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 العلاقات العامة  :الإدارة مدير العلاقات العامة  المسمى الوظيفي:
 القسم:  المدير التنفيذي  المدير المباشر:

 الرمز: 
 الواجبات العامة 

 القبول والالتزام بتطبيق النقاط التالية:  الوكالةضمن   موظفيجب على كل  
 التوصيف الوظيفي وإتمامها بكفاءة وفعالية عالية.الالتزام بأداء المهام المحددة ضمن  -1
الالتزام بإععمم المإديا المبإابإإإا بكإافإة الممالإال عن العمإلح وامعمم بحإال موا هإة     -2

 مشكلة  و الاضطاار للتقصيا بسبب ظاوف معينة.
الالتزام بإالالام  على النلإام الإدا لي وكإافإة الووإاتق والتعليمإال الاصإإإميإة الصإإإادرة عن  -3

 وعدم مخالفتها.  الةالوك
 الالتزام بحضور  ميع الا تماعال الأصاصية والمساهمة في تحقيق الغاية المثلى منها. -4
 .الوكالةالحفاظ على صممة و من  ميع العهد المسلمة من قبل   -5
إدارة الموارد )البشإاية والمادية والتقنية...  واصإتخدامها بكفاءة وفعالية بما يتوافق مع  -6

 ال.الأهداف والأولوي
العمل على تطويا الذال بشإكل منل  ووفق منه  متفق علي  مع امدارة المبابإاة لافع  -7

 كفاءة إنجاز المهمة ورفع صوية العمل.
من  مل إنجاز المهام    للوكالةالمسإاهمة بشإكل اصإتباقي وفعال في التطويا المسإتما  -8

 قتااال والممالال.بالشكل الأمثل ومتابعة كل ما هو  ديد وتقدي  الأفكار الخمقة والم
بمختلف المسإتويال والأعمار والأقسإام وكافة  هال التعاوا الخار ية   الزممءااتاام  ميع   -9

 .للوكالةوعكس  فضل صورة  
تشإإإجيع العمإل الجمإاعي وتعزيز رور الفايق ونقإل المعافإة وتبإادلهإا والتعإاوا لتحقيق  -10

  فضل النتات .
 ل تنفيذ المهام والتعامل مع الزممء والعممء.الالتزام بالمبادئ الدينية والأ مقية  م -11
الالتزام بإالمهإام امضإإإافيإة المقإدمإة من المإديا المبإابإإإا والغيا مو ودة في الوصإإإف  -12

 الوظيفي والتي تحقق مصلحة الشاكة و هداف العمل.
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 نطاق العمل 
والاصإإإتااتيجي في إدارة العمقال العامة للوكالةح من  مل دوره المحور   هو المسإإإ ول عن  

الابط بين الصإورة الم صإسإيةح رضإا العممءح والتسإويق والانتشإارح اي  يعمل على إدارة الصإورة  
العامة للوكالة دا لياً و ار ياًح وتعزيز تجابة العممءح وضإإماا الاتسإإان بين التسإإويق والاتصإإال  

 .والخدمال المقدمة
 المهام والمسؤوليات 

 لة:إدارة الصورة العامة للوكا
تطويا اصإتااتيجية الهوية امعممية للوكالة من  مل وضإع تو   عام لللهور امعممي   .1

 والبصا .
تشإإإمإل الحممل التاويجيإةح المبإادرال    وضإإإع  طإة عمقإال عإامإة صإإإنويإة وربعيإة .2

 المجتمعيةح وامعمنال.
التفاعل  من  مل تحليل  ة مااقبة صإمعة الوكالة في وصإاتل امعمم والمنصإال الاقمي .3

 العامح والتقارياح والتعليقال.
إعداد  طط اصإتجابة مسإبقةح ة من  مل الاد على الأزمال امعممية  و الشإكاو  العام .4

 والتد ل السايع لتفاد  تفاق  الأزمال.
مثل التصإايحال الصإحفيةح الخطابال العامةح محتو    إعداد الاصإاتل امعممية الاصإمية .5

 الموقع الاصميح إلخ.
 الفرق التابعة لإدارة العلاقات العامة:  إدارة
  امبإإااف على  قسإإام التواصإإل و دمة العممءح التسإإويق الدا ليح وتسإإويق العممء  .1

 توزيع المهامح تحديد الأهدافح وضماا تكامل الجهود.و
القادة الفنيين ومسإإ ولي  بالتنسإإيق مع  تحديد  ولويال العمل الأصإإبوعية والشإإهاية .2

 .التواصل والتسويق
باصإتخدام تقاريا الأداءح التقدم في المهامح وتحقيق    يي   داء كل قسإ  بشإكل دور  تق .3

 الم باال المطلوبة.
لضإإإمإاا وضإإإور الاايإةح ماا عإة الخططح واصإإإتعاا     عقإد ا تمإاعإال دوريإة مع الفان .4

 التحديال.
 الكفاءة.لضماا التطور المستما ورفع    تقدي  التغذية الاا عة والتدريب المزم للفان .5
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 إدارة علاقات العملاء:
تشإإمل النباةح التوقي ح لاان الادودح    تصإإمي  إصإإتااتيجية تواصإإل موادة مع العممء .1

 ومستو  الدع .
لمتابعة رضإا العممءح التحديال المتكارةح   ماا عة تقاريا مسإ ولي التواصإل مع العممء .2

 ومد  كفاءة الحلول.
 ل على تحسين ام ااءال لتفاد  تكاارها.والعم  معالجة الشكاو  والتصعيدال الكبا   .3
من  مل الا تمإاعإال الإدوريإةح الاقتاااإال   بنإاء عمقإال لاويلإة الأمإد مع كبإار العممء .4

 الاصتباقيةح والزيارال.
وضإإإمإاا تلبيإة بنودهإا   ماا عإة ومااقبإة عقود العمقإال والتواصإإإل امعممي للعممء .5

 بفعالية.
 التقارير ومؤشرات الأداء:

 صياغة م باال  داء متناصبة مع المهام الموكلة لكل قس  تح  إدارت . .1
من كل قسإ  على ادة لتحديد  و     ماا عة وتحليل تقاريا الأداء الأصإبوعية والشإهاية .2

 التحسين.
توضإإإلأ الأنشإإإطإةح النجإااإالح التحإديإالح والخطط    إعإداد تقإاريا دوريإة لردارة التنفيإذيإة .3

 المستقبلية.
 لسجلات التنظيمية:إدارة الملفات وا

 امبااف على عمليال الأربفة للملفال التي تت  في كل قس  تح  إدارت . .1
ل الا و  إليها وتحليلها    توويق  طط العمل والتقاريا الشإإهاية والابعية .2 بطايقة تسإإه 

 لااقًا.
)المحتو ح الشإعارح الحممل   اصإة عند العمل    متابعة اقون الملكية الفكاية للوكالة .3

  ار ية. مع  لاااف
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 الهيكل التنظيمي 

 
 الصلاحيات 

لتسإإايع تنفيذ الحممل دوا الا و  لكل    اتخاذ قاارال تسإإويقية ضإإمن الميزانية المعتمدة -
 تفصيل لردارة العليا.

 ليضمن تكامل الفايق وانسجام الااية. تعيين وتقيي   داء مس ولي الأقسام التابعة ل  -
لأن  قايب من التفإاعإل    تجابة العميإل من واقع التواصإإإل والمتإابعإةاقتاار تحسإإإينإال على   -

 اليومي.
 بصفت  الو   امعممي الاصمي.  تمثيل الوكالة في الفعاليال العامة والم تماال -

 التواصل
 جية الجهات الخار لية الجهات الداخ

 :المديا التنفيذ   -
o    عمقال العممءالأداء و  ااريتقتقدي 
o صتااتيجيالمناقشة الخطط والا 

 بداعي:المديا ام -
o يةممل التسويقدع  وتطويا الح 

 قادة الفان امبداعية: -
o   مع   امبإداعيإةضإإإمإاا تنإاصإإإق المخا إال

 هدافالأ
 لمديا امدار :ا -

o والميزانيال تنسيق الموارد 
o مناقشة السياصال امدارية 

  

 محتملوا:وا والالعممء )الحالي -
o  تجابإإة وتحسإإإين  العمقإإال  بنإإاء 

 العميل
o المتابعة الدورية 

 وصاتل امعمم: -
o نشا الأ بار وإدارة العمقال 
o يل امعمميالتغطيال والتمث 

 الشاكاء: -
o في الحممل والفعاليال  التعاوا 
o تبادل الخباال والموارد 
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 متطلبات المهمة 
 المؤهلات العلمية:

- 
 الخبرات والمعارف:

 إدارة الأزمال وتحليل المخالاا -
 معافة باوتوكولال الا تماعال والتواصل امدار   -
 لمهارات:ا

 بي ممتازتواصل بفهي وكتا .1
 قدرة عالية على التفاو  وامقنا  .2
 التخطيط الاصتااتيجي .3
 التحليل امعممي .4
 إدارة الفان .5
 المتابعة والتحفيز .6
7.  

 ظروف وبيئة العمل 
 مقا الشاكة.العمل ضمن   -
 إمكانية إ ااء ا تماعال  ار ية مع العممء. -

 
 ملاحظات إضافية 

 التقارير:
 

 ملاحظات إضافية للتقييم:
- 
 

 

 التاريخ                                        توقيع الموظف                                                                   


