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الموظميمفمي  المتسمممويمق    ديمر قسممم ممم  الممسمممممظ 
 الرقمي

 العلاقات العامةالإدارة   

 التسويق الرقميالقس    مدير العلاقات العامةالمدير المباشر   
 الرمز  التسويق الرقميمسؤول علظ  فرق  

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

 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.
ي وكإافإة الوئإاوق والتعليمإال الا إإإميإة الصإإإادرة عن الالتزام بإالالام  على النلإام الإدا ل -3

 الوكالة وعدم مخالفتها.
 الالتزام بحضور  ميع الا تماعال الأ ا ية والمساهمة في تحقيق الغاية المثلى منها. -4
 الحفاظ على  ممة و من  ميع العهد المسلمة من قبل الوكالة. -5
امها بكفاءة وفعالية بما يتوافق مع إدارة الموارد )البشإاية والمادية والتقنية...  وا إتخد -6

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

 كفاءة إنجاز المهمة ورفع  وية العمل.
المسإاهمة بشإكل ا إتباقي وفعال في التطويا المسإتما للوكالة من  مل إنجاز المهام   -8

 ومتابعة كل ما هو  ديد وتقدي  الأفكار الخمقة والمقتااال والممالال. بالشكل الأمثل
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

 النتاو .   فضل
الالتزام بالمهام امضإإافية المقدمة من المديا المبابإإا والغيا مو ودة في الوصإإف  -11

 الوظيفي والتي تحقق مصلحة الشاكة و هداف العمل.
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 نطاق العمل 
تخطيط وتنفيذ وتطويا  ميع  نشإطة التسإويق املكتاوني للوكالة ولعمموهاح بما إدارة  المسإوول عن 

والتسإويق عبا يشإمل ا إتااتيجيال التاوي  الاقمي وإدارة الحممل الممولة وتحسإين محاكال البح   
وامبإااف على التسإويق عبا و إاول التواصإل الا تماعيح بهدف تعزيز الهوية الاقمية وزيادة الايميل 
 .ي بالعممة التجارية وتحقيق النتاو  التسويقية المستهدفةالوع

 المهام والمسؤوليات 
 التخطيط الستراتيجي الرقمي   أولا 

العامة للتسإويق املكتاوني للوكالة وعمموها بما   الإعداد وتنفيذ الا إتااتيجيعلى امبإااف  .1
 يتوافق مع الأهداف التسويقية.

تحإديإد القنوال الاقميإة الأنسإإإب لكإل مشإإإاو  )مواقع التواصإإإل الا تمإاعيح محاكإال البحإ ح  .2
 البايد املكتاونيح المنصال امعمنية... .

 التسويق الاقمي.اقتاار وتطويا  دمال  ديدة يمكن  ا تقدمها الوكالة ضمن نطاق  .3
المسإإإاهمإة في تطويا هويإة الوكإالإة الاقميإة وضإإإمإاا توافقهإا مع الاتجإاهإال الحإديثإة في  .4

 السوق.
 وضع الخطط الزمنية والميزانيال للحممل الاقمية ومتابعة تنفيذها. .5
 درا ة المنافسين وتحليل   اليبه  لتطويا ا تااتيجيال  كثا فاعلية. .6
بنى عليهإا .7 الخطط والتقإاريا  إاصإإإة بكإل من ) داء الموظفينح عمقإال    تحإديإد موبإإإاال  داء تع

 ....  العممءح  ودة العمل والحممل التسويقية المنفذةح
  إدارة الفريق والتنسيق الداخلي   ثانياا 

ح البايإد  SEOامبإإإااف على فاق العمإل التإابعإة للقسإإإ  )التواصإإإإل الا تمإاعيح امعمنإالح   .8
  .....املكتاونيح  

 توزيع المهامح ومتابعة التنفيذح وضماا الالتزام بالجداول الزمنية و ودة المخا ال. .9
في التنسإإيق مع الأقسإإام الأ ال مثل التصإإمي  وامنتالا والعمقال العامة لتحقيق التكامل  .10

 الحممل.
 تطويا مهارال الفايق عبا التدريب المستما على الأدوال والمنصال الجديدة. .11
 دارة علاقات العملاء إثالثا  

الأنسإب لكل اسإاب بما يتوافق مع لابيعة  التو    ا إتقبال وتحليل ااتيا ال كل عميل وتحديد   .12
 نشالا .

والمسإإإاهمة في إدارة المشإإإاكل امبإإإااف على عمليال التواصإإإل الجارية من قبل الفايقح  .13
 والا تفسارال.
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العمل على آلية بناء عمقة مسإإإتدامة مع العممء واكتسإإإاب ئقة العميل لتو إإإيع بإإإايحة  .14
 الخدمال المقدمة.

إدارة ظهور الشإإإاكة على مواقع التواصإإإل الا تماعي بالتنسإإإيق مع  قسإإإام إدارة العمقال  .15
 ور ومبيعال.العامةح بما يضمن تحقيق  هداف الوكالة من ظه

 إدارة اسابال التواصل الا تماعي الخاص بعدد من العممء يت  تحديده عند الحا ة. .16
 الصلاحيات 

 والجدول الزمني للنشا بعد التنسيق مع امدارة العامة والعممء.اعتماد  طط التسويق الاقمية  -
 النهاوي قبل نشاه.امبااف على  داء فايق القس  وتوزيع المهام واعتماد المحتول  -
 .التسويق الاقميالتواصل المبابا مع العممء بصفت  ممثمً ر مياً للوكالة ضمن نطاق  دمال  -
لالب الدع  الفني  و امبداعي من الأقسإإام الأ ال )التصإإمي ح امنتالاح العمقال العامة  بما يخدم  -

  يا العمل.
 و المديا  العمقال العامةالتنسإيق مع مديا ح بوإدارة ميزانيتهاالموافقة على امعمنال الممولة  -

 التنفيذ .
 اقتاار التعاقد مع موئاين  و باكاء محتول لتنفيذ اممل  اصة بالعممء  و الوكالة. -
الوصإول إلى  دوال التحليل وامدارة الخاصإة بحسإابال الوكالة والعممء وا إتخدامها لتقيي  الأداء  -

 واتخاذ قاارال تطوياية.
ا الإدوريإة والتوصإإإيإال لادارة العليإاح مع اق تقإدي  مقتااإال تطويا الخإدمإال  و تعإديإل رفع التقإاري -

 آليال العمل في القس .
 التواصل

 الجهات الداخلية 
 امدارة التنفيذية وإدارة العمقال العامة: -

o .ا تحصال الموافقال على القاارال الكبال  و ذال الصمايال المحدودة 
o  واعتماد الخطط والتقاريا الدورية.الا تماعال 

 :فاق امدارة امبداعية قادة -
o .ر   الخطط وتحديد الااتيا ال المزمة ومواعيد تسليمها 

 المديا امبداعي:  -
o وتحديد التو هال الفنية والتسويقية. عقد الا تما  الأولي مع العميل 

 قس  التواصل مع العممء: -
o  وتحدي  الخدمال المقدمة.تبادل المعلومال اول متطلبال العميل 
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 الجهات الخارجية 
 .التسويق الاقميعممء الوكالة من الشاكال والأفااد ضمن نطاق  دمال  -
 المنصال امعمنية وباكاء الحممل الاقمية والموردين التقنيين. -
 الموئاوا وصنّا  المحتول المتعاونوا مع الوكالة  و العممء. -
 

 متطلبات المهمة 
 الخبرات والمعارف 

  باة في مختلف مجالال التسويق الاقمي. -
  باة في إدارة مواقع التواصل الا تماعي و وارزمياتها. -
 واملمام بها. SEOللإفه   يد  -
  باة في إعداد مختلف  نوا  المحتول بما يتنا ب مع  هداف ومتطلبال العممء. -
 املمام بأ ا يال التسويق الالكتاوني. -
 مهارال تحليلية قوية وقدرة على اتخاذ قاارال مبنية على البيانال. -

 المهارات 
مهإارال الاتصإإإال اللفليإة والكتإابيإة الفعإالة مع العممء عبا الو إإإاول المختلفإة بمإا في ذل   .1

 المكالمال الهاتفية والبايد املكتاوني والمحادئال الفورية.
مكن من تحإ .2 وا إ   تديإد الأ إإإبإاب الجإذريإة للمشإإإكمل التي  التفكيا التحليلي والنقإد  الإذ  يع

 العممء.
ااتواء العممء   .3 بلطف وااتاامح ومحإإاولإإة  والتعإإامإإل معه   العممء  والتعإإالاف مع  الصإإإبا 

 المستاءين  و الغاضبين من  مل فه  متطلباته  والتجاوب معها.
 ممء.امنصال والا تما  الجيد والانتباه لأدق التفاصيل المتعلقة بع تفسارال الع .4
 القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد الأولويال وإدارة الوقت. .5
 .الاهتمام باللباقة والأناقة الشخصية واسن الملها  .6
النزاهة والمصإداقية والالتزام بأ مقيال المهنة والحفاظ على المعلومال الشإخصإية للعممء   .7

 لكسب ئقته .
 ظروف وبيئة العمل 

 الشاكة.العمل ضمن مقا  -
 إمكانية إ ااء ا تماعال  ار ية مع العممء. -
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 ملاحظات إضافية 

 التقارير 
تقاريا بإإإهاية بإإإاملة عن  داء كل عميل تتضإإإمن التوصإإإيال والتحليمل والاقتاااال  -

 .ح بامضافة إلى تقايا رضى العميل وتوصيات  وممالات التطوياية
 إنجاز المهام ضمن القس .تقاريا تقيي   داء الفايق الدا لي ونسب  -
املإة تاويجيإة  و اإدق رقمي تتضإإإمن نتإاو  الحملإة    مشإإإاو   و  تقإاريا  إاصإإإة بعإد كإل -

 ومقارنتها بالأهداف المحددة.
عد عند ادوق  زمال  و تعليقال  إلبية موئاة على اسإابال الوكالة  و  - تقاريا ا إتثناوية تع

 العممء.
 ملاحظات إضافية للتقيي  

- 

 التاريخ                                                                                                         توقيع الموظف  


