تقرير عن نشاطات قسم التعليم المستمر في رئاسة الجامعة المستنصرية بخصوص تبسيط إجراءات العمل .
بناءً على معطيات المرحلة في تبسيط اجراءات العمل المؤسسي وتوجيه وزارة التعليم العالي والبحث العلمي بكتابها المرقم 37 أ  والمؤرخ  في   22/2/2015 الصادر  من مكتب وكيل الوزارة للشؤون الادارية ،وحرصاً من الجامعة على تبسيط إجراءات العمل في اقسامها الإدارية والفنية لتفادي التحديات والبُطء في إجراءاتها، نفذ قسم التعليم المستمر  ورش عمل في تبسيط اجراءات العمل لثمانية اقسام من اقسام رئاسة الجامعة  وذلك في قاعة التعليم المستمر ( حرم الجامعة ) كما ياتي:                 
1- ورشة عمل ( تبسيط الإجراءات لقسم البعثات والعلاقات الثقافية ) بتاريخ 15/4/2015.
2- ورشة عمل ( تبسيط الإجراءات لقسم شؤون الطلبة وقسم البحث والتطوير ) بتاريخ 23/4/2015.

3- ورشة عمل ( تبسيط الإجراءات لقسم الشؤون الإدارية وقسم الشؤون القانونية ) بتاريخ 28/5/2015.
4- ورشة تبسيط الاجراءات لقسم الشؤون الهندسية وشعبة العقود الحكومية وقسم الخدمات بتاريخ 11/6/2015.

· التهيئة لورش العمل :

نفذت هذه الورش من قبل قسم التعليم المستمر ومحاضرين من الاقسام المعنية  اذ قام موظفي القسم  وباشراف وتوجيه مباشر من  مدير القسم  الاستاذ الدكتور انعام علي توفيق بأدارة الورش وتهيئة كافة المستلزمات والترتيبات اللوجستية لتنفيذها  وانجاحها ، اذ قام القسم  بالمراسلات التقليدية عبر الهاتف والبريد الالكتروني لكافة المستهدفين والاشراف والتنسيق بشكل منظم ومريح ،والجميع عمل كفريق عمل واحد لانجاح المهمة خدمة للمصلحة العامة.
· اهمية تبسيط اجراءات العمل:

تبسيط الإجراءات عملية نقوم من خلالها بدراسة وتحليل إجراءات العمل الحالية للتأكد من الدورة المستندية للعمل وهل هناك حاجة لبعض خطوات الإجراءات وهل يمكن دمجها او الغائها او تفويضها للاخرين من خلال عمل خرائط التدفق للاجراءات للتعرف على الاختصاصات وطول قنوات الانتظار والحاجة الى مدى القيام بتلك الخطوات كعمليات منفصلة وغيرها من جوانب التحليل بهدف الوصول الى الأجراء الأمثل لتحقيق متطلبات العمل من اجل توفير الوقت والجهد وزيادة الكفاءة للعاملين ورفع روحهم المعنوية وتحسين مستوى الخدمة التي تقدمها الإدارة للمستفيدين من تلك الخدمات ، وبما انه لايمكن الاستغناء عن الإجراءات قد يكمن الحل في تبسيطها دون انكار دورها .
· برنامج الورش والمحاضرين :


اعتمد برنامج الورش على اهم  معوقات  الاجراءات الادراية في الاقسام المعنية  ومهارات تبسيط الاجراءات فيها في اطار القوانين والقواعد النافذة.
اديرت جلسات الورش من قبل مدير التعليم المستمر  أ.د. انعام علي توفيق بشكل فعال صب بالنهاية في صياغة التوصيات  النهائية  للورش، والجدول الاتي يوضح اسماء المحاضرين في الورش المنفذة:
	ت
	اسم الورشة
	اسماء المحاضرين

	1
	( تبسيط الإجراءات لقسم البعثات والعلاقات الثقافية)
	السيد بشار يشوع ( مدير القسم )

	
	
	السيد مجيد حميد عكاش

	
	
	السيدة ريا معن يوسف

	2
	تبسيط الإجراءات لقسم شؤون الطلبة وقسم البحث والتطوير
	السيد يوسف ربيع يوسف ( مدير قسم  شؤون الطلبة)

	
	
	السيدة منال حسين علوان  و السيدة الهام صالح مهدي  والسيدة ازهار  على احمد ( عن قسم البحث والتطوير )

	3
	تبسيط الإجراءات لقسم الشؤون الإدارية وقسم الشؤون القانونية
	السيد ( يعقوب كرومي حنا          ( مدير قسم الشؤون الادارية )

	
	
	السيد فيصل عدنان عبد ( مدير قسم الشؤون القانونية )

	
	
	السيد محمود اسامة عبد الوهاب ( قسم الشؤون الادارية )

	4
	ورشة تبسيط الاجراءات لقسم الشؤون الهندسية وشعبة العقود الحكومية وقسم الخدمات
	السيد عبد الباقي غازي ( عن الشؤون الهندسية )

	
	
	السيد ابراهيم محسن ( عن العقود الحكومية ) 

	
	
	السيدة وفاء متي ( عن قسم الخدمات )


· اهم التوصيات والمقترحات:


لقد صيغت لغرض التبسيط توصيات لتحسين فعالية الإجراءات المتبعة على أساس افضل الممارسات المعتمدة والقواعد والقوانين النافذة   وكتبت التوصية او المقترح على جزئية الاول نوع التبسيط والثاني نص التبسيط كما ياتي:
أولاً.  ورشة عمل ( تبسيط الإجراءات لقسم البعثات والعلاقات الثقافية ):خرجت الورشة بعدد من التوصيات  وكمايلي:
1-  نوع التبسيط  : تقليل حلقة ادارية من الاجراء . 
    نص التبسيط:  معاملة حصول موافقة ( السيد رئيس الجامعة المحترم) على  ( الإيفادات ، الدورات، المؤتمرات ، البعثات ، الزمالات ، الإجازات الدراسية ( الترشيحات ) ) عند موافقة السيد رئيس الجامعة من عدمها نوصي بعدم إحالتها للسيد المساعد العلمي المحترم مرة أخرى لغرض إرسالها إلى قسمنا ويكون إرسالها مباشرة إلى قسم البعثات والعلاقات الثقافية من قبل مكتب السيد رئيس الجامعة لإتخاذ مايلزم حسب هامشه حيث يوفر الوقت وسرعة الأنجاز .
2 -  نوع التبسيط  : تقليل العمليات  . 
    نص التبسيط: عند رفع مطالعة لإصدار أمـر جامعي بعد ورود الأمر الوزاري على ( البعثات ، الزمالات الإجازات الدراسية ) نوصي بالإستناد على موافقته الأولية على عدم الممانعة السابقة دون الرجوع إلى إستحصال موافقات جديدة لإصدار الأمر الجامعي .
3. نوع التبسيط  :  اختصار الوقت وتقليل مسيرة العملية الاجرائية. 
نص التبسيط:  إختصاراً للوقت نوصي بحضور الموفد قبل الإيفاد مع معاملة الإيفاد لملء الأستمارات الخاصة بالتصريح الأمني والبصمة على الإستمارة قبل موعد الإيفاد بوقت كافي حتى وأن لم تحصل الموافقة على الإيفاد .
4. نوع التبسيط  : استكمال البيانات والمعلومات   . 
نص التبسيط:   وجوباً عند الترشيح ( أو عدم الممانعة ) الخاصة بـ ( البعثات ، الزمالات ، الإجازات الدراسية ) تكون ضمن الهيكلية العلمية للقسم والكلية والحاجة الفعلية . على أن تذكر في كتاب الترشيح وعدم الممانعة ويجب أن يتطابق مع الهيكلية والإحتياجات المرسلة من قبل الكليات سابقاً حسب الخطة الموضوعة من قبلكم ، مع ذكر التخصص العام والدقيق حيث يضطر القسم دوماً إلى إعادة كتاب الترشيح بسبب عدم ذكر التخصص الدقيق .
5. نوع التبسيط  : عدم التنويع في جهات الموافقة  . 
نص التبسيط:   عند رفع أي طلب ترشيح ( أو عدم ممانعة ) خاصة بـ ( الإيفادات ، الدورات، المؤتمرات ، البعثات ، الزمالات ، الإجازات الدراسية ) تكون بتوقيع عميد الكلية حصراً أو من ينوب عنه رسمياً أو بتوقيع أحد المعاونيين على أن تذكرعبارة ( إستناداً إلى هامش السيد العميد المحترم بالموافقة بتأريخ  ؟/؟/2015 ) . حيث تردنا العديد من كتب الترشيح بتوقيع السيد المعاون العلمي ونضطر لإعادتها وطلب توقيع السيد العميد الأمر الذي يؤدي الى تاخير  سير المعاملة .
6. . نوع التبسيط  : استخدام البريد الالكتروني  . 
نص التبسيط:   نوصي بإحالة البريد الإلكتروني للعميد والمعاون العلمي معاً لكي يطلع عليه العميد ويتم إجراء اللازم من قبل المعاون العلمي مباشرة لضمان سرعة الأنجاز .
7. نوع التبسيط  : استحداث وحدة البعثات والعلاقات اللامركزية  . 
نص التبسيط:   نوصي تطبيق الهيكلية الإدارية بأستحداث وحدة البعثات والعلاقات الثقافية في الكليات التي لم يتم إستحداثها والتي تكون المسؤولة  المباشرة مع عمل قسمنا ، حيث أنه في العديد من الكليات تتحمل بعض الوحدات الإدارية مهام الوحدة أعلاه دون متابعة ودقة في العمل  .

8 . نوع التبسيط  : متابعة طلاب البعثات  . 
نص التبسيط:   ضرورة متابعة طلاب البعثات وخصوصا بالكليات التي لاتحتوي على وحدة بعثات  وذلك من خلال تسمية موظف مسؤول بمتابعة طلاب البعثات حيث ان كل كلية تكون مسؤولة عن طلابها . 
9.. نوع التبسيط  : متابعة التحديثات المستمرة لرصانة الجامعات العالمية  . 
نص التبسيط: التاكيد على متابعة جامعات الابتعاث ورصانتها من خلال تسمية موظف لمتابعة الموقع الخاص برصانة الجامعات بالعالم والتاكيد على توقيت وتاريخ متابعة الموقع .
ثانياً . ورشة عمل  ( تبسيط الإجراءات لقسم شؤون الطلبة وقسم البحث والتطوير ) خرجت الورشة بعدد من التوصيات  وكما يلي:  :
1-. نوع التبسيط  : اللامركزية في العمل واستخدام الانترنت   . 
نص التبسيط: تكوين وحدة صحة صدور في كل كلية وتقوم هذه الوحدة بالتواصل مع شؤون الطلبة مباشرة عبر الانترنت .
2-  نوع التبسيط  : الاعلانات الدورية بأستخدام اللوحات التعريفية  . 
نص التبسيط: وضع لوحة دائمية بمدخل الكلية وتكون تعريفية بوضع الطالب ان كان مطالب بمادة او شي اخر. 
3- نوع التبسيط  : تقليل الازدحام  . 
نص التبسيط: تكوين فولدر  لكل طالب بماهية الكلية وما تحتوية وماله من حقوق وما عليه من الضوابط الادارية بما يقلل التزاحم على مراكز التسجيل .
4-. نوع التبسيط  : منح صلاحيات .
نص التبسيط: ضرورة منح صلاحيات أوسع الى المسؤولين الأدنى مما يعجل بالعمل وتقليل الروتين الإداري .
5-  نوع التبسيط : توحيد النمذجة  . 
نص التبسيط: توحيد نموذج الشهادة الجدارية وتكون مركزية التصميم من ذوي الاختصاص كما كان معمول به قبل عام 2003 .
6-  نوع التبسيط  : الاعتماد على الخبرة في العمل  . 
نص التبسيط:   التريث بتغير مسؤولي وحدات التسجيل والبحث والتطوير كون عملهم يعتمد على الخبرة التراكمية .
7-. نوع التبسيط  : اعداد ادلة ارشادية  . 
نص التبسيط: دليل أرشادي يتم نشرة على المواقع الالكترونية أو يعمم ورقياً  لتفادي الأخطاء وإعادة الكتب الرسمية .
8-  نوع التبسيط: الاسمترار بالتنسيق . 
نص التبسيط: ضرورة التواصل المستمر بين الكليات وقسم البحث والتطويرفي رئاسة الجامعة .
 ثالثاً. ورشة عمل ( تبسيط الإجراءات لقسم الشؤون الإدارية وقسم الشؤون القانونية ) :خرجت الورشة بعدد من التوصيات وكمايلي:
1-  نوع التبسيط  : تنفيذ الاجراء  بأستثمار الوقت   . 
نص التبسيط: الاسراع بعمل جداول الترفيعات والعلاوات قبل فترة زمنية مناسبة  لغرض منح وقت اكثر  لإكمال المعاملات داخل وزارة التعليم ووزارة المالية وبالتالي يحصل الموظف على استحقاقه بالوقت المناسب .
2-  نوع التبسيط  : الاتصالات الالكترونية  وتقليل الورق. 
نص التبسيط: التوجيه باعتماد الاتصالات الالكترونية بين الأقسام في رئاسة الجامعة وكذلك بين اقسام الكليات وبين أقسام رئاسة الجامعة واقسام الكليات وذلك لاختصار الوقت والجهد والموارد التي تستنزف الكثير من الورق وخاصة في مجال التعاميم .
3-  نوع التبسيط  : اللامركزية في العمل. 

نص التبسيط:  استحداث وحدة داخل الكليات خاصة بالبريد الالكتروني يكون ارتباطها اما بالسيد العميد او احد معاونيه.
4- . نوع التبسيط  : النمذجة  . 
نص التبسيط:توحيد النماذج المستخدمة في رئاسة الجامعة والواردة في دليل الاجراءات المعد من قبل قسم الشؤون الادارية واعتمادها من قبل كافة اقسام الجامعة .
5-  . نوع التبسيط  : اعداد دليل  . 
نص التبسيط:  التوجية باعداد دليل اجراءات لكافة اقسام الجامعة يعرف بالنشاطات التي يقوم بها كل قسم أسوة بالدليل المعد من قبل قسم الشؤون الإدارية  للاسراع في انجاز الاجراء دون اخطاء.
رابعاً. ورشة العمل تبسيط الاجراءات لقسم الشؤون الهندسية وشعبة العقود الحكومية وقسم الخدمات.  خرجت الورشة بعدد من التوصيات  وكمايلي: :
1.  نوع التبسيط  : البريد الالكتروني  . 
نص التبسيط:  يجب تهيئة جميع الظروف لاعتماد البريد الالكتروني بين اقسام الجامعة وكلياتها .

2. نوع التبسيط  : الهرمية في العمل  . 
    نص التبسيط: ضرورة الالتزام بالهيكل التنظيمي وتوزيع البريد حسب المراجع والاختصاص .
3.  نوع التبسيط  : لجان رقابية رئاسية  . 
    نص التبسيط:  تشكيل لجان رقابية للرقابة على عمل كافة اللجان وتحديد عمل اللجان بوقت محدد يجب انجاز اعمال اللجنة خلاله .
4.  نوع التبسيط  : التحفيز  . 
    نص التبسيط:  تطبيق مبدأ العقاب والثواب في العمل الاداري لحث الموظف على بذل جهد اكبر في اداء مهام عمله .
5. نوع التبسيط  : توفير اللجان البديلة او الموظف البديل  . 
   نص التبسيط:  الابتعاد قدر الامكان  عن اشتراك التدريسي في اللجان التي لاتستوجب  تشكيلها عضوية تدريسي  كونه يتمتع بعطل واجازات وعدم تواجده بشكل مستمر في موقع العمل مما يؤدي الى التأخر في انجاز اللجان والمعاملات  ، وفي حالة ضرورة تواجده بلجان تحدد لجان بديلة او موظفين بدلاً في حالة عدم تواجد احد الاصلاء  بمافيهم التدريسي المعني بالامر. .
6.  نوع التبسيط  : اعمام الدورات والبرامج التدريبية  . 
    نص التبسيط:  نظرا لحاجة الموظفين الى دورات تدريبية تطور قدراتهم العملية والمهنية ضرورة تفعيل هذا الجانب من قبل متخذي القرار في جميع الكليات والمراكز والاقسام .. وعند وصول تعاميم الدورات ضرورة القيام بتعميمها وترشيح الموظفين.
7. نوع التبسيط  : تحديد المدة الزمنية للانجاز  . 
نص التبسيط:  على مدراء الاقسام اوالشعب  او الوحدات تحديد مدة زمنية لانجاز المعاملة او الاجابة  ولاتبقى  المدة الزمنية مفتوحة  .
8.  نوع التبسيط  : تفرغ اعضاء اللجان لعملهم  . 
  نص التبسيط:  الاخذ بنظر الاعتبار عند تشكيل اللجان المركزية المهمة  والخاصة بتنفيذ المشاريع والاعمال المختلفة بان تتكون من اعضاء من قسم واحد او اقسام قريبة على بعضها  ويكونون اولئك الاعضاء غير مرتبطين بأعمال ولجان كثيرة  او دوائر مهندس مقيم.
9.  نوع التبسيط  : توظيف الخبرات  . 
   نص التبسيط: ضرورة تكليف الاشخاص والاعضاء ذوي الاختصاص والخبرة عند تشكيل اللجان المركزية.لانها تجنب الوقوع في الخطأ وتوفر الوقت والجهد غير المبرر.
10. نوع التبسيط  : تطوير  العاملين  . 
  نص التبسيط:  تطوير الملاكات الهندسية والفنية من خلال الدورات ذات الاختصاص وان تكون هذه الدورات ملزمة لتطوير وتحديث المعلومات لدى اعضاء اللجان لمساعدتهم في اتخاذ القرارات ولكي يكون القرار مبني على المعلومات الدقيقة والضوابط والتعليمات النافذة.
11. نوع التبسيط  : تخصيص مخول  . 
نص التبسيط:  تخصيص مخول لمتابعة المعاملات وانجازها باسرع وقت وعدم التاخير.
