
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 للعلاقات العامة والمراسم والإعلاممدير عام الإدارة العامة وظيفة       

 بيانات تحديد الوظيفة: 
الوظيفة: مسمى  مدير عام الإدارة العامة للعلاقات العامة والمراسم والإعلام   

: الماليةالدرجة  مدير عام   
النوعية: المجموعة  الإدارة العليا   
الوظيفة: موقع   للعلاقات العامة والمراسم والإعلام التابعة لرئيس الإدارة المركزية لشئون مكتب رئيس الهيئة. الإدارة العامة قمة وظائف    

الوظيفي: المسار  الممتازة.  المالية   الدرجة هي الوظيفة   اإليهتقود    مالية درجة أعلي   
 

 الغرض من الوظيفة: 
الهيئة، وتحقيق الثقة المتبادلة بينها وبين الوحدات الاخرى، ونشر العلاقاات الداخلياة باين العااملين ساا يسااهم كوين صورة ذهنية جيدة عن  ت •

 في الربط بين العاملين وحماية سمعة الهيئة.
 

 : التخصصية المهام 
 .الاتجاهاتأعمال قياس اتجاهات الرأي العام وإعداد الدراسات التي تساعد على تحديد تلك  يتابع ▪
على أعمال تنظيم الزيارات والمؤتمرات والاجتماعات بغرض دعم الصلة باين الهيئاة واهمهاور العاام أو اهمااهر اةارجياة في ا جهازة   يشرف ▪

 والدوليين.المحليين  الإدارية واةبراء
 يعمل على تحسين العلاقات بين العاملين في الهيئة من ناحية وبين جهة الإدارة بالهيئة من ناحية اخرى. ▪
 كبار الشخصيات.السادة الوزراء و على أعمال البروتوكول والمراسم في الندوات والحفلات والمؤتمرات واستقبال  يشرف ▪
 أعمال إرسال برقيات التهاني للمسؤولين وكبار الشخصيات في المناسبات والإشراف على إعداد الرد على برقيات التهاني. يتابع ▪
 على إعداد برامج الافتتاحيات والزيارات الداخلية والتنسيق مع المعنيين. يشرف ▪
 أعمال التنسيق مع جميع السفارات داخل وخارج اهمهورية واستخراج تأشرات السفر للوفود الرسمية من قبل الهيئة. يتابع ▪
يشارف علاى الحمالات الإعلامياة والإعلانياة للالويج للهيئاة والتغلاياة الإعلامياة لكافاة أنشالاة وجاولات واجتماعاات الهيئاة وإعاداد البيااانات  ▪

اللازماة لإعاداد البياانات ونشارها ويقاوم بتصا يي أي بياان قاد يارد ياالف لل قيقاة عان الإعلامية وتجميع المواد الإعلامية والبياانات الصاور 
 الهيئة في أي وسيلة إعلامية إذا لزم ا مر.

ماع منادوو وساائل الإعالام ويساهل إمادادهم  ويتواصالاءات التليفزيونياة لارئيس الهيئاة يتابع ويرتب عقد الندوات والمؤتمرات الص فية واللق ▪
 الصلة.بالبيانات وكذا التنسيق مع المكاتب الإعلامية باههات ذات 

والصاف ات الرسمياة  الإلكلونيلكافة منصات الهيئة سواء الإلكلونية أو الملابوعة مثل الموقع  الإعلامييشرف على إعداد ومراجعة المحتوى  ▪
 الاجتماعي.على مواقع التواصل 

 نتائج الوظيفة: 
 ا خرى.تحقيق الثقة المتبادلة بين الهيئة وبين الوحدات  ▪
 الداخلية سا يساهم في الربط بين العاملين.نشر العلاقات  ▪
 النجاح في تنظيم الاجتماعات والندوات وحفلات تكريم العاملين. ▪
 التعريف بنشاط الهيئة وإبراز المجهودات التي تبذلها للتلاوير. ▪
 .إمداد وسائل الإعلام المختلفة بالمستجدات وا خبار التي تخص الهيئة ▪

 

 


