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الملخص التنفيذي

دليــل إجــراءات العمل للأقســام التشــغيل وســوق العمــل المرتبطــة بمديريات العمــل والشــؤون الاجتماعية 
فــي المحافظــات، الــذي تــم تطويــره بموجــب أنظمــة وتعليمــات وزاره العمــل والشــؤون الاجتماعيــة بهدف 

التوســع فــي خدمــات التشــغيل وضمــان وصولهــا الــى المواطنيــن فــي مختلــف مواقعهم.

تــم تطويــر هــذا الدليــل ضمــن إطــار دعــم منظمــة العمــل الدوليــة لخدمــات التشــغيل و والتوجيه والارشــاد 
المهنــي، ورفــع جودتهــا بمــا يضمــن تحســين إجــراءات العمــل ومســتوى الخدمــات المقدمــة مــن قبــل 

هــذه الأقســام.

يتنــاول الدليــل جميــع جوانــب العمليــات اليوميــة بــدءاًً مــن تحديــد المســؤوليات والصلاحيــات وصــولاًً 
الــى تحديــد الإجــراءات اللازمــة للتعامــل مــع العــملاء واصحــاب المصلحــة. كمــا يتيــح الدليــل للعامليــن 
فــي القســم فهــم وتنفيــذ الخطــوات الصحيحــة بطريقــة منهجيــة ممــا يســهم فــي تحقيــق تنظيــم وتنســيق 

افضــل بيــن مختلــف الوحــدات.

يشــمل دليــل إجــراءات العمــل مرجعيــة لعمــل قســم التشــغيل وســوق العمــل، تــم تصميمــه ليكون ســهل 
الاســتخدام ومرنــاًً، مــع إمكانيــة تحديثــه بشــكل دوري لمواكبــة التطــورات فــي ســوق العمــل واحتياجــات 

أصحــاب المصلحــة.

يشتمل هذا الدليل على ما يلي:

أولاً: الهيكل التنظيمي لقسم التشغيل وسوق العمل.

ثانيًـا: المهــام الرئيســة لقســم التشــغيل وسوق العمل، والشعب التابعة له.

ثالثًــا: بطاقــــات الوصــــف الوظيفــــي المبنيــة علــى الكفايــات الخاصــة بالوظائــف، حيـــث تتضمـــن كل 
بطاقـــة هـــدف الوظيفـة العـام، والواجبـــات والمسـؤوليات الوظيفيـة الفنيـــة والادارية، ومتطلبات إشـغال 

الوظيفـــة مـن مؤهـــات علميـة و كفايات ســـلوكية وفنيـة.

ــر  ــة، وتطويـ ــات التدريبيـ ــد الاحتياجـ ــية لتحدي ــدة الاساس ــي القاع ــف الوظيف ــة الوص ــد بطاق ــث تع حي
المســـارات الوظيفيـــة، إضافـة إلـى مسـاهمتها فـي تحسـين عمليـــة الاسـتقطاب، والاختيـار، والتعييــن، 

ــم الأداء الفــردي.  وتقييــ

رابعًـا: دليـل إجراءات العمـل الـذي يوثـق العمليـات والإجراءات جميعهـا ذات الصلـة بالتشغيل.

)إدارة وتســجيل البيانات واصدار البطاقة الاستشــارية، التشــغيل والمتابعة، الإرشــاد والتوجيه المهني ، رصد 
ســوق العمل و الإجراءات العامة ذات الصلة بالتشــغيل والتوجيه المهني (
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تمهيـــــد

العــراق بلــد يزخــر بالخيــرات والثــروات الطبيعيــة ومنهــا النفــط والمــوارد الطبيعيــة الاخــرى، وتعــد القــوى 

ــاع نســبة  ــة الى ارتف ــة والبطال ــروات، حيــث تشــير مســوحات العمال البشــرية جــزء لا يتجــزأ مــن هــذه الث

الأشــخاص ممــن هــم فــي ســن العمــل عــن باقــي الفئــات العمريــة الأخــرى، ممــا يجعلــه مــورداً رئيســياَ 

هامــاً وثــروة هائلــة ذات قيمــة مضافــة للاقتصــاد الوطنــي، إلا أن العــراق عانــى ولعقــود مــن عــدم الاســتقرار 

بســبب العنــف والإرهــاب والأطمــاع الخارجيــة ممــا انعكــس ســلبا عــى الاوضــاع السياســية والاقتصاديــة 

والاجتماعيــة فــي البــاد. حيــث يعتمــد الاقتصــاد الوطنــي فيــه بشــكل كبيــر عــى الصــادرات النفطيــة التــي 

تكــون مــا يقــارب 85%مــن الايــرادات الحكوميــة و80%مــن عائــدات العملــة الأجنبيــة، وهــذا مــا أثــر بشــكل 

واضــح عــى نمــو بقيــة القطاعــات الاقتصاديــة وتوفيــر فــرص العمــل، مــا يعــد تحديــاً كبيــراً للقــوى العاملــة.

تشــير بيانــات الجهــاز المركــزي للإحصــاء بــان عــدد ســكان العــراق تجــاوز حاجــز ال 43 مليــون نســمة لعــام 

2023، كمــا يشــير مســح العمالــة والبطالــة لعــام 2021 والــذي قامــت بــه وزارة التخطيــط بالتعــاون مــع منظمة 

العمــل الدوليــة بــان مــن هــم فــي ســن العمــل يشــكلون حوالــي63.6 مــن الســكان. بلغــت نســبة القــوى 

العاملــة )الناشــطون اقتصاديــاً( فــي العــراق 39.5% وبلــغ معــدل مشــاركة النســاء بالقــوى العاملــة )%10.6( 

مقابــل) 68%(  للذكــور، كمــا بلغــت معــدلات البطالــة 16.5%  بواقــع 14.7% للذكــور , و28.2 % للإنــاث ، كمــا 

اظهــرت نتائــج المســح ان نســبة العمالــة الى الســكان فــي ســن العمــل )اي نســبة الســكان فــي ســن العمــل 

العامليــن( كانــت %33.

لقــد نجــح العــراق عــام 2015 م بإصــدار قانــون عمــل رقــم )37( والــذي يتوافــق وبشــكل كبيــر مــع معاييــر 

العمــل الدوليــة ويوفــر ارضيــة جيــدة للعمــل اللائــق فــي العــراق إن تــم انفــاذه بصــورة فاعلــة فــي جميــع 

القطاعــات، وذلــك بغــرض مواكبــة التغييــرات الحاصلــة فــي اســواق العمــل، وتحديــث تشــريعات العمــل 

لتلائــم تلــك التغيــرات تنظيــم علاقــات العمــل بيــن العمــال واصحــاب العمــل ومنظماتهــم وحمايــة حقــوق 

كل منهــم، وتوســيع مظلــة الشــمول بقانــون العمــل النافــذ، ومعالجة مشــكلة البطالــة وتهيئة أرضيــة قانونية 

للتدريــب والتشــغيل. وقــد تضمــن القانــون ولأول مــره الســماح بإنشــاء مكاتــب تشــغيل خاصــة بعــد ان 

كان القانــون الســابق رقــم 71 لســنة 1978 لا يتيــح ذلــك، وكذلــك تضمــن قانــون العمــل النافــذ انشــاء مراكــز 

تدريــب خاصــة لأول مــرة ونظــم عمــل مكاتــب التشــغيل والتدريــب الخاصــة ممــا ســاهم بإنشــاء عشــرات 

مكاتــب التشــغيل ومكاتــب التدريــب الخاصــة فــي العــراق والتــي بــدأت ممارســة عملهــا بصــورة قانونيــة 

وفــق التراخيــص التــي تمنحهــا وزارة العمــل والشــؤون الاجتماعيــة بموجــب القانــون والتعليمــات الصــادرة 

بموجبــة بمــا يســاهم فــي تدريــب وتشــغيل الباحثيــن عــن عمــل.

امــا فــي مجــال الحمايــة الاجتماعيــة فقــد صــدر مؤخــراً قانــون التقاعــد والضمــان الاجتماعــي للعمــال رقــم 

ــز قيــم التكافــل الاجتماعــي  ــم للمشــمولين بأحكامــه وتعزي )18( لســنة 2023 بهــدف تحقيــق العيــش الكري
ــون العامليــن فــي القطاعــات  ــر، حيــث شــمل القان ــات أكث ــة الضمــان الى فئ والعمــل عــى وصــول مظل

المختلطــة والخــاص والتعاونــي والعامليــن لحســابهم الخــاص والعامليــن فــي دوائــر الدولــة والقطــاع العــام 

غيــر المثبتيــن عــى المــاك الدائــم. كمــا تســري احــكام فــروع الضمــان الاجتماعــي عــى العامليــن لحســابهم 

الخــاص واصحــاب العمــل والعامليــن فــي العمــل غيــر المنظــم وافــراد اســرة صاحــب العمــل.

إن التعديــات والإجــراءات التــي تــم اتخاذهــا هــي خطــوة بالاتجــاه الصحيــح نحــو تفعيــل دور وزارة العمــل 

والشــؤون الاجتماعيــة فــي مجــال التشــغيل، حيــث تعــد خدمــات التشــغيل والإرشــاد والتوجيــه المهنــي 

محــوراً أساســياً فــي عمــل المؤسســات الحكوميــة، وأحــد معاييــر قيــاس أدائهــا،

إن وجــود منهجيــة عمــل منظمــة ومحكمــة تنبثــق عنهــا آليــات عمــل فاعلــة لخدمــات التشــغيل يشــكل 

ــاً  ــن الاقتصــاد مــن المضــي قدم ــي ســوق العمــل، وتمكي ــب ف ــي العــرض والطل ــن جانب ــة وصــل بي حلق

ــة نحــو النمــو والاســتقرار والازدهــار. ــة ومدرب بكــوادر مؤهل
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وانطلاقــاََ مــن هــذا الســياق، يأتــي هــذا الدليــل ليشــكل مرجعيــة لعمــل أقســام التشــغيل وســوق العمــل 

الــذي تــم اســتحداثه مؤخــرا، بموجــب أنظمــة وتعليمــات وزاره العمــل والشــؤون الاجتماعيــة، وذلــك للتأكــد 

مــن وصــول الخدمــات الى المواطنيــن فــي مختلــف مواقعهــم.

تــم إعــداد وتطويــر هــذا الدليــــل باســتخدام نهــج تشــاركي، اعتمــد على تقييــــم الواقــع الحالــي لخدمــات 

التشــغيل والتطلعــات المســتقبلية مــن قبــل أصحــاب المصلحــة لهــذه الخدمــات، وفــق معاييـــر علميـــة 

وعمليـــة مدروســـة، بينت مدى الحاجــــة إلــــى تطويــــر المهــام الرئيســــة للوحــدات التنظيميــــة المعنيــة 

بالتشغيل والإرشاد المهنــــي، وصياغـــة بطاقـــات الوصـف الوظيفـي. وكذلـك الحاجـــة إلـى توثيـق وتوحيـد 

عمليات وإجراءات التشــــغيل للوصول إلى الاســــتدامة، وتبســــيط الإجراءات، وكذلك تحســين الخدمــات 

ــة للباحثيــن عــن عمــل. اضافــة الى اجــراء سلســلة مــن المشــاورات مــع وزارة العمــل والشــؤون  المقدمــ

الاجتماعيــة وبالتنســيق الوثيــق مــع فريــق وطنــي مختــص تــم تشــكليه خصيصــاُُ لهــذه الغايــة يضــم كلاََ مــن 

مديــر عــام دائــرة العمــل والتدريــب المهنــي– رئيســاًً للجنــة ومــدراء أقســام القانونيــة، التخطيــط ، التشــغيل، 

مســؤول منصــة مهــن ، مديريــة العمــل والشــؤون الاجتماعيــة فــي محافظــة البصــرة ، هيئــة ذوي الإعاقــة ، 

وكذلــك ممثليــن عــن اتحــاد الصناعــات العراقــي واتحــاد العمــال.

يهــــدف هــــذا الدليــــل إلــى تفعيــــل دور خدمــــات التشــــغيل، والتوجيه والارشاد المهني المقدمــة مــن 

ــا  ــة بوصفهــ ــوزارة العمــل والشــؤون الاجتماعي ــاًً ل ــط فني ــي ترتب ــي المحافظــات، والت اقســام التشــغيل ف

الجهـــة التـــي تتولـــى مســـؤولية رسم السياسات وتحقيـــق الأهـــداف العامـــة لشـــؤون العمـل فـــي الدولة.

لقـــد راعـــى الدليـــل الانسـجام مـع التشـــريعات والمرجعيـات التـي تسـتند إليهـا الـــوزارة، ضمن سعيها الى 

مواكبــة تطــورات ســوق العمــل مــن جانــب، وتطويــر منظومـــة التدريـــب المهنـــي مــن جانــب آخــر، وذلــك 

مـــن أجـــل توفيـــر العمالـــة المدربـــة القـــادرة علـــى تشغيل عجلة الاقتصاد، والحفـــاظ علـــى التـــوازن بيـــن 

مخرجـــات التدريـــب المهنـي ، والاحتياجـــات الفعليـة لسـوق العمـل. 

وفــي هــذا الســياق نتوجــه الى فريــق العمــل بعميــق الشــكر والتقديــر إلى منظمــة العمــل الدوليــة ممثلــة 

ــة  ــة البصــرة اســتجابة لأزم ــي مدين ــن ف ــادة الحصــول على فــرص العمــل للســكان الحضريي بمشــروع "زي

كوفيــد 19"الــذي تنفــذه منظمــة العمــل الدوليــة بالشــراكة مــع موئــل الأمــم المتحــدة فــي العــراق وبتمويــل 

مــن الاتحــاد الأوروبــي، كمــا نتقــدم بالشــكر والامتنــان إلى جميــع مــن ســاهم دعمهــم ومشــاركتهم الفعّّالــة 

فــي تطويــر هــذه الدليــل الهــام، وعلى وجــه الخصــوص كل مــن اللجنة الفنية المشــكلة مــن قبــل وزارة العمل 

والشــؤون الاجتماعيــة لمســاهمتها المتميــزة فــي الإشــراف على تحليــل خدمــات التشــغيل، وتطويــر دليــل 

ــه ولحيــن صــدور النســخة النهائيــة  ــة لأقســام التشــغيل وســوق العمــل، بكافــة مراحل الإجــراءات التنفيذي

مــن الدليــل واعتمــاده كمرجعيــة رئيســية لتنظيــم العمــل فــي هــذا الأقســام. وكافــة أعضــاء فريــق منظمــة 

العمــل الدوليــة الذيــن عملــوا بجــد لعــدة شــهور وضمــن جهــد مُُتضافــر مــع كافــة أصحــاب المصلحــة لإنتــاج 

هــذا الدليــل وتحديــداًً محمــد عبــد الأميــر، آمــال بنــي عــواد، المستشــار محمــد القضــاة.  آمليــن أن تســتمر 

هــذه الجهــود بنفــس الزخــم والــروح خلال مرحلــة تطبيــق هــذا الدليــل.

 بيتر ريديميكير 

نائب المدير الإقليمي للدول 

العربية لمنظمة العمل 

الدولية 

أسامة مجيد الخفاجي

مدير عام دائرة العمل 

والتدريب المهني

حسن ظاهر النجار

معاون المحافظ لشؤون دوائر 

العمل والشؤون الاجتماعية في 

محافظة البصرة
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الجزء الأول

الهيكل التنظيمي لقسم التشغيل وسوق العمل

المنهجية: 
اعتمـــد تصميـــم الهيـــكل التنظيمـــي لقسم التشـــغيل  وسوق العمل علـــى منهجيـة جمعيـــة إدارة المـوارد 
البشـــرية )SHRM( لتصميــــم الهيــــاكل التنظيميــــة، التــــي أخــــذت فــــي الحســــبان تصميــــم هيــكل 
تنظيمــــي أفقــــي بمســــتويات تنظيميــــة/ إداريــة محــددة )Flat Organization(، يكـــون فيـــه الهـــرم 
الوظيفـــي محـــدودا )مديـر قسـم، رئيـس قسـم، موظـف( وبالتالـي عـــدم تجزئـة النشـاط الواحـد بيـن أكثـر 
مـــن وحـــدة تنظيميـة فـي الهيـكل التنظيمـي، ومنـع الازدواجية والتكـــرار فـي المهـام. وقـد اسـتندت هـذه 

المنهجيـــة إلـى المبـــادئ التالية:

	1 التخصصيـة: التركيـز علـى مبـدأ التخصـص، مـن خـلال تعزيـز الكـوادر الفنيـة المتخصصـة في مجـال .
المهـام الجوهرية الخاصـة بالقسم وغيرهـا مـن التخصصـات المطلوبة.

 وحـــدة القيـــادة: وجـود مسـؤول مباشـــر واحـد للموظـف، تصـدر عنـه التعليمـــات والأوامر، لتجنـب .2	
الفوضـــى وتضـــارب الصلاحيات والازدواجية فـي القيـادة. 

التسلســـل الاداري: مـــن أجـل تنظيـــم عمليـــة الاتصال بين الرئيس ومرؤوسيه وبيان قنوات الاتصال .3	
العاموديــة بيــن الموظف ومســؤوله المباشــر، لتلافي التشــتت في توزيع المســؤوليات.

نطـاق الإشـراف: يعتمـد علـى تحديـد عـدد المسـؤولين تجـاه المسـؤول الواحـد، لضمـان حسـن سـير .4	
العمليـــات، وزيادة سرعة الاتصال والتواصـــل بيـن الموظـف ورئيســـه المباشـر، وتفـادي وجـود عـدد 

كبيـــر مـن الموظفيـــن يرتبطون لشـــخص واحد مباشرة.

 وضــوح خطــوط الســلطة والصلاحيات: لتحديد المســؤولين عن اتخــاذ القرارات فــي المراحل المختلفة .5	
جميعها.

تحديـــد قنـــوات الاتصال: تحدد قنوات الاتصال العامودية بين المرؤوسين والرؤساء، وقنوات الاتصال .6	
الأفقية، التي تحدد آليـــات التنســـيق والتعـــاون بيـــن الوحـــدات التنظيميـــة المختلفـــة في القســم، 

المحافظــة والــوزارة.

 مراعــاة توافــق الهيــكل التنظيمــي مــع غايــات إنشــاء القسم، أهدافه وتوجهاته المســتقبلية. .7	

 تحقيــق التكامــل بيــن الوحــدات التنظيميــة المدرجــة فــي الهيــكل التنظيمــي، وضمــان عــدم تداخــل .8	
. مها مها

 مراعــــاة الاســــتخدام الأمثــــل للمــــوارد البشــــرية والماليــة، وتصميــــم هيــــكل تنظيمــي مــرن .9	
يتناســــب مــــع متطلبــــات العمــــل الفعليــة، مــــع الأخــذ فــــي الحســبان وجــــود المرونــة.
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تم تصميم الهيكل التنظيمي بحسب خطوات العمل التالية:

أولاًً: تشكيل لجنة فنية من قبل وزارة العمل والشؤون الاجتماعية لمتابعة وتقديم الدعم  الفني المطلوب 
لتطوير دليل الاجراءات التنفيذية لقسم التشغيل وسوق العمل  المستحدث، والتي تضم بعضويتها كافة 

أصحاب المصلحة.

ثانيًًا: دراسة التشريعات الوطنية والدراسات المتوفرة في مجال خدمات التشغيل وتشمل:

	W.2015 أ. قانون العمل رقم )37( لعام

	W ب. التعليمات الصادرة استنادا الى احكام المادة )12( من قانون وزارة العمل والشؤون الاجتماعية
رقم )8( لسنة 2006 والخاصة بالتقسيمات ومهام دائرة التشغيل والقروض )دائرة العمل والتدريب 

المهني حاليا( في وزارة العمل والشؤون الاجتماعية.  

	W.ج. السياسات والمعايير الخاصة بتقديم الخدمات ورسم السياسات للمحافظات الغير مرتبطة بإقليم

	W.د. مدونة قواعد السلوك من اجل التشغيل العادل في جمهورية العراق

	W.2023 ه. قانون التقاعد والضمان الاجتماعي للغمال رقم )18( لعام

	W و. تنفيذ دراسة تحليلية لواقع خدمات التشغيل الحالية والتطلعات المستقبلية لخدمات التشغيل من
وجه نظر أصحاب المصلحة.

	W ز. تصميم الهيكل التنظيمي الجديد ووصف المهام الرئيسية للوحدات التنظيمية

	W.ح. اخذ التغذية الراجعة من قبل اللجنة المشكلة وفريق العمل والقيام بالتعديلات اللازمة

	W ط. تصميم مصفوفة الصلاحيات الادارية والفنية للتأكد من اتساق العمل وتحديد المرجعيات وعدم
تداخل الصلاحيات.

ثالثًًا الهيكل التنظيمي لقسم التشغيل وسوق العمل الذي يتكون من الشعب التالية:

	1 شعبة التشغيل.

شعبة سوق العمل.2	

شعبة التوجيه والارشاد المهني.3	

رابعًًـــا: المهــــام الرئيســــة لقســــم التشــــغيل وســوق العمــل، والشــعب المرتبطــة به،شــعبة التشــغيل ، 
شــعبة ســوق العمــل و شــعبة التوجيــه والارشــاد المهنــي.

خامسًًــا: بطاقــــات الوصــــف الوظيفــــي المبنيــة على الكفايــات الخاصة بالوظائف ، حيـــث تتضمـــن كل 
بطاقـــة هـــدف الوظيفـة العـام، والواجبـــات والمسـؤوليات الوظيفيـة الفنيـــة والادارية ،و متطلبات إشـغال 

الوظيفـة مـن مؤهـلات علميـــة وكفايـات سـلوكية وفنيـة.

تعــد بطاقــة الوصــف الوظيفــي القاعــدة الاساســية لتحديــد الاحتياجـــات التدريبيـــة،  وتطويـــر المســـارات 
الوظيفيـة،  إضافـة إلـى مسـاهمتها فـي تحسـين عمليـة الاسـتقطاب، والاختيـار،والتعييــن،وتقييــم الأداء 

الفــردي.

سادسًًا: دليـل إجـراءات العمـل الـذي يوثـق العمليـات والاجـراءات جميعهـا ذات الصلـة بالتشغيل.
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  الهيكل التنظيمي لقسم التشغيل وسوق العمل: 

دائرة العمل والتدريب المهني

قسم التشغيل وسوق العمل

شعبة التشغيل 

الاتصالات
 

المقابلات
 

تأشير التوظيف
 

شعبة سوق العمل

استقصاء وجمع البيانات
إدارة وتسجيل البيانات 

واصدار البطاقة 
الاستشارية )منصة مهن(

مرشد مهني

مدخل بيانات

محلل بيانات

مرشد مهني

شعبة التوجيه والارشاد 
المهني
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الجزء الثاني

المهام الرئيسية للوحدات التنظيمية



الجزء الثاني

المهام الرئيسية للوحدات التنظيمية

قسم التشغيل وسوق العمل الوحدة التنظيمية

بموجب المادة )18( من قانون العمل العراقي لسنة 2015، تنشىء الوزراة 
أقسام تشغيل عامة موزعة بشكل مناسب بحيث يسهل على أصحاب العمل 

الاتصال بهم وتقدم تلك الأقسام خدماتها مجاناً، وتحدد الوزراة نظام عملها 
واختصاصاتها بتعليمات يصدرها الوزير.

يتولى القسم تقديم خدمات التشغيل وموائمة الباحثين عن العمل بفرص 
العمل والتدريب والتشغيل الذاتي المتاحـة فـي سـوق العمـل، وبما يناسب 
ميولهم وقدراتهم وتوجهاتهم المهنية، وزيادة قابلية التوظيف لديهم، المرتكزة 
على التوجيه والإرشاد المهنــي، مع مراعاة احتياجات سوق العمل من خلال 

بناء الشراكات مع القطاع الخاص وممثلي المجتمع المدني وتنفيذ أنشطة 
ترتكز على إظهار أهمية التشغيل واحتياجات سوق العمل وتطوراته.

الاختصاص العام

مدير دائرة العمل والتدريب المهني المسؤول المباشر

	Wشعبة التشغيل
	Wشعبة سوق العمل
	Wشعبة  التوجيه والارشاد المهني

الشعب

	Wمسؤول  شعبة التشغيل
	Wمسؤول شعبة سوق العمل
	Wمسؤول شعبة - التوجيه والارشاد المهني

المسميات الوظيفية  

المهام الرئيسية للقسم

بموجب المادة  )19( من قانون العمل العراقي رقم )37( لسنه 2015، يتولى قسم التشغيل المهام 
الرئيسية التالية:

	1 تقديم خدمات تشغيل العمال والباحثين عن عمل وأصحاب العمل مجاناً وحسب الفرص المتاحة..
	2 التعاون مع القطاعات العام والخاص والمختلط والتعاوني المعني بتنظيم سوق العمل لتحقيق .

العدالة الكاملة والمحافظة عليها وتطوير الموارد البشرية.
مساعدة الباحثين عن عمل لإيجاد العمل الذي يتناسب ومهاراتهم المهنية وقدراتهم العقلية والبدنية .3	

ومساعدة أصحاب العمل لايجاد العمال المناسبين للأعمال التي ستوكل اليهم.
	4 تسجيل الباحثين عن العمل وبيان مؤهلاتهم المهنية ومساعدتهم للحصول على التوجيه والارشاد .

المهني أو اعادة التدريب.
	5 الحصول على معلومات دقيقة من صاحب العمل عن الوظائف الشاغرة لديه ، تتضمن :الوظائف .

وتفصيلاتها سنوات الخبرة المطلوبة المؤهلات المطلوبة عدد الشواغر الراتب و طبيعة الدوام 
والامتيازات الأخرى. 
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  ‍‎‏←المهام الرئيسية للشعبة

	6 ترشيح الباحثين عن العمل العراقيين الذين تتوافر فيهم المهارات المهنية والقدرات العقلية والبدنية .
للأعمال المتاحة لهم ولغيرهم من العمال غير العراقيين اذا توافرت فيهم المؤهلات التي تتوافق 

ومواصفات العمل المطلوب مع مراعاة احكام المادتين )30( و )31( من القانون.
	7 منح الباحث عن العمل وثيقة تسمى )بطاقة التشغيل( تثبت فيها البيانات الشخصية الخاصة به .

ونوع العمل الذي طلبه.
	8 إحالة الباحثين عن العمل والشواغر من قسم تشغيل الى آخر، في حالة تعذر ايجاد العمل المناسب .

للباحث عن العمل أو في حالة تعذر ملىء الشاغر بالصورة المناسبة من القسم الأصلي أو اذا تطلب 
ظروف أخرى لهذا الاجراء بموافقة الباحث عن العمل.

	9 إعداد بيانات دورية بالتعاون مع المنظمات ذات العلاقة والادارات والنقابات وتوفير المعلومات .
المتاحة حول وضع سوق العمل وتطوراته المتوقعة، على صعيد الدولة أو الصناعات أو المهن أو 

المناطق المختلفة بتوفير هذه المعلومات وجمعها وتحليلها بانتظام ودقة للقطاع العام ولمنظمات 
العمال وأصحاب العمل المعنية.

.	10 اتخاذ الاجراءات المناسبة لتسهيل ما يلي:
	W.انتقال القوى العاملة الوطنية في مختلف أنواع المهن
	W.انتقال القوى العاملة الوطنية الى المناطق التي يوجد فيها فرص عمل مناسبة
	W.الانتقال المؤقت للقوى العاملة الوطنية من منطقة الى أخرى، لتوفير عرض العمل والطلب عليه

المهام الفنية للقسم

	1 المشاركة في اعداد سياسة التشغيل على المستوى الوطني..
	2 التشغيل المباشر للباحثين عن عمل من خلال منصة مهن..
	3 اعداد خطط العمل السنوية للتشغيل على مستوى المحافظة والاشراف على تنفيذها بالتنسيق مع .

المؤسسات ذات العلاقة.
	4 إعداد وتنفيذ برامج التوجيه والارشاد المهني وتنفيذهـا، والتعريـف والترويـج لخدمـات التشـغيل .

المقدمـة الإرشادمن خلال:
	W.تصميم المبادرات التوعوية والبرامج التعريفية بالخدمات وتنفيذها
	W.التعاون مع المؤسسات والمنظمات المنفذة والداعمة لبرامج التشغيل، وعقد الشراكات معها
	W.التنسيق مع الجهات الاعلامية من خلال المعنيين بالعلاقات العامة والاعلام في المحافظة والوزارة

	5 وضع الخطط وتنفيذها وجمع البيانات وتحليل سوق العمل والفرص المتوفرة في سوق العمل من .
خلال نماذج ومنشورات إلى التقارير الخاصة بذلك..

	6 متابعـة الذين حصلوا على فرصة عمل من خلال منصة مهن مـع الجهـات المعنيـة لتقييـم .
مسـتوى اسـتمراريتهم واحتفاظهـم بالعمـل.

	7 تقديم خدمات التوجيه والإرشاد المهني..
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← المهام الفنية للقسم

	8 توفيـر خدمـة تطويـر المهـارات التـي تسـهل دخـول الباحثيـن عـن عمـل لسـوق العمـل، مثـل .
فـن المقابـلات، وكتابـة السيرة الذاتية واستخدام محركات البحـث علـى مواقـع التشـغيل.

	9 المشاركة في تطوير أدلة وأدوات التوجيه والارشاد المهني وتحديثها على نحو مستمر..
.	10 إعـداد تقاريـر التشـغيل للادارة العليـا والجهـات الرسـمية ذات العلاقة وفقا لخطط العمل 

ومؤشرات الأداء السـنوية المطلـوب تحقيقها.
.	11 تقديم تقارير شهرية ترفع الى وزارة العمل والشؤون الاجتماعية )دائرة العمل والتدريب المهني( 

المسؤولة عن اعداد السياسات الخاصة بالتشغيل وضمان تطبيقها.
.	12 تقديم مقترحات مشاريع لزيادة نسب التشغيل للشباب، النساء، الأشخاص ذوي الاعاقة.
.	13 الاشراف على تشغيل الباحثين عن العمل من خلال تقديم خدمات الربط المباشر والإحالة حسب 

احتياجات الباحثين عن العمل ومستوياتهم المهنية والتعليمية:
	Wتشغيل مباشر بالقطاع الخاص
	Wالتشغيل الذاتي والقروض
	Wالتدريب المهني

.	14 الاشراف والمتابعة على كافة الخدمات المقدمة من خلال القسم وضبط جودتها.

1- شعبة التشغيل 

مدير قسم التشغيل وسوق العمل المسؤول المباشر

عدد الموظفين المسميات الوظيفية

1 موظف ادارة وتسجيل البيانات واصدار البطاقة 
الاستشارية )منصة مهن(

1 الاتصالات

1 المقابلات

1 تأشير التوظيف
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المهام الرئيسية للشعبة

	1 تسجيل الباحثين عن العمل على منصة مهن وادارة بياناتهم مقسمة حسب النوع الاجتماعي .
والتحصيل العلمي والمهارات والمعلومات الشخصية ومنح البطاقة الاستشارية.

	2 تسجيل شركات القطاع الخاص على منصة مهن والمصادقة على التسجيل بعد التأكد من كافة .
الأوليات المطلوبة وادارة بياناتهم.

استقبال طلبات استقدام العمالة الأجنبية من شعبة الأجانب في الأقسام الاتحادية في المحافظات .3	
وتثبيت توفر المهن المطلوبة من عدمها و في حالة توفرها يتم ترشيح العمالة العراقية ومقابلتهم 

واجابة شعبة الاجانب.
	4 متابعة فرص العمل التي تنشر على منصة مهن أو متابعة اعلانات الوظائف التي تنشر على مواقع .

الشركات أو مواقع التوظيف أو الصحف أو من خلال طلبات الشركات التي تقدم مباشرة الى قسم 
التشغيل حيث يتم تسجيل تفاصيل فرصة العمل المطلوبة وفق النموذج رقم )1(.

	5 ترشيح الباحثين عن العمل المسجلين في قاعة البيانات من الذين تنطبق عليهم شروط فرص .
العمل المستحصلة من قبل شعبة سوق العمل والمذكورة في نموذج رقم )1(.

	6 الاتصال بالباحثين عن العمل المسجلين الذين تم ترشيحهم عن طريق هواتفهم المثبتة في قاعدة .
البيانات من الذين تنطبق عليهم الشروط لعرض الفرص المتوفرة عليهم.

مقابلة الباحثين عن العمل الذين تم الاتصال بهم أو الباحثين الذين يراجعون قسم التشغيل وعرض .7	

فرص العمل عليهم وفي حال مطابقة شروط شغل فرصة العمل يتم إرسال الباحث عن العمل الى 

الجهة الطالبة لفرصة العمل وبعدد أكثر من المطلوب لاختيار الأنسب بكتاب رسمي موجه اليهم يتم 

فيه ذكر اسم الباحث عن عمل و المهنة المطلوبة والسيرة الذاتية أو)ملف التسجيل في منصة مهن( 

و معلومات الاتصال وفق النموذج رقم )2(.

متابعة الباحثين الذين تم احالتهم الى مواقع العمل بالتنسيق مع شعبة سوق العمل والتأكد من .8	
الأشخاص الذين تم قبول تشغيلهم بكتاب من قبل الشركة ليتم تأشيرهم كمشتغلين وعكس ذلك 

على منصة مهن.
	9 يتم اعداد تقرير شهري عن واقع التشغيل وبالتنسيق مع شعبة سوق العمل وكما هو مبين في .

النموذج رقم )3(.
استقبال طلبات الشركات المتعاقدة مع وزارات ودوائر الدولة وترشيح الباحثين عن عمل  لتحقيق 10	.

نسبة تشغيل العمالة العراقية من قاعدة البيانات مع نسبة العاملين فيها.
.	11 استقبال طلبات الشركات الاستثمارية وترشيح الباحثين عن عمل من قاعدة البيانات لتحقيق نسبة 

تشغيل العمالة العراقية بدل العمالة الأجنبية مع نسبة العاملين فيها وحسب النسب المعتمدة في 
القوانين والتعليمات.
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المهام الفنية للشعبة

	1 المساهمة في اعداد تقارير سير عمل قسم التشغيل وسوق العمل واعداد الخطط السنوية..
	2 اعداد خطط العمل التنفيذية وتنفيذ البرامج والمبادرات في مجال التشغيل..
التعريف بمنصة مهن وكيفية استخدامها وتحديث البيانات الخاصة بالمستخدمين..3	
	4 تفعيل منصة مهن وإدامتها في عملية المواءمة بين العرض والطلب. .
	5 تحويـل الباحثيـن عـن عمـل، الذيـن لـم تتوافـر لديهـم فـرص عمـل مناسـبة، إلـى المرشـد .

المهنـي ليقـوم بإرشـادهم وتحويلهم إلـى الأقسام الأخرى المعنية بحسب رغباتهم وميولهم .ليقوموا 
بتحويلهم الى الفرص المناسبة : وظائف أو تدريب أو تمويل.

المهام الإدارية:
	1 اعداد خطط العمل التنفيذية، وتقارير سير العمل في الشعبة، ورفعها إلى الجهة المختصة..
تحديـد المشـكلات المتعلقة بالعمـل، واتخـاذ الإجـراءات الكفيلـة بتهيئـة بيئـة عمـل إيجابيـة..2	
تطوير آلية سير العمل  والأدلة المتعلقة بتنظيم أساليب عمل الشعبة وإجراءاتها، وتحديثها على نحو .3	

مستمر.
القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر، وتقع ضمن نطاق عمل القسم..4	

2- شعبة سوق العمل 

مدير قسم التشغيل وسوق العمل المسؤول المباشر

عدد الموظفين المسميات الوظيفية

3-2 استقصاء وجمع البيانات

1 مدخل بيانات

1 محلل بيانات

المهام الرئيسية للشعبة

	1 ايجاد فرص عمل للباحثين عن العمل المسجلين في قاعدة البيانات سواء في القطاع الخاص أو من .
خلال الزيارات الميدانية لشركات القطاع الخاص ، حيث يتم تسجيل تفاصيل فرصة العمل المطلوبة 

وفق النموذج رقم )1(.
	2 التعرف على واقع سوق العمل من خلال التعرف على المهن والمهارات المطلوبة وكذلك المهن .

المستحدثة والمندثرة من خلال اعداد استبانه خاصة بتقييم سوق العمل تصمم وفق الهدف المراد 
من اجراء التقييم.

القيام بزيارات ميدانية لأصحاب العمل من الشركات والمصانع والمشاريع لغرض ملىء الاستبانات .3	
وعلى مدار السنة وحسب الخطة الموضوعه ومن ثم تحليل الاستبانات واستخراج المعلومات واعداد 

تقرير سنوي أو نصف سنوي.
	4 إعداد التقارير ونشر المعلومات الى الجهات المعنية للاستفادة من النتائج المتحصلة..
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  ‍‎      ← المهام الرئيسية للشعبة

	5 المشاركة مع قسم التدريب والمناهج في بيان الرأي بخصوص المهن المطلوب استحداث ورش .
تدريبية لها وفق احتياجات سوق العمل لها.

	6 مشاركة معلومات سوق العمل مع شعبة التوجيه والارشاد المهني لغرض توجيه الباحثين عن العمل .
وارشادهم الى المهن المطلوبة في سوق العمل.

الاطلاع على مسوحات سوق العمل والدراسات الخاصة بسوق العمل التي تقيمها الجهات المختلفة .7	
وعكس نتائجها على عمل الدائرة.

المهام الفنية للشعبة

	1 المساهمة في اعداد سياسات وأطر عمل قسم التشغيل واعداد الخطط السنوية..
	2 البحث عن فرص العمل المتوفرة بالقطاعات المختلفة في سوق العمل..
مراقبة جوانب العرض والطلب في سوق العمل واعداد التقييمات المطلوبة..3	
	4 بناء قاعدة بيانات متكاملة عن سوق العمل..
	5 متابعة المواقف والاحصائيات الخاصة بالقسم بالتنسيق مع قسم التخطيط والمتابعة التابع لدائرة .

العمل والتدريب المهني في وزارة العمل والشؤون الاجتماعية.
	6 متابعة البيانات الخاصة عن سوق العمل وضمان توافرها وتحديثها عبر منصة مهن باستمرار..
حصر المتطلبات والكفايات والمهارات المطلوبة لكافة المهن المتوفرة واتاحتها للباحثين عن العمل .7	

في شعب التشغيل وسوق العمل.
بناء العلاقات الوثيقة مع أصحاب العمل وممثلي القطاع الخاص. .8	

المهام الإدارية:
	1 اعداد خطط وتقارير سير العمل في الشعبة، ورفعها إلى الجهة المختصة..
	2 تحديـد المشـكلات المتعلقة بالعمـل، واتخـاذ الإجـراءات الكفيلـة بتهيئـة بيئـة عمـل إيجابيـة..
تطوير آلية سير العمل والأدلة المتعلقة بتنظيم أساليب عمل الشعبة وإجراءاتها، وتحديثها على نحو .3	

مستمر.
	4 القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من المسؤول المباشر، وتقع ضمن نطاق عمل القسم..
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3- شعبة التوجيه والارشاد المهني 

مدير قسم التشغيل وسوق العمل المسؤول المباشر

عدد الموظفين المسميات الوظيفية

2 مرشد مهني

المهام الرئيسية للقسم

	1 تقديم التوجيه والارشاد المهني للباحثين عن العمل من أجل التخطيط لمسارهم المهني وارشادهم على .
كيفية تطوير مهاراتهم واعداد السيرة الذاتية وكيفية مقابلة أصحاب العمل، وتعريفهم بأهمية العمل في 
القطاع الخاص وحقوقهم التي ضمنها لهم قانون العمل وتقديم الدعم للباحثين عن العمل في أي وقت.

	2 متابعة الباحثين عن العمل الذين حصلوا على فرصة عمل من أجل تقديم الدعم لهم لضمان .
استمراريتهم بالعمل. 

المهام الفنية للشعبة

	1 المساهمة في اعداد سياسات وأطر عمل قسم التشغيل واعداد الخطط السنوية..
	2 ..tتقديم خدمات التوجيه والارشاد المهني للأفراد والمجموعات
توظيف الدراسات والبحوث المتاحة والمعّدة لاكساب الباحثين المعلومات والمهارات المطلوبة من .3	

خلال خدمات التوجيه والارشاد المهني. 
	4 ترشيح الباحثين عن عمل على الدورات العامة والحياتية. ..
	5 جمع وتحديد البيانات المتعلقة بالتوجيه والارشاد المهني، ومراجعة وتحليل الدراسات المتوافرة عن .

القطاعات واتجاهات واحتياجات سوق العمل.
	6 تنفيذ برامج التوجيه والارشاد المهني مع التركيز على المناطق النائية والبعيدة. .
المساهمة في اعداد المواد التعليمية والاختبارات وغيرها المتعلقة بالارشاد والتوجيه المهني، ووضع .7	

خطط للارشاد المهني للباحثين عن عمل.
تنفيذ الاختبارات المهنية التخصصية وقياس المهارات السلوكية المتعلقة ببرامج الارشاد والتوجيه المهني..8	

المهام الإدارية:
	1 اعداد خطط العمل التنفيذية، وتقارير سير العمل في الشعبة، ورفعها إلى الجهة المختصة..
	2 تحديـد المشـكلات المتعلقة بالعمـل، واتخـاذ الإجـراءات الكفيلـة بتهيئـة بيئـة عمـل إيجابيـة..
تطوير آلية سير والأدلة المتعلقة بتنظيم أساليب عمل الشعبة وإجراءاتها، وتحديثها على نحو مستمر..3	
	4 القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر، وتقع ضمن نطاق عمل القسم..
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الجزء الثالث

بطاقات الوصف الوظيفي



الجزء الثالث

بطاقات الوصف الوظيفي

كشف المسميات الوظيفية: 
يتضمـــن الكشـــف التالـــي المســـميات الوظيفيـــة فـــي قســم التشــغيل، والشــعب المعنية بالتشــغيل و 

ــه والارشــاد المهنــي ورصــد ســوق العمــل. التوجي

الوحدة التنظيمية / المسمى الوظيفي

الرمز الوظيفي موظف شعبة قسم الرقم

01 قسم التشغيل وسوق 
العمل

1

01.02 شعبة التشغيل 2

01.02.01 ادارة وتسجيل البيانات واصدار 
البطاقة الاستشارية )منصة مهن(

3

01.02.02 الاتصالات 4

01.02.03 المقابلات 5

01.02.04 تأشير التوظيف 6

01.03 شعبة سوق العمل 7

01.03.01 استقصاء وجمع البيانات 8

01.03.02 مدخل بيانات 9

01.03.03 محلل بيانات 10

01.03 شعبة التوجيه 
والارشاد المهني

11

01.03.01 مرشد مهني 12

01.03.02 مرشد مهني 13
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بطاقة الوصف الوظيفي

مدير قسم التشغيل وسوق العمل مسمى الوظيفة:

مدير دائرة العمل والتدريب المهني الدائرة:

- القسم:

مدير قسم المسمى الوظيفي:

01 الرمز الوظيفي:

مدير دائرة العمل والتدريب المهني المسؤول المباشر:

	1 شعبة التشغيل .
	2 شعبة سوق العمل.
	3 شعبة الارشاد والتوجيه المهني.

المسؤولون تجاهه:

العمل على تقديم خدمات التشغيل والإرشاد المهني، بهدف ربط الباحثين عن 
العمل بفرص العمل المتاحة، التدريب او التشغيل الذاتي، وبما يتناسب مع ميولهم 

وقدراتهم وامكاناتهم، وتأهيلهم لدخول سوق العمل لرفد الاقتصاد الوطني بالكوادر 
المهنية المحترفة، من خلال المواءمة مع احتياجات سوق العمل وبناء الشراكات 

المهنية والتواصل مع اصحاب العمل وأصحاب المصلحة والشركاء المحليين، ومتابعة 
المشتغلين، وتنفيذ الأنشطة والمبادرات الهادفة الى نشر الوعي بثقافة العمل وتعزيز 

قيمه.

الغرض العام 
للوظيفة:

المهام والواجبات:

المهام الفنية:

	1 المساهمة في اعداد خطط التوجيه والارشاد المهني الوطني، وسياسات وأطر عمل التشغيل..
	2 العمل على توظيف الدراسات والبحوث الخاصة بسوق العمل وكذلك الدراسات الخاصة بالتوجيه والإرشاد .

المهني. 
	3 التأكد من إعداد وتنفيذ برامج التوعية وتعزيز قيم العمل..
	4 العمل على  تطوير أدوات التخطيط المهني ووضع خطط للإرشاد المهني للباحثين عن عمل..
	5 قيادة عملية التنسيق بين أصحاب العمل، ممثلي القطاع الخاص والعمال ومؤسسات المجتمع المدني..
	6 العمل على تطوير التوجيه والارشاد المهني للباحثين عن عمل. مع فرص العمل المتاحة وأصحاب العمل..
	7 الاشراف على الاستخدام الأمثل لمنصة مهن وتوظيفها لكافة خدمات الباحثين عن عمل وأصحاب العمل..
	8 تصميم المبادرات والبرامج الخاصة بالتشغيل والاشراف على تنفيذها..
	9 الاشراف ومتابعة تنظيم حملات التوعية بالتشغيل وتعزيز قيم العمل من خلال الاعلام ووسائل التواصل .

الاجتماعي بالتنسيق مع شعبة العلاقات العامة والاعلام.
.	10 التأكد من متابعة الحاصلين على العمل لتقييم مستوى استمراريتهم واحتفاظهم بالعمل.
.	11 إعداد تقارير التشغيل للجهات الرسمية ذات العلاقة.
القيام بأية مهام يكلفه بها مدير العمل والتدريب المهني وضمن نطاق عمله.12	.
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← المهام والواجبات:

المهام الإدارية:	
	1 المشاركة في وضع الخطط والأهداف الإستراتيجية للمؤسسة..
	2 إعداد خطط العمل التنفيذية للدائرة واعتماد خطط وبرامج عمل أقسامها و العمل على تنفيذها..
	3 إعداد الموازنة المالية للقسم بحيث تكون موجهة بالنتائج وبما يتناسب مع أهداف المديرية وخطط عملها..
	4 الإشراف على حسن تنفيذ مهام وأنشطة الشعب، ورفع تقارير سير العمل والإنجاز دورياً..
	5 تطوير أساليب وإجراءات العمل، ورفع مستوى أداء المرؤوسين وتوجيههم وتطوير قدراتهم وتقييم عملهم..
	6 إيجاد المناخ الإداري التنظيمي الملائم وتوفير الوسائل المادية والمعنوية المناسبة لتحفيز العاملين على .

المشاركة والإبداع.
	7 تنسيق قنوات الاتصال ما بين القسم والأقسام الأخرى والعمل على تطويرها..

العلاقات الوظيفية:

الخارجية:
قسم التشغيل وسوق العمل في في وزارة العمل ●	

والشؤون الاجتماعية.
شركاء المؤسسة وأصحاب العمل والشركات والمصانع.●	
منظمات المجتمع المدني.●	
اصحاب العمل في القطاع الخاص.●	
الباحثون عن العمل من مختلف المستويات.●	

الداخلية: 
مدير دائرة العمل والتدريب المهني.●	
موظفو المديرية من الاقسام الأخرى.●	
موظt   فو القسم.●	

المتطلبات الأساسية والاضافية لإشغال الوظيفة

المؤهلات العلمية

درجة الشهادة الجامعية الأولى تخصص إدارة الأعمال أو علم الاجتماع أو الاقتصاد في 
تخصص مجال العلوم الادارية او اية تخصصات ذات صلة. 

الأساسية:

درجة الشهادة الجامعية الثانية أو الثالثة في مجال ادارة المشاريع ان وجدت.  الاضافية:

شهادات مهنية في مجال ادارة المشاريع او التخطيط الاستراتيجي ان وجدت. الشهادات المهنية:

الخبرات العملية

7 سنوات كحد أدنى في مجال العمل المطلوب. الخبرات العامة: 

خبرات عملية متخصصة في مجالات التشغيل او التدريب المهني أو التوجيه 
والارشاد بشكل عام ومنها 3 سنوات في وظائف اشرافية.

الخبرات المختصة 
بالمجال:
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الدورات التدريبية

درجة الاجادة الأهمية اسم الدورة

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم

	Wمتوسطة
	Wعالية
	Wعالية
	Wعالية
	Wعالية

	Wالتخطيط وإدارة العلاقات
	Wمهارات التواصل الفعال
	Wاساسيات الارشاد والتوجيه المهني
	Wالتخطيط الاستراتيجي
	Wمهارات القيادة وكسب التأييد والمناصرة

الكفايات العامة والفنية

درجة الاجادة الكفايات الفنية:

	Wمتقدم

	Wمتقدم
	Wمتقدم

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم

	W المعرفة بالتشريعات والاستراتيجيات و السياسات الوطنية المنظمة للتشغيل والتدريب
المهني والتوجيه والارشاد المهني.

	W.المعرفة بالممارسات الفضلى في مجالات التشغيل والارشاد والتوجيه المهني
	W المعرفة بأدوات وآليات التخطيط المهني )التعرف على الذات، التقييم الذاتي، استكشاف

سوق العمل، التخطيط الوظيفي، الاستعداد الوظيفي(.
	W.مهارات الريادة والمبادرة
	W.مهارات تحليل بيانات سوق العمل
	W.اعداد الخطط وتحديد مؤشرات الأداء
	W.اعداد وكتابة التقارير الموجهة بالنتائج
	W.القدرة على بناء الشراكات وتطويرها

	W.تنمية الذات 	W.تحقيق الأهداف
	W.التوجه نحو خدمة متلقي الخدمات

الكفايات الجوهرية:

	Wتوجيه المرؤوسين
	Wبناء الشراكات

التخطيط والتنظيم
إدارة الوحدة التنظيمية

الكفايات العامة:

	Wمهارات استخدام الحاسوب وتطبيقاته
	W.اتقان اللغة العربية
	Wمعرفة بسيطة باللغه النكليزية

	Wمهارات التحليل واعداد التقارير
	Wمهارات إعداد وتقديم العروض المرئية
	W.مهارات التفاوض والاقناع

الكفايات الإدارية:

	W.العمل بروح الفريق
	Wالقدرة على ادارة الفريق

	W القدرة على التكيف
	W.المهنية في العمل
	Wالمبادرة

الميزات الشخصية:

الاعتمــــاد

التاريخ التوقيع المسمى الوظيفي الاسم جهة الاعتماد
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بطاقة الوصف الوظيفي

ادارة وتسجيل البيانات واصدار البطاقة الاستشارية مسمى الوظيفة:

دائرة العمل والتدريب المهني الدائرة:

قسم التشغيل وسوق العمل القسم:

شعبة التشغيل الشعبة:

موظف  المسمى الوظيفي:

01.02.01 الرمز الوظيفي:

مسؤول شعبة التشغيل  المسؤول المباشر:

- المسؤولون تجاهه:

استقبال وتسجيل المراجعين من الباحثين عن العمل وأصحاب العمل وتسجيل 
وتحديث بياناتهم والتأكد منها عبر منصه مهن واصدار البطاقة الاستشارية وتحويلهم 

للموظفين المختصين بحسب نوع الخدمة المطلوبة:

الغرض العام 
للوظيفة:

المهام والواجبات:

المهام الفنية:

	1 المساهمة في تسجيل بيانات المراجعين من الباحثين عن العمل عبر منصة مهن وتدقيق البيانات المدخلة..
	2 المساهمة في تسجيل بيانات اصحاب العمل ومعلومات الوظائف المتوفرة لديهم وتحديثها..
	3 استقبال طلبات العمالة الأجنية من شعبة الاجانب وتثبيت توفر المهن من عدمها و تحديثها بالتنسيق مع .

موظف المقابلات واجابة شعبة الاجنبية.
	4 مساعدة الباحثين عن العمل وأصحاب العمل بعمل سجلاتهم الخاصة عبر المنصة وتقديم الارشاد والمشورة..
	5 اصدار البطاقة الاستشارية .
	6 اجراء عملية الاحالة للباحثين عن العمل الى الخدمات المطلوبة بحسب المؤهلات العلمية والخبرات واقدمية .

التسجيل.
	7 تدقيق بيانات الباحثين عن العمل المشمولين بشبكة الحماية الاجتماعية..
	8 ترشيح الباحثين عن العمل لاشغال فرص العمل المتاحة او لأي غرض اخر..
	9 اعداد تقارير المراجعين اليومية والشهرية والاستفسارات التي يتلاقاها المركز ومتابعتها مع الموظفين المختصين..
.	10 القيام بأية مهام يكلفه بها رئيس قسم التشغيل وضمن نطاق عمله.

المهام الإدارية:	

	1 إعداد التقارير الخاصة بعمله..
	2  تنظيـم البيانـات، والمخاطبـات، والسـجلات الخاصـة بعملـه جميعهـا وتوثيقهـا، والتأكـد مـن حفظهـا .

بطريقـة منظمـة تضمـن الرجـوع إليهـا بسـهولة فـي أي وقـت.
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العلاقات الوظيفية:

الخارجية:
	Wأصحاب العمل في القطاع الخاص
	Wالباحثون عن العمل من مختلف المستويات
	Wالمنتفعون من خدمات القسم والشركاء الاجتماعيين

الداخلية: 
	Wمسؤول شعبة التشغيل
	Wالمرشدون المهنييون
	Wموظفو شعبة التشغيل

المتطلبات الأساسية والاضافية لإشغال الوظيفة

المؤهلات العلمية

درجة الدبلوم أو الشهادة الجامعية الأولى تخصص إدارة الأعمال أو علم الاجتماع أو 
المعلوماتية او اية تخصصات ذات صلة. 

الأساسية:

- الاضافية:

يفضل وجود شهادات معينة في مجال التشغيل وإدخال البيانات. الشهادات المهنية:

الخبرات العملية

سنتين كحد أدنى في مجال العمل المطلوب. الخبرات العامة: 

يفضل خبرات في مجال ادخال البيانات. الخبرات المختصة 
بالمجال:

الدورات التدريبية

درجة الاجادة الأهمية اسم الدورة

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتوسط
	Wمتقدم
	Wمتوسط

	Wمتوسطة
	Wعالية
	Wعالية
	Wعالية
	Wعالية

	Wادخال البيانات عبر منصة مهن
	Wفن التواصل والاستماع الفعال
	Wمهارات الارشاد والتوجيه المهني
	Wمهارات استخدام الحاسوب
	Wاعداد التقارير
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الكفايات العامة والفنية

درجة الاجادة الكفايات الفنية:

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم

	W.المعرفة بالتشريعات والاستراتيجيات والسياسات الوطنية  المنظمة للتشغيل
	W.مهارات التشغيل
	W.مهارات الارشاد المهني
	W.معرفة آليات استقطاب الباحثين عن عمل، وأدواتها
	W.معرفة اليات التواصل مع أصحاب العمل
	W .اعداد وكتابة التقارير

	Wتنمية الذات 	Wتحقيق الأهداف
	Wالتوجه نحو خدمة متلقي الخدمات

الكفايات الجوهرية:

	Wالتواصل
	Wتنفيذ المهام

	Wالتنظيم الذاتي للعمل
	Wادارة ضغط العمل

الكفايات العامة:

	Wمهارات استخدام الحاسوب وتطبيقاته
	Wاتقان اللغة العربية
	Wمعرفة بسيطة باللغة الانكليزية

	Wمهارات إعداد وتقديم العروض المرئية
	Wمهارات التفاوض والاقناع

الكفايات الإدارية:

	W.العمل بروح الفريق
	Wالقدرة على ادارة الفريق

	W القدرة على التكيف
	Wاللباقة والكياسة في التعامل

الميزات الشخصية:

الاعتمــــاد

التاريخ التوقيع المسمى الوظيفي الاسم جهة الاعتماد
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بطاقة الوصف الوظيفي

موظف الاتصالات مسمى الوظيفة:

دائرة العمل والتدريب المهني الدائرة:

قسم التشغيل وسوق العمل القسم:

شعبة التشغيل الشعبة:

موظف  المسمى الوظيفي:

01.02.02 الرمز الوظيفي:

مسؤول شعبة التشغيل المسؤول المباشر:

- المسؤولون تجاهه:

اجراء الاتصالات الخاصة بالباحثين عن العمل لتبليغهم بالحضور لاشغال فرص العمل 
المتاحة وكذلك التواصل معهم والاجابة على استفساراتهم والاتصال باصحاب العمل 
حول فرص العمل المنشورة على منصة مهن وادارة صفحات مواقع التواصل واجراء 

كافة الاتصالات مع الجهات المعنية.

الغرض العام 
للوظيفة:

المهام والواجبات:

المهام الفنية:
	1 مراجعة طلبات الباحثين عن العمل ومطابقتها مع شروط ومتطلبات الوظائف المعلنة..
	2 التواصل مع الباحثين عن العمل للترشيح لفرص العمل والتحويل والمتابعة.
	3 تحويل الباحثين عن العمل بحسب الاجراءات المتبعة مع أصحاب العمل وتوثيق عمليات الاحالة عبر منصة مهن..
	4 متابعة اجراءات التعيين لدى القطاع الخاص..
	5 تحديث حالة الباحثين عن العمل عبر المنصة..
	6 متابعة الباحثين عن العمل بعد الالتحاق بالعمل ومدى استقرارهم..
	7 تزويد مسؤول الشعبة بالتغذية الراجعة حول فرص العمل وأصحاب العمل من خلال متابعة المشتغلين..
	8 القيام بأية مهام يكلفه بها مدير قسم التشغيل وضمن نطاق عمله..

المهام الإدارية:	

	1 إعداد التقارير الخاصة بعمله. .
	2 تنظيـم البيانـات، والمخاطبـات، والسـجلات الخاصـة بعملـه جميعهـا وتوثيقهـا، والتأكـد مـن حفظهـا .

بطريقـة منظمـة تضمـن الرجـوع إليهـا بسـهولة فـي أي وقـت.
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العلاقات الوظيفية:

الخارجية:
	Wأصحاب العمل في القطاع الخاص
	Wالباحثون عن العمل من مختلف المستويات
	W المشتغلون

الداخلية: 
	Wمدير قسم التشغيل
	Wموظفو شعبة التشغيل
	Wالمرشدون المهنييون
	Wموظفو شعبة سوق العمل

المتطلبات الأساسية والاضافية لإشغال الوظيفة

المؤهلات العلمية

درجة الدبلوم أو الشهادة الجامعية الأولى تخصص إدارة الأعمال أو الاقتصاد أو علم 
الاجتماع او اية تخصصات ذات صلة.

الأساسية:

- الاضافية:

يفضل وجود شهادات معينة في مجال التشغيل. الشهادات المهنية:

الخبرات العملية

سنتين كحد أدنى في مجال العمل المطلوب. الخبرات العامة:

يفضل خبرات في مجال التشغيل والتدريب المهني. الخبرات المختصة 
بالمجال:

الدورات التدريبية

درجة الاجادة الأهمية اسم الدورة

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتوسط
	Wمتقدم
	Wمتوسط

	Wمتوسطة
	Wعالية
	Wعالية
	Wعالية
	Wعالية

	Wادخال البيانات عبر منصة مهن
	Wفن التواصل والاستماع الفعال
	Wمهارات التوجيه والارشاد المهني
	Wمهارات استخدام الحاسوب
	Wاعداد التقارير
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الكفايات العامة والفنية

درجة الاجادة الكفايات الفنية:

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم

	W.المعرفة بالتشريعات والاستراتيجيات والسياسات الوطنية  المنظمة للتشغيل
	W.مهارات التشغيل
	W.مهارات التوجيه و الارشاد المهني
	W.معرفة آليات استقطاب الباحثين عن عمل، وأدواتها
	W.معرفة اليات التواصل مع أصحاب العمل
	W .اعداد وكتابة التقارير

	Wتنمية الذات 	Wتحقيق الأهداف
	Wالتوجه نحو خدمة متلقي الخدمات

الكفايات الجوهرية:

	Wالتواصل
	Wتنفيذ المهام

	Wالتنظيم الذاتي للعمل
	Wادارة ضغط العمل

الكفايات العامة:

	Wمهارات استخدام الحاسوب وتطبيقاته
	Wاتقان للغة العربية
	Wمعرفة بسيطة باللغة الإنجليزية

	Wمهارات إعداد وتقديم العروض المرئية
	Wمهارات التفاوض والاقناع

الكفايات الإدارية:

	Wالعمل بروح الفريق
	Wالقدرة على حسن التقدير

	W القدرة على التكيف
	Wاللباقة والكياسة في التعامل

الميزات الشخصية:

الاعتمــــاد

التاريخ التوقيع المسمى الوظيفي الاسم جهة الاعتماد
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بطاقة الوصف الوظيفي

موظف المقابلات مسمى الوظيفة:

دائرة العمل والتدريب المهني الدائرة:

قسم التشغيل وسوق العمل القسم:

شعبة التشغيل الشعبة:

موظف  المسمى الوظيفي:

01.02.03 الرمز الوظيفي:

مسؤول شعبة التشغيل المسؤول المباشر:

- المسؤولون تجاهه:

إجراء عملية الموائمة بين متطلبات فرص العمل والباحثين عن العمل واجراء 
المقابلات معهم، واجراء عملية التحويل المباشر عبر منصة مهن ولأصحاب العمل 

ومتابعة إجراءات التوظيف.

الغرض العام 
للوظيفة:

المهام والواجبات:

المهام الفنية:

	1 مراجعة طلبات الباحثين عن العمل ومطابقتها مع شروط ومتطلبات الوظائف المعلنة..
	2 مقابلة الباحثين عن العمل للتأكد من مطابقتهم لشروط ومتطلبات العمل .
	3 تحويل الباحثين عن العمل بحسب الإجراءات المتبعة مع أصحاب العمل وتوثيق عمليات الإحالة عبر منصة .

مهن.
	4 متابعة إجراءات التعيين لدى القطاع الخاص والعمل الفردي..
	5 مقابلة المرشحين للمهن المحولة من قبل شعبة الاجانب وإعداد التقارير الخاصة بطلبات الأجانب..
	6 تحديث حالة الباحثين عن العمل عبر المنصة..
	7 متابعة الباحثين عن العمل بعد الالتحاق بالعمل ومدى استقرارهم..
	8 تزويد رئيس القسم بالتغذية الراجعة حول فرص العمل وأصحاب العمل من خلال متابعة المشتغلين .
	9 القيام بأية مهام يكلفه بها رئيس قسم التشغيل وضمن نطاق عمله..

المهام الإدارية:	

	1 إعداد التقارير الخاصة بعمله..
	2  تنظيـم البيانـات، والمخاطبـات، والسـجلات الخاصـة بعملـه جميعهـا وتوثيقهـا، والتأكـد مـن حفظهـا .

بطريقـة منظمـة تضمـن الرجـوع إليهـا بسـهولة فـي أي وقـت.
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العلاقات الوظيفية:

الخارجية:
	Wأصحاب العمل في القطاع الخاص
	W الباحثون عن العمل
	W المشتغلون

الداخلية: 
	Wمدير قسم التشغيل
	Wالمرشدون المهنييون
	Wموظفو شعبة التشغيل
	Wموظفو شعبة سوق العمل

المتطلبات الأساسية والاضافية لإشغال الوظيفة

المؤهلات العلمية

الدبلوم أو درجة الشهادة الجامعية الأولى تخصص إدارة الأعمال أو الاقتصاد أو علم 
الاجتماع أو أية تخصصات ذات صلة.

الأساسية:

- الاضافية:

يفضل وجود شهادات معينة في مجال التشغيل.  الشهادات المهنية:

الخبرات العملية

سنتين كحد أدنى في مجال العمل المطلوب. الخبرات العامة:

يفضل خبرات في مجال التشغيل والتدريب المهني. الخبرات المختصة 
بالمجال:

الدورات التدريبية

درجة الاجادة الأهمية اسم الدورة

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتوسط
	Wمتوسط

	Wمتوسطة
	Wعالية
	Wعالية
	Wعالية

	Wادخال البيانات عبر منصة مهن
	Wقن التواصل والاستماع الفعال
	Wاعداد التقارير
	Wمهارات التوجيه والارشاد المهني

جمهورية العراق  2024

33 الجزء الثالث: بطاقات الوصف الوظيفي   | دليل الإجراءات التنفيذية لقسم التشغيل وسوق العمل



الكفايات العامة والفنية

درجة الاجادة الكفايات الفنية:

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم

	W .المعرفة بالتشريعات والاستراتيجيات والسياسات الوطنية  المنظمة للتشغيل
	W.معرفة آليات استقطاب الباحثين عن عمل، وأدواتها
	W.معرفة اليات التواصل مع أصحاب العمل
	W .اعداد وكتابة التقارير

	W.تنمية الذات 	Wتحقيق الأهداف
	Wالتوجه نحو خدمة متلقي الخدمات

الكفايات الجوهرية:

	Wالتواصل
	Wتنفيذ المهام

	Wالتنظيم الذاتي للعمل
	Wادارة ضغط العمل

الكفايات العامة:

	Wمهارات استخدام الحاسوب وتطبيقاته
	Wاتقان للغة العربية
	Wمعرفة بسيطة باللغة الإنجليزية

	Wمهارات إعداد وتقديم العروض المرئية
	Wمهارات التفاوض والاقناع

الكفايات الإدارية:

	W.العمل بروح الفريق
	Wالقدرة على حسن التقدير

	W القدرة على التكيف
	Wاللباقة والكياسة في التعامل

الميزات الشخصية:

الاعتمــــاد

التاريخ التوقيع المسمى الوظيفي الاسم جهة الاعتماد
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بطاقة الوصف الوظيفي

موظف تأشير التوظيف مسمى الوظيفة:

دائرة العمل والتدريب المهني الدائرة:

قسم التشغيل وسوق العمل القسم:

شعبة التشغيل الشعبة

موظف  المسمى الوظيفي:

01.02.04 الرمز الوظيفي:

مسؤول شعبة التشغيل المسؤول المباشر:

- المسؤولون تجاهه:

تأشير تشغيل الباحثين عن العمل الذين تم تشغيلهم في شركات القطاع الخاص او 
العام من خلال التشغيل المباشر او عن طريق منصة مهن وتحديث بياناتهم.

الغرض العام 
للوظيفة:

المهام والواجبات:

المهام الفنية:
	1 تحديث حالة المشتغلين عن العمل عبر المنصة..
	2 متابعة الباحثين عن العمل بعد الالتحاق بالعمل ومدى استقرارهم..
	3 تزويد رئيس القسم بالتغذية الراجعة حول المشتغلين. .
	4 الحرص على حماية البيانات والحفاظ على خصوصيتها..
	5 القيام بأية مهام يكلفه بها رئيس قسم التشغيل وضمن نطاق عمله..

المهام الإدارية:	

	1 إعداد التقارير الخاصة بعمله. .
	2 تنظيـم البيانـات، والمخاطبـات، والسـجلات الخاصـة بعملـه جميعهـا وتوثيقهـا، والتأكـد مـن حفظهـا .

بطريقـة منظمـة تضمـن الرجـوع إليهـا بسـهولة فـي أي وقـت.
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العلاقات الوظيفية:

الخارجية:
	Wأصحاب العمل في القطاع الخاص
	Wالباحثون عن العمل من مختلف المستويات
	W المشتغلون

الداخلية: 
	Wمدير قسم التشغيل
	Wموظفو شعبة التشغيل
	Wالمرشدون المهنييون
	Wموظفو شعبة سوق العمل

المتطلبات الأساسية والاضافية لإشغال الوظيفة

المؤهلات العلمية

الدبلوم أو درجة الشهادة الجامعية الأولى تخصص إدارة الأعمال أو الاقتصاد أو علم 
الاجتماع أو اية تخخصات ذات صلة.

الأساسية:

- الاضافية:

يفضل وجود شهادات معينة في مجال التشغيل. الشهادات المهنية:

الخبرات العملية

سنتين كحد أدنى في مجال العمل المطلوب. الخبرات العامة: 

يفضل خبرات في مجال التشغيل والتدريب المهني. الخبرات المختصة 
بالمجال:

الدورات التدريبية

درجة الاجادة الأهمية اسم الدورة

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتوسط
	Wمتوسط

	Wمتوسطة
	Wعالية
	Wعالية
	Wعالية

	Wادخال البيانات عبر منصة مهن
	Wفن التواصل والاستماع الفعال
	Wاعداد التقارير
	Wمهارات التوجيه والارشاد المهني
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الكفايات العامة والفنية

درجة الاجادة الكفايات الفنية:

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم

	W .المعرفة بالتشريعات والاستراتيجيات والسياسات الوطنية  المنظمة للتشغيل
	W.معرفة آليات استقطاب الباحثين عن عمل، وأدواتها
	W.معرفة اليات التواصل مع أصحاب العمل
	W.اعداد وكتابة التقارير

	Wتنمية الذات 	Wتحقيق الأهداف
	Wالتوجه نحو خدمة متلقي الخدمات

الكفايات الجوهرية:

	Wالتواصل
	Wتنفيذ المهام

	Wالتنظيم الذاتي للعمل
	Wادارة ضغط العمل

الكفايات العامة:

	Wمهارات استخدام الحاسوب وتطبيقاته
	Wاتقان للغة العربية
	Wمعرفة بسيطة باللغة الإنجليزية

	Wمهارات إعداد وتقديم العروض المرئية
	Wمهارات التفاوض والاقناع

الكفايات الإدارية:

	W.العمل بروح الفريق
	Wالقدرة على حسن التقدير

	W القدرة على التكيف
	Wاللباقة والكياسة في التعامل

الميزات الشخصية:

الاعتمــــاد

التاريخ التوقيع المسمى الوظيفي الاسم جهة الاعتماد
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بطاقة الوصف الوظيفي

موظف استقصاء وجمع البيانات مسمى الوظيفة:

دائرة العمل والتدريب المهني الدائرة:

قسم التشغيل وسوق العمل القسم:

شعبة سوق العمل الشعبة

موظف  المسمى الوظيفي:

01.03.01 الرمز الوظيفي

مسؤول شعبة سوق العمل المسؤول المباشر:

- المسؤولون تجاهه:

إجراء عملية البحث عن فرص العمل ومتطلبات اشغال الوظائف ورصدها من 
خلال التواصل المباشر مع اصحاب العمل، وتنفيذ الزيارات الميدانية والاطلاع على 

مسوحات سوق العمل، وكذلك إعداد الدراسات الخاصة بسوق العمل.

الغرض العام 
للوظيفة:

المهام والواجبات:

المهام الفنية:

	1 جمع فرص العمل المتوفرة لدى القطاعات المختلفة و شروط ومتطلبات الوظائف المعلنة..
	2 التواصل مع أصحاب العمل وجمع معلومات التواصل معهم والفرص المتوفرة وتحديثها بشكل مستمر..
	3 تصميم الاستبانات واعداد الدراسات الخاصة بسوق العمل..
	4 جمع البيانات الخاصة بالوظائف المستحدثة والمندثرة..
	5 متابعة الدراسات والمسوحات الخاصة بسوق العمل من مصادرها المختلفة..
	6 تزويد مسؤول الشعبة بالتغذية الراجعة حول فرص العمل وأصحاب العمل من خلال الفرص المعلنة .

ومتابعتها.
	7 تنفيذ الزيارات الميدانية لمواقع العمل والاطلاع عن كثب على ظروف وشروط العمل للفرص المتوفرة..
	8 القيام بأية مهام يكلفه بها رئيس قسم التشغيل و سوق العمل وضمن نطاق عمله..
	9 ترويج وتسجيل شركات القطاع الخاص على منصة مهن.

المهام الإدارية:	

	1 إعداد التقارير الخاصة بعمله..
	2  تنظيـم البيانـات، والمخاطبـات، والسـجلات الخاصـة بعملـه جميعهـا وتوثيقهـا، والتأكـد مـن حفظهـا .

بطريقـة منظمـة تضمـن الرجـوع إليهـا بسـهولة فـي أي وقـت.
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العلاقات الوظيفية:

الخارجية:
أصحاب العمل في القطاع الخاص●	
موظفي الموارد البشرية لدى الشركات ●	

الداخلية: 
مدير قسم التشغيل سوق العمل●	
موظفو شعبة سوق العمل●	

المتطلبات الأساسية والاضافية لإشغال الوظيفة

المؤهلات العلمية

درجة الدبلوم او درجة الشهادة الجامعية الأولى تخصص إدارة الأعمال أو الاقتصاد أو 
التسويق أو اية تخصصات ذات صلة.

الأساسية:

- الاضافية:

يفضل وجود شهادات معينة في مجال التشغيل او التسويق الخدمي.  الشهادات المهنية

الخبرات العملية

سنتين كحد أدنى في مجال العمل المطلوب. الخبرات العامة 

يفضل خبرات في مجال التشغيل والتدريب المهني. الخبرات المختصة 
بالمجال

الدورات التدريبية

درجة الاجادة الأهمية اسم الدورة

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتوسط

	Wعالية
	Wعالية
	Wعالية
	Wمتوسطة
	Wعالية

	W تقييم المهن والوظائف، وتقديرها
	Wفن التواصل والاستماع الفعال
	W مهارات البحث والتحليل
	W مهارات ادارة العمل والتعاون مع فريق من المحترفين
	Wاعداد التقارير
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الكفايات العامة والفنية

درجة الاجادة الكفايات الفنية:

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم

	W المعرفة بالتشريعات والاستراتيجيات والسياسات الوطنية  المنظمة للتشغيل وسوق
العمل.

	W.مهارات البحث والتحليل
	W.معرفة اليات التواصل مع أصحاب العمل
	W.مهارات التنسيق وادراة العلاقات
	W.اعداد وكتابة التقارير

	Wتنمية الذات 	Wتحقيق الأهداف
	Wالتوجه نحو خدمة متلقي الخدمات

الكفايات الجوهرية:

	Wالتواصل
	Wتنفيذ المهام

	Wالتنظيم الذاتي للعمل
	Wادارة ضغط العمل

الكفايات العامة:

	Ȃمهارات استخدام الحاسوب وتطبيقاته
	Ȃاتقان للغة العربية
	Ȃمعرفة بسيطة باللغة الإنجليزية

	Wمهارات إعداد وتقديم العروض المرئية
	Wمهارات التفاوض والاقناع

الكفايات الإدارية:

	Wالعمل بروح الفريق
	Wالقدرة على حسن التقدير

	W القدرة على التكيف
	Wاللباقة والكياسة في التعامل

الميزات الشخصية:

الاعتمــــاد

التاريخ التوقيع المسمى الوظيفي الاسم جهة الاعتماد
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بطاقة الوصف الوظيفي

مدخل بيانات مسمى الوظيفة:

دائرة العمل والتدريب المهني الدائرة:

قسم التشغيل وسوق العمل القسم:

شعبة سوق العمل الشعبة:

موظف  المسمى الوظيفي:

01.03.02 الرمز الوظيفي:

مسؤول شعبة سوق العمل المسؤول المباشر:

- المسؤولون تجاهه:

تفريغ البيانات من الاستبيانات الخاصة بتقدم سوق العمل وإدخالها على البرامج 
الخاصة تمهيداً لعملية تحليل البيانات.

الغرض العام 
للوظيفة:

المهام والواجبات:

المهام الفنية:
	1 إدخال البيانات التي يتم جمعها حول فرص العمل من خلال الزيارات والاستبانات التي يتم جمعها من قبل .

شعبة سوق العمل.
	2 متابعة اعلانات الوظائف وجمع المعلومات الخاصة بها..
	3 حلقة الوصل بين موظفي قسم التشغيل وسوق العمل ومسؤول منصة مهن في وزارة العمل والشؤون .

الاجتماعية.
	4 متابعة التحديثات الخاصة بالمنصة..
	5 القيام بأية مهام يكلفه بها مدير قسم التشغيل وسوق العمل وضمن نطاق عمله..

المهام الإدارية:	

	1 إعداد التقارير الخاصة بعمله. .
	2 تنظيـم البيانـات، والمخاطبـات، والسـجلات الخاصـة بعملـه جميعهـا وتوثيقهـا، والتأكـد مـن حفظهـا .

بطريقـة منظمـة تضمـن الرجـوع إليهـا بسـهولة فـي أي وقـت.
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المتطلبات الأساسية والاضافية لإشغال الوظيفة

المؤهلات العلمية

درجة الدبلوم أو الشهادة الجامعية الأولى تخصص المعلوماتية أو الاقتصاد أو التسويق 
او اية تخصصات ذات صلة او خريج اعدادية على الاقل.

الأساسية:

- الاضافية:

- يفضل وجود شهادات معينة في مجال انظمة الحاسوب.
- تدريب المدربين. 

الشهادات المهنية:

الخبرات العملية

سنتين كحد أدنى في مجال العمل المطلوب. الخبرات العامة: 

يفضل خبرات في مجال التشغيل والتدريب المهني. الخبرات المختصة 
بالمجال:

العلاقات الوظيفية:

الخارجية:
	Wمسؤول المنصة في الوزارة
	Wأصحاب العمل

الداخلية: 
	Wمدير قسم التشغيل سوق العمل
	Wموظفو شعبة سوق العمل

الدورات التدريبية

درجة الاجادة الأهمية اسم الدورة

	Wمتوسط
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتوسط

	Wعالية
	Wعالية
	Wعالية
	Wمتوسطة
	Wعالية

	Wالبرمجة ومعالجة البيانات
	Wفن التواصل والاستماع الفعال
	W مهارات البحث والتحليل
	W مهارات ادارة العمل والتعاون مع فريق من المحترفين
	Wاعداد التقارير
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الكفايات العامة والفنية

درجة الاجادة الكفايات الفنية:

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم

	W .المعرفة بالتشريعات والاستراتيجيات والسياسات الوطنية المنظمة للتشغيل
	W.مهارات البرمجة ومعالجة البيانات
	W.معرفة اليات التواصل الفعال
	W .اعداد وكتابة التقارير

	Wتنمية الذات 	Wتحقيق الأهداف
	Wالتوجه نحو خدمة متلقي الخدمات

الكفايات الجوهرية:

	Wالتواصل
	Wتنفيذ المهام

	Wالتنظيم الذاتي للعمل
	Wادارة ضغط العمل

الكفايات العامة:

	Wمهارات استخدام الحاسوب وتطبيقاته
	Wاتقان للغة العربية
	Wمعرفة بسيطة باللغة الإنجليزية

	Wمهارات إعداد وتقديم العروض المرئية
	Wمهارات التفاوض والاقناع

الكفايات الإدارية:

	Wالعمل بروح الفريق
	Wالقدرة على حسن التقدير

	W القدرة على التكيف
	Wاللباقة والكياسة في التعامل

الميزات الشخصية:

الاعتمــــاد

التاريخ التوقيع المسمى الوظيفي الاسم جهة الاعتماد
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بطاقة الوصف الوظيفي

محلل البيانات مسمى الوظيفة:

دائرة العمل والتدريب المهني الدائرة:

قسم التشغيل وسوق العمل القسم:

شعبة سوق العمل الشعبة:

موظف  المسمى الوظيفي:

01.03.03 الرمز الوظيفي:

مسؤول شعبة سوق العمل المسؤول المباشر:

- المسؤولون تجاهه:

تحليل البيانات والدراسات الخاصة بسوق العمل، واصدار التقارير الخاصةبتوجيهات 
سوق العمل وتزويدها الى الشعب والادارات كذلك الفرص المستحدثة والمندثرة، 

بيانات الباحثين والمتعطلين عن العمل، البرامج التدريبية المطلوبة من قبل القطاع 
الخاص ومحاورها.

الغرض العام 
للوظيفة:

المهام والواجبات:

المهام الفنية:

	1 اعداد وتصميم التقارير الدورية التي تتضمن كافة معلومات سوق العمل وتزويدها للادارات المختلفة   .
بحسب الاختصاص:

أ بيانات الباحثين والعاطلين عن العمل	.
ب بيانات فرص العمل	.
ج المهن المستحدثة والمندثرة في سوق العمل	.
د البرامج التدريبية المطلوبة 	.
ه المهارات والكفاءيات المطلوبة في سوق العمل بحسب المهن المطلوبة في سوق العمل	.

	2 اعداد تقارير  تحتوي نتائج الدراسات والمسوحات التي ينفذها القسم وتزويدها للجهات المختصة..

	3 القيام بأية مهام يكلفه بها رئيس قسم التشغيل و سوق العمل وضمن نطاق عمله..

المهام الإدارية:	

	1 إعداد التقارير الخاصة بعمله..
	2  تنظيـم البيانـات، والمخاطبـات، والسـجلات الخاصـة بعملـه جميعهـا وتوثيقهـا، والتأكـد مـن حفظهـا .

بطريقـة منظمـة تضمـن الرجـوع إليهـا بسـهولة فـي أي وقـت.
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العلاقات الوظيفية:

الخارجية:
	Wأصحاب العمل في القطاع الخاص
	W موظفي الموارد البشرية لدى الشركات

الداخلية: 
	Wمدير قسم التشغيل سوق العمل
	Wموظفو شعبة سوق العمل

المتطلبات الأساسية والاضافية لإشغال الوظيفة

المؤهلات العلمية

درجة الدبلوم درجة الشهادة الجامعية الأولى تخصص إدارة الأعمال أو الاقتصاد أو 
التسويق أو اية تخصصات ذات صلة.

الأساسية:

- الاضافية:

يفضل وجود شهادات معينة في مجال التشغيل او التسويق الخدمي.  الشهادات المهنية:

الخبرات العملية

سنتين كحد أدنى في مجال العمل المطلوب. الخبرات العامة: 

يفضل خبرات في مجال التشغيل والتدريب المهني. الخبرات المختصة 
بالمجال:

الدورات التدريبية

درجة الاجادة الأهمية اسم الدورة

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتوسط

	Wعالية
	Wعالية
	Wعالية
	Wمتوسطة
	Wعالية

	W تقييم المهن والوظائف، وتقديرها
	Wفن التواصل والاستماع الفعال
	W مهارات البحث والتحليل
	W مهارات ادارة العمل والتعاون مع فريق من المحترفين
	Wاعداد التقارير
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الكفايات العامة والفنية

درجة الاجادة الكفايات الفنية:

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم

	W المعرفة بالتشريعات والاستراتيجيات والسياسات الوطنية  المنظمة للتشغيل وسوق
العمل.

	W.مهارات البحث والتحليل
	W.معرفة اليات التواصل مع أصحاب العمل
	W.مهارات التشبيك وادراة العلاقات
	W .اعداد وكتابة التقارير

	Ȃتنمية الذات 	Wتحقيق الأهداف
	Wالتوجه نحو خدمة متلقي الخدمات

الكفايات الجوهرية:

	Wالتواصل
	Wتنفيذ المهام

	Wالتنظيم الذاتي للعمل
	Wادارة ضغط العمل

الكفايات العامة:

	Wمهارات استخدام الحاسوب وتطبيقاته
	Wاتقان للغة العربية
	Wمعرفة بسيطة باللغة الإنجليزية

	Wمهارات إعداد وتقديم العروض المرئية
	Wمهارات التفاوض والاقناع

الكفايات الإدارية:

	W.العمل بروح الفريق
	Wالقدرة على حسن التقدير

	W القدرة على التكيف
	Wاللباقة والكياسة في التعامل

الميزات الشخصية:

الاعتمــــاد

التاريخ التوقيع المسمى الوظيفي الاسم جهة الاعتماد
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بطاقة الوصف الوظيفي

مرشد مهني مسمى الوظيفة:

دائرة العمل والتدريب المهني الدائرة:

قسم التشغيل وسوق العمل القسم:

شعبة التوجيه والارشاد المهني الشعبة

مرشد مهني  المسمى الوظيفي:

01.030.1
01.03.02

الرمز الوظيفي

مسؤول شعبة  التوجيه والارشاد المهني المسؤول المباشر:

- المسؤولون تجاهه:

مساعدة الباحثين عن العمل على اكتشاف قدراتهم وميولهم وتوجهاتهم المهنية، 
واتخاذ القرارات الصحيحة بشأن اختيار الأعمال أو المهن المناسبة لميولهم 

ومهاراتهم، ومساعدتهم على الحصول عليها ليصبحوا قادرين على تحقيق ذواتهم 
واستقرارهم المهني.

الغرض العام 
للوظيفة:

المهام والواجبات:

المهام الفنية:

	1 اجراء التقييمات والاختبارات المهنية بهدف تحليل نقاط القوة والتحسين لدى الباحثين عن العمل..
	2 مساعدة الباحثين عن العمل في استكشاف عالم العمل في المجالات التي تناسب ميولهم المهني وقدراتهم..
	3 مساعدة الباحثين عن العمل في بناء خططهم المهنية..
	4 اعداد سجلات متابعة للمسترشدين ومتابعة الاجراءات والأنشطة التي يقومون بها..
	5 تقديم النصح والمشورة حول الفرص المناسبة للمسترشدين من حيث:.

	Wفرص التدريب وبناء القدرات
	W فرص التطوع
	Wفرص التشغيل الذاتي والعمل الحر

	6 تقديم التوجيه والإرشاد المهني للباحثين عن العمل بشكل فردي أو جماعي في مجال المهارات اللازمة .
لدخول سوق العمل:

	Wكتابة السيرة الذاتية
	Wاجراء المقابلات الشخصية
	Wاستخدام محركات البحث عن العمل
	W مستقبل المهن
	Wالعمل ضمن الفريق
	Wمهارات الاساسية والحياتية
	Wالعمل الفردي
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    المهام والواجبات:

المهام الفنية:

	7 متابعة الجلسات وتوثيقها ومراقبة تقدم الباحثين عن العمل في خططهم المهنية..
	8 تنظيم الزيارات الميدانية للمدارس والجامعات لعقد جلسات الارشاد المهني..
	9 تنظيـم ورش العمـل لأصحـاب العمـل/ القطـاع الخـاص، بالتعـاون والتنسـيق مـع المعنييـن لتحديـد .

متطلبـات وشـروط إشـغال المهـن والوظائـف المتاحـة وطبيعتهـا. 
.	10 تنظيـم ورش العمـل التوعويـة لمنظمـات المجتمـع المدنـي، والمنظمـات غيـر الحكوميـة، لغايـات التوعيـة 

والارشـاد بأهميـة العمـل وثقافتـه.

المهام الإدارية:	

	1 إعداد التقارير الخاصة بعمله. .
	2 تنظيـم البيانـات، والمخاطبـات، والسـجلات الخاصـة بعملـه جميعهـا وتوثيقهـا، والتأكـد مـن حفظهـا .

بطريقـة منظمـة تضمـن الرجـوع إليهـا بسـهولة فـي أي وقـت.

العلاقات الوظيفية:

الخارجية:
	Wالباحثين عن العمل
	Wمؤسسات المجتمع المحلي
	Wممثلي أصحاب العمل والعمال

الداخلية: 
	W مسؤول شعبة التوجيه والارشاد

المهني
	Wالمرشدون المهنييون
	Wموظفو شعبة سوق العمل
	Wموظفو شعبة التشغيل

المتطلبات الأساسية والاضافية لإشغال الوظيفة

المؤهلات العلمية

يفضل درجة الشهادة الجامعية الأولى تخصص الارشاد النفسي، علم الاجتماع أو 
العلوم الانسانية.

الأساسية:

- الاضافية:

يفضل وجود شهادات معينة في مجال التوجيه و الارشاد المهني.  الشهادات المهنية:

الخبرات العملية

سنتين كحد أدنى في مجال العمل المطلوب. الخبرات العامة: 

الخبرات المختصة   يفضل خبرات في مجال التوجيه والارشاد المهني.
بالمجال:
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الدورات التدريبية

درجة الاجادة الأهمية اسم الدورة

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتوسط
	Wمتقدم
	Wمتقدم

	Wعالية
	Wعالية
	Wعالية
	Wعالية
	Wعالية
	Wعالية

	Wفن التواصل والاستماع الفعال
	W اساسيات التوجيه والارشاد المهني
	W تقنيات التوجيه وأساليبه
	Wالمعايير الإحترافية وأخلاقيات التوجيه والارشاد
	Wإعداد التقارير
	Wمهارات التوجيه والارشاد المهني

الكفايات العامة والفنية

درجة الاجادة الكفايات الفنية:

	Wمتقدم
	Wمتقدم

	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم
	Wمتقدم

	W.)معرفة أدوات التخطيط المهني وآلياته )معرفة الذات، التقييم الذاتي، ... إلخ
	W ،استخدام أســاليب القيــاس المختلفــة )التحصيــل، الميول... إلــخ(، وتقويــم الأداء

وتفســير البيانــات وتوضيحهــا للأفراد والجماعــات والمؤسســات.
	W.مهارات إعداد خطط الارشاد المهني الهادفة إلى التطوير الوظيفي للمتدربين الباحثين عن عمل
	W.مهارات تقديم خدمات الارشاد المهني
	W.معرفة أدوات التوجيه المهني
	W.معرفة آليات التوعية المهنية، وأدواتها
	Wمعرفة بمتطلبات وفرص وتطور سوق العمل
	W.الإلمام بآليات تنفيذ الاختبارات المهنية وتحليلها

	Wتنمية الذات 	Wتحقيق الأهداف
	Wالتوجه نحو خدمة متلقي الخدمات

الكفايات الجوهرية:

	Wالتواصل
	Wتنفيذ المهام

	Wالتنظيم الذاتي للعمل
	Wادارة ضغط العمل

الكفايات العامة:

	Wمهارات استخدام الحاسوب وتطبيقاته
	Wاتقان تام للغة العربية
	Wاتقان اللغة الإنجليزية

	Wمهارات إعداد وتقديم العروض المرئية
	Wمهارات التفاوض والاقناع

الكفايات الإدارية:

	Wالعمل بروح الفريق
	Wالقدرة على حسن التقدير

	W القدرة على التكيف
	Wاللباقة والكياسة في التعامل

الميزات الشخصية:

الاعتمــــاد

التاريخ التوقيع المسمى الوظيفي الاسم جهة الاعتماد
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الجزء الرابع

دليل إجراءات العمل التنفيذية



الجزء الرابع

دليل إجراءات العمل التنفيذية

تــم مــن خــال هــذا الدليــل توثيــق اجــراءات العمــل الخاصــة بقســم التشــغيل وســوق العمــل لتحقيــق 
مجموعــة مــن الأهــداف:

	1 توثيق إجراءات عمل واضحة وسهلة الاستخدام للموظفين.
توحيد إجراءات العمل في أقسام التشغيل.2	
توضيح مسار العملية وإجراءاتها وتحديد المختص بكل عملية..3	
المساعدة على تسلسل الإجراءات وانسيابها بالشكل الذي يحقق الكفاءة والفاعلية..4	
الحد من الاجتهادات الشخصية وتقارب الإجراءات من موظف إلى آخر..5	
سهولة المتابعة والإشراف على الموظفين نظراً لوضوح الإجراءات والتعليمات..6	

 

ادارة وتسجيل البيانات واصدار البطاقة الاستشارية

رصد سوق العمل التوجيه والارشاد المهني

العمليات الرئيسية
في قسم التشغيل وسوق العمل

التشغيل والمتابعة 
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الجدول التالي بيبن قائمة العمليات الرئيسية والإجراءات التنفيذية:

النماذج المستخدمة في الاجراء الصفحة الاجراء العملية

	Wنموذج التسجيل الالكتروني عبر المنصة
	W)0( مخطط المؤهلات والخبرات نموذج رقم
	W تقارير بيانات الباحثين عن العمل من خلال

المنصة

٤٥ 1.1 بناء قاعدة بيانات الباحثين عن 
العمل وخصائصهم

1. ادارة 
وتسجيل 
البيانات 

واصدار البطاقة 
الاستشارية

	Wنموذج التسجيل الالكتروني عبر المنصة
	W)1( نموذج تسجيل شركة رقم
	W تقارير بيانات أصحاب العمل وفرص العمل

من خلال المنصة

٥٥ ٢.١ بناء قاعدة أصحاب العمل 
وفرص العمل

	W نموذج كتاب التحويل لصاحب العمل
نموذج رقم )2(

٥٦ ١.٢ موائمة الباحثين عن عمل 
وفرص العمل

2. التشغيل 
والمتابعة

	Wتحديث البيانات عبر المنصة
	Wتقارير المتابعة

٥٧ 2.2 متابعة المشتغلين ومدى 
استقرارهم بالعمل

٥٨ ٣.٢ تنظيم انشطة التشغيل

	W)3( نموذج نشاطات شعبة التشغيل رقم ٥٩-٦٠ ١.٣ إستقطاب المستفيدين من 
برامج التوجيه و الإرشاد المهني 

ونشر الوعي بقيم العمل 3. التوجيه و 
الإرشاد المهني

	Wملفات المسترشدين ٦١-٦١-٦٣ ٢.٣ تقديم خدمات الارشاد 
المهني والمشورة الفردية 

والجماعية)1(

	W ملحق فرص العمل - نموذج تسجيل  شركة
رقم )1(

٦٤ ١.٤ جمع المعلومات والبيانات عن 
فرص العمل ومتطلباتها

4. رصد سوق 
العمل

	W)1( نموذج رقم
	Wاستبانات جمع البيانات

٦٥ ٢.٤  بناء قاعدة بيانات سوق 
العمل

	Wمخاطبات رسمية ٦٦ ٣.٤ متابعة طلبات قسم الاجانب

	Wمصفوفة الشركاء -٦٧-٦٨
٦٩

١.٥ ادارة العلاقة مع الشركاء:
	Wأصحاب العمل
	Wالباحثين عن العمل
مزودي الخدمات:●	

	Ȃالتــــدريب المهني
	Ȃالتـــــشغيل الذاتي

5. الاجراءات 
العامة 

ذات الصلة 
بالتشغيل 
والتوجيه 
والارشاد 

المهني

(1)  Source: Gideon Arulmani (2014). Training material: Career Guidance Policy and Practice: A strategic tool for Planners and Decision 
Makers, jointly organized by The ITC-ILO and ETF
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العمليات الرئيسية 

ادارة وتسجيل البيانات على منصة مِهن

التشغيل والمتــــــابعة

الاجــــــراءات العــــــامة ذات الصلة بالتشغيل والتوجيه والارشــــاد المهني

التوجيه والارشاد المهني

رصد ســـــــــوق العمل



العملية الأولى

ادارة وتسجيل البيانات على منصة مِهن

دائرة العمل والتدريب المهني – قسم التشغيل وسوق العمل

الاجراء رقم )1.١(  بناء قاعدة بيانات الباحثين عن العمل وخصائصهم

الاعتماد: تاريخ الإصدار:

الاجراءات التنفيذية المسؤولية

الباحثين الجددعن عمل
	1 الترحيب بالباحثين عن العمل وتعريفهم بمنصة مهن والخدمات المقدمة من .

القسم.
	2 التعريف بالملف الشخصي وشرح سياسة الحفاظ على الخصوصية وسرية .

المعلومات الخاصة بالمتعامل.
	3 دعوة الباحث لفتح ملف تسجيل الكتروني في منصة مهن وتقديم المساعدة له..
	4 ادخال معلومات الباحث عن العمل الكترونياً على النظام في حال تطلب الأمر..
	5 منح البطاقة الاستشارية للباحث عن العمل.
	6 بناءً على الخدمات التي يحتاجها الباحث عن العمل ) الاستعانه بمخطط .

المؤهلات. الخبرات ) نموذج رقم )0( وتحويله لموظفي قسم التشغيل )المقابلات( 
أو دعوته لتحديد موعد للاستشارة الفردية للتوجيه و الإرشاد المهني.  

موظف ادارة
وتسجيل البيانات 

الباحثين عن العمل المسجلين
	1 تدقيق البيانات المدخلة والتأكد من استكمال الملف الشخصي.
	2 تحديث البيانات بحسب الوضع الحالي للباحثين عن العمل.
	3 الحفاظ على خصوصية البيانات وسرية المعلومات الخاصة بالمتعامل..

موظف ادارة 
وتسجيل البيانات

ضمان ادخال البيانات بدقة على المنصة
	1 اصدار كشوفات الادخال اليومية .
	2 اصدار تقارير الانجازات الدورية.

مدير قسم التشغيل 
وسوق العمل

	1 استقبال الاستفسارات المتعلقة بالملفات الشخصية على المنصة.
	2 تقديم الارشادات الخاصة بالتسجيل على المنصة والية متابعة الملفات للباحثين عن العمل.
	3 المساهمة في معالجة المشكلات الفنية للمستخدمين.
	4 استشارة مسؤول المنصة في حال وجود خلل فني.
	5 تزويد المسؤول المباشر بالتغذية الراجعة من قبل المستخدمين.

موظف مدخل 
البيانات

	1 مراجعة واعتماد التقارير الدورية.
	2 الاشراف العام على اجراءات العمل.

مدير قسم التشغيل 
وسوق العمل
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دائرة العمل والتدريب المهني – قسم التشغيل وسوق العمل

الاجراء رقم )2.١(  بناء قاعدة بيانات أصحاب العمل وفرص العمل

الاعتماد: تاريخ الإصدار:

الاجراءات التنفيذية المسؤولية

أصحاب العمل الجدد
	1 الترحيب بأصحاب العمل وتعريفهم بمنصة مهن والخدمات المقدمة من القسم.
	2 التعريف بالملف الشخصي وشرح سياسة الحفاظ على الخصوصية وسرية .

المعلومات الخاصة بالمتعامل.
	3 دعوة صاحب العمل لفتح ملف تسجيل الكتروني في منصة مهن وتقديم .

المساعدة له
	4 ادخال معلومات صاحب الكترونياً على النظام في حال تطلب الأمر..
	5 إدخال فرص العمل المتوفرة لدى صاحب العمل ومتطلباتها من المؤهلات .

والخبرات والمهارات ..الخ وعدد الشواغر بحسب النموذج رقم )1(
	6 تحويل فرص العمل لشعبة سوق العمل للمتابعة مع صاحب العمل.
	7  تحويل صاحب العمل لمدخل البيانات في حال وجود اية مشاكل فنية باستخدام .

النظام

موظف ادارة 
وتسجيل البيانات 

واصدار البطاقة

أصحاب العمل المسجلين
	1 تدقيق البيانات المدخلة والتأكد من استكمال الملف الشخصي.
	2 ادخال التحديثات اللازمة على الملف )بيانات صاحب العمل - اغلاق فرص العمل .

المنهية(
	3 إدخال فرص العمل المتوفرة لدى صاحب العمل ومتطلباتها من المؤهلات .

والخبرات والمهارات ..الخ  وعدد الشواغر بحسب النموذج رقم )1(
	4 تحويل فرص العمل لشعبة سوق العمل للمتابعة مع صاحب العمل.

موظف ادارة 
وتسجيل البيانات

ضمان ادخال البيانات بدقة على المنصة
	1 اصدار كشوفات الادخال اليومية .
	2 اصدار تقارير الانجازات الدورية.

مدير قسم التشغيل 
وسوق العمل

	1 استقبال الاستفسارات المتعلقة بالملفات الشخصية على المنصة.
	2 تقديم الارشادات الخاصة بالتسجيل على المنصة والية متابعة الملفات للباحثين .

عن العمل
	3 المساهمة في معالجة المشكلات الفنية للمستخدمين.
	4 استشارة المسؤول المنصة في حال وجود خلل فني.
	5 تزويد الرئيس المباشر بالتغذية الراجعة من قبل المستخدمين.

موظف مدخل 
البيانات

	1 مراجعة واعتماد التقارير الدورية.
	2 الاشراف العام على اجراءات العمل.

مدير قسم التشغيل 
وسوق العمل
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العملية الثانية

التشــغيل والمتــابعة

دائرة العمل والتدريب المهني – قسم التشغيل وسوق العمل

الاجراء رقم )1.٢(  موائمة الباحثين عن عمل وفرص العمل

الاعتماد: تاريخ الإصدار:

الاجراءات التنفيذية المسؤولية

	1 استقبال الباحثين عن العمل المسجلين على النظام.
	2 تحديد فرص العمل المناسبة للباحث عن العمل عن طريق البحث في المنصه.
	3 موائمة الباحث عن العمل وفرص العمل الكترونيا من خلال منصة مهن.
	4 التواصل مع صاحب العمل والتأكد من توفر الشاغر.
	5 اعداد خطاب التحويل لصاحب العمل باستخدام نموذج رقم )2(.
	6 توقيع النموذج وارفاق السيرة الذاتية للباحث عن العمل..
	7 مشاركة النموذج عبر الطرق المعتمدة للتواصل مع أصحاب العمل.
	8 تحويل الباحث عن العمل للمرشد المهني لتقديم خدمات التوجيه و الإرشاد .

المهني المتعلقة بالاستعداد الوظيفي.
	9 المتابعـة مـع صاحـب العمـل لتنسيق الخطوات القادمة )المقابلة الشخصية – .

التقييم اوالاختبارات ان وجدت(
.	10 تحديث ملف الباحث عن العمل الالكتروني

موظف المقابلات 

	1 مصادقة اجراءات التحويل واعتمادها.
	2 ضمان التعامل ضمن معايير المساواة والشفافية مع كافة الباحثين عن العمل.

مسؤول شعبة 
التشغيل

	1 اعداد التقارير الخاصة بالمحالين والمشتغلين وخصائصهم.
	2 اعداد تقارير التغذية الراجعة.

موظف المقابلات

	1 مراجعة واعتماد التقارير الدورية..
	2 تطوير اجراءات العمل المتبعة لتحسين نسب وجودة الانجاز بحسب التقارير .

الواردة.

مدير قسم التشغيل 
وسوق العمل
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دائرة العمل والتدريب المهني – قسم التشغيل وسوق العمل

الاجراء رقم )2.٢(  المتابعة

الاعتماد: تاريخ الإصدار:

الاجراءات التنفيذية المسؤولية

	1 التواصل مع قائمة المرشحين للعمل من قبل شعبة سوق العمل واصدار قائمة .
المرشحين النهائية لفرص العمل. 

	2 دعوة الباحثين عن العمل  لحضور جلسات التوجيه و الارشاد المهني حال .
رغبتهم الحصول على خدمات أخرى.

	3 المساهمة في تحديث ملف الباحث عن العمل عبر منصة مهن.
	4 تحديث ملف صاحب العمل في حال وجود ملاحظات تستدعي ذلك .
	5 التواصل مع أصحاب العمل للحصول على التغذية الراجعة عن المحالين .

المشتغلين عن طريق:
	W التواصل معهم عن طريق الهاتف او البريد الالكتروني لمعرفة الأسباب

والتحديات. وتدوين الملاحظات 
	6 مشاركة شعبة سوق العمل بالملاحظات التي شاركها الباحث عن العمل حول .

اصحاب العمل

موظف الاتصالات  

	1 تنسيق التواصل مع أصحاب العمل. موظف رصد فرص 
العمل

	1 التواصل مع المحالين للعمل من قبل موظف المقابلات والتأكد من تشغيلهم..
	2 متابعة المحالين لفرص العمل المستنكفين والحصول على التغذية الراجعة عن .

طريق: 
	W التواصل معهم عن طريق الهاتف او البريد الالكتروني لمعرفة الأسباب

والتحديات، وتدوين وتوثيق الملاحظات. 
	3 التواصل مع المشتغلين للتأكد من استمرارهم بالعمل.
	4 التواصل مع أصحاب العمل والحصول على التغذية الراجعة لاداء المقبولين .
	5 المساهمة في تحديث ملفات المشتغلين عبر منصة مهن.

موظف تأشير 
التوظيف

	1 تقديم الدعم الفني )ان تطلب الأمر ذلك(. مدخل البيانات

	1 مراجعة تقارير المتابعة واعتمادها..
	2 اتخاذ القرارات اللازمة بشأن التواصل مع القطاع الخاص واليه التعاون المستقبلي .

بحسب التغذية الراجعة.

مدير قسم التشغيل 
وسوق العمل
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دائرة العمل والتدريب المهني – قسم التشغيل وسوق العمل

الاجراء رقم )3.٢(  تنظيم أنشطة التشغيل

الاعتماد: تاريخ الإصدار:

الاجراءات التنفيذية المسؤولية

	1 اقتراح برنامج الأنشطة السنوية والشهرية وكلما دعت الحاجة:.
	Wالأيام الوظيفية
	Wالمعارض الوظيفية
	Wمقابلات العمل الجماعية مع أصحاب العمل

	2 تحديد الموارد الفنية والمالية اللازمة للأنشطة..
	3 تحديد مواقع عقد الأنشطة.
	4 اعداد برامج وأجندات الأنشطة.
	5 اعداد المحتوى الفني الخاص بالنشرات والاعلانات والأخبار.
	6 اعداد تقارير الأنشطة والنتائج.

شعبة التشغيل

	1 حصر فرص العمل والشواغر - المتاحة.
	2 دعوة أصحاب العمل للمشاركة والتتسيق لحضورهم.

موظف الاستقصاء 
وجمع البيانات

	1 اعداد الخطط السنوية والشهرية  نموذج رقم )2.3.2(..
	2 اعداد جدول الموازنات المطلوبة للأنشطة  نموذج رقم )3.3.2(.
	3 التنسيق مع مدير القسم و شعبة الاعلام.

قسم التخطيط 
والاعلام

	1 المساهمة في تقديم الدعم الفني )ان تطلب الأمر ذلك(. مدخل البيانات

	1 اعداد نماذج التسجيل للحضور والمشاركة  نموذج رقم )3(.
	2 اعداد نماذج تقييم الأنشطة.
	3 اجراء تقييم المشاركين بحسب صفه المشاركة )باحث عن العمل- صاحب عمل(.
	4 تحليل تقارير الأنشطة ونتائجها.

قسم التخطيط 
وشعبة الاعلام

	1 مراجعة خطط الأنشطة واعتمادها .
	2 مراجعة الموازنات اللازمة لتنفيذ الأنشطه ورفعها لمدير المديرية.
	3 تطوير اجراءات العمل المتبعة لتحسين نسب وجودة الانجاز بحسب التقارير .

الواردة

مدير قسم التشغيل 
وسوق العمل

اقرار الموازنة مدير دائرة العمل 
والتدريب المهني
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العملية الثالثة

الارشاد والتوجيه المهني

دائرة العمل والتدريب المهني – قسم التشغيل وسوق العمل

الاجراء رقم )1.٣(  استقطاب المستفيدين من برامج التوجيه والارشاد المهني ونشر الوعي بقيم العمل

الاعتماد: تاريخ الإصدار:

الاجراءات التنفيذية المسؤولية

	1 التخطيط لعقد لقاءات تعريفية بالتنسيق مع المرشدين المهنيين وفق ما يلي:.
إعداد خطة عمل سنوية لاستقطاب المشاركين في برامج التوجيه والإرشاد 

المهني متضمنة ما يلي:

	W.الأنشطة
	W.الهدف من كل نشاط
	W .المسؤول عن النشاط
	W .الشركاء
	W.)الفئات المستهدقة )الجهات/المؤسسات والأفراد
	W.التاريخ المتوقع للتنفيذ
	W.التاريخ الفعلي للتنفيذ
	W.مؤشرات الأداء
	W.المستهدف
	W.النتيجة

	2 عرض الخطة على رئيس القسم لاعتمادها.

شعبة التوجيه 
والارشاد المهني

اعتماد الخطة  دائرة العمل والتدريب 
المهني 

تطوير المحتوى المتوائم والمواد والادوات المستخدمة خلال اللقاءات مسؤول شعبة 
الارشاد المهني
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الاجراءات التنفيذية المسؤولية

	1 تنفيذ اللقاءات من خلال:.

الاتفاق مع المعنيين )الجهات المستهدفة( على خطة تنفيذ اللقاءات، 
والمتضمنة:

	W .النشاط
	W.الهدف من النشاط
	W.الفئة المستهدفة
	W .العدد المتوقع
	W .موعد وتوقيت اللقاءات
	W.مكان اللقاء

	2 اجراء الزيارات التعريفية للمدارس/ المجتمعات المحلية..
	3 الالتقاء بالمشاركين والترحيب بهم وشرح أهمية الحصول على المعلومات .

الخاصة بهم وتسجيل أسمائهم والمعلومات المطلوبة )الاسم الرباعي، وتاريخ 
الولادة، والرقم الوطني، ورقم الهاتف، وعنوان البريد الالكتروني، والمؤهل العلمي، 
والتخصص، وغيرها وذلك مقابل التوقيع وفقاً لنموذج المشاركة  نموذج رقم )3(.

	4 تقديم خدمات التوجيه والارشاد المني والاستشارة البسيطة للمشاركين..
	5 التحاور والمناقشة مع المشاركين والاجابة على كافة الاستفسارات..
	6 تقديم خدمات التوجيه و الارشاد المهني للفئات المختارة..
	7 ادخال قائمة المشاركين على المنصة..
	8 إعداد تقرير حول اللقاءات والنتائج  نموذج رقم )3( متضمناً التالي ورفعها مدير .

القسم:
	W بيانات اللقاء )الهدف، والفئة المستهدفة، واسم الجهة، ومكان اللقاء والتاريخ

والتوقيت، وعدد المشاركين، ونتائج اللقاء، ومتطلبات متابعة النتائج، ...( 
	W.خدمات التوجيه والارشاد المهني المقدمة في اللقاء
	W.المطبوعات التي تم توزيعها
	W.أهم الأسئلة والملاحظات خلال اللقاء
	W الملاحظات الخاصة بالباحث عن عمل بعد حصوله على خدمات الارشاد

المهني.
	W إضافة اية فرص تدريب او وظائف أو خدمات تم تحويل طالب العمل لها من

قبل الشعبة.
	W.إضافة وتحديث مخرجات المقابلات والمتابعة مع الباحث عن عمل لمدة عام

المرشد المهني

مراجعة التقارير واتخاذ الاجراءات التصحيحية اللازمة والاستفادة منها في وضع خطط 
التوجيه والارشاد للسنوات السابقة.

مدير قسم التشغيل 
وسوق العمل

	1 جمع وتحديد شبكة العلاقات المحلية والشركاء.
	2 تنسيق عقد الزيارات الأنشطة والفعاليات .

قسم التخطيط و 
شعبة الاعلام 
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دائرة العمل والتدريب المهني – قسم التشغيل وسوق العمل

الاجراء رقم )2.٣(  تقديم خدمات الارشاد المهني والمشورة الفردية والجماعية

الاعتماد: تاريخ الإصدار:

١.٤ تخطيط وتنفيذ برامج التوجيه والإرشاد المهني الجماعية

الاجراءات التنفيذية المسؤولية

	1 برامج التدريب المهني باشراف قسم التدريب والمناهج وقسم التشغيل في .
دائرة العمل والتدريب المهني في وزارة العمل والشؤون الاجتماعية وفق ما يلي:

إعداد خطة تدريبية سنوية للأنشطة وورشات العمل ومتضمنة ما يلي:  

	W:ورشات العمل والمواضيع التي سيتم التدريب عليها
	W.الهدف من كل ورشة/ التدريب
	W.المسؤول عن الورشة/ التدريب
	W.الفترة الزمنية لكل ورشة عمل
	W)الشركاء في تنفيذ الورشات. )إن وجدوا، مثل الجهات المانحة
	W .محتوى التدريب أو الدليل التدريبي
	W الفئات المستهدفة )الطلاب، الباحثين عن عمل، الباحثين عن فرص للتدريب

المهني، خريجي معاهد التدريب المهني في المؤسسة ...(
	W.مدة التنفيذ الكلية للخطة
	Wمؤشرات الأداء المعيارية

	2 عرض الخطة على مدير قسم التشغيل وسوق العمل لاعتمادها..

شعبة التوجيه 
والارشاد المهني

اعتماد الخطة  مدير العمل والتدريب 
المهني 

	1 التنسيق مع الشركاء الداخليين والخارجيين لتنفيذ التدريبات وورشات العمل .
حسب الخطة والمنهاج من خلال:

التحضير بالتنسيق مع منسق انشطة المجتمع المجلي ويشمل:
	W.تحديد مكان عقد التدريب
	W .الإعلان عن التدريب للفئة المستهدفة
	W تحضير المحتوى والعرض للورشة حسب وسائل التعلم المقترحة في المنهاج
	W:تحضير النماذج اللازمة للورشة وتشمل
	W قائمة التسجيل/ الحضور
	Wالتقييم القبلي والبعدي
	Wالاستمارات والاختبارات المستخدمة
	Wنماذج الأنشطة واوراق العمل
	W نموذج التغذية الراجعة

	2 تنفيذ ورشة العمل للفئة المستهدفة.

المرشد المهني

61

جمهورية العراق  2024

العمليات الرئيسية   |    دليل الإجراءات التنفيذية لقسم التشغيل وسوق العملدليل الإجراءات التنفيذية لقسم التشغيل وسوق العمل



١.٤ تخطيط وتنفيذ برامج التوجيه والإرشاد المهني الجماعية

الاجراءات التنفيذية المسؤولية

	3 كتابة تقرير نهائي عن التدريب ويشمل:.

	W.الأهداف ومدى تحققها
	W.الحضور والمشاركين
	W.ملخص التغذية الراجعة والتوصيات
	W .نتائج التقييم القبلي والبعدي

	4 اعتماد التقرير النهائي.
	5 تحديث ملفات المشاركين على منصة  مهن والاشارة الى مشاركتهم في التدريب..

المرشد المهني

	1 جمع وتحديد شبكة العلاقات المحلية والشركاء.
	2 تنسيق عقد الزيارات الأنشطة والفعاليات .

قسم التخطيط و 
شعبة العلاقات

٢.٤ تخطيط وتنفيذ برامج التوجيه والإرشاد المهني الجماعية

	1 اعداد خطة جلسات الارشاد المهني والجدول الزمني لمقدمي الخدمة وتشمل:.
	W مواعيد الجلسات المتاحة في الوحدة وتحديثها
	W:تحديد أنواع الجلسات المقدمة من قبل الشعبة وتضمن

	W.)استشارية قصيرة )جلسة واحدة او اثنتين من ١٥-٣٠ دقيقة
	W جلسة تعارف وتخطيط خدمات )٢٠-٣٠ دقيقة ويحدد فيها المرشد مع

المسترشد الأهداف وخطة العمل(.
	W ارشاد مهني وتخطيط مسار مهني )من ٣-١٠ جلسات لمدة ٥٠ دقيقة كل

جلسة وبواقع جلسة الى جلستين بالأسبوع ويتم فيها العمل حسب الخطة 
التي وضعت خلال جلسة التعارف ويتم خلال هذه الجلسات عقد اختبارات 

الميول والمهن والمهارات وتحليلها ويتم رسم خطة مسار مهني وبحث 
الخيارات ...( 

	W جلسات تعديل ومراجعة السيرة الذاتية )جلستين ٣٠ -٤٠ دقيقة ويجب ان
يكون هناك يوم او يومين بينهما ليتسني للمسترشد العمل على تعديل 

السيرة الذاتية(.  
	W جلسات التحضير لمقابلة عمل )حسب الحاجة ويمكن تقديمها قبل التوجه

للمقابلة الفعلية ويقوم المرشد بمناقشة بعد الأسئلة المتوقعة وإعطاء تغذية 
راجعة للمسترشد(.

	W.)جلسات تغذية راجعة )حسب الحاجة وعادة بعد عقد مقابلة العمل او التدريب

المرشد المهني

	1  تحديد مقدمي كل نوع من الجلسات من فريق العمل..
	2 وضع جدول بالجلسات المتاحة واسم الموظف المسؤول لتقديمها ومشاركته مع .

فريق العمل وإعلان الجدول للمسترشدين حسب النموذج رقم )3(
	3 التأكد من توفير البيئة الملائمة لعقد الجلسات حسب قائمة متطلبات مكان .

تقديم الخدمة

مدير قسم التشغيل 
وسوق العمل
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٢.٤ تخطيط وتنفيذ برامج التوجيه والإرشاد المهني الجماعية

الاجراءات التنفيذية المسؤولية

	1 استقبال المسترشدين من خلال: .

	W الترحيب بهم والاستفسار عن الخدمة المطلوبة
	W التأكد من تسجيلهم على المنصة وفتح ملفات للمسترشدين الجدد
	W.تحديد موعد للاستشارة او تحويلهم الى الموظف المختص بتقديم الخدمة لهم

	2 تقديم جلسات التوجيه و الارشاد المهني الفردية ويتضمن:.
	W:قبل الجلسة

	W مراجعة المرشد لجدول عمله تحضير / مراجعة ملفات المسترشدين
	W التحضير للجلسة وتحديد نوع الجلسة والاهداف
	Wالتأكد من توفر غرفة الارشاد خلال موعد الجلسة
	W .التواجد قبل ١٠ دقائق من الجلسة
	W:خلال الجلسة

	W)الترحيب بالمسترشد ومراجعة الأهداف للجلسة )٥ - ١٠ دقائق
	W)عقد الجلسة حسب الخطة و/أو الدليل الارشادي )٣٠ - ٣٥ دقيقة
	W مراجعة مخرجات الجلسة والاتفاق مع المسترشد على أي أنشطة او بحث

يتطلب منه العمل عليه والخطوات اللاحقة )٥ - ١٠ دقائق(
	W:بعد الجلسة

	W                   يقوم المرشد بوضع الملاحظات وتحديث ملف المسترشد
نموذج رقم )٣.3.١(

المرشد المهني
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العملية الرابعة

رصد سوق العمل

دائرة العمل والتدريب المهني – قسم التشغيل وسوق العمل

الاجراء رقم )1.٤(  جمع المعلومات والبيانات عن فرص العمل ومتطلباتها

الاعتماد: تاريخ الإصدار:

الاجراءات التنفيذية المسؤولية

	1 جمع المعلومات والبيانات الخاصة بأصحاب العمل من مختلف المصادر:.
	Wمنصة مهن
	Wممثلي أصحاب العمل
	Wالدراسات والأبحاث المتعلقة بسوق العمل

	2 اعداد برامج الزيارات الميدانية.
	3 اجراء الزيارات الميدانية لأصحاب العمل بشكل دوري  نموذج رقم )1(.

موظف رصد
 فرص العمل

	1 الموافقة على برامج الزيارات الميدانية .
	2 الاطلاع على تقارير الزيارات واعتمادها .
	3 اعداد التقارير الخاصة بواقع فرص العمل بالاعتماد على الزيارات الميدانية واقتراح .

التوصيات المناسبة
	4 مراجعة البيانات والاعلان عن الوظائف بالتنسيق مع شعبة الانشطة.

مدير قسم التشغيل 
وسوق العمل

	1 المساهمة في تقديم الدعم الفني عند تحديث بيانات اصحاب العمل )ان تطلب .
الأمر ذلك(

	2 ادخال وتحديث البيانات المتعلقة بفرص العمل على منصة مهن.
	3 ادخال بيانات سوق العمل حسب الاستبانات والنماذج المستخدمة.
	4 اضافة الفرص المستحدثة في سوق العمل ومتطلبات اشغالها بشكل دوري على .

منصة مهن

مدخل البيانات

	1 اعداد التقارير الدورية  الخاصة لنتائج التشبيك والتواصل مع اصحاب العمل:.
	W فرص العمل المتاحة ومسمياتها، ومتطلبات اشغالها من مؤهلات ومعارف

ومهارات فنية وسلوكية وسمات شخصية.
	W المقترحات والتوصيات المتعلقة بالتحديات والفرص التي يمكن توظيفها

لزيادة نسب التشغيل
	2 اعداد النشرات الدورية حول سوق العمل.
	3 اعداد الاعلانات الخاصة بسوق العمل.
	4 تصميم الدراسات الخاصة بسوق العمل وتحليل نتائجها.

محلل البيانات

	1 مراجعة واعتماد التقارير الدورية.
	2 تطوير اجراءات العمل المتبعة لتحسين نسب وجودة الانجاز بحسب التقارير الواردة.

مدير قسم التشغيل 
وسوق العمل
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دائرة العمل والتدريب المهني – قسم التشغيل وسوق العمل

الاجراء رقم )٢.٤(   بناء قاعدة بيانات خاصه بمسوحات سوق العمل

الاعتماد: تاريخ الإصدار:

الاجراءات التنفيذية المسؤولية

	1 وضع خطة، بالتنسيق مع شعبة سوق العمل، لتحديد وتحديث المعلومات .
المتعلقة بالقطاعات وسوق العمل نموذج رقم )1( او تصميم استبانة حاصة : 

تحديد المعلومات المطلوبة:
	W.ارقام واحصائيات عن سوق العمل المحلي والعالمي
	W .القطاعات الاقتصادية المختلفة
	W.بيانات عن المهن المختلفة
	W القوانين واللوائح المتعلقة بسوق العمل )مثل قانون العمل، الضمان

الاجتماعي، متطلبات النقابات...(.
	W .القطاعات والمهن المستحدثة
	W.توجهات سوق العمل المستقبلية
	W.المهارات المستقبلية لسوق العمل
	W .التخصصات الدراسية وارتباطها بسوق العمل

تحديد مصادر المعلومات وتشمل:
	W التقارير الدولية
	Wالتقارير المحلية
	W الإحصاءات
	Wالمقالات والأبحاث العلمية
	W الاخبار
	Wنشرات السوق الاقتصادي
	W الكتب
	Wالصحف
	Wشبكة الانترنت
	W التقارير الصادرة عن الهيئات الدولية
	Wالمراجع القانونية مثل قانون العمل والعمال
	W.الاتفاقيات والمعاهدات الدولية
	Wمنشورات الوزارات والهيئات الحكومية المنظمة للقطاع
	Wالجامعات ومزودي التدريب المهني
	W الجهات الاقراضية والتشغيل الذاتي

	2 تحديد آلية جمع وعرض المعلومات وتخصيص الموازنة لها من خلال:.
	W.شراء الكتب والمصادر
	W .تجهيز مركز المصادر ومعلومات السوق بالاجهزة الحاسوبية والانترنت
	W.طلب نسخ الكترونية او ورقية من التقارير والمراجع
	W.الشركاء وآصحاب العمل

	3 تحديد الأدوار والمسؤوليات لفريق العمل للبحث عن المعلومات، وحفظها، .
وعرضها وتحديثها.

	4 تحديد مؤشرات الأداء لتقييم مستوى تنفيذ الخطة والاستفادة من الدروس .
المستفادة وضمان التعلم المستمر.

مدير قسم التشغيل 
وسوق العمل
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الاجراءات التنفيذية المسؤولية

اعتماد الخطة  مدير مديرية العمل 
والشؤون الاجتماعية

تقييم الخطة وتوضيح الانحرافات وأسبابها واتخاذ الاجراءات التصحيحية إذا استدعت 
الحاجة ذلك ومشاركة نتائج التقييم للمعنيين للاستفادة منها ومن الدروس المستفادة.

محلل البيانات – 
قسم التخطيط 

والاعلام

تجهيز قاعدة معلومات السوق والاشراف على تفعيلها موظف الاستقصاء 
وجمع البيانات

تحديث المعلومات بشكل دوري من خلال الإصدارات الجديدة والتواصل مع الجهات 
المختصة لطلب المعلومات.

المرشد المهني

تحليل واستخدام المعلومات وتلخيصها لاستخدامها خلال الورشات التعريفية او خلال 
الاستشارات.

المرشدين المهنيين 
وموظفي التشغيل 

عرض المعلومات المهمة من خلال طباعة منشورات توعية او من خلال شاشات 
العرض والبوسترات ولوائح الإعلان في القسم

محلل البيانات 

دائرة العمل والتدريب المهني – قسم التشغيل وسوق العمل

الاجراء رقم )٣.٤(  متابعة الطلبات المحالة من قسم الاجانب

الاعتماد: تاريخ الإصدار:

الاجراءات التنفيذية المسؤولية

	1 استقبال الطلبات من خلال الكتب الرسمية.
	2  اصدار قائمة المرشحين.
	3 تحويل قائمة المرشحين لموظف الاتصالات .
	4 اعداد كتاب الرد على الطلب .

موظف رصد فرص 
العمل

	1 التواصل مع المرشحين والتأكد من بياناتهم ورغبتهم بالعمل.
	2 اصدار القائمة النهائية.
	3 تحويل القائمة لموظف رصد فرص العمل.
	4 التحويل لموظفي المقابلات لاستكمال الاجراءات.

موظف الاتصالات

	1 اعتماد المخاطبات وتوقيعها. مدير قسم التشغيل 
وسوق العمل

	1 تقديم الدعم الفني عند تحديث بيانات اصحاب العمل )ان تطلب الأمر ذلك(.
	2 ادخال وتحديث البيانات المتعلقة بفرص العمل على منصة مهن.

مدخل البيانات
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العملية الخامسة

الاجراءات العامة ذات الصلة بالتشغيل والتوجيه والارشاد المهني

دائرة العمل والتدريب المهني – قسم التشغيل وسوق العمل

الاجراء رقم )٥.١(  إدارة العلاقة مع الشركاء

الاعتماد: تاريخ الإصدار:

١.١ تحديد الشركاء وتصنيفهم

الاجراءات التنفيذية المسؤولية

	1 يقوم رئيس القسم سنويا بالتشاور مع الشعب وقبل شهر من بدء عملية مراجعة .
الخطة السنوية للقسم، بمراجعة قائمة الشركاء المتعلقة بالوحدة التنظيمية 

والعمل على ما يلي:

	W تحديد الشراكات المحتملة التي يمكن أن تدعم إنجاز أهداف القسم أو التي
لن يكون الإنجاز من دونها ممكناً، حيث يتم تحليل فرص الشراكات من خلال 
احتياجات المشاريع والبرامج والأنشطة التي سيتم تنفيذها خلال فترة تنفيذ 

الخطة السنوية

	W تحديد وتحليل العلاقة مع الشركاء الحاليين والمحتملين، من خلال الشعب
المختلفة وتعبئة مصفوفة تحديد وتحليل العلاقة مع الشركاء وتسليم 

المصفوفة المعبأة كما يلي:

	ѻ.تحديد الشريك ودور الشريك

	ѻ:تحديد قوة العلاقة مع الشريك بناءً على المعايير التالية

	Ȃالأهداف المؤسسية التي يساهم الشريك بها وأولويتها بالنسبة للقسم

	Ȃحجم وأهمية الخدمات والنشاطات التي يساهم بها الشريك مع القسم

	Ȃحجم وأهمية المعلومات المتبادلة بين الشريك والقسم

	Ȃوجود اتفاقيات تعاون مع الشريك

	Ȃاعتماد قرارات القسم على قرار الشريك

ملاحظة: يتم إعطاء علامة تتراوح من )0( إلى )2( لكل معيار من المعايير الخمسة، ليتم 
تقييم قوة العلاقة بعلامة من )10( كحد أقصى.

	ѻ:يتم حساب قوة العلاقة )ضعيفة، متوسطة، قوية(، استناداً إلى المعايير التالية

	Ȃضعيفة: إذا كانت العلامة من )3-1(؛

	Ȃمتوسطة: إذا كانت العلامة من )6-4(؛

	Ȃ.)7-10( قوية: إذا كانت العلامة من

مدير قسم التشغيل 
وسوق العمل 
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١.١ تحديد الشركاء وتصنيفهم

الاجراءات التنفيذية المسؤولية

	ѻ تحديد أولوية الشريك بناءً على قوة العلاقة مع الشريك، حيث يتم إعطاء

	Ȃأولوية )1( للعلاقة القوية – الشريك الاستراتيجي

	Ȃأولوية )2( للعلاقة المتوسطة – الشريك التنفيذي

	Ȃ.أولوية )3( للعلاقة الضعيفة – الشريك الثانوي

	ѻ تحديد الإجراءات التي يجب على القسم اتخاذها لإدارة العلاقة مع الشركاء
بالاستناد إلى الجدول رقم )1(.

	ѻ تحديد وسيلة الاتصال الأنسب مع الشركاء ودوريته حسب درجة أولوية
الشريك، بالإضافة إلى تحديد المسؤول عن الاتصال.

الجدول رقم )1(

مدير قسم التشغيل 
وسوق العمل 

رفع "مصفوفة تحديد وتحليل العلاقة مع الشركاء )( المعبأة الى مدير مديرية العمل شعبة التوجيه و 
الإرشاد المهني

اعتماد المصفوفة واقرارها، ليتم تنفيذ الإجراءات الواردة فيها حسب المسؤوليات 
المحددة وباستخدام وسائل الاتصال ودوريتها الموضحة في المصفوفة

مدير العمل والتدريب 
المهني 

تقييم مدى تنفيذ الإجراءات المحددة في "مصفوفة "تحديد وتحليل العلاقة مع 
الشركاء)4( وإعداد تقرير سنوي بذلك .

قسم التخطيط 
والاعلام -في المديرية 

الإجراء المناسب درجة أولوية الشريك

إشراكهم في عملية التخطيط الاستراتيجي للقسم.
الحفاظ على مستوى متميز من درجة الرضى.

إشراكهم )و/أو( إعلامهم في القرارات التي تعنيهم والتي 
يتم اتخاذها من قبل المؤسسة .

أخذ رأيهم في أي تعديلات على إجراءات وتعليمات 
المؤسسة  التي تعنيهم.

تبادل المعلومات بالوقت المناسب.
الأخذ باقتراحاتهم واحتياجاتهم وتوقعاتهم.

أولوية )1( – الشريك 
الاستراتيجي

تزويدهم بالمعلومات التي تهمهم بالوقت المناسب.
الأخذ باحتياجاتهم وتوقعاتهم.

إعلامهم بالقرارات التي تعنيهم ويتم اتخاذها من قبل 
القسم 

إعلامهم بأي تعديلات تطرأ على اجراءات وتعليمات 
المؤسسة  التي تعنيهم.

أولوية )2( – الشريك 
التشغيلي

تزويدهم بالمعلومات التي تهمهم في الوقت المناسب.
المتابعة ورصد التغيرات على تأثرهم وتأثيرهم.

أولوية )3( – الشريك 
التشغيلي
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٢.١ تنفيذ الشراكات والعمل مع الشركاء

الاجراءات التنفيذية المسؤولية

	1 التواصل مع الشركاء، وعند الحاجة، حسب وسائل الاتصال ودوريته المحددة في .
نموذج مصفوفة تحديد وتحليل العلاقة مع الشركاء نموذج رقم )4(

	2 اتخاذ كافة الترتيبات اللازمة لعقد اجتماع البدء بتنفيذ الشراكة بحضور جميع .
الأعضاء والمعنيين بتنفيذ الشراكة.

الشعب  

	1 مناقشة موضوع الشراكة وأهداف الشراكة والنتائج المرجوة مع رؤساء الشعب .
والتأكد من وجود فهم مشترك وجيد بينهم.

	2 تجهيز اتفاقية التعاون/ مذكرة التفاهم )إن لزم الأمر ذلك( والعمل على تطبيق هذه .
الاتفاقية/ المذكرة، بحيث يتم الأخذ بعين الاعتبار ما يلي:

	Ȃ.تبادل المعلومات والمعارف
	Ȃ.تبادل الموارد المطلوبة

	3 تحديد الأدوار والمسؤوليات وضباط الارتباط والاتفاق عليها والتأكد من أن الجميع .
على دراية بالمهام والمسؤوليات والصلاحيات المناطة به.

	4 متابعة التواصل مع الشركاء وتشجيع رؤساء الشعب والمرشدين المهنيين .
وموظفي التشغيل ومنسقي الأنشطة بالتواصل مع الشركاء لتحقيق المنفعة 

المتبادلة وتقديم الدعم بالخبرات والموارد والمعرفة لتحقيق الأهداف المشتركة 
وبناء علاقة مستدامة على أساس الثقة والاحترام.

مدير القسم

٣.١ قياس رضا الشركاء

	1 تعميم استبيان قياس رضا الشركاء في نهاية كل عام بالإضافة إلى التأكد من توفر .
الاستبيان على المنصة.

	2 متابعة تعبئة الاستبانات وجمعها وتحليلها..
	3 إعداد تقرير نتائج قياس رضا الشركاء بشكل سنوي، ومن ثم رفعه إلى مسؤولي .

العمل والتدريب المهني.
	4 الاطلاع وإبداء الرأي بتعميم تقرير قياس رضا الشركاء على رؤساء الشعب للحصول .

على اقتراحاتهم بخصوص الإجراءات المطلوبة لرفع نسبة الرضا.
	5 رفع تقرير قياس رضا الشركاء متضمناً توصيات ومقترحات الشعب إلى المدير .

العام لأخذ الموافقة عليها.
	6 تزويد الشعب بالإجراءات الواجب تنفيذها لرفع مستوى رضا الشركاء..
	7 متابعة تنفيذ الإجراءات الواجب تنفيذها  وبشكل نصف سنوي لرفع مستوى رضا .

الشركاء ورفع تقرير لمدير العمل للاطلاع وإبداء الرأي واتخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة.

مسؤول المتابعة 
والتقييم – قسم 

التخطيط و شعبة 
الاعلام في المديرية

١.٤ تقييم الشركاء

تعميم نموذج تقييم الشركاء كل عام على الشعب لتنفيذ عملية تقييم الشركاء 
الحاليين من ذوي الأولوية )1( – الشريك الاستراتيجي

مسؤول المتابعة 
والتقييم -قسم 

التخطيط و شعبة 
الاعلام في المديرية

تعبئة نموذج تقييم الشركاء وإرساله لموظف المتابعة خلال خمسة أيام عمل.
اقتراح وتنفيذ الإجراءات المطلوبة لتحسين أداء الشركاء وفقاً لنتائج التقييم للشركاء 

الحاصلين على أقل من )65 %(.

موظفي الشعب

69

جمهورية العراق  2024

العمليات الرئيسية   |    دليل الإجراءات التنفيذية لقسم التشغيل وسوق العملدليل الإجراءات التنفيذية لقسم التشغيل وسوق العمل



نموذج رقم )0(

مخطط المؤهلات والخبرات
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نموذج رقم )1(

استقصاء فرص العمل
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نموذج رقم )1(

استقصاء فرص العمل←تفاصيل فرصة العمل
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نموذج رقم )2(

ترشيح فرصة العمل
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نموذج رقم )3(

تقرير نشاطات شعبة التشغيل

جدول رقم )2(جدول رقم )1(
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