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* مقدمة :

المركــز الإعلامــي لجامعــة المجمعــة هــو الجهــة المســؤولة عــن تحقيــق 
التواصــل بيــن الجامعــة ومؤسســات المجتمــع ووســائل الإعــلام المختلفــة 
المجتمــع  أفــراد  لــدى  للجامعــة  الإيجابيــة  الذهنيــة  الصــورة  يرســم  بمــا 
والمؤسســات علــى المســتويين الوطنــي والدولــي ، وذلــك بطريقــة احترافيــة 
ومــن خــلال كــوادر مؤهلــة فــي مجــال الإنتــاج الإعلامــي ، وقيــاس الــرأي 
العــام ، وإدارة منصــات التواصــل بمــا يخــدم أهــداف ورؤيــة ورســالة الجامعــة 
، ويتــم ذلــك مــن خــلال إدارة المركــز لعمليــات الإنتــاج الإعلامــي بالجامعــة ، 
وإبــراز جهــود الجامعــة وتعريــف المجتمــع بهــا ، كمــا يضطلــع المركــز بمهــام 
تنظيــم وتنفيــذ وإنتــاج الوســائط الإعلاميــة التوثيقيــة بمختلــف أنواعهــا ، 
وإدارة مختلــف القنــوات الإعلاميــة ، والإعلانيــة ، والتلفزيونيــة ، والإذاعيــة ، 
والمطبوعــة ، بالإضافــة إلــى تزويــد الجهــات الخارجيــة ومراكــز النشــر بالأخبــار 

ــة . ــن الجامع ــة ع ــات الموثق ــة والمعلوم ــاءات الدقيق والإحص

 ويعــد المركــز مســؤولًا عــن قيــاس الرأي العام حــول برامج وأنشــطة الجامعة 
واقتــراح وتنفيــذ مبــادرات تدعــم مــا يعكســه الــرأي العــام مــن طموحــات 
ــدور  ــاً ل ــل تحدي ــلبيات تمث ــلبيات أي س ــج س ــة ، أو تعال ــن الجامع ــة م مطلوب

الجامعــة وتحقيــق أهدافهــا .
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* قرار إنشاء المركز الإعلامي   :
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* رؤية المركز :

أن يكــون المركــز نموذجــا احترافيــا يحتــذى بــه فــي إدارة المحتــوى الإعلامــي 
علــى  الإيجابيــة  الذهنيــة  صورتهــا  يعــزز  بمــا  وبرامجهــا  الجامعــة  حــول 

المســتويين الوطنــي والعالمــي .

* قيم المركز :

الريــــــــــادة:
تبنــي ثقافــة الابتــكار، وتولــي زمــام المبــادرة فــي الارتقــاء بمنظومــة العمــل 

الإعلامــي .

المصداقية:
ركيزة أساسية تقوم عليها علاقتنا مع شركائنا .

الشفافيــة:
عنوان عملنا في تقديم صورة متكاملة ودقيقة عن الواقع .

التمكيــن :
ــة  ــة عمــل إيجابي دعــم الكفــاءات الشــابة لتحمــل مســؤوليتها مــن خــلال بيئ

محفــزة.

* رسالة المركز :

تعزيــز التواصــل الإعلامــي بيــن الجامعــة والمجتمــع الداخلــي والخارجــي ، 
وإبــراز صــورة الجامعــة كمنــارة للعلــم والمعرفــة تعمــل وفــق قيــم وتقاليــد 
أكاديميــة راســخة ، وتفعيــل التواصــل مــع مختلــف المؤسســات الإعلاميــة 

باســتخدام أحــدث الوســائل الإعلاميــة والتقنيــة الحديثــة.
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* أهداف المركز :

* التعريــف برســالة جامعــة المجمعــة الأكاديميــة والبحثيــة ودورهــا فــي 
توعيــة المجتمــع ، وتعزيــز صورتهــا الذهنيــة الإيجابيــة .

 ، الصحفيــة  كالمؤتمــرات  الجامعــة  أنشــطة  لكافــة  الإعلامــي  التوثيــق   *
ــة بالمعلومــات الموثقــة . ــد المجتمــع والوســائل الإعلامي ــدوات ، وتزوي والن

* التواصــل مــع الإعلامييــن ، والــرد علــى استفســاراتهم الصحفيــة بعــد عرضهــا 
علــى الجهــات المختصــة .

داخــل  والإنجــازات  والأنشــطة  الفعاليــات  تتضمــن  دوريــة  نشــرة  إعــداد   *
. وخارجهــا  الجامعــة 
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* الهيكل التنظيمي للمركز  :

* الارتباط التنظيمي :
يرتبط المركز الإعلامي لجامعة المجمعة بمكتب رئيس الجامعة .
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القسم

الارتباط

الاختصاص
والمهام

والصلاحيات

يرتبط مباشرة بسعادة رئيس الجامعة

1. إبراز الجامعة إعلامياً .
2. التوثيق الإعلامي لجميع أنشطة الجامعة.

3. تزويد إدارات الجامعة وكلياتها بما ينشر إعلامياً من خلال الملفات 
الصحفية والتقارير الإعلامية وموقع المركز الإعلامي الإلكترونية.

4. رسم وإعتماد الخطة الإستراتيجية للمركز الإعلامي .
5. إعتماد المعلومات الموثقة عن الجامعة وتزويد المجتمع ومراكز النشر 

والبحث بها .
6. الإشراف على التنسيق والإعداد مع الجهات الإعلامية التي ترغب في 

إجراء المقابلات الإعلامية والبرامج العلمية داخل الجامعة.
7. الاشراف على تنظيم المؤتمرات الصحفية.

8. إعتماد النشرات الدورية والتصاميم التي تتضمن الفعاليات والنشاطات 
والإنجازات وتوزيعها داخل الجامعة وخارجها.

9. الإشراف على قاعدة معلومات وبيانات عن إنجازات الجامعة وعن 
الوسائل الإعلامية المختلفة.

10. إجراء الدراسات والأبحاث لقياس معدلات الرضا لدى فئات المجتمع 
ومستوى التغير.

11. وضع الخطط والبرامج الاتصالية التي تهدف إلى تحقيق أهداف المركز 
وتعزز من ظهور الجامعة .

12. إعتماد الملف الصحفي والتقريرالمرئي الشهري إلكترونياً. 
13. الإشراف على إدارة الوسائل الإعلانية في المدينة الجامعية.
14. إعتماد المطبوعات الإعلامية بمختلف القطاعات بالجامعة.

15. التأكيد والاشراف على تنفيذ الأنظمة واللوائح والتنظيمات الخاصة 
بالمركز  .

16. ما يكلف به من قبل رئيس الجامعة .

مدير المركز الإعلامي

* مدير المركز الإعلامي :
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القسم

الارتباط

الاختصاص
والمهام

والصلاحيات

يرتبط مباشرة بمدير المركز الإعلامي

1- الإدلاء بالتصاريح الإعلامية لجميع وسائل الإعلام .
2- الرد على الاستفسارات الصحفية بعد عرضها على الجهات المختصة.

3- ما يكلف به من قبل مدير المركز .

المتحدث الرسمي

القسم

الارتباط

الاختصاص
والمهام

والصلاحيات

يرتبط مباشرة بمدير المركز الإعلامي

1. مساعدة المدير في تنظيم وتخطيط وتنفيذ الاستراتيجيات المختلفة.
2. تنسيق العمليات الإدارية داخل المركز.

3. المتابعة والمساعدة على تحقيق الأهداف من قبل منسوبي المركز.
4. تتبع التقدم في أهداف المركز بشكل دوري.

5. المشاركة في إبداء الرأي عن أداء الموظف وتحديد احتياجات التوظيف 
والتدريب.

6. الإشراف وتحفيز الموظفين لأداء أفضل ما لديهم.
7. التأكد من التزام جميع الموظفين بسياسات المركز وإرشاداتها.

8. ما يتم تكليفه به من قبل المدير .
9. ينوب عن مدير المركز في حال عدم وجودة أو خلو منصبه .

مساعد مدير المركز

* المتحدث الرسمي :

* مساعد مدير المركز :
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القسم

الارتباط

الاختصاص
والمهام

والصلاحيات

يرتبط مباشرة بمدير المركز الإعلامي

1. تحرير الأخبار التي ترد عن طريق برنامج المراسلات الإخبارية
2. كتابة تقارير صحفية وإخبارية عن مرافق الجامعة

3. كتابة التصريحات الصحفية لرئيس الجامعة ووكلائها
4. تحرير الخطط الإعلامية وتنفيذ الحملات التعريفية بمناسبات الجامعة

5. الأشراف على توحيد نشر أخبار الكليات ، وتحديد المركز كمصدر لجميع 
أخبار الجامعة

6. التواصل مع مدراء مكاتب الصحف ورؤساء التحرير لمد جسر من التواصل 
معهم

7. تحرير رسائل البريد الإلكتروني
8. التغطية لفاعليات ومناسبات وأحداث الجامعة

9. تحرير وتدقيق أخبار فعاليات ومناسبات الجامعة
10. المراجعة والتحرير والتدقيق اللغوي لجميع أخبار كليات ووحدات 

الجامعة
11. التدقيق اللغوي لجميع حسابات الجامعة على مواقع التواصل 

الاجتماعي
12. مراجعة وتدقيق وتحرير المواد الإعلامية 

13. اعتماد أخبار البوابة الرئيسية
14. اعتماد أخبار البوابات الفرعية
15. ما يكلف به من مدير المركز 

مدير وقسم التحرير

* مدير وقسم التحرير :
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القسم

الارتباط

الاختصاص
والمهام

والصلاحيات

يرتبط مباشرة بمدير المركز الإعلامي

1. إنتاج جميع الأفلام الوثائقية لمناسبات الجامعة.
2. إنتاج التدشينات والمواد الإعلامية المصاحبة لها .

3. إنتاج أفلام تعريفية بالجامعة.
4. إنتاج التقارير الإعلامية للمناسبات الرئيسية في الجامعة .

5. إنتاج التقارير المصورة الشهرية .
6. إنتاج التقارير المصورة المطبوعة .

7. الإشراف وتغذية بوابة التاريخ الإلكتروني على بوابة الجامعة الرئيسية .
. )YouTube ( 8. الإشراف على القناة الخاصة بالجامعة على اليوتيوب

9. توثيق المناسبات التي تقام داخل وخارج الجامعة وبالتعاون مع 
مؤسسات الإنتاج الإعلامي .

10. التنسيق مع تقنية المعلومات للنقل المباشر للفعاليات الرئيسية التي 
تقام في الجامعة .

11. تحضير التقارير الشهرية لإعتماد صاحب الصلاحية 
12. تحضير الأفلام التعريفية لإعتماد صاحب الصلاحية 

13. الاقتراح لصاحب الصلاحية بالمناسبة المراد توثيقها .
14. اعتماد مناسبات البث المباشر .

15. اعتماد النشر عبر قناة اليوتيوب .
16. ما يكلف به من مدير المركز .

مدير وقسم الدعم الفني والإنتاج الإعلامي

* مدير وقسم الدعم الفني والإنتاج الإعلامي :
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القسم

الارتباط

الاختصاص
والمهام

والصلاحيات

يرتبط مباشرة بمدير المركز الإعلامي

1. توثيق جميع المناسبات المقامة داخل وخارج الجامعة .
2. المشاركة في إعداد التقارير الإعلامية المصورة .

3. فهرست وثوثيق صور المناسبات المختلفة في أرشيف الإدارة .
4. ما يكلف به من مدير المركز .

مدير وقسم التوثيق والتصوير

* مدير وقسم التوثيق والتصوير :

القسم

الارتباط

الاختصاص
والمهام

والصلاحيات

يرتبط مباشرة بمدير المركز الإعلامي

1. متابعة أجهزة وكمبيوترات المركز الإعلامي وصيانتها .
2. الإشراف على الموقع الخاص بالمركز الإعلامي وتحديث محتواه بشكل 

مستمر .
3. الإشراف على الواجهة الرئيسية لموقع الجامعة وتركيب البنرات 

الخاصة به .
4. التصميم والجرافيك للحساب الرسمي للجامعة .

5. تصميم التقارير الإعلامية المطلوبة من وزارة التعليم .
6. تصميم الكتيبات والمجلات والتقارير الخاصة بالمناسبات الوطنية ) 

اليوم الوطني - يوم التأسيس - يوم العلم ( .
7. تصميم البنرات الإعلامية للمناسبات الرئيسية للجامعة .

8. تصميم التقرير الشهري الخاصة بالجامعة .
9. التحضير لصاحب الصلاحية في جميع المهام لإعتمادها .

10. ما يكلف به من قبل مدير المركز

مدير وقسم التصميم والجرافيك

* مدير وقسم التصميم والجرافيك :
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القسم

الارتباط

الاختصاص
والمهام

والصلاحيات

يرتبط مباشرة بمدير المركز الإعلامي

1. إدارة بوابة الجامعة وتشمل جميع ما ينشر في الواجهة الرئيسية 
ومواقع الوكالات والكليات والعمادات والإدارات والمراكز

2. إدارة شبكات التواصل الاجتماعي للجامعة وتشمل إنشاء المحتوى 
ورصد

3. ومتابعة كل ما ينشر عن الجامعة والرد على جميع الاستفسارات.
4. عمل الخطط الإعلامية لشبكات التواصل الاجتماعي لجميع جهات 

الجامعة
5. تزويد الصحف المحلية والإلكترونية بأخبار ونشاطات الجامعة.

6. عمل ملف صحفي لجميع ما ينشر عن الجامعة.
7. المشاركة في تنفيذ الحملات التعريفية بمناسبات الجامعة.

8. متابعة البريد الالكتروني للمركز في الإرسال والاستقبال .
9. اعتماد ما ينشر في الواجهة الرئيسية ومواقع الوكالات والكليات 

والعمادات والإدارات والمراكز 
10. اعتماد ما ينشر في شبكات التواصل الاجتماعي للجامعة

11. اعتماد الخطط الإعلامية لشبكات التواصل الاجتماعي لجميع جهات 
الجامعة

12. ما يكلف به من قبل مدير المركز

مدير وقسم المحتوى الرقمي

* مدير وقسم المحتوى الرقمي :

القسم

الارتباط

الاختصاص
والمهام

والصلاحيات

يرتبط مباشرة بمدير المركز الإعلامي

مدير وقسم الخدمات المساندة

* قسم الخدمات المساندة :

1. القيام بالمهام الإدارية والمالية .
2. القيام بالمهام الفنية .

3. تنظيم وحفظ الملفات والوثائق الإدارية .
4. ما يكلف به من مدير المركز .
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* مهام المركز :

ـى تنســيق وتنفيــذ وإنتــاج الوســائط  المركــز الإعلامــي لجامعــة المجمعــة يتولـ
الإعلاميــة التوثيقيــة بمختلــف أنواعهــا ، وإدارة مختلــف القنــوات الإعلاميــة ، 
والإعلانيــة ، والتلفزيونيــة ، والإذاعيــة ، والمطبوعــة ، بالإضافــة إلــى تزويــد الجهات 
الخارجيــة والداخليــة ومراكــز النشــر بالأخبــار والإحصــاءات الدقيقــة والمعلومــات 

الموثقــة عــن الجامعــة ، وتتلخــص المهــام فيمــا يلــي :
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