
  

  

  
 

  

  

  

  

  

  

  

  ادارة عامة   :التصنيفات
  

   اتحادي-العراق    :الجهة المصدرة
  

  تعلیمات   :نوع التشريع
  

  ٦   :رقم التشريع
  

  ١٩٨٦   :تاريخ التشريع
  

  ساري المفعول   :سريان التشريع
  

  تعلیمات المركز الوطني للوثائق في وزارة الثقافة والاعلام   :عنوان التشريع
  

 :المصدر
 | ٣٤١:رقم الصفحة | ٢: عدد الصفحات | ٥/٢٦/١٩٨٦:تاریخ | ٣٠٩٩: رقم العدد-الوقائع العراقیة   

  ١:رقم الجزء
 ١٩٨٦:تاریخ | -مجموعة القوانین والانظمة   

 

  
  . ١٩٨٥نة لس ) ٨(  ونظام المركز الوطني للوثائق رقم ١٩٨٣ لسنة ٧٠استنادا الى أحكام قانون الحفاظ على الوثائق رقم 

   -: اصدرنا التعلیمات الآتیة 
  

  ١مادة 
   -: یتألف المركز الوطني للوثائق من 

  مجلس الادارة: أولا 
  المدیر العام : ثانیا 
  مجلس المدیرین: ثالثا 

  تقسیمات المركز: رابعا 
  

  ٢مادة 
ثالثة والرابعة والخامسة والسادسة  ھو اعلى سلطة في المركز ویشكل وتحدد صلاحیاتھ وفق احكام المادة ال–مجلس الادارة 

  . والسابعة من نظام المركز الوطني للوثائق
  

  ٣مادة 
  .  یرأس المركز مدیر عام ویتولى الواجبات والصلاحیات وفقا للمادة الثامنة من نظام المركز– المدیر العام 

  
  ٤مادة 

  .  صلاحیاتھ وفقا للمادة التاسعة من نظام المركز یشكل مجلس المدیرین في المركز الوطني للوثائق وتحدد–مجلس المدیرین 
  

  ٥مادة 
   -:  یتألف المركز من التقسیمات التالیة –تقسیمات المركز 

  أولا قسم التنسیق والتفتیش
   -: ویتولى ما یلي 

كافة لغرض التنسیق الاتصال بالوزارات والدوائر الرسمیة والقطاع الاشتراكي والمنظمات الجماھیریة والافراد في انحاء القطر * 
 ورفع التقاریر بشأن ذلك والاجابة على الاسئلة ١٩٨٣لسنة  ) ٧٠( والمراقبة والمتابعة لتطبیق قانون الحفاظ على الوثائق رقم 

  . والاستفسارات التي ترد الیھ من تلك الدوائر
ع الاشتراكي بالتعاون والتنسیق مع مسؤولي اجراء المسوحات الخاصة بالوحدات الوثائقیة المحفوظة في الدوائر الرسمیة والقطا* 

  . تلك الدوائر
دراسة المواد الوثائقیة المراد تقییمھا واستبعادھا او اتلافھا في دوائر الدولة والقطاع الاشتراكي او اختیار الوثائق المھمة * 

  . الصالحة وفق الأسس المعتمدة من مجلس الادارة
ن في لجان تقییم الوثائق في الوزارات والدوائر غیر المرتبطة بوزارة بغیة الوصول الى صیغة عقد ندوات تثقیفیة وارشادیة للعاملی* 

  .  عمل متطورة تخدم حركة التوثیق في القطر العراقي
الارشیفات ( التعاون مع دوائر الدولة والقطاع الاشتراكي في كیفیة تنظیم عملیات ترحیل الوثائق الى المستودعات الوسطى * 

  . والى المركز الوطني للوثائق واعداد الجداول والقوائم الخاصة بذلك) الوسطى 



  

  

  
 

  

  

  

  

  

  

  

   قسم امانة الوثائق–ثانیا 
   -: ویتولى ما یلي 

تسلم وفحص وتقییم المواد الوثائقیة الواردة من مصادرھا ومطابقة محتویات الجدول مع القوائم المقدمة من قبل الوزارات ودوائر * 
  .  والوثائق الشخصیةالدولة والقطاع الاشتراكي

  .فرز وتصنیف المجموعة الوثائقیة المرحلة حسب مصادرھا* 
  . فھرسة المجموعة الوثائقیة وفق الصیغة التي یقررھا مجلس الادارة* 
  . اعداد الخلاصات والبطاقات او الفھارس والكشفات والادلة المرشدة الى محتویات الوثائق المحفوظة في المركز* 
  . ق لاغراض المیكروفیلمي او الحاسب الآلي وكذلك تھیأتھا لاغراض الصیانة والترمیماعداد الوثائ* 
  . تقدیم الخدمات الوثائقیة للباحثین والدارسین والدوائر واعتماد القواعد والتعلیمات التي تنظم ھذه العملیة* 
  . الاشراف على تنظیم الخزن وفق الأسالیب الحدیثة في خزن الوثائق* 
  . جلات وحفظ القوائم والجداول ومحتویات المخازن وتأمین المكان الملائم لھامسك الس* 

   قسم الشؤون الفنیة–ثالثا 
   -: ویتولى ما یلي 

  . القیام بعملیات صیانة وترمیم الوثائق* 
  . تصویر واستنساخ الوثائق باستعمال الوسائل الفنیة الحدیثة* 
  .  اسب الآلي واعداد الخطط والبرامج المتصلة بھاتنظیم عملیات التوثیق المایكوفیلمي والح* 
  . توفیر الاجھزة الفنیة المختلفة في مجال عمل المركز* 
  . القیام بأعمال التجلید المختلفة* 
  . دراسة العروض الخاصة بالأجھزة المقدمة من قبل الشركات العالمیة المنتجة وتقدیم التوصیات بشأنھا* 
  . تأسیس المختبرات الفنیة لصیانة الوثائق وتعقیمھا وتعفیرھا* 

  قسم العلاقات الثقافیة: رابعا 
   -: یتولى ما یلي 

  . تبادل المعلومات المختلفة والمطبوعات والمواد الخاصة بالوثائق مع المنظمات والھیئات العربیة والدولیة* 
  . الوثائقیة واقامة المعارض الوثائقیة داخل القطر وخارجھتنظیم المؤتمرات والندوات والحلقات الدراسیة و* 
  تبادل الخبرة والخبراء مع المنظمات والھیئات العربیة والاقلیمیة وابرام العقود والاتفاقات بھذا الشأن معھم * 
 تدعو الحاجة الى استدعائھم تنفیذ بنود العقود المبرمة من الجھات المختلفة وتقدیم الخدمات اللازمة لتسھیل مھام الخبراء الذین* 

  . لتقدیم الخبرة للمركز
  قسم التخطیط والمتابعة : خامسا 

   -: ویتولى ما یلي 
  . متابعة تنفیذ التوجیھات والقرارات الصادرة عن الجھات العلیا* 
  .  اعداد الخطة السنویة للمركز ومتابعة تنفیذھا واعداد التقاریر الفصلیة والسنویة بشأنھا* 
  .  د التقاریر الاحصائیة حول وثائق المركز وفاعلیتھا في مجال البحث العلمي والمطالعین وبما یخدم النشاط العام للمركزاعدا* 
  . الاشراف على تنظیم وادارة الدورات التدریبیة في مجال الوثائق والتوثیق ورفع تقریر الجدوى بشأنھا* 
  . أي مھام أخرى لھا علاقة بأعمال القسم*

   قسم البحوث والدراسات –سادسا 
   -: ویتولى ما یلي 

  .  اعداد دراسات متخصصة لتعریف الباحثین بالمجامیع الوثائقیة الموجودة في المركز* 
  . اصدار المطبوعات والنشرات والادلة الثقافیة والفنیة الخاصة بالوثائق والتوثیق* 
   الوثائقیة قسم المكتبة: سابعا .أي مھام اخرى لھا علاقة بعمل القسم* 

  :ویتولى ما یلي 
اقتناء وحفظ الكتب والمجلات والنشرات والمطبوعات الحكومیة ذات الصفة الوثائقیة التي لھا صلة بتاریخ العراق والطن العربي * 

  . والدول المجاورة والتي تخدم اغراض المركز
  . فھرسة المطبوعات وتصنیفھا وعمل البطاقات الخاصة بھا* 
  . ت الى المستفیدین والباحثینتقدیم الخدما* 
  . اعداد الكشافات والادلة المرشدة للكتب والمطبوعات المودعة لدى القسم* 

   قسم ادارة الافراد والخدمات الاداریة –ثامنا 
   -: ویتولى ما یلي 

  . تخطیط القوى العاملة بما یؤمن حسن استخدامھا واعداد الملاك* 
شؤون خدمة العاملین كالتعیین والترفیع ومنح العلاوة والترقیة ، منح القدم والمخصصات انجاز المعاملات الخاصة بتنفیذ * 

  . واحتساب الخدمة والتقاعد والمعاملات المتعلقة بالاجازات بكافة انواعھا ومعاملات النقل والتنسیب والایفادات
  . استلام البرید الیومي وتوزیعھ على الاقسام* 
  . تنساخ وصیانتھاتأمین اجھزة الطبع والاس* 
  . مسك سجلات البرید الواردة والصادرة* 
  . صیانة الاجھزة والاثاث والبنایة وتأمین الخدمات الاخرى* 
  . الاشراف على حركة السیارات وادامتھا وصیانتھا* 
  . تنظیم الامور المتعلقة بالدفاع المدني* 

   قسم الحسابات–تاسعا 
  :ویتولى ما یلي 

  . لسنویة للمركز ومتابعة اقرارھااعداد الموازنة ا* 
  . تنظیم عملیات القبض والصرف والاستقطاعات* 



  

  

  
 

  

  

  

  

  

  

  

  . مسك السجلات الحسابیة بأنواعھا* 
  . تنظیم قوائم الرواتب والمخصصات بأنواعھا* 
  .مسك امانة الصندوق* 
  . اعداد أیة جداول أو تقاریر حسب متطلبات العمل* 
  .  الخاصة بالأثاث والموجودات الاخرى ذات الطبیعة الحسابیةحیازة مخزن القرطاسیة ومسك السجلات* 

   شعبة التدقیق–عاشرا 
   -: وتتولى ما یلي 

  . تدقیق العملیات الحسابیة كافة* 
  . تدقیق عملیات القبض والصرف* 

  . متابعة تطبیق القواعد الحسابیة وفق القوانین والانظمة والتعلیمات الصادرة بھذا الشأن*  
  

  ٦مادة 
  .  الصادرة عن وزارة الثقافة والاعلام١٩٨٥لسنة ) ١٤(لغى التعلیمات رقم ت

  
  ٧مادة 

  . تنفذ ھذه التعلیمات من تاریخ نشرھا في الجریدة الرسمیة
  

  وزیر الثقافة والاعلام
  
 


