
تصنيف الوظيفة

ي
جمالمسمى الوظيف   تخصصيةنوع الوظيفةمتر

الاولىالفئة الوظيفيةالهيئة المستقلة للانتخابالدائرة

المجموعة الوظيفيةرتبة الوحدة التنظيمية

المستوىالاعلام والاتصال والتوعية  والتثقيفاسم الوحدة التنظيمية
جمالمسمى القياسي الدالرئيس قسم الاعلاممسمى وظيفة الرئيس المباشر متر

جممسمى الوظيفة الفعليرمز الوظيفة متر

ية  *حجم موازنة الدائرة *حجم الموارد البشر

ي 
جم )بطاقة الوصف الوظيف  (متر

ية والعكس: مثل)ترجمة  النصوص والمحتوى من لغة إلى أخرى   الأصلي لضمان تحقيق أهداف التواصل بنجاح ، بالإضافة  (العربية إلى الإنجلت  
ي والمعن 

 
افية عالية، مع مراعاة السياق الثقاف بدقة واحتر

جمة لضمان الامتثال لكافة  جمة النهائية من خلال اتباع معايت  الجودة الخاصة بالتر
قيم للحصول عل التر الى تحرير النصوص وتدقيقها لغويا ونحويا والتأكد من استيفائها لقواعد اللغة وعلامات التر

ي عملها 
 
جمة الفورية ومساعدة الوحدات التنظيمية ف ي او الرقمىي عل كافة المواقع الخاصة بالهيئة بالإضافة الى القدرة عل التر القواعد تجاه العمل المطلوب، بالإضافة الى مراجعة المحتوى سواء الكتاب 

جمة ذو الصلة بالتر

ي  -2
وب  ي للهيئة ومواقع التواصل الاجتماعي والاعلام الرقمىي: ترجمة المحتوى الالكتر

وب  ترجمة المحتوى عل الموقع الالكتر

ي ترجمة المواد الخاصة بها حسب طبيعة العمل مثل الإجراءات والنماذج والأدلة -3
 
....مساعدة الوحدات التنظيمية ف

جمة للتأكد من خلوها من الأخطاء النحوية والإملائية، وضمان الاستخدام الصحيح للمصطلحات: التدقيق والمراجعة- 4 .مراجعة النصوص المتر

جمة الفورية خلال الاجتماعات والمؤتمرات و ورش العمل عند الحاجة- 5 .التر

جمة المعتمدة- 6 .البحث المستمر عن المصطلحات المتخصصة واستخدام القواميس وأدوات التر

ي التعامل مع جميع الوثائق والبيانات-  7
 
ام بالشية التامة ف .الالتر 

المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية. 3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات1.3

جمة التحريرية- 1 ي الوقت المحدد ومراعاة السياق العام لعمل الهيئة واللغة الرسمية: التر
 
ترجمة الوثائق والاخبار والتقارير والرسائل الرسمية والتوعوية  والاتفاقيات والعقود بدقة وف

(الهدف من الوظيفة)المهمة الرئيسية للوظيفة 

المعلومات الأساسية

 معلومات أساسية عن الوظيفة1.1

تعبأ لشاغلي وظائف المجموعة الثانية من الفئة العليا *

ي الهيكل التنظيمىي للدائرة1.2
 
 موقع الوظيفة ف

ي الهيئة المستقلة للانتخاب
مجلس مفوض 

امي   عام الهيئة المستقلة للانتخاب

مديرية الاتصال والاعلام والتوعية

قسم الاعلام
الغرض من الوظيفة. 2



التكرارالأشخاص الذين يتم التواصل معهم

عدد الموظفي  درجة الوظيفة

من وقت العمل% مدى الشدة

المبادرة والتنفيذ المباشر

جمة الفورية جمة التحريرية والنصية والتر ي التر
 
ة ف  سنوات5خت 

 التخصص5.1.2

ي/ ترجمة / لغات  ادب انجلت  
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 الخت 

ة العملية ومجالها ة العملية نوع الخت  حد ادب / مدة الخت 

بكالوريوس -1

%90جالس

%10متجول

 ظروف العمل4.5.2

مستوى ونوعية المجهود

عاديه داخل المكتب

وف غت  عاديه ض 

ات العملية. 5 المؤهلات العلمية والخت 

ات العملية والتدريب) متطلبات اشغال الوظيفة 1.5  من المؤهلات العلمية والخت 
(الحد الأدب 

(الحد الأدب ) المؤهل العلمىي المطلوب 5.1.1

لا يوجد

ي وظروف العمل4.5
 المجهود البدب 

ي4.5.1
 المجهود البدب 

من وقت العمل% مستوى ونوعية المجهود

تختلف من وقت الى آخر

تسهيل عمل الآخرين

المستوى المطلوبالمتطلبات الذهنية

ي للمرؤوسي  
المسمى الوظيف 

مهارة البحث عن المعلومات والمصطلحات الخاصة بمجال عمل الهيئة

كت   والاهتمام بأدق التفاصيل
 الدقة والتر

 الصعوبة والتعقيد4.3.1

ه4.3  مجال العمل وتأثت 

مكونات الوظيفة. 4

 اتصالات العمل1.4

الغرض من الاتصال

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل4.2

كاء الهيئةتبادل المعلومات المتعلقة بالعمل يوميازملاء العمل وشر



يالأدوار
التاري    خالاسمالمسمى الوظيف 

الاعداد

المراجعة

الاعتماد

متقدم

متقدم

ية مثل  -2 ي اللغة الإنجلت  
 
Tofel ,IELTSاجتياز احد الامتحانات الدولية ف

تنمية الذات

حل المشكلات

العمل بروح الفريق

المساءلة

المعرفة الرقمية

الموافقات. 6

 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 

الكفايات الفنية

مستوى الكفاية الكفاية

ي 
 
ي تحمل العمل وتتمثل ف

يعات والانظمة والتعليمات النر :التشر

الاتصال والتواصل الفعال

الابداع والابتكار

 الكفايات الوظيفية5.2

الكفايات السلوكية

مستوى الكفايةالكفاية

كت   عل الأهداف
التر

ي او الإداري او التخصص المطلوب
التدريب الفن 

مدة التدريبمستوى التدريب ومجاله

ية  قراءة وكتابة ومحادثة-1 اتقان لغتي   عل الأقل  احدهما اللغة الإنجلت  


