
 

 

 

 نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي

Page 1 of 4 
 

T02 

 المعلومات الأساسية .1

 عن الوظيفة  أساسيةمعلومات  1.1

 علاقات عامةاختصاص ي  مسمى الوظيفــــة

 مساعد

 دائمة غير مصنفة نوع الوظيفة

 أولى الفئة الوظيفية رئاسة الوزراء الدائرة

فنية تخصصية/  الوظائف الاعلامية  المجموعة النوعية  العلاقات العامة وحدة الادارة/المديرية

 والعلاقات العامة

 الثالث المستوى   القسم/الشعبة

مسمى وظيفة الرئيس 

 المباشر

 مساعد اختصاص ي المسمى القياس ي الدال  مدير وحدة العلاقات العامة

 مساعد اختصاص ي علاقات عامة الفعليالوظيفة سمى م  رمز الوظيفة

  حجم موازنة الدائرة*  حجم الموارد البشرية*

 .*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة 1.1

 .الأمين العامالذي يرتبط ارتباطا مباشرا مع  الوحدة بمديروترتبط ارتباطا مباشرا وحدة العلاقات العامة في ة تقع الوظيف

 الغرض من الوظيفة .1

 من الوظيفة( الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

الفعاليااات واسااتقبا   اايو  وزراء  إدارةتقااديخ خاادمات العلاقااات العامااة عااا اك المعااالي ودبااار رشااا  الدولااة وا  اارا  علااى المساااةمة  ااي 

 الرئاسة.

 المسؤوليات الرئيسيةالمهام و الواجبات  .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                    

 برامج زيارة الوفود الرسمية  ي رئاسة لوزراء التي تقوم بزيارة المملكة وفقًا للبروتوكو  وتوشيهات الادارة العليا. يساةخ  ي إعداد .1

ترن ااا  اوزجاااوزات ووساااائ   المسااااةمة  اااي اللقااااءات والمواعياااد مااات الاااوزارات والااادوائر والمذسساااات المعنياااة ودااا ل  يسااااةخ  اااي ترت ااا   .2

 النق  والضيافة وفقًا لتوشيهات الادارة العليا، و اوزجوزات المتعلقة بأا اك المعالي من فنادق ومطاعخ وسيارات.

ك المعااااالي ودبااااار رشااااا  الدولااااة  ااااي الاحتفااااالات والمااااذتمرات والزيااااارات خاااادمات العلاقااااات العامااااة المطلو ااااة عااااا ا يساااااةخ  ااااي تقااااديخ .3

 الرسمية مت كافة اوجهات المعنية.

رئ ساس يقوم باي مهام اخرى يكلف بها وتقت  من نطاق عما  القساخ و امن مهاماس ومساذولياتس الوظيفياة التاي يكلاف بهاا مان قبا   .4
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 المبا ر .

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار الذي يتم التواصل معهم الأشخاص الغرض من الاتصال

 تباد  معلومات روتينية متصلة بالعم  مبا رة. *

 .تنسيق العم  *

العماااااااا  وترقاااااااس أو تفسااااااااير الباااااااارامج  أسااااااااالي تو اااااااي    *

 .واععما 

 * ح  اوخلافات أو و   بعض مشاك  العم 

   التفاوض.* 

 

 

 زملاء العم  المبا رين * 

 موظفين الوحدات اعخرى الوزارة/المذسسة *

 اعخرى موظفي الدوائر او كومية  *

 * الهيئات الم لية.

 .الدوليةالهيئات  *

  
ً
 يوميا

 

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2                

   أساس يالتطبيق المبا ر للمعرفة اعساسية بالعم  بشك 

 متوسطانجاز العم  او استيعاك ح  المشاك  بشك  لقدرة على ت در تتابت خطوات ا 

 بشك  متوسط.اختيارات متقار ة  القدرة على اختيار ترق العم  من عدة 

  بشك  متوسط شديدة مبتكرة والتفكير خارج الصندوق  وأسالي القدرة على ح  المشاك  باستخدام ترق  

 مجال العمل وتأثيره 4.3

  وشود الوظيفة  ي رئاسة الوزراء يجع  او فاظ على سرية المعلومة  خطورة عالية شدًا  ولها اثر خارجي وتسب  مشكلات دبيرة

 معقدة 

  الآخرينعم   تسه. 

  .مكملة لعم  الآخرين واعخطاء تسب   ي تأخير عم  الآخرين خارج الوحدة 

  حدود الوحدة.متداخلة مت الآخرين واعخطاء تسب   ي تأثير يتعدى 

 

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 :تعتبر تبيعة العم 

 متنوعة إلى حد ما ذات تبيعة متكررة.  -

 .متنوعة تتضمن إشراءات وقواعد معرفة -
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 افيةر الإشالمسؤولية  4.5   

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   لا يوجد

 

 المجهود البدني 4.6            

 النسبة المئوية من وقت العم  نوعية المجهود البدني ) دة المجهود البدني(

%40 شالس  

%30 واقف  

%30 متجو    

 ظروف العمل  4.7                

 النسبة المئوية من وقت العم  ب ئة العم 

%100 عادية )داخ  المكت (  

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

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

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ( 5.1.1

 كالوريوس ا افة وإعلام/ تخصص دقيق علاقات عامةب

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.1

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

مجا  العلاقات العامة ي خبرة عملية   ** 

التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل    5.1.3

 شغل الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

  ساعة 20 دورات  ي البروتوكولات الرسمية  

 الكفايات الوظيفية  5.1

الكفاية ) اساس ي، متوسط،  مستويات اتقان وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة

 )متقدم، خبير

 أساس ي الإنجليزيةاللغة  إتقان  الكفايات الفنية
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 ةإدارة وتنظيم الفعاليات الرسمي 

 .المعرفة بالبروتوكولات والعلاقات العامة 

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

افية والقيادية  (الإشر

  

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية(
 الحفاظ على السرية 

   اللباقة وسرعة البديهة 

   مهارات  عالية في الاتصال والتواصل 

 مهارات استخدام الحاسوب 

 الكتب والمراسلات إعدادبأمور  الإلمام 

 متوسط

افقات .6  المو
 

 التوقيع   التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     البطاقة إعداد

     مراجعة البطاقة

     اعتماد البطاقة
 


