
 

  لسم الموارد البشرٌة                           

فاد ـــــٌتولى تنظٌم شؤون منتسبً الصندوق الإدارٌة من تعٌٌن وترفٌع وعلاوات واجازات ونمل وتنسٌب واٌ 

ٌادي ـــــٌن النافذة وتنظٌم الأرشٌف وحفظ الوثائك وتصوٌرها وخزنها بشكل الاعتوالموان لمانون،وتماعد وفما 

والالكترونً، مسن سجلات الصادر والوارد والملان ومتابعة المراسلات مع المعتمدٌن وتهٌئة الملان السنوي 

ن اـــلالة بشــــــــبالتنسٌك مع دوائر الدولة ذات العلالة ومتابعة صٌانة الأجهزة والتنسٌك مع الدوائر ذات الع

 .الدورات التدرٌبٌة وتامٌن الخدمات الأخرى

 اهداف لسم الموارد البشرٌة 

 وحفظ البٌانات والارشفة  الأضابٌر.خدمة الموظفٌن بالحفاظ على حمولهم الإدارٌة والمانونٌة من خلال حفظ 1

عاملة فً ــن والتعلٌمات النافذة والأنظمة الخاصة بحموق وواجبات الموى اللمرارات والموانٌ.العمل بموجب ا2

 ٌا وفك لانون الموازنة الاتحادٌة.جهات العلالدائرة والتً تصدر من لبل ال

 .نظام الصندوق فٌما ٌخص عمل المسم.العمل بموجب بنود لانون و3

ن ل/تنسٌب/اٌفاد/تماعد وفك الموانٌــٌتولى تنظٌم شؤون منتسبً الإدارٌة )تعٌٌن/ترفٌع/علاوات/اجازات/نم4

  .النفاذة

 الهٌكل التنظٌمً 

 الافراد /الملان/ الصادر/والوارد/الأرشٌف/المخازن /الخدمات الاتـٌة :.   وٌتكون من الشعب 

 

 2112إنجازات لسم الموارد البشرٌة لعام 

 س الوزراء ــــــادرة من الأمانة العامة لمجلـــــمرارات الصـــ.العمل على تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات وال1

 .اعداد وطباعة وإصدار الأوامر الإدارٌة بكافة أنواعها 2

 وهٌئاتجلس الإدارة والالتزام بها والتعاون مع مكتب المفتش العام م.تنفٌذ توجٌهات رئٌس الصندوق و3

 دٌوان الرلابة المالٌة 

 .تسجٌل البرٌد الٌومً الوارد الٌنا مع كافة الجهات )الوارد( )والصادر( وٌفرق الى الجهات ذات العلالة 4

  2112مصادلة على ملان الصندوق خلال عام .التنسٌك والمتابعة مع دائرة الموازنة لل5

الاحصائٌات وبٌانات تفصٌلٌة لحالات الموظفٌن والمولف  بأرسالزوٌد لسم الموى العاملة والحاسبة .ت6

 والمتغٌرات الأخرى. للإجازاتالشهرٌة 

 .تامٌن مستلزمات الدائرة من المرطاسٌة من خلال لجنة المشترٌات والخدمات الأخرى 2

 


