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      لنهضةلنهضةاا  جامعةجامعة
  

وظيفة وظيفة   وصفوصف  بطاقةبطاقة   
  

  
    مدیر العلاقات العامة  الوظيفة:   اسم

    العلاقات العامة :ا��دارة / القســـم 
 المبنى الإداري  . الوظيفة   مكان تأدية مهام 

 
 
 

 الوصف العام للوظيفة 
تصـال بوسـائل الإعـلام للجامعـة مـع المجتمـع الخـارجي والا  يتھدف إلى ربـط المجتمـع الـداخل

 المختلفة ونقل صورة صحیحة عن الجامعة 
 

 أهداف الوظيفة 
 

 ودورھا. كافة فئات المجتمع للتعریف بالجامعة  استھداف .۱
 الخارجي.كسب ثقة المجتمع  .۲
  .تكوین صورة إیجابیة عن الجامعة .۳
 
 

 واجبات الوظيفة 
 

 
 الواجبات 

 الواجبات   دورية 
يومية/ أسبوعية/  

 شهرية 
 یومیا یقال عن الجامعة      تصفح الجرائد یومیا لمعرفة ما .۱
 یومیا ة ــــــــتجمیع وصیاغة أخبار الجامع .۲
 دوریا  التواصل مع وسائل الإعلام المختلفة                      .۳
 شھریا  المشاركة في تنظیم الندوات واللقاءات                    .٤
ــى  .٥ ــا إل ــة إبلاغھ ــداث مجتمعی ــن أح ــة م ــم الجامع ــا یھ ــل م ــة ك متابع

 المسئولین المعنیین بالجامعة.
 یومیا

 
 
 
 
 الوظيفة   سئولياتم 

 البيان  المسئوليات  

 مباشر وكاملة  ةمسؤولی  المسئولیة عن نتائج العمل  

 جھاز الكمبیوتر الخاص  عن معــــــــدات مسئولیة
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 المستندات الخاصة بأخبار الجامعة مسئولیة عن مستنــــدات 
 

 متطلبات التأهيل لشغل الوظيفة 
 المستوى/ المدة  متطلبات التأهيل لشغل الوظيفة 

الحصــول علــى بكــالوریوس إعــلام   متطلبات التعلیم  
 أو ما یعادلھ تخصص علاقات عامة

 متطلبات التدریب  
 
 

  تدریب على مھارات الحاسب الألى

  " تدریب على الفوتوشوب " جرافیك

 خبرة في العلاقات العامة لاتقل عن عام  الخبرة العملیــــة 

 
 

 ال��زمة ��داء الوظيفة   والقدرات   المهارات 
 المستوى  القدرات   المهارات  

 الألىستخدام الحاسب مھارات ا .۱
 

تصال والتواصل مع  لامھارات ا .۲
 الأخرین 

 
 مھارات كتابة وصیاغة الأخبار  .۳
 
 الفوتوغرافي مھارة التصویر  .٤

الحاسب الألى استخدامقدرة على   
  

الإنجلیزیة اللغة  إجادة  

 

 

 

 
 الوظيفة   التدرج في مجال  

الحد ا��دنى للبقاء في   الوظائف التالية  
 الوظيفة  

لوظیفة ھي قمة الھیكل الوظیفي في مجال العلاقات العامة ا   
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