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  :شروط شغل الوظيفة
  . سنة11مؤهل جامعي في مجال القانون، وخبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن  -
 .معرفة شاملة للقوانين واللوائح والنظم التي تتصل بالعمل -

 .تدريب إداري وتخصصي في مجال العمل -

 .ة على القيادة والإشراف والتوجيهمقدر -

الإشراف على متابعة التشريعات المحلية والدولية التي يكون لها تـأثير مباشـر أو غـير مباشـر علـى نـشاط الـشركة،  -
 .لعامورفع التقارير عنها إلى المدير ا

 .الإشراف على التحقيقات المحالة إلى الإدارة ورفع نتائجها إلى مدير عام الشركة -

 .الإشراف في اللجان التي يقتضي الأمر وجود عنصر قانوني đا -

 .إصدار القرارات الإدارية الخاصة بالعاملين التابعين للإدارة طبقا للقواعد لعامة -

 .ملين التابعيين للإدارةاعتماد التقارير السنوية عن العا -

 .يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة -

  :الواجبات والمسؤوليات
  .الإشراف على وضع وتنفيذ خطط وبرامج وسياسات العلاقات العامة بالشركة -
 والاتفاقيات التي تكون الشركة طرفا فيها وترتب حقوقا للشركة، أو التزاما عليهـا، الإشراف على مراجعة العقود -

 .والشروط والمواصفات من جهة النظر القانونية

ويخــتص شــاغلها بأعمــال ذات صــعوبة ومــسؤولية كبــيرة في مجــال التعريــف بالــدور الــذي تقــوم بــه الــشركة للجمــاهير الخارجيــة 
ويعمل تحت التوجيـه العـام . ة وتأييدها لإنجازات الشركة، ومواقفهاوالداخلية ذات العلاقة، بما يكفل دعم ثقة الجماهير في الشرك

ويقــوم . ّويــؤدي أعمالــه وفقــا لــنظم وسياســات وقــرارات تحتــاج إلى ممارســة قــدر مناســب مــن حريــة التــصرف. لمــدير عــام الــشركة
ويرفـع . تعليمـات خاصـة بالعمـلوله سلطة إصـدار قـرارات و. بالإشراف على كافة رؤساء الأقسام التابعة لإدارة العلاقات العامة

ويقــوم بمراجعــة بعــض أعمــال مرؤوســيه مراجعــة عامــة، . توصــياته بــشأن خطــط وبــرامج الإدارة إلى مــدير عــام الــشركة لاعتمادهــا
وتــستدعي طبيعــة عملــه القيــام باتــصالات داخليــة مــع مــديري . والــبعض الآخــر مراجعــة تفــصيلية، للتأكــد مــن ســلامة أداء العمــل

وقــد ينــتج عــن أخطــاء شــاغل . ركة، وخارجيــة مــع مختلــف الجهــات الرسميــة والإعلاميــة ذات الــصلة بنــشاط الــشركةالإدارات بالــش
  .الوظيفة الإضرار بسمعة الشركة لدى جماهيرها

  
  :الوصف العام للوظيفة

  .تقع هذه الوظيفة على رأس إدارة العلاقات العامة التابعة لمدير عام الشركة

  ....................................:الإدارة
  .....................................:القسم

   ..............................:كود الوظيفة

  نموذج لبطاقة وصف وظيفة
   مدير العلاقات العامة بإحدى الشركات التجارية:اسم الوظيفة
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  :)1(أخطاء تحليل وتوصيف الوظيفة
قــد تــشوب عمليــة تحليــل وتوصــيف الوظيفــة بعــض الأخطــاء الــتي تــؤثر ســلبيا علــى كفــاءة 
ة هذه العمليـة، وتـدل الخـبرة في الواقـع الإداري العـربي علـى ارتكـاب عـدد مـن الأخطـاء الـشائع

  :في بناء الأوصاف الوظيفية، يمكن إجمالها في الأتي
  .عدم التمييز بين وصف مهام الوحدات الإدارية ووصف الوظيفة .1
التفصيل الكبير في وصف واجبـات ومـسؤوليات الوظيفـة، وتعـداد الواجبـات الـصغيرة،  .2

 .وغير الهادفة في بنود متعددة

رض الواجبــات والمــسؤوليات، والخلــط بــين عــدم إتبــاع الترتيــب المنطقــي والعلمــي في عــ .3
 .الواجبات الرئيسة اليومية المتكررة والدورية والطارئة والموسمية

اســـتخدام ألقـــاب أو تـــسميات وظيفيـــة مـــن غـــير ضـــوابط معينـــة، أو مـــن غـــير تحديـــد  .4
 .واضح

إيجــــاد وظــــائف تقليديــــة، أي لمجــــرد تقليــــد الآخــــرين، أو لأĔــــا موجــــود بموجــــب العــــرف  .5
 .ةوالعاد

إيجــاد وظــائف فخريــة أو الإبقــاء عليهــا، كــأن يكــون لكــل مــن أفــراد المــستوى الواحــد  .6
رغــم أنــه لــو ... . مــدير مكتــب أو ســكرتير خــاص أو موظــف خــاص بالاســتقبال، أو

جــــرى التحليــــل الــــوظيفي الــــصحيح لأمكــــن الجمــــع بــــين هــــذه الوظــــائف، أو أمكــــن 
 .الاستغناء عنها أو عن بعضها

 . على واجبات مؤقتة أو موسميةوجود وظائف تقوم .7

إيجــاد وظيفــة خاصــة لكــل مجموعــة واجبــات دون مراعــاة الحجــم الكــافي مــن واجبــات  .8
  .ومسؤوليات الوظيفة
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