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تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات الادارٌة الصادرة من رئاسة جامعة بغداد والتوجٌهات الخاصة بالسٌد المدٌر، متابعة 

وتوزٌع الاعمال الادارٌة فً الوحدات الادارٌة ، المحافظة على الارشٌف الالكترونً الخاص بالاضابٌر 

 . الشخصٌة 
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هً اضبارة تفتح عند تعٌٌن المنتسب ووتحفظ فٌه كل اوامر واجازات الموظف ونشاطاته  الاضابٌر الشخصٌة  1
وعلاواته واوامر ترفٌعه وقرار تثبٌت العمر ومستمسكاته الثبوتٌة والشهادة التً عٌن 

  علٌها والحاصل علٌها بعدها مع نسخه من اوراقه الثبوتٌة 

 

  -المسؤوليات : -4

 مسؤولة القلم السري 

  -طريقة العمل : -5

 الاجراء رقم الاجراء 
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من الموظف المخول بأستلام البرٌد والقٌام بأجراء اللازم بارفاق الاولٌات الخاصة بالكتب استلام البرٌد الخارجً 
الرسمٌة وتهٌئة مطالعة مختصرة على كل كتاب وتسلٌمه الى مكتب السٌد المدٌر ، استلام البرٌد من مكتب السٌد المدٌر 

ة التسجٌل للصادر والوارد والعمل على والعمل عللا تهٌئة الاجابات وفق الهوامش وتصنٌف البرٌد واجراء عملٌ
ارسال الكتب ورقٌا او الكترونٌا الى الاقسام والشعب والوحدات ، استلام الطلبات والمذكرات الداخلٌة الخاصة بالاقسام 
والشعب والوحدات وتهٌئة ما مطلوب وارسالها الى مكتب السٌد المدٌر لغرض توثٌقها ، ادارة البرٌد الالكترونً 

ٌومً الى المركز واستلام وارسال الكتب الرسمٌة ، متابعة وتدقٌق سجل الحضور والمغادرة ورفع تقرٌر الخاص ب
السٌد مدٌر المركز ، متابعة سٌر العمل فً الشعبة ، القٌام بالاتصالات المهمة والتً تخص المركز ، التنسٌق مع كل 

فً أداء الاعمال الادارٌة ، متابعة مباشرة لمسؤولً الاقسام والشعب والوحدات حول المخاطبات الرسمٌة والمساندة 
الوحدات الادارٌة التابعة للشعبة وتقدٌم المقترحات والملاحظات حول الاداء الوظٌفً ، تنفٌذ كل التوجٌهات والاوامر 

 الصادرة من السٌد مدٌر المركز والعمل على متابعة اجراءاتها 
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استلام البرٌد الخارجً 

 الموظف المخول من

  ) الكتاب رسمً(

استلام الطلبات 

 والمذكرات 

متابعة وتدقٌق سجل 

الحضور والمغادرة 

 ورفع تقرٌر ٌومً 

 السٌد المدٌر

 رفق الكتاب الرسمً بالاولٌات 

ارسال الكتاب 

الرسمً للجهة 

 المعنٌة 

 تهٌئة الاجابة وفق الهوامش
تصنٌف البرٌد وارساله حسب 

الهامش الى الاقسام والشعب 

 والوحدات 
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