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 الإدارة: الإدارة الفنية المونتير المسمى الوظيفي:
 المونتاجالقسم:   المونتاجمسؤول فريق المدير 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.
 
 
 
 



 

2 

 نطاق العمل
بطايقإة  العممء  عنتإا  محتو  تفإاعلي ينقإل الأفكإار والمعلومإال إلى  الشإإإخل الإذ  يقوم بإ 

بجودة عإاليإة وبمإا يتوافق مع  هإداف   المونتإا إعإداد وتنفيإذ مشإإإاريع من  مل  إذابإة إبإداعيإة  
 العممء والوكالةح وبالالتزام بالجدول الزمني المحدد لها.

 

 المهام والمسؤوليات
 مونتا  وتحايا مقالاع الفيديو بما يتوافق مع الأهداف المطلوبة. .1
 ضبط  ودة الصول وامضاءة واللوا في المقالاع.   .2
 دم  الفيديوهال مع الموصيقىح  و التعليقال الصوتية بشكل مناصب.   .3
 تاتيب اللقطال وإضافة التأوياال البصاية والصوتية المزمة لتحسين  ودة المحتو . .4
 العمل على مطابقة  ودة المحتو  النهاتي بما يتمابى مع رؤية و هداف المشاو . .5
 التعاوا مع فايق امنتا  والمصممين لضماا التكامل في العناصا البصاية والصوتية. .6
  دولة المهام المطلوبة والالتزام بالانتهاء منها في المواعيد المحددة. .7
 تنلي  وتاتيب ملفال العمل بشكل دور  وتسميتها و ربفتها بالطايقة المعتمدة .8
التطويا المسإإإتما في الأدوال والباام  المسإإإتخإدمإة ومواكبإة التطور في الأفكإار  .9

 امبداعية للعمل.
 تطويا اصتااتيجيال مونتا  مبتكاة ومتوافقة مع هوية العممء. .10

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

 النهاتية.
 

 التواصل 
 الجهات الداخلية:

 مسؤول الفايق: -
o  المهام والمشاريع الوا ب العمل عليهاوتسلي  اصتمم. 
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o . متابعة صيا العمل والالتزام بالجدول الزمني المتفق علي 
 الجهات الخارجية:

-  
 

 متطلبات المهمة 
 المؤهلات العلمية:

- 
 الخبرات والمعارف:

 ,Photoshop, Illustratorوإلماا  ببرام     .Adobe Premier Pro  المونتإا   ام   نإ إتقإاا با -
After Effects 

 الأكاديمية.والمونتا  معافة بأصاصيال التسويق وقواعد التصمي   -
 المهارات:

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

 ظروف وبيئة العمل 
 العمل ضمن مقا الشاكة. -
 إمكانية العمل عن بعد في الحالال الاصتثناتية. -
 يفضل و ود لابتوب ذو مواصفال مناصبة. -
 

 ملاحظات إضافية
 التقارير:

-  
 ملاحظات إضافية للتقييم:

- 
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 التاريخ                                          توقيع الموظف                                                                   
 


