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  صفحة مراقبة الإصدار / الاعتمادصفحة مراقبة الإصدار / الاعتماد
  المعتمدونالمعتمدون  هـهـ14311431/ /   11/ /   11  التاريخ :التاريخ :  ((  11الإصدار: ) الإصدار: ) 

 رمز الوثيقة:
1011 

 البند من المواصفة

 ISO 9001  التوقيعالتوقيع  الاسم / الوظيفةالاسم / الوظيفة  
7-2-3,5-2 

  11  ملخص التعديلملخص التعديل
  

  

   ي الجعيدي الجعيدإصدار : م. فوزي بن عليو إصدار : م. فوزي بن عليو 

  الوظيفة : ممثل الإدارةالوظيفة : ممثل الإدارة 
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   اعتماد : د. أحمد بن موسى السهلياعتماد : د. أحمد بن موسى السهلي

  الوظيفة : رئيس مجلس الإدارةالوظيفة : رئيس مجلس الإدارة

  المعتمدونالمعتمدون  التاريخ :التاريخ :  ((              الإصدار: )الإصدار: )

 رمز الوثيقة:
1011 

 البند من المواصفة

 ISO 9001  التوقيعالتوقيع  الاسم / الوظيفةالاسم / الوظيفة  
 

  11  ملخص التعديلملخص التعديل
  

  

   إصدار : إصدار : 
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   اعتماد :اعتماد :
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 مهام إدارة العلاقات العامة والإعلام 

 

 : دون إخلال بما نص عليه النظام الأساسي ، تتولى إدارة العلاقات العامة والإعلام القيام بالمهام التالية
وأنشـتتها  تنظيم الجوانب الإعلامية باستخدام الوسائل الإعلامية كافة ، وإعلام المجتمـع بجهـود الجمعيـة -1

 وذلك من خلال الآتي :                                               

 تقديم المعلومات والأخبار .                                                                                    -أ 
 إعداد الكتيبات والنشرات الإعلامية والدعائية .. -ب 
 بالبرامج المنفذة من قبل إدارات أخرى مثل معرض كن داعيا . المشاركة  - ج

متابعـة مـا ينشــر فـي وســائل الإعـلام المختلفـة عــن أنشـتة فــري الجمعيـة وتجميعهـا وتنظيمهــا وتقـديمها إلــى  -2
 الجهات المسؤولة لدراستها واتخاذ الإجراءات اللازمة حيالها 

ندوات والاجتماعات المحلية وغيرهـا مـن الأنشـتة إعداد ختة سنوية للمعارض والمؤتمرات واللقاءات وال -3
التــي تنــمن ةــراكة الجمعيــة بــالمجتمع واتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لتنفيــذ هــذا الختــة بالتنســي  مــع الجهــات ذات 

 العلاقة في فري الجمعية .

تعلقــة دعــم وتنميــة العلاقــة بــين الجمعيــة والهييــات والجمعيــات الأخــرى ، بتبــادل المعلومــات والبيانــات الم -4
 بالأنشتة والبرامج .

 تختيط وتنفيذ البرامج الخاصة باستقبال ضيوف الجمعية . -5

 تنظيم الاجتماعات التي تعقد بالجمعية . -6

قـــة حـــاف  تلبيـــة الاحتياجـــات اللازمـــة لمنســـوبي الجمعيـــة وذلـــك بهصـــدار بتاقـــة موظـــ  لهـــم ، وعمـــل بتا -7
 ، .  ، وعروض تخفيض لدى المستشفيات والمكتبات والفنادق للحفاظ

بــين منســوبي الجمعيــة ذلــك بعمــل لقــاءات ةــهرية ونشــرات دوريــة وحفــلات خاصــة  لادة قنــوات الات ــازيــ -8
 بمنسوبي الجمعية  .

 تقوية علاقة الجمعية بجميع فيات المجتمع . -9

إظهـــار نجاحـــات الأقســـام والأفـــراد وذلـــك مـــن خـــلال الإعـــلان فـــي ال ـــحافة عـــن منجـــزات الأقســـام  ،  -10
 الأقسام ولوحات الإعلان  والإعلانات الداخلية في

 المساهمة في المناسبات السعيدة للأفراد وذلك عن طري  التهنية ، والدعم المادي والمعنوي .  -11
 مع الجهات الحكومية والقتاي الخاص لدعم مسيرة الجمعية وتحقي  أهدافها . الاتفاقياتإقامة  -12
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  ::  الهدفالهدف  --11
 تهدف هذا اللائحة اللازمة إلى :

 ابط والقواعد اللازمة للأهداف الإستراتيجية لإدارة العلاقات العامة  .وضع النو  1/ 1 
 العامة  . العلاقاتتسهيل الختوات الإجرائية لبرامج  1/ 2

 
  المجال :المجال :  --22

 على جميع العاملين بهدارة العلاقات العامة .  اللائحةهذا  أحكامتسري 
 

  التعريفات :التعريفات :  --33
تقديم برنامج  أو باستنافتهاي ستقوم إدارة العلاقات العامة الجهات الحكومية : وهي الجهات الت 3/ 1

 تعريفي خاص بها .
الجهات الأهلية : وهي الجهات الخاصة مثل الجمعيات الخيرية و المكاتب الدعوية والمدار  2/3 

 الأهلية وغيرها .

ا لتحقي  احد وهي جميع الأماكن التي منن الممكن الاستفادة منه:  العامةوالأماكن  الأسواق 3/ 3 
 .وهذا يمثل العمل الميداني أهداف الإدارة 

 

  الوثائ  ذات ال لة :الوثائ  ذات ال لة :  --44
 .1010 لائحة الشؤون المالية  4/ 1
 . 1013ئحة  تنمية الموارد لا 4/ 2
 .1009لائحة الشؤون الإدارية  4/ 3
 .1016للتدريب لائحة مركز ثقات  4/ 4
 

  الإجراءات :الإجراءات :  --55
 التختيط  5/ 1

ير العلاقات العامة بهعداد وتعبية نموذج الختة التنفيذية العامة لقسم العلاقات العامة يقوم مد  2/1/5
(1/1011 ) 
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 . ايقوم مدير العلاقات العامة بعض الختة السنوية لمدير عام الجمعية لاعتماده  3/1/5
 يقوم مدير العلاقات العامة بوضع الآليات التنفيذية لكل برنامج على حدا .  4/1/5

 التواصل مع وسائل الإعلام : 5/ 2
وعناوين وهوات   أسماءيقوم مدير العلاقات العامة بتكلي  موظ  من القسم لح ر  5/ 1/2

 .المختلفة وإدخالها  الإعلامومواقع وسائل  وفاكسات وصنادي  البريد 
 (  2/1011نموذج رقم ) يقوم مدير العلاقات ألعامه بتحديد نوعية ومجال وأسلوب التواصل .  2/2/5
يقوم مدير العلاقات العامة بهعداد المسودة الأولية للخبر الإعلامي ، ويقوم بالمراجعة النهائية   3/2/5

  . للخبر ومن ثم توقيعها من مدير الجمعية
ودعوتهم من قبل مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام  يتم مخاطبة وسائل الإعلام المختلفة  4/2/5

  الحفلات .المستمرة للمناسبات و 
التي ستبث أو  الإعلامبتكلي  موظ  من القسم بمتابعة وسائل يقوم مدير العلاقات العامة    5/2/5

 الخبر . تنشر
إرسال ختاب ةكر أو هدية رمزية  لمدير وسيلة الإعلام الناةرة للخبر الإعلامي على يتم   6/2/5

. ودعوته للمشاركة مدير عام الجمعية  وذلك بعد الاعتماد من قبل مندوبي ال ح و الجهود المبذولة 
 موجه للجمعية .  التواصل بينهم والرد على أي نقد في المناسبات الخاصة بالجمعية ومد جسور

إضبارة خاصة بالأخبار ال حفية  زيقوم مدير العلاقات العامة بتكلي  موظ  العلاقات بتجهي  7/2/5
 له.وم نفة حسب تاريخ الخبر ومسمى ال حيفة الناةرة 

متابعة جميع وسائل الإعلام فيما يخص أخبار الجمعيات يقوم موظ  العلاقات العامه ب 8/2/5
 المتخ  ة بتحفي  القرآن الكريم عموماً وتخ يص مل  لذلك 

يقوم مدير العلاقات العامة بعمل برنامج للمراجعة الداخلية يتناسب مع هذا النشاط ضمن   5/ 2/ 9
 لمراجعة .انتاق المنظمة وطبقاً لختة 

يقوم مدير العلاقات العامة بمراجعة ختة المراجعة الداخلية وتحديث المعلومات المدونة بها    10/2/5
 كما اقتنت الحاجة .

يقوم مدير العلاقات العامة بتحديد موظ  ك ء مستقل عن النشاط المزمع المراجعة عليه   5/ 2/ 11
. 
 

 :الزيارات والإستنافات الخاصة بالجمعية  3/5
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 (3/1011).يقوم مدير الجمعية بتحديد الجهات الحكومية المراد استنافتها  1/3/5
  .إعداد ختاب طلب استنافة للجمعية وتحديد الموعد ويوقع من مدير الجمعية   2/3/5
بهةعار مدراء الأقسام بالجمعية باستنافة الدائر الحكومية المعنية  يقوم مدير قسم العلاقات   3/3/5

 .(4/1011) نموذج
 (4/1011).قسم العلاقات بتجهيز النيافة اللازمةموظ  يقوم   4/3/5
تنفيذ البرنامج وتوثي  الزيارة يقوم مدير العلاقات العامة بتكلي  مجموعه من موظفي القسم ب  5/3/5

 ( 5/1011.)لجوائز والمتبوعات اللازمة امرئياً وتقديم الهدايا أو 
 ( 6/1011).توزيع الاستبيان للتواصلة بيقوم موظ  العلاقات العام  6/3/5
           )مل  الزوار (.هدخال البيانات في قاعدة بيانات كبار الزواريقوم موظ  العلاقات العامة ب  7/3/5
  .يقوم مدير القسم بهرسال ختاب ةكر للجهة الزائرة  8/3/5
 .يقوم مدير الجمعية بتحديد جهة أخرى والقيام بنفس الإجراءات  9/3/5

يقوم مدير العلاقات العامة بعمل برنامج للمراجعة الداخلية يتناسب مع هذا النشاط ضمن   10/3/5
 نتاق المنظمة وطبقاً لختة المراجعة .

يقوم مدير العلاقات العامة بمراجعة ختة المراجعة الداخلية وتحديث المعلومات المدونة بها    11/3/5
 كما اقتنت الحاجة .

 العلاقات العامة بتحديد موظ  ك ء مستقل عن النشاط المزمع المراجعة عليه . يقوم مدير  12/3/5
 

 : المتبوعات والتقارير السنوية الخاصة بالجمعية  4/5
 . متبوعات تعريفية إلى يقوم مدير العلاقات بتحديد البرنامج الجديد الذي يحتاج  1/4/5
بواب والمادة  ر أو المتبوعات وتحديد الأيقوم مدير العلاقات بتحديد الشكل العام للتقري 2/4/5

 (7/1011)اعتمادها من مدير الجمعية الإعلامية  ومن ثم  
يقوم مدير العلاقات ألعامه بمخاطبة القسم المختص أو الأقسام بتلب آخر الانجازات المتعلقة  3/4/5

 . بموضوي هذا الإصدار ومتابعة ذلك
 مسبقاً. ت نيفها بناءً على ما يتم الاتفاق عليهيقوم م مم الإصدار بترتيب المادة و  4/4/5
إعداد المسودة الأولية متبوعة للإصدار التعريفي الخاص تقديم و بيقوم م مم الإصدار  5/4/5

 .ومراجعته  بالبرنامج المستهدف ليتم تدقيقه 
    .  عتماد عرض المسودة على الإدارة بعد المراجعة والتنقيح للايقوم مدير العلاقات العامة ب  6/4/5
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             يقوم موظ  من إدارة العلاقات العامة بمتابعة التباعة حتى مرحلة التوزيع .    7/4/5
العامة بوضع آلية لتوزيع المتبوعة على الدوائر الحكومية والأهلية والخيرية  تيقوم مدير العلاقا 5 /8/3

  وغيرها . 
 . وإعداد التقرير من فري  العمل تعبية نموذج المقترحات وتقييم الآلية  9/3/5

 الإةراف على إرسال وتوزيع المتبوعات والتقرير للجهات الخارجية .    10/3/5
توزيع الإستبانة الخاصة بالتقييم على أقسام الجمعية لمعرفة مدى يقوم موظ  العلاقات ب  11/3/5
 (8/1011) ح الإصدار ووضع الملاحظات إن وجدنجا 
بعمل برنامج للمراجعة الداخلية يتناسب مع هذا النشاط ضمن  العامةلعلاقات يقوم مدير ا  12/3/5

 نتاق المنظمة وطبقاً لختة المراجعة .
يقوم مدير العلاقات العامة بمراجعة ختة المراجعة الداخلية وتحديث المعلومات المدونة بها    13/3/5

 كما اقتنت الحاجة .
 يد موظ  ك ء مستقل عن النشاط المزمع المراجعة عليه .يقوم مدير العلاقات العامة بتحد  14/3/5
 

 :  للجمعية  العامةالحفلات   5/5
بعد الاتفاق على موعد الحفل من قبل إدارة الجمعية يقوم مدير العلاقات العامة بتكلي    1/5/5

اد إرسال ختابات وكروت الدعوات  للجهات الحكومية والأهلية والإفر و  موظ  من العلاقات بكتابة
 لحنور الحفل .

   .يقوم مدير العلاقات بالتنسي  مع وسائل الإعلام لتغتية الحفل إعلاميا  2/5/5 
         .بتكلي  موظ  من العلاقات بتوثي  الحفل بال وت وال ورة العامةيقوم مدير العلاقات   3/5/5 
في مذكرة الإعداد والترتيب  بهتباي الختوات التنفيذية الموضحة  العامةيقوم مدير العلاقات   4/5/5 

 . لحفلات الجمعية
يقوم مدير العلاقات العامة بعمل برنامج للمراجعة الداخلية يتناسب مع هذا النشاط ضمن   5/5/5

 نتاق المنظمة وطبقاً لختة المراجعة .
بها  يقوم مدير العلاقات العامة بمراجعة ختة المراجعة الداخلية وتحديث المعلومات المدونة   6/5/5

 كما اقتنت الحاجة .
 يقوم مدير العلاقات العامة بتحديد موظ  ك ء مستقل عن النشاط المزمع المراجعة عليه .  7/5/5
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 :  إرسال رسالة جوال عن طري  موقع  الجمعية   6/5
مخاطبة مدير القسم لتوضيح البرنامج المستهدف لإرسال رسالة يقوم مدير العلاقات العامة ب  1/6/5

 خاصة به . تعريفة
  .تحديد المستهدفين من القوائم المرسلة ب يقوم مدراء الأقسام  2/6/5
 . تحديد نص الرسالةالأقسام ب مديرييقوم   3/6/5
 .استلام النماذج بعد تعبيتها خلال الفترة المحددةيقوم موظ  العلاقات ب  4/6/5
 الة إذا كان ت ادرا من قسم العلاقاتتعبية النموذج الخاص بهرسال الرسيقوم مدراء الأقسام ب 5/6/5
(9/1011 ) 
 الموافقة النهائية  لمدير القسم قبل الإرسال . يقوم مدير العلاقات العامة بأخذ  6/6/5
 .موافقة مدير الجمعية يقوم مدير العلاقات العامة بتكلي  موظ  العلاقات لأخذ  7/6/5
خاصة إلى مدير القسم ومدير عام الجمعية للتأكد هرسال الرسالة يقوم موظ  العلاقات العامة ب 6/5/ 8

 .من النص وخلوا من الأختاء وبعد ذلك تعمم للفية المستهدفة
  .حف  الختاب بمل  خاص بالرسائليقوم موظ  العلاقات العامة ب 9/6/5

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 
 

 

 

 17من  9صفحة 

 الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية  حلقات أبي حنيفة
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

  ::الجودة الجودة   سجلاتسجلات  --66
 كود التسجيل سجل الجودة مسلسل
 1/1101 التختيط  1
 1011/ 2 يد نوعية التواصلنموذج تحد 2
 3/1011 تحديد الجهات الحكومية المراد استنافتها 3
 4/1011 مستلزمات النيافة 4
 1011/ 5 مستلزمات التوثي   5
 1011/ 6 واستبيان للزائرين 6
 7/1011 تحديد الشكل العام للمتبوعات 7
 8/1011 استبانة التقويم 8
 9/1011 رسالةتحديد نص الرسالة ونموذج إرسال  9
 ---- مخاطبة وسائل الإعلام 10
 ---- إرسال ختاب ةكر 11
 ---- ختاب طلب استنافة 12
 ---- إةعار أقسام الجمعية بالاستنافة 13
 ---- ختاب ةكر للزائرين 14
 ---- مخاطبة الأقسام بالمستجدات 15
ختاب مدراء الأقسام موجه لمدير العلاقات فيما يخص إرسال  16

 سائلالر 
---- 

     
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 

 17من  10صفحة 

 الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية  حلقات أبي حنيفة
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

  ::المرفقات المرفقات   --  77
 1/1101 الختة السنوية لقسم العلاقات العامة والإعلام 1-7
 1011/ 2 نموذج تحديد نوعية التواصل 1-7
 3/1011 تحديد الجهات الحكومية المراد استنافتها 3-7
 4/1011 مستلزمات النيافة 4-7
 1011/ 5 مستلزمات التوثي  5-7
 1011/ 6 للزائرينواستبيان  6-7
 7/1011 تحديد الشكل العام للمتبوعات 7-7
 8/1011 استبانة التقويم 8-7
 9/1011 تحديد نص الرسالة ونموذج إرسال رسالة 9-7

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 17من  11صفحة 

 الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية  حلقات أبي حنيفة
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 نموذج تحديد نوعية التواصل 
 

 
 (2 /1011 ) 

 
 
 
 

 المسئول التاريخ الوسيلة البرنامج م

خطاب  التجاوب 

 شكر

 تحفظ

 لا نعم لا نعم لا نعم

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           



 
 

 

 

 17من  12صفحة 

 الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية  حلقات أبي حنيفة
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

  تحديد الجهات الحكومية المراد استنافتها
 ملاحظات موعد الزيارة الجهة الاسم م
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 17من  13صفحة 

 الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية  حلقات أبي حنيفة
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 
 ستلزمات النيافة م

      
 

(4/1011) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ملاحظات   المسئول   تم  حدد متطلبات الزيارة 

  مبخرة + عود  تم   

 (  قهوة  ) فناجيل  تم   

  ) شاي ) فناجيل  تم   

  ) عصيرات ) كاسات  تم   

  ) تمر ) سكري  تم   

  مناديل  تم   

  بيتيفورات  تم   

  ) ماء ) كاسات صغيرة  تم   

  بوفيه مفتوح  تم   

  توفير السكن  تم   

   تم   

   تم   

   تم   



 
 

 

 

 17من  14صفحة 

 الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية  حلقات أبي حنيفة
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 
 مستلزمات التوثيق 

 :  مقر اللقاء     المسرح                    قاعة كبار الزوار 

  :  التوثيق 

 (5/1011 ) 
 

 ملاحظات   المسئول   تم  حدد متطلبات الزيارة  

 النظافة العامة  تم   

  الكراسي  تم   

  الإضاءة  تم   

  التكييف  تم   

 لوحات ترحيبية بالزوار  تم   

  الصوتيات  تم   

 اللواقط  تم   

  شاشة العرض  تم   

  بروجكتور ( الأجهزة ) كمبيوتر ،  تم   

   ) ما يعرض ) أشرطة فيديو ، سيدي  تم   

   تم   

 ملاحظات   المسئول   تم  حدد متطلبات الزيارة  

 تصوير ثابت  تم   

  تصوير متحرك  تم   

  دعوة الصحافة  تم   

  دعوة الإعلاميين والمذيعين  تم   

  ) تسجيل صوتي ) كاسيت  تم   

 رلقاءات مع الزوا  تم   

   تم   



 
 

 

 

 17من  15صفحة 

 الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية  حلقات أبي حنيفة
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 استبيان زوار الجمعية 

 هـ                      العدد :                                                143جهة الزيارة :                                                                    التاريخ :      /       /               

  نتواصل  : حتى 

  الاســـــــــــــــــــــم 

  الـــعـــمـــــــــــــل 

                             الحي ) العنوان ( 

 تـــواصـــــــــــــــل

مع الإشارة إلى أفضل  

 أسلوب للاتصال بكم 

                    جوال :                                                   هاتف العمل :       

 هاتف المنزل :                                    فاكس العمل / المنزل : 

 البريد الإلكتروني :                                                ص. ب :

 في حالة التواصل معكم بمطبوعات الجمعية ، ما هو الأسلوب المفضل لديكم لذلك : 

                                                                        مناولة صندوق البريد 

  : أسئلة شائعة 

                           هل سبق لك زيارة الجمعية من قبل ؟                             نعم  لا 

        هل سبق لك مشاركة في أي من أنشطة الجمعية ؟        نعم                        لا 

     هل سبق مشاركتك في برامج دعم الجمعية ذكر نوعه : .نعم ، ا..                               ................................ 

  :   يهمنا  رأيك 

  : مقترحات عامة 

1. ........................................................................................................................................... 

2.  .......................................................................................................................................... 

3. ........................................................................................................................................... 

 

 : ملاحظات عامة 

1. ........................................................................................................................................... 

2.  ..........................................................................................................................................  
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 17من  16صفحة 

 الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية  حلقات أبي حنيفة
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 استبيان()

أخي الكريم : نأمل أن تعطينا جزءاً من وقت لتشاركنا الرأي فما أجمل أن تتلاقى الآراء لكي نخرج بعمل جيد 

 مفيد ..و

 أخي الكريم : هذه بعض الأسئلة نأمل أن تقرأها وتعطينا الإجابة الأفضل في نظرك .

  مقبول     جيد   ممتاز      هـ بشكل عام .1430ما رأيك في إصدار التقويم الهجري لهذا العام  -1
      مقبول      جيد   ممتاز      .ما رأيك في دمج دليل مناشط الجمعية مع التقويم  -2

      مقبول      جيد   ممتاز       ما رأيك في تصميم وإخراج أوراق التقويم  . -3

      مقبول      جيد   ممتاز         ما رأيك في طباعة أوراق التقويم . -4

      مقبول       جيد   ممتاز         ما رأيك في تصميم وإخراج القاعدة الخشبية للتقويم  . -5

 .( ورق فقط 2000( عادي )2000( فاخر)1000العدد الذي تم طباعته ) ما رأيك في  -6

   ممتاز   جيد      مقبول 

     مقبول      جيد   ممتاز          في توزيع التقويم .  كما رأي -7

 هل لديك ملاحظات أخرى: -8

........................................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................ 

 هـ :1431ماذا تقترح لتقويم عام  
1-  
2-  
3-  
4-  
5-  

 وأخيراً فنحن نعمل من أجل هدف واحد وتحت راية واحدة هي خدمة كتاب الله تعالى ...                                         
 العلاقات العامة والإعلام                                                                                  
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 17من  17صفحة 

 الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية  حلقات أبي حنيفة
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 نموذج إرسال رسالة جوال عن طريق قسم العلاقات العامة والإعلام

 المكرم / مدير العلاقات العامة والإعلام
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته .. وبعد

 الة جماعية  كالتالينظرا لرغبة قسم.......................في إرسال رس

 نص الرسالة

 المستهدفين من الرسالة

اليوم / وقت 

 من قائمة مسجلة لدينا  إرسال الرسالة

أرقام 

مستحدثة   

* 

    

   

   

   

   

   

 على إرسال الرسالة  ....والله الموفق ةفنأمل منكم الموافق

 التوقيع /      مدير القسم / 

  أرقام  نأمل إرفاقها في ملف خارجي  6من في حالة وجود أكثر 

  حرف  144يجب الا تزيد حروف الرسالة عن 

                

 اعتماد مدير قسم العلاقات العامة والإعلام

 . يتم إرسال الرسالة حسب النص الموضح أعلاه  وإفادتنا 

إرسال النص للأسباب التالية ويعاد مع التحية لرئيس القسم  نعتذر عن 

........................................................................................................................ 

........................................................................................................................ 

 العلاقات العامة والإعلام مدير           

                                                                                                                                                                                                                   

 (9 /1011) 


