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  الممدمـــة :  

 العام في تأسس بغداد جامعة في بحثية مؤسسة ىو المرأة دراسات مركز 
 عممية في قائدة لتكون  تمكينيا وسبل ،العراقية المرأة قضايا بفيم معني ، 5105
 واعداد ، التخصصية والدراسات الميدانية الابحاث انتاج الاساسية ميمتو التنمية,
 والتدريب الوعي ونشر ، الاجتماعي النوع قضايا مع لمتعاطي مؤىمين باحثين

 القضايا. ىذه في والتطوير
 تعتري  التي الاجتماعية والقضايا مشكلاتال معالجة في العممي البحث توظيفٌهدف المركز الى  

 الانماط تغيير يضمن بما الاجتماعي في المجتمع بقضايا النوع الوعي مستوى  ورفع ، العراق في المرأة واقع
 ىي: عممية أقسام ثلاث المركز يتضمن . السميمة غير والمفاىيم الثقافية

 لسم بحوث السٌاسات والتشرٌعات -1
 لسم بحوث التمكٌن وبناء المدرات -2
 لسم البحوث الدولٌة -3

 شعب ووحدات المركز

 ) ترتبط بمدٌر المركز( -أولاً : شعبة الشؤون العلمٌة وتضم الوحدات الاتٌة :
 وحدة البحث العلمً. -1
 وحدة المجلة العلمٌة/ غٌر مفعلة - -2
 / غٌر مفعلةوحدة الترجمة. -3

 ) ترتبط بمدٌر المركز ( -ثانٌاً:  شعبة الشؤون الادارٌة وتضم الوحدات الاتٌة :
 وحدة الموارد البشرٌة . -1
 وحدة المخزن. -2
 وحدة الاستعلامات والحرس الجامعً . -3
 وحدة الصٌانة / غٌر مفعلة  -4

 الادارٌة الاخرى ) ترتبط بمدٌر المركز (ثالثاً : الوحدات العلمٌة و
 وحدة امانة المجلس. -
 وحدة السكرتارٌة والملم السري. -
 وحدة الدراسات والتخطٌط. -
 وحدة ضمان الجودة والاداء الجامعً . -
 وحدة التعلٌم المستمر. -
 وحدة المكتبة. -
  وحدة العلالات العامة -
 وحدة المٌاس والاستطلاع  -
 وحدة مؤشرات النوع الاجتماعً -
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 الهٌكل التنظٌمً للمركز

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدٌر المركز

شعبة الشؤون 

 الإدارٌة

وحدة الموارد 

 البشرٌة

 وحدة المخزن

 وحدة المتابعة

وحدة الصٌانة 

 والخدمات/ غٌر مفعلة

 وحدة الأعلام والعلالات العامة

 وحدة المٌاس واستطلاع الرأي 

 

 النوع الأجتماعًوحدة مؤشرات 

 وحدة الدراسات والتخطٌط

وحدة ضمان الجودة وتموٌم 

 الأداء

 وحدة التعلٌم المستمر

 وحدة المكتبة

 وحدة أمانة المجلس

 وحدة السكرتارٌة والملم السري

 وحدة الدفاع المدنً

 شعبة الشؤون العلمٌة

 وحدة البحث العلمً

 وحدة المجلة

 غٌر مفعلة

 وحدة الترجمة

 غٌر مفعلة

لسم بحوث التمكٌن 

 وبناء المدرات

لسم بحوث السٌاسات 

 والتشرٌعات

لسم بحوث المجتمع 

 المدنً
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 الأجراء الأول اولآ :

 

 

 

 

 

 

 

 الهدف -1
لاجابة على الكتب الصادرة من  شعبة متابعة شؤون المركز العلمٌة و ا

 الشؤون العلمٌة  فً الجامعة

 نطاق العمل -2
جامعة بغداد / مركز دراسات المرأة )متابعة شؤون المركز العلمٌة والاجابة 

و على الكتب الواردة الى شعبة الشؤون العلمٌة  فً مركز دراسات المرأة ، 

 ، وخاصاللجنة العلمٌة  اتضر اجتماعالعلمٌة وتحرٌر محممررٌة اللجنة ا

الكتب حفظ ورفع نشاطات المركز بشكل دوري ومستمر الى رئاسة الجامعة 

 .الصادرةمع الأولٌات فً ملف صادرة الشعبة 

 التعارٌف  -3

 التعرٌف المصطلح ت

 الأنشطة العلمٌة 1

 
تشمل الأنشطة العلمٌة للمركز من مؤتمرات وندوات 

علمٌة وحلمات نماشٌة، فضلآ عن البحوث وورش 
 المنشورة والمنجزة خلال العام الدراسً .

 

 المسؤلٌات -4

 المسؤولٌة الجهة ت

1 
مسؤولة شعبة الشؤون 

 العلمٌة
هً المسؤولة الرئٌسٌة عن الكتب الصادرة من 

 الشعبة حول الأنشطة العلمٌة المنفذة للمركز،

2 
مسؤولة شعبة الشؤون 

 العلمٌة
 العلمٌةممررٌة اللجنة 

 

 

 اجراءات عمل شعبة الشؤون العلمٌة
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 ل :ـــــــــطرٌمة العم -5

شعبة الشؤون العلمٌة لة ومسؤ ن العلمٌة منوالخاص بشعبة الشؤاستلام البرٌد  -1

 المركز بعد تثبٌت رلم وارد علٌها . فً

 .العلمٌة أنشطتهمبتمدٌم  التدرٌسٌون لسادةل وتبلٌغ تعمٌم ٌتم -2

 المركز مستوى على ةخاص جدول فً وترتٌبها وتوحٌدها الاجابات تجمع -3

 المركز مدٌرة السٌدة الى رفعت ثم الشعبة مسؤولة لبل من الجداول تدلٌك ٌتم -4

 . وتوجٌهاتها بملاحظاتها والأخذ لللؤطلاع

 مع  العلمٌة الشؤون لسم/  الجامعة رئاسة الى موجه رسمً كتاب تحرٌر ٌتم -5

 .للمركز  العلمٌة بالأنشطة المعدة بالجداول فماتاالمر ذكر

  الطباعة على المسؤول الموظف الى الرسمً الكتاب ومسودة الجداول تمدم -6

 مدٌرة السٌدة الى تمدٌمها لبل (الجداولالمرفمات )و المطبوع الكتاب تدلٌك -7

 للتولٌع المركز

 الصادرة على المسؤول الموظف الى التولٌع بعد المرفمات مع الكتاب ٌمدم -8

 .الجامعة الى العلمٌة الكتب اجابات ارسال ٌتم -9

 فًالكتاب الارد مع كافة الأولٌات  والمرفمات الصادر الكتاب من نسخة حفظ - 11

  العلمٌة الشؤون شعبة ة عن صادرملفة الكتب 

تحرٌر محضر اجتماع اللجنة العلمٌة وحفظه فً ملف   ممررٌة اللجنة العلمٌة : -11

خاص بالمحاضر وتولٌعه من لبل اعضاء اللجنة العلمٌة بعد منالشة الامور 

 المعدة والمضاٌا المطروحة.

 المرفمات : -6
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 (1) ( :Flow chartالرسوم التوضٌحٌة ) -7

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (2) ( :Flow chartالرسوم التوضٌحٌة )

 

 

 

 

 

تحرٌر محضر   ممررٌة اللجنة العلمٌة :

اجتماع اللجنة العلمٌة وتولٌعه من لبل 

بعد منالشة الامور المعدة  اعضاء اللجنة 

 والمضاٌا المطروحة.

 حفظه فً ملف خاص بالمحاضر العلمٌة ثم 

ن واستلام البرٌد الخاص بشعبة الشؤ

 العلمٌة

 العلمٌة أنشطتهمبتمدٌم  التدرٌسٌون لسادةل وتبلٌغ تعمٌمال

 وتوحٌدها الاجابات تجمٌع

 جداول فً وترتٌبها

المرفمات للتولٌع  مع الكتاب ٌمدم

 والأصداروارساله الى رئاسة الجامعة

 الصادر الكتاب من نسخة حفظ

 مع كافة الأولٌات فً والمرفمات

 ملفة الكتب الصادرة

 اسبوعٌن

 اسبوع
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 ثانٌاً: الإجراء الثانً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحمٌك انجازات بحثٌة نوعٌة فً مجال المراة: الهدف  -1

 

 تدرٌسوا مركز دراسات المرأة / جامعة بغداد   :نطاق العمل -2

 التعارٌف -3

 التعرٌف المصطلح ت

 وحدة البحث العلمً 2
المسؤولة عن كل ما ٌتعلك بالبحث الوحدة هً 

العلمً من اعداد خطة البحث العلمً وتوثٌمها 
 ومتابعة تنفٌذها 

 المسؤولٌات  -4

 المسؤولٌة الجهة ت

2 
مسؤولة شعبة الشؤون 

/ مسؤولة وحدة البحث العلمٌة
 العلمً 

لتدرٌسٌٌن تمدٌم الخطة البحثٌة من لبل ا
 ومتابعة انجازها وفك المواعٌد المحددة

رفع لبولات النشر الى لسم الشؤون ثم 
 العلمٌة فً الجامعة فً موعدها المحدد

 

 طرٌمة العمل -5

الشؤون مسؤولة شعبة بوحدة البحث العلمً من لبل استلام البرٌد الخاص  -1

 العلمٌة/ مسؤولة وحدة البحث العلمً 

 العلمٌة اللجنة فً الرارها بعد عام كل بداٌة الجامعة الى البحثٌة الخطة رفع -2

 . المركز ادارة ومجلس

 
 

 وحدة البحث العلمًفً عمل الاجراءات 
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البحثٌة  للتدرٌسٌٌن  الخطة على(  حذف او اضافة ) تعدٌل اي متابعة -3

 . إشعار رئاسة الجامعة بالتغٌٌر

 الممبولة للنشر بالبحوث الوحدة تزوٌد الطلب الى التدرٌسٌٌن بضرورة -4

 ووفك.  علمٌة رصانة وذات بها معترف علمٌة المجلات فً والمنشورة

 .  الجامعة لبل من لها المحددة المواعٌد

وتمدٌم تمرٌر مفصل بما ٌتعلك بنشر البحوث ،  البحوث انجاز نسبة متابعة -5

ساتذة وطلبات تمدٌد نشر بحوث الاولبولات النشر لباحثً المركز ، 

  علٌها.والمصادلة 

 ملفات فً العلمً البحث وحدة والى من والواردة الصادرة الكتب حفظ -6

 .بالوحدة خاصة

 (3:)الرسوم التوضٌحٌة  -6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بوحدة البحث العلمًاستلام البرٌد الخاص 

 الى البحثٌة الخطة رفع

 عام كل بداٌة الجامعة

 على(  حذف او اضافة ) تعدٌل اي متابعة

 البحثٌة الخطة

 فً والمنشورة الممبولة للنشر بالبحوث الوحدة تزوٌد

 علمٌة المجلات

وتمدٌم تمرٌر بنشر البحوث ولبولات 

 المركزلباحثً  النشر

 الصادرةوالواردة الكتب حفظ
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 ثالثاً: الأجراء الثالث

 

  : الهدف -1

هدف وحدة ضمان الجودة ، تحسٌن أداء أعضاء هٌئة التدرٌس والباحثٌن بما ت 
نظام متكامل لتمٌٌم وتحسٌن العمل على بناء ٌتناسب ولانون الخدمة الجامعٌة .و

ستكمال الملفات التموٌمٌة للمٌادات العلٌا إمتابعة و . أداء الموظفٌن الإدارٌٌن

  .والتدرٌسٌٌن والموظفٌن

  المرأة دراسات مركز/ بغداد جامعة رئاسة  :العمل نطاق -2

 التعارٌف -3

 التعرٌف المصطلح ت

فلسفة ادارٌة تستهدف مشاركة جمٌع العاملٌن  ادارة الجودة الشاملة 1
فً تطور وتحسٌن مستمر للؤداء والوصول 

 الى تحمٌك أهداف المؤسسة 

المنتسبٌن خلال  هو تمٌٌم نشاطات وفعالٌات مٌٌم الأداءت 2
 العام 

 الوزاري الألكترونً المنتسبٌن اداء نظام الالكترونً النظام 3

 المسؤولٌات  -4

 المسؤولٌة الجهة ت

مسؤولة وحدة ضمان  1
 الجودة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

شرح وتوضٌح تعلٌمات عن مسؤولة  -
تطوٌر ورفع كفاءة أداء وكٌفٌة 

العاملٌن فً الأدارة وتحسٌن أدائهم 
 الوظٌفً .

 المنتسبٌن  داءئ استمارات تمٌٌم امل -
التدرٌسٌٌن تمٌٌم اداء تدلٌك وثائك  -

وادخالها الكترونٌا  المركز وموظفً
والمصادلة علٌها ورفعها الى رئاسة 
الجامعة  للمصادلة النهائٌة من لبل 

 . السٌد رئٌس الجامعة
لسم ضمان  الأجابة علىمراسلات -

 الجودة/ رئاسة الجامعة .

 اجراءات العمل فً وحدة ضمان الجودة 
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 طريقة العمل-4

، ثم اعداد  الجامعة  / قسم ضمان الجودة رئاسة يتم استلام الكتب الواردة من -1
 .الأجابات المناسبة لكل كتاب وارد وفق مامطموب

المنفذة خلال العام  المركز أنشطة ب الجامعة رئاسة / الجودة ضمان قسم تزويد -2
ومواعيد اقامتيا والفعاليات  المقرر اقامتيا وأسماء التدريسيين ،  وفق مواعيدىا 

 المتعمقة بيم .والباحثين المسؤولين عن اقامة النشاط والمعمومات 

 من قسم ضمان الجودة / تنفيذ الكتب الواردة تقوم مسؤولة وحدة ضمان الجودة ب -3
فيما يخص ضمان الخطة التشغيمية اعداد بخصوص رئاسة جامعة بغداد 

في المركز وحثيم عمى تقديم .. بالتعميم عمى السادة التدريسيين .الجودة
نشاطاتيم بموضوع ضمان الجودة وتحديد الموضوعات التي يرغبون في 

وتعمميا ، ثم تقدم الخطة المعدة الى المجنة العممية لمناقشتيا قبل  المشاركة بيا
 رفعيا الى رئاسة الجامعة /قسم ضمان الجودة .

فين الاساتذة والموظ أداء ييمتقمسؤولة الوحدة بتدقيق الوثائق الخاصة بعممية تقوم  -4
 تقييمالورقية الخاصة ب الاستمارات تنظيموفق استمارات معدة من قبل الوزارة ، و 

 . والموظفين والتدريسيين المركز مدير داءا

تقوم مسؤولة الوحدة بمتابعة تحديث المعمومات الخاصة بمنتسبي المركز في  -5
 الالكتروني الموقع في المنتسبيندرجات فعاليات  ممئالموقع الألكتروني قبل 

 ./ وزارة التعميم العالي والبحث العممي الجودة ضمان بقسم الخاص

منتسبي المركز والنظر في الأعتراضات ان تقييم الأداء عمى يتم اعلان درجات  -6
 وجدت .

بعد الأنتياء من عممية تقييم أداء كافة منتسبي المركز تقوم مسؤولة الوحدة  -7
والمصادقة عمييا من قبل مديرة المركز وترفع الى رئاسة الجامعة باعداد تقارير 

 لممصادقة النيائية عمييا .

تحفظ الأستمارات والتوثيقات الخاصة بتقييم المنتسبين مع التقرير المصدق في  -8
 ممف خاص بتقييم الأداء لمعام في وحدة ضمان الجودة . 
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 ( 4الرسوم التوضيحية ) -7
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

رئاسة  ناستلام الكتب الواردة م
 الجامعة  / قسم ضمان الجودة

 المركز المنفذة وفق مواعيدىا  بأنشطة  الجودة ضمان قسم تزويد

 ، واشعار الجامعة بموالٌتهضمان الجودةالخطة التشغٌلٌة للمركز فً  اعداد

 الورق  الاستماراتمنتسبي المركز وتنظي تقييم أداء تدقيق الوثائق 

 منتسبي المركز في الموقع الألكترونيتحديث معمومات 

منتسبي تقييم الأداء عمى اعلان درجات 
 المركز والنظر في الأعتراضات ان وجدت

والمصادقة عمييا من قبل  تقييم أداء منتسبي المركزاعداد تقارير -1
 مديرة المركز وترفع الى رئاسة الجامعة لممصادقة النيائية عمييا .

 

حفظ تمٌٌمات منتسبً المركز المصدلة فً ملفة 

 ضمان الجودة
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 رابعاً : الإجراء الرابع 

 
 
 
 

 

اعداد قاعدة بيانات تتضمن احصاءات شاممة ومعمومات عن :  الهدف -0
منتسبي المركز من تدريسيين وموظفين ونشاطاتيم السنوية من بحوث منشورة 
وبحوث مقبولة لمنشر ومشاركاتيم في المؤتمرات والندوات والورش العممية والحمقات 

 النقاشية . 
وموظفين في يشمل العمل منتسبي المركز من تدريسيين :  العمل نطاق -5

 المركز وحدات عممية وشعب و الأقسام ال
 :  التعاريف -3

 

 المسؤوليات : -3
 المسؤولية الجية ت
 مسؤولة وحدة التخطيط 0

  والمتابعة
وتحرير تقوم بأعداد وتدقيق احصاءات الوحدة 

 تقارير ترسل الى رئاسة الجامعة دورياً.
 

 

 التعرٌف المصطلح ت

1 
الاحصاء 
 الجامعً 

ىي مجموعة جداول احصائية مختمفة تتضمن معمومات شخصية 
عن منتسبي المركز ، واعداد التدريسيين والموظفين ونشاطاتيم 

 . العممية ، واحصاءات تتعمق الأبنية والمختبرات  وغيرىا

 إجراءات العمل في وحدة الدراسات والتخطيط والمتابعة 
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 طريقة العمل :  -4

اعداد الأحصاءات المطموبة حول تدريسيو المركز والموظفين وتفريغيا بجداول  -0
الكامل والجنس والجنسية والشيادة والتخصص والمقب موزعة حسب الأسم 

والتعيين واعادة تعيين واستقالة وتقاعد وتنسيب وايفاد واجازات دراسية العممي ،
 .وتفرغ جزئي ، وترقيات عممية

وعناوين  عددانشطة التدريسيين خلال العام من ب خاصة قاعدة بياناتاعداد  -5
المؤتمرات والندوات وورش العمل والحمقات و البحوث المنشورة والمقبولة لمنشر 

 تي شارك بيا التدريسيون، وتحديث القاعدة باستمرار.النقاشية ال

تحرير كتاب رسمي موجو الى رئاسة الجامعة بتوقيع مديرة المركز وترفق  -3
 بالكتاب جداول الأحصاءات المطموبة والتي تم اعدادىا .

 لى رئاسة الجامعة .ارسال تقارير دورية بالأحصاءات المطموبة ا -4

 حفظ نسخ من الأحصاءات المرسمة مع الأوليات في ممفة حفظ الوحدة . -5

  ( :4الرسوم التوضيحية )-6

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

جمع  المعلومات والإحصاءات المطلوبة  من منتسبً المركز 

 التدرٌسٌٌن والموظفٌن

 اعداد جداول بالأحصاءات التً تم جمعها وفك ماهو مطلوب من الوحدة 

 ارسال تمارٌر  دورٌة الى رئاسة الجامعة

 حفع نسخ من الأحصاءات المرسمة مع الأوليات في ممفة حفع الوحدة

 تحدٌث لاعدة البٌانات باستمرار وبشكل ٌومً 
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 خامساً : الإجراء الخامس 
 
 
 

 

اعداد وتنظيم خطة دورات وندوات مركز دراسات المرأة وترتيبيا بجداول اليدف :  -0
 لممصادقة.خاصة وارساليا الى مركز التعميم المستمر / جامعة بغداد 

 والدورات التي ينظميا المركز . شاطاتنالعمى جميع  العمل : يطبقنطاق  -5

 التعاريف : -3

 المسؤوليات: -4

 المسؤولٌة الجهة ت

1 

 

مسوؤل وحدة التعلٌم 

                   المستمر

 

الاشراف على الدورات المنظمة فً المركز و مصادلتها   

 ورفعها مركز التعلٌم المستمر فً رئاسة الجامعة 

 طريقة العمل :

المستمر مذكرة رسمية داخمية الى السيدة مديرة  يقدم مسؤول وحدة التعميم -0
التي لأيعاز الى رؤساء الأقسام العممية بتقديم عناوين الدورات المركز يطمب ا

 العممية . وفق اختصاصاتيميرغبوب بإقامتيا 

اعداد خطة التعميم المستمر بالمركز والمصادقة عمييا ثم ارساليا الى الجامعة  -5
 ./ مركز التعميم  المستمر 

 التعرٌف المصطلح ت

1 
التعلٌم 

 المستمر 
 والسمنارات والندوات التً ٌنظمها المركز وٌشمل الدورات

 اجراءات عمل وحدة التعلٌم المستمر
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مر عمى منتسبي المركز ثم تعميم الدورات التي يقيميا مركز التعميم المست -3
الى مسؤولة شعبة الشؤون المنتسبين الراغبين بالمشاركة بالدورات سماء ترفع ا

وارساليا الى مركز التعميم المستمر سماء لأالأدارية لتحرير كتاب رسمي بأ
 لممشاركة .

عداد استمارة حضور المشاركين يقوم مسؤول وحدة التعميم المستمر بأ -4
 بالسمنارات والحمقات النقاشية في المركز .

 (5) :الرسوم التوضيحية-4
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اعداد خطة التعلٌم المستمر فً المركز

العلمٌة  لمنالشتها والمصادلة ترفع الخطة الممترحة الى اللجنة 

 ثم ارسالها الى مركز التعلٌم المستمر  علٌها

لألتراح عناوٌن الأٌعاز الى رؤوساء الألسام العلمٌة 

 دورات التعلٌم المستمر

تعميم الدورات التي يقيميا مركز التعميم المستمر عمى المنتسبين 
لممشاركة  المركز

 اعداد استمارات حضور المشاركٌن بأنشطة المركز
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 سادساً : الإجراء السادس 
 

 
 
 
 
 

 
من كتب ومجلات عممية وأجيزة اليكترونية اليدف : اعداد وتجييز لوازم المكتبة  -0

 في خدمة المستفيدين من التدريسيين والباحثين وطمبة الدراسات العميا والأولية .
يطبق الأجراء عمى المستفيدين من تدريسيي المركز الباحثين نطاق العمل :  -5

 وطمبة الدراسات العميا والأولية .

 التعاريف : -3

 المسؤوليات -4

 المسؤولٌة الجهة ت

 المكتبة مسؤولة وحدة 1

وتجهٌز المكتبة بالكتب الاشراف على عملٌة تنظٌم 

اعدادها وعناوٌنها  ، والأشراف على  احصاءووالمصادر ، 

 والأسترجاع ٌدوٌاً والكترونٌا .عملٌات الاعارة 

 

 

 التعرٌف المصطلح ت

 الاعارة  1

اعارة الكتب و المجلات و البحوث العلمٌة والاطارٌح 
وطلبة الدراسات العلٌا والأولٌة ،  للتدرٌسٌن  والباحثٌن 

 واسترجاعها .

 

 المكتبة وحدة فً عمل الاجراءات 
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 طريقة العمل : 5

تصنيف وترتيب محتويات المكتبة من كتب ومجلات وبحوث وأطاريح كل  -0
بالمكتبة من قبل مسؤولة المكتبة حسب تخصصيا وتوثيقيا بسجلات خاصة 

 .حسب عناوينيا او حسب اسم المؤلف وأرشفتيا الكترونياً 

 .استقبال المستعيرين وفيم ماىية احتياجاتيم من المصادر العممية  -5

البحث عن وجود احتياج المستفيد من مصادر في المكتبة ، وتحديد ان كان  -3
 نياً .كتاب او مجمة عممية او اطروحة ورقياً او الكترو 

وتحديد عند وجود مطمب المستفيد تسجيل الأعارة في سجل الخاص بالأعارة  -4
 موعد لأسترجاع المصدر المستعار .

 (7) :الرسوم التوضيحية -5

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المرفقات :  -6

استلام الكتب والمجلات والبحوث العلمٌة ورسائل الماجستٌر  

والأطارٌح الدكتوراه وترتٌبها وفك تخصصاتها وعناوٌنها وتارٌخ 

ترتٌب ٌسهل على المستفٌد البحث عن احتٌاجه من اصدارها فً 

 المصادر العلمٌة

تسجٌل مصادر المكتبة كافة وارشفتها ورلٌا 

فً سجلات خاصة والكترونٌاً وفك عناوٌنها 

 وتارٌخ اصدارها ووفك مؤلفٌها .

استمبال المستعٌرٌن ومساعدتهم فً 

 تلبٌة احتٌاجهم من المصادر العلمٌة  

تسجٌل الأستعارة ووضع سمف 

 زمنً لها
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 سابعاً: الأجراء السابع 

 
 
 
 
 
 
الأعمال التي بفقرات جدول تييئة أعمال مجمس المركز واعداد قائمة اليدف :   -0

محضر ومن ثم صياغة  وتوزيعيا عمى أعضاء المجمسستطرح لمناقشتيا 
تم التوصل الييا واصدار الأوامر في تطبيقيا واشعار  التي الإجتماع والقرارات

 رئاسة الجامعة بذلك.

نطاق العمل ) المجال( : يطبق ىذا الإجراء عمى جميع الفعاليات المتعمقة  -5
 بمحاضر مجمس المركز 

 التعاريف :-2

 المسؤوليات :-3

 المسؤولٌة الجهة ت

 مسؤول وحدة امانة المجلس 1
تهٌئة  فمرات جدول أعمال المجلس،  علىمسؤول 

 ومتابعتها المجلسمحاضر  وصٌاغة 

 التعرٌف المصطلح ت

 المركز مجلس  1

 العممية وامين ورؤساء الأقسامالمركز  ةيتكون من السيد 
 الموضوعاتعمى  بالإجماعالقرارات  باتخاذيقوم  المجمس

الى  بإحالتياالتوصية و  التي لم تكن ضمن صلاحيتيم 
 الجامعة لغرض اتخاذ القرار .

 

 المركز  مجلسعمل وحدة  أمانة اجراءات 
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 طريقة العمل :  -4

ع جميع الموضوعات المطموب طرحيا في يتجميقوم أمين مجمس المركز ب  -0
 .المجمس 

عداد جدول أعمال المجمس يتضمن الموضوعات التي ستطرح قوم بأي -5
 الإجتماع وتوزع عمى أعضاء المجمس .ب

مناقشتو مع رقم الجمسة  بقرار المجمس عمى كل موضوع تممش ضع ىاي -3
 .وحسب تسمسل الفقرات وتأريخيا 

محضر اجتماع المجمس وقراراتو مثبت فيو تواقيع جميع  طباعةبيقوم   -4
 .او عادي حسب الموضوعمع رقم صادر سري  أعضاء المجمس 

توزيع الموضوعات التي تمت مناقشتيا الى الجيات المعنية لغرض تنفيذىا   -5
أحالتو بالموافقة عمى  المجمس يوصيواذا كان الموضوع خارج صلاحيات  .

 والمحضر الاعمال جدول فيو يوثق CD قرص مع عملالى مجمس الجامعة 
 المطموب والكتب  الطمبات من ونسخ المحضر من ونسخة الرسمي والكتاب
 .( الجامعة صلاحية)  الجامعة موافقة

عمى محضر المجمس ، تورد المصادقة وتحفظ بعد مصادقة مجمس الجامعة   -6
مع جدول اعمال الجمسة والمحضر وجميع الأوليات في ممف خاص بكل 

 جمسة في أمانة مجمس المركز .
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 (7: )الرسوم التوضيحية -6

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

طرحها تجميع جميع الموضوعات المطموب 
 المجمس .في 

يضع هامش بقرار المجمس عمى كل موضوع تم 
 مناقشته مع رقم الجمسة وتأريخها

طباعة محضر اجتماع المجمس وقراراتو مثبت فيو تواقيع جميع 
 أعضاء المجمس

توزيع الموضوعات التي تمت مناقشتيا الى الجيات المعنية لغرض 
 تنفيذىا

الموضوع خارج صلاحيات المجمس يوصي بالموافقة عمى واذا كان 
 أحالتو الى مجمس الجامعة

 مصادقة مجمس الجامعة عمى محضر المجمس

وتحفظ مع جدول اعمال الجمسة والمحضر 
 وجميع الأوليات في ممف خاص بكل جمسة
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 ثامناً : الإجراء الثامن
 

 
 
 

 

ييدف الى تحرير الأخبار ونشاطات المركز وارساليا الى قسم الإعلام اليدف :  -0
 والعلاقات العامة / رئاسة الجامعة 

 نطاق العمل ) المجال(  -5

يطبق عمى اجراءات تحرير اخبار ونشاطات مركز دراسات المرأة /جامعة بغداد 
. 
 التعاريف : -3

 المسؤوليات : -4

 المسؤولٌة الجهة ت

1 
وحدةالاعلام  ةمسؤول

 والعلالات العامة

ونشاط المركز نشاطات  خباراتحرٌر   موم بمتابعةت

السٌدة مدٌرة المركز وكافة التدرٌسٌٌن وتوثٌك 

 إرسالهانشاطاتهم العلمٌة داخل وخارج المركز ثم 

 الجامعةرئاسة  لسم الإعلام والعلالات العامة / الى

 

 التعرٌف المصطلح ت

التغطٌة  1
 الاعلامٌة

 أخبار المركز ورلٌا والكترونٌا  على هً توثٌك 
 الوسائل الاعلامٌة 

 اجراءات عمل وحدة الإعلام والعلالات العامة 
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 طريقة العمل : 

يتم تسجيل وتصوير فعاليات ونشاطات منتسبي المركز ) مديرة المركز،   -0
 داخل وخارج المركز  والتدريسيين ( 

تحرير الخبر اعلاميا وطباعة تفاصيمو ، وتحرير كتاب رسمي بالموضوع  -5
وارسالو ورقياً والكترونياً الى رئاسة الجامعة  والفديو مدعم بالصور الفوتوغرافية

 / قسم الأعلام والعلاقات العامة، وفي موقع المركز لمنشر الألكتروني .

 ظ في الوحدة .لخبر في ممفة الحفحفظ أوليات ا -3

 (9)الرسوم التوضيحية   -5

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المرفقات : -5

 
 

 

 تسجٌل وتصوٌر فعالٌات المركز

 مدٌرة المركز والتدرٌسٌٌن

تحرٌر الخبر مدعم بالصور الفوتوغرافٌة 

 ٌةوالفدٌو

 

ارسال الخبر للنشر عبر وسائل 

 الأعلام  والمولع الألكترونً

 حفظ الأولٌات
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 تاسعا: الإجراء التاسع

  

 

 

 

 

نشاطات عممية  التعريف  بمهمة نشر كل مايخص المركز من  الهــدف:-0
وثقافية كالمؤتمرات والندوات وورش عمل وحمقاء نقاشية فضلآ عن 

 لمتدريسيين .البحوث  العممية المنشورة والمنجزة 

 نطاق العمل) المجال( :-1

يشمل العمل كل مايتعمق بالنشر في الموقع الألكتروني في مركز دراسات 
 المرأة / جامعة بغداد .

 التعاريف :-2

 التعرٌف المصطلح ت

مولع المركز الألكترونً المعنً بنشر  المولع الألكترونً 1
 اخبار المركز الكترونٌا

 المسؤوليات -3

 المسؤولٌة الجهة ت

المولع  ة مسؤول 1
 الألكترونً

ة  عن كل ماٌنشر المسؤول هً الموظفة
فً المولع  من فعالٌات وانشطة واخبار 

 عن المركز 
 

 

 العامة والعلاقات الإعلام وحدة عمل اجراءات

 الموقع الألكتروني 
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 طريقة العمل :  -4

تقوم الموظفة المسؤولة عن الموقع الألكتروني بمتابعة انشطة المركز -0
 وتصويرها فديوياً وفوتوغرافياً 

النشاط خطياً واعلامياً  وتقديمه الى السيدة تقوم بتحرير الخبر عن -1
 مديرة المركز لأبداء التوجيهات والمقترحات بشأن الخبر.

يرفع الخبر الى قسم الأعلام والعلاقات العامة / جامعة بغداد ورقيا -2
 والكترونيا .

حفع أوليات الخبر مع نسخة من الصور الفوتوغرافية والفديوية في  -3
 .ممف خاص بأنشطة الوحدة 

 (01: )الرسوم التوضيحية-5

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 المرفقات :-6

الفوتوغرافية حفع أوليات الخبر مع الصور -0

الفديوية في ممف خاص التسجيلات و 
 .بأنشطة الوحدة 

وتصويرها  المنجزة المركز متابعة نشاطات
 فديوياً وفوتوغرافياً 

خطٌاً واعلامٌاً عن النشاط المنجز وتمدٌمه  تحرٌر الخبر

 الى مدٌرة المركز لأبداء الرِأي والتوجٌه

ٌرفع الخبر ورلٌا والكترونٌا الى لسم الأعلام والعلالات 

 العامة فً رئاسة الجامعة
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 عاشرا: الإجراء العاشر
 

 
 
 
 
 
 تنظيم البريد الوارد لمديرة المركز عمل وحدة السكرتارية اجراءات:   اليدف -0

 نطاق العمل) المجال(: -5

الفعاليات المتعمقة بأستلام البريد الخاص بمديرة مركز دراسات المرأة وتوزيعو 
عممية والشعب والوحدات الأدارية بموجب سجل عمى السادة رؤساء الأقسام ال

 خاص بتسميم البريد .
 التعاريف :-2

 

 

 

 المسؤوليات :

 المسؤولٌة الجهة ت

1 
 سكرتارٌة مكتب مدٌرة

 المركز

مسؤولة عن  متابعة وتنظٌم عملٌات توزٌع البرٌد حسب 

 العائدٌة

 

 التعرٌف المصطلح ت

 البرٌد 1
ة من خارج لواردلرسمٌة اهو الكتب ا

  مركزال

 

 اجراءات  عمل وحدة السكرتارٌة 

 والملم السري
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 طريقة العمل :-3

 استلام الكتب الرسمية الواردة الى المركز -0

سجل مصنف حسب عائديتيا لكل من تثبيت رقم وارد عمييا وتصنيفيا في  -5
 الأقسام العممية والشعب والوحدات الأدارية لممركز .

 تقدم الى السيدة مديرة المركز للؤطلاع عمييا ووضع توجيياتيا  -3

 توزيع البريد لغرض انجازىا .  -4

  (9) الرسوم التوضيحية :-6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المرفقات : -6

 

 

 استلام الكتب الرسمٌة الواردة الى المركز

وارد وتصنٌفها حسب تثبٌت رلم 

 عائدٌتها

اطلاع مدٌرة المركز على البرٌد 

 ٌهاتهاالوارد وتثبٌت توج

 توزٌع البرٌد للأنجاز
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  احد عشر: الأجراء الحادي عشر

 

 
 
 

الواردة الى المركز  توضيح الأجراءات المتبعة في استلام الكتب السريةاليدف :  -0
 وجيات اخرى.وزارة المن جيات عميا مثل رئاسة الجامعة و 

صدار نطاق العمل : يطبق ىذا الأجراء في الفعاليات المتعمقة بأستلام   -5 الكتب وا 
 السرية الخاصة بمركز دراسات المرأة / جامعة بغداد .

 التعاريف :-2

 المسؤوليات :-3

 المسؤولٌة الجهة ت

1 
وحدة  ةمسؤول

 الملم السري

والأجابة  مسؤول عن متابعة وتنظٌم عملٌة استلام الكتب السرٌة

 علٌها

 طريقة العمل :  -4

 بظرف مغمق ومختوم .يتم استلام الكتب السرية الواردة لممركز  -0

) العدد والتأريخ وضع ختم وارد سري وادراج معمومات الكتاب الوارد سري   -5
 .في سجل الوارد السري  واسم المعني بالكتاب، وعنوان الكتاب (

 .في ممف الوارد السري  ب الكترونياً الكت أرشفة -3

 التعرٌف المصطلح ت

 . واصدارها انى انًزكش انىاردة  انسزٌت هً انكخب انكخب انسزٌت  1

 اجراءات عمل وحدة الملم السري
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 متوجيو بالأجابة .لمديرة المركز  يل الكتب الواردة سرية الىيتم تحو  -4

لذمة لغرض تسميميا الى الأقسام العممية او الشعب تسجيل الكتب في سجل ا -5
 .الأدارية او الوحدات الأدارية المعنية بالأجابة

 . لمتوقيع  بعد الأجابة عمى الكتب تحال الى السيدة مديرة المركز حصراً  -6

مع معمومات يثبت عمى الكتب رقم صادر ويدرج في سجل الصادر السري  -7
الكتب( ن اويب وعنوالتاريخ واسم المعني بالكتلعدد ) اةالسري ةب الصادر الكت

 المعنية . وترسل بالبريد السري الى الجيات

 

 (01)الرسوم التوضيحية :  -5
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 المرفقات  -7

 استلام الكتب الواردة السرٌة 

أرشفة الكتب فً سجل الكتب السرٌة 

 الواردة والكترونٌا

تحال الى مدٌرة المركز للتوجٌه 

 بالأجابة

الأجابة والتولٌع والأصدار السري وارساله 

 بالبرٌدالسري

حفظ الكتب فً سجل الصادرة السرٌة مع الكتاب 

 الوارد مع الأولٌات
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 عشر  اثنى عشر: الإجراء الثاني

 

 
 
 
 
 

موغ الموظف او بحالات) ب التقاعدتوضيح اجراءات ترويج معاملات الهدف : -0
التدريسي السن القانوني لمتقاعد، اوبتقرير طبي، او بطمب من قبل الشخص 

 المعني بالأحالة عمى التقاعد.

يشمل إجراءات الإحالة عمى التقاعد لمنتسبي مركز نطاق العمل ) المجال( : -1
 .دراسا ت المرأة/جامعة بغداد 

 عاريف :الت-2

 المسؤوليات : -3

 المسؤولٌة الجهة ت

 عن تنظٌم ومراجعة وتدلٌك معاملات التماعد ةالمسؤول الموارد البشرٌة وحدة  ةمسؤول 1

 التعرٌف المصطلح ت

1 
الاستمارة 
 الالكترونٌة 

 للتماعد 

 
ث كتب تعد الاولى من لبل الوحدة الحسابٌة وهً عبارة عن ثلا

 الموارد البشرٌة فً المركز، و الثانٌة من لبل وحدة  للمراكز،
معلومات  ٌتضمنمولع التماعد فً الجامعة ٌتم ادخالها فً والثالثة 

 تخص المتماعد.

 المركز فً  نتسبالذي ٌحتوي على خلاصة خدمة الم الملفهو  الخدمة خلاصة 2

 العمل فً شعبة الشؤون الإدارٌة /جراءات 

 / التماعدوحدة الموارد البشرٌة 
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 طريقة العمل :  -4

المركز عند تقديم الموظف طمب الإحالة عمى التقاعد يحال من قبل مدير  -0
. ويحال التدريسي عمى التقاعد من قبل رئاسة الجامعة بعد وفق القانون 

تعيد خطي، وخلاصة خدمتو مع تقديمو طمب بذلك يرسل الى الجامعة مع 
 نسخة من قرار تثبيت العمر .

اعداد خلاصة الخدمة وخلاصة الإجازات الإعتيادية والاجازات المتراكمة  -5
 بعد تنزيل الاجازات الممنوحة .

بعد اصدار  براءة ذمة الموظف المحال عمى التقاعد ، اصدار أمر  -3
 الأنفكاك.

 حصر الأجازات بدون راتب والتغيب وتنزيميا من الخدمة .  -4

 حصر الأجازات المتراكمة واضافتيا لمخدمة التقاعدية. -5

 اعداد كتاب ارسال المعاممة التقاعدية  -6

 اعداد الأستمارة الألكترونية . -7

 (00: )الرسوم التوضيحية-6

 

 

 

 

 

 

 على التماعدطلب الأحالة 

لرار  تثبٌت العمر+حصر الاجازات + سجل الخدمة + براءة الذمة + 

 الاستمارة الالكترونٌة + الأجازات المتراكمة للخدمة التماعدٌة

 موظفٌٌن تدرٌسٌٌن

 رئاسة الجامعة
 مدٌرة المركز

 التماعد العامة كتاب الى التماعد
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 عشر  الأجراء الثالث ثلاثة عشر:

 

 

 

 

توضيح اجراءات وحدة الموارد البشرية في اضافة الترفيعات :  الهدف -0
 والعلاوات السنوية الى رواتب منتسبي المركز .

 نطاق العمل ) المجال( -1

اجراءات تعديل رواتب منتسبي مركز دراسات المرأة وفق تواريخ استحقاقاتيم 
 لمعلاوات السنوية والترفيعات 

 التعاريف -2

 المسؤوليات: -3

 المسؤولٌة الجهة ت

1 
 

مسؤولة وحدة 
 الملان

  والعلاوة السنوٌةالمسؤولة عن اعداد و تعدٌل لوائم الرواتب  
 والترفٌع وفك الاستحماق

 

 التعرٌف المصطلح ت

 العلاوة السنوٌة  1

 

استنادا الى النظام  فً رواتب منتسبً المركزالزٌادة  ممدار هً
التً ٌشغلها وتدخل هذه الزٌادة ضمن حدود سلم الدرجة الوظٌفً 

 نتسبفً الراتب الأساسً الذي ٌعتمد عند تمرٌر حموق الم
 التماعدٌة

 الترفٌع 2

 

 علىإلى درجة وظٌفة االوظٌفٌة  تهدرجهو أنتمال الموظف من 

 

 العمل فً شعبة الشؤون الإدارٌة جراءات 

 / الترفٌعات والعلاوات السنوٌةوحدة الموارد البشرٌة 
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 بالنسبة لمترفيعات طريقة العمل :-4

 يقدم المنتسب طمب -0

يرفق طمب المنتسب بأستمارة تقييم الأداء مصدق من قبل مديرة  -5
 المركز وخلاصة الخدمة .

اعداد محضر بجميع المشمولين بتعديل راتبيم وفقا لمترفيع موقع من  -3
 المركز ويرسل الى رئاسة الجامعة .قبل مجمس ادارة 

 طريقة العمل : بالنسبة لمعلاوات -4

 اعداد قائمة بأسماء منتسبي المركز المستحقين لمعلاوة السنوية   -0

كتاب شكر من السيد  رئيس الجامعة او السيد البحث عمن لديو   -5
 الوزير لمنحو قدم لمدة شير 

و قدم لمدة البحث عمن حصل عمى شيادة ماجستير او دكتوراه لمنح -3
 سنة 

 اصدار أمر اداري بالعلاوة او الترفيع  وفق الأستحقاق . -4

 ( 01)الرسوم التوضيحية  -5

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 المرفقات-6

 اصدار الأمر الأداري

 حفظ الأولٌات فً ملفة الحفظ

اعداد محضر بأسماء المشمولٌن بالعلاوة والترفٌع تأشٌر من لدٌهم لدم شهر عن 

كتاب شكر او لدم سنة عن حصولهم على شهادة ماجستٌر او دكتوراه لتعدٌل 

 الرواتب وفك الأستحمالات

ترفك باستمارة تمٌٌم الأداء  تمدٌم المنتسب  طلب بالعلاوة او الترفٌع

 وخلاصة الخدمة 
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 عشر  اربعة عشر :الإنجاز الرابع

 

 
 
 
 

 توضيحالاجراءات المتبعة في منح الأجازات الهدف : -0
 نطاق العمل)المجال(: الأجراءات المتعمقة بمنح الأجازات لمنتسبي مركز دراسات المرأة. -1

 التعاريف :  -2

 

 

 

 التعرٌف المصطلح ت

الاجازة  1
 الاعتٌادٌة

ً  36فترة استراحة الموظف ومدتها    سنوٌا
 .ٌوم سنوٌاً للتدرٌسٌٌن  15و 

2 
اسخًارة الاجاساث 

 الاعخٍادٌت
 هً الاسخًارة انخً حثبج فٍها اٌاو الاجاسة انخً ٌخًخع بها انًىظف بزاحب حاو.

3 
اسخًارة الاجاسة 

 انشينٍت

هً الاسخًارة انخً حثبج فٍها ساعاث الاجاسة انشينٍت انخً ٌخًخع بها انًىظف 

 لا حخجاوس ساعخٍٍ. خلال ساعاث اندواو وانخً

3 
اسخًارة الاجاسة 

 انشينٍت

هً الاسخًارة انخً حثبج فٍها ساعاث الاجاسة انشينٍت انخً ٌخًخع بها انًىظف 

 خلال ساعاث اندواو وانخً لا حخجاوس ساعخٍٍ.

 طهب انىاجب 3
بىاجب رسًً  ًزكشانذي ٌغادر ان او انخدرٌسً طهب ٌقدو يٍ قبم انًىظف

 .وانخارٌخ  هاٌثبج فٍه يكاٌ يغادرحه وانغزض ين

 العمل فً شعبة الشؤون الإدارٌة جراءات 

 / الإجازات البشرٌةوحدة الموارد 
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 المسؤوليات 

 المسؤولٌة الجهة ت

 مسؤولة عن منح التدرٌسٌٌن الأجازة فً المركز  ة المركزمدٌر  1

2 
شعبة الشؤون مدٌرة 

 الأدارٌة
  منح الاجازات للموظفٌن لبل رفعها الى مدٌرة المركزمسؤول عن 

 طريقة العمل : -3

 تقديم طمب الأجازة وفق استمارة خاصة معدة لذلك -0

 يوقع ويختم ويثبت فيه التاريخ من قبل مدير المركز -1

 رة الأجازة الى الموظف المسؤول لحفضها في ممفة المنتسب  ترسل استما -2

 الرسوم التوضيحية  -4

 

 
 
 
 
 
 

 

 المرفقات  -5

 
 
 
 
 
 

تمدٌم المنتسب طلب 

 الأجازة

 المركزتولٌع الأجازة من لبل مدٌر 

تؤشر الأجازة فً وحدة الموارد البشرٌة 

 ثم تحفظ فً الملفة الشخصٌة للمنتسب

 

 ٌوم

 واحد
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 الأجراء الخامس عشر  خمسة عشر :
 
 
 
 
 
 
 من والى المركز انتقال وتنسيب منتسبي المركز : ييدف الى توضيح اجراءاتالهدف  -0

الأجراءات المتعمقة بنقل وتنسيب الموظفين والتدريسيين من نطاق العمل ) المجال( :  -5
 والى مركز دراسات المرأة

 التعريفات -3

 التعرٌف المصطلحات ت

 الشخصية مكان عمل المنتسب الى دائرة اخرى مع نقل اضبارته تغيير انتقال الموظف 0

تغيير مكان عمل المنتسب الى دائرة اخرى لمدة سنتين او اقل مع  تنسيب الموظف 5
 احتفاظ الدائرة الأصمية باضبارة المنسب الشخصية

 المسؤوليات  -4

 المسؤولٌة الجهة ت

 مسؤولة عن منح  الموافمة فً النمل من والى المركز  مدٌر ة المركز 1

2 
مدٌرة شعبة 

 الشؤون الأدارٌة
 مسؤول عن متابعة مراسلات النمل والتنسٌب من والى المركز 

 
 طريقة العمل :  -4

 تقديم المنتسب طمب بالنقل او التنسيب من او الى المركز تقدم الى مديرة الادارة  -0

يامش بالقبول او الرفض يرفع الطمب الى مديرة المركز لمنظر في الطمب وتثبيت ال -5
 ةاو المداول

اجراءات العمل فً شعبة الشؤون الإدارٌة/ وحدة 

 الموارد البشرٌة/ النمل والتنسٌب
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 رئاسة الجامعة / قسم الشؤون الادارية لمبت بالموضوعاصدار كتاب يرفع الى  -3

 الموافقات بشأن النقل او التنسيب يتم اصدار امر اداري بذلك استحصالعند  -4

 تزويد المنتسب المنقول من المركز استمارة براءة الذمة لمتوقيع  -5

 بعد اكتمال براءة الذمة يتم اصدار امر اداري بالنقل او التنسيب -6

 ي ممفة الكتب الصادرة وممفة المنتسب الشخصيةتحفظ الأوليات ف -7
 الرسومات التوضيحية -5

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 المرفقات :  -6
 

 تمدٌم طلب رسمً بالنمل او التنسٌب الى جهة اخرى

 لمقرار بالقبول او الرفضيرفع الطمب الى مديرة المركز 

 اصدار كتاب يرفع الى رئاسة الجامعة

 اداري  عند استحصال الموافقات يتم اصدار امر

 براءة الذمةتوقيع 

 اصدار امر اداري بالنقل او التنسيب

يحفع الأمر الأداري مع الأوليات في ممفة الكتب الصادرة 
 وممفة المنتسب الشخصية
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 ستة عشر: الأجراء السادس عشر 

 
 
 
 

 

 توضيح اجراءات الأدخال والإخراج لتجييزات المركز الهدف :  -0
 يشمل الأجراءات المتخذة في مخزن مركز دراسات المرأة  نطاق العمل ) المجال( : -5

 التعريفات -3

 

 

 

 

 المسؤوليات -3

 المسؤولٌة الجهة ت

1 
مسؤولة 

وحدة 
 المخزن 

 
المسؤولة عن جرد وتنظٌم ومراجعة وتدلٌك سجلات 

 المخزن وكٌفٌة ادخال واخراج موجودات المركز
 

 لريقة العمط -4

وفق سجل المحاسبة ومطابقتيا من قبل جرد موجودات المركز الثابتة والمتحركة سنويا  -0
 لجنة المطابقة 

 تقديم كشف بحاجة المركز من الأجيزة الكيربائية والمكتبية  -5

 متابعة لجان المشتريات في المركز وادخال المواد المشترات في سجلات المخزن  -3

 التعرٌف المصطلح ت

 موجودات  1

تشمل كل ماهو موجود فً المركز من اثاث 
واجهزة ومستلزمات العمل والتً ٌجب ادراجها فً 

 بالمخزنسجلات خاصة 
 

 اجراءات العمل فً وحدة المخزن
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 ثم يتم ادراجيا في سجلات الأخراج المخزني مع وصولات شراء كل مادة او جياز. -4

وفات الأدخال المخزني مع وصولات الشراء الى الوحدة الحسابية لممراكزالعممية تسميم كش -5
 لغرض التدقيق وفق أبواب الصرف الخاصة بالمركز

اجراء عممية شطب لممواد والأجيزة التالفة والمستيمكة من قبل لجنة الشطب في المركز  -6
 وترحيميا الى تجييزات الجامعة لأجراء اللآزم من قبميم.

شعبة  / الرقابة المالية وتوثيقيا في تسميم سجل المحاسبة الى قسم الشؤون المالية  -7
 حسابات المراكز العممية من قبل مسؤول التدقيق في الجامعة 

 الرسومات التوضيحية  -5

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المرفقات: -6
 

 

 جرد موجودات المركز الثابتة والمتحركة سنويا وفق سجل المحاسبة ومطابقتها 

 المركز من الأجهزة الكهربائية والمكتبيةتقديم كشف بحاجة 

 متابعة لجان المشتريات وادخال المواد المشترات في سجلات المخزن 

 ادراج المشتريات في سجلات الأخراج المخزني مع الوصولات

 لمتدقيق  الحساباتالوصولات الى تسميم كشوفات الأدخال المخزني و 

 والأجهزة التالفة وترحيمها الى تجهيزات الجامعة من قبمهم. شطب المواد

 تسميم سجل المحاسبة الى قسم الشؤون المالية / الرقابة
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 سبعة عشر: الأجراء السابع عشر 

 

 

 

 

 

 

 

 . النوع الأ]جتماعيوحدة  العمل فيسير توضيح اجراءات هدف:  -0

وحدة بيانات النوع  في المتخذة الأجراءات يشمل( : المجال)  العمل نطاق -5
  المرأة دراسات مركزالأجتماعي/

 التعريفات :  -3

 

 

 

 

 المسؤوليات -3

 المسؤولٌة الجهة ت

1 
مسؤولة 

 وحدة ال

 
 تموم بادارة وتنسٌك الوحدة لجمع البٌانات واعداد التمارٌر

 

 : ريقة العملط -4

الجيات المعنية لغرض تزويدنا بالمعمومات  مناستحصال الموافقات الأصولية  -0
 والبيانات حول ظاىرة العنف

 البيانات لممعالجات والتحميل الأحصائيتخضع  -5

 التعرٌف المصطلح ت

 المرصد 1

برنامج او مشروع ٌهدف الى تطوٌر منظومة المرصد : هو 
 مرالبة الغرض منها تعزٌز المعرفة المبنٌة على العنف
الأجتماعً فً العراق، ٌوفر لاعدة بٌانات متاحة للباحثٌن 

 للتزود بالمعلومات بخصوص لضاٌا العنف ضد المرأة

 

 اجراءات العمل فً وحدة بٌانات النوع الأجتماعً



 
 

 
41 

 

Work Procedures Manual 2021 

عرض النتائج المستحصمة عن التحميل الأحصائي في تقرير سنوي في شير  -3
 تشرين الأول من كل عام

 تنظيم ندوة او حمقة نقاشية لعرض التقرير وما توصل اليو عمى الجيات -4
 المعنية.

 تحفظ الأوليات في ممفة الحفظ في الوحدة -5

 

 الرسوم التوضيحية:-6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

المرفقات :  -6  

 

 

 التحلٌل عن المستحصلة النتائج عرض

 تشرٌن شهر فً سنوي تمرٌر فً الأحصائً

 عام كل من الأول

 حفظ الأولٌات فً ملفة الوحدة 

 تخضع البيانات لممعالجات والتحميل الأحصائي

 من الجيات المعنيةاستحصال الموافقات الأصولية 

تنظيم ندوة او حمقة نقاشية لعرض التقرير وما توصل اليه 
 عمى الجهات المعنية.
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 عشر : الأجراء التاسع عشر تسعة

 

 

 

 

 

 

 

 . استطلاع الرأيوحدة  توضيح اجراءات سير العمل فيهدف:  -0

 /مركزاستطلاع الرأيوحدة  في المتخذة الأجراءات يشمل( : المجال)  العمل نطاق -5
  المرأة دراسات

 التعريفات :  -3

 

 

 

 

 المسؤوليات -3

 المسؤولٌة الجهة ت

1 
مسؤولة 

 وحدة ال

 
الدراسات  تموم بادارة وتنسٌك الوحدة لجمع البٌانات واعداد 

 التمارٌر
 

 حول الزيارة الميدانية الى دار الإتجار بالبشر ، ودار المشرداتريقة العمل: ط -4

الجيات المعنية لغرض رئاسة الجامعة و من استحصال الموافقات الأصولية  -0
 .تزويدنا بالمعمومات والبيانات حول ظاىرة العنف

 التعرٌف المصطلح ت

استطلاع  1
 الرأي 

استطلاع الرأي : هو استمصاء الرأي العام لعٌنة ما تصمم 
مستجدات ظاهرة معٌنة ومعالجتها من خلال لغرض معرفة 

سلسلة اسئلة فً استبانة واستمراء اهم المعولات والولوف 
 على تذلٌلها واٌجاد الحلول لها .

 

اجراءات العمل فً وحدة استطلاع الرأي/ الزٌارات 

 المٌدانٌة
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تمت الزيارة من قبل فريق عمل يتكون من مديرة المركز ومسؤولة الوحدة  -5
 ومنتسبييا .

تم اعداد وتصميم استبانة استظلاع الرأي والتي بموجبيا يتم تطبيق دراسة حول  -3
 المشردات والإتجار بالبشر 

تم جمع الأستبانات الموزعة بالدارين المذكورين بعد ممئيا بالمعمومات المطموبة  -4
 من قبل الباحثين وفقا لمتطمبات الدراسة 

لغرض تطبيق  عدة في الوحدة ليذا الغرضتم تفريغ المعمومات بجداول خاصة م -5
 التحميل الأحصائي

 تخضع البيانات لممعالجات والتحميل الأحصائي -6

الجيات يرفع الى عرض النتائج المستحصمة عن التحميل الأحصائي في تقرير  -7
 ) واضعي  السياسات والقرارات( . المعنية

 تحفظ الأوليات في ممفة الحفظ في الوحدة . -8

 الرسوم التوضيحية:-6

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 التحلٌل عن المستحصلة النتائج عرض

 تشرٌن شهر فً سنوي تمرٌر فً الأحصائً

 عام كل من الأول

 تخضع البيانات لممعالجات والتحميل الأحصائي

تنظيم ندوة او حمقة نقاشية لعرض التقرير وما توصل اليه 
 عمى الجهات المعنية.

 حفظ الأولٌات فً ملفة الوحدة 

 

 من الجيات المعنيةاستحصال الموافقات الأصولية 
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 اجراءات العمل فً وحدة الصٌانةعشرون : 

 

 

 

 

 . الصيانةوحدة  توضيح اجراءات سير العمل فيهدف:  -0

 دراسات مركزصيانة موجودات  المتخذة الأجراءات يشمل( : المجال)  العمل نطاق -5
  المرأة

 التعريفات :  -3

 

 

 

 المسؤوليات -3

 المسؤولٌة الجهة ت

1 
مسؤول 

وحدة 
 الصٌانة

 
 أعمال صٌانة موجوداة المركزموم بٌ

 

 طريقة العمل:  -5

جرد موجودات المركز والأجيزة الكيربائية والكشف عن ةماىو بحاجة الى اعادة  -0
 تأىيل . 

 توجيو السيدة مديرة المركز الى مسؤول الوحدة بالمباشرة بالعمل -5

 اخذ القياسات وتحديد المواد المطموبة لشراءىا في انجاز عممية الصيانة -3

الأسعار وانتخاب السعر  التوجيو الى لجنة المشتريات في تقديم العروض لتحديد -4
 المناسب

 المباشرة بأعمال الصيانة -5

 تقديم تقرير الى ادارة المركز بانجاز الميمة -6

 التعرٌف المصطلح ت

  الموجودات 1
كل ماهو موجود بمركز دراسات المرأة من بناٌة واثاث 

 ومستلزمات العمل

 

 اجراءات العمل فً وحدة الصٌانة
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 الرسوم التوضيحية  -7

 الرسوم التوضيحية : '06+

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اخذ القياسات وتحديد المواد المطموبة لشراءىا في انجاز عممية 
 الصيانة

جرد موجودات المركز والأجيزة الكيربائية والكشف عن ماىو 
 بحاجة الى اعادة تأىيل .

 مسؤول الوحدة بالمباشرة بالعملتوجيو السيدة مديرة المركز الى 

 

التوجيو الى لجنة المشتريات في تقديم العروض لتحديد الأسعار وانتخاب 
 السعر المناسب

 ة بأعمال الصيانة المباشر

 المركز بانجاز الميمةتقديم تقرير الى ادارة 
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