
 جائزة الملكة رانيا العبد الله للتميز التربوي جمعية 

 بطاقة وصف وظيفي

 

 اعتماد: تاريخ آخر تعديل: إصدار/مراجعة:

 

 لالمسمى الوظيفي:مدير الاتصا

 الدائرة: دائرة الاتصالات 

 المسؤول المباشر: المدير التنفيذي

 المرؤسيين: 

 شركة/ موظف علاقات عامة، شركة/ موظف اعلام -

 الهدف العام من الوظيفة:

زيادة التقدير المجتمعي لمهنة التعليم، لتشجججججججججي  ايهاا  رليها، وح   الروي المعنبية للترإبييل  والةججججججججا  ح ججججججججالة الجا  ة 
العلاهات العامة بهدف  شججججججججر الجا  ة الارلام و محلياً واهليمياً ودولياً بطريقة واضججججججججحة و عالة ومتابعة فن ين طا ة   شججججججججطة 

  وو ا ل ايرلام والعملاء و هدا ها وركس صبحفها لدى الجمهبح

 المهام والمسؤوليات: 

 إداحة ال ريق بمهنية وحوي  ريق رالية   1

وضججججج  ا هداف واللطا اللاصجججججة بالقكجججججم والمشجججججاحطة  ي وضججججج  ا هداف الر يكجججججية واللطة الكجججججنبية للجمعية   2

 وصياغتها 

 القكم إداحة المباحد المعر ية مل الايا ات، والمعلبمات، والا تشاحات التي فلص   3

ارداد و فن ين ا ترافيجيات التكبيق لملتلف ا  شطة واللدمات التي فقدمها الجمعية بهدف الةا  ح الة الجمعية   4

 محلياً و واهليمياً ودولياً 

 إرداد المي ا ية المالية للقكم    5

بص فن ين ا ترافيجية إداحة العلاهات م  و ا ل ايرلان وايرلام المر ية والمكمبرة والمقروءة والتنكيق معها بلة  6

 وخطا ايرلان اللاصة بالجمعية 



 جائزة الملكة رانيا العبد الله للتميز التربوي جمعية 

 بطاقة وصف وظيفي
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 الافةا  بالمؤ كات المعنية محلياً واهليمياً ودولياً للتعريف بأهداف وح الة الجا  ة   7

 الاحث رل واداحة جهات فن ينلة لجمي   رما  الافةا  حكب  يا ة واليات المشتريات المتاعة  ي الجمعية   8

ي فبضح ا  شطة التي فقبم بها الجمعية وغيرها مل ا خااح التي فعكس صبحة الجمعية إداحة التقاحير ايخااحية الت  9

وفعرف الناس  كثر بها والتنكيق م  الةحف والمجلات وغيرها مل و ا ل ايرلان وايرلام  يما يتعلق بنشر هنه 

 التقاحير  

يحات الملتل ة والمباد الارلامية الملتل ة اداحة فحضيرالر ا ل الر يكية والمادة المطلبإة لكا ة اللطابات والتةر   10

 بالتنكيق م  الاهكام الملتل ة 

 اداحة إرداد المرا لات وطتب الشكر والاطاهات اللاصة بالمنا اات وا رياد واح الها للأشلاص المعنييل   11

 الكنبية بالتنكيق م  الاهكام الداخلية الملتل ة  ترويجيةفحضير المباد ال  12

 و عاليات الجمعية الملتل ة فنظيم جمي   شاطات   13

 فن ين ايجراءات المتعلقة بإداحة وفحديث المبه  ايلكترو ي اللاص بالجمعية، وشاكات التباصل الاجتماري   14

ايشراف رلى التحضيرات والتجهي ات اللازمة لا تقاا  الب بد الر مية وال واح والتأكد مل فأميل طا ة احتياجافهم   15

 خلا   ترة ال ياحة 

 طا ة  رما  القكم   فدهيق  16

 التنكيق م  ا هكام ا خرى بلةبص القضالا المشترطة   17

 المشاحطة  ي التحضير لنشاطات الجمعية الملتل ة   18

 القيام بألة  رما   خرى لكلف بها مل هال المكؤو  المااشر ضمل اختةاص رمله   19
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 الحد الأدنى لشروط شغل الوظيفة :

فلةةات الةحا ة وايرلام  و العلاهات العامة ايداحية )رلاهات رامة، فكبيق، إداحة بكالبحيس  ي احد المؤهل العلمي: 
  رما (

ثلاث منها رلى ا هل  ي  ،  نبات خارة رلى ا هل  ي مجا  الافةالات وايرلام والعلاهات العامة 10 الخبرات العملية: 
 مناصب إداحية

 معارف وقدرات ومهارات أخرى:

 التقاحير ال نية والمرا لات والكتابة ايرلاميةمهاحات طتابة  -
 المعر ة بالاروفبطبلات والعلاهات العامة -
 المعر ة بأدوات ايرلام وارداد النشرات والمقالات -
 مهاحات ا تلدام الحا بب  ي العمل -
 مهاحات ا تلدام اللغة الا جلي ية -
 القدحة رلى فحمل ضغا العمل والمكتجدات -
 الدهة  ي العمل  -
 القدحة رلى العمل بروي ال ريق  -

 مهاحات القيادلة وفطبير الآخريل  -
 مهاحات التلطيا والتنظيم  -
 مهاحات الت كير التحليلي -
 مهاحات  إداحة البهت -
 الآخريل والتعامل م مهاحات التباصل  -
 مهاحات حل المشاكلات والجاد الحلب   -
 مهاحات إرداد المرا لات والتقاحير وفقدلمها -
 التنكيق والمتابعةمهاحات    - 

 

 رقم الموظف:  اسم مسؤول التعيين: 

 اسم الموظف:  توقيع مسؤول التعيين: 

 توقيع الموظف : :تاريخ التعيين

 

 للتقدم لهنه البظي ة، يرجى الضغا رلى الرابا التالي
 فرص عمل

 

https://www.queenraniaaward.org/ar/form/فرص-عمل

