
 
 
 
 

 
 

 

 

 أَظًت ونىائح
 إداسة انؼلالاث انؼايت والإػلاو

 بجمعية تحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف
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 إداسة انؼلالاث انؼايت والإػلاو 

 يمذيت
 ومنها المؤسساتجل  فً الحٌوٌةمن أهم الوظائف ، فهً ظاهرة اجتماعٌة لات العامةلبن العإ

 ربحٌة.المؤسسات الخٌرٌة والغٌر 

من  المادي غٌر الجانبالعامة من الوظائف الإدارٌة؛ فهً تتعلك بذلن  العلبلات روتعتب

 تحمٌك هً الأساسٌة للعلبلات العامة والإعلبمجوانب العملٌة الإدارٌة عادة، إن الهدف والوظٌفة 

 التوفٌكلها هً  فالمهمة الأساسٌة؛ التغٌرات تعترٌه الذي المجتمع الحدٌث فً والتوافك الانسجام

ً  ختلفةلما هحمصال بٌن والتنسٌك وهٌئاته ومنظماته المجتمع عناصر بٌن  جتمعمال صالحملتحمٌما

 .بالجمعٌات المصالح مختلف بٌن الاجتماعً والانسجام التفاهم سبابوالعمل على ترلٌة أ

ومنها بالجماهٌر،  الجمعٌة بعلبلة تهتم وظٌفة العامة العلبلات أن والمهنً العملً الوالع ؤكدٌو

 المهنٌة لوضع صلالعامة لن ت العلبلاتفإن  وبالتالً، الأهمٌة فً أمر غاٌة  ٌالخٌرٌة الجمعٌات

كان العمل فٌها بدون إلمامٍ كافٍ بأهدافها وأدوارها  طالما ،الجمعٌات تلن المتخصصة فً 

وحتى تموم إدارة العلبلات العامة والإعلبم بدورها فً الجمعٌات الخٌرٌة لابد من  ،المجتمعٌة

 شطةوالتخطٌط لأنامتلبن موظفٌها المهارات الكافٌة بعملٌات الاتصال الداخلً والخارجً 

 المناسبات وتنظٌم ،المسؤولٌة المجتمعٌة برامج وتنفٌذ صمٌمالخٌرٌة، وطرٌمة ت الجمعٌات

 ،الإعلبم الجدٌدة سائلوو التملٌدٌة الإعلبم سائلوكٌفٌة التعامل مع و ،الاجتماعٌةو الخاصة

 ، والمسموعة ، المطبوعة – الإعلبمٌة المواد وإنتاج صناعة، و الإعلبمًاج الإنت وأسالٌب

 التً الأزمات وإدارة الاجتماعً، والتسوٌك ،للجمعٌاتالذهنٌة  الصورة بناء وكٌفٌة والمرئٌة،

 مهام وتمٌٌم ، الإعلبمٌة للحملبت التخطٌط إلى ضافةبالإ جتمع؛مال أو الجمعٌات اله تتعرض

 .العام الرأي ستطلبعاتوا لات العامة ، وإجراء البحوثلبعال

 وإجراء والتخطٌط، صال،الجمعٌات الخٌرٌة على الات فًٌمف دور إدارة العلبلات العامة  ولا

 سباتالتنظٌم؛ حٌث تنظم المنا بوظٌفة تموم وإنما ؛هذا الحد عند الرأي واستطلبعات البحوث

 برامج ووضعوتهٌئة المكان لإلامتهم  الجمعٌة، ضٌوف ستمبالفلبت واحلا تنظٌم: مثل صةالخا

 مجتمعٌة زٌارات وتنظٌم العمل، شوور والندوات، عارض،موال رات،تمؤمال وتنظٌم العمل،

 .بالجمعٌة والعاملٌن للجمهور،

 

 



 
 
 
 

 
 

 انؼلالاث انؼايت:حؼشَف 
 تفاهم سبك إلى الجمعٌة، تهدف من خلبلها تأخذ طابع التخطٌط المستمروظٌفة إدارٌة 

وبناء الصورة الذهنٌة  ستمراره،ا على والحفاظ والخارجً، الداخلً المجتمع وتأٌٌد وتعاطف

 نشاطها وأوجه الجمعٌات سٌاسات مع هتوافم من للتأكد ولٌاسه العام الرأي بدراسة وذلن، للجمعٌة

 ، الجمعٌات والمجتمع بٌن ركةتشملا صالحللم لعالفا والأداءالبناّء  التعاون من زٌدمال مٌكحوت ،

 . ونشرها علوماتمال باستخدام

 أبشص سماث انؼلالاث انؼايت:

 لمساعدتها الصورة الذهنٌة للجمعٌة سمعة بناء فً المتمثل العامة العلبلات هدف ضوحو -1

 النجاح. تحمٌك على

 .لا تنتهً ستمرةاعتبار أن العلبلات العامة عملٌة م -2

ً أساس صالتوالا عملٌةاعتبار   -3  العامة. لاتالعلب لعمل ا

ً أ ارجًخالداخلً والر مهوجاعتبار ال -4  .العامة لاتالعلب لعمل ساسا

 سلون توجٌه إلى ٌسعى كونه موضوعً، ولٌس إلناعً دور العامة لاتالعلب اعتبار دور -5

 .مهورجال

 . والمجتمع الجمعٌة مصالح بٌن التوافك إلى مرحلة صولولللات العامة الدائم سعً العلب -6

 

لكسب تسعى دائماً بدورها الرائد والفاعل من خلبل ما سبك فإن العلبلات العامة والإعلبم 

 .للجمعٌة الصورة الذهنٌةثمة المجتمع الداخلً والخارجً وتحسٌن 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 انشؤَت وانشعانت:

 : إداسة انؼلالاث انؼايت والإػلاوسؤَت 

 تحسٌن الصورة الذهنٌة للجمعٌة.

 : سعانت إداسة انؼلالاث انؼايت والإػلاو

تسعى لبناء علبلات متمٌزة مع المجتمع الداخلً والخارجً من خلبل التفاعل والتواصل 

 .المتبادل، وذلن لتحمٌك رسالة الجمعٌة وتفعٌل دورها فً المجتمع

 : لالاث انؼايت والإػلاوأهذاف إداسة انؼ

 .تحسٌن الصورة الذهنٌة للجمعٌة 

  الجمعٌةبالتعرٌف. 

 إٌصال رسالة الجمعٌة للمجتمع. 

 ًتموٌة الصلة مع المجتمع الداخلً والخارج. 

 الدعوة للمشاركة فً برامج وأنشطة الجمعٌة. 

 الحفاظ على الصورة العامة للجمعٌة. 

 للمجتمع. وأهمٌتهالكرٌم فضل المرآن  إظهار 

 إبراز دور الجمعٌة فً خدمة المجتمع. 

 العمل على تحدٌث برامج الجمعٌة. 

 .ًنمل صورة مشرلة عن طلبب الجمعٌة للمجتمع الخارج 

  الجمهور. التً ٌتلماهاجمٌع الأخبار  صحةالتأكد من 

  الجمعٌة داخل العمل المناسبة للؤفراد اءجوأتهٌئة. 

  والخارجٌٌن لاستمرار عملٌات التحسٌناستطلبع آراء المستفٌدٌن الداخلٌٌن. 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 : بشايح إداسة انؼلالاث انؼايت والإػلاو

 والاستضافات ترتٌب الزٌارات. 

 توثٌك شراكات الجمعٌة. 

 تنسٌك اللماءات الدورٌة. 

 إصدار المطبوعات التعرٌفٌة بالجمعٌة. 

 التغطٌات الإعلبمٌة المتنوعة. 

  ًالجمعٌةتمدٌم الخدمات المختلفة لمنسوب. 

 ًالإشراف على مولع الجمعٌة الإلكترون. 

 الإشراف على وسائل التواصل الحدٌثة. 

 الإشراف على حسابات الجمعٌة فً الموالع الاجتماعٌة. 

 إصدار الأفلبم الوثائمٌة عن الجمعٌة وبرامجها. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 
 

 الهيكل التنظيمي 
 لإدارة العلاقات العامة والإعلام
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ً
 :التواصل الداخليأولا



 
 
 
 

 

 يمذيت:
ٌمصد بالتواصل الداخلً كافة الأنشطة التً تتبنى خلك لنوات تواصل مشتركة بٌن الموظفٌن 

، ونشر المعلومات والمستجدات المتعلمة بالعمل، والتأكد من إلمام الموظفٌن بالأخبار الجمعٌةفً 

على اعتبار أنه  موظف الجمعٌة. وٌنظر التواصل الداخلً إلى الجمعٌةوالتحدٌثات المهمة فً 

. للجمعٌة، مما ٌنتج عن ذلن زٌادة مستوى الرضا وتعزٌز ولاء الموظفٌن بالجمعٌةشرٌن فاعل 

ً وتتم عمل  ٌة الشراكة هذه عبر سلسلة من الأنشطة والممارسات التً ٌتم تخطٌطها وتنفٌذها داخلٌا

 .الجمعٌةفً 

 : انخىاصم انذاخهٍالمغخهذفىٌ يٍ 
 .جمٌع منسوبً الجمعٌة

 من )إدرٌٌن الجمعٌة منسوبً ومنسوباتلد تستهدف بعض أنشطة التواصل الداخلً كافة و 

، بٌنما تخصص أنشطة أخرى وإدارٌات وموظفٌن وموظفات ومعلمٌن ومعلمات ومستخدمٌن(

لذا من المهم تحدٌد الفئة المستهدفة من أي نشاط اتصالً لأن ، الجمعٌةلفئة محددة من موظفً 

 .هذه الفئةإلى ذلن سٌمود إلى تحدٌد المناة الأنسب للوصول 

 أهذاف انخىاصم انذاخهٍ:

  .ومناخ مواتً للعمل بكفاءة ،إنتاجٌة أعلىتوى تحمٌك مسـ -

 ا.هل موظفـٌبمن ل للجمعٌةتعزٌز شعور الانتماء  -

  والإدارةإٌجاد فرصة لتبادل الخبرات والمعارف بٌن الموظفٌن  -

 ر حمٌمً لها لدى المجتمع الخارجً.ٌكل موظف هو سفلإسهام فً جعل ا -

 الجمعٌةة حول ـتـشار الشائعات والأخبار المـضللنع االإسهام فً من  -

 .عجمـٌى رأي النـالـسرعة فً اتخاذ المرارات التً تتب -

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 :لُاط الأثش ويذي انشضا
ً ٌتم تمٌٌم ومراجعة أنشطة التواصل الداخلً، ولٌاس  لملبحظات  أثر الخدمة الممدمة وفما

المستهدفٌن منها، وٌمكن تنظٌم عملٌة تلمً التغذٌة الراجعة فٌما ٌتعلك بأنشطة التواصل الداخلً 

 :عبر

 تخصٌص لناة تواصل تفاعلٌة لتلمً الالتراحات والملبحظات. -1

 .عمل استبٌانات دورٌة لمٌاس جودة أنشطة التواصل الداخلً -2

 اخهٍأَشطت انخىاصم انذ
ً من وٌمصد بها الخدمات  التً تمدمها إدارة العلبلات العامة للمستفٌدٌن الداخلٌٌن ذكوراً وإناثا

 ٌن(ن وموظفٌن ومعلمٌن وطلبب ومستخدم)إدارٌٌ

 :انهماءاث انذوسَت لمُغىبٍ الجًؼُت (1
 خارج أولات العمل الرسمً.عبارة عن لماءات تمام بصفة دورٌة لمنسوبً الجمعٌة  الفكرة: 

 :تانذوسَ ءاثانهما أهذاف
 خلك جو اجتماعً بٌن منسوبً الجمعٌة بعٌداً عن روتٌن العمل الٌومً. -

 تعزٌز الولاء للجمعٌة من خلبل التواصل مع منسوبً الجمعٌة خارج نطاق العمل. -

 .بهدف رفع الإنتاجٌةتجدٌد النشاط لدى الموظفٌن  -

 إٌجاد بٌئة مناسبة للعمل. -

فً البرامج العامة، مما ٌعزز  مشاركة إدارة الجمعٌة وأعضاء مجلس إدارتها الموظفٌن -

 الترابط بٌن الإدارة والموظفٌن.

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 آنُت حُفُز انهماءاث انذوسَت:
 .اللماء الدوريومكان التواصل مع الإدارة لتحدٌد موعد  -

 طلب صرف مٌزانٌة لإلامة اللماء. -

 –الإعلبن عن موعد مكان اللماء الدوري عبر لنوات التواصل الداخلً )واتساب  -

 الإعلبنات الداخلٌة(.

 تحدٌد اجتماع لأعضاء فرٌك العلبلات لترتٌب اللماء. -

 التواصل مع إدارة الجمعٌة بعرض البرنامج الممترح للبعتماد. -

 تجهٌز الممر واستمبال الموظفٌن. -

 تنفٌذ البرنامج. -

 لٌاس الأثر واستطلبع آراء الموظفٌن حول البرنامج. -

 العمل على تحسٌن البرنامج. -

 لمىظفين:ابطالاث  (2
 :انفكشة

 .الجمعٌة ببطالات تعرٌفٌةومنسوبات تزوٌد جمٌع منسوبً 

 الهذف:
 تعزٌز الهوٌة لدى الموظفٌن وتحمٌك الانتماء للجمعٌة. -

 الخدمة المطلوبة. لممدمسهولة وصول المستفٌد الخارجً  -

 التحسٌن الدوري للبطالات تمشٌاً مع هوٌة الجمعٌة والمعلومات المتجددة. -

 اعخخشاج بطالت المىظف:آنُت 
 تزوٌد الموظف بورلة تعرٌف صادرة ومعتمدة من الشؤون الإدارٌة. -

 تزوٌد إدارة العلبلات العامة بصورة شخصٌة حدٌثة، أو تصوٌر المستفٌد. -

 .طباعة البطالة وتسلٌمها للمستفٌد -

 

 



 
 
 
 

 

 انشحهت انغُىَت نهًذَُت المُىسة:بشَايح  (3

 لموظفً الجمعٌة.إلامة رحلة سنوٌة   :انفكشة

 :الأهذاف

 ، بهدف الترفٌه ورف إنتاجٌة العمل.خلك جو ترفٌهً خارج نطاق العمل -

 الظهور بمظهر الفرٌك الواحد بعٌداً عن الانتماء للئدارات. -

 إضفاء روح الألفة والمحبة بٌن منسوبً الجمعٌة. -

 تحمٌك الولاء والانتماء للجمعٌة. -

الإدارة فً البرنامج والذي بدوره ٌعزز الترابط بٌن مشاركة إدارة الجمعٌة وأعضاء مجلس  -

 الإدارة والموظفٌن.

 انشحهت:بشَايح آنُت 

 رفع خطاب لإدارة الجمعٌة لأخذ الموافمة على إلامة الرحلة. -

 .عنهاتحدٌد موعد الرحلة والإعلبن  -

 الجمعٌة.استلبم مٌزانٌة خاصة للرحلة من إدارة الشؤون المالٌة بعد اعتمادها من إدارة  -

 حصر أسماء المشاركٌن. -

 توزٌع اللجان والمهام والإعاشة.. -

 اختٌار مكان الإلامة فً المدٌنة. -

 التواصل مع الجهات والمعارض التً ستتم زٌارتها. -

 تحدٌد المواصلبت الخاصة بالرحلة. -

 إلامة البرنامج. -

 عملٌات التحسٌن.واستمرار للموظفٌن لمٌاس الأثر  البرنامجعمل استبانة ما بعد -

 عمد ورشة عمل للمكلفٌن بإدارة الرحلة للولوف على الإٌجابٌات والسلبٌات. -

 



 
 
 
 

 

 

 الأضحً(. –نماءاث المؼاَذة )انفطش بشَايح 

 :انفكشة
بداٌة مع وٌكون  السنوي،معاٌدة ال لبرنامج بالترتٌبإدارة العلبلات العامة والإعلبم تموم  

الدوام الصباحً لمنسوبً الجمعٌة بعد العودة من إجازة العٌدٌن ٌتخلل اللماء برامج وفمرات 

 أهداف اللماء.تتناسب مع 

 الأهذاف انؼايت:
 نشر روح المحبة والألفة بٌن منسوبً الجمعٌة. -

 تبادل التهانً بٌن منسوبً الجمعٌة من إدارٌٌن وموظفٌن بالعٌد. -

 المشاركة الفاعلة فً برنامج المعاٌدة.إبراز المواهب عن طرٌك  -

 التهٌئة النفسٌة للموظفٌن لاستمبال الدوام بعد الإجازات. -

 الاهتمام بالمناسبات الاجتماعٌة واستغلبلها. -

 آنُت انبرَايح:

 التواصل مع إدارة الجمعٌة بطلب إلامة برنامج المعاٌدة السنوي. -

 رفع خطاب للشؤون المالٌة بصرف مٌزانٌة البرنامج. -

 الاجتماع المسبك لأعضاء العلبلات العامة والأعلبم. -

 توزٌع المهام )الإفطار(. -

وٌتخللها المرآن الكرٌم، وكلمة لمدٌر الجمعٌة بهذه المناسبة، وكلمة لمدٌر  إعداد الفمرات -

 العلبلات العامة، وبعض المشاركات الجانبٌة

 الواتساب(.)مجموعات  حفل المعاٌدة فً وسائل التواصل الداخلٌة نشر -

 تهٌئة الممر لبل الموعد. -

  المعاٌدة.إلامة حفل  -

 

 

 



 
 
 
 

 
 

 :يغابماث المىظفين (4

 مسابمة رمضانٌة للموظفٌن.:  انفكشة

 :ذافالأه

 .الموظفٌنتنشٌط الجانب التفاعلً بٌن  -

 إثراء المعارف والعلوم لدى موظفً الجمعٌة. -

 التنوٌع فً الأنشطة. -

 تحسٌن الصورة الذهنٌة لدى الموظفٌن. -

 آنُت انخُفُز:

 الولوف على تمرٌر الأعوام السابمة. -

 اختٌار موضوع أو كتاب المسابمة. -

 توزٌع كتاب المسابمة على الموظفٌن مجاناً. -

 لمسابمة.لإدارة اتكوٌن لجنة  -

 الإعلبن عن المسابمة  -

 الإجابات. وفرز استلبم -

 فرز المشاركات المرشحة للفوز عن الأخرى . -

 إجراء السحب النهائً وإعلبن الفائز فً لماء دوري أعد لهذه المناسبة. -

 توزٌع الجوائز. -

 لٌاس الأثر من خلبل الاستبانات. -

 استطلبعات الرأي.تحسٌن وتطوٌر المسابمة بناءً على  -



 
 
 
 

 
 

 

  :انفكشة

 إٌجاد خصومات خاصة لمنسوبً الجمعٌة وعائلبتهم فً مرافك صحٌة وغذائٌة وغٌرها.      

 الأهذاف:
 تعرٌف الجهات الخارجٌة بالجمعٌة وبرامجها. -

 تمدٌم خدمات إضافٌة لمنسوبً الجمعٌة وعائلبتهم. -

 مختلفة.تفعٌل دور الشراكات مع جهات  -

 تحمٌك الانتماء للجمعٌة من خلبل ما ٌمدم من خدمات. -

 توفٌر بٌئة آمنة ومناسبة للعمل. -

 آنُت انخُفُز:
 التواصل مع الجهات المعنٌة بالتخفٌض من خلبل زٌارة إدارة العلبلات العامة لها. -

 تعرٌف الجهة ببرامج ومناشطها. -

 عرض إمكانٌة التواصل بٌن الجهتٌن. -

 فٌض لمنسوبً الجمعٌة.تمدٌم طلب عمل تخ -

 التواصل مع منسوبً الجمعٌة وعرض الخدمة المتاحة عبر وسائل التواصل الداخلٌة. -

 ٌتم إبراز الموظف للبطالة الوظٌفٌة حتى ٌحصل على خدمات الجهة. -

التحسٌن المستمر من خلبل البحث عن جهات خدمٌة، تتناسب مع احتٌاجات المستفٌد  -

 الداخلً.

خلبل البحث عن مزودي الخدمات بناءً على احتٌاجات المستفٌد التطوٌر المستمر من  -

 الداخلً.

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 
 

 

 

 الجهاث انخٍ تم الاحفاق يؼها نخمذَى خذياث لمُغىبٍ الجًؼُت.
 مستوصف بن لبسون للؤسنان

 الأسرة مستوصف

 المهٌدب لطب الأسنان

 مستشفى العدوانً العام

 لصور الحلوٌات

 حلوٌات الحٌاة

 الرالٌةالنظارات 

 حلوٌات دٌبارٌس

 شركة شبرا للمواد الغذائٌة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 
 

 : 
ً
 التواصل الخارجيثانيا

  –المؼاسض والأسكاٌ انخؼشَفُت  -انضَاساث والاعخضافاث 

 ضافاث خالاع -انضَاساث  -)انماسئ انصغير(  المغابماث انشيضاَُت

 انضَاساث والاعخضافاث 

 :نجاحٍ بشَايح لشآٍَ عش -1

  انفكشة:
 استضافة طلبب المدارس الحكومٌة والأهلٌة للتعرٌف بمناشط الجمعٌة.

وتعلٌم الكبار وطلبب والمهنٌة طلبب المرحلة الابتدائٌة والمتوسطة والثانوٌة الفئة المستهدفة: 

 .ذوي الاحتٌاجات الخاصة التابعة للتعلٌم  بنٌن

 :أهذاف انبرَايح
 .إنشاء جٌل متعلك بكتاب الله -

 .تحسٌن تلبوة سورة الفاتحة -

 .الصورة الذهنٌة وإبراز دور الجمعٌة للمجتمع تحسٌن -

 .تحاق بحلمات تحفٌظ المرآن الكرٌمحث الطلبب على الال -

كونوا لبنة صالحة لدٌنهم غرس المٌم والمفاهٌم النبٌلة لدى الطلبب والطالبات كً ٌ -

 .ووطنهم

 .فهوم المدوة لدى الطلببالتركٌز على جانب اللغة العربٌة وتنمٌة م -

 .تحمٌك الشراكة المجتمعٌة بٌن الجمعٌة والتعلٌم -



 
 
 
 

 

 

 :انخُفُزآنُت 
من خلبل رفع خطاب رسمً من إدارة الجمعٌة لإدارة الحصول على موافمة إدارة التعلٌم  -

 التعلٌم.

ة زٌارة المدارس المستهدفة من لبل إدارة العلبلات العامة والإعلبم وتمدٌم خطاب دعو -

 لزٌارة الجمعٌة والتعرٌف بفكرة البرنامج .

 .استضافة الجمعٌة للمدارستحدٌد موعد  -

 التهٌئة والاستمبال والضٌافة . -

 ابتداءً من التعرٌف بالجمعٌة وما تمدمه من برامج للمجتمع.تنفٌذ البرنامج  -

 الهداٌا لإدارة المدرسة والطلبب.والدروع المطبوعات التعرٌفٌة وتمدٌم  -

 ع المدرسة وتزوٌدهم بالتغطٌة الإعلبمٌة.التواصل م -

رأي لٌاس مدى رضى المستفٌدٌن من خلبل تعبئة نموذج تعرٌف بالجهة واستطلبع  -

 .الزائرٌن

 

 انضَاساث بشَايح  -2

شركة  -مصلحة المٌاه -والشركات مثل )إدارة الدفاع المدنً  الدوائر الحكومٌةزٌارة  -

 الكهرباء وغٌرها(.

 المملكة.بالجمعٌات الخٌرٌة  إدارة العلبلات فً زٌارة -

 ات.زٌارات داخلٌة لإدارات المجم -

 :  انفكشة

 الحكومٌة والأهلٌة والخٌرٌة وأعٌان المجتمع.بتنفٌذ زٌارات للجهات تموم الجمعٌة 

 

 



 
 
 
 

 

 

 .الأهذاف
 تؼشَف انًجتًغ تانجًؼُح وأَشطتها وانًشاكز انتاتؼح نها. -

 تحسٍُ انصىسج انزهُُح نهجًؼُح. -

 خ تٍُ انجًؼُح وانجهاخ الأخشي انًختهفح داخهُاً وخاسجُاً.تثادل انخثشا -

 اكتساب انًهاساخ وجًغ انًؼهىياخ تصىسج يثاششج.  -

 الاستفادج يٍ انتجاسب وػشض آنُح تُفُزها والاستفادج يُها. -

 .آنُت انخُفُز
 تحدٌد الجهات المراد زٌارتها بتوجٌه من الإدارة. -

 تحدٌد موعد ومكان الزٌارة. -

 .علبمٌة للزٌارةالتغطٌة الإ -

 الزٌارة.وما نتج عن لأخذ انطباعهم عن الجمعٌة  مسؤولً الجهةإجراء لماءات مع  -

ونشره فً مولع الجمعٌة ووسائل  الزٌارةصٌاغة خبر تحسٌن الصورة الذهنٌة من خلبل  -

 التواصل.

   تزوٌد الجهة بحسابات وسائل التواصل لمتابعة أخبار الجمعٌة. -

     

 افاثبشَايح الاعخض -3
استضافة أصحاب السمو والمعالً والفضٌلة وأساتذة الجامعات وكبار الشخصٌات وأعٌان  -

  المحافظة

 . وفود من ممثلً السفارات والدبلوماسٌٌن المادمٌن لزٌارة محافظة الطائفاستضافة  -

 ضافة طلبب الجامعات والكلٌات والمدارس الحكومٌة والأهلٌة.است -

 

 .انفكشة

 ارجً بشرائحه المختلفة للتعرف على ما تمدمه الجمعٌة.استضافة المجتمع الخ 

 



 
 
 
 

 

 

  الأهذاف

 تؼشَف انًجتًغ تانجًؼُح وأَشطتها وانًشاكز انتاتؼح نها. -

 تحسٍُ انصىسج انزهُُح نهجًؼُح. -

 تثادل انخثشاخ تٍُ انجًؼُح وانجهاخ الأخشي انًختهفح داخهُاً وخاسجُاً. -

 اخ تصىسج يثاششج.اكتساب انًهاساخ وجًغ انًؼهىي  -

 الاستفادج يٍ انتجاسب وػشض آنُح تُفُزها والاستفادج يُها. -

 

 آنُت انخُفُز

 استمبال طلب الاستضافة من إدارة الجمعٌة. -

 تمدٌم دعوة لكبار الشخصٌات والإعلبمٌٌن لزٌارة الجمعٌة. -

 تهٌئة الممر واستمبال الزائرٌن. -

على المعارض الداخلٌة ومتابعة  لبل الولوفالتعرٌف ببرامج وأنشطة الجمعٌة من خ -

 العروض المرئٌة.

 توثٌك الزٌارة. -

 صٌاغة الخبر ونشر الزٌارة عبر مولع الجمعٌة ووسائل التواصل الاجتماعً. -

 إجراء لماء مع كبار الزائرٌن.  -

  تعبئة الزائرٌن لنموذج الاستضافة الخاص بإدارة العلبلات العامة للتواصل. -

 ٌة.تحسٌن الصورة الذهنٌة للجمع -

 تبادل الخبرات بٌن الجمعٌة والجهات الأخرى المختلفة داخلٌاً وخارجٌاً. -

 اكتساب المهارات وجمع المعلومات بصورة مباشرة. -

 الاستفادة من التجارب وعرض آلٌة تنفٌذها والاستفادة منها. -

 فً مولع الجمعٌة ووسائل التواصل الاجتماعً. الاستضافاتنشر  -

 الزٌارات. تسجٌل كلمة الزائرٌن فً سجل -

 وأرشفتها. الاستضافاتتوثٌك  -

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 لاػت الجًؼُت  عخفادة الجهاث الخاسخُت يٍ ا

لاعة الجمعٌة للجهات الحكومٌة والأهلٌة والخٌرٌة الاستفادة من  ٌة فرلانعإتاحة جم انفكشة:

 بطلب مسبك لإلامة البرنامج الخاص بهم.

 الأهذاف:
 تحسٌن الصورة الذهنٌة للجمعٌة. -

 مد جسور التواصل مع شرائح المجتمع المختلفة. -

 م الخدمات المتاحة لدى الجمعٌة للجهات الأخرىتمدٌ -

 والأنشطة والبرامج التً تمدمها.تعرٌف المجتمع بالجمعٌة  -

 تبادل المصالح والمنافع المشتركة. -

 

 آلٌة إعارة الماعة.

 تحوٌل خطاب طلب الجهة استعارة الماعة من إدارة الجمعٌة لإدارة العلبلات العامة. -

 رض بٌن الجهات المستعٌرة.تسجٌل موعد الطلب منعاً للتعا -

 .الصوتٌات والإضاءةوالتأكد من عمل تهٌئة الماعة  -

 المستفٌدة لحضور مندوب لبل الموعد. التواصل مع الجهة -

 تعبئة نموذج استلبم الماعة. -

 تسلٌم الماعة والولوف على احتٌاجات الجهة حال إلامة البرنامج. -

 من سلبمة المرافك والأجهزة التابعة لها. استلبم الماعة بعد الانتهاء من البرنامج والتأكد -

 التحسٌن المستمر لمرافك لماعة وإصلبح أي خلل ٌطرأ علٌها. -

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 والأسكاٌ انخؼشَفُت المؼاسض 

 .رض المقامة داخل مبنى الجمعٌة والمقرات التابعة لهااداخلٌة وتشمل المع -1

 

 الطائف وخارجها.خارجٌة والتً تشارك فٌها جهات أخرى داخل محافظة  -2

 المؼاسض انذاخهُت

 انفكشة:
 ة. للتعرٌف بأنشطة وبرامج الجمعٌإلامة معارض تعرٌفٌة دائمة داخل مبنى الجمعٌة  

 :الأهذاف
 بناء صورة ذهنٌة عن الجمعٌة .  -

 .الجمعٌة بأنشطةالتواصل مع أفراد المجتمع لتعرٌفهم  -

 إثراء الجانب الإعلبمً لدى الجمعٌة. -

 جمعٌة من خلبل عرض أرلام الحسابات.دعم ال -

 سهولة وصول المستفٌد للخدمة المطلوبة. -

 زٌادة عدد المتابعٌن للجمعٌة عبر منصات التواصل الاجتماعً.  -

 آنُت انخُفُز:

 جمع المعلومات والبرامج الخاصة بإدارات الجمعٌة. -

 .الأركان الخاصة بالمعارض الداخلٌةإعداد وتهٌئة  -

 عرض عبر وسائل التواصل.الممحتوٌات نشر  -

 .لزٌارة المعرضدعوة الإعلبمٌٌن  -



 
 
 
 

 

 

 المؼاسض الخاسخُت

 انفكشة:
إلامة معارض والمشاركة بأركان تعرٌفٌة فً المعارض الخارجٌة التً تمٌمها الجهات 

 المختلفة داخل محافظة الطائف وخارجها.

 الأهذاف
 الاستفادة من ممارسات وخبرات الجهات المشاركة. -

 عن الجمعٌة.الجٌدة بناء صورة ذهنٌة   -

 تواجد الجمعٌة فً المناسبات المختلفة. -

 التعرٌف بالجمعٌة من خلبل نشر أنشطة وبرامج الجمعٌة. -

 زٌادة عدد المتابعٌن للجمعٌة عبر منصات التواصل الاجتماعً. -

 

 آنُت انخُفُز:

 التواصل مع إدارة المعارض بطلب ركن خاص بالجمعٌة. -

 الإدارات المعنٌة فً الجمعٌة للمشاركة فً إلامة المعرض.مخاطبة  -

 تجهٌز المعرض. -

 تعرٌف الزائرٌن للمعرض بأنشطة الجمعٌة. -

 توزٌع بطالات التواصل الاجتماعً للزائرٌن. -

 التحسٌن المستمر لآلٌات المشاركة فً المعارض. -

 

 

 



 
 
 
 

 
 

 انماسئ انصغير( المغابماث انشيضاَُت(: 

 انفكشة:
بمة رمضانٌة كل عام تستهدف صغار السن بحٌث ٌموم المتسابك بتسجٌل تلبوة وإرساله إلامة مسا

 مرئً.عبر ممطع 

 . الأهذاف

 تنشٌط الجانب التفاعلً بٌن الجمعٌة والمجتمع. -

 .ربط النشء بكتاب الله -

 .التنوٌع فً الأنشطة -

 تحسٌن الصورة الذهنٌة. -

 آنُت انخُفُز:

 البحث عن رعاة داعمٌن للمسابمة. -

 لوف على تمرٌر الأعوام السابمة.لوا -

 تكوٌن لجنة تحكٌم للمسابمة. -

 .الإعلبن عن المسابمة فً وسائل التواصل -

 استلبم نماذج المراءات وعرضها على لجنة التحكٌم. -

 فرز أسماء المتسابمٌن والتصوٌت للفائزٌن. -

 نشر أسماء الفائزٌن وتسلٌم الجوائز. -

 إجراء السحب النهائً وإعلبن الفائز. -

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 الإػــــلاو

 الأسشفت –انخىثُك  – الإػلاو الجذَذ –الإػلاو انخمهُذٌ  –

 

 المشئٍ ( –المغًىع  –الإػلاو انخمهُذٌ ) الممشوء أولًا :    

 الإػلاو الممشوء -1

 المطبىػاث انىسلُت.  

شمل المطبوعات التً تخص الجمعٌة من أوراق رسمٌة وتموٌم سنوي وتمرٌر دوري تو

 ات تعرٌفٌة.ومنشورات ولوح

 انخمىَى انغُىٌ.

 :انفكشة

 لتوزٌعه على المجتمع الداخلً والخارجً. خاص بالجمعٌةمطبوع إعداد تموٌم سنوي 

 الأهذاف:

بناء جسور من التواصل بٌن الجمعٌة والمجتمع، من خلبل شبكات التواصل المرفمة فً  -

 .التموٌم

 تسهٌل وصول المستفٌد للجمعٌة. -

 تسهٌل عملٌة وصول الداعم للجمعٌة من خلبل أرلام الحسابات البنكٌة. -

 التعرٌف بمناشط الجمعٌة المختلفة. -

 بناء الصورة الذهنٌة عن الجمعٌة. -

 



 
 
 
 

 
 

 آنُت طباػت انخمىَى انغُىٌ:

 الحصول على إذن الطباعة من الإدارة. -

 .الولت والتكلفةوالبحث عن المطابع المعروفة مع مراعاة الجودة  -

طباعة التموٌم بكمٌات تتناسب مع احتٌاجات الإدارات الداخلٌة والمستفٌدٌن الخارجٌن من  -

 شركاء ومانحٌن.

 التحسٌن المستمر لعملٌات الطباعة بما ٌتوافك مع تطورات العصر. -

 توزٌع التموٌم على الجهات الحكومٌة والخٌرٌة والأهلٌة فً محافظة الطائف. -

 احتٌاجات المجتمع من خلبل استطلبع الرأي.السعً لتطٌر التموٌم لتلبٌة  -

 .انخمشَش انغُىٌ

 انفكشة:
 خلبل عام كامل.الجمعٌة ومراكز إدارات جمٌع طباعة تمرٌر سنوي ٌضم إنجازات 

 :الأهذاف

 تحسٌن الصورة الذهنٌة للجمعٌة. -

نشر برامج الجمعٌة المختلفة لكافة شرائح المجتمع عن طرٌك التمرٌر الورلً  -

 والإلكترونً.

 ل الجمعٌة المختلفة ووضعها فً تمرٌر مختصر.حصر أعما -

 سهولة إجراء عملٌات التحسٌن بالرجوع للتمرٌر السنوي. -

مد جسور التواصل مع الجمعٌات المختلفة من خلبل توزٌع التمرٌر السنوي لتبادل  -

 الخبرات والممارسات الناجحة فً الإدارات.

 آلٌة التنفٌذ:

دارة الجمعٌة بطلب تزوٌد إدارات الجمعٌة لها رفع خطاب من إدارة العلبلات العامة لإ -

 بإنجازات وأعمال الإدارة خلبل عام واحد.

 جمع بٌانات الإدارات. -

 عرض التمرٌر بصورته النهائٌة على المجلس الإداري للجمعٌة. -



 
 
 
 

 
 

 إجراء التعدٌلبت وإخراجه. -

البحث عن والجودة، والمختصة مع مراعاة الولت  دور الطباعة والنشرالتواصل مع  -

 الأسعار المناسبة.

 .على الجهات الحكومٌة والأهلٌة والخٌرٌة وزائري الجمعٌة تكوٌن لجان لتوزٌع التمرٌر -

 مراجعة التمرٌر للتحسٌن المستمر فً الأعوام المادمة. -

 

 انصحف : اثإػــلاَ

 .لإعلبن الورلً داخل الصحٌفة أو ما ٌسمى بالإعلبن الملبس داخل الجرٌدة انفكشة:

 هذافالأ
 وصول أخبار الجمعٌة لأكبر شرٌحة ممكنة من المجتمع عبر لوسائل المختلفة. -

 التواصل المستمر بٌن الجمعٌة ورجالات الإعلبم. -

 تحسٌن الصورة الذهنٌة للجمعٌة. -

 آنُت انخُفُز
 إرسال دعوة المناسبة للصحفٌٌن عبر وسائل التواصل المختلفة. -

 صٌاغة الخبر. -

 تزوٌد الصحفٌٌن بالخبر.  -

 طباعة الخبر من المولع وأرشفته. -

 

 المطبىػاث انؼايت. 
 : طباعة المنشورات والمذكرات وكل ما ٌتعلك بأنشطة الجمعٌة بمماسات مختلفة.انفكشة

 :الأهذاف

 المحافظة على هوٌة الجمعٌة فً جمٌع المطبوعات. -

 تعرٌف المجتمع ببرامج وأنشطة الجمعٌة. -

 



 
 
 
 

 

 

 آنُت انخُفُز:
 الجمعٌة للولوف على احتٌاجاتها من المطبوعات. التواصل مع إدارات -

 المراجعة النهائٌة للمطبوعات للتأكد من خلوها من الأخطاء. -

 التواصل مع دور النشر والطباعة. -

 الحصول على أسعار مناسبة -

 مرحلة متابعة الطباعة واستلبم العمل. -

 توزٌع المطبوعات على الإدارات. -

 رٌمة إخراجها.التحسٌن المستمر لجودة المطبوعات وط -

 

 المغًىع الإػلاو -2

 تسجٌل أنشطة الجمعٌة وبرامج عبر حلمات إذاعٌة، ومواد مسموعة مسجلة. انفكشة:

 الأهذاف:
 الوصول لأكبر شرٌحة من المجتمع من خلبل جمٌع وسائل التواصل المتاحة. -

 توفٌر مواد إعلبمٌة مختلفة. -

 .جإثراء المكتبة الصوتٌة بالبرام -

خلبل المداخلبت وطرح من ضٌوف الحلمات من منسوبً الجمعٌة  معالتواصل المباشر  -

  الاستفسارات.

 اِنُت:
 التواصل مع الجهة الإذاعٌة لطلب المشاركة فً برنامج معٌن. -

 الإعداد المسبك من الجمعٌة للحلمة المراد المشاركة فٌها فً حال النمل المباشر. -

 عرض المادة على الإذاعة. -

 لمات فً رحاب المرآن والتً تنملها إذاعة المرآن الكرٌمالإعداد المسبك لتسجٌل ح -

 استضافة وفد الإذاعة فً حال البث من داخل الجمعٌة. -

 توثٌك المادة ونشرها فً مولع الجمعٌة ووسائل التواصل الاجتماعً.

 



 
 
 
 

 

 :المغًىعبشايح الإػلاو 

 انبرَايح الإراػٍ في سحاب انمشآٌ:

لطلبب الجمعٌة فً برنامج  إذاعٌة ة المرآن الكرٌم لتسجٌل حلماتاستضافة مدٌر إذاع :انفكشة

 رحاب المرآن.

 أهذاف انبرَايح:
 تحسٌن الصورة الذهنٌة للجمعٌة. -

 بث روح التنافس بٌن الطلبب. -

 الاهتمام بالبرامج التفاعلٌة. -

 التواصل المستمر مع وسائل الإعلبم بأنواعها. -

 تمدٌم النماذج المشرلة للمجتمع. -

 آنُت انبرَايح:
 التواصل مع إدارة إذاعة المرآن بطلب إلامة البرنامج. -

 تحدٌد موعد إلامة البرنامج. -

 مخاطبة الشؤون التعلٌمٌة لاختٌار الطلبب المشاركٌن والمعلم المشارن. -

 إعداد نموذج لتسجٌل بٌانات الطلبب ومماطع الآٌات. -

 ضٌافة (. –صوتٌات  –تهٌئة المكان ) إضاءة  -

 مة.استضافة الضٌف معد الحل -

 إلامة الحلمة. -

 لاستمرار عملٌة التحسٌن. والسلبٌات الإٌجابٌاتتمٌٌم البرنامج والولوف على  -

 

 بشايح أخشي شاسكج بها الجًؼُت في الإراػت.
 تسجٌل حلمة لمدٌر إدارة العلبلات العامة فً برنامج عبر أثٌر إذاعة نداء الإسلبم. -

 اركة بها فً إذاعة المرآن الكرٌم. إعداد وتسجٌل الجمعٌة لحلمات عن المرآن تمت المش -

 إعداد كلمات وإرسالها لإذاعة المرآن باسم الجمعٌة. -



 
 
 
 

 

 

 الإػلاو المشئٍ

 توثٌك برامج وأنشطة ومماطع الجمعٌة عبر الأجهزة المرئٌة.: انفكشة

 الأهذاف:

 الوصول لأكبر شرٌحة من المجتمع من خلبل جمٌع وسائل التواصل المتاحة. -

 ختلفة.توفٌر مواد إعلبمٌة م -

 إثراء المكتبة المرئٌة بالبرامج. -

 عبر لناة الجمعٌة فً الٌوتٌوب.بعد عمل المونتاج مشاركة برامج الجمعٌة  -

التواصل المباشر مع ضٌوف الحلمات من منسوبً الجمعٌة من خلبل المداخلبت وطرح  -

 الاستفسارات. 

 تحسٌن الصورة الذهنٌة للجمعٌة. -

 ؤولً الإعلبم.التواصل مع المنوات الفضائٌة ومس  -

 مد جسور التواصل مع بعض المنوات الفضائٌة خاصة ومسؤولً الإعلبم عامة. -

 

 :آنُت حىثُك يشاسكاث الجًؼُت في انمُىاث انفضائُت.

 التواصل مع الجهة الإعلبمٌة. -

 تحدٌد الموعد والمحتوى. -

 النشر فً شبكات التواصل الاجتماعً المختلفة. -

 ت نهدًؼُت.آنُت حىثُك ويُخدت المىاد المشئُ

حلمات ٌومٌة  -تحدٌد موضوع البرنامج ) حلمات مماطع مرئٌة لتلبوات طلبب الجمعٌة -

 تنشر فً المواسم مثل برنامج ولفات لرآنٌة(

 التواصل مع المشارن بالحلمة وتحدٌد الموضوع. -

 تهٌئة أجهزة التصوٌر. -

 استمبال المشارن وتهٌئة الممر. -



 
 
 
 

 

 

 تصوٌر البرنامج المرئً. -

 لمماطع المصورة.عمل مونتاج ل -

 النشر فً شبكات التواصل المختلفة. -

 التحسٌن المستمر لآلٌات التوثٌك. -

 بشايح حهفضَىَُت شاسكج بها الجًؼُت

 حلمة عن الجمعٌة فً لناة المجد مع فضٌلة رئٌس الجمعٌة. -

 حلمة عن المسم النسائً  فً الجمعٌة مع مدٌر المسم النسائً بالجمعٌة. -

 ٌة فً الجمعٌة مع مدٌر الشؤون التعلٌمٌة بالجمعٌة.حلمة عن الشؤون التعلٌم -

 حلمة عن أولاف الجمعٌة مع مدٌر الأولاف والمشارٌع بالجمعٌة. -

 أعمال مرئٌة ممنتجة من إعداد إدارة العلبلات العامة والإعلبم. -

 –تلبوات طلبب الجمعٌة. لالوا عن الجمعٌة  –ولفات لرآنٌة  –ولفات رمضانٌة  -

 مشاركات إعلبمٌة (.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 
 الإػلاو الجذَذ ثاَُــاً :  

 انفكشة:
 عبر وسائل التواصل المختلفة.والبرامج نشر جمٌع الأخبار والإعلبنات  

 الأهذاف :
 تزوٌد المجتمع بكافة أطٌافه ببرامج الجمعٌة . -

 سهولة استفادة الجمٌع من خدمات الجمعٌة. -

 التواصل المستمر مع المجتمع. -

 ى المجتمع.تحسٌن الصورة الذهنٌة لد -

 الاهتمام بالتغذٌة الراجعة من المجتمع. -

 استمرارٌة عملٌات التحسٌن من خلبل عمل استبانات مشاركة الرأي. -

 
 آنُت انُشش في وعائم انخىاصم:

 

 فوتو( –توثٌك الخبر )فٌدٌو  -

 صٌاغة النص ومراجعته -

 اختٌار الصور المناسبة. -

 تنزٌل الخبر فً وسائل التواصل. -

 اسب للنشر.اختٌار الولت المن -

 لٌاس أثر الاستفادة مما ٌنشر. -

 التحسٌن المستمر لعملٌات النشر. -

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 وعائم انخىاصم

 الإنكتروٍَىلغ الم 

وصول أكبر شرٌحة ممكنة من المجتمع عبر أحدث التمنٌات فً عالم الوٌب لتحمٌك انفكشة: 

 .رؤٌة وأهداف الجمعٌة

 أهذاف المىلغ الإنكتروٍَ:

 نهجًؼُح.تحسٍُ انصىسج انزهُُح  -

 انىصىل لأكثش ششَحح يًكُح ػثش انشثكح انؼُكثىتُح. -

 َشش جًُغ تشايج انجًؼُح. -

 تقذَى انخذياخ انًتُىػح نهًستفُذٍَ. -

 تؼزَز انشفافُح ػثش يشاسكح يهفاخ انحىكًح. -

 تؼهُى انقشآٌ انكشَى ػٍ تؼذ نكافح ششائح انًجتًغ ركىساً وإَاثاً  داخهُاً وخاسجُاً.  -

 غ انًجتًغ لاستقثال انًقتشحاخ وانشكاوي.انتىاصم انًثاشش ي -

تسهُم وصىل انًستفُذ نًىقغ انجًؼُح وانًشاكز وانًجًؼاخ انتاتؼح نها فٍ يحافظح  -

 انطائف وضىاحُها.

 إيكاَُح دػى انجًؼُح دوٌ انحاجح نهحضىس إنً يقش انجًؼُح ػٍ طشَق انًتجش الإنكتشوٍَ. -

 :آنُت انخُفُز
 ًؼُح تأسؼاس يُاسثح.انثحث ػٍ تشيجُح تتُاسة يغ أهذاف انج -

 يشاػاج انتصًُى انزٌ َتىافق يغ انجًؼُح. -

 حجز خادو يخصص نًىاقغ انجًؼُح نضًاٌ انسشَح وسفغ يستىي الأياٌ فٍ انًىاقغ. -

 انتؼاقذ يغ ششكح يتخصصح فٍ تشغُم وحًاَح خادو انجًؼُح. -

 تخصُص يىظفٍُ لإداسج وتشغُم انًىقغ الإنكتشوٍَ. -

 خلال ًَارج يخصصح.قُاس أثش فاػهُح انًىقغ يٍ  -

 انتحسٍُ انًستًش نؼًهُح تطىَش انًىقغ يٍ خلال ًَارج يخصصح لاستطلاع انشأٌ(. -



 
 
 
 

 

 
 .ٍوعائم انخىاصم الاخخًاػ 

 

 smsرسائل  -واتساب  –سنابشات  –انستغرام  –فيسبوك  –يوتيوب  –تويتر 

 انفكشة:
 وصىل أكثش ششَحح يًكُح يٍ انًجتًغ تًختهف يشاحهه انؼًشَح.

 :الأهذاف
 تحسٍُ انصىسج انزهُُح نهجًؼُح. -

 انىصىل لأكثش ششَحح يًكُح ػثش وسائم نتىاصم انًختهفح. -

 انتىاصم انًثاشش يغ انجًهىس. -

 .شش وتسىَق جًُغ تشايج وأَشطح وإػلاَاخ انجًؼُحَ -

 سهىنح انتىاصم يغ انًستفُذ انذاخهٍ ػثش يجًىػاخ يخصصح. -

 ىاصم. انشد ػهً استفساساخ انجًهىس يٍ خلال وسائم انت -

 

 :آنُت انخُفُز
 دساسح وضغ انًُصح يٍ حُث تحقُق أهذاف انجًؼُح. -

 دساسح يستىي اَتشاس انثشايج وفاػهُتها. -

 تسجُم حساتاخ يخصصح تاسى انجًؼُح. -

 َشش انًىاد انًخصصح نكم يُصح تشكم يُتظى تحقُقاً نلأهذاف انساتقح. -

 انتقُُى انًستًش ػثش ًَارج يخصصح. -

 قساس انًخصصح.قُاس الأثش يٍ خلال أدواخ ان -

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 .بشايح تم َششها ػبر يىالغ انخىاصم الاخخًاػٍ
 المجًؼاث انمشآَُت والأكاديمُاث: بشَايح حغطُت ( أ

 :انفكشة
 لٌام إدارة العلبلات بجولة توثٌمٌة لجمٌع المرافك التعلٌمٌة التابعة للجمعٌة . 

 :أهذاف انبرَايح
 تعزٌز روح التنافس بٌن طلبب الجمعٌة. -

ل بٌن طلبب المجمعات والمراكز من خلبل رفع برامج المجمعات عبر وسائل التواص -

 التواصل.

اكتشاف مواهب جدٌدة لطلبب المجمعات والأكادٌمٌات وإبرازها للمجتمع من خلبل منصات  -

 التواصل.

بناء الصورة الذهنٌة الجٌدة لدى الطلبب وأولٌاء أمورهم والمجتمع من خلبل متابعة تغطٌة  -

 .الحلمات

 تعظٌم أثر المرآن الكرٌم.  -

 تحفٌز أولٌاء أمور الطلبب لإلحاق أبناءهم بالحلمات. -

، من خلبل نشرها عبر نمل صورة حٌة عن برامج المجمعات للجمهور الداخلً والخارجً -

 مولع الجمعٌة وموالع التواصل الاجتماعً.

 وكتابة التمارٌر. المصٌرةأرشفة صور البرنامج للبستفادة منها فً الشواهد وإنشاء الأفلبم  -

التحسٌن المستمر للعملٌات الخاصة بإدارة العلبلات العامة من تطوٌر للآلٌة المتبعة فً  -

 التغطٌات.

 آنُت انخُفُز:
 التنسٌك مع إدارة الشؤون التعلٌمٌة لتحدٌد موعد بداٌة البرنامج التوثٌمً. -

 فظة الطائف وضواحٌها.ترتٌب جدول ٌضم أسماء المجمعات والدور المرآنٌة داخل محا -

 تزوٌد مدٌري المجمعات المرآنٌة بمواعٌد الزٌارة. -



 
 
 
 

 

 

عداد المسبك للبرنامج من خلبل تهٌئة الممر والطلبب واختٌار تلبوات ممٌزة  للطلبب ال  -

 لٌتم رفعها بعد ذلن عبر موالع التواصل الاجتماعً.

 رفع تمرٌر كامل بنتائج الزٌارات. -

 رة والتوثٌك.التحسٌن المستمر آلٌة الزٌا -

 

 حغطُت بشَايح ػهًٍُ انفاتحت.  ( ب

 :انفكشة

تغطٌة برنامج علمنً الفاتحة وٌستهدف كبار السن والعمالة من مزارعٌن ورعاة مواشً 

 وأصحاب الحرف.

 :الأهذاف

 وصول الجمعٌة لكافة شرائح المجتمع. -

 تحسٌن الصورة الذهنٌة للجمعٌة. -

 تحمٌك رسالة الجمعٌة فً تعلٌم كتاب الله. -

 ر برامج الجمعٌة عبر وسائل التواصل الاجتماعً.نش -

 إٌصال برامج الجمعٌة المختلفة للداعمٌن. -

 المجتمعٌة التً تمدمها الجمعٌة. والمبادرات نمل الصورة للمجتمع عن الخدمات  -

 المشاركة الفاعلة فً المبادرات المجتمعٌة والتطوٌر المستمر لها. -

 :آنُت انخُفُز
ٌمٌة لمعرفة مواعٌد وأماكن إلامة البرنامج فً محافظة الطائف التنسٌك مع الشؤون التعل -

 وضواحٌها.

 إنشاء جدول خاص بالزٌارات من لبل المختص فً إدارة العلبلات العامة. -

 توثٌك البرنامج وتسجٌل لماءات مع المستفٌدٌن. -

 توثٌك الزٌارة فً مولع الجمعٌة ووسائل التواصل الاجتماعً. -

 

 



 
 
 
 

 

 
 انخىثُك. ثانثاً: 

 كشة:انف

  .نمل الحدث للمستفٌد 

 الأهذاف:
 الحدث بالصوت والصورة. تغطٌة   -

 نشر برامج وأنشطة الجمعٌة عبر مولع الجمعٌة ووسائل التواصل.  -

 سهولة جمع الموضوعات لعملٌة الأرشفة. -

 تحسٌن الصورة الذهنٌة للجمعٌة. -

 تكوٌن مولع متكامل من حٌث الموضوعات المدعمة. -

 وثائمٌة.سهولة إنتاج الأفلبم ال -

سهولة مراجعة البرامج والأحداث والمناسبات للولوف على جودتها وإتمام عملٌات  -

 التحسٌن المستمر.

 آلٌة التنفٌذ:

 متابعة أجهزة التوثٌك من كامٌرات وأجهزة تسجٌل والتأكد من جاهزٌتها. -

تواصل الجهة المعنٌة بالتوثٌك مع إدارة الجمعٌة والعلبلات العامة من خلبل إرسال  -

 خطاب موضح فٌه معلومات عن الحدث وتارٌخ إلامته.

 توثٌك الحدث. -

 عمل المونتاج اللبزم. -

 النشر فً وسائل التواصل. -

  تزوٌد الجهة بملف عن الحدث. -

 تزوٌد وسائل الإعلبم بالتوثٌك حال الطلب. -

 عمل الأرشفة اللبزمة. -

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 
 الأسشفت.سابؼــاً : 

صادرة والواردة والتعامٌم والوثائك داخل وضع جمٌع المعاملبت ال: وٌمصد بها  وسلُت

 ملفات حسب مواضٌعها.

 : وٌمصد بها إنشاء ملفات إلكترونٌة ٌتم حفظ المعاملبت فٌها.إنكتروَُت 

 الأهذاف
 ترتٌب العمل. -

 التخلص من النمر الورلً. -

 سهولة الوصول للمعاملة. -

 المحافظة على عامل الولت. -

 حفظ جمٌع المعاملبت. -

 لمعنٌٌن بجمٌع المعاملبت.إلمام الموظفٌن ا -

 آلٌة التنفٌذ:

 إنشاء ملفات ورلٌة وإلكترونٌة حسب نوع المعاملبت -

 تخصٌص مكان مناسب لها. -

 فهرسة الملفات حسب النوع وتارٌخ المعاملة. -

 وذاكرة خارجٌة.  driveالإلكترونٌة تحفظ بعد ذلن فً  الأرشفة -

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 لجُت انؼلالاث انُغائُت
 النسائٌة بأعمال العلبلات العامة والإعلبم فً الجانب النسائً. تموم لجنة العلبلات

 الهذف انشئُظ لإَشاء لجُت انؼلالاث انُغائُت:
 .بمشاركة المسم النسائً بالجمعٌةالتعرٌف بالجمعٌة والإدارات التابعة لها 

 الأػًال انخٍ حمىو بها لجُت انؼلالاث انُغائُت.

 رات.إعداد خطة زٌارة سنوٌة لإلامة الزٌا -

الاهتمام بمرحلة صغٌرات السن والفتٌات بإلامة برامج تجمع بٌن التعلٌم والمرح فً بٌئة  -

 تربوٌة آمنة، كإلامة برنامج نادي الأمٌرة الصغٌرة.

إدارات الشؤون الدٌنٌة والعلبلات العامة النسائٌة والأهلٌة الجهات الحكومٌة التواصل مع  -

 بجهات مختلفة.

معٌة للمرضى من خلبل برنامج خرٌف الجنة والذي ٌستهدف إلامة برامج زٌارات مجت -

 المرضى فً المستشفٌات الحكومٌة.

 إلامة برامج لرآنٌة ومهاراتٌة للفتٌات فً فترة الإجازة الصٌفٌة . -

 إلامة المسابمات الإلكترونٌة السنوٌة فً المرآن الكرٌم. -

 ئٌة ومطبوعاتها.البحث عن رعاة لبرامج إدارة العلبلات العامة والإعلبم النسا -

 المٌام بالتغطٌات للحفلبت والمناسبات والزٌارات التوثٌمٌة للمجمعات المراكز. -

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 المجلس الاستشاري للعلاقات العامة والإعلام التطوعً.
 

نهؼلالاث انؼايت والإػلاو : المجهظ الاعخشاسٌ  

فً تمدٌم  وتسهم ،مةإدارة العلبلات العا معالمشورة تشارن بالرأي وهو مجموعة من الأفراد 

 . العلبلات العامة والإعلبم بالجمعٌة ممترحات بشأن كل ما ٌخدم استشراف مستمبل

 

: الاعخشاسٌ انؼاو يٍ إَشاء المجهظ الهذف   

 إعلبمً لتطوٌر أعمال إدارة العلبلات العامة والإعلبم .  تطوعً ستشاريا مجلسإنشاء 
 

 ػضىَت المجهظ الاعخشاسٌ

 بحٌث ٌضم مجلس إدارة الجمعٌةٌرشحهم و عضاء الأ عدد منلاستشاري من ٌتكون المجلس ا -1

 فً خدمة وتطوٌر العمل الإعلبمً  ٌمكن أن ٌكون لها دور فاعل معروفة شخصٌاتس المجل     

المشاركة فً ثلبثة  تسمط عضوٌة العضو فً المجلس الاستشاري تلمائٌا اذا تغٌب عن -2

 . و حال اعتذاره عن المشاركة أ لهذا المجلساجتماعات 

فً إدارة العلبلات  عضوٌة المجلس الاستشاري هً عمل تطوعً ٌموم به عضو المجلس -3

 العامة .

 :للعلبلات العامة والإعلبم  مهام المجلس الاستشاري

 . العلبلات العامة والإعلبم الإسهام فً تمدٌم ممترحات بشأن كل ما ٌخدم استشراف مستمبل

 . الخارجً والمجتمعبالجمعٌة  العلبلات العامة والإعلبمتعمٌك الشراكة بٌن  تمدٌم سبل

 .جمعٌة فرلان وفك متطلبات  والمناشطالإسهام فً تطوٌر البرامج  المبادرة بالتراحات تهدف الى

 . للعلبلات العامة والإعلبمالخطة الاستراتٌجٌة  إعدادالإسهام فً 

 . للعلبلات العامة والإعلبمم المادي والمعنوي تمدٌم ممترحات من شأنها توفٌر الدع

 .المشورة فٌها وإبداء الرأي و  دراسة  تمارٌر إدارة العلبلات العامة الدورٌة

 إدارة العلبلات العامة والإعلبم . لخدمة الجهات والمؤسساتنشاء علبلات جٌدة مع إ

 
 



 
 
 
 

 

 
 
 

  

: صلاحُاث المجهظ الاعخشاسٌ   

.تطوعٌة لتطوٌر أعمال إدارة العلبلات العامة والإعلبم استشارٌة هٌئة بمثابة المجلس ٌعتبر    
 
 

: خخًاػاث المجهظ الاعخشاسٌا  

أعضاء عدد نصفوهً مشاركة  تعمد الاجتماعات بعد استٌفاء النصاب المانونً للبجتماع  ( 1  

المجلس .         

ارسال  ى الممررٌتعٌن علكما  المجلس بنسخة من محضر الاجتماع ، أعضاءٌزود جمٌع  ( 2

. بما تم فً الاجتماع للئحاطة للعضو المتغٌب   الاجتماع محضر  

، عضاء علٌه الأٌتفك و شهرٌا  أو حسب ما ٌراه المجلس المجلس اجتماعاتتحدد مواعٌد  ( 3  

كافة أعضاء  بأخطاربعد التنسٌك مع رئٌس المجلس   لممررم اوفً حال تغٌٌر الموعد ٌمو      

   الموعد الجدٌدب المجلس

، وٌتضمن ذلن اعداد جدول اعمالالمجلس المٌام بمهام السكرتارٌة لاجتماعات  على الممرر( 4  

انعماد  وارسالها لأعضاء المجلس خلبل مدة لا تمل عن ثلبثة أٌام لبل المادمة   الاجتماعات        

. الاجتماع        

 

: المجهظ الاعخشاسٌحشكُم   

رار الصادر من مجلس إدارة الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ المرآن الكرٌم بمحافظة بناء على الم

هـ بشأن تشكٌل 4/11/1439( والمنعمدة بتارٌخ : 143الطائف )فرلان( فً جلسته رلم : )

مجلس استشاري تطوعً للعلبلات العامة والإعلبم بالجمعٌة ، وتكون مدة المجلس سنتان من 

اً من المتخصصٌن فً مجال الإعلبم والعلبلات العامة .تارٌخ اعتماده والذي ٌضم عدد  

 

 

 



 
 
 
 

 

 

فمد حدد المجلس أسماء أعضاء المجلس الاستشاري على النحو التالً :   

 
 

:ستشاري للعلاقات العامة والإعلامأسماء أعضاء المجلس الا  
 

 العمل المهام جـــوال التوقيع
 أعضاء المجلس

  الاستشاري
 م

رئيس الجمعيت نائب رئيس 5050955050  حماد القرش ي عبداللهد/   1 

 5000950500 
مقرر  )

( المجلس  
العامت والإعلام مدير إدارة العلاقاث  2 عبدالله أحمد الثقفي 

 5050955050  
 
 3 أحمد محمد الثمالي مدير إدارة جنميت الموارد عضوا

 5055000950  
 
 4 إبراهيم علي السهراني مساعد مدير العلاقاث للإعلام عضوا

 5000955905  
 
  عضوا

 
 5 فهد جار الله الثقفي مدير فرع وزارة الثقافت والإعلام سابقا

 5000950555  
 
يالغامد سعيد يعن اللهد/  كاجب إعلامي عضوا  6 

 5005009055  
 
الربيعيمعيوض  جمال منسق إعلامي بإدارة حعليم الطائف عضوا  7 

 5055905500  
 
س الشائععصام عبدالعسي مشرف جربوي  عضوا  8 

 5055555555  
 
عوض الوذيناني فهد إعلامي عضوا  9 

 5005505555  
 
العصيميمعيوض صابر  سناب هنا الغربيت عضوا  11 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 وانششاكاث يزكشاث انخفاهى
كثر تهدف إلى تمدٌم لٌمة مضافة للمتعاملٌن حسب مجالهم، من علبلة بٌن طرفٌن أو أ

 خلبل الاستفادة من المدرات والمهارات والإمكانٌات المتنوعة للشركاء.

 :أَىاع انششاكاث 

 : هً شراكات لتحمٌك هدف استراتٌجً للجمعٌة.ششاكاث اعتراحُدُت -1

 : هً شراكات لتمدٌم خدمات وأنشطة مشتركة.ششاكاث خذياث -2

: هً شراكات بهدف الانتفاع من الموارد البشرٌة، المالٌة، التمنٌة، يىاسد ششاكاث -3

 المعلوماتٌة، والأصول لضمان الاستخدام الأفضل للموارد.

 :وحذة انششاكاث بالجًؼُت وأهذافها 
هً وحدة تتبع إدارة العلبلات العامة والإعلبم بالجمعٌة،  تعُنى بعملٌات وإجراءات عمد  -1

 مطاعات ضمن إطار المسؤولٌة المجتمعٌة.الشراكات مع جمٌع ال

 إنشاء وتعدٌل سٌاسات وعملٌات وإجراءات عمود الشراكات. -2

 تحدٌد ومتابعة فرص الشراكات المحتملة والشركاء المحتملٌن لهذه الفرص. -3

 التعرٌف بأنشطة الجمعٌة وخدماتها للشركاء المحتملٌن. -4

 ت فً الجمعٌة.بناء شراكات لتغطٌة متطلبات وخدمات ومشارٌع الإدارا -5

 تسوٌك خدمات الجمعٌة على مصادر الشراكات المحتملة. -6

 تنوٌع مصادر الدخل وتنمٌة موارد الجمعٌة المالٌة. -7

 

 



 
 
 
 

 

 

 الخطىاث انلاصيت نؼًم انششاكت:
حصر احتٌاجات الجمعٌة من الشراكات )من الادارات المختلفة( وفك برامجها  -1

 ومشارٌعها، وترتٌبها وفك الأولوٌة.

 الشراكة ومطابمته مع الأهداف الاستراتٌجٌة للجمعٌة.تحدٌد نطاق  -2

دراسة وضع الشرٌن لبل البدء بالتواصل، والتعرف على ممٌزات الشرٌن ومدى إمكانٌة  -3

 الاستفادة من الشراكة معه.

 إجراء المفاوضات الأولٌة مع الشرٌن. -4

دٌد الأدوار وضع إطار لانونً ٌخدم العلبلة بٌن الطرفٌن )مذكرة تفاهم، عمد شراكة( وتح -5

 والاتفاق على أسالٌب تنفٌذها.بٌن الأطراف، 

 التطوٌر المستمر لخطة العمل الخاصة بالشراكة. -6

 التموٌم المستمر لمستوى أداء الشراكة. -7

 لٌاس أثر الشراكة ومدى فائدتها للطرفٌن. -8

  بمنهجٌة الشراكات المعتمدة.التمٌد  -9

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 :يشاحم حكىٍَ انششاكت 

 :يشحهت انخخطُط 

لٌة المجتمعٌة ومعرفة التوجّهات رصد التغٌرات على خارطة أولوٌات المسؤو -

 الاستراتٌجٌة العامة لدى جمٌع المطاعات.

 تحدٌد الشراكات التً تخدم الأهداف الاستراتٌجٌة للجمعٌة. -

 دراسة إمكانات الشركاء المحتملٌن ومدى إمكانٌة الاستفادة منهم. - 

ٌر إن التضت التواصل مع الشرٌن وإبلبغه بالرغبة فً إنهاء الشراكة )وتزوٌده بتمر - 

 الحاجة(.

 اتخاذ المرار بشأن إنهاء الشراكة بناء على موافمة الطرفٌن أو رغبة أحدهما. -     

 إنهاء الشراكة وفن الارتباط. -     

 .الاستفادة من التمارٌر المتعلمة بالشراكة -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 إداسة المؼشفت.وحذة 
وحدة معنٌة بجمع وحفظ جمٌع البٌانات والمعلومات والتمارٌر والدراسات التً أعدتها 

الجمعٌة والدمج بٌنها مع خبرات العمل لكً تساعد على التنظٌم والتحلٌل والابتكار لتحسٌن 

وخفض كفاءة استخدام رأس المال الفكري، وتحمٌك المٌزة التنافسٌة، ودعم اتخاذ المرار، 

 التكالٌف.

 

 انغشض يٍ إداسة المؼشفت:
تحمٌك الاستفادة المصوى من البٌانات والمعلومات التً تمتلكها الجمعٌة والخبرات الفردٌة  •

الكامنة فً عمول منسوبً الجمعٌة، من أجل الاستثمار الأمثل لرأس المال الفكري، وتحوٌله 

 ة بٌئة محفزة لصنع ذلن. إلى لوة إنتاجٌة تسهم فً تنمٌة أداء الفرد، وتهٌئ

رفع كفاءة الجمعٌة بغرض تطوٌر الخدمات والبرامج ، والوصول إلى إرضاء المستفٌدٌن،  •

ولتعزٌز لاعدة المعرفة التنظٌمٌة، ودعم صانع المرار لإنشاء وتطوٌر نظم صحٌة مبنٌة على 

 المعرفة.

 أهذاف إداسة المؼشفت: 
 فة إدارات الجمعٌة.دعم وتعزٌز مفهوم إدارة المعرفة فً كا •

 توفٌر معلومات شاملة ودلٌمة عند الحاجة إلٌها وفً أيّ ولت. •

 تسهٌل عملٌة اتخاذ المرار. •

 رفع الأداء الوظٌفً لمنسوبً الجمعٌة. •

 تحمٌك رضا العملبء، وتخفٌض التكلفة. •

 الحفاظ على التمٌز والإبداع المؤسسً. •

 تحسٌن الوضع الاستراتٌجً للجمعٌة. •



 
 
 
 

 

 

 

 


