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 عن إدارة الاتصال المؤسسي
 بجامعة أم القرى

 خدمات إدارة الاتصال المؤسسي

 خدمات وحدة رعاية
المستفيدين

 خدمات وحدة العلاقات
ة العامَّ

 خدمات وحدة
الإعلام

 خدمات وحدة
التسويق

التواصل لتطوير  ،وذلك  14-3-1441هـ  تاريخ  في  المؤسسي  الاتصال  إدارة   أنشئت 
رفع على  يساعد  مما  عالية،  بكفاءة  المؤسسية  السمعة  وإدارة  والخارجي   الداخلي 
وإدارة للمستفيدين،  الخدمات  تقديم  ،و  والخارجية  الداخلية  الاتصالية   الإنتاجيات 
التسويق إلى  بالإضافة  والإعلامية،  البصرية  والهوية  والمؤتمرات،   الفعاليات 

 للخدمات التعليمية والبحثية والمجتمعية والاستشارية والاستثمارية
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 مهام إدارة الاتصال المؤسسي

لــدى الجامعــة والفــروع المرتبطــة بهــا مــن أخبــار أو بيانــات أو  إحاطــة وســائل الإعــلام بمــا 
 إيضاحــات، وكذلــك التجــاوب مــع مــا يــرد إليهــا مــن تســاؤلات، ومــا ينُشــر عنهــا مــن أخبــار أو

معلومات تهم الشأن العام، والرد عليها، بعد عرضها على صاحب الصلاحية

الاســتراتيجية خطتهــا  وإيصــال  وتطويرهــا  للجامعــة  الإيجابيــة  الذهنيــة  الصــورة   تعزيــز 
ومشاريعها وبرامجها للمجتمع الداخلي والخارجي

 الإدارة التنظيميــة للفعاليــات والمناســبات والاجتماعــات والمؤتمــرات والمشــاركات الخــاصة
مع بالتنســيق  بهــا  الخاصــة  والاحتياجــات  المســتلزمات  وتوفيــر  وخارجيــاً،  داخليــاً   بالجامعــة 

الجهات ذات العلاقة، والتي تكون الجامعة طرفاً بها

حجز القاعات الكُبرى في مقرات الجامعة وإدارتها، ورفع الاحتياج الخاص

صياغة وإصدار الدعوات الخاصة بالجامعة ومتابعتها

 إدارة مراســم الاســتقبال والتوديــع للوفــود والمناقشــين والضيــوف والــزوار مــن وإلــى الجامعــة،
وتنسيق السكن والمعيشة والتنقلات الخاصة بهم

تطوير العلاقة الاتصالية الداخلية بين الإدارة العُليا والمجتمع الجامعي

تطوير العلاقة الاتصالية الخارجية مع القطاعات العامة والخاصة وغير الربحية

إدارة الهوية البصرية للجامعة ومتابعتها وتطويرها والإشراف على المطبوعات الخاصة بها

إدارة العلاقات وبناء الشراكات الإعلامية المساهمة في صناعة السمعة المؤسسية للجامعة

إنتاج المواد الإعلامية والأفلام الوثائقية الخاصة بالجامعة

تنسيق الظهور الإعلامي للجامعة على وسائل الإعلام المختلفة

إدارة المحتوى الداخلي للأخبار والإعلانات على موقع الجامعة

ــلام الاجتماعي ــائل الإع ــع وس ــر م ــيق والنش ــات بالتنس ــار والإعلان ــوى الخارجــي للأخب  إدارة المحت
والمرئي والمسموع

إدارة حسابات الجامعة الأساسية على منصات التواصل الاجتماعي
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 مهام إدارة الاتصال المؤسسي

وأخبــارها الجامعــة  لعــروض  ـي  والاتصالـ الإعلامــي  المحتــوى  واعتمــاد  ومراجعــة   صناعــة 
ومشاركاتها

 الإشــراف علــى خدمــة المســتفيدين مــن خــلال الوســائل المختلفــة التــي يقدمهــا مركــز رعــاية
المستفيدين

 الإشــراف علــى نظــام تواصــل المخصــص مــن وزارة التعليــم واســتقبال شــكاوى المســتفيدين عــبر
 عــدة قنــوات ومتابعتهــا لــدى الوحــدات المختلفــة داخــل الجامعــة لحيــن إنجازهــا ورفــع التقاريــر

عنها

 اســتقبال المســتفيدين والــرد علــى استفســاراتهم ومقترحاتهــم وشــكواهم ومعالجتهــا مــع
 الجهــات المختصــة، وتســهيل إجــراءات حصولهــم علــى كافــة خدمــات الجامعــة، والتأكــد مــن أنهــا
 تقــدم لهــم بسلاســة وانســيابية وســرعة فــي الإنجــاز ودقــة فــي الأداء، وإبلاغهــم بــالإجراءات

المتخذة على معاملاتهم

 التنميــة المهنيــة مــن خــلال الــدورات التدريبيــة والبرامــج التطويريــة التــي تســاهم فــي التطــوير
العملي لممثلي خدمات التواصل الداخلي والخارجي ومتابعة نسبة الإنجاز لهم

 نشــر الوعــي والتثقيــف حــول القضايــا الأكاديميــة والمجتمعيــة والبحثيــة عبــر قنــوات تقــديم
الخدمات المختلفة بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة داخل وخارج الجامعة

الإشراف على محتوى الموقع الإلكتروني للجامعة والصفحات الإلكترونية المتصلة بها

النتائــج والرفــع بتقاريــر دوريــة عنهــا لصاحــب  العمــل علــى قيــاس رضــا المســتفيد وتحليــل 
الصلاحية

 الإشــراف علــى خدمــات الاتصــال الهاتفيــة (الخطــوط المباشــرة) والســنترال وتأميــن أنــظمة
 الاتصــال الداخليــة وخدمــات الهواتــف النقالــة الرســمية وخدمــات الاتصــال الجماعــي والمراســلات،

عدا الخدمات الفنية والصيانة

 تســويق كافــة مشــاريع الجامعــة التعليميــة والبحثيــة والاستشــارية والاســتثمارية وغيرهــا وذلك
بعد التنسيق مع الجهات ذات العلاقة

تقديم الخدمات الإلكترونية الخاصة بالمحتوى الرقمي لموقع الجامعة والصفحات التابعة له

إعداد البيانات والتقارير الإحصائية الخاصة بالخدمات الاتصالية والمستفيدين

القيام بما يوجه به رئيس الجامعة من مهام تقع ضمن اختصاص الإدارة
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 تأسست وحدة الإعلام بجامعة أم القرى لتسهم بشكل فاعل في إبراز الدور الكبير الذي تقوم

 به الجامعة تعليمياً وبحثياً ومجتمعياً واستشارياً سواءً للمجتمع الداخلي أو الخارجي، و تراعي

لتقديم سعياً  وذلك  والمتسارع  الحديث  الإعلامي  التطور  معطيات  تأسيسها  منذ   الوحدة 

 الخدمات الإعلامية بمهنية واحترافية

وحدة الإعلام

طلب نشر خبر

طلب الظهور الإعلاميطلب تغطية إعلامية

الخطط الإتصاليةطلب اعتماد اعلان

 خـــدمات
 وحــــــدة
الإعــــلام

 حوكمة حسابات
التواصل الإجتماعي
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العلاقة تعزيز  خلال  من  والخارجي؛  اخلي  الدَّ صال  الاتِّ بتحقيق  القرى  أمِّ  جامعة  في  ة  العامَّ العلاقات  وحدة   تهتم 

ات، والمعاهد، والعمادات، والإدارات داخل الجامعة؛ كما تعمل ة بين المنتسبين وبين جميع: الكُليَّ ة الإيجابيَّ صاليَّ  الاتِّ

عاون التَّ جسور  وبناء  ة،  الربحيَّ وغير  ة  والخاصَّ ة  العامَّ القطاعات  مختلف  مع  ة  الخارجيَّ العلاقات  توطيد  على   الإدارة 

ومشاريعها ة،  الأكاديميَّ وبرامجها  ة،  الاستراتيجيَّ وأهدافها  الجامعة،  برؤية  عريف:  التَّ في  يسهم  مما   معهم 

ة؛ مما يعكس عراقة الجامعة ومساهماتها المتنوعة ة والبحثيَّ ات والمؤتمرات العلميَّ الاستشارية، كما تنظم الفعاليَّ

خدمات وحدة العلاقات العامة

ة  وحدة العلاقات العامَّ

استقبال مناقش خارجيطلب ادارة فعالياتطلب حجز قاعة

طلب الأدوات والمستلزماتطلب الصور والإعلامطلب استقبال ضيفطلب زيارة ميدانية
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خدمات وحدة العلاقات العامة

على  الرد  خلال  من  المستفيدين  احتياجات  تلبية  إلى  المستفيدين  رعاية  وحدة   تسعى 

بين مترابطة  اتصالية  صورة  في  مقترحاتهم  وتقديم  متطلباتهم  واستقبال   استفساراتهم 

بدورها التي  و  عالية  جودة  ذات  حديثة  الكترونية  خدمات  عبر  وذلك   ، والجامعة   الجمهور 

تعكس دور الجامعة وأهدافها المستقبلية و تساهم في تعزيز دورها المؤسسي المنشود

وحدة رعاية المستفيدين

خدمات وحدة رعاية المستفيدين

مقترحاتالشكاويالاستفسارات

تقييم الخدمةطلب مقابلة مسؤولزيارة مستفيد
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وحدة التسويق

كما المستفيدين،  احتياجات  تلبي  التي  الخدمات  من  مجموعة  بتقديم  التسويق  وحدة   تهتم 

 تطوير المنتجات أو البرامج أو المشاريع التي تقدمها الجامعة بالتعاون مع القطاعات العامة

والخاصة وغير الربحية. وتستقبل طلبات تقديم الخدمات التسويقية الداخلية والخارجية

خدمات وحدة التسويق

طلب دليل تسويقي والرعاياتطلب تقديم خدمات للجامعة

نموذج تسويق خدمات غير مدفوعة نموذج تسويق خدمات مدفوعة
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تواصل معنا :

WWW.UQU.EDU.SA

UQU_EDU قنوات التواصل الاجتماعي

الموقــــع الإلكتـــــرونـــــي

 سنتــــــرال الجـــامعــــــــــة

خــــدمة الـــواتســــــاب أب

0125501000 - 0125270000 - 0125426222

 +966 125542487

10شــــرف العـــلم وشـــرف  المـــكان


