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 الإدارة: الإدارة الفنية المونتاجمسؤول فريق    المسمى الوظيفي:
 المونتاجالقسم:  الإبداعيالمدير المباشر: المدير  

 الرمز: المونتاجمسؤول على: فريق  
 الواجبات العامة 

 يجب على كل موظف ضمن الوكالة القبول والالتزام بتطبيق النقاط التالية:
 الالتزام بأداء المهام المحددة ضمن التوصيف الوظيفي وإتمامها بكفاءة وفعالية عالية. -1
الالتزام بإععمم المإديا المبإابإإإا بكإافإة الممالإال عن العمإلح وامعمم بحإال موا هإة     -2

 مشكلة  و الاضطاار للتقصيا بسبب ظاوف معينة.
والتعليمإال الامإإإميإة الصإإإادرة عن الالتزام بإالالام  على النلإام الإدا لي وكإافإة الو إا ق   -3

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

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

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

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

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

  فضل النتا  .
ام بالمهام امضإإافية المقدمة من المديا المبابإإا والغيا مو ودة في الوصإإف الالتز -11

 الوظيفي والتي تحقق مصلحة الشاكة و هداف العمل.
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 نطاق العمل 
عالية الجودة ومتوافقة مع  هداف    فيدويهالوضإإإماا تقدي    المونتاجامبإإإااف على فايق  

تلبية متطلبال الالتزام بوتطويا مهارال الفايق والمونتاج إدارة المشإإإاريع  ح والعممء والوكالة
 العممء في الوقت المحدد.

 

 المهام والمسؤوليات 
 إدارة الفريق: .1

 تنلي  وتوزيع المهام بين  عضاء الفايق بناءً على مهاراته  و بااته . -
 امبااف على عمل الفايق لضماا الالتزام بالمواعيد النها ية. -
 دع   عضاء الفايق وتقدي  امرباد والتو ي  عند الحا ة. -
 تقيي   داء الفايق بشكل دور  وتقدي  الممالال لتحسين الأداء. -

 :والتنظيم  التخطيط  .2
 مونتاج المشاريع.وضع  طط عمل واضحة  -
 المونتاج.تحديد  ولويال المهام وضماا تحقيق  هداف  -
 التنسيق مع الأقسام الأ اى )مثل التسويقح التطوياح وامنتاج  لفه  المتطلبال. -

 :والجودةالإبداع    .3
 مبتكاة.  مونتاجقيادة عمليال العصف الذهني لتطويا  فكار   -
 لضماا الجودة والابتكار. عمالماا عة الأ -
 قق  هداف المشاو .تح  و فكاراقتاار الول  -

 :والتنسيق التواصل    .4
 التنسيق مع قس  التواصل لفه  متطلبال العممء وضماا تحقيق الأهداف. -

 :الفريق تطوير   .5
للتعإاوا مع امدارة في توفيا الإدورال   مونتإاجتحإديإد ااتيإا إال التإدريإب والتطويا لفايق ال -

 التدريبية المنامبة.
 التقنيال.تدريب  عضاء الفايق على  ادث الأدوال و -
 تشجيع بيئة عمل تعاونية وإيجابية. -
 تحفيز الفايق للحفاظ على امبدا  والجودة في العمل. -
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 الأدوات التقنية:  ستخداما .6
 Adobe Primer Pro, Afterل امبإإااف على امإإتخدام الأدوال والبامجيال المتعددة مث -

Effects 
 الأدوالح والتقنيال.  المونتاج,البقاء على الام  دا   بأادث اتجاهال   -

 :  الوقتإدارة   .7
 مااقبة الجدول الزمني وضماا تسلي  المشاريع في الوقت المحدد وبجودة عالية -

 حل المشكلات: .8
 الالتعامل مع    مشكمل تقنية  و تنليمية توا   الفايق   ناء عملية  -
 تقدي  الول مايعة لضماا امتماار ميا العمل دوا تعطيل. -

 ت والأرشفة:اإدارة الملف. 9
 امبااف على تنلي  وافظ الملفال والمشاريع. -
 .ضماا تو يق كافة الأعمال بطايقة تسهل الوصول إليها في المستقبل -

 

 آلية جريان العمل 
 ." قس  التسويق"تواصل العميل مع الوكالة من  مل  -1
 بين العميل وكل من "مسؤول التواصل + المديا امبداعي".  1ا تما   -2
بعد الحصول على المعلومال الفنية    من قبل "مسؤول التواصل" صياغة العاض المالي -3

 والمالية من كل من "المديا امبداعي + مديا المحامبة".
"مسإؤول   تقدي  العاض المالي للعميل والتفاوض مع  للوصإول إلى الصإيغة النها ية -4

 .التواصل" 
 "المونتاجتوضيح متطلبال العمل النها ية من قبل "المديا امبداعي" لإ"مسؤول فايق   -5
 ".المونتاجبناء  طة العمل وتوزيع المهام على الفايق من قبل "مسؤول فايق   -6
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 الصلاحيات 
توزيع المهام والمشإاريع على فايق العمل بما يتنامإب مع مهارال الفايق وضإغط العمل   -

 منجاز العمل.والوقت المطلوب  
المنجزة من   مقالاع الفيديواتخاذ القاارال المنامإإبة بالموافقة  و الافأ  و التعديل على   -

 قبل الفايق.
 

 التواصل
 الجهات الداخلية:

 المديا امبداعي:   -
o امتمم المهام والمشاريع الوا ب العمل عليها. 
o . متابعة ميا العمل والالتزام بالجدول الزمني المتفق علي 

 مديا الحسابال: -
o امتمم المهام والمشاريع الوا ب العمل عليها. 

 الجهات الخارجية:
-  

 متطلبات المهمة 
 المؤهلات العلمية:

- 
 والمعارف:الخبرات  

 .Adobe Premierمثل   المونتاجإتقاا باام   -
 الأكاديمية.والمونتاج  معافة بأماميال التسويق وقواعد التصمي    -

 المهارات:
 مهارال قيادية ممتازة وقدرة على إدارة وتو ي  فايق العمل. -
 مهارال ال المشكمل واتخاذ القاارال. -
 بالمواعيد النها ية.القدرة على العمل تحت ضغط والالتزام  -
 القدرة على التفكيا امبداعي وتقدي   فكار  ديدة ومبتكاة. -
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 ظروف وبيئة العمل 
 العمل ضمن مقا الشاكة. -

 
 ملاحظات إضافية 

 التقارير:
-  

 ملاحظات إضافية للتقييم:
- 
 

 

 

 التاريخ                                        توقيع الموظف                                                                   
 


