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 الإدارة الإدارية  :الإدارة سؤول التواصلم  المسمى الوظيفي:
 التواصلالقسم:  مدير العلاقات العامة  المدير المباشر:
 الرمز: فريق التواصل مسؤول على:

 الواجبات العامة 
 القبول والالتزام بتطبيق النقاط التالية:  الوكالةضمن   موظفيجب على كل  

 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.
الاطمع على النلإام الإدايلي وكإافإة الو إالق والتعليمإال الالإإإميإة الصإإإادرة عن الالتزام بإ -3

 وعدم مخالفتها.  الوكالة
 الالتزام بحضور  ميع الا تماعال الألالية والمساهمة في تحقيق الغاية المثلى منها. -4
 .الوكالةالحفاظ على لممة و من  ميع العهد المسلمة من قبل   -5
مادية والتقنية...( والإتخدامها بكفاءة وفعالية بما يتوافق مع إدارة الموارد )البشإاية وال -6

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

 كفاءة إنجاز المهمة ورفع لوية العمل.
نجاز المهام  من يمل إ  للوكالةالمسإاهمة بشإكل الإتباقي وفعال في التطويا المسإتما  -8

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

 .للوكالةوعكس  فضل صورة  
دلهإا والتعإاوا لتحقيق تشإإإجيع العمإل الجمإاعي وتعزيز رور الفايق ونقإل المعافإة وتبإا -10

  فضل النتال .
 الالتزام بالمبادئ الدينية والأيمقية يمل تنفيذ المهام والتعامل مع الزممء والعممء. -11
الالتزام بإالمهإام امضإإإافيإة المقإدمإة من المإديا المبإابإإإا والغيا مو ودة في الوصإإإف  -12

 الوظيفي والتي تحقق مصلحة الشاكة و هداف العمل.
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 العمل نطاق 
إدارة وتخطيط المشإإإاريع وامبإإإااف على عمليال لإإإياها و ل  لضإإإماا  هو المسإإإ ول عن 

ح ايث  وبما يحقق الأهداف المطلوبة منهاإنهاءها بالمدة المزمة وبما يتنالإب مع الميزانيال 
 يكوا مس ولاا عن المشاوع منذ  ول يطوة اتى آيا يطوة.
 المهام والمسؤوليات 

 :التواصل
الاد على المكإالمإال والالإإإإالإل الواردة وإ ااء المكإالمإال الصإإإإادرة مع العممء في  .1

 الوقت المنالب.
 العممء وتوضيح المعلومال وتوفيا الحلول  و البدالل المتااة. تحديد ااتيا ال .2
 .لعممءوالعقود مع االعمل  عاوض  تنلي  وإدارة  .3
التواصإل الفعال وبناء فا  عمل مشإتاكة  بناء عمقال مسإتدامة مع العممء من يمل .4

  ديدة.
 .تقدي  الخدمةالمحافلة على التواصل مع العممء طوال فتاة  .5
 .التعاف على مستوى معافة العممء بالخدمال والمنتجال التي تقدمها الشاكة .6
الحفإاظ على الألإإإلوي اميجإابي في التعإامإل مع العممء وإبإداء مإدى الااتاافيإة في  .7

 .التعامل مع مشكمته  والها
لتحسإإينال والإإتكشإإاف الثغاال الخاصإإة بتجابة  ال مشإإاكل العممء والكشإإف عن ا .8

 العميل وامبمغ عنها.
 .التخدام لغة بسيطة لشار الأعطال والمشكمل وبااها للعممء بطايقة بسيطة .9

 :المتابعة
 .على المشاوع وتنفيذ المهام وفق الجدول الزمني المحددمتابعة التقدم في العمل   .10
 .الحا ةإ ااء التعديمل امدارية المزمة اسب  .11
 ح وتأمينها عند اللزوم.التحقق من توافا  ميع موارد المشاوع المزمة .12
د من  اَّ  ميع المشاريع تُسلَّ  في الوقت المنالب .13  .التأكُّ
 .إدارة المخاطا و ل  للحد قدر اممكاا من المخاطا التي قد تتعاض لها المشاريع .14
 .بكفاءة وفاعليةالتأكد من  ا  ميع المهام الموكلة للموظفين تسيا  .15
 إدارة الوقت وتخصيص مدة منالبة لكل عميل اسب ااتيا ات  ومتطلبات . .16
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 :تقييمال
تجابإة العميإل وكتإابإة  المشإإإاوع من ايإث النتإال  المطلوبإة والجودة والوقإت و  تقيي  .17

 الممالال وإرلال التقاريا للإدارة بشكل دور .
وممالته  اول المنت   و الخدمة التي  إ ااء الإإتبيانال للعممء للتعاف على آراله   .18

 يتلقونها.
 .تحديد  ولوية المسالل والشكاوى والمشاكل المُااد التعامل معها .19

 الأرشفة وإدارة البيانات:
 تحديث معلومال العممء والمشاريع في قاعدة البيانال الخاصة بالعممء. .20
تحديد تفاصإيل المهام  تحديث بيانال المهام في  دول المهام الخا  بالفايق الفنيح و .21

 المطلوبة ومواعيد التسلي 
الااتفإاظ بسإإإجمل التواصإإإل مع العممء ومعإاممته  وتعليقإاته  وبإإإكإاويه  في  .22

 .ياصةقاعدة بيانال 
 آلية جريان العمل 

 تواصل العميل مع الوكالة من يمل قس  التسويق. -1
 + المديا امبداعي". س ول التواصلمبين العميل وكل من "  1ا تماع  -2
صإإإيإالإة العاض المإالي بعإد الحصإإإول على المعلومإال الفنيإة والمإاليإة من كإل من  -3

 "المديا امبداعي + مديا المحالبة".
 تقدي  العاض المالي للعميل والتفاوض مع  للوصول إلى الصيغة النهالية. -4
المهإام   بإالإإإتخإدام  إدولفاإ العمإل  قإادة  وتوزيعهإا على  تحويإل الاتفإاإ إلى مهإام   -5

 .وفق يطة المشاوع
الإإتماار التواصإإل مع العميل مرلإإال النسإإ  الأولية والتعديمل للوصإإول إلى النسإإخة  -6

 النهالية.
 

 الملفات والبيانات 
 ملف بيانات العملاء:

يحتو  على كإافإة بيإانإال العممء من تواري  التعإاقإد والخإدمإال    Microsoft Accessملف   -
 المقدمة والبيانال المالية الخاصة به .

 كل يومي وفق مستجدال العمليت  تحديث  بش -
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 عرض السعر:
ملف يتضإإإمن معلومإال الخإدمإال التي يمكن  ا يت  تقإديمهإا للعميإل المحتمإل مافقإة   -

 ومتطلباتها.بتسعياها وآلية تقدي  الخدمة ومخا اتها  
تفاصإإيل ومحتويال عاض السإإعا تعود إلى نلام المبيعال المعتمد من إدارة الوكالة باق   -

00000 
يقدم عاض السإإإعا بعد الا تماع الأولي مع العميل ليطلع من يمل  على تسإإإعيا الخدمال  -

 اعتماد ما يطلب منها والموافقة على آليال التسديد والمباباة بالعمل.المطلوبة و
 قديم خدمة:عقد ت

ملف يتضإإإمن الخإدمإال النهإاليإة التي اعتمإدهإا العميإل وتسإإإعياهإا وآليإة تقإدي  الخإدمإة  -
 ومخا اتها ومتطلباتها ومعلومال وآلية تسديد مستحقاتها المالية.

 يت  تقديم  بعد موافقة العميل على يدمال محددة مو ودة في عاض السعا. -
 المطالبة المالية:

 ا من تقدي  الخدمة المتفق عليها مع العميل.ملف يت  تقديم  عند الانته -
 يتضمن الخدمال التي ت  تقديمها وما تاتب عليها من مستحقال. -

 مهام الفريق الفني:
 لجميع المهام التي يطلب من الفايق الفني تنفيذها. Google Sheet دول بيانال  -
 .يت  في  إدراج  ميع المهام المتفق عليها مع العممء بشل يومي -

 الصلاحيات 
 صمايال التفاوض في الأمور المالية وفق الاتفاإ مع مديا المحالبة. -
 ة وفق الاتفاإ مع المديا امبداعي.إصمايال التفاوض في الأمور الفني -
اإل المشإإإاكإل والعقبإال بين الوكإالإة والعميإل بإالطايقإة التي يااهإا منإالإإإبإة بمإا يخإدم  -

 الوكالة واقوقها.مصلحة العميل ويحفظ على لمعة  

 متابعة فاإ العمل والتحقق من ليا العمل وفق النتال  المطلوبة والوقت المحدد. -
 التواصل

 الجهات الداخلية:
 قس  التسويق: -

o .التمم عملية التواصل مع العميل 
 قس  المحالبة:   -
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o  الاتفاإ على امياادال المطلوبة من العميل والتأكد من تحصإإيلها ضإإمن الفتاة
 الزمنية المتفق عليها.

 المديا امبداعي:   -
o .عقد الا تماع الأولي مع العميل 
o . متابعة ليا العمل والالتزام بالجدول الزمني المتفق علي 
o  تحقيق صلة الوصل بين المديا امبداعي والعميل من يمل إرلال النسخة الأولى

 والتعديمل المطلوبة.
 الجهات الخارجية:

 .العممء -
 

 متطلبات المهمة 
 المؤهلات العلمية:

- 
 الخبرات والمعارف:

 يباة في التواصل مع العممء وصيالة عقود العمل ومتابعة ليا العمليال. -
 المهارات:

مهارال الاتصإال اللفلية والكتابية الفعالة مع العممء عبا الولإالل المختلفة بما في  .1
 املكتاوني والمحاد ال الفورية. ل  المكالمال الهاتفية والبايد  

التفكيا التحليلي والنقإد  الإذ  يُمكن من تحإديإد الألإإإبإاي الجإذريإة للمشإإإكمل التي   .2
 وا   العممء.ت

الصإإبا والتعاطف مع العممء والتعامل معه  بلطف وااتاامح ومحاولة ااتواء العممء   .3
 المستاءين  و الغاضبين من يمل فه  متطلباته  والتجاوي معها.

 امنصال والالتماع الجيد والانتباه لأدإ التفاصيل المتعلقة بعلتفسارال العممء. .4
 القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد الأولويال وإدارة الوقت. .5
الاهتمام باللباقة والأناقة الشإإإخصإإإية واسإإإن الملها ويجب  ا يدرم منسإإإق يدمة  .6

 العممء  ن  الو هة الممثلة للشاكة.
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النزاهة والمصإإداقية والالتزام بأيمقيال المهنة والحفاظ على المعلومال الشإإخصإإية  .7
 للعممء لكسب  قته .

 
 ظروف وبيئة العمل 

 العمل ضمن مقا الشاكة. -
 إمكانية إ ااء ا تماعال يار ية مع العممء. -
 

 ملاحظات إضافية 
 التقارير:

وممالال التعامل مع العميل والمشإإكمل  تقايا المشإإاوعح يتضإإمن تقايا عن العمل   -
 التي تمت موا هتها و لبابها والولها المقتااة.

 تقايا رضى العميل عن المشاوع. -
 ملاحظات إضافية للتقييم:

- 
 

 

 

 التاريخ                                        توقيع الموظف                                                                   
 


