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0211أكتوبر   إعداد: طاقم النخبة 
 

 

 نظام العلاقات العامة                                                                                          1/11رقم الصفحة:   

 التوقيع:                                        المسمى                                       تم الإصدار من قبل:  
 

 (OBJECTIVE) هدفال  (1
وتخطيط  الجهات المحلية والخارجيةو المؤسسات مع لتفاعل تقوية اللمؤسسة اتنظيم العلاقات العامة في 

 .وتنفيذ قياس رضى المواطنين
 

 (SCOPE)مجـال التطبيـق (  0 
 

 والتعامل مع الشكاوى. بالإضافة إلى فعاليات قياس الرضىالعلاقات العامة والعلاقات المؤسسية 
 

 (RESPONSIBILITIES)المسؤوليـات (  3 
 

 :مسؤول عن لاموالشؤون الثقافية والإع العلاقات العامة مدير دائرة 3/1
 علاقات العامة.النشطة أو  وية المختلفةنشطة السنللأالتخطيط والمتابعة  /3/1

 التأكد من تطبيق طريقة العمل هذه وحساب مؤشرات الأداء. 2 /1/ 3
 
 مسؤول عن: والإعلام العلاقات العامة قسم رئيس 3/0

 متابعة المشاركة في الندوات والمعارض وورشات العمل. 3/2/2
 متابعة المناسبات للجهات المحلية والخارجية. 3/2/3
 .مؤسسةبالمتابعة الأخبار والإعلانات الصحفية المتعلقة  3/2/4
 متابعة العلاقات الخارجية. 3/2/5

 
 (PROCESSES) العمليات(  4

 

 بشوووكلعاموووة اليوميوووة الأنشوووطة العلاقوووات  بمتابعوووة تنفيوووذ والإعووولام رئووويس قسوووم العلاقوووات العاموووةيقوووم  4/1
قائموة بالاحتفواظ بويقووم أيضوا  خص المنفوذبحيث يحودد فيوا النشواط، و مون تنفيوذ النشواط والشو ،يومي

 .وتحديثها دوريا ((PRD-PRDS/16الاتصال بالجهات والمؤسسات المانحة 
 

الإعوووداد والتحضوووير لوووذلو، حيوووث يقووووم بتوثيوووق عمليوووة تنفيوووذ بيقووووم الشوووخص الموكووول بتنفيوووذ النشووواط  4/2
 .(PRD-PRDS/14نشاطات العلاقات العامة اليومية ) نموذجالنشاط على 

 
 -تتكون طريق العمل هذه من العمليات الفرعية التالية: 4/3
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 نظام العلاقات العامة                                                                                          2/11رقم الصفحة:   

  بلديةتخطيط ومتابعة أنشطة ال 4/3/1
 متابعة المناسبات 4/3/2
 العمل ورشاتوات و والند مؤتمراتالمشاركة في ال 4/3/3
 متابعة الصحف 4/3/4
 متابعة الوفود الخارجية 4/3/5
 متابعة الشكاوى 4/3/6
  المستفيدين رضى قياس 4/3/7

 

ضوووبط المشوووتريات واعتمووواد  فوووي حوووال الحاجوووة إلوووى شوووراء أم مواد/خووودمات يوووتم إتبوووا  طريقوووة عمووول 4/4
 (.MDO-PURالموردين )
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 نظام العلاقات العامة                                                                                          9/11رقم الصفحة:   

 (PERFORMANCE INDICATORS( مؤشرات الأداء )5
 مؤشرات الأداءفي نهاية كل سنة بحساب  والشؤون الثقافية والإعلام العلاقات العامة مدير دائرةيقوم  5/1

 (:PRD-PRDS/17وم)التالية وتسجيلها على تقرير مؤشرات أداء العلاقات العامة السن
رمز 
ريقة احتسابهط اسم المؤشر المؤشر  ملاحظات 

P
R

D
S

-

P
I(1

) 

نسبة الدقة بتخطيط 
 الأنشطة

 )عدد الأنشطة المنفذة في وقتها دون تأخير( 
 %111وووووووووووو  *            

 عدد الأنشطة المخطط لها

 

P
R

D
S

-P
I(2

) 

نسبة  يادة أو 
نقصان الأنشطة 

 المنفذة

)عدد  –)عدد الأنشطة المنفذة العام الحالي( 
 الأنشطة المنفذة العام الماضي(

 %111ووووووووووووووو *         
 عدد الأنشطة المنفذة العام الماضي

 

P
R

D
S

-P
I(3

) 

نسبة  يادة أو 
نقصان عدد 

المشاركات في 
المعرض و الندوات 

 و ورشات العمل
 

 )عدد –)عدد المشاركات في العام الحالي( 
 المشاركات في العام الماضي(

 %111وووووووووووووو *         
 عدد المشاركات في العام الماضي
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S

-P
I(4

)
نسبة  يادة أو  

نقصان عدد الوفود 
 الخارجية

 

)عدد الوفود  –)عدد الوفود الخارجية للعام الحالي( 
 الخارجية للعام الماضي(

 % 111وووووووووووووو  *       
  الخارجية للعام الماضيعدد الوفود 

 

P
R

D
S

-P
I(5

)
 

نسبة  يادة أو 
تقصان عدد 

 الشكاوى

)عدد الشكاوى  –)عدد الشكاوى للعام الحالي( 
 للعام الماضي(

 % 111وووووووووووووو  *       
 عدد الشكاوى للعام الماضي
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 نظام العلاقات العامة                                                                                          11/11رقم الصفحة:   

جوراءات المناسوبة بنوواء  الإ باتخوواذ لاموالشؤوو  القافيةؤؤا وا  ؤ العاموةالعلاقووات  مودير دائورةيقووم  5/2
 .اعتماده وتوقيعيا بعدالبلدية مدير البلدية/رئيس على نتيجة مؤشرات الأداء، ورفع التقرير إلى 

 
 

 (RELATED DOCUMENTSالوثائق ذات الصلة )  (6
 

 طريقة ضبط المشتريات واعتماد الموردين  6/1
 

 (RECORDSالسجلات ) (7
 

 لرقما لسجلا سما
 دةم
 لحفظا

 فظلحا كانم
 لشخصا
 لمسؤولا

 PRD-PRDS/11 السنوية  بلديةخطة أنشطة ال

ثلاث 
 سنوات

مدير  مكتب
دائرة 

العلاقات 
 العامة

قسم رئيس 
العلاقات 

العامة ومدير 
دائرة العلاقات 

 العامة

 PRD-PRDS/12 نموذج متابعة حدث 
 PRD-PRDS/13 حدثطلب المشاركة في  

 PRD-PRDS/14 يوميةنموذج نشاطات العلاقات العامة ال

 PRD-PRDS/15  يارة وفد خارجي برنامج
 PRD-PRDS/16 قائمة الاتصال بالجهات المانحة 

 PRD-PRDS/17 العلاقات العامة أداءتقرير مؤشرات 

 
 
 
 
 


