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الأول()الإصدار2021ليبيا--طرابلس-المحليالحكموزارة

مقدمة

علىيجبالتيالأساسيةالمهاممنالمدنيوالمجتمعوالمواطنينالبلدياتبينوالاتصالالتواصليعتبر
مجالفيأدائهاوتحسينالبلدياتكفاءةرفعفيإيجابيأثرمنلذلكلماأولوياتهاضمنمنتضعهاانالبلديات

شراكة،أيمفتاحهوالجيدالتواصلالمجتمعية.والمشاركةالمساءلةثقافةونشرالمجتمعيالوعيرفع
معالثقةيبنيالبلدياتقبلمنوالفعالالقويللتواصلالسعياستثناء،ليستوناخبيهاالبلدياتبينوالعلاقة

الناخبينبينالفجوةزيادةالىذلكيؤديقدإشراكهموبدونناخبيهاعنبعيداالبلدياتتعملفعندماالناخبين،
اخذتمانهللمواطنينيؤكدهذافانوفعالمتكرربشكلناخبيهامعالبلدياتتتواصلعندماولكنوالبلديات،

حيثمنعليهايعولالتيالتشاركيةالحوكمةمبادئركائزاحدىمنالتواصلويعتبرالاعتبار.فيآرائهم
وتجبرمسؤوليةجانبفيالبلدياتتضعوسيلةأيضاوهيالقرار،صناعةفيالمجتمعفئاتجميعاشراك

الشفافية.مبادئتعزيزفيتساهمخطواتاتباععلىالبلديات
واحدشهرخلالالبلديةالمجالسقرارات"تنشر31دقمالمادةفيالمحلية،للإدارة59قانونالىوبالإشارة

الإيراداتنظاملائحةوتنصكماالمجلس"اختصاصنطاقداخلالاعلاموسائلكافةفيإصدارهاتاريخمن
اعدادفيالمجتمعيةوالمشاركةالشفافيةباعتمادالبلديات"تلتزمب5رقمالمادةتنص330٬رقمالمحلية

واقعيةأسسوفقالتقديراتتلكتضعوانالتقديرية،الميزانيةاعدادعندومصروفاتهاإيراداتهاتقديرات
الميزانيةنشرالبلدياتعلىيجب"علىاللائحةذاتمن(6)رقمالمادةوتنصكماونزيهة."وصادقة
انويجبالمتاحة"الإعلاموسائلجميعطريقعنالمواطنميزانيةنموذجوفقالمصروفاتوتقريرالتقديرية

مشاركةاجلمنوالاتصالالتواصلعمليةتفاصيلتتناولاسترشاديةوسياساتبأدلةالقوانينهذهتعزز
فعالة.مجتمعية

المجتمعيةالمسائلةمؤشراتتتضمنالتيالبلدياتأداءتقييمبمؤشراتوثيقاارتباطايرتبطالأمرهذاولعل
البرامجخلالمنتتبلوروالتيوغيرهاوالتقييموالمتابعةوالاستجابةوالمشاركةالمعلوماتعنكالإفصاح
الىبالإضافةهذاالمحلي.والمجتمعوالمواطنينالبلديةبينفعالةوتواصلاتصالآلياتتتطلبالتيوالمشاريع

والأشخاصالنساءخصوصاالاجتماعيالنوعمنظورمنالبلدياتتقدمهاالتيالخدماتنوعيةلتحسينالحاجة
منالتنمويالبلديالعملفيدورهموتفعيلالمواطنينوعيلرفعوالحاجةوالمسنينوالشبابالاحتياجاتذوي
الحكممفاهيمتجسيدالىيؤديبماالقراروصنعالتنمويالتخطيطعمليةفيمشاركتهموأهميةضرورةحيث

المجتمعية.والمساءلةوالمشاركةالرشيد

2



1:الإصدارالمحليالحكموزارة

بينوالتواصلالاتصالاستراتيجيةوإجراءاتسياساتدليل
الإعلامووسائلالمدنيوالمجتمعوالمواطنينالبلديات

سنة
202-2021:الإصدار

0

عدد
39:الصفحــات

قنواتاختيارمعخاصةالمواطن،معبالتواصلالبلدياتتساعدالتيالوسائلمنبالإعلامالاتصاليعتبر
هذهوتساعدكما٬والإعلاميينالبلديالمجلسأعضاءبينتواصلوسائلفتحجداالمهممنالمناسبة،الاتصال
مبادراتمنيطرحونهوماجهودمنبهيقومونماتجاهالعامالرأيتوجهاترصدعلىالأعضاءالقنوات

بالجماهيروالاتصالالمختلفةالخططبتنفيذ“القيامبالإعلامالاتصاليعتبرأفضل.خدماتلتقديمومشروعات
الرأيوقادةوالأفرادبالهيئاتوالاتصالجمهورلكلوالمناسبةالمختلفةالإعلاميةالرسائلوتحديدالمستهدفة

المختلفة".المعلوماتومراكز
المستهدفةبالجماهيروالاتصالالمختلفةالخططبتنفيذالقياميعنيالخارجيالاتصالفإنأعلاهأشيروكما

ومراكزالرأيوقادةوالأفرادبالهيئاتوالاتصالجمهورلكلوالمناسبةالمختلفةالإعلاميةالوسائلوتحديد
فأنهوالنمطية،الجمودعنبعيداوالجديةبالحيويةالبلدياتفيالخارجيالاتصاليتسموإذالمختلفة،المعلومات

أهمها:منالخارجيالاتصالعمليةلنجاحوالأساسيةالضروريةالمتطلباتمنمجموعةتبرز
رسالةلتوصيلاتصالاتهاتوسيعفيالمجتمعيةالتنميةوإدارةوالاعلامالعامةالعلاقاتمكتبيطمحأن.1

وتعزيزالمحليمجتمعهالدىالبلديةودورمفهوموتكريسوالمواطنينالمجتمعبخدمةالمتمثلةالبلدية
والأجنبيةالعالميةالبلدياتمعاتصالاتهابتوسيعوكذلكوالأهلية،الرسميةالمؤسساتمعالترابطأواصر
الخارجيالتواصليكونأنمثلالقانونيةالإجراءاتكافةاتخاذبعدبينهمفيماوالخبراتالمعرفةلتبادل

رئيسمنشوربموجبالمحليالحكمووزارةالدوليوالتعاونالخارجيةوزارتيطريقعنليبيا()خارج
م.2021لسنة(10)رقمالوطنيةالوحدةحكومة

منالبلديةوإدارةجهةمنالمحليةوالمؤسساتالمواطنينبينالعلاقةتعزيزهيذلكفيالرؤيةتكونأن.2
للمواطنين.المقدمةالخدماتنوعيةتحسينبهدفأخرىجهة

وتقديرالبلدية،جماهيربينالعامالرأياتجاهاتبقياسالمتعلقةالدراساتبذلكويقصدالبحوث:إجراء.3
دقيقة.إحصائيةبمقاييسالمختلفةووسائلهاالإعلاميةوالبرامجالحملاتنجاحمدى

والجماهيرالهدفبتحديدوذلكللبلدية،الخارجيالاتصالاستراتيجيةورسمتخطيطأيبالتخطيط:القيام.4
الأنشطة.علىوتوزيعهاالميزانيةوتحديدالاختصاصات،وتوزيعالإعلامية،البرامجوتصميمالمستهدفة

الأقساممعبالتنسيقالمجتمعيةالتنميةوإدارةوالاعلامالعامةالعلاقاتمكتبيقومحيثالتنسيق:.5
الخارجي.الاتصالمجالفيبهاتقومالتيبالأنشطةيختصفيماوذلكالبلدية،فيالأخرىوالإدارات

لضمانالتصحيحيةبالإجراءاتوالقيامالخارجيالاتصاللأنشطةالفعليةالنتائجقياسيتمحيثالتقييم:.6
أهدافها.وتحقيقوالأنشطةالبرامجفعالية

3



1:الإصدارالمحليالحكموزارة

بينوالتواصلالاتصالاستراتيجيةوإجراءاتسياساتدليل
الإعلامووسائلالمدنيوالمجتمعوالمواطنينالبلديات

سنة
202-2021:الإصدار

0

عدد
39:الصفحــات

الموضوعاتفهرس

الر
رقمالموضوعقم

الصفحة

2مقدمة.1

3الفهرس.2

7للدليلعامةأحكام.3

9والتعريفاتالمفاهيم.4

10للدليلالمنظمةوالتشريعاتالقوانين.5

11السياسات:.6

7.
المدنيالمجتمعومنظماتالمواطنينمعالاتصالسياساتأولاً:

ومؤسسات()أفراد
11

12للبلديةالخارجيالاتصالسياسةتطبيقإجراءات.1.7

17التنمويةالمجتمعيةالمشاركةتأطيرسياسةتطبيقإجراءات.2.7

19المواطنميزانيةفيالمجتمعيةالمشاركةسياسةتطبيقإجراءات.3.7

23المواطنةوتعزيزالمجتمعيةالتوعيةسياسةتطبيقإجراءات.4.7

24الإعلاميةالمؤسساتمعالاتصالسياسةثانياً:.8

34الملاحق.9
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النماذجفهرس

الصفحةالنموذجاسمالرقم

34المستفيدة\الفئاتالشركاءتحديدمصفوفةنموذج.1
35بالنشاطاتالاتصالخطةأهدافربطنموذج.2
35الأداءومؤشراتبالنشاطاتالاتصالخطةأهدافربطنموذج.3
36التنفيذيةالخطةنموذج.4
37التخطيطبإجراءاتخاصةمراجعةقائمة.5
38المستفيدةبالفئاتالاتصالخطةأهدافربطنموذج.6
39مؤتمر\احتفالعقدمتطلباتنموذج.7
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DOCUMENT)للدليلالعامةالوثيقة● HISTORY:)
الصفحاتعددملاحظاتفيهاالعملتاريخالاعتمادتاريخالإصدارتاريخالإصداررقم

45الأولىالنسخة2020/2021م2021م012021

الأصلية:النسخ●
التالي:الجدولوفقالدليلمنأصليةنسخ(5)توزيعيتم

الجهةالنسخةرقم
البلديالمجلسالأولىالنسخة
البلديةعميدالثانيةالنسخة
الديوانوكيلالثالثةالنسخة

والأعلامالعامةالعلاقاتمكتبالرابعةالنسخة

المجتمعيةالتنميةإدارةالخامسةالنسخة

الجودةوضمانالمتابعةإدارةالسادسالنسخة
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للدليلعامةأحكام
الدليلاستعمالودواعيهدف.1

معالبلدياتاتصاللعمليةوضابطةموجِهةسياساتتحديدفيالدليللهذاالرئيسيالهدفيتلخص.1.1
التنفيذيةالخطواتيحددانهإلىبالإضافةالإعلامية،والمؤسساتالمدنيوالمجتمعالمواطنين
الاتصال.بعمليةالمعنيينقبلمنإتباعهايجب-التيمساراتهاوتدفقالعمل-إجراءات

معالفعالبالاتصالالمعنيينالبلديةموظفيعلاقةالدليلهذاصفحاتفيالواردةالبنودتنظم.2.1
العلاقة.ذاتالجهاتوكافةالمدنيالمجتمعومؤسساتالمواطنين

وهوالدليل،هذااعتمُدالبلديات"فيالخارجيللاتصالفعالة"استراتيجيةالرئيسيالهدفلتحقيق.3.1
البلدية.فيالخارجيللاتصالالعملوتعليماتوإجراءاتسياساتدليل

الدليلتطبيقحدود.2
المجتمعيةالتنميةوإدارةوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبنشاطاتعلىالدليلهذاوأحكامبنودتنطبق.1.2

الخارجي.الاتصالمجالفيالبلديةفي
الدليلهذاوأحكامبنودبتطبيقالمجتمعيةالتنميةوإدارةوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبموظفييلتزم.2.2

عالية.ومهنيةبدقة
هما:للبلديات،الخارجيالاتصالأبعادمنأساسيينبعدينعلىالدليلهذاأحكامتطبق.3.2

ومؤسسات(.)أفرادالمدنيالمجتمعومنظماتالمواطنينمعالاتصالسياسة.1.3.2
الإعلامية.المؤسساتمعالاتصالسياسة.2.3.2

التعديلمسؤولية.3
للمجلسيجوزكماالاسترشادية،السياساتهذهوتطويرتعديلمقترحاتتقديمالموظفينلجميعيجوز.1.3

التعديلات.هذهاعتمادالبلدي
علىتعديلاتأيةبإدخالالمجتمعيةالتنميةإدارةومديروالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديريقوم.2.3

منأيوتعديلوالإلغاءالإضافةذلكويشملالبلدي،المجلسقبلمنإقرارهابعدالدليلهذانصوص
العمل.طبيعةتطورحسبالبنود

وحفظهالدليلتطبيقمسؤولية.4
المجتمعيةالتنميةإدارةومديروالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديرويعتبرإسترشاديالدليلهذايعد.1.4

البلدي.المجلسمعبالتنسيقالدليلهذابتطبيقالمعنيينهما
المباشرةالعلاقةذاتالأخرىالاداراتموظفيومنوالإعلامالعامةالعلاقاتموظفيمنيطلب.2.4

إليه.والرجوععليهوالاطلاعبالدليلالاحتفاظللبلدية،الخارجيالاتصاليبالنشاط
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فعال.بشكلالدليلهذااستخدامعلىالموظفينتدريببلديةكلعلىيجب.3.4
وتطَلّعالدليلهذامنبنسخةالمجتمعيةالتنميةوإدارةوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديريحتفظ.4.4

آنفاً.المذكورةالجهاتكلالدليلمنبنسخةوتحتفظ
هذابنودمنأيتطبيقآليةأوبندتفسيرفيالدليلهذامستخدميمنأيلبسفيوقعأوشكماإذا.5.4

المجتمعيةالتنميةإدارةومديروالاعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديرمعالموضوعمناقشةيتمالدليل
الدليل.هذابنودوتوضيحتفسيرفيالأساسالمرجعواعتبارهم
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والتعريفاتالمفاهيم

الليبية.الدولةالدولة:.1
الأحوال.بحسبالبلدياتأوالمحافظاتمجالسالمجلس:.2
والمحلات.البلديةوالفروعوالبلدياتالمحافظاتالمحليات:.3
البلدي.المجلسرئيسالعميد:.4
أوالطبيعيينالأشخاصمنمجموعةمنمستقلةبمبادرةينشأقانونيكيانهي:المنظمةأوالجمعية.5

نظامهاويحددتمييز،دونمتاحاًلهاالانضمامويكونسياسية،أوربحيةغيرلأغراضالاعتباريين،
عليه.والرقابةوتنفيذهالقراراتخاذكيفيةالأساسي

علىيسهلنموذجضمنإعدادهايتمالتيالتقليديةالبلديةلميزانيةمبسطملخصهيالمواطن:ميزانية.6
الميزانية.تلكفهمالمواطنينجميع

رؤاهملتقديموالأفرادربحيةالغيروالمؤسساتالمنظماتقيامتبينعمليةهيالمجتمعية:المشاركة.7
للبلدية.الإداريالنطاقداخلالمقيمينعلىبالنفعتعودالتيوخططهم

أصحابيؤثرخلالهامنالتيالعملية”بأنهالتشاركيالتخطيطالدولييعرف البنك:التشاركيالتخطيط.8
ومصطلحعليها”.تؤثرالتيوالمواردوالقراراتالتنميةمبادراتفيالتحكمفيويتشاركواالشأن،

فيبماالمقترحة،بالمشاريعتتأثرأنشأنهامنالتيالأطرافمختلفإلىيشيرهناالمصلحة”“أصحاب
الأول،المقاموفيالحال،وبطبيعةالمحلية،الخاصةوالشركاتالمدنيوالمجتمعالمحليةالمنظماتذلك

السكان.

المحليةالإدارةوحداتفيهاتقومباتجاهينمشاركةالقرار:وصناعةالتخطيطفيالفاعلةالمشاركة.9
فيبالمشاركةوغيرهمالمدنيالمجتمعومنظماتكالمواطنينالعلاقةأصحابلكافةالفرصةبإعطاء
مباشر.بشكلاليوميةحياتهمتمسالتيالقراراتوصناعةالتخطيطعمليات

تقدموالتيوالإعلاميالتعليميالمجالفيتكونالتيوالإجراءاتالنشاطاتمنمجموعةوهيالتوعية:.10
تهمهم.قضيةحولسليمةمعلوماتللمواطنين
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للدليلالمنظمـــــــــةوالتشريعاتالقوانيـــــــــن
السنةواللوائحوالتشريعاتالقوانين

م2012المحليةالإدارةنظامبشأن2012لسنة59قانون

م2013م2012لسنة59رقمللقانونالتنفيذيةاللائحة

م3302021رقمالمحليةالإيراداتنظاملائحة

م2862019رقمالمدنيالمجتمعمفوضيةلعملالتنظيميةاللائحة

5632007رقمالإداريةالعقودلائحة

م102021رقمالوطنيةالوحدةحكومةرئيسمنشور

م2122018رقمللبلدياتالموحدالتنظيميالهيكل
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السياسات

)أفراد-مؤسسات(المدنيالمجتمعومنظماتالمواطنينمعالاتصالسياساتأولا:
عام

الهدفلتحقيقالعمليةوالبرامجوالارشاداتالقواعدمنمجموعةالسياسةهذهتوفرالسياسةمقدمة
المدنيالمجتمعومؤسساتوالمواطنينالبلدياتبينالفعالالتواصلالىبالوصولمنها

للبلدية.الإداريالنطاقاداخل
بينالخارجيالاتصالعمليةوتطبيقوتنظيمتخطيطعنمعلوماتالسياسةهذهتوفر
الاتصالوحدودقنواتالسياسةهذهوتحددالمدني.والمجتمعوالمواطنينالبلدية

ذلك.وإجراءاتتنفيذهاومسئولياتالاتصالووسائلالرسائلوأهدافالخارجي
تهدفأنهاكماالتشاركيةالحوكمةبمعاييرالبلديةالتزامضمانإلىالسياسةهذهتهدفالسياسةهدف

الآتي:لتحقيقالسياسةهذه
المدنيالمجتمعومؤسساتالمحلياتبينفاعلةمجتمعيةشراكاتبناء.1

والمواطنين.
كالتالي:الديمقراطيةالممارساتبعضتأسيس.2

المواطنميزانيةتفعيل-
مجتمعية.بمشاركةالمحليةالتنميةتحقيق-
البلديات.داخلالمحليالمجتمعمنظماتدورتفعيل-
والتشبيك.المناصرة،مفهومتعزيز-

المجتمعومنظماتالبلدياتجميععلىأحكامهاوتسريإسترشاديةالسياسةهذهتعدالتطبيقنطاق
نشاطاتفيوالشريكةالعلاقةذاتوالجهاتبالمحلةالأهاليولجانوالمواطنينالمدني

للبلدية.الخارجيوالتواصلالاتصال
قبلمنقصوىأهميةالاستراتيجيوالاتصالالتواصلمسؤوليةتولىان.يجب1التنفيذمسؤولية

الاستراتيجيةالخطةضمنمنتكونانيجببحيثالبلديةالمجالسوأعضاءعمداء
(KPI)التقييممؤشراتوضعضرورةمعللبلدية

مباشربشكلالمجتمعيةالتنميةوإدارةوالاعلامالعامةالعلاقاتمكتبيتولى.2
السياسة.هذهوأحكامبنودوتطبيقتنفيذمسؤوليةبموظفيها

التنفيذيةالتبعاتتنفيذعنمسئولونالعلاقةذاتالاخرىالإداراتمنالمعنيينكافة.3
السياسة.لهذهوالمالية
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التيوالمواردالإمكانياتكافةالبلديالمجلسوأعضاءعميديوفرانويجبكما
منها.النهائيالهدفالىللوصولوجهأكملعلىالعملمنتمكنهم

الفرعيةالسياسات
العلاقةذات

هي:فرعيةسياساتأربعةعلىالسياسةهذهتشتمل
المدني.المجتمعومنظماتالمواطنينمعالخارجيالاتصال.1
التنموية.المجتمعيةالمشاركةتعزيز.2
المواطنميزانيةفيالمجتمعيةالمشاركةتعزيز.3
المواطنة.وتعزيزالمجتمعيةالتوعية.4

السياسةموادونصوصمجالات
للاتصالالتخطيط
معالخارجي
المواطنين
المجتمعومنظمات
المدني

بشكلالخارجيوالتواصلالاتصالاستراتيجيةوتنفيذبإعدادالبلديالمجلستلتزم
سيتمكانتإذاالأقلعلىسنوات4لمدةللبلديةالاستراتيجيةللخطةزمنياموازي
المسئولياتوتحددسنويةأعمالخططالىبتوزيعهاوتقوممستقل،بشكلإعدادها
وأثرها.فاعليتهاوتقييملتنفيذهااللازمةالموازناتوترصد

المشاركةتعزيز
التنمويةالمجتمعية

مختلففيالمدنيالمجتمعومنظماتالمواطنينمشاركةوتيسيربتحفيزالبلديةتلتزم
ووضعالعامةللبيئةتحليلمنللبلديةالاستراتيجيالتنمويالتخطيطعمليةمراحل

تهموالتيالتنمويالبعدذاتالبلديةأنشطةمختلفوفيوتنفيذهاالتنمويةالأنشطة
المواطنين.

المشاركةتعزيز
فيالمجتمعية
المواطنميزانية

ميزانيةإعدادفيالمدنيالمجتمعومنظماتالمواطنينومشاركةبتحفيزالبلديةتلتزم
المواطنينمساهمةمعالسنويةوالمصروفاتالإيراداتتقديرتشملوالتيالمواطن

آنفاً.المذكورةالتنمويةالمجتمعيةالمشاركةفيالمدنيالمجتمعومنظمات
المجتمعيةالتوعية
المواطنةوتعزيز

عملهانطاقفيهامةوقضاياخدماتهاحولالمجتمعيةبالتوعيةبالقيامالبلديةتلتزم
والسياسات...(والطاقةوالمياهوالبيئةالمحليةوالتنمية)كالتطوير

للبلديةالخارجيالاتصالسياسةتطبيقإجراءات-1
التخطيطإجراءات
الخارجيللاتصال

استراتيجيةبإعدادالمحليةالتنميةوإدارةوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبيقوم.1
وفقاالبلديللمجلسالعامةالاستراتيجيةللخطةوفقاللبلديةالخارجيالاتصال
التالية:الخطواتلتسلسل

التخطيط:عمليةلإتمامعملورشةعقد.1
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مكتبومديروالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديريقوم▪

هذه.التخطيطورشةبقيادةالاستراتيجيالتخطيط

ووكيلالبلديالمجلسوأعضاءعميدلحضورهايدعى▪

والاعلامالعامةالعلاقاتبمكتبالموظفينوكافةالديوان
وكافةالمجتمعيةالتنميةوإدارةالاستراتيجيالتخطيطومكتب

البلدية.فيالمختصةالفنيةالإدارات

أجندةتضمنأنعلىيومينالعملورشةمدةتكون▪

الفترة.هذهفيالمخرجاتكافةإنهاءالنشاطات
وقيمالعامةوأهدافهاالبلديةورسالةبرؤيةهذهالتخطيطعمليةتلتزم.2

فيها.العمل
فيتحقيقهاالمرادالخارجيالاتصالأهدافبتحديدالمشاركونيقوم.3

.أدناه2بندفيالمبينةالخارجيللاتصالالعامةالأهدافضوء
والداخلية()الخارجيةللبلديةالعامةالبيئةبتحليلالمشاركونيقوم.4

الخارجي.الاتصالوتداعياتبعُدعلىبالتركيز
المواطنينالمستهدفة-منالشركاء-الفئاتبتحديدالمشاركونيقوم.5

وفقامتجانسةفئاتالىوتصنيفهمالمدنيالمجتمعومؤسسات
المستهدفةالرئيسيةالفئاتواختياروتحديدبذلكالخاصةللمصفوفة

ربطونموذجالمستهدفةالفئاتمصفوفةبشأنالملاحقبينها-انظرمن
الملاحق.فيالمستفيدةبالفئاتوالتواصلالاتصالخطةأهداف

مستهدفةفئةلكلالمناسبةالرسائلوصياغةبتحديدالمشاركونيقوم.6
بعناية.رئيسية

بالرسائلالخارجيوالتواصلالاتصالاستراتيجيةأهدافربطيتم.7
أهدافربطنموذجانظرالسببية،للعلاقاتوفقاالاتصاليةوالنشاطات

الملاحق.فيبالنشاطاتوالتواصلالاتصالخطة
للأنشطة.المرافقةالاتصالوموادوأدواتوسائلتحديديتم.8

13



1:الإصدارالمحليالحكموزارة

بينوالتواصلالاتصالاستراتيجيةوإجراءاتسياساتدليل
الإعلامووسائلالمدنيوالمجتمعوالمواطنينالبلديات

سنة
202-2021:الإصدار

0

عدد
39:الصفحــات

مسئولياتوتحديدالزمنيةالتنفيذيةالخطةبوضعالمشاركونيقوم.9
فيالتنفيذيةالخطةنموذجانظرلذلك،اللازمةوالموازنةالتنفيذ

الملاحق.
مؤشراتوتحديدوالتقييمالمتابعةخطةبوضعالمشاركونيقوم.10

القياس.وبمؤشراتبالنشاطاتالأهدافربطنموذجانظرالقياس،
للبلديات:الخارجيالاتصاللاستراتيجيةالعامةالأهداف.2

بالأهدافالاتصاللاستراتيجيةالتخطيطعملورشةفيالمشاركونيسترشد
الخارجي:الاتصالمجالفيبالبلديةالخاصةالأهدافلتحديدالتاليةالعامة
)شرائحالمحليوالجمهورجهةمنالبلدياتبينالثقةتعزيز:الأولالهدف

أخرى.جهةمنالعلاقةذاتوالمؤسساتالمجتمع(
العلاقةذاتوالمؤسسات)المواطنين(المحليالجمهوروعيرفع:الثانيالهدف

فعالة.وإعلاماتصالوسائلاستخدامعبرالمقدمةالبلديةخدماتحول
تحقيقأجلمنالبلديةمعالتفاعلعلىالجمهورتحفيز:الثالثالفرعيالهدف

الفاعلة.المجتمعيةالمشاركة
يلي:ماالخارجيالاتصالاستراتيجيةلإعدادالمخططونيراعي.3

ومكتبالاستراتيجيالتخطيطمكتبمنمختصعملفريقيشكلأن.1
شؤونوإدارةالمجتمعيةالتنميةوإدارةوالاعلامالعامةالعلاقات
والمحلات.الفروع

والشبابكالنساءالمهمشةللفئاتمتحسسةالاتصالخطةتكونأن.2
والمسنين.الخاصةالاحتياجاتوذوي

بتخطيطالبلدي(المجلسمع)بالتعاونالمختصالعملفريققومأن.3
والتواصلالاتصالموضوعفيالمعنيينقدراتلبناءبرامجوتنفيذ

الاتصاللخطةالفعالالأداءلضمانالبلديةموظفيمنالمواطنينمع
الخارجي.

بينالداخليالتواصلعمليةبتفعيلالمختصالعملفريقيقومأن.4
والفهمالداخليالتماسكوتعزيزالانسجامخلقبهدفالبلديةموظفي

فعالةبصورةالخارجيةالاتصالالخطةتنفيذيكفلبماالمشترك
صورها.بأرقىالبلديةومكانةسمعةعلىوالحفاظ
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بالمحلاتالأهاليلجانمعبالتواصلالمختصالعملفريقيقومأن.5
الفرقفيوإدماجهمالعملخطةلتوضيحالمحلاتمخاتيرطرقعن

الفرعية.
اعتمادعلىبالحصولالمختصالعملفريقيقومالتخطيطعمليةإتمامعند.4

البلدي.المجلس
منهاوتوزعوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبلدىالأصليةبالنسخةالخطةحفظيتم.5

العلاقة.ذاتالإداراتعلىمصدقةنسخ
فريقمنهاشكلالتيوالمكاتبالإداراتفيالعمليالتطبيقموضعالخطةتوضع.6

آنفاً.المذكورالمختصالعمل
الاتصالإجراءات
الخارجي

وتوجيهأعلاه-وبإشرافالخارجي-المبينةالاتصالاستراتيجيةوثيقةالىبالاستناد.1
التخطيطيةللجداول-وفقاالخارجيالاتصالأنشطةتنفيذالمختص،العملفريق

تنفيذفيالشركاءومعالمستهدفة\المستفيدةالفئاتمنكل-معالاستراتيجيةفي
مععموماوالمشورةالمجتمعيةالمشاركةوأنشطةالبلديةونشاطاتمشاريع
يلي:مامراعاة

أويفوضه،منأووالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديريكون.1
أمامالحواروميسرالرسميالناطقهوالبلديةباسمالرسميالمتحدث

عميديقملمماالعامةبالعلاقاتالمتعلقةالنشاطاتكافةفيالمستفيدين
بذلك.غيرهبتكليفالبلدية

الصورةالبلديةخارجالموظفيناتصالاتتعكسأنعلىالحرص.2
بماالأنشطةمنوالمستفيدينالشركاءلدىوالمؤثرةالإيجابيةالذهنية
التعامل.فيوالصدقوالشفافيةالفاعليةيترجم

مستوياتبأعلىوالالتزامالعلني،الرسميالاتصالبمسارالالتزام.3
تنفيذيخصفيماوالتأويلاتالغموضعنبعيداوالشفافيةالصدق
تنفيذفيوالشركاءالمستفيدينفئاتمنالخارجيةالجهاتمعالأعمال
البلدية.ونشاطاتمشاريع

العلاقاتدائرةمشاركةعندوقيمهاالبلديةعملمبادئعلىالحفاظ.4
البلدية.تنفذهاالتيوالرسميةالاجتماعيةالنشاطاتفيالعامة
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العلاقاتمكتبمشاركةعندوذلكالبلديةعملمبادئعلىالحفاظ.5
ومنظماتالمواطنينينفذهاالتيالاجتماعيةالنشاطاتفيالعامة

المدني.المجتمع
وتحضيرالمكتب-بإعدادفياختصاصهوفق-كلالعامةالعلاقاتموظفويقوم.2

وأهدافالبلديةبنشاطاتالخاصةوالمنشوراتوالبياناتالمعلوماتكافة
المواطنيناطلاعسيتمالتيوتلكالأداءوتقاريرالدوريةوالتقاريرالاتصال،
بحسبالديوانوكيلأوالبلديةعميدموافقةوأخذعليهاالخارجيةوالجهات
الأحوال.

الفئاتخاصةالخارجية،الجهاتآراء-بتوثيقالمختصالعملفريقأعضاءيقوم.3
منوالاستفادةالتنفيذوجودةوسرعةالأداءتطويرمقترحاتيخصفيماالمستفيدة

المجال.هذافيالخبراتوتبادلذلك
أنشطة-بتنفيذاختصاصهوفق-كلوالاعلامالعامةالعلاقاتمكتبموظفويقوم.4

البلديةوأهدافنشاطاتترويجخلالمنالمستفيدةوالفئاتالمجتمعوإعلامتوعية
التعريفيةوالمنشوراتالمعلوماتكافةوتحضيرإعدادفيالمشاركةخلالومن

هولماوفقاالأداءوتقاريرالدوريةوالتقاريرالبلدية،وأهدافبنشاطاتالخاصة
الاتصاليةوالأنشطةوالموادالأدواتإعدادالتالي-إجراءاتالجزءفيمبين

الخارجية.التنموية
إعدادإجراءات
والموادالأدوات
بأنشطةالخاصة
الخارجيةالاتصال

وموادأدواتبإعدادالمختصالفنيوالفريقوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبيقوم.1
التالية:التفصيليةالإجراءاتوحسبالمعتمدةالخطةوفقالأنشطةوتنفيذالاتصال

المجتمعومنظماتالمواطنينإلىللوصولالتمهيديةالخطواتتحديد.1
المستهدفة.المدني

أو)المشكلةبالاحتياجوالمعنيينالمهتمةالمجتمعيةالفئاتتحديد.2
اختيارهما.تمالتيالمبادرة(

الاحتياج.بذلكالخاصةالاتصالوأنشطةوأهدافاحتياجاتتحديد.3
الملائمة.الاتصالوقنواتوسائلواختيارتحديد.4
معميدانياواختبارهااللازمة،والموادوالأدواتالوسائلكافةتجهيز.5

المستهدفة.الفئةمنعينة
والميزانية.الزمنيوالجدولالأنشطةتنفيذلمتابعةخطةإعداد.6
التقارير.وإعدادالتقييمأنشطةتخطيط.7
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والتعلموخارجهالمجتمعداخلوالأثرالنتائجاستدامةعمليةتخطيط.8
المستفادة.الدروسمن

المسبقوالتجريبالاختباربإجراءالعامةالعلاقاتموظفيمنالمعنيونيقوم.2
الفئاتمنعينة-معتوزيعهاأونشرهاقبلالمنتجةالاتصالوموادلأدوات

يلي:لماوفقاالعاموالإخراجالمحتوىملاءمةالمستهدفة-لضمان
الاتصالموادتحديدفيالمستهدفةالفئاتإشراكبهدفذلكيكون.1

وإعدادها.
المعلوماتدقةالمحتوى،وضوحمنالتأكدبهدفالمضموناختبار.2

تلكخلالمنأنفسهمعنيعبرونالذينالأفرادمصداقيةالمقدمة،
المضمون.هذاسيحدثهالذيالفعلردنوعيةالمواد،

الفحصميدانتوصياتضوءفيوالأدواتالموادتلكتعديليتم.3
الأدوات(.)تجربة

التنمويةالمجتمعيةالمشاركةتأطيرسياسةتطبيقإجراءات-2
تأطيرإجراءات
المشاركةسياسة

المجتمعية
التنموية

مجتمعيةمشاركةممارساتلترسيخعمليإطارتشكيلالىالإجراءاتهذهتهدف.1
فيالرشيدالحكمومبادئالتشاركيةالديموقراطيةمفاهيمتجسيدفيتساهمفاعلة

المنشودة.المحليةوالتنميةالبلديات
الأهدافتحقيقيراعواأنالسياسةهذهإجراءاتتنفيذفيالقائمينعلىيجب.2

التالية:
ممارساتوتعزيزالبلديةأعمالفيالمجتمعيةالمشاركةوتأطيرتعزيز.1

ككل.البلديةمستوىعلىالرشيدالحكم
منوالبلديةجهةمنالمدنيالمجتمعومؤسساتالمواطنبينالثقةتعزيز.2

أخرى.جهة
بماالمدنيالمجتمعومنظماتوالمواطنينالبلديةبينالتواصلسبلتطوير.3

التغذيةوتقديمالمعلوماتعلىللاطلاعللمواطنالفرصةيتيح
القرار.وصناعةالتخطيطفيوالمشاركةحولهاالراجعة/العكسية

تلبيتهاحيثمنالبلديةتقدمهاالتيالخدماتفاعليةوزيادةتحسين.4
التوزيع.وعدالةالمواطنينوأولوياتلاحتياجات
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التشاركيالدورحولالمدنيالمجتمعومنظماتالمواطنوعيدرجةرفع.5
المحلية.التنميةفي

وتعزيزمجتمعهاتجاهوالالتزاموالمسئوليةبالانتماءالمواطنشعورزيادة.6
عليهاالمحافظةوضرورةالإنجازاتبملكيةلديهالشعور

المجتمعومنظماتالمواطنينلدىالمشتركةالأهدافعلىالتوافقزيادة.7
المدني.

البلديةبينالتقابليةالاجتماعاتومواعيدلأوقاتسنويزمنيجدولوضع.8
المدني.المجتمعومنظماتوالمواطنين

تتدرجالمجتمعيةالمشاركةأنالسياسةهذهإجراءاتتنفيذعلىالقائمونيراعي.3
هي:مستوياتأربعةضمن
تهمالتيوالمعلوماتالبياناتتوفرنشراتإصدارمثلالإخبار\الإفصاح:.1

إجراءاتنشرالهيكلية،المخططاتعلىالاطلاعإتاحةوكذلكالمواطنين،
بالوضعالمتعلقةالمعلوماتبعضنشرالخدمات،بعضعلىالحصول

المحلية.للهيئةالمالي
المجتمعمشاركةمثلالقرار:وصناعةالتخطيطفيالمشاركة.2

ومشاركتهمللبلدات،الاستراتيجيةالتنمويةالخططإعدادفيالمحلي/المدني
الشباب"كفئةمحددةفئاتمشاركةغرارعلىأوالاحتياجات،تحديدفي

القرار.صنععمليةفيأومامشروعتصميمفيمثلا"
ماديةتبرعاتتقديمأوطوعيةأعمالالمال-كتنفيذأوبالجهدالمساهمة.3

تطوعية.وحملاتلأنشطةوعينية
بالفئاتوالتواصلالاتصالخطةأهدافربطبنموذجالاستعانةتتمهنا.4

الملاحق.فيالمستفيدة
التاليةبالإجراءاتالمجتمعيةالتنميةوإدارةوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبيقوم.4

المجتمعية:المشاركةسياسةتطبيقسياقفي
:خلالمنالبلديةأعمالفيالمجتمعيةالمشاركةوممارساتمفاهيمترسيخ.1

وأهميةوآلياتبمفاهيمالبلديةفيوالعاملينالمدراءتوعية(1
المنشودة.المحليةالتنميةوفيالبلديةأعمالفيالمجتمعيةالمشاركة
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بطبيعةالمدنيالمجتمعومنظماتالمواطنينوتعريفتوعية(2
ومسئولياتهمبحقوقهموتعريفهممعهاالتشاركيودورهمالبلديةعمل

المحلي.مجتمعهمخدمةوفيالمحليةالتنميةفيوواجباتهم
كأساسالتاليةالقواعدالإجراءاتهذهبتطبيقالمعنيونيتبنى(3

البلدية:أعمالفيومؤثرةسليمةمجتمعيةلمشاركة
أولاالمجتمع.1
الفعالالتواصل.2
الأهدافتحقيقفيالفاعلية.3
والأهدافللاحتياجاتالملاءمة.4
المعنيةالفئاتلكافةمُمَثلِةتكونأن.5
للجميعمتاحةتكونأن.6
والمبادرةالانتماءروحتجسدأن.7

المشاركةلممارساتبالترويجالعامةالعلاقاتموظفويقوم(4
النجاح.قصصوتعميمونشرالمحليالمجتمعلدىالمجتمعية

وفقاالأربعةبمستوياتهاالمجتمعيةالمشاركةممارساتتنفيذفيالتدرج.2
:وهيالمستهدفة،الفئاتلتصنيف

التقارير،نشروالإفصاح(:)الإخبارالمعلوماتعلىالاطلاع(1
الخدمات،علىالحصولإجراءاتنشرالموازنة،نشرالخطط،نشر
الأداء،تقييماتنتائجنشروالرسوم،بالخدماتالمتعلقةالأنظمةنشر
أخرى.معلوماتأيةنشر

وتفعيلتشكيلبالمحلات،الأهاليلجانوتفعيلتشكيلالتشاور:(2
تحديدالراي،استطلاعاتإجراءاستماع،جلساتعقدشبابية،مجالس

المجتمعية.الاحتياجات
إعداديشملبماالقراروصناعةالتخطيطفيالفاعلةالمشاركة(3

التنموية.الخطط
والمال:بالجهدالمدنيالمجتمعومنظماتالمواطنمساهمة(4

والمالبالجهدالمساهمةعلىالمدنيالمجتمعومنظماتالمواطنتشجيع
العملتشجيعتكريم،احتفالاتشكر،كتبأوسمة،منحخلالمن

فيها.والمشاركةالأنشطةتنفيذعلىالإشرافالطوعي،
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المواطنميزانيةفيالمجتمعيةالمشاركةسياسةتطبيقإجراءات-3
إجراءات
المشاركة
المجتمعية

ميزانيةفي
المواطن

ذاتمن(6)رقمالمادةفي330٬رقمالمحليةالإيراداتنظاملائحةتنصالمواطن:ميزانية
نموذجوفقالمصروفاتوتقريرالتقديريةالميزانيةنشرالبلدياتعلىيجب"علىاللائحة
بأدلةالقوانينهذهتعززانويجبالمتاحة"الإعلاموسائلجميعطريقعنالمواطنميزانية

فعالة.مجتمعيةمشاركةاجلمنوالاتصالالتواصلعمليةتفاصيلتتناولاسترشاديةوسياسات
عنهاأعلنتالتيالخطةواتباعهاالبلديةتوجهمعرفةمنالمواطنيمكنالعامةالميزانيةنشر

يستطيعوبذلكالمحصلةوالايراداتالنفقاتتوزيعمعرفةمنالمواطنوتمكنكماسابقا،
بهذاالحكومةعملوسيرالموازنةعجزعلىوالاطلاعالحكوميالانفاقمتابعةالمواطن

الخصوص.
الميزانية؟هيما.1

تكونماعادةمحددة،لفترةللبلديةالمقدرةوالمصروفاتالدخلتحددماليةخطةهيالميزانية
ناتجأوهدفتحقيقأجلمنمعينلنشاطالإيراداتلتخصيصعمليةوهيواحد.عاممنأكثر
ما.

المواطنين؟ميزانيةهيما.2
نموذجضمنإعدادهايتمالتيالتقليديةالبلديةلميزانيةمبسطملخصهيالمواطنينميزانية

الميزانية.تلكفهمالمواطنينجميععلىيسهل
الميزانيةصياغةخطوات.3
الميزانيةصياغةفياتبعتهاالتيالرئيسيةالخطواتتضمينفيالبلدياتترغبقدموجز،بشكل

الاسترشادي(النموذجفيالمذكورةالخطواتاتباع)يتم
الميزانيةلتمويلالمتوقعةالأخرىوالمواردالإيراداتتحصيلخطط..4

لهاوالمخططالفعليةالإيرادات

الإيرادنوع
للعاملهالمخطط

م()
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الإجمالي

الإيراداتحولالتوضيحيةالمذكرات
الإيرادات.حولوالشروحالتفسيراتبعضتقديمالبلدياتبإمكان
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والقطاعالفئةحسبالبلديةمصروفاتتصنيفات.5

لهاالمخططالمصروفات
لعاملهاالمخططالمصروفاتفئات

الإجمالي
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المصروفات:حولالتوضيحيةالمذكرات
المصروفات.حولوالشروحالتفسيراتبعضتقديمالبلدياتبإمكان
المواردتخصيصفيالأولويات.6

المجتمعمنالمستهدفةالشرائح

م()للعامالأولويةذاتالمشاريع

المشروعاسم
م()لهالمخططالقطاع
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الإجمالي

الأولوياتحولالتوضيحيةالمذكرات
................................حولالشروحاتبعضتقديمالبلدياتبإمكان
القطاعحولمحددةمعلومات.7
الأساسحولشرحتقديمالمثالسبيلعلىبالقطاع،خاصةمعلوماتأيتضمينللبلدياتيمكن
والطرقالأسواقحولالأخرىالتفاصيلمنالمزيدوتقديمالتخصيص،بموجبهتمالذي

مخططاتأونقطينصشكلعلىإماالمعلوماتوتقدمذلك.إلىوماوالمستشفياتوالمدارس
جداول.أو

تقومالتيالجديدةالافتراضاتأوالتدابيرأوالخططأوالسياساتعلىالضوءتسليط.8
المقدمةالميزانيةمعلوماتعليها

السنوات/السنةفياتباعهافيترغبجديدةخططأوسياساتأيتضمينللبلدياتيمكن
الميزانية.صياغةفيالمستخدمةوالتقديراتالافتراضاتعلىكذلكالضوءوتسليطالقادمة.
الميزانياتعنإضافيةلمعلوماتومراجعروابط.9

منالمزيدتقديممثلإضافية،لمعلوماتروابطأومراجعأيتضمينفيالبلدياتترغبقد
الإنترنت.شبكةعلىموقعهاعلىالمتوفرةالماليةغيرأوالماليةالتفاصيل
المفردات()مسردالميزانيةمصطلحات.10

بلغةمعانيهاسردأولها،قصيرةوتعريفاتبالمصطلحاتقائمةإضافةفيالبلدياتترغبقد
بسيطة.
الاتصالجهة.11

المسائلبشأنالمدنيالمجتمعومنظماتللمواطنيناتصالجهةتقديمفيالبلدياتترغبقد
المواطنين.ميزانيةبمتابعةالمتعلقة

المواطنةوتعزيزالمجتمعيةالتوعيةسياسةتطبيقإجراءات-4
إجراءات
التوعية

المجتمعية

بينمتبادلةوواجباتحقوقالمواطنةأنيعنيوالواجباتالحقوقمنطلقالمواطنة.1
والمسئوليةالمشاركةالحرية،المساواة،منكلقيميؤكدبماوالمواطنينالبلدية

الاجتماعية.
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وتعزيز
المواطنة

والتيالبلدية،تجاهومسؤولياتهموالتزاماتهمالمواطنينبواجباتالمواطنتوعية.2
المواطنةمفاهيموتجسيدبواجباتهاالالتزامعلىالبلديةمساعدةالىتنفيذهايؤدي

الآتي:خلالمنالبلدي،العملفي
الخاصةالمصلحةعلىوتغليبهاالعامةللمصلحةوتفهمهالمواطنإدراك.1

لبلديتهانتمائهوتعزيز
البلديةتمكينعلىحرصهذلكفيبماوالواجباتالحقوقلمبدأالمواطنتفهم.2

والقيامالماليةالتزاماتهتسديدخلالمنالخدماتتقديمفيالاستمرارمن
والإداريالزمنيإطارهاوفيعليها،يحصلالتيالخدماتمقابلبواجباته

النافذة.للتشريعاتطبقاًتنشرهأنالبلديةعلىيجبالذي
الأهالي)لجانالأحياءكلجانالمجتمعيةالفعالياتمعالإيجابيالتفاعل.3

ضمنلهموالدعمالإسنادوتقديممعهموالتعاونالبلديةوموظفيبالمحلات(
المتوفرة.الإمكانيات

بأيةيقومكأنالعامةبالمصلحةتضرممارساتأيةعنالمواطنينأىأن.4
ذلك.نحوأوالمياهأوالكهربائيالتياركسرقةالقانونعنخارجةأعمال

ضمنالمعاملةأوالخدمةسوءعنالشكوىأوالتبليغأوبالنقدحقهضمان.5
القانون.كفلهاالتيوالأحكامالقواعد

الاستيلاءأوتخريبهاومنعالعامةوالممتلكاتالأموالعلىالمواطنمحافظة.6
تتعلقممارساتأيةعنالبلديةإبلاغعلىوالحرصعليهاالتعديأوعليها
كانت.جهةأيةقبلمنبذلك

خدماتخاصوبشكلالبلديةقبلمنالمقدمةللخدماتالمواطناستخدامحسن.7
علىوالعملالعامةوالساحاتوالشوارعالصحيالصرفالماء،الكهرباء،
علىالمحافظةإلىبالإضافةالمستطاع،قدروترشيدهاإهداردوناستخدامها

العامة.السلامةوشروطالنظافة
العامة.المصلحةأجلمنوالمسائلةبالرقابةالقيام.8

إقرارالضروريمنالمفهوم:لهذاكانعكاسالاجتماعيللنوعسياساتتطوير.3
المجتمعيةالتنميةإدارةسياساتوضمنالاجتماعيبالنوعخاصةسياسات
التالية:الأسسمنانطلاقاوذلكبالبلدية،
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دورتفعيلوفيالتنمويةالمشاريعفيالاجتماعيالنوعسياساتتضمين.1
بنسائهالمحليللمجتمعالواسعةالمشاركةلضمانالمشاريعهذهفيالمجتمع
ورجاله.

المواطنةقضايافيالتغييرقياسعلىقادرةومؤشراتعملمنهجيةتطوير.2
الاجتماعي.والنوع

وعادل.متساويبشكلوالنساءالرجالمنكلمشاركةعلىالعملضمان.3
وعادلة.متساويةبصفةوالمواردللفرصوالرجلالمرأةمنكلوصولضمان.4

الإعلاميةالمؤسساتمعالاتصالسياسةثانيا:
عام

مقدمة
السياسة

مكتبقبلمنوالمنفذةالمتبعةالمختلفة،الإعلاميةبالنشاطاتالسياسةهذهتتعلق
الإعلاموسائلخلالمنتنفذوالتيلهارئيسيكنشاطوالإعلام،العامةالعلاقات
المختلفة.

وذلكفعالةبصورةالصحيحةالإعلاميةالرسالةنقلضمانإلىالسياسةهذهتهدفالسياسةهدف
والتشبيكالتنسيقالإعلام،وسائلمعاتصالمنللبلدية؛الإعلاميةالنشاطاتبتنفيذ
والإجراءاتالسياساتووفقالجودةمعاييربأعلىالإعلامية؛الموادوإنتاجمعها

البلدية.فيالمتبعة
الإعلامية.المؤسساتمعالبلديةعلاقةحدودفيالسياسةتطبيقنطاقيكونالتطبيقنطاق

مسؤولية
التنفيذ

تطبيقعنمباشربشكلمسئولونموظفيهبعموموالإعلامالعامةالعلاقاتمكتب.1
وبحوثدراساتوتنفيذالإعلاميةالإصداراتإنتاجخلالمنالسياسةهذهبنود

منتظم.منهجيعلميبشكلالإعلام
التبعاتتنفيذعنمسئولونالعلاقةذاتالأخرىالإداراتمنالمعنيينكافة.2

السياسة.لهذهوالماليةالتنفيذية
الإعلاميةالمادةإعدادمجالفيخبراءأوخاصةشركاتمعالبلديةتتعاقدقد.3

الاستراتيجي.الاتصالخطةووضععالية،بجودة
السياسات
ذاتالفرعية
العلاقة

الصحفيةوالبياناتالأخبارإصدار.1
صحفية.مؤتمراتعقد.2
الإخبارية.النشرةإصدار.3
البلدية.وإنجازاتالبلديةبمرافقللتعريفكتيباتإصدار.4
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الخاصةالاجتماعيالتواصلومواقعالإلكترونيالموقعوتحديثتطويرإنشاء\.5
بالبلدية

وسائلفيالبلدية...حولوندواتخاصةلقاءاتتنظيم/أفلامإنتاج/برامجإنتاج.6
والمسموعالمرئيالإعلام

فيالمواطناشراكالمجتمعيةالمشاركة–الإعلاموسائلفيالبلديةأخبارتتبع.7
المحلي.الحكموزارةمنالمعتمدالنموذجوفقالمواطنميزانية

الإعلاميةالنشاطات-سياسةالسياسةموادونصوصمجالات
والإعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديريعدللبلديةرسميناطقوجودعدمحالفي.1السياسةمواد

وفيالبلدية،وأخبارنشاطاتحولوالمعلوماتبالتصريحاتبالإدلاءالمخولهو
ولائحته59قانونوفقرسميناطقتعيينالبلديةعلىيجبالأحوالجميع

التنفيذية.
بشتىالإعلاموسائلمعومتواصلةإيجابيةعلاقةعلىبالمحافظةالالتزام.2

المعلوماتإلىالوصولفيالإعلاموسائلمهمةبتسهيلوالالتزامأنواعها،
البلدية.وأخبارنشاطاتونشرلتغطيةالصحيحة

مكتبويلتزملذلك،الضرورةدعتكلماالصحفيةوالبياناتالأخبارالبلديةتنشر.3
السياساتجميعوتعميمالبلديةفيالأخرىالإداراتأخباربنشرالإعلامية

معالإعلامية،العلاقاتشبكةخلالمنالبلديةفيالمعتمدةوالخططوالإجراءات
يتملاانهكماللتداول،معدةغيرأومنقوصةلمعلوماتيتملاالنشرأنضرورة

معهالتنسيقوبعدالمعلومة،مصدرقبلمنمسبقةمعرفةدونبياناتأيةنشر
وموافقته.

صحفيةومؤتمراتلقاءاتعقدبتنظيموالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبيقوم.4
الضرورةتستدعيالتيالحالاتفيالإعلاموسائلمعالبلديةفيللمسئولين
كجهةالبلديةباسمالرسميالمتحدثعلىالأساسفيوتعتمدذلك؛الإعلامية

البلدي.المجلسوأعضاءعميدجانبإلىالصحفيةالتصريحاتمجالفيأساسية
أنواعهابشتىالإعلامووسائلالصحففيالبلديةأخباروتتبعبرصدالالتزام.5

الردودإعدادأجلمنالسلبيةالإعلاميةوالحملاتوالانتقاداتالشكاوىوتتبع
بها.البلديةعميدوإعلامعليها
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بهاالخاصةالاجتماعيالتواصلومواقعإلكترونيموقعوتشغلالبلديةتنشئ.6
باستمرار.وتحديثهابتطويرهاوتقوم

الاجتماعيالتواصلووسائلالإلكترونيةالصفحة-الخاصةالبلديةإعلاموسائل.7
تعتبروالمسموعة-المرئيةالمطبوعة،الإصداراتمنمنتجاتهاومجملالمختلفة
إطارفيالبلديةحولوالمعطياتللمعلوماتوشفافاوصحيحاموثوقامصدرا
مكتبيعتمدلذلكالمدني،المجتمعومنظماتالمواطنينمعالخطابتوجيه

إنتاجعندوالفنيةالإعلاميةوالجودةالدقةمعاييرأعلىوالإعلامالعامةالعلاقات
لعميدالكلامونقاطالرسائلتحضيرعندالحالكذلكالإصدارات؛هذهكافة

والاجتماعاتاللقاءاتوقبلالإعلاميةاللقاءاتفيالبلديالمجليوأعضاء
المختلفة.المناسباتفيوالخطاباتالكلماتتحضيروعندوالتعريفيةالتشاورية

دورية.إخباريةنشرةالبلديةتصدر.8
حولوندواتخاصةلقاءاتوتنظموتنشرهاوأفلامإعلاميةبرامجالبلديةتنتج.9

والمكتوب.والمسموعالمرئيالإعلاملوسائلالبلدية
لهممشهودصحفيينبكتابالاستعانةعلىوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبيعمل.10

بتغطيةتقومالاجتماعي،التواصلوسائلعلىمؤثرين–العاليةوالمهارةبالكفاءة
بطريقةالبلديةحولوالمعطياتالحقائقونقلمستمر،بشكلالبلديةنشاطات
وخارجياً.محلياًالمختلفةالمجتمعيةالفئاتأذهانفيأثراًترسخإيجابية

المواطنينوعيلرفعوالمؤثرينالمحليةبالإدارةوالمهتمالنشطالشبابمعالعمل.11
الفعالة.والمشاركةالتواصلعلىوتحفيزهم

الإعلاميةالنشاطات-سياسةالعملوتعليماتالإجراءات
ويوجهوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديرأوللبلديةالرسميالناطقيتبنى.1عام

يلي:بماالقيامأجلمنالمكتبفيالعملشؤونويديرموظفيه
يخدمبماالعلاقةذاتوالمؤسساتالإعلاميةالوسائلمعوالتنسيقالتعاون.1

للبلدية.العلياالمصلحة
المحليةالإعلاموسائلكافةمعوشفافيةبصدقوالمستمرالدائمالاتصال.2

وحدودصلاحياتهوفقكلبالمعلوماتتزويدهمعمليةوتنظيموالأجنبية
مسؤولياته.
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المكتوبة)الصحافةالإعلاموسائلفيعنهاينشرماوكلالبلديةأخبارتتبع.3

بذلك.يوميةتقاريروإعدادالإنترنت(وشبكاتوالمسموعةوالمرئية
الإعلاموسائلفيالبلديةحولينشرمماالرديستوجبماعلىالردوداقتراح.4

المختلفة.
البلدية.بنشاطاتالخاصةالصحفيةالبياناتمقترحاتإعداد.5

مخرجاتتعديلو/أوعلىبالموافقةوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديريقوم.2
عليهاالردومقترحاتالإعلاميالتتبع-تقاريربالمكتبلموظفيالعمل

منعليهاالموافقاتوأخذالمطلوبةالصحفية-بالسرعةالبياناتومقترحات
يتسنىحتىالأحوالبحسبالديوانوكيلأوالبلديةعميدأوالبلديالمجلس
مناليومنفسحدودذلكيتعدىألاعلىالنهائيةبالصيغةإخراجهاأوإتمامها
ما.لسببالتريثيتطلبأوالتأجيليحتملالأمركانإذاإلاالزمنيةالناحية

بالتحضيرموظفيهقيامعلىوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديريشرف.3
متطلباتتحددلقائمةوفقاعاليةوجودةبدقةالصحفيةالمؤتمراتلعقدوالترتيب
ناجح.صحفيمؤتمرعقدوشروط

مؤتمرعقد
صحفي

ذويالمكتبموظفيإلىتوجيهاوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديريصدر.1
الحالاتفيتاريخهمنأسبوعقبلوذلكصحفيمؤتمرلعقدبالتحضيرالعلاقة
الطارئة.غيرالعادية

والإعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديرتعليماتتصدرالطارئةالحالاتفي.2
بذلك.الخاصالحدثيستوجبهاالتيبالسرعة

خطةبوضعالعلاقةذويالموظفينوالإعلام\العامةالعلاقاتمكتبمديريقوم.3
الخطة:تحددبحيثعقدهالمزمعالصحفيللمؤتمرتفصيلية

المؤتمرموضوع.1
المؤتمرهدف.2
الانعقادمكان.3
المؤتمرلغةتحديد.4
المؤتمرسيستغرقهاالتيالزمنيةالمدة.5
منهاالمدعوينوأسماءالمدعوةالإعلاموسائلأنواع.6
المؤتمرفيالمتحدثونتحديد.7
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المؤتمرأجندةتحديد.8
بالحدث.الخاصةالأساسيةوالرسائلالكلامنقاطتحضير.9

ذلك.بهايلزمالتيالحالاتفيمكتوبصحفيبيانتحضير.10
علىتوزيعهاسيتمالتيالصحفيةوالخلاصاتالبيانتحضير.11

وجد.أولزم-إذاالصحفيين
واليافطاتroll-ups)المطبوعةالإعلانيةالموادتحضير.12

ضروريا.ذلككاناذاوغيرها(
بحجزالخاصةالأخرىاللوجستيةوالموادالأموركافةمتابعة.13

المناسبةوالمرئيةالصوتيةالأنظمةتوفروضمانالقاعة،
ملائمة.ضيافةوتوفروالترجمة،

الصحفيالمؤتمرخلالطرحهاالمتوقعبالأسئلةقائمةتحضير.14
عليها.الممكنةوالردود

إثرعلىالإعلاموسائلفيينشرمابتتبعوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبيقوم.4
وصفي.تقريرفيوتجميعهالمؤتمر

توصياتورفعنشرماعلىبالتعليقوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديريقوم.5
البلدي.المجلسوأعضاءعميدإلىبذلك

البلديةأخبارتتبع
الإعلاموسائلفي

بشكلالإعلاموسائلفيالبلديةأخباربتتبعوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبيقوم.1
وفقا–مختصةجهةمعالخصوصبهذااتفاقيةبعقديقومأنأومباشر،

يلي:ماوتشملالنافذة،للتشريعاتطبقاًالخدمةشراءلإجراءات
نشاطاتعنينشرماكلحوليوميوصفيتقريرتحضير.1

ماعينيةبموادمدعومعملهابمجالاتيرتبطماأوالبلدية
أمكن.

صحف،منالمحليةالإعلاموسائلكافةالتتبععمليةتشمل.2
ومواقعالأنباءوكالاتومسموعة،مرئيةإعلاموسائل

الوسائل.بهذهالخاصةالاجتماعيالتواصلووسائلالإنترنت
والدولية.العربيةالإعلاموسائلأيضاالتتبعهذاويشملكما

إلىويرفعهاعليهاويعلقالتقاريروالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديريراجع.2
البلدي.المجلسوأعضاءعميد
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الإداراتإلىتحويلهيتمأنيجبماوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديريقرر.3
الخارجيأوالداخليالإعلاموسائلفيينشرأنيجبوماالأخرىوالمكاتب

إجراء.أياتخاذيستدعيلاوما
التعليقأوالردالنشر\يستدعيمابنشروالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبيقوم.4

المحلية.الإعلاموسائلأوالبلديةإعلاموسائلفيإماعليه
هذامنورقيةوأخرىإلكترونيةبنسخةوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبيحتفظ.5

المكتب.فيالإعلاميالأرشيففيالتقرير
وتحديثتطوير
الموقع

الإلكتروني
التواصلومواقع

الاجتماعي
بالبلديةالخاصة

بتتبعالموظفين،منيكلفهمنأووالاعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديريقوم.1
العلاقاتمكتبيعدهالذيالتتبع-تقريربالبلديةالخاصةوالأخبارالنشاطات

الصفحةخلالمنينشرأنيستدعيمنهاأيوالإعلام-وتحديدالعامة
بالبلدية.الخاصةالاجتماعيالتواصلالإلكترونية\مواقع

بجمعالموظفين،منيكلفهمنأووالاعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديريقوم.2
الصفحةعلىالنشرتستدعيالتيالمواضيعحولوصوركافيةمعلومات

مصدرهامنكلبالبلدية،الخاصةالاجتماعيالتواصلالإلكترونية\مواقع
النهائيةالصيغةوتصميمإعدادثمومنالبلدية،وخارجداخلبهاالخاص

نشره.المرادللموضوع
وتحريربمراجعةوالاعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديريقومالعاديةالحالاتفي.3

إذاعليهاالبلديةعميدموافقةاخذأوللنشروإعدادهاالنهائيبشكلهاالمادةهذه
معينة.حالاتفيذلكالأمراستدعى

فيالوقتنفسوفيالمستعجلةالحالاتفياليومنفسخلالالعمليةهذهتتم.4
الطارئة.الحالات

الخاصةالاجتماعيالتواصلالإلكترونية\مواقعالصفحةعنالفنيالمسئوليقوم.5
الاجتماعيالتواصلالإلكترونية\مواقعالصفحةعلىالنهائيةالمادةبنشربالبلدية

المحددينوالشكلوبالصيغةالمحددينوالمكانالموعدفيبالبلديةالخاصة
أيضا.

الاجتماعيالتواصلالإلكترونية\مواقعالصفحةعنالفنيالمسئوليحتفظ.6
بها.خاصملففيالصفحةفيللنشرالمحولةالمادةمنبنسخةبالبلديةالخاصة

مواضيعأخبار،)نشرجديدةمادةإضافةحالاتفيالخطواتنفستتبع.7
تعديلأوإعلانات...(متنوعة،منشوراتوأحداث،مناسباتتغطيةتوعوية،
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الخاصةالاجتماعيالتواصلالإلكترونية\مواقعالصفحةعلىموجودةمادة
بالبلدية.

منبالتأكدالموظفينمنيكلفهمنأووالاعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديريقوم.8
تلكتعكسالإنجليزيةالصفحاتعلىالموجودةوالمعلوماتالبياناتأن

وفقاًالإنجليزيةالصفحاتتعديليجريوأنهالعربية،الصفحاتعلىالموجودة
والإضافةوالتعديلالتحديث،يشملبماالعربية،الصفحاتعلىينٌشرلما

والحذف.
العامةالعلاقاتمكتبمديرمنمقترحعلىوبناءًالبلديةعميدموافقةأخذبعد.1الإخباريةالنشرة

جمهورتزويدتستهدفالبلديةعندوريةإخباريةنشرةبإصداروالاعلام
وأنشطتها.البلديةبأخباروالمؤسساتالمواطنين

العلاقاتمكتبموظفيمنالنشرةتحريرفريقأعضاءوتسميةتشكيليتم.2
العلاقاتمكتبمديربين-بالتنسيقالبلديةموظفيمنوآخرينوالإعلامالعامة
بذلك.رسميابتكليفهمالبلديةعميدالبلدية-ويقوموعميدوالاعلامالعامة

التحرير.لفريقمرجعيةوالاعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديريكون.3
زمنيةلدوريةالإخبارية-وفقاالنشرةلإصدارمقترحبإعدادالتحريرفريقيقوم.4

يلي:ماتحديديتم-بحيثعليهاالاتفاقيتممعينة
العدد؛صدورموعد.1
العدد؛صفحاتعدد.2
الافتتاحية؛–العددكلمةموضوع.3
العدد؛الرئيسي-ملفالموضوع.4
صحفي؛كتحقيقالمستهدفالمشروع.5
كأخبار؛المستهدفةالنشاطات.6
...الخ.7

البلديةفيالمختلفةالإداريةالتقسيماتمنوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبيطلب.5
أيام.عشرةخلالومكاتبهمإداراتهمبعملالعلاقةذاتالمواضيعإعداد

حيثمنوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبفيوتحريرهاالمواضيعمراجعةتتم.6
اللغوي.والتدقيقالمحتوى

وفقاالتنفيذأدواتإحدىمنالإخباريةالنشرةوإخراجتصميمخدمةشراءيتم.7
الإدارية.العقودلائحةلأحكام
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وتقديمالرأيوإبداءللتشاورالتحريرفريقعلىالتصميممسودةتعرض.8
أسبوع.خلالالملاحظات

منبتوجيهالتصميمجهةقبلمنالتصميمإلىوالمقترحاتالتعديلاتتضاف.9
النهائي.قبلالتصميمهوهذاليكونوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتب

الأحوالبحسبالديوانوكيلأوالبلديةعميدعلىالنهائيقبلالتصميميعرض.10
يومين.خلالعليهالنهائيةالموافقةلأخذ

أدواتأحدقبلمنالطباعةخدمةبشراءوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبيقوم.11
الإدارية.العقودلائحةفيعليهاالمنصوصالتعاقدلإجراءاتوفقاالتنفيذ

والإعلامالعامةالعلاقاتمكتبقبلمنتوزيعهايتمالمطبوعةالنسخاستلامبعد.12
بها.الخاصةالمراسلاتلقائمةوفقا

الجهاتمنوتعليقاتملاحظاتبجمعوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبيقوم.13
فيالاعتباربعينأخذهاليتمالتحريرلفريقوتسليمهاالنشرةحولالمختلفة
القادمة.الإعداد

الأخبارإصدار
والبيانات
الصحفية

كافةفيالصحفيةالبياناتبإصداروالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبيقوم.1
موضوعحولالبلديةجماهيرمنأيإعلامتستدعيالتيوالنشاطاتالمناسبات

والاعلامالعامةالعلاقاتمكتبمديربينماوالتنسيقبالتشاوروذلكمعين
البلدية.وعميد

المناسبةأوالنشاطحولالمعلوماتباستقاءوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبيقوم.2
البلدية.فيعليهاالإشرافجهةمنمباشربشكل

الخبرأوالصحفيللبيانأوليةصيغةوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبيعرض.3
فيبالحدثالعلاقةذات\المشرفةالجهةعلىالمعنيالحدثحولنشرهالمنوي

التعديل.أوللموافقةاليومنفس
العامةالعلاقاتمكتبقبلمنالصحفيالبيانمنالنهائيةالصيغةتوزيعيتم.4

الإعلاموسائلمراسلاتلقائمةووفقاًمباشرةالإعلاموسائلكافةعلىوالإعلام
لديها.المتوفرة

موعديومالتالي/اليوماليوم/نفسفيوالإعلام،العامةالعلاقاتمكتبيتابع.5
الأرشيفإلىمنهنسخةوتضيفللخبرنشرهاالإعلامية،الوسيلةصدور

والاعلام.العامةالعلاقاتمكتبفيالإعلامي
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/برامجإنتاج
/أفلامإنتاج
لقاءاتتنظيم
وندواتخاصة
فيالبلدية...حول

الإعلاموسائل
المرئي

والمسموع

الندواتتحديديتموالإعلام،العامةللعلاقاتالسنويبالتخطيطالقيامعند.1
معا،الاثنينأووالمسموعالمرئيالنوعمنوالأفلام،والإعلاناتوالبرامج

الزمنية.إنتاجهاعقدها/مواعيدوتحديد
العامةالعلاقاتمكتبمنبالطلبالبلديالمجلسيقوماستثنائيةحالاتفي.2

تاريخه.منأسبوعقبلذلكيكونأنعلىمنهاأيإنتاجلعقد/والاعلام
يلي:بماوالاعلامالعامةالعلاقاتمكتبيقومالخصوصبهذا.3

المعنية.الإدارةمنالنشاطحولالضروريةالمعلوماتكافةتستقي.1
لإجراءاتوفقاالتنفيذأدواتمنالإنتاجالتسجيل/خدمةشراء.2

الإدارية.العقودلائحةفيعليهاالمنصوصالتعاقد
الإنتاج\التسجيلوظروفكيفيةحولالتنفيذأداةمعالتنسيق.3

والبث.
وإبلاغهممقابلتهمستتمالذينالأشخاصوتحضيرمعالتنسيق.4

بالمواعيد.
النقاش.ومواضيعالمتوقعةوالأسئلةاللقاءمحاورتحديد.5
الحلقةأوالندوةفيالبلديةباسمللمتحدثالكلامنقاطتحضير.6

المذاعة.
والضروريةاللازمةوالبياناتبالمعلوماتالمذيعأوالمحاورتزويد.7

كثب.عنالنقاشموضوععلىلاطلاعه
مسوداتعرضيتممباشراًالبثفيهايكونلاالتيالحالاتفي.8

إجراءثمومنالعلاقةوذويأو\البلديالمجلسعلىأولية
الضرورية.التعديلات

وفقاًالتعاقدلإجراءاتوفقامواعيدهوتحديدالبثخدمةشراء.9
مجانيا.ذلكيكونوربماالإداريةالعقودلائحةلأحكام

المحددة.مواعيدهفيالبثمراقبة.10
الخاصالإعلاميالأرشيففيالمذاعةالمادةمنبنسخالاحتفاظ.11

بها.
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بالنماذجملحق

المستهدفة\الجمهورالشركاء\الفئاتتحديدمصفوفةنموذج
الثالثةالخطوة

الأولوية
الثانيةالخطوة

التأثير
الأولىالخطوة

الأهمية
الفئاتتحديدالفئات

للثلاثمستهدفة
القادمةسنوات

مؤثر غير
مؤثر

هام
جداً

ها
م

غير
هام

* * * البلديةموظفو
* * * مكتب)مثلاالعلاقةذاتالرسميةالمؤسسات

المحلي،الحكموزارةالوزراء،رئاسةالرئيس،
الثقافةوزارةالسياحة،وزارةالمالية،وزارة

وغيرها(
* * * والطوارئالمدنيوالدفاعالأمنيةالأجهزة

الطبية
* * * )طلابالخدماتمنالمستفيدالعامالجمهور

موظفينبيوت،رباتجامعات،طلابمدارس،
وخلافه(.حرفيينمزارعين،وموظفات،

* * * الخاصوالقطاعالمهنأصحاب
* * * المغتربونالبلدوأبناءالمستثمرون
* * * والأجنبيةالعربيةالمانحةالجهات
* * * وجدتإنالبلدةفيالدبلوماسيةالهيئات
* * * ولجانالأحياءلجانمثلالمحليالمجتمعقادة

الإصلاح
* * * العلاقةذاتالمدنيالمجتمعمنظمات

والإرشادية()كالتوعوية
* * * والأندية)المؤسساتالقاعديةالمؤسسات

النسوية(
* * * ذويرعاية)مؤسساتالقاعديةالمؤسسات

الاحتياجات(
* * * والأندية)المؤسساتالقاعديةالمؤسسات

التابعةالمحليةالشبابيةوالمجالسالشبابية
للبلديات(

* * * والوطنيةالمحليةالإعلاموسائل
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* * * والدوليةوالإقليميةالعربيةالتوأمةالمدن
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بالنشاطاتوالتواصلالاتصالخطةأهدافربطنموذج

المقترحةالنشاطات الاتصاليالهدف
الهدفبتحقيقوالكفيلةالمقترحةالنشاطاتأدرج النصأكتبالأول:الهدف

الهدفبتحقيقوالكفيلةالمقترحةالنشاطاتأدرج النصأكتبالثاني:الهدف

الأهدافكافةتغطيحتىوهكذا...

القياسوبمؤشراتبالنشاطاتالأهدافربطنموذج
القياسمؤشرات المقترحةالنشاطات الاتصالالهدف

المقترحةالقياسالمؤشراتأدرج والكفيلةالمقترحةالنشاطاتأدرج
الهدفبتحقيق

النصاكتبالأول:الهدف

المقترحةالقياسالمؤشراتأدرج والكفيلةالمقترحةالنشاطاتأدرج
الهدفبتحقيق

النصاكتبالثاني:الهدف

الأهدافكافةتغطيحتىوهكذا...
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العامةالتنفيذيةالخطةنموذج

الانتهاءتاريخ البدءتاريخ الدورتفاصيل
المساعدة

أوالمساعدةالجهة
الشريكة

الشخص
المسؤول

الفئة
المستهدفة النشاط الهدف

الجهةدورصف
ومهامهاالمساعدة

\الجهةحدد
المساعدالموظف

التنفيذعمليةفي

\الجهةحدد
الموظف
عنالمسئول

التنفيذ

الفئةحدد
المستهدفة

النشاطمسمىأدرج أدرجالأول:الهدف
الهدفنص

الأهدافكافةتغطيحتىوهكذا...
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عامةالخارجيالاتصاللسياسةالتخطيطبإجراءاتخاصةمراجعةقائمة
الاتصالسياسةتطبيقإجراءاتحسبوتواصلاتصالاستراتيجيةتصميمخطواتاتباعتمهل.1

الخارجي؟
الخطة؟فيالمستهدفةالفئاتكلومعالعلاقةذويالموظفينكلمعبالشراكةذلككانهل.2
والإعلام؟الخارجيالاتصالمجالفيخبراء\مختصينالمشاركينبينكانهل.3
لتنفيذها؟واضحزمنيجدولمعالنشاطاتتكاليفلتغطيةسنويةميزانيةتخصيصتمهل.4
وموظفالخارجيالاتصالخطةتنفيذلمتابعةوالاعلامعامةعلاقاتموظفتخصيصتمهل.5

الإعلامية؟الخطةتنفيذلمتابعةإعلامي
الأخرىالمهمشةوالفئاتالاجتماعيللنوعوحساسةمراعيةالخطةتكونأنالتخطيطعندروعيهل.6

الجمهور؟منوالمسنينالاحتياجاتوذويوالشبابالمرأةمثل
المدنيالمجتمعمؤسساتمعوالتشبيكالشراكةعنصريتفعيلعمليةالاعتباربعينالخطةأخذتهل.7

ومجهود؟وتكلفةوقت،بأقل،المستهدفةللفئاتوالإعلاميةالاتصاليةالرسائلتوصيلبغرض
اللوجستيةالمتطلباتوكافةتكلفة؟وبأيةمتى؟بماذا؟سيقوممن؟تحددتنفيذيةخطةوضعتمهل.8

الأخرى؟
ذويوموظفينوالإعلامالعامةالعلاقاتمكتبفيللعاملينقدراتوتطويربناءبرنامجتصميمتمهل.9

الأخرى؟الإداريةالتقسيماتمنعلاقة
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المستفيدةبالفئاتوالتواصلالاتصالخطةأهدافربطنموذج
الأولالعامالاتصاليالهدفنصاكتبالأول:الهدف

المستهدفةالفئةحدد الفئة\تحديد
الجمهور
المستهدف

تعزيز ترويج إشراك تعريف غرضكحدد
الفئةتجاهالعام

*المستهدفة

* المرجوةالنتيجة
فقطواحدةاختر

الاتصاليةالعمليةجراءتحقيقهاالمرادالمحددالهدف\الأهدافنصوصاكتب الهدف\الأهداف
المحددة

تشبيك،تنسيق،أووعي\رفعتحفيز،إشراك،تعريف،مثلا:متعددة،أخرىخياراتتكونأنيمكن*:
تعزيزترويج،

40



1:الإصدارالمحليالحكموزارة

بينوالتواصلالاتصالاستراتيجيةوإجراءاتسياساتدليل
الإعلامووسائلالمدنيوالمجتمعوالمواطنينالبلديات

سنة
202-2021:الإصدار

0

عدد
40:الصفحــات

البلديةشعار

والاعلامالعامةالعلاقاتمكتب
مؤتمر\احتفالعقدمتطلبات

المؤتمر\الاحتفالعقدقبلإنجازهامنوالتأكدالتاليةوالمتطلباتالأمورتوافريجب
الاحتفالالمؤتمر\موضوع.1
الاحتفالالمؤتمر\انعقادومدةتاريخ.2
الاحتفالالمؤتمر\انعقادساعة.3
الاحتفالالمؤتمر\انعقادمكان.4
البلديةمنالاحتفالالمؤتمر\فيالمتحدثينأسماء.5
البلديةخارجمنالاحتفال\المؤتمرفيالمتحدثينأسماء.6
والبروتوكولالترتيبحسبالاحتفالالمؤتمر\فيالمتحدثينأسماء.7
المتحدثينمنواحدلكلالمحددةالفترة.8
للمناقشاتالمحددةالفترة.9

بديل.ميسرذلكفيبماالاحتفالالمؤتمر\ميسرتحديد.10
الاحتفالالمؤتمر\)اجندة(برنامجوجود.11
كافيةبكمياتوغيرهامنشوراتمنالعينيةالموادوجود.12
الصوتدليلوسلامةوجود.13
الاحتفال\للمؤتمرتوثيقيتصويروجود.14
والأجنبية.المحليةالصحافةمنالاحتفال\المؤتمرلحضورالمدعوةالصحفيةالجهاتتحديد.15
الأجهزةكافةمنوالتأكدوتنظيمهالمكانإعدادعلىوالإشرافانعقادهقبلالاحتفالالمؤتمر\موقعزيارة.16

الصحفيةالمؤتمراتبروتوكولاتحسبالمؤتمرإنجاحأجلمنالمعدةوالترتيباتالمستخدمةوالمعدات
دوليا.بهاالمعمول
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