
بطاقة وصف وظيفي
دائرة قاضي القضاة

 1. المعلومات الأساسية

 1.1  معلومات أساسية عن الوظيفة

وظائف تخصصية تصنيف الوظيفة

عقد فئه ودرجه -120نوع الوظيفةمصور مساعد المسمى الوظيفي

الاولىالفئة الوظيفيةدائرة قاضي القضاةالدائرة

مجموعة الوظائف الفنية لتخصصية/الوظائفالمجموعة النوعيةمكتبرتبة الوحدة التنظيمية
الاعلامية والعلاقات العامة/الفئة الأولى

المستوى الثالثالمستوىمكتب قاضي القضاةاسم الوحدة التنظيمية

مصور مساعدالمسمى القياسي الدالمدير مكتب سماحة قاضي القضاةمسمى وظيفة الرئيس المباشر

مصور مساعدمسمى الوظيفة الفعلي120152300855رمز الوظيفة

حجم موازنة الدائرة *حجم الوارد البشرية *

* تعبأ لشاغلي وظائف المجموعة الثانية من الفئة العليا
1.2 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

قاضي القضاة

 مكتب قاضي القضاة

2. الغرض من الوظيفة

 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

تختص الوظيفة بالتقاط وتحرير الصور والفيديوهات وتجهيز المعدات الفنية الخاصة بالتصوير والمساعدة في تجهيز كادر التصوير الداخلي والخارجي، وتأمين النواقص اللازمة
للمعدات

3. المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية

1.3 المهام التفصيلية والمسؤوليات

  1- يلتقط الصور الفتوغرافية وتسجيل الفيديوعات بجودة عالية وفقًا لمتطلبات العمل

  2- •   يحافظ على المعدات الخاصة بالتصوير الفوتوغرافي والفيديو

  3- يتابع جاهزية المعدات المطلوبة للتصوير وتأمين النواقص اللازمة للمعدات.

  4- •   يجهز كادر التصوير من حيث وضيعة الكاميرات وكشافات الإضاءة اللازمة.

  5- • يقوم باي مهام أخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل
4. مكونات الوظيفة

1.4 اتصالات العمل

مدى التكرارجهات و مستوى الاتصالغاية و غرض الاتصال

تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل
 * زملاء العمل المباشرينمباشرة

 * موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
أحيانا

1 / 4 PM 02:52 2025-07-15 :تاريخ الطباعة
محمد كمال



بطاقة وصف وظيفي
دائرة قاضي القضاة

2.4 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل

المستوى المطلوبالمتطلبات الذهنية

متوسطتطبيق مباشر

3.4 مجال العمل و تأثيره

روتينة ذات تأثير بسيط داخل الوحدة *

1.3.4 الصعوبة و التعقيد

ذات طبيعة مختلفة *

4.4 المسؤولية الاشرافية

عدد الموظفيندرجة الوظيفةالمسمى الوظيفي للمرؤوسين

5.4 المجهود البدني و ظروف العمل

1.5.4 المجهود البدني

% من وقت العملمستوى و نوعية المجهود

10جالس

60واقف

30متجول

2.5.4 ظروف العمل

% من وقت العملمدى الشدةمستوى و نوعية الجهود

70متوسطةظروف عادية (داخل المكتب)

20متوسطةحرارة

10متوسطةمخاطر

5. المؤهلات العلمية والخبرات العملية

1.5 متطلبات إشغال الوظيفة (الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات العملية والتدريب)

1.1.5 المؤهل العلمي المطلوب (الحد الأدنى)

بكالوريوس

2.1.5 التخصص

بكالوريوس في الصحافة والإعلام/ التصوير الفوتوغرافي أو أي تخصص ذو علاقة

 3.1.5 التدريب الفني أو الإداري أو التخصصي المطلوب (ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل أو مهنة معينة قبل شغل الوظيفة)

 الخبرة العملية المطلوبة

 مدة الخبرة العملية نوع الخبرة العملية و مجالها

0لا يوجد

  التدريب الفني أو الإداري أو التخصص المطلوب

مدة التدريبمستوى التدريب ومجال
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5.2. الكفايات الوظيفية

مستوى الكفايةنوع الكفاية

الكفايات السلوكية

أساسيتنمية الذات

أساسيالتكيف

أساسيالمعرفة الرقمية

أساسيالابداع والابتكار

أساسيادارة البيانات والمعلومات

أساسيالمساءلة

أساسيالتركيز على الاهداف

أساسيالتوجه نحو متلقي الخدمة

أساسيحل المشكلات

أساسيالعمل بروح الفريق

أساسيالاتصال والتواصل الفعال

الكفايات الفنية

Premiere Pro /Adobe Photoshop متوسطمعرفة في برامج التحرير

متوسطمعرفة تامة بأنواع العدسات المستخدمة والميموري كارد وأحجامها وأنواع المايكروفونات

أساسيالاخراج

أساسيالتصوير والمونتاج

أساسياعداد وتحليل اللقاءات الصحفية

أساسيالتصميم الجرافيكي

أساسيادارة منصات التواصل

أساسيالترجمة

أساسيكتابة وتحرير المحتوى

أساسيالرصد والتغطية الاعلامية

أساسيتخطيط وادارة الازمات

أساسيادارة البروتوكولات والمراسم

أساسيبناء الشركات

أساسيالتشبيك

أساسيالتقديم الاذاعي والتلفزيوني

 6. الموافقات

التوقيعالتاريخالاسمالمسمى الوظيفيالأدوار

2025-01-20محمد كمال صوانكاتبالاعداد

2025-03-18خالد نضال صالح  سليمانرئيس قسم تنمية المواردالمراجعة
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المراجعة
م

2025-03-18خالد نضال صالح  سليمانالبشرية

الاعتماد
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