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 وحدة العلاقات العامه والاعلام.

 المسؤول المباشر:
 العلاقات العامة والاعلام وحدة رئيس

 الهدف:

المحليمممممة والمؤسسمممممات العاممممممة اة مممممر  وبيممممما  ال  مممممة  رسمممممم ذمممممورة ابييمممممة باي ابيمممممةب عممممم  البيممممم   لمممممد  مؤسسمممممات

 .ادلة بي  البي  والمؤسسات اة ر المتب

 المسميات الوظيفية والعدد المطلوب لكل وظيفية:
 
 
 
 
 
 

 
 

 عدد الموظفي  الحالي  عدد الموظفي  المطلوب المسمى الوظيفي #

 1 1 .والاعلام العامه العلاقات وحدة رئيس  .1

 2 2 موظفي وحدة العلاقات العامة  .2

 المهام:

 التشغيلية وتحديد المهام والمسؤوليات ومؤشرات الادا  ومتابعتها بشكل دوري.اعداد ال طة  .1

 وتزويد الذحف المحلية والالكترويية ومواقع التواذل الا تماعي. تحرير ويشر الا بار ال اذة بالبي  .2

البي  في وسائل ذلة بأيشطة الاات وشركا ة إعداد الت رير الذحفي اليومي حول ايشطة البي  وما ييشر ع  البي    .3

 الاعلام وتعميمه على الادارة العليا.

 .و ار يا   اعداد الت رير السيوي للبي  وتعميمه دا ليا   .4

 .ت الاتذال بي  ال يادة والموظفي تيظيم الا تماعات والم ابلات واعداد الترتيبات للزيارات بهدف تعزيز عمليا .5

 المعيية. بالتيسيق مع الوحدات التيظيمية يع دبا البي التحضير للإ تماعات واليدوات والمؤتمرات التي  .6

وتأمي  كافة متطلباتها الاعلامية واعداد ت رير و ميع الاحتفالات والمحاضرات وورش العمل والمؤتمرات  تيظيم اليدوات .7

 بال .

تغطية أ بار وايشطة 
وفعاليممممممممات البيمممممممم  
 الدا لية وال ار ية

إدارة  طمممممممممممممممممة 
التواذل المدا لي 

 وال ار ي

تحمممديح محتمممو  
الموقمممممممممممممممممممممممممممع 

 الالكترويي 
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 تو يق ذور كافة المياسبات واةيشطة في البي  وأرشفتها. .8

 وير العمل.سسات الحكومية بهدف تطالتشبي  مع المؤ .9

 زوار البي .إست بال الوفود وكبار  .11

 .حسابات البي  على مواقع التواذل ادارة .11

ادارة عملية است بال الوفود وف ا لبريامج الزيارة و ت ديم ال دمات المتعل ة بالمراسم الدا لية وال ار ية وترتيب ا را ات  .12

 الح وزات المطلوبة.

 .التي تحددبا الادارة والرسمية والديييةتو يه الكتب الرسمية بالمياسبات الوطيية  .13

وت ديم اي تفسير ةي ايضاح م  قبل الميدوبي  وف ا  والدوليةبيا   سور ال  ة مع ميدوبي وسائل الاعلام المحلية  .14

 للتعليمات، بما يعكس ذورة ابيية  يدة ع  البي .

 .ا  و ار ي اذدار البروشرات واليشرات التعريفية بهدف يشر المعرفة دا ليا   .15

 .التيسيق لغايات عمل ل ا ات مفتوحة مع اوي العلاقة والشركا  م  متل ي ال دمة .16

 الإ را ات وآلية العمل:

 :والاعلام العامه العلاقات وحدةم ر ات 
  طة تشغيلية معتمدة. .1
  طة تواذل دا لي و ار ي. .2
 المحتو  على الموقع الالكترويي تحديح .3
 البيايات والذور والو ائق المطلوبة لفعاليات البي .ارشيف متكامل يحتو  على  ميع  .4
 الت رير السيوي للبي . .5

 المتطلبات والفرضيات:
 إ را  إدارة الاتذال الدا لي وال ار ي  .1
 حديح.موقع الالكترويي  .2
 .فاعلة مواقع التواذل الا تماعي .3
 

 

 


