
 

 جنة العلاقات العامة والاعلام ل

 اعضاء اللجنة : 

 ملاحظات المهمة  الاسم  م

 رئيس اللجنة  عضو النتيفات  عايضشافي بن  1

  عضو متعاون  ابراهيم بن عبدالله بن محمد  2

  موظف  ناصر بن حشر النتيفات  3

  عضو متعاون  محمد بن حسن المدعث  4

 

 المهام والمسؤوليات : 

 إعداد الخطط الدورية للإدارة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها من المدير العام.  1

 الإشراف على أعمال الأقسام التابعة لإدارته.  2

3  
المكتت  وعمتج لاتولات دااتج المكتت  وهعتريفهم الإشراف على عملية استتببال التاوار الترانبفن فتي التعترف علتى أ شتطة 

 بالأ شطة والرد على استفساراتهم بالتعاون مع رؤساء الأقسام المختلفة.

4  
الإشتراف علتى إعتداد واصتدار التشترات والكتيبتات والأقترات ال تا هعترف بالمكتت  وأ شتطته بالتتستيس متع بتا ي أقستتام 

 المكت .

 الأماكن البارزة وأماكن التجمعات.الإشراف على  شر الإعلانات في   5

 إقامة علاقات وثيبة مع أئمة المسالاد والمحسنفن وزيارتهم وهعريفهم بتشاطات وانجازات المكت .  6

 الإشراف على عملية المشاركة في التجهفز للمعارض الإعلامية ال ا هعرف بأ شطة المكت .  7

 الداعمفن وفتح ملفات ااصة بهم ومتابعتهم باستمرار.الإشراف على فتح قنوات اتصال مستمرة مع   8

 التتسيس مع الإدارات الأارى بما يحبس أهداف الإدارة.  9

 إعداد تبرير شهري بما تم إنجازه من مهام ورفعه إلى مدير المكت .  10

 الإشراف على عملية إعداد ملفات رعاية المشاريع.  11

 الإشراف على لجنة علاقات المحسنفن.   12

 وضع اطة عمج لدعم مكانة المكت  في المجتمع وتحبيس الانتشار من الال العبود التسويبية الأفضج وتنفيذها.   13

 وضع المفزانية الخاصة بالبسم ومتابعة تطبيبها بعد الاعتماد.  14

 الجهات المعنية للبيام بذلك.عمج أبحاث التسويس ال ا يحتاج إليها المكت  والتتسيس مع   15

16  
بنتتاء علاقتتات قويتتة متتع التجتتار وأعيتتان البلتتد واستتتببال التتاوار وهعتتريفهم بأ شتتطة المكتتت  وأهدافتته وأاتتذ التتدعم متت هم 

 لإنجاز الأعمال ال ا تخص المكت .

 التواصج مع الجمعيات والهيئات الخفرية والتتسيس للتعاون معهم.  17

18  
البيانتتات الخاصتتة بالتجتتار وزيادتهتتا متتع الحتترت علتتى التواصتتج التتدائم متتع المت تترعفن متتن اتتلال إعتتداد وتحتتديث قاعتتدة 

 الايارات والتبارير والخطابات وتولايه الدعوات لهم للمشاركة في مناسبات المكت .



 

 المهام والمسؤوليات : 

 إعداد التبارير الدورية عن سفر العمج ورفعها إلى مدير المكت .  19

 قبج إدارة المكت  وتبع ضمن نطاق أعمال المكت .البيام بأية مهام أارى يكلف بها من   20

ف بها في مجال ااتصاصه.  21
ّ
 أي مهام أارى يكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


