
  

 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 جامعة بغداد
 مركس بحوث السوق وحماية المستهلك

 

 

 

فً مركز بحوث السوق وحماٌة  تابعةوحدة المدلٌل اجراءات عمل 

 المستهلك



  1  -رقم الاصدار :
 

7/6/8112  -تارٌخ الاصدار :  
  

(     4)       -عدد الصفحات :  

 
وحدة المتابعة  اجراءات عمل  

وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً  -الوزارة :
   

السوق وحماٌة المستهلك  مركز بحوث -الدائرة:

  
   وحدة المتابعة  -القسم :

  

  المتابعة  اجراءات عمل وحدة

 الاعداد

 عدي سعد عبد الرحمن الاسم :

مسؤول وحدة المنصب الوظٌفً :

 المتابعة

 -التارٌخ :

 مراجعة 

  نور عبد الامٌر شاكرالاسم :

موظفة فً وحدة الوظٌفً :المنصب 

  ضمان الجودة

 -التارٌخ :

 المصادقة 

 ا.د.ٌحٌى كمال خلٌلالاسم :

  مدٌر المركزالمنصب الوظٌفً :

  -التارٌخ :



  -رقم الاصدار :
 

-تارٌخ الاصدار :  
  

)            ( -عدد الصفحات :  

 
 
وحدة المتابعة اجراءات عمل   

وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً  -الوزارة :
   

السوق وحماٌة المستهلك  مركز بحوث -الدائرة:

  
وحدة المتابعة  -القسم :  

  

 

 

 

 محتوٌاتال

 الصفحة الموضوع ت

 1 الهدف  1

 1 نطاق العمل )المجال( 2

 1 التعاريف  3

 1 المسوؤليات  4

 2 العملخطوات  5

 flow chart   3 ،4  ،5  ،6))الرسم التوضيحي  6

 7 المرفقات والمعززات  7

 7 حفظ الوثائق  8

 7 سجل الاصدار )التعديلات( 9
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  -رقم الاصدار :
 

-تارٌخ الاصدار :  
  

(        4)     -عدد الصفحات :  

 
 
  المتابعة وحدة اجراءات عمل 

وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً  -الوزارة :
   

السوق وحماٌة المستهلك  مركز بحوث -الدائرة:

  
  المتابعة وحدة  -القسم :

  

 

  -الهدف : -1

 المحافظة على البناية وممتلاكاتها 

 

  -نطاق العمل )المجال( : -8

 ة المستهلكمركز بحوث السوق وحماي

 

  -التعارٌف : -3

 لا يوجد

  -المسؤولٌات : -4

 المتابعة واعضائهامسؤول وحدة 

 

 -طرٌقة العمل : -5

 الاجراء رقم الاجراء

 رقم الاجراء
(1) 

 

مسؤول عن فتح وغلق الابواب صباحاً ونهاية الدوام الرسمي ويكون خروج مسؤول وحدة المتابعة من 
الدوام الرسمي بعد خروج اخر موظف من المركز للتاكد من غلق جميع الابواب والشبابيك واطفاء جميع 

  الاجهزة 

الاجراء رقم 
(8) 

 متابعة كامرات المركز والتاكد من عملها ومراقبتها 

الاجراء رقم 
(3) 

تسهيل دخول الضيوف ابتداءً من وصوله الى الباب الرئيسية لجامعة بغداد وحتى وصوله للمركز بالتنسيق 
   مع قسم المتابعة في جامعة بغداد 

الاجراء رقم 
(4) 

  عضو ارتباط مع مكتب التصاريح الامنية التابع لجامعة بغداد 

 

 

 

 

 

1 

 



  -رقم الاصدار :
 

-الاصدار :تارٌخ   
  

)         (     -عدد الصفحات :  

 
 
وحدة المخازن  اجراءات عمل  

وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً  -الوزارة :
   

السوق وحماٌة المستهلك  مركز بحوث -الدائرة:

  
وحدة المخازن -القسم :  

  

 -( :Flow Chartالرسوم التوضٌحٌة ) -6

 

 

 

 

 

 

   -المرفقات والمعززات : -7

 لا يوجد
 
  -حفظ الوثائق : -2

  لاتوجد

 -سجل الاصدار ) التعدٌلات ( : -9

 الموظف المسؤول الوصف التارٌخ رقم الاصدار

    

    

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

رقم 
 النموذج

 
 
 
 

رمز 
 القسم
 
 
 

رمز 
المكتب او 

 الدائرة

رمز 
 الجامعة

F 

 

وحدة المتابعة  في 

 المركز 

قسم المتابعة لرئاسة 

 جامعة بغداد 

 التصاريح الامنية 

 مدير المركز 


