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        العثيم.       عبد الله         عثمان بن   - 1

                     حمد بن سليمان الصياح  - 1

                           بدر بن عبد العزيز الشوباش.  - 2

        المزيد.             مزيد بن محمد   - 3

 

    :        المصورون  - *

        الفيفي.            يحي بن جابر   - 1
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          العمري.             علي بن عبد الله   - 4
 

 

 

 

 -        النشأة: 
          هددب بكيدد        9461   / 4   /  62           وا مددخرف  ددي    9 /   911                        ي مددد ر ا م معدد  لي ا ددرا               صدددر اددرار معدد          

ا بمدرار مدن  ب            ركبط مب يرة  ك                          وحدة كسمى ا مسكي ر الإعلامي  ا          مع  ي مدد ر ا م معد و وكد  كعدد لا  ك   د                                       
       العامةة           )الإدارة                                                                   ضددمن اعدد دة ه  لدد  ا م معدد  وضددمة  ادد  ادارة ا علاادد ة    ددون ا مسددمى ا مد ددد 

      .        والاتصال(      للإعلام 
 

 -         الرؤيـة: 

       بملكلد             وا لد رمي           )ا دداللي                                           الإعلامي بمم ع مسكو  كه بد ن ا م معد  وا ممكمدع         الاكص      دع          
                                                                                               ئ كهو وا كعر   برس    ا م مع  ا يرع   وا ثم     وا كعل م د  وا بحث د و وا علم د  ودورهد  ا ر د دي 

                                 ي كثم   وكعل   ا ممكمع الإسلامي.
 

 -          الرسـالة: 

                                             ك ددون حلمدد  اكصدد     علدد  بدد ن ا م معدد  وا ممكمددع                            دارة ا ع مدد   لاعددلا  والاكصدد      ى الإ   كسددع              
                                                                                      وا مخسس ة الإعلام   وا صحف    ز  دة ا كرابط وا كف ع  مع ممادور ا م معد و وا عمد  علدى كلب د  

                                                                                    احك  م كه ا مكعددةو ونم  ا معلوم  ا ص دا  وا صح ح  ب سكلدا  وس ئ  الاكص   ا ملكلف . 
 

 -          الأهـداف:

ا من الأهدا  ا ع م   لم مع  ا ى كحم د  ممموعد                                 ى الإدارة ا ع م   لاعلا  والاكص     كسع       ا                                           انطلاا        
                      من الأهدا  ا كي أهما :
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نوف سعود راشد التميمي



                                                                                   كعز ز الاكص   مع وسبب ئ  الإعلا  ا ملكلف  من أم  كسبل ط ا ضببوء على مابدبود ا م معد   دي - 9
                          لببدم  ا ممكببمع ا محلي  

                 والإسلامي وا دو ي.            
ا من للا  ابراز - 6 ا              دع  ا دور ا ر  دي  لم مع  ووحداكا  اعلام                ا كدي كمد    دي                     ا من يط وا فع   د ة                                         

  .           ا ضوء عل ا               ا  وا م ء                  ا م مع  أو كي رك 
                                                                                ابددراز ا م معدد   م معدد  يددرع   عصددر   كعددد مندد رة  لعلدد  وا معر دد  وا ثم  دد  كعمدد  ضددمن ادد   - 3

               علم   ا عر م .                      وا كم   د الأ  د م   ا               الإسلا  الأص ل 
                                                                             كعز ددز ا كواصدد  بدد ن ا م معدد  وا مخسسدد ة ا ع مدد  وا ل صدد   ددي ا ممكمددع ا سددعودي ا محلددي - 4

                         وا ممكمع الإسلامي ا ل رمي.
                                                                                    ا كعر   لأ راد ا ممكمع ا محلي وا ل رمي ب  منمزاة والأعم   ا كي ا مدة باد  ا م معد  وا كدي - 5

   ة.                               اسلام   كممع ب ن الأص    وا مع صر               كم زه   م مع 
                                                                                    دع  ا علاا  الإ م ب   ا كي ك ون بد ن ا م معد  ووسد ئ  الإعدلا  وا عد مل ن   اد و وكعز دز عمل د    - 2

                                                                    ا كواص  معا  بم   لد  أهدا  وس  س ة ا م مع و ومماوره  بملكل   ئ كه.
 

 
 - الإدارة العام  للإعلام والاتصال: مديرمهام 

 ي منظوم  الاعلا  ا م معي و   بعض الأدوار وا وظ ئ   ي ادارة ا محكوى الإعلامي 
 ا كلصص وا مان  :

 ما   ووظ ئ  الإدارة ا ع م   لاعلا  والاكص  :

                                                                            كمد   ا ميورة ا مكلصص  لأعلى سلط  ادار    ي م مع  الإم   محمد بدن سدعود الإسدلام    -
                                                               ا م معدد   ومددن  رنددع مددن أعضدد ء مملدد  ا م معدد  مددن و ددلاء ا م معدد  وعمددداء       رئدد   )

                                                 ا             داة ا مسد ندة وبم د  ا مسكيد ر ن ا مكلصصد ن  دي  دروى أالدرى وا مددراء               ا  ل  ة وا عم 
                              ا ع مون من للا  رخ   اعلام     

        مكلصص .

                                                                           ا كغط دد  الإعلام دد   لفع   دد ة والأنيددط  ا ل صدد  ب  م معدد  و روعادد  ومع هددده   ددي دالدد   -
                 ا ممل   ول رما .

                  مع هدده  ومنسدوب ا                                                            عم  كمر ر صحفي  ومي  غطي      م   نير عن ا م معد  و روعاد  و -
                                                                      من طلاع وأسد كلة ومدوظف ن  دي ا صدح  وا ممدلاة ا محل د  ونيدرق  دي موادع ا م معد  

                       على ا يب   الإ  كرون  .

                                                                           بعد  الألبدد ر ا دى وسدد ئ  الإعددلا  ا ملكلفد  )صددح    والاعدد  وكلفز دون  ووسدد ئ  ا كواصدد   -
          الامكم عي.
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نوف سعود راشد التميمي



                             سب ة ا م مع  ا مامد  وك سد ر                                                   دعوة وس ئ  الإعلا  ووس ئ  ا كواص  الامكم عي  كغط   من -
                                                                      مام  ا مندوب ن الإعلام  ن ا مو د ن وكمد   ا كسا لاة ا لازم  لأداء أعم  ا .

                                                                             الإيددرا  علددى ا مرا ددز الإعلام دد  ا مصدد حب   لفع   دد ة وا من سددب ة ا كددي كم مادد  وكنظمادد   -
         ا م مع .

            مكصفح الاطلاى                                                                نير ألب ر ا م مع  على ا مواع الإ  كروني وكلص ص أري    ا   م ن  ل -
                عل ا  أو نسلا .

                                                                             كزو ددد صددح ف  مددراة ا م معدد  ب لألبدد ر وا صددور عددن ا من سددب ة ا كددي كمدد    ددي ا م معدد  أو  -
ا. ا ول رم   ا كي رك با  دالل   ا                          

                                                                          عمدد  أريدد   مفاددر   لصددور ا ل صدد  ب  من سددب ة ا كددي كمدد    ددي ا م معدد  أو كيدد رك بادد   -
ا.    ا ول رم   ا    دالل   ا                

                                       ا نس ئي  ي مد ن  ا ملك عبد الله  لط  ب ة.             علا  والاكص          ادارة الإ     رى            الإيرا  على  -

                           دور  ي  ل ا   ي ا م مع .                                                       الايرا  ا ع   على موااع ا كواص  الامكم عي وا حس ب ة وم  -

ا وكفع   أدائا  بم   لد  ا طلاع وا ط  ب ة ور ع درم  ا كن  سد   مدن  - ا                                                               ادارة ان ة ا م مع  لاك                           
                                                   وأنيطكا   ي      ا  ل  ة وا مع هدد واسدكثم ر ط ا كاد                                للا  من يط ا م مع  عبر حرا ا 

                                                                              من أعض ء ه ئ  ا كدر    ي كغ  ر ا صورة ا لهن   ورس  ا م مع  وام  ن كاد  عبدر لطدو 
                برامم   مدروس .

                                                                                 لدم  ا م مع   ي ا من سب ة وا فع    ة والإعداد وا كما ز  ا    مد   لدص أعمد   ا علااد ة  -
          وا مراس .

 -          الطموحات: 
          ا م معدد و                                                            الإيددرا  علددى مم ددع وسدد ئ  الإعددلا  وأدواكادد   ددي ا م معدد  )صددح ف  مددراة      كددو ي    9

      مددد ر              دد   كحددة مظلدد                                                                ا كصددو ر ا كلفز ددونيو اسددكود وه ة ا كصددو رو اندد ة ا م معدد  ا كلفز ون
ا.                      ب لإض    ا ى كطو ره                             الإدارة ا ع م   لاعلا  والاكص   ا وبير   ا وكحر ر   ا  ن   ا        ا               

                                                      ا مصدد رة عددن ا م معدد  وكمددد ما  مدد هزة  لعددرض  لكلفز ددون                         انكدد ب بعددض الأ ددلا  ا وث ئم دد   6
                           ا سعودي وا منواة ا فض ئ  .

                                                                           اسكثم ر مرا   وممراة ا م مع   ي عم   وح ة اعلام   اعلان   وطرحا   لمسكثمر ن.   3

         وا كرب د                                                                        ا عم  على ايراك منسوبي ا م معد   دي ا بدرامل ا مكلصصد   دي ا ددعوة وا فكد وى    4
                                                  اسكثم ر  وادر ا م مع  من ا مخهل ن وا مكلصص ن.            ا نفسي من أم          وا كوم ه

                                                                                 اني ء محط  الاع   على موم  )ا  ا    كدر ع طلب  اس  الإعلا  و ل ك ب  ا مواد ا سمع      5
                                                 ا ا د   من  ك وى واسكي راة يرع   وكربو   ونفس  .

   .         ور  ض                                                     عم  ممل  ل ص  ب  م مع  )الب ر   وثم     وامكم ع      2
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 -        الإدارة:                     ات التي تواجه أعمال       الصعوب
                                                                             كوامدده الإدارة مملدد  مددن ا صددعوب ة وا معوادد ة ا كددي اسددكط عة كددل    بعضددا و   مدد  لازا ددة         

                                    كوامه ا بعض الآلرو ومن كلك ا صعوب ة:
             بصدورة سدر ع                                                                        عد  كلب   احك  مد ة الإدارة مدن الأدواة ا م كب د  ا كدي كسد عد علدى أداء ا عمد  - 9

      أماددزة         وكحددد                                                     عم ددد امددراءاة ا كدددم ن  دددى  مندد  ا كدث دد و و ددل ك كدددم ن                   و  علدد  بسددبع طددو  وك
                                              ا ح سوع ا م كب   وا محمو   وا م سح ة ا ضوئ  .

ا بدددنا    - 6 ا       عددد  مددنح مددوظفي الإدارة لدد رب دوا  علمدد                                       عملددون  ددي ا فكددرة ا مسدد ئ   والإمدد زاةو                                    
                       ونددواكا   دي مم دع وسد ئ                                                                 مومون بكسل ط الأضواء علدى من يدط ا م معد  و ع    كاد  ومخكمراكاد  و

                                                                                  الإعددلا  ا ممددروءة وا م كوبدد  ووسدد ئ  ا كواصدد  الامكمدد عي وا موااددع الإ  كرون دد  ون رهدد و ول ددك 
                                                                                لأهم   دوره  وطب ع  عملاد  ا كدي ككطلدع ماد   ل رم د  ولدروب ا محدرر ن وا مصدور ن  كغط د  

                       كددث ر ا مد بي ونفسدي  ددى                                                                 ا فع    ة أسدبوة بغ رهد  مدن اداراة ا م معد  لاة ا علااد   مد   دل ك مدن 
        ماوده .                             موظفي الإدارة واحس سا  بكمد ر 

       عددد مدن             عل ده كغط د                                                           هلا ا نمص ا حد د  دي عددد ا محدرر ن ا مكلصصد ن وا مصدور نو كركدع - 3
        ب رة.             ا مام  بميم                  من سب ة ا م مع  

     حكد ب                                                                              حفدظ حمدوا الإدارة   مد  كنكمده مدن أعمد    ددى ا ماد ة ا مسببكف دبدة  دي ا م معد  ممدبن    - 4
              و ول ددر ل ددك  ددي      ع مدد                      انك مادد  الإعلامددي بصددف    –       الألبدد ر   –           مددن )ا صددور                   ا كددبزود بتنكب مددبا  

                                                                                   كم ر ره  ا سنو   وانك ما  الإعلامي سدواء مطبوعد ة ورا د  أو ا  كرون د  مدن لدلا  الإيد رة ا دى 
                                                     أنه كمة الاسكع ن  بدري   الإدارة ا ع م   لاعلا  ا م معي.

          دددى مم ددع                                  الإدارة ا ع مدد   لاعددلا  والاكصدد                 الاعكب ر دد   يلصدد                  علددى حفددظ ا م  ندد          ا كد  ددد- 2
                                                                                       اداراة ا م مع و  مد  وحظ على سب   ا مث   عد  ادراب عضو   الإدارة  دي ا عد دد مدن ا من سدب ة 

                                            و دل ك ادراب عضدو كا  عندد ا ح مد   دي وادة مكددلر         ا حدربو                              اطلاا  وعد  كل ره  الا  ي ا وادة 
             و ع    كاد و                                                   نا  الإدارة الأه   ي ا مد ء ا ضدوء علدى من سدب ة ا م معد                            ي أح  ن ألرى ب  رن  من أ

           الاحكف لاة .       ) من              مث   على ل ك         الإعلا و                                   وهي ا معن   بتبرازه   ي مم ع أمازة 
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الإدارة العامة للإعلام  مديرنائب 

 والاتصال 

 

 مدير إدارة التصوير  مدير إدارة التوثيق الصحفي والملف الإلكتروني  الاتصالمدير إدارة 

 

 مدير إدارة الإعلام

 

 مدير الشؤون الإدارية 

 

 مدير وحدة البرامج والفعاليات

 

 رف العام مدير مكتب المش

 وحدة الإعلام الجديد الاتصالات الإدارية 

  

 سناب شات

 تويتر 

 فيس بوك

 يوتيوب

 الصادر

 الوارد

 الأرشيف

 المصورون

 أرشيف التصوير الإلكتروني

 قسم التوثيق الإلكتروني

 قسم الملف الصحفي

 قسم الرصد والتحليل

 نائب مدير الإدارة

 السكرتارية

 المالية

 شريفاتلتا

 الحركة

 التواصل الخارجي

 الاتصالات الداخلية

 قسم التحرير

 قسم النشر الإلكتروني

الإدارة العامة للإعلام والاتصال  مديرنائبة 

 بمدينة الملك عبد الله للطالبات 

إدارة العلاقات العامة بمدينة 

 الطالبات

 إدارة الاعلام بمدينة الطالبات

 وحدة الدعم والمساندة
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 م
 عبد اللهمنسوبات ادارة الاعلام والاتصال في مدين  الملك 

 للطالبات

1 

 اللعبون نعبد المحسأمجاد محمد 

 ن ئب  ا مد ر ا ع   على الادارة ا ع    لاعلا  والاكص  

 عبد اللهوا مير   على اعم   الادارة  ي مد ن  ا ملك 

  لط  ب ة

2 
 علي الخزيم نعبد الرحمبدري  

 ير   ا ع م  على ادارة الإعلا  والاكص  مد رة م كع ا م

3 
  س رك ر  

 المقرن محمد عبد اللهأسماء 

 4 العنود علي محمد الشعيبي

5 
  يخون ا موظف ة

 جواهر علي ناصر الكثيري

 6 بنا ناصر حسن السهلي

7 
  اكص لاة ادار  

 النشوان زعبد العزيالعنود علي 

 إبراهيم الربيعان زعبد العزيلطيف  
 

8 
 

9 
  مد رة الإعلا 

 وفاء سليمان محمد الفهيد               
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10 
 وحدة التحرير 

 أشواق فهد دغيليب العتيبي )محررة(

 (محررة)عبير سليمان الحناكي 

 (محررة) القريني عبد اللهعهود علي 

 (محررة) الفلاج زعبد العزيأفراح فلاج 

 (محررة) سارة ناصر حمد الموسى

11 

 

12 
 

 

13 

14 

15 

16 
 أسيل فهد راضي الراضي

     مس عدة مد رة الاكص  

17 
 ناصر الصانع عبد اللهندى 

 ا مل  ا صحفي

18 
 ريم محمد غنام الكعيد

 مد رة ادارة الاكص  

19 

20 

21 

22 

  عب ر حمد عبد الله ا سعدون )ادارة الاكص   

  ع ئي  سل م ن أحمد عس ري )ادارة الاكص    
   رب ا حربي )ادارة الاكص                را   عم      

  نورة عبد ا رحمن محمد بن ع سى )ادارة الاكص    

   ط ف  حس ن عبد الله ا  سل م ن )مسخو   ا كير ف ة  23

  أم ني عبد ا رحمن ابراه   ا س    )ا كدر ع ا طلابي  24

  عب ر ض   الله ا زهراني )وحدة ا كواص  الا  كروني  25
 )وحدة التصوير( الراجحي نعبد الرحممحمد غيداء        26
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وس ئ  ا كواص  )التويجري راشد  نعبد الرحمرشا  27

 الامكم عي 
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 إدارة الاتصال
 هـ(4144لعام الجامعي )ا

 
 

                 الهيكل التنظيم  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  الإدارة: 
 
  والمهام لكل وظيفة ف

          الوصف الوظيف 
 
                     

              
 القسم الإداري-1

حيث يقوم القسم الإداري بتنظيم كافة الاعمال الإدارية وكتابة الخطابات وتنسيقها وتصديرها إلى الجهات ذات 

 حدتها:العلاقة وتسجيل الزيارات اليومية وجدولة أي مواعيد خاصة بالإدارة بجميع و 

 الاتصالات الإدارية •

 النسخ •

 مراسل •

 مدير إدارة الاتصال  

  
 
  عودة المطرف
 
            

 نائب مدير إدارة الاتصال 

 ياسر المحيميد

 الإدارة المالية
خالد السليمان 

ف(        )مش 
 

 فهد السويلم

 محاسبة  •
 الإسكان  •
 التعاميد •

 إبراهيم العبيد

          ترك  حمدي

يفات               قسم التش 
 نعبد الرحم

ف(              العت  )مش 
 الاستقبال  التواصل.  • 

 لتنظيما    التنسيق.  •

  
 
  وائل الحارث
 
              

 
  القحطاث

 
  هاث

 
         

 
              فرحان العت  ي    
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 قسم الإدارة المالية -2
حيث يقوم القسم بتأمين السكن والإعاشة والمواصلات لضيوف الجامعة من أعضاء هيئة التدريس الجدد 

ارة وأعضاء المناقشات لتخرج الطلاب وتأمين سداد الفواتير المالية ومتابعتها وكتابة التقرير السنوي لإنجازات الإد

 بجميع وحدتها:

 محاسبة •

 الإسكان )التعاميد( •

 الشؤون المالية •

 
 قسم الاتصال-3

 حيث يقوم القسم بالتواصل مع ضيوف الجامعة والتنسيق معهم واستقبالهم ومرافقتهم بجميع وحدتها:

 التواصل •

 الاستقبال •

 
 قسم الحركة: -4

س الجامعة والضيوف والزائرين لمكتب حيث يقوم القسم بتأمين جميع متطلبات الحركة والتنقل لأعضاء مجل

 معالي رئيس الجامعة سواء بالسيارات أو بعربات النقل الخاصة داخل الجامعة بجميع وحدتها:

 التنسيق •

 

 قسم الضيافة: -5

حيث يقوم القسم بتأمين وحجز وترتيب أماكن ضيوف الجامعة لأعضاء مجلس الجامعة والضيوف المهمين في 

 ي تقام داخل وخارج الجامعة بجميع وحداتها:المؤتمرات والحفلات الت

 الحجوزات •

 التنظيم •
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  إدارة الاتصال: 
 
                السياسات والإجراءات ف
 
                     

العمل على استقبال متطلبات احتياجات الجامعة والعمل عليها بشكل مهني وفق بروتوكول التسلسل الإداري 

بما يخدم  الأهداف القريبة والبعيدة سواء وتوزيع العمل على الفريق مما يحقق إنجاز العمل بالشكل المطلوب

 وتتلخص في النقاط التالية: استراتيجية ورؤية الجامعة

 .مشاركة جميع الموظفين لتوزيع العمل واكتساب الخبرة •

 .مساعدة الجهات الأخرى بتسهيل نجاح المهمة •

 .توزيع العمل وفق خطة قبل بدء المناسبة •

 .في الأخطاء قبل وقوعهازيارة الموقع للتأكد من جميع المتطلبات وتلا •

 .تزياراتوثيق الأعمال وال •

 

 الخطة التشغيلية: 
 .رفع جاهزية العمل حسب ما يطلب منا في أي وقت •

 .تطوير الموظفين والحث على الدورات المهنية في مجال العمل •

 .البحث عن موظفين ذو تخصص في مجال العلاقات والبرتوكول  •

 امعة.التواصل مع زوار الجتحسين وتطوير طرق  •

 
 هـ(4144المنجزات خلال العام )

وباقي الوحدات  تإدارة الاتصال من الإدارات التنفيذية التي تعمل بالتعاون مع وكالات الجامعة والعمادات والإدارا

 في الجامعة، لتنفيذ خطط الجامعة سواء التعليمية أو البحثية أو خدمة المجتمع، وهي لا تعمل منفردة.

بتنفيذ العديد من  هـ1441/1442صال بالتعاون مع باقي وحدات الجامعة خلال العام الجامعي فقد قامت إدارة الات

مناشط الجامعة وكانت حاضرة في كافة الفعاليات الرسمية للجامعة التي أقيمت سواء في المدينة الجامعية أو 

 خارجها.
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 :           هـ( التال  4144                                                   ومن منجزات إدارة العلاقات العامة خلال العام الجامع  )

الجامعة  رئيسالتنسيق والترتيب لمواعيد الفعاليات التي تقام بالجامعة بالتنسيق مع المكتب الخاص لمعالي  •

 والوحدات الأخرى ذات العلاقة.

 -التنسيق والتنظيم لاستضافة ضيوف الجامعة من داخل المملكة وخارجها من حيث )الاستقبال في المطار  •

 التوديع(. -نسيق الزيارات واللقاءات والاجتماعات داخل الجامعة وخارجهات -توفير الموصلات  -توفير السكن 

استقبال المتعاقدين الجدد مع الجامعة واستضافتهم من حيث )التواصل مع المتعاقدين لإبلاغهم  •

 توفير الموصلات مدة الضيافة(. -توفير سكن الضيافة  -الاستقبال في المطار  -بمعلومات سفرهم وإقامتهم 

 .الجامعة وكبار مسئوليها وتنفيذها برامج زيارات خاصة بضيوف اعداد •

الجامعة والتعرف على  الإشراف على كاونتر الاستقبال في مبنى إدارة الجامعة من خلال استقبال جمهور  •

 .اللازمة وتقديم التسهيلاتعلى استفساراتهم  مطالبهم والرد

 بالتعاون مع الوحدات ذات العلاقة.التنسيق والتنظيم لزيارات الضيوف للمدينة الجامعية  •

الرمزية  توفير الهدايا التذكارية والدروع لضيوف الجامعة والمشاركين في فعاليات الجامعة وكذلك الهدايا •

 بوجه عام. التي تقدم للجمهور 

توجيه الدعوات لحضور فعاليات الجامعة المختلفة )الجمهور الداخلي بواسطة الرسائل الإلكترونية أو  •

 الجمهور الخارجي بواسطة الدعوات الورقية(. -ات الورقية الدعو 

التنظيم والتنسيق للمؤتمرات والندوات وورش العمل التي تقيمها الجامعة من خلال )استقبال المشاركين  •

 تنسيق القاعات من حيث تجليس الضيوف(. -والضيوف 
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سؤولين في تلك الجهات، لتوجيه أهلية( في تبادل قوائم الم -التنسيق مع الجهات الخارجية )حكومية   •

 الدعوات لفعاليات الجامعة، وتحديث تلك القوائم بشكل مستمر.

 -الضيافة الخفيفة  -التنظيم والتنسيق لتوفير الضيافة اللازمة لفعاليات الجامعة المختلفة )الوجبات   •

 الورود وغيرها(. -القهوة والشاي 

 معة خارج الجامعة.التنظيم والتنسيق لزيارات معالي مدير الجا  •

 التنظيم والتنسيق لزيارات وفد الجامعة خارج الجامعة.  •

 والتواصل معهم. بمطبوعات الجامعة( مؤسسات وأفراد) الداخلي والخارجي تزويد الجمهور  •

 تنظيم الحفل السنوي للمعايدة لمنسوبي الجامعة )عيد الفطر وعيد الأضحى(. •
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