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معلومات أساسية عن الوظيفة 1.1

تعبأ لشاغلي وظائف المجموعة الثانية من الفئة العليا *

ي الهيكل التنظيمىي للدائرة1.2
 
 موقع الوظيفة ف

اع والمحاض  وتوزي    ع اللوازم واللوجستيات و المواد الحساسة - 4 .يضع برامج العمل المعنية بطباعة اوراق الاقتر

كاء من جهة اخرى - 5 امج اللازمة لتنفيذ خطة الاتصال ما بي   الهيئة من جهة والشر .تصميم وتنفيذ التر

حات التحسينية ويرصد نقاط القوى والضعف بالخطط السابقة- 6 ي جميع مراحلها والمشاركي   فيها من الكوادر الدائمة والمؤقتة ويقدم المقتر
 
.يعن  بتقييم العملية الانتخابية ف

المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية. 3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات1.3

يضع المعايت  المعتمدة لوضع خطة الاحتياجات المتعلقة بالعمليات الانتخابية وحسب الاجراء المتبع- 1

وط والمواصفات المعيارية المطلوبة لمواد ولوجستيات العملية الانتخابية- 2 .يضع الشر

.صياغة و اعداد ووضع الإجراءات والادلة الاجرائية المتعلقة بالعمليات الانتخابية والأدلة الارشادية- 3

جمع وتحليل البيانات الخاصة بالعملية الانتخابية ووضع المعايت  اللازمة لتصميم الاجراءات العملية والنماذج الخاصة بجميع مراحل العملية الانتخابية  ومتابعة تنفيذها عل مستوى  مركز الهيئة 

ي لمديريات الهيئة فيما يخص العمليات الانتخابية وبما يكفل تنفيذ المهام والواجبات المتعلقة بمراحل العملية الانتخابية عل اكمل وجه وفق ما هو معتمد 
والدوائر الانتخابية وتقديم الدعم الفن 

وط المعيارية الخاصة بمواد ولوجستيات العملية الانتخابية وتحديد احتياجات للعملية الانتخابية من كافة المديريات  ي وضع المواصفات والشر
 
ي لجان العمل المعنية ف

 
.ومخطط له،  والمشاركة ف

عالٍالربط

امي   عام الهيئة المستقلة للانتخاب

الغرض من الاتصال

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل4.2

المستوى المطلوبالمتطلبات الذهنية

عالٍالابداع

مكونات الوظيفة. 4

مديرية العمليات الانتخابية

قسم التخطيط والإجراءات الانتخابية

الغرض من الوظيفة. 2

(الهدف من الوظيفة)المهمة الرئيسية للوظيفة 

يعي الناظم للعملية الانتخابية- 7 يقوم بمراجعة المطبوعات الخاصة بالعملية الانتخابية لضمان توافقها مع الاطار التشر

اع والفرز- 8 ي عمليات التقييم والكشف الحسي عل مراكز الاقتر
 
يشارك ف

ي بما يتوافق مع المدد القانونية- 9 ي وضع ومراجعة التقويم الانتخانر
 
يشارك ف

 اتصالات العمل1.4



مختلفة ذات تأثت  عادي داخل الوحدة والأخطاء يمكن تلافيها بشعة- 2

عدد الموظفي  درجة الوظيفة

من وقت العمل% مدى الشدة

%80متوسطة

%20متوسطة

متوسطاعداد معايت  التقييم

متوسطكتابة وإدارة وتحسي   الإجراءات

متوسطاعداد نماذج وادلة العمل

متوسطاعداد التقارير الدورية وتقارير ست  العمل

يعات الناظمة للعملية الانتخابية متوسطالأنظمة والتشر

متوسطالمعايت  المعتمدة بالادارات الانتخابية والممارسات الفضل

اع والفرز متوسطإجراءات الكشف الحسي عل مراكز الاقتر

متوسطالتكيف

متوسطتنمية الذات
الكفايات الفنية

مستوى الكفايةنوع الكفاية

متوسطادارة البيانات والمعلومات

متوسطالابداع والابتكار

متوسطالمعرفة الرقمية

ي الخدمة
متوسطالتوجه نحو متلفر

كت   عل الأهداف
متوسطالتر

متوسطالمساءلة

متوسطالاتصال والتواصل الفعال

متوسطالعمل بروح الفريق

متوسطحل المشكلات

ي مجال التخطيط وكتابة الإجراءات والادلة واعداد التقارير والخطط وبرامج 
 
تدريب متخصص ف

العمل
 ساعة120

 الكفايات الوظيفية5.2

الكفايات السلوكية

مستوى الكفايةنوع الكفاية

ي مجال التخطيط واعداد الإجراءات
 
ة ف  سنوات كحد ادن 6ختر

ي او الإداري او التخصص المطلوب
التدريب الفن 

مدة التدريبمستوى التدريب ومجاله

 التخصص5.1.2

 هندسة صناعية

ي او الإداري او التخصصي المطلوب 5.1.3
(ويقصد التدريب الرسمىي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل شغل الوظيفة) التدريب الفن 

ة العملية المطلوبة الختر

ة العملية ومجالها ة العملية نوع الختر حد ادن / مدة الختر

(داخل المكتب)ظروف عادية 

ظروف غت  عادية

ات العملية. 5 المؤهلات العلمية والختر

ات العملية والتدريب) متطلبات اشغال الوظيفة 1.5  من المؤهلات العلمية والختر
(الحد الأدن 

(الحد الأدن ) المؤهل العلمىي المطلوب 5.1.1

بكالوريوس

%80جالس

%20متجول

 ظروف العمل4.5.2

مستوى ونوعية المجهود

ي للمرؤوسي  
المسمى الوظيف 

ي وظروف العمل4.5
 المجهود البدن 

ي4.5.1
 المجهود البدن 

من وقت العمل% مستوى ونوعية المجهود

بسيطة ذات طبيعة موحدة- 1

عمليات محددة وغت  متداخلة- 2

متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة- 3

متنوعة تتضمن اجراءات وقواعد معرفة- 4

افية4.4  المسؤولية الاشر

روتينة ذات تأثت  بسيط داخل الوحدة- 3

ة ومعقدة- 4 امج، وتؤثر هذه الدراسات عل مدى واسع من نشاطات العمل وتسبب مشكلات كبت  دراسة وتحليل الحالات والمشكلات أو تحديد فعالية التر

متكررة ذات تأثت  محدود داخل الوحدة والأخطاء يمكن تلافيها بشعة- 5

ي مشكلات غت  عادية داخل الوحدة- 6
 
امج أو الحالات والأخطاء تسبب ف معالجة أنماط مختلفة من المواقف أو التر

ة- 7 تب عليها أثار خطت  ي مجالات رئيسية والأخطاء يتر
 
امج المقررة ويؤثر العمل ف ي الخطط والتر

 
معالجة حالات معقدة أو مشاكل معقدة أو إعادة النظر ف

 الصعوبة والتعقيد4.3.1

عالٍالاستنباط

ه4.3  مجال العمل وتأثت 

تسهل عمل الأخرين- 1



يالأدوار
التاري    خالاسمالمسمى الوظيف 

الاعداد

المراجعة

الاعتماد

الموافقات. 6

متوسطالتنسيق والمتابعة وتشخيص المشكلات وحلها

متوسطشية وامن الوثائق والمعلومات

متوسطجمع وتحليل البيانات

ي مجال العمل
 
متوسطاستخدام الحاسوب وتطبيقاته المختلفة ف


