


نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

	1.1 [image: Briefcase with solid fill]معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	صحافي مساعد 
	نوع الوظيفة
	120

	الدائرة
	المؤسسة الاستهلاكية المدنية
	الفئة الوظيفية
	الاولى

	الادارة/المديرية
	وحدة الاعلام والاتصال
	المجموعة النوعية
	52

	القسم/الشعبة
	وحدة الاعلام والاتصال
	المستوى
	الثالث

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس وحدة الاعلام والاتصال
	المسمى القياسي الدال 
	صحافي 

	رمز الوظيفة
	120152301800
	مسمى الوظيفة الفعلي
	صحافي

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	[image: Hierarchy with solid fill]

	1.2 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	تقع الوظيفة في  وحدة الاعلام والاتصال /المؤسسة الاستهلاكية المدنية وترتبط ارتباطاً مباشراً مع رئيس وحدة الاعلام والاتصال   .

	2. [image: Target with solid fill]الغرض من الوظيفة

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة  بإبراز أنشطة وأخبار المؤسسة والتعريف بدور وأهمية المؤسسة من خلال وسائل الإعلام المتاحة ومواقع التواصل الاجتماعي المختلفة .

	3. [image: Business Growth with solid fill]المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يبرز الدور الذي تقوم به المؤسسة اعلامياً من حيث توفير السلع والبضائع بجودة عالية وكميات واسعار تناسب المنتفعيين .
2.  يبرز دور المؤسسة اعلامياً في تحقيق الامن الغذائي ومحاربة جيوب الفقر والبطالة وتنمية المناطق النائية .
3. يتابع المقالات والتقارير المنشورة المتعلقة باخبار المؤسسة في وسائل الاتصال والتواصل المختلفة ويحولها الى الجهات المختصة من خلال اعداد التقرير الصحفي اليومي والشهري.
4. يكتب ويحرر ويعدل النصوص الخاصة بعمل المؤسسة بوسائل الاعلام المختلفة ويوفر نسخ احتياطية لها .
5. يغطي اعلامياً الفعاليات والانشطة بمختلف انواعها كممثل عن المؤسسة .
6. يعمل على التدقيق والتحرير اللغوي لجميع منشورات واخبار المؤسسة .
7. يتحقق من صحة البيانات والمعلومات والحقائق .
8. يعد الردود على القضايا التي تنشر في وسائل الإعلام المختلفة بالتنسيق مع الجهات المعنية داخل المؤسسة.
9. يتصل مع الصحافة ووكالة الأنباء والتلفزيون والإذاعة ووسائل الاعلام بجميع أنواعها بهدف تزويدها بالأخبار التي تصدر عن المؤسسة أو أية أنشطة أخرى.
10. يقوم بصياغة الاخبار الصحفية وينشر أخبار المؤسسة ويظهر انجازات المؤسسة ويرفعها للرئيس المباشر .
11. يقوم بادارة منصات التواصل بجميع اشكالها الرسمية الخاصة بالمؤسسة .
12. يدير محتوى وموقع المؤسسة الرسمي على شبكة الانترنت .
13. يقوم بأي مهام وواجبات أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر تكون ذات علاقة بطبيعة العمل وحسب القدرات والكفايات للوظيفة .

	4. مكونات الوظيفة

	[image: Chat with solid fill]4.1  اتصالات العمل

	ماهية وغرض  الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	1. تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة 2. تنسيق العمل .

	زملاء العمل المباشرين
موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
الجمهور
موظفي الدوائر الحكومية الاخرى
الهيئات المحلية
الهيئات الدولية
.
	يومياً
يومياً
يومياً
                 يومياً
                 أسبوعياً
    أسبوعياً

	[image: Clipboard with solid fill]                4.2 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.

	1. التطبيق المباشر للمعرفة الاساسية بالعمل بمستوى اساسي .
2. القدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العمل ، أو استيعاب حل المشاكل بمستوى اساسي .
4. الربط بين عناصر مختلفة والمسببات والنتائج بمستوى متوسط  .
5. تحليل الظواهر أو المشاكل الى مكوناتها الاساسية أو تحليل المعلومات للتوصل الى نتائج بمستوى متوسط .


	4.3 [image: A white line drawing of a person at a desk with a clock above him

Description automatically generated]مجال العمل وتأثيره

	1.  تسهل عمل الاخرين .
2. لدراسة وتحليل الحالات والمشكلات أو تحديد فعالية البرامج ، وتؤثر هذه الدراسات على مدى واسع من نشاطات العمل وتسبب مشكلات كبيرة ومعقدة  .
3.مختلفة ذات تأثير عادي داخل الوحدة والاخطاء يمكن تلافيها بسرعة .

	[image: A white line drawing of a person pushing a round object

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	1. متنوعة الى حد ما ذات طبيعة متكررة  .
2. متنوعة تتضمن اجراءات وقواعد معرفة .

	[image: Cycle with people with solid fill]   4.5 المسؤولية الاشرافية

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	لا يوجد
	-------
	------

	

	[image: Muscular arm with solid fill]            4.6 المجهود البدني

	نوعية المجهود البدني (شدة المجهود البدني)
	النسبة المئوية من وقت العمل

	1. جالس .
2. واقف .
3. متجول .
	60 %
10 %
30 %

	


	

	[image: Remote work with solid fill]                4.7 ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	1. عادية ( داخل المكتب ) .
2. غير عادية 
	70 %
30 %

	5. [image: Business Growth with solid fill]المؤهلات العلمية والخبرات العملية 

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

	5.1.1 المؤهل العلمي المطلوب (التعليم الأكاديمي، المهني، الخ)
الشهادة الجامعية الأولى (البكالوريوس)  في الصحافة والاعلام أو اي تخصص ذو علاقة بالوظيفة .

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة في مجال الصحافة والاعلام
	لا يوجد


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

	مستوى التدريب ومجاله
	مدة التدريب

	1. دورة تدريبية في الانتاج والتحرير الصحفي.
2. دورة  تدريبية في مجال العلاقات العامة والاتصال.
3. دورة تدريبية في مجال كتابة التقارير والمراسلات.
	لا يوجد
لا يوجد
لا يوجد
لا يوجد


	5.2  الكفايات الوظيفية

	الكفاية المطلوبة
	وصف الكفاية 
	مستويات اتقان الكفاية ( اساسي، متوسط، متقدم، خبير(

	

	معرفة بالقوانين والانظمة والتعليمات التي تحكم بالعمل والعمل الاعلامي بجميع اشكاله 
المعرفة التامة بمدونة السلوك الوظيفي الصادرة عن رئاسة الوزراء ومدونة السلوك الخاصة بموظفي المؤسسة
معرفة تامة باجراءات وتعليمات نظام توكيد الجودة
مهارات التحليل والنقد .
مهارات ادارة الحوار .
مهارات الاتصال الفعال .
المقدرة على صياغة التقارير الصحفية 
 
	اساسي
اساسي
اساسي
اساسي
اساسي
اساسي
اساسي
اساسي
اساسي


	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	
	

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	
	

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	طابع
	سهاد علي الشوبكي
	24/7/2024
	[image: signature616b46bfc35ad.png]

	مراجعة البطاقة
	مدير الموارد البشرية
	م. عصام الجراح
	
	

	اعتماد البطاقة
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