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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 والاعلام مديرية الاتصالمدير  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والاعلام مديرية الاتصـــــــال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 الامين العام : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجاتدائـمـة/غـيـر  نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: أولى  الــفــئــة

 5 الرمز: الوظائف الفنية لتخصصية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: الوظائف الإعلامية والعلاقات العامة المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الأول الـمـسـتـوى

 001 الرمز: مدير القياسي الدالالمسمى 

 00 الرمز: مديرية الاتصالمدير  مسمى الوظيفة الفعلي

 151100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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إعطاا  صاااااااورة ايجاابياة عن الولارة من خلال نشااااااار المعلوماات اللالماة عن نشااااااااطاات اا وعقاد الندوات غرض الوظيفةة : -1

والمؤتمرات، وتسااااااا يال م ماة اللوار والمتعاملين وتنظيم العلاقة ملإ وساااااااائل الإعلام، وتكوين رأر عام مسااااااااند لولارة التنمية 

 المجتمعية وقضاياها الإنسانية.

 المهام والواجبــــات :-1
 

 يشرف على عملية تقدير الاحتياجات التوعوية وسبل تلبيت ا. .1

 الصحفية وتوليع ا والرد علي ا.يشرف على عملية أرشفة الأخبار  .1

 يشرف على عملية استقبال الوفود اللائرة والاحتفالات ذات العلاقة بعمل الولارة.  .3

 يعمل على البحث عن مصادر لتمويل للفعاليات التوعوية من خارج إطار الموالنة. .4

 يشرف ويتابلإ تنظيم الفعاليات التوعوية والتوصية بشأن ا. .5

 البرامج التوعوية بالمناسبات والأيام العالمية. يشرف على عملية ربط .6

 يسعى لبيان الإطار الاستراتيجي للولارة للرأر العام الأردني. .7

 يعمل على تعليل العلاقة ملإ الصحفيين ووسائل الإعلام المختلفة. .8

 يشرف على عملية تطوير العروض المقدمة ذات العلاقة بعمل الولارة. .9

 كتروني للولارة بالأخبار الصحفية.يشرف على رفد الموقلإ الال .10

 يشارك في اللجان الداخلية وحضور اجتماعات ا والاجتماعات العامة بما يخص عمل المديرية. .11

 يتأكد من نشر التعاميم والقرارات الناظمة لإجرا ات العمل. .11

 يعقد الاجتماعات الدورية لموظفي الوحدة لتدارس الآرا  ونشر المعرفة. .13

 الخطة التنفيذية للمديرية والتي تتوائم ملإ أهداف الولارة الإستراتيجية للولارة. يشرف على إعداد .14

 يشرف على توثيق كافة البيانات والمعلومات الخاصة بعمل المديرية. .15

يدير عملية تقييم أدا  موظفي المديرية وتحديد احتياجات م التدريبية، وتحديد الاحتياجات من الموارد البشااااااارية  .16
 مديرية.والمالية لل

يشااااااارف على تطوير أساااااااالياق العمال والتنسااااااايق ملإ الوحادات الإدارياة المختلفة ذات العلاقة داخل الولارة  .17
 وخارج ا.

 يعد التقارير الدورية حول منجلات عمل المديرية. .18

 يقوم بأية م ام في مجال اختصاص الوظيفة. .19

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 التنسيق ملإ الناطق الإعلامي في الولارة / مدير مكتق معالي الولير  الدائرة(:الاتصالات الداخلية )داخل  1.5

 وسائل الإعلام / الج ات الخارجية ذات العلاقة لبحث قضايا العمل. الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5

 الإشراف:-6

رئيس قسم العلاقات العامة / رئيس قسم الإعلام / رئيس قسم  مسةميات الوظائف الخاعةعة لرشةراف المباشر للوظيفة:

 سكرتير. -/ مدخل بيانات ثالث/ رئيس قسم المسؤولية المجتمعية التوعية والتثقيف

 المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة:-7
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 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 مجال الصحافة والإعلام / أو العلوم الإدارية. الدرجة الجامعية الأولى فيالمؤهل العلمي المطلوب: 

( سااااااانة لحملة مؤهل علمي 11( سااااااانة لحملة مؤهل علمي بكالوريوس، )15)الخبرات العملية المطلوبة  : 

 ( سنوات في أر وظيفة إشرافيه.3( سنة لحملة مؤهل علمي دكتوراه / من ا )10ماجستير، )

 التدريب:  1.7

 .التخطيط الإستراتيجي -

 .م ارات الإدارة العليا -

 دورة حول القوانين المستحدثة ذات العلاقة بعمل الولارة. -

 .إدارة الموارد البشرية -

 دورة في مجال الاتصال الفعال. -

 دورة فنية متخصصة في مجال الوظيفة. -

 الكفايات الوظيفية:  1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 

 للوظيفة()اللازم 
 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات الا)
 (التي تحكم العمل

  متقدم التشريعات والانظمة الداخلية للدائرة

  مستخدم قانون المطبوعات والنشر

  مستخدم قانون الاعلام المرئي والمسموع

  مستخدم قانون نقابة الصحفيين

  مستخدم قانون هيئة الاعلام

  مستخدم قانون ضمان حق الحصول على المعلومة

 المن جيات / الإجرا ات الداخلية
 (الاسس، آلياتوالادلة والمن جيات  )

  متقدم الاتصال الداخلي والخارجيمن جية 

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة الم ارات  )

 (بالوظيفة

  متقدم ادرة الفعالياتتنظيم و

اعداد الاتفاقيات ومذكرات التفاهم 
 الاعلامية

 متقدم
 

  متقدم فنون الكتابة الصحفية

  متقدم البروتوكول والاتيكيت

  متقدم تنظيم ليارات الوفود

  متقدم اعداد خطط الحملات الاعلامية وتنفيذها

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة سوا   )

 (داخل المؤسسة او خارج ا

 مستخدم مديريتي الشؤون الادارية والمالية
التنسيق المالي والادارر 

 للفعاليات

 نشر الانشطة والفعاليات مستخدم مديرية تكنولوجيا المعلومات

  متقدم النشاطات المحلية ذات العلاقة بعمل الدائرة

  متقدم الاعياد الوطنية والمناسبات الرسمية

  متقدم اتفاقيات التعاون ومذكرات التفاهم

 ج ات ووسائل الاعلام المحلية والخارجية
 متقدم

 

  متقدم اماكن عقد الفعاليات

  متقدم شركات الدعاية والاعلان
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 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

 

 ةوزارة التنمية الاجتماعي   الدائرة:
 معلومات اساسية عن الوظيفة -1

 نـــاطق اعلامــــي  :                            مسمى الوظيفــــة  1.1

 مكتب الوزير الادارة/ المديرية                             :   1.1

 ـــــــــــــــ : القسم/الشعبة                                   1.1

  الامين العام  مسمى وظيفة الرئيس المباشر             :  1.1

 ترميز الوظيفة -1

101/101/110 :رمزال دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نوع الوظيفة:   

 1 :رمزال الاولى الفئـــــــــة  :                                        

 5 :الرمز مجموعة الوظائف الفنية التخصصية : العامة النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 1 :الرمز الوظائف الاعلامية والعلاقات العامة : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 1 :الرمز الاول :                                         المستـــــــوى

 011 :رمزال ناطق اعلامي رئيسي المسمى القياسي الدال: 

 00 :رمزال ناطق اعلامي الفعليمسمى الوظيفـــة 

  الرقم الرمزي للوظيفة: 
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بناء خطة استراتيجية لكيفية التعامل مع الصحافة التصريح لوسائل الاعلام بما يخص عمل الوزارة من خلال : الوظيفة غرض-1

 بما يتوافق مع الاهداف الخاصة بالوزارة والترويج لها من خلال ابراز انشطة ونجاحات الوزارة في مختلف المناسبات.والاعلام 

 والواجبــــات: المهام-1

يعمل على بناء وتكوين استراتيجيات التواصل مع المؤسسات الصحفية المحلية والاجنبية لنشر وتغطية فعاليات وانشطة  -1

 مديرية الاتصال. الوزارة بالتعاون مع

يصرح لوسائل الاعلام بما يخص عمل الوزارة والتعامل مع الاستفسارات الصحفية بعد الرجوع الى المختصين في  -2

 الوزارة.

 يتابع كل ما يرصده المعنيين في مديرية الاتصال من اخبار ونشرات منشورة في وسائل الاعلام المطبوعة والالكترونية. -3

ن والموظفين على القضايا التي تخص الوزارة وعملهم التي يتم طرحها بشكل اعلامي وردود يعمل على اطلاع المسؤولي -4

 الفعل الاعلامية المحتملة ايضا لأي قرارات يتم اتخاذها.

  بالتعاون مع مديرية الاتصال وكل ذي علاقته.يقوم بإعداد البيانات الصحفية  -5

 في وسائل الاعلام.و يمثل الوزارة في المقابلات -6

 على تنفيذ أي مهمة يتم تكليفه بها من قبل الرئيس المباشر وضمن اختصاصه الوظيفي. يعمل -7

 (الاتصالات) الوظيفة علاقات-5
 

مدير مديرية الاتصال / موظفي المديرية/ وكافة الموظفين في الوزارة المركز  (:الدائرة لـداخ) ةــــالداخلي الاتصالات 1.5

 القيادية والإشرافية والوظائف الاعتيادية. والميدان بكافة المستويات الإدارية

 

 كافة وسائل الاعلام من صحف والمجلات محليه والخارجية :(الدائرة خارج) الخارجية الاتصالات- 1.5     
 
 :الاشراف-6
 

 جديولا  :للوظيفة المباشر للاشراف الخاضعة الوظائف مسميات

 
 الوظيفة لاشغال والاضافية الاساسية المتطلبات-7

 

  :والخبرات العلمي المؤهل -1.7 
 

 او اي تخصص ذو علاقة في مجال الوظيفة بكالوريوس في الصحافة والاعلام المطلوب:المؤهل العلمي             
 

 ( سنوات في مجال الوظيفة 10)به: الخبرات العملية المطلو                  

 :التدريب -1.7 
 تدريبية في مجال الصحافة والاعلامدورة  -                          

 دورة تدريبية في قواعد اللغة العربية -                          

 دورة تدريبية في مهارة الاتصال الفعالة  -                          

 دورة في المحادثة في اللغة الإنجليزية  -                           

 دورة تدريبية في مجال شبكات التواصل المجتمعي  -                          

 دورة تدريبة في مجال اختصاص الوظيفة -                          
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 الكفايات الوظيفية: -1.7 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

والتشريعات والبلاغات نظمة الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  متقدم التشريعات والانظمة الداخلية للدائرة

  متقدم قانون المطبوعات والنشر

  مستخدم قانون نقابة الصحفيين

  مستخدم قانون هيئة الاعلام

  مستخدم قانون الاعلام المرئي والمسموع

  مستخدم المعلومةقانون ضمان حق الحصول على 

 المن جيات / الإجرا ات الداخلية
الاسس، والادلة والمن جيات  )

 (آليات

  متقدم من جية الاتصال الداخلي والخارجي

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الم ارات  )

 (الخاصة بالوظيفة

  متقدم تنظيم وادرة الفعاليات

  متقدم الاعلاميةاعداد الاتفاقيات ومذكرات التفاهم 

  متقدم فنون الكتابة الصحفية

  متقدم البروتوكول والاتيكيت

  متقدم تنظيم ليارات الوفود

  متقدم اعداد خطط الحملات الاعلامية وتنفيذها

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة  )

الوظيفة سوا  داخل المؤسسة او 
 (خارج ا

  متقدم الاتصال الداخلي والخارجي استراتيجية

  مستخدم استراتيجية الدائرة وانجالات ا وانشطت ا

  متقدم الموقلإ الالكتروني للدائرة

  متقدم ال يكل التنظيمي للدائرة

 مستخدم مديرية الشؤون الادارية والمالية
التنسيق المالي والادارر 

 للفعاليات

 نشر الانشطة والفعاليات مستخدم مديرية تكنولوجيا المعلومات

  متقدم النشاطات المحلية ذات العلاقة بعمل الدائرة

  متقدم الاعياد الوطنية والمناسبات الرسمية

  متقدم اتفاقيات التعاون ومذكرات التفاهم

 ج ات ووسائل الاعلام المحلية والخارجية
 متقدم

 

  متقدم اماكن عقد الفعاليات

  متقدم الدعاية والاعلانشركات 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 رئيس قسم التوعية والتثقيف  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والاعلام  مديرية الاتصال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم التوعية والتثقيف  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والاعلام مدير مديرية الاتصال : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: أولى  الــفــئــة

 5 الرمز: الوظائف الفنية لتخصصية المجموعة النوعية العامة

الةةمةةجةةمةةوعةةةةة الةةنةةوعةةيةةةةة 

 الفرعية

 1 الرمز: الوظائف الإعلامية والعلاقات العامة

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم  المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: قسم التوعية والتثقيف  الوظيفة الفعليمسمى 

 151100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

 

 

 .ر المعرفة وس ولة الوصول الي اتحسين مستوى نشر المعرفة، وليادة مستوى رضا متلقي الخدمة عن آلية نش غرض الوظيفة:-1

   
 المهام والواجبــــات :-1 

 .المعنية والمديريات الج ات ملإ بالتعاون اللالمة التوعية برامج لتنفيذ يعد الخطط .1

 بالتعاون ملإ الولارة عمل مجالات كافة في ومتطلبات ا الولارة تقدم ا التي بالخدمات يتخذ كافة الإجرا ات للتوعية .1

 اختصاصه. حسق كل المعنية الإدارية الوحدات

 الداخلية الإدارية ملإ الوحدات بالتعاون وتقويم ا تنفيذها ويتابلإ الموج ة التوعوية الجلساتيخطط ويعد ويتابلإ وينسق  .3

 الأساسية. الولارة أنشطة من لتصبح ماست ا على والعمل وتقييم ا العلاقة تنفيذها ذات الخارجية والج ات

 اتفاقيات. وفق شركات ا، ملإ بالتعاون الولارة تنفذها التي التوعوية الفعاليات ينسق .4

 .مع ا التعامل وكيفية من ا الوقاية وطرق وأسباب ا، العامة الاجتماعية بالمشكلات الإجرا ات للتوعية يقوم بكافة .5

 والمعوقين. والأحداث والطفولة بالأسرة العلاقة ذات الاجتماعية القضايا بكافة للتوعية يقوم بكافة الاجرا ات .6

 لمجتمعاتا والمعلومات نقل رفة من لتمكين م كفا ت م لرفلإ والتدريق البرامج من والمتفقات المثقفين يحدد احتياجات .7

 المحلي. المجتملإ التنمية مراكل في ومقدمي الخدمة البشرية الموارد مديرية ملإ بالتعاون الأمثل بالشكل المحلية

 .العمل لإجرا ات الناظمة والقرارات التعاميم نشر من يتأكد .8

 يشرف على مكتبة الولارة . .9

 في تطبيق معايير التميل المؤسسي.يشارك  .10

 يعمل على وضلإ أهداف القسم بالتنسيق ملإ أهداف المديرية والخطط التنفيذية اللمنية لتحقيق تلك الأهداف ويتابلإ تنفيذها. .11

 يتأكد من نشر التعاميم والقرارات الناظمة لإجرا ات العمل. .11

 الآرا  وحل المشكلات ونشر المعرفة.يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس  .13

 يشرف على توثيق كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم. .14

 يقيم أدا  موظفي القسم وتحديد احتياجات م التدريبية. .15

 يطور أساليق العمل والتأكد من تعميم القرارات المنظمة لإجرا ات العمل. .16

 يفة.يقوم بأية م ام في مجال اختصاص الوظ .17

 
 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 التنسيق ملإ الناطق الإعلامي في الولارة. الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 جميلإ الج ات الخارجية ذات العلاقة. الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5

 
 الإشراف:-6

  /امين المكتبة /توعية وتثقيفمنسق مسميات الوظائف الخاععة لرشراف المباشر للوظيفة : 
 
    

 المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

الدرجة الجامعية الأولى في مجال صااحافة وإعلام و/أو العلوم الإدارية و/أو العلوم  المؤهل العلمي المطلوب:

 الاجتماعية.

 سنة في عمل الولارة. 11سنوات في عمل الولارة / الفئة الثانية  6الأولى الفئة الخبرات العملية المطلوبة: 
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

 

 التدريب:  1.7

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير. -

 إدارة الموارد البشرية. -

 التخطيط الإستراتيجي. -

 .دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 

 الكفايات الوظيفية:  1.7 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات الا)
 (التي تحكم العمل

  مستخدم ولارةالتشريعات والانظمة الداخلية لل

  مستخدم قانون ضمان حق الحصول على المعلومة

 المن جيات / الإجرا ات الداخلية
 (الاسس، آلياتوالادلة والمن جيات  )

  مستخدم من جية الاتصال الداخلي والخارجي

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة الم ارات  )

 (بالوظيفة

  متقدم التوعية والتثقيف 

  متقدم تنسيق البرامج والفعاليات 

  متقدم متابعة وتقييم 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة  )

 (سوا  داخل المؤسسة او خارج ا

ج ات ووسائل الاعلام المحلية 
 والخارجية

 مستخدم
 

 اماكن عقد الفعاليات
 متقدم

 

 المجتملإ ومتلقي خدمات الولارة 
 متقدم

 

 المثقفين في مديرات الميدان 
 متقدم 

 

 المنظمات والج ات الداعمة 
 مستخدم
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

                     

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 رئيس قسم الإعلام : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والاعلام مديرية الاتصال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم الإعلام :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والاعلام مدير مديرية الاتصال : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: أولى  الــفــئــة

 5 الرمز: الوظائف الفنية لتخصصية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: الوظائف الإعلامية والعلاقات العامة المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم  المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: لامعرئيس قسم الا مسمى الوظيفة الفعلي

 151100100 الرمزي للوظيفة الرقم

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

 

تتولى م مة المسااهمة في إظ ار صاورة الولارة في وساائل الإعلام وإبرال أنشطت ا والتعريف بدورها حسق غرض الوظيفة: -1

 التشريعات والتعليمات المعمول ب ا.

   

 المهام والواجبــــات :-1
 

 وأخبار الولارة ويعمل على نشرها، بعد الحصول على الموافقات اللالمة.يغطي نشاطات  .1

يعمل على اسااتلام ومراجعة كافة التصااريحات والأخبار عن الولارة ونشاااطات ا وخدمات ا والحصااول  .1
 على موافقة الناطق الإعلامي قبل تسليم ا لوسائل الإعلام.

 لقا ات الولارة ملإ أج لة الإعلام. ينسق .3

ووسائل التواصل الاجتماعي ويشرف على إعداد ملف مات الواردة في الصحف والمجلات معلويتابلإ ال .4
 يومي يضم كافة المقالات التي تتطرق لأخبار الولارة أو للمواضيلإ التي تقلإ ضمن اهتمامات ا.

 يحول كافة القضايا والاستفسارات الواردة في الصحف إلى المديريات المعنية للتعامل مع ا  .5

اللقا ات ملإ المؤساااساااات الصاااحفية والإعلامية لاطلاع م على أهم مجريات العمل في الولارة  ينساااق .6
 ملإ الناطق الإعلامي للولارة. بالتعاون

نقل الصاااورة الواضاااحة والموضاااوعية عن يللمؤتمرات الصاااحفية والتجمعات الإعلامية و ينساااق ويعد .7
 نجالات برامج عمل ونشاطات الولارة وما يتحقق في ا من تطورات وا

يعمال على تفعيال العلاقات ملإ وساااااااائل الإعلام وت يئة الظروف ل ا للقيام بتغطيات تعكس الصاااااااورة  .8
 الايجابية الفعلية لعمل الولارة ومساعدت ا في تكوين رأر عام مساند لقضايا عمل الولارة الحساسة .

لملائمة بالتعاون ملإ إعداد المطبوعات المتخصااااصااااة بالولارة وعرضاااا ا بالوسااااائل التعريفية ايقوم ب .9
المديرية/الوحدة المعنية بالسااااااياسااااااات والتطوير المؤسااااااسااااااي والوحدة المعنية بتكنولوجيا المعلومات 

 والوحدات الإدارية ذات العلاقة بكل محتوى للمطبوعات

ملإ كاافاة الوحادات الإدارياة في الولارة لتحاديث البيانات على الموقلإ الإلكتروني بالتعاون ملإ  ينساااااااق .10
 المعنية بتكنولوجيا المعلومات. الوحدة

 يشارك في تطبيق معايير التميل المؤسسي. .11

يعمل على وضااااالإ أهداف القسااااام بالتنسااااايق ملإ أهداف المديرية والخطط التنفيذية اللمنية لتحقيق تلك  .11
 الأهداف ويتابلإ تنفيذها.

 يتأكد من نشر التعاميم والقرارات الناظمة لإجرا ات العمل. .13

 الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآرا  وحل المشكلات ونشر المعرفة. يعقد الاجتماعات .14

 يشرف على توثيق كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم. .15

 يقيم أدا  موظفي القسم وتحديد احتياجات م التدريبية. .16

 ل.يطور أساليق العمل والتأكد من تعميم القرارات المنظمة لإجرا ات العم .17

 يقوم بأية م ام في مجال اختصاص الوظيفة. .18

 
 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 التنسيق ملإ الناطق الإعلامي في الولارة ./ والاعلام مدير مديرية الاتصالالاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

 وسائل الإعلام / جميلإ الج ات الخارجية ذات العلاقة لبحث قضايا العمل  الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5



12 

 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 الإشراف:-6

 منسق إعلام / محرر مندوق إعلام / مصور فونوغرافي. مسميات الوظائف الخاععة لرشراف المباشر للوظيفة:

 

 المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

الدرجة الجامعية الأولى في مجال صحافة وإعلام و/أو العلوم الإدارية و/ أو  المؤهل العلمي المطلوب  :

 .العلوم الاجتماعية

 سنة في عمل الولارة. 11سنوات في عمل الولارة / الفئة الثانية  6الفئة الأولى الخبرات العملية المطلوبة :      

 

 التدريب:  1.7

 وإعداد التقارير. الإدارة الإشرافية -

 .إدارة الموارد البشرية  -

 .التخطيط الإستراتيجي  -

 .دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 
 الكفايات الوظيفية: 1.7 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 

)اللازم 
 للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 (التي تحكم العملوالقرارات 

  مستخدم التشريعات والانظمة الداخلية للدائرة

  مستخدم قانون المطبوعات والنشر

  مستخدم قانون الاعلام المرئي والمسموع

  مستخدم قانون ضمان حق الحصول على المعلومة

 المن جيات / الإجرا ات الداخلية
 (الاسس، آلياتوالادلة والمن جيات  )

  مستخدم الاتصال الداخلي والخارجيمن جية 

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة الم ارات  )

 (بالوظيفة

  متقدم   تغطية أنشطة وفعاليات الولارة

  متقدم مشاركة الولارة بالمؤتمرات والفعاليات تنسيق 

  متقدم  المؤتمرات الصحفية 

تصيد اخبار الولارة في وسائل الاعلام وصفحات 
 التواصل الاجتماعي 

  

 المعارف الداخلية والخارجية
طبيعة الوظيفة  بتطلب االمعارف التي  )

 (سوا  داخل المؤسسة او خارج ا

  متقدم ج ات ووسائل الاعلام المحلية والخارجية

 والمؤتمرات الصحفية اماكن عقد الفعاليات

 متقدم
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

          

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 رئيس قسم العلاقات العامة : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والاعلام مديرية الاتصال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم العلاقات العامة :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والاعلام مدير مديرية الاتصال : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: أولى  الــفــئــة

 5 الرمز: الوظائف الفنية لتخصصية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: الوظائف الإعلامية والعلاقات العامة المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم  المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: العامةرئيس قسم العلاقات  مسمى الوظيفة الفعلي

 151100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

 

 

إعطاا  صاااااااورة ايجاابياة عن الولارة من خلال نشااااااار المعلوماات اللالماة عن نشااااااااطاات اا وعقاد الندوات غرض الوظيفةة : -1

 والمؤتمرات، وتس يل م مة اللوار والمتعاملين.

   

 والواجبــــات :المهام -1
 

يحضر للندوات والمؤتمرات وورش العمل والاجتماعات المتعلقة بأعمال الولارة وإعداد التج يلات اللالمة  .1

 وتحضير الموقلإ والتأكد من توفر كافة اللوالم المطلوبة.

يق ملإ سيج ل ويحدث عرض تقديمي باللغتين العربية والإنجليلية عن ولارة التنمية الاجتماعية وذلك بالتن .1

المديريات المختلفة يشتمل على ال يكل التنظيمي للولارة والرؤية والرسالة والأهداف وم ام المديريات والوحدات 

 المختلفة لعرضه عن الطلق أمام الوفود اللائرة لتعريف م بدور الولارة وم ام ا.

ت اللالمة لاستقبال الوفود يعمل على تأمين تأشيرات الدخول وإجرا  الحجولات في الفنادق وعمل التس يلا .3

 الرسمية وتأمين احتياجات م خلال فترة الليارة، بالتنسيق ملإ المديريات المعنية.

يتابلإ الإجرا ات الخاصة بسفر موظفي الولارة في م ام رسمية من حيث تأمين تأشيرات الدخول وحجولات  .4

 السفر والإقامة، بالتنسيق ملإ المديريات المعنية.

 الولارة من خلال تصويرها ونشرها، بعد الحصول على الموافقات اللالمة.يغطي نشاطات  .5

يعمل على وضلإ أهداف القسم بالتنسيق ملإ أهداف المديرية والخطط التنفيذية اللمنية لتحقيق تلك الأهداف ويتابلإ  .6

 تنفيذها.

 يتأكد من نشر التعاميم والقرارات الناظمة لإجرا ات العمل. .7

 ورية للعاملين في القسم لتدارس الآرا  وحل المشكلات ونشر المعرفة.يعقد الاجتماعات الد .8

 يشرف على توثيق كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم. .9

 يقيم أدا  موظفي القسم وتحديد احتياجات م التدريبية. .10

 يطور أساليق العمل والتأكد من تعميم القرارات المنظمة لإجرا ات العمل. .11

 يقوم بأية م ام في مجال اختصاص الوظيفة. .11

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 التنسيق ملإ الناطق الإعلامي في الولارة .الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( :  1.5

 وسائل الإعلام / جميلإ الج ات الخارجية ذات العلاقة لبحث قضايا العمل الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 

 الإشراف:-6

 منسق علاقات عامة.مسميات الوظائف الخاععة لرشراف المباشر للوظيفة : 

 

 المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال صحافة وإعلام و/أو العلوم الإدارية . المؤهل العلمي المطلوب  :
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 سنة في عمل الولارة. 11سنوات في عمل الولارة / الفئة الثانية  6الفئة الأولى :  العملية المطلوبةالخبرات 

 

 التدريب:  1.7     

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير. -

 .إدارة الموارد البشرية  -

 .التخطيط الإستراتيجي  -

 .دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 
 الكفايات الوظيفية: 1.7     

 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  متقدم قانون المطبوعات والنشر

  متقدم قانون ضمان حق الحصول على المعلومة

  مستخدم والمسموعقانون الاعلام المرئي 

 المن جيات / الإجرا ات الداخلية
الاسس، والادلة والمن جيات  )

 (آليات

  متقدم من جية الاتصال الداخلي والخارجي

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الم ارات  )

 (الخاصة بالوظيفة

  متخصص تنظيم وادارة الفعاليات

 اعداد وتحليل متخصص الاتفاقيات ومذكرات التفاهم 

  متخصص فنون الكتابة الصحفية

  متخصص البروتوكول والاتيكيت

  متخصص تنظيم ليارات الوفود

 اعداد متخصص خطط اعلامية

  متقدم ادارة الفرق

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة  )

الوظيفة سوا  داخل المؤسسة او 
 (خارج ا

  مستخدم الادارية والمالية مديرية الشؤون

  مستخدم مديرية تكنولوجيا المعلومات

  متخصص النشاطات المحلية ذات العلاقة بعمل الدائرة

  متخصص الاعياد الوطنية والمناسبات الرسمية

الج ات الخارجية ذات العلاقة باتفاقيات 
 التعاون ومذكرات التفاهم

  متقدم

  متخصص ج ات ووسائل الاعلام

  متخصص اماكن عقد الفعاليات

هيئات ومنظمات ومؤسسات مجتملإ محلية 
 ودولية ذات علاقة بعمل الولارة

 متخصص
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

                                                         

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 رئيس قسم المسؤولية المجتمعية : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والاعلام مديرية الاتصال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم المسئولية المجتمعية :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والاعلام مدير مديرية الاتصال : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: أولى  الــفــئــة

 5 الرمز: لتخصصيةالوظائف الفنية  المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: الوظائف الإعلامية والعلاقات العامة المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم  المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: رئيس قسم العلاقات العامة مسمى الوظيفة الفعلي

 151100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

 

 

 إجرا  كافة الأنشطة الكفيلة بمأسسة وليادة الوعي ونشر لمف وم المسؤولية الاجتماعية.غرض الوظيفة : -1

   

 المهام والواجبــــات :-1
 

 في قسم المسؤولية المجتمعية. توالبرامج والاحتياجات والأولويا الخطط يضلإ  .1

 .المجتمعية المسؤولية والشركات في مجال تقديم المؤسسات ملإ وشراكات اتفاقياتيعقد   .1

 المملكة في ساعدةللم المستحقة للفئة مرجعية أكبر تمثل والتي الولارة منتفعي بيانات لقاعدة الأمثل الاستغلاليعمل على   .1

 الشركات اتلنشاط شفافية وبكل العادل التوليلإ نحو لتسخيرها وذلك الممكنة المجالات كافة وفي المستويات كافة وعلى

 .المستحقة الفئات ل ذه طرح ا سيتم التي

 .المجتمعية المسؤولية ومبادرات عمليات لكافة الحوكمة مبادئيطبق   .1

 .الاجتماعية العدالة للولارة لضمان المنصات والمسؤولية المجتمعية على الحوكمة مبادئ ينشر  .5

 في تطبيق معايير التميل المؤسسي. يشارك  .6

 يتأكد من نشر التعاميم والقرارات الناظمة لإجرا ات العمل.  .7

 يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآرا  وحل المشكلات ونشر المعرفة.  .8

 يشرف على توثيق كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم.  .9

 أدا  موظفي القسم وتحديد احتياجات م التدريبيةيقيم   .11

 يطور أساليق العمل والتأكد من تعميم القرارات المنظمة لإجرا ات العمل.  .11

 يقوم بأية م ام في مجال اختصاص الوظيفة.  .11

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 .كافة مديريات الولارة في المركل والميدان. الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

الإعلام  / مؤسااااسااااات العمل الاجتماعي والتطوعي الحكومية أو  وسااااائل(: الاتصةةةةالات الخارجية )خارج الدائرة 1.5

 .الخاصة وجميلإ الج ات الخارجية ذات العلاقة 

 الإشراف:-6

 .ضابط/ مسؤولية مجتمعية مسميات الوظائف الخاععة لرشراف المباشر للوظيفة: 

 المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية و/أو العلوم الإدارية او العلاقات العامة  المؤهل العلمي المطلوب  :

 والاعلام او  أر تخصص ذو علاقة بطبيعة العمل.

 سنة في عمل الولارة. 11سنوات في عمل الولارة / الفئة الثانية  6الفئة الأولى الخبرات العملية المطلوبة : 
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

 

 

 التدريب:  1.7

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير. -

 .إدارة الموارد البشرية  -

 .التخطيط الإستراتيجي  -

 .دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 

)اللازم 
 للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات الا)
 (التي تحكم العمل

  مستخدم التشريعات والانظمة الداخلية للولارة

  مستخدم قانون ضمان حق الحصول على المعلومة

 الإجرا ات الداخلية المن جيات /
 (الاسس، آلياتوالادلة والمن جيات  )

  مستخدم من جية الاتصال الداخلي والخارجي

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة الم ارات  )

 (بالوظيفة

عقد الاتفاقات والشركات بخصوص 
  المسؤولية المجتمعية 

  متقدم

  متقدم  مبادئ الحوكمة 

  متقدم متابعة وتقييم 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة  )

 (سوا  داخل المؤسسة او خارج ا

ج ات ووسائل الاعلام المحلية 
 والخارجية

 مستخدم

 

مؤسسات العمل الاجتماعي والتطوعي 
 الحكومية أو الخاصة

اتفاقيات  متقدم 
المسؤولية 
 المجتمعية 

 المنظمات والج ات الداعمة 
تنفيذ خطط  مستخدم

وبرامج للمجتملإ 
 المحلي 
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

                      

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 المسؤولية المجتمعيةضابط  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والاعلام مديرية الاتصال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ولية المجتمعيةؤقسم المس :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم المسؤولية المجتمعية : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: أولى  الــفــئــة

 5 الرمز: الوظائف الفنية لتخصصية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: الوظائف الإعلامية والعلاقات العامة المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 010 الرمز: ضابط مساعد  المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: ضابط / المسؤولية المجتمعية مسمى الوظيفة الفعلي

 151301000 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

 

 

 لمف وم المسؤولية الاجتماعية.إجرا  كافة الأنشطة الكفيلة بمأسسة وليادة الوعي ونشر غرض الوظيفة : -1

   

 المهام والواجبــــات :-1
 في قسم المسؤولية المجتمعية. توالبرامج والاحتياجات والأولويا الخططينسق   .1

 .المجتمعية المسؤولية والشركات في مجال تقديم المؤسسات ملإ وشراكات اتفاقياتيتابلإ تنفيذ   .1

 في لمساعدةل المستحقة للفئة مرجعية أكبر تمثل والتي الولارة منتفعي بيانات لقاعدة الأمثل الاستغلاليعمل على   .1

 فافيةش وبكل العادل التوليلإ نحو لتسخيرها وذلك الممكنة المجالات كافة وفي المستويات كافة وعلى المملكة

 .المستحقة الفئات ل ذه طرح ا سيتم التي الشركات لنشاطات

 .المجتمعية المسؤولية ومبادرات عمليات لكافة الحوكمة مبادئق يطبيشارك في ت  .1

 .الاجتماعية العدالة للولارة لضمان المنصات والمسؤولية المجتمعية على الحوكمة مبادئ نشريشارك في   .5

 في تطبيق معايير التميل المؤسسي. يشارك  .6

 .المطروحةيحفظ ويوثق كافة الملفات الخاصة بعمل القسم بشكل مف رس ومرتق حسق المواضيلإ   .7

 يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الولارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة  .8

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذها  .9

 يقترح وسائل تطوير أساليق العمل والتقيد بإجرا ات العمل المعيارية الخاصة بالقسم.  .11

 للقسم لتدارس الآرا  وحلّ المشكلات ونشر المعرفةيشارك في الاجتماعات الدورية   .11

 يوثق كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم.  .11

 يشارك في إعداد التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجلات عمل القسم.  .11

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الليارات والاتصال ملإ الج ات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الولارة وخارج ا   .11

 يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة ..  .15

 
 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 .مديريات الولارة في المركل والميدان.كافة الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( :  1.5

وساااااائل الإعلام / مؤساااااساااااات العمل الاجتماعي والتطوعي الحكومية أو  الاتصةةةةةالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5

 الخاصة وجميلإ الج ات الخارجية ذات العلاقة.

 

 الإشراف:-6

 لا يوجد. مسميات الوظائف الخاععة لرشراف المباشر للوظيفة:

 

 المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 الدرجة الجامعية الأولى في العلوم الإدارية أو العلوم الاجتماعية او الصحافة والإعلام.      المؤهل العلمي المطلوب  :

 سنوات في مجال عمل الولارة. 3الخبرات العملية المطلوبة : 

 

 

 التدريب:  1.7      

 دورة في مجال التخطيط الإستراتيجي .. -

 دورة في مجال التحليل الإدارية وأساليب ا. -

 دورة في التنظيم والاتصال وكتابة التقارير والمراسلات. -

 دورة في المتابعة والتقييم . -

 دورة فنية متخصصة في مجال الوظيفة.. -

 
 الكفايات الوظيفية: 1.7  

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات الا)
 (التي تحكم العمل

  مستخدم التشريعات والانظمة الداخلية للولارة

  مستخدم قانون ضمان حق الحصول على المعلومة

 المن جيات / الإجرا ات الداخلية
 (الاسس، آلياتوالادلة والمن جيات  )

  مستخدم من جية الاتصال الداخلي والخارجي

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة الم ارات  )

 (بالوظيفة

عقد الاتفاقات والشركات بخصوص 
  المسؤولية المجتمعية 

  متقدم

  متقدم  مبادئ الحوكمة 

  متقدم متابعة وتقييم 

 الداخلية والخارجيةالمعارف 
المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة  )

 (سوا  داخل المؤسسة او خارج ا

ج ات ووسائل الاعلام المحلية 
 والخارجية

 مستخدم

 

مؤسسات العمل الاجتماعي والتطوعي 
 الحكومية أو الخاصة

اتفاقيات  متقدم 
المسؤولية 
 المجتمعية 

 المنظمات والج ات الداعمة 
تنفيذ خطط  مستخدم

وبرامج للمجتملإ 
 المحلي 
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

          

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 محرر / مندوق إعلامي : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والاعلام مديرية الاتصال : الــمـديـريـةالإدارة /  1.1

  قسم الإعلام :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

  رئيس قسم الإعلام : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: أولى  الــفــئــة

 5 الرمز: الوظائف الفنية لتخصصية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: الوظائف الإعلامية والعلاقات العامة المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 018 الرمز: محرر/مندوق/صحفي مساعد    المسمى القياسي الدال
 

 00 الرمز: محرر مندوق إعلامي مسمى الوظيفة الفعلي

 151301800 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

 

 

 رصد الأحداث والأخبار وتحريرها ومتابعة تنفيذها ملإ المعنيين في داخل الولارة وخارج ا .غرض الوظيفة: -1

 المهام والواجبــــات :-1

1. الخبر الصحفي وتلقيه سوا  بطريقة مباشرة أو غير مباشرة عبر الصحافة المحلية أو بال اتف أو عبر الفاكس أو عبر الإذاعة يحرر  
 أو وكالات الأنبا  أو عبر البريد الالكتروني واطلاع المسئول المباشر عليه.

الصحف )اليومية، الأسبوعية ... الخ( ذات العلاقة  يحصر النشاطات وجملإ وتحرير الأخبار والأحداث الصحفية المنشور في مختلف .1
 في مجالات العمل ملإ بداية كل يوم عمل والتنسيق بخصوص ا للمسئول في العمل.

 يدرس الخبر مبدئياً وتقييم مدى ملائمة صلاحيته بعد تحريره ويتأكد من جميلإ عناصره وقابليت ا للنشر. .1

تجميع ا وترتيب ا حسق أولويت ا ونشرها عبر البريد الالكتروني لغاية إطلاع المسئولين علي ا، يعد الأخبار والأحداث الصحفية ملإ  .1
 ملإ توثيق عملية نشرها ومرجعيت ا.

يعد نماذج متابعة دراسة الحالات والأحداث الصحفية المنشورة ملإ المعنيين في داخل الولارة أو خارج ا ملإ بيان حدود مسؤولية  .5
 توثيق ا.الشخص المتابلإ، و

 ينظم ملفات خاصة لحفظ المعلومات الإخبارية وتصنيف ا لس ولة الرجوع إلي ا من الأرشيف عند الطلق. .6

يجرر مقابلات وتقارير ملإ أصحاق العلاقة بالمواضيلإ المتعلقة بمجالات العمل وتغطية الحدث الإخبارر ميدانياً وتدوين ملاحظاته  .7
 في العمل.عليه ويرفع ا للمسئول المباشر 

 يساهم في تنفيذ الأعمال والإجرا ات ال ادفة إلى تنظيم قاعدة معلوماتية وإحصائية لتس يل إنجال الأعمال اليومية بالشكل المطلوق. .8

 يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الولارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة .9

 والعمل على تنفيذها يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم .11

 .يقترح وسائل  تطوير أساليق العمل والتقيد بإجرا ات العمل المعيارية الخاصة بالقسم  .11

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآرا  وحلّ المشكلات ونشر المعرفةيشارك في  .11

 القسم . يوثق كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في .11

 يشارك في إعداد التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجلات عمل القسم . .11

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الليارات والاتصال ملإ الج ات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الولارة وخارج ا. .15

 اختصاص الوظيفة .يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن  .16

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 التنسيق ملإ الناطق الإعلامي في الولارة .الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 وسائل الإعلام، وجميلإ الج ات الخارجية ذات العلاقة الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5

 الإشراف:-6

 لا يوجد. المباشر للوظيفة: مسميات الوظائف الخاععة لرشراف

 المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 .             ش ادة بكالوريوس او دبلوم متوسط في مجال الصحافة والإعلام. المؤهل العلمي المطلوب  :

 سنوات في مجال عمل الولارة. 3الخبرات العملية المطلوبة : 
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

 

 التدريب:  1.7

 دورة في م ارات الحاسوق. -

 دورة في إعداد التقارير. -

 فنية (  –دورة في مجال اختصاص الوظيفة ) تأهيلية  -

 

 :الكفايات الوظيفية 1.7 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  متقدم قانون المطبوعات والنشر

  متقدم قانون نقابة الصحفيين

  متقدم قانون هيئة الاعلام

  متقدم حق الحصول على المعلومات

  متقدم قانون حقوق الملكية الفكرية

  متقدم قانون الجرائم الالكترونية

 المن جيات / الإجرا ات الداخلية
الاسس، والادلة والمن جيات  )

 (آليات

  متقدم من جية كتابة الاخبار والتقارير الصحفية

  مستخدم من جية البحث العلمي

  متقدم من جية التحرير الصحفي

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الم ارات  )

 (الخاصة بالوظيفة

  متقدم م ارات الاتصال الفعال

  مستخدم والنقدم ارات التحليل 

  متقدم م ارات ادارة الحوار

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة  )

الوظيفة سوا  داخل المؤسسة او 
 (خارج ا

  مستخدم ال يكل التنظيمي للدولة

  مستخدم ال يكل التنظيمي للدائرة

  مستخدم انشطة وم ام المديريات

  مستخدم ولارة الاعلام

  مستخدم نقابة الصحفيين

  مستخدم مع د الاعلام الاردني

  متقدم الناطقين الاعلاميين للدوائر

  مستخدم التلفليون الاردني

  مستخدم الاذاعة الاردنية

  متقدم منظمات المجتملإ المدني
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

 

          

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 منسق / التوعية والتثقيف  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والاعلام مديرية الاتصال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم التوعية والتثقيف  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم التوعية والتثقيف  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الاولى الــفــئــة

 5 الرمز: الفنية التخصصيةمجموعة الوظائف  المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: الوظائف الإعلامية والعلاقات العامة المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 022 الرمز: منسق مساعد المسمى القياسي الدال
 

 00 الرمز: منسق التوعية والتقيف  مسمى الوظيفة الفعلي

 151301100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

 

 

المعرفة وساا ولة الوصااول  تحسااين مسااتوى نشاار المعرفة، وليادة مسااتوى رضااا متلقي الخدمة عن آلية نشاار غرض الوظيفة:- 1

 إلي ا. 

 المهام والواجبــــات :-1
 في حصر الاحتياجات التوعوية لشرائح المجتملإ والتنسيق للحملات التوعوية لذلك. يساهم  .1

 في إعداد خطط وبرامج قسم التوعية والتثقيف. يساهم  .1

1.  
 ينفذ خطط وبرامج قسم التوعية.

1.  
 في متابعة تنفيذ حملات التوعية وإصدار السلف اللالمة ل ا. يساهم

5.  
 الاجتماعية، ب دف التنبؤ ورصد الاحتياجات التوعوية للمجتملإ.ينسق ملإ شركا  ولارة التنمية 

يشارك في مراجعة الاستراتيجيات والخطط والبرامج والمشاريلإ الوطنية والإقليمية والعربية ويتابلإ تنفيذ ما يخص ولارة   .6

 التنمية الاجتماعية.

7.  
 ت التوعية المجتمعية الموج ة.ينسق للفعاليات التوعوية التي تنفذها الولارة، ويساهم في إعداد حملا

8.  
 يحصر انجالات القسم وتفريغ ا وفق الأنظمة المحوسبة الخاصة بذلك.

والتشريعات المعمول ب ا في الولارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة يتقيد بالأنظمة  .9  

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذها  .11

.أساليق العمل والتقيد بإجرا ات العمل المعيارية الخاصة بالقسم  وسائل تطويريقترح   .11  

الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآرا  وحلّ المشكلات ونشر المعرفة.يشارك في   .11  

 يوثق كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم .  .11

والإحصائيات المتعلقة بمنجلات عمل القسم .يشارك في إعداد التقارير الدورية،   .11  

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الليارات والاتصال ملإ الج ات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الولارة وخارج ا .  .15

 يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة .  .16

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

بالتنسااايق ملإ قساااام النوع الاجتماعي في  المديرية ماليه / الشااااؤون الإدارية، الاتصةةةالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 السياسات والإدارة الإستراتيجية / الناطق الإعلامي في الولارة.

 /بحث قضايا العمل.جميلإ الج ات الخارجية ذات العلاقة  الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 الإشراف:-6

 .لا يوجد مسميات الوظائف الخاععة لرشراف المباشر للوظيفة:
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

 

 

 المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

الإدارية  الدرجة الجامعية الأولى في مجال الصاااحافة والإعلام و/أو العلوم الاجتماعية و/أو   المؤهل العلمي المطلوب: 

 او أر تخصص ذو علاقة بطبيعة العمل

 ( سنوات في مجال عمل الولارة.3: )الخبرات العملية المطلوبة  

 
 التدريب:  1.7      

 دورة في التخطيط الاستراتيجي  -

 دورة في إعداد التقارير. -

 دورة في م ارات الحاسوق   -

 دورة فنية متخصصة في مجال الوظيفة. -

 
 الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات الا)
 (التي تحكم العمل

  مستخدم التشريعات والانظمة الداخلية للولارة

  مستخدم قانون ضمان حق الحصول على المعلومة

 الإجرا ات الداخلية المن جيات /
 (الاسس، آلياتوالادلة والمن جيات  )

  مستخدم من جية الاتصال الداخلي والخارجي

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة الم ارات  )

 (بالوظيفة

  متقدم التوعية والتثقيف 

  متقدم تنسيق البرامج والفعاليات 

  متقدم متابعة وتقييم 

 الداخلية والخارجيةالمعارف 
المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة  )

 (سوا  داخل المؤسسة او خارج ا

ج ات ووسائل الاعلام المحلية 
 والخارجية

 مستخدم
 

 اماكن عقد الفعاليات
 متقدم

 

 المجتملإ ومتلقي خدمات الولارة 
 متقدم

 

 المثقفين في مديرات الميدان 
 متقدم 

 

 المنظمات والج ات الداعمة 
 مستخدم
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

         

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 منسق / الاعلام : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والاعلام مديرية الاتصال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

  قسم الاعلام :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

  رئيس قسم الاعلام : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الاولى الــفــئــة

 5 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية التخصصية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: الوظائف الإعلامية والعلاقات العامة المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 022 الرمز: منسق مساعد المسمى القياسي الدال
 

 00 الرمز: منسق اعلام  مسمى الوظيفة الفعلي

 151301100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 تتولى م مة المساهمة في إبرال أنشطة الولارة والتعريف بدورها حسق التشريعات والتعليمات المعمول ب ا. غرض الوظيفة:-1
 
 المهام والواجبــــات:-1

ووسائل الإعلام الأخرى ومواقلإ التواصل الاجتماعي حول القضايا ذات العلاقة بعمل  يتابلإ ويرصد ما ينشر في الصحف المحلية  .1
 الولارة.

، وتحويله للمسؤول المباشر إلى رئيس القسم.يعد التقرير الصحفي اليومي والش رر حول القضايا المرصودة  .1  

وعرض ا على المسئول المباشر قبل نشرها.يعد تقرير الردود على القضايا التي تنشر في وسائل الإعلام المختلفة،   .1  

 يصدر ويتابلإ إخراج تقرير الأنشطة التي تتعلق بمناسبات وأعمال الولارة المختلفة.  .1

يجرر الاتصال ملإ الصحافة ووكالة الأنبا  والتلفليون والإذاعة ب دف تلويدها بالأخبار التي تصدر عن الولارة بالتنسيق ملإ    .5
 الناطق الإعلامي.

 يتابلإ إجرا ات طباعة وإخراج الإصدارات والنشرات ذات العلاقة بعمل الولارة وتعميم ا حسق الأصول.  .6

يوثق وثائق الاتفاقيات وبرتوكولات التعاون وبرامج العمل ذات الصلة بعمل الولارة داخل الأردن وتبادل النشرات والمطبوعات   .7
 وغيرها بالقنوات الرسمية.

وة وتنظيم لقا ات ومؤتمرات صحفية ملإ المسئولين في الولارة تحت إشراف الرئيس المباشر، وبالتنسيق يقوم بالتحضير والدع   .8
 ملإ الناطق الإعلامي في الولارة.

 يعمل إحصائية بالمعلومات الخاصة بإنجالات العمل وتوثيق ا.  .9

المطروحه.يحفظ ويوثق كافة الملفات الخاصة بعمل الوحدة بشكل مف رس ومرتق حسق المواضيلإ   .11  

 يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الولارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة  .11

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذها  .11

.يقترح وسائل تطوير أساليق العمل والتقيد بإجرا ات العمل المعيارية الخاصة بالقسم  .11  

للقسم لتدارس الآرا  وحلّ المشكلات ونشر المعرفةالاجتماعات الدورية يشارك في   .11  

 يوثق كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم.  .15

 يشارك في إعداد التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجلات عمل القسم.  .16

العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الولارة وخارج ا. يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الليارات والاتصال ملإ الج ات ذات  .17  

 يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة.  .18

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 التنسيق ملإ الناطق الإعلامي في الولارة.الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 وسائل الإعلام / جميلإ الج ات الخارجية ذات العلاقة لبحث قضايا العمل.الدائرة(:الاتصالات الخارجية )خارج  1.5

 الإشراف:-6

  . لا يوجدمسميات الوظائف الخاععة لرشراف المباشر للوظيفة:

 المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7 

 الجامعية الأولى في العلوم الإدارية أو العلوم الاجتماعية او الصحافة والإعلام.الدرجة  المؤهل العلمي المطلوب: 

 ( سنوات في مجال عمل الولارة.3: )الخبرات العملية المطلوبة  

 



30 

 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 

 

 التدريب:  1.7      

 دورة في التخطيط الاستراتيجي  -
 دورات متقدمة في مجال التحليل الإدارية وأساليب ا. -
 تدريبية في التنظيم والاتصال وكتابة التقارير والمراسلات.دورات  -
 دورة في المتابعة والتقييم. -
 دورة فنية متخصصة في مجال الوظيفة. -

 
 الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

والبلاغات نظمة والتشريعات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستخدم قانون المطبوعات والنشر

  مستخدم  قانون نقابة الصحفيين

 قانون هيئة الاعلام
 مستخدم

 

  مستخدم حق الحصول على المعلومات

  مستخدم قانون حقوق الملكية الفكرية

  مستخدم قانون الجرائم الالكترونية

 الإجرا ات الداخليةالمن جيات / 
 (الاسس، آلياتوالادلة والمن جيات  )

  مستخدم من جية كتابة الاخبار والتقارير الصحفية

  مستخدم من جية البحث العلمي

  مستخدم من جية التحرير الصحفي

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الم ارات  )

 (الخاصة بالوظيفة

  مستخدم م ارات الاتصال الفعال

  مستخدم م ارات التحليل والنقد

  مستخدم م ارات ادارة الحوار

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة  )

الوظيفة سوا  داخل المؤسسة او 
 (خارج ا

  مستخدم ال يكل التنظيمي للدولة

  مستخدم ال يكل التنظيمي للدائرة

  مستخدم انشطة وم ام المديريات

  مستخدم ولارة الاعلام

  مستخدم نقابة الصحفيين

  مستخدم مع د الاعلام الاردني

  مستخدم الناطقين الاعلاميين للدوائر

  مستخدم التلفليون الاردني

  مستخدم الاذاعة الاردنية

  مستخدم منظمات المجتملإ المدني
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 ديوان الخدمة المدنية 

                بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي                                                

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 منسق / علاقات عامة : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والاعلام مديرية الاتصال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم العلاقات العامة :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم العلاقات العامة : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الاولى الــفــئــة

 5 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية التخصصية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: الوظائف الإعلامية والعلاقات العامة المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 022 الرمز: منسق مساعد المسمى القياسي الدال
 

 00 الرمز: منسق علاقات عامة   الوظيفة الفعليمسمى 

 151301100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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تتولى م مة المسااهمة في إعطا  صاورة ايجابية عن الولارة من خلال نشار المعلومات اللالمة عن نشاطات ا  غرض الوظيفة:-1

 وتس يل م مة اللوار والمتعاملين. والمؤتمرات،وعقد الندوات 

 المهام والواجبــــات :-1
يساهم بالتحضير للندوات والمؤتمرات وورش العمل والاجتماعات المتعلقة بأعمال الولارة واعداد التج يلات اللالمة  .1

 وتحضير الموقلإ والتأكد من توفر كافة المستللمات المطلوبة.

الدخول وإجرا ات الحجولات في الفنادق وعمل التس يلات اللالمة لاستقبال الوفود يساهم في العمل على تأمين تأشيرات  .1
 الرسمية وتأمين احتياجات م خلال فترة الليارة، بالتنسيق ملإ المديريات المعنية.

 يساهم في مرافقة الوفود واللوار الخارجيين الى مركل الولارة ومؤسسات ا المختلفة. .3

 ات الخاصة بسفر موظفي الولارة في م ام رسمية من حيث تأمين تأشيرات الدخول وحجولات المساهمة في متابعة الإجرا .4
 السفر والإقامة بالتنسيق ملإ المديريات المعنية.

 يتابلإ إجرا ات طباعة وإخراج الإصدارات والنشرات ذات العلاقة بعمل الولارة وتعميم ا حسق الأصول . .5

وبرتوكولات التعاون وبرامج العمل ذات الصلة بعمل الولارة داخل الأردن وتبادل النشرات يوثق كافة وثائق الاتفاقيات  .6
 والمطبوعات وغيرها بالقنوات الرسمية.

 متابعة أعمال اللجنة الاجتماعية بالولارة. .7

ضى والر يساهم في التعريف بالولارة من حيث دورها وانشطت ا من خلال تعريف صحيح ومقنلإ ب ا وكسق تأييد الجم ور .8
 عنه.

يساهم في استقبال المعلومات من الجم ور ليعمل من خلال هذه المعلومات على تقديم مقترحات تساهم في تحسين وتطوير  .9
 عمل الولارة 

 يساهم في تلبية رغبات وحاجات الجم ور الداخلي في مختلف النواحي. .10

الرأر وجملإ المعلومات عن الشركا  ومجال عمل م يساهم في البحث وجملإ المعلومات من خلال إجرا  بحوث واستطلاع  .11
 وأنشطت م وجماهيرهم.

 يساهم في توفير قنوات الاتصال المناسبة في الاتجاهين من الولارة الى الجم ور والعكس. .11

يساهم في تخطيط برامح العلاقات العامة وتنفيذها من خلال وضلإ خطط وقائية وعلاجية لتحسين وخلق صورة ذهنية إيجابية  .13
 عن الولارة لدى جم ورها الداخلي والخارجي.

 يحفظ ويوثق كافة الملفات الخاصة بعمل القسم بشكل مف رس ومرتق حسق المواضيلإ المطروحه. .14

 يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الولارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة .15

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذها .16

 يقترح وسائل تطوير أساليق العمل والتقيد بإجرا ات العمل المعيارية الخاصة بالقسم. .17

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآرا  وحلّ المشكلات ونشر المعرفةيشارك في  .18

والتقارير  علوماتيوثق كافة التقارير والم، و يشارك في إعداد التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجلات عمل القسم .19
 والبيانات الخاصة بعمله في القسم.

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الليارات والاتصال ملإ الج ات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الولارة وخارج ا . .10

 يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة . .11

 )الاتصالات(:علاقات الوظيفة -5

 التنسيق ملإ الناطق الإعلامي في الولارة. الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

 وسائل الإعلام / جميلإ الج ات الخارجية ذات العلاقة الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5
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 الإشراف:-6

 . لا يوجد  مسميات الوظائف الخاععة لرشراف المباشر للوظيفة:

 المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

الادرجاة الجاامعياة الأولى في العلوم الإدارية أو العلوم الاجتماعية او الصاااااااحافة  المؤهةل العلمي المطلوب: 

 ( سنوات في مجال عمل الولارة.3: )الخبرات العملية المطلوبة   ، والاعلام.

 التدريب:  1.7

 دورة في التخطيط الاستراتيجي  -

 دورات متقدمة في مجال التحليل الإدارية وأساليب ا. -

 دورات تدريبية في التنظيم والاتصال وكتابة التقارير والمراسلات. -

 دورة في المتابعة والتقييم. -

 دورة فنية متخصصة في مجال الوظيفة. -

 الكفايات الوظيفية:1.7 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستخدم قانون المطبوعات والنشر

  مستخدم قانون ضمان حق الحصول على المعلومة

  مستخدم قانون الاعلام المرئي والمسموع

 المن جيات / الإجرا ات الداخلية
 (الاسس، آلياتوالادلة والمن جيات  )

  مستخدم من جية الاتصال الداخلي والخارجي

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الم ارات  )

 (الخاصة بالوظيفة

  متخصص تنظيم وادارة الفعاليات

 اعداد وتحليل متخصص الاتفاقيات ومذكرات التفاهم 

  متخصص الكتابة الصحفيةفنون 

  متخصص البروتوكول والاتيكيت

  متخصص تنظيم ليارات الوفود

 اعداد متخصص خطط اعلامية

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة  )

الوظيفة سوا  داخل المؤسسة او 
 (خارج ا

  مستخدم مديرية الشؤون الادارية والمالية

  مستخدم تكنولوجيا المعلوماتمديرية 

  متخصص النشاطات المحلية ذات العلاقة بعمل الدائرة

  متخصص الاعياد الوطنية والمناسبات الرسمية

الج ات الخارجية ذات العلاقة باتفاقيات 
 التعاون ومذكرات التفاهم

  متقدم

  متخصص ج ات ووسائل الاعلام

  متخصص اماكن عقد الفعاليات

هيئات ومنظمات ومؤسسات مجتملإ محلية 
 ودولية ذات علاقة بعمل الولارة

 متخصص
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 أمين مكتبه : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والاعلام مديرية الاتصال : الــمـديـريـةالإدارة /  1.1

 التوعية والتثقيف قسم :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 التوعية والتثقيفرئيس قسم  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: ودرجاتدائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات  نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الثانية  الــفــئــة

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الإدارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: الوظائف الإدارية والتوثيق المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 001 الرمز: أمين ثالث المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: أمين مكتبة مسمى الوظيفة الفعلي

 161300100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية

 

 



35 

 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                
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متاابعاة توفي احتيااجاات الموظفين والوحادات الإدارياة من الكتاق والمراجلإ ، ومتابعة إجرا ات ف رسااااااات ا غرض الوظيفةة :  -1

 وتنظيم عملية إعارت ا واستخدام ا.وتصنيف ا وتسجيل ا وحفظا وتس يل 

 المهام والواجبــــات: -1 

 يشرف على سير ومتابعة احتياجات الوحدات التنظيمية في الولارة من كتق ومراجلإ وأبحاث وأوراق عمل . .1

 يعمل على حفظ وتوثيق نسخ أعداد الجريدة الرسمية . .1

 يعمل على تنظيم عملية الإعارة من موجودات المكتبة . .3

 الخطة السنوية للمكتبة . يضلإ .4

 ينظم ويحفظ الكتق والوثائق والمراجلإ والدراسات والندوات والأوراق المتعلقة بالعمل . .5

يشرف على سير العمل في المكتبة ومتابعة جميلإ أمور تنظيم ا وف رست ا وتصنيف ا وتسجيل ا وترحيل ا على  .6
 السجلات .

 والندوات والوثائق على الحاسوق .يتابلإ إدخال الكتق والدراسات والتقارير  .7

 يتابلإ القيام بتوليلإ المطبوعات المختلفة على كافة المؤسسات التابعة للولارة . .8

 يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الولارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة .9

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذها .10

 .يقترح وسائل تطوير أساليق العمل والتقيد بإجرا ات العمل المعيارية الخاصة بالقسم  .11

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآرا  وحلّ المشكلات ونشر المعرفةيشارك في  .11

 يوثق كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم . .13

 الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجلات عمل القسم .يشارك في إعداد التقارير  .14

يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الليارات والاتصال ملإ الج ات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الولارة  .15
 وخارج ا .

 يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة . .16

 

 (:علاقات الوظيفة )الاتصالات-5

مديرية الشااااااؤون الإدارية بالتنساااااايق لتوليلإ المطبوعات وجميلإ الوحدات الاتصةةةةةةالات الداخلية )داخل الدائرة( :  1.5

 الإدارية في الولارة.

حساااق طلق الرئيس المباشااار، وجميلإ المثقفين والدارساااين والباحثين عن  الاتصةةةالات الخارجية )خارج الدائرة( : 1.5

 المعرفة من خارج الولارة .
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 الإشراف: -6

 لا يوجد. مسميات الوظائف الخاععة لرشراف المباشر للوظيفة:

 

 المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة: -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى أو دبلوم في مجال علم المكتبات . المؤهل العلمي المطلوب:

 سنة في عمل الولارة / في القطاع العام أو الخاص. (1) الخبرات العملية المطلوبة  :

 التدريب:  1.7

 دورة في مجال إدخال البيانات باستخدام الحاسوق . -

 دورة فنية متخصصة في مجال الوظيفة.  -

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستخدم قانون المطبوعات والنشر

 المن جيات / الإجرا ات الداخلية
الاسس، والادلة والمن جيات  )

 (آليات

  مستخدم من جية الاتصال الداخلي والخارجي

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الم ارات  )

 (الخاصة بالوظيفة

  متقدم الحفظ والتوثيق

  متقدم وتوليلإ المطبوعات 

  متقدم واعارة الكتق 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة  )

الوظيفة سوا  داخل المؤسسة او 
 (خارج ا

 مستخدم  المثقفين والدارسين والباحثين
ادخال المطبوعات 
وإعارة الكتق 
 والمجلات 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 مصور فوتوغرافي : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والاعلام مديرية الاتصال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 والتثقيف المجتمعي قسم الإعلام :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والتثقيف المجتمعي رئيس قسم الإعلام : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 3 الرمز: الثالثة الــفــئــة

 3 الرمز: وظائف الخدمات المساعدة المجموعة النوعية العامة

 6 الرمز: وظائف الخدمات الإدارية المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 004 الرمز: مصور فوتوغرافي المسمى القياسي الدال
 

 00 الرمز: مصور فوتوغرافي مسمى الوظيفة الفعلي

 336300400 للوظيفةالرقم الرمزي 

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 0202 اذار -الاتصال والاعلاممديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                

 11/5/0202 تاريخ  0202لسنة (   1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب                

 
 

 القيام بالتصوير الفوتوغرافي، وتصوير الفيديو لمختلف أنشطة الولارة، وأعمال ا.غرض الوظيفة: - 1
      

 المهام والواجبــــات :-1
 يصور كافة الأنشطة المتعلقة بعمل الولارة )فوتوغرافيا وفيديو(  .1

والأخبار المتعلقة بعمل الولارة، التي تبث تلفليونيا، وإذاعيا. يسجل البرامج،  .1  

 يوثق الكترونيا، وورقيا كافة الصور، والتسجيلات.  .1

 يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الولارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة  .1

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذها  .5

.يقترح وسائل تطوير أساليق العمل والتقيد بإجرا ات العمل المعيارية الخاصة بالقسم   .6  

الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآرا  وحلّ المشكلات ونشر المعرفةيشارك في   .7  

 يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة .  .8

 )الاتصالات(:علاقات الوظيفة -5

 لا يوجد.الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5 

 المواقلإ الالكترونية والقنوات الفضائية والصحف اليومية والأسبوعية. الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5 
 

 الإشراف : -6

 . لا يوجد مسميات الوظائف الخاععة لرشراف المباشر للوظيفة : 
 

 المتطلبات الاساسية والاعافية لاشغال الوظيفة-7 

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 توجي ي/ ثانوية عامة كحد أدنى  المؤهل العلمي المطلوب   :  

 ( سنوات في مجال عمل الولارة3) :الخبرات العملية المطلوبة  

 التدريب:  1.7

 دورة في م ارات الحاسوق. -
 التقارير.دورة في إعداد  -
 دورة في إدارة الوقت. -
 دورة فنية متخصصة في مجال الوظيفة. -

 
 الكفايات الوظيفية: 1.7 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

  التشريعات
نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات التي الا)

 (تحكم العمل
   

 الإجرا ات الداخليةالمن جيات / 
 (الاسس، آلياتوالادلة والمن جيات  )

   

 الم ارات الفنية
 (العملية والاجرائية الخاصة بالوظيفةالم ارات  )

  متقدم والفيديو الفوتوغرافيالتصوير 

  متقدم  تسجيل الفيديوهات 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة سوا  داخل  )

 (المؤسسة او خارج ا

المواقلإ الالكترونية والقنوات الفضاااائية 

 والصحف اليومية والأسبوعية.
 مستخدم

التصوير 
 والتسجيل 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 معلومات أساسية عن الوظيفة. 1

 والاعلام الاتصالسكرتير مديرية  مدخل بيانات ثالث/ : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والاعلام الاتصالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والاعلام الاتصالمدير  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الثانية  الــفــئــة

 5 الرمز: التخصصيةالوظائف الفنية  المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: وظائف تكنولوجيا المعلومات والاتصالات المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 004 الرمز: مدخل بيانات ثالث المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: والاعلام الاتصالمدخل بيانات ثالث/سكرتير مديرية  مسمى الوظيفة الفعلي

 150300400 الرمزي للوظيفةالرقم 

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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إدخاال وتادقيق البيااناات وما يرد من كتابات، وتفريغ ا على الأنظمة، ملإ التحديث  تنفياذ عملياات حوساااااااباة وغرض الوظيفةة: -1

 .ملإ الرئيس المباشرالدورر على البيانات وتلويد الج ات المعنية في الولارة ب ا عند الطلق بالتنسيق 

 المهام والواجبــــات :-1
 

 بيانات الكتق والتقارير المستلمة في المواعيد المحددة لذلك. يدخل  .1

 يحتفظ بالأقراص المرنة المستلمة.  .1

 يخلن بيانات مسودات الكتق والتقارير التي يتم طباعت ا في ذاكرة ج ال الحاسوق.  .1

ومتابعة عملية صاااايانة الأعطال وإصااالاح ا ملإ الج ات ذات العلاقة بصاااايانة يبلغ عن أعطال الحاساااوق وطابعت ا،   .1
 الأج لة.

 يعيد تصويق المواد المدخلة حسق تعديلات مصدرها وإعادة إخراج ا من جديد بصورت ا الن ائية.  .5

 يلود المعنيين بالولارة بالبيانات حال طلب ا بالتنسيق ملإ المدير والرئيس المباشر.  .6

 نظمة والتشريعات المعمول ب ا في الولارة وخاصة المتعلقة بالوظيفةيتقيد  بالأ  .7

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآرا  وحل المشكلات ونشر المعرفةيشارك في   .8

 يوثق كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله  .9

 العمل.يشارك في إعداد التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجلات   .11

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الليارات والاتصال ملإ الج ات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الولارة وخارج ا .  .11

 يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة .  .11

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

  . قسم الديوان في مديرية الشؤون الإدارية بالتنسيق والاتصالالاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

 حسق طلق الرئيس المباشر. الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 الإشراف:-6

 لا يوجد. مسميات الوظائف الخاععة لرشراف المباشر للوظيفة:

 المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 دبلوم متوسط في مجال الحاسق الآلي أو نظم المعلومات الإدارية أو علوم   إدارية. المؤهل العلمي المطلوب:

 ( سنوات في مجال عمل الولارة )مدخل بيانات(.3) الخبرات العملية المطلوبة: 

 التدريب:  1.7
 دورة في مجال إدخال البيانات المتقدمة باستخدام الحاسوق.  -

 دورة طباعة عربي /انجليلر. -

 دورة فنية في مجال الوظيفة.  -
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 الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

والتشريعات والبلاغات نظمة الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

- -  

 المن جيات / الإجرا ات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمن جيات  )

دليل إجرا ات العمل التشغيلية لولارة 
 التنمية الاجتماعية 

بتدئم  
 

 مبتدئ دليل خدمات ولارة التنمية الاجتماعية 
 

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) الم ارات 

 بالوظيفة(

 متقدم ادخال البيانات على الحاسوق
 

 مستخدم  اعداد تقارير العمل 
 

 مستخدم ارشفة وتنظيم الوثائق 
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة  )

 سوا  داخل المؤسسة او خارج ا(

 مستخدم   المديريةمدير وموظفي  
التنسيق والاتصال لاتمام 
كافة مجالات العمل الفنية  

  بالمديريةوالخاصة 

 
 

 

 

 


