


 الرسالة

• تقديم خدمات ادراية متكاملة 
للموظفين بكفاة وشفافية من 

خلال تطبيق نظم الموارد البشرية 
الحديثة وضمان الالتزام بالانظمة 

 والتعليمات الحكومية

 الرؤية

• تحقيق بيئة عمل فعالة منظمة 
ومحفزة من خلال ادارة شؤون 
الموظفين بأعلي درجات المهنية 
بما يسهم في رفع كفاءة الأداء 

المؤسسي وتقديم خدمات ادارية 
 متميزة









 الانجاز  العدد

التأييدات -1 302  

200 QR صحة صدور الوثاق الرسمية  -2  

الاجازات المرضية -3 100  

اجازات الحمل والولادة والامومة -4 48  

الخمس سنوت اجازات -5 20  

غيابات  -6 37  

والتدريسيين جداول الاجازات للموظفين -7 155  

اوامر زمنيات  -8 1  

استفسارات البصمة  -9 8  

اصدار كارتات الاجازات -10 250  

العلاوات السنوية استمارات -11 730  

العلاوات السنوية اصدار اوامر -12 37  



 الانجاز العدد

الارشفة الالكترونية -13 2800  

خلاصات الخدمة -14  110  

فهرسة وارسال الاضابير -15 100  

فهرسة اضابير المتقاعدين -16 13  

890 HR - برنامج  ادخال بيانات في 17 

الجدد ارشفة اضابير التعيينات - 200 18 

استمارات التثبت -19 43  

  طباعة وتدقيق محاضر الترفيع -20 12

عدد اللجان المشكلة احصائية -21 83  

الموظفين المعزولين بيانات -22 10  

اللجان  ارشفة اوامر -23 85  

 24-اعمامات 265



 الانجاز العدد 

اجازات معين متفرغ -25 265  

احالات -26  230  

اجابة الوزارة -27 15  

تشكيلات الكلية النقل داخل -28 248  

التقل من والى الجامعة -29 46  

التنسيب من والى الجامعة  -30 45  

التنسيب داخل التشكيلات  -31 39  

تكليف بمهام  اصدار اوامر -32 75

 مسؤولي الشعب 



نظام الارشفة 
 الالكترونية

الموقع 
 الالكتروني

نظام ادارة 
الموارد 
البشرية 
(HR) 



 ارشفة مع  2025اعتمدت الشعبة نظام الارشفة الالكترونية اعتبارا من سنة 

:كما هو موضح في الصورة ادناهمعاملة   2800من اكثر   



2025لسنة   (HR) اعتمدت الشعبة نظام الموارد البشرية 

حيث تم ادخال البيانات في النظام وفق النسب المبينة ادناه والخاصة 

 برئاسة جامعتنا

 

%100المعلومات الشخصية  -1  

%100اوامر التعيين  -2  

% 98الالقاب العلمي  -3  

%100المناصب  -4  

%100العلاوات  -5  

%100اماكن العمل  -6  

%98الوثائق الدراسية  -7  

%100الشكر والتقدير  -8  



2025تم اعتماد الموقع الالكتروني في الشعبة اعتباراً من سنة   

 

 

 

 

 

persaffairs.div@nahrainuniv.edu.iq 

 



 وحدة اللجان

وحدة 
البيانات 

والارشفة 
 الالكترونية



 

تعنى بتنظيم الاعمال الادارية والفنية داخل الدائرة ومتابعتها بما يضمن انسيابية 
. العمل وتحقيق الشفافية والالتزام بالضوابط   

:وتتلخص مهامها بالآتي  

(تشكيلها وحفظها بشكل منظم)اعداد الجداول الخاصة باللجان -1  

متابعة اوامر التشكيل الاداري للجان والتاكد من سلامة الاجراءات وفق القوانين  -2
.والتعليمات  

متابعة تنفيذ توصيات وقرارات اللجان والتنسيق مع الاقسام والشعب ذات -3
.العلاقة  

الكترونيا لضمان سهولة الرجوع اليها  2025ارشفة جميع اوامر اللجان لسنة -4
.عند الحاجة  

.تنظيم وحفظ الملفات وسجلات اللجان بشكل يسهل الرجوع اليها-5  

.تطوير آليات العمل وضمان توحيد اجراءات اللجان وفق انظمة المؤسسة-6  

المركزية في أصدار اوامر اللجان التابعة لرئاسة الجامعة وتكون حصراً من قبل  -7
.الوحدة  



تم انشاء قاعدة بيانات تخص الموظفين المعزولين عن الوظيفة  -1

تتضمن اسم الموظف المعزول والدرجة الوظيفية واسم الام وسبب 

.العزل وتاريخ العزل ورقم  البطاقة الوطنية  

.2025تم انشاء قاعدة بيانات خاصة باللجان لعام  -2  

الكترونياً لضمان  2025تمت ارشفة جميع أوامر اللجان لسنة  -3

.سهولة الرجوع اليها عند الحاجة  

تنفيذ توصيات اللجان المختلفة فضلاً عن متابعة  -4  

.الكتب الرسمية ذات العلاقة بعمل الوحدة  

لجنة لغاية  83هي  2025احصائية عدد الجان المشكلة لسنة  -5

2025/9/25.  



 هي وحدة مخصصة في جمع وتنظيم وحفظ البيانات الكترونيا ًباستخدام انظمة حديثة ،بهدف ضمان سهولة
يساهم في دعم اتخاذ القرار وتطوير ، بما الوصول اليها ،واسترجاعها ،وحمايتها من الضياع او التلف 

 .  العمل المؤسسي 

يلـي بـيان تفصيلـي بأعمـال وحـدتنا  والانظمة المستعملة خـلال الفـترة الماضية ، موضحًـا نسـب وفيمـا 
 .تنفيذهـا الإنجـاز والأنشطـة الـتي تـم 

هي تحويل وادارة الملفات ورقياً الى شكل رقمي منظم يتيح سرعة الاسترجاع  -:نظام الارشفة الالكترونية -1
 .وسهولة الحفظ والامان

ً   -:نظام ادارة الموارد البشرية -2  هو نظام لادارة بيانات شؤون الموظفين الكترونيا

 :تم ادخال البيانات في النظام وفق النسب المبينة ادناه

%100المعلومات الشخصية   

%100التعيين اوامر   

% 98العلمي الالقاب   

%100المناصب   

%100العلاوات   

%100العمل اماكن   

%98الدراسية الوثائق   

%100والتقدير الشكر   

 

 



قاعدة بيانات خاصة بالموظفين -3  

 اعتماد قاعدة بيانات شاملة لجميع بيانات الموظفين

4-  ً ارشفة الاضابير الكترونيا  

اضبارة شخصية ارشفة الكترونية خاصة بموظفين رئاسة الجامعة 200تم ارشفة   

-:متابعة البريد الجامعي -5  

.متابعة البريد الجامعي ونشر الاعمامات المهمة عبره  

:نظام الحوافز -6  

.تزويد النظام بأخر البيانات والتحديثات الخاصة بموظفي قسم الشؤون الادارية  

:بالاضافة الى  

:الاضابير -1  

اضبارة 100فهرسة وتدقيق وارسال اضابير الموظفين المنقولين والبالغ عددها   

فهرسة وتدقيق اضابير الموظفين المحالين على التقاعد وتسليمها الى شعبة 

اضبارة 13التقاعد والبالغ عددها   

طباعة الكتب الرسمية: الطباعة والمفاتحات -2  

.حساب عدد سنوات الخدمة -3  

 



تزويد الشعبة بنظام خاص لتنظيم وجدولة  -1
التكاليف الخاصة بمسؤولي الاقسام والشعب 

لتبليغ الجهات المعنية بتاريخ صدور وانتهاء 
.التكاليف قبل شهر  

مقترح لوحدة اللجان ان يكون هناك سقف  -2
زمني يذكر في الامر الاداري او الجامعي وفي 
حال تأخر اللجنة عن اعمالها يتم ارسال تذكير 

.رسمي لرئيس اللجنة  

الرجوع بالعمل على نظام باركود العلاوات  -3
السنويةلغرض تقليل المراجعات وطلب نسخة 

من العلاوة السنوية مما يؤدي الى تأخير 
.المعاملات  








