
تصنيف الوظيفة

ي
عقد محدد المدة بدوام كاملنوع الوظيفةمصمم جرافيكيالمسمى الوظيف 

الاولىالفئة الوظيفيةالهيئة المستقلة للانتخابالدائرة

المجموعة الوظيفيةمديرية الشؤون الاداريةرتبة الوحدة التنظيمية

المستوىقسم الخدمات الاداريةاسم الوحدة التنظيمية
مصممالمسمى القياسي الدالرئيس قسم الخدمات الاداريةمسمى وظيفة الرئيس المباشر

مصمم جرافيكيمسمى الوظيفة الفعليرمز الوظيفة

ية  *حجم موازنة الدائرة *حجم الموارد البشر

ي من خلال خلق الافكار الابداعي -5
 
اف .يعد التصاميم المبتكرة وبشكل احتر

المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية. 3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات1.3

ي تنفذ من خلال الهيئة-1
امج التر ح ويطور وينفذ  التصاميم المبتكرة والابداعية ضمن المبادرات والمشاري    ع والتر .يقتر

تنفيذ طباعة المواد التوعية  والمطبوعات وادلة العمل واجراءات  العمل ونماذج ومطبوعات العملية الانتخابية-10

مدير الشؤون الادارية

الغرض من الوظيفة. 2

(الهدف من الوظيفة)المهمة الرئيسية للوظيفة 

ي المواعيد المحددة-6
 
ام بالانتهاء منها ف .يدير المهام المطلوبة والالتر 

اء الهيئة المعنيي   بتنفيذ الحملات التوعوية والاعلامية -7 .يعمل بالتنسيق مع جهات الدعاية والإعلان المختلفة من شر

.معاينة أي تصاميم صادرة عن الهيئة ضمن ادلة واجراءات العمل والمواد التوعوية والتثقيفية والمواد التدريبية-8

ي الأفكار الإبداعية للتصاميم-9
 
امج المستخدمة ومواكبة التطور ف ي الأدوات والتر

 
تبت  التطوير المستمر ف

تعت  هذه الوظيفة بخلق مفاهيم ابداعية  وبصرية تجسد رغبة الهيئة واهدافها من خلال تصميم النماذج واستخدام  والألوان باستخدام الحاسوب أو باليد، لإنتاج محتوى تفاعلي ينقل الأفكار 

والمعلومات بطريقة جذابة تتوافق مع الفئات  المستهدفة من قبل الهيئة  من خلال استخدام الادوات ا لتسويقية المختلفة للانتاجات الخاصة  سواء كانت  محتوى تفاعلي او اعلانات وكتيبات او 

برشورات وتقديم خدمات التصميم المطلوبة من خلال خلق مفاهيم بصرية وفق معايت  الابداع والابتكار

.ينسق مع الوحدات التنظيمية ويقديم المشورة لانتاج المحتوى التفاعلي  والتصاميم اللازمة والمناسبة وتنفيذها-2

ي عمليات التصميم وضمن الأطر الزمنية-3
 
ام بالهوية المؤسسية للهيئة والمعايت   المعتمدة ف  

.يضمن الالتر

حات التحسينية بشأنها-4 .ينتج التصاميم المؤسسية والتحقق من جودتها والتأكد من انجاز ها وفق المعايت  المعتمدة بالجهة، ويقديم المقتر

ي الهيئة المستقلة للانتخاب
مجلس مفوض 

امي   عام الهيئة المستقلة للانتخاب

المعلومات الأساسية

 معلومات أساسية عن الوظيفة1.1

تعبأ لشاغلي وظائف المجموعة الثانية من الفئة العليا *

ي الهيكل التنظيمىي للدائرة1.2
 
 موقع الوظيفة ف



التكرارالأشخاص الذين يتم التواصل معهم

عدد الموظفي  درجة الوظيفة

من وقت العمل% مدى الشدة

%90متوسط

%10متوسط

عرض خطط عمل جديدة أو معدلة

التفاوض

ة تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشر

تنسيق العمل

امج والأعمال توضيح أساليب العمل وطرقه أو تفست  التر

ونية  شورات والمطويات والمواد المطبوعة الورقية وتصميم النماذج الالكتر ة تصميم وتنفيذ التر ختر

.الموجهة الى الفئات المستهدفة
 سنوات5

 التخصص5.1.2

.التصميم الجرافيكي او الفنون الجميلة او اي تخصص ذي علاقة
ي او الإداري او التخصصي المطلوب 5.1.3

(ويقصد التدريب الرسمىي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل شغل الوظيفة) التدريب الفت 

ة العملية المطلوبة الختر

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

 بكالوريوس

%80جالس

%20متجول

 ظروف العمل4.5.2

مستوى ونوعية المجهود

عاديه داخل المكتب

ظروف غت  عاديه

ات العملية. 5 المؤهلات العلمية والختر

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

(الحد الأدن ) المؤهل العلمىي المطلوب 5.1.1

ي للمرؤوسي  
المسمى الوظيف 

رئيس قسم الخدمات الادارية

ي وظروف العمل4.5
 المجهود البدن 

ي4.5.1
 المجهود البدن 

من وقت العمل% مستوى ونوعية المجهود

 الصعوبة والتعقيد4.3.1

ه4.3  مجال العمل وتأثت 

اعمال ذات خطوات متعددة ومتداخلة تختلف حسب كل مرحلة من مراحل العمل والعمليات الانتخابية 

. متنوعة تؤثر عل اعمال الاخرين وتتأثر بها والخطأ يؤثر عل العمل بنسب متفاوتة وبنسب مشكلات متوسطة وقد ترتفع اثناء العمليات الانتخابية 

المستوى المطلوبالمتطلبات الذهنية

 متنوعة تؤثر عل اعمال الاخرين وتتأثر بها والخطأ يؤثر عل العمل بنسب متفاوتة وبنسب مشكلات  

.متوسطة وقد ترتفع اثناء العمليات الانتخابية 
متقدم

مكونات الوظيفة. 4

 اتصالات العمل1.4

الغرض من الاتصال

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل4.2

:الداخلية

مدير مديرية الادارية

ي المديرية 
 
الأقسام المختلفة ف

ي الهيئة 
 
الوحدات التنظيمية ف

مطبعة الهيئة 

:الخارجية

.موردي المواد واللوجستيات وبرامج التصميم

يومي



يالأدوار
التاري    خالاسمالمسمى الوظيف 

الاعداد

المراجعة

الاعتماد

 

ي-
الحماس والمبادرة-الاستعداد للنمو الوظيف 

ي تحقيق الأهداف البصرية المطلوبة-
 
انشاء تصاميم وظيفية فعالة تساهم ف

ي التعلم-
 
ي المصممي   المبتدئي   ف

ر
ي التدريب ومساعدة باف

 
مهارة ف

ي المواعيد المحددة-
 
ام بالانتهاء منها ف .جدولة المهام المطلوبة والالتر 

.مهارة إعداد العروض التوضيحية وإيصال وتوضيح الأفكار بطريقة سلسة ومفهومة-

معاينة أي تصاميم صادرة-

ية كتابة ومحادثة- إتقان اللغة الانجلت  

ي مجال التصميم الجرافيكي مثل
 
امج والأدوات التقنية المتخصصة ف اتقان مجموعة متنوعة من  التر

Adobe photoshop / adobe illustrator / adobe InDesign / Microsoft

القابلية عل التأقلم مع متطلبات العمل

العمل بروح الفريق و القدرة عل العمل تحت الضغط

العمل عل ماكينة الطباعة الداخلية والخارجية وطباعة المواد واخراجها بشكلها الصحيح

المحافظة عل شية المعلومات والدقة والاهتمام بالتفاصيل 

اف أو توجيه  القدرة عل العمل بدون إشر

اهة والتمتع باخلاقيات الوظيفة   الت  

متقدم

ي 
 
ي تحمل العمل وتتمثل ف

يعات والانظمة والتعليمات التر :التشر

 قانون الانتخاب لمجلس النواب والانظمة والتعليمات الصادرة بمقتضاة2022لسنة  (4)قانون رقم - 

 قانون الاحزاب السياسية والانظمة والتعليمات الصادرة بمقتضاة2022لسنة  (7)قانون رقم - 

. قانون الهيئة ا لمستقلة للانتخاب وتعديلة2012لسنة  (11)قانون رقم - 

ونية وقانون -  قانون المطبوعات والنشر وقانون  ضمان حق الحصول عل المعلومة وقانون الجرائم الالكتر

ي والمسموع وقانون هيئة الاعلام
.حقوق الملكية الفكرية وقانون نقابة الصحفيي   وقانون الاعلام المرن 

(الادلة والمنهجيات والاسس والاليات )المنهجيات والاجراءات الداخلية 

يعات والتعليمات والإجراءات المعتمدة والمتعلقة بعمله فيها إجراء إعداد وتطوير برامج - المعرفة التامة بالتشر

.وانظمة التصميم 

مجيات الخاصة بالتصميم  اء الأجهزة والتر مجيات والأنظمة المستخدمة، وإجراء شر إجراء ضبط جودة التر

.والطباعة

تحديد المواصفات الفنية  لاحتياجات الهيئة من أجهزة وبرامج التصميم -

التفكت  الابداعي - 

انتاج وادارة المحتوى- 

التواصل البصري- 

متقدم

ي والتحليلي والاستنتاج - 
القدرة عل التفكت  المنطفر

التبوء بالمشكلات الفنية ومعالجتها - 

القدرة عل التنسيق والمتابعة -

مهارة الاتصال والتعامل مع الآخرين -

ي الأفكار الإبداعية للتصاميم-
 
التطور ف

.القدرة عل إعداد التقارير الدورية وتقارير ست  العمل-

ي الحماس والمبادرة
الاستعداد للنمو الوظيف 

ي تحقيق الأهداف البصرية المطلوبة-
 
انشاء تصاميم وظيفية فعالة تساهم ف

ي التعلم-
 
ي المصممي   المبتدئي   ف

ر
ي التدريب ومساعدة باف

 
مهارة ف

ي-
 
اف اعداد التصاميم المبتكرة وبشكل احتر

ي المواعيد المحددة-
 
ام بالانتهاء منها ف .جدولة المهام المطلوبة والالتر 

C85.مهارة إعداد العروض التوضيحية وإيصال وتوضيح الأفكار بطريقة سلسة ومفهومة-

الموافقات. 6

الكفايات الفنية

مستوى الكفايةنوع الكفاية

 الكفايات الوظيفية5.2

الكفايات السلوكية

مستوى الكفايةنوع الكفاية

 ساعه120

ي او الإداري او التخصص المطلوب
التدريب الفت 

مدة التدريبمستوى التدريب ومجاله

تدريب متخصص من مجالات  التصميم والطباعة


