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  لمقـدمة أ
 

الامكانياات  وتهيبة المنظومة او المإسسة الاكاديميةمهمة التخطيط تحديد اهداؾ  ان

يمثل الوسيلة او الاداة التي عن  الهيكل التنظيمي وحيث اناللبزمة لتحقيق هذه الاهداؾ 

 ,بكاال كءااافة ويعاليااة  وتحديااد الحاالبحيات والواجبااات طريقهااا يااتم انجاااز المسااإوليات

 المنظوماةيالتنظيم ضرورة لابد منها لترتيب وتنسيق الجهاود البرارية ورياف كءاافة اداف 

 .من اجلها  انرؤتالادارية بما يجعلها قادرة على تحقيق الاهداؾ التي 

واليااوم تسااعى جامعتنااا ب جامعااة بؽااداد خحوحااية متمياازة كونهااا الجامعااة الام , تكتساا

العريقة سعيا حثيثا ودإوبا مان اجال تطاوير واقعهاا الادارل والنهاوف بكاياة تراكيلبتها 

راارق قساام  ,علميااا واداريااا وبمااا ينسااجم مااف التطااورات العلميااة الكبياارة والمتسااارعة 

والسايد مسااعد رباي   المحتارم رباي  الجامعاةالدراسات والتخطيط وبتوجيه مان السايد 

العلمياااة المحتااارم والسااايد مساااعد رباااي  الجامعاااة للراااإون الادارياااة الجامعااة للراااإون 

ات ـــــــــااااااـات والواجبـــــــــااااااـالاحاااااادار الاول لاااااادليل المسإوليالمحتاااااارم باعااااااداد 

ًً الـــــــــااـأستن وماان خاالبل ايضاال  ةلرباسااة الجامعاا ل التنظيماايــــــــااـى الهيكـــــااـاداً

الممارسات الحديثة بحيث تتمكن من خلبله اقساام الجامعاة مان توحايؾ وتقيايم وظابءهاا 

 . بطريقة مثالية تنعك  إيجاباً على كءافة واداف الجامعة

 

يم الادارل ياي الجامعاة املين ان نكون قد ويقنا ياي تجسايد حاورة واضاحة لواقاف التنظا

 من مسإوليات وواجبات . والمراكز الخدميةوما يترتب على الاقسام الادارية 
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 الفصل الأول
 مهام الأقسام الإدارٌة المرتبطة بالسٌد رئٌس ألجامعة وواجباتها

 
ضامن تالتاي تمبارارة  ألجامعاةبالسايد رباي  المرتبطاة  الإدارية الأقسامضمن هذا الءحل يت

الاى الهيكال التنظيماي لكال قسام  إساتنادا الإدارياةوكال قسام تنءارد مناه الوحادات سبعة اقسام ادارياة 
يضالب  ألجامعاة, وكذلك المكتبة المركزية التي هي ايضا بمستوى قسام ادارل تارتبط باربي  ادارل

 .عد اقدم المراكزالخدمية الذل ية الألكترونيعن مركز الحاسبة 
 

 قسم الرقابة والتدقٌق الداخلً 1.1

 وواجباته ألقسممهام 
 

  التحقق من الالتزام بالقوانين والانظمة والتعليمات والاجرافات المتبعة. 
  التؤكد من الالتزام بالخطط الموضوعة والاهداؾ المرسومة للجامعة. 
  هدؾوتركيلبتها وييما يحقق ال ألجامعةيي التؤكد من ححة التحريات والمعاملبت المالية . 
  الرقابة والتدقيق يي الحءاظ على المال العام. 
 الاداف  من خلبل تقييم الإداريةالاجرافات ة التؤكد من ححة وكءاي. 
  الامثل للموارد البررية التحقق والتؤكد من الاستعمال. 
 قييم والمسابلة تت التدقيقية لؽرف العلى الزياراقارير الدورية بنافتزويد الادارة العليا بالت. 

 
 المرتبطة بالمدٌر  الإدارٌةالوحدات  1.1.1

 وحدة السكرتارٌة 1.1.1.1

 
 . ألقسم مدير على وعرضه وتنظيمه كاية ألجامعةتركيلبت  والى من وتسليمه م البريدتسل -1
 .( رالوارد والحاد) أررءة البريد الكترونيا  -2
 .للقسم  الإداريةتوزيف البريد المثبت عليه هامش المدير على الرعب والوحدات  -3
 . العابدية حسب وتوزيعها خاحة سجلبت يي والخارجي الداخلي البريد تسجيل -4
 .وتنظيم مواعيد مقابلبت المدير  الهاتءية الضيوؾ والمراجعين والمكالمات استقبال -5
 . نالموظءي وانحراؾ حضور ةالألكتروني البحمة متابعةو الارراؾ -6
 .(دراسية ومرضية واعتيادية وزمنية ) كاية للموظءين  إلاجازاتمتابعة  -7
 كاية. ؤلقسمالخاحة بلمإتمرات والندوات والانرطة وا الاجتماعات مواعيد تنظيم -8

 .(العقد , الاجور, الملبك الدابم )  ألقسماضابير موظءي  تنظيم -9
 . ألقسمبالتنسيق مف ساعي بريد  الإداريةمتابعة سجل الذمة للبقسام والرعب والوحدات  -10
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 شعبة التدقٌق الاداري  1.1.1

 
  وحدة تدقٌق صحة صدور الوثائق والملفات الشخصٌة 1.1.1.1

 
 ألجامعاةيقتحر عمل الوحدة على تدقيق الوثابق الدراساية وحاحة حادورها لمنتسابي رباساة 

  . وتركيلبتها ويتم من خلبل تركيل يرق عمل دورية لانجازها
 

  وحدة تدقٌق الملاك 1.1.1.1
 

تحداث بالاراتراك ماف واجرافات الحذؾ والاس ألجامعةيقتحر عمل الوحدة على تدقيق ملبك 
وكاذلك تادقيق خلبحاات الخدماة الخاحاة بترييعاات منتسابي  قسم الموارد البراريةرعبة الملبك يي 

الجامعة والارتراك ضمن اللجان الدابمية الخاحة بؤحتساب الرهادة ولجان الءحال السياساي رباسة 
 . وتحديد الراتب ولجان أضاية الخدمة

 
 شعبة التدقٌق المالً 1.1.1

 

 تدقٌق صندوق التعلٌم العالًوحدة  1.1.1.1
 

 .ألجامعةالمسابي والاجور اليومية يي مركز الملبك تدقيق رواتب  -1
اجراف الجرد المءاجا لحسابات حندوق التعليم العالي وريف محاضر الجرد المءاجا الى السايد  -2

 .لؽرف المحادقة عليها ألجامعةربي  
 . ت المحروية  من حسابات حندوق التعليم العاليآتدقيق حرؾ المكاي -3
  .ألجامعةتدقيق الامانات الواردة الى حندوق التعليم يي رباسة  -4
 .من الرركة العامة للمنتجات النءطية ألجامعةتدقيق حرييات محطة  -5
اجراف المطابقات الرهرية والسنوية لكرؾ البنك وميزان المراجعة الراهرل الخااب بحاندوق  -6

 .ألجامعةالتعليم العالي يي رباسة 
  .وتركيلبتها ألجامعةتدقيق ححب حندوق التعليم العالي والمكاتب الاسترارية يي رباسة  -7

 
 وحدة تدقٌق الموازنة التشغٌلٌة والاستثمارٌة  1.1.1.1

 
 ألجامعةقٌد حساب الموازنة وقٌود حساب الصندوق التعلٌم العالً فً رئاسة تدقٌق مستندات   -1

 
 . مركزيةالجان للاالتي تتكون من تدقيق حرؾ سلؾ لجان المرتريات  -

 . جير العمالتدقيق سلؾ لجان تؤ -
 .تدقيق سلؾ تنءيذ العمل امانة -
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  .يءادتدقيق حرؾ مخححات الإ -
 

 
 تدقٌق مستندات الصرف لحسابات الخطة الاستثمارٌة   -1

  
 . المتعلقة بمراريف الخطة الاستثمارية كاية الاوليات إستكمالمتابعة  -
  والرركة المنءذة ألجامعةتدقيق عقود المقاولة التي تم الاتءاق عليها بين  -
 . وتدقيقها الجامعية الخاحة بلجنة الارراؾ ولجنة المباررة الأوامر متابعة -
 . اتدقيق خطابات الضمان ومتابعة ححة حدوره -
  ة.تم التعاقد معها والرركات المنءذمين على المراريف التي متابعة التؤ -

 

  وحدة تدقٌق الرواتب 1.1.1.1
 
 وتدقيقها ألجامعةوامر الترييف والعلبوات الخاحة بمنتسبي متابعة حرؾ أ -1
او مان  –مرضاية  –دراساية )متابعة تطبيق الانظمة والتعليمات يي حالاة تمتاف الموظاؾ باجاازات  -2

 .(دون راتب
 . ألجامعةمتابعة الاستقطاعات الخاحة بمنتسبي رباسة  -3
 
 

 وحدة تدقٌق مٌزان المراجعة 1.1.1.1
 
ساجل الايارادات  –سجل المحاريؾ  –سجل يومية الحندوق ) ألجامعةميزان المراجعة لمركز  -1

 .( نسجل الدابني –سجل الامانات  –سجل السلؾ  –
 –سااجل اليوميااة العامااة )تاادقيق مياازان المراجعااة للخطااة الاسااتثمارية وتتمثاال بتاادقيق السااجلبت  -2

  .( ألجامعةسجل التوحيد السنول لمركز  -سجل الامانات –سجل السلؾ 

 

 شعبة متابعة التقارٌر  1.1.1
 

 ألجامعةوتشكٌلات  ألقسمتقارٌر وحدة متابعة 1.1.1.1
 
ومتابعاة تحااءية  ألجامعاةتقاارير دياوان الرقاباة المالياة السانوية والدورياة لمركاز  الاجاباة عان  -1

 .الملبحظات الواردة ييه
 . زام بالتعليماتتالاستءسارات الواردة من الكليات وتوجيههم بالال الاجابة عن  -2
للجاااان المركزياااة حاااب الماااواد المراااتراة ولجاااان ي وعضاااويتها لجاااان تااادقيق الاساااعار تااارإ  -3

 .ألجامعةيي رباسة كاية والءرعية 
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  لجااان تارإعان طرياق  ألجامعاةخزنيااة لرباساة الاراراؾ علاى جارد الموجاودات الثابتاة والم -4
ة مان خالبل لجاان واجراف المطابقة بين نتابج الجرد والسجلبت المخزني كاية وعضويتها الجرد

 .ةتدقيقية اخرى متخحح
 

 : العلٌا وحدة متابعة تقارٌر دٌوان الرقابة المالٌة والجهات الرقابٌة 1.1.1.1
 
تقااارير ديااوان الرقابااة الماليااة الخاحااة بالترااكيلبت التابعااة للجامعااة كايااة  الاجابااة عاان متابعااة  -1

 .لحساب الموازنة
تقااارير ديااوان الرقابااة الماليااة الخاحااة بالترااكيلبت التابعااة للجامعااة كايااة  الاجابااة عاان متابعااة  -2

 .لحساب حندوق التعليم العالي
تقااارير ديااوان الرقابااة الماليااة الخاحااة بالترااكيلبت التابعااة للجامعااة كايااة  الاجابااة عاان متابعااة  -3

 .لحساب المكاتب الاسترارية
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 داء الجامعً   الجودة والأقسم ضمان  1.1

 وواجباته ألقسممهام 
 

 أداف )أعضاااف الهيبااة التدريسااية والمااوظءين( لترااكيلبت وتحسااين يم ياابناااف منظومااة متكاملااة لتق
 , بما يتناسب مف التوجهات المستقبلية للجامعة.وتحسينه  وأقسامها الأكاديمية ألجامعة

  ماان حيااث معااايير التحاانيءات العالميااة  وتحليلهااا نقاااط القااوة والضااعؾ للجامعااةوتحلياال دراسااة
علاى المساتوى  ألجامعاةلوضعها يي المكان الححيح يي تلك التحنيءات بما يتناسب مف تااري  

 المحلي والاقليمي.  
 بركل دورل ألجامعةعمال وعمليات ألكاية الذاتي  ويميي  رحينة للتقاعتماد مقا . 

 الاكاديمي. الإعتمادويق معايير الجودة و على اجراف تحنيءات دورية للكليات والمعاهد 

 ويااق حاايؽة موحاادة لجميااف الكليااات  علااى الدراسااية متابعااة جمااف وتوحيااد وحااؾ المقااررات
 والمعاهد. 

 ية للجامعة.الإعتمادرسم رإى واستراتيجيات مستقبلية لمجل  الجودة و 

 وتحليلها متابعة التحنيءات العالمية للجامعات بركل دورل. 
  ورااعب  ألقساامتنءيااذ الباارامج التدريبيااة المناساابة حسااب حاجااات وسياسااات الجااودة المعتماادة يااي

 .ألجامعةالاكاديمي يي تركيلبت  الإعتمادضمان الجودة و

  البرامجي الإعتمادالتنسيق مف الكليات والمعاهد والمراكز يي تنءيذ. 

  يي وضف خطط لتنءياذ اساتراتيجية الجاودة ياي الكلياات والمعاهاد  ألجامعةالتنسيق مف تركيلبت
 والمراكز.

  إعادادداف الكليات والمعاهد والمراكز للبستءادة منها يي يبة بيانات ومعلومات تءحيلية عن أته 
 . يةالإعتمادالدراسات والتقارير المتعلقة بالجودة و

 هاتقويمو ألجامعةالاكاديمي يي تركيلبت  الإعتمادمتابعة أداف رعب ضمان الجودة و. 
 ية لؽارف تؤهيال منتسابي الجاودة الإعتمادالدورات التدريبية المتخححة بمجال الجودة و إقامة

 .ألجامعةبتركيلبت 
  الندوات  إقامةعبركاية  الأقسامعلى الكليات والمعاهد والمراكز و ألجامعةنرر ثقاية الجودة يي

 وورش العمل .
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  ويااق ممتطلبااات ورإيااة  علااى المعنيااة بجهاااز الارااراؾ يااي وضااف مهااام الأقسااامالتنساايق مااف
 الوزارة.

  ألجامعةالاداف للتدريسيين وموظءي  تقييماتمتابعة. 
 اداف القيادات الجامعية تقييم. 
 ألجامعةكءافة اداف تركيلبت  تقييم. 
  المحلية والدوليةمتابعة تطبيق معايير اعتماد المختبرات. 

  تطبيق مواحءات( ISO ) بمختلؾ احدارتها. 

 

 

 

 المرتبطة بالمدٌر  الإدارٌةالوحدات  1.1.1
 

 وحدة السكرتارٌة 1.1.1.1
 

 (1.1.1.1فً الفقرة ) الٌهكما مشار 
 

 شعبة ضمان الجودة 1.1.1
 

 وحدة القٌاس والتقوٌم الذاتً 1.1.1.1
  

)رأل الطالااب  التااي تراامللمكوناات العمليااة التعليميااة   قياا  الاارأل ماان خاالبل اسااتبانات دوريااة -1
 تقارير دورية(.  –رأل عضو الهيبة التدريسية   –بالعملية التعليمية 

 الذاتي.  تقويمتقارير ال إعدادمتابعة  -2
 ووضف خطة التحسين ضمن المعايير الدولية. ألجامعةالدراسات التي تعك  واقف  إعداد -3

 .كاية ألجامعةتركيلبت ل ادلة اجرافات العمل إعدادة متابع -4
 

 الاكادٌمً  الإعتمادوحدة  1.1.1.1
 

 ؤلجامعااااةنراااار ثقايااااة الجااااودة بااااين أعضاااااف الهيبااااة التدريسااااية والطلبااااة وجميااااف العاااااملين ب -1
 الأكاديمي . الإعتمادبؤهمية تطبيق أنظمة الجودة و  والتوعية

ييماا يتعلاق بضامان الجاودة مان اجال بنااف نظاام داخلاي  ألجامعةمتابعة تنءيذ خطط الجودة داخل  -2
 للجودة مما يعزز جودة العملية التعليمية .

  .ألجامعةداخل  الإعتماداجراف الرقابة والمتابعة الدورية لتنءيذ معايير ضمان الجودة و -3
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الاكاديمي الدولية وحسب تخحب الكليات والمعاهد والمراكز للححول  الإعتمادتطبيق معايير  -4
 لى رهادة اعتماد من مإسسات رحينة.ع
  تعزيز دور ضمان الجودة يي العملية التعليمية. -5
 

 حدة التصنٌف العالمً للجامعاتو 1.1.1.1
 

 ضمن التحنيءات العالمية. ألجامعةتحنيؾ مرتبة متابعة  -1

 ضمن التحنيءات. ألجامعةمراجعة منهجية التحنيءات العالمية وتحديد ايضل الممارسات لتقدم  -2

واضاااايتها ضااامن البواباااات  ألجامعاااةجماااف البياناااات ييماااا يخاااب كااال تحااانيؾ مااان تراااكيلبت  -3
 ة للتحنيءات.الألكتروني

من وزارتناا والتنسايق ماف  هإعماممتطلبات التحنيؾ العراقي والذل تم  إستكمالجمف البيانات و -4
 .الءرق الوزارية

 
 الصحة والسلامة المهنٌة والمحافظة على البٌئةوحدة  1.1.1.1

 

 التنسيق بين خطة إدارة المخاطر والخطة الإستراتيجية للجامعة.  -1

 تطبيق استراتيجية الحد من المخاطر ومتابعة تنءيذها بالتنسيق مف الجهات ذات العلبقة. -2

جل توقف ايّة يجوة محتملة يي عملية ورية لمجمل التؽيرات البيبية من أالعمل على المراجعة الد  -3
 خاذ الإجرافات التححيحية عند الحاجة. التطبيق على أرف الواقف لات

والمالية والبحثية والبيبية واليات معالجتهاا  الإداريةتحديد مكامن الخطر المحتمل يي الاجرافات  -4
 ووضف الاجرافات الملببمة للحد من تؤثيراتها. 

والمعااد يااي قساام ضاامان الجااودة والاداف  ألجامعااةتحااديث دلياال لأدارة المخاااطر يااي ترااكيلبت  -5
 عي لؽرف مواكبة التطورات.الجام

التوعياة والتثقيااؾ بمءاااهيم ادارة المخاااطرمن خاالبل دورات وناادوات توجيهيااة وتثقيءيااة لمنتساابي  -6
والمالية والبحثية للجامعاة والحاد  الإداريةكاية نحو تحديد مكامن الخطر يي الاجرافات  ألجامعة

 من الحوادث السلبية. 

 اقتراح بيان الأخطار ذات الأثر المنخءف  والأخطار ذات الأثر الكبير.  -7

 تقرير عمليات إدارة الخطر. تقويم -8

 

 شعبة تقوٌم الأداء الجامعً 1.1.1

 

 وحدة تقوٌم اداء القٌادات العلٌا 1.1.1.1
 

وعمداف الكليات والمعاهد ومديرل  ألجامعةعية )السادة مساعدل ربي  اداف القيادات الجام ييمتق -1
 . (ألجامعةاقسام رباسة  المراكز)الخدمية والبحثية ومديرل
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ت والضااوابط( ماف الادليل والتعليماا متقيايالملاؾ التقاويمي يضام )نمااذ  ماان اساتمارات ال إعماام -2
الاداف / وزارتنا الى الجامعات الحكومية ومن ضمنهم قسم ضمان الجاودة الوارد من قسم تقويم 

 والاداف الجامعي/ رباسة جامعة بؽداد.

 للقيادات الجامعية. الألكترونيتحديث النظام  -3

 الورقي . تقويمويق العلى  الألكتروني تقويمال إدخال -4

 .وحدة تقويم القيادات الجامعية من ألجامعةيادات لكل تركيلبت تدقيق الأوليات الخاحة بالق -5
حسااب الهيكاال ( او المساااعدين ألجامعااةبااي  الساايد ر)المسااإول المباراار  ماان تقااويممتابعااة ال -6

 .التنظيمي
 المحترم. ألجامعةالسيد ربي   الاداف من تقويماتمام عملية المحادقة على  -7

 
 
 
 

 
 

 م اداء التدرٌسٌٌنوٌوحدة تق 1.1.1.1
 

اداف السادة )اعضاف الهيبة التدريسية يي تركيلبت جامعة بؽداد , التدريسيين الاذين  متابعة تقييم -1
والءاروق  الأقساامومقاررل  الإدارياةالعلمياة و الأقسااملديهم مناحب )معاوني العمداف ورإساف 

 ومسإولي الرعب والوحدات(.

ماف الادليل والتعليماات والضاوابط( الاواردة  يمتقيا)نماذ  من اساتمارات ال الملؾ التقييمي إعمام -2
ماان قساام تقااويم الاداف / وزارتنااا الااى الجامعااات الحكوميااة وماان ضاامنهم قساام ضاامان الجااودة 

 والاداف الجامعي/ رباسة جامعة بؽداد.

 .ألجامعةالملؾ الى تركيلبت  إعمام -3
جااز مان التحاديث لتحاديث المعلوماات للتدريسايين ومتابعاة نساب الان الألكترونايمتابعة النظام  -4

 لكل تركيل.

( ومتابعاة نساب تقاويمقسام تقاويم الاداف / وزارتناا لؽارف )ال مان قبال الألكترونايءعيل النظام ت -5
 الانجاز مف التركيلبت.

داف التدريساايين لكاال ترااكيل الااى قساام ضاامان الجااودة والاداف الجااامعي  ا تقياايمل خلبحااة ارسااإ -6
 ين الذين لايقيمون.وعلى حيؽة جدول اكسل مف ارياق اوامرالتدريسي

 .رعبة تقويم الاداف الجامعي من تقويمتدقيق خلبحة ال -7
اداف ماان  تقااويممااف التوثيقااات للتدريسايين الحاحاالين علااى درجاات  الاداف تقاويمتادقيق اسااتمارة  -8

 .  يؤكثر% 95

المحترم لؽارف المحاادقة علاى درجاات  ألجامعةالاداف الى السيد ربي   تقويمخلبحة  رسالإ -9
 وبركل نهابي . تقويمال

 الاداف. تقييمابلبغ التركيل بالمحادقة النهابية ل -10
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 وحدة تقوٌم اداء الموظفٌن 1.1.1.1 
 

الحار  الامناي والءلبحاين والعماال( علاى اداف الموظءين )المهنيين والحرييين والسواق و تقويم -1
 الملبك الدابم والعقود والاجراف اليوميين يي تركيلبت جامعة بؽداد.

ماف الادليل والتعليماات والضاوابط(   تقاويمالملؾ التقاويمي يضام )نمااذ  مان اساتمارات ال إعمام -2
الوارد من قسم تقويم الاداف / وزارتنا الى الجامعات الحكومية ومن ضمنهم قسم ضمان الجاودة 

 والاداف الجامعي/ رباسة جامعة بؽداد

 .ألجامعةالملؾ الخاب بالموظءين الى تركيلبت  إعمام -3
لتحااديث المعلومااات للمنتساابين مااف متابعااة نسااب الانجاااز ماان التحااديث لكاال  الألكتروناايتءعياال النظااام  -4

 تركيل.

 .ألجامعةمف تركيلبت  الألكترونيالاداف  تقويممتابعة نسب الانجاز لنظام  -5
 اداف الموظءين لكل تركيل مف اوليات الموظءين الذين لايقيمون. تقويمتدقيق خلبحة  -6

 .رعبة تقويم الاداف الجامعيقبل من  ويمتقتدقق خلبحة ال -7
المحتارم لؽارف المحاادقة علاى درجاات  ألجامعاةالاداف الى السيد ربي   تقويمترسل خلبحة  -8

 وبركل نهابي. تقويمال

 الاداف. يمتقيالمحادقة  النهابية ل إستكمال -9

 حدة تقوٌم اداء الكلٌات والمعاهد والمراكزو 1.1.1.1
 

ماان  المعلومااات الخاحااة بالملءااات التقييميااة تقااوم الوحاادة بجماافبعااد انتهاااف كاال عااام دراسااي  -1
 .وزارتنا/ التركيلبت وحسب الجداول المرسلة من قبل قسم تقويم الأداف 

للوقاوؾ علاى   ألجامعاةللملؾ التقاويمي لتراكيلبت ( اححابية وتحليل وتقارير)دراسة  إعداد -2
 . مواطن الضعؾ والقوة وقيا  مدى تحسين المعطيات

 .المحترم ألجامعةيتم عرف التقرير امام انظار السيد ربي   -3
 .وزارتنا/ ترسل الى قسم تقويم الأداف -4
 

 شعبة التدرٌب والدعم الفنً 1.1.1
 

 وحدة التدرٌب   1.1.1.1
 
يااي مجااال الجااودة والاداف   كايااة ألجامعااةترااكيلبت ل حتياجااات التدريبيااة المتخححااةتحديااد الا -1

 .الجامعي 
 .يي مجال الجودة  ألجامعةخطة تدريبية لتطوير مهارات منتسبي  إعداد -2
علااى المراااركة يااي دورات الترقيااة الوظيءيااة يضاالب عاان دورات التطااوير  ألقساام حااث منتساابو -3

 .الذاتي
 .لتحقيق استراتيجيات الجودة ألجامعةحدات الداخلية يي والو الأقسامالتعاون مف  -4
ياي الادورات للتررايح  عمامااتوذلاك مان خالبل  الإ مان قبال الاوزارة ألقسامتنءيذ ماا يكلاؾ باه  -5

 .  التي تضم التخححات المختلءةوالندوات وورش العمل 
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بهااا يوتبو ألقساامدورات وورش عماال حسااب حاجااة الترااكيلبت بماا يتناسااب  ومقتضاايات   إقاماة -6
 .كنراطات خار  الخطة الترؽيلية 

 تبادل  الخبرات بين المراركين والمحاضرين . نالتي تعبرعالورش  إقامة  -7
 .ألجامعةنرر ثقاية الجودة يي تركيلبت   -8

 وحدة الدعم الفنً والمتابعة 1.1.1.1
 

دعاام تنءيااذ الخطااة التراااؽيلية للترااكيلبت وذلااك بتااويير المحاضااارين للبجابااة عاان التسااااإلات  -1
 والتعرؾ على الية العمل .

 التركيلبت . السقؾ الزمني الذل تحددهة ضمن متابعة تنءيذ الخطة الترؽيلي -2

 التقارير الخاحة بنسب انجاز الدورات وورش العمل .  إعداد -3

( وقسامنا براكل ألجامعاةرعب ضمان الجودة يي تراكيلبت  مديرلبين )اجتماعات دورية  إقامة -4
 لتعرؾ على المراكل او الاستءسارات .لدورل 

 ؤلقسمالنراطات الخاحة ب قامةلإ ألجامعةتمر يضلب عن تركيلبت التنسيق مف مركز التعليم المس -5
 ضمن تنءيذ الخطة الترؽيلية .

لتقوياة نقااط  ءاربللتحديد نقاط القوى والضاعؾ وا والمدير ألقسم بين منتسبيعقد الاجتماعات  -6
 .القوى والاستمرار بها وتحديد نقاط الضعؾ ومعالجتها

 للنراطات المتنوعه التي تخب ضمان الجودة وتنءيذها.دعم مإسسات الجامعه برؤن التخطيط  -7
  التقارير المتنوعه للنراطات ومحاضر الاجتماعات. إعداد -8

 الإعتماادالمتابعة المستمرة للنراطات المحلية والاقليمية والعالمية ياي مجاالات ضامان الجاودة و -9
 .ألجامعةالاكاديمي وسبل الايادة منها يي 

 
 التعلٌمٌة  شعبة جودة المختبرات 1.1.1

 

  لتعلٌمٌةالمختبرات ا وحدة جودة 1.1.1.1
 

يضالبً عان متابعاة تطبياق المواحاءة الدولياة القياساية متابعة تطبيق متطلبات المعاايير الوطنياة  -1
 .لمختبرات الءحب والمعايرة للمختبرات الطبية يي حال تطبيق ال منهما

 .الاححابيات والدراسات حول المختبرات العلمية إعداد -2
 .متابعة ترميز الاجهزة المختبرية وحيانتها -3
 .متابعة تنءيذ برامج معايرة الاجهزة والمعدات مف الجهات ذات العلبقة -4
 .وتوثيقها  سجلبت الطرابق الاجرابية المعتمدة يي المختبراتو توثيق متابعة تطبيق  -5
 .تنسيق العمل مف التركيلبت واجاباتهم على الكتب الوزارية -6
 .واقف جودة المختبرات تقويمالميدانية لاجراف الزيارات  -7
رات العلمياة  للوقاوؾ علاى مادى تركيل لجان يرق التادقيق الاداخلي لعيناة عراوابية ياي المختبا -8

 .ة الءحوب و تطبيق معايير المختبر التعليمي الجيد و الطرابق الاجرابيةكءاي
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 والخدمٌة وحدة جودة المختبرات البحثٌة 1.1.1.1
   
 .المختبرات التقنيةالاححابيات و الدراسات برؤن  إعداد -1
يضالبً عان متابعاة تطبياق المواحاءة الدولياة القياساية متابعة تطبيق متطلبات المعايير الوطنية   -2

لمختبرات الءحب والمعايرة والخاحة باؤمن المعلوماات لمختبارات الحاساوب ياي حاال تطبياق 
 ال منهما

 .انتهامتابعة ترميز الاجهزة المختبرية وحي  -3
 .متابعة تنءيذ برامج معايرة الاجهزة والمعدات مف الجهات ذات العلبقة  -4
 .متابعة تطبيق وتوثيق سجلبت الطرابق الاجرابية المعتمدة يي المختبرات  -5
 .تنسيق العمل مف التركيلبت واجاباتهم على الكتب الوزارية  -6

 .جودة المختبرات تقويماجراف الزيارات الميدانية ل  -7
تطبياق  رات التقنية للوقوؾ علاى مادى كءاياةلجان للتدقيق الداخلي لعينة عروابية للمختبتركيل  -8

 .معايير المختبر التعليمي الجيد والطرابق الاجرابية
 
 
 
 

 قسم المتابعة   1.1
 

 وواجباته ألقسم مهام
 

 مراجعين ( والعجلبت ومتابعتهاءين والموظلل)   إدارة وإحدار الباجات والتخويلبت 

 وتركيلبتها  ألجامعةدارة الاستعلبمات وتنظيم عملية الدخول والخرو  من الابواب يي إ 

 الادارة والارراؾ والرقابة على الكاميرات. 
  الادارة والرقابة والارراؾ على الادياق المادني ووضاف الخطاط اللبزماة لمعالجاة ال اخطاار

 . ألجامعةتتعرف لها 
 ل على منف دخاول الاسالحة الاى الحارم الجاامعي ياي ت للعمالتنسيق مف منتسبي حماية المنرآ

 وتركيلبتها ألجامعة

 ويتم ريف محاضر الاجتماعات ووحداتها المتابعة يي التركيلبت  عقد اجتماعات دورية لرعب
 الى قسم المتابعة يي مركز الوزارة 

 وزارة ارسال تقارير اسبوعية الاى قسام المتابعاة ياي مركاز الا ألجامعةتابعة يي يتولى قسم الم
 بموجب مءاتحات رسمية 

 بتركيل لجان  متابعة مراتركة للحاد  ألجامعةالداخلية يي  الأقسامالتنسيق بين قسمي المتابعة و
 من الظواهر السلبية .

  ارسال مواقؾ يورية بالتظاهرات والاعتحامات التي تححل  ألجامعةيتولى قسم المتابعة يي
 الى  قسم المتابعة يي مركز الوزارة . ألجامعةيي الحرم 

  حءظ الاستقرار والنظام داخل الحرم الجامعي  ألجامعةقسم المتابعة يي سبو يتولى منت. 
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  وتركيلبتها كاية التعاون مف الجهات  ألجامعةيتولى قسم المتابعة و قسم التحاريح الامنية يي
ذات العلبقااة ياااي وزارة الداخلياااة ومسترااارية الامااان الاااوطني وقيااادة العملياااات يضااالبً عااان 

 ألجامعاةمديريات الححة والدياق المدني ويكاون العمال تكااملي ياي خدماة المجتماف عمومااً و
 الاجرافات المتخذة. وتركيلبتها خحوحاً ومراعاة تطبيق الانظمة والقوانين والتعليمات يي

 .يتم العمل المرترك بين قسم المتابعة وقسم التحاريح الامنية بمحاضر دورية موثقة 

 

  المدٌرالوحدات المرتبطة ب 1.1.1
 

 وحدة السكرتارٌة  1.1.1.1
 

 (11.1.1.فً الفقرة ) الٌهكما مشار 
 

 وحدة الادارة  1.1.1.1
 

الامتثال لقوانين العمل يضالبً عان متابعاة  عن طريق ألقسموحدة بمتابعة موظءي تقوم هذه ال
ترويج المعاملبت الخاحة بالكتب الرسمية والمراسلبت الاواردة والماذكرات الحاادرة الاى الجهاات 

ومااا  كايااة عماماااتالمخاطبااات والكتااب والإ والمتعلقااة بطباعااة ألجامعااةر  والترااكيلبت داخاال وخااا
وتقااارير البحاامة  إلاجااازاتوالتاانقلبت و يااف والمكايااؤةتاارويج معاااملبت الترييتعلااق بمنتساابيها عبر

 ألقساموتدقيق الكرويات الخاحة بحضور الحر  الجاامعي الحاباحي والمساابي الخاحاة بمنتسابي 
 عمامااتوحءاظ والإ ألقساميتعلاق بماوظءي كما ياتم حءاظ الملءاات وارراءة الوثاابق الورقياة وكال ماا 

سااجلبت خاحااة  عاان طريااق ألقساامواردة والحااادرة الااى الاا                          والكتااب الرساامية
عناد الحاجاة  الياهبترقيم ويهرساة المعلوماات الخاحاة بالكتاب الرسامية المحءوظاة لتساهيل الرجاوق 

انراااف مجلاادات لكاال حااادر ووارد وتحاانيؾ اررااءة الوثااابق  عباار الألكترونااي عاان التوثيااق يضاالبً 
 .المختلءة

 
 
 الجامعً وحدة العلاقات والتواصل  1.1.1.1
 
 اول بااين المااوظءين والطلبااة عاان طريااقتقااوم هااذه الوحاادة بمحاربااة الاراااعات المؽرضااة التااي تتااد 

 .الدورات والندوات التوعوية والتثقيءية التي تقام يي الكليات والمعاهد والمراكز
 

 باب المعظم فً متابعة الشعبة  1.1.1

 
 لاستعلاماتوحدة ا  11.1.1.
 

ة لمجمااف كليااات باااب المعظاام ماان الابااواب الربيساا الخاارو دخول والااعمليااة تقااوم بتنظاايم  -1
 ويق الضوابط والتعليمات المعمول بها .  على للعجلبت والارخاب
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بطاقات خاحة بالمراجعين للبرخاب الذين يرومون مراجعة الكلياات داخال المجماف تحرير -2
. 
كلياات بااب ف اجعين وتنظايم خارو  منتسابي مجماالاسلحة الرخحية التي بحوزة المار تسلم -3

  . مراجعينو المعظم من تدريسيين وموظءين وطلبة
 
 
 وحدة الادارة  11.1.1.
 

 ل لقااوانين العماالالامتثاااعباار متابعااة باااب المعظاام  رااعبةم هااذه الوحاادة بمتابعااة مااوظءي تقااو
الخاحاة بمنتسابي  إلاجازاتوالتنقلبت و عاملبت معاملبت الترييف والمكايآتموترويج  والتعليمات 

 عمامااتمراسلبت الواردة والإوالمذكرات والكاية المخاطبات للكتب الرسمية الرعبة وكذلك طباعة 
 ومراجعة تقارير بحمة الدوام .

 
 وحدة الدورٌات   11.1.1.
 

لمجماف كلياات التي تتمثل بمساإولها بمتابعاة نقااط الحراساة داخال الحارم الجاامعي تقوم هذه الوحدة 
 قة الحرم الجامعي .ارو ةباب المعظم يضلب عن متابع

 
 
 
 
 
 
 
 

 شعبة متابعة الحراسات  1.1.1

 

 وحدة متابعة الدورٌات 11.1.1.

  

 . لها بمتابعة نقاط الحراسة داخل الحرم الجامعيوالتي تتمثل بمسإتقوم هذه الوحدة 
 
 وحدة متابعة الحرس  11.1.1.
 

 وخاروجهم التدريسيين والماوظءين والطلباة والماراجعين الابواب لتسهيل عملية دخول تهيبة
اد والتوجيهات الحاادرة مان رباساة جامعاة بؽاد الأوامرمف حءظ الامن داخل الحرم الجامعي وتنءيذ 
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ياتم تبيلاػ المساإول عان الحار  الامناي لتوجياه عناحار المتابعاة  عن طريق مدير قسم المتابعاة إذ
 .كاية للبلتزام بالقوانين حسب الضوابط

 
  ة والاتصالات الألكترونٌوحدة المراقبة  11.1.1.

  
تقااوم هااذه الوحاادة بمراقبااة الكاااميرات المتااويرة يااي اروقااة الحاارم الجااامعي وذلااك لمراقبااة 

لا زمة عن طريق جهاز الموترلبالخروقات الامنية داخل الحرم الجامعي وتقوم ايضاً بالاتحالات ال
ة خاحااة عاان طريااق راايءرات خاحااة بقساام المتابعاا ناادافاتلة بااين عناحاار المتابعااة عباار للمراساا

 .كاية تركيلبتلل
 

 الاستعلامات شعبة 1.1.1
 

  وحدة استعلامات البوابة الرئٌسٌة  11.1.1.

 

والتوجيهات الحادرة مان رباساة جامعاة  الأوامرلية عمل الاستعلبمات يتم تنءيذ بعد وضف آ
 وخروجهم ألجامعةمنتسبي الابواب لتسهيل عملية دخول بؽداد عن طريق مدير قسم المتابعة بتهيبة 

وماوظءي اساتعلبمات يتم تبيلاػ عناحار المتابعاة كاياة  اذ مراجعينوطلبة و نموظءيو نمن تدريسيي
 . ة للبلتزام بالقوانين وتسهيل دخول التدريسيين والموظءين والطلبة حسب الضوابطالبوابة الربيس

 
 الثانوٌة  وحدة استعلامات البوابات 11.1.1.

  

                      تسااهم ياي ياك الاختناقااتلبت مان الحارم الجاامعي كماا تنظيم خرو  العجامن مسإوليات الوحدة 
 ان وجدت.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 شعبة الباجات والتخاوٌل 1.1.1

 

   التخاوٌلوحدة  11.1.1.
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بؤحاادار البطاقااات والتخاوياال عاان طريااق اسااتمارة ماان قساام المتابعااة )  هااذه الوحاادةتقااوم 
ومان ثام اجاراف التحاريح الأمناي وتسالم  وتخاتم مان قابلهم الرباسة , الكليات , المعاهد و المراكز (

سانوية السايارة , أجاازة ,  ألجامعاةالى رعبة الباجات والتخاويل مف المستمسكات المطلوباة ) هوياة 
( ولؽارف تساهيل دخاول  سايارات  2السكن , هوية الاحوال المدنية وحور عادد /السوق , بطاقة 

أراهر  3المنتسبين الى الحرم الجامعي بحورة رسمية وتكون مدة البطاقة ) سنة ( والتخويل لمدة ) 
 .قابلة للتجديد (

 

   طاقاتوحدة الب 11.1.1.
 

)  بؤحدار هويات العمال ) المإقتة ( عن طريق استمارة من قسم المتابعاة تقوم هذه الوحدة 
الرباسة , الكليات , المعاهد و المراكز ( وتختم من قبلهم مف توقيف المتعهد ومن ثم أجراف التحريح 
الامناي , وتساالم الااى رااعبة الباجااات والتخاوياال ولؽاارف تسااهيل دخااول ) العمااال والخاادميين ( الااى 

 .أرهر قابلة للتجديد (  3لجامعي بحورة رسمية لمدة ) داخل الحرم ا
 

 شعبة الدفاع المدنً  1.1.1
 
 وحدة السلامة المهنٌة  11.1.1.
 
 وتوعويااة وتقااوم ايضاااً بتجهيااز دورات تدريبيااة عاان طريااقكايااة   ألجامعااةرراااد مااوظءي بإ ومتقاا 

 .كاية انواعهاب الاطءاف والخوذة والمطاييف متطلبات الوقاية من لبا  رجل
 
 وحدة الاسعافات الاولٌة  11.1.1. 
 
  .جراف الاسعايات الاولية اللبزمةدورها اسعاؾ المحابين بإ  
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 قسم الاعمار والمشارٌع 1.1
 

 وواجباته ألقسم مهام
 

 البنايات الدراسات الاولية والتخطيطية لحاجة الكليات والمعاهد والمراكز الى المرايق و إعداد
وبماااا يتواياااق ماااف المخطاااط الاساااا  للجامعاااة يضااالبً عااان المرااااريف الجديااادة والتوساااعات 

 .الاستثمارية وحسب القوانين والتعليمات النايذة
 الدراسااات والمسااتلزمات الءنيااة والمتابعااات الخاحااة بمراااريف الموازنااة الاسااتثمارية  إعااداد

 .وحيانتها السنوية والموازنة الترؽيلية ييما يتعلق بالمباني
 المراياق التابعاة للجامعاة  كاياة وكاذلك ألجامعاةءنياة لتراكيلبت تقديم الاسترارات الهندسية وال

ييماااا يخاااب المبااااني وخااادماتها الانراااابية والمعمارياااة والميكانيكياااة والكهربابياااة والحاااحية 
 .والتكييؾ

 م الإرراؾ على المراريف التي يتم المحاادقة عليهاا االارراؾ الهندسي والءني والمباررة بمه
والعمل ضمن لجان مرتركة ضمن دابرة المهند  المقايم للمرااريف واعماال التراييد الاخارى 
التي تنءذ بموجب الموازنة الاساتثمارية وقاانون الاساتثمار وقاانون بياف وايجاار اماوال الدولاة 

والمراااركة يااي ( تنءيااذ امانااة)الجاريااة يضاالبً عاان اعمااال الحاايانة التااي تنءااذ ماان الموازنااة 
 .ألجامعةأعمال تنءذها تركيلبت الارراؾ وتسلم 

 تقاارير  إعادادة وحاحختياة ملجاان هندساية ين مان ألجامعاةيف التي تنءاذ داخال متابعة المرار
يان أل معوقات أو المتابعة الرهرية لكل مرروق لبيان نسب الانجاز الءني والإنجاز المالي وب

 .سير العمل وايجاد الحلول المناسبة لها أثنافمراكل تحدث 
 الكرويات الهندسية اللبزماة لأعماال الحايانة والتؤهيال للمبااني والبناى التحتياة لرباساة  إعداد

 .وتنءيذ الاعمال وحسب تعليمات التنءيذ امانة, كاية التركيلبت الاخرىو ألجامعة

 
   المدٌرالوحدات المرتبطة ب 1.1.1

 

 السكرتارٌةوحدة  1.1.1.1
 
 

 ( 11.1.1.فً الفقرة ) الٌهكما مشار 
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 الإدارٌةالوحدة  1.1.1.1
 
واضاايتها  الأوامرتب وللكررءة الكترونية رنامج خاب وعمل أتبويب بيانات الموظءين يي ب -1

 .كاية لموظءينة لالألكترونيالى الاضبارة 

البرارية وقسام ضامان الإححابيات الواردة لنا مان قسام الدراساات والتخطايط وقسام الماوارد  -2

 .خاحة بمنتسبيناالذات العلبقة  كاية الأقسامالجودة و

الكتااب الرساامية الخاحااة بااالترييف والعاالبوة وإحاادار الهويااات والتؤيياادات والإحااالات  إعااداد -3

الكتاب الرسامية الخاحاة بالترقياة  إعادادو للادورات الححية إلاى الماوارد البرارية والتررايح

 .العلمية والبحوث المنرورة إلى قسم الرإون العلمية 

وإرسالها إلى البعثاات والعلبقاات  همتابعة الامور المتعلقة بطلبة الدراسات داخل البلد وخارج -4

 .الثقايية 

ق ماف راعبة مبارارة وانءكااك بالتنساي إعادادالتدريب الحيءي للطلبة وتوزيعهم على المواقاف و -5

 .التؤهيل والتوظيؾ والمتابعة 

توحيااد  كااذلك وريعهااا إلااى الماادير إلاجااازاتتاادقيق بحاامة الحضااور مااف الواجبااات اليوميااة و -6

 .للمنتسبين وإرسالها إلى قسم الموارد البررية إلاجازات

 

 والحفظ الإدارٌةوحدة المتابعة  1.1.1.1
 
حادة الساكرتارية ياي البريد من رعبة الحاادرة وتنظيماه ياي ساجلبت الاوارد وتقديماه لو تسلم -1

 ألجامعاةبعاد تحويلاه مان السايد المادير وتوزيعاه عبار الحاادر علاى تراكيلبت  وتسالمه ألقسم

 .ألقسموموظءي 

 .إحدار الكتب الرسمية وتءريقها واستنساخ الأوليات  -2

 .وتنظيمه يي سجل الذمة ألقسمتوزيف البريد على جميف موظءي  -3

على الحاسبة وتنظيمها ياي  الألكترونيحءظ جميف الكتب والأوليات يي برنامج متابعة البريد  -4

 .أضابير خاحة

 

 والانترنت الألكترونًوحدة البصمة والبرٌد  1.1.1.1
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 وانحاارايهم للقساام التااابعين المااوظءين بحضااور الخاحااة ةالألكترونياا البحاامة تقااارير متابعااة -1

 .الإداريةوريعها الى الوحدة   للقسم التابعة المقيم المهند  دوابر ووحدات

 .للقسم على نطاق جامعة بؽداد وعلى نطاق الياهو الألكترونيمتابعة عمل البريد  -2

 .ألقسمحيانة الحاسبات وتنحيب البرامج الضرورية وتحديثها يي  -3

 .من خلبل لجنة الانترنت ألجامعةالإرراؾ على خدمة الانترنت يي أقسام رباسة  -4

 .الإرراؾ على عمل عدد من لجان نحب وحيانة كاميرات المراقبة للجامعة  -5

 (RVAدارة المخاطر والازمات )وحدة ا 1.1.1.1

 

تجمياف البيانااات مان كايااة أقسااام وكلياات الحامعااة والمختباارات والمراكاز البحثيااة ) بحااورة  -1

خاحة( حيث تتضمن البياناات اححاابيات ) عادد الطالبب ,الماوظءين, المالبك التدريساي , 

 .سندويج بنل والكابون ( (عدد الكليات , عدد المختبرات والابنية الحرجة ) 

ييمااا يخااب المخاااطر والكااوارث التااي تواجااه الجامعااة تحديااد نقاااط الضااعؾ ونقاااط القااوة  -2

والساااجل التااااريخي والمخااااطر ومعالجتهاااا ) العواقاااب , امكانياااة حااادوث هاااذا الخطااار ياااي 

 المستقبل (

بناف القدرات وتعزيز التؤهب واعداد التقارير وتزويدنا للءريق الساند للجنة الوزارية لؽرف   -3

 ربيسية والبنى التحتية الحرجة .تدقيقها وتحليلها واكمال قوابم المخاطر ال

 
 

 شعبة تنفٌذ المشارٌع 1.1.1
 

 (غرٌب ابً ، المعظم ،الباب الجادرٌة) وحدة دائرة المهندس المقٌم 11.1.1.
 

 وكال وحادة تقاوم( باي ؼرياب, االباب المعظام ,الجادرية )وتتضمن وحدة دابرة المهند  المقيم يي 
ويجااب ان يكااون مسااإول الاادابرة ماان المهندسااين ذول الخباارة والكءااافة يااي ادارة نءسااها المهااام ب

ساانوات ويحماال رااهادة لاتقاال عاان بكااالوريو  يااي الهندسااة ( 10-5)لاتقاال خبرتااه عاان والمراااريف 
 : مسإولة عن انجاز الاعمال الآتية وتكون الدابرة

 
 .الكرويات الهندسية الخاحة بالمراريف  إعداد -1
 .اوامر التنءيذ والتوحية بمنح المدد الاضايية إعداد -2
 .السلؾ الخاحة بالاعمال المنجزة والمواد المطروحة إعداد -3
 .الاعمال الهندسية الخاحة بالمراريف  موتسل الارراؾ على تنءيذ -4
 .الخاحة بالأعمال وسجلبت الوقابف اليوميةالأضابيرتهيبة  -5
 .الجهات ذات العلبقة العمل على تذليل معوقات التنءيذ بالتنسيق مف  -6
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 .تنءيذ اعمال الذرعات الخاحة بالمراريف العامة  -7
 
 بأسلوب أمانة وحدة تنفٌذ الاعمال  11.1.1.
 
 .مانةم للبعمال التي تنءذ أسلتركيل لجان الارراؾ والتنءيذ والت -1
 .سلميذ والتالكرويات والتنء إعدادمتابعة اعمال الامانة كاية عن طريق  -2
 
 
 
 
 متابعة المشارٌعشعبة  1.1.1

 
 وحدة متابعة مشارٌع الخطة الاستثمارٌة 11.1.1.

 
لم التقااارير الخاحااة بسااير العماال للمراااريف رااهرياً ماان دواباار المهنااد  المقاايم وتاادقيقها تساا -1

 وتؤرير نسب الانجاز المادل والمالي
التقااارير الرااهرية الخاحااة بمراااريف الخطااة الاسااتثمارية وإرسااالها إلااى وزارة التعلاايم  إعااداد -2

قسم المتابعاة وحساب الضاوابط المعماول / دابرة الإعمار والمراريف / العالي والبحث العلمي 
 .بها 

لياه تطبياق ارية الخاحاة باوزارة التخطايط وياق آجداول متابعة مراريف الخطة الاساتثم إعداد -3
 ( .IDMS)رة التنمية العراقية نظام إدا

د الحلول جدول تقدم العمل وإيجا ي سير تنءيذ عمل المراريف عن طريقالانحراؾ يترخيب  -4
 . والمعالجات المناسبة له

 
 وحدة الاستلام الأولً والنهائً 11.1.1.

 

رعبة التنءيذ  ي بؤوامر جامعيه أو إدارية من لدنم النهابتركل لجان التسلم الأولي ولجان التسل -1
 .وحدة الاستلبم الأولي والنهابي/ عند انجاز العمل الكلي بالتنسيق مف رعبة المتابعة 

م والاذرعات النهابياة والانجااز الماادل والماالي ياي التقاارير الخاحاة تؤرير عمل لجان التسال -2
 .الرهرية لمتابعة تنءيذ المراريف 

م الأولاي م لإكماال إجارافات التسالتساللجاان الالحلول المناسبة إلى ترخيب المعوقات وإيجاد  -3
 .والنهابي للمراريف

 
 دد الاضافٌة والتسعٌروحدة الم   11.1.1.

 

 .دد وأوامر التؽيير المركزية والمركلة بموجب امر جامعي الم   التنسيق مف لجنة -1
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ا -2 وأوامار التؽييار المحاادق عليهاا ياي التقاارير الراهرية الخاحاة  وتادقيقها ددمتابعة تؤرير الم 
 لمتابعة المراريف .

 .وأوامر التؽيير يي تقارير سير عمل رهرية  وتدقيقها متابعة يقرات المدد -3
 .تدقيق ومعادلة اسعار الكرويات التخمينية حسب اسعار الاسواق المحلية  -4
 

 وحدة الذرعات المخفٌة 11.1.1.

 
مراحال  مف دوابر المهند  المقيم مان عبار بالتنسيق وتدقيقها الذرعات المخءيةمتابعة كميات  -1

 .تنءيذ العمل
يااي السااجل الخاااب باادوابر المهنااد  وتاادقيقها متابعااة الااذرعات النهابيااة والااذرعات المخءيااة  -2

 .المقيم
 .يي التقارير الرهرية الخاحة بتنءيذ المراريف وتؤريرها متابعة الذرعات المخءية والنهابية -3
 
 
 وحدة متابعة مشارٌع الاستثمار 11.1.1.

 
 .التنسيق مف وحدة الاستثمار يي رعبة تخطيط المراريف  -1
 .وتؤريرها سير عمل المراريف الاستثمارية يي سجل خاب بعةمتا -2
 .مراحل تنءيذ المراريف الاستثمارية  وقات وإيجاد الحلول المناسبة عبرتحديد المع -3
 .المتابعة والتنسيق مف رعبة العقود الحكومية  -4
 

 شعبة تخطٌط المشارٌع 1.1.1
 

 وحدة دراسة جدوى مشارٌع الخطة الاستثمارٌة 1.1.1.1

 
لتحديااد متطلبااات إنراااف المراااريف ( الجاادوى الءنيااة والاقتحااادية)دراسااات متكاملااة  إعااداد -1

تنءياذها اعتمااداً علاى إساتراتيجية  الجديدة أو تؤهيل أو حيانة الأبنية القابماة وتحدياد أولياات

خطااط تنءيااذها علااى كاال ماان محااورل مراااريف الخطااة الاسااتثمارية وتنميااة  إعاادادالترااكيل و

 .الأقاليم ضمن الخطة السنوية أو المستقبلية للوزارة 

لتهيبتها لؽرف مناقرتها مف الجهاات وتدقيقها وتدقيق الاستمارات الخاحة بالمراريف  إعداد -2

لإدراجها ضمن خطه الوزارة العامة او ميزانية تنمية الاقليم بالتنسايق ماف قسام ذات العلبقة 

من تهيبة الأراضي كاية المتطلبات  ستكمالالعقود الحكومية وباقي وحدات ورعب الدابرة لإ

 .وإكمال التحاميم وإزالة المراكل القانونية والمادية ان وجدت 

المطلوبة وبما يتلبفم مف حجم المرااريف  لبكاتلتطويرية والتدريبية وحجم المالخطة ا إعداد -3

 .المستقبلية  ألجامعةوخطة 
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زة والمعادات المختبرياة مان الأجها كاية لمستلزمات الترؽيلية والتعليميةقاعدة بيانات ل إعداد -4

بالتنساايق مااف ( الكتااب والاادورات والمجاالبت)المسااتلزمات العلميااة و المسااتلزمات الدراساايةو

 .عمادات الكليات

 وحدة التصامٌم 1.1.1.1

 
 تحاميم الأبنية الجديدة وعمل التحويلبت اللبزمة على الأبنية القابمة  إعدادأعمال المساحة و -1

 .عدة من المكاتب الاسترارية تدقيق التحاميم الم   -2

لتلبييهاااا ياااي التحااااميم ة التراااؽيلية للؤبنياااة المنءاااذة وتحدياااد نقااااط الضاااعؾ دراساااة الكءايااا -3

 .المستقبلية

 .المرورة الءنية ييما يخب التحاميم وتقديم المخططاتتقديم  -4

 .المراركة يي لجان التسعير والمدد الإضايية  -5

 
 
 
 وحدة المقاٌسة 1.1.1.1

 
كاياة  لجان الإراراؾ الخاحاة بؤعماال الذرعاة لمرااريف الخطاة الاساتثماريةافات جرمتابعة إ -1

 (. النهابيم من البداية ولؽاية التسل)ولمراحل تنءيذ المرروق  وتدقيقها

مطابقاة أعماال الاذرعات لماا جاااف ياي الادليل القياساي الموحااد للمساح الكماي لأعماال المباااني  -2

 والهندسة المدنية.

متابعة إجرافات أعمال الذرعاة المخءياة بالتعااون ماف وحادة الاذرعات المخءياة التابعاة لراعبة  -3

 .وتدقيقها المتابعة

 وحدة دراسة مشارٌع الاستثمار 1.1.1.1

 
لحكومية ييما يخب الجانب الءناي ياي والتنسيق مف وحدة الاستثمار يي رعبة العقود ا الإسناد -1

وحادة التحااميم ياي / تدقيق المساحات والتحااميم عان طرياق راعبة تخطايط المرااريف  أثناف

 قسم الإعمار والمراريف.

 .مراجعة المخططات والدراسات المقترحة ومتابعة عمل اللجان الءنية المركلة بالخحوب  -2
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 قسم الاعلام والعلاقات العامة 1.1
 

وواجباته ألقسممهام   

 بؽداد. جامعة تركيلبت بها تقوم التي كاية والءعاليات النراطات على الضوف تسليط 

 لياتم المجتماف متنااول يي يجعلها اعلبمية مادة الى ألجامعة مخرجات تحويل على ألقسم يعمل 
 مختلاؾ يي خدمات من تقدمه وما ألجامعة انجازات على خلبلها من والتعرؾ عليها الاطلبق
 .المجالات 

 
 المرتبطة بالمدٌر  الإدارٌةالوحدات  1.1.1

 

 وحدة السكرتارٌة  1.1.1.1
 

 بالأضافة الى : (1.11.1.فً الفقرة ) الٌهكما مشار 
 

 أنجاز مهام رإون المواطنين . -

 الالكترونية.أعداد بيانات برنامج الحوكمة  -
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  الإدارٌةوحدة المتابعة  1.1.1.1

 
 (الرسمية الإداريةالمخاطبات ) الإداريةم نجاز المهامتابعة إ -1
 .والمذكرات الداخلية تحرير الكتب الرسمية -2
 .مف اعداد خلبحة بالاجازات الزمنية والاعتيادية تقارير البحمةمتابعة  -3
 أعداد الهيكل التنظيمي للقسم سنوياً. -4

 وانجاز بيانات واححابيات التخطيط.أعداد  -5

 جودة والاداف الجامعي لمنتسبي القسم سنوياً.أعداد و انجاز استمارات تقييم ضمان ال -6

 
 

 شعبة الاعلام   1.1.1
 
 وحدة التصوٌر والمونتاج  11.1.1.
 
 (ييديو+ تحوير يوتوؼراؾ ) ألجامعةتوثيق نراطات تركيلبت  -1
 م الجامعات يضلبً عن تركيلبت الجامعةأالايلبم الوثابقية عن تؤسي   إعداد -2
 .نررة اخبار جامعة بؽداد أعداد -3
 .التقارير المتلءزة إعدادمنتجة و  -4
 تحوير مهرجات و احتءاليات تركيلبت الجامعة كاية. -5

 
 

 وحدة المركز الخبري   11.1.1.
 

)مااإتمرات , مهرجانااات, ناادوات , ساامنارات, اعلبميااا  ألجامعااةتؽطيااة نراااطات ترااكيلبت  -1
 .احتءاليات(

 كاية. ألجامعةتحرير اخبار نراطات تركيلبت  -2

 نرر مناقرات الدكتوراه و الماجستير والدبلوم العالي. -3

 متابعة الاخبار المنرورة على المواقف الالكترونية الرسمية لتركيلبت الجامعة. -4

 نرر العواجل العابدة لوزارة التعليم العالي والبحث العلمي و جامعة بؽداد. -5
 

  والجرٌدة وحدة المجلة 1.1.1.1
 

 ماإتمرات)المتنوعاة والمختلءاة علاى راكل تحقيقاات حاحءية  ألجامعاةنرار نرااطات تراكيلبت  -1
 . (سمناراتومهرجانات وبرافات اختراق و ندواتو
 . توثيق النراطات الاعلبمية  ضمن المجلة -2
بااارافات اختاااراق ونااادوات وماااإتمرات )المتنوعاااة والمختلءاااة  ألجامعاااةنرااار اخباااار تراااكيلبت  -3

 . (سمناراتومهرجانات و
 .  توثيق النراطات الاعلبمية  ضمن الجريدة -4
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تباادل )ومإسساات الدولاة الاخارى  ألجامعاةالام علاى تراكيلبت  ألجامعاةتوزيف مطبوق جريدة  -5
 . ألجامعةللتعرؾ على انجازات ( مطبوعات

 
  وسائل التواصل الاجتماعًوحدة  1.1.1.1
 

وانجازاتها العلمياة عان طرياق وساابل التواحال الاجتمااعي ) الءاي  باوك , الترويج الكترونيا  -1
 الوات  اب , التلكرام , الانستؽرام , .... ال  ( .

العلميااة المقدمااة ماان قباال الاساااتذة والطلبااة لسااوق العماال ماان خاالبل التاارويج تسااويق النتاجااات  -2
علااى المسااتوى العااالمي الالكترونااي وعكاا  الحااور العلميااة المراارية لترااكيلبت الجامعااة كايااة 

 والاقليمي والعربي والمحلي .

تحااوير +  نراار التقاريرالعلميااة التااي يااتم اعاادادها ماان قباال قساام الاعاالبم والعلبقااات العامااة ) -3
 (. مونتا 

وجامعاة بؽاداد واخباار نرر الاخبار العاجلة التاي تخاب وزارة التعلايم العاالي والبحاث العلماي  -4
 تركيلبت الجامعة كاية .

 

 شعبة العلاقات العامة  1.1.1
 

 وحدة العلاقات  11.1.1.
 

ودوابار الدولاة الاخارى والتنسايق ماف القناوات الءضاابية لتاؤمين  ألجامعاةيتح اياق التعاون باين  -1
 .ألجامعةالتؽطيات الاعلبمية لنراطات تركيلبت 

 اعلبميا ألجامعةكتب تسهيل مهمة دخول الءضابيات لتؽطية نراطات  إعداد -2
 .الاهدافات والركر على اهداف مف الجامعات والمإسسات والمنظمات الاخرىتبادل  -3
 .ألجامعةتقديم التهاني والتعازل لمنتسبي تركيلبت  -4
 تقارير الاتحال الحكومي. إعداد -5

 وحدة المعلوماتٌة  11.1.1.
 
عبر الايميل الرسمي للقسم الاى الوكاالات  وإرسالها الكترونيا ألجامعةاخبار تركيلبت  طباعة -1

 .الءضابية و اعلبم وزارة التعليم العالي والبحث العلمي والححؾ والمجلبت
ومبوباة  ألجامعاةالكترونياا مان تراكيلبت  ألقساماححابية رهرية للبخبار المرسالة الاى  إعداد -2

 حسب التواري .
 

 وحدة الارشٌف  11.1.1.

 
 .الكترونيااررءة كتب الحادرة والواردة  -1
 ويق قاعدة بيانات. على اررءة معلومات الموظءين -2
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 قسم التصارٌح الامنٌة   1.1
  

 وواجباته ألقسممهام 
 

  اد مان اسااتذة وماوظءين وطلباة بمهام اجراف تحاريح امناي  لمنتسابي جامعاة بؽاد ألقسميكلؾ
,لأل معاملاة  الإدارياة المتطلباات ساتكمالالاساسية لإجرافات التحريح الامني احد  الا ويعد

ل الاجراف الادارل , وترمل اجرافات تحريح امني  للدرجات الخاحة و ومن دونه لايستكم
الزمالااة و خااار  العااراق الإيءاااداتوطلبااة الدراسااات العليااا و الإداريااةالمناحااب والعمااداف 
المتضااررين ماان العمليااات والعقااود والاجااور اليوميااة و التنساايبونقاال الخاادمات والدراسااية 
 الويود الاجنبية  الزابرة.والارهابية 
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 التي يحدرها قسم المتابعة. تويلبت والتخالتدقيق الامني لاستمارات منح الباجا 

 .الارراؾ على سحب ال تسجيل من الكاميرات بالتنسيق مف قسم المتابعة 

 قاودوع )مالبك ؤلجامعةأو الجهة ؼير المرتبطة ب جامعةؤلمنح التحريح الامني لكل العاملين ب 
رااارطا مااان راااروط التعياااين أو النقااال أو التنسااايب أو تسااالم  وأجااار ياااومي ( وعااادّه منسااابينو

 المناحب .
 وعادّه ألجامعاةياة المتعاقادة ماف مني لكل الرركات والمإسسات ؼير الحكوممنح التحريح الأ 

 ررطا من رروط التعاقد.

  والتعليمات التي تحدر عن المكتب الوطني للتحاريح الامنية .تنءيذ السياسات 

  أحاادار الضااوابط واقتااراح التعليمااات المتعلقااة بتنظاايم الجانااب الامنااي واتخاااذ الاجاارافات
أل الاجهاازة والمعاادات ( ماان والمعلومااات و الاياارادولتااؤمين وحمايااة )المباااني  كايااة اللبزمااة

 ات مكتب التحاريح الامنية .م مف سياسضرر أو اختراق أمني وبما يتلبف

 . الارتراك يي اللجان التي يتعلق عملها بالجانب الامني 

 الندوات والمإتمرات التثقيءية التي تهدؾ الى توعية الموظءين للبخطاار التاي تاواجههم  إعداد
 وريف الح  الامني لديهم.

  من الاختراقاات الامنياة  ألجامعةووضف الخطط الكءيلة بتؤمين  ألجامعةالتنسيق مف قوة حماية
 الخارجية.

  محاربااة الظااواهر الساالبية كالاراااعات المؽرضااة التااي تهاادؾ الااى زعزعااة الوضااف الامنااي
 وترخيب مرتكبيها وأتخاذ الاجرافات القانونية بحقهم من الربي  الاعلى .

  لجهات وتركيلبتها كاية التعاون مف ا ألجامعةيتولى قسم المتابعة و قسم التحاريح الامنية يي
ذات العلبقااة ياااي وزارة الداخلياااة ومسترااارية الامااان الاااوطني وقيااادة العملياااات يضااالبً عااان 

 ألجامعاةمديريات الححة والدياق المدني ويكاون العمال تكااملي ياي خدماة المجتماف عمومااً و
 وتركيلبتها خحوحاً ومراعاة تطبيق الانظمة والقوانين والتعليمات يي الاجرافات المتخذة.

 المرترك بين قسم المتابعة وقسم التحاريح الامنية بمحاضر دورية موثقة. يتم العمل 

 
 
 
 
 
 
 

 شعبة الصادر والوارد  1.1.1

  
  وحدة الصادر والوارد 1.1.1.1

 
 والحادرة من والى وزارة التعلايم العااليأيرمل عمل هذه الوحدة انجاز المخاطبات الواردة   

بعاد اجاراف الالبزم ,  كاياة ألجامعةمكتب السيد الوزير ححرا ومخاطبة تركيلبت  - والبحث العلمي
 .اجرافات التحريح الامني للرخب المعني إستكمالاتباق  آلية منظمة ودقيقة  لضمان  عن طريق
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 ة والحفظ الألكترونٌ الأرشفةوحدة  1.1.1.1

 

 ليااهوإ ألقساامة للكتااب الااواردة او الحااادرة ماان الألكترونياا الأررااءةيراامل عماال هااذه الوحاادة   
 . EXCELة  على برنامج الألكتروني الأررءةتكون .  كاية ألجامعةوتركيلبت 

 

 وحدة البٌانات 1.1.1.1
 

 EXCESSبياناات اساتمارة التحاريح الامناي علاى برناامج  إدخااليرمل عمل هذه الوحدة 
التاي ترامل اجارافات التحاريح الامناي للادرجات الخاحاة للمناحاب وطلباة  PDFكذلك بحايؽة ,

 ال ........المزايدات  .الدراسات العليا 
 

 وحدة ذاتٌة المكتب والسكرتارٌة  1.1.1.1

 
 ( 11.1.1.) فً الفقرة الٌهكما مشار 

 شعبة التصارٌح الامنٌة  1.1.1
 

 وحدة التدقٌق 1.1.1.1

 
ترراايح منحااب )   منااي للرااخب المعنااي اجااراف التحااريح الأعماال هااذه الوحاادة يتضاامن   
وتدقيق المعلومات الاواردة ياي اساتمارة التحاريح الامناي ثام ارساالها الاى ( ال , ...دراسات عليا و

 السيد المدير لؽرف التوقيف.

 
 وحدة التنسٌق والمتابعة 1.1.1.1

 
ودراساات  دراسات اولياة ساتذة وموظءين وطلبةة الوحدة بؤستقبال المراجعين من أتكلؾ هذ

 . ألقسممف طبيعة  عليا وتنظيمهم بما ينسجم
 

 شعبة المعلومات 1.1.1
 

 .رعبة ادارية وتضم وحدة السرل تعد
 

 وحدة السري   1.1.1.1
 

    .تكلؾ هذه الوحدة بخحوحية تنءيذ الكتب الرسمية الحادرة والوارد بركل دقيق وسرل
 الداخلٌة    الأقسامقسم شؤون  1.1
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 هوواجبات ألقسممهام 
 

 بهااا المناطااة والواجبااات لهااا الممنوحااة الحاالبحيات وحسااب الأقسااام ادارة يااي الماادير تعاااون 
 . الإدارية والتوجيهات القرارات تنءيذ ومتابعة

 الخااادمات مساااتوى علاااى للوقاااوؾ دورل براااكل والطالباااات للطلباااة الداخلياااة الأقساااام زياااارة 
 بحاورة بواجباتهاا الداخلياة الأقسام مجمعات ادارة قيام ومتابعة والحر  الموظءين وانضباط
 .ححيحة

 الخاحااة المراااكل لترااخيب الأقسااام يااي المجمعااات وامناااف الرااعب مسااإولي مااف المتابعااة 
 .لها المناسبة الحلول وايجاد والطالبات بالطلبة

 بمتابعاة والتوجياه والطالباات الطلباة اقساام ياي الءنياة الاماور معالجاة يي المباررة المسإولية 
 . المختلءة الأقسام مرايق حيانة على والارراؾ والمعوقات المراكل

 اللجااان بتراكيل والتوجياه مبارار براكل الخدمااة وعماال والمراريين الماوظءين راإون متابعاة 
 .المختلءة التدقيقية

 
 المرتبطة بالمدٌر  الإدارٌةالوحدات  1.1.1

 
 وحدة السكرتارٌة  1.1.1.1

 
 (1.1.1.1فً الفقرة ) الٌهكما مشار 

 وحدة تكنولوجٌا المعلومات 1.1.1.1
 

 يااي العاااملين الءنيااين و المااوظءين توجيااه أثناااف الاجاارافات اتخاااذ يااتم الااوارد الكتاااب حسااب
 مطالعاة رياف ثم سابقاً  عليه كان لما الجهاز تاهيل اعادة و الاعطال ايجاد و الحيانة لؽرف الوحدة
 .المتخذة الاجرافات توضيح لؽرف المحترم المدير السيد الى
 

 
 وحدة الدراسات والتخطٌط 1.1.1.1
 
 قسم الدراسات والتخطيط من والحادر جامعتنا اقسام من الوارد البريد متسلّ  -1
 . البيانات قاعدة لتحديث الوحدة موظءي تكليؾ -2
 اعتماادا(  الاخارى والجهاات ألجامعاة لاقسام اجابات) إعدادو وطباعة الرسمية الكتب تحرير -3

 .لتوقيعها ألقسم مدير للسيد وتقديمها الحاسبة يي نةوالمخز البيانات على
 ألجامعااة اقسااام لتزويااد ألقساام مااوظءي برااؤن بيانااات قاعاادة انراااف مسااإولياتها ماان ان كمااا -4

 قسم مف بالتنسيق الدولة موظءي هوية احدار يضلب عن وورقية, الكترونية بطريقة والوزارة
  ألجامعة يي البررية الموارد
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 وحدة ضمان الجودة وتقوٌم الاداء 1.1.1.1
 

 الرخحااية المعلوماات والمتضاامنه ريتنايماد بمنتساابي الخاحاة الموحاادة البياناات قاعاادة انرااف
 مانهم كاا يراؽلها التي والمهام المواقف الوظيءية ودرجاتهم عملهم اماكن بضمنها موظؾ بكل الخاحة
 .البررية الموارد من الاستءادة بؽية
 والانظمااة القااوانين  ويااقعلااى  وحاارييين ينيوتدريساا مااوظءين ماان قساامنا منتساابي اداف تقااويم -1

 . الرحينة معاتالجا يي المعتمدة الاداف على ويق معاييرو النايذة والتعليمات
 وتادقيق والمتابعاة الارراؾ عملية تنايمديريي  وموظءيها الجودة ضمان وحدة مسإول يتولى -2

 جامعتناا ياي الجاامعي والاداف الجاودة ضامان قسام وتزوياد بمنتسابينا الخاحاة البياناات ححة
 . دورل بركل وتحديثها بموظءينا الخاحة بالمعلومات

 بمنتسابينا كاياة الخاحاة النرااطات بؽاداد جامعة/  الجامعي والاداف الجودة ضمان قسم تزويد -3
 . منهم كل عمل ومهام الاداريين نيالتدريسي من

 
 والعلاقات العامةوحدة الاعلام  1.1.1.1

 
 كاياة والرياضاية والادبياة الءنياة الداخلياة الأقساام نرااطاتو الاخباار هذه الوحدة بنرار تقوم
 . ألقسم بها يقوم التي والءعاليات
 

  وحدة الاعمار والمشارٌع 1.1.1.1
  
  . الداخلية للبقسام التابعة المجمعات عن الكرويات إعداد -1
 التدقيق لؽرف جامعتنا يي والمراريف الاعمار قسم الى الكرويات ارسال -2
  جامعتنا يي والمراريف الاعمار قبل من الكرويات تدقيق بعد الاعمال تنءيذ -3
 . الاعمال تسلم -4
 . قبلنا من الاعمال ختم -5

 
 وحدة العقود الحكومٌة 1.1.1.1

  
 لحاالح الاخارى الخارجية والاطراؾ ألجامعة بين برمت   التي التعاقدات متابعة عن مسإولة 
 . الداخلية الأقسام
 

 وحدة متابعة مجمعات الطالبات 1.1.1.1
 الساالبيات وترااخيب الطلبااة واقااف علااى للبطاالبق دوريااة بحااورة الداخليااة الأقسااام زيااارة -1

 المدير للسيد تريف تقارير يي وتثبيتها والايجابيات
 الواجبااات واداف بالاادوام التاازامهم وماادى الداخليااة الأقسااام يااي المرااريين اداف واقااف ترااخيب -2

 بها. المكلءين
 بالدوام. الحر  التزام متابعة -3
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 المرريين. سجلبت تدقيق -4
 لها. مخطط ماهو حسب الحيانة اعمال متابعة -5

 وحدة متابعة مجمعات الطلاب 1.1.1.1
 
 الساالبيات وترااخيب الطلبااة واقااف علااى للبطاالبق دوريااة بحااورة الداخليااة الأقسااام زيااارة -1

 المدير للسيد تريف تقارير يي وتثبيتها والايجابيات
 الواجبااات واداف بالاادوام التاازامهم وماادى الداخليااة الأقسااام يااي المرااريين اداف واقااف ترااخيب -2

 بها المكلءين
 بالدوام الحر  التزام متابعة -3
 المرريين سجلبت تدقيق -4
 لها. مخطط ماهو حسب الحيانة اعمال متابعة -5

 
 الوحدة الصحٌة 1.1.1.11

  
 . سياجازات مرضية يي كل عام درا وانحم  لذين بالطلبة اراف قاعدة بيانات خاحة نإ -1
الارااتراك بالاادورات التدريبيااة الاسااعاؾ الءااورل والعماال علااى أكتساااب الخباارة والاادورات  -2

 .الححية 
 . الداخلية الأقسامعدد الطالبات الحوامل يي  -3
 . (الاناث والذكور ) عدد الطلبب الحاحلين على اللقاحات من وباف جابحة كورونا  -4
 . المرضاااااااااااااية  للطلباااااااااااااة مااااااااااااان الطبياااااااااااااب المماااااااااااااار  إلاجاااااااااااااازاتمااااااااااااانح  -5

 
 

 شعبة الحسابات والمخازن والتجهٌزات 1.1.1
 

 الداخلٌة الأقساموحدة امانة صندوق دعم  1.1.1.1
 

تتااولى هااذه الوحاادة مسااك السااجلبت المحاساابية الخاحااة بالحااندوق وقاابف اياارادات حااندوق دعاام 
 .2012( لسنة 7ويق قانون رقم ) ها علىإيداعو الداخلية الأقسام

 

 المالً  الإعتمادوحدة الرواتب والمصروفات و 1.1.1.1

 

 المحاسبية السجلبت ومسك القيدية تسوياتها ومتابعة كاية والحكوك المستندات يمتنظ تتولى
 .وؼيرها كاية المإقتة او المستديمة السلؾ وتسوية يموتنظ إعدادو بالمحرويات الخاحة

 

 وحدة الموازٌن 1.1.1.1
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 . المحرؾ كرؾ إعدادو الرهرل المراجعة ميزان إعداد -1

 .الختامية الحسابات مراجعة ميزان إعداد -2

 .الداخلي والتدقيق الرقابة الى الختامية والحسابات الموازين ارسال -3

 
 

 وحدة الحسابات الختامٌة 1.1.1.1

 

  .مالية سنة كل نهاية يي الختامية الحسابات إعداد -1
 .المالي الإعتمادو المحرويات مراجعة -2

 الضاوابط وحساب المالياة السانة  نهاياة يي  والامانات بالايرادات يتعلق ييما الكرويات إعداد -3
 . بها المعمول

 .الحندوق وحدة حسابات مراجعة -4

 

 وحدة المخازن والتجهٌزات 1.1.1.1

 

 .النءطية المنتجات تجهيز رركات مف الكهربابية المولدات وقود تجهيز معاملبت انجاز متابعة -1
عباار  الداخليااة الأقسااامب الخاحااه والمعاادات والاجهاازة بالاثاااث مااايتعلق بكاال الوحاادة هااذه تعنااى -2

 الحاحيحة الرسامية الخازن اسااليب وياقعلاى و مانظم براكل وحءظها المخزني دخالألإ عملية
 والءحاالية الدوريااة الجارد عمليااات اجااراف وكاذلك المخزنااي خاارا والإ دخاالألإ عمليااة لتساهيل
 المخزناي خارا والإ دخاالألإ عملياات ياي النظامياة المخزنياة الساجلبت اعتمااد وياتم والسنوية
 .مستمر بركل لبتالسج هذه ومتابعة

 . قسملل التابعة المخازن والى من الداخلية الأقسام مواد إخرا و إدخال على الارراؾ -3
 . المخزني خرا والإ دخالألإ قبل من المستلمة المواد حرؾ على والمتابعه الارراؾ -4
سحب  وكيءية الداخلية الأقسام يي الموجودة المستهلكة والمواد الاثاث على والمتابعه الارراؾ  -5

 .بعد ييما والرطب الحذؾ عمليات ومتابعة لذلك المخححه المخازن يي هاإيداعو المواد هذه

 
 شعبة البحث الاجتماعً 1.1.1
 

 وحدة ارشاد الطلاب 11.1.1.

  
 التاي الداخلية الأقسام يي والطالبات والطلبة والمرريات للمرريين رهرية محاضرات إعداد

 المادني والادياق الاولياة الاساعايات ياي دورات لككاذ والقيادياة الإدارياة القادرات تطاوير رانها من
 . وؼيرها

 

 وحدة ارشاد الطالبات   11.1.1.
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 التاي الداخلية الأقسام يي والطالبات والطلبة والمرريات للمرريين رهرية محاضرات إعداد
 المادني والادياق الاولياة الاساعايات ياي دورات كاذلك والقيادياة الإدارياة القادرات تطاوير رانها من

 . وؼيرها
 

 وحدة النشاطات  11.1.1.

 

 الراعر ومهرجاناات لعاابالأ بعاف تنظايم عان طرياق وادبية وينية رياضية نراطات تنظيم
 .والرياضي والادبي الءني الابداق على الطلبة وترجيف والرسم
 

 شعبة اسكان الطلبة 1.1.1
 

 واصدار الهوٌات الألكترونًوحدة التسجٌل  11.1.1.

 

 .للطلبة الخاحة بالمعلومات وتحديثه الألكتروني التسجيل موقف متابعة -1
 .الطلبة معلومات واررءة الكترونيا الاححابيات وانجاز الألكتروني التسجيل ادارة -2
 ياي هااوحءظ الدراساي العاام نهاياة مهاوتسال الداخلياة الأقساام بطلباة الخاحاة الهويات احدار -3

 .الرخحية الاضبارة
 الطلباة اساكان راعبة لادن مان الداخلياة الأقساام ياي الساكن مان المساتءيدين الطلباة استقبال يتم -4

 . الجديد الدراسي العام بدف عند للطلبة السكن معاملبت وانجاز
 مبااالػ اجااور دياف بعااد بالطلباة الخاحااة الءااايلبت وتنظايم بالسااكن الخاحاة المستمسااكات لمسات -5

 يي الديف وحل من نسخة وارياق وزارتنا يي والتقويم الارراؾ جهاز تعليمات حسب السكن
 .السكن معاملة

 .واحد رقم المدقق السكن معاملة اكمال عند والمإقتة الدابمية السكن اوامر احدار -6

  قبال مان الداخلياة الأقساام لطلباة الخاحاة بالمعلوماات وتحديثاة الألكتروني التسجيل ادارة يتم -7
 الطلبااة معلومااات واررااءة الاححااابيات وانجاااز(  الهويااات واحاادار الألكترونااي التسااجيل
  الكترونيا

 الاكترونااي التسااجيل وحاادة قباال ماان الداخليااة الأقسااام بطلبااة الخاحااة الهويااات احاادار يااتم -8
 او الطلباة اساكان راعبة مان للطالاب الرخحية بالاضبارة وحءظها مهاوتسل الهويات واحدار
 . الداخلية الأقسام طالب هوية يخب امر ال معالجة

 

 

، التعدداون ، دار الكتددب ، الطددب البٌطددري ، الوحدددة ، النصددر ،  وحدددة مجمددع ) السددلام 11.1.1.
 الجادرٌة ( ، الوزٌرٌة ، الرسالة 

 
( الوحاادة مسااإول) المجمااف امااين ماان الااداخلي ألقساام يااي دهموجااو اثناااف يااي الطلبااة ي تااابف
 :المجمف امين مهام ومن  ألقسم يي دالموجو الليلي والمررؾ

 

 . الداخلي ألقسم روقةأ داخل التجوال -1
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 . ييها الموجودات وادامة بنظايتها الاهتمام حيث من الطلبة ؼرؾ متابعة -2
 . الطلبة بؽيابات الخاحة السجلبت تنظيم متابعة -3
 . الداخلي ؤلقسمب تحدث مخالءة ال كرؾ او موقؾ ريف -4
 : يةالآت السجلبت مجمف كل يي يتوير ان يجب -5

 الزوار سجل -

 . خيروالتؤ الؽياب سجل -
 . الطلبة باسماف سجل -
 . الرسمية الزيارات سجل -
 . الاثاث سجل -
 . الذمة سجل -

 
 شعبة الرقابة والتدقٌق الداخلً  1.1.1
 

 المستنديوحدة التدقٌق  11.1.1.
  

 وبراكل الممسوكة المحاسبية السجلبت وتدقيق والحكوك المحاسبية المستندات تدقيق تتولى
 والمإقات المالبك الماوظءين رواتاب وتادقيق والتوحايات الملبحظات توضح تقارير وتنظيم مستمر

 وتاادقيق للحااندوق المءاااجا بااالجرد والقيااام للحاارؾ الماليااة بااالامور المتعلقااة الحسااابية والاعمااال
 وتدقيق عليها الملبحظات وتثبيت الأقسامو الدابرة احتياجات على بالحرؾ المتعلقة السلؾ وتسوية
 الملبحظات. وسجل الايرادات مف ومطابقتها للطلبب السكن بدل وحولات

 

 وحدة التدقٌق المخزنً  11.1.1.
 

 الساانول الجاارد وتاادقيق والنهااابي الاادورل الجاارد وتاادقيق المخزنيااة السااجلبت تاادقيق تتااولى
 .العمل مءاجا طريقة وبركل  المخازن على الدورل الجرد واجراف سنويا الثابتة  للجرودات

 

 . الحسابات موظؾ من والسجلبت المستندات متسل -1
 . بالتدقيق والمباررة اختحاحه حسب كل التدقيق موظؾ الى والمستندات السجلبت توزيف -2
 . وتدقيقها اللجنة ربي  من السلؾ متسل -3
 . التدقيق موظؾ من تدقيقها على والعمل العاملة والايدل الاجور قوابم تدقيق -4
 . تدقيقها على والعمل الرواتب تمويل متسل -5

  
 
 شعبة الصٌانة والخدمات 1.1.1
 

 الوحدة الزراعٌة   11.1.1.
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 . المجمعات حدابق حيانة عمالأ لمتابعة زراعية لجان تركيل -1
 . اللجنة بتركيل ادارل امر احدار -2
 . وحيانتها الحدابق دامةبإ الخاحة اللجان على العمل وزيفت -3
 للبقسااام التابعااة المجمعااات الحاادابق دامااةبإ الخاحااة الزراعيااة والادوات المسااتلزمات رااراف -4

 . وحيانتها الداخلية
 وتنظيااؾ وتطااوير حاايانة اعمااال جميااف انهاااف بعااد الزراعيااة للجااان المكلءااة الاعمااال نهااافإ -5

 . الداخلية للبقسام التابعة الحدابق
 
 
 
 
 

 وحدة السلامة المهنٌة والدفاع المدنً 11.1.1.
 

 . ةالمدّ  هذة بعد المادة حلبحية لنءاذ وذلك وحيانتها ارهر ستة كل المطايا ملف -1
 وحسب منظم بركل وتوزق والخدمات الإدارية وبنايات الطلبة مجمعات على المطايا توزيف -2

 . لها المخححة الاماكن
 . بها للعمل المدني الدياق مديرية من والوحايا والتعليمات الاررادات توزيف -3
 سالبمة علاى للبطالبق ألقسام مادير السيد الى للطلبة السكنية المجمعات سلبمة عن تقرير ريف -4

 . الطلبة باسكان الخاحة المجمعات هذة
 وحادوث الحراباق وقاوق لتجناب وتعليماتهاا المادني الادياق وحادة بوحاايا الالتزام على الحث -5

 . حوادث هكذا تجنب من والحد الكهربابي التما 
 

 وحدة الصٌانة والورش الفنٌة  11.1.1.

 

 الأقسااام جميااف يااي كايااة, وادامتهااا المختلءااة الكهربابيااة والمعاادات ثاااثوالأ الاجهاازة حاايانة -1
 . لها التابعة الطلبة اسكان ومجمعات الداخلية

 الأقسااامب والحااحية الخدميااة المرايااق جميااف يااي الاعطااال مراجعااة لؽاارف الاادورل الكرااؾ -2
 . الطلبة اسكان مجمعات يي الموجودة للمولدات الدورية الحيانة الداخلية

 لهااذا المخححااة الااورش داخاال الاخاارى الحرييااة والاعمااال والنجااارة الحاادادة عمااالأ انجاااز -3
 .الؽرف

 . والثلبجات التبريد لاجهزة الدورية الحيانة عمالأ انجاز -4
 باساتعمال الماواد ونقال , للقسام التابعاة والسايارات الالياات حيانة عن مسإولة الاليات وحدة -5

 .ألقسم اليات
 
 وحدة الالٌات  11.1.1.
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 .وتسليمها  وكلياتها ومراكزها كاية ألجامعةالسيارات التابعة الى  م تسلّ  -1
 .الارراؾ على سير خطوط النقل الجماعي للجامعة ذهاباً وإياباً  -2
أثناااف الاادوام الرساامي وبعااده حسااب  يااي للسااواق وتزوياادهم بكارتااات عماال تإحاادار تخااويلب -3

 .الضوابط والسياقات 
 .تسجيل المركبات لدى مديرية المرور العامة وترقيمها من المخول التابف الينا   -4
هااا إخراجو ألجامعااةالساايارات يااي رااعبة التجهياازات مخزنياااً ماان الكليااات الااى رباسااة  إدخااال -5

 .وبالعك 
 .التي ترد الينا كاية الكتب الرسمية ن الاجابة ع -6
 .والكليات التابعة الينا  ألجامعةتركيل لجان خاحة بجرد العجلبت العابدة الى رباسة  -7
 
 
 
 
 
 

 الإدارٌةشعبة الشؤون القانونٌة و 1.1.1
 

 ةالألكترونٌ الأرشفةوحدة  1.1.1.1
 

ة للكتاب الرسامية الألكترونيا الأرراءةو وإدامتهاا تنظيم اضابير الموظءين على الملبك الادابم
 .والمخاطبات

 

 وحدة الموارد البشرٌة 1.1.1.1
 

وتحريار الكتاب والمخاطباات ومتابعتهاا  الأقسامدارة المعاملبت الرسمية الخاحة بمنتسبي إ 
 . بهالخاحة 

ووياق التوقيتاات الزمنياة  الإدارياةعان الكتاب الرسامية بالتنسايق ماف بااقي الراعب  الإجابةومتابعة  
 .المحددة

 

 وحدة الملاك 1.1.1.1
 

 مسإولة عن الترييعات والعلبوات
 

 وحدة الصادرة والواردة 1.1.1.1
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 .امسإولة عن تسجيل الكتب الحادرة والواردة يي السجلبت الخاحة وحءظه
 

 الوحدة القانونٌة 1.1.1.1
 

 الأقسااممحاضر اللجان التحقيقية او اللجان التدقيقية او لجاان الانضاباط الخاحاة بطلباة  إعداد
الداخلية او الموظءين الذين يتم اتخاذ الاجرافات القانونية بحقهم  ومتابعاة الاماور القانونياة الخاحاة 

رات المناسابة او الداخلياة لاتخااذ القارا الأقساامواباداف المراورة القانونياة ييماا يتعلاق براإون  ؤلقسمب
 . ألقسماعطاف الحءة والؽطاف القانوني لبعف القرارات التي يتخذها  مدير 

 
 
 
 
 
 
 
 

  المكتبة المركزٌة 1.1

 وواجباتها مهام المكتبة المركزٌة
 
 لاساتذة وباحثي الجامعة عان التعريؾ بالانتا  الءكرلوقتناف محادر المعلومات بمختلؾ انواعها  ا

 والمإسساات الثقايياة الاخارى احاداراتهم واهادابها ومبادلتهاا ماف الجامعاات طريق اقتنااف نسا  مان
 والااادولي ياااي تباااادل الخبااارات وتقاااديم التعااااون ماااف المكتباااات الجامعياااة علاااى الحاااعيد المحلااايو

 الارااراؾ الءنااي علااى مكتبااات الكليااات ومكتبااات المعاهااد المرتبطااة بالجامعااةوالاسترااارات الءنيااة 
الجهااات   الااىوالمعلومااات  الاسترااارات الءنيااة يااي مجااال المكتبااات قااديمكااذلك تومكتبااات المراكااز 

والمراااركة يااي  اقامااة معااارف الكتااب العامااة والمتخححااةووالايااراد لمإسسااات الدولااة المختلءااة 
وكذلك تدريب المستءيدين وريف مساتوى كءاافة العااملين مان خالبل  المعارف داخل القطر وخارجه

تويير محاادر  دعم البحث العلمي من خلبلومعلومات  ونوا اخحابيوتاهيلهم ليكالتدريب المستمر 
رااراكات محليااة  المعلومااات العلميااة والبحثيااة لمختلااؾ راارابح مجتمااف الجامعااة / السااعي لتكااوين

تحول المكتبة الى بيبة رقمياة مان خالبل رقمناة محاادرها وواقليمية دولية يي مجال تبادل الخبرات 
ملببمااة ومناساابة لكايااة يبااات مجتمااف الجامعااة وتلبيااة احتياجاااتهم السااعي لتوييرخاادمات والمختلءااة 
تساويق خادمات  ووالاجارافات  التكنلوجيا المتطورة لتسهيل الخدمات تطبيق كذلك تسعى المختلءة /

 .والالكترونية  المعلومات التقليدية
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  المرتبطة بالمدٌر الإدارٌةالوحدات   1.1.1
 

 السريوالقلم  وحدة السكرتارٌة 1.1.1.1
 

ادارة مكتب السيد مدير الامين العام للمكتبة وتقديم البريد وتسجيله ضمن سجلبت خاحة  -1
 بالوحدة .

 الالكتروني ورإون المواطنين البريد ومتابعة  -2
تنظيم مقابلبتهم للسيد الامين العام وكل من لديه و الضيوؾ تنظيم المواعيد لاستقبال -3

 العام والترحيب بهمالأمين معاملبت تتطلب مقابلة السيد 
 تنظيم مواعيد الاجتمااعات الدورية مف مدراف الوحدات والرعب يي المركز. -4
 (إعداد التقرير اليومي بالحضور والانحراؾ ) البحمة الالكترونية -5
 تحرير وطباعة الكتب السرية الخاحة بمكتب السيد مدير الامين العام للمكتبة  -6
اعدتهم وتسهيل مهمتهم يي انجاز احتياجاتهم ومس استقبال جميف المراجعين  وتوجيههم -7

 تحديد مواعيد المقابلبتو
تسجيلها سجل خاب بوحدة السكرتارية والقلم تنظيم الكتب من رعبة الموارد البررية و -8

  السرل بعد التارير عليه من قبل السيد الامين العام للمكتبة المركزية
 تنظيم مواعيد الاجتماعات والزيارات الرسمية -9
 ال مكالمات الهاتؾ ورسابل البريد الإلكترونياستقب -10
 تحضير قاعات الاجتماعات والمإتمرات -11
ب نتابج مجريات وقرارات الاجتماق حضور الاجتماعات وإعداد  -12  تقارير تلخِّ
 طباعة وكتابة التقارير -13
 التواحل مف الأقسام المختلءة يي المكتبة -14

 وحدة الدراسات والتخطٌط 1.1.1.1
 

 رباساة من الواردة الرسمية الكتب عن والاجابة للمكتبة والموظءين التدريسيين بيانات قاعدة تحديث
 الوحدة . تخب رهرية و سنوية اححابية اضاية الى عمل الجامعة

 
 وحدة الرقابة والتدقٌق 1.1.1.1

 
 وميازان الماوظءين ورواتاب بالحساابات الخاحاة الادارياة والاوامار الحسابات وحدة سجلبت تدقيق

 ومراجعاة المخازن ساجلبت ماف ومطابقتهاا الثابتاة المخزنياة الموجاودات وتدقبق الرهرل المراجعة
 . المكتبة بموظءي والخاب العام الزوجية الاقيام بيان
 

 وحدة ضمان الجودة وتقوٌم الاداء 1.1.1.1

 
ارسال التقييم السنول وسنوياً  يي المكتبةملءات تقييم اداف كاية التدريسيين العاملين  انجاز -1

 قسم ضمان الجودة يي رباسة الجامعة بعد انتهاف العام الدراسيللتدريسيين الى 



 

38 

  ملءات تقييم اداف القيادات العلياأنجاز  -2
على الملبك الدابم ) التدريسيين وؼير السنول ملءات تقييم جودة اداف الموظءين انجاز  -3

ن ( والموظءين ) السواق , الحر  الامني , التدريسيين ( والموظءين ) المهنيين والحرييي
ومتابعتها من مسإولي الرعب والمحادقة عليها من قبل الأمين العام للمكتبة (  العمال

 وارسالها الى قسم ضمان الجودة يي رباسة الجامعة
  المكتبة ووحدات لرعب والسنوية الرهرية عمل الاححابيات -4
 المكتبة. لتدريسي العلمية الترقية باجرافات القيام -5
 

 الوحدة القانونٌة 1.1.1.1

 
 المركلة داخل المكتبة او اللجان المركلة باوامر جامعية  والتحقيقية التدقيقية اللجان يي العمل -1
 والكءالات  السلؾ واستمارات التعهدات على المحادقة -2
 الجامعة يي يخب الأمور القانونية  من الواردة الرسمية الكتب على الاجابة -3
ثابق الدراسية لمنتسبي المكتبة بالتسنيق مف رعبة الموارد ححة حدور الوومتابعة تدقيق  -4

الاجرافات اللبزمة بحق الموظءين ممن يثبت بحقهم عدم ححة  ذاالبررية واتخ
قسم الرإون القانونية يي رباسة الجامعة حدورالوثيقة العابدة لهم واحالة الاوليات الى 
 لأتخاذ الأجرافات القانونية بهذا الخحوب 

ومدى تثبيت حقوق  جرح (-متابعة قضايا الارهاب التي تحيب الموظءين )استرهاد -5
  المتضررين جراف ذلك

  رباسة الجامعة التزام الوحدة القانونية بتنءيذ التعليمات الحادرة من اضاية الى ذلك  -6

 
 
 
 

 وحدة الاعلام والعلاقات العامة 1.1.11.

 
التواحل مف وسابل  المكتبة الخارجية والداخلية من خلبل بؤنرطةالتعريؾ العمل على  -1

 كذلك الأعلبم المحلية المختلءة 
والأعلبن عنها على موقف المكتبة المناسبات الوطنية والقومية بلبحتءال التهيبة لتقوم الوحدة  -2

 ومنحات التواحل
 معارف الكتب لأقامة التنسيق مف دورالنرر قطريا وعربياتساهم الوحدة  -3
التعريؾ بنراطات الجامعة وانجازاتها والتهيبة المسبقة لها ونررها على الموقف الرسمي  -4

 للمكتبة ومنحات التواحل الاجتماعي
  المجتمف القضايا التي تهم  نررالأعلبنات التوعوية وكل ما يخدم -5
 الألكتروني ومتابعة  البريد  -6
 اضاية  المكتبة مف امين تحدث خدمة عبر الرد على استءسارات المستءيدين -7
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 لتعريؾ المجتمف البحثي والأكاديمي بكل مايحل حديثا الجارية الاحاطة خدمة تويير -8
  المعلومات محادر من للمكتبة

الضوف اجراف لقافات علمية وتحوير حلقات من برنامج مإلؾ وكتاب وهو برنامج يسلط  -9
  الكتاب  بمإلؾ اللقاف خلبل على كتاب مهم يي الساحة العلمية من

 وتؽطيتها اعلبميا  يي المناسبات المركزية الخاحة يي الجامعة  المراركة الءاعلة  -10
توثيق الاعمال و اجراف لقافات معهم من خلبل  المكتبة مرايقة الويود التى تزور -11

بكل ما له حلة بالعمل الاعلبمي داخل المستمرة لمتابعة اضاية الى اوالنراطات والأخبار 
  المكتبة

 
 وحدة مركز مصادر المعلومات  1.1.1.1

 

 الانكليزية  بللؽة التحدث مهارات تطوير ودورات ورش اقامة -1
 والمااوظءين للتدريساايين والعلمااي الثقااايي مختلءااة لريااف الااوعي  مجااالات يااي ورش اقامااة -2

  سواف حد على والطلبب
  الخار  يي والدراسة الثقايي التبادل ببرامج تعريءية ورش اقامة -3
 الكتب لتطوير مهارات المحادثة باللؽة الأنكليزية تويي العديد من -4
 الانكليزية للؽة الاستماق وتطوير مهارة الثقايي الوعي لريف هادية علمية عرضايلبم -5
 والمحاضراتلتعاون مف تركيلبت الجامعة  والندوات اقامةالمإتمرات -6

 

 الإدارٌةشعبة الشؤون  1.1.1

 
 وتحرير اللبزم واجراف عليه والاطلبق البريد وأستلبم للرعبة التابعة الوحدات على الارراؾ
 وتوجيه موظءي وحدة الأيراد ومتابعة عملهم  الموظءين رإون ومتابعة الرسمية المخاطبات

 

 وحدة الموارد البشرٌة 1.1.1.1
 

 ومن جهات اخرى الجامعة من ةللمكت الوارد استلبم وتسليم البريد الرسمي -1

 اركالها بكل الاجازات ومتابعة والمتعاقدين للموظءين اليومي والانحراؾ الحضور متابعة -2

الكتب الرسمية التي تتطلب الإجابة وإجراف  الأجابة علىإالمدير  توجيه حسب الكتب تحرير -3

 . اللبزم وبحسب المضمون وهامش السيد أمين المكتبة

  للدراسة والمتءرؼين  طويلة باجازات والمتمتعين المنسبين متابعة -4

إدارة المخاطبات الرسمية ييما يخب بريد المكتبة ورعبها ووحداتها العاملة اتجاه الجامعة  -5

 . والكليات والمراكز والأقسام

اليومي  إعداد التقريرو إعداد الموقؾ اليومي للئجازات الاعتيادية والزمنية لموظءين المكتبة   -6

 بعد استلبمه من وحدة السكرتارية والقلم السرل ( بالحضور والانحراؾ ) البحمة الالكترونية

 الى الجهات ذات العلبقة متابعة البريد الحادر ومتطلبات إجرافاته   -7

 رباسة الجامعةمتابعة التعاميم الحادرة من   -8
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يي  واحتءاظ بنس حادر متابعة مهام الأررءة الالكترونية وبركل يومي وحسب كل وارد و -9

 الأضابير الرخحية للموظءين

وبالتنسيق مف رعبة  با  الدخول إلى الحرم الجامعي ل هويات الموظءين واستححا -10

 الهويات وقسم المتابعة والتنسيق يي الجامعة

 .المكتبةكيل لجان الجرد الخاحة بؤعمال وتر المكتبة ركيل اللجان المتعلقة بؤعمال ت -11

ييما يتعلق بالاجازات الطويلة  المكتبة منتسبي لإحدار الاوامر الادارية الخاحة  -12

 . والقحيرة واوامر الانءكاك والمباررة

مسك ومتابعة سجلبت الحضور والانحراؾ وريف التقارير الدورية حول الاجازات  -13

 . المكتبة الى الأمين العامالاعتيادية والزمنية الخاحة بمنتسبي 

 الأمين العام للمكتبة عة هوامش تنءيذ ومتاب -14

 المكتبة لكاية منتسبي  وبالتنسيق مف مسإول وحدة الأضابير  تنظيم الاضابير الرخحية -15

 وبمتابعة وحدة التدقيق  وتحديثها بحورة مستمرة

تمثيل الرعبة يي المإتمرات والندوات العلمية والادارية والءنية ضمن نطاق اختحاب  -16

  الرعبة

دارية الخاحة بالمنتسبين من التدرسيين والءنيين احدارالاوامر الا -17

  (الاداريين)النقل/التنسيب/العلبوات/الاجازات /والاجازات المرضية والاعتيادية/وتؽير العناوين

 تهيبة وتحديث سجلبت الخدمة -18

 .الجامعة رباسة تهيبة المعلومات الخاحة بالتسكين وبالتنسيق مف -19

 وبالتنسيق مف وحدة القانونية حدورهامتابعة الوثابق الدراسية وححة  -20

الأمين ارسالها الى و  اعداد استمارات العلبوات السنوية وتثبيت المعلومات المطلوبة عليها -21

 رالادارل بمنح العلبوةواموبعدها احدارالا العام للمكتبة للمحادقة

ر جامعي وريعها الى قسم الرإون الأدارية يي الجامعة لأحدار أمحدار اوامر الاستقالة ا -22

 بالأستقالة

احدار الاوامر الجامعية بالاحالة على التقاعد بنافأً على طلب و  التقاعدية المعاملبت انجاز -23

 .الموظؾ من ؼير بالؽي السن القانوني أو الاسباب الححية

تدقيق طلبات اضاية الخدمات وعرضها على اللجنة المركلة لهذا الؽرف واستححال  -24

ها ومن ثـم احدار الامر الادارل اللبزم لذلك وارسالها الى الموايقة الرسمية على محضر

 الجامعة

الى هيؤة التقاعد الوطنية من خلبل مخول بذلك  المكتبةارسال معاملة تقاعد منتسبي  -25

 . لؽرف منحه الحقوق التقاعدية

الى هيؤة التقاعد  المكتبةمتابعة تسديد مبالػ التوقيءات التقاعدية المستقطعة من منتسبي  -26

 .المكتبةيي  وحدة الحساباتوطنية بالتنسيق مف قسم ال
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 وحدة الحسابات 1.8.2.2

 مءحل  بركل الموازنة السنوية اعداد -1

  والمحرويات والامانات للسلؾ السجلبت وتنظيم اعداد -2
  بالموظؾ الخاحة الرواتب قوابم وتنظيم اعداد -3
  الرراف بمعاملبت الحرؾ سندات واعداد والترييعات حساب العلبوات -4
 وتثبيتها الواردة للحسابات والتمويلبت المحريية بالارعارات خاحة سندات تنظيم اعداد -5

 رسمي  بركل حسابات يي

 تدقيق استحقاق الموظؾ المحال على التقاعد لرواتب الاجازات المتراكمة  -6

تحرير الحكوك  المكتبة ومتابعة تسديد مبالػ التوقيءات التقاعدية المستقطعة من منتسبي  -7
  ملبت المنجزة والمدققةللمعا

  متابعة التمويل من رباسة الجامعة والسيولة النقدية مف المحرؾ -8
بموجب وحولات قبف واردات المكتبة جراف بعف الخدمات التي تقدمها  مبالػ قبف -9

وايداعها يي حندوق التعليم العالي يي تسليم المبالػ المقبوضة  و معتمدة لهذا الؽرف
 رباسة الجامعة

 ليومية العامة ترحل اليه قيود الؽلق والتسويات القيدية وتسويات السلؾمسك سجل ا -10
 .قبل كل عملية حرؾ المالي توير التخحيب والتاكيد على  تؤييد -11
 توزيف عمل الرعبة بين المنتسبين والمتابعة المستمرة والمباررة -12
 . الاجابة على تقارير الجامعة وتقارير ديوان الرقابة المالية -13
 . الكرويات التحليلة وقوابم الرواتب وموازين المراجعةتوقيف كاية  -14
 .اعداد الحسابات الختامية وسجل التوحيد -15
 مهاراتهمالى دورات تدريبية وتاهيلية لتطوير  منتسبي الوحدةترريح  -16

 أعداد ميزان المراجعة الرهرل وريعه الى القسم المالي يي رباسة الجامعة -17
 
 وحدة المخزن والتجهٌزات 11.1.1.
 

للمكتبة وتسلم  التابعة المرتريات لجنة قبل من المحلية الاسواق المرتراة منأستلبم المواد  -1
  الى لجنة المطابقة والءحب للتاكد من مطابقتها للمواحءات وسلبمتها من التلؾ والأضرار

 ادخالها مخزنيا وبركل احولي بعد اكتمال الموايقات الرسمية لعملية الادخال  -2
 خرا  والادخال المخزنتنظيم مستندات الا -3
 والحرابق التلؾ من وسلبمتها المواد جودة على للحءاظ المخححة الاماكن يي المواد حءظ -4

  والرطوبة
 المخزنية . ومطابقتها السجلبت المكتبة لاثاث سنول جرد عمل -5
تقديم طلبات الرراف وحسب الحاجة الءعلية للمكتبة او بنافا على الطلبات المقدمة من قبل  -6

 موظءي المكتبة بعد التاكد عدم تويرها يي المخزن 
احالة االطلبات للسيد امين عام المكتبة وبعد تاييد تويير التخحيب المالي من قبل وحدة  -7

 الحسابات 
 احولية تنظيم وترتيب السجلبت المخزنية بركل -8
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 وحدة المتابعة 11.1.1.
 

 الدخول باجاتمتابعة احدارو المكتبة الى والمستءيدين الزابرين دخول وتنظيم الدابرة امن متابعة
 المدني . الدياق تركيلبت ومتابعة والتخاويل للموظءين للعجلبت

 
 وحدة الخدمات 1.1.1.1

 
ومءاتحة الجهات ذات العلبقة لجميف  تختب بالأمور الخدمية ومتابعة تنظيؾ الدابرة وما حولها

 . الأمور المتعلقة بالبني التحتية من حيانة محطة الضؽط العالي واجهزة التبريد والأنارة
 
 شعبة خدمات المستفٌدٌن 1.1.1
 

لتي تحقق الاستخدام الامثل لمحادر او بتقديم خدمات المعلومات للمستءيدين الرعبة هذه تعني
حعوباات  من الوحدات يواجه ما كل ومن مهام مسإول الرعبة يحل منها اجاتهم  دعالمعلومات و

 الاركال المتعددة الخدمة بمجالات تعني والتي الوحدات التابعة لها مختلؾ ومعوقات وترمل
 اللآتية. الوحدات هذه من وتتالؾ والتنوق

 
 عارةوحدة الإ 11.1.1.

كماال يهرساتها وتحانيءها وتهيبتهاا للبعاارة الداخلياة أتثبيت بطاقاات الاساتحقاق للكتاب بعاد  -1
 والخارجية 

من وحدة الءهرسة وترتيبها حسب ارقام التحتيؾ ووضعها على ريوؾ  استلبم الكتب -2
 المكتبة

  للطلبة والباحثين من منتسبي الجامعة خاحة باعارة الكتب  هويات احدار -3
 والتدريسيينتسهيل إعارة كاية المواد المكتبية للطلبب والباحثين  -4
 مكتبات تركيلبت الجامعةتعميم تعليمات الإعارة والؽرامات على جميف  -5

 عملية استعارة الكتب تجديد  -6
 التجليد قسم الى وارسالها الممزقة بالكتب قوابم عمل -7

  المستءيد عند المتاخرة بالكتب خاحة ارعارات ارسال -8

 والدكتوراه . العليا والدراسات الاولية المراحل بجميف للطالب ذمة برافة عمل -9
 المراركة باللجان الخاحة بعمل المكتبة -10

 أرجاق الكتب المعارة من الطلبة والاساتذة واعادة ترتيبها على الريوؾ -11

  المراركة يي لجان المكتبة ولجان جرد مخزن الكتب -12
 وحدة الرسائل والاطارٌح  11.1.1.
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تضم هذه الوحدة أطروحات )الدكتوراه( والرسابل الجامعية )الماجستير( باللؽتين العربية 
كاية الجامعات العراقية باعتبارها مركز لأيداق الرسابل من  الى المكتبة والانكليزية التي ترد 

 ومهامها  والأطاريح الجامعية العراقية 
 والتحنيؾ وترتيبها على الريوؾ ويق ارقام التحنيؾ  الءهرسة وحدة من الاطاريح استلبم -1
 .تقديم خدمة الاستنساخ الورقي والالكتروني للمستءيدين -2

اليها من خلبل البحث عن طقريق رإو   تقديم خدمة البحث الالي للوحول السريف
 الموضوعات

 ادخال الرسابل الألكترونية على الحاسوب ليسهل عملية استرجاعها  -3
 والأطاريح الممزقة الى وحدة التجليد لؽرف حيانتهاارسال الرسابل  -4
 
 وحدة مطبوعات الامم المتحدة 11.1.1.
 

 والقيام باجرافات  استلبم المطبوعات من وحدة الأهداف والتبادل والقيام بتسجيلها يي سجلبت خاحة
وترتيبها وتنظيمها على   وبالتعاون مف وحدة الءهرسة والتحنيؾالمطبوعات  وتحنيؾ يهرسة

  الريوؾ ليسهل استرجاعها من قبل المستءيد .
 
 وحدة الدورٌات 11.1.1.
 

 المجلبت التي ترد للمكتبة سواف عن طريق الأهداف او الرراف للمكتبة  استلبم -1
  خاب سجل يي وتسجيلهايرز وتحنيؾ المجلبت حسب التخحب  -2
  (Invisibal card) انراف بطاقة الءهر  المربي -3

 الألي  النظام على بالمجلة الخاحة البطاقات ترتيب المجلبت على الريوؾ والقيام بادخال -4
koha البحث والأسترجاق من قبل المستءيد  لسهولة 

تزويد المستءيدين بالمجلبت ومن ثم الداخلية للمجلبت لرواد المكتبة   تقديم خدمة الاعارة -5
 اعادتها الى الرؾ بعد الانتهاف منها

 وارسال الممزق منها الى وحدة التجليد لؽرف حيانتهاترتيب المجلبت  -6
 
 وحدة الطباعة والاستنساخ 11.1.1.
 
والكتب المرجعية وجميف  محادر المعلومات التي لايسمح  والأطاريح والمجلبت الكتب ستساخا

 .باخرجها من المكتبة حءاظا عليها من التلؾ والضياق وحسب سياسة وتعليمات المكتبة

 
 وحدة المراجع 11.1.1.

والأجابة على استءساراتهم مف القراف والباحثين  ةمبارر واتحالترتبط هذه الوحدة أرتباطا وثيقا 
وتحقيق رباتهم يي  القرافتنءيذ طلبات وواسبلتهم بعد تحليلها وأررادهم الى المحدر المطلوب 
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يي زمن قياسي وتحتول هذه الوحدة على أمهات  القرافة والبحث وإعطابهم المعلومات المباررة
 -المهام التي تقوم بها هذه الوحدة منها :اما  الكتب والكتب المرجعة 

 توجيه وإرراد القارئ -1

 وتنظيم المواد المكتبية لقسم المراجف. بةتهي -2

 العمل بركل مبارر مف القراف والباحثين وتحليل أسبلتهم ومساعدتهم على البحث. -3

ة ادخال بطاقات الءهرسة الخاحة بمحادر المعلومات الموجودة يي الوحدة يي القيام بعملي -4

البيانات  قاعدة ضمن النظام الآلي ليسهل عملية البحث والأسترجاق من قبل الباحثين 

 . winisis المحممة على نظام 

 
 وحدة المعلومات 11..11.
 

الببلوؼراييات وانراف دليل لملخحات و  كرايات للمجلبت واعداد المركزية  للمكتبة دليل اعداد

 الرسابل والأطاريح الجامعية التي ترد للمكتبة

 
 وحدة المجموعات الخاصة 11.1.1.
 

المكتبة من محادر المعلومات المختلءة والتي لها قيمة تاريخية وعلمية  مقتنيات وتمثل هذه الوحدة
لايمكن اعارتها او اخراجها خار  المكتبة وبامكان الباحثين الأطلبق عليها والأستءادة منها داخل 

 اروقة المكتبة كما لايمكن استنسخها حءاطا على تلؾ ورقها نتيجة تقادمها 
تنظيمها وترتيبها وحءظها كنز التراثي من التلؾ والءقدان والقيام بالعناية بها والأهتمام بهذا ال

يي الءعاليات والأنرطة والمناسبات للؤطلبق عليها  وعرضها وحيانتها والارراؾ عليها وإبرازها
 بما لا يإثر على سلبمتها  من قبل الجمهور وزوار المكتبة

 
 وحدة الوسابل السمعية والبحرية 1.8.3.9

 
الطلبة والباحثين من خلبل ما تحويه من اوعية السمعية والبحرية بؤنرطة عديدة لخدمة  وحدةقوم ت

السلبيدات ( اضاية الى  –المايكروييش -مختلءة من أيلبم ييديوية ومحؽرات يلمية ) المايكروييلم
 التي تستخدم لبث وإنتا  هذه الأوعية.الأجهزة التي تقوم بقرافة هذه المحادر و

 ومن مهامها 
 رف الأيلبم الءيديوية العلمية للطلبة والباحثينع -1

ميكروييش ( التي ترتمل على الدوريات العلمية  –) ميكروييلم   باقتناف المحؽرات الءيلمية -2

التي تحل للمكتبة عن طريق الأهداف والأطلبق عليها الأجنبية والمجلبت والجرابد المحلية 

 .وتنظيمها وترتيبها وأعداد سجل خاب بها
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م بتحوير المحؽرات الءلمية على ورق للطلبة والباحثين بعد أطلبعهم عليها على القيا -3

 . اجهزة القرافة  وحسب تعليمات وسياسة المكتبة

 ( .CD) نس  وتحويل ررابط الءيديو إلى اسطوانات -4

 الفنٌة الاجراءات شعبة 1.1.1
 
 وحدة التزوٌد 11.1.1.
 

المكتبة عن طريق تحديد واختيار محادر هي الوحدة المسإولة عن تنمية وبناف مجموعة 

الأهداف  -ا على سد الءجوة بين مختلؾ المواضيف العلمية عن طريق )الررافالمعلومات بناف

والتبادل( وتتم عملية الرراف عن طريق لجنة مركلة للرراف بعد استلبم طلبات عناوين الكتب 

 الواردة من الكليت واساتذة الجامعة

 ومن مهام الوحدة 
 لبم الكتب الواردة الى المكتبة عن طريق الرراف وتدقيقها ومطابقتها مف قوابم الررافاست -1

واعطافها  وتوثيق البيانات الببليوؼرايية لمحادرالمعلومات التي ترد الى المكتبة  تسجيل -2

  ويتم ختم كل محدر بختم المكتبة تسلسل )قيد( يي سجلبت ورقية 

الأستلبم وثيق العنوان والمإلؾ والنارر وتؤري  إعطاف كلّ كتاب رقماً تسلسلياً مف ت -3

 وتسجيله يي سجلبت خاحة 

انراف بطاقة اولية تتظمن المعلومات الببلوؼرايية للكتاب وترتيبها يي الءهر  البطاقي  -4

 الخاب بالوحدة 

 القيام بختمها بختم وحدة التزويد اوالأستلبم وتسجيل الرقم التسلسلي وتاري  الأستلبم -5

ابل والأطاريح الجامعية من طلبة الدراسات العلية وتدقيقها على الحاسوب استلبم الرس -6

 وتسليم الطالب وحل استلبم

يتم تسليم المحدر الى وحدة الءهرسة والتحنيؾ ليتم يهرسة وتحنيؾ للقيام باجرافات  -7

 يهرسة وتحنيؾ المحدر

 
 وحدة الفهرسة والتصنٌف 11.1.1.
 

 وحدة الإسلبم استلبم محادر المعلومات المختلءة من -1

 القيام بعملية الءهرسة الوحءية لكل محدر -2

  أطاريح( -محادر المعلومات المختلءة )كتب يهرسة وتحنيؾ القيام بعملية  -3

يهرسة المحدر يهرسة موضوعية وأعطافها رقم تحنيؾ وحسب نظام التحنيؾ المتبف  -4

 محدر وأعطاف رقم تحنيؾ لكل كتحنيؾ ديول العررل او تحنيؾ مكتبة الكونكر  



 

46 

 تدوين البيانات الببلوؼرايية لكل محدر على بطاقة الءهرسة والتحنيؾ -5

 وضف ليبل او لاحق على كعب الكتاب ويدون عليه رقم تحنيؾ الكتاب -6

  را  الموضوق ( –العنوان  –ترتيب البطاقات هجابيا يي الءهر  البطاقي )المولؾ  -7

 الرؾ يهر  يي وادخالها هجابيا البطاقات ترتيب -8

 لمحدر الى وحدة الأعارة واتاحته للطلبة والباحثينم ايتسل -9

 

 وحدة التبادل والاهداء 1.1.1.1
 

تعتبر وحدة الأهداف من الوحدات المهمة والتي تساهم بركل كبير يي تنمية مقتنيات المكتبة من 
تححل على محادرها من الكتب والمجلبت والدوريات من محادر  التيو المحادر المتنوعة
وكذلك عن   محددة قد تكون حكومية او مكتبات أهلية او مإلءين او ناررين ...... ال مختلءة وؼير 

 مف جامعات ومإسسات حكوميةالتبادل طريق 
 تقوم هذه الوحدة

 تدقيق الكتب المهداة وتقرير مدى ملببمتها لسياسة المكتبة وتوجهاتها العلمية والبحثية -1

المهداة ة لها وتزويد المكتبة بالكتب تنظيم المجموعات المهداة واعداد سجلبت مناسب -2

 وتسليمها الى وحدة الستلبم 

 الءابف عن الحاجة الى مكتبات الكليات او جهات اخرىالكتب المكررة و اهداف -3

 
 وحدة صٌانة المجموعات المكتبٌة  11.1.1.
 

الكتب منها )حيانة المجموعات المكتبية وتجليد الممزق  مهمة هذه الوحدة القيام بعملية 

اضاية الى وترميم المواد التي تحتا  إلى حيانة,  (والاطاريح والدوريات والمجاميف الخاحة

 . التعاون مف تركيلبت الجامعة يي حيانة وتجليد السجلبت والكتب يي حال طلبها

 

 ةشعبة النظم الآلٌ 1.1.1
   
 وحدة الاسترجاع الالً 11.1.1.
 

 المكتبة يهار  يي بالبحث واساتذة واولية  عليا دراسات طلبب من المستءيدين مساعدة -1

  الحاسبة يي مركلة وجود حالة يي المستءيد تواجه الالية وحل المراكل التي

 للمستءيدين  الكترونية كتب تويير -2

 المحلية  المكتبة بيانات قاعدة على البيانات وتنظيم وتدقيق وتحديث ادخال -3

  koha الآلي للمكتبة  نظام على والمإسسات والدوابر المكتبات موظءي تدريب -4

  المحلية المكتبة قاعدة على البيانات وتنظيم وتدقيق وتحديث ادخال -5
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 , العليا الدراسات لطلبب الاطاريح بعناوين استرهاد -6

البحث السريف ويق نظام  يي والباحثين والتدريسيين لبة لطكما تقوم الوحدة بمساعدة ا -7

 اليها والاستؽناف عن بطاقات الءهار  القديمة.عن المحادر التي يحتاجون المكتبة الآلي 

 ادخال الكتب والمحادر الورقية التي ترد للمكتبة يي برنامج المكتبة الرقمية -8

 ادخال الاطاريح الرقمية والمجلبت يي برنامج المكتبة الرقمية -9

تسهل للباحثين سهولة البحث عن كاية المحادر الرقمية على الحاسوب ويق برنامج  -10

 لرقميةالمكتبة ا
 تزويد الباحثين برقم تحنيؾ الكتاب ليسهل الححول عليه من اقسام المكتبة  الأخرى -11

 ةالألكترونٌوحدة المكتبة  11.1.1.
 

من الوحدات المستحدثة والتي لها دور يعال يي تنمية مقتنيات المكتبة من كتب ورسابل واطاريح 
المتويرة على ربكة الأنترنيت ويتم خزنها جامعية بركلها الألكتروني عن طريق قواعد البيانات 

 وتنضيمها وترتيبها بركل يسهل عملية البحث والأسترجاق من قبل الطلبة والباحثين
  

 
 وحدة المكتبة الافتراضٌة 11.1.1.
 

تءعيل ارتراك الأساتذه والطلبة والبحثيين يي المكتبة  الأيتراضية العلمية العراقية واقامة القيام ب
والدورات الخاحة بالمكتبة الأيتراضية للكليات والتعريؾ باهميتها ودورها يي البحوث الورش 
 العلمية .

 
  

 وحدة الانترنت 11.1.1.
 

الطلبة والباحثين للبحث بمواقف الأنترنيت وقواعد المعلومات المختلءة عن محادر  مساعدة
المعلومات على الربكة العنكبوتية اضاية الى اررادهم عن كيءية الأستءادة من بوابات البحث 

  العلمي وقواعد المعلومات المجانية .
  

 
 
 شعبة التعلٌم المستمر 1.1.1
 

 السنة خلبل تقام التي والدورات التدريبية والبرامج التوؼوية والتثقيءية  للبنرطة سنوية خطة اعداد
 المركزية بالمكتبة الخاب الالكتروني الموقف ضمن والخارجية الداخلية الانرطة عن والاعلبن

للتعريؾ برعب واقسام المكتبة وماهي  بؽداد جامعة وكليات من مراكز/واستضاية الزابرين 
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لطلبة الكليات  وكيءية الاستءادة منه اضاية الى التهيبة لبرامج التدريب الحيءي الخدمات التي تقدمها
 والمعاهد

 تقديم خدمات تدريبية لررابح المجتمف المختلءة -1

تطوير وتدريب الكوادر البررية والمهنية والإدارية والأكاديمية يي مإسسات الدولة  -2

 المتعددة

وأساليبه من خلبل برامج متخححة تلبي العمل على تحديث وتطوير مواد التدريب  -3

 إحتياجات المجتمف

يي المجالات العلمية المختلءة التي من خلبلها يتم تلبية احتياجات   تنظيم الدورات التدريبية -4

منتسبي الجامعة ومإسسات الدولة المختلءة يي بداية كل عام دراسي جديد لمواكبة 

 .التطورات العلمية

وورش العمل العلمية يي الموضوعات ذات الحلة   قاريةعقد الندوات والحلقات الن -5

 مإسسات المعلومات والمكتباتبمجالات عمل 

العمل على ترريح التدريسين والموظءين للمراركة يي الدورات التدريبية التي تتلببم مف  -6

 .إختحاحاتهم

مية الأخرى التعاون الءعال والبناف مف بقية مإسسات ودوابر الدولة المختلءة والهيبات الحكو -7

 . لخدمة متطلبات ررابح المجتمف المختلءة

 تويير المستلزمات المطلوبة يي إقامة الدورات والندوات العمل على -8

 
 شعبة المكتبة المركزٌة فً الوزٌرٌة 1.1.1
 

 للتخححات الأنسانية  المعظم باب كليات مجمف  وتخدم الطلبب كاية خدماتهاالى الرعبة تقدنم
 -اعمالها : واهم
 تدريسيين من الباحثين باستقبال دور تإدل التي الاستعلبمات وحدات واهمها  على الرعبة تحتول
 ووحدة والاستلبم التزويد وحدة على يحتاجونها وتحتول التي الوحدات الى واررادهم وطلبة
 ةباعار تقوم والأعارة التي  المستءيدين خدمات ووحدة الالي الاسترجاق ووحدة والتحنيؾ الءهرسة
 بهذه العاملون يقوم حيث والخرابط الحكومية المطبوعات والمراجف والدوريات والاطاريح الكتب
 ايجاد يي مساعدتهم وكذلك يحتاجونها التي الى المعلومات الوحول يي الباحثين بمساعدة الوحدة
 منها . اليستءيدو اختحاحاتهم من القريبة البدابل
 

 الإدارٌةالوحدة  1.1.1.1
 

البريد وكاية التعليمات والتوجيهات من قبل رعبة الموارد البررية يي الأمانة العامة للمكتبة استلبم 
 المركزية يي الجامعة واستنادا الى توجيهات الجامعة
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وتهتم برإون الموظءين ومتابعة حضورهم وانحاريهم وريف التقارير الخاحة بالأجازات 
بة المركزية يي الجادرية ومتابعة ترييعاتهم والحضور والأنحراؾ الى الأمانة العامة للمكت

 وعلبواتهم مف رعبة الرإون الأدارية يي الأمانة العامة للمكتبة المركزية من خلبل مسإول الرعبة
 ارسال المخاطبات الأدارة الخاحة بالطلبات الى المكتبة يي الجادرية

 

  وحدة الاستعلامات والمتابعة 1.1.1.1
 

 الدخول باجاتمتابعة احدارو المكتبة الى والمستءيدين الزابرين دخول وتنظيم الدابرة امن  متابعة
 المدني الدياق تركيلبت ومتابعة والتخاويل للموظءين للعجلبت

 
 

 لٌةوحدة النظم الآ 1.1.1.1
 

مساعدة المستءيدين من طلبب دراسات عليا واولية واساتذة يي البحث يي يهار  المكتبة  -1

 المستخدم يي المكتبة .على النظام الالي 

متابعة عمل الحاسبات يي المكتبة  وحيانتها وحل المراكل التقنية التي يواجهها الموظءين  -2

 خلبل اداف اعمالهم او توقؾ الانترنت.

 تويير كتب الكترونية للمستءيدين. -3

 ادخال بيانات بطاقات الءهر  يي قاعدة بيانات المكتبة وتحديثها وتدقيقها. -4

ن وتطوير مهاراتهم الءنية والتقنية على استخدام النظم الالية المستخدمة يي تدريب الموظءي -5

 المكتبة .

 وحدة خدمات المستفٌدٌن 1.1.1.1
 

تعنى هذه الوحدة بتقديم خدمة للمستءيدين بمختلؾ التخححات والتوجهات البحثية التي تعنى بها 
المعلومات الورقية او الالكترونية مجموعة رعبة المكتبة يي باب المعظم وبمختلؾ اركال اوعية 

يضلبَ عن التنسيق مف رإساف الوحدات مباررة لتحديد الحعوبات والمعوقات التي يواجهونها ومن 
 ثم ايجاد الحلول المناسبة لتذليلها خدمة للمستءيدين والحالح العام.

 
 وحدة الاجراءات الفنٌة 1.1.1.1

 
يقف على عاتق هذه الوحدة مسإولية اعداد المطبوعات ) كتب , اطااريح, رساابل ,...الا ( المختلءاة 
من خلبل يهرستها وتحنيءها ووضف رقم طلب علاى المطباوق  يضالب عان اعاداد بطاقاات الءهار  

كمااال أبعاد اساتلبمها مان وحادة الاسااتلبم ياي المكتباة , كاذلك تثبيات بطاقااات الاساتحقاق للكتاب بعاد 
 رستها وتحنيءها وتهيبتها للبعارة الداخلية والخارجيةيه
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 وحدة المخزن والتجهٌزات 1.1.1.1
 

من مهامها استلبم المواد من وحدة المخزن الربيسة يي الأمانة العامة للمكتبة المركزية ويق 
استمارة تجهيز خاحة معدة لهذا الؽرف بعد تسليم احتياجاتهم من كاية المستلزمات ومتطلبات 

عمل ويق مستندات اخرا  مخزني ويتم تدخالها احوليا يي المخزن الخاب بحءظها والتاكد من ال
جودتها وسلبمتها ومن ثم تجهيزها الى الوحدات  وحسب الحاجة الءعلية للوحدة وويق استمارات 

 طلب واخراجها مخزنيا
 
 

 وحدة الخدمات 1.1.1.1
 

حيث البنى التحتية واعمال التنظيؾ ومتابعة  وتختب بجميف الأمور المتعلقة بخدمات المكتبة من
 كاية الأمور المتعلقة ببناية المكتبة

 
 
 

  ٌةالألكترونمركز الحاسبة  1.1
 

 مركز وواجباتهمهام ال
 

الدراساات والتادريب  إعدادة هو الجهة القطاعية الرسمية المتخححة يي الألكترونيمركز الحاسبة 
والارراؾ والتحميم والتنءيذ لمراريف تكنولوجيا المعلومات والاتحالات يي جامعاة بؽاداد ووزارة 

اهاااداؾ ربيساااة تتضااامن الابتكااااروالتميز ياااي الحلاااول   للمركاااز التعلااايم العاااالي والبحاااث العلماااي,
المراااريف, وتااوطين الخباارات العاليااة يااي انجاااز إسساااتية لقطاااق التعلاايم, والكءايااة المعلوماتيااة الم

الرااراكات مااف المإسسااات ة عاان طريااق الألكترونياالااول الحوكمااة العلميااة والعمليااة المتقدمااة يااي ح
 .العالمية الرابدة

 
 
 

 المرتبطة بالمدٌر  الإدارٌةالوحدات  1.1.1
  

 وحدة السكرتارٌة والقلم السري 1.1.1.1

 

 (1.1.1.1كما مشار الٌه فً الفقرة )
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 وحدة الدراسات والتخطٌط 1.1.1.1
 

هيكلياة المركاز ومتابعاة ساير  إعدادتقوم هذه الوحدة بتجهيز الاححابيات وقواعد البيانات و
 العمل وتؽذية وتحديث الانظمة الخاحة بالدراسات والتخطيط

 

 داءضمان الجودة وتقوٌم الأوحدة  1.1.1.1
 

 تقويمتطبيق انظمة ادارة الجودة وتخطيط الاداف المستقبلي من خلبل نتابج بتقوم هذه الوحدة 
 .الاداف للمنتسبين

 

  وحدة الاعلام والعلاقات العامة 1.1.1.1
 

 . والتنسيق مف وحدة تكنولوجيا المعلوماتوتوثيقها نراطات المركز متابعة 
 

 وحدة التنسٌق التقنً 1.1.1.1
 

التقنااي المتقاادم وكيءيااة ماان الاادعم سااات المحليااة والعالميااة للئيااادة مهامهااا التنساايق مااف المإس
الاولويااة تكااون التنساايق يااي مجااال المتابعااة للبنظمااة المإسساااتية و يضاالبً عاان الإيااادة منااه محلياااً 

 . ألجامعةلمءاحل 
 

 وحدة الابتكار والرٌادة والتطوٌر 1.1.1.1
 

والقطااعين  ألجامعاةتقوم هذه الوحدة بتويير حاضنات تكنولوجيا وتطاوير راراكة قوياة باين 
وبالبحاااث . الحكاااومي والخااااب والمنظماااات المعنياااة بقطااااق تكنولوجياااا الاتحاااالات والمعلوماااات 

متابعاة احادث المساتجدات ياي مجاال تكنولوجياا المعلوماات  عان طرياق ألجامعةاحتياجات  ودراسة
 بالتنسيق مف وحدة  دعم التنسيق التقني ألجامعةيناسب تطوير المركز وتركيلبت  والاتحالات بما

 

 وحدة الدفاع المدنً 1.1.1.1
 
لتجنب حدوث الحرابق والتماا  الكهرباابي  كاية توزيف الاررادات والتعليمات على المنتسبين -1

 ها .تجنبومنها والكوارث بهدؾ الحد 
 وحسب الاماكن المخححة لها .توزيف المطايا يي البناية بركل منظم  -2

 تويير المستلزمات الطبية والادوية اللبزمة لاسعاؾ المحابين . -3
 

 وحدة تكنولوجٌا المعلومات 1.1.1.1
 

 . وتوجيهها وتطبيقها ألجامعةتي اعدتها ة الالألكترونيادارة الحوكمة  -1
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 . وملحقاتهاحيانة الانظمة والربكات واجهزة الحاسوب الارراؾ على ادارة وترؽيل و -2

ريف مساتوى اداف  علىت الكترونيا والتي تساعد برامجيات المخححة واررءة البياناال إعداد -3
 .التركيل

 .( E-Mail) الألكترونيم وارسال البريد لّ على تس الارراؾ -4

 .الألكترونيكل ما يتعلق بمهام الموقف  -5
 
 الامن السٌبرانً وحدة  1.1.1.1
 

الاماان الساايبراني والطاارق المتبعااة لحمايااة البيانااات  التاادريب علااى كيءيااة تطبيااق معااايير -1
والربكات من الهجمات الداخلياة والخارجياة عان طرياق أقاماة الاورش والادورات لمنتسابين 

 تركيلبت الجامعة .
أعداد يريق متخحب للؤستجابة للحوادث الأمنية السيبرانية لؽرف تقليل الخسابر الناجمة  -2

 المساهمة يي أنراف البرامج والتطبيقات الامنية . منها وحلها بؤقحر وقت ممكن عنطريق
 أعداد السياسات الأمنية للمركز او الجامعة ويقا للمعايير الامنية المعتمدة دوليا . -3
التعاون مف الجهات ذات العلبقة لؽرف تحديد التحديات الخاحة بتويير الأمن السيبراني  -4

بما يدعم تطبيق مرروق الحوكمة يي المإسسات العراقية وايجاد الحلول المناسبة لها 
 الالكترونية .

 
 
 
 
 
 
 
  الإدارٌةشعبة الشؤون  1.1.1
 
 وحدة الموارد البشرٌة  11.1.1.
 

وارراءة اضاابير التدريسايين والماوظءين ومتابعاة الكتاب الرسامية  الألكتروناياررءة البريد 
 .للمنتسبين الإداريةوكل المتعلقات 

 
 وحدة المخازن  11.1.1.
 

كل ما يختب بالامور المخزنية والسجلبت بانواعها ذات العلبقاة بالمخاازن والجارد متابعة 
 السنول.
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 وحدة متابعة الحراسات  11.1.1.
 

 .تنسيق عمل الاستعلبمات ومهام الحراسات
 

 إلاجازاتة والألكترونٌوحدة البصمة  11.1.1.
 

المساإولين يومياا ببياان بمتابعة يومية لموقؾ الموظؾ والتدريساي وابالبغ هذه الوحدة تقوم 
 . موقؾ موظءيهم

 
 وحدة الخدمات   11.1.1.
 

وحاايانة واسااناد اجهاازة التبريااد ( البنااى التحتيااة لبنايااة المركااز)تخااتب بااالامور الءنيااة والخدميااة 
 .والتكييؾ والانارة والكاميرات العابدة لبناية المركز

 
  شعبة التدرٌب الفنً 1.1.1

 
 وحدة التدرٌب  11.1.1.
 
 الادورات إقاماة و العلمياة نراطةالأ ومتابعاة وتنسايقها التدريبياة الادورات إعدادب الوحدة هذه تقوم -1

 الجامعااات و الااوزارات وكااذلك,  للجامعااة العاباادة كايااةللترااكيلبت  المتخحااب و العااام بنوعيهااا
 الءنياين الموظءين و للتدريسيين التكنولوجيا الحاسوب و مهارات تطوير على يساعد مما الاخرى

 . كايةالإداريين  و
 مساإولي بالتنسيق مف و العام مدار على الدورات التدريبية قامةلإ المركز قاعات جاهزية متابعة -2

 . المركز يي الربكات و الحيانة رعبة و القاعات
 
 
 
 
 

 والقاعات التفاعلٌة  الألكترونًوحدة التعلٌم  1.1.1.1
 
 للبياادة بها المتعلقة كاية والبروتوكولات بعد عن بالتعلم المتعلقة التكنولوجيا نقل عن مسإولة -1

 .كاية الدولة ووزارات ألجامعة تركيلبت يي منها
 مان للكلياات ةالألكترونيا الامتحاناات و الألكتروناي التعلايم لاداف كاملة بيبة تويير على العمل -2

 . الكلية يي الارتباط عضو مف المتابعة و التنسيق خلبل
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   والبرمجٌاتشعبة الانظمة  1.1.1
 
 وحدة التحلٌل والتصمٌم 11.1.1.
 

 مياتلبف وبما الءني الدعم يريق من المدرو  النظام وجداول عناحر بتهيبةهذه الوحدة  تقوم
 النظام. انراف متطلبات مف
 
 البرامجوحدة تطوٌر 11.1.1.
 

 والتحليال الءناي الدعم يريق مف التنسيق خلبل من وتطوير بناف من الانظمة كود بكتابة تقوم
 والتحميم.
 

 وحدة الدعم الفنً  11.1.1.
 

 التعليمااي التحلياال يااي الحديثااة التقنيااات لاعماساات علااى تعتمااد التااي التقااارير بتااويير تقااوم
 الاولياات وتقاديم النظاام عناحار مان مطلاوب هو ما كل ودراسة الانظمة مخرجاتعبر والاكاديمي
 القرارالءني. دعم ادارة عمل لترمل المطلوبة

 

 شعبة صٌانة الحاسبات والشبكات 1.1.1
 
 وحدة صٌانة الحاسبات 11.1.1.
 

 مكتبيااة حاساابات ماان ؤلجامعااةب المعلومااات تقنيااة ومعاادات الاجهاازة علااىبالارااراؾ  تقااوم
 . حيانتهاو الضوبية والماسحات طابعاتالو ومحمولة

 
 وحدة هندسة النظم 11.1.1.
 

 .DATA CENTER  والربكات للخوادم وبالتهيبة بالارراؾ تقوم

 
 وحدة الشبكات 11.1.1.
 

 .ألجامعةيي  الإدارية الأقسامداخل  الربكات عمل ديمومة على بالارراؾ تقوم
 

 الفصل الثانً
 وواجباتها ألجامعةالمرتبطة بالسٌد رئٌس  الإدارٌةوالوحدات مهام الشعب 
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ساابف   وهااي ألجامعااةالمرتبطااة مباراارة بالساايد ربااي   الإداريااةيتضاامن هااذا الءحاال الرااعب 
الااى الهيكاال التنظيمااي لكاال رااعبة  إسااتنادا الإداريااةالوحاادات  ارااعب اداريااة وكاال رااعبة  تنءاارد منهاا

 أدارية.
 

   ألجامعةرعبة مكتب ربي    2.1
 

 هاوواجبات الشعبةمهام 
 

  كاية ألجامعةاستقبال المراجعين من تركيلبت. 
  ّكاية  ألجامعةم البريد من اقسام وتركيلبت تسل. 
  البريد الموجه الى الوزارات كايةاحدار. 
 متابعة عمل المكاتب الاسترارية. 
 العمليات متابعة اجابات التركيلبت يي وحدة. 
  ألجامعةالخاحة باححاب الدرجات الخاحة يي  الأوامراحدار ومتابعة. 
  ةالألكترونياررءة الكتب الحادرة والواردة يضلب عن عمل الوحدة. 
 بالمرأة من خلبل وحدة تمكين المرأة. الخاحة كاية والمتطلباتابعة الءعاليات مت 
 متابعة الاححابيات والمتطلبات الخاحة بذول الاحتياجات الخاحة. 
  ألجامعةوتنظيم الزيارات الى متحؾ  ألجامعةتوثيق تراث. 

 
 ألجامعةمكتب رئٌس وحدة سكرتارٌة  1.1.1

 
تنظاايم مواعيااد اسااتقبال المااراجعين والضاايوؾ وتؤرااير مواعيااد الاجتماعااات والمقااابلبت بعااد  -1

 .ألجامعةعرضها على السيد ربي  
 .ألجامعةللسيد ربي   يد الرسمي الخاب بالمكتب وتقديمهم البرلّ تس -2
 .لية العمل داخل السكرتاريةآوتنظيم وتوثيق  ألجامعةالأرراؾ على مكتب ربي   -3
وتنظيم سياق العمل داخل وحدة السكرتارية والحءااظ  ألجامعةالالتزام بتوجيهات السيد ربي   -4

 .على الهدوف
 

 وحدة القلم السري  1.1.1
 

م للجهاة لّ تساوالاوارد والحاادر وتؤيياد ال ألجامعاةمتابعة البريد السارل الخااب بالسايد رباي   -1
 .الوارد منها

 .وتنءيذها ألجامعةاحدار التوجيهات السرية والسريعة الحادرة من مكتب السيد ربي   -2
 
 

 وحدة الدرجات الخاصة 1.1.1
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الجامعية تنءيذاً للبوامر الوزارية التي تتعلق بمنحب رباي   الأوامرمهام هذه الوحدة أحدار  -1
 .الخاحة بالعمداف الإداريةوالمساعد العلمي والمساعد الادارل وكذلك المناحب  ألجامعة

 .التدريسيينالدرجات الخاحة بقاعدة بيانات محدثة لمثل هذا النوق من  إعداد -2
 

 وحدة المخاطبات الرسمٌة 1.1.1
 

والراعب  الأقساامالتاي تخاب  ولاسايمامهام هذه الوحدة متابعة المخاطبات الرسمية وتوثيقهاا 
 :وترمل ألجامعةيي  الإدارية

 

 عمامااتالإوالماذكرات الداخلياة , و, (واليها من الوزارة)الكتب الرسمية والمخاطبات الرسمية  -1
 .الجامعية الأوامرو
 .ن وجدق التحرير الخاحة بكل قسم إابابداف الملبحظات ييما يتعلق بطر -2
 

 وحدة غرفة العملٌات 1.1.1
 

 . بةالمتلكالتركيلبت على تؤكيد الو( البريد العاجل)كاية  ألجامعةمتابعة البريد مف تركيلبت  -1
 .متابعة كتب الوزارة واختيار منسق من التركيل لؽرف متابعة العمل -2
 

 وحدة المكاتب الاستشارٌة  1.1.1
 

 .والانرطة الخاحة بها ألجامعةمتابعة عمل المكاتب الاسترارية يي تركيلبت  -1
والماليااة الساانوية ماان الانرااطة الخاحااة بهااا التااي تقاادمها المكاتااب  الإداريااةمتابعااة التقااارير  -2

 (.سنة مالية منتهية)الاسترارية لتقرير الادارة السنول من كل عام تقويمي 

 .بالتعامل معها قوم المكاتب الاستراريةتمتابعة الاعمال الريادية  -3
 .ت المقدمة للتركيل مستوى الاداف يي تلك المكاتب من حيث التعاون ومستوى الخدمامتابعة  -4
يعد عمل المكاتب الاسترارية اداة مسااعدة للمإسساات التعليمياة والتعااون ماف راركات القطااق  -5

الخاب, ومهام هذه الوحادة المطالباة بعادد المرااريف التاي كاان لكال تراكيل دور ييهاا و ريادها 
 .للجامعة

 .سترارية يي كل تركيلتضمن عدد الرركات التي تعمل معها المكاتب الاتعمل قاعدة بيانات  -6
 

 ألجامعةوحدة متحف  1.1.1
 

 .بتراث وتاري  جامعة بؽداد لها حلةجمف كل مايتعلق من بيانات  مهام الوحدة  -1
وتطاوير هاذه  ألجامعاةي تعاد بمثاباة ذاكارة التاعمل قاعدة لؽرف توثيق الانرطة التاريخياة و -2

للهادايا  ويعد مركز الحءظ الاربي حل العمل الذاكرة التاريخية للجامعة يي كل مرحلة من مرا
 .والجوابز

 .ألجامعةلزابرين من خار  وداخل تركيلبت لبة و اتنظيم برنامج لزيارات الط -3
 .عمل أررءة للحءظ والانرطة التي تجسد وتوثق تراث جامعة بؽداد بركل سنول -4
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 وحدة ذوي الاحتٌاجات الخاصة  1.1.1
 

مهام هذه الوحدة التواحل ماف الاياراد ذول الاعاقاة والاذين لاديهم احتياجاات خاحاة للتعارؾ 
 .ألجامعةعلى كل حالة وإجراف التسهيلبت اللبزمة لتعلمهم وتءاعلهم داخل 

 
ساابين كايااة لتزوياادنا باسااماف ذول الاحتياجااات الخاحااة ماان المنت ألجامعااةمخاطبااة ترااكيلبت  -1

 .زمة لهملبوالطلبب ونوق الاحتياجات ال
تساامية ممثاال عاان كاال ترااكيل للقيااام بالمتابعااة مااف وحاادة ذول الاحتياجااات الخاحااة يااي رباسااة  -2

 .ألجامعة
مان التدريسايين والماوظءين وكاذلك الطالبب مان  ألجامعاةمنتسابي ف قاعادة بياناات خاحاة لإنراا -3

 .كسللاوارسالها للوزارة بعد ترتيبها بنظام أ( CRPD)ذول الإعاقة والاحتياجات الخاحة 

لخدمااة الأيااراد ذول الإعاقااة والتوعيااة العامااة  ألجامعااةالتنساايق مااف إدارات وعمااادات وكليااات  -4
 .والتعريؾ  بالإعاقة وخحابحها

 ألجامعاةالعمل على تءعيل ومراركة الأيراد ذول الإعاقاة ياي الإنراطة الثقايياة والرياضاية ياي  -5
 .وخارجها وإحدار التقارير الدورية المطلوبة

باحتياجاات تلاك الءباة وتساهيل متطلبااتهم الأكاديمياة  ألجامعاةسابي تلتعرياؾ منعمل عقد ورش  -6
 .والاجتماعية

اد ذول الاحتياجات الخاحة , من وحادات ستية المقدمة للؤيرتقديم الاسترارة يي الأعمال اللوج -7
 الإداريااة لتااوجيهي والأكاااديمي وتسااهيل الامااورتقااديم الاادعم الإررااادل واوالمختلءااة  ألجامعااة
 .نية والمقابلبتوالء

التواحاال مااف وزارة العماال والرااإون الاجتماعيااة ومنظمااات المجتمااف الماادني التااي تهااتم بااذول  -8
 .يادة من خبراتهم يي هذا المجالات الخاحة لاجل الاالاحتياج

 .احدار تقارير دورية تريف الى الوزارة بالاجرافات المتخذة بهذا الرؤن -9
 
 وحدة المراسٌم والتشرٌفات  1.1.1

 

 .يي كل نراط يقام ألجامعةتنظيم استقبال الضيوؾ والزابرين من خار  وداخل  -1
مان كال عاام  ألجامعاةالتاي تقاام ياي  كاياة عمل جدول يتضمن المهرجاناات والءعالياات السانوية -2

 .دراسي
وتاويير الاحتياجاات الخاحاة باالبرتوكول كاياة العمل على تهيبة المستلزمات المادياة والبرارية  -3

 .ويق قواعد الاتكيتعلى ييما يتعلق بؤستقبال الضيوؾ 
 .حة بالمإتمرات او المهرجانات او ال نراط اخرتنسيق ومتابعة بطاقات الدعوة الخا -4
والراااعب او ال تراااكيل آخااار بمواعياااد الانراااطة لؽااارف المرااااركة  الإدارياااة الأقساااامتبلياااػ  -5

 .والحضور
 .ذات العلبقة ييما يتعلق بالبرامج المعدة لكل نراط الإدارية الأقسامف التنسيق م -6
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  الألكترونًوحدة البرٌد  1.1.11
 
 توقيتات زمنية محددة( هلالعاجل او الذل )م البريد الوارد من الوزارة او ال جهة اخرى سلّ ت -1

 . م من ال جهة واردةتؤييد التسلّ  -2
 وحدة تمكٌن المرأة 1.1.11

 
 .ةأالمرعن انراف قاعدة بيانات تتضمن كل مايتعلق بالبحوث التي كتبت  -1
 .من تدريسيات وموظءات وطالبات  ألجامعةالاناث يي تركيلبت  إعداد -2
 .الطالبات الخريجات للسنوات كاية إعداد -3
 .يي بناف القدرات ( ورش, ندوات, دورات)عدد النساف المنخرطات يي النراطات  -4
 .عدد المناهج التدريبية حول مراركة النساف يي التءاوف وادارة النزاعات  -5
 .عدد النساف المراركات يي تنءيذ الاستراتيجيات الامنية المتعلقة بمكايحة التطرؾ  -6
 . السلبم تحقيق ييعدد حملبت التوعية باهمية دور المراة  -7
 
 وحدة البرٌد الداخلً الخارجً  11.1.1
 
 . ألجامعةدارة البريد الداخلي والخارجي الخاب بمكتب السيد ربي  إ -1
 .وتوحيلهمستءيدة اخرى  خاب بالتركيلبت او ال جهةالبريد ال تؽليؾ -2
 القيام بؤررءة البريد الحادر والوارد . -3
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 شعبة أمانة المجلس 1.1
 

 هاوواجباتمهام الشعبة 
 

  ألجامعةمجل   اجتماعاتتنظيم. 
   مف الوزارة . ألجامعةمتابعة قرارات مجل 

 جامعتنا كونها محادقة على  تركيلبت يي الوزارة علىالءقرات التي ترد من هيبة الرأل  اعمام
 يقرات من محاضر مجل  الجامعة.

  استححال محادقة السيد ربي  الجامعة على محاضر مجل  التركيلبت بؤستثناف الءقرات التي
مااا يلاازم ويااق ليساات ضاامن حاالبحية الترااكيل حيااث يااتم احالتهااا الااى الاقسااام المعنيااة لاتخاااذ 

 .السياقات الادارية

 
 وحدة السكرتارٌة  1.1.1

 
 .الرعبة مدير على وعرف البريد وتنظيمه كاية ألجامعةتركيلبت  من وتسليم البريد ملّ تس -1

 .( الوارد والحادر) أررءة البريد الكترونيا  -2

 .الإداريةتوزيف البريد المثبت عليه هامش المدير على الوحدات  -3

  .العابدية حسب وتوزيعها خاحة سجلبت يي والخارجي الداخلي البريد تسجيل -4

   .وتنظيم مواعيد مقابلبت المدير  الهاتءية الضيوؾ والمراجعين والمكالمات استقبال -5

 . الموظءين وانحراؾ لحضور ةالألكتروني البحمة على والمتابعة الارراؾ -6

 (دراسية و ,مرضية و, اعتيادية و ,زمنية ) للموظءين  إلاجازاتمتابعة كاية  -7

 .متابعة سجل الذمة بالتنسيق مف ساعي بريد الرعبة  -8

 المحاضرمتابعة وحدة  1.1.1
 

ويااق قاارارات مجلااش  ألجامعااةيااي رباسااة الااى الاقسااام المعنيااة متابعااة الءقــــااـرات المعااادة  -1
 الجامعة لؽرف دراستها او التزويد بؤوليات اضايية وعرضها مجدداً على مجل  الجامعة.

 .لى الوزارة المريوعة إ ألجامعة مجل  توحياتمتابعــــــة  -2
 الأقساااملااى الكليااات والمعاهـــــااـد والمراكزإمتابعااة الءقاارات المحالااة يااي محاضاار مجااال   -3

 . والاجرافات المتخذة برؤنها
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 وحدة المصادقات  1.1.1
 
الاخارى علاى التوحايات هيبة الرأل ودوابر الاوزارة /  الوزارةالواردة من محادقات تنءيذ ال -1

 الاجاباااة عااان الجامعاااة ,  المحالاااة مااان محاضااار مجلااا  الجامعاااة واعمامهاااا علاااى تراااكيلبت
 . كايةاستءسارات الوزارة والكتب والمخاطبات 

استححااال  بعااد ,المحااادقات علااى محاضاار مجااال  الكليااات والمعاهااد والمراكــــااـزأحاادار  -2
احالاة والمتضامنة ( الحباحيــــة والمسابيــــة ) محاضر العلى  ألجامعةمحادقة السيد ربي  

المعنياة لاتخااذ ماا يلازم  الأقساامالاى التي ليست ضامن حالبحيات التراكيلبت اعالبه الءقرات 
  .ويق السياقات الادارية

 جاافت بقارار مانكونهاا  الاساتاذيةالجامعياة بالترقياة العلمياة الاى مرتبــــاـة  الأوامراحدار   -3
 . ويوجه كتاب تهنبة للتدريسيين الحاحلين على لقب الاستاذية ألجامعةمجل  

 
 

  القراراتو جدول الاعمال وحدة 1.1.1
 
 . والهيبة المررية على الدراسات المسابية ألجامعةجداول اعمال جلسات مجل   أعداد -1
والهيباة المرارية علاى الدراساات المساابية مان خالبل  ألجامعاةمحاضر جلساات مجلا   إعداد -2

تثبياات التوحاايات والقاارارات المتخااذة يااي جلسااات مجلاا  الجامعااة والهيبااة المراارية علااى 
 .التي طرحت يي جداول الاعمالالدراسات المسابية ويق القضايا 
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 شعبة شؤون المواطنٌن 1.1
 

 هاوواجبات مهام الشعبة
 

  بماا ياوير الارد علاى استءسااراتهم وحال  ألجامعاةرسم سياسة النظر يي طلبات المواطنين تجااه

 .مراكلهم 

 واررادهم الى الجهة المختحة.ودراسة طلباتهم  استقبال المواطنين 

  تلقي طلبات المواطنين ودراستها واحالتها الى الجهات المختحة. 

 ا او الاهماال متابعة طلبات الماواطنين التاي تكاون نارابة عان ساوف الادارة او الاجتهااد الخااط

 .لؽاية انهاف موضوق الطلب ساعدة المواطن للححول على حقوقه وم والتحقيق يي الركاوى

 ؤلجامعةالمواطنين المتعلقة بما يتعلق بركاوى كاية ب ألجامعةت التنسيق مف تركيلب . 

 تعرياؾ لل الألكترونايعلاى الموقاف  الات للراعبة وبرياد الكتروناي مثباتتخحيب خطوط اتحا

 المواطن ب

   للمواطنين كاية ألجامعةتحديد مواعيد مقابلبت السيد ربي. 

 الاححابيات الخاحة برإون المواطنين وارسالها الى الوزارة رهريا إعداد. 

 لعرف انرطتها المختلءة و بيان مهامهاا و خاحة برإون المواطنين  وندوات عملورش  إقامة

 . مهام وحدات رإون المواطنين يي جامعتنا وارسال هذا النراط الى الوزارة

 لتذليل الحعوبات التي تواجههم  ألجامعةين يي تركيلبت نالتواحل مف وحدات رإون المواط. 

 

 
 ة الألكترونٌوحدة حكومة المواطن  1.1.1
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ة التاابف للؤماناة الألكترونياعلاى برناامج حكوماة الماواطن انجازات الطلبات والمقاابلبت ريف  -1

 .العامة لمجل  الوزراف 

المااواطن اسااتلبم تقااارير حكومااة المااواطن الالكترونيااة رااهرياً ماان اعضاااف ارتباااط حكومااة  -2

 اد قاعدة بيانات بها وارسالها الى الوزارة.الالكترونية يي تركيلبت جامعتنا كاية واعد

 

 وحدة الطلبات والمقابلات  1.1.1
كاية واستلبم طلباتهم المختلءاة ساواف كانات ورقياة او الكترونياة او محالاة  المواطنيناستقبال  -1

من الاوزارة وعرضاها علاى السايد رباي  الجامعاة المحتارم واحالتهاا الاى الجهاات المختحاة 

 بالتنسيق بين الرعبة ووحدات رإون المواطنين يي تركيلبت الجامعة كاية.

لماواطنين كاياة علاى مادار اياام الاسابوق مان تحديد مواعيد مقابلبت ربي  الجامعة المحترم ل -2

 .خلبل استمارة معدة لهذا الؽرف 

أستلبم تقارير رإون المواطنين راهرياً مان اعضااف ارتبااط راإون الماواطنين ياي تراكيلبت  -3

جامعتنا كاية وارسالها ضمن تقرير موحد رهرل او نحؾ سنول او سنول الى قسام راإون 

 المواطنين يي وزارتنا.

 

 المتابعة  وحدة 1.1.1
 

بعااد ان يااتم احالتهااا ماان وحاادة الطلبااات والمقااابلبت لؽايااة المختلءااة  طلبااات المااواطنينمتابعااة  -1

 .انجازها

الالكترونيااة يااي  المااواطن القيااام بالزيااارات الميدانيااة لوحاادات رااإون المااواطنين وحكومااة -2

جامعتنااا كايااة لمتابعااة عملهاام وتااذليل الحااعوبات والمعوقااات التااي تااواجههم ماان خاالبل لجنااة 

 مختحة بالتنسيق ما بين وحدتي الطلبات والمقابلبت ووحدة حكومة المواطن الالكترونية.

 

 وحدة البرٌد  1.1.1
 
 . واررءتها الكترونياً  كاية منها الحادرة و الرعبة الى الواردة الكتب تسجيل -1

 .ة وتركيلبت الجامعة المختلءة والوزارة الرعب إلى والوارد الحادر البريدو احالة  توزيف -2
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 شعبة شؤون الترقٌات العلمٌة  1.1
 

 وواجباتها مهام الشعبة
 

   المحترم حسب الامار الجاامعي المارقم  ألجامعةترتبط رعبة الترقيات العلمية ادارياً بالسيد ربي
 .الحادر من قسم الدراسات والتخطيط  28/2/2018يي ( 5653)
 لرعبة المخول بحالبحيات معيناة منهاا متابعاة حضاور ا رعبة رإون الترقيات العلمية مدير يدير

 يضالبً عانوالتزامهم بساعات العمل وتكليءهم بالاعمال الخاحاة بالراعبة  وؼياب موظءي الرعبة
ال ان  الإدارياةالاداف والترريح للادورات وتنظايم راإون الراعبة  تقويمبانواعها و إلاجازاتمنح 

لرااعبة الترقيااات العلميااة ماان حاالبحية مسااإول الرااعبة ححااراً ويقاااً للمهااام  الإداريااةالمسااإولية 
 .المثبتة ضمن مءاحل الهيكل التنظيمي الادارل للجامعة  الإدارية

   ركزية تتؤلؾ من أعضاف الهيبة التدريساية بمرتباة للترقيات العلمية الملجنة  ألجامعةيركل ربي
تتاولى اللجناة النظار . عضاواً  11 اعضاف ولايزيد عن احد عرر  ةلايقل عددهم عن سبع اساتيذ

مساعد  اساتيذمدر  و) لمراتب  ألجامعةورباسة  ألجامعةيي معاملبت الترقية العلمية لتركيلبت 
كما ان من مهام اللجنة النظر ياي معااملبت الترقياات العلمياة للمراتاب اعالبه لمنتسابي (  اساتيذو

داباارة / وزارة التربيااة وجهااات اخاارى حسااب الاحالااة ماان وزارة التعلاايم العااالي والبحااث العلمااي 
لعدد من الجامعاات والكلياات الاهلياة (  اساتيذمساعد و اساتيذ) البحث والتطوير وكذلك لمرتبتي 

قابلاة للتجدياد لمارة ( ثالبث سانوات ) وزياف الاوزارل وتكاون مادة العضاوية ياي اللجناة حسب الت
 . 2017لسنة  167واحدة بموجب تعليمات الترقية العلمية رقم 
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 ن ربي  لجنة الترقيات العلمية المركزية مخول بمخاطبة الخبراف يي موضوق الترقيات العلمياة إ
مءاتحة الكليات ييما يخاب الترقياات العلمياة وتوثاق تلاك المخاطباات والمءاتحاات ياي  يضلبً عن

 . ألجامعةرعبة رإون الترقيات العلمية يي رباسة 
 مااوظءي رااعبة رااإون الترقيااات العلميااة عاادد ماان المهااام التااي تاارتبط و مسااإول يقااف علااى عاااتق

 : اط الآتية  باعمال لجنة الترقيات العلمية المركزية يمكن تلخيحها بالنق

  وملبكااات عاادد ماان الكليااات الاهليااة كايااة  ألجامعااةاتمااام اجاارافات الترقيااات العلميااة لملبكااات
حسب ارساالها مان وزارة التعلايم العاالي والبحاث العلماي /دابارة البحاث  وملبكات وزارة التربية

 .والتطوير 
 ( .مساعد  اساتيذمدر  و) الجامعية الخاحة بالترقية العلمية بلقب  الأوامر إعداد 

 المحاضر الخاحة بكل اجتماق واتمام اجرافات المحادقة عليها  إعداد. 
  تدقيق معاملبت الترقية العلمية الخاحة بالتدريسيين وترمل المراتب العلمية كاية. 
  تاادريب الملبكااات الجدياادة ماان مااوظءي لجااان الترقيااات العلميااة الءرعيااة يااي الكليااات والمعاهااد

 .والمراكز كاية 
  يي الكليات والمعاهد والمراكز للبطلبق على التوجيهات الجديدة التي كاية اللجان الءرعية توجيه

 . ألجامعةتعرف معاملبتها على مجل  
 الخاحة بالترقيات العلمياة وكاذلك  ألجامعةالخاحة بتوجيهات وقرارات مجل   عماماتالإ إعداد
 .الحادرة عن وزارتنا بهذا الرؤن  عماماتالإ
  ( 5653)للبمار الجاامعي المارقم  إساتناداتضم مءاحل الهيكل التنظيمي لراعبة الترقياات العلمياة

 .مسإول الرعبة ويرتبط به ادارياً كل من 28/2/2018يي 

 
  وحدة السكرتارٌة  11.1.
 
 وعارف البرياد وتنظيماه ألجامعاةكاية ومن خاار   ألجامعةتركيلبت  من وتسليم البريد مسلّ ت -1

 .الرعبة وربي  لجنة الترقيات العلمية مدير على

 .( الوارد والحادر ) أررءة البريد الكترونيا  -2

 .الإداريةتوزيف البريد المثبت عليه هامش المدير على الوحدات  -3

 . العابدية حسب وتوزيعها خاحة سجلبت يي والخارجي الداخلي البريد تسجيل -4

 .وتنظيم مواعيد مقابلبت المدير  الهاتءية الضيوؾ والمراجعين والمكالمات استقبال -5

 . نالموظءي وانحراؾ لحضور ةالألكتروني البحمة على والمتابعة الارراؾ -6

 .(دراسية و ,مرضية و ,اعتيادية و ,زمنية ) للموظءين  كاية إلاجازاتمتابعة  -7

 .والمإتمرات والندوات والانرطة كاية الخاحة بالرعبة الاجتماعات مواعيد تنظيم -8

 .( العقد و والأجور, ,الملبك الدابم ) ملءات واضابير موظءي الرعبة  تنظيم -9

 .متابعة سجل الذمة بالتنسيق مف ساعي بريد الرعبة  -10

 وحدة تدقٌق الترقٌات الداخلٌة   11.1.
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 .للكليات والمعاهد والمراكز التابعة للجامعة كاية تدقيق معاملبت الترقيات العلمية  -1
والترااكيلبت  ألجامعااةتاادقيق معاااملبت الترقيااة العلميااة لأعضاااف الهيبااة التدريسااية يااي رباسااة  -2

 .التابعة لها 
لترااكيلبت ( مساااعد اسااتاذماادر  و)الجامعيااة الخاحااة بالترقيااة العلميااة بلقااب  الأواماار إعااداد -3

 .المذكورة آنءاً  ألجامعة
 

 وحدة تدقٌق الترقٌات الخارجٌة   11.1.
تدقيق معاملبت الترقية العلمية لوزارة التربية حسب المحال من وزارة التعليم العالي والبحث  -1

 اساتيذمدر  و)الجامعية الخاحة بها لمرتبة  الأوامر إعداددابرة البحث والتطوير و/ العلمي 
 (.مساعد 

, المنحااور و, اوروك و, المحااطءى الامااين )تاادقيق معاااملبت الجامعااات والكليااات الاهليااة  -2
 ( .احول الدين و, مدينة العلم و, دجلة و, بؽداد للعلوم الطبية و, المؤمون و

للجامعاات والكليااات ( مسااعد تاذاسا)الجامعياة الخاحاة بالترقياة العلمياة بلقاب  الأوامار إعاداد -3
 .الاهلية المذكورة آنءاً 

 
   الألكترونًوالبرٌد  الأرشفةوحدة  11.1.
الجامعيااة الخاحااة بمعاااملبت الترقيااات  الأواماارالحااادرة عاان الرااعبة و عماماااتاررااءة الإ -1

 .العلمية للتدريسيين 
 .  اررءة الاححابيات السنوية للمترقين الى المراتب العلمية كاية -2

 .  يي بعف المخاطبات الألكترونيالبريد  استعمال -3

 شعبة العقود الحكومٌة  1.1
 

 هاوواجبات مهام الشعبة
 

  الاختحاحات التي هي من حميم عمل الوحدات المذكورة أنءاً.أنجاز ؼالبية 

  ألجامعةالارتراك والرقابة على المزايدات التي تجريها تركيلبت. 
 واتخااذ الموايقاات الاحاولية  كاياة ألجامعاةنجازه ياي تراكيلبت توجيه نوق الاستثمار المراد ا

 للقيام بالتعاقدات اللبزمة .

 ات العلنيااة بعااد داجاارافات المناقحااات والمزاياا إسااتكمالل الاعاالبن يااي حااا إعاادادالاعاالبن و
 استححال الموايقات الاحولية.

  ييماا يتعلاق باعماال العقاود  ألجامعةمءاتحة الكليات والمعاهد والمراكز التابعة للجامعة واقسام
 بنسخة من المخاطبات المذكورة. ألجامعةمف اعلبم مكتب ربي  

 الساايد ربااي  المجامعااة المحتاارم لؽاارف  رضااها علااى قباال ع تاادقيق العقااود كايااة ودراسااتها
 توقيعها .

 الكليااات والمعاهااد  بااالعقود الحكوميااة الموجهااة ماان بيااان الاارال يااي الاستءسااارات المتعلقااة
والمراكااز وكااذلك الامااور التااي تتعلااق ببيااف وايجااار الامااوال المنقولااة وؼياار المنقولااة العاباادة 

 للجامعة.
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 السكرتارٌةوحدة  1.1.1

 
 الرعبة. مدير على عرف البريدوتنظيمه و كاية ألجامعةتركيلبت  من البريدوتسليم  سلمّت -1

 أررءة البريد ألكترونياً ) الوارد والحادر ( -2

 .الإداريةتوزيف البريد المثبت عليه هامش المدير على الوحدات  -3

 . العابدية حسب وتوزيعها خاحة سجلبت يي والخارجي الداخلي البريد تسجيل -4

 وتنظيم مواعيد مقابلبت المدير . الهاتءية الضيوؾ والمراجعين والمكالمات استقبال -5

 . نالموظءي وانحراؾ لحضور ةالألكتروني البحمة على والمتابعة الارراؾ -6

 (.دراسية و ,مرضية و, اعتيادية و ,زمنية ) للموظءين  إلاجازاتكاية متابعة  -7

 .والانرطة كاية الخاحة بالرعبةوالمإتمرات والندوات  الاجتماعات مواعيد تنظيم -8

 ( .والعقد  والأجور, ,الملبك الدابم ) ملءات واضابير موظءي الرعبة  تنظيم -9

 .متابعة سجل الذمة بالتنسيق مف ساعي بريد الرعبة  -10

 

 

 

 المتابعة وحدة  1.1.1
 
 لية التعاقد مف الرركات.آالتنسيق مف مركز الوزارة ييما يتعلق بالمراريف الاستثمارية و -1

 متابعة اجرافات تنءيذ العقود .ووالمخاطبات الواردة من وزارتنا  عماماتتنءيذ ومتابعة الإ -2

الارتراك يي لجان الاسراق يي تنءياذ اعماال المقااولات ياي حاال تلكاوف الاعماال المنءاذة مان  -3
 المقاول.

 

 والارشٌف  الإدارٌةوحدة  1.1.1
 
 والواردة الى رعبة العقود الحكومية .حءظ المراسلبت والمخاطبات الرسمية الحادرة  -1

 عمامااتكاياة والإ والقاوانين والتعليماات قاعدة معلومات الكترونياة تضامن التراريعات إعداد -2
 المتعلقة بالعقود الحكومية .

 
 الوحدة القانونٌة  1.1.1
 
 وتدقيق جميف العقود . إعداد -1



 

67 

 المعنية ولاجابة بالمزايدات والمناقحات. الأقسامالكتب الرسمية واجابة  إعداد -2

 بيان الرأل القانوني المتعلق بالعقود المبرمة . -3

 أتخاذ الاجرافات القانونية اللبزمة يي حالة اخلبل المتعاقد بالتزاماته التعاقدية. -4
 

 وحدة التعاقدات 1.1.1
 
 العلنية  تنءيذ اجرافات احالة المناقحات والمزايدات -1

 وتنظيم العقود الخاحة بالمزايدات بعد أن تتم الاحالة . إعداد -2

 تنضيد العقود المزمف ابرامها. -3

 العطافات .و مقدمتي يقدمها التاكد من ححة الحدور لجميف الوثابق ال -4

 الخاحة بمتابعة تنءيذ يقرات العقود . الإدارية الأوامراحدار  -5

لمقادمي  ر الداخلة ياي التارجيح المعاييالاعلبن عن المناقحات والمزايدات العلنية وتضمينها  -6
 العطافات .

 
 
 وحدة الاستثمار 1.1.1
 
 ارية بالتنسيق مف لجنة الاستثمار المركزية.دراسة المراريف الاستثم -1

 . كاية بيان الرال يي الامور المتعلقة بقانون الاستثمار -2
 والترويج لها. ألجامعةالتعريؾ بالءرب الاستمثارية يي  -3
 

 
 الاستٌراد وحدة  1.1.1
 
بيااان الاارال يااي المسااابل المتعلقااة بالاسااتيراد ويقاااً لتعليمااات تنءيااذ الموازنااة العامااة الاتحاديااة  -1

 وقررارات اللجنة الاقتحادية ووزارة التخطيط .

م طلباات الاساتيراد لعابادة للجامعاة وتراكيلبتها وتسالّ القيام بالاعمال الخاحة باستيراد المواد ا -2
ن الارال بحادد امكانياة تنءياذ الطلاب مان عدماه يضالبً عان أحتسااب من الجهات المعنية وبيا

 ملءة الاستيراد واخبار الجهة المعنية بالكلءة الاجمالية لذلك .

 الارتراك يي لجان المرتريات. -3

لكترونياة لتنضايد وتحاديث قاعادة البياناات الخاحاة ارتراك موظءي الوحدة باللجان واعماال ا -4
 الجامعة والتركيلبت التابعة .بالمواقف التابعة لرباسة 
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   الألكترونًشعبة الموقع  1.1
 

 وواجباتها مهام الشعبة
 

  ة الألكترونيالجامعة بؽداد وتاويير الاستضااية والادعم الءناي للمواقاف  الألكترونيادارة الموقف
 ومجلبتها . ألجامعةلتركيلبت 

  الرسمي والخدمات السحابية المرتبطة به مثل التعليم  الألكترونيتويير وأدارة حسابات البريد
 . الألكتروني

  مثال نظاام ادارة المجالبت ونظاام ادارة  الألكترونية بالموقف الألكترونيتويير وادارة الانظمة
 النراطات العلمية والمستودق الرقمي .
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  الإدارٌةوحدة المتابعة  1.1.1
 

 لمواقف التركيلبت. الإداريةالمتابعة  -1

 متابعة الكتب الرسمية الواردة والحادرة للرعبة. -2

 
  الألكترونًوحدة ادارة الموقع  1.1.1

 
 .وتحديثه  كاية للجامعة بمتعلقاته أدارة الموقف الربي  -1
 وتقويمها. قف التابعة لتركيلبت جامعة بؽدادامراقبة المو -2

 .بؽدادجامعة  الدعم الءني للمواقف التابعة لتركيلبت -3
ياي محركاات  متابعة ظهور المواقاف ة عن طريقالألكترونيداف المواقف المراقبة الءنية الدابمة لا -4

 البحث العالمية والاححافات المرتبطة بعدد الزوار وؼيرها.

 
 الألكترونًوحدة انظمة وتطبٌقات الموقع  1.1.1

 
 لها وهي : وتحديثها والدعم الءنية الألكترونيلانظمة والتطبيقات المتعلقة بالمواقف مراقبة ا

 . Events.uobaghdad.edu.iqنظام النراطات العلمية للجامعة  -1
 .dspace.uobaghdad.edu.iqنظام موقف المستودق الرقمي للجامعة  -2

 .نظام ادارة المجلبت  -3
 .ادارة خوادم الاستضاية -4

 
 وحدة حسابات كوكل  1.1.1
 
 الجامعي. الألكترونينراف وتحديث بيانات الحسابات الرسمية للبريد إ -1

 . الألكترونيمثل التعليم  , الألكترونية المرتبطة بالبريد الألكترونيدارة الخدمات إ -2

 
 

 شعبة الصحة الجامعٌة 1.1
 

 هاوواجبات مهام الشعبة
 

  الكايتريات والنوادل.العاملين يي لجان لءحب تركيل 

  لقاحات .واجراف ال عدادلجان الإتركيل 

 ييماا يخابواحاالتهم الاى المستراءيات الحكومياة من الماوظءين والطلباة  يحب جميف المرضى 
 .الارخاب الذل يحتاجون الى احالة

 .اجراف جميف التحاليل ويحب الاسنان واجراف اللبزم 
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 وحدة السكرتارٌة 1.1.1
 
 الرعبة مدير على وعرف البريد وتنظيمه كاية ألجامعةتركيلبت  من وتسليم البريد متسلّ  -1

 .( الوارد والحادر) أررءة البريد الكترونيا  -2

 .الإداريةتوزيف البريد المثبت عليه هامش المدير على الوحدات  -3

 . العابدية حسب وتوزيعها خاحة سجلبت يي والخارجي الداخلي البريد تسجيل -4

 .وتنظيم مواعيد مقابلبت المدير  الهاتءية الضيوؾ والمراجعين والمكالمات استقبال -5

 . ينالموظء وانحراؾ لحضور ةالألكتروني البحمة على والمتابعة الارراؾ -6

 .(دراسية و ,مرضية و ,اعتيادية و ,زمنية ) للموظءين كاية  إلاجازاتمتابعة  -7

 .والمإتمرات والندوات والانرطة كاية الخاحة بالرعبة الاجتماعات مواعيد تنظيم -8

 .( العقد و ,الاجورو ,الملبك الدابم ) ملءات واضابير موظءي الرعبة  تنظيم -9

 .متابعة سجل الذمة بالتنسيق مف ساعي بريد الرعبة  -10

 وحدة الادارة 1.1.1
 
 الخاحة بالمنتسبين  الأوامرتنءيذ  -1
 ملبكات الطبيةالالتنسيق مف قسم الموارد البررية بخحوب تنسيب ونقل  -2

 الاسنان (و ,المختبر و ,تهيبة وتحديث سجلبت الخدمة وترمل )الحيدليه  -3

 ومن الدوابر الاخرى ألجامعةالكتب الواردة من  الاجابة عن  -4
 ( وبرنامج رإون المواطنينHRتحديث البيانات الخاحة بالموارد البررية ونظام ) -5

 .اححابية سنوية للموظءين إعداد -6
 
 
 
 
 

 وحدة المختبر 1.1.1
 سكر الدم .تحليل  -1
 ( .hba1cتحليل سكر التراكمي ) -2

 تحليل دهون الدم. -3

 تحليل وظابؾ الكلى. -4

 تحليل حورة دم كاملة. -5

 تحاليل خاحة بالجهاز البولي. -6

 تحاليل خاحة للجهاز الهظمي. -7

 تحاليل لزوجة الدم ومناعة الجسم. -8

 تحاليل الهرمونات. -9
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 .D3تحليل ييتامين  -10
 وحدة الصٌدلٌة 1.1.1
 الامن للمراجعين.تويير العلب   -1

 تقديم استرارات حيدلانية ودوابية. -2

 ترخيب بعف الحالات البسيطة. -3

 حرؾ العلب  من خلبل وحءة طبية. -4

 وحدة الضماد 1.1.1
 التداول. -1

 يحب ضؽط الدم. -2

 زرق الابر. -3

 اجراف عمليات حؽرى. -4

 اجراف تخطيط القلب. -5

 قيا  سكر الدم. -6
 وحدة الاطباء 1.1.1
لبزم وارساال الحاالات المستعحاية الاى لاماف اعطااف العالب  ايحب الماراجعين براكل اولاي  -1

 .المسترءيات الحكومية المتخححة
 .والتقارير الواردة من المسترءيات الحكومية  إلاجازاتتحديق  -2
 .متابعة النواحي الححية الخاحة بالنوادل الطلببية -3
 .بركل عام ألجامعةنرر الوعي الححي يي  -4
 ححة الءم والاسنان وتتضمن : -5

 حروات الجذر.عمل  -

 قلف الاسنان. -

 عمل حروات ضوبية. -

 تنظيؾ الاسنان. -

 نرر التوعية الطبية الخاحة بححة الءم والاسنان. -
 وحدة صحة باب المعظم 1.1.1
 
 تقوم بءحب المرضى واعطاف العلب  اللبزم. -1

 والتقارير الطبية. إلاجازاتتحديق  -2

 قيا  ضؽط الدم. -3

 اجراف اسعايات اولية. -4

 والتداول.زرق الابر  -5
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 الاستشارات الدولٌة والمحلٌة وحدة  1.1
 
وضاااف خطاااة اساااتراتيجية مساااتقبلية لتطاااوير العلبقاااات الدولياااة لجامعتناااا وتحديااادها ضااامن  -1

 نطاق مدة معينة .

 متابعة تنءيذ الخطة . -2

  تقييم مخرجات الخطة بعدانتهاف المدة الزمنية المحددة لتنءيذها . -3
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 الثالث الفصل
 وواجباتها الإدارٌةللشؤون  ألجامعةالمرتبطة بالسٌد مساعد رئٌس  الإدارٌة الأقساممهام 

 
للرااإون  ألجامعااةبالساايد مساااعد ربااي  المرتبطااة  الإداريااة الأقساااميتضاامن هااذا الءحاال 

لى الهيكل ا إستنادا الإداريةاقسام ادارية وكل قسم تنءرد منه الوحدات  ةوالتي تتضمن خمس الإدارية
 . ادارلالتنظيمي لكل قسم 

 
  وواجباته مهام مكتب المساعد الاداري  1.1
 

 وحدة المكتب 3.1.1
 . مكتب مساعد ربي  الجامعة للرإون الادارية ادارة الاعمال اليومية يي  -1
 كاية لتركيلبتل ربي  الجامعة للرإون الادارية مساعدالسيد  منحياؼة الخطابات الموجهة  -2

. 
 المستحدثة عند التجديد. الإداريةمتابعة وضف الانظمة المكتبية او -3
 ومتابعة التنءيذ. مساعد ربي  الجامعة للرإون الادارية مكتبموظءي توزيف العمل على  -4
 مساعد ربي  الجامعة للرإون الادارية . ابعة عمل جميف الوحدات الخاحة بمكتبمت -5

 
 وحدة السكرتارٌة 1.1.1
مساااعد ربااي  الجامعااة للرااإون الاداريااة للساايد تنظاايم المعاااملبت والبريااد اليااومي وتقااديمها  -1

 .المحترم 
 .           مساعد ربي  الجامعة للرإون الادارية المحترميد الخاحة بالسيد تنظيم المواع -2
ويقااا لجاادول  مساااعد ربااي  الجامعااة للرااإون الاداريااةمقااابلبت مااف الساايد تحديااد اوقااات ال -3

 الاعمال.

 
    الإدارٌةوحدة المتابعة  1.1.1
الاى التراكيلبت  مسااعد رباي  الجامعاة للراإون الادارياةبعمال مكتاب  ةالكتاب الخاحا إعداد -1

 كاية .                        
مساعد ربي  عن طريق التواحل مف التركيلبت التابعة للسيد  الإداريةمتابعة تنءيذ القرارات  -2

 وكذلك التركيلبت الاخرى.المحترم  الجامعة للرإون الادارية

بيانات خاحة براؼلي المناحب الادارية ) معاون العميد / ربي  القسم العلمي /  اعداد قاعدة -3
رإسااف الاقساام ياي  مدراف المراكز البحثية ورإساف الاقسام ييهاا ومادراف المراكاز الخدمياة /

 (رباسة الجامعة
 

 وحدة شؤون المواطنٌن  1.1.1
ة ألجامعامتابعة الكتب الرسمية الحادرة من رعبة رإون الموطنين المرتبطاة بالسايد رباي  

واجابااة المحتاارم  مساااعد ربااي  الجامعااة للرااإون الاداريااةهااا الااى الساايد تبعااد ان تااتم احال المحتاارم
 . لها تلك الكتب والاستءسارات الجهات المحالة بالاجرافات المتخذة من الرعبة
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 الأرشفةو الألكترونًوحدة البرٌد والبرٌد  1.1.1
وأرراءته  مساعد ربي  الجامعاة للراإون الادارياة الى مكتب   استقبال جميف البريد الوارد -1

 الكترونياً.   

مساااعد ربااي  الجامعااة عرضااها علااى الساايد  توجيااه المعاااملبت للجهااات المختحااة بعااد -1
 للرإون الادارية المحترم .

  قسم الموارد البشرٌة  1.1
  

 وواجباته ألقسممهام 
 

  الإداريااةالااى القااوانين و التعليمااات و دلياال الحاالبحيات  إسااتنادا كايااة الإداريااةتنءيااذ الاجاارافات 
 .النايذة

 القااوانين, التعليمااات, الحاالبحيات والضااوابط الخاحااة بالجانااب الادارل و التااي تاارد الااى  إعمااام
 .من وزارة التعليم العالي والبحث العلمي ألقسم

 خطااة الملبكااات الءعليااة و المرااؽولة و محااادقتها احااوليا مااف وزارة الماليااة يضاالب عاان  إعااداد
 ( .ألجامعةاجرافات الحذؾ والاستحداث للدرجات الوظيءية )المنقولة من و الى 

 وتحديثه باستمرار ألجامعةالوحؾ الوظيءي لملبكات  إعداد. 
  دورات تدريبيااة  إعاادادة و الألكترونيااادارة نظااام المااوارد البراارية المعااد ماان مركااز الحاساابة

    كاية  الإداريةتمتة العمليات أالبيانات و  إدخالكاية بهدؾ تطوير اليات  ألجامعةلتركيلبت 
  و الخاب بتويير بيبة لتجميف قواعد بيانات  ألقسمة المعد من ادارة الألكترونيادارة نظام الروابط

ة ياي ارساال الكتاب الرسامية و مريقاتهاا الكترونياا   الألكترونيايضلب عن اعتماد الالية  ألجامعة
  .يي تناقل البريد و البيانات الألكترونييي الانتقال الى العمل  ألجامعةخطة على ويق 

  تعيين, اعااادة كايااةمساامياتها بالخاحااة بااالموارد البراارية  الإداريااةالجامعيااة و  الأوامااراحاادار(
, احتساب الرهادات, بمسمياته كايةة, التءرغ, منح القدم تعيين, الاستقالة, النقل, التنسيب, الاعار

, الانءكاك و المباررة, كتب الراكر,  الءحال كاية مسمياتهاب  إلاجازاتتؽيير العناوين الوظيءية, 
, الترييعات و العالبوات, كاية مسمياتهابالسياسي , التقاعد , تمديد الخدمة, حرؾ المخححات 

 (تحديد الراتب,... ال 
  بمسمياتها كاية . الإداريةاحدار الكتب و المخاطبات 
 محاضر الترييعات و العلبوات و اتمام اجرافات محادقتها احوليا إعداد. 
  كاية ألجامعةاحدار هويات ملبكات. 
  ضاامن  ألجامعااةالحااادرة عاان كايااة اقسااام  الإداريااةالجامعيااة و  الأوامااراررااءة و حءااظ الكتااب و

 .وحدة الحءظ العام

 
 المرتبطة بالمدٌر  الإدارٌةالوحدات  1.1.1
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 وحدة السكرتارٌة 1.1.1.1
 

 (11.1.1.فً الفقرة ) الٌهكما مشار 
 
 
 
 
 
 

 وحدة متابعة البرٌد 1.1.1.1
 :تتلخب مهام هذه الوحدة بما ياتيو
و المذكرات الداخلية  الإدارية الأوامرالجامعية و  الأوامرتسجيل و احدار الكتب الرسمية و  -3

المخاطبات التي تحدر من  و ألجامعةوالسيد المساعد الادارل واقسام  ألجامعةللسيد ربي  
  .البررية كاية قسم الموارد 

 .ألقسمووحدات  رعبعلى وتوزيعه وتسجيله كاية البريد الوارد لقسم الموارد البررية  تسلم -1

و المذكرات  الإدارية الأوامرالجامعية و  الأوامراستنساخ و تءريق و توزيف الكتب الرسمية و  -5
 .ألقسمالحادرة عن 

 .الخاب بذلك الألكترونيتسجيل الوارد و الحادر ضمن النظام  -6
 
 وحدة الهوٌات 1.1.1.1

 :وتتلخب مهام هذه الوحدة بما ياتي
 .ين والموظءينيمن التدريس ألجامعةاحدار الهويات الرسمية المعتمدة لجميف منتسبي  -1

 .من العقود والاجور اليومية والمحاضرين ألجامعةاحدار الهويات الخاحة بمنتسبي  -1

احدار هويات الطلبة لعدد من الكليات والمعاهد للدراسات الاولية )الحباحية والمسابية   -3
 .والدراسات العليا ) الماجستير والدكتوراه(

ها الجهة كونكاية  ألجامعةجابة الكتب الخاحة بححة حدور الهويات التابعة لمنتسبي أ -1
 .المحدرة

كاية من  ألجامعةنتساب والعنوان الوظيءي لمنتسبي لااجابة الكتب الخاحة ببيان جهة ا -5
تي ترمل جميف منتسبي والين والموظءين عن طريق قاعدة البيانات الخاحة بها يالتدريس
 . ألجامعة

جب تويرها لاحدار الهوية احدار الاستمارات الخاحة باحدار الهويات والمستمسكات الوا -6
 .العالي والبحث العلمي على التعليمات الحادرة من وزارة التعليم  الإعتمادب ؤلجامعةالخاحة ب

و الخاحة باحدار هويات   ألجامعةعن جميف الاستءسارات الواردة من تركيلبت  الإجابة -7
 .المنتسبين وكل ما هو متعلق بها

الهويات والمريقه مف المعاملبت لؽرف تسليمها الى قسم تسجيل الوحولات الخاحة بمبالػ  -8
 . مبالؽها يي حساب وحدة الهويات الخاب يي حندوق التعليم العالي إيداقالرإون المالية و
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 ةالألكترونٌوحدة المراسلات  1.1.1.1
 :وتتلخب مهام هذه الوحدة بما ياتي

وموظءي قسم الموارد البررية واضايتها على النظام الخاب  لتدريسييم الاداف يتنظيم  استمارات تقي -1
 .بذلك

 .تحديث البيانات الخاحة باستمارة الاححاف الجامعي -1

 .تحديث البيانات الخاحة باستمارة التقرير السنول -3

وبركل رهرل على القرب به  ألجامعةمتابعة البريد الدوار الذل يتم تزويد مكتب ربي   -1
 .المدمج

 .ةالألكترونيالقيام بمهام برنامج حكومة المواطن  -5

 .مخاطبات رسمية كل حسب استءساره عبر ألجامعةاجابة اقسام  -6

 .ة الى تركيلبت واقسام الجامعات كايةهقسم الموارد البررية الموج إعماماتتنءيذ  -7
 وحدة الطباعة 1.1.1.1

 
 و الجامعية بكاية مسمياتها. الإدارية الأوامرطباعة الكتب الرسمية و  -1
 تنسيق الجداول الخاحة بالتكليؾ الحيءي و الجداول بكاية انواعها. -2

 
 الألكترونًوحدة الملفات والتوثٌق  1.1.1.1

لكل مايخب  الإداريةتنءيذ الاجرافات و, إعدادووتتلخب مهام هذه الوحدة بترويج, 
 :و الخاحة بـ ألجامعةمعاملبت موظءي و تدريسيي مركز 

 .ألجامعةيتح اضبارة رخحية للمعينين الجدد على ملبك رباسة  -1

 .ألجامعةالمنقولين من احدى التركيلبت الى رباسة  ألجامعةالرخحية لمنتسبي الأضابيراستلبم  -1

 .الى الجهات المنقولين اليها ألجامعةالرخحية لمنتسبي رباسة الأضابيرارسال  -3

 .ة الورقية ضمن اضبارته الرخحيةاررءة كل ما يحدر بران الموظؾ وحءظها النسخ -1

 .ولكاية الاؼراف الترييف والنقل والتنسيب ألجامعةعمل خلبحة الخدمة لمنتسبي رباسة  -5

 .عن الاستءسارات يي ما يخب الملءات الرخحية والاضبارة الرخحية الإجابةيضلب عن  -6

 .ألجامعةيي رباسة  الأقسامحاجة  على ويقبالبيانات المطلوبة  ألجامعةتزويد اقسام  -7

 المطالعات الاحولية و المذكرات الرسمية و المخاطبات الخاحة بالاجرافات اعلبه  إعداد -8
 .المحترم و السيد المساعد الادارل المحترم ألجامعةريعها الى السيد ربي  و

التعليمات والضوابط التي ترد الى  إعماموللبجابة على الاستءسارات كاية مخاطبات التركيلبت  -9
 .وزارة التعليم العالي والبحث العلمي و الخاحة بعمل الوحدة الوحدة من

 
 شعبة التوظٌف والملاك 1.1.1

 وحدة الملاك  1.1.1.1
 
خطة الملبكات الءعلية و المرؽولة و محادقتها احوليا مف وزارة المالية يضلب عن اجرافات  إعداد -1

 .(ألجامعةالحذؾ و الاستحداث للدرجات الوظيءية )المنقولة من و الى 
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و الناتجة عن حالات النقل و التقاعد  ألجامعةتؤرير و جرد الدرجات الوظيءية الراؼرة الخاحة بملبك  -2
 .و ترقين القيد و الاستقالات ... ال 

تحديد راتب المنقولين بدون درجة وظيءية والمعاد تعيينهم , وحسب توحيات اللجان التحقيقية  -3
 .والتدقيقية

ية و المرؽولة و الدرجات الراؼرة بركل دورل عن طريق ويق جداول خاحة تحديث الملبكات الءعل -4
 .بالملبك

 .اررءة كتب المناقلبت   -5

المطالعات الاحولية و المذكرات الرسمية و المخاطبات الخاحة باجرافات الملبك و ريعها الى  إعداد -6
 .المحترم و السيد المساعد الادارل المحترم ألجامعةالسيد ربي  

التعليمات والضوابط التي ترد  إعماموللبجابة على الاستءسارات  كاية التركيلبتمخاطبات  -7
 .الى الوحدة من وزارة التعليم العالي والبحث العلمي و الخاحة بعمل الوحدة

 .احدار اوامر بالمخححات ومنح القدم عند ححول الموظؾ على رهادة عليا -8

 وحدة الترفٌعات والعلاوات  1.1.1.1
 

 الجامعية لها الأوامرا واحدار محاضر الترييعات واتمام المحادقات الاحولية عليه إعداد -1
. 
 الجامعية لها . الأوامروإحدار  ألجامعةالعلبوات السنوية لملبكات مركز  إعداد -2

 كتب منح الركر والتقدير . إعداد -3

 احدار أوامر منح القدم المترتب على كتب الركر . -4

التعليمات والضوابط التي ترد  إعمامابة على الاستءسارات وة للبجمخاطبة التركيلبت كاي -5
 الى الوحدة من وزارة التعليم العالي والبحث العلمي والخاحة بعمل الوحدة .

 

 وحدة التوظٌف  1.1.1.1
 

ين الجدد و اعادة التعيين و المعادين الى الوظيءة و المتضمنة نتمام اجرافات المتعيإ -1
 .الأوامرالتحاريح الامنية و الءحب الطبي و احدار 

التعليمات والضوابط التي ترد  إعماموللبجابة على الاستءسارات  كاية التركيلبت مخاطبات -2
 .الى الرعبة من وزارة التعليم العالي والبحث العلمي و الخاحة بعمل الوحدة

لسنة  67الى احكام القرار رقم  إستناداجمف وتبويب بيانات الخريجين الاوابل على الكليات  -3
2017. 

 .2017لسنة  59لقرار  إستناداجمف وتبويب بيانات الخريجين من حملة الرهادات العليا  -4

لسنة  315ويقا لقرار  ألجامعةتوحيد وتحديث قاعدة بيانات المتعاقدين يي تركيلبت  -5
2019. 

احدار كودات الولو  الى نظام مجل  الخدمة العامة الاتحادل للخريجين الاوابل و حملة  -6
 .الرهادات
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   وحدة اللجان 1.1.1.1
 

كل سنة مثل لجنة احتساب الرهادة وتؽيير بداية يي احدار اوامر تركيل اللجان الدابمية  -1
العنوان الوظيءي ولجنة الترييعات  واضاية الخدمة )العقد, المحاماة, الححءية, والخدمة 
المتءرقة( واسترداد المبالػ بذمة المءحولين السياسيين , ولجنة الءحل السياسي الخاحة 

لجنة من يقدت او تلءت بتحديد راتب من حدر بحقهم قرارات الرمول بالءحل السياسي, 
اضابيرهم, لجنة اخطاف الادارة, لجنة اعادة احتساب الرواتب المتراكمة للرهداف كل ما 

 .يتعلق باللجان
 .وترريح الاعضاف الخاحة بكل لجنة الأقساممءاتحة  -2

 .تنظيم عمل اللجان و تبويب اولياتها -3

محاضرها و  إعدادة يي تنسيق الاجتماعات الدورية الخاحة باللجان المركزية و المساهم -4
 .متابعة المحادقات الاحولية

التعليمات والضوابط التي  إعماموللبجابة على الاستءسارات  كاية  التركيلبتمخاطبات  -5
 .ترد الى الوحدة من وزارة التعليم العالي والبحث العلمي و الخاحة بعمل الوحدة

 
 
 شعبة شؤون الموظفٌن 1.1.1
 

 وحدة المعلومات 11.1.1.
 

لكل  الإداريةالجامعية و  الأوامرحدار إتنءيذ و و, إعدادووتتلخب مهام هذه الوحدة بترويج, 
 :مايخب معاملبت الموظءين الخاحة بـ

 .الداخلية الإيءاداتب -1
تكليؾ بالساعات الالتكليؾ وانهاف التكليؾ من مهام ادارات الرعب ووحدات الحر  الجامعي و  -2

 .ؼيرهاوتكليؾ بمهام سابق الالاضايية و 

 .حرؾ مخححات الخطورة والتخاويل -3

 .قرار تثبيت العمر -4

 .الاستقالات -5

التؤييدات الموجهة الى مختلؾ الجهات الحكومية و ؼير الحكومية و مخاطبات ححة حدور  -6
 .التؤييد

 .سحب اليد -7

التعليمات والضوابط التي ترد الى  إعماموللبجابة على الاستءسارات كاية مخاطبات التركيلبت  -8
 .من وزارة التعليم العالي والبحث العلمي و الخاحة بعمل الوحدة الوحدة

 

 وحدة النقل والتنسٌب 11.1.1.
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الخاحاااة   ألجامعاااةو تنءياااذ كااال ماااايخب معااااملبت الماااوظءين ياااي مركاااز  إعااادادو تااارويج  -1
بموضوق التنسيب بين تركيلبت جامعتنا والتنسيب بين جامعتنا والجامعات الاخرى والتنسيب 

 الجامعية الخاحة بذلك. الأوامرمن جامعتنا الى الوزارات الاخرى و احدار 

الخاحااة   ألجامعااةو تنءيااذ كاال مااايخب معاااملبت المااوظءين يااي مركااز  إعاادادتاارويج و   -2
)بناف علاى طلاب الموظاؾ,  حساب القاعادة الزوجياة,  كاية ياتها مسمببموضوق نقل الخدمات 

مان ين جامعتناا والجامعاات الاخارى وذول الرهداف, ... ال ( بين تركيلبت جامعتنا و النقل با
 الجامعية الخاحة بذلك. الأوامرجامعتنا الى الوزارات الاخرى و احدار 

طبااات الخاحاة باااجرافات النقاال و المطالعااات الاحاولية و المااذكرات الرسامية و المخا إعاداد -3
 المحترم و السيد المساعد الادارل المحترم. ألجامعةالتنسب و ريعها الى السيد ربي  

 المخاطبات الاحولية الخاحة ببيان الحاجة ويق الهيكلية التنظيمية للجامعة. إعداد -4

التعليمات والضاوابط التاي تارد  إعمامكاية  للبجابة على الاستءسارات و التركيلبت مخاطبات -5
 الى الوحدة من وزارة التعليم العالي والبحث العلمي و الخاحة بعمل الوحدة.

 .الانءكاك والمباررة للموظءين -6

إعاداد المطالعااات الاحاولية و المااذكرات الرسامية و المخاطبااات الخاحاة باااجرافات النقاال و  -7
 .و السيد المساعد الادارل المحترمالتنسيب و ريعها الى السيد ربي  ألجامعة المحترم 

 
 
 

 إلاجازاتوحدة  11.1.1.
 

لكل  الإداريةالجامعية و  الأوامرتنءيذ و احدار و, إعدادووتتلخب مهام هذه الوحدة بترويج, 
 :مايخب معاملبت الموظءين الخاحة بـ

 .الاعتيادية إلاجازات -1
 .اجازات الامومة -2

 .الاجازة المرضية و ححة حدورها -3

 .العجز الححي و ححة حدورهااجازة  -4

 .اجازة المحاحبة الزوجية -5

 .سنوات براتب اسمي الخم اجازة   -6

 .بدون راتب إلاجازات -7

 أجازة العدة . -8

 أجازة التءرغ لرعاية . -9

و  إلاجازاتالمطالعات الاحولية و المذكرات الرسمية و المخاطبات الخاحة باجرافات  إعداد -10
 .المحترم و السيد المساعد الادارل المحترم ألجامعةريعها الى السيد ربي  

التعليمات والضوابط التي ترد  إعماموللبجابة على الاستءسارات كاية التركيلبت  مخاطبات -11
 .الى الوحدة من وزارة التعليم العالي والبحث العلمي و الخاحة بعمل الوحدة
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 شعبة شؤون التدرٌسٌٌن 1.1.1
 

 وحدة اللقب العلمً 1.1.1.1
لكل  الإداريةالجامعية و  الأوامراحدار وتنءيذ و, إعدادووتتلخب مهام هذه الوحدة بترويج, 

 : مايخب معاملبت التدريسيين الخاحة بـ
  . (دكتوراه المنح اللقب العلمي لمنتسبي جامعتنا كاية ممن يححلون على الرهادات العليا )ماجستير و -1

تب النتابج الى جهات انتساب المررح للتدري  )بكاجرافات اختبار حلبحية التدري  وارسال  -2
يي وزارة التربية او ال جهة ترسل منسوبها لؽرف اختبار  سرية( سواف يي جامعتنا ام

 .الحلبحية

التؤييدات الموجهة الى مختلؾ الجهات الحكومية و ؼير الحكومية و مخاطبات ححة حدور  -3
 .التؤييد و حسب الحلبحيات

كاية المويدين  ألجامعةلتدريسي  يءادواجرافات الإ ألجامعةمركز  يسيلتدري يءاداجرافات الإ -4
 .باوامر وزارية

 ألجامعةي مركز يالترقية العلمية لتدريسعلى منح القدم ضمن المدة الاحؽرية للحاحلين  -5
 .والمراكز

  .الاعءاف والتكليؾ لمسإولي الرعب والوحدات من التدريسيين -6

المطالعات الاحولية و المذكرات الرسمية و المخاطبات الخاحة بالاجرافات اعلبه و  إعداد -7
 .المحترم و السيد المساعد الادارل المحترم ألجامعةريعها الى السيد ربي  

التعليمات والضوابط التي ترد الى  إعمامكاية للبجابة على الاستءسارات و التركيلبت مخاطبات -8
 .العالي والبحث العلمي و الخاحة بعمل الوحدة الوحدة من وزارة التعليم

 وحدة النقل والتنسٌب 1.1.1.1
 

لكل  الإداريةالجامعية و  الأوامرتنءيذ واحدار و, إعدادووتتلخب مهام هذه الوحدة بترويج, 
 :مايخب معاملبت التدريسيين الخاحة بـ

والجامعات الاخرى والتنسيب تنسيب التدريسيين بين تركيلبت جامعتنا والتنسيب بين جامعتنا  -1
 .من جامعتنا الى الوزارات الاخرى

)بناف على طلب التدريسي,  كاية مسمياتها ب يين و حملة الرهادات العلياخدمات التدريسنقل  -2
جامعتنا حسب القاعدة الزوجية,  ذول الرهداف, ... ال ( بين تركيلبت جامعتنا و النقل بين 

الجامعية الخاحة  الأوامرالى الوزارات الاخرى و احدار جامعتنا  والجامعات الاخرى و من
 .بذلك

 .والمراكز التابعة للجامعة ألجامعةمركز  يالانءكاك والمباررة لتدريسي -3

المطالعات الاحولية و المذكرات الرسمية و المخاطبات الخاحة باجرافات النقل و  إعداد -4
 .يد المساعد الادارل المحترمالمحترم و الس ألجامعةالتنسب و ريعها الى السيد ربي  

 .المخاطبات الاحولية الخاحة ببيان الحاجة ويق الهيكلية التنظيمية للجامعة إعداد -5

 .الاستقالات -6

 .كاية الى الجامعات الاهلية ألجامعة ياجرافات اعارة خدمات تدريسي -7

 .اجرافات التكليؾ الحيءي -8
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التعليمات والضوابط التي ترد  إعماموللبجابة على الاستءسارات كاية مخاطبات التركيلبت  -9
 .الى الرعبة من وزارة التعليم العالي والبحث العلمي و الخاحة بعمل الوحدة

 إلاجازاتوحدة  1.1.1.1
 

لكل  الإداريةالجامعية و  الأوامرتنءيذ و احدار و, إعدادووتتلخب مهام هذه الوحدة بترويج, 
 :مايخب معاملبت التدريسيين الخاحة بـ

 .الاعتيادية براتب او بدون راتب إلاجازاتب -1
 .اجازات الامومة -2
 .الاجازة المرضية و ححة حدورها -3
 .اجازة العجز الححي و ححة حدورها -4
 .اجازة المحاحبة الزوجية -5
 .سنوات براتب اسمي الخم اجازة  -6
 .ويق قانون وزارة العمل والرإون الاجتماعيةعلى التءرغ للبعالة  -7
 .تءرغ ويق قانون اللجنة الاولمبية وقانون الاتحادات الرياضيةال -8
و  إلاجازاتالمطالعات الاحولية و المذكرات الرسمية و المخاطبات الخاحة باجرافات  إعداد -9

 .المحترم و السيد المساعد الادارل المحترم ألجامعةريعها الى السيد ربي  
التعليمات والضوابط التي ترد  إعماموللبجابة على الاستءسارات  كاية مخاطبات التركيلبت -10

 .الى الوحدة من وزارة التعليم العالي والبحث العلمي و الخاحة بعمل الوحدة
 

 شعبة التقاعد 1.1.1
 

 تقاعد وتمدٌد الخدمةوحدة ال 1.1.1.1
 

 لكل  الإداريةالجامعية و  الأوامراحدار وتنءيذ و, إعدادوتتلخب مهام هذه الوحدة بترويج, و
 و لكل الاتركيلبت الخاحة بـ: كاية ألجامعةتدريسيي  و ألجامعةعاملبت موظءي مركز م
 
و  ألجامعةمركز  املبت الاحالة الى التقاعد منالاحالة الى التقاعد و الذل يرمل مع -1

 التركيلبت الاخرى التابعة لجامعتنا و حسب الحلبحيات.

يخب  ييما ألجامعةتمديد الخدمة الجامعية و الذل يرمل استلبم المعاملبت من تركيلبت  -2
لؽرف استححال موايقة  ألجامعةريف المعاملة الى مجل  المساعد و ساتيذوالا ساتيذالا
لؽرف استححال وزارة التعليم العالي والبحث العلمي مجل  ومن ثم ترسل الاوليات الى ال

 المحادق الاحولية.

 أحدار الامر الجامعي الخاب بالاجازات المتراكمة . -3

 الأوامريتم احدار  جناف السياسيين و ذول الرهداف اذالرمول بقانون المءحولين والس -4
 سنة من العمر. 65ة لؽاية اكمال الجامعية برمولهم بالاستمرار بالخدم
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لاجرافات اعلبه و المطالعات الاحولية و المذكرات الرسمية و المخاطبات الخاحة با إعداد -5
 د المساعد الادارل المحترم.المحترم و السي ألجامعةريعها الى السيد ربي  

التعليمات والضوابط التي ترد  إعمامكاية للبجابة على الاستءسارات و التركيلبتمخاطبات  -6
 الى الوحدة من وزارة التعليم العالي والبحث العلمي و الخاحة بعمل الوحدة.

 

 ةالألكترونٌستمارة وحدة الا 1.1.1.1
 

لكل مايخب  الإداريةتنءيذ الاجرافات و, إعدادوتتلخب مهام هذه الوحدة بترويج, و
 و الخاحة بـ: ألجامعةتدريسيي مركز ومعاملبت موظءي 

 
 التقاعدل )المعاملة التقاعدية(.الديتر  -1

 (.ألجامعةاعد )الموظءين يي مركز التق الملءة الرخحية للموظؾ المحال علىسحب  -2

 ن المالية لؽرف احتساب الرواتب.ريف المعاملة التقاعدية الى قسم الرإو -3

 عاملة الى هيؤة التقاعد الوطنية.ترويج الم -4

ونيا الى بيانات الديتر التقاعدل الكتر إدخالة الخاحة بدابرة التقاعد و الألكترونيعمل الاستمارة  -5
 هيؤة التقاعد الوطنية.

التقاعدل و ملبه بالبيانات الخاحة بالمتقاعدين ويتم ارساله الى هيؤة التقاعد  CDعمل القرب  -6

 الوطنية.

 
 
 
 
 

 قسم الشؤون القانونٌة  1.1
 

 وواجباته ألقسممهام 
 

  خدماتااه بطريقااة تقليديااة يااي إجاارافات العماال الااى طلبااة الدراسااات العليااا وطلبااة  ألقسااميقاادم
 ألجامعااةيااي  الإداريااة الأقساااموالأساااتذة والمااوظءين و( بحااورة محاادودة)الدراسااات الأوليااة 

إن الراعب والوحادات المكوناة للقسام تعمال براكل  الجامعية الأخارى التابعاة لهاا اذ والتركيلبت
, (Excel) نظام اكسل رسة  وثابقها إلكترونياً باستخداممنءحل عن بعضها وكل رعبة تقوم بءه

ن كل وثيقة لتسهيل عملية الاسترجاق ييما بعد وذلك عن طريق إدرا  المعلومات المختحرة ع
أل أن عملية الءهرسة  تتم يي كال راعبة لاديها وثاابق للحءاظ, وتحاتءظ أيضاا كال راعبة بالنسا  

 .الورقية الخاحة بها



 

83 

  دعاوى ساواف كانات والتراياف ياي الا ألجامعاةتقديم الأسترارات القانونية يي كل ماايتعلق باامور
عليه ومراجعة دوابار التنءياذ لؽارف تنءياذ قارارات الحكام لاستححاال  مدعياام  مدعيا ألجامعة
 .ألجامعةديون 

  ل القانونيالأخرى التي يتطلب ييها حضور الرأالمراركة يي اللجان التحقيقية واللجان. 

 
   مدٌرالالمرتبطة  ب الإدارٌةالوحدات   1.1.1

 
 وحدة السكرتارٌة  1.1.1.1

 

 (11.1.1.)فً الفقرة  الٌهكما مشار 
 

    الإدارٌةوحدة المتابعة  1.1.1.1
اذ  ألقسمبعد الاطلبق عليه من إدارة  ألقسمية م البريد الوارد من سكرتارسلّ تتقوم هذه الوحدة ب -1

تقااف علااى عاااتق هااذه الوحاادة ياارز وتسااجيل وتوزيااف البريااد علااى الوحاادات والرااعب حسااب 
ثماانين  مان ألقسامراوح البرياد الاوارد الاى توحيات السيد المدير وتنظيم ذلك يي سجلبت ويت

الى مبة كتاب يي اليوم الواحد, هذا يضلبً عن الكتاب التاي تحاال بالياد مان قبال الإدارة العلياا 
 .للقسم لأهميتها لؽرف اتخاذ الأجراف المناسب بحورة مباررة 

مهماة  تاؤتيبعد أن يتم توزيف البريد على الوحادات والراعب وياتم أتخااذ الإجارافات اللبزماة  -2
تحول الكتب الاى هاذه الوحادة مارة أخارى , لياتم تساجيلها ياي  موظؾ أخر يي هذه الوحدة اذ

وتحاديرها مان وحادة  سجلبت وتهيبتها لترحيلها الى السلطة العليا لأخذ الموايقات الأحاولية
المركزية للجامعة وتعود نسخة الحءظ من الحادرة المركزية لياتم تحويلهاا الاى هاذه الحادرة 

ونيااة وحءظهااا باسااتخدام نظااام لوحاادة لؽاارف  الحءااظ , يضاالبً عاان يهرسااتها  بطريقااة الكترا
ل عملياة اساترجاعها عان طرياق رقام الكتااب, ييتم يهرساة  الكتاب الكترونياا لتساه ل اذالاكس

تااري  الكتاااب, الجهااة الاوارد منهااا الكتاااب, موضاوق الكتاااب, نااوق الكتااب, والجهااة المحااال 
يياتم إحادارها  ألجامعاةلمخاطبات والكتب التي يتم توجيهها الى أقسام ال, اما ييما يخب االيه

وتساجيلها وأرراءتها إلكترونياا أل إعطافها رقم وتاري  ويتم حءظ نسا  منهاا  ألقسممن داخل 
 .  الإداريةوحدة المتابعة من 

ا ياي الأررايؾ لنس  الورقية ييتم توزيعها على الرعب حساب العابدياة لياتم حءظهاا ورقيااأما 
  .حسب اختحاحهالخاب بكل رعبة كل 

 
 

  وحدة القانونٌة للمراكز البحثٌةال 1.11.1.
 
 كاياة الخاحاة باالمراكز البحثياة التابعاة للجامعاة الوحدة بمتابعة الرإون القانونياةتختب هذه  -1

  ومنها تقديم الاسترارة القانونية لهم
الزوجيااة والاطءاال ومحااادقة العقااود الحكوميااة وتنظاايم يق التعهاادات الخاحااة باسااتمارة تحاد -2

  ومحادقة العقود الدراسية الخاحة بالمراكز البحثية
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التاي تساتوجب وجاود  الإدارياةأرراك مساإول وحادة المراكاز البحثياة ياي اللجاان التحقيقياة و -3
 .عضو قانوني

 
   وحدة المجلس القانونً 1.11.1.
 

وتوحياد القارارات  كاياة ألجامعاةتراكيلبت لتعمل هذه الوحدة على توحياد السياساة القانونياة 
ومحاولااة تااذليل  ألجامعااةوعقااد الاجتماعااات مااف مسااإولي الوحاادات القانونيااة التابعااة لترااكيلبت 

يضالبً  ألجامعاةالحعاب وحل المركلبت ومعالجة الأزمات القانونية التي تمار بهاا بعاف تراكيلبت 
  .ير كءاية الموظؾ الحقوقي بما يتلبفم مف الدور الذل يلعبه والمهام التي يكلؾ بهاعن تطو

 
 ىرعبة الحقوق والدعاو 3.3.2

  
  وحدة اللجان التحقٌقٌة والتدقٌقٌة 11.1.1.
 
 . تختب هذه الوحدة بتركيل اللجان التحقيقية والتدقيقية ومتابعة إجرافاتها وتنءيذ توحياتها -1
وياتم  الإدارياةم البريد الوارد الخااب باللجاان مان وحادة المتابعاة سلّ تيبدأ عمل هذه الوحدة بعد  -2

يحاول عان ثم ,بعد أن يتم اتخاذ الاجرافات اللبزمة لى الموظءين العاملين يي الوحدة توزيعه ع
للبطلبق عليه واتخاذ الاجرافات اللبزماة بحقاه, لياتم  ألقسمطريق الموظؾ المختب الى مدير 

 ايقااات الاحااولية عليااه, وماان ثاام يااتم احااداربعااد ذلااك ترحيلااه للجهااات العليااا, لاستححااال المو
البريد ويوزق على الجهات ذات العلبقة وتعود نسخة منه للحءظ يي وحادة حءاظ اللجاان التابعاة 

 .اللرعبة نءسه
 

 وحدة حفظ اللجان 11.1.1.
  
  .تختب هذه الوحدة بعملية حءظ اللجان التحقيقية والتدقيقية وكاية الأوليات المتعلقة بهذه اللجان -1
ياتم تساجيله اذ  الإدارياةبداياة تحويال البرياد الاوارد مان وحادة المتابعاة يبدأ عمل هذه الوحدة ماف  -2

ان  المادير, بعادبسجلبت خاحة وإرياق آخر اجراف اتخذ بخحاوب هاذه اللجناة , وارسااله الاى 
 د نساخة حءاظ اللجااان عان طرياق مسااإولتعااو , ياتم اتخااذ الإجارافات اللبزمااة وإحادار الكتااب

خححااة لهااذا الؽاارف يااتم تسااجيله يااي سااجلبت وحءااظ الأوليااات يااي ريااوؾ مرااعبة الحقااوق اذ 
ياتم تادوين رقام وتااري   الكتروناي باساتخدام نظاام اكسال اذ هاذه اللجاان براكليضلبً عن يهرسة 

ومكاان حءظاه ياي الرياوؾ,  االيهاوالجهة المحال هة الوارد منها و موضوق الكتاب ب و الجالكتا
   .ويي حقل الملبحظات يتم ذكر ملبحظات خاحة تساعد على استرجاق الوثيقة

   
                    ىوحدة الدعاو 11.1.1.
 
 ماان الجهااات الاخاارى ألجامعااةالمقامااة علااى ومتابعااة الاادعاوى  إقامااةتخااتب هااذه الوحاادة ب -1

  .وبالعك 
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التنءيذية المءتوحة يي دوابر التنءيذ المختحة باستححال الحقوق التي تضامنتها الأضابيرمتابعة  -2
 . الاحكام القضابية

تقوم بتنءيذ القارارات الحاادرة عان المحااكم والمكتسابة للدرجاة القطعياة وتبلياػ المراتكين ضاد  -3
اذا لام  عاوى المقاماة  واساتبناؾ وتميياز قارار الحكامالخاحاة بالاد بمواعياد المرايعاات ألجامعة

  .وؼيرها من الاعمال الأخرى ألجامعةممثل  من ألجامعةيكن لحالح 
 
 شعبة العقود والكفالات 1.1.1
 
  وحدة العقود الدراسٌة 11.1.1.
 
 . تختب بإنجاز العقود الدراسية الخاحة بطلبة الدراسات العليا -1
يتم تنظايم هاذه العقاود  ا يتعلق بالتعهدات الخاحة بهم اذبالمخلين دراسياً وكل متطبيق بنود العقد  -2

إجرافاتهاا ياتم يهرساتها   إساتكمالوبعد تنظيم هاذه العقاود و الإداريةم الطلبات من الوحدة سلّ د تبع
الوحاول الاى  لوماات الكاملاة التاي ياتم عان طريقهااالكترونيا باستخدام نظام الأكسل باإدرا  المع

 .ن حءظ الأوليات التي تخب العقد المبرمأماك
 
  وحدة العقود المدنٌة 11.1.1.
 

عان الاستءساارات  الإجاباةو ؤلجامعاةتختب هذه الوحدة بمحاادقة العقاود المدنياة الخاحاة ب
 . كاية ألجامعةالقانونية التي تتعلق بالعقود والتي ترد الى الوحدة من تركيلبت 

 
 الجامعًشعبة الأملاك والسكن  1.1.1
   
 وحدة السكن الجامعً 11.1.1.
  
منهاا تنظايم محاضار الساكن المركزياة بتخحايب الادور الساكنية , عادة مهاام ب تقوم هاذه الوحادة -1

للتدريسيين والموظءين حسب النقاط التنايسية وعلى ويق ضوابط السكن المركزياة الحاادرة مان 
 . وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

الزراعية وكلية الطاب البيطارل الهندسة تدقيق محاضر لجنة السكن الءرعية الخاحة بكلية علوم  -2

 كتب الوزارة بخحوب اساتثنافات  الاجابة عن يضلبً عن وكلية التربية البدنية وعلوم الرياضة 
 .ألجامعةالوزير للححول على الوحدات السكنية يي 

 
 وحدة الأملاك 11.1.1.

عماار والمرااريف وذلاك بادة لجامعتناا بالتنسايق ماف قسام الإبإححاف الأملبك العاتختب هذه الوحدة 
متلبعباااين وملبحقاااة التعمااال علاااى متابعاااة  ألجامعاااةعااان طرياااق تراااكيل لجناااة تخاااتب باااؤملبك 

 .ملبك هذه الأوالمتجاوزين على 
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  ستشارات القانونٌةشعبة الإ 1.1.1
 
 وحدة بٌان الرأي 11.1.1.
 
الاوزارة ييماا يخاب  مان إعمامااتمان  ألقسمما يرد الى  إعماممنها   عدةمهام تقوم هذه الوحدة ب -1

  كاية ألجامعةالقوانين والأنظمة والتعليمات على تركيلبت 
والتراكيلبت التابعاة  الأقساامبيان الارأل القاانوني ييماا يخاب الاستءساارات الاواردة مان مختلاؾ  -2

للجامعة يضلبً عن مءاتحة الوزارة يي الحالات التي لا يوجد ييها قانون او تعليماات واستححاال 
 .بيان رأل بخحوحها

 
 وحدة تدقٌق اللجان 11.1.1.
 

المحاادقات تعمل هاذه الوحادة علاى بياان الارأل بمحاضار اللجاان التحقيقياة والتدقيقياة واستححاال 
 .الجهات العلياالأحولية عليها من 
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 قسم الشؤون المالٌة  1.1
 

 وواجباته ألقسممهام 
 

 احتياجاات ومساتلزمات  ومناقراتها ماف وزارة المالياة وتحدياد ألجامعاةموازناة  إعادادتهيبة و
  ألجامعةتركيلبت 

  ومتابعتها راهريا ماف وزارة المالياة ومتابعاة  ألجامعةتوزيف التخحيحات  المالية لتركيلبت
     المناقلبت بين اعتمادات تخحيحات الموازنة . 

  تجميف البيانات المالية من التركيلبت وتوحيدها وارسالها الى وزارة التعلايم العاالي و وزارة
 المالية.

  ألجامعةمسإولية الحرؾ ييما يخب جميف المتطلبات الخاحة بمركز. 
  التقارير المالية الواردة من هيبة الرقابة المالية والعاملة يي جامعة بؽاداد وقسام  الاجابة عن

 . ألجامعةلرقابة والتدقيق الداخلي يي رباسة ا

 واتخاذ الاجرافات اللبزماة لمعالجاة  ألجامعةمحاضرحندوق التعليم العالي يي رباسة  إعداد
 .الاختناقات بعد استححال الموايقات الاحولية 

 ة يي اللجان كاية ومن ضمنها اللجان التحقيقية والتدقيقية والمرتريات والحيانةالمرارك. 
 ألجامعةستثمارية لمراريف مسإولية جميف الامورالمالية التي تتعلق بالموازنة الا . 

  وكاذلك الهادايا المقدماة مان قبال  ألجامعاةالخاحاة بمراتريات رباساة  دخاالألإجميف عمليات
 الاخرين وحسب الضوابط والتعليمات السارية.  

  رعبة التجهيزات من المواد والمستلزمات منباحتياجاتها  ألجامعةتجهيز اقسام. 
  ألجامعةمسإولية احتساب وحرؾ رواتب منتسبي مركز  . 

 
 المرتبطة بالمدٌر  الإدارٌةالوحدات   1.1.1

 
 وحدة السكرتارٌة  1.1.1.1

 
 (11.1.1.فً الفقرة ) الٌهكما مشار 

 
 والمالٌة  الإدارٌةوحدة المتابعة  1.1.1.1

 
 ألقسامعمالهاا اجاراف التنسايق باين راعب ة بمثاباة الوحاد البيانياة للقسام وأهام أهذه الوحاد دتع
 ,الجااامعيالاححاااف ) تحااديث قواعااد البيانااات بحااورة دوريااة والاححااابيات و  ألجامعااةواقسااام 

 راتيجية,الخطااة الاسااتوالتقرياار الاححااابي الساانول, و ,الماالبك و ,تقااارير واقااف وحركااة الترااؽيلو
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كااذلك  ( , نظااام المااوارد البرااريةمتابعااة ملااؾ الهيكاال التنظيماايوالخطااة الساانوية للتءاارغ العلمي,و
وطباعة الكتب الخاحة بمكتب المدير ومعااون   ألقسملموظءي  الألكترونيالاداف  تقويممتابعة ملؾ 

المدير , ارراءة البرياد الادوار الخااب بمكتاب السايد رباي  الجامعاة , توزياف التعااميم علاى راعب 
القساام , تاادقيق الاقااراب الخاحااة بتمااويلبت الرواتااب , اعااداد التقرياار الرااهرل الخاااب بساارعة 

 .الخاب بالقسم  الألكترونيالبريد واخيرا متابعة الانترنت واساله الى اللجنة المختحة 
 
 

 شعبة السجلات  1.1.1
 
 وحدة الموازٌن 11.1.1.
  

بعد تسلم الميزان الرهرل من التركيلبت كاية يي موعد اقحاه )الخام ( من كل رهر وبريقته 
) الميزان الرهرل ,.جداول المحرويات , جداول الايرادات , مطابقة كرؾ  البيانات المدرجة

قابمة الريكات الموقوية وكرؾ المحرؾ , الجداول التحليلية لحسابي السلؾ والامانات البنك مف 
بؤنواعها ( بعدها يتم تدقيق الميزان وترحيله على الحاسبة يي ايقونة كل التركيل والتي تقوم الرعبة 
 بتوحيدها واعداد الميزان الموحد للجامعة , كذلك  يتم مطابقة حساب المحرويات الاجمالي مف
المبلػ الاجمالي يي الميزان لكل تركيل ومطابقة حساب الايرادات الاجمالي مف مبلػ الايرادات 
الموجودة يي الميزان لكل تركيل وكذلك مطابقة ح/ السلؾ والامانات الاجمالية مف الموجودة يي 

 الميزان لكل تركيل  .
ك الرهرل من المحرؾ اعداد مطابقة كرؾ البنك الخاحة برعبة التوحيد بعد طلب كرؾ البن
 ومطابقته مف السجل والمستند وتنظيم جدول بالريكات الموقوية .

 

 وحدة التقارٌر المالٌة 11.1.1.
 

تقوم هذه الوحدة بالإجابة علاى التقاارير المالياة كاياة التاي تردناا مان دياوان الرقاباة المالياة  
كاية الاستءسارات التي تردنا من هيباة السنوية والءحلية والمذكرات الداخلية اليومية والاجابة على 

الرقابااة الماليااة العاملااة يااي رباسااة الجامعااة ومءاتحااة الترااكيلبت كايااة يااي حالااة الحاجااة الااى اجابااة 
الرقابة الداخلية والخارجية , كذلك يتم دراساة تقاارير الرقاباة الخارجياة والداخلياة وتحدياد الجهاات 

 . اتحتها اول باولالمسإولة عن الملبحظات المذكورة ييها ومء
 
 وحدة متابعة التوحٌد  11.1.1.
 

تقوم هذه الوحدة بتسجيل البريد الاوارد والحاادر وحءظاه وطباعاة الكتاب الرسامية الخاحاة 
بااوزارتي الماليااة والتعلاايم  العااالي وللترااكيلبت كايااة وكااذلك يااتح اضااابير خاحااة بالترااكيلبت كايااة 

 باستلبم الموازين الرهرية والختامية  الموحدة  .سنويا يضلب عن الاضابير الاخرى واعداد سجل 
 



 

89 

 وحدة السجلات 11.1.1.
 

تقوم هذه الوحدة بؤعداد سجل اليومية العامة الخاب برعبة التوحيد والذل يتم ييه ترحيل المستندات 
الخاحاة باالتمويلبت الاى تراكيلبت الجامعاة كاياة بعاد اعاداد المساتند الياومي والختاامي يضالب عاان  

التمويااال الاااذل يردناااا مااان وزارة المالياااة , كاااذلك اعاااداد ساااجل التماااويلبت المرسااالة الاااى ترحيااال 
 التركيلبت.

 
 
 
 
 
 
 
 
 شعبة الموازنة والتخطٌط المالً  1.1.1
 
 وحدة الموازنة  11.1.1.
 

يكمن عمل الوحدة باعاداد الموازناة التقديرياة السانوية لجامعاة بؽاداد بالاعتمااد علاى المباالػ الءعلياة 
السابقة حسب المعلومات المتوايرة لدى قسم الدراساات والتخطايط وحساب الحاجاة الءعلياة  للسنوات

السنوية للكليات بعد اجابتهم على اعمام يوجه اليهم من قبلنا لتزويدنا بالتخحيحات السنوية لاعاداد 
 الموازنة , كما تقوم بتوحيد التخحيحات للكليات كاياة الكلياات يضالب عان مركاز الجامعاة بجادول
موحد )الموازنة المقترحة( وارساله الى الوزارة , كما توزق الموازنة على تركيلبت الجامعة كاياة 
بعد )المحاادقة عليهاا مان وزارة المالياة( باعماام للعمال بموجبهاا , كماا تعاد الراعبة كتاب الاضااية 

كتب اضاية والتنزيل لتخحيحات الموازنة الى تركيلبت الجامعة كاية بحسبما يرد الى الرعبة من 
وتنزيل مان التراكيلبت, كماا تقاوم الراعبة باعاداد كتاب المناقلاة باين تخحيحاات الموازناة وحساب 
الحاجة الى وزارة المالية للموايقة والاجابة عن الاستءسارات الواردة من تراكيلبت الجامعاة حساب 

 .التعليمات الواردة يي الموازنة , وكذلك تمويل وتخحيب مستحقات المجازين دراسياً 
 
 وحدة التموٌلات  11.1.1.
 

تقاوم الوحاادة باعااداد كتااب طلاب التموياال الرااهرل للرواتااب والموازناة الترااؽيلية ماان وزارة الماليااة 
ومتابعة الموضوق واستكمال جميف الاجرافات المطلوبة لتسلم كتاب التمويل , كذلك توزياف تمويال 

ى التراكيلبت التابعااة للجامعاة, اعااداد الرواتاب والموازناة الترااؽيلية واجاور المحاضارات رااهرياً الا
جااادول خااااب برواتاااب ومخححاااات العطلاااة الحااايءية للتدريسااايين وتمويااال التراااكيلبت بالمباااالػ 
المطلوبااة بعاااد تااادقيقها , بالاضااااية الاااى اعاااداد الباااودرة الخاحاااة بالرواتاااب والمخححاااات لكاياااة 

 تركيل. 32لؽة االتركيلبت التابعة الى جامعتنا والب
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 متابعة التخطٌط المالًوحدة  11.1.1.
 

وهاي وحاادة تقاوم بمتابعااة الكتااب الرسامية التااي ترساال مان قبلنااا الااى وزارة التعلايم العااالي والبحااث 
العلمااي ووزارة الماليااة وترااكيلبت الجامعااة واقسااام رباسااة الجامعااة وكااذلك لتلبيااي التاااخير يااي 

 يد المحددة.الاجابات كون عمل رعبتنا يتحؾ بالاهمية والدقة والالتزام بالمواع
 
 شعبة الرواتب 1.1.1
   
 وحدة رواتب التدرٌسٌٌن  11.1.1.

تقوم الوحدة باعداد قوابم الرواتب لمنتسبي الجامعة من التدريسيين استنادا الى الاوامار والمتؽيارات 
التي تردنا من قسام الماوارد البرارية او مان الاقساام الاخارى التاي تخاب رواتاب المنتسابين اعالبه 

العلبوات والترييعات واحتساب المخححات الجديادة علاى سابيل المثاال /مخححاات ومن ضمنها 
الرااهادة )اللقااب العلمااي( وكااذلك تثبياات الساالؾ الممنوحااة لهاام ماان المحااارؾ ومبااالػ اسااتقطاعها 
وتوياادهم بالتؤياادات المطلوبااة وتنءيااذ اواماار المحاااكم ودواباار التنءيااذ واجابااة داباارة التنءيااذ وحاارؾ 

 يءية كذلك تثبيت الاستقطاعات وتحويلها الى رعبة الحسابات.رواتب العطلة الح
 
 
 
 وحدة رواتب الموظفٌن  11.1.1.
 

تقوم الوحدة باعداد قوابم الرواتب لمنتسبي الجامعاة مان الماوظءين علاى المالبك الادابم  اساتنادا الاى 

التي تخب رواتاب الاوامر والمتؽيرات التي تردنا من قسم الموارد البررية او من الاقسام الاخرى 

المنتسبين اعلبه ومن ضامنها العالبوات والترييعاات واحتسااب المخححاات الجديادة وكاذلك تثبيات 

الساالؾ الممنوحااة لهاام ماان المحااارؾ ومبااالػ اسااتقطاعها وتنءيااذ اواماار دواباار التنءيااذ واجااابتهم 

الماوظءين  بخحوب المنتسبين وتزويدهم بالتؤييدات المطلوبةواعداد الاححابيات الخاحاة برواتاب

 واجابة الكليات حول الاستءسارات.

 

 عقودوحدة رواتب ال 11.1.1.
  

تقوم الوحدة باعداد قوابم الرواتب لمنتسبي الجامعة من الموظءين بحءة عقد ويق الرواتاب المحاددة  

ماااف احتسااااب وتساااديد مسااااهمة الضااامان  2019لسااانة  315ياااي العقاااد المبااارم معهااام وياااق قااارار 

 ب العقود على البطاقة الذكية.الاجتماعي وريف روات

 

 وحدة المتابعة  1.1.1.1
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وتءريقه على الوحدات اعلبه كلب حساب اختحاحاه  هتقوم هذه الوحدة بمتابعة ورود البريد واحدار
 ومتابعة تنءيذه.

 
 شعبة الحسابات والصرف  1.1.1

        
 وحدة المحاسبة للحسابات والصرف  11.1.1.
 

تتكون هذه الوحدة من ) المحاسب ومحاسب التخحيحات ومحاسب الحرؾ ومحاسب القيد( اذ يتم 
 وحسباستححال الموايقات الاحولية كاية للحرؾ او الاعتذار عن تويير التخحيب المالي 

 وتعليمات الحرؾ. تخحيحات الموازنة المتويرة
معاملبت التمويل واجراف تسويات وييرة كذلك يتم تنظيم مستند قيد لكاية القيود المحاسبية من 

 الايداق وقيد ؼلق الحندوق وقيود تسوية السلؾ وتحويل التوقيءات التقاعدية كاية من قبل المحرؾ
 وكذلك تحويل المبالػ الخاحة بالتنءيذ والضمان الاجتماعي والحماية .

 
 وحدة الموازٌن  11.1.1.
 

تقوم باعداد الموازين الرهرية الخاحة برعبة حسابات مركز الجامعة يقط والميزان الختامي 
 السجلبت يي حسابات مركز الجامعة. وحدةوالتراكمي بنافا على المخرجات الحادرة من 

 
 
 
 
 
 

 وحدة امانة الصندوق  11.1.1.
 

مكايؤة )تعضيد البحوث( الخاحة يتم يي هذه الوحدة تسلم الحكوك الخاحة ببدلات الايجار ومبالػ 

بالاساتذة من قبل وزارة التعليم العالي والبحث العلمي والجامعات الاخرى ومبالػ الءحل السياسي 

والسلؾ والقروف من قبل هيؤة التقاعد الوطنية ييما يخب المتقاعدين وقطف وحولات قبف 

اب بالرواتب المعادة عن عدم وايداعها يي المحرؾ بموجب ييش ايداق , كذلك استلبم النقد الخ

استحقاق ومبالػ اخلبل التعهد للطلبة الءارلين بالدراسة واعلبم قسم الرإون القانونية بوحولات 

 القبف ويتم ايداعها ايضا يي محرؾ الرايدين / يرق جامعة بؽداد بموجب ييش ايداق.

 هي الحندوقامانة  الاعمال الخاحة بمسإول السيولة النقدية ومطابقة كرؾ البنك ضمن وحدة
( وذلك بالترحيل اليومي 9192المتابعة اليومية للرحيد النقدل لحساب جامعة بؽداد المرقم)

للمديوعات والمتمثلة ) كعوب الحكوك و معاملبت الحرؾ( وترحيل جملة المقبوضات المتمثلة 
وارسال   }( 9192ييش ايداعات امين الحندوق والتمويلبت الخاحة بالحساب الجارل المرقم ){بــ 
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الكتب الخاحة بالاستقطاعات  الى كاية المحارؾ والدوابر الرسمية وكذلك تم تكليءه بمهام بديل 
  ز الجامعة يي حالة تمتعه باجازة.مدير الحسابات مرك

 
 وحدة السجلات للحسابات والصرف  11.1.1.
 
)الدابنون( ويرحل يي سجل يتم يي هذه الوحدة ترحيل مستندات حرؾ وقيد وقبف يي سجل  

اليومية لحسابات ) الدابنون , الامانات , السلؾ , المحرويات , المدينون , سجل الايرادات( 
 ليظهر ميزان مراجعة لكل رهر مف جداول تحليلية للحسابات اعلبه مف جدول تراكمي سنول .

كذلك يتم تسلم تؤييدات الدوام لعمال الاجور اليومية وعمل جدول يي الحاسبة وارسالها الى رعبة 
التخطيط المالي ليتم تمويل بعف الكليات, اما ييما يخب  الاجور اليومية المعينين ضمن الموازنة 

ويتم  لتءحيلتزويدنا بالجداول الخاحة بهم وباالترؽيلة يتم عمل حك من قبل وحدة المحاسبة  بعد 
 .التوزيف من قبل الموظؾ المختب

 
 شعبة حسابات الخطة الاستثمارٌة  1.1.1

        
 وحدة المحاسبة للخطة الاستثمارٌة 11.1.1.
 

تقوم هذه الوحدة بمتابعة  التمويل ضمن الموازنة الاستثمارية واعداد مستندات الحرؾ بعد 
العمال المنجازة التاي ياتم تادقيقها مان قبلناا استححال الموايقات الاحولية لؽرف حرؾ ذرعاات 

والتؤكد من مطابقتها مف الكرؾ الاحلي الحادر بموجب الاوامار الادارياة الخاحاة.وكذلك تادقيق 
خطاباات الضامان ومءاتحاة المحاارؾ لؽارف التاكاد مان حاحة حادور الخطاباات ومايتبعاه ماان 

معااملبت التمويال واجاراف التساويات اجرافات واعداد مستندات القيد لكاية القيود المحاسابية ومان 
 قيدية عن )خحومات وؼرامات تؤخيرية وحجوزات للمقاولين ( وقيود تسوية السلؾ والامانات .

 
 
 
 
 
  وحدة السجلات للخطة الاستثمارٌة  11.1.1.
  

يتم ياي هاذه الوحادة ترحيال مساتندات الحارؾ والقياد والقابف ياي ساجل اليومياة العاماة وساجلبت 
الخاحااة بااالايرادات والمحاارويات ويرحاال يااي سااجلبت الحسااابات ) الاادابنون, المحاساابية 

الاماناات, السلؾ,المحارويات ( وياتم اعاداد ميازان المراجعاة لكال راهر ماف جاداول تحليليااة 
 للحسابات اعلبه مف جدول تراكمي سنول موحد.

 
  وحدة امانة الصندوق 1.1.1.1
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للمبالػ المستلمة من المقاوليين عن رسام الطاابف بف وايداق قهذه الوحدة هي المسإولة عن 
) المالي, العدلي , الهندسي( وكذلك قطف وحولات التنادر للمقاولين وايداق مبالؽها بعد تنظيم يايش 
الى المحرؾ كما وتقوم هذه الوحدة بمتابعة السيولة النقدية والرحيد النقدل لحسااب الخطاة المارقم 

لمديوعات )معاملبت الحرؾ( وترحيل كاياة المقبوضاات )يايش ( وكذلك الترحيل اليومي ل9226)
( وكاذلك اعاداد جاادول 9226اياداعات اماين الحاندوق( والتمويال الخااب بحساااب الخطاة المارقم )

لحساب الايرادات ومطابقتها مف ميزان المراجعة الرهرل وترحيلها يي سجل ايرادات محاسبة رقام 
(6.) 
 
   شعبة صندوق التعلٌم العالً 1.1.1

      

  وحدة المحاسبة لصندوق التعلٌم العالً 11.1.1.
 

يااتم يااي هااذه الوحاادة تنظاايم مسااتندات الحاارؾ ومسااتندات القيااد الخاحااة بإطءاااف الساالؾ 
والتسويات القيدية الاخرى وكذلك اعداد وتنظايم وتساوية كاياة السالؾ المساتديمة دورياا وبعادها ياتم 

قسام الرقاباة والتادقيق الاداخلي لؽارف التادقيق وسالبمة تقديم جميف المستندات الحارؾ والقياد الاى 
 المحرويات المالية .

 

  وحدة السجلات لصندوق التعلٌم العالً  11.1.1.
 

تم الترحياال الااى سااجل اليوميااة العامااة والسااجلبت المساااعدة وكااذلك مسااك ياايااي هااذه الوحاادة 
السااجلبت المحاساابية الخاحااة بااالإيرادات والسااجلبت المحاساابية الخاحااة بالمحاارويات واعااداد 

تساجيل ( . حياث تتاولى هاذه الوحادة 43الكرويات المالية الخاحة بالأمانات والخاحة بالإيرادات )
مااوازين  ؤكااد ماان مطابقتهااا للتعليمااات الماليااة النايااذة وكااذلك تقااديمعمليااات الحاارؾ جميعهااا بعااد الت

المراجعااة الرااهرية الااى قساام الرقابااة والتاادقيق الااداخلي ومتابعااة اطءاااف الساالؾ الممنوحااة للجااان 
المرااتريات ومتابعااة اطءابهااا كااذلك اعااداد مطابقااه كرااؾ البنااك وحءااظ المسااتندات الحاارؾ والقيااد 

 .نهاية كل سنة ماليةواعداد الحسابات الختامية يي 

 
 
 
 
 
 
 
 وحدة امانة الصندوق  11.1.1.
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تعد الخطوة الاولى لعمل رعبة الحندوق حيث يتم ييها قبف وايداق الايرادات المستلمة من 
تركيلبت الجامعة كاية ويق التعليمات النايذة وايداق الحكوك الخاحة بالإيرادات لدى البنك كذلك 

وتدقيق وتوزيف رواتب الاجور اليومية الخاحة بمنتسبي مركز الجامعة تتولى هذه الوحدة احتساب 
 يضلب عن توزيف رواتب الدوام المسابي للمرمولين من منتسبي مركز الجامعة.

 
 ومتابعة محاضر الصندوق إعدادوحدة  11.1.1.
 
يتم يي هذه الوحدة استححال الموايقات الاحولية الخاحة بطلبات الحرؾ واعداد محاضر  -:

مجل  ادارة الحندوق واعداد محاضر ) الجلسات الاستثنابية ( ومحاضر الحوايز ورواتب 
 2018( لسنة 340المسابي والاجور اليومية والمكايآت والعمل على قرار مجل  الوزراف رقم )

قسام رباسة الخاب بالرعبة الذل يتضمن الكتب الرسمية والمذكرات الداخلية لا وكذلك حءظ البريد
 . الجامعة كاية

 
 شعبة المخازن والتجهٌزات 1.1.1
  

 وحدة مخزن القرطاسٌة 11.1.1.
 

وهو المخزن المعني بتسلم مواد القرطاسية واخراجها حسب خطة معدة ليتم السيطرة على الخزين 
ت ادخال واخرا  مخزني , ويتم امركز الجامعة ويتم ذلك بموجب مستندوكذلك بيان احتياجات 

 اجراف جرد نحؾ سنول وسنول ويتم مطابقته مف السجلبت بموجب لجان مختحة.
 

 وحدة مخزن الموجودات الثابتة والاثاث والهداٌا 11.1.1.
 

خطاة معادة لياتم  لموجودات الثابتاة والاثااث والهادايا واخراجهاا حساباوهو المخزن المعني بتسلم  
ت ادخااال االسايطرة علااى الخاازين وكااذلك بياان احتياجااات مركااز الجامعااة وياتم ذلااك بموجااب مسااتند

واخرا  مخزني, ويتم اجراف جرد نحؾ سنول وسنول ويتم مطابقته مف الساجلبت بموجاب لجاان 
 مختحة.

 

 وحدة مخزن المواد الاستهلاكٌة والتجهٌزات الرٌاضٌة والهداٌا 11.1.1.
  

المخاازن المعنااي بتساالم المااواد الاسااتهلبكية والتجهياازات الرياضااية والهاادايا واخراجهااا حسااب وهااو 
خطااة معاادة ليااتم الساايطرة علااى الخاازين وكااذلك بيااان احتياجااات مركااز الجامعااة ويااتم ذلااك بموجااب 

ت ادخااال واخاارا  مخزنااي, ويااتم اجااراف جاارد نحااؾ ساانول وساانول ويااتم مطابقتااه مااف امسااتند
 ختحة.السجلبت بموجب لجان م
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 وحدة مخزن صٌانة الموجودات والاثاث  11.1.1.
 

وهااو معنااي بتساالم مااواد الحاايانة  -ويراامل هااذا المخاازن )الحااحيات, الكهربابيااات, المحاااعد (:
)ححيات ,كهربابيات ,محاعد( والهدايا واخراجها حساب خطاة معادة لياتم السايطرة علاى الخازين 

بموجااب مسااتندات ادخااال واخاارا  مخزنااي ويااتم  كذلااوكااذلك بيااان احتياجااات مركااز الجامعااة ويااتم 
 اجراف جرد نحؾ سنول وسنول ويتم مطابقته مف السجلبت بموجب لجان مختحة .

 

 وحدة متابعة التجهٌزات  11.1.1.
 

تقوم هذه الوحدة بتسلم البريد الوارد الى رعبة التجهيزات وتءريقه الى الوحدات كالب حساب  
 اختحاحه.

 

 الادوات الاحتٌاطٌة للسٌارات والهداٌاوحدة مخزن  11.1.1.
  

وهو المخزن المعني بتسلم الادوات الاحتياطية للسيارات والهدايا واخراجها حسب خطة معدة ليتم 
ت ادخال االسيطرة على الخزين وكذلك بيان احتياجات مركز الجامعة ويتم ذلك بموجب مستند

الؽرف , ويتم اجراف جرد نحؾ سنول  معد لهذاواخرا  مخزني عن طريق نظام الكتروني 
 وسنول ويتم مطابقته مف السجلبت بموجب لجان مختحة.
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 قسم النشاطات الطلابٌة  1.1 
 

 وواجباته ألقسممهام 
 

  ويق المنها على  ألجامعةتنظيم بطولات كليات. 
 الوزراة منعراقية وضمن المنها  المعد المراركة ضمن بطولات الجامعات ال . 
 وضمن المنها . لجامعةواوتنظيم المهرجانات والمسابقات الءنية والثقايية بين الكليات  إعداد  
 المراركة يي المهرجانات والءعاليات الءنية والثقايية ضمن المنها  المعد من قبل الوزارة. 
 الاعمال التطوعية ضمن منها  الوزارة إقامة . 
  التحتية الخاحة بالملبعب والقاعاتادارة وحيانة وتطوير البنى . 
 دعم قواتنا الامنية وحردنا الرعبييي مهرجانات والءعاليات المختلءة التي تسهم ال إقامة . 
 ألجامعةنراطات كرءية داخل  إقامة . 
 مإسسااات الالمراااركة يااي النراااطات الكرااءية والمهرجانااات المقامااة للجامعااات العراقيااة و

 . المدنيالدولية ومنظمات المجتمف 
 ية ورعريةمهرجانات ثقايية وادب إقامة . 
 والحاحة  دورات اللياقة البدنية والءنون القتالياة إقامةعبر على النراطات المجتمعية  الإنءتاح

 . ألجامعةوالترويح والعلب  الطبيعي يي القاعة الرياضية داخل 
  ماان خاالبل تهيبااة واسااتقبال اطءااال  ألجامعااةالمساااهمة يااي انراااف اجااواف اجتماعيااة لمنتساابي

 . ألقسميي روضة وحضانة  ألجامعةمنسبي 
 مية وثقايية للبطءاليحية وتعليترو( كولسسمر )مدرسة حيءية  إقامة . 
 بمااا يخاادم منتخبااات وانديااة  ألجامعااةملبعااب  لمإسساااتية يااي اسااتعمالنديااة اتقااديم خدمااة للؤ

 . العراق الرياضية
  كاية. بالءعاليات ألجامعةوتدريب منتخبات  إعدادالارراؾ على 

 تنمية الجانب الابداعي للطلبة . 
 الاجتماعات الدورية لمسإولي رعب  ووحدات  النراطات الطلببية يي الكليات إعداد . 
 خطة البطولات الرياضية إعداد . 
 تكليؾ الحكام والمرريين على البطولات الرياضية والمهرجانات الءنية والثقايية . 
 كلياات  تقاويمتقارير خاحة بالبطولات الرياضية والمهرجانات الءنية والثقايية لؽرف  إعداد

 .ألجامعة
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  المرتبطة بالمدٌر الإدارٌةوحدات ال 1.1.1
 

  وحدة السكرتارٌة 1.1.1.1
 

 ( 1.1.11.فً الفقرة ) الٌهكما مشار 

  وحدة الادارة 1.1.1.1
 

  هامش السيد المديرعلى ويق الكتب الرسمية  الاجابة عن تنظيم البريد و -1
  لقسماالخاحة ب إلاجازاتتنظيم  -2
  طباعة الكتب الرسمية -3
  ةالألكتروني الأررءةم البريد الحادر والوارد مف سلّ ت -4
 الأقسامتوزيف البريد الحادر على  -5
 

  لتصوٌر الفوتوغرافًوحدة الاعلام وا 1.1.1.1

 
وحاياؼة وتحريار  ألجامعاةوخاار   لجامعاةاوالثقايياة بتؽطية المهرجانات الرياضاية والءنياة  -1

  .الاخبار الرياضية والءنية
  بطاقات الدعوة الخاحة بالمهرجانات الرياضية والءنية والثقاييةطباعة الرهادات و -2
 .انتا  الايلبم السيمابية القحيرة -3
 . تدريب الطلبب والخارجيين على ين التحوير الءوتؽرايي يي استوديو خاب -4
 
  ألجامعةوحدة روضة وحضانة  1.1.1.1
 
 .(حضانة) استقبال الاطءال من عمر ستة ارهر الى عمرسنتين  -1
 .(تحضيرل)الى عمر اربف سنوات   واتمن عمر ثلبث سن -2
 .(روضة)من عمر اربف سنوات الى خم  سنوات  -3
 .(تمهيدل)الى ست سنوات  من عمر خم  -4
 .سنة )اثنتي عررة( سنوات الى  خم ( )من عمر ( سمر سكول )الدورات التدريبية  إقامة -5
  

  شعبة النشاطات الرٌاضٌة 1.1.1
  

 والتحكٌموحدة الاشراف  1.1.1.1
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متابعة المباريات وطبيعة عمل الحكام ومهام الوحدات النراط الرياضي ياي الكلياات وتهيباة  -1
 .الملبعب والمرايق الرياضية

 . اختحاحهاختيار الحكام المناسبين لكل يعالية كلب حسب  -2
 

  الالعاب المتنوعةاللٌاقة البدنٌة ووحدة  1.1.1.1
 
 . ادارة رإون الرعبة وتنءيذ المهام الموكلة اليها -1
 . إقامة دورات تدريبية للياقة البدنية للموظءين والطلبة والمواطنين من  خار  ألجامعة -2
 . إقامة مسابقات ترجيعية لمرتركي القاعة -3
 . للقوة البدنيةاستضاية بطولات ألجامعة  -4
تؤهيل اللبعبين المراركين يي البطولات الرياضية الجامعية والكرؾ عان مادى احاابتهم مان  -5

 عدمها.
 . تؤهيل اللبعبين المحابين واتمام جاهزيتهم وارراكهم مف يرقهم للتناي  -6
 . تقديم خدمات العلب  الطبيعي وتاهيل الاحابات للرياضيين وؼير الرياضيين -7
 . يببة يي الءنون القتالية والقوة البدنية وكمال الاجسامإقامة دورات تدر -8
 . إعداد يرق  ألجامعة للمراركة يي بطولات الجامعات العراقية يي ريف الاثقال والقوة البدنية -9
 . تؤهيل اللبعبين المحابين للبرتراك مف يرقهم يي بطولات ألجامعة -10
 . والخارجيينتؤهيل المحابين من  الطلبب وموظءيي ومرتركي القاعة  -11
 . تطويراللياقة البدنية وريف الاثقال والقوة البدنية والايروبك والزمبا للمرتركين -12
 . من المرترك  للبسترءاف( الحرارل والبخارل والجاكوزل )استخدام الساونا  -13
 .(ييرةو, منضدة و, بليارد )استقبال الطلبب يي حالة الالعاب الرياضية المتنوعة  -14
 

 الرٌاضٌة  الملاعبوحدة  1.1.1.1
 

 . وحيانتها وادامتها الرياضية داخل الحرم الجامعي الملبعب تهيبة
 

  شعبة النشاطات الفنٌة 1.1.1
 

  وحدة الفنون التشكلٌة 1.1.1.1
 

 . تدريب الطلبب على النحت واالرسم بؤنواعه والزخرية والخط والسيراميك والكريك 
 

 وحدة الخٌاطة والاعمال الٌدوٌة 1.1.1.1
   

 . تدريب الطلبب والخارجين على ين الخياطة والتحميم  والاعمال اليدوية
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  فنون الموسٌقٌةوحدة المسرح وال 1.1.1.1
 
 . تدريب الطلبب على التمثيل -1
 .على كتابة القحب المسرحية الطلبب تدريب -2
 (.الكيتاروالبيانو)تدريب الطلبب على الآلات الموسيقيه  -3

  
   الفنٌةوحدة المعارض  1.1.1.1

 
 .عرف المنتجات الخاحة بالاعمال الءنية يي قاعة المعارف الخاحة

 
 
 
  شعبة النشاطات الكشفٌة 1.1.1
 

 والعمل التطوعً وحدة المخٌمات الكشفٌة 1.1.1.1
 
وزارة التعلايم  ة مان المخيمات الكرءية الداخلية والمراركة يي المخيمات الخارجياة المعاد إقامة  -1

 . جهازالارراؾ والتقويم العلمي/ والبحث العلمي العالي
 .تنظيم الاعمال والمهرجانات التطوعية والتوعوية -2

 
 

 وحدة القادة والجوالة والدلٌلات الكشفٌات 1.1.1.1
 
 .يلبتلتنظيم وتطوير القادة والد 
 
  وحدة الاسطبلات والفروسٌة 1.1.1.1
 

 بؤحاانايها العربيااة وؼياار العربيااة كايااةالتادريب علااى رياضااة الءروسااية والاهتمااام بااالخيول 
 . الاهتمام  بنظاية الخيول واللقاحات والعلبجاتو
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 قسم شؤون الدٌوان 1.1

 

 وواجباته ألقسممهام 
 

 الأقسااممة والحيوية جداً لما له من ترابط مساتمر ماف جمياف اهال الأقساميعد قسم رإون الديوان من 
والتركيلبت التابعة لرباساة جامعاة بؽاداد كوناه قسام خادمي يهاتم بؤعماال الحايانة والنظاياة ورابكة 
الاتحااالات والاهتمااام بالحاادابق ماان حيااث زراعتهااا و تقلاايم الارااجار وؼيرهااا ماان الاعمااال التااي 
ير تنجزها الوحدات والرعب التابعة للقسم, هنالك وحدات يكون ارتباطها بركل مبارر مف السيد ماد

 . ألقسم

 
 مدٌر  الالمرتبطة ب الإدارٌةالوحدات   1.1.1

 
  وحدة السكرتارٌة 1.1.1.1

 
 (11..1.1فً الفقرة ) الٌهكما مشار 

  الإدارٌةوحدة المتابعة  1.1.1.1
 
عاان الكتااب الرساامية والمااذكرات وطباعااة كتااب اللجااان  الإجابااةالمسااإولة عاان  الوحاادة هااي -1

 الأقساامالمركزية واللجان العامة ومتابعاة  عمال الكتاب الحاادرة والحارب علاى تساليمها الاى 
 . وبالسرعة الممكنة ألجامعةوالتركيلبت التابعة لرباسة 
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بالضااوابط والمسااتجدات  ألقسااميقااف علااى عاااتق مسااإول الوحاادة تبليااػ باااقي رااعب ووحاادات    -2
        . ألقسممن منتسبي  السيد المدير والحرب على العمل بها التي يحدرها كاية والتعليمات

                  

المخححة لكل جهة عمل ويتم تطبياق ساير العمال الأضابيرأررءة البريد الكترونياً وحءظه يي  -3
                                   . يبهذه الطريقة وبركل يوم

ممان  ألقسمالخاحة عن طريق ريف تقرير البحمة الرهرل الخاب  بموظءي  إلاجازاتمتابعة  -4
راكل راهرل رياف تؤيياد بؤساماف العقاود بهم على الملبك الادابم الاى قسام الماوارد البرارية وياتم 

 .والاجور اليومية الى قسم الرإون المالية لؽرف حرؾ المستحقات المالية

الاححااابيات المرساالة الينااا ماان قساام ضاامان الجااودة وقساام الدراسااات والتخطاايط وقساام اكمااال  -5
وبرااكل  ألقساامات الخاحااة بمااوظءي وتدريساايي تقويمااالمااوارد البراارية مااف تحااديث البيانااات وال

 .دورل ومنظم

 

 

 

 

 

 

  ةالألكترونٌوحدة البصمة  1.1.1.1
 

 :                                                                                                                كاية ألجامعةتكون ذات ارتباط بؤقسام ة اذ الألكترونيعمل وحدة البحمة  أدناه آليات
 .ألجامعةة يي اقسام ورعب رباسة الألكترونينحب اجهزة البحمة  -1
تعماال علااى قاارافة حااورة الوجااه ة التااي الألكترونيااالبحاامة  اضاااية المااوظءين ضاامن اجهاازة -2

دون ماان تم إضاااية جميااف المااوظءين تاا, والأقسااامحااابف المخححااة لكاال قساام ماان وبحاامات الا
 عانياتم متابعاة التازامهم بالادوام الرسامي  العقاود عادا التدريسايين اذ هم موظءاوضمنمن استثناف 

 لبحاامةل الحضااور والانحااراؾ وححااول الموايقااة علااى الاسااتناف ماان اطريااق التوقيااف يااي سااج
 .يكون من السيد ربي  الجامعةححرا

 .ألجامعةة لأقسام ورعب رباسة الألكترونيادارة النظام الخاب بؤجهزة البحمة  -3
المرضاية  إلاجاازاتوالتنسايب , والنقال , )تحديث النظام بركل ياومي مان خالبل تؤراير حاالات  -4

 . الحادرة الإدارية الأوامروحسب ( التقاعدووالاعتيادية , 

سحب التقارير الاسابوعية لحضاور وانحاراؾ الماوظءين مان الاجهازة وطباعتهاا وتساليمها الاى  -5
 .الإداريةلاتخاذ ما يلزم وريف الموقؾ الى قسم الرإون  الأقسام

 .ة ويق الامكانيات المتويرةالألكترونيحيانة اجهزة البحمة  -6
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الراتاب المساابي  سحب التقارير الرهرية لحضور وانحراؾ الموظءين المرامولين بمخححاات -7
 .بتقرير رهرل خاب وتسليمه الى لجنة مخححات الراتب المسابي يي قسم الرإون المالية

ة ضامن الألكترونياالخاحاة الاواردة الكترونياا والخاحاة بوحادة البحامة  الأواماراررءة الكتب و -8
 .برنامج الأكسل واسترجاعها عند الحاجة

وب الخاحة بقسم راإون الاديوان وياق الامكانياات تقديم الدعم والاسترارة  لحيانة اجهزة الحاس -9
 .المتويرة

 
 وحدة خدمات باب المعظم  1.1.1.1

 
 .تنظيؾ الروارق الربيسة للمجمف -1
 .ريف النءايات التي تخلءها الكليات التابعة للمجمف ونقلها الى موقف الطمر الححي يي الجادرية  -2
 .تنظيؾ الحدابق وتزيين الارجار يي المجمف -3
 .وتسليك منهولات المجارل التابعة للمجمفتنظيؾ  -4
 

 وحدة قاعة الحكٌم 1.1.1.1
 
 ألجامعاةت الرسمية والرعبية التي تقيمها تراكيلبت لمإتمرات والمهرجانات والاحتءالااستضاية ا -1

 .والوزارات والمإسسات الحكومية والاهلية الخارجية 
 .استضاية المإتمرات الدولية والمحلية -2
 . ألجامعةالورش والدورات التطويرية المقامة لمنتسبي تركيلبت  إقامة -3
 .استضاية الءعاليات التي تقيمها هيبة الرأل التابعة لوزارة التعليم العالي والبحث العلمي -4
ف التطور الحاحل يي العالم من  مهند  حوت تطوير منظومة الحوت والحورة بما يتناسب م -5

 . ألجامعةعلى ملبك  مختب
 .والتركيلبت التابعة لوزارة التربية ألجامعةلتركيلبت حءلبت التخر   استضاية -6

 وحدة محطة الوقود 1.1.1.1
 
( الكااز) لراراف ماادة وقاود الؽااز  ألجامعةطلب سلءة رهريا من قسم الرإون المالية يي رباسة  -1

دياف اجاور  م الحك يتم قطف كاز من وزارة الانءط واساتلبم المنتاو  بعادسلّ تمف أجور النقل بعد 
 .النقل 

 الأقساامو ألجامعاةلتر على سيارات الحرم الجامعي وسيارات ( 36000)توزيف الححة البالؽة  -2
 .المرتبطة بها 

 
 شعبة الآلٌات والنقل  1.1.1

 

 وحدة خطوط النقل  1.1.1.1
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وحال  متابعاة ماوظءي النقال مان خالبل الاجتماعاات الدورياة لؽارف النهاوف باالواقف الخادمي -1
 .التي تواجهها الوحدةالمراكل 

 .وإرسال العاطلة منها الى التحليح لديمومة العمل كاية متابعة العجلبت  -2
 .متابعة نقل الموظءين ومساراتهم  -3
والكلياات بعاد الموايقاات  الأقساامبعف السيارات الخاحة بالنقل للواجبات التي تخاب  تستعمل -4

 الأحولية

 
 وحدة نقل الحرم الجامعً 1.1.1.1

 
متابعة سابقي الحرم الجامعي لؽرف تنظيم انسيابية عمال نقال الطلباة والماوظءين والماراجعين  -1

 .الى أماكنهم 
من قبل وحدة نقال الحارم الجاامعي وإرساالها الاى ورش التحاليح  كاية متابعة العجلبت العاطلة -2

 .للحءاظ على ديمومة العمل 
وتسااليمها الااى قساام الرااإون الماليااة  م المبااالػ التااي تجنااى ماان الطاالبب والمااوظءينساالّ تمتابعااة  -3

 .ها يي حندوق التعليم العالي إيداعو
 .تويير سيارات لنقل طلبة الكليات ييما يخب السءرات العلمية التابعة لهم داخل بؽداد  -4
 . ألجامعةبمهرجان حءل التخر  المركزل داخل وخار   ألجامعةالمراركة بنقل طلبب  -5
خاالبل العطلااة الحاايءية ( Summer School) طلببيااة تااويير ساايارات الااى قساام النراااطات ال -6

 .والخاحة بنراطات روضة جامعة بؽداد 
 

 وحدة الالٌات 1.1.1.1
 
 .وكلياتها ومراكزها كاية ألجامعةم وتسليم السيارات التابعة الى سلّ ت -1
 .الارراؾ على سير خطوط النقل الجماعي للجامعة ذهاباً وإياباً  -2
وتزوياادهم بكارتااات عمااال أثناااف الاادوام الرسااامي وبعااده وحساااب  ينقبات للساااإحاادار تخااويلب -3

 .الضوابط والسياقات 
 .تسجيل المركبات لدى مديرية المرور العامة وترقيمها من قبل المخول التابف الينا   -4
 ألجامعااةالساايارات يااي رااعبة التجهياازات مخزنياااً ماان الكليااات الااى رباسااة  إخاارا و إدخااال -5

 .وبالعك 
 .كاية التي ترد للقسم الرسميةالكتب  الاجابة عن  -6
 . والكليات التابعة للقسم ألجامعةة تركيل لجان خاحة بجرد العجلبت العابدة الى رباس -7
 

  شعبة الصٌانة والخدمات  1.1.1
 

 وحــــدة صٌانة المضخـــــات 1.1.1.1
 
  -:ي مهام وحدة المضخاتييما يؤت 
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 .لمجمف الجادريةتجهيز الماف الحايي الى جميف المواقف التابعة  -1
والكليات وؼلق الاقءال يي حالاة حادوث تكسارات  الأقساممتابعة تؽذية الماف الحايي الى جميف  -2

 .يي الانابيب
 .سحب المياه من نهر دجلة وضخه الى القناة الدابرية لأؼراف السقي -3
 .ادامة عمل المضخات -4
 .التابعة للوحدة ( 2)ترؽيل المولدات عدد -5
 

 ــة الكهربـــــاءوحـــدة صٌانـ 1.1.1.1
 

التابعااة لهااا والمتضاامن بااوردات الكهرباااف والانااارة  الأقسااامو ألجامعااةحاايانة كهرباااف رباسااة  -1
 وبوردات الحرم الجامعي وانارته 

وانااارة الحادابق وحاايانة كاياة حايانة كهرباااف اساطح البنايااات واناارة رااوارق مجماف الجادريااة  -2
 .النايورات 

 
 اجهزة الاستنســاخوحـــدة ورشة صٌانة  1.1.1.1

 
 .كاية ألجامعةتحليح اجهزة الاستنساخ التابعة الى اقسام  -1
 .اجراف حيانة دورية لأجهزة الاستنساخ لتءادل الاعطال -2
يااي مجااال اسااتخدام وحاايانة اجهاازة  ألجامعااةورش عماال متخححااة لتطااوير ملبكااات  إعااداد -3

 .الاستنساخ 
         

 وحــدة صٌانة المولــــدات 1.1.1.1
 -:ييتلخب عمل وحدة المولدات كما يؤت 

 .نقطاق التيار الكهربابي بعة لرباسة جامعة بؽداد اثناف االحرب على ترؽيل المولدات التا -1
 .الترؽيل والحيانة الدورية للمولدات لديمومة عملها -2
هااي لااي  ماان و( الباار )خااار  بنايااة  ألجامعااةالارااراؾ علااى حاايانة المولاادات لأقسااام رباسااة  -3

 .ضمن مسإوليتنا من ناحية الترؽيل 
اجراف الكرويات على المولدات من ناحية تحدياد الاعطاال وتحدياد ححاب الوقاود اثنااف تقاديم  -4

                                                                                               .الطلبات
 التبرٌـــدحـــدة صٌانة و 1.1.1.1

 
 -:تتولى وحدة التبريد المهام الآتية

والمراكز البحثية التابعاة لهاا ووحادات  ألجامعةبر  رباسة من ضمن مسإوليات وحدة التبريد   -1
 .ألجامعةالمتابعة وقوة حماية 

 .نحب أجهزة التبريد الجديدة -2
 .حيانة اجهزة التبريد المنحوبة -3
 .أجراف الحيانة السنوية للؤجهزة -4
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 وحـــدة النظافة 1.1.1.1

 
 .التابعة لها والحرم الجامعي الأقسامو ألجامعةاكمال اعمال تنظيؾ رباسة  -1
 .الارراؾ المبارر على العمال والتنظيؾ -2
 .تؤجير عمال نظاية يي حالة الاحتيا  لهم -3
 .الارراؾ على رركة التنظيؾ يي حالة الاتءاقية معهم -4
 .متابعة العمال يي الؽياب والحضور -5

 
  الشعبة الزراعٌة 1.1.1

 
 راعٌةزال الخدمات وحدة 1.1.1.1

 

 هاذه وتتضامن اراراينا ضامن المواقاف وحسااب اليومياة الدورياة الحادابق حايانة بؤعماال القياام -1
 والنباتاات الازهاار راتلبت وزراعاة,  )الثيال مسااحات( الخضاراف المساطحات قاب,الاعماال 

منهاا  النباتياة المخلءاات فوريا الأدؼاال وإزالاة التعرايب عملياات واجاراف, المزهارة الاخارى
  .الزراعي الموسم وحسب المختلءة للنباتات عمليات التسميد واجراف

 .الميتة الايرق قطف و الارجار اؼحان تقليم بحملبت القيام  -2

 .الحدابق مواقف ضمن  المراة ممرات تنظيؾ بحملبت القيام -3

 وتنظيؾ الثيل قب عمليات اجرافعن طريق  ومستمر يومي بركل الضياية دار حدابق دامةإ -4
 .الاخرى النباتية والمخلءات الادؼال من الحدابق        

 منها الادؼال زالةوإ الاخرى ومراكزها ألجامعة كليات حدابق وحيانة تنظيؾ بحملبت القيام -5
 .الكليات تلك يي الزراعية الوحدات واسناد        

 .دورل بركل الربيسة النايورات أحواف تنظيؾ -6

 .دورل بركل المابية والاعراب الطينية الترسبات من المابية القناة تنظيؾ -7

 ياي جديادة رل منظوماات عمال وكاذلك الحديثاة الارل بمنظوماات الحادابق ساقي اعماال تنظايم  -8
 .المنظومات تلك وحيانة المستحدثة الحدابق

 
   النبات واكثار الزٌنة علوم وحدة 1.1.1.1

 

 من ألجامعة حدابق احتياجات وتلبية ألجامعة مراتل يي المختلءة النباتات كثارإ بؤعمال القيام -1

 .السنة مدار وعلى الازهار ورتلبت النباتات          

 .الموسمية الازهار ورتلبت الاخرى والنباتات الورد برتلبت الضياية دار حدابق زراعة -2

 .ألجامعة واحتءالات مناسبات لتجميل الموسمية والزهور الورد سلبت عمل -3
 النباتات الظلية. وسنادين الورد سلبت تنسيق خلبل من ألجامعة واجتماعات مإتمرات تجميل -4
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 .الترحيبية الزهور بباقات ألجامعة وضيوؾ ويود استقبال -5

 علاى راكل  الهادايا وتقاديم ألجامعاة احتءاالات بعاف ياي الزهاور ومعاارف مهرجاناات إدامة -6
 .الزهور من باقات

  .الورد وسلبت المختلءة الظلية النباتات بسنادين ألجامعة رباسة مكاتب وتجميل تزيين -7

 .والمتسلقات المختلءة الزينة ونباتات الارجار بذور  وزراعة جمف -8

 .الداخلية الظل نباتات وتربية اكثار -9

 .المختلءة الزينة لنباتات الخضرل الاكثار بؤعمال لقياما -10

 .كاية ألجامعة حدابق يي النباتات وزراعة الترجير حملبت يي المساهمة -11

 النباتاات احاناؾ بعاف اكثاار ياي ) النسايجية الزراعاة( الحديثاة الزراعاة قاباطراساتعمال  -12

 المهمة
 .للوحدة التابف النبات اكثار مختبر بداخل        

 . )رجرة المليون زراعة مرروق(  بوزارتنا الخاب الحكومي للمرروق الانضمام -13
 

  وحدة ألآلٌات الزراعٌة  1.1.1.1
 

ليات الزراعية يي مجال حيانة وتنظيؾ الحدابق من خلبل استعمال مكاابن قاب الآ عمالاست -1
الثياال القياديااة الكبياارة وكااذلك مكااابن قااب الثياال الااديف ومكااابن قااب الاعراااب والادؼااال 

 .القرحية
الساحبات الزراعية يي مجال حراثة الارف وتنعيمها وتهيبتها للزراعة وكاذلك ياي  عمالاست -2

 .                    مررة المبيدات لأجراف عمليات مكايحة الآيات الزراعية والحرراتمجال سحب 
الآليات يي مجال مكايحة الادؼاال والحراابش الضاارة ياي جمياف المواقاف الزراعياة  استعمال -3

 يي

 .ألجامعة
 .زالة التالؾ منهاليم الارجار والاسيجة النباتية وإالمنارير يي اعمال تق استعمال -4

الاليات والساحبات الزراعية يي مجاال اباداف المسااعدة الاى الوحادات الزراعياة ياي  استعمال -5
 .                                                                                                 ألجامعةوالمراكز التابعة لرباسة  ألجامعةكليات 

 .لجميف الآليات الزراعية التابعة للرعبة الزراعيةالقيام بؤعمال الحيانة الدورية  -6
توزيااف الادوات الزراعيااة والعاادد المتااويرة يااي مخااازن الرااعبة الزراعيااة للعمااال الاازراعيين  -7

 .لإنجاز الاعمال الزراعية المختلءة كاية
ياي رياف الأنقااف والنءاياات ( السااحبات الزراعياة والاداينات, )تنظيم عمال سايارات الحمال  -8

 .مالالع ونقل
 

  شعبة الورش الفنٌة 1.1.1
                                                                                   

 وحدة ورشة تصلٌح العجلات 1.1.1.1
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 إذخبرة ممتاازة ياي تحاليح العجالبت  جيد له دة حيانة السيارات من ملبكتتكون  وح             
 :ية الآتتقوم بالاعمال 

 .وبالسرعة الممكنة  ألجامعةتحليح جميف السيارات التابعة الى رباسة   -1
لسايارات ماف محاولاة احالبح الأطاارات القديماة قادر ل الاطارات الجديادة والمحاروية  لتبدي -2

 .الامكان
 .المخزني  خرا تبديل البطاريات القديمة بالجديدة بعد جلب مستند الإ -3
تبديل زيوت محركات السيارات الحالون والباب وحسب الاستحقاق الزمني او حساب عاداد  -4

 .مخزني  إخرا الكيلومتر بعد جلب ورقة من مسإول النقل وينظم لها ورقة 
 .تحليح الاعطال الحؽيرة التي لاتحتا  الى رراف مواد  -5
حتياطياة لكاي ف ماواد اتحتا  الى مبالػ لؽرف رراتنظيم ورقة تحليح للؤعطال الكبيرة التي  -6

لجناة المراتريات الخاحاة لحارؾ لياتم بعادها عملياة الراراف مان يتم استححاال  مواحاءات ا
 .بالورش الءنية 

جناة لللبزماة مان الاتجءيت محركات السيارات كاية بعد اتمام عملية الرراف للمواد الاحتياطية  -7
 نءة الذكر آ
 .تحليح الاعطال الخاحة بنظام التعليق الامامي والخلءي  -8
نءة الذكر بعد تحرير ورقة يحاب لعطال العجلاة المعنياة بالتحاليح مان وحادة تتم الاجرافات آ -9

 .بءحب عطل المركبة  ةالنقل خاح
 

 وحدة ورشة معمل النجارة  1.1.1.1
 

لياة آخبرة عالية يي تحنيف الاثاث بانواعه وتكون  ون معمل النجارة من كوادر جيدة لهميتك
 : العمل يي المعمل كالاتي 

يتم تحنيف جميف أنواق الاثاث من مكاتب ومناضد مكتبياة ورياوؾ واباواب وؼيرهاا حساب 
أو الرااعبة يااي التحااليح أو التحاانيف   ألقساام وهااي ارسااال طلااب مااف تحااديقها ماان ليااة عماال متبعااةآ

وبعاادها يااتم اجااراف الكرااؾ الميااداني وريااف احتياجااات الطلااب الااى ,وحسااب حاجااة الجهااة المسااتءيدة 
الجهات المعنياة لاستححاال الموايقاات وبعادها ياتم احالتهاا الاى لجناة المراتريات الخاحاة باالورش 

مخزناي  إخارا الءنية ليتم رراف المواد ويقوم المعمل بالتحنيف وتسليمها الاى الجهاة المساتءيدة وياق 
 . أحولي 

 
 ورشة الحدادة  وحدة 1.1.1.1

 
خباارة عاليااة يااي تحاانيف واحاالبح الابااواب  ملبكااات جياادة ذليتكااون معماال الحاادادة ماان 

عماال  آلياةوالرابابيك وتحانيف الاسايجة  والكريانااات وجمياف ماا ياادخل الحدياد ياي تحاانيعه وحساب 
الجهة المستءيدة وبعدها يتم اجراف الكرؾ المياداني ورياف احتياجاات   متبعة وهي تحرير  كتاب من

الطلب الى الجهات المعنية لاستححال الموايقات وبعدها يتم احالتهاا الاى لجناة المراتريات الخاحاة 
مخزناي   إخارا بالورش الءنياة لياتم راراف الماواد ومان ثام تحانف وتسالم الاى الجهاة المساتءيدة وياق 

     . احولي 
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 شعبة الاتصالات  1.1.1
 

 وحدة الاتصالات اللاسلكٌة الداخلٌة والخارجٌة  1.1.1.1
 

 .وتهتم بحيانة أجهزة الهاتؾ اللبسلكية 

 

  وحدة الاتصالات السلكٌة الداخلٌة والخارجٌة  1.1.1.1
 

حيانة خطاوط الهااتؾ التابعاة لرباساة جامعاة بؽاداد وتاؤمين الاتحاالات باين أقساام وتراكيلبت  -1
 .  كاية ألجامعة

 .كاية  ألجامعةتسليك خطوط جديدة لتركيلبت  -2
 .  كاية ألجامعةحيانة الكيبلبت الرابطة بين تركيلبت  -3

 . تحليح البدالات التي تحتا  الى ادامة ونحب وبرمجة بدالات جديدة  -4

                                                                       .طباعة دليل بالأرقام الجديد  -5
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 الفصل الرابع
 الإدارٌةللشؤون  ألجامعةالمرتبطة بالسٌد مساعد رئٌس  الإدارٌة مهام وواجبات الشعب

 
 

للراإون  ألجامعاةبالسايد مسااعد رباي   بركل مبارار ةالمرتبط الإداريةيتضمن هذا الءحل الرعب 
 : الإدارية

  
 

 شعبة البرٌد المركزي  1.1
 هاوواجبات مهام الشعبة

 

 البريد الخاب بجامعتنا من الكليات والمراكز والمعاهد  تقوم الرعبة  بتسلم . 
 والهيبات التابعة لهاكاية  الوزارت  خارجي مناستلبم البريد ال. 

         
                                                            صادر والواردالبرٌد الوحدة  1.1.1

 
و تءريااق الكتااب وتوزيعهااا علااى اقسااام  ألجامعااةتقااوم الوحاادة باحاادار الكتااب الخاحااة باقسااام  -1

 .                                 ألجامعة
 كاياةالاوزارت والهيباات  مان ألجامعةمن خار  اردة باعطاف رقم وارد للكتب المرسلة تقوم الو -2

 وتوزيعها  الى اقسام جامعتنا.
                                                . ألجامعةالوارد من المعاهد الى  تسلم -3
 .     ألجامعةالوارد من المراكز الى  تسلم -4

                                             
                                                                     البرٌدمخولٌن وحدة  1.1.1

 
                الوحدة بتسليم الكتب الحادرة من جامعتنا الى وزارة التعليم العالي والبحث العلمي.                                                تقوم هذه -1
 . كايةالتابعة لها  الوزارت والهيبات الى امعتناجادرة من وتقوم ايضا بتسليم الكتب الح -2

                                                       
                                                   للبرٌدة الألكترونٌ الأرشفةوحدة  1.1.1

 
 .             .اررءة الكتب الحادرة من اقسام جامعتنا على النظام  -1
                       .على النظام  العالي والبحث العلمي اررءة الكتب الوارة الينا من وزارة التعليم  -2
 .اررءة الكتب الواردة الينا من جميف الوزارات والهيبات التابعة لها على النظام  -3
من ستعلبم  عن الكتب الرسمية لبل ألجامعةوالمتحلين من تركيلبت اختحار الوقت للمراجعين  -4

 .خلبل النظام  
والجهااات  ألجامعااةن يااي ترااكيلبت يبناااف قاعاادة معلومااات باسااماف وبيانااات الارااخاب المسااتءيد -5

 .الخارجية كاية
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 شعبة حسابات المراكز البحثٌة والخدمٌة 1.1
 
 

 مهام الشعبة وواجباتها
 

  قساام الرااإون الماليااة لتااامين /متابعااة التخحاايب المااالي برااكل دورل مااف رباسااة جامعااة بؽااداد    
قروف الالمحارؾ التي يتم التعاقد معها يي منح السلؾ  و ومتابعة أجرافت,يب للمراكز التخح

 تقاعد موظءي الدولة ومديريات التنءيذ وهيبة الضمان الاجتماعي.  لمنتسبي المراكز وحندوق
  توزيف التخحيب المالي يي الموازناة الاتحادياة علاى المراكاز البحثياة ومتابعاة السايولة المتاويرة

بحورة دورياة ماف البناك لؽارف حارؾ المعااملبت أو مانحهم سالؾ متنوعاة لتاويير مساتلزمات 
 المراكز. 

 ك قبال الحارؾ وبعاد الحارؾ وذلاكاياة العملياات المحاسابية والمالياة وحادات لقيام بمتابعة عمل ا
للتؤكد من ححة المعلومات المثبتة لكل المستندات القيد والحرؾ والتؤكد من ححة ثبوتها وريعها 

 المحترم لأخذ الموايقة بالحرؾ. الإداريةللرإون  ألجامعةإلى السيد مساعد ربي  
  الحاادرة مان السايد  عمامااتبة لتبلايؽهم بالتوجيهاات والإوحدات الراعالاجتماق الدورل بمسإولي

المحتارم وقسام الراإون  الإدارياةللراإون  ألجامعاةالمحتارم والسايد مسااعد رباي   لجامعاةأربي  
 ة الرعبة.ت أن وجدت وحلها يي سبيل ريف كءايللوقوؾ على العقبا ألجامعةالمالية يي رباسة 

  قسم الرإون المالية وبين المراكز البحثية والخدمية/التنسيق بين رباسة جامعة بؽداد.  

 
 الإدارٌةوحدة المتابعة  1.1.1

 
دامااة وتحااديث قاعاادة البيانااات الخاحااة بمنتساابي الرااعبة مااف قساام التخطاايط يااي رباسااة جامعااة إ -1

 بؽداد.
حاادر ماان الوالتراكيلبت التابعاة لهاا وجهاات أخارى و ألجامعاةياتح ساجلبت الاوارد مان أقساام  -2

 الرعبة الحسابية.
 التابعة وتوزيف البريد الحادر .متابعة العمل بين مسإول الرعبة والوحدات  -3
 تحديد أحتياجات الوحدات وريعها الى مسإول الرعبة. -4
وريعهااا الااى  الحضااور والانحااراؾمتابعااة  انتظااام دوام مااوظءي الرااعبة عاان طريااقمراقبااة و -5

 مسإول الرعبة.

 
 وحدة الرقابة والتدقٌق الداخلً 1.1.1

 
مان إيارادات المراكاز لؾ ساواف مان الموازناة التراؽيلية أم تدقيق معاملبت الحرؾ وإطءاف الس -1

 الخدمية وتدقيق مستندات الحرؾ والقيد المالية والحناديق.
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تاادقيق السااجلبت المحاساابية وسااجلبت الحااندوق ومعاااملبت وقااوابم الرواتااب ورواتااب العقااود  -2
 وسجلبتها.

 تدقيق الساعات البحثية للمراكز البحثية للباحث ومساعد باحث. -3
 ق ميزان المراجعة والتحاليل الرهرية وتدقيق الميزان الختامي .تدقي -4
 لمطابقة الجرد يي نهاية السنة .خزنية للمراكز البحثية والخدمية سجلبت المالتدقيق  -5
 
 
 وحدة المحاسبة  1.1.1

 
للحاارؾ وتنساايقها تنظاايم وتنساايق المسااتندات المعاادة  نجاااز المعاااملبت المحاساابية عاان طريااقأ -1

 لمراكز الخدمية.ت ييما يخب اامن الايراد ام الموازنة الترؽيليةسواف من 
 أخرى. تنظيم قيود التسويات لإطءاف السلؾ الممنوحة للمراكز وقيود -2

 ألجامعااةالساايد مساااعد ربااي  ححااول الموايقااات الأحااولية ماان  وإحاادار الراايكات بعااد إعااداد -3
 . الإداريةللرإون 

حليلياة للسالؾ وحدة الساجلبت وتحضاير الجاداول التيعد ميزان المراجعة الرهرل بالتنسيق مف  -4
الميزان  عدادوالإيرادات واستخرا  جميف البيانات والمعلومات المطلوبة لإ والأمانات والدابنين

 التراكمي عن السنوات السابقة.
 
 وحدة الرواتب 1.1.1

 
 والموظءين وتنظيم برنامج الكتروني وتحديثاته. تنظيم سجل الرواتب للتدريسيين -1
ييماا حقوق الخاحة باالملبك ال ويق العلبوات والترييعات وجميف على توثيق وتحديث الرواتب  -2

لقوانين واحتساب الاستحقاق والاستقطاق ويخضف راؼل يخب التدريسي والوظيءي على ويق ا
ورياف  الحايءي للتريسايينهذه الوظيءاة للئراراؾ المبارار مان مساإول الراعبة وتنظايم الراتاب 

للراإون  ألجامعاةالتمويل الى قسم الراإون المالياة بعاد أستححاال موايقاة السايد مسااعد رباي  
 . الإدارية

 . تنظيم قوابم الحرؾ للساعات البحثية الخاحة بالباحث والمساعد باحث يي المراكز البحثية -3
 عد.خر راتب للموظءين والتدريسيين المنقولين والمحالين على التقاتنظيم استمارة آ -4
 ريف رواتب المنتسبين عن طريق الماستر كارد من قبل المحارؾ الموطنة رواتبهم.   -5
 
 الصندوق وحدة 1.1.1

 
 أيرادت للخزينة العامة أو أمانات مودعة لدى الرعبة. المبالػ من المراكز سواف أمانات ام  تسلم -1
 تسليم وحل قبف بالمبلػ المودق . -2
 ه بحسابنا الجارل لدى البنك.إيداعالمبلػ يي حندوق الرعبة و إدخال -3
المحرؾ بالمبلػ المودق وترحيل المباالػ ياي ساجل الحاندوق لمطابقتهاا راهريا ييرة من  تسلم -4

 مف وحدة المحاسبة ويكون خاضف للتدقيق الداخلي.
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 وحدة السجلات 1.1.1
 

 والمادنيينالإيرادات والدابنين مسك السجلبت المحاسبية المتمثلة بسجل اليومية والمحرويات و -1
 والامانات وسجل السلؾ.

ترحياال سااندات الحاارؾ والقيااد يااي السااجلبت يوميااا ومطابقتهااا رااهريا بالتنساايق مااف وحاادة   -2
 الميزان الرهرل ويخضف للتدقيق الداخلي. عدادالمحاسبة لإ

 
 الخامسالفصل 

 للشؤون العلمٌة ألجامعةالمرتبطة بالسٌد مساعد رئٌس  ومهامها الإدارٌة الأقسامواجبات 
 

للراإون  ألجامعةبالسيد مساعد ربي  المرتبطة مباررة  الإدارية الأقساميتضمن هذا الءحل 
 إساتنادا الإدارياة راعب والوحاداتاقسام ادارية وكال قسام تنءارد مناه ال ةوالذل يتضمن خمس العلمية

   المساعد العلمي.يضلب عن مهام وواجبات مكتب  الى الهيكل التنظيمي لكل قسم
 

  العلمًمهام وواجبات مكتب المساعد   11.
 
 المكتب وحدة   11.1.
 

بمااا يتضاامنها ماان توجيااه ومتابعااة المخاطبااات والكتااب ,للمكتااب  الإداريااةتتااولى المتابعااة 
 .الرسمية وتوزيف المسإوليات على الوحدات الاخرى 

 
  وحدة السكرتارٌة   1.1.1

 
 وتقديمها للسيد المساعد العلمي .تنظيم المعاملبت والبريد اليومي  -1
 تنظيم المواعيد الخاحة بالسيد المساعد العلمي .           -2
 جدول الاعمال.على ويق  تحديد اوقات المقابلبت مف السيد المساعد العلمي -3
 

 وحدة شؤون المواطنٌن   1.1.1
 

 ألجامعاةطنين المرتبطة بالسيد رباي  امتابعة الكتب الرسمية الحادرة من رعبة رإون المو
 بالاجرافات المتخذة من الجهات المحال إليهاا لاجابةها الى السيد المساعد العلمي واتحالابعد ان تتم 

. 
 

 ةالألكترونٌمة كووحدة الح  1.1.1
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الطلبات المقدمة الى السيد المساعد العلمي عن طريق استمارة تم تنظيمها لهذا الؽرف  تسلم
بعاد ( ة الألكترونياحكوماة الماواطن ) هاا الاى موقاف إدخالواحالتها الى الجهات ذات العلبقة ومن ثام 

 . الإجابةورود 
 

 وحدة البرٌد والارشٌف  1.1.1
 

البريااد الااوارد الااى المكتااب ماان الااوزارة وترااكيلبتها أو ماان الااوزرات والمإسسااات تساالم   
ويااق الضااوابط والتعليمااات يضاالب عاان علااى المعنيااة لاتخاااذ مااا يلاازم  الأقسااامالرساامية واحالتااه الااى 

 .اررءة البريد الكترونيا وورقيا 
 
 
 
 

 قسم الشؤون العلمٌة  1.1

 وواجباته ألقسممهام 
 

 إلاجاازاتوالخاحاة باـ )البحاوث العلمياة و كاياة ؽادادتراكيلبت جامعاة بلالخطاة العلمياة  إعداد 
 المإتمرات والندوات وورش العمل( ومتابعة إنجازها.الدراسية و

 ومتابعة ماا ياتم اساتحداثه مان  كاية لتركيلبتلأولية والعليا لإقرار المناهج الدراسية للدراسات ا
 اقسام/ يروق علمية ومراكز بحثية.

 يااات لطلباة الدراساات العلياا لكايااة الإعتمادومانح  ألجامعاةمجلا   نمتابعاة اعتمااد المجالبت ماا
 التركيلبت.

 .تكريم الباحثين والمقيمين وحسب آليات التكريم المعتمدة 

  لقوانين والتعليمات النايذة.وخارجها وحسب ا ألجامعةمنح الموايقات للتءرغ داخل 

 .متابعة اعتماد الكتب المإلءة )منهجية, مساعدة, محدر علمي( وتعضيد البحث العلمي 

 
 المرتبطة بالمدٌر  الإدارٌةالوحدات   11.1.
 

 وحدة السكرتارٌة  1.11.1.

 

 (11.1.1..فً الفقرة ) الٌهكما مشار 
 

 وحدة المؤتمرات والندوات وورش العمل  1.11.1.

 

وريعها على موقاف نادوتي  ألجامعةخطة المإتمرات والندوات وورش العمل لتركيلبت  إعداد -1
 يضلبً عن متابعة النراطات خار  الخطة.
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 تؤييدات المراركات يي المإتمرات والندوات وورش العمل. إعمام -2
 

 وحدة التفرغ والتطوٌر العلمً  1.11.1.

 

 لؽرف التدري  او اجراف البحوث.منح التءرغ ليوم واحد بالاسبوق للتدريسيين  -1

 والءروق العلمية والمراكز والوحدات البحثية. الأقساماستحداث  -2

 إقرار مناهج الدراسات الأولية والعليا. -3

 
 وحدة البرنامج الحكومً  1.11.1.

 

 والباارافات حااوث)الب بااـ ماان نراااطات متمثلااة ألجامعااة نجااازاتإتقرياار رااهرل عاان  إعااداد
مناقرات طلباة الدراساات و والدورات والكتب المإلءة والزمالات الدراسية والندوات والمإتمرات 

 .( وريعها الى الوزارةتءاقياتالإو والبنى التحتية العليا
 وحدة المجلات العلمٌة  1.11.1.

 

 اعتمادية المجلبت لطلبة الدراسات العليا يضلب عن التدريسيين. -1

 للنرر يي المستوعبات العالمية.تكريم الباحثين والمقيمين وحسب آليات التكريم  -2

ضامن  ألجامعاةيضالبً عان متابعاة دخاول مجالبت  ألجامعاةمتابعة اعتماد المجالبت مان مجلا   -3
 المستوعبات.

 

 شعبة البحوث العلمٌة 11.1.

 
 وحدة نشاطات التدرٌسٌٌن  1.11.1.
 
 . كاية ألجامعةتركيلبت لخطة البحث العلمي  إعداد -1
 . الدراسية والتءرغ الجزبي إلاجازاتخطة  إعداد -2
 . منح عدم الممانعات لؽرف اكمال الدراسات العليا -3
 . منح الاجازة الدارسية والتءرغ الجزبي وتمديداتها -4
 . احدار أوامر تؤليؾ الكتب المنهجية والمساعدة والمترجمة -5
 . اعتماد الكتب العلمية المإلءة والمترجمة محدراً علمياً  -6
 . تعضيد البحث العلمي -7

 

 وحدة المشارٌع الرٌادٌة  1.11.1.
 

 .متابعة إقرار وتنءيذ المراريف الريادية -1
 .منح الموايقات للتدري  يي مرحلة البكلوريو  -2
 .جابزة يوم العلم العراقي وجابرة التعليم العالي -3
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 .التوأمة والامتحان التنايسي -4
 .البحوث المنرورة للتدريسيين -5
 .البحوث المخططة والمنجزة للتدريسيين -6
 

 شعبة تسوٌق النتاجات العلمٌة  11.1.

 

 وحدة النتاجات العلمٌة  1.11.1.
 

 .تسويق النتاجات العلمية -1

 .متابعة ما يريف ضمن منحة البحوث التطبيقية -2
 

 وحدة آلٌة التعاون  1.11.1.
 .ويق آلية التعاونعلى التءرغ  -1
 .المتمر  ساتيذمنح لقب الا -2
 .ألجامعةبرافات الاختراق ونررها على موقف  -3

 قسم الدراسات والتخطٌط  1.1

 
 وواجباته ألقسممهام 

 

 كاية  ألجامعةلتركيلبت  الإداريةالهياكل التنظيمية  إعداد. 
 الهياكل التنظيمية للمختبرات التعليمية  إعداد. 
 ( .الهيكلية التنظيمية ) خطة الموارد البررية  إعداد 

 تقرير الادارة السنول  إعداد. 
 كاية ألجامعةمختلؾ التقارير الاححابية بتركيلبت  إعداد. 
 كاية  ألجامعةمنتسبي قاعدة بيانات ل إعداد. 

 
 مدٌر  الالمرتبطة ب الإدارٌة الوحدات 1.1.1

 

 وحدة السكرتارٌة  1.1.1.1
 

 ( 1.1.1.1.فً الفقرة ) الٌهكما مشار 

  الإدارٌةوحدة المتابعة  1.1.1.1
 
 .ألقسميي كاية  الإداريةالتقارير الدورية عن الاعمال  إعداد -1
 . ألجامعةوحدة رإون المواطنين والمرتبطة بالسيد ربي  متابعة الاجابات التي تتعلق ب -2
 وتدقيقها . ألقسممتابعة وتدقيق سرعة انجاز المعاملبت التي تسلم الى منتسبي  -3
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 . ةالألكترونيمتابعة المراسلبت  -4
 . كاية ألجامعةتركيلبت  ها علىإعمامو الكتب الواردة من الوزارة متابعة -5
 كاية . ألجامعةتركيلبت  الى ألقسمالتي تقف ضمن مهام احالة الكتب  -6
 

 شعبة التخطٌط  1.1.1
 

 وحدة الهٌاكل التنظٌمٌة   1.1.1.1
 
تؽييار و وتعاديل المساتوى الادارلحاذؾ ساتحداث , دماج والجامعية الخاحاة بإ الأوامراحدار  -1

( ياي  الإدارياة الأقساامو الإدارياةوالراعب  الإدارياةكال مان  ) الوحادات  ارتباط وأعاادة تسامية
 .كاية  ألجامعة تركيلبت

 الأقسااامالؽاااف وتعااديل تساامية كاال ماان )  الجامعيااة الخاحااة بؤسااتحداث, دمااج , الأواماارأحاادار  -2
راكااز ( يااي ترااكيلبت المالكليااات والمعاهااد وميااة والوحاادات والمراكااز البحثيااة ووالءااروق العل

 .كاية ألجامعة
 

ساتحداث المختبارات التعليمياة ومختبارات الحاساوب حادقة على محاضر اللجاان الخاحاة بإالم -3
الجامعياة  الأواماركاية وأحدار  ألجامعةوالمختبرات البحثية ومختبرات المحاكاة  يي تركيلبت 

 .الخاحة بالاستحداث
بركل  وتعديلهاكاية  ألجامعةوتركيلبت  ألجامعةلرباسة  الإداريةورسم الهياكل التنظيمية   إعداد -4

 .دورل
 .وتعديلهاورسم الهياكل التنظيمية للمختبرات كاية يي الكليات والمعاهد والمراكز  إعداد -5
 

 وحدة تخطٌط الموارد البشرٌة 1.1.1.1
 
 كاية . ألجامعةخطة سنوية  للموارد البررية لتركيلبت  إعداد -1

 مبرمج يي رعبة البيانات . لخاب بخطة الموارد البررية من قبلالبرنامج ا إعداد -2

والءنيااة  الإداريااةؾ علااى الاحتياجااات العلميااة وومءاتحااة الترااكيلبت كايااة لؽاارف الوقاا -3

 والبحثية . 

 تنحيب البرنامج الخاب بالتركيلبت كاية . -4

 لية عمل البرنامج .عمل وررة تعليمية خاحة بآ -5

البرنااامج المعااد لهااذا  ها والتعااديل عليهااا مااف الترااكيل علااى ويااقالاجابااات وتاادقيق تساالم -6

  الؽرف.

 توحيد الاجابات وتنظيمها لؽرف المحادقة عليها . -7

المحادقة على الهيكلية التنظيمية )خطة الموارد البررية( السانوية المتضامنة الاحتياجاات  -8

 قل الخدمات(التي تتعلق بـ )التعيين, إعادة التعيين, تنسيب, ن
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مكاتاب )السايد عان طرياق كاياة المخاطبات المتعلقة بتنءياذ خطاة الماوارد البرارية  استلبم -9

وراعبة راإون والسايد المسااعد العلماي والسايد المسااعد الادارل المحتارم  ألجامعةربي  

 المواطنين , قسم الموارد البررية وبعف التركيلبت الاخرى (.

 لمتءرقااة عاان طريااق تحديااد الحاجااة علااى ويااقا المعاااملبت بموضااوعاتها الاجابااة عاان  -10

 .الخطة المرسومة والبرنامج الذل تم اعمامه

لمااوظءي  ألجامعااةحاجااة ترااكيلبت  محاارح بهااا علاى ويااقتادقيق احتساااب الرااهادة ؼيرال -11

  ألجامعة

  التخطٌط الاستراتٌجً والحوكمة  وحدة 1.1.1.1
 
 الخطط السنوية والنحؾ سنوية اللبزمة لتنءيذ برامج الأستراتيجية ونراطها . إعداد -1

 تقارير متابعة دورية . إعدادمتابعة تنءيذ الخطة وتقويمها على نحو دورل و -2

 النماذ  المطلوبة للؤستثمارات . إعدادنظام لمتابعة التنءيذ مف  إعداد -3

 وضف ألية دقيقة للتقدم والرقابة . -4

 جرافات التي يقتضيها تنءيذ الخطة ومتابعتها .حوكمة جميف الا -5

 

 التنمٌة المستدامة وحدة  1.1.1.1
 
 .يلبت كاية كرتلهداؾ السبعة عرر ييما يتعلق بامتابعة الأ -1
 .قاعدة بيانات  إعداد -2
 اقامة ورش وندوات توعوية للتدريسيين ييما يتعلق باهداؾ التنمية المستدامة. -3
 

 شعبة الاحصاء 1.1.1
 

 حصائً  وحدة التحلٌل الإ 1.1.1.1

 
 .اححابيات ذول الاعاقة  إعداد -1

 . اححابية الاليات )سيارات الدولة والمركبات والخدمية( إعداد -2

 . اححابية نررة المحرويات إعداد -3

 . اححابية مبدأ الرءايية إعداد -4

 اعداد اححابية للطلبة النازحين. -5

 الطلبة الخريجين للكليات والمعاهد.متابعة الروابط الالكترونية الخاحة بادخال  -6

 متابعة رابط نظام واقف الترؽيل لمنتسبي الجامعة والتحديث المستمر, -7

 . الجامعية للطلبة المتخرجين الأوامر -8
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 . اححابية الطلبة النازحين للدراسات الاولية والعليا إعداد -9

 . النظام الاححابي لأسماف الخريجين -10

 
 الجامعًحصاء وحدة الإ 1.1.1.1

 
 . كاية بؽداد تركيلبت جامعةلي لعام دراسي نجازالاححاف الجامعي والتقنا -1

 . الذاتي )التحنيؾ العراقي للجامعات( تقويماححابية ال إعداد -2

 . (QSاححابيات ) إعداد -3

 . اححابية الطلبة المتخرجين لكل عام دراسي إعداد -4

 . (TIMESاححابية ) إعداد -5

 . (RURاححابية ) إعداد -6

 . اححابيات الملبكات البحثية من التدريسيين يي الوحدات البحثية إعداد -7

 حابيات مستحدثة لقسم تمكين المرأة.اح إعداد -8

 اعداد اححابية الطلبة والتدريسيين العرب ومن جنسيات اخرى. -9

 
 التقارٌر السنوٌةوحدة  1.1.1.1

 
 .كاية  ألجامعةتركيلبت ل ححابي السنول لكل عام دراسيالتقرير الا -1

 تقرير الادارة السنول . -2

 

 شعبة البٌانات والمعلوماتٌة   1.1.1
 

 وحدة قاعدة البٌانات 1.1.1.1

 

الااذل يضاام البيانااات الخاحااة ( HR( : نظااام قاعاادة بيانااات المااوارد البراارية )HRبرنااامج ) -1

 ألجامعاةتراكيلبت ظءين(  والمحادث براكل دورل مان ماو وكاياة )تدريسايين  ألجامعةبمنتسبي 

منتسبي الرعبة وتدقيقها ماف  الجامعية من لدن الأوامريام ومتابعة ة أعرردورل كل بركل كاية 

 بيانات النظام.

 محاور : ةالنراط الءحلي  ويتضمن اربع -2

 الة وتؽيياار اللقااب العلمااي التقاعاادالاسااتقدارل والقااانوني ويراامل )التاانقلبت والمحااور الا -

 التنسيب(   و
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ياة والترقياات اللجان العلموالندوات وورش العمل والمحور العلمي ويرمل )المإتمرات  -

 الدورات   التدريبية(.ادت والانرطة العلمية والحلقات النقارية ويءادوالإ العلمية 

تاجياال ن قيااد ووتاارقي مراااركة يااي الامتحانااتالو لمحاور الطلببااي )الانرااطة الرياضايةا -

 يحل(.وانرطة ينية ورسوب و

 مراريف منءذة(.و ندسية ومراريف مخططة ر الهندسي والءني )مراريف هالمحو -

تخاب  تسهيل المهمة : ويتضمن تزويد الباحث او طالب الدراسات الاولياة والعلياا باححاابيات  -3

استححال الموايقة من قبل السيد  )طلبة وتدريسيين وموظءين( يضلبعن ألجامعةمنتسبي  إعداد

لؽرف تسهيل المهمة يي امكانية اجراف استبيان على رريحة معيناة مان  ألجامعةمساعد ربي  

 . ألجامعةمنتسبي 

 ألجامعاةبمكاان عمال منتسابي  ألجامعاةجهة الانتسااب : وتتضامن تزوياد الاوزارة او تراكيلبت  -4

 بموجب كتاب رسمي يرد الى قسم الدراسات والتخطيط لؽرف بيان جهة الانتساب.

باححاابيات متءرقاة ترامل بياناات  ألجامعةد الوزارة او تركيلبت اححابيات متءرقة : يتم تزوي -5

)تدريسيين , ماوظءين( بموجاب كتااب رسامي يارد الاى قسام الدراساات  ألجامعةتخب منتسبي 

 والتخطيط لؽرف بيان نوق البيانات المطلوبة.

  
 

 الانظمة والبرمجٌات  وحدة 1.1.1.1
 
 الموارد البررية وكذلك برنامج الهيكلية التنظيمية .البرامج التي تتعلق بنظام وتعديل  ةكتاب -1

 ريف البيانات الخاحة بالتحديث الدورل لنظام الموارد البررية . -2

    ة الألكترونٌوالادارة  الأرشفةوحدة  1.1.1.1
 
عان  ألجامعاةيتم ارسال الكتب الحادرة من قسم الدراسات والتخطيط الى الوزارة او تراكيلبت  -1

الاوزارة  يضلب عن تسلم البريد الوارد الاى قسامنا مان,لخاب بقسمنا ا الألكترونيطريق البريد 

وتساليم البرياد الحاادر والاوارد وبالسارعة الممكناة  لؽارف ضامان تسالم ألجامعاةتركيلبت او 

 جابحة كورونا وتاكيد اهمية سير العمل الكترونياً. مف الوضف الراهن الذل يرف بسبب تماريا

الخاب   الألكترونيعلى الموقف  ألجامعةيتم تحديث وريف البيانات التي تخب بيانات تركيلبت  -2

الهيكال ظيمي لتركيلبت جامعة بؽداد كاياة والتي ترمل ) الهيكل التنبقسم الدراسات والتخطيط  

من طلبة وتدريسايين  ألجامعةمنتسبي  إعدادو  ألجامعةيي  الإداريةب بالمناحب الادارل الخا

الزيارات الميدانية التاي قسم الدراسات والتخطيط  و م منالورش التي تقاوالدورات و موظءينو

 .(  ألقسمتتم من قبل اعضاف اللجان الدابمية يي 
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 قسم شؤون الطلبة والتسجٌل  1.1
 

 وواجباته ألقسممهام 
 

  والقاارارات والتوجيهااات الحااادرة ماان الااوزارة متابعااة تطبيااق التعليمااات الامتحانيااة والضااوابط
 رإون الطلبة / الدراسات الاولية .ب الجامعة الخاحةو

  بكاية قنوات القبول التي تحدر عن الوزرة.متابعة اجرافات قبول الطلبة 
  يااي مجااال رااإون الطلبااة  ألجامعااة والتوجيهااات الحااادرة عاان الااوزارة ورباسااة الأواماارتنءيااذ

 الدراسات الاولية خريجيو
  ألجامعاةورباساة  من ) الوزارة والملحقياات  ألقسملواردة الى المخاطبات الرسمية ا الاجابة عن 

 الوزارات والمإسسات الحكومية وؼير الحكومية , ... ال  (.و  الأقسامو و الكليات
   ألجامعةتوحيد خطط القبول الواردة من الكليات وتقديم الدراسة برؤنها وريعها الى مجل . 
 . تدقيق القبول والنقل والاستضاية بالتنسيق مف رعب التسجيل يي الكليات 
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  للدارستين الحباحية والمسابية .النقل والاستضاية بالخاحة  الأوامراحدار 

 .احدار الاوامر الجامعية الخاحة بقبول الطلبة يي الدراسة المسابية لكليات جامعة بؽداد 
  ويااق يااي تاادقيق وثااابق الطلبااة المقبااولين التنساايق مااف الكليااات والجهااات الاخاارى ذات العلبقااة

 . البرنامج الالكتروني المعد من قبل الوزارة
  التنسيق مف كليات الجامعة يي تدقيق ححة حدور وثابق خريجي الجامعة بنافاً على المخاطبات

  الرسمية.
 يط والمتابعااة بحااالات التزوياار يااي الوثااابق الدراسااية اعاالبم الااوزارة / داباارة الدراسااات والتخطاا

 والجامعية التي تم اكترايها من الكليات .
  الأوامارللدراستين الحباحية والمسابية وللادورين ياي ضاوف  ينجيخرالجامعية لل الأوامراحدار 

 الحادرة من الكليات . الإدارية
 بهدؾ تحقيق التءاعل المبارر والاطالبق  القيام بالزيارات الميدانية الى رعب التسجيل يي الكليات

 على واقف العمل والمساعدة يي تجاوز المركلبت ان وجدت .
  عقد اجتماعات وورش عمل للسادة معاوني العمداف ومادراف التساجيل واللجاان الامتحانياة بهادؾ

 تحسين الاداف .
 ان الامتحانياة ياي اقتراح النراطات والبرامج التدريبياة الخاحاة بتطاوير ماوظءي التساجيل واللجا

 امكانية ذلك . ت يضلبً عن تنءيذها اذا تويرتالكليا
 التعليماات  التساجيل واللجاان الامتحانياة علاى وياق ن اداف رعبالدراسات والمقترحات برإ إعداد

 . ألجامعةالامتحانية والضوابط وتوجيهات رباسة 
  ومتابعاة ذلاك واعالبن قباولهم  ألجامعاةالارراؾ على عملية التقاديم للدراساة المساابية ياي كلياات

 بعد استححال الموايقات الاحولية . الأقساموتوزيعهم على الكليات و
 . المراركة يي اللجان التدقيقية والتحقيقية الخاحة برإون الطلبة 
  ألقسممراركة منتسبي  عن طريق ألقسماو  ألجامعةتطوير قدرات الموظءين لاسيما التي تقترحها 

 . ألجامعةو ؤلقسمية والتطويرية وحضور الاجتماعات الرسمية الخاحة بيي الدورات التدريب
  وثاابق بالادرجات وبادون درجاات للدراستين الاولية والعليا ألجامعةتحديق وثابق خريجي كليات(

 . التدريسيين( والجداريات باللؽتين العربية والانكليزية يضلبً عن خلبحة خدمة
  لجامعة بؽداد لؽرف نررها ياي  الألكترونيالى الموقف  ألجامعةنرر قوابم اسماف خريجي كليات

 ضوف بيانات الكليات , وتزويد وزارة الححة باوامر تخر  المجموعة الطبية والححية.
  ة للبرياد واساتعمالالألكترونيا الأرراءةة يي العمل بما يي ذلك تحقيق الألكترونياستخدام البرامج 

 لمإسسات داخل وخار  العراق .للمخاطبات مف ا الألكترونيالبريد 
  ويااق علااى اسااتقبال الطلبااة او ذويهاام والاسااتماق لمرااكلبتهم الدراسااية والعماال علااى معالجتهااا

 التعليمات والضوابط والتوجيهات .

 
 المرتبطة بالمدٌر  الإدارٌةالوحدات  11.1.
 

 وحدة السكرتارٌة 1.11.1.
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 ( 1.1.1.1.فً الفقرة ) الٌهكما مشار 
 

 وحدة تكنولوجٌا المعلومات 1.11.1.
 

البريد وتقديمها الى  وتؤكيد تسلم هوخارج العراق واردة من داخلة الالألكترونيالمخاطبات  تسلم -1
 .ألقسمسكرتارية مدير 

وخارجااه العااراق المإسسااات ذات العلبقااة داخاال الااى  ألقساامارسااال المخاطبااات الحااادرة عاان  -2
 ستلبم من الدوابر المعنية .لايد اومتابعة تؤي

 ة .الألكترونيمتابعة تقرير برنامج حكومة المواطن  -3

 . ألقسمة يي ضوف الضوابط وسياقات العمل يي الألكترونيالاستءسارات  عن الإجابة -4
مساابية علاى الموقاف الخااب نرر اسماف الخاريجين للدراساات الاولياة للدراساتين الحاباحية وال -5

 التنسيق مف وحدة الخريجين.بالنرر و
 

 رشٌفالأوحدة  1.11.1.
 
براكل ياومي ووضاف رقام  ه وخارجا العراق البريد الوارد ) ورقيا و الكترونيا ( من داخل تسلم -1

 .وتاري  وارد لكل مخاطبة
 .لهاووضف رقم وتاري   ألقسم ييارسال المخاطبات الرسمية  التي تم تنءيذها  -2
لؽارف ارساالها الاى الاوزارة  ألقسامتزويد البريد المركازل للجامعاة بالمخاطباات المنجازة مان  -3

 والجهات الاخرى .

 
 وحدة الاستعلامات 1.11.1.
 عاان استءسااارتهم عاان طريااق الإجابااةاسااتقبال المااراجعين ماان الطلبااة والخااريجين او ذويهاام , و -1

 . الألكترونيبرنامج الاستعلبم 
الاساتعلبم مان طاالبي المقابلاة حاول طلابهم وارراادهم الاى راعب  تنظيم مقاابلبت الماراجعين,و -2

 .يي حالة الضرورة ألقسم
 التسجٌل والقبول  شعبة 11.1.
 

 وحدة الدراسات الصباحٌة  1.11.1.
 
 ويق التعليمات و الضوابط . وتدقيقها على القبول والنقل والاستضاية متابعة وتنءيذ -1

 الجامعية بالنقل والاستضاية . الأوامرمتابعة وتنءيذ احدار  -2

 متابعة البريد الخاب بطلبة الدراسات الحباحية . -3

 

 الألكترونًوحدة التدقٌق والقبول  1.11.1.
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 ويق التعليمات و الضوابط . الألكترونيمتابعة تدقيق القبول  -1

 .على الدراسة المسابية يي كليات الجامعة لبة المقبولينالجامعية للط الأوامراحدار  -2
 متابعة البريد الخاب بطلبة الدراسات المسابية -3

 
 شعبة الخرٌجٌن والتصدٌقات  11.1.
 

 وحدة الخرٌجٌن 1.11.1.
 
الحادرة  الإدارية الأوامريي ضوف   لجامعةاالجامعية الخاحة بخريجي كليات  الأوامرإحدار  -1

 .من الكليات
للدراساتين الحاباحية والمساابية وللادورين والتنسايق  لجامعةاتدقيق قوابم اسماف خريجي كليات  -2

 مف وحدة تكنلوجيا المعلومات لؽرف نررها على موقف القسم .

متابعة تطبيق التعليمات والضاوابط الخاحاة باالخريجين يضالب عان ضاوابط التادريب الحايءي  -3
 . ألجامعةللطلبة يي كليات 

 

 وحدة التصدٌقات  1.11.1.
 
وكاذلك  وتحاديقها للدراساتين الاولياة والعلياا ألجامعةالوثابق والرهادات لخريجي كليات تدقيق  -1

 خلبحة خدمة التدريسيين ووثابق الطلبة المرقنة قيودهم .تحديق 

 للتدريسين. الخاحةمتابعة تحديق وثابق الخريجين وخلبحة الخدمة  -2

 
 
 
 
 
 
 

 شعبة تدقٌق الوثائق    1.1.1
 

 وثائق الطلبة المقبولٌنوحدة تدقٌق  1.1.1.1
 
داباارة الدراسااات  د ماانمتابعااة تاادقيق وثااابق المقبااولين يااي كليااات جامعتنااا ويااق البرنااامج المعاا -1

 . والتخطيط والمتابعة
الطلبة المقبولين والوايدين مان احاحاب  لتربية والملحقيات الثقايية برؤنمتابعة مخاطبة وزارة  -2

 . الرهادات المعادلة
 ترد الكليات والمإسسات الحكومية . تنءيذ المخاطبات التي -3
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 وحدة صحة وثائق الخرٌجٌن   1.1.1.1

 
المإسسااات والعاااملين يااي الااوزارات  ألجامعااةمتابعااة تاادقيق حااحة حاادور وثااابق خريجااي  -1

الحكوميااة وؼياار الحكوميااة وكااذلك الااواردة ماان الملحقيااات والمإسسااات التعليميااة بالتنساايق مااف 
 . ألجامعةكليات 

بحااالات  والمتابعااة  / داباارة الدراسااات والتخطاايط وزرة التعلاايم العااالي والبحااث العلمااي اعاالبم  -2
 . التزوير المكترءة

 متخرجين .يي مجال تدقيق الوثابق لل وخارجه العراقبات التي ترد من داخل تنءيذ المخاط -3
 

 شعبة متابعة شؤون الطلبة  1.1.1
 

 وحدة قاعدة البٌانات 1.1.1.1
 
 . البيانات الخاحة بالطلبة والخريجين بالتنسيق مف الكلياتمتابعة قواعد  -1
 . تدقيق بيانات الطلبة المقبولين والخريجين -2
 . يي مجال بيانات الطلبة والخريجين ألقسمالتنسيق مف رعب  -3
 متابعة بيانات الاححاف الجامعي لمنتسبي قسم رإون الطلبة والتسجيل وتحديثاتها . -4
 

 وحدة الاحصاء 1.1.1.1
 
انياة وضاوابط القباول او الاوزارة بحادد التعليماات الامتح ألجامعاةالدراسات التي تطلبها  إعداد -1

 . نتابج الامتحانات النهابية يي ضوف ما تقره مجال  الكلياتوالانتقال و
للدراساتين الحاباحية والمساابية ه مجاال  الكلياات يي ضوف ما تقر متابعة خطة القبول للجامعة -2

 . بحددهاوتقديم الدراسات 
تنظيم الاجتماعات وورش العمل التي ينءذها قسم راإون الطلباة ياي مجاالات التساجيل واللجاان  -3

 . محاضرها إعدادالامتحانية و

الاداف السنوية  تقويمويق استمارات على اداف منتسبي قسم رإون الطلبة والتسجيل  تقويممتابعة  -4
 .ألجامعةالواردة من 

 قسم البعثات والعلاقات الثقافٌة  1.1
 

 مهام ألقسم وواجباته
 

  التعاون والتوأمة مف الجامعات العالمية إتءاقياتعقد. 

  إدامااة الحاالة بااين جامعااة بؽااداد وبقيااة الجامعااات عاان طريااق يااتح نوايااذ اتحااال وتبااادل منءعااة

 .والانضمام للمنظمات والاتحادات العلمية العالمية 
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  زمالات دراسية إلى الخار إرسال الطلبة يي. 

  الدراسية خار  العراق إلاجازاتمنح. 

 والموظءين والطلبة للتدريب والبحث العلمي التدريسيين إيءاد. 

 خار  العراق منح التءرغ العلمي للتدريسيين. 

  إرسال الطلبة يي بعثات دراسية وبحثية. 

 من وإلى بقية الجامعات  تدريسيينإعارة خدمات ال. 

 من الخار  ساتيذاستضاية الا. 

 المراركة يي الجوابز والمسابقات يي خار  العراق. 

 الرهادات تقويمححة الحدور و. 
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 المرتبطة بالمدٌر  الإدارٌةالوحدات  1.1.1 
 

 وحدة السكرتارٌة 1.1.1.1 

  

 (1.1.1.1)فً الفقرة  الٌهكما مشار 

 وحدة إدارة المشارٌع الدولٌة  1.1.1.1
 

يتضاامن عماال الوحاادة متابعااة وإدارة المراااريف الدوليااة المرااتركة بااين جامعااة بؽااداد والاتحاااد 
 الأوربي وجميف المراريف الدولية .

 

 وحدة معادلة شهادات المجموعة الطبٌة   1.1.1.1
 
يتضمن عمل الوحدة يتح الملؾ الدراسي ضمن الضاوابط للطلباة الدارساين خاار  العاراق مان  

ة واحالتهم للكليات الطبية المعنية لؽرف اجاراف الامتحاان او الماوازل لؽارف المجموعة الطبي
إجرافات المعادلة وكذلك عمل ححة الحدور لراهادة البكلورياو  المطلاوب معادلتهاا  إستكمال

 ية .عدادوكذلك رهادة الإ
 

   شعبة الدارسٌن فً الخارج 1.1.1

 
 وحدة الزمالات 1.1.1.1

 
المحتارم لؽارف الححاول  ألجامعاةيتضمن عمل الوحدة استححال الموايقة مان السايد رباي   

وكاذلك  ( 3 ) على عدم ممانعة للترريح للزمالات المعلناة والخاحاة ضامن ضاوابط نظاام رقام
 سين خار  العراقمتابعة الطلبة الدار

 
   الدراسٌة إلاجازاتوحدة  1.1.1.1 
  

إجارافات  إساتكماليتضمن عمل الوحدة عمل الخطة السانوية للدراساات خاار  العاراق وكاذلك 
 .سين خار  العراقدراسية وكذلك متابعة الطلبة الدارالترريح للبجازات ال

 
 وحدة البعثات الدراسٌة   1.1.1.1

  
خاار   الدارساينذلك متابعاة ملءاات الطلباة يتضمن عمل الوحدة التررايح للبعثاات الدراساية وكا

 .العراق 
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 وحدة البعثات البحثٌة  1.1.1.1 
 
 .كتاب عدم ممانعة من جهة انتساب المررح  -1
 .موايقة مجل  الكلية على ترريح الطالب للبعثة البحثية  -2
 .نسخة من القبول من جامعة رحينة  -3
 .السيرة الذاتية للمررح  -4
 . وتوقيعهاستمارة الترريح يملإها المررح مف توحية المررؾ  -5
 .مءاتحة الوزارة بخحوب عدم الممانعة من الترريح للبعثة البحثية  -6
 .حدور الامر الوزارل بمنح المررح البعثة البحثية  -7
 .حدور الامر الجامعي بمنح المررح البعثة البحثية  -8
 .حدور كتاب الانءكاك وتاييد برافة الذمة من جهة انتساب المررح  -9
 .كتاب المباررة بمهام الوظيءة بعد انتهاف المدة البحثية  -10
 
 ستلال الالكترونً لطلبة النفقة الخاصة وحدة الا 1.1.1.1
 

استلبم المعاملبت الخاحة بطلبة النءقة الخاحة خار  العراق وتدقيقها ويق الضوابط  -1
 والتعليمات .

 بالطلبة .تدقيق نسبة استلبل الاطاريح والرسابل الجامعية الخاحة  -2
ارسال التقاريرعبر المنظومة الاكترونية المعدة من قبل دابرة البعثات والعلبقات العامة  -3

 يي وزارة التعليم العالي والبحث العلمي .
 اعداد قاعدة بيانات رحينةللمعاملبت المنجزة من قبل الوحدة المعنية . -4
 
 
 شعبة العلاقات الثقافٌة  1.1.1 

   الإٌفاداتوحدة  1.1.1.1
 

والاعاارات مان خالبل تادقيق المعااملبت ضامن  الإيءااداتيتضمن عمل الوحدة تنظيم معااملبت 
علااى ذلااك ضاامن حاالبحيته ثاام  ألجامعااةالضااوابط والرااروط واستححااال موايقااة الساايد ربااي  

 هم .إيءاداحدار الامر الجامعي ومتابعة انءكاك ومباررة التدريسيين وتقارير 
 

 الثقافٌة    تفاقٌاتوحدة الإ 1.1.1.1
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 التعاون والتوأمة مف الجامعات العالمية. إتءاقياتعقد 
 

 وحدة تدرٌب التدرٌسٌٌن خارج العراق   1.1.1.1
  

وهااو برنااامج اطلقتااه وزارة التعلاايم العااالي والبحااث العلمااي /داباارة البحااث والتطااوير لتاادريب 
لعراق لمدة راهر واحاد التدريسيين من حملة رهادة الدكتوراة يي مختلؾ الاختحاحات خار  ا

 كل سنة . ارسال استمارات الترريح ييوتبدا 

الى قسام البعثاات والعلبقاات  ألجامعةالكليات والمعاهد والمراكز واقسام  ترسل الاستمارات من 
حالياا اما  يح ضمن وجبات )سابقا(تررالالثقايية ثم نقوم بارسالها  الى الوزارة ثم تقوم الوزارة ب

 عااون العمياد للراإون العلمياة(الكليات)م ية تحددها الوزارة ثم تدقق مانزمن بمدةتملؤ الكترونيا 
  : اهداؾ التدريب

 ألجامعاة برناامج معاد مان لامكانياات العلمياة للتدريسايين علاى وياقيهدؾ البرنا  الاى تطاوير ا
خر ماتوحلت اليه الجامعات المضيءة يي مجاال تخححاه المضيءة يتضمن اطلبق المويد الى آ

تكنولوجيا ومعرياة علمياة ياي معالجاة المرااكل والمعضالبت يضالب عان زياارة المختبارات من 
 .وحضور المإتمرات والندوات والمناقرات

 
 :المستمسكات المطلوبة

اسااتمارات الترراايح )ويمكاان الححااول عليهااا ماان موقااف داباارة البحااث والتطوير(عناادما يكااون -أ
 .الترريح لاول مرة

 . (1053) استمارة الترريح رقم-1
 . قرار اللجنة العلمية-2
( )استمارة المتابعة الخاحة ببرناامج تطاوير الكاوادر التدريساية خاار  1055استمارة رقم )-3

 .العراق(
 ألقساممادير  ( ويجب ملإها من المررح مف مراعااة ان توقاف مان1054رريح رقم)استمارة ت-4

 ألجامعاةالسايد مسااعد رباي   مان توقيعهاااسم وتوقيف عمياد الكلياة وبعادها ترسال اليناا لياتم مف 
 . للرإون العلمية

جلاب الوحاولات  ح بعد عودته من التدريب والمتضمنةالمررالتعهد الخاب يملإها  استمارة-5
) اجاور التادريب وتكااليؾ المعيراة والتاامين الحاحي واجاور الاحولية بالمبالػ التي تم حريها

 .السءر( وتسديد مبلػ الكءالة واطءاإها
 .1055استمارة  يعليه ملف يظهر اسم المررحاذا لم  -ب
  : يعلى المررح ملف الاستمارات الآتية عند حدور مجموعة - 

 .(1060استمارة رقم)-1
 .(1061استمارة رقم) -2
 .(1064استمارة رقم ) -3
 .الدعوة +البرنامج التدريبي -4
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 قسم شؤون الدراسات العلٌا  1.1
 

 وواجباته ألقسممهام 
 

 . قبول طلبة الدراسات العليا واحدار الاوامر الجامعية الخاحة بذلك 

 . متابعة رإون طلبة الدراسات العليا على مدى يترة الدراسة 

 احدار الاوامر الجامعية الخاحة بالتخر  وتسليم الاطاريح 

 .  احدار ححة الحدور للبوامر الجامعية للقبول والتخر 

  الالكترونية للمتابعة والاجابة على التؤكيدات .نظام الحوكمة 

 . الاجابة عن الاستءسارات الالكترونية الخاحة بالطلبة 

 . متابعة رإون المواطنين المرتبط بمكتب ربي  الجامعة 

 
 المرتبطة بالمدٌر  الإدارٌةالوحدات  1.1.1

 

 وحدة السكرتارٌة  1.1.1.1
 

 (1.1.1.1)فً الفقرة  الٌهكما مشار 

  الإدارٌةوحدة المتابعة  1.1.1.1
 

الكتااب الااواردة ماان قساام الدراسااات والتخطاايط وكااذلك الكتااب التااي تخااب ضاامان  الاجابااة عاان 
 .وكتب رإون المواطنين والحوكمة الالكترونية الجودة والرإون العلمية والموارد البررية 
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 شعبة القبول  1.1.1 
 

 وحدة التقدٌم للدراسات العلٌا 1.1.1.1
 

 وياااق الضاااوابطعلاااى ضاااوابط التقاااديم والقباااول للدراساااات العلياااا وتااادقيق القباااول  إعماااام -1
  .والتعليمات 

 . لجامعةاخطة القبول والخلءيات العلمية ومتابعتها مف الوزارة و إعمام -2
 . سحب مواقؾ للطلبة المقبولين -3
 احدار الاوامر الجامعية الخاحة بقبول الطلبة . -4

 الدراسية وكتب عدم الممانعة وارسالها الى جميف التركيلبت .متابعة وتدقيق الاجازات  -5

 المتابعة الالكترونية والاجابة عن استءسارات المواطنين . -6

 
 

 وحدة الاستحداث 1.1.1.1
 

متابعة استمارة الاستحداث ابتداف من الكلية واستيءابها لكل الراروط حساب الضاوابط الاى حاين  -1
  .زارةوححول محادقة ال

  .جامعتنا يالوزارة الخاحة بلجان الاستحداث لتدريسيتحويل كتب  -2
 

 شعبة متابعة شؤون الطلبة   1.1.1
 

 وحدة شؤون الطلبة 1.1.1.1
 

تمدياد الماذكرات تارقين قياد و إعادادتحرير الكتب الرسمية  الخاحة بمحاضر مجل  الكلياات و -1
 .تاجيل الو
 .مخاطبة الكليات لتزويدنا ببعف اوليات الطلبة  -2
راسااات العليااا النايااذة ماان وزارة مااوظءي رااعبة التحرياار باعتماااد ضااوابط وتعليمااات  الدالتاازام  -3

 ./دابرة البحث والتطويرالتعليم العالي والبحث العلمي
 

 وحدة الصادرة والواردة 1.1.1.1
 

المتضامنة معااملبت طلباة الدراساات ( الكتب الرسمية العادية والسارية)تسجيل البريد الحادر   -1
  .العليا

 والى كاية الوزارات ورقيا وبالبريد الالكتروني . من واستلبم الكتب الرسميةارسال  -2
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 الأرشفةوحدة  1.1.1.1
  

 .ويتلخب عملها بؤررءة جميف كتب الحادرة والواردة  التابعة للقسم 
 

 
 الجامعٌة  الأوامرشعبة   1.1.1

 
 الجامعٌة بمنح الشهادة الأوامروحدة اصدار  1.1.1.1

 
 .الجامعية المتعلقة بتخر  الطلبة  الأوامراحدار  -1
 .تدقيق كتب تحديد موعد المناقرة لطلبة الدكتوراه  -2
 .الجامعية الأوامرتحديث معلومات منظومة  -3
 تحرير كتب ومذكرات داخلية ومتابعتها . -4

 المتابعة الالكترونية والاجابة عن استءسارات المواطنين . -5

 والتركيلبت .حءظ وتءريق الاوامر الجامعية للطلبة  -6

 
 وحدة صحة الصدور 1.1.1.1

 
 .البريد الوارد الذل يخب ححة الحدور واررءته إدخال -1
 تحرير الكتب الخاحة بححة الحدور . -2
 .كتب ححة الحدور احدار  -3
احتياجات خاحاة ( واحادارها الاى الجهاات  –سياسيين  -تدقيق استمارات الامتيازات ) رهداف -4

 المعنية .

 الخريجيين .تدقيق معلومات  -5

 تحرير كتب رسمية ومذكرات ومتابعتها . -6

 المتابعة الالكترونية والاجابة عن استءسارات المواطنين . -7
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 الفصل السادس 
 مهام المراكز الخدمٌة والشعب الادارٌة وواجباتها المرتبطة 

 بمساعد رئٌس الجامعة للشؤون العلمٌة
 

المراكز الخدمية المرتبطة بالسيد المسااعد العلماي وهاي كال مان مركاز يتضمن هذا الءحل 
تنءارد منهاا والتاي راعب ادارياة وكاذلك ارباف ,  الألكترونايالتعليم المستمر ومركز ابن سينا للتعليم 

 رااعبةورااعبة الحاضاانة التكنولوجيااة , ورااعبة التاهياال والتوظيااؾ , وتتضاامن  الإداريااةالوحاادات 
رعبة الارراد النءساي والتوجياه ورة على تداول المواد الكيماوية والبايلوجية الخطرة والسامة السيط

 التربول.
 

 شعبة التأهٌل والتوظٌف والمتابعة 1.1

 
 اهوواجبات مهام الشعبة

 

  . ه الخاحة بتقديم الطلبة و الخريجين للمراركة يي البرامج التؤهيليةالألكترونيالاستمارات  إعداد -1

قواعـــد بيانات خاحـاـة لطلبــاـة وخريجاي جامعــاـة بؽــاـداد  الاراؼبين باالانخراط ضامن  إعداد -2
  .برامج التؤهيل والتوظيؾ المعدة
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قواعد بيانات عن مإسساات و راركات القطااق الخااب تتضامن نرااط المإسساة و مواقاف  إعداد -3
 عملها و التخححات المطلوبة و نقاط الاتحال.

والتااي تتضاامن تطااوير  ألجامعااةل القاادرات الذاتيااة لطلبااة وخريجااي وتنءيااذ باارامج تاهياا إعااداد -4
 المهارات الرخحية و كما ياتي:

 .مهارات كتابة السيرة الذاتية - أ
 .مهارات مقابلة التعيين  - ة
 .مهارات التحليل و التواحل مف سوق العمل  - د
 .مهارات ادارة الوقت و التحءيز و المبادرة  - س
 .مهارات التخطيط الذاتي و الثقة بالنء   - ط
 .مهارات تطوير اللؽه والحاسوب - ػ
 .مهارات التعامل مف الاخرين و القدرة على التكيؾ  - ؿ
 
وتنءيااذ الباارامج التدريبيااة العلميااة للطلبااة و الخااريجين ) التطبيااق العملااي للجوانااب العلميااة  إعااداد -5

والاكاديميااة ( بالتنساايق والتعاااون مااف مإسسااات القطاااق العااام والخاااب )الرااركات ,المنظمااات 
 .الدولية ( ذات العلبقة وكلبً حسب تخححه

والتعاااون مااف مإسسااات القطاااق العااام وتنءيااذ باارامج التاادريب الحاايءي للطلبااة بالتنساايق  إعااداد  -6
 .والخاب )الرركات ,المنظمات الدولية ( ذات العلبقة وكلبً حسب تخححه

الدراسات التحليلية العلمية التخححية عن تحديث و تطوير المناهج و المقررات الدراسية  إعداد -7
تطاوير المهاارات ويقاً لمتطلبات سوق العمل بما يتناسب مف الثوابات الاكاديمياة و بماا يساهم ياي 

 .المكتسبة للخريجين من خلبل اتباق آلية التؽذية العكسية
ناادوات , معااارف , مااإتمرات تجمااف الطلبااة والخااريجين مااف سااوق العماال يضاالب عاان  إعااداد -8

بارامج تدريبياة , طارح  إعادادالملبكات التدريسية والملبكات التعليمياة بهادؾ تباادل الايكـــاـار, 
 مايتوير من وظابؾ راؼرة . 

 علاى ندوات وورش عمال تثقيءياة تساتهدؾ ساوق العمال لؽارف اعتمااد الاسااليب المهنياة إعداد -9
ختيـار الموظءين وبمــــا يسهـــاـم بتجااوز موضاوق المحسوبيــاـة ويق معايير موضوعة مسبقاً لا
وبمـاـا يساهم يـــاـي تقليال اخطااف  ـار الموظؾ المتقـــــدم للتعياينيضلب عن توضيح آليات اختيـــ

مة و التي قد ينتج عنهاا انهياار مإسساات براكل اهءين ؼير كءوبين يي مواقف وظيءية تعيين موظ
 كامل . 

ورش عمل للطلبة ضمن المراحل الاولى للدراسة بهدؾ توجيههـــــــم واررادهم الاى  اقامة -10
هم ياي تءاعال اة والانسانيـــاـة وبماا يساالعلميا الأقسااماهمية الاختحاحات التي قبلوا ييها ضامن 

 يكرة اهمية التخحب. ب الابداعي بعد ترسيـــــ  الطالب مف تخححه وتطوير الجان

الاححااابيات التااي تعطاي مإراارات عاان عادد المتاادربين وتخححاااتهم ونسابة مااا تاام  إعاداد -11
 توظيءه منهم وبما يسهم يى تطوير خطة العمل.

اولوياة تررايح المساجلين ضامن قواعاد ياي الحسابان ذ ايجاد يرب عمل للخريجين مف الاخ -12
 بيانات المتدربين ضمن البرامج المعدة من قبل المركز. 
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متابعة الطلبة بعد تعيينهم يى مإسسات الدولاة والقطااق الخااب بهادؾ وضاف المإرارات التاي  -13
تساعد يي تطاوير المنااهج الدراساية يضالب عان بياان الاختحاحاات الاكثار طلباا ضامن ساوق 

 مل.الع
 

 
 وحدة التدرٌب   1.1.1

 

 ومتابعاة التادريبي الجهاد ياي والمرااركة والخاريجين للطلبة التدريبية الانرطة ادارة مهامها
 . ألجامعة تركيلبت الى التابعة الوحدات يي التدريب عمل سير

 

 وحدة الاتصال  1.1.1
 

 للمهاام ادابهاا ومتابعاة ألجامعاة تراكيلبت ياي للراعبة الارتبااط تاوحاد مف التواحل مهامها
 ماف تعااون يااقآ ويتح الحديقة الرركات مف والتواحل الرعبة لمدير عنها تقارير وريف والواجبات
 . اخرى مهام وال بها والمعترؾ المعتمدة الخاب القطاق مإسسات
 
 وحدة البٌانات    1.1.1

 

 الطلباااة بياناااات مااان للراااعبة بياناااات قاعااادة وبنااااف ووحاااداتها الراااعبة بياناااات ادارة مهمتهاااا
 .الرعبة لمدير دورية تقارير وريف متعلقة اخرى مهام وال والاستبانات والدراسات والخريجين

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 لوجٌة وشعبة الحاضنة التكن 1.1
 

 هاوواجبات مهام الشعبة
 

 الوحدات حسب المهام وتوزيف  نراطاتهم ومتابعة الرعبة لمنتسبي العمل اداف الارراؾ على . 
 المختحة الوحدات الى واحالته للرعبة الوارد البريد على الاطلبق . 



 

135 

 حاول المنتسابين بعاد مناقراة العلبقاة ذات الجهاات الاى واحالتاه الراعبة ياي العاملين اداف تقويم 
 . ادابهم

 يخاب بماا الاوزارة ودوابار ألجامعاة الاى المعلوماات لتقاديم والتقاريراللبزمة المطالعات إعداد 
 للحاضنات. المراريف خطط

 اختحاااب نطاااق ضاامن والءنيااة والمعااارف العلميااة والناادوات المااإتمرات يااي الرااعبة تمثياال 
 . الرعبة

 
 
 

 وتوضايح الراعبة مساإول للرياادل ماف الرخحاية والمقابلاة الزياارة خالبل من الاولي الاتحال -1
 .علمي  بركل احتضانه المراد مرروعه او يكرته

 المقاابلبت بعاف وعمال المقدماة المرااريف ودراسة مناقرة خلبلها يتم استماق جلسات عدة عقد -2
 :الاتية النقاط من التؤكد ليتم بهم بالمراريف الخاحة للمتقدمين  الرخحية

 
 .ييه المطلوبة الخاحة الرروط وتواير المرروق حاحب لدى الجدية توير -
 .المرروق إدارة تولي على العمل يريق قدرة من التؤكد -

 قباال ماان هاااتوير وإمكانيااة الحاضاانة ماان المرااروق يحتاجهااا التااى الخاادمات طبيعااة معريااة -
 .الحاضنة

 

 الاى وإحالته الرعبة ادارة من الءكرة لحاحب الانتساب طلب دراسة و المحتضن مرروق تقويم -3
 عان الاعالبن ياتم ثام الاحتضاان علاى المحترم الوزير معالي موايقة استححال لؽرف الوزارة
 .ريضه او المحتضن المرروق قبول

 . السوق أبحاث إجراف -4
 . المتوقعة الارباح لبيان  مخطط إعداد -5
 . الميزانية إعداد -6
 . وتحليلها البيانات مراجعة -7
 

 

 

 
 
 
 
 

 
  شعبة السٌطرة على تداول المواد الكٌماوٌة والباٌلوجٌة الخطرة والسامة  1.1
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 هاوواجبات مهام الشعبة

 

  والمحااادر المرااعة الموجااودة يااي مخااازن تاادقيق جاارودات المااواد الكيمياويااة والبايولوجيااة
 .ومتابعتها ومختبرات الكليات والمعاهد والمراكز العلمية وارسالها الى الوزارة

  القيام بالزيارات الميدانية لمخازن ومختبرات المواد الكيمياوية والبايولوجياة والمراعة للوقاوؾ
علااى المعوقااات والساالبيات الموجااودة ومعالجتهااا حسااب رااروط الساالبمة والاماان الكيمياااول 

العااالي والبحااث العلمااي وريااف التقااارير الدوريااة الااى وزارة التعلاايم ( CBRN)والبااايولوجي 
 .مات الوزاريةوحسب التعلي

 ,وزارة العلاوم والتكنولوجياا,وزارة ومتابعة الكتب الرسامية الحاادرة مان وزارة التعلايم العاالي
علاى  يطرة على المحادر المرعة واعمامهااالححة والبيبة,وزارة الداخلية والهيبة العراقية للس

 .الكليات والمعاهد للعمل بها
 مياة حاول توزياف ومناقلاة الماواد الءابضاة والتالءاة لمتابعة مف الكلياات والمعاهاد والمراكاز العلا

 .حسب التعليمات الوزارية

 

 
 وحدة السٌطرة على تداول المواد الكٌمٌاوٌة والباٌولوجٌة 1.1.1

 

 .تدقيق ومتابعة جرد المواد الكيمياوية والبايولوجية الخطرة والسامة -1
 .تدقيق ومتابعة جرد المواد الءابضة -2
 .التالءة تدقيق ومتابعة جرد المواد -3
 الزيارات الميدانية الدورية لمخازن المواد الكيمياوية يي الكليات . -4
 

 وحدة السٌطرة على المصادر المشعة 1.1.1
 

 .تدقيق ومتابعة جرد المحادر المرعة -1
الزيارات الميدانية الدورية للكليات لمراقبة وضف المحادر المرعة ومدى تطبياق المتطلباات  -2

 .الهيبة العراقية للسيطرة على المحادر المرعةالرقابية الحادرة عن 
 ةالألكتروني الأررءة -3
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 شعبة الارشاد النفسً والتوجٌه التربوي 11.

 

 هاوواجبات مهام الشعبة
 

 وضف خطة سنوية للبرامج والانرطة الإررادية. -1

لتمويال وتاويير المساتلزمات المادياة للقياام  ألجامعاةاقتراح ميزانية مخححة للرعبة من ميزانية  -2
 . باالنراطات والءعاليات المطلوبة

متابعة تنءيذ الخطة السنوية مف وحدات الارراد النءسي والتوجيه الترباول ياي الكلياات / المعاهاد  -3
 .ويق استمارة تعد لهذا الؽرفعلى 

لترباول ياي الكلياات / المعاهاد متابعة تنءيذ الخطة السنوية مف وحدات الارراد النءسي والتوجيه ا -4
 .ويق استمارة تعد لهذا الؽرفعلى 

مإتمرات علمية وعقد ندوات توعوية ودورات وورش عمال لترساي  المباادىف  إقامةالدعوة الى  -5
الإررااادية والتربويااة والاكاديميااة داخاال المإسسااة التعليميااة لعناحاار المنظومااة التعليميااة ونراار 

الطالاااب والاااوعي الثقاااايي وثقاياااة الحاااحة النءساااية لعناحااار المنظوماااة التعليمياااة ) التدريساااي, 
  ( .الإدارلوالجامعي, 

النراارات الاررااادية والتوعويااة التااي تنمااي وعااي  إعااداديبااة الملحااقات واللوحااات الجداريااة وته -6
 .الطالب الجامعي وتحسن سلوكه وتساعده يي مواجهة مركلبته ونبذ الظواهر السلبية

 .تعزيز ونرر ثقاية الححة النءسية عن طريقتحسين العملية التعليمية  -7

ات ياي مجاال الاررااد النءساي والتوجياه الترباول بماا التخطيط التربول والمهني وتطوير المهار -8
 .النءسي والتربول عداديتضمن المراركة بالدورات والءعاليات الخاحة بالإ

واستخدام الاختبارات والمقايي  والبرامج الإررادية بالتنسيق مف وحادات الاررااد النءساي  إعداد -9
 .والتوجيه التربول يي المإسسات التعليمية

, يااتم اعاالبم مديريااة الحااحة يااي المحايظااة يااورا  لؽاارف  ت نءساايه مستعحاايةعنااد وجااود حااالا -10
عرف الحالة ومعالجتها, ويي الحالات الملحاة بالامكاان إعالبم راعبة الاررااد النءساي والتوجياه 
النءسااي يااي جهاااز الإرااراؾ والتقااويم العلمااي يااي الااوزارة لؽاارف التعاااون والتنساايق مااف مكتااب 

 .ية يي وزارة الححةالمسترار الوطني للححة النءس

الكلياات ) قيام الرعبة بمتابعة اللقافات الدورية مف الطلبة التي تقيمها وحدات الارراد النءسي يي  -11
لابداف المساعدة لهم يي خءف مركلبتهم ومعوقاتهم التي تواجههم يي البيبة الجامعية ,( المعاهد/ 

 .والمعوقات الإسرية والرخحية 
على مساتوى الجامعاات المحلياة والعربياة والعالمياة التاي توجاد ييهاا  الإنءتاح ألجامعةالطلب من  -12

مراكااز الإرراااد النءسااي والتوجيااه التربااول للتعاااون العلمااي , وامكانيااة إستضاااية محاضاارين 
 .متخححين بالتنمية البررية لالقاف محاضرات للتدريسيين والطلبة

اسااليب حديثاة ياي الاررااد وتنمياة دورات تدريبيىة للمرردين من اجال متابعاة  إقامةالعمل على  -13
 (.الذين يعانون من الاعاقة او العجز الحركي او البحرل) الثقاية الإررادية 

دعاام النراااط الرياضااي للطلبااة الااذل يساااعد علااى ريااف الااروح المعنويااة ويحساان الجانااب النءسااي  -14
 .للطالب ويقول انتمابه للكلية

لبااة وضاامن اختحاحاااتهم الدراسااية لزيااادة اخااذ الموايقااات الإحااولية لعماال سااءرات علميااة للط  -15
 .هماساتيذكءافتهم العلمية وتعزيز اواحر الثقة مف 
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الداخلياااة  الأقساااامتعااااون راااعب ووحااادات الإررااااد النءساااي والتوجياااه الترباااول ماااف مراااريي   -16
 .وحل مركلبتهم  الأقسام, يي رعاية الطلبة االساكنين يي هذه ومررياته 

 . يي الوحدات الارراديةمتابعة سجلبت الارراد النءسي  -17

ساانول موحااد لكاال عااام دراسااي , وذلااك بإرساااله الااى جهاااز الإرااراؾ  تزويااد الااوزارة بتقرياار -18
من كل عام دراساي , يتضامن النرااطات  1/7قسم الإرراؾ  الجامعي بتاري  / والتقويم العلمي 

تربااول يااي ووحاادات الإرراااد النءسااي والتوجيااه ال ألجامعااةالمنجاازة التااي قاماات بهااا الرااعبة يااي 
 .الكليات او المعاهد
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 مركز التعلٌم المستمر  1.1
 

 وواجباته المركزمهام 

 

 ودورات اخرى مختلءة  الإداريةوالقانونية والاححابية والمالية والدورات المحاسبية  إقامة. 

 . التعاون مف جميف مإسسات القطاق العام والخاب 
  كاية . ءي دوابر الدولة الاخرىمن موظ الملبكاتتدريب 
 دورات حلبحية التدري  ودورات اللؽة العربية  إقامة. 
 لؽرف الححول على النقاط يي الترقية العلمية. ألجامعة يتدريسي رات من قبلالدو إقامة 

 
 
  مدٌر الالمرتبطة ب الإدارٌةالوحدات  1.1.1
 

 والقلم السري وحدة السكرتارٌة 1.1.1.1
 

 .أستلبم البريد -1
 معالجة البريد. -2

 يرز البريد. -3

 تقديم البريد الى السيد مدير المركز. -4

 حءظ المخاطبات السرية والهامة بملءات خاحة. -5

 استقبال الاتحالات وتحويلها . -6

 أستقبال الضيوؾ . -7

 تنظيم جدول الاعمال اليومي. -8

 المدير.متابعة التوجيهات والاجرافات العاجلة على ويق توجيه السيد  -9
 

 القلم السري 
 
 تحرير المخاطبات الرسمية السرية. -1
 تحويل المخاطبات الرية الى الجهات ذات العلبقة. -2
 الاجابة على كاية الكتب و المخاطبات الواردة من ربسة الجامعة ذات الطبف السرل والهام. -3
 مسك سجلبت البريد الوارد والحادر ) السرل( . -4
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 (1.1.1.1)كما مشار الٌه فً الفقرة 

 
 

 وحدة امانة المجلس 1.1.1.1
 
 ومتابعته.الارراؾ على جدول الاعمال  -1

وتحانيؾ ماا بهاا ورحادها ياي جادول اعماال الخاحاة باالمجل   محاضر الاجتماعات أعداد -2
 .مجل  المركز

 المجلا ياي عضااف تهيبة جدول الاعمال قبل انعقاد المجل  لؽرف توزيعها علاى الساادة الا -3
 .العلمي

 .ألجامعةتحرير قرارات المجل  واعتماد ومتابعة ريعها لربي   -4
 تدوين وطباعة محاضر اجتماعات مجل  المركز. -5

العمل على انجااز المحاادقات الاواردة علاى المحاضار بعاد المحاادقة عليهاا مان قبال رباي   -6
 .الجامعة واعمامها على الجهة المعنية ومتابعة تنءيذها 

للحضاور للجلساات المجدولاة والطارباة و التؤكاد مان توقياف توجيه الادعوة لاعضااف المجلا   -7
 اعضاف المجل  على محضر الجلسة.

متابعااة الاجاارافات المكتبيااة )الطباعااة , التحااوير الضااوبي( الخاحااة بالمخاطبااات والكتااب  -8
 المتعلقة بمرايقات المحاضر وكاية المخاطبات الخاحة بعمل المجل .الرسمية 

 
 خطٌط وحدة الدراسات والت 1.1.1.1

 
المتضاامنة بيانااات تءحاايلية خاحااة بالمنسااوبية القيااام بمجموعااة ماان النراااطات داخاال المركااز  -1

بالتنسيق مف بعف الرعب والوحادات لانجااز الاعماال والمتعلقة بنراط تركيلبت المركز وذلك 
 .وتقديمها بركل متكامل

دورة وعاادد عماال قاعاادة بيانااات ساانويا للاادورات المقامااه يااي المركااز وتراامل تخحااب كاال  -2
 .المراركين من داخل الجامعه والمراركين الخارجيين

التقرير الاححااابي, والاححاااف الجااامعي,)  خاحااة بااالمركز وهااي عماال ثاالبث قواعااد بيانيااة -3
والمتابعة لتنءيذ الاجرافات ضمن الءرق الالكترونية )الكروبات( مف قسام  (تقارير واقف ترؽيلو

 .لمستمر الدراسات والتخطيط او مركز التعليم ا
وياق متطلباات المركاز مان  علاى يق ماف رباساة الجامعاةللمركزبالتنسا الهيكلياة التنظيمياة إعداد -4

 .لها لاتمام اعماله المطلوبه والتي يكون المركز بحاجةناحية الاختحاحات 
ياتم  اذ وياق جاداول معادةعلاى  مان رباساة الجامعاة الاواردة الاى الوحادة انجاز الكتاب الرسامية -5

 .المحددة لها مسبقا ليكون انجازها خلبل المدة الخاحه بها تجميف البيانات المطلوبة
ياتم  خلبل بوابة الكترونياة من عنها الإجابةردة من الوزارة والتي يتم الوا انجاز الكتب الرسمية -6

 . بمركز التعليم المستمر تحديدها من الوزارة خاحة
 .وعمل الاستبيانات الخاحة بعمل الوحدة من اللجان داخل المركز المراركة يي مجموعة -7
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 المراركة يي وضف الخطط الاستراتيجية والسنوية للمركز. -8

 متابعة تحديث التوحيؾ الوظيءي حسب متطلبات العمل . -9

تحديث الهيكال التنظيماي وياق الاحتياجاات  -10
 الءعلية وحسب متطلبات العمل .

 
 
 وحدة الاعلام والعلاقات العامة  1.1.1.1
  

حلقااات نقارااية, وناادوات, والعماال علااى تؽطيااة النراااطات والءعاليااات يااي المركااز )مااإتمرات,  -1
 .يعها الى جميف وسابل الاعلبماسبات ال ( وتسليط الضوف عليها ورمنو

 ألجامعاةالاخارى لادى جمياف مإسساات تسهيل مهاام جمياف القناوات الءضاابية ووساابل الاعالبم  -2
 .لإنجاز تقاريرها الاعلبمية

تنظيم المإتمرات والاحتءالات يي المركز وانجاز الجوانب الاعلبمية والتقنياة لتلاك الاحتءاالات  -3
وكايااة النوايااذ الالكترونيااة ومواقااف  ماان خاالبل وسااابل الاعاالبم المقااروفة والمسااموعة والمربيااة

 .التواحل الاجتماعي الرسمية المعتمدة

لبم وما ينرر ييها من أمور تتعلق بنرااطات المركاز والحضاور الادابم متابعة جميف وسابل الاع -4
 .مف وسابل الاعلبم يي مثل تلك النراطات

 عمل تقرير دورل عن نراط المركز ومدى التءاعل مف هذه النراطات. -5

اجراف زيارات ميدانية لمإسسات الدولة كاية ضمن القطاق الحكومي وايضااً مإسساات القطااق  -6
 مساحة الءبات المستهدية من المتدربين وهو جزف من عمل العلبقات العامة .الخاب لتوسيف 

 
 
 وتقوٌم الاداء وحدة ضمان الجودة 1.1.1.1

 

المراركة يي وضف رإية ورسالة المركز وأهدايه الاستراتيجية والخطط التنءيذية وتوثيقهاا مان  -1
 مجل  المركز.

 مجل  المركز. وضف الهيكل التنظيمي والإدارل للوحدة واعتماده من -2
ز و تنظيم وعقد ورش عمل, دورات تدريبياة, اجتماعاات ولقاافات ماف الءباات المختلءاة باالمرك -3

 المستءيد الخارجى لنرر ثقاية الجودة.الخريج و
 .النررات والملحقات والاعلبنات والكتيبات ييما يتعلق بنرر وتعزيز ثقاية الجودة  إعداد -4
خاحااة بااالمقررات البرنااامج )التوحاايؾ والتقااارير ال الوثااابق الخاحااة بملءااات إعاادادمتابعااة  -5

لمتطلبااات ونمااذ  قساام ضامان جااودة والاداف الجاامعي واسااتيءاف جميااف والبرناامج( علااى وياق ا
 البنود الواردة بالنماذ  وتءعيل خطط التحسين المقترحة.

 الاستبيانات للءبات المختلءة بالمركز والمستءيد الخارجى. إعداد -6
 .يي مجل  المركز واللجان الربيسة ودةمناقرة قضايا الج -7
يادة والا تءعيل دور المقيم الخارجي و الداخلي للبرنامج والمقررات )جميف مجالات التخحب( -8

 من اراف المقيم يي عملية التحسين والتطوير.
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لياتهم       ات المختلءاة باالمركز بادورهم ومساإعمل دليل لوحدة ضمان الجودة و اعلبنه لتوعية الءب -9
 .الإعتمادحول الى للو
على برنامج الءايبر المعتمد يضالب عان  ألجامعةمتابعة موقف قسم ضمان الجودة يي رباسة  -10

 إولين حسب واجباته وتخححه يي محيط العمل .سالتواحل مف بعف الم

 تنءيذ المخاطبات الرسمية بين المركز ومركز الجامعة والجهات ذات العلبقة. -11
 

 وحدة الشؤون العلمٌة 1.1.1.1
 
باارامج الناادوات والمااإتمرات وورش العماال والتنساايق مااف التدريساايين المراااركين ييهااا  إعااداد -1

 .ها إعدادوالجهات المراركة يي 
ن ومستلزماتها كاياة ومتابعتهاا ياي ساكرتارية الترقياات العلمياة يمعاملبت ترقية التدريسي إعداد -2

 .المركزية يي رباسة جامعة بؽداد
 .والمإتمرات وورش العملتركيل لجان الندوات  -3
استلبم البحاوث المقدماة الاى النادوات والماإتمرات وورش العمال وتقويمهاا علمياا ولؽوياا وياق  -4

 .السياقات العلمية المعتمدة ,ومتابعة احدارها وتوزيعها
عمااا يخااب كتااب  الإجابااة إعاادادالدراسااية لمنتساابي المركااز وكااذلك  إلاجااازاتمعاااملبت  إعاداد -5

الترقياات المركزياة ياي رباساة  وايضاا كتاب راعبة راإون ألجامعاةالرإون العلمية الواردة من 
 .ألجامعة

 

 
 وحدة تكنولوجٌا المعلومات 1.1.1.1

 
 .امتحانات اللؽة العربية واللؽة الانكليزية وكءافة الحاسوب متابعة ومراقبة  -1
 .(online( )offline)ترؽيل برامج الامتحانات -2

الخاحااة  وجهااات الارااارةنترناات يااي المركااز وتنظاايم عماال كاال تالارااراؾ علااى منظومااة الا -3
 بالانترنت.

 .الارراؾ على نحب وحيانة وديمومة عمل كامرات المركز كاية  -4
البرياااد ل تءعياااعمااال و ف التواحااال الاجتمااااعي للمركاااز ومواقاااو الألكترونااايمتابعاااة البرياااد  -5

 .وموظءين نييتدريس المركزمنالالكتروني )ايميلبت( كاية منسوبي 
تنءيذ اجرافات التواحل عبر منظومة الءيديو كونءرن  والارراؾ على جميف النادوات المقاماة  -6

 .ضمن هذه النظومة
 
 

 وحدة المتابعة 1.1.1.1
 

استقبال كاية المراجعين للمركز عن طريق اساتعلبمات المركاز وتساجيل اسامابهم ياي ساجلبت  -1
 خاحة.
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 .الاهتمام باستعلبمات المركز وادامتها  -2
 . ومنسوبيه والوايدين اليه من وحماية المركزؤبجرافات المتعلقة بكاية الاالاهتمام  -3
 .المواد المتهالكةاتخاذ الاجرافات الاحترازية ييما يخب  -4
 ق.سلبمة المركز من الحرابكءة اجرافات متابعة أدامة و  -5
 
 
 
 
 وحدة الدفاع المدنً 1.1.1.1
 
 الارراؾ على تويير لمستلزمات الطبية من اسعايات اولية وادوية وعلبجات اولية. -1

 تعقيم كاية مرايق المركز بركل يومي والعمل على تويير كاية مستلزمات التعقيم. -2

المتابعااة والارااراؾ علااى ساالبمة الاجهاازة الكهربابيااة والالكترونيااة ماان التمااا  الكهربااابي  -3
 .ومعالجة ال طارئ 

 انة الدورية على منظومة الحريق.اجراف الحي -4

 متابعة ترؽيل واطءاف منظومة الكهرباف بركل يومي كؤجراف احترازل. -5
 

 وحدة سلامة اللغة العربٌة 1.1.1.11
 
اقامة الدورات والنادوات الخاحاة بسالبمة اللؽاة العربياة لماوظءي الدولاة بمختلاؾ  -1

 مإسساتها.

 الدراسات العليا.الارراؾ على دورات سلبمة اللؽة العربية لطلبب  -2

 المراركة يي دورات التؤهيل التربول . -3
 

 وحدة أستشارات النشر العلمً 1.1.1.11

 
 ترجمة البحوث للؽة الانكليزية .  -1
أعااادة حااياؼة كتابااة البحااث ويااق مايإهلااه للنراار يااي المجاالبت العالميااة المدرجااة  -2

 ضمن مستوعبات سكوب  أو كلبرييت .
 الاقبا  . -3
 

    الإدارٌةالشؤون شعبة   1.1.1

 
  وحدة الموارد البشرٌة 11.1.1.
 
وتراكيلبتها بماا يخاب الماوارد  ألجامعاةالرسامية الاواردة مان رباساة  المخاطباات الاجابة عن  -1

 .البررية
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 .التي تخب منسوبي المركز الإدارية الأوامرطباعة كتب التؤييد و -2
 . للمنسوبين واحدار اوامر بذلك إلاجازاتاحتساب  -3

الاموماة ) إلاجازاتوالجامعية الخاحة بالنقل والتنسيب و الإدارية الأوامرالملبك بتزويد وحدة  -4
 ( .الترقية العلمية / براتب تام / بدون راتب / 

 أحدار الاوامر الادارية الخاحة باللجان ) الدابمية والمإقتة( . -5

 أعداد وتنءيذ كتب الركر الخاحة بمنسوبي المركز. -6
      
 
 
 
 ةالألكترونٌ الأرشفةوالأضابٌروحدة  11.1.1.
عب والوحادات بعاد ر الا حساب تءريق الكتب وتوزيعهااو (والوارد  الحادر المخاطبات) يلتسج -1

 . تسجيلها وتثبيت تاري  التسجيل
 تب جميعها .الكترونيـاً للك( الوارد والحادر) اررءة البريد  -2

 تزيد الاضابير لمنسوبي المركز بالاوامر و الكتب. -3

 ديتر الخدمة لمنسوبي المركز.أعداد وملا  -4
 .  متابعة البريد المحال للتنءيذ وويق توقيتات زمنية لضمان عدم التؤخير يي التنءيذ -5
 .الكترونيـاً وبركل مستمرورقياً و لمنسوبي المركز الأضابيرتحديث اررءة  -6
 أكمااال جاارافات المحااالين علااى التقاعااد ماان حيااث اعااداد المخاطبااات )المعاملااة( وتاادقيق ديتاار -7

 . الخدمة مف الملءة الرخحية
  وحدة الملاك 11.1.1.
 
 .الكتب الرسمية الخاحة بالوحدة الاجابة عن  -1
 .الخاحة بالعلبوات والترييعات الخاحة بمنسوبي المركز  الأوامرطباعة  -2
 .تنظيم استمارة خلبحة الخدمة الخاحة بمنسوبي المركز  -3
 اكمال اجرافات العلبوات الخحة بمنسوبي المركز. -4

اكمااال اجاارافات الترييااف الخاحااة بمنسااوبي المركااز وماان ثاام ريعهااا الااى لجنااة الترييعااات لؽاارف  -5
 التدقيق والمحادقة ومن ثم الاحالة الى رباسة الجامعة.

 اكمال اجرافات اضاية القدم بكاية انواعه الوظيءي لمنسوبي المركز. -6

 اكمال كاية اجرافات تؽيير العناوين الوظيءية لمنسوبي المركز. -7

 حديث ملبك المركز بركل مستمر وعلى ويق تعليمات رباسة الجامعة .ت -8

 . لمنسوبي المركز وريعها الى رباسة الجامعةاضاية خدمة العقد اكمال اجرافات  -9
  الوحدة القانونٌة 11.1.1.
 
 .الكتب الخاحة بالوحدة الاجابة عن  -1
 المذكرات الداخلية )التبليؽات/التوجيهات(. -2

 الخاحة بمنسوبي المركز.اعداد الكءالات  -3
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 حضور اجتماعات المجل  القانوني الدورية يي الجامعة. -4

 اعداد برابة الذمة لمنسوبي المركز. -5

 اعداد محاضر احتماعات الوحدة. -6
 وحدة الصٌانة والخدمات 11.1.1.
 

  الوحدةبالكتب الرسمية الخاحة  الاجابة عن  -1
الهندسااية حااول الاليااات المسااتخدمة العاباادة المتابعااة مااف قساام رااإون الااديوان وقساام الرااإون  -2

 .للمركز
 .حيانة وادامة اجهزة الاستنساخ والحاسبات يي المركز -3
 .حيانة وادامة مولد الطاقة الكهربابية الخاب بالمركز -4
 وحدة المخزن 11.1.1.
 
 ية.المخزن المواد إخرا و إدخال -1
 السنول . انجاز اعمال الجرد -2
 بالمواد المخزنية. يي المركزتزويد الرعب والوحدات  -3

 انجاز اعمال المناقلة. -4

 .13تنظيم السجلبت المخزنية محاسبة  -5
 تسليم المواد المدخلة مخزنياً على ركل ذمة لمنسوبي المركز ويق استمارة ذمة. -6

 
 شعبة التدرٌب  1.1.1 

 
 وحدة التأهٌل التربوي 11.1.1.
 
الاجاارافات الادريااة  إسااتكمالوماان حملااة رااهادتي الماجسااتير والاادكتوراه اسااتقبال المااراجعين  -1

 الخاحة بؤرراكهم ضمن دورة الأهيل التربول.

أعتماد التوقيتات المحددة مسبقاً ويق خطط المركز و تءعيلها المتعلقة بموعد اقامة الدورات ومان  -2
ثام اكمااال اجاراف المخاطبااات الخاحاة بالمررااحين المرااركين و ارساااله الاى دواباارهم )كلياااتهم( 

  حاق بالموعد المحدد.ليتسنى لهم الالت
لتحدياد الموعاد المحادد  بالمحاضارين جدول الخااب بادورة التاهيال الترباول والاتحاال التنظيم  -3

 . لكل محاضر
 .طبف كتاب المراركة والانءكاك الخاب بالدورة  -4
 .طبف الجداريات الخاحة بالمراركين بالدورة  -5
  . الاكسلتسجيل الؽيابات الخاحة بالمراركين بالدورة على برنامج  -6
 . لجنة عرف المراريف اماملتكون جاهزة حاضرات المراركين م عناوينتسجيل  -7
ومن ثم تحدياد الاثلبث الاوابال لدورة على برنامج الاكسل تنزيل الدرجات الخاحة بالمراركين با -8

 .ضمن الدورتين )التؤهيل التربول و سلبمة اللؽة( 
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الساايد علااى الاادورتين وارساااله الااى مكتااب  ىالاولاابالمرتبااة طبااف كتاااب الرااكر والتقاادير الخاااب  -9
 . للتوقيف من سيادته ألجامعةربي  

طبف كتاب الركر والتقدير الخاب بالثاني والثالث على الدورتين وارساله الى مكتب مساعد  -10
 للرإون العلمية المحتارم ألجامعةالسيد  مساعد ربي   للتوقيف من للرإون العلمية ألجامعةربي  

. 
 .  المتعلقة بالمباررة للمراركين تزويدهم بهارسمية تنءيذ الكتب ال -11

 
 وحدة البرامج التدرٌبٌة 1.1.1.1

 

 . بالدورات و الورشالبرامج التدريبية الخاحة  عمامأ -1
 أعداد دليل الدورات لمنسوبي الجامعة و مإسسات الدولة كاية. -2

     –نتاابج مرااركة  –مرااركة  -كتاب )مبارارة قيم مقررل الدورات و الورش التدريبية بؤعداد  -3
 متابعة القاعات(. –رهادة مراركة 

 

 وحدة متابعة وحدات التعلٌم المستمر 11.1.1.
  
 متابعة عمل كءة الدورات التدريبية واجراف المخاطبات الخارجية الخاحة بها. -1

تحديد موعد اجتماعات مسإولي رعب ووحدات التعليم المستمر يي تركيلبت الجامعة بمعادل  -2
 السنة.مرتين يي 

متابعة واعداد وانجاز التقرير السنول لوحدات ورعب التعليم المستمر يي تراكيلبت الجامعاة  -3
 وتحديد التركيل الاول لمنحه كتاب ركر وتقدير من رباسة الجامعة.

استلبم البريد الوارد من التراكيلبت والاجاباة علياه خحوحااً ياي المحاادقة علاى النرااطات  -4
 التي تقيمها التركيلبت.

 داد الهيكل التنظيمي يي رعب ووحدات التعليم المستمر وتحديثه بؤستمرار.اع -5

زيارة تركيلبت الجامعة للوقوؾ علاى عمال راعب ووحادات التعلايم المساتمر ييهاا والاطالبق  -6
 التي قد تواجههم و ايجاد الحلول المناسبة له.على اماكن عملهم و الوقوؾ على المركلبت 

 

 المعٌارٌة وحدة الاختبارات 1.1.1.1
 
ريااف النراااطات برااكل رااهرل لقساام الرااإون العلميااة يااي رباسااة الجامعااة ييمااا يخااب البرنااامج  -1

 الحكومي.
-ETC- TOTتنظاايم امتحانااات الححااول علااى الرااهادات العالميااة يااي مختلااؾ المجااالات ) -2

CCNA .) 

 . العمل على تنظيم اختبارات الدورات يي مركز التعليم المستمر ضمن المعايير العالمية -3
 .تنظيم وعقد دورات تطويرية يي مجال الاختبارات الألكترونية العالمية المعتمدة -4
الارراؾ علاى الاختباارات الألكترونياة للادورات التدريبياة للمركاز والعمال علاى تطويرهاا بماا  -5

 يخدم نجاح  العمل  التدريبي.
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 شعبة التطوٌر  1.1.1
 
 القادة إعدادوحدة  11.1.1.

 

وتطااوير القااادة يااي  إطااار الأهااداؾ والسياسااات  عاادادالخطااط الساانوية لإ إعاادادالإرااراؾ علااى  -1
 .العامة للمركز ومتابعة تنءيذها بعد اعتمادها

التعاون ماف راعبة التادريب لجدولاة اوقاات تقاديم البارامج التؤهيلاه والحلقاات التطبيقياة للقياادات  -2
 .والاعلبن عنها 

بحاوث وأوراق عمال النادوات  إعادادة ياي ين وذول الخبرة والبااحثين للمرااركتحخالم اقتراح -3
 .والمإتمرات والمراركة يي اللقافات العلمية 

 .دعوة كبار موظءي الدولة للمراركة يي البرامج واللقافات والمإتمرات التي ينءذها المركز -4
ة لتجهيز القاعات وتويير جميف التجهيازات, والخادمات تحخلتنسيق مف الوحدات التنظيمية الما -5

 .نءيذ البرامج والحلقات والمإتمرات المنءذة للقيادات العليااللبزمة لت
وإحدار جداول الحلقات التطبيقية واختيار منءذل الحلقات وعرضها على  إعدادالإرراؾ على  -6

 .مدير المركز لاعتمادها 
والإراااراؾ علاااى عقاااد نااادوات  الإدارياااةءادة مااان اساااتطلبعات الظاااواهر والمراااكلبت ساااتالا -7

 .ومإتمرات ولقافات لمعالجتها 
 الإدارياةجمف وتنظيم المعلوماات عان المراكاز والهيباات والمإسساات ذات الاهتماام بالتنمياة  -8

 إعااداديااادة ماان نراااطاتها يااي مجااال مسااتوياتها وتحديااد مجااالات الا تقااويمخااار  العااراق و
 .وتطوير القيادات يي الدولة

ياي  تقاويمءادة مان نتاابج الساتلحلقات التطبيقية والندوات والاج القيادات, وابرام تقييممراجعة  -9
 .تطوير نراط المركز

 .الارتراك يي اللجان ويرق العمل ذات العلبقة بؤعمال المركز -10
الإرااراؾ علااى تحديااد الاحتياجااات التدريبيااة للمااوظءين الماارتبطين بااالمركز والتنساايق مااف  -11

 .ة تلك الاحتياجاتالوحدات التنظيمية المختحة لتلبي
التقارير الدورية بإنجازات الوحدة ومقترحاات تطويرهاا وريعهاا لمادير راعبة التطاوير  إعداد -12

 .ومن ثم عرضها على مدير المركز 
 

  وحدة تطوٌر المهارات اللغوٌة 1.1.1.1
 
 .جميف ررابح المجتمف التي يرؼب ييهااقتراح دورات تخححية للؽات الحية  -1
 .لية تطبيقها عملياً وآ التخححية اللؽويةالارراؾ على تنءيذ تلك الدورات  -2
 .ترخيب نقاط القوة والضعؾ لتلك الدورات واقتراح الحلول المناسبة لتجاوز نقاط الضعؾ -3
يتح اياق التعاون مف السءارات والملحقيات يي العراق لؽرف عمل تعاون مراترك معهام مان  -4

 .عليمية وخدمية تحب يي خدمة المجتمفعن برامج ت إتءاقياتخلبل عقد 
 . خر التطورات والبرامج التعليمية يي الجامعات  والمإسسات التعليمية العالميةآمتابعة  -5

يتح ايااق  عبردورات تخححية بالترجمة من اللؽة العربية الى بقية اللؽات  إقامةالعمل على  -6
 .تلك الدورات إقامةالتعاون مف الجهات المعنية لتسهيل 
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 .تءعيل دورات الترجمة الءورية -7
بارامج  إعاداديتح اياق التعاون مف وزارات ومإسسات الدولة كاية والراركات الاهلياة وذلاك ب -8

مركزنااا ) بااين الطااريين حسااب الاختحاااب  والمءااردات التااي يتءااق عليهااا تدريبيااة لؽويااة 
 (ووزارات الدولة كاية

 .باليوم العالمي للؽة العربيةالتعاون المرترك مف الجهات المعنية للبحتءال سنويا  -9
 .ل عامجامعة بؽداد برك ةذتطوير المهارات اللؽوية لأسات -10
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 الألكترونًمركز ابن سٌنا للتعلٌم   1.1
 

 وواجباته مهام المركز
 

, وتطويرهاا  ألجامعاةالاى تحساين العملياة التعليمياة ياي  الألكتروناييهدؾ مركاز ابان ساينا للتعلايم 
باستخدام استراتيجيات مدعمة بالتكنولوجيا الحديثة وبركل خاب الحاسوب وتكنولوجيا المعلوماات 

يساتطيف المراارك استعراضاها والاتعلم  اذ, تاويير الماواد التعليمياة الكترونياا ل ويتمثل ذلك بالساعي.
لم عان بعاد اما جنباا الاى جناب ماف الادر  التقليادل كماا هاو الحاال ياي الاتعلم المادمج او الاتع,منها 
 .وذلك يي ال زمان  ومكان يناسب المتعلم ,

 التدريب    عن طريق على ترجيف التعليم الاكتروني الألكترونييعمل مركز أبن سينا للتعليم 
 :ويق عدة اهداؾ على من أجل ريف المستوى العلمي وبناف جامعة المستقبل التطويرو 
 
  .للجميف الألكترونيإتاحة التعلم   -1
  تمكين أعضاف هيبة التدري  من التطوير والمراركة وإعادة استخدام أو تعديل محادر التعلم -2
ت وتلبياااة احتياجاااات كتروناااي للمسااااهمة ياااي حااال مراااكلبالال دوات التعلااايمسااتخدام الامثااال لالاا   

  .ألجامعة
 .الرراكة مف الجامعات العالمية الرابدة -3

 
 المرتبطة بالمدٌر الإدارٌةالوحدات  1.1.1
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 وحدة السكرتارٌة والقلم السري 1.1.1.1

 
 (1.1.1.1كما مشار الٌه فً الفقرة )

 
 وحدة أمانة المجلس 1.1.1.1

 

م محاضر الاجتماعاات للمركاز وتحانيؾ ماا بهاا ورحادها سلّ تالارراؾ على جدول الاعمال و -1
 يي جدول اعمال مجل  المركز

كد من توقيف اعضااف المجلا  علاى للجلسات المجدولة والطاربة والتؤ استدعاف اعضاف المجل  -2
 .محضر الجلسة 

 ألجامعةتحرير قرارات المجل  واعتماد ومتابعة ريعها لربي   -3
 .توقيف الكتب الرسمية الداخلية والمحادقات الخاحة بالمحاضر لؽرف تنءيذها -4
لساادة الاعضااف ياي المجلا  انعقااد المجلا  لؽارف توزيعهاا علاى ا تهيبة جدول الاعماال قبال -5

  .العلمي
 .تدوين وطباعة محاضر اجتماعات مجل  المركز  -6
العماال علااى انجاااز المحااادقات الااواردة علااى المحاضااربعد المحااادقة عليهااا ماان لاادن ربااي   -7

 .ها على الجهة المعنية إعمامو ألجامعة
 حسب مريقات المحضر . ااستنساخ الكتب المتعلقة بمريقات المحضر وتسلسله -8

 
 وحدة الموارد البشرٌة  1.1.1.1

 
 .متابعة العمل الادارل وأنسيابية أحدار الكتب للرعب والوحدات من خلبل الوحدة -1
 .ن وأنجاز معاملبتهم بالركل الادارل الححيحمتابعة ملءات الموظءي -2

     الكتب الحادرة والواردة والمخاطبات رءه عمل المركز ألكترونيا عن طريقأر -3
 .اضابير المنتسبينالرسمية واررءه  -4

 

 وتقوٌم الاداء وحدة ضمان الجودة 1.1.1.1
 

 .الاداف الوظيءي لمنتسبي المركز تقويمتعنى بعمل 
 
 وحدة الصٌانة والخدمات 1.1.1.1
 

 .من كهرباف وماف وتكييؾ يي ؼرؾ المركز كاية تعنى بحل المراكل الءنية
 
 وحدة المتابعة 1.1.1.1
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وتنظااايم الااادخول والخااارو  لبناياااة المركاااز والاراااراؾ علاااى   امنيااااتعناااى بمتابعاااة بناياااة المركاااز 
 .استعلبمات المركز

 
 وحدة التجهٌزات 1.1.1.1
 

 .من مواد اثاث وقرطاسية واحتياطية كاية تعنى بتجهيز احتياجات منتسبي المركز
 
 وحدة الدراسات والتخطٌط 1.1.1.1
 

 .ين وتدريسيينموظءلمركز واحتياجاته من ل كاية هيكليةالجوانب التعنى ب
 

 وحدة الاعلام والمعلوماتٌة 1.1.1.1
 

 والتنسيق مف وحدة تكنولوجيا المعلومات . وتوثيقها متابعة نراطات المركز
 

 وحدة تكنولوجٌا المعلومات 1.1.1.11
 . هاوتوجيهها وتطبيق ألجامعةعدتها اتي ة الالألكترونيادارة الحوكمة  -1
 . الانظمة والربكات واجهزة الحاسوب وملحقاتهاالارراؾ على ادارة وترؽيل وحيانة  -2

البرامجيااات المخححااة واررااءة البيانااات الكترونيااا التااي تساااعد يااي ريااف مسااتوى اداف  إعااداد -3
 التركيل .

 .( E-Mail) الألكترونيم وارسال البريد سلّ تالارراؾ على  -4
 .الألكترونيكل ما يتعلق بمهام الموقف  -5

 

 وحدة الدفاع المدنً  1.1.1.11
لتجناب حادوث الحراباق والتماا  الكهرباابي  كاية توزيف الاررادات والتعليمات على المنتسبين -1

 والكوارث بهدؾ الحد والتجنب منها .
 توزيف المطايا يي البناية بركل منظم وحسب الاماكن المخححة لها . -2

 تويير المستلزمات الطبية والادوية اللبزمة لاسعاؾ المحابين . -3
 
 البرامجٌات شعبة   1.1.1

 . كاية تعنى بالجوانب الءنية والبرمجية -1
 .تماريا مف متطلبات عمل المركز وحيانتها برمجة حاسبات القاعة والمركز -2
 .مواكبة اخر التحديثات من البرامجيات عالمياً  -3
 .يف عمل ربكة الحاسبات يي المركز وربطها بخدمة الانترنتزتو -4
 .يي قاعدة البرامجيات خدمة لعمل المركز وادامته مراقبة يعالية الخادم -5

 
 وحدة البرمجة 1.1.1.1

    .معرية لؽات البرمجة -1
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  .التعاون مف المبرمجين الآخرين  -2
 .إجراف الاختبارات على البرامج -3
 تحديث برمجيات الحاسوب باستمرار. -4
د من يعالية برمجيات الحاسوب وآدابها -5  .التؤكُّ
 .الحاسوب للمستخدمين سريعاالتحقُّق من استجابة برمجيات  -6

 
 وحدة الشبكات 1.1.1.1

 .عمل المواحءات الءنية لمراريف الربكات الجديدة يي القاعة الدراسية للمركز -1
وعمل ملءات  Domains على الأجهزة وضم الأجهزة إلى نطاق  IPالانترنت اناتوتوزيف عن -2

 .الموظءينالمراركة ووضف السياسات اللبزمة عليه بما يضمن سرية معلومات 
 .متابعة أنظمة المراقبة والكاميرات وإجراف الحيانة الدورية لها -3
تحميم الربكات الداخلية من نقاط ربكة ونقاط الكهرباف بما يتوايق واحتياجات الرعب  -4

 .والوحدات المعنية
 .عمل الحيانة الدورية للربكة والإرراؾ على أجهزة الربكة من موزعات وأجهزة أخرى -5
 .الربكة  الجديدة يي حال توسف العملتمديد نقاط  -6
 .تنءيذ مخططات البنية التحتية للربكات يي بناية المركز والإرراؾ على عملها -7
 .توثيق بيانات ومراكل الربكة بمواحءات معتمدة ينيا -8
 .وضمان ياعليتها بحسب تطور احتياجات عمل المركز الألكترونيمتابعة أنظمة البريد  -9

 
 

 شعبة المونتاج  1.1.1
 .عايير العالمية للمحتوى الرقميمكترونية بركل يضمن تطبيق اللالمحاضرات الا إعداد -1
ة برااكل يضاامن التءاعاال مااف الألكترونيااللمحاضاارات  عاادادالتدريسااية بالإ ملبكاااتمساااعدة ال -2

 .المحتوى العلمي للمحاضرات
 جامعاةألحاضرات والندوات والورش التاي يعقادها المركاز ومرااركتها ماف تراكيلبت متوثيق ال -3

 للبطلبق على اخر المستجدات يي المنحات الرقمية .

 إعاادادالتدريساايين يااي  ت والتطبيقااات الرقميااة التااي يعتماادهاالمتابعااة الحثيثااة لكاال المسااتجدا -4
 .المحاضرات العلمية ونقل وتطبيق التكنلوجيا الرقمية الحديثة 

 
 وحدة التصوٌر 1.1.1.1

 

 .ةالألكترونيتويير الإضافة والألوان المناسبة لالتقاط الحور للمحاضرات  
 .المعدات الءنية الحديثة والتقليدية وحيانتها استعمال -1
 .تحضير المرهد, والإضافة والخلءية المناسبة -2
 .التقاط الحور ومعالجتها -3
 .الاحتءاظ بنس  احتياطية للحور -4
 . أررءة الحور الءوتوؼرايية -5
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 .الحورالتعديل على  -6
 

   وحدة المونتاج  1.1.1.1

 .     م نبذة مختحرة لءهم احتياجات يريق الإنتا  ومواحءاتهسلّ ت -1

إلاى قيماة  إساتنادامراجعة سيناريو التحوير والمواد الخام لإنراف قابمة قرار بالتقااط الحاور  -2
 .        المراهد ومساهمتها يي الاستمرارية

 .ةالألكترونيضرات حالما ييما يخب الءيلمقطات ووضف تسلسل للمقاطف والتحديد ا -3
 

 شعبة التقوٌم التربوي والتدرٌب   1.1.1
  
التدريسااية ماان  ملبكاااتبمااا يخاادم ال الألكترونااياقتااراح الاادورات التدريبيااة الخاحااة بااالتعليم  -1

 .استثمار تكنلوجيا التعليم الرقمي وتطبيقها يي العملية التعليمية 
التدريسااية يااي جامعتنااا علااى تطبيااق تكنلوجيااا التعلاايم الرقمااي المقامااة يااي  ملبكاااتتاادريب ال -2

العاالمي  تقاويمالمركز او التواحل مف الجامعاات والمنظماات الداعماة للتعلايم الرقماي لرياف ال
 لجامعتنا .

عان طرياق التواحال  ألجامعاةلعملية تحنيؾ التعليم الرقمي ياي  تقويمالارراؾ والمتابعة وال -3
المحتاوى التعليماي الرقماي  لضامان مطابقاة ألجامعاةمياف تراكيلبت مف اعضاف ارتبااط ياي ج

 للمعايير العالمية .

 الورش والندوات الخاحة بالتعليم الرقمي وحسب حاجة كل تركيل . إقامة -4
 

 وحدة التدرٌب  1.1.1.1
بمااا يخاادم الكااوادر التدريسااية ماان  الألكترونااياقتااراح الاادورات التدريبيااة الخاحااة بااالتعليم  -1

 .استثمار تكنلوجيا التعليم وتطبيقاتها يي العملية التعليمية 
مة ياي المركاز والتواحال تدريب الكوادر التدريسية على تطبيق تكنلوجيا التعليم الرقمي المقا -2

المي والمنظمات الداعمة الدابمياة للتعلايم الرقماي والمسااهمة ياي رياف التعلايم العا مف الجامعة
 .لجامعتنا 

 .وحسب حاجة كل تركيل  ألجامعةالندوات العلمية والورش العلمية يي تركيلبت  إقامة -3
 

 وحدة التقوٌم  1.1.1.1
المتابعة والارراؾ على المحتوى العلمي للدورات التدريبية يي المركز يركل بضمن تطبياق  -1

 . ألجامعةالتدريبية يي  ملبكاتالمعايير العالمية والعلمية للمساهمة يي تطوير مهارات ال
عان طرياق اعضااف  ألجامعاةلعملياة تطبياق التعلايم الرقماي ياي  عمامالارراؾ والمتابعة والإ -2

مااف المعاااير  ألجامعااةلضاامان مطابقااة  التعلاايم الرقمااي يااي  ألجامعااةالارتباااط يااي ترااكيلبت 
 .العالمية 

بتطبيااق التكنلوجيااا المناساابة حاجااة ترااكيلبتهم وتقااديم المقترحااات الخاحااة ل توجيااه الاسااؤتيذ -3
اث دورات للبختحاب والمساعدة يي تطبيقها عن طريق التنسيق مف وحدة التدريب لاساتحد

 .ندوات علمية او ورش عمل خاحة بكل تركيل  إقامةتدريبية  جديدة او 
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 المصادر  
 

 الاوامر الوزارية والاوامر الجامعية . -1

 والضوابط والتعليمات النايذة .القوانين  -2

 أجابات التركيلبت .  -3

 الهياكل التنظيمية للتركيلبت -4

 .1993لجامعة بؽداد لسنة  جبات دليل المهام والوا -5
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 دناهأ السادة المدرجة اسماإهم ييمن  دليلهذا ال إعدادتم 
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 أرراؾ على إحدار هذا الدليل السادة المدرجة اسماإهم يي أدناه
 

 

 

 

 

 
 


