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- الهيكل التنظيمي :
الهيكل التنظيمي لــ�صحيفة توا�صل , والتي ت�شرف عليها الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي , 
ويعد الهيكل التنظيمي لل�صحيفة تق�سيماً للإنتاج الإعلامي �إلى �أجزاء ، ويعاد تجميع الأجزاء ، بحيث 
تعمل كل الأجزاء لتحقيق مقا�صد ال�صحيفة , وهي عملية �إعلامية �إدارية في �إطار ب�شري هادف ، يتم 

في نطاقه توحيد جهود الأع�ضاء ,  وتن�سيقها لتحقيق الأهداف المرجوة .
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- أقسام إدارة صحيفة الجامعة :
ت�ضم �إدارة �صحيفة الجامعة هيئة م��سؤولية عن تحرير ال�صحيفة و�إ�صدارها هي كالآتي :-

1-رئي�س التحرير .
2-هيئة التحرير .

3-ق�سم التدقيق اللغوي .
4-الإعلانات .

5-الخدمات الم�ساندة .
6-الت�صوير والتغطيات .

7-الإخراج الفني والطباعة .
8- هيئة التحرير الن�سائية .

9- هيئة التحرير الطلابية .

- الوصف الوظيفي  :
رئي�س التحرير : هو الم�شرف والم��سؤول عن �صدور ال�صحيفة ومحتوياتها.

المهام والاخت�صا�صات : يتولى رئي�س التحرير المهام  والاخت�صا�صات الآتية :
�أ- ر�سم �سيا�سة ال�صحيفة , واتجاهات عملها بعد مناق�شتها مع هيئة التحرير.

ب- �إجازة ما هو �صالح ومفيد من المقالات والمو�ضوعات بن�شره في ال�صحيفة.
جـ - �إعداد وتقديم الخطط والتقارير عن ن�شاط ال�صحيفة و�آفاق تطورها. 

د - �إجازة المواد الإعلانية التي تن�شر في ال�صحيفة .
هـ- الإ�شراف المبا�شر على تحرير مواد ال�صحيفة.

لمراجعتها   ، اللغوي  المدقق  �إلى  ال�صحيفة  في  ن�شرها  المجاز  والمو�ضوعات  المقالات  �إحالة  و- 
وت�صحيحها لغوياً  .

ز- التن�سيق مع مطبعة الجامعة لتجهيز و�إ�صدار ال�صحيفة في مواعيدها المحددة.
ح - �أي مهام �أخرى يكلف بها من الم�شرف العام .



6

هيئة التحرير: هي الم��سؤولة عن متابعة مواد ال�صحيفة وتجهيزها .
المهام والتخ�ص�صات : تتولى هيئة التحرير المهام والاخت�صا�صات الآتية :

�أ- �إعداد وتقديم الإخبار المتنوعة لل�صحيفة.
ب- التن�سيق مع من�سقي العلاقات العامة والإعلام في الكليات و العمادات والإدارات للح�صول على 

الأخبار والمعلومات الإعلامية الخا�صة ب�أن�شطة الجامعة المختلفة.
ج- متابعة �أع�ضاء هيئة التدري�س والهيئة الم�ساعدة في الجامعة وغيرهم للح�صول على المو�ضوعات 

والمقالات المختلفة.
د- تحرير و�إعداد المحا�ضرات , ووقائع الندوات , والحلقات العلمية المطلوبة للن�شر.

هـ- �أي مهام �أخرى تكلف بها من رئي�س التحرير.

هيئة التحرير الطلابية: تقدم مواد �صحفية ومقالات طلابية .
المهام والتخ�ص�صات : تتولى هيئة التحرير الطلابية المهام والاخت�صا�صات الآتية :

�أ- �إعداد وتقديم الإخبار المتنوعة التي تهم الطالب لل�صحيفة .
ب- التن�سيق مع هيئة التحرير لن�شر و �إجازت المواد الإعلامية و المقالات الطلابية .

ج- الم�شاركة في تحرير و�إعداد وقائع الندوات , و المحا�ضرات , والحلقات العلمية المطلوبة للن�شر.
د- �أي مهام �أخرى تكلف بها من هيئة التحرير.

ق�سم التدقيق اللغوي : هو الق�سم الم��سؤول عن التدقيق اللغوي في الاخبار قبل اعتماد ن�شرها .
المنا�سبات  متابعة  عن  الم��سؤول  هو  والتغطيات  الت�صوير  ق�سم  يعد   : والتغطيات  الت�صوير  ق�سم 

وتغطيتها فوتوغرافياً .
ق�سم الإخراج الفني والطباعة : يقوم هذا الق�سم ب�إخراج ال�صحيفة , كما ي�شرف على تن�سيق ال�صحيفة 

من الناحية الفنية وي�شرف على طباعتها .
ق�سم الإعلانات :  يقوم هذا الق�سم با�ستقبال الإعلانات عن طريق النموذج المعد لذلك , ويتم اعتمادها 

من قبل رئي�س التحرير لتدرج في العدد المنا�سب .
ق�سم التوزيع : يقوم بتوزيع ال�صحيفة بعد الانتهاء من طباعتها ح�سب خطة التوزيع المعتمدة من 

قِبل رئي�س التحرير .
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