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ي تعت  بادامة العمل والتواصل لغايات بناء سجل الاحزاب السياسية واعداد التقارير ذات العلاقة 
امج الت  تختص الوظيفة  جمع وتحليل البيانات الخاصة ببناء الخطط والعمل عل تنفيذ الخطط والبر

ي وضع التصورات المستقبلة حول الية العمل وتطويره
 
.ومتابعة  المخرجات والنتائج والتوصيات ورفعها الى أمي   السجل ، والمساهمة ف

يدرس  الانظمة الاساسية للأحزاب للتأكد من مطابقتها للدستور وقانون الاحزاب والتعليمات التنفيذية الخاصة بالأحزاب، وتقديم الملاحظات حولها وتزويدها للحزب بعد التشاور حولها والتوافق . 2

.مع امي   السجل

ي تطرأ عل بيانات الأحزاب من انتساب واستقالات ومؤتمرات ومخالفات واعداد الإشعارات. 3
ات الت  .يتابع التغب 

.يدقق البيانات المقدمة من الأحزاب ويتابعها ويتأكد من مطابقتها لاحكام القانون والانظمة والتعليمات الصادرة بمقتضاة. . 4

ي الخاص بالأحزاب  . 5
ون  .يتأكد من دقة بيانات الأحزاب عل النظام الإلكب 

.يعد ويصيغ الأدلة الإجرائية الخاصة بالعمل بالتنسيق مع رئيس القسم. 6

.يتابع المراجعي   من الأحزاب مع امي   السجل ومتابعة الكتب والمخاطبات والإشعارات الرسمية الصادرة عن امي   السجل. 7

.يتابع ويعد الكتب والمخاطبات والإشعارات الرسمية مع والمؤسسات الرسمية والأهلية وتنسيق العمل مع ضباط الارتباط لديهم. 8

امج اللازمة لعمل القسم ومتابعة تنفيذها وتوزي    ع مهام العمل . 9 .يجمع ويحلل البيانات اللازمة لاعداد الخطط والبر

المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية. 3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات1.3

.يتابع اجراءات تقديم طلبات التأسيس أو الاندماج للأحزاب ومتابعة اكتمال الوثائق اللازمة وتجهب   الاشعارات . 1 

ي الخاص بالأحزاب. 10
ون  حات لأمي   السجل المتعلقة بتطوير العمل والنظام الإلكب  .تقديم التوصيات والمقب 

ح النماذج الخاصُة بعمل القسم وما يتوافق مع متطلبات شهادة الجودة العالمية . 11 .ISOيقب 

.يتابع المذكرات الداخلية المتعلقة بعمل القسم مع الجهات ذات العلاقة داخل الهيئة . 12

اتيجية عمل مديرية الأحزاب وتزويدها لأمي   السجل . 13 .جمع وتحليل البيانات الخاصة بأعداد خطة عمل القسم التنفيذية اللازمة لتنفيذ إسب 

.يطبق خطة عمل القسم بما ينسجم مع عمل المديرية و الهيئة. 14

.ينفذ خطط عمل القسم والمديرية والمتابعة للأعمال والمهام ومستويات الانجاز  .   15

ي اختصاصي  متابعة شؤون أحزاب
بطاقة وصف وظيف 

.الكشف الحسي لمواقع انعقاد المؤتمر للأحزاب والتأكد من توافر جميع المتطلبات اللازمة لإنعقاد المؤتمر. 17

.يعمل  عل بناء قاعدة بيانات خاصة بالأحزاب السياسية تتضمن كافة المعلومات والبيانات اللازمة واجراء الصيانة والمتابعة والتحديث المستمر لها . 16

.دراسة الأنظمة الأساسية للأحزاب ورصد الملاحظات وضمان تحقق المتطلبات القانونية فيها  . 18

ي الاحزاب ويتابع الرد عليها مع الجهات ذات العلاقة   .  19 حات ذات العلاقة بعمل الهيئة و الواردة من مندونر .يتلف  الاستفسارات و المقب 

.يعدالتقارير الدورية اوالتوصيات ذات العلاقة ورفعها الى أمي   السجل . 20

ي تطويره . 21
 
ي تساهم ف

احات الت  .يعد الإجراءات والتعليمات المتعلقة بتنظيم العمل وتقديم الاقب 

.يقوم  بحفظ الوثائق والملفات والسجلات المتعلقة بعمل المديرية ومتابعة عمل منصة الاحزاب والمحتوى المنشور فيها .  22

قسم متابعة شؤون الأحزاب

الغرض من الوظيفة. 2

(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 الانتخاب
 مجلس مفوص 

وحدة  الأحزاب



التكرارالأشخاص الذين يتم التواصل معهم

التفاوض

ة تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشر

تنسيق العمل

امج  توضيح أساليب العمل وطرقه أو تفسب  البر

والأعمال

عرض خطط عمل جديدة أو معدلة

عدد الموظفي  درجة الوظيفة

من وقت العمل% مدى الشدة

70%

30%

مرتفع

القدرة عل حل المشكلات

القدرة عل التدقيق والتحليل

القدرة عل الانتباه للتفاصيل

 ظروف العمل4.5.2

مستوى ونوعية المجهود

ي عمل  الأحزاب والحياة السياسية    -
 
ة ف ي الانتخابات العامة، ويعطى أفضلية لمن لديه خبر

 
ة عامة ف خبر

ي اعداد وتنفيذ  ومتابعة ورش العمل واللقاءات التنسيقية -
 
ة متخصصة ف خبر

 سنوات5 - 0  

 التخصص5.1.2

.اي تخصص ذو علاقة / العلوم السياسية  / القانون 
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 الخبر

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

عادية داخل المكتب

ظروف غب  عادية

ات العملية. 5 المؤهلات العلمية والخبر

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

(الحد الأدن ) المؤهل العلمىي المطلوب 5.1.1

 بكالوريوس

 الصعوبة والتعقيد4.3.1

ه4.3  مجال العمل وتأثب 

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

ي حال عدم وجود بيانات دقيقة وموثقة
 
 وعند صدور اية قرارات تتعلق بالاحزاب ف

اعمال ذات خطوات متعددة ومتداخلة  تختلف حسب كل مرحلة من مراحل العمل الخاص ببناء سجل الاحزاب وتحديثة وصد مخالفات الاحزاب ومعالجتها 

.واثناء العمليات الانتخابية وبالاخص المعنية بالقوائم ا لحزبية وعند انعقاد المؤتمرات الدورية للاحزاب 

%70جالس

%30متجول

ي للمرؤوسي  
المسمى الوظيف 

لا يوجد
ي وظروف العمل4.5

 المجهود البدن 

ي4.5.1
 المجهود البدن 

من وقت العمل% مستوى ونوعية المجهود

المستوى المطلوبالمتطلبات الذهنية

مرتفع

مرتفع

مكونات الوظيفة. 4

 اتصالات العمل1.4

الغرض من الاتصال

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل4.2

:الداخلية 

أمي   سجل الأحزاب -

رئيس قسم متابعة شؤون الاحزاب -

الوحدات التنظيمية بالهيئة  -

:الخارجية

الأحزاب السياسية الأردنية  -

الوزرارات والمؤسسات الرسمية ذات العلاقة -

يومي



يالأدوار
التاري    خالاسمالمسمى الوظيف 

الاعداد

المراجعة

الاعتماد

التنسيق والمتابعة والتفكب   الإبداعي ونقل المعرفة والابداع وتقديم الحلول المبتكرة وحل المشكلات 

 .

. الاتصال والتعامل مع الآخرين والقدرة عل فهم وتشكيل الاتجاهات  

. إعداد التقارير ذات العلاقة 

ي مجال العمل من حيث التصميم وإدارة المحتوى - 
 
.استخدام الحاسوب وتطبيقاته ف

اهة والحيادية والشفافية  .الب  

.لقدرة عل العمل تحت الضغط والتاقلم مع متطلبات العمل 

. المحافظة عل شية الوثائق والمعلومات

اللباقة والكياسة

.العمل بروح الفريق - 

اف-  .القدرة عل العمل بدون توجيه أو إشر

.القدرة عل تقبل الرأي الآخر ومناقشته- 

الدقة والاهتمام بالتفاصيل- 

متقدم

الموافقات. 6

الكفايات الفنية

مستوى الكفايةنوع الكفاية

 الكفايات الوظيفية5.2

الكفايات السلوكية

مستوى الكفايةنوع الكفاية

ي او الإداري او التخصص المطلوب
التدريب الفت 

مدة التدريبمستوى التدريب ومجاله

ي متابعة وتنفيذ الورش واعداد التقارير وجمع وتحليل البيانات 
 
 ساعة120.دورات تدريبية ف

ي	
 
ي تحمل العمل وتتمثل ف

يعات والانظمة والتعليمات الت  : 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  	

	 (الادلة والمنهجيات والاسس والاليات )المنهجيات والاجراءات الداخلية 

ي المعتمدة بالهيئة-	 منهجية الاتصال الداخلي والخارجر

ي تغطية الفعاليات والمناسبات والمؤتمرات-	
 
وتوكولات المعتمدة ف .البر

 إلإجراءات المعتمدة للعمليات الانتخابية وبالأخص الإجراءات المتعلقة بالاحزاب السياسية والقوائم	

الحزبية

متقدم


