
إعداد 

رئاسة جامعة بغداد         

قسم ضمان الجودة والاداء الجامعي





.مفهوم إجراءات العمل التعرف على 1.

.يجابيات وخصائص إجراءات العمل االتعرف على 2.

.التعرف على خطوات صياغة دليل إجراءات العمل 3.

.التعرف على مكونات دليل إجراءات العمل 4.

والتمرررع علررى نمو جيررة إجررراءات العمررل التعرررف علررى ارررتمار  5.

.اواهم الملاحظات بشأنههاتعبئت



لموجود االاجراءاتومراحللخطواتتفصيليا  وصفا  يتضمنكتيبعنعبار هو

.الاجراءاتتلكفيالمرتخدمةالنما جعنفضلا  الجامعةفي



رفع الكفاءة والفاعلية 

الحد من الاخطاء والاجراءات التصحيحية 

السرعة في الانجاز 

تخفيض الهدر في المال والوقت والجهد 

ن تحسين مستوى التواصل بين الادارات والعاملي

بناء بيئة عمل صحية وآمنة 

تحديد رؤية واهداف الجامعة

حماية العمليات والحد من احتمالات الفشل 



ل 
عم

 ال
ت
ءا
را
ج
 إ
ص

ائ
ص

خ
الانرجام والتكامل مع الاطار العام لأهداف الجامعة 

البراطة والوضوح وعدم الازدواجية في تنفي  المهام والاعمال 

تترم بالارتقرار والثبات 

تترم بإمكانية تطبيقها دون مشاكل أو عوائق 

تأخ  بعين الاعتبار الترهيلات المادية والبشرية وطبيعة العمل ال ي يتم تأديته

أن تكون معتمد  ويمكن الرجوع لها من قبل كافة المنتربين في الجامعة

أن يتم تدريب العاملين عليها ومراجعتها بشكل مرتمر للتأكد من صلاحيتها 



تكوين فرق عمل في كافة تشكيلات الجامعة

تدريب وتثقيف اعضاء فرق العمل بمفهوم إجراءات العمل 

تحديد الهيكل التنظيمي للمؤررة التعليمية 

مراجعة حصر تفصيلي للمهام التي تتم داخل تشكيلات الجامعة و

دمج أو تجزئة ه ه المهام وتحديد الجهة المرؤولة عن كل 

مهمة 

صياغة اجراء عمل لكل مهمة داخل تشكيلات الجامعة ومن ثم 

جمعها بشكل دليل كامل لاجراءات عمل التشكيل



مكونات دليل إجراءات العمل 

ارم الاجراء 

رقم الاجراء 

اررقم وتاريخ الاصد

الدائر -القرم 

المرؤولية

التعريفات 

(  أنشطة)خطوات 

الاجراء 

النما ج المرتخدمة المرافقات

جدول التعديلات

النطاق او المجال







لسذذل يذذركر فذذي الصذذفحة الاولذذت مذذن الاسذذتمارة رقذذم اجذذراء العمذذل مذذ   يبذذد  بتس

نذوان وهكرا الت اخر اجراء في التشذكيل وايضذا يذتم كتابذة ع( 02)التالي ( 01)

الاجذذذذراء لتميذذذذزي عذذذذن بذذذذاقي الاجذذذذراءات مذذذذ   اجذذذذراء الترفيعذذذذات اجذذذذراء                  

..الع وات الخ 

.اءيركر اسم الدائرة ورمز القسم ورمز الجامعة وعدد صفحات الاجر

لالعماجراءاتباعدادقامالريالشخصاسميكتبالاولتالصفحةاسفل

يهاعلصادقالريوالشخص(الجودةضمانشعبةمسؤول)المراجعوالشخص

.(الكليةعميد)







: الهدف-1

يقصد به الهدف مرن اجرراء هر ا العمرل مرثلا الهردف مرن اجرراء تحردي  قاعرد  

لمنترربين البيانات بشكل دوري توضيح الإجراءات المتبعة في تحدي  بيانرات ا

.الشخصية بشكل دوري كل رته اشهر( تدريريين، فنين، اداريين )

اجراء تعديل راتب : مثال 

اضافة توضيح الإجراءات المتبعة في تعديل رواتب منتربي الكلية من خلال

.الترفيعات والعلاوات الرنوية



:نطاق العمل-2

يقصرررد بررره مجرررال العمرررل مرررثلا  اجرررراء التقاعرررد  يطبرررق هررر ا 

الرة الاجراء على جميرع الفعاليرات والاجرراءات المتعلقرة باح

رئاررررة /الكليرررة او المعهرررد او المركرررز او القررررم) منترررربي

.على التقاعد( الجامعة

:مثال

لقة يطبق ه ا الاجراء على جميع الفعاليات والاجراءات المتع

تعديل جامعة بغداد الخاصة ب/بترويج معاملات منتربي الكلية

الراتب حرب تواريخ الارتحقاق اصدار الاوامر الادارية 

.ومنح العلاوات والترفيعات



:التعاريف-3

عريفهذا يركر بها المصطلحات الغير واضحة في الاجذراء حيذي يذتم ت

.ليسهل فهمها من قبل الشخص 

كذل هذي الزيذادة التذي تمذنم للموشذف بشذكل دوري:العلاو  الررنوية 

ضذمن سنة استنادا الت النشذام الذوشيفي بحيذي يذزداد راتذب الموشذف

حذذذدود سذذذلم الدرجذذذة التذذذي يشذذذغلها وتذذذدخل هذذذري الزيذذذادة فذذذي الراتذذذب 

.الأساسي الري يعتمد عند تقرير حقوق الموشف التقاعدية

هذا للذت هو  نتقال الموشف من الدرجة الوشيفية الموجذود في: الترفيع 

.درجة الوشيفة الأعلت



: المرؤوليات-4

ولياتهم يذذتم تحديذذد ادوار كذذل المشذذتركين والمذذرتبطين بذذالاجراء ومسذذؤ

تب بهذا يك. وسرد هري المسؤولية بشكل مختصر لكل المهام الاساسية 

الجهة مذ   شذعبة ضذمان الجذودة والمسذؤول عذن القيذام بهذرا الاجذراء

.م ل مسؤول وحدة التصنيفات العالمية

:مثال 

مسذؤول عذن الاشذراف ومتابعذة عمذل:مدير شعبة المروارد البشررية 

.وحدة الم ك

المسؤول عذن اعذداد و تعذديل قذوائم الرواتذب: مرؤول وحد  الملاك 

.السنوية  والترفيع حسب الاستحقاقوالع وة 





:طريقة العمل-5

يقصررد بهررا توضرريح خطرروات عمررل الاجررراء مررن اول خطررو  للاجررراء الررى اخررر 

.خطو 

:  الرروم التوضيحية-6

توضررح طريقررة عمررل الاجررراء علررى شرركل مخطررط توضرريحي يبررين➢

منيرة رير العمليرة مرن البدايرة الرى النهايرة مرع توضريح الفترر  الز

.التي ترتغرق لاكمال ه ا العمل 

تررراعد خرررائط رررير الاجررراءات علررى تتبررع الخطرروات والمراحررل ➢

.يةالتي تمر فيها المعاملات من نقطة البداية الى المرحلة النهائ



-:مثال عن طريقة العمل-6

:بالنربة لنظام الترفيعات

.تقديم طلب من قبل المنتسب-1

.استمارة تقييم الاداء حسب تقييم رئيس الفرع-2

.خ صة خدمة-3

اد           عمذذل محضذذر خذذاص بالمشذذمولين بتعذذديل الراتذذب وارسذذالد الذذت جامعذذة بغذذد-4

.ويوقع المحضر من قبل لجنة الترفيعات في الكلية( حرف واستحداي) 

:بالنربة للعلاو  الرنوية

. اصدار امر اداري للع وة حسب الاستحقاق-1

ر من معالي يتغير تاريخ استحقاق الع وة عند حصول المنتسب علت كتب شك-2

(.يمنم قدم شهر)السيد الوزير او رئيس الجامعة 

جسذتير او يتغير تاريخ استحقاق الع وة عند حصول المنتسب علت شذهادة الما-3

(.يمنم قدم سنة)الدكتوراي 



تقديم طلب 

ارتمار  تقييم اداء 

اعداد خلاصة الخدمة 

عمل محضر خاص 

بالمشمولين بالترفيع 

وارراله الى 

الجامعة  

امر اداري بتعديل 

الراتب 

شهر



:لإعداد خريطة رير الإجراءات فلابد من ملاحظة الأمور التالية

.التي تعد الخريطة لوصفة( إجراءات المعاملة)تعريف النشاط -1

ر أي رررم خارطرة الرري( إجرراءات المعاملرة) تحديد نقطتي البدايرة والنهايرة -2

.فيها 

وتحديررد معنررى كررل منهررا  معرفررة الخطرروات الترري ( والرمرروز)اختيررار العلامررات -3

.تمر فيها إجراءات المعاملة وترقيمها 

وصرفا  دقيقرا  دون حر ف ( مرن خطروات الإجرراءات ) يجب وصرف كرل خطرو  -4

.شيء من التفاصيل مهما كانت صغير 

ا يجررب قيرراع المرررافات والوقررت الرر ي تحتاجرره إجررراءات المعاملررة بأقصررى مرر-5

.يمكن من الدقة

من الضروري جمع المرافات والوقرت لكرل رمرز مرن الرمروز التري اررتعملت -6

.وان توضع ه ه المجاميع في أرفل الخانات الخاصة بها





: المعززات المرفقات-7

.في حالة وجود مرفق يتم رفقه مع الاجراء

:حفظ الوثائق -8

.توضح فيها المكان ال ي يتم حفظ الوثائق بيه



ملاتالمعاعلىتجريالتيالعملياتانواعبتحديدالإدار علماءقام

النهايةنقطةإلىالبدايةنقطةمنريرهاأثناء

ريرتتبعولترهيلالعملياتمنأنواعخمعهناكأنفوجدوا

يهوالرموزالعملياتمنالأنواعلتلكرموزوضعوافقدالإجراءات

:يليكما

المعاملةعلىعمليةإجراءتعني–عمل:الكبير الدائر 



قل تعني ن: الرهم  أوالدائر  الصغير  التي ترد في بعض الكتب القديمة 

المعاملة من موظف إلى موظف أو من مكتب إلى مكتب أخر

لمربع يعني تدقيق أومراجعةا

يعني تأخير المعاملة: delay))هوأول حرف من Dحرف

على مكتب الموظف دون اتخا  أي إجراء 

حفظ أو تخزين: المثل  المعكوع أو الهرم المقلوب 



مثال عن كيفة كتابة 

اجراءات العمل



ةشعبة الدرارات والتخطيط والمتابع

وحدة الدراسات 

والتطوير 
وحدة التخطيطوحدة الاحصاء

والمتابعة 
وحدة قاعدة البيانات

ة الهيكل التنشيمي لشعبة الدراسات والتخطيط في كلي

طب الاسنان 



عدد الصفحات رمز الجامعة رمز الدائر  رمز القرم رقم اجراء العمل 

7COD03016

تحدي  قاعد  البيانات

الهدف -1

توضررررررريح الإجرررررررراء المتبرررررررع فررررررري تحررررررردي  بيانرررررررات المنترررررررربين                  

كل  الشخصرررية بشررر( تدريررررين، فنرررين، اداريرررين ومررروظفي الخررردمات)

.دوري كل رته اشهر

نطاق العمل -2

(المجال) 

يررة طررب اجررراء التحررديثات علررى البيانررات الشخصررية لكافررة منتررربي كل

ي  جامعررة بغررداد فرري قاعررد  البيانررات المصررممة والمحفوظررة فرر/الارررنان

.وحد  قاعد  البيانات شعبة الدرارات والتخطيط والمتابعة



التعاريف -3
هي قاعد  تحتوي على جميع بيانات وانشطة : قاعد  البيانات

.منتربي الكلية

المرؤوليات-4

انرات مرؤول عن تدقيق جرداول قاعرد  البي: والمتابعهمدير التخطيط

.المعد  من قبل وحد  قاعد  البيانات 

مررؤولية جمرع واعرداد قاعرد  بيانرات:مرؤول وحد  قاعد  البيانات

.ابعة خاصة منتربي الكلية  في شعبة الدرارات والتخطيط والمت



:طريقة العمل 

تة توزيررع ارررتمارات علررى كافررة المنتررربين بشرركل دوري كررل ررر-1

ة اشهر في جميع الفروع العلمية والشعب والوحدات الاداري

دي  يقرروم المنتررربين بملررم الارررتمارات للحصررول علررى اخررر تحرر-2

للبيانررررات الشخصررررية مررررثلا  تغيررررر هويرررره الاحرررروال او شررررهاد  

الجنرررررية او بطاقررررة الررررركن او بطاقررررة موحررررد  او البطاقررررة 

(التموينية

ارتلام الارتمار  من كل الفروع والشعب والوحدات -3

.تحدي  البيانات في الحاربة-4

.حفظ الوثائق في ملفات خاصة لكل فرع او شعبة او وحد -5



توزيع الارتمارات 

على الموظفين

ارتلامها من الفروع العلمية والشعب 

والوحدات الادارية 

تحضير وتهيئة البيانات

ادخال واجراء 

التعديلات 

حفظ الوثائق في ملفات 

خاصة 

رتة 

اشهر 



نرخة من قاعد  البيانات : المرافقات -7

ت حفظ الوثائق في ملفات خاصة في شعبة الدرارا: حفظ الوثائق -8

.والتخطيط والمتابعه ولايوجد رقف زمني لاتلافها 

الموظف المرؤولالوصفالتاريخرقم الاصدار

جميل عفراءالوثيقة الاصلية001/2/2020

(:التعديلات)رجل الاصدار -9



جدول ترميز الكليات والمعاهد والمراكز

رمز الكلية ارم الكلية المعهد ت

01كلية الطب 1

02كلية طب الكندي 2

03كلية طب الارنان 3

04كلية التمريض 4

05كلية الطب البيطري 5

06كلية الصيدلة6

07كلية الهندرة 7

08كلية الهندرة الخوارزمي 8

09كلية العلوم 9

10كلية العلوم للبنات10

11الارلامية كلية العلوم11

12كلية العلوم الريارية 12



رمز الكلية المعهدارم الكليةت

13كلية اللغات 13

14كلية الآداب14

15كلية الادار  والاقتصاد 15

16كلية القانون 16

17كلية علوم الهندرة الزاراعية 17

18كلية الاعلام 18

19كلية الفنون الجميلة19

20م كلية التربية للعلوم الصرفة ابن الهيث20

21كلية التربية ابن رشد للعلوم الانرانية21

22كلية التربية للبنات 22

23كلية التربية البدنية وعلوم الرياضة 23

24بنات كلية التربية البدنية وعلوم الرياضة لل24

25ية معهد الهندرة الوراثية والتقنيات الاحيائ25

26معهد الليزر للدرارات العليا 26



رمز الكلية ارم الكلية المعهدت

27ة للدرارات المحاربية والماليالمعهد العاالي27

28مركز التخطيط الحضري والاقليمي 28

29مركز الدرارات الارتراتيجية والدولية 29

30مركز احياء الترا  العلمي العربي 30

31مركز بحو  ومتحف التاريخ الطبيعي 31

32مركز بحو  الروق وحماية المرتهلك 32

33مركز البحو  التربوية والنفرية 33

34مركز التعليم المرتمر 34

35مركز الحاربة الالكترونية 35

36المركز الوطني الريادي لبحو  الررطان 36

37مركز درارات المرأ 37

38مركز ابن رينا 38




