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 الإدارة: الإدارة الفنية المصمم المسمى الوظيفي:
 التصميمالقسم:   مسؤول فريق التصميمالمدير المباشر:  
 الرمز: -مسؤول على:  

 الواجبات العامة
 يجب على كل موظف ضمن الوكالة القبول والالتزام بتطبيق النقاط التالية:

 المحددة ضمن التوصيف الوظيفي وإتمامها بكفاءة وفعالية عالية.الالتزام بأداء المهام  -1
الالتزام بإععمم المإديا المبإابإإإا بكإافإة الممالإال عن العمإلح وامعمم بحإال موا هإة      -2

 مشكلة  و الاضطاار للتقصيا بسبب ظاوف معينة.
الالتزام بإالالام  على النلإام الإدا لي وكإافإة الووإاتق والتعليمإال الاصإإإميإة الصإإإادرة عن  -3

 الوكالة وعدم مخالفتها.
 الالتزام بحضور  ميع الا تماعال الأصاصية والمساهمة في تحقيق الغاية المثلى منها. -4
 الحفاظ على صممة و من  ميع العهد المسلمة من قبل الوكالة. -5
إدارة الموارد )البشإاية والمادية والتقنية...  واصإتخدامها بكفاءة وفعالية بما يتوافق مع   -6

 الأهداف والأولويال.
العمل على تطويا الذال بشإكل منل  ووفق منه  متفق علي  مع امدارة المبابإاة لافع  -7

 كفاءة إنجاز المهمة ورفع صوية العمل.
المسإاهمة بشإكل اصإتباقي وفعال في التطويا المسإتما للوكالة من  مل إنجاز المهام  -8

 بالشكل الأمثل ومتابعة كل ما هو  ديد وتقدي  الأفكار الخمقة والمقتااال والممالال.
ااتاام  ميع الزممء بمختلف المسإتويال والأعمار والأقسإام وكافة  هال التعاوا الخار ية  -9

 وعكس  فضل صورة للوكالة.
تشإإإجيع العمإل الجمإاعي وتعزيز رور الفايق ونقإل المعافإة وتبإادلهإا والتعإاوا لتحقيق  -10

  فضل النتات .
الالتزام بإالمهإام امضإإإافيإة المقإدمإة من المإديا المبإابإإإا والغيا مو ودة في الوصإإإف  -11

 الوظيفي والتي تحقق مصلحة الشاكة و هداف العمل.
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 نطاق العمل
بطايقإة  العممء  عنتإا  محتو  تفإاعلي ينقإل الأفكإار والمعلومإال إلى  الشإإإخل الإذ  يقوم بإ 

وبما يتوافق مع  هداف إعداد وتنفيذ مشإإاريع التصإإمي  بجودة عالية  من  مل  ذابة  إبداعية 
 العممء والوكالةح وبالالتزام بالجدول الزمني المحدد لها.

 

 المهام والمسؤوليات
 . تطويا المفاهي  التصميمية:

 ابتكار مفاهي  تصميمية مبتكاة تتوافق مع  هداف المشاو  ومتطلبال العممء.
 تقدي   يارال تصميمية متعددة لتلبية ااتيا ال العممء  و فاق العمل.

 . إنشاء تصامي  ماتية:2
 تصمي  الشعارالح الهوية البصايةح امعمنالح والمطبوعال )بطاقالح كتيبالح ملصقال .

 تصمي  المنشورال الاقميةح مثل امعمنال على وصاتل التواصل الا تماعي.
 . العمل على بامجيال التصمي :3

المتقإدمإة مثإل   ح InDesignح  Illustratorح  Adobe Photoshopاصإإإتخإدام  دوال التصإإإمي  
Figma  حSketch .وغياها 

 إتقاا  دوال تعديل الصور والاصومال منشاء تصامي  ااتاافية.
 . ضماا الجودة والالتزام بالمعاييا:4

 التأكد من  ا  ميع التصامي  تلبي معاييا الجودة.
 ماا عة التصميمال قبل تسليمها لضماا  لوها من الأ طاء.

 . التواصل مع العممء:5
 مناقشة متطلبال المشاو  مع العممء  و الفايق المسؤول.

 تقدي  الأفكار والمقتااال التصميمية وتعديلها بناءً على الممالال.
 . إدارة المشاريع التصميمية:6

 تحديد  ولويال المشاريع وإدارة الوقت منجازها ضمن المواعيد النهاتية.
 تنلي  الملفال والمشاريع بشكل يسهل الوصول إليها.

 تطويا مواد العاض التقديمي: .7
 تصمي  العاوض التقديمية الااتاافية للفاق الدا لية  و العممء.

 إنشاء نماذ  و مثلة لمعاينة التصميمال قبل الموافقة النهاتية. .8
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 العمل الجماعي والتعاوا: .9
 التعاوا مع فاق التسويقح تطويا المنتجالح والمبيعال لضماا تلبية ااتيا ال التصمي .

 العمل مع فاق الكتابة امبداعية منشاء تصامي  متكاملة مع النصوص.
 متابعة الاتجاهال الحديثة في التصمي : .10

 البقاء على الام  دات  بأادث اتجاهال التصمي ح الأدوالح والتقنيال.
 اصتكشاف  فكار  ديدة وتطويا  صاليب تصمي  مبتكاة.

 . تطويا الهوية البصاية للشاكة:11
 المساهمة في تطويا الهوية البصاية للشاكة وضماا توايدها في  ميع المخا ال.

 تحديث العناصا البصاية عند الحا ة لتواكب تطورال السوق.
 اصتكشاف  دوال وتقنيال  ديدة: .12

 تقدي  اقتاااال لتحسين العمليال امبداعية باصتخدام التكنولو يا المتقدمة.
 . دع  الابتكار في الفايق:13

 المشاركة في  لسال العصف الذهني مع الفايق لتوليد  فكار  ديدة.
 تقدي  عاوض لتوضيح الأفكار امبداعية والمفاهي  التصميمية.

 آلية جريان العمل
 الفايق.توزيع العمل على فايق التصمي  من قبل مسؤول  -1
 إعداد وتنفيذ المشاريع المطلوبة وفق الجدول الزمني المحدد. -2
 تسلي  المشاريع المنجزة إلى مسؤول الفايق. -3
تنفيذ التعديمل المطلوبة المقدمة من مسإإإؤول الفايق اتى الوصإإإول إلى النسإإإخة   -4

 النهاتية.
 

 التواصل 
 الجهات الداخلية:

 مسؤول الفايق: -
o  والمشاريع الوا ب العمل عليهاالمهام وتسلي  اصتمم. 
o . متابعة صيا العمل والالتزام بالجدول الزمني المتفق علي 

 الجهات الخارجية:
-  
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 متطلبات المهمة 

 المؤهلات العلمية:
- 

 الخبرات والمعارف:
 .InDesignح Illustratorح Adobe Photoshopإتقاا باام  التصمي  الجاافيكي مثل   -
 التسويق وقواعد التصمي  الأكاديمية.معافة بأصاصيال   -

 المهارات:
 مهارال ال المشكمل واتخاذ القاارال. -
 القدرة على العمل تحت ضغط والالتزام بالمواعيد النهاتية. -
 القدرة على التفكيا امبداعي وتقدي   فكار  ديدة ومبتكاة. -

 ظروف وبيئة العمل 
 العمل ضمن مقا الشاكة. -
 

 ملاحظات إضافية
 التقارير:

-  
 ملاحظات إضافية للتقييم:

- 
 
 
 

 التاريخ                                          توقيع الموظف                                                                   
 


