
 دليل عمل ومهام شعبة الموارد البشرية 

ي انجاز  ــرق فـل والط ـى افضل السب ــي كليتنا للوصول الــوارد البشرية فــة المـتطمح شعب    

المعاملات المتعلقة بالمورد البشري والتي تعد الموارد البشرية العصب الأساسي للمنظمات  

 أكانت منظمة خدمة أم إنتاجية . على اختلاف أنواعها سواء 

 مهام الشعبة 

ــ   ــزم لت قي ــا يل ــا  م ــل واتخ ــة ســير العم ــة ومتابع ــة للكلي ــيم الشــدور ا داري ــيط وتنظ تخط
ــانور  ـــة ويـ ــة المدنيــــــ ــانور الخدمـ ــ  يـ ــتها وتنةيـ ــي ممارسـ ــة فـ ــيك الممكنـ ــل الصـ أفضـ

ــم  ـــة  ريــ ــة الجامعيــــــــ ــنة  22الخدمــ ــوظةي 2008لســ ــب مــ ــانور رواتــ ــة ( ويــ الدولــ
ــاملير  ــر بالع ــ  ا م ــدر تعل ــم بق ــة وتعديلات ــوظةي الدول ــانور انضــباط م ــانور التقاعــد وي وي
مــر مــوظةير وتدريســير فــي الكليــة ومتابعــة وتنةيــ  الأوامــر والتعليمــات التــي تصــدر فــي 

 .  رئاسة الجامعة

 وارد البشرية  ـالوحدات التابعة لشعبة الم 
 دة التوظيف والملاك وح -1

 العلاوات السنوية للموظفين والتدريسيين.دار اوامر اص -

 اصدار تقرير شهري على حركة ملاك الكادر الوظيفي.  -

 رفع معاملات الترفيعات الى رئاسة الجامعة وبعدها اصدار الاوامر الادارية بالترفيع. -
 

 وحدة التوثيق الالكتروني  -2

 حفظ البريد اليومي في ملف الموظف والتدريسي.  -

 على كتب الشكر .اصدار اوامر منح القدم  -

 اصدار اوامر منح القدم بعد حصول الموظف على الشهادة العليا.  -
     

 وحدة الصادر والوارد -3

 حفظ البريد الصادر و توزيعه على الاقسام العلمية والشعب. -

 حفظ البريد الوارد و توزيعه بين الشعب و الوحدات .  -

 الداخلية وحفظها.ادار البريد )الداخل والخارج( والمذكرات  -
 

 وحدة التقاعد   -4

 انجاز المعاملات التقاعدية للموظفين والتدريسيين .  -

صلة وصل بين شعبة التقاعد في رئاسة الجامعة و دائرة التقاعد الوطنية في ديالى  لاكمال  -

 المعاملات التقاعدية.

 احتساب الخدمة المضافة و انجاز المعاملات الخاصة لكل موظف.  -

 

 


