
وحدة الاتصال والإعلام 

م2025لاموالإعالدليل الإجرائي لوحدة الاتصال 



نبذة عن الوحدة

الرسالة

معالخارجيةوالاتصالاتالمختلفة،ليةالكفعالياتوتنظيمالكليةعنإيجابيةصورةتكوينفيالفعالةالمساهمة
.والكليةالجامعةرسالةمعوالمتناغمةونشاطاتهاالكليةفعالياتوتوثيق.بالكليةالعلاقةذاتالجهات

الرؤية

وحدة الاتصال والإعلام 

إعلاميا  ومخرجاتهاالمختلفةاوأنشطتهوسياساتهاالكليةبأهدافبالتعريفوالإعلامالاتصالوحدةتختص
وتدعيموتقويةالكليةعنهنيةالذالصورةوتحسينالمطلوببالشكلوالأكاديميةالتعليميةهويتهاوإبراز
مكانتهالتعزيزمنجزاتهارازوإبعنهاالإيجابيةالمفاهيموترسيخالخارجيومجتمعهابمنسوبيهاعلاقتها
.الجامعةفيالمعتمدةالتواصلمنصاتخلالمنالمختلفةالجهاتمععلاقاتهاوتوثيق

فيودورهاوالبحثيةالعلميةكليةالوأهدافبرؤيةوالتعريفالعلوم،كليةعنإيجابيةصورةتكوينفيتتمثل
.المجتمعتثقيف



:مهام الوحدة

وحدة الاتصال والإعلام 

4 3 2 1

رسالتها التعريف بدور الكلية و

ة وإبراز نشاطاتها في خدم

على الجامعة والمجتمع والعمل

لية داخل بناء صورة إيجابية للك

.الجامعة وخارجها

المؤتمرات تنظيم برامج الكلية من

ثية والندوات العلمية والبح

.والأنشطة اللاصفية

واصل بين العمل على تنسيق الت

لجامعة الكلية والمجتمع داخل ا

.وخارجها  

عاليات تغطية وتوثيق جميع الف

ية إعلاميا  والأنشطة المتنوعة للكل

ل الإعلام وصحفيا  في جميع وسائ

حوكمة منصات وفقا  للدليل الإجرائي ل

ات جامعة التواصل الاجتماعي لحساب

يس جازان والمعتمد من معالي رئ

(80831)الجامعة بالخطاب رقم 
.هـ1443/08/21وتاريخ



:الوحدةمهام تابع 

وحدة الاتصال والإعلام 

8 7 6 5

إعداد بطاقات للمناسبات
ة لية والطلبوإرسالها لمنسوبي الك

حسب نوعية المناسبة

على تنسيق وتنظيم العمل
حجوزات المسرح الداخلي 

مرافق والقاعات التدريبية في
.كلية العلوم

جتماعي إدارة حسابات منصات التواصل الا

ل وفقا  للدلي(العمل الإعلامي)للكلية وحوكمة 
ل الإجرائي لحوكمة منصات التواص

الاجتماعي لحسابات جامعة جازان 

مواقع والمتضمن آليه نشر الأخبار في

معة حسب التواصل والموقع الرسمي للجا

ها، كما الاشتراطات واللوائح المعمول ب

لانات تضمنت بعدم نشر أي أخبار أو إع

 وفق الضوابط للجامعة أو الكلية بأقسامها إلا

المتضمنة في الدليل

لية على الإشراف على صفحة الك
ي بشكل موقع الجامعة الإلكترون

حدة دوري بالتنسيق مع الو
.المختصة



لاموحدة الاتصال والإعلعمل الدليل الإجرائي 

وحدة الاتصال والإعلام 

إدارة/الوحدة/كاديميالأالقسم/الكليةوكلاء)الكليةداخلالجهاتمنجهةكلتقوم-1
بتعبئةالكليةمرافقاخلدنشاطأيأوفعاليةتنفيذفيترغبالتي(العلومنادي/الكلية

تنفيذقبلالحاجةدعتاذاطوالروابوالبياناتالمعلوماتكافةتوفيرمع(فعاليةطلبنموذج)
.فقطعملأيامثلاثةأقصىبحدنشاطأوفعاليةأي

المختصالقسمإلىبإحالتهوتقومالطلبصاحبقبلمنالمرسلالنموذجالوحدةتستقبل-2
اكانسواء الطلبصاحبادةإفويتمتدريبة،قاعة/مسرححجزأوتغطيةأوتصميم 

نشاطأوفعاليةأيعميتعارضلابماوعمليومتتجاوزلامدةخلالعدمهامنبالموافقة
.مسبقا  ومجدولمسجل



والإعلامالاتصال وحدة لعمل الإجرائي الدليل يتبع 

وحدة الاتصال والإعلام 

:التاليحسبالنشاطأوالفعاليةاعتمادعلىالموافقةتأكيدبعد-3
إلىالطلببإرسالموالإعلاالاتصالوحدةمديريقوم،(تصميم)متضمنالطلبكانحالفي.أ 

الإدارةواشتراطاتضوابطمعمتوائمةوالالكليةفيوالمعتمدةالموحدةللهويةوفقبالتصاميمالمختص
صحةمنوالتأكدعلانالإأوالتصميممحتوىتدقيقذلكبعدويتموالإعلام،للاتصالالعامة

الكليةعميدالصلاحيةبلصاحإرسالهويتمالوحدة،علىالمشرفقبلمنوالبياناتالمعلومات
.النشاطأويةالفعالنوعيةحسبالإلكترونيالبريدعبرأوXمنصةعلىنشرهيتمثماومنلاعتماده

للمختصالطلببإرسالموالإعلاالاتصالوحدةمديريقوم(تغطية)متضمنالطلبكانحالفي.ب 
واشتراطاتضوابطمعمتوائمةوالالكليةفيوالمعتمدةالموحدةللهويةوفقا  والإخراجالتوثيقعن

.والإعلامللاتصالالعامةالإدارة
يقومخارجهامنأويةالكلداخلمن(تدريبيةقاعة/مسرححجز)متضمنالطلبكانحالفي.ج 

مدةفيالطلبصاحبلىعوالردالحجوزاتسجلوفقالطلببتدقيقوالإعلامالاتصالوحدةمدير
وحدةبالالخاصةالإلكترونيالبريدعبرالمرسلالنموذجحسبساعة24أقصاها

(Prm.sci@jazanu.edu.sa).

mailto:Prm.sci@jazanu.edu.sa


والإعلامالاتصال وحدة لعمل الإجرائي الدليل يتبع 

وحدة الاتصال والإعلام 

الاتصالوحدة)بالكليةةالمختصالوحدةخلالمنإلاأخبارأينشرأوإعلانأيبتداوليسُمحلا-4
الدليلفيبهمعمولهوماحسبالكليةعميدالصلاحيةصاحباعتمادوبعد(بالكليةوالإعلام
.جازانجامعةلحساباتالاجتماعيالتواصلمنصاتلحوكمةالإجرائي

شعارأيتضمينبعدم(يةالكلإدارةوحدة،قسم،وكالة،)الكليةداخلالجهاتكافةعلىالتأكيد-5
حساباتمعالتعاملأوعلاناتالإأوالتصاميممنتصميمأيفيسابق االملغاةالأقسامشعاراتمن

منبالنشرويكتفىم2023/09/05وتاريخ21409رقمبالخطابوالمغلقةالملغاةالأقسام
.الجامعةموقععلىالرسميةالكليةوصفحةXمنصةعلىالرسميالكليةحسابخلال

وفقالوحدةعمللآليةةالكليداخلجهةأوأفرادسواء  تجاوزأومخالفةأيبرصدالوحدةتقوم-6
الإجرائيالدليلفيهابالمعمولوالاشتراطاتالضوابطمنفقرةأومادةأيأوالإجرائيالدليل

.نظاما  مايراهلاتخاذالصلاحيةلصاحببهاوالرفعجازانجامعةلحسابات



م 2025الاتصال والإعلام وحدة لالدليل الإجرائي 

وحدة الاتصال والإعلام 

(QR)العلوملية الفعاليات والأنشطة وحجوزات مرافق كذتنفيطلبنموذج 



م 2025الاتصال والإعلام وحدة لالدليل الإجرائي 

:قاعات التدريب-
مقعد(35)السعة (2130)قاعة 

مقعد(35)السعة (2132)قاعة 

مقعد(65)السعة (2307)قاعة

مقعد(30)السعة (2304)قاعة 

مقعد(16)السعة (2133)ملحقةاجتماعاتقاعة

مقعد(110)السعة مسرح الكلية-

(الضيافة)القاعة الملحقة -

وحدة الاتصال والإعلام 

(QR)نموذج السابق مرافق الكلية المطلوب حجزها مسبقا  وفقا  لل



م 2025وحدة الاتصال والإعلام لالدليل الإجرائي 

قبلالنموذجخلالمنعالرفيتمالكليةمرافقداخلحجزأوفعاليةأيتنفيذعند-1

.الأقلعلىعملأيام3بــالتنفيذ
لمخاطبةالصلاحيةبلصاحالرفعيتمالكليةخارجحجزأوفعاليةأيتنفيذعند-2

لديهمبهاالمعمولجالنماذووفق(والإعلامللاتصالالعامةالإدارة)المختصةالجهة
صاحبمخاطبةيتمأويةالطلابالأنشطةخطةضمنمعتمدةالفعاليةتكونأنشريطة

.تنفيذهاعلىللموافقةالصلاحية
المختصةالوحدةلخلامنإلافعاليةأيتنفيذأوتصميمأوإعلانأينشرعدم-3

.(الكليةعميد)الصلاحيةصاحبمناعتمادهاوبعد
الاعتذاريتمآخرىةجهيختصومحتواهاالكليةداخلجهةأيمنفعاليةورودعند-4

.المختصالقسم/الوحدةمعوبالتعاونالصلاحيةصاحبمنبموافقةالا

وحدة الاتصال والإعلام 

تعليمات هامة 



إعداد وتنفيذ

ممدير وحدة الاتصال والإعلا

محمد بالخطبهيثم.أ

متابعة

المشرف على وحدة الاتصال والإعلام

بن عبدالرحمن هزازييحيى.د

إشراف عام 

عميد كلية العلوم بالإنابة

بن يحيى مشرقيعبدالله.د

وحدة الاتصال والإعلام 
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