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جميــع الحقــوق محفوظــة لائتــاف مــن أجــل النزاهــة والمســاءلة )أمان(، 
في حــال الاقتبــاس يرجــى الإشــارة الــى المطبوعــة كالتالي: 

الائتــاف مــن أجــل النزاهــة والمســاءلة )أمــان(.2022. دليــل سياســات 
وإجــراءات اســتراتيجية الاتصــال والتواصــل بــن البلديــات والمواطنــن 

والمجتمعــات المحليــة ووســائل الإعــام. رام الله- فلســطن 

إن الائتــاف مــن أجــل النزاهــة والمســاءلة )أمــان( قــد بــذل جهــودا في 
ــة مســؤولية  ــل، ولا يتحمــل أي ــواردة في الدلي التحقــق مــن المعلومــات ال
أهــداف  خــارج ســياق  المعلومــات لأغــراض  اســتخدام  علــى  تترتــب 

ــل بعــد نشــره. الدلي

تم إنتــاج هــذا الدليــل بتمويــل مــن الاتحــاد الأوروبــي في إطــار مشــروع 
ــه  ــواردة في ــة )SANCUS(. والآراء ال ــز شــبكات المســاءلة المجتمعي تعزي
ــل  ــي و لا يتحم ــات نظــر الاتحــاد الأوروب ــر بالضــرورة عــن وجه لا تعب

مســؤوليتها. 
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 المقدمة
تولــي جهــات الحكــم المحلــي في الــدول المختلفــة أهميــة كبيــرة لموضــوع 
الاتصــال والتواصــل بــن البلديــات والجمهــور الخارجــي لمــا لذلــك مــن 
أثــر إيجابــي في رفــع كفــاءة البلديــات وتحســن أدائهــا في مجــالات 
رفــع الوعــي المجتمعــي ونشــر ثقافــة المســاءلة والمشــاركة المجتمعيــة. 
ولعــل هــذا الأمــر يرتبــط ارتباطــا وثيقــا بمؤشــرات تقييــم أداء البلديــات 
التــي تتضمــن مؤشــرات المســائلة المجتمعيــة كالإفصــاح عــن المعلومــات 
ــور مــن  ــي تتبل ــم وغيرهــا والت ــة والتقيي والمشــاركة والاســتجابة والمتابع
خــال البرامــج والمشــاريع التــي تتطلــب آليــات اتصــال وتواصــل فعالــة 
بــن البلديــة والمواطنــن والمجتمــع المحلــي. هــذا بالإضافــة الــى الحاجــة 
لتحســن نوعيــة الخدمــات التــي تقدمهــا البلديــات مــن منظــور النــوع 
الاجتماعــي خصوصــا النســاء والأشــخاص ذوي الاحتياجــات والشــباب 
والمســنن والحاجــة لرفــع وعــي المواطنــن وتفعيــل دورهــم في العمــل 
البلــدي التنمــوي مــن حيــث ضــرورة وأهميــة مشــاركتهم في عمليــة 
التخطيــط التنمــوي وصنــع القــرار بمــا يــؤدي الــى تجســيد مفاهيــم 

ــة.    الحكــم الرشــيد والمشــاركة والمســاءلة المجتمعي
الاتصــال هــو »القيــام بتنفيــذ الخطــط المختلفــة والاتصــال بالجماهيــر 
لــكل  والمناســبة  المختلفــة  الإعاميــة  الرســائل  وتحديــد  المســتهدفة 
جمهــور والاتصــال بالهيئــات والأفــراد وقــادة الــرأي ومراكــز المعلومــات 
المختلفــة«. أمــا المشــاركة المجتمعيــة فهــي »ســمة مــن ســمات العمــل 
البلــدي الرشــيد تمكــن المواطــن ومؤسســاته مــن المشــاركة في عمليــة 
التخطيــط والتنفيــذ والتقييــم والاســتخدام الأمثــل للمــوارد المتاحــة، 
كمــا وتحفــز المبــادرات والمســاهمات المختلفــة لخدمــة الصالــح العــام 
ومجــالات التنميــة المحليــة، وهــي في نفــس الوقــت لا تعنــي التدخــل في 
صاحيــات ومســئوليات مجالــس الهيئــات المحليــة المنتخبــة والممنوحــة 

ــون«. لهــا بموجــب القان
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المشــاركة  موضــوع  مــع  الخارجــي  الاتصــال  موضــوع  يتكامــل  بهــذا 
امتــاك أدوات تســهل عمليــة  البلديــات مــن  المجتمعيــة بمــا يمكــن 
المشــاركة المجتمعيــة وتعــزز الثقــة بــن البلديــات والمجتمــع المحلــي بكافــة 

أطيافــه وتحقيــق عــدد مــن الأهــداف هــي:  
تعزيــز الثقــة والمصداقيــة بــن البلديــات مــن جهــة والجمهــور . 1

العــام والمؤسســات ذات العاقــة مــن جهــة أخــرى. 
العاقــة . 2 ذات  والمؤسســات  الجمهــور  لــدى  العــام  الوعــي  رفــع 

حــول خدمــات البلديــات المقدمــة عبــر اســتخدام وســائل اتصــال 
وإعــام فعالــة. 

تســليط الضــوء علــى وســائل التفاعــل الأفضــل بــن البلديــات . 3
والجمهــور والمؤسســات ذات العاقــة مــن أجــل تحقيــق المشــاركة 

المجتمعيــة الفاعلــة. 
مــع . 4 والتكامــل  المانحــة،  الجهــات  مــع  التعــاون  فــرص  تعزيــز 

الدبلوماســية،  الهيئــات  المســتثمرين والمغتربــن، والتنســيق مــع 
والتشــبيك مــع المــدن التوأمــة لتوفيــر المســاعدات الفنيــة والماليــة 

التطويريــة.  للمشــاريع 
الــدور  البلديــات  في  والإعــام  العامــة  العاقــات  وحــدة  تحتــل  وإذ 
ــب وظائفهــا- فهــي  المركــزي في هكــذا أنشــطة حيــث يشــكل ذلــك صل
تســتهدف تعريــف الجمهــور الخارجــي بشــتى أنواعــه بأنشــطة البلديــة 
وتكويــن الســمعة الطيبــة والصــورة الذهنيــة الحســنة لــدى مختلــف 
فئــات المتعاملــن مــع البلديــة علــى أســاس مــن المعلومــات الصادقــة 
ــإن  ــا يســمى بالاتصــال الخارجــي- ف ــق مــن خــال أنشــطة م والحقائ
تطبيــق سياســات وإجــراءات العمــل الــواردة في هــذا الدليــل لهــو مهمــة 
رئيســية لهــا. وعلــى هــذا الأســاس، يمكــن تركيــز وظيفــة العاقــات 
العامــة الخاصــة بالاتصــال الخارجــي في »العمــل علــى إيجــاد صــات 
وعاقــات قويــة بــن البلديــة وجماهيرهــا الخارجيــة، بهــدف الوصــول 
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إلــى أقصــى درجــة مــن الفهــم المتبــادل والمعرفــة المتكاملــة بــن الطرفــن 
بمــا يــؤدي في النهايــة إلــى رفــع الكفــاءة الإنتاجيــة وإلــى ارتقــاء شــهرة 
البلديــة وســمعتها الطيبــة ومكانتهــا المتميــزة بــن الجمهــور الخارجــي 
كنــاتج نهائــي لنشــاط العاقــات العامــة والإعــام مــع البيئــة والمجتمــع 
وجمهــور العاملــن معهــا وصــولا الــى مســتوى فاعــل مــن المســاءلة 

ــة. ــة الفاعل ــى الحــس بالمواطن ــي عل ــة المبن والمشــاركة المجتمعي
بتنفيــذ  القيــام  يعنــي  الاتصــال الخارجــي  فــإن  أعــاه  أشــير  وكمــا 
الخطــط المختلفــة والاتصــال بالجماهيــر المســتهدفة وتحديــد الوســائل 
بالهيئــات  والاتصــال  جمهــور  لــكل  والمناســبة  المختلفــة  الإعاميــة 
والأفــراد وقــادة الــرأي ومراكــز المعلومــات المختلفــة، وإذ يتســم الاتصــال 
الجمــود  عــن  بعيــدا  والجديــة  بالحيويــة  البلديــات  في  الخارجــي 
والنمطيــة، فأنــه تبــرز مجموعــة مــن المتطلبــات الضروريــة والأساســية 

لنجــاح عمليــة الاتصــال الخارجــي مــن أهمهــا:
أن تطمــح العاقــات العامــة في توســيع اتصالاتهــا لتوصيــل رســالة . 1

البلديــة المتمثلــة بخدمــة المجتمــع والمواطنــن وتكريــس مفهــوم 
ودور البلديــة لــدى مجتمعهــا المحلــي وتعزيــز أواصــر الترابــط 
ــك بتوســيع اتصالاتهــا  مــع المؤسســات الرســمية والأهليــة، وكذل
مــع البلديــات العالميــة والأجنبيــة لتبــادل المعرفــة والخبــرات فيمــا 

بينهــم.
أن تكــون الرؤيــة في ذلــك هــي تعزيــز العاقــة بــن المواطنــن . 2

والمؤسســات المحليــة مــن جهــة وإدارة البلديــة مــن جهــة أخــرى 
بهــدف تحســن نوعيــة الخدمــات المقدمــة للمواطنــن.

بقيــاس . 3 المتعلقــة  الدراســات  بذلــك  ويقصــد  البحــوث:  إجــراء 
اتجاهــات الــرأي العــام بــن جماهيــر البلديــة ســواء الداخليــة أو 
ــر مــدى نجــاح الحمــات والبرامــج الإعاميــة  ــة، وتقدي الخارجي

ووســائلها المختلفــة بمقاييــس إحصائيــة دقيقــة.
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القيــام بالتخطيــط: أي تخطيــط ورســم اســتراتيجية الاتصــال . 4
الخارجــي بالنســبة للبلديــة، وذلــك بتحديــد الهــدف والجماهيــر 
المســتهدفة وتصميــم البرامــج الإعاميــة، وتوزيــع الاختصاصــات، 

وتحديــد الميزانيــة وتوزيعهــا علــى الأنشــطة.
التنســيق: حيــث تقــوم دائــرة العاقــات العامــة والإعــام بالتنســيق . 5

مــع الأقســام والإدارات الأخــرى في البلديــة، وذلــك فيمــا يختــص 
بالأنشــطة التــي تقــوم بهــا في مجــال الاتصــال الخارجــي.

التقييــم: حيــث يتــم قيــاس النتائــج الفعليــة لأنشــطة الاتصــال . 6
فعاليــة  لضمــان  التصحيحيــة  بالإجــراءات  والقيــام  الخارجــي 

أهدافهــا. وتحقيــق  والأنشــطة  البرامــج 
ــى وحــدة العاقــات العامــة والإعــام  بالإضافــة الــى ذلــك ســيكون عل

ــام بالمهــام التاليــة: القي
شــرح سياســة البلديــة للجمهــور، وشــرح أي تعديــل أو تغييــر فيهــا . 1

بغيــة قبولــه مــن طــرف الجمهــور، والتعــاون مــع البلديــة بشــأنها.
ــق . 2 ــد، عــن طري ــن رأي جي ــى تكوي ــز ومســاعدة الجمهــور عل تحفي

تزويــده بكافــة المعلومــات ليكّــون رأيــاً مبنيــاً علــى أســاس مــن 
الواقــع وأســاس مــن الحقائــق.

تبصيــر الــرأي العــام بأهــداف البلديــة، والعمــل علــى إحــداث . 3
التجــاوب المنطقــي بــن البلديــة واتجاهــات الــرأي العــام، إذ يجــب 

ــرأي العــام. ــر أهدافهــا وفــق إرادة ال ــة تطوي ــى البلدي عل
ــة هــي إحــدى . 4 ــار أن الســمعة الطيب ــة باعتب ــد ســمعة البلدي توطي

ــان المؤسســة. ــا كي ــي يقــوم عليه ــم الأساســية الت الدعائ
الإعــام عــن أوجــه نشــاط البلديــة، ومحاربــة الشــائعات الضــارة . 5

بهــذا النشــاط، والعمــل علــى كســب تأييــد وثقــة الــرأي العــام 
ــق  ــات والحقائ ــق إمــداده بالمعلومــات الصحيحــة والبيان عــن طري

والمشــروعات والخدمــات التــي تؤديهــا البلديــة.
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التعــرف علــى متطلبــات جماهيــر البلديــة الخارجيــة ورفعهــا إلــى . 6
الإدارة العليــا، ومحاولــة ربــط الإدارة بعاقــات وطيــدة وإيجــاد 

روح التفاهــم معهــم.
تزويد البلدية بكافة التطورات التي تحدث في الرأي العام.. 7

بهــذا تم تصميــم دليــل السياســات والإجــراءات هــذا والــذي يشــتمل 
ــا: ــة الرئيســية، هم ــات العام ــن مــن سياســات العاق ــى اثنت عل

سياســة الاتصــال الخارجــي بالجمهــور والمواطنــن والمؤسســات . 1
المحليــة وارتباطــات ذلــك بالتوعيــة والمشــاركة المجتمعيــة والمواطنة 

الصالحــة.
سياسة الاتصال مع وسائل الإعام.. 2

وقــد تمــت ترجمــة كل سياســة منهمــا الــى سياســات فرعيــة وتم وضــع 
ــل  ــات ونمــاذج العم ــة بتعليم ــك السياســات مدعم ــق تل إجــراءات تطبي
حيثمــا يلــزم، مســتندين في ذلــك علــى قاعــدة أن تطبيــق كل مــن سياســة 
الاتصــال الخارجــي والسياســة الإعاميــة في البلديــة لهــي مــن صلــب 

وظائــف العاقــات العامــة.
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تعريفات وأحكام عامة
تعريف الدليل

يســمى هــذا الدليــل »دليــل سياســات وإجــراءات اســتراتيجية . 1
والمجتمعــات  والمواطنــن  البلديــات  بــن  والتواصــل  الاتصــال 
الخارجــي«. الاتصــال   - البلديــات  في  الإعــام  ووســائل  المحليــة 

لسياســات . 2 واضــح  وتعريــف  تحديــد  الدليــل  هــذا  يتضمــن 
اســتراتيجية الاتصــال الخارجــي في البلديــات وإجــراءات العمــل 
بهــذا  العمــل  تعليمــات  فيهــا وتدفــق خطــوط ســيرها ونمــاذج 

الخصــوص.
ــة الاتصــال . 3 ــى قاعــدة أن وظيف ــاء عل ــل بن ــم هــذا الدلي تم تصمي

الخارجــي في البلديــات والاتصــال مــع وســائل الإعــام لهــي مــن 
ــا. ــة والإعــام فيه ــات العام ــرة العاق ــام دائ ــف ومه ــب وظائ صل

المســؤوليات . 4 توزيــع  في  التخصــص  مبــدأ  علــى  الدليــل  يؤكــد 
وتعزيــز كفــاءة العمــل مــن خــال تحديــد اختصاصــات عمــل دائــرة 
العاقــات العامــة والإعــام في البلديــة بمــا يتوافــق وينســجم مــع 
رؤيــة البلديــة وأهدافهــا وبمــا يتكامــل مــع اختصاصــات الدوائــر 

الأخــرى في البلديــة. 
يحــدد الدليــل الإجــراءات الخاصــة بالأعمــال و/أو الخدمــات . 5

ــات  ــرة العاق ــا ضمــن مســؤوليات دائ ــي تم حصرهــا ووضعه الت
العامــة والإعــام في مجــال الاتصــال الخارجــي وخطــوط ســيرها 
الاعتبــار  بعــن  الأخــذ  مــع  المســؤولية عــن كل خطــوة  ويحــدد 
العاقــة مــع الدوائــر الأخــرى وتحديــد أســلوب ووســيلة التنفيــذ 

لــكل منهــا.
يعتبــر هــذا الدليــل جــزءً مــن أنظمــة وسياســات البلديــة الخاصــة . 6

والمؤسســات  المحليــة  والمجتمعــات  المواطنــن  مــع  بعاقاتهــا 
الإعاميــة.
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هدف ودواعي استعمال الدليل
يتلخــص الهــدف الرئيســي لهــذا الدليــل في تحديــد سياســات . 1

جمهورهــا  مــع  البلديــات  اتصــال  لعمليــة  وضابطــة  موجِهــة 
الخارجــي مــن مواطنــن )العامــة( والمجتمعــات المحليــة وممثليهــم 
ــة،  ــة والمؤسســات الإعامي ــة الرســمية والمدني والمؤسســات المحلي
بالإضافــة إلــى انــه يحــدد الخطــوات التنفيذيــة - إجــراءات العمــل 
وتدفــق مســاراتها - التــي يجــب إتباعهــا مــن قبــل المعنيــن بعمليــة 

الاتصــال الخارجــي. 
عاقــة . 2 الدليــل  هــذا  صفحــات  في  الــواردة  البنــود  تنظــم 

ــراد  ــع الأف ــة م ــي البلدي ــن بالاتصــال الخارجــي مــن موظف المعني
والمؤسســات الخارجيــة وذوي العاقــة كافــة، وذلــك مــن خــال 
تحديــد واجبــات ومســؤوليات ورســم حــدود صاحيــات العاملــن 
ذوي العاقــة ومــن خــال تحديــد أســاليب وشــروط تنفيــذ المهــام 

الملقــاة علــى عاتقهــم.
لاتصــال . 3 فعالــة  »اســتراتيجية  الرئيســي  الهــدف  لتحقيــق 

الخارجــي في البلديــات« اعتمُــد هــذا الدليــل، وهــو دليل سياســات 
وإجــراءات وتعليمــات العمــل لاتصــال الخارجــي في البلديــة.
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حدود تطبيق الدليل
إن السياســات والإجــراءات الــواردة في هــذا الدليــل تعتبــر مكملــة . 1

البلديــة  أخــرى في  دوائــر  وإجــراءات عمــل  لأحــكام سياســات 
هــذه  تعتبــر  كمــا  وغيرهــا.  والهندســية  والماليــة،  كالإداريــة، 
السياســات والإجــراءات مكملــة لكافــة القــرارات التــي تصــدر 
عــن مجلــس البلديــة ورئيســها وتوصياتهــم بهــذا الخصــوص.

تنطبــق بنــود وأحــكام هــذا الدليــل علــى نشــاطات دائــرة العاقــات . 2
الخارجــي  الاتصــال  مجــال  في  البلديــة  في  والإعــام  العامــة 

والاتصــال الإعامــي.
يلتــزم موظفــي العاقــات العامــة والإعــام بتطبيــق بنــود وأحــكام . 3

هــذا الدليــل بدقــة ومهنيــة عاليــة. 
تطبــق أحــكام هــذا الدليــل علــى بعديــن أساســين مــن أبعــاد . 4

همــا:  للبلديــات،  الخارجــي  الاتصــال 
سياســة العاقــة مــع المواطنــن والمجتمعــات المحليــة )أفــراد أ. 

ومؤسســات(.
سياسة العاقة مع المؤسسات الإعامية.ب. 
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مسؤولية التعديل
تنــاط بمديــر دائــرة العاقــات العامــة والإعــام مســئولية اقتــراح . 1

أي تعديــل علــى هــذه السياســات ورفعهــا الــى رئيــس البلديــة، 
ــن  ــات م ــاد هــذه التعدي ــة اعتم ــة صاحي ــس البلدي ــاط برئي وتن

ــدي. ــس البل ــل المجل قب
أيــة . 2 بإدخــال  والإعــام  العامــة  العاقــات  دائــرة  مديــر  يقــوم 

تعديــات علــى نصــوص هــذا الدليــل بعــد إقرارهــا مــن قبــل 
المجلــس البلــدي، ويشــمل ذلــك الإضافــة والإلغــاء وتعديــل أي مــن 
البنــود حســب تطــور طبيعــة العمــل أو في حــال حــدوث تغييــر 
عليهــا مــن أجــل التوافــق مــع تلــك التغييــرات في أنظمــة البلديــة 

المكملــة.
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مسؤولية تطبيق الدليل وحفظه
مديــر دائــرة العاقــات العامــة والإعــام هــو المســئول الأول عــن . 1

ضمــان تطبيــق هــذا الدليــل بالتنســيق مــع مديــر البلديــة ورئيســها.
يطلــب مــن موظفــي العاقــات العامــة والإعــام ومــن موظفــي . 2

الاتصالــي  بالنشــاط  المباشــرة  العاقــة  ذات  الأخــرى  الدوائــر 
الخارجــي للبلديــة، الاحتفــاظ بالدليــل والاطــاع عليــه والرجــوع 
إليــه كلمــا تطلــب الأمــر ولا يســمح بمخالفــة أو تأخيــر العمــل بــه 

بحجــة عــدم الاطــاع. 
يلفــت نظــر أي موظــف جديــد وكل موظــف منقــول إلــى دائــرة . 3

/ وظيفــة ذات عاقــة إلــى مــا يخصــه مــن أجــزاء هــذا الدليــل.
يحتفــظ مديــر دائــرة العاقــات العامــة والإعــام بنســخة مــن هــذا . 4

الدليــل وتطَّلــع وتحتفــظ بنســخة مــن الدليــل كل الدوائــر ذات 
الوظائــف الرقابيــة وهــي القانونيــة، الماليــة، والإداريــة.

إذا مــا شــك أو وقــع في لبــس أي مــن مســتخدمي هــذا الدليــل في . 5
تفســير بنــد أو آليــة تطبيــق أي مــن بنــود هــذا الدليــل يتــم مناقشــة 
الموضــوع مــع مديــر دائرتــه، كذلــك يكــون مديــر دائــرة العاقــات 
العامــة والإعــام المرجــع الأســاس للدوائــر الأخــرى في تفســير 

وتوضيــح بنــود هــذا الدليــل.
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مفاهيم وتعريفات
مفهــوم المشــاركة المجتمعيــة هــي ســمة مــن ســمات الحكــم المحلــي . 1

عمليــة  المشــاركة في  مــن  ومؤسســاته  المواطــن  الرشــيد تمكــن 
للمــوارد  الأمثــل  والاســتخدام  والتقييــم  والتنفيــذ  التخطيــط 
المتاحــة، كمــا وتحفــز المبــادرات والمســاهمات المختلفــة لخدمــة 
الصالــح العــام والتنميــة المحليــة، وهــي في نفــس الوقــت لا تعنــي 
التدخــل في صاحيــات ومســئوليات مجالــس الهيئــات المحليــة 

المنتخبــة والممنوحــة لهــا بموجــب القانــون.
مفهــوم التشــاور: مشــاركة باتجاهــن، تقــوم فيهــا الهيئــة المحليــة . 2

مــن  العاقــة  المحلي/أصحــاب  المجتمــع  مــع ممثلــي  بالتشــاور 
علــى  للتعــرف  المائمــة  والأدوات  الأســاليب  اســتخدام  خــال 

آرائهــم وتضمــن المناســب منهــا في صناعــة القــرارات.
مشــاركة . 3 القــرار:  وصناعــة  التخطيــط  في  الفاعلــة  المشــاركة 

باتجاهــن تقــوم فيهــا الهيئــة المحليــة بإعطــاء الفرصــة لكافــة 
عمليــات  بالمشــاركة في  المحلــي  المجتمــع  العاقــة في  أصحــاب 
التخطيــط وصناعــة القــرارات التــي تمــس حياتهــم اليوميــة بشــكل 

مباشــر.
التوعيــة: هــي النشــاط الــذي يهــدف إلــى تركيــز انتبــاه النــاس . 4

إلــى مســألة معينــة أو قضيــة محــددة، وتعتبــر توعيــة النــاس مــن 
ــى إدراك  الأســس الأساســية للمواطنــة الحقــة، فهــي تســاعد عل
النشــاطات  مــن  وهــي مجموعــة  الأمــور.  الأشــخاص لحقائــق 
ــي  ــي تكــون في المجــال التعليمــي والإعامــي والت والإجــراءات الت

ــم. ــة تهمه ــات ســليمة حــول قضي ــن معلوم ــدم للمواطن تق
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اختصاصات ومهام العلاقات العامة في البلديات
الاختصاصات العامة

لهــا . 1 الأمثــل  والترويــج  النموذجيــة  بالصــورة  البلديــة  تقــديم 
يعنــي: بمــا  أهدافهــا  تحقــق  التــي  بالطريقــة 

للترويــج أ.  التخطيــط  يشــمل  الاتصــال بمــا  تخطيــط عمليــة 
وأهدافهــا  ورســالتها  وقيمهــا  )رؤيتهــا  بالبلديــة  والتعريــف 
للقّــاءات  والتخطيــط  مشــاريعها  وترويــج  وسياســاتها( 
والاجتماعــات والحــوارات التعريفيــة والتشــاورية والإعاميــة 
الخاصــة بالبلديــة مــع الأطــراف ذات العاقــة وتشــكيل الــراي 

العــام.
تمثيــل البلديــة والتحــدث باســمها في مختلــف المحافــل العامــة ب. 

)المحليــة والإقليميــة والدوليــة(.
إســداء النصــح والمشــورة والإرشــاد لرئيــس البلديــة والمجلــس . 2

بشــأن  إتباعهــا  الواجــب  السياســات  يخــص  فيمــا  البلــدي 
العاقــات والتعامــل مــع الأطــراف المعنيــة والمســتفيدة مــن عمــل 

المحلــي.  المجتمــع  خصوصــا  البلديــة 
إعــداد التقريــر الســنوي حــول إنجــازات البلديــة وتوزيعــه علــى . 3

ــة. ــن خــارج البلدي ــة المعني كاف
والتخطيــط . 4 الإســتراتيجي  التخطيــط  في  الفاعلــة  المشــاركة 

للبلديــة. الســنوي 
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الاتصالات الخارجية والعلاقة مع جماهير البلدية
ــة والمواطنــن والمؤسســات . 1 ــز جســور الثقــة بــن البلدي ــاء وتعزي بن

المســتهدفة  الفئــات  ومختلــف  الإعاميــة  والمؤسســات  المحليــة 
وتدعيــم وتطويــر عاقتهــم بهــا والاســتماع لهــم والأخــذ بآرائهــم 

ومقترحاتهــم.
القيام بعملية الاتصال الخارجي)المحلي( مع كل من:. 2

قيــادات المجتمــع والشــخصيات الاعتباريــة ذات العاقــة بعمــل أ. 
البلدية.

وسائل الإعام المكتوبة والمرئية والمسموعة.ب. 
ونشــاطات ج.  مشــاريع  تنفيــذ  في  والشــركاء  مــن  المســتفيدين 

البلديــة. 
مؤسسات المجتمع المدني.د. 
عامة الناس.ه. 

اقتــراح الوســائل والطــرق الفعالــة في عمليــة الاتصــال والتواصــل . 3
والتــي تحقــق تواصــاً رســمياً وشــعبياً يخــدم تحقيــق أهــداف 

ــة. البلدي



17 16

دليل الاتصال والتواصل

النشاطات الإعلامية:
تمثيــل البلديــة والتحــدث باســمها مــع وســائل الإعــام والتشــبيك . 1

معهــا بمــا يخــدم تحقيــق أهــداف البلديــة.
إصدار ومتابعة وتطوير الأدوات الإعامية للبلدية وهي:. 2

الموقــع الإلكترونــي ومواقــع التواصــل الاجتماعــي الخاصــة أ. 
ــا. به

منشــورات التوعيــة والمــواد الإعاميــة المختلفــة وإصــدار نشــرة ب. 
متخصصــة بأخبــار البلديــة بشــكل دوري لتكــون بمثابــة وســيلة 

اتصــال بــن البلديــة وفئــات جماهيرهــا المختلفــة. 
في ج.  البلديــة  باســم  تقــدم  التــي  والأحاديــث  العــرض  مــواد 

الاجتماعــات والمؤتمــرات الخاصــة بالرئيــس والمجلــس البلــدي 
العامــة. والعاقــات 

الخاصــة د.  الترويجيــة  والتلفزيونيــة  الإذاعيــة  الإعانــات 
ومشــاريعها. بالبلديــة 

إصدار النشرة الإخبارية الدورية للبلديةه. 
التعريف بالبلدية وعملها وتغطية نشاطاتها إعامياً.و. 
التنســيق مــع أجهــزة الإعــام وكتابــة الأخبــار الصحفيــة حــول ز. 

فعاليــات البلديــة.
تقــوم . 3 للبلديــة  اســتقطاب وتجنيــد صحافــة إعاميــة صديقــة 

بالتغطيــة الإعاميــة والكتابــة بإيجابيــة حــول تطلعــات ونشــاطات 
البلديــة والمحافظــة علــى العاقــة مــع الإعــام المحلــي والأجنبــي 
بالمعلومــات  تزويدهــا  ذلــك  في  بمــا  وتطويرهــا  أنواعــه  بكافــة 

الازمــة.
فيهــا . 4 ليتحــدث  دوريــة  صحفيــة  ومقابــات  مؤتمــرات  تنظيــم 

وقادتهــا. البلديــة  باســم  بالتحــدث  المخولــون 
تتبــع أخبــار البلديــة في الصحــف ووســائل الإعــام ودراســتها . 5
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وتحليلهــا خاصــة الشــكاوى والانتقــادات والحمــات الإعاميــة 
الســلبية وإعــداد الــردود عليهــا وإعــام إدارة البلديــة بهــا وإعــداد 
نشــرة »القصاصــات الصحفيــة« التــي تحتــوي علــى كل مــا ينشــر 
حــول البلديــة في الصحــف المحليــة والدوليــة بشــكل يومــي وتزويــد 
ــام  ــرأي الع ــة اتجاهــات ال ــن متابع ــا م ــا لتمكينه ــة به إدارة البلدي

تجــاه البلديــة.
الرســائل . 6 وتحضيــر  والخطابــات  الكلمــات  نصــوص  تحضيــر 

الإعاميــة ونقــاط الــكام الرئيســية قبــل اللقــاءات الإعاميــة 
المختلفــة. المناســبات  وفي  والتعريفيــة  التشــاورية  والاجتماعــات 

تحضيــر المــواد الإعاميــة- الإعانيــة مثــل Roll-ups، يافطــات . 7
Banners، المــواد الدعائيــة والهدايــا وغيرهــا.
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نشاطات التوعية والمشاركة المجتمعية:
وقياديــة . 1 اعتباريــة  وشــخصيات  توعويــة  أقــام  اســتقطاب   

التوعيــة عمليــة  في  للمســاهمة 
المجتمعيــة . 2 التوعيــة  وإنتــاج وإصــدار منشــورات ومــواد  إعــداد 

المختلفــة
تنظيــم اللقــاءات والاجتماعــات الشــعبية والجماهيريــة بهــدف . 3

تعزيــز مشــاركة الجمهــور والمؤسســات المختلفــة في أنشــطة البلديــة
والشــخصيات . 4 والقيــادات  الاجتماعيــة  الشــخصيات  تجنيــد 

فيهــا المشــاركة  أو  نشــاطات  لقيــادة  الاعتباريــة 
تنظيــم مبــادرات وحمــات التوعيــة المجتمعيــة ونشــاطات تحفــز . 5

المشــاركة المجتمعيــة
تنظيــم نــدوات للبــث المفتــوح للتواصــل مــع جماهيــر البلديــة حــول . 6

القضايــا ذات الاهتمــام.
ــن . 7 ــا م ــة وبثه ــاءات حــول أنشــطة البلدي ــم لق ــج وتنظي ــاج برام إنت

خــال محطــات التلفزيــون والإذاعــات المحليــة.
إنتــاج أفــام وبرامــج إعانيــة إرشــادية حــول البلديــة وبثهــا مــن . 8

ــو. ــون والرادي خــال التلفزي
تبني ورعاية برامج تتناسب مع توجهات ورؤية البلدية.. 9
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تنظيم المؤتمرات والمعارض والاحتفال بالمناسبات 
واستقبال الضيوف والوفود

تنظيــم وعقــد المؤتمــرات الخاصــة بالبلديــة وقضايــا اهتماماتهــا . 1
ومشــاريعها.

التحضيــر لـــاحتفال بالمناســبات وإدارتهــا وفقــا لبروتوكــولات . 2
والمؤتمــرات  العامــة  الاجتماعــات  يشــمل  بمــا  البلديــة 

والاســتقبالات.
تنظيــم وإقامــة المعــارض حــول مشــاريع البلديــة والمشــاركة في . 3

المعــارض التــي ينظمهــا الآخــرون محليــا ودوليــا.
لمواقــع . 4 زياراتهــم  وتنظيــم  البلديــة  وزوار  ضيــوف  اســتقبال 

الحاجــة. بحســب  يســتهدفونها 
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تنفيذ بحوث ودراسات العلاقات العامة 
تنفيذ دراسات حول قياس فعالية نشاطات البلدية.. 1
تنفيــذ دراســات الصــورة الذهنيــة للبلديــة في أوســاط جماهيرهــا . 2

وقيــاس وتحليــل اتجاهــات الــرأي العــام نحوهــا.
تنفيذ دراسات الدوافع لدى الجمهور.. 3
تحديــد وتقييــم النشــاطات التــي تســتميل الــرأي العــام وتؤثــر . 4

ــه. في
اقتــراح سياســات وإجــراءات بنــاء علــى نتائج البحوث والدراســات . 5

واســتطاعات الرأي.
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السياسات
أولا: سياســة وإجــراءات عمــل اســتراتيجية الاتصــال الخارجــي 

في البلديــة مــع المواطنــن والمجتمعــات المحليــة
عام

مقدمة السياسة
تتعلــق هــذه السياســة بتخطيــط وتنظيــم وتطبيــق عمليــة الاتصــال 
الخارجــي بــن البلديــة والمواطنــن والمجتمعــات المحليــة. وتحــدد هــذه 
الرســائل  وأهــداف  الخارجــي  الاتصــال  وحــدود  قنــوات  السياســة 

تنفيذهــا وإجــراءات ذلــك. الاتصاليــة ومســئوليات 
هدف السياسة

تهــدف هــذه السياســة إلــى ضمــان التــزام البلديــات ببنــاء العاقــة 
ــي مــن خــال  ــة مــع المجتمــع المحل ــة المحلي التشــاركية مــن اجــل التنمي
تعزيــز مبــدأ التشــاور والمشــاركة المجتمعيــة علــى مختلــف مســتوياتها.

نطاق التطبيق
أفــراد  مــن  المحلــي  المجتمــع  السياســة  هــذه  تطبيــق  نطــاق  يشــمل 
والمؤسســات ذات العاقــة والجهــات الشــريكة في نشــاطات الاتصــال 

للبلديــة. الخارجــي  والتواصــل 
مسؤولية التنفيذ

دائــرة العاقــات العامــة بعمــوم موظفيهــا مســئولون بشــكل مباشــر . 1
عــن تطبيــق بنــود وأحــكام هــذه السياســة.

كافــة المعنيــن مــن الدوائــر الأخــرى ذات العاقــة مســئولون عــن . 2
تنفيــذ التبعــات التنفيذيــة والماليــة لهــذه السياســة.

السياسات الفرعية ذات العلاقة
تشتمل هذه السياسة على ثاث سياسات فرعية هي:

الاتصال الخارجي مع المواطنن والمجتمعات المحلية. 1
تعزيز المشاركة المجتمعية التنموية . 2
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التوعية المجتمعية وتعزيز المواطنة. 3
مجالات ونصوص مواد السياسة

التخطيط للاتصال الخارجي
والتواصــل  الاتصــال  اســتراتيجية  وتنفيــذ  بإعــداد  البلديــة  تلتــزم 
الخارجــي بشــكل مــوازي زمنيــا للخطــة الاســتراتيجية العامــة للبلديــة 
أو لمــدة 3 ســنوات علــى الأقــل إذا كانــت ســيتم إعدادهــا بشــكل مســتقل، 
وتقــوم بتوزيعهــا الــى خطــط أعمــال ســنوية وتحــدد المســئوليات وترصــد 

الموازنــات الازمــة لتنفيذهــا وتقييــم فاعليتهــا وأثرهــا.
تعزيز المشاركة المجتمعية التنموية

تلتــزم البلديــة بتحفيــز وتيســير مشــاركة المواطنــن -أفراد ومؤسســات- 
في مختلــف مراحــل عمليــة التخطيــط التنمــوي الاســتراتيجي للبلديــة 
مــن تحليــل للبيئــة العامــة وتخطيــط الأنشــطة التنمويــة وتنفيذهــا وفي 
مختلــف أنشــطة البلديــة ذات البعــد التنمــوي والتــي تهــم المواطنــن 

عامــة.
التوعية المجتمعية وتعزيز المواطنة

تلتــزم البلديــة بالقيــام بالتوعيــة المجتمعيــة حــول خدماتهــا وقضايــا 
ــاه  ــة والمي ــة والبيئ ــة المحلي ــر والتنمي ــا )كالتطوي ــن عمله ــة في ميادي هام

والطاقــة والسياســات...( وتعزيــز حــس المواطنــة لــدى جمهورهــا.
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إجراءات تطبيق سياسة الاتصال الخارجي مع 
المواطنين والمجتمعات المحلية

إجراءات التخطيط للاتصال الخارجي
العامــة والإعــام بإعــداد اســتراتيجية . 1 تقــوم دائــرة العاقــات 

التاليــة: لتسلســل الخطــوات  للبلديــة وفقــا  الاتصــال الخارجــي 
عقد ورشة عمل لإتمام عملية التخطيط:أ. 

مستشــار 	  أو  والإعــام  العامــة  العاقــات  مديــر  يقــوم 
هــذه، التخطيــط  ورشــة  بقيــادة  متخصــص  خارجــي 

العامــة 	  العاقــات  موظفــي  كافــة  لحضورهــا  يدعــى 
عاقــة  ذوي  آخريــن  وموظفــن  البلديــة  في  والإعــام 

الجمهــور، مــع  والعاقــة  الخارجــي  بالاتصــال 
ــدة 	  ــى أن تضمــن أجن تكــون مــدة ورشــة العمــل يومــن عل

ــرة. ــة المخرجــات في هــذه الفت ــاء كاف النشــاطات إنه
تلتــزم عمليــة التخطيــط هــذه برؤيــة ورســالة البلديــة وأهدافها ب. 

العامــة وقيــم العمــل فيها.
يقــوم المشــاركون بتحديــد أهــداف الاتصــال الخارجــي المــراد ج. 

الخارجــي  لاتصــال  العامــة  الأهــداف  ضــوء  في  تحقيقهــا 
المبينــة في بنــد 2 أدنــاه.

يقــوم المشــاركون بتحليــل البيئــة العامــة للبلديــة )الخارجيــة د. 
والداخليــة( بالتركيــز علــى بعُــد وتداعيــات الاتصــال الخارجــي

المســتهدفة- ه.  الفئــات  الشــركاء-  بتحديــد  المشــاركون  يقــوم 
ــات متجانســة وفقــا للمصفوفــة  ــى فئ الجمهــور وتصنيفهــم ال
الرئيســية  الفئــات  واختيــار  وتحديــد  بذلــك  الخاصــة 
المســتهدفة مــن بينهــا- انظــر الماحــق بشــان مصفوفــة الفئــات 
المســتهدفة ونمــوذج ربــط أهــداف خطــة الاتصــال والتواصــل 

بالفئــات المســتفيدة في الماحــق.
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يقــوم المشــاركون بتحديــد وصياغــة الرســائل الاتصاليــة لــكل و. 
فئــة مســتهدفة رئيســية بعنايــة

يتــم ربــط أهــداف اســتراتيجية الاتصــال والتواصــل الخارجــي ز. 
بالرســائل والنشــاطات الاتصاليــة وفقــا للعاقــات الســببية، 
والتواصــل  الاتصــال  خطــة  أهــداف  ربــط  نمــوذج  انظــر 

بالنشــاطات في الماحــق.
المرافقــة ح.  الاتصــال  ومــواد  وأدوات  وســائل  تحديــد  يتــم 

. نشــطة للأ
ــد ط.  ــة وتحدي ــة الزمني ــوم المشــاركون بوضــع الخطــة التنفيذي يق

مســئوليات التنفيــذ والموازنــة الازمــة لذلــك، انظــر نمــوذج 
الخطــة التنفيذيــة في الماحــق. 

وتحديــد ي.  والتقييــم  المتابعــة  خطــة  بوضــع  المشــاركون  يقــوم 
مؤشــرات القيــاس وقيــم الأســاس الخاصــة بــكل منهــا، انظــر 

نمــوذج ربــط الأهــداف بالنشــاطات وبمؤشــرات القيــاس.
 الأهــداف العامــة لاســتراتيجية الاتصــال الخارجــي للبلديــات:. 2

يسترشــد المشــاركون في ورشــة عمــل التخطيــط لاســتراتيجية 
الاتصــال بالأهــداف العامــة التاليــة لتحديــد الأهــداف الخاصــة 

بالبلديــة في مجــال الاتصــال الخارجــي:
جهــة 	  مــن  البلديــات  بــن  الثقــة  تعزيــز  الأول:  الهــدف 

جهــة  مــن  العاقــة  ذات  والمؤسســات  العــام  والجمهــور 
أخــرى.

الهــدف الثانــي: رفــع وعــي الجمهــور المحلــي والمؤسســات 	 
عبــر  المقدمــة  البلديــة  خدمــات  حــول  العاقــة  ذات 

فعالــة. وإعــام  اتصــال  وســائل  اســتخدام 
الهــدف الفرعــي الثالــث: تحفيــز الجمهــور علــى التفاعــل 	 

مــع البلديــة مــن أجــل تحقيــق المشــاركة المجتمعيــة الفاعلــة.
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يراعــي المخططــون لإعــداد اســتراتيجية الاتصــال الخارجــي مــا . 3
يلــي:
أن تكــون خطــة الاتصــال متحسســة للفئــات المهمشــة كالنســاء أ. 

والشــباب وذوي الاحتياجــات والمســنن.
أن تقــوم دائــرة العاقــات العامــة بتخطيــط وتنفيــذ برامــج ب. 

لبنــاء قــدرات المعنيــن في موضــوع الاتصــال والتواصــل مــع 
الجمهــور مــن موظفــي البلديــة لضمــان الأداء الفعــال لخطــة 

الاتصــال الخارجــي. 
أن تقــوم دائــرة العاقــات العامــة بتفعيــل عمليــة التواصــل ج. 

الداخلــي بــن موظفــي البلديــة بهــدف خلــق الانســجام وتعزيــز 
التماســك الداخلــي والفهــم المشــترك بمــا يكفــل تنفيــذ الخطــة 
الاتصــال الخارجيــة بصــورة فعالــة والحفــاظ علــى ســمعة 

ــة بأرقــى صورهــا. ــة البلدي ومكان
العامــة . 4 العاقــات  دائــرة  تقــوم  التخطيــط  إتمــام عمليــة  عنــد 

ــد  ــا بع ــة عليه ــس البلدي ــة رئي ــى مصادق والإعــام بالحصــول عل
عرضهــا علــى المجلــس البلــدي.

يتــم حفــظ الخطــة بالنســخة الأصليــة لــدى دائــرة العاقــات . 5
العامــة والإعــام وتــوزع منهــا نســخ مصدقــة علــى الدوائــر ذات 

العاقــة.
العاقــات . 6 دائــرة  العملــي في  التطبيــق  موضــع  توضــع الخطــة 

الدائــرة. مديــر  بإشــراف  والإعــام  العامــة 
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إجراءات الاتصال الخارجي
ــة . 1 ــى وثيقــة اســتراتيجية الاتصــال الخارجــي- المبين بالاســتناد ال

أعــاه- وبإشــراف وتوجيــه مديــر العاقــات العامــة والإعــام 
يقــوم موظفــو العاقــات العامــة كل وفــق اختصاصــه في الدائــرة، 
بتنفيــذ أنشــطة الاتصــال الخارجــي - وفقــا للجــداول التخطيطيــة 
في الاســتراتيجية - مع كل من الفئات المستهدفة/المســتفيدة ومع 
الشــركاء في تنفيــذ مشــاريع ونشــاطات البلديــة وأنشــطة المشــاركة 

المجتمعيــة والمشــورة عمومــا مــع مراعــاة مــا يلــي:
يكــون مديــر العاقــات العامــة والإعــام أو مــن يفوضــه، هــو أ. 

المتحــدث الرســمي باســم البلديــة وتمثيلهــا أمــام المســتفيدين 
ــة بالعاقــات العامــة مــا لــم يقــم  في كافــة النشــاطات المتعلق

ــره بذلــك.  ــة بتكليــف غي رئيــس البلدي
خــارج ب.  الموظفــن  اتصــالات  تعكــس  أن  علــى  الحــرص 

البلديــة الصــورة الذهنيــة الإيجابيــة والمؤثــرة لــدى الشــركاء 
والمســتفيدين مــن الأنشــطة بمــا يترجــم الفاعليــة والشــفافية 

التعامــل. في  والصــدق 
الالتــزام بمســار الاتصــال الرســمي العلنــي، والالتــزام بأعلــى ج. 

مســتويات الصــدق والشــفافية بعيــدا عن الغمــوض والتأويات 
فيمــا يخــص تنفيــذ الأعمــال مــع الجهــات الخارجيــة مــن فئــات 
المســتفيدين والشــركاء في تنفيــذ مشــاريع ونشــاطات البلديــة. 

الحفــاظ علــى مبــادئ عمــل البلديــة وقيمهــا عنــد مشــاركة د. 
دائــرة العاقــات العامــة في النشــاطات الاجتماعيــة والرســمية 

التــي تنفذهــا البلديــة. 
الحفــاظ علــى مبــادئ عمــل البلديــة وذلــك عنــد مشــاركة دائــرة ه. 

العاقــات العامــة في النشــاطات الاجتماعيــة التــي ينفذهــا 
المجتمــع المحلــي.
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يقــوم موظفــو العاقــات العامــة -كل وفــق اختصاصــه في الدائرة- . 2
بإعــداد وتحضيــر كافــة المعلومات والمنشــورات الخاصة بنشــاطات 
البلديــة وأهدافهــا الاتصاليــة، التقاريــر الفصليــة وتقاريــر الأداء 
ــة عليهــا  ــك التــي ســيتم اطــاع المواطنــن والجهــات الخارجي وتل

وأخــذ موافقــة مديــر العاقــات العامــة عليهــا.
يقــوم موظفــو العاقــات العامــة -ذوي العاقــة - بتوثيــق آراء . 3

يخــص  فيمــا  المســتفيدة  الفئــات  خاصــة  الخارجيــة،  الجهــات 
مقترحــات تطويــر الأداء وســرعة وجــودة التنفيــذ والاســتفادة مــن 

ذلــك وتبــادل الخبــرات في هــذا المجــال.
يقــوم موظفــو العاقــات العامــة -كل وفــق اختصاصــه في الدائرة- . 4

بتنفيــذ أنشــطة توعيــة وإعــام المجتمــع والفئــات المســتفيدة مــن 
خــال ترويــج نشــاطات وأهــداف البلديــة ومــن خــال المشــاركة في 
إعــداد وتحضيــر كافــة المعلومــات والمنشــورات التعريفيــة الخاصــة 
بنشــاطات وأهــداف البلديــة، والتقاريــر الفصليــة وتقاريــر الأداء 
وفقــا لمــا هــو مبــن في الجــزء التالي-إجــراءات إعــداد الأدوات 

والمــواد والأنشــطة الاتصاليــة التنمويــة الخارجيــة.
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التنمويــة  الاتصاليــة  والأنشــطة  والمــواد  الأدوات  إعــداد  إجــراءات 
الخارجيــة

تقــوم دائــرة العاقــات العامــة بإعــداد أدوات ومــواد الاتصــال . 1
للإجــراءات  وفقــا  الخارجيــة  الاتصاليــة  الأنشــطة  وتنفيــذ 

التاليــة: التفصيليــة 
تحديــد الخطــوات التمهيديــة للوصــول إلــى المجتمــع بنــاء علــى أ. 

فعاليــات تحديــد الاحتياجــات  أو  بحــوث  نتائــج وتوصيــات 
ــة. التنموي

المجتمعيــة( ب.  )المشــكات  التنمويــة  الاحتياجــات  تحديــد 
المحلــي. المجتمــع  مــن  المعنيــن  مختلــف  مــع  بالتعــاون  وأســبابها 

بالاحتيــاج ج.  والمعنيــن  المهتمــة  المجتمعيــة  الفئــات  تحديــد 
اختيارهمــا. تم  التــي  المبــادرة(  أو  )المشــكلة 

الخاصــة د.  الاتصــال  وأنشــطة  وأهــداف  احتياجــات  تحديــد 
الاحتيــاج. بذلــك 

تحديد واختيار وسائل وقنوات الاتصال المائمة.ه. 
واختبارهــا و.  الاتصاليــة  والمــواد  والأدوات  الوســائل  إعــداد 

المســتهدفة. الفئــة  مــن  عينــة  مــع  ميدانيــا 
تطويــر وتيســير عمليــة التعــاون والشــراكة المجتمعيــة )المحليــة( ز. 

في التنفيــذ.
الزمنــي ح.  والجــدول  الأنشــطة  تنفيــذ  لمتابعــة  خطــة  إعــداد 

والميزانيــة.
تخطيط أنشطة التقييم وإعداد التقارير.ط. 
المجتمــع ي.  داخــل  والأثــر  النتائــج  اســتدامة  عمليــة  تخطيــط 

المســتفادة. الــدروس  مــن  والتعلــم  وخارجــه 
ــار . 2 ــة بإجــراء الاختب ــات العام ــي العاق ــون مــن موظف ــوم المعني يق

والتجريــب المســبق لأدوات ومــواد الاتصــال المنتجــة قبــل نشــرها 
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أو توزيعهــا -مــع عينــة مــن الفئــات المســتهدفة- لضمــان ماءمــة 
المحتــوى والإخــراج العــام وفقــا لمــا يلــي:

يكــون ذلــك بهــدف إشــراك الفئــات المســتهدفة في تحديــد أ. 
وإعدادهــا. الاتصــال  مــواد 

الفحــص ب.  خدمــة  بشــراء  العامــة  العاقــات  دائــرة  تقــوم 
ــة الذيــن يقومــون  والتجريــب مــن مختصــن مــن خــارج البلدي
بالفحــص  المســتهدفة  الفئــات  الفحــص،  أهــداف  بتحديــد 
الفحــص  أدوات  وإعــداد  تحديــد  العينــة،  ومــكان  وحجــم 

والأســئلة(. البؤريــة  المجموعــات  أو  )الاســتمارات 
اختبــار المضمــون بهــدف التأكــد مــن وضــوح المحتــوى، دقــة ج. 

المعلومــات المقدمــة، مصداقيــة الأفــراد الذيــن يعبــرون عــن 
الــذي  الفعــل  رد  نوعيــة  المــواد،  تلــك  خــال  مــن  أنفســهم 

المضمــون. هــذا  ســيحدثه 
اختبــار الشــكل بهــدف التأكــد مــن طبيعــة الاهتمــام الــذي د. 

يخلقــه، الجــودة الفنيــة.
الشــكل ه.  الفعــل تجــاه  ردود  معرفــة  بهــدف  الأدوات  اختبــار 

المــواد، مــدة  البيئــة الفنيــة الازمــة لاســتخدام  المســتخدم، 
المــادة. فاعليــة 

يتــم تعديــل تلــك المــواد والأدوات في ضــوء توصيــات ميــدان و. 
إجــراء  تم  التــي  العينــة  وتوصيــات  مقترحــات   - الفحــص 
الفحــص معهــا مــن الفئــة المســتهدفة- ومــن ثــم إعــادة الإنتــاج 

بشــكل نهائــي.
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إجراءات تطبيق سياسة تعزيز ومأسسة المشاركة 
المجتمعية التنموية

إجراءات تعزيز ومأسسة المشاركة المجتمعية التنموية
لترســيخ . 1 عملــي  إطــار  تشــكيل  الــى  الإجــراءات  هــذه  تهــدف 

ممارســات مشــاركة مجتمعيــة تنمويــة فاعلــة تســاهم في تجســيد 
مفاهيــم الديموقراطيــة ومبــادئ الحكــم الرشــيد في البلديــات 

والتنميــة المحليــة المنشــودة في المجتمعــات المحليــة.
يراعــي القائمــون علــى تنفيــذ إجــراءات هــذه السياســة أن تطبيــق . 2

سياســة المشــاركة المجتمعيــة يهــدف الــى تحقيــق الأهــداف التاليــة:
البلديــة أ.  أعمــال  في  المجتمعيــة  المشــاركة  ومأسســة  تعزيــز 

ككل. البلديــة  مســتوى  علــى  الرشــيد  الحكــم  ممارســات  وتعزيــز 
تعزيــز الثقــة بــن المواطــن ومؤسســات المجتمــع المدنــي مــن ب. 

جهــة والبلديــة مــن جهــة أخــرى.
تطويــر ســبل التواصــل بــن البلديــة والمجتمــع المحلــي بمــا يتيــح ج. 

الفرصــة للمواطــن لاطــاع علــى المعلومــات وتقــديم التغذيــة 
الراجعــة حولهــا والمشــاركة في التخطيــط وصناعــة القــرار.

البلديــة د.  تقدمهــا  التــي  الخدمــات  فاعليــة  وزيــادة  تحســن 
مــن حيــث تلبيتهــا لاحتياجــات وأولويــات المواطنــن وعدالــة 

التوزيــع.
رفــع درجــة وعــي المواطــن ومؤسســاته حــول الــدور التشــاركي ه. 

في التنميــة المحليــة
زيــادة شــعور المواطــن بالانتمــاء والمســئولية والالتــزام اتجــاه و. 

ــة الإنجــازات وضــرورة  ــه بملكي ــز الشــعور لدي ــه وتعزي مجتمع
المحافظــة عليهــا

ــى الأهــداف المشــتركة ز.  ــة والتوافــق عل ــادة اللحمــة المجتمعي زي
ــدى المواطنــن ل
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تحفيــز المبــادرات والمســاهمات مــن قبــل المواطــن ومؤسســات ح. 
المجتمــع المدنــي خدمــة للصالــح العــام والتنميــة المحليــة

أن . 3 السياســة  هــذه  إجــراءات  تنفيــذ  علــى  القائمــون  يراعــي 
هــي: مســتويات  أربعــة  ضمــن  تتــدرج  المجتمعيــة  المشــاركة 

البيانــات أ.  توفــر  نشــرات  إصــدار  مثــل  الإخبار/الإفصــاح: 
والمعلومــات التــي تهــم المواطنــن، وكذلــك إتاحــة الاطــاع علــى 
ــض  ــى بع ــة، نشــر إجــراءات الحصــول عل المخططــات الهيكلي
الخدمــات، نشــر بعــض المعلومــات المتعلقــة بالوضــع المالــي 

للهيئــة المحليــة.
التشــاور: كتشــكيل لجــان قطاعيــة، عقــد اجتماعــات تشــاورية، ب. 

عقــد لقــاءات جماهيريــة، توفيــر صناديــق للشــكاوى، لجــان 
أحيــاء وسياســة البــاب المفتــوح.

مشــاركة ج.  مثــل  القــرار:  وصناعــة  التخطيــط  في  المشــاركة 
المجتمــع المحلــي في إعــداد الخطــط التنمويــة الاســتراتيجية 
للمــدن والبلــدات، أو مشــاركتهم في تحديــد الاحتياجــات، أو 
علــى غــرار مشــاركة فئــات محــددة »كفئــة الشــباب مثــا« في 

تصميــم مشــروع مــا أو في عمليــة صنــع القــرار.
المســاهمة بالجهــد أو المــال- كتنفيــذ أعمــال طوعيــة أو تقــديم د. 

تبرعــات ماديــة وعينيــة لأنشــطة ومشــاريع خاصــة بتطويــر 
المجتمــع المحلــي

هنــا تتــم الاســتعانة بنمــوذج ربــط أهــداف خطــة الاتصــال ه. 
الماحــق. المســتفيدة في  بالفئــات  والتواصــل 

يقــوم موظفــو العاقــات العامــة بالإجــراءات التاليــة في ســياق . 4
تطبيــق سياســة المشــاركة المجتمعيــة: 

ــال أ.  ــة في أعم ــم وممارســات المشــاركة المجتمعي ترســيخ مفاهي
البلديــة مــن خــال: 
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توعيــة المــدراء والعاملــن في البلديــة بمفاهيــم وآليــات 	 
وفي  البلديــة  أعمــال  في  المجتمعيــة  المشــاركة  وأهميــة 

المنشــودة. المحليــة  التنميــة 
توعيــة وتعريــف المواطنــن ومؤسســاتهم بطبيعــة عمــل 	 

البلديــة ودورهــم التشــاركي معهــا وتعريفهــم بحقوقهــم 
ــة وفي خدمــة  ــة المحلي ومســئولياتهم وواجباتهــم في التنمي
مجتمعهــم المحلــي، حيــث يعتبــر المواطنــن طرفــا أساســيا 
في منظومــة العمــل البلــدي وتعتبــر مشــاركتهم وتفاعلهــم 
عمــل  لإنجــاح  ملحــة  ضــرورة  البلديــة  مــع  والتزامهــم 

البلديــة والتنميــة المنشــودة.
يتبنــى المعنيــون بتطبيــق هــذه الإجــراءات القواعــد التاليــة 	 

كأســاس لمشــاركة مجتمعيــة ســليمة ومؤثــرة في أعمــال 
ــة: البلدي

المجتمع أولا	 
التواصل الفعال	 
الفاعلية في تحقيق الأهداف	 
الماءمة لاحتياجات ولأهداف	 
ثِلة لكافة الفئات المعنية	  أن تكون مُمَ
أن تكون متاحة للجميع	 
أن تجسد روح الانتماء والمبادرة	 

لممارســات 	  بالترويــج  العامــة  العاقــات  موظفــو  يقــوم 
المشــاركة المجتمعيــة لــدى المجتمــع المحلــي ونشــر وتعميــم 

قصــص النجــاح.
التــدرج في تنفيــذ ممارســات المشــاركة المجتمعيــة بمســتوياتها ب. 

الأربعــة وفقــا لتصنيــف الفئــات المســتهدفة، وهــي:
نشــر 	  والإفصــاح(:  )الإخبــار  المعلومــات  علــى  الاطــاع 
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ــة، نشــر إجــراءات  ــر، نشــر الخطــط، نشــر الموازن التقاري
المتعلقــة  الأنظمــة  نشــر  الخدمــات،  علــى  الحصــول 
بالخدمــات والرســوم، نشــر نتائــج تقييمــات الأداء، نشــر 

أيــة معلومــات أخــرى.
تشــكيل 	  استشــارية،  لجــان  وتفعيــل  تشــكيل  التشــاور: 

وتفعيــل مجالــس شــبابية، عقــد اجتماعــات جماهيريــة 
اســتطاعات  إجــراء  اســتماع،  جلســات  عقــد  ســنوية، 
مــع  بالتشــاور  المجتمعيــة  الاحتياجــات  الــراي، تحديــد 

الجمهــور.
القــرار بمــا 	  الفاعلــة في التخطيــط وصناعــة  المشــاركة 

ــة  ــل مختلف ــم بدائ ــة، تقيي يشــمل إعــداد الخطــط التنموي
بالمشــاركة. الفيزيائي/الهيكلــي  التطويــر  في 

مســاهمة المواطــن ومؤسســاته بالجهــد والمــال: تشــجيع 	 
والمــال  بالجهــد  المســاهمة  علــى  ومؤسســاته  المواطــن 
ــح أوســمة، كتــب شــكر، احتفــالات تكــريم،  مــن خــال من
تشــجيع العمــل الطوعــي، الإشــراف علــى تنفيــذ الأنشــطة 

والمشــاركة فيهــا.
مأسســة الإشــراف علــى تنفيــذ ممارســات المشــاركة المجتمعيــة ج. 

بمســتوياتها المختلفة: 
وزارة 	  في  والاســتراتيجيات  السياســات  وحــدة  اعتبــار 

ذلــك. عــن  الحكــم المحلــي مســئولة 
ــر مســئولياتها بمــا يضمــن 	  ــة الإدارات والدوائ ــى كاف تتول

ــذ الســليم لهــذه السياســة. التنفي
تحديــد الاحتياجــات التدريبيــة لكافــة الإدارات المعنيــة في 	 

مجــال المشــاركة المجتمعيــة.
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إجراءات تطبيق سياسة التوعية المجتمعية وتعزيز 
المواطنة

إجراءات التوعية المجتمعية وتعزيز المواطنة
المواطنــة منطلــق حقوقــي وواجباتــي يعنــي أن المواطنــة حقــوق . 1

وواجبــات متبادلــة بــن البلديــة والمواطنــن بمــا يؤكــد قيــم كل مــن 
ــة. ــة، المشــاركة والمســئولية الاجتماعي المســاواة، الحري

توعيــة المواطــن بواجبــات المواطنــن والتزاماتهــم ومســؤولياتهم . 2
تجــاه البلديــة، والتــي يــؤدي تنفيذهــا الــى مســاعدة البلديــة علــى 
الالتــزام بواجباتهــا وتجســيد مفاهيــم المواطنــة في العمــل البلــدي، 

مــن خــال:  
علــى أ.  وتغليبهــا  العامــة  للمصلحــة  وتفهمــه  المواطــن  إدراك 

لمدينتــه. انتمائــه  وتعزيــز  الخاصــة  المصلحــة 
تفهــم المواطــن لمبــدأ الحقــوق والواجبــات بمــا في ذلــك حرصــه ب. 

علــى تمكــن البلديــة مــن الاســتمرار في تقــديم الخدمــات مــن 
مقابــل  بواجباتــه  والقيــام  الماليــة  التزاماتــه  تســديد  خــال 
الخدمــات التــي يحصــل عليهــا، وفي إطارهــا الزمنــي والإداري 
البلديــة أن تحــدده في أنظمتهــا ولوائــح  الــذي يجــب علــى 

العمــل.
ــاء ج.  ــة كلجــان الأحي ــات المجتمعي ــي مــع الفعالي التفاعــل الإيجاب

وموظفــي البلديــة والتعــاون معهــم وتقــديم الإســناد والدعــم 
ــرة. ــات المتوف ــم ضمــن الإمكاني له

أن ينــأى المواطــن عــن أيــة ممارســات تضــر بالمصلحــة العامــة د. 
كأن يقــوم بأيــة أعمــال خارجــة عــن القانــون كســرقة التيــار 

ــاه. ــي أو المي الكهربائ
ضمــان حقــه بالنقــد أو التبليــغ أو الشــكوى عــن ســوء الخدمــة ه. 

أو المعاملــة ضمــن القواعــد والأحــكام التــي كفلهــا القانــون لــه 
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ــة ضمــن  ــاءة وفاعلي ــه وشــكاويه بكف ــة احتياجات ــه بمتابع وحق
منظومــة إجــراءات واضحــة.

العامــة ومنــع و.  والممتلــكات  الأمــوال  المواطــن علــى  محافظــة 
التعــدي عليهــا والحــرص  أو  تخريبهــا أو الاســتياء عليهــا 
علــى إبــاغ البلديــة عــن أيــة ممارســات تتعلــق بذلــك مــن قبــل 

ــت. ــة كان ــة جه أي
حســن اســتخدام المواطــن للخدمــات المقدمــة مــن قبــل البلديــة ز. 

وبشــكل خــاص خدمــات الكهربــاء، المــاء، الصــرف الصحــي 
ــى اســتخدامها دون  والشــوارع والســاحات العامــة والعمــل عل
إهــدار وترشــيدها قــدر المســتطاع، بالإضافــة إلــى المحافظــة 

علــى النظافــة وشــروط الســامة العامــة.
أو ح.  إدارة  ســوء  ممارســات  أي  عــن  للبلديــة  المواطــن  إبــاغ 

خروقــات ماليــة يقــوم بهــا القائمــون علــى البلديــة مــن موظفــن 
ــة )المقاولــون(  وأعضــاء أو الجهــات التــي تتعاقــد معهــا البلدي
لتقــديم الخدمــات أو تنفيــذ الإنشــاءات علــى أن تكفــل البلديــة 
لــه الحمايــة وســرية المعلومــات التــي يقدمهــا، والعمــل علــى 
متابعتهــا ومعالجتهــا في إطــار القانــون ضمــن سياســة واضحــة 

تتبناهــا البلديــة.
القيام بالرقابة والمسائلة من أجل المصلحة العامة.ط. 

تطويــر سياســات للنــوع الاجتماعــي كانعــكاس لهــذا المفهــوم: تعمل . 3
البلديــة وفقــا لتوجهــات مدروســة ومعلنــة ومتفــق عليهــا لتقــود 
عملهــا، وعليــه مــن الضــروري إقــرار سياســات خاصــة بالنــوع 
الاجتماعــي في الجســم البلــدي وتضمينهــا بمنظــور سياســاتي 

ــة: ــا مــن الأســس التالي اســتراتيجي، انطاق
تعزيــز المشــاركة الفاعلــة في عمــل الجســم البلــدي لتحســن أ. 

العدالــة الاجتماعيــة في عمــل البلديــات لتوجيــه الممارســات 
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التنمويــة التــي تقــع ضمــن أدوار البلديــات وعملهــا. 
التعامــل مــع كافــة الفاعلــن والفاعــات وذوي العاقــة في ب. 

ــا وأدوار  ــة للبلديــات بوعــي حــول قضاي ــة التنموي تنفيــذ الرؤي
جــادة  ومســلكيات  ممارســات  وضمــن  الاجتماعــي  النــوع 

البلــدي.  العمــل  لتطبيقهــا في 
تضمــن سياســات النــوع الاجتماعــي في المشــاريع التنمويــة ج. 

ــل دور المجتمــع في هــذه المشــاريع لضمــان المشــاركة  وفي تفعي
الواســعة للمجتمــع المحلــي بنســائه ورجالــه. 

تطويــر منهجيــة عمــل ومؤشــرات قــادرة علــى قيــاس التغييــر د. 
ــوع الاجتماعــي.  ــة والن ــا المواطن في قضاي

ضمــان العمــل علــى مشــاركة كل مــن الرجــال والنســاء بشــكل ه. 
متســاو وعــادل.

الفئــات و.  أولويــات  العمــل  اســتراتيجيات  تعكــس  أن  ضمــان 
الاجتماعــي. النــوع  عاقــات  ســياق  في  المختلفــة  الاجتماعيــة 

ضمــان وصــول كل مــن المــرأة والرجــل للفــرص والمــوارد بصفــة ز. 
متســاوية وعادلــة. 

المشــاركة . 4 توســيع  شــأنها  مــن  لسياســات  البلديــة  تبنــي 
فاعلــة:  مواطنــة  نحــو  المجتمعيــة  والحريــة   والمســاواة 
ترتكــز عمليــة تعزيــز المواطنــة الفاعلــة والمبنيــة علــى مفاهيــم 
النــوع الاجتماعــي علــى سياســات واضحــة لــدى منظومــة الحكــم 
المحلــي ككل وباتجــاه الانتقــال مــن المفاهيــم التقليديــة »البلديــات 
حكومــة محليــة تمــارس دور ســلطة وتقــدم خدمــات فقــط« نحــو 
»مجالــس بلديــة ومنظومــة حكــم محلــي تنطلــق مــن سياســات 

ــة: ــادئ التالي ــا مــن المب ــة«، انطاق الحوكمــة الصالحــة والعادل
العاقــة أ.  مــن  المحلــي  المجتمــع  مــع  العاقــة  في  الانتقــال 

الشــراكة. عاقــة  إلــى  الخدماتيــة 
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ــم المســتهلكن ب.  ــن مــن مفاهي ــع المواطن ــة م ــال في العاق الانتق
بنــاء  في  وانخراطــا  نشــاطا  أكثــر  إلــى  البلديــة  لخدمــات 

وخدماتهــا. للبلديــات  العامــة  السياســات 
للفئــات ج.  الأرض  علــى  حقيقيــة  تشــاركية  عاقــة  تجســيد 

المهمشــة مثــل النســاء والشــباب ونقلهــم مــن الهامــش إلــى 
المركــز.

 تعزيــز الملكيــة والمســئولية الجماعيــة نحــو مشــاركة أوســع في د. 
القــرارات، والتخطيــط، والمشــاريع والبرامــج.

تركيــز أكبــر علــى المســائلة المجتمعيــة فضــا عــن الأشــكال ه. 
القانونيــة والروتينيــة الطــاردة. 

تحويــل سياســات البلديــة إلــى ممارســات عمليــة لتعزيــز قيــم . 5
المواطنــة:

الديمقراطية التمثيلية والمشاركةأ. 
التمثيل التشاركي التعددي للمجتمع المحلي ب. 

المبــادئ العامــة والفرعيــة التــي تــؤدي إلــى تعزيــز قيــم المواطنــة: . 6
ــة واجــب  ــادئ سياســاتية وعملي ــة باعتمــاد أربعــة مب تقــوم البلدي

العمــل والاســتناد عليهــا لتعزيــز قيــم المواطنــة:
وضــوح القيــم والاتجاهــات المســلكية الناظمــة لعمــل البلديــات أ. 

ضمــن العاقــة المتبادلــة مــع المواطنــن
التــزام البلديــة بــالأدوار المناطــة بهــا ضمــن المنظومــة القانونيــة ب. 

مــن خــال سياســات وبرامــج عمــل خدماتيــة
ســياق ج.  في  واســع  وتواصــل  فاعلــة  لمشــاركة  ضامنــة  آليــات 

الاجتماعــي النــوع  عاقــات 
تطويــر الآليــات الحاكمــة والناظمــة للعاقــة المتبادلــة بــن د. 

والمواطنــن  البلديــات 
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ينــدرج تحــت كل مبــدأ عــام مجموعــة مــن المبــادئ الفرعيــة كمــا . 7
يلــي:
المســلكية أ.  والاتجاهــات  القيــم  وضــوح  الأول:  العــام  المبــدأ 

مــع  المتبادلــة  العاقــة  ضمــن  البلديــات  لعمــل  الناظمــة 
التاليــة: الفرعيــة  المبــادئ  تبنــي  خــال  مــن  المواطنــن 

وتؤســس 	  المفرطــة  المركزيــة  مــن  تحــد  معلنــة  شــفافية 
المحلــي الجمهــور  مــع  ومرنــة  منفتحــة  لعاقــات 

قائمــة مــن المبــادئ القيميــة والمنهجيــة تحــد مــن ســيطرة 	 
وســطوة الأطــر القانونيــة

العمل وفقا لأدوات وآليات توحد أسس ومنظور العمل	 
بهــا ب.  المناطــة  بــالأدوار  البلديــة  التــزام  الثانــي:  العــام  المبــدأ 

ضمــن المنظومــة القانونيــة مــن خــال سياســات وبرامــج عمــل 
خدماتيــة مــن خــال تبنــي المبــادئ الفرعيــة التاليــة:

أســس عمــل واضحــة ومعلنــة للجمهــور ترتبــط بتطويــر 	 
ميثــاق الخدمــة

سياســات واضحــة ومعلنــة للجمهــور مرتبطــة بالشــفافية 	 
والعلنيــة والمســائلة والمحاســبة

تعزيــز دور المواطنــن ومســئوليتهم المجتمعيــة كمراقبــن 	 
علــى الأداء وكملتزمــن بمســئوليتهم

سياســات واســتراتيجيات عمــل تعــزز مــن الانفتــاح علــى 	 
الجمهــور

لــدى 	  البلديــات معروفــة  صياغــة رؤيــة واضحــة لعمــل 
أداء  تقييــم  علــى  الفرصــة  للمواطــن  تتيــح  المواطنــن 

البلديــة 
المبــدأ العــام الثالــث: آليــات ضامنــة لمشــاركة فاعلــة وتواصــل ج. 

واســع في ســياق عاقــات النــوع الاجتماعــي المبــادئ الفرعيــة:
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واضحــة 	  وخطــط  وإجــراءات  بنظــم  السياســات  ربــط 
النــوع  عاقــات  ســياق  للمشــاركة في  وضامنــة  ومعلنــة 

الاجتماعــي.
سياســة تعــزز الشــراكة بــن منظمــات المجتمــع المحلــي 	 

القاعديــة ضمــن مبــادئ عمــل.
تطوير آليات ومنهجيات تعزز من المشاركة والمواطنة.	 
التحــول في فكــر العمــل والتخطيــط البلــدي نحــو برامــج 	 

تنمويــة تشــاركية تعــزز قيــم المواطنــة
بنــاء آليــات وسياســات ماليــة منتظمة ودوريــة في البلديات 	 

لمأسســة عملية المشــاركة وجعلها مســتمرة.
والناظمــة د.  الحاكمــة  الآليــات  تطويــر  الرابــع:  العــام  المبــدأ 

الفرعيــة: المبــادئ  والمواطنــن  البلديــات  بــن  المتبادلــة  للعاقــة 
دليل فعال وواضح باليات عمل واضحة للمواطن 	 
المواطنــن/ات 	  لاستفســارات  راصــد  مرجعــي  دليــل 

يهم و وشــكا
تضمــن مفاهيــم تنميــة المــوارد البشــرية في عمليــة البنــاء 	 

ــل  ــة العم ــات ونوعي ــة تحســن الخدم ــون لعملي كجــزء مك
المعــززة للمواطــن

مراكــز خدمــات الجمهــور برؤيــة وآليــات عمــل وسياســات 	 
واضحــة

ــة . 8 ــة متفرق ــاءات وأنشــطة توعي ــد لق ــة وعق ــذ حمــات توعي تنفي
كمــا يلــي:

تنظيــم حمــات توعيــة منظمــة مســتمرة وطويلــة المــدى للفئــات أ. 
المستهدفة

تنظيــم وعقــد لقــاءات التوعيــة للفئــات المســتهدفة )دورات، ب. 
نــدوات...(
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وملصقــات ج.  وأفــام  منشــورات  مــن  التوعيــة  مــواد  إنتــاج 
التوعيــة وأنشــطة  حمــات  في  وتوظيفهــا 

تقييــم أثــر وفاعليــة حمــات وأنشــطة التوعيــة التــي تنفذهــا د. 
البلديــة علــى ســلوك الفئــات المســتهدفة وعاقتهــم بالبلديــة.
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ثانيا: سياسة النشاطات الإعامي

عام
مقدمة السياسة

المتبعــة  المختلفــة،  الإعاميــة  باaلنشــاطات  السياســة  هــذه  تتعلــق 
والمنفــذة مــن قبــل دائــرة الإعــام، كنشــاط رئيســي لهــا والتــي تنفــذ 
مــن خــال وســائل الإعــام الخاصــة بالبلديــة أو مــن خــال وســائل 

الخارجيــة. الإعــام 
هدف السياسة

تهــدف هــذه السياســة إلــى ضمــان نقــل الرســالة الإعاميــة الصحيحــة 
مــن  للبلديــة؛  الإعاميــة  النشــاطات  بتنفيــذ  وذلــك  فعالــة  بصــورة 
ــاج المــواد  اتصــال مــع وســائل الإعــام، التنســيق والتشــبيك معهــا وإنت
والإجــراءات  السياســات  ووفــق  الجــودة  معاييــر  بأعلــى  الإعاميــة؛ 

المتبعــة في البلديــة.
نطاق التطبيق

يكــون نطــاق تطبيــق السياســة في حــدود عاقــة البلديــة مــع المؤسســات 
الإعاميــة والبحثيــة.

مسؤولية التنفيذ
دائــرة الإعــام بعمــوم موظفيهــا مســئولون بشــكل مباشــر عــن . 1

الإصــدارات  إنتــاج  خــال  مــن  السياســة  هــذه  بنــود  تطبيــق 
علمــي  بشــكل  الإعــام  وبحــوث  دراســات  وتنفيــذ  الإعاميــة 

منتظــم.. منهجــي 
كافــة المعنيــن مــن الدوائــر الأخــرى ذات العاقــة مســئولون عــن . 2

تنفيــذ التبعــات التنفيذيــة والماليــة لهــذه السياســة.
السياسات الفرعية ذات العلاقة

إصدار الأخبار والبيانات الصحفية . 1
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عقد مؤتمرات صحفية. 2
إصدار النشرة الإخبارية . 3
إنشــاء/ تطويــر وتحديــث الموقــع الإلكترونــي ومواقــع التواصــل . 4

الاجتماعــي الخاصــة بالبلديــة 
ــدوات . 5 ــاءات خاصــة ون ــم لق ــام / تنظي ــاج أف ــج / إنت ــاج برام إنت

حــول البلديــة... في وســائل الإعــام المرئــي والمســموع 
تتبع أخبار البلدية في وسائل الإعام. 6
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مجالات ونصوص مواد السياسة - سياسة 
النشاطات الإعلامية    

مواد السياسة
مديــر دائــرة العاقــات العامــة أو مديــر الإعــام هــو الناطــق . 1

حــول  والمعلومــات  بالتصريحــات  بــالإدلاء  والمخــول  الرســمي 
رئيســها. بعــد  البلديــة  وأخبــار  نشــاطات 

الالتــزام بالمحافظــة علــى عاقــة إيجابيــة ومتواصلــة مــع وســائل . 2
والالتــزام  والأجنبيــة،  منهــا  المحليــة  أنواعهــا،  بشــتى  الإعــام 
المعلومــات  إلــى  الوصــول  في  الإعــام  وســائل  مهمــة  بتســهيل 

البلديــة. لتغطيــة ونشــر نشــاطات وأخبــار  الصحيحــة 
تنشــر البلديــة الأخبــار والبيانــات الصحفيــة كلمــا دعــت الضــرورة . 3

لذلــك، وتلتــزم الدائــرة الإعاميــة بنشــر أخبــار الدوائــر الأخــرى 
والنظــم  والإجــراءات  السياســات  جميــع  وتعميــم  البلديــة  في 
المعتمــدة في البلديــة مــن خــال شــبكة العاقــات الإعاميــة، علــى 
أن النشــر لا يتــم لمعلومــات منقوصــة أو غيــر معــدة للتــداول، كمــا 
انــه لا يتــم نشــر أيــة بيانــات دون معرفــة مســبقة مــن قبــل مصــدر 

المعلومــة، وبعــد التنســيق معــه وموافقتــه.
تقــوم دائــرة الإعــام بتنظيــم عقــد لقــاءات ومؤتمــرات صحفيــة . 4

للمســئولن في البلديــة مــع وســائل الإعــام في الحــالات التــي 
ــى  ــة ذلــك؛ وتعتمــد في الأســاس عل تســتدعي الضــرورة الإعامي
مجــال  في  أساســية  كجهــة  البلديــة  باســم  الرســمي  المتحــدث 

التصريحــات الصحفيــة إلــى جانــب رئاســة البلديــة. 
ووســائل . 5 الصحــف  في  البلديــة  أخبــار  وتتبــع  برصــد  الالتــزام 

الإعــام بشــتى أنواعهــا وتتبــع الشــكاوى والانتقــادات والحمــات 
الإعاميــة الســلبية مــن أجــل إعــداد الــردود عليهــا وإعــام رئاســة 

البلديــة بهــا.
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التواصــل . 6 ومواقــع  إلكترونــي  موقــع  وتشــغل  البلديــة  تنشــئ 
باســتمرار. وتحديثهــا  بتطويرهــا  وتقــوم  بهــا  الخاصــة  الاجتماعــي 

وســائل إعــام البلديــة الخاصــة - الصفحــة الإلكترونيــة ووســائل . 7
التواصــل الاجتماعــي المختلفــة ومجمــل منتجاتهــا مــن الإصدارات 
المطبوعــة، المرئيــة والمســموعة- تعتبــر مصــدرا موثوقــا وصحيحــا 
وشــفافا للمعلومــات والمعطيــات حــول البلديــة في إطــار التخاطــب 
الدقــة  معاييــر  أعلــى  الدائــرة  تعتمــد  لذلــك  الجماهيــر،  مــع 
والجــودة الإعاميــة والفنيــة عنــد إنتــاج كافــة هــذه الإصــدارات؛ 
كذلــك الحــال عنــد تحضيــر الرســائل ونقــاط الــكام لرئيــس 
البلديــة في اللقــاءات الإعاميــة وقبــل اللقــاءات والاجتماعــات 
التشــاورية والتعريفيــة وعنــد تحضيــر الكلمــات والخطابــات في 

ــة. المناســبات المختلف
تصدر البلدية نشرة إخبارية دورية . 8
تنتــج البلديــة برامــج إعاميــة وأفــام وتنشــرها وتنظــم لقــاءات . 9

خاصــة ونــدوات حــول البلديــة لوســائل الإعــام المرئــي والمســموع 
والمكتــوب.

تعمــل الدائــرة الإعاميــة علــى تجنيــد أقــام صحفيــة نشــطة، . 10
تقــوم بتغطيــة نشــاطات البلديــة بشــكل مســتمر، ونقــل الحقائــق 
والمعطيــات حــول البلديــة بطريقــة إيجابيــة ترســخ أثــراً في أذهــان 

الفئــات المجتمعيــة المختلفــة محليــاً وخارجيــاً.
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الإجراءات وتعليمات العمل - سياسة النشاطات 
الإعلامية

عام
يتبنــى مديــر دائــرة الإعــام ويوجــه موظفيــه ويديــر شــؤون العمــل . 1

في دائرتــه مــن اجــل القيــام بمــا يلــي:
ــة والمؤسســات ذات أ.  التعــاون والتنســيق مــع الوســائل الإعامي

العاقــة بمــا يخــدم المصلحــة العليــا للبلديــة.
كافــة ب.  مــع  وشــفافية  بصــدق  والمســتمر  الدائــم  الاتصــال 

وســائل الإعــام المحليــة والأجنبيــة وتنظيــم عمليــة تزويدهــم 
مســؤولياته. وحــدود  صاحياتــه  وفــق  كل  بالمعلومــات 

ــة وكل مــا ينشــر عنهــا في وســائل الإعــام ج.  ــار البلدي تتبــع أخب
)الصحافــة المكتوبــة والمرئيــة والمســموعة وشــبكات الإنترنــت( 

وإعــداد تقاريــر يوميــة بذلــك.
اقتــراح الــردود علــى مــا يســتوجب الــرد ممــا ينشــر حــول د. 

المختلفــة. الإعــام  وســائل  في  البلديــة 
إعــداد مقترحــات البيانــات الصحفيــة الخاصــة بنشــاطات ه. 

البلديــة.
يقــوم مديــر دائــرة الإعــام بالموافقــة علــى و/أو تعديــل مخرجــات . 2

العمــل لموظفــي دائرتــه - تقاريــر التتبــع الإعامــي ومقترحــات 
الــرد عليهــا ومقترحــات البيانــات الصحفيــة- بالســرعة المطلوبــة 
وأخــذ الموافقــات عليهــا مــن الجهــات العليــا حتــى يتســنى إتمامهــا 
أو إخراجهــا بالصيغــة النهائيــة علــى أن لا يتعــدى ذلــك حــدود 
يحتمــل  الأمــر  كان  إذا  إلا  الزمنيــة  الناحيــة  مــن  اليــوم  نفــس 

ــب التريــث لســبب مــا. ــل أو يتطل التأجي
يشــرف مديــر دائــرة الإعــام علــى قيــام موظفيــه بالتحضيــر . 3

والترتيــب لعقــد المؤتمــرات الصحفيــة بدقــة وجــودة عاليــة وفقــا 
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لقائمــة تحــدد متطلبــات وشــروط عقــد مؤتمــر صحفــي ناجــح.
عقد مؤتمر صحفي

يصــدر مديــر دائــرة الإعــام توجيهــا إلــى موظفــي الدائــرة ذوي . 1
العاقــة بالتحضيــر لعقــد مؤتمــر صحفــي وذلــك قبــل أســبوع مــن 

تاريخــه في الحــالات العاديــة غيــر الطارئــة.
الإعــام . 2 دائــرة  مديــر  تعليمــات  تصــدر  الطارئــة  الحــالات  في 

بذلــك. الخــاص  الحــدث  يســتوجبها  التــي  بالســرعة 
يقــوم مديــر دائــرة الإعــام/ الموظفــن ذوي العاقــة بوضــع خطــة . 3

تفصيليــة للمؤتمــر الصحفــي المزمــع عقــده بحيــث تحــدد الخطــة:
موضوع المؤتمرأ. 
هدف المؤتمرب. 
مكان الانعقادج. 
تحديد لغة المؤتمرد. 
المدة الزمنية التي سيستغرقها المؤتمره. 
أنواع وسائل الإعام المدعوة وأسماء المدعوين منهاو. 
تحديد المتحدثون في المؤتمرز. 
تحديد عرافة المؤتمرح. 
الخاصــة ط.  الأساســية  والرســائل  الــكام  نقــاط  تحضيــر 

بالحــدث.
تحضيــر بيــان صحفــي مكتــوب في الحــالات التــي يلــزم بهــا ي. 

ذلــك.
علــى ك.  توزيعهــا  ســيتم  التــي  الصحفيــة  الرزمــة  تحضيــر 

وجــد. أو  لــزم  -اذا  الصحفيــن 
واليافطــات ل.   roll-ups( المطبوعــة  الإعانيــة  المــواد  تحضيــر 

ذلــك ضروريــا. اذا كان  وغيرهــا( 
متابعــة كافــة الأمــور اللوجســتية الأخــرى الخاصــة بحجــز م. 
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ــة المناســبة  ــة والمرئي ــة الصوتي ــر الأنظم ــان توف القاعــة، وضم
والترجمــة، وتوفــر ضيافــة مائمــة.

المؤتمــر ن.  خــال  طرحهــا  المتوقــع  بالأســئلة  قائمــة  تحضيــر 
عليهــا. الممكنــة  والــردود  الصحفــي 

تقــوم دائــرة الإعــام بتتبــع مــا ينشــر في وســائل الإعــام علــى إثــر . 4
المؤتمــر وتجميعــه في تقريــر وصفــي.

يقــوم مديــر دائــرة الإعــام بالتعليــق علــى مــا نشــر ورفــع توصيــات . 5
بذلــك إلــى رئيــس البلديــة.
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تتبع أخبار البلدية في وسائل الإعلام
تقــوم دائــرة الإعــام بتتبــع أخبــار البلديــة في وســائل الإعــام، أو . 1

تقــوم بعقــد اتفاقيــة بهــذا الخصــوص مــع جهــة مختصــة - وفقــا 
لإجــراءات شــراء الخدمــة المعمــول بهــا في البلديــة، تشــمل مــا 

يلــي:
تحضيــر تقريــر وصفــي يومــي حــول كل مــا ينشــر عن نشــاطات أ. 

ــة أو مــا يرتبــط بمجــالات عملهــا مدعــم بمــواد عينيــة  البلدي
مــا أمكــن.

مــن ب.  المحليــة  الإعــام  وســائل  كافــة  التتبــع  عمليــة  تشــمل 
وكالات  تلفزيونيــة،  محطــات  مســموعة،  إذاعــات  صحــف، 
الاجتماعــي  التواصــل  ووســائل  الإنترنــت  ومواقــع  الأنبــاء 
التتبــع أيضــا  الوســائل. كمــا ويشــمل هــذا  بهــذه  الخاصــة 

والدوليــة. العربيــة  الإعــام  وســائل 
يراجــع مديــر دائــرة الإعــام التقاريــر ويعلــق عليهــا ويرفعهــا إلــى . 2

رئيــس البلديــة. 
يقــرر مديــر الإعــام مــا يجــب أن يتــم تحويلــه إلــى دوائــر أخــرى . 3

ــي أو الخارجــي  ــا يجــب أن ينشــر في وســائل الإعــام الداخل وم
ومــا لا يســتدعي اتخــاذ أي إجــراء.

تقــوم دائــرة الإعــام بنشــر مــا يســتدعي النشــر/ الــرد أو التعليــق . 4
عليــه إمــا في وســائل إعــام البلديــة أو وســائل الإعــام المحليــة.

تحتفــظ دائــرة الإعــام بنســخة إلكترونيــة وأخــرى ورقيــة مــن . 5
هــذا التقريــر في الأرشــيف الإعامــي في الدائــرة.
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الاجتماعــي  التواصــل  ومواقــع  الإلكترونــي  الموقــع  وتحديــث  تطويــر 
بالبلديــة  الخاصــة 

يقــوم مديــر العاقــات العامــة أو مــن يكلفــه مــن موظفيهــا، بتتبــع . 1
النشــاطات والأخبــار الخاصــة بالبلديــة - تقريــر التتبــع الــذي 
ينشــر  أن  دائــرة الإعــام- وتحديــد أي منهــا يســتدعي  تعــده 
مــن خــال الصفحــة الإلكترونية-مواقــع التواصــل الاجتماعــي 

الخاصــة بالبلديــة وبأيــة لغــة.
موظفيهــا، . 2 مــن  يكلفــه  مــن  أو  العامــة  العاقــات  مديــر  يقــوم 

بجمــع معلومــات كافيــة وصــور حــول المواضيــع التــي تســتدعي 
ــى الصفحــة الإلكترونية/مواقــع التواصــل الاجتماعــي  النشــر عل
الخاصــة بالبلديــة، كل مــن مصدرهــا الخــاص بهــا داخــل وخــارج 
ــة للموضــوع  ــة النهائي ــم الصيغ ــم إعــداد وتصمي ــن ث ــة، وم البلدي

ــراد نشــره. الم
في الحــالات العاديــة يقــوم مديــر دائــرة العاقــات العامــة بمراجعة . 3

ــي وإعدادهــا للنشــر أو اخــذ  ــادة بشــكلها النهائ ــر هــذه الم وتحري
موافقــة رئيــس البلديــة عليهــا إذا اســتدعى الأمــر ذلــك في حــالات 

. معينة
تتــم هــذه العمليــة خــال نفــس اليــوم في الحــالات المســتعجلة وفي . 4

نفــس الوقــت في الحــالات الطارئــة.
يقــوم المســئول الفنــي عــن الصفحــة الإلكترونية/مواقــع التواصــل . 5

الاجتماعــي الخاصــة بالبلديــة بلصــق ونشــر المــادة النهائيــة علــى 
الخاصــة  الاجتماعــي  التواصــل  الإلكترونية/مواقــع  الصفحــة 
والشــكل  وبالصيغــة  المحدديــن  والمــكان  الموعــد  في  بالبلديــة 

المحدديــن أيضــا.
الإلكترونية/مواقــع . 6 الصفحــة  عــن  الفنــي  المســئول  يحتفــظ 

المــادة  مــن  بنســخة  بالبلديــة  الخاصــة  الاجتماعــي  التواصــل 
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بهــا. خــاص  ملــف  في  الصفحــة  في  للنشــر  المحولــة 
تتبــع نفــس الخطــوات في حــالات إضافــة مــادة جديــدة )نشــر . 7

أخبــار، مواضيــع توعيــة، تغطيــة مناســبات وأحــداث، منشــورات 
متنوعــة، إعانــات...( أو تعديــل مــادة موجــودة علــى الصفحــة 

الإلكترونية/مواقــع التواصــل الاجتماعــي الخاصــة بالبلديــة.
يقــوم مديــر العاقــات العامــة أو مــن يكلفــه مــن موظفيــه بالتأكــد . 8

مــن أن البيانــات والمعلومــات الموجــودة علــى الصفحــات الإنجليزية 
تعكــس تلــك الموجــودة علــى الصفحــات العربيــة، وأنــه يجــري 
ــى الصفحــات  ــا ينٌشــر عل ــاً لم ــة وفق ــل الصفحــات الإنجليزي تعدي
العربيــة، بمــا يشــمل التحديــث، والتعديــل والإضافــة والحــذف.
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النشرة الإخبارية 
ــر . 1 ــن مدي ــة م ــة وبتوصي ــس البلدي ــل رئي ــن قب ــرار م ــم اتخــاذ ق يت

العاقــات العامــة بإصــدار نشــرة إخباريــة دوريــة عــن البلديــة 
تســتهدف تزويــد جمهــور المواطنــن والمؤسســات بأخبــار البلديــة 

وأنشــطتها. 
يتــم تشــكيل وتســمية أعضــاء أســرة تحريــر النشــرة مــن موظفــي . 2

العاقــات العامــة وموظفــي الإعــام وآخريــن مــن موظفــي البلديــة 
- بالتنســيق بــن مديــر العاقــات العامــة ورئيــس البلديــة- ويقــوم 

رئيــس البلديــة بتكليفهــم رســميا بذلــك.
يكــون مديــر العاقــات العامــة مرجعيــة أســرة التحريــر أو رئيــس . 3

اللجنــة
تقــوم أســرة التحريــر بإعــداد مقتــرح لإصــدار النشــرة الإخباريــة- . 4

وفقــا لدوريــة زمنيــة معينــة يتــم الاتفــاق عليهــا - بحيــث يتــم 
تحديــد مــا يلــي: 

موعد صدور العدد؛أ. 
عدد صفحات العدد؛ب. 
موضوع كلمة العدد - الافتتاحية؛ج. 
الموضوع الرئيسي- ملف العدد؛د. 
المشروع المستهدف كتحقيق صحفي؛ه. 
النشاطات المستهدفة كأخبار؛و. 
...الخز. 

تطلــب دائــرة الإعــام مــن الدوائــر المختلفــة في البلديــة إعــداد . 5
المواضيــع ذات العاقــة بعمــل دوائرهــم خــال عشــرة أيــام.

ــرة الإعــام مــن حيــث . 6 ــع وتحريرهــا في دائ ــم مراجعــة المواضي تت
ــوي.   ــق اللغ ــوى والتدقي المحت

يتــم شــراء خدمــة تصميــم النشــرة الإخباريــة مــن أحــد المورديــن . 7
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الخارجيــن وفقــا لإجــراءات الشــراء المتبعــة في البلديــة.
ــداء . 8 ــر للتشــاور وإب ــى أســرة التحري ــم عل تعــرض مســودة التصمي

ــرأي وتقــديم الماحظــات خــال أســبوع. ال
تضــاف التعديــات والمقترحــات إلــى التصميــم مــن قبــل جهــة . 9

التصميــم بتوجيــه مــن دائــرة الإعــام والعاقــات العامــة ليكــون 
ــي. ــل النهائ ــم قب هــذا هــو التصمي

يعــرض التصميــم قبــل النهائــي علــى الإدارة العليــا لأخــذ الموافقــة . 10
النهائيــة عليــه خــال يومــن.

تقــوم دائــرة الإعــام بشــراء خدمــة الطباعــة مــن قبــل أحــد . 11
البلديــة. المتبعــة في  الشــراء  لإجــراءات  وفقــا  الخارجيــن  المورديــن 

دائــرة . 12 قبــل  مــن  توزيعهــا  يتــم  المطبوعــة  النســخ  اســتام  بعــد 
بهــا. الخاصــة  المراســات  لقائمــة  وفقــا  الإعــام 

ــات . 13 ــات مــن الجه ــرة الإعــام بجمــع ماحظــات وتعليق ــوم دائ تق
ــم أخذهــا  ــر ليت المختلفــة حــول النشــرة وتســليمها لأســرة التحري

ــة. ــار في الإعــداد القادم ــن الاعتب بع
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إصدار الأخبار والبيانات الصحفية
كافــة . 1 في  الصحفيــة  البيانــات  بإصــدار  الإعــام  دائــرة  تقــوم 

ــر  ــي تســتدعي إعــام أي مــن جماهي المناســبات والنشــاطات الت
البلديــة حــول موضــوع معــن وذلــك بالتشــاور والتنســيق مــا بــن 

مديــر دائــرة العاقــات العامــة ورئيــس البلديــة.
أو . 2 النشــاط  حــول  المعلومــات  باســتقاء  الإعــام  دائــرة  تقــوم 

البلديــة.  في  عليهــا  الإشــراف  جهــة  مــن  مباشــر  بشــكل  المناســبة 
تعــرض دائــرة الإعــام صيغــة أوليــة للبيــان الصحفــي أو الخبــر . 3

المنــوي نشــره حــول الحــدث المعنــي علــى الجهــة المشــرفة / ذات 
العاقــة بالحــدث في نفــس اليــوم للموافقــة أو التعديــل.

يتــم توزيــع الصيغــة النهائيــة مــن البيــان الصحفــي مــن قبــل دائــرة . 4
لقائمــة  ووفقــاً  مباشــرة  الإعــام  وســائل  كافــة  علــى  الإعــام 

مراســات وســائل الإعــام المتوفــرة لديهــا.
تتابــع دائــرة الإعــام، في نفــس اليــوم/ اليــوم التالــي/ يــوم موعــد . 5

صــدور الوســيلة الإعاميــة، نشــرها للخبــر وتضيــف نســخة منــه 
إلــى الأرشــيف الإعامــي في الدائــرة.
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حــول  ونــدوات  خاصــة  لقــاءات  تنظيــم   / أفــلام  إنتــاج   / برامــج  إنتــاج 
والمســموع  المرئــي  الإعــلام  وســائل  فــي  البلديــة... 

عنــد القيــام بالتخطيــط الســنوي للعاقــات العامــة والإعــام، . 1
يتــم تحديــد النــدوات والبرامــج والإعانــات والأفــام، مــن النــوع 
المرئــي والمســموع أو الاثنــن معــا، وتحديــد مواعيــد عقدهــا/ 

إنتاجهــا الزمنيــة.
في حــالات اســتثنائية تقــوم الإدارة العليــا بالطلــب مــن دائــرة . 2

العاقــات العامــة لعقــد/ إنتــاج أي منهــا علــى أن يكــون ذلــك قبــل 
أســبوع مــن تاريخــه.

بهذا الخصوص تقوم دائرة العاقات العامة بما يلي:. 3
تســتقي كافــة المعلومــات الضروريــة حــول النشــاط مــن الإدارة أ. 

المعنيــة.
شــراء خدمــة التســجيل/ الإنتــاج مــن مــورد خارجــي وفقــا ب. 

البلديــة. لإجــراءات الشــراء المتبعــة في 
التنســيق مــع المــورد الخارجــي حــول كيفيــة وظــروف التســجيل ج. 

/ الإنتــاج والبــث.
التنســيق مــع وتحضيــر الأشــخاص الذيــن ســتتم مقابلتهــم د. 

بالمواعيــد. وإباغهــم 
تحديد محاور اللقاء والأسئلة المتوقعة ومواضيع النقاش.ه. 
تحضيــر نقــاط الــكام للمتحــدث باســم البلديــة في النــدوة أو و. 

الحلقــة المذاعــة.
بالمعلومــات ز.  اللقــاء  عريــف  أو  المذيــع  أو  المحــاور  تزويــد 

موضــوع  علــى  لاطاعــه  والضروريــة  الازمــة  والبيانــات 
كثــب.  عــن  النقــاش 

في الحــالات التــي لا يكــون فيهــا البــث مباشــراً يتــم عــرض ح. 
مســودات أوليــة علــى الإدارة العليــا أو/ وذوي العاقــة ومــن 
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ثــم إجــراء التعديــات الضروريــة.
شــراء خدمــة البــث وتحديــد مواعيــده وفقــا لإجــراءات الشــراء ط. 

المعمــول بهــا في البلديــة وربمــا يكــون ذلــك مجانيــا.
مراقبة البث في مواعيده المحددة.ي. 
الاحتفــاظ بنســخ مــن المــادة المذاعــة في الأرشــيف الإعامــي ك. 

الخــاص بهــا.
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ملحق بالنماذج

نموذج مصفوفة تحديد الشركاء/الفئات 
المستهدفة/الجمهور

الخطوة 
الثالثة
الأولوية

الخطوة 
الثانية
التأثير

الخطوة 
الأولى
الأهمية
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* * * موظفو البلدية

* * *

المؤسســات الرســمية ذات العاقــة )مثــا 
وزارة  الــوزراء،  رئاســة  الرئيــس،  مكتــب 
وزارة  الماليــة،  وزارة  المحلــي،  الحكــم 

وغيرهــا( الثقافــة  وزارة  الســياحة، 

* * * المدنــي  والدفــاع  الأمنيــة  الأجهــزة 
الطبيــة والطــوارئ 

* * *

ــات  ــن الخدم ــام المســتفيد م ــور الع الجمه
)طــاب مــدارس، طــاب جامعــات، ربــات 
مزارعــن،  وموظفــات،  موظفــن  بيــوت، 

حرفيــن وخافــه(.
* * * أصحاب المهن والقطاع الخاص
* * * المستثمرون وأبناء البلد المغتربون
* * * الجهات المانحة العربية والأجنبية
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* * * إن  البلــدة  في  الدبلوماســية  الهيئــات 
ت جــد و

* * * قــادة المجتمــع المحلــي مثــل لجــان الأحيــاء 
ولجــان الإصــاح

* * * العاقــة  ذات  المدنــي  المجتمــع  منظمــات 
والإرشــادية( )كالتوعويــة 

* * * )المؤسســات  القاعديــة  المؤسســات 
النســوية( والأنديــة 

* * * المؤسســات القاعديــة )مؤسســات رعايــة 
الاحتياجــات( ذوي 

* * *
)المؤسســات  القاعديــة  المؤسســات 
الشــبابية  والمجالــس  الشــبابية  والأنديــة 

للبلديــات( التابعــة  المحليــة 
* * * وسائل الإعام المحلية والوطنية

* * * والإقليميــة  العربيــة  التوأمــة  المــدن 
ليــة و لد ا و
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 نموذج ربط أهداف خطة الاتصال والتواصل 
بالنشاطات

النشاطات المقترحة الهدف الاتصالي

أدرج النشاطات المقترحة والكفيلة بتحقيق 
الهدف

الهدف الأول: 
أكتب النص

أدرج النشاطات المقترحة والكفيلة بتحقيق 
الهدف

الهدف الثاني:
 أكتب النص

... وهكذا حتى تغطي كافة الأهداف
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نموذج ربط الأهداف بالنشاطات وبمؤشرات 
القياس

مؤشرات القياس النشاطات المقترحة الهدف الاتصالي
أدرج المؤشرات 
القياس المقترحة

أدرج النشاطات 
المقترحة والكفيلة 

بتحقيق الهدف

الهدف الأول: اكتب 
النص

أدرج المؤشرات 
القياس المقترحة

أدرج النشاطات 
المقترحة والكفيلة 

بتحقيق الهدف

الهدف الثاني: اكتب 
النص

... وهكذا حتى تغطي كافة الأهداف
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نموذج الخطة التنفيذية العامة
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 ... وهكذا حتى تغطي كافة الأهداف
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قائمة مراجعة خاصة بإجراءات التخطيط 
لسياسة الاتصال الخارجي عامة 

هــل تم اتبــاع خطــوات تصميــم اســتراتيجية اتصــال وتواصــل . 1
حســب إجــراءات تطبيــق سياســة الاتصــال الخارجــي؟ 

هــل كان ذلــك بالشــراكة مــع كل الموظفــن ذوي العاقــة ومــع كل . 2
الفئــات المســتهدفة في الخطــة؟ 

هــل كان بــن المشــاركن خبراء/مختصــن في مجــال الاتصــال . 3
والإعــام؟  الخارجــي 

هــل تم تخصيــص ميزانيــة ســنوية لتغطيــة تكاليــف النشــاطات مــع . 4
جــدول زمنــي واضــح لتنفيذها؟ 

ــذ خطــة . 5 ــة تنفي ــة لمتابع ــات عام ــص موظــف عاق هــل تم تخصي
تنفيــذ الخطــة  لمتابعــة  إعامــي  وموظــف  الخارجــي  الاتصــال 

الإعاميــة؟ 
هــل روعــي عنــد التخطيــط أن تكــون الخطــة مراعيــة وحساســة . 6

للنــوع الاجتماعــي والفئــات المهمشــة الأخــرى مثــل المــرأة والشــباب 
وذوي الاحتياجــات والمســنن مــن الجمهــور؟

عنصــري . 7 تفعيــل  عمليــة  الاعتبــار  بعــن  الخطــة  أخــذت  هــل 
الشــراكة والتشــبيك مــع مؤسســات المجتمــع المدنــي والمؤسســات 
والإعاميــة  الاتصاليــة  الرســائل  توصيــل  بغــرض  القاعديــة 

ومجهــود؟ وتكلفــة  وقــت،  بأقــل،  المســتهدفة  للفئــات 
ــى؟ . 8 ــة تحــدد مــن؟ ســيقوم بمــاذا؟ مت هــل تم وضــع خطــة تنفيذي

وبأيــة تكلفــة؟ وكافــة المتطلبــات اللوجســتية الأخــرى؟ 
هــل تم تصميــم برنامــج بنــاء وتطويــر قــدرات للعاملــن في دائــرة . 9

ــر  العاقــات العامــة والإعــام وموظفــن ذوي عاقــة مــن الدوائ
الأخــرى؟ 
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نموذج ربط أهداف خطة الاتصال والتواصل 
بالفئات المستفيدة

الهدف الأول: اكتب نص الهدف الاتصالي العام الأول

حدد الفئة المستهدفة تحديد الفئة/ الجمهور 
المستهدف

تعزيز ترويج إشراك تعريف حدد غرضك العام تجاه 
الفئة المستهدفة/

النتيجة المرجوة    
اختر واحدة فقط

اكتب نصوص الهدف/الأهداف 
المحدد المراد تحقيقها جراء العملية 

الاتصالية
الهدف/الأهداف المحددة

 *: يمكــن أن تكــون خيــارات أخــرى متعــددة، مثــا: تعريــف، إشــراك، 
تحفيــز، رفــع وعــي/ أو تنســيق، تشــبيك، ترويــج، تعزيــز  
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شعار البلدية
دائرة العاقات العامة 

متطلبات عقد مؤتمر/احتفال
يجــب توافــر الأمــور والمتطلبــات التاليــة والتأكــد مــن إنجازهــا قبــل عقــد 

المؤتمر/الاحتفال
موضوع المؤتمر/ الاحتفال. 1
تاريخ ومدة انعقاد المؤتمر/ الاحتفال. 2
ساعة انعقاد المؤتمر/ الاحتفال. 3
مكان انعقاد المؤتمر/ الاحتفال. 4
أسماء المتحدثن في المؤتمر/ الاحتفال من البلدية. 5
أسماء المتحدثن في المؤتمر / الاحتفال من خارج  البلدية. 6
الترتيــب . 7 حســب  الاحتفــال  المؤتمــر/  في  المتحدثــن  أســماء 

لبروتوكولــي ا
الفترة المحددة لكل واحد من المتحدثن. 8
الفترة المحددة للمناقشات. 9

تحديد عرافة المؤتمر/ الاحتفال بما في ذلك عريف بديل.. 10
وجود برنامج المؤتمر/ الاحتفال. 11
وجود المواد العينية من منشورات وغيرها بكميات كافية. 12
وجود وسامة دليل الصوت. 13
وجود تصوير توثيقي للمؤتمر / الاحتفال. 14
تحديــد الجهــات الصحفيــة المدعــوة لحضــور المؤتمــر / الاحتفــال . 15

مــن الصحافــة المحليــة والأجنبيــة.
زيــارة موقــع المؤتمــر/ الاحتفــال قبــل انعقــاده والإشــراف علــى . 16

إعــداد المــكان وتنظيمــه والتأكــد مــن كافــة الأجهــزة والمعــدات 
ــدة مــن أجــل إنجــاح المؤتمــر حســب  ــات المع المســتخدمة والترتيب

بروتوكــولات المؤتمــرات الصحفيــة المعمــول بهــا دوليــا.


