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 العلاقات العامة والإعلاملجنة 
 المهام والمسؤوليات

 .ةر ادلإا سللر سيئر تنفيذىا بعد اعتمادىا من  إعداد الخطط الدورية للإدارة ومتابعة (1
 الإشراف على أعمال الأقسام التابعة لإدارتو. (2
الإشراف على عملية استقبال الزوار الراغبين في التعرف على أنشطة الجمعية و عمل جولات  (3

داخل الجمعية وتعريفهم بالأنشطة والرد على استفساراتهم بالتعاون مع رؤساء الأقسام 
 الدختلفة.

الإشراف على إعداد وإصدار النشرات والكتيبات والأقراص التي تعرف بالدكتب وأنشطتو  (4
 .بالتنسيق مع باقي أقسام الجمعية

 لأماكن البارزة وأماكن التجمعات.الإشراف على نشر الإعلانات في ا (5
إقامة علاقات وثيقة مع أئمة الدساجد والمحسنين وزيارتهم وتعريفهم بنشاطات وإنجازات  (6

 .يةالجمع
 .الإشراف على عملية الدشاركة في التجهيز للمعارض الإعلامية التي تعرف بأنشطة الجمعية (7
الإشراف على فتح قنوات اتصال مستمرة مع الداعمين وفتح ملفات خاصة بهم ومتابعتهم  (8

 باستمرار.
 .التنسيق مع الإدارات الأخرى بما يحقق أىداف الإدارة (9

الإشراف على عملية إعداد ملفات رعاية الدشاريع الإشراف على لجنة علاقات  (11
 المحسنين.

وضع خطة عمل لدعم مكانة الجمعية في المجتمع وتحقيق الانتشار من خلال العقود  (11
 الأفضل وتنفيذىا. التسويقية

 .قها بعد الاعتمادوضع الديزانية الخاصة بالقسم ومتابعة تطبي (12
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عمل أبحاث التسويق التي تحتاج إليها الجمعية والتنسيق مع الجهات الدعنية للقيام  (13
 بذلك.

بناء علاقات قوية مع التجار وأعيان البلد واستقبال الزوار وتعريفهم بأنشطة الجمعية  (14
 .الدعم منهم لإنجاز الأعمال التي تخص الجمعية وأىدافها وأخذ

 يات والذيئات الخيرية والتنسيق للتعاون معهم.لتواصل مع الجمعا (15
إعداد وتحديث قاعدة البيانات الخاصة بالتجار وزيادتها مع الحرص على التواصل  (16

الدتبرعين من خلال الزيارات والتقارير والخطابات وتوجيو الدعوات لذم للمشاركة في  الدائم مع
 .الجمعية مناسبات

 سير العمل ورفعها إلى مدير الجمعية. إعداد التقارير الدورية عن (17
 أعضاء اللجنة

 )رئيساً( فاسعلا محمد ةفيلخ نب لداع •
 )عضواً( ينسلحا ينسح يلع نب دحم •
 عضواً( يضالدا دحم لحاص نب محمد( 
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