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  -التعاريف : -3

 تعرٌفه طلحالمص ت

لعام دراسً لتحسٌن أدائها من خلال معرفة نقاط الضعف  المركزجمع وتوثٌق نشاطات  تقرٌر التقٌٌم الذاتً  1
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  -طريقة العمل : -5

 الاجراء رقم الاجراء 

الاجراء رقم 
(1)  

مدٌر التعلٌم المستمر من بداٌة السنة المالٌة ٌقترح أشهر  6ٌتم التحضٌر للمنهاج الجدٌد قبل ( اعداد منهاج الدورات)
عناوٌن دورات للسنة القادمة على ان تكون ضمن تخصص المركز وٌمكن الاستعانة بالمنهاج السابق وخاصة الدورات 
التً تشهد اقبالاً من المشتركٌن كالدورات الخاصة بالاجهزة التحلٌلٌة فً المختبرات وغٌرها ، ٌقوم مدٌر وحدة التعلٌم 

، ورش العمل التدرٌبٌة والمحاضرات على رؤساء الاقسام وٌتم الاتفاق علٌها وتعدٌلها ورات المستمر بعرض عناوٌن الد
الوحدة الدورات وباقً النشاطات المتفق علٌها من خلال مذكرة واضافة وحذف دورات حسب توجٌهاتهم ، ٌرفع مدٌر 

ٌة وبعد المصادقة علٌها تعاد الى مدٌر داخلٌة الى السٌد مدٌر المركز ، ٌقوم مدٌر المركز بعرضها على اللجنة العلم

وترفع عن طرٌق ادارة  cdورقٌاً وعلى قرص  wordالتعلٌم المستمر لٌقوم بارسالها بكتاب رسمً مطبوعة ببرنامج 

من السنة التً  1/9المركز الى مركز التعلٌم المستمر فً رئاسة الجامعة ، ٌجب ان ترسل النشاطات بموعد اقصاه 
من بداٌة السنة ، بعد ان تتم المصادقة على الدورات وباقً النشاطات من قبل رئاسة الجامعة شهور  4تسبقها ، اي قبل 

وٌتم استلام كتاب من مركز التعلٌم المستمر بالجامعة ٌؤٌد تقوم باعمالها على جمٌع التشكٌلات وترسل للوزارة ، 
 المصادقة على الدورات واعمامها 

الاجراء رقم 
(8) 

ٌقوم مدٌر التعلٌم المستمر برفع طلب بمذكرة داخلٌة الى السٌد مدٌر المركز عن نٌة تكرار ( ضمن المنهاج تكرار دورة) 
دورة تدرٌبٌة ضمن المنهاج وحسب الطلبات التً ترد الٌه من المشتركٌن وٌجب ان ٌذكر تارٌخ الدورة المتفق علٌه فً 

المركز التعلٌم المستمر فً الجامعة عن نٌة وحدة التعلٌم المستمر الكتاب ، بعد موافقة السٌد مدٌر المركز برفع كتاب الى 
فً المركز اعادة او تكرار دورة تدرٌبٌة ضمن المنهاج بسبب طلبات ترد من المشتركٌن ، ٌجب ان ٌرفع كتاب تكرار 

 الدورة قبل شهر من الموعد المطلوب 

 الاجراء رقم 
(3) 

من مشتركٌن حول دورة معٌنة )وٌجب  بعد ورود طلبات (المنهاجاعداد دورة او ورشة عمل او محاضرة خارج )
باعداد مذكرة داخلٌة ترفع الى السٌد مدٌر ان تكون ضمن تخصٌص المركز( ٌقوم مدٌر وحدة التعلٌم المستمر 

المركز وتتضمن عنوان الدورة وتارٌخ اقامتها ومبلغ الاشتراك ، بعد مصادقة السٌد مدٌر المركز ترفع الدورة 
بكتاب الى مركز التعلٌم المستمر فً الجامعة تتضمن عنوانها وتارٌخها واجور الاشتراك ومكان الانعقاد ، ٌذٌل 
الكتاب بعبارة )للتفضل بالموافقة علٌها واعمامها ان نسبتم ذلك .. مع التقدٌر (، بعد مصادقة الجامعة على 

ها لتصبح دورة رسمٌة مصادق علٌها ٌمكن الدورة ٌرسل كتاب الى المركز ٌؤٌد المصادقة علٌها واعمام
اجراؤها فً موعدها ، ٌجب ان ٌرفع كتاب طلب الموافقة الى مركز التعلٌم المستمر فً الجامعة قبل مدة لا تقل 

 طعن شهر عن موعد الدورة المقترح .

الاجراء رقم 
(4) 

فً المركز وٌحول الى وحدة ضمان  ٌدخل السٌاق الاداريكتاب وارد من رئاسة جامعة بغداد   )الكتب الرسمية (
بالاجابة عن الكتاب الرسمً من خلال الجودة والاداء الجامعً للمركز وتقود وحدة ضمان الجودة والاداء الجامعً 

ٌدخل السٌاق الاداري فً المركز ، طباعة كتاب ٌتضمن الاجابة عن رفقعه بالاولٌات والاجابة عن مضمون الكتاب 
الاولٌات ، تحول من وحدة ضمان الجودة والاداء الجامعً الى مدٌر المركز وٌدخل مضمون الكتاب ورفقها ب

 السٌاق الاداري وٌرسل الى رئاسة جامعة بغداد/ قسم ضمان الجودة والاداء الجامعً
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بغداد/ قسم ضمان 
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فً وحدة ضمان الجودة والاداء الجامعً    (CDرص مدمج )قحفظ نسخه من التقرٌر كامل ورقٌاً  و

 سنوات ثم ٌحول للحفظ فً المخزن  3فً أضبارة خاصة لمدة 

 -:سجل الاصدار ) التعديلات (  -9

 الموظف المسؤول الوصف التاريخ رقم الاصدار
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