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 بسم الله الرحمن الرحيم

 نشرة إعلامية داخلية
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 [تفصيل هيكلية المكتب الإعلامي] 

 

 :مهام أمير المكتب الإعلامي 

 إدارة المكتب الإعلامي والإشراف عليه. -

 الإعلامية الرسمية المقررة من ديوان الإعلام المركزي. ةالسياستنفيذ  -

 الاجتماع الدوري مع لجنة المتابعة الإعلامية. -

 جلب كوادر مؤهلة للعمل في المكتب الإعلامي والبحث عنها. -

 الاجتماع الدوري مع جنود المكتب الإعلامي. -

 تقسيم جنود المكتب الإعلامي حسب الخبرات وفق الهيكلية الرسمية. -

 وضع خطة إنتاج مستقبلية لفرق المكتب الإعلامي. -

 صرين ومكافأة المميزين من جنود المكتب الإعلامي.محاسبة المق -

 التواصل المباشر مع ديوان الإعلام المركزي عبر لجنة المتابعة. -

 التنسيق والتواصل مع الوالي وأمراء المراكز في الولاية. -

 تطوير إنتاج المكتب الإعلامي ومراقبته، وتحقيق الحد الأدنى للإنتاج المطلوب. -

 العمل في المكتب الإعلامي للوالي وللجنة المتابعة. رفع تقرير شهري عن سير  -
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 :مهام إداري المكتب الإعلامي 

 التواصل مع الإداري العام للولاية. -

 توفير الاحتياجات الإدارية للمكتب. -

 توفير المقرات والآليات وصيانتها. -

 مساعدة فريق النشر الداخلي بأداء عملهم. -

 

 :الرصد والمتابعة 

بالتواصممممممممل مممممممممع المفاصممممممممل والممممممممدواوين داخممممممممل الولايممممممممة، والتنسمممممممميق معهمممممممما لتحصمممممممميل قسممممممممم  هممممممممتم 

 مادة إعلامية.

 ويجب التركيز على هذا القسم لأهميته الكبيرة في سير عمل المكتب الإعلامي.

 ولتوضيح الأمر أكثر إليكم هذا المثال: 

أو عمليمممممممممة،  لمممممممممو أراد الأميمممممممممر العسمممممممممكري التواصمممممممممل ممممممممممع المكتمممممممممب الإعلاممممممممممي  خبمممممممممار  بوجمممممممممود  مممممممممزوة

مممممممممع ممممممممممن يتواصممممممممملع فممممممممملا بممممممممد ممممممممممن وجمممممممممود  مممممممممخ  مسممممممممؤول عمممممممممن همممممممممذا الأممممممممممر، وكمممممممممذل  إن أراد 

فريمممممممق التصممممممموير تنسممممممميق مشمممممممروع ممممممممع جهمممممممة مممممممما داخمممممممل الولايمممممممة، فبمممممممدل أن ينشممممممم لوا بالتنسممممممميق 

 .وعدالموعقد المواعيد يذهب الأخ في الرصد والمتابعة وينسق لهم 

 

 :المهام 

ومصمممممممممممادر الخبمممممممممممر، ومتابعمممممممممممة أعمالهممممممممممما، وتنسممممممممممميق   طيتهممممممممممما التواصمممممممممممل ممممممممممممع المممممممممممدواوين والمفاصمممممممممممل  -

 من قبل فرق التصوير.
ً
 إعلاميا

الارتبمممممممممماع المباشممممممممممر مممممممممممع عسممممممممممكري الولايممممممممممة وأمممممممممممراء السممممممممممرايا لت طيممممممممممة العمممممممممممل العسممممممممممكري داخممممممممممل  -

 الولاية.

 القواطع في الولاية. يالارتباع بإعلامي -
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 :الإعلام الداخلي 

سممممممممطوانة أول علمممممممى أسممممممممطوانة الم سممممممممرة و همممممممو قسممممممممم يممممممممرتب، بلجنمممممممة المطبوعممممممممات العامممممممممة، للحصمممممممم

إصممممممممدارات، وممممممممما تنتجممممممممه مكتبممممممممة الهمممممممممة مممممممممن مطويممممممممات و وسممممممممترات وكتممممممممب وكت بممممممممات وفلكسممممممممات 

 وصحيفة النبأ، ويزود فرق الإعلام الداخلي بها.

 

 :فرق الإعلام الداخلي 

ممممممممن مهاممممممممه، إيصمممممممال مممممممما يمممممممتم إنتاجمممممممه ممممممممن ممممممممواد إعلاميمممممممة، لجنمممممممود  فريققققققق  التشقققققققر والت   ققققققق : -

الإسمممممممممملامية فمممممممممي المقممممممممممرات والمعسمممممممممكرات ونقمممممممممماع الر ممممممممماع و يرهمممممممممما، وكمممممممممذل  إيصممممممممممالها إلممممممممممى الدولمممممممممة 

رعايممممممممممما الدولمممممممممممة عمممممممممممن طريمممممممممممق النقممممممممممماع الإعلاميمممممممممممة والمسممممممممممماجد والمؤسسمممممممممممات والمممممممممممدواوين الخدميمممممممممممة 

 والحواجز والمستشفيات والخيم الدعوية و يرها.

يمممممممتم إنتاجمممممممه  ممممممممن مهاممممممممه إدارة النقممممممماع الإعلاميمممممممة، ومتابعمممممممة مممممممما فريققققققق  اللامقققققققا  الإعلاميقققققققة: -

 أولا بأول، وتوزيع ذل  وعرضه.

  عليق الفلكسات والبوسترات داخل الولاية. فري  الفلكسات والب سترات: -

التنسمممممممممميق مممممممممممع مركزيممممممممممة الإذاعممممممممممة،  يصممممممممممال البممممممممممث الإذا ممممممممممي لممممممممممداخل  فريقققققققققق  إناعققققققققققة البيققققققققققا : -

 الولاية، و سجيل المواد الصوتية.

 

 :الإنتاج الإعلامي 

 تصوير إلى قسمين:يقسم فريق ال فري  التص ير: -

يكلمممممممممممممي الفريممممممممممممق بتصممممممممممممموير و  طيممممممممممممة الأحمممممممممممممدا  الحاصممممممممممممملة  أ. فريقققققققققققق  التصققققققققققققق ير الر   ققققققققققققق  :

 داخل الولاية وتوثيق عمل المفاصل والدواوين وإعداد مشاريع إعلامية.

يكلممممممممممممي الفريممممممممممممق بتصمممممممممممموير و  طيممممممممممممة الأحممممممممممممدا  العسممممممممممممكرية  ب. فريقققققققققققق  تصقققققققققققق ير عسققققققققققققكري:

ع الر ممممممماع، ونقمممممممل المواقمممممممي العسمممممممكرية الحاصممممممملة داخمممممممل الولايمممممممة، وتوثيمممممممق مممممممما يحصمممممممل فمممممممي نقممممممما
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 لفريق النشر الخارجي.

إنتممممممممممماج المشممممممممممماريع المصمممممممممممورة وإخراجهممممممممممما بإصمممممممممممدارات مر يمممممممممممة، وتزويمممممممممممد فريمممممممممممق  فريققققققققققق  الم نتقققققققققققاج: -

 النشر الخارجي بها.

 إنتاج التصاميم الخاصة بالولاية. فري  التصميم: -

سمممممممممطوانة أالم سمممممممممرة و سمممممممممطوانة أنسمممممممممالإ النشمممممممممرة الإخباريمممممممممة اليوميمممممممممة، ونسمممممممممالإ  فريققققققققق  ال باعقققققققققة: -

 إصدارات، وطباعة التعاميم، وتزويد فريق النشر الداخلي بها.

 

 :الإعلام الخارجي 

مكلمممممممممممي بممممممممممممإدارة الحسممممممممممماب الرسممممممممممموي للولايمممممممممممة، وصممممممممممميا ة الأخبمممممممممممار، وإعمممممممممممداد التقمممممممممممارير المصمممممممممممورة،  -

والصممممممممممور الفرديممممممممممة والعاجلممممممممممة، والتواصممممممممممل مممممممممممع الإعمممممممممملام المركممممممممممزي، ونشممممممممممر وتحميممممممممممل الإصممممممممممدارات 

 ل يومي وتزويد فريق النشر الداخلي بها.الرسمية بشك

 

 والله الموفق وهو  هدي السبيل

 

 

 

 

 

 م  تحيات إخ انكم في لجلاة المتابعة الإعلامية


