .

- تعميد الفنادق باإعداد الحفلات ل�شيوف الجامعة بعد اأخذ موافقة �شاحب ال�شلاحيات .

- الإذن بال�شرف من ال�شلفة المخ�ش�شة للاإدارة وفق الأغرا�ص وقواعد ال�شرف المحددة لها .
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واإعداد   , والمجموعات  الأفراد  من  ومراجعيها  الجامعة  �شيوف  ل�شتقبال  اللازمة  الترتيبات  اتخاذ   -
 , يخ�شه  فيما  كل  الزيارات  برامج  لتنفيذ  الجامعة  في  المعنية  الجهات  مع  بالتن�شيق  الزيارة  برامج 
وتوجيه من يراجع للجهة التي يريد مراجعتها , وذلك عبر مكتب خا�ص في الجامعة لهذا الغر�ص.

- ال�شتراك مع العمادات المختلفة في اإعداد الترتيبات اللازمة ل�شت�شافة طلاب الجامعات الأخرى .

- الموافقة على منح الإجازات النظامية لموظفي الإدارة , واإبلاغ اإدارة �شوؤون اأع�شاء هيئة التدري�ص 
والموظفين باإ�شدار القرارات اللازمة, والإبلاغ عن مبا�شرة من�شوبي الإدارة للعمل , وعن حالت التاأخر 

والغياب وترك العمل لتخاذ ما يلزم نظاماً .

- اإعداد تقاويم الأداء الوظيفي لمن�شوبي الإدارة , ورفعها لمدير الجامعة لعتمادها.

- تقديم تقرير �شنوي عن ن�شاط الإدارة واحتياجاتها.

- الت�شال المبا�شر بالإدارات والم�شالح الحكومية وغيرها من الجهات فيما يدخل في اخت�شا�ص 
الإدارة , مع مراعاة الم�شتوى الوظيفي.

- مدُّ ج�شرٍ من التوا�شل مع جميع و�شائل الإعلام المختلفة لما فيه تعزيز ل�شورة ومكانة الجامعة.

- اإدارة البوابة الإعلامية في بوابة الجامعة الإلكترونية , والإ�شراف على جميع ماين�شر فيها. 

- اإدارة الم�شرح الجامعي , والتن�شيق مع وحدات الجامعة في الحجز , وتنظيم المنا�شبات فيه .

- توثيق جميع منا�شبات الجامعة بالخبر وال�شورة من خلال الت�شوير والإخراج والإنتاج والأر�شفة .
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-) أولًا : العلاقـــــات العامــــــة (-

-التقيد باللوائح والأنظمة والتعليمات , ومعرفة الواجبات والم�شوؤوليات داخل الجامعة .
-الم�شاركة في كل عمل جماعي يقام داخل الجامعة. 

-عمل خطة �شنوية للمنا�شبات والفعاليات التي تقام في الجامعة.
-القيام بالمخاطبات الخا�شة باإقامة الحتفالت والمنا�شبات .

-التعاون مع جميع وحدات الجامعة لما فيه الم�شلحة العامة. 
-�شناعة ثقافة الجودة في التنظيم والدقة في التجهيزات وح�شن التعامل مع الجميع.

الحتفالت  تنظيم  مجال  في  الكفاءات  من  والرفع   , القدرات  لتنمية  والملتقيات  الدورات  في  -الم�شاركة 
والموؤتمرات.

-تكوين فريق عمل ولجان تنظيمية للمنا�شبات الخا�شة بالجامعة من احتفالت وندوات ومحا�شرات وموؤتمرات 
وور�ص عمل وتوقيع اتفاقيات, وتوزيع المهام وعمل الت�شورات اللازمة لكل منا�شبة .

-توحيد الم�شاركات الخارجية للكليات والعمادات با�شم الجامعة وباإ�شراف ومتابعة اإدارة العلاقات العامة.
-اقتراح وطلب احتياجات الإدارة من اأدوات وتجهيزات وم�شتلزمات لجميع المنا�شبات.

-اقتراح اجتماعات دورية , واإقامة منا�شبات واحتفالت بين الإدارات العليا في الجامعة والموظفين .
) احتفالت  التي تقام في الجامعة  الفعاليات والمنا�شبات والحتفالت  -الإعداد والتنظيم والإ�شراف على جميع 
التخرج - ور�ص العمل - حفلات المعايدة -ختام الأن�شطة - اللقاءات- توقيع التفاقيات -فعاليات اليوم الوطني-

الموؤتمرات - الملتقيات - حلقات النقا�ص (
كلية  بكل  الخا�شة  والأن�شطة  المنا�شبات  تنظيم  في  الم�شاندة  والعمادات  الكليات  بم�شاركة  -المبادرة 

وعمادة.
-التن�شيق والتجهيز والتنظيم لم�شاركات الجامعة الخارجية في المعار�ص والمنا�شبات الوطنية والعلمية والثقافية 
المحلية والخارجية المختلفة من معار�ص وموؤتمرات والمنا�شبات الوطنية والمحلية المختلفة , وفي الأيام العالمية 
لمكافحة  العالمي  اليوم   - الخليجي  المرور  اأ�شبوع   - لل�شكري  العالمي  اليوم   -  : مثل  الجتماعية  والأ�شابيع   ,
العالمي  اليوم   - للمعاقين  العلمي  اليوم  للتطوع-  العالمي  اليوم   - المدني  للدفاع  العالمي  اليوم   - المخدرات 

للتبرع بالدم .

وحدة المراسم والتشريفات وتنظيم الفعاليات
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-التوا�شل مع الجهات الخارجية والداخلية التي تقدم خدمات في التجهيزات والتنظيم.
-التوا�شل مع الجهات ذات العلاقة بالتنظيم مثل الأمن , واإدارة الت�شغيل وال�شيانة , واإدارة الخدمات.

-اإعداد دليل الجهات الذي يقدم خدمات للجامعة .
ال�شتقبال  حُ�شن  في  والتميز   , معاليه  �شيوف  وا�شت�شافة  ل�شتقبال  الجامعة  مدير  معالي  مكتب  مع  -التن�شيق 

وال�شيافة.
-التن�شيق لزيارات معالي مدير الجامعة لبع�ص الم�شوؤولين والمحافظين والجهات الخارجية  , والترتيب لمرافقته 

وا�شتقباله.
-التن�شيق لزيارات معالي مدير الجامعة للكليات وم�شاريع الجامعة وللجهات الخارجية الأخرى , والترتيب لمرافقته 

وا�شتقباله.
-اإعداد برامج الزيارات , وتوزيعها على الجهات المخت�شة. 

بالكليات  وتعريفهم   , الجامعة  وحدات  داخل  ومرافقتهم   , وت�شكينهم   , الجامعة  و�شيوف  زوار  -ا�شتقبال 
حُ اأن�شطة الجامعة المختلفة. والعمادات , وتزويدهم بالمعلومات والبيانات والن�شرات التي تُو�شِّ

-مرافقة الوفود واللجان وفرق العمل في جولتهم وزياراتهم للكليات ومرافق واأق�شام الجامعة المختلفة. 
-توفير وتجهيز هدايا تذكارية ومج�شمات ل�شعار الجامعة , وتقديمها لل�شيوف والزوار.

-الإعداد والتجهيز وال�شيافة لجتماعات مجل�ص الجامعة والجتماعات الدورية التي يراأ�شها معالي مدير الجامعة 
مع القيادات الإدارية والأكاديمية بالجامعة.

-تنظيم حفلات ال�شيافة ل�شيوف الجامعة وقيادات الجامعة المختلفة .
-تنفيذ برامج ا�شتقبال اأع�شاء هيئة التدري�ص الجدد وت�شكينهم .

-ح�شن ال�شتقبال والرقي في التعامل مع جميع ال�شيوف والزوار ليخرج الزائر والمراجع بالنطباع الجيد وال�شورة 
الح�شنة عن الجامعة .

الم�شوؤولين  وتنبيه   , وجدت  اإذا  الملاحظات  وت�شجيل   , دوري  ب�شكل  الجامعة  لمرافق  العام  المظهر  -متابعة 
عليها.
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-التقيد باللوائح والأنظمة والتعليمات , ومعرفة الواجبات والم�شوؤوليات داخل الجامعة.
-الم�شاركة في كل عمل جماعي يقام داخل الجامعة. 

-التعاون مع جميع الأق�شام لما فيه الم�شلحة العامة.
-الم�شاركة في الدورات والملتقيات لتنمية القدرات والرفع من الكفاءات , وخلق النتماء للجامعة.

-دعم اآلية الترابط بين من�شوبي الجامعة , وبث روح الم�شاركة , وحب العمل الجماعي .
-التكفل بجميع المخاطبات الر�شمية للاإدارة .

- التوا�شل مع من�شق علاقات عامة في كل كلية وعمادة فيما يخ�ص ن�شاطات الكلية اأو العمادة .
- اإن�شاء قاعدة بيانات متكاملة لجميع العاملين والعاملات في الجامعة بمختلف م�شمياتهم للتوا�شل معهم ب�شكلٍ 

م�شتمر.
والتهاني  والتوجيهات  والقرارات  الأخبار  لإر�شال  الجامعة  من�شوبي  لجميع  الق�شيرة  الجوال  ر�شائل  خدمة  اإن�شاء   -

والدعوات ومواعيد الجتماعات , وتغطية الأحداث داخل الجامعة  .
- الم�شاهمة في توفير معلومات عن الجامعة للبوابة الإلكترونية وتحديثها .

- توفير معلومات واإح�شاءات متكاملة عن الجامعة , وجعلها متاحة لجميع و�شائل الإعلام .
- التوا�شل مع جميع العمادات والإدارات , وتقديم الخدمات لهم , وتوفير الحتياجات التي تدخل في اإطار 

اخت�شا�شات العلاقات العامة .
- توفير �شور القيادة الر�شيدة لجميع مكاتب م�شوؤولي الجامعة. 

- توفير اأعلام المملكة العربية ال�شعودية , واأعلام الجامعة بمقا�شات مختلفة لجميع مكاتب م�شوؤولي الجامعة. 
- توفير فولدرات وملفات عر�ص لمكاتب م�شوؤولي الجامعة. 

 - توفير الختام الر�شمية لجميع وحدا الجامعة . 
- توفير تقاويم العام الهجري كل عام , وتوزيعها داخل الجامعة وخارجها .

- تنمية العلاقات وتقوية روابط التوا�شل والت�شال , وتعزيز ال�شراكة والتعاون بين الجامعة والجهات الحكومية 
والأهلية والمنظمات وال�شركات والمن�شاآت التعليمية الأخرى من خلال تبادل الزيارات والخدمات .

-  اإن�شاء قاعدة بيانات متكاملة وقوائم عناوين واأرقام الم�شوؤولين في الوزارات والجامعات والمحافظات والدوائر 
الحكومية بمختلف م�شمياتهم للتوا�شل معهم .

الدوائر  العامة والحتفالت واللقاءات مع ممثلي  الأ�شابيع الجتماعية والمنا�شبات  - تمثيل الجامعة في اجتماعات 
والجهات الحكومية والأهلية في محافظة المجمعة وخارجها.

التواصل والاتصـال ومركز المعلومات
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- الرد على جميع خطابات التهاني والإهداءات الخا�شة بالمطبوعات والإ�شدارات الواردة لمعالي مدير الجامعة
- اإي�شال جميع مطبوعات الجامعة للجهات الر�شمية وكبار الم�شوؤولين  .

- ر�شد المنا�شبات العامة والخا�شة بالأفراد والجهات الحكومية والأهلية , واإعداد بطاقات وبرقيات التهاني 
والدعوات والتعازي , والرد على ما يرد بهذا الخ�شو�ص.

- القيام بمهام ا�شتقبال الزائرين , وتقديم خدمات التوجيه والإر�شاد وال�شتعلام , وتوفير جميع مطبوعات الجامعة 
والنماذج التي يحتاجونها . 

- ا�شتقبال ال�شتف�شارات , وتقبل القتراحات والملاحظات , وتقديمها للجهات الم�شوؤولة بالجامعة.
اإذا ق�شت  , ومرافقتهم  ال�شن واأ�شحاب الحتياجات الخا�شة  للمراجعين من كبار  - تقديم خدمات خا�شة 

الحاجة في اأق�شام وعمادات الجامعة , والم�شاهمة في اإنجاز معاملاتهم باأ�شرع الطرق واأ�شهلها  .
- الرفع للم�شوؤولين في الجامعة بالمقترحات الخا�شة با�شتقبال المراجعين وملاحظاتهم .

- الم�شاهمة في تقديم خدمات متنوعة للمجتمع ) اجتماعية , وتوعوية , وخيرية , وثقافية ( بالتعاون مع الجهات 
ذات الخت�شا�ص .

- التوا�شل مع من�شقي العلاقات العامة في الكليات والعمادات. 

إدارة المسرح
-ا�شتلام قاعة الم�شرح بجميع مرافقها.

-تنظيم برنامج حجز الم�شرح.
-ا�شتقبال طلبات وحدات الجامعة لحجز الم�شرح.

-تحديد احتياجات الم�شرح من نظام �شوتي ومرئي وتوفيرها.
-الإ�شراف على ت�شغيل الم�شرح في جميع المنا�شبات.

-التن�شيق مع وحدات الجامعة التي تقيم منا�شبات في الم�شرح , وح�شر طلباتها .
-تحديد اأماكن البنرات والإ�شتاندات واللوحات داخل الم�شرح , والإ�شراف على تركيبها في كل منا�شبة .

-الإ�شراف على اإدارة مرافق الم�شرح من م�شتودعات وغرف واأبواب.
-التن�شيق مع اإدارة الت�شغيل وال�شيانة للمحافظة على الم�شرح ومرافقه.

-توفير احتياجات و�شائل الإعلام المختلفة.
-التن�شيق مع تقنية المعلومات للنقل المبا�شر للفعاليات التي تُقام في الم�شرح.
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-) ثانيا : الإعــــــلام الجامعــــــي (-

-التقيد باللوائح والأنظمة والتعليمات , ومعرفة الواجبات والم�شوؤوليات داخل الجامعة .
-الم�شاركة في كل عمل جماعي يقام داخل الجامعة. 

-التعاون مع جميع الأق�شام لما فيه الم�شلحة العامة.
-الم�شاركة في الدورات والملتقيات لتنمية القدرات والرفع من الكفاءات , وخلق النتماء للجامعة.

-عمل هيكل تنظيمي لل�شحيفة وهيئة تحرير .
-هيئة التحرير م�شوؤولة عن اإ�شدار ال�شحيفة .

-الإعلان لمن�شوبي الجامعة بطلب الم�شاركة من الجميع .
-ا�شتقبال الم�شاركات ون�شاطات الكليات والعمادات , ومراجعتها , وت�شمينها الأعداد التي ت�شدر.

-ح�شر ن�شاطات واأخبار الجامعة المختلفة , ومراجعتها , وت�شمينها العدد ب�شكل دوري.  
-اإ�شدار كل عددٍ من �شحيفة الجامعة ) توا�شل ( من خلال مراحل ت�شمل جمع المادة- والتحرير 

-  والمراجعة - والت�شميم - والإ�شراف على الطباعة - والتوزيع. 
لكتابة  الجامعة  خارج  من  والجتماعية  والثقافية  الإعلامية  وال�شخ�شيات  الكتاب  بع�ص  -دعوة 

مقالت في ال�شحيفة.  
-متابعة توزيع ال�شحيفة على جميع وحدات الجامعة والم�شوؤولين فيها.

-الإ�شراف على توزيع ال�شحيفة على الجامعات ال�شعودية , والوزارات , وكبار الم�شوؤولين , والدوائر 
الحكومية , والمدار�ص في محيط الجامعة .

-عمل اآلية وتنظيم للاإعلان في ال�شحيفة ؛ ليكون هناك مردوداً مادياً لل�شحيفة يغطي جزءاً من 
تكلفتها.

-ا�شتقطاب الكفاءات من من�شوبي الجامعة للكتابة في ال�شحيفة .

صحيفة الجامعة ) تواصل (
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-التقيد باللوائح والأنظمة والتعليمات , ومعرفة الواجبات والم�شوؤوليات داخل الجامعة.
-الم�شاركة في كل عمل جماعي يقام داخل الجامعة. 

-التعاون مع جميع الأق�شام لما فيه الم�شلحة العامة.
-الم�شاركة في الدورات والملتقيات لتنمية القدرات والرفع من الكفاءات في المجال الإعلامي.

-توحيد ن�شر اأخبار الكليات , وتحديد العلاقات العامة والإعلام الجامعي كم�شدرٍ لجميع اأخبار الجامعة.
-ر�شد وتغطية وت�شوير وتوثيق جميع المنا�شبة التي تقام داخل الجامعة بال�شورة والخبر من زيارات وم�شاركات 

ون�شاطات واحتفالت واجتماعات ومعار�ص وور�ص عمل .
-كتابة تقارير �شحفية واإخبارية عن مرافق الجامعة .

-توطيد العلاقات مع و�شائل الإعلام المختلفة.
-تزويد وكالة الأنباء ال�شعودية وال�شحف الورقية والإلكترونية ومواقع التوا�شل الجتماعي باأخبار ون�شاطات 

الجامعة.
-زيارة مدراء مكاتب ال�شحف وروؤ�شاء التحرير ب�شكلٍ متكررٍ لمد ج�شرٍ من التوا�شل معهم , وتو�شيح اأهمية 
ن�شر اأخبار الجامعة ومردود ذلك على المجتمع المحلي والخارجي ,  واإبراز ا�شم الجامعة بين الجامعات ال�شعودية. 

-التوا�شل مع جميع و�شائل الإعلام في جميع ما يُثار من ق�شايا , والتجاوب مع جميع الأ�شئلة وال�شتف�شارات.
-متابعة كل ما يُن�شر عن الجامعة في و�شائل الإعلام المختلفة ومواقع الإنترنت , واإعداد الرد على ما تن�شره و�شائل 

الإعلام عن الجامعة اإذا كان ي�شتوجب الرد.
الإلكترونية  الإعلام المختلفة ومدراء مكاتب ال�شحف ومندوبيها وم�شرفي وم�شوري المواقع  -دعوة و�شائل 

لح�شور منا�شبات الجامعة المختلفة .
لجميع  وبثّها   , باأول  اأولً  ال�شادرة  والقرارات  الجامعة  اأخبار  بجميع  والمحافظات  المناطق  جوالت  -تزويد 

.sms الم�شتركين عبر ر�شائل الجوال
-المتابعة مع م�شوؤولي التعاملات الإلكترونية , وتزويدهم باأخبار ون�شاطات الجامعة لن�شرها عبر البوابة الإلكترونية 

للجامعة )اإعلانات - اأخبار - بنرات- اأر�شيف �شحفي - األبوم ال�شور ( 
-التن�شيق للقاءات و�شائل الإعلام مع الم�شوؤولين في الجامعة.

-تنظيم الموؤتمرات ال�شحفية لمعالي مدير الجامعة وكبار الم�شوؤولين في الجامعة ح�شب الحاجة .
-عمل الملفات ال�شحفية لجميع اأخبار الجامعة , وتقديمها لمعالي مدير الجامعة .

-عمل ملفات الت�شريحات ال�شحفية لمعالي مدير الجامعة ووكلاء الجامعة .
-عمل الخطط الإعلامية وتنفيذ الحملات التعريفية بمنا�شبات الجامعة.

 التغطيات الإعلامية
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-التقيد باللوائح والأنظمة والتعليمات , ومعرفة الواجبات والم�شوؤوليات داخل الجامعة.
-الم�شاركة في كل عمل جماعي يقام داخل الجامعة. 

-التعاون مع جميع الأق�شام لما فيه الم�شلحة العامة.
-الم�شاركة في الدورات والملتقيات لتنمية القدرات والرفع من الكفاءات في المجال الإعلامي.

-متابعة وتحديث اأخبار ون�شاطات الجامعة في المواقع الر�شمية للجامعة مثل : تويتر )Twitter( - الفي�ص بوك   
. )flickr( شفحة ال�شور� -  ) Facebook (

-تغذية البوابة الإعلامية في بوابة الجامعة الإلكترونية بالأخبار والن�شاطات والتقارير الإخبارية والقرارات  والإعلانات 
- البنرات - الأر�شيف ال�شحفي - األبوم ال�شور (

-ن�شر تقارير �شحفية واإخبارية عن اإنجازات الجامعة عبر مواقع التوا�شل الجتماعي وال�شحف الإلكترونية.
-تزويد ال�شحف الإلكترونية ومواقع التوا�شل الجتماعي باأخبار ون�شاطات الجامعة .

على  لعر�شها  الجتماعي  التوا�شل  ومواقع  اللكتروني  الإعلام  و�شائل  عبر  الجامعة  عن  يُثار  ما  جميع  -ر�شد 
الم�شوؤولين في الجامعة 

-متابعة كل ما يُن�شر عن الجامعة عبر و�شائل الإعلام الإلكتروني ومواقع التوا�شل الجتماعي , والتجاوب مع 
جميع الأ�شئلة وال�شتف�شارات.

-المتابعة مع م�شوؤولي التعاملات الإلكترونية , وتزويدهم باأخبار ون�شاطات الجامعة لن�شرها عبر البوابة الإلكترونية 
للجامعة ) اإعلانات - اأخبار - بنرات- اأر�شيف �شحفي - األبوم ال�شور ( 

-عمل الملفات ال�شحفية الإلكترونية لجميع اأخبار الجامعة لتقديمها لمعالي مدير الجامعة والم�شوؤولين فيها .

-عمل ملف �شحفي لجميع ما ين�شر عن الجامعة في و�شائل الإعلام الإلكتروني ومواقع التوا�شل الجتماعي .
-الم�شاركة في الخطط الإعلامية , وتنفيذ الحملات التعريفية بمنا�شبات الجامعة.

-اإدارة موقع العلاقات العامة , وتحديث معلوماته في بوابة الجامعة .
-تحديث بيانات موظفي العلاقات العامة في الموقع الإلكتروني.

-متابعة اإيميل الإدارة في الإر�شال وال�شتقبال , وتعميمه على جميع الكليات والم�شوؤولين للتوا�شل من خلاله.
-اإدارة موقع بث الر�شائل الجماعية.

-ا�شتقبال نماذج الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي :
-طـلـب حـجـز قـاعـة المـ�شـرح الرئي�شي.

-طـلـب ا�شتقبال ع�شو هيئة تدري�ص -متعاقد جديد-        
-طـلـب ا�شتقبال �شيف للجامعة.                                 

-نموذج ا�شتخراج كرت �شخ�شي .

التعاملات الإلكترونية

-طلب الموافقة على تنظيم منا�شبة. 
-تحويل النماذج للجهة المخت�شة في الإدارة.

-نموذج طلب اختام .
- نموذج طلب �شور القيادة.

- نموذج طلب اأعلام. 
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-التقيد باللوائح والأنظمة والتعليمات , ومعرفة الواجبات والم�شوؤوليات داخل الجامعة.
-الم�شاركة في كل عمل جماعي يُقام داخل الجامعة. 

-التعاون مع جميع الأق�شام لما فيه الم�شلحة العامة.
-الم�شاركة في الدورات والملتقيات لتنمية القدرات والرفع من الكفاءات في المجال الإعلامي.
-ال�شعي لتوفير المتطلبات الإعلامية من كاميرات وطابعات وتجهيزات ال�شتديو والمونتاج.  

-الإ�شراف على جميع المطبوعات الإعلامية واإ�شدارات الجامعة المختلفة.
-توزيع ال�شحف والمجلات على من يتقرر تزويدهم ب�شيء منها من م�شوؤولي الجامعة , ومتابعة ال�شتراك فيما يتقرر 

ال�شتراك فيه .
-تزويد جميع المطبوعات ال�شادرة من جميع وكالت الجامعة والكليات والعمادات الم�شاندة بال�شور من 

تغطيات فريق العلاقات العامة.
-اإ�شدار مطبوعات تعريفية بالجامعة بعدة لغات للم�شاركة بها في المعار�ص الخارجية. 

-ت�شميم وطباعة البنرات واللوحات التعريفية لم�شاركات الجامعة في المنا�شبات داخل الجامعة وخارجها.
-عمل المونتاج اللازم لجميع الأفلام الوثائقية لمنا�شبات الجامعة.  

-اإنتاج اأفلام تعريفية بالجامعة ليتم عر�شها في الحتفالت والمعار�ص.
-اإنتاج تقرير اخباري م�شور ب�شكل دوري ير�شد ن�شاطات الجامعة المختلفة. 

-اإن�شاء قناة خا�شة على اليوتيوب )YouTube( وتزويدها بالمنا�شبات والحتفالت والمحا�شرات التي تم توثيقها 
تلفزيونياً بعد عمل المونتاج الخا�ص بها .

واجتماعات  واحتفالت  ون�شاطات  وم�شاركات  زيارات  من  والخبر  بال�شورة  الجامعة  منا�شبات  جميع  -توثيق 
وموؤتمرات ومعار�ص وور�ص عمل في دليل �شنوي .

-توثيق المنا�شبات التي تقام في الجامعة من خلال الت�شوير والإخراج والإنتاج , وتزويد القنوات الف�شائية وقناة 
عالي بن�شخٍ من هذه المنا�شبات وقناة الجامعة على اليوتيوب .

-اإعداد وطباعة الكروت ال�شخ�شية لجميع الم�شوؤولين في الجامعة . 
اإدارة العلاقات العامة والإعلام  -اإ�شدارُ دليلٍ ي�شمل الهيكل التنظيمي والمهام وال�شلاحيات لجميع وحدات 

الجامعي .
-اإ�شدارُ تقرير للاإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي ال�شنوي .

واآلية   , الجامعي  والإعلام  للعلاقات  العامة  الإدارة  تقدمها  التي  للخدمات  وتنظيمات  اإجراءات  دليل  -اإ�شدارُ 
التوا�شل مع جميع وحدات الجامعة.

الإنتاج الإعلامي والتوثيق
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-متابعة اأخبار ون�شاطات )الوكالة - الكلية - العمادة - الإدارة ( وح�شرها وعر�شها على الم�شوؤول 
الأول  لديها , ومن ثم اإر�شالها لإدارة العلاقات العامة والعلام الجامعي لن�شرها في و�شائل الإعلام المختلفة 

, وعبر بوابة الجامعة , و�شحيفة الجامعة ) توا�شل(.

-الإ�شراف على تنظيم الحتفالت والمنا�شبات المختلفة داخل )الوكالة - الكلية - العمادة - الإدارة ( 
, وتبليغ اإدارة العلاقات العامة والإعلام الجامعي بالمنا�شبات للم�شاركة في التنظيم وتغطيتها اإعلامياً

الإعلانية  باللوحات  الإدارة ( والهتمام   - العمادة   - العام لمقر ) الوكالة - الكلية  -متابعة المظهر 
الإعلانات والمل�شقات والتعاميم على الجدران وفي المدخل , والقت�شار  وتنظيمها , وعدم تعليق 
والغير  المنتهية  للمنا�شبات  والتعاميم  والدعوات  الإعلانات  واإزالة   , بالإعلانات  الخا�شة  اللوحات  على 

منا�شبة .

-ا�شتقبال الزائرين وال�شيوف وتعريفهم بمقر  )الوكالة - الكلية - العمادة - الإدارة ( والإمكانيات 
المتوفرة فيها .

-ت�شهيل اإنجاز معاملات المراجعين من كبار ال�شن والعاجزين , ون�شر ثقافة ح�شن التعامل مع المراجعين 
المراجعين  لدى  الجامعة  عن  جيدة  ذهنية  �شورة  تكوين  في  والم�شاهمة   , والطلاب  وال�شيوف 

واأولياء اأمور الطلاب .

-التن�شيق مع العلاقات العامة في كل ما يخ�ص اإ�شدار  المطبوعات الإعلامية , والإ�شراف على توزيع 
المطبوعات التي ترد اإلى )الوكالة - الكلية - العمادة - الإدارة ( . 

العامة بالجامعة في كل ما يخ�ص م�شاركات )الوكالة - الكلية -  العلاقات  اإدارة  -التن�شيق مع 
العمادة - الإدارة ( في المنا�شبات اأو الحتفالت اأو اأي ن�شاطات تقام خارج الجامعة مع جهات اأخرى.

-الم�شاركة في لجان تنظيم الحتفالت والموؤتمرات والمنا�شبات التي تقام على م�شتوى الجامعة.

التي  التي تخ�ص تطوير �شحيفة الجامعة )توا�شل( والأفكار  بالمقترحات والملاحظات  -الرفع 
ت�شاهم في الرفع من م�شتوى تنظيم الحتفالت والمنا�شبات العامة داخل الجامعة.

 ) مهام وواجبات منسقي العلاقات العامة والإعلام الجامعي في وحدات الجامعة المختلفة (
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-حث من�شوبي )الوكالة - الكلية - العمادة - الإدارة( للم�شاركة في �شحيفة الجامعة )توا�شل( , 
واإر�شال م�شاركاتهم على بريد ال�شحيفة. 

اقتراح  الإدارة( ومن�شوبيها عن طريق   - العمادة   - الكلية   - )الوكالة  -الهتمام بخدمة موظفي 
برامج ترفيهية خا�شة بهم تزيد من تعارفهم وتبادل خبراتهم.

اإعلامي عن )الوكالة - الكلية - العمادة - الإدارة( م�شتملًا على المعلومات العلمية  -اإعداد مرجع 
والإدارية والفنية والإح�شائيات , وتحديثه ب�شكل م�شتمر  .

-متابعة اإر�شال النماذج الإلكترونية المرتبطة باأعمال اإدارة العلاقات العامة.

-التوا�شل ب�شكل دائم مع اإدارة العلاقات العامة والإعلام الجامعي بما يعود بالفائدة على الم�شلحة 
العامة.

-اإدارة مواقع التوا�شل الجتماعي الخا�شة بـــ)الوكالة - الكلية - العمادة - الإدارة (.



18



19



20


