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 جامعـة الإمـارات العربيـة المتحـدة
  

  العلاقات العامة – الإداريةشؤون ال :  القسـم
  01 - 00 - العلاقات العامة – شؤون الإداريةال :  رقم الإجراء

  01 - العلاقات العامة – شؤون الإداريةال  :  لدعم السياسة رقم
  2005 مارس 26  :  تاريخ الموافقـة

  2005  مارس26  :  التنفيذتاريخ 
  2005 مارس 26  :  مراجعةتاريخ آخر 

  العلاقات العامة  :  المسئولالمكتب 
  

  الإجراءات الخاصة بتنظيم الأحداث السنوية

  بجامعة الإمارات العربية المتحدة

  :الأساسية المقترحة التغيرات 
 على جميع الكليات والإدارات التنـسيق       قبل الشروع في تنفيذ أية أنشطة يتوجب      

إدارة العلاقات العامـة هـي الجهـة        . لاقات العامة في هذا الشأن      مع إدارة الع  
المتخصصة والمسؤولة عن تنظيم وجدولة الأنشطة الناجحة حيث ستعمل هـذه           
  الإدارة على التنسيق المباشر مع الجهة التي تنوي القيـام بالنـشاط أو تنظـيم               

اكل ومـن مـش   الحدث ، وذلك من أجل الحد من التضارب في مواعيد الأنشطة            
  التنسيق والتنظيم ، وكذلك من أجل أن تتمكن من التنـسيق مـع الإدارة العليـا                

  .فيما يتعلق بمشاركتها إن لزم الأمر

  :الإجراءات التي ينبغي إتباعها 
 خلال شهر سبتمبر من كل عام تطلب إدارة العلاقات العامة من جميـع              )1(

بما فـي   ( ت   والإدارات والوحدا  الأقسامعمداء الكليات ومدراء ورؤساء     
قائمة بالأنشطة  ) الخ  ... ذلك الأمين العام ومساعدو نائب مدير الجامعة        

 .والأحداث التي يرغبون في تنفيذها خلال العام الجديد
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 :تتولي الكليات والإدارات تسجيل جميع الأنشطة التي تستدعي  )2(
 الرئيس الأعلى للجامعة أو مدير الجامعـة أو نائـب مـدير             مشاركة •

 .الجامعة
 .اركة إدارة العلاقات العامةمش •
 .التنظيم خارج الحرم الجامعي •
 .مشاركة جهات من خارج الجامعة •

تقديم طلب على نموذج خاص بتنظيم الأنـشطة        تتولى الكليات والإدارات     )3(
 :يشمل المعلومات التالية ) 1مرفق رقم (
  .اسم الحدث أو النشاط •
 .المواعيد المقترحة للتنفيذ •
 .اسم الجهة المنظمة •
م الهاتف وعنوان البريد الإلكتروني الخاص بالجهة المنظمة للحدث         رق •

 .أو النشاط
 :تقديم جملة من البيانات تتعلق بالتالي  •

  .المكان ­
 .العدد التقديري للمشاركين ­
الرئيس الأعلى للجامعة أو مدير     ( مشاركة الإدارة العليا للجامعة      ­

 ).الجامعة أو نائب مدير الجامعة 
 .طبيعة المساعدة المنتظرة من أعضاء إدارة العلاقات العامة ­
 .المشاركون من خارج الجامعة ­

أن تصل جميع الطلبات قبل بداية شهر نوفمبر ومن ثم تقوم إدارة            ينبغي   )4(
 والموعـد   ور أعضاء الإدارة العليا والمكان    العلاقات العامة بتنسيق حض   

 .المحدد

إلى قائمة الأحداث المبرمجة علـى      تقوم إدارة العلاقات العامة بالرجوع       )5(
لتحديد ما إذا سيكون هناك     ) وليس على مستوى الجامعة     ( مستوى الدولة   

 .تضارب في المواعيد

إن لاحظت إدارة العلاقات العامة تضارباً ما فإنها تقوم بمراجعة الجهـة             )6(
 .المنظمة للحدث وتطلب منها اقتراح موعد أو مكان بديل حسب الحالة
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لعلاقات العامة بإعلام الجهـة المنظمـة للحـدث والجهـات     دارة اإتقوم   )7(
الرئيس الأعلى للجامعة أو مدير الجامعة أو نائب مدير         ( الأخرى المعنية   

 .وذلك لتأكيد الحدث) الجامعة 

تقوم إدارة العلاقات العامة بتعيين مسؤول لديها يتـولى إدراج الحـدث             )8(
 .ضمن الجدول العام لأنشطة الجامعة

لعلاقات العامة بنشر الجدول العام لأنـشطة الجامعـة علـى           تقوم إدارة ا   )9(
 ديسمبر ، مع تحديث تلك      15صفحة الانترنت الرئيسية في موعد أقصاه       

 .المعلومات شهرياً بحيث تشمل جميع الأحداث المقترحة والنهائية

يمكن لجميع الكليات والإدارات أن تتقدم بطلباتها فـي تنظـيم الأحـداث      )10(
لى إدارة العلاقات العامة طوال العام على أن تراعى         والأنشطة السنوية إ  

 :الضوابط التالية 

 شخص ينبغـي أن     330التي يتوقع أن يشارك فيها أكثر من        الأحداث   •
 . أشهر قبل الموعد المحدد6تطلب 

 شخص ينبغي   300 إلى   100الأحداث التي يتوقع أن يشارك فيها من         •
 . أشهر قبل الموعد المحدد3أن تطلب 

 شخص ينبغـي أن     100 من   التي يتوقع أن يشارك فيها أقل     اث  الأحد •
 . يوماً قبل الموعد المحدد30تطلب 

وفيما خالف ذلك لا تستطيع إدارة العلاقات العامة أن تضمن الدعم الـلازم للحـدث               
  .المزمع تنظيمه

 
  

  


