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 فهرس الموضوعات

 رقم الصفحة                                                                                                     الموضوع

    3   -------------------------------------------------------------------التعيين   أولاً:

 ً  4  --------------------------------------------------------------اعادة التعيين  :ثانيا

 ً  6  ---------------------------------------------------------التقاعد   الىالاحالة  :ثالثا

 ً  7 --------ل معاملة الموظف المخطوف  الاجراءات والمستمسكات المطلوبة الاكما :رابعا

 ً  8 ---------------------------------اجراءات سير عمل المناقصات والطلبيات  :خامسا

 ً  12 --------------------------بعدم تعارض خطوط الانابيب  المتخذةالاجراءات   :سادسا

 مع المنشات العامة والخاصة          

 13 ---------------------------سابعاً: الاجراءات المتخذة لتدريب لطلبة الكليات والمعاهد 
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 الإجراءات المتخذة بصدد انجاز المعاملات 

 :أولاً: التعيين

كلف بإنجازهااا هااي تعيااين من أهم الأعمال الإدارية لقسم الموارد البشرية والمناطة به والتي ي 
الموظفين وسد الشواغر وتلبية احتياجات التشكيل من القوى العاملة لاستمرار وديمومااة الفعاليااات 

 التشغيلية الحالية والمستقبلية.

وفيمااا يلااي زيجاااز سااير معااام ت التعيااين فااي هااذب الشااركة متخااذين بنظاار الاعتبااار تساا يل 
 كاهل المواطنين. واختصار الج د والزمن لتقليل العبء على

 التعيينات على الملاك الدائم:

 الإجراءات:

ورود كتاااب ماان وزارة الاانفط ئ الااداررة الإداريااة والماليااة بخصااوا احتيااا  شااركتنا ماان  .1
الكوادر المطلوبة لغرض مفاتحة مجلس الخدمة العامة الاتحادي كون التعيااين بالصاافة أعاا ب 

 من اختصاص م. أصبح

ً توحيد احتياجات أقسام ا .2 للعدد والاختصاا والمؤهل المطلااوب واجابااة الااوزارة   لشركة وفقا
 بشأن ا لغرض مفاتحة مجلس الخدمة الاتحادي من قبل م.

ورود امر وزاري من وزارة النفط ئ الداررة الإدارية والمالية بتعيااين مااواطنين علااى الماا    .3
 والخااريجينلعليااا  الدارم للشركة من خريجي معاهد التاادريب النفطااي وماان حملااة الشاا ادات ا

 او التعيين على ش ادات مختلفة وفق الاحتياجات أع ب.  والمعاهد،الأوارل من الكليات 

تنظيم اع ن لغرض مراجعت م شركتنا ونشرب في موقع الشركة الالكتروني )الانترنت( وفااي  .4
 لوحات الإع نات في استع مات الشركة وتشكي ت ا لغرض المراجعة.

الوثيقااة  الطبااي،)الفحااا  اكمااال معااام ت تشااغيل م والمتمثلااة بااااا  مراجعة الشركة لغاارض .5
التصريح الأمني والمسارلة والعدالة( وتزويدهم بالتع ااد الخطااي الخاااا بااالفقرات   الدراسية،
الشااركة يتم توقيعه من قبل المعااين الجديااد ومصااادقته ماان قباال القساام القااانوني فااي    التسعة،
( ل طاا ع علي ااا وتوقيع ااا لغاارض حفظ ااا فااي 2دد )ب رحااة الساالو  الااوظيفي عاا   وتزويدب

 اضبارته الشخصية.

بعااد اكمااال الإجااراءات أعاا ب واستحصااال صااحة صاادور الوثااارق يااتم اصاادار اماار اداري  .6
بتعيين م بالصفة انفاً في ال يرااات والاقسااام والشااعب المركزيااة فااي الشااركة وحسااب الحاجااة 

 سيد المدير العام.والش ادة والاختصاا لكل من م ويوقع من قبل ال
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 التشغيل بصفة عقد:

 الإجراءات:

ورود امر وزاري او كتاب من وزارة النفط ئ الداررة الإدارية والمالية لتشغيل مجموعااة ماان  .1
 المواطنين بصفة عقد في هذب الشركة.

تنظيم اع ن لغرض مراجعت م شركتنا ونشرب في موقع الشركة الالكتروني )الانترنت( وفااي  .2
  نات في استع مات الشركة وتشكي ت ا لغرض المراجعة.لوحات الإع

الوثيقااة  الطبااي،)الفحااا  مراجعة الشركة لغاارض اكمااال معااام ت تشااغيل م والمتمثلااة بااااا .3
 التصريح الأمني والمسارلة والعدالة(. الدراسية،

بعااد اكمااال الإجااراءات أعاا ب واستحصااال صااحة صاادور الوثااارق يااتم اصاادار اماار اداري  .4
فااي ال يرااات والاقسااام والشااعب المركزيااة فااي الشااركة وحسااب الحاجااة والشاا ادة  بتشااغيل م

 والاختصاا لكل من م ويوقع من قبل السيد المدير العام.

ورود مذكرات من ال يرات والاقسام والشااعب المركزيااة المعنيااة التااي يعملااون ب ااا متضاامن  .5
مباشاارت م وفقاااً لتاااريخ تاريخ مباشرة كل من م بصفة عقااد وبعاادها يااتم اصاادار اماار اداري ب 

 .مباشرة كل من م

 ثانياً: اعادة التعيين:

 إعادة التعيين )الاعتيادية(: -أ

 الإجراءات:

تقديم طلب من قبل الشخا المعني الذي يروم بطلبه الإعادة الى العمل )شرط ان يكون لديه  .1
 قرار قضاري صادر من المحكمة الإدارية العليا.

د الطلب أع ب ب امش الساايد الماادير العااام )مطااالعتكم( لبيااان اعداد مطالعة من قبلنا بعد ورو  .2
 استيفاره للضوابط انفاً.

بعد استحصال موافقة السيد المدير العام يتم مفاتحة الداررة الإدارية والمالية بمركااز الااوزارة  .3
 تعيين الشخا المعني. لإعادة

ي يااتم تبليااش الشااخا بعد موافقة معااالي الساايد الااوزير علااى الإعااادة وورود الاماار الااوزار .4
الوثيقااة   الطبي،)الفحا    المعني بمراجعة الشركة لغرض اكمال معاملة الاعادة والمتمثلة بااا

التصريح الأمني والمسارلة والعدالة( وتزويدهم بالتع ااد الخطااي الخاااا بااالفقرات   الدراسية،
فااي الشااركة   يتم توقيعه من قبل المعااين الجديااد ومصااادقته ماان قباال القساام القااانوني  التسعة،

( ل طاا ع علي ااا وتوقيع ااا لغاارض حفظ ااا فااي 2وتزويدب ب رحااة الساالو  الااوظيفي عاادد )
 اضبارته الشخصية.



 

 14من  5الصفحة 

 

بعااد اكمااال الإجااراءات أعاا ب واستحصااال صااحة صاادور الوثااارق يااتم اصاادار اماار اداري  .5
 .للتعيين بالإعادة

 إعادة التعيين )المشمولين بالفصل السياسي(: -ب

 الإجراءات:

مر وزاري مع قاارار لجنااة التحقااق ماان المفصااولين السياساايين الصااادر عاان الأمانااة ورود ا .1
 تعيين الشخا المعني المشمول بالفصل السياسي.  الوزراء بإعادةالعامة لمجلس  

 يتم تبليش الشااخا المعنااي بمراجعااة الشااركة لغاارض اكمااال معاملااة الاعااادة والمتمثلااة بااااا .2
صريح الأمنااي والمسااارلة والعدالااة( وتزوياادهم بالتع ااد الت   الدراسية،الوثيقة    الطبي،)الفحا  

يتم توقيعه من قبل المعين الجديد ومصادقته من قباال القساام   التسعة،الخطي الخاا بالفقرات  
( ل طاا ع علي ااا وتوقيع ااا 2القانوني في الشركة وتزوياادب ب رحااة الساالو  الااوظيفي عاادد )

 لغرض حفظ ا في اضبارته الشخصية.

جااراءات أعاا ب واستحصااال صااحة صاادور الوثااارق يااتم اصاادار اماار اداري بعااد اكمااال الإ .3
 .نللتعيي  بالإعادة

زعطاء نسخة من الامر الإداري أع ب الى شعبة الم كات بقساامنا لاتخاااذ مااا يلاازم وزصاادار  .4
 الامر الإداري بتفاصيل احتساب مدة الفصل السياسي.
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  :ثالثاً: الإحالة إلى التقاعد

 :لإكمال السن القانوني او لأسباب صحية او بناءاً على طلب الموظفالتقاعد   .1
وفقاااً لقااانون التقاعااد لإكمالااه الساان القااانوني    عند صدور الأمر الإداري بإحالة الموظااف زلااى

أو وفق قرار اللجنااة الطبيااة الااذي علااى أساسااه يااتم   ،المعدل  2014( لسنة  9التقاعد الموحد رقم )

فعليااه مراجعااة شااعبة الخدمااة والتقاعااد بقساام المااوارد   ،صحيةد لأسباب  زحالة الموظف زلى التقاع

 البشرية في الشركة مستصحباً معه المستمسكات الآتية:

 .وصورة( أصل)المستمسكات الاربعة او البطاقة الوطنية ان وجدت   •

 قسيمة أخر راتب )الأصل(. •

 ذات ا(. استمارة براءة الذمة )والتي يمكن الحصول علي ا من قبل الشعبة •

 ( حجم ربع بوسكارت.6صور شخصية حديثة عدد ) •

 هوية الأحوال المدنية لذوي المتقاعد للمشمولين بالأعباء العارلية. •

 التقاعد عند الوفاة. 2

المااوظفين فعلااى ذويااه مراجعااة شااعبة الخدمااة والتقاعااد بقساام المااوارد البشاارية   أحدعند وفاة  

 مستصحبين مع م المستمسكات التالية:

 لوفاة ث ث نسخ مصورة + )الأصلية لغرض المطابقة(قيد ا •

 ش ادة الوفاة ث ث نسخ مصورة + )الأصلية لغرض المطابقة( •

 قسَّام شرعي مصدق بث ث نسخ. •

 متوفي من عدمه(.للبث ث نسخ )في حالة وجود أطفال  وكالة عامة أو خاصة مصدقة  •

لمشاامولين بالأعباااء اولذويااه  المستمسكات الاربعة او البطاقة الوطنيااة ان وجاادت للمتااوفي   •
 العارلية.

 استمارة براءة ذمة المتوفي. •

 ( حجم ربع بوسكارت.6صور شخصية للمتوفي عدد ) •

 .للمتوفي(حالة وجود قاصرين   )فيحجة وصاية مصدقة  •
 

 التقاعد عند الاستشهاد. 3

صااال الموظفين فعلى ذويه مراجعة مقاار المحافظااة التااي يسااكن في ااا لاستح   أحدعند استش اد  

قرار التعويض من ا وجلبه لغرض عرضه على اللجنة المشكلة فااي الشااركة ل ااذا الغاارض والتااي 

تقوم بدورها باستحصال موافقة السيد الوزير علااى اعتبااار وفاتااه بساابب الإرهاااب وترفااق ضاامن 

 الوثارق المطلوبة في حالة الوفاة لتحديد راتبه كش يد.
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ــة  ــكات المطلوبـ ــراءات والمستمسـ ــاً: الإجـ ــف رابعـ ــة الموظـ ــال معاملـ لإكمـ
 :المخطوف

تستمر داررة المخطوف بدفع كامل رواتبه زلى عارلته لمدة ستة أش ر محسوباً كسلفه قبل زكمااال 
( 19032ئ17ئ1ئ2الضوابط المعتمدة استناداً زلى كتاب الأمانة العامة لمجلس الوزراء الماارقم )قئ

، 2007ئ11ئ18( فااي  19032م )والمعمم بموجب كتاب وزارة المالية الماارق  2007ئ11ئ18في  
وخ ل هذب المدة يجب على عارلة المخطوف زكمال الضوابط المااذكورة بااالقرار فااإذا انت اات تلاا  
المدة ولم يتم زكمال الضوابط يتوقف صرف راتبه لحين استكمال ا وعندرذ يسااتأنف صاارف راتبااه 

حتى ثبوت موته حقيقة و   1987( لسنة  88على وفق زحكام قرار مجلس قيادة الثورة المنحل رقم )
او حكماااً وعناادها يصااار الااى تطبيااق الإحكااام التشااريعية التااي تماانح الحقااوق التقاعديااة لعيالااه. 

 والمستمسكات المطلوبة هي:
 زع ن لحالة الفقدان صادر من محكمة الأحوال الشخصية. .أ
 ة.حجة بالفقدان مع نصب قيّم على المفقود عن طريق اللجوء زلى محاكم الأحوال الشخصي  .ب
مراجعة ذويه داررة رعاية القاصرين لغرض فتح اضبارة خاصة بالمفقود ويااتم التخاطااب مااع  . 

 شركتنا عن طريق ا.
نسخه من الأوراق الحقيقية مصدقة والتي ينظم ا مركز الشرطة الذي وقعاات جريمااة الخطااف  .د

 ضمن منطقته.
 يأتي:تأييد بعدم مغادرة الموظف المدعي فقدانه العراق وكما   .ب

رة المخطوف بمفاتحة مديرية السفر ل ستع م ماان المطااارات والمنافااذ الحدوديااة تقوم دار  ▪
العنااوان   زلام،اساام    المفقااود،حول ذل  مع در  المعلومات التالية: الاسم الكامل للموظااف  

 الكامل، رقم الجواز ان وجد.
انااة التعاون مع مطاري اربيل والسليمانية عاان طريااق زقلاايم كردسااتان وممثليت ااا فااي الأم ▪

 العامة لمجلس الوزراء للتأكد من عدم مغادرة المدعي فقدانه العراق عن طريق ا.
كما يتم مطالبة ذوي المختطف بمراجعة المحاكم المختصة لإصدار قرار قضاااري بثبااوت موتااه 

( 78( من قانون رعايااة القاصاارين رقاام )93حقيقية او حكماً عند انت اء المدد المحددة في المادة )
والذي يعد من غاب او فقد متوفي بعد مضي سنتين على زع ن فقدب او مضااي أربااع   1980لسنة  

سنوات، وهذا يعود زلى ما تقررب المحكمة المختصة استناداً زلى قرار مجلااس شااورى الدولااة رقاام 
 .2009ئ7ئ6( في 2009ئ47)

 
معينااة أن أنجاز المعام ت التقاعدية للموظف المخطوف غير محااددة بفتاارة زمنيااة    -ملاحظة:  

والاادوارر   المختصااة،كون المستمسكات المطلوبااة ماان ذويااه تتطلااب المصااادقة ماان قباال المحاااكم  
 حيث لا يمكن أنجاز معاملته التقاعدية زلا بتوفر كافة المستمسكات المطلوبة أع ب.  الأخرى،
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 خامساً: إجراءات سير عمل المناقصات والطلبيات

 الإعدادات( )المرحلة الأولى  -1

زعدا .أ المطلوبيتم  المشروع  او  للطلبية  وفنية  اقتصادية  جدوى  دراسة  المصادقة   يتمو   د 

 علي ا من قبل رريس ج ة التعاقد او من يخوله ليتم زدراج ا ضمن الخطة.

القياسية  يتم   .ب الوثيقة  الوثيقة الاخرى  ملء  )ملء  اقسام  الفقرات في  السادس وبعض  القسم 

 الفنية.  قبل الج اتمن  الفني(التي تخا الجانب 

العقود والمشتريات في   .  زلى قسم  زحالت ا  تتم  الطلبية  تنفيذ  العليا على  الج ات  بعد موافقة 

لإ وينشر  الشركة  القياسية  الوثيقة  الشركة كمال  وموقع  الرسمية  الصحف  في  الاع ن 

(  وموقع وزارة النفط وموقع )الامم المتحدة للتنمية   (DG Market)  الالكتروني وموقع

 الشركة.  نات في ولوحة الاع

أسلوب    (1 .د استخدام  حال  موافقة في  استحصال  يتم  الاحتكارية  للمواد  الوحيد  العرض 

الص حيات  كانت المناقصة ضمن    زذا  شركتناللمصادقة على الاحالة في    الفرعيةاللجنة  

اللجنة المركزية للمصادقة على الاحالة في    المدير العام او استحصال موافقة  المالية للسيد

العامو  المدر  السيد  ص حية  خار   المالية  الص حيات  كانت  اذا  حالة زارتنا  في  اما   ،

القطاعية في مجلس الوزراء    لجنةالاستخدام أسلوب التعاقد المباشر فيتم استحصال موافقة  

 . بتوصية من قبل اللجنة المركزية للمراجعة والمصادقة على الاحالة

المب 2 الدعوة  أسلوب  استخدام  حال  في  موافقة (  استحصال  يتم  شركات  لمجموعة  اشرة 

( ث ثة م يين  3لحد ) ))   مدير عام الشركة في حالة كون الكلفة التخمينية ضمن ص حيته 

( ولحد  التشغيلية  للطلبيات  أمريكي  للطلبيات   خمسة(  5دولار  أمريكي  دولار  م يين 

للطلبيات التشغيلية و    ( مليار دينار عراقي2)) ، و  ( الخارجية    للعقودبالنسبة    الاستثمارية

وفي حالة كون  ،  (  بالنسبة للعقود المحلية(   ( مليار دينار عراقي للطلبيات الاستثمارية5)

الكلفة التخمينية خار  ص حية مدير عام الشركة يتم استحصال موافقة السيد الوزير أو  

 . ير وحسب الص حيةزالسيد وكيل الو 
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 زلى: والإشارةأ.  مراعاة الضوابط والتعليمات في مضمون زع ن المناقصة 

 اسم وموضوع المناقصة ورقم ا ونوع ا  ▪

وو  ▪ وموجز  دقيق  المطلوب  وصف  العقد  او  للمشروع  الخ   تنفيذباضح  بيان  مات  دمع 

 المطلوبة   والسلعة

 . الغلق( )تاريخمدة الاع ن  ▪

 المناقصة.تاريخ ومكان تقديم العطاءات وفترة النفاذ المطلوب ل ا ومكان وموعد بيع  ▪

 للرد.ثمن وثارق المناقصة غير قابل  ▪
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 نفاذيت ا.الاولية المطلوبة من مقدمي العطاءات ومدة  التأمينات ▪

المسؤول  الإداري  الموقع الالكتروني لج ة التعاقد وعنوان البريد الالكتروني للتشكيل   ▪

 عن المناقصات. 

  م العروض. ت عن بيع مستندات المناقصة وموقع اس المسؤولةتحديد موقع والج ة  ▪

 لذل .المخصا  والمكان تحديد موعد فتح العطاءات الفنية ▪

 العطاءات.المستمسكات المطلوبة من مقدمي  ▪

 التأهيل. متطلبات  ▪

 الأسعار.ج ة التعاقد غير ملزمة بقبول أوطئ  ▪

  

 القياسية.والشروط فيما يخا الوثيقة راعاة الضوابط ب.  م

 المناقصة: .  الإجراءات المتبعة في بيع وثارق 

المؤسسين للشركة او   أحدحضور المقاول او المج ز او المدير المفوض للشركة او   ▪

ببيع   المعني  القسم  زلى  ذل   يثبت  ما  وزبراز  معتمدة  وكالة  وبموجب  القانوني  الوكيل 

مع وجوب حضور المدير المفوض للشركة لتقديم تع د لدى القسم    مناقصةمستندات ال

 . بأنه ليس موظفاً حكومياً في جم ورية العراقالقانوني في الشركة  

في  ▪ الاشتااارا   العاااراق  في  فرع  تمتااال   لا  التي  الأجنبية  الشركة  نية  حال  في 

يكون التخويل    ان  ىممثل الشركة وعل  باسماقصة يجب تقديم تخويل من الشركة  المن 

 الشركة.مصاااادق عليه من وزارة الخارجية ومن السفاااارة العراقيااة في دولة تل  

تخويل رسمي   ▪ تقدياام  يجب  المناقصاااة  في  الاشترا   الحكومية  الشركة  نية  في حال 

ترفااااق نسخاااة من التخويل  ان  للموظف المخول بشاااراء وثارااااق المناقصة وعلى  

 ليات. مع الأو 

زلى   ▪ المناقصة  مستندات  ببيع  المعني  والمشتريات  العقود  قسم  من  مذكرة  زعداد  يتم 

 قبض. القسم المالي لغرض استيفاء مبلش الوثارق وبموجب وصل 

الصادر من  ▪ القبض  تقديم وصل  المناقصة عند  بوثارق  المج ز  او  المقاول  تزويد  يتم 

الشركة   وختم  توقيعه  يثبت  ان  وعلى  المالي  الوصل القسم  نسخة  على  المكتب  او 

 الأوليات. باست م الوثارق ويحفظ مع 

يقوم مقرر لجنة فتح العطاءات باست م العروض ووضع ا في الصندوق الخاا مع   ▪

تسجيل المعلومات المطلوبة في سجل خاا مع تنظيم وصل است م بنسختين الأولى  

المقا وتوقيع  ختم  في ا  يثبّت  والثانية  المج ز  او  مع  للمقاول  وتحفظ  المج ز  او  ول 

 الأوليات. 
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 العطاءات(  وتحليل )فتحالمرحلة الثالثة  -3

ج ة   .أ رريس  وبموافقة  يليه  الذي  لليوم  الرسمي  الدوام  بداية  او  الغلق  موعد  انت اء  حال 

اللجنة استكمال   التعاقد او من يخوله تجتمع لجنة فتح العطاءات بكافة أعضار ا ولرريس 

 البدلاء. الغياب من الأعضاء 

المجال   .ب لح افتح  المناقصين  ان  مام  وعلى  العطاءات  فتح  علني  ي ضور عملية  بشكل  كون 

 وواضح.  وشفاف

تثبيت ختم لجنة الفتح على كافة أوراق العطاءات مع تثبيت اسم وتوقيع رريس وأعضاء  .ت

لجنة الفتح مع رقم وتاريخ الامر  المقدم من قبل    ةول الكميات المسعرا لجنة الفتح على جد

 وبالأخا: الاداري الخاا بتشكيل اللجنة ويشمل المعلومات الكاملة لكل عطاء 

 العطاء.تاريخ تقديم  ▪

 ومبلغه.موعد نفاذ العطاء  ▪

 الاع ن.المستمسكات المرفقة ومدى تغطيت ا لشروط  ▪

 العطاء. عدد اوراق  ▪

ليمات تحليل العطاءات من قبل لجنة تحليل ودراسة العطاءات وذل  ضمن التع  تتم دراسة .ث

الفنية المختصة تتم مفاتحت م من   للمناقصين وفي حالة الحاجة زلى رأي الج ات  المقدمة 

 قبل اللجنة أع ب مع حفظ نسخة من الأوليات. 

 من: مراعاة الضوابط والتعليمات فيما يخا دراسة وتحليل العطاءات وبالأخا التأكد  . 

للعقود   ▪ المطلو   المحلية:بالنسبة  المستمسكات  صدور  تصنيف صحة  )هوية    بة 

لعقود  المقاولين   بالنسبة  المقاولات،بالنسبة  التجارة  غرفة  التج يز  هوية  (  لعقود 

التأسيس   ش ادة  مستمسكات  الى  المتقدم    زذابالإضافة   الذمة، براءة    شركة،كان 

 لية والاعمال المماثلة(.الأو  التأمينات الضريبية، ال وية

للعقود   ▪ صدور    :الخارجيةبالنسبة  علي ا    مستمسكاتصحة  المحال  الشركة 

 والشركات المنافسة.

 النفاذية. مبلش فقرات جدول الكميات والمبلش الكلي للعطاء المقدم وتاريخ  ▪

الشركات  .ح أسماء  العطاءات ويتضمن  تحليل ودراسة  بلجنة  تنظيم جدول ومحضر خاا 

وذكر بالإحالة  التوصية  تثبيت  مع  علي ا  الحاصل  والمطابقة  عطاءات م  الشركة    ومبلش 

 الأسباب. المرشحة بشكل واضح مع ذكر 

دقة على الجنة المراجعة والمص  في حدود الص حيات تتم المصادقة على الإحالة من قبل .خ

قسم   الى  الاوليات  كافة  وتحال  والتدقيق  الرقابة  قسم  قبل  من  تدقيق ا  اكتمال  بعد  الاحالة 

   ال حقة.العقود والمشتريات لاستكمال الاجراءات 

م قسم العقود والمشتريات بإع م المناقا الفارز بالإحالة مع ضرورة حضورب خ ل  يقو  .د

تتجاوز ) توقيع  14مدة لا  الن ارية )كفالة حسن الأداء( لغرض  التأمينات  ( يوم مع جلب 
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التأ لاست م  الإحالة  بقرار  الآخرين  المناقصين  وزع م  من  العقد  المقدمة  الأولية  مينات 

 .قبل م

العق  .ذ قسم  والمشتريات  يقوم  والج ة    بإعدادود  الطالبة  الج ة  مع  بالتنسيق  العقد  صيغة 

والتدقيق   الرقابة  وقسم  القانوني  القسم  الى  بالإضافة  ذل (  الامر  تطلب  )ان  المستفيدة 

والقسم المالي في الشركة مع مراعاة تثبيت تاريخ المباشرة بتنفيذ العمل ضمن بنود العقد  

الاست  العقود  حالة  في  انه  تفعيل  حيث  تاريخ  من  اعتباراً  المباشرة  تاريخ  يكون  يرادية 

المصرف قبل  من  الاعتماد  بفتح  المج ز  وتبليش  المستندي  عقود    ،  الاعتماد  حالة  وفي 

المقاولات العامة تكون المباشرة عند است م المقاول موقع العمل وبموجب محضر رسمي  

لا تتجاوز ش ر واحد من تاريخ  ليبدأ عندها احتساب مدة العقد وعلى ان يكون خ ل مدة  

 العقد.

 والانجاز( التنفيذ  )مرحلة المرحلة الرابعة 

 الإجراءات:أ. في حالة عقود التج يز او العقود الاستيرادية تكون 

تقدم مستندات الشحن المذكورة في العقد والتي تشمل )ش ادة المنشأ، القوارم التجارية،   ▪

( الى المصرف في حال شرط  خ.... الم التغليفبوليصة الشحن، وثيقة التأمين، وقوار 

تقدم   مصرفية  حوالة  الدفع  شرط  حال  في  اما  مستندي،  اعتماد  طرق  عن  الدفع 

الشركة  الى  قيمت ا  تسديد  لغرض  مباشرة  بصورة  شركتنا  الى  الشحن  مستندات 

 .المج زة وحسب بنود العقد

الشحن   ▪ )مستندات  العقد  في  والمثبتة  ال زمة  المستندات  ...  تقديم  والتغليف  والتأمين 

 الأولى. الخ( وذل  وفق بنود العقد وشروط الاعتماد ألمستندي لغرض صرف الدفعة 

وشروط  مواد  الز  تج  ▪ العقد  شروط  وحسب  علي ا  المتفق  الزمنية  والمدة  المكان  في 

)  وحسباما  التسليم   عليه  المتفق  الاست م  زعداد يتم  (  CIP,DDP, CIFموقع 

 المطلوبة. ت م أولي تثبت فيه المعلومات محضر من قبل لجنة اس

ات است م  مستند  المج زة للمخازن )مباشرة، مخزنية( ويتم اصدار  تتم مطابقة المواد ▪

 اما محضر الاست م ف و يخا مواد المشاريع.

العقد   زط قيتم   ▪ في  المحددة  الضمان  فترة  انت اء  بعد  وجد(  )ان  المواد  مبلش ضمان 

من   تأييدب  يتم  ان  يتم  )على  وبعدها  الشركة(  في  المعنية  الاقسام  مبلش    زط ققبل 

 التأمينات الن ارية. 

 الإجراءات:ب.  في حالة عقود المقاولات العامة تكون 

المباشرة   ▪ مخططات  تتم  مصادقة  او  الاعتماد  تفعيل  بعد  العقد  تنفيذ  بدء  شروط  حسب 

 يتفق مع شروط العقد.المشروع او محضر مشتر  او غيرها وبما  

ال  زط ق  تمي ▪ ً وفق  شركةمستحقات  الاست م   ا تخا  دفعة  وجود  حال  وفي  العقد  لشروط 

الاولي للمشروع يتم اط ق ا بعد صدور ش ادة الاست م الاولي من قبل لجنة فنية مختصة  

 تشكل ل ذا الغرض.



 

 14من  12الصفحة 

 

ش ادة  ▪ صدور  بعد  اط ق ا  يتم  للمشروع  الن اري  الاست م  تخا  دفعة  وجود  حال  في 

  اري من قبل لجنة فنية مختصة تشكل ل ذا الغرض.الاست م الن

فترة الضمان المحددة او فترة الصيانة  انت اء  ضمان المواد )ان وجد( بعد    زط ق مبلشيتم   ▪

يتم   وبعدها  الشركة(  في  المعنية  الاقسام  قبل  من  تأييدب  يتم  ان  )على  العقد  شروط  حسب 

 . مبلش التأمينات الن ارية زط ق

راءات المتخذة بعدم تعارض خطوط الأنابيب مع المنشآت العامة اً: الإجسادس

 والخاصة

في الشركة موافقة عدم تعااارض خطااوط الأنابيااب مااع المنشااات   والتخطيطيمنح قسم ال ندسة  

 محطات تعبرة وقود أو أية منشآت أخرى(. –حقول دواجن   –دار سكنية  )كا التي يراد تشيدها 

 المتطلبات الخاصة بالمعاملة: -أ

 ب خطاب من ج ة رسميه يطلب عدم التعارض.كتا .1
 خارطة مثبت علي ا تفاصيل القطعة والمقاطعة ومسقط علي ا موقع المنشأة المطلوب. .2
يجااب أن تكااون الخارطااة المرساالة زلااى شااركتنا مشاابكه بالإحااداثيات الجغرافيااة العالميااة  .3

 ومختومة من قبل الج ة الصادر من ا الخارطة.  U.T.Mالدولية(  )
 ة بالعقار )عدم الحاجة له في حالة أن الج ة الطالبة حكومية(. سند ملكي  .4

 الإجراءات الخاصة بانجاز المعاملة:ب. 

تدقيق موقع المنشأة المطلوب والمثبت بالخارطة المرفقة مع الطلب على الخرارط المتوفرة  .1
لنااا لدينا والمثبت علي ا مسارات الأنابيب النفطية وبموجب الإحااداثيات وماان خ لااه يتبااين  

 المسافة الفعلية بين موقع المنشأة ومسارات الأنابيب.
في حالة وجود المسافة المطلوبااة عاان الموقااع المطلااوب لمحاارم الأنابيااب النفطيااة تعطااى   .2

 الموافقة بكتاب رسمي ويسلم زلى المواطن بفترة لا تتجاوز ث ثة ايام.
من المحاارم المطلااوب تااتم في حالة كون المسافة بين موقع المنشأة ومسارات الأنابيب اقل   .3

زجابة الج ااة الطالبااة بعاادم الموافقااة علااى تنفيااذ المنشااأة المطلااوب لتعارضااه مااع خاادمات 
 شركتنا.

أجراء الكشف ألموقعي لطلبات المواطنين )ولكافة الطلبات وبدون استثناء( للتأكد من عاادم  .4
علااى   التعارض مع خدمات شركتنا ولمعرفااة أخاار التطااورات أو التجاااوزات التااي تحاادث

 .U.T.Mخريطة  
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 :المتخذة لتدريب طلبة الكليات والمعاهد  تسابعاً: الإجراءا

بتنفيااذ هااذا  الأكاااديميعاان طريااق شااعبة التعلاايم في هذب الشااركة   التدريب والتطويرقسم  يقوم  

 -قسمين: ويقسم الى الاجراء  

 :التدريب خلال العطلة الصيفية ويتم كما يلي .1

والاختصاصااات لبيااان الاعااداد شعب المركزية في الشركة  ال يرات والاقسام والمفاتحة   •
 تدريب ا.  التي يمكن

الى الشركة   حزيران(  ايار،  نيسان،)في ش ر  زرسال كتب رسمية من الكليات والمعاهد   •
 الامكانية.لبيان 

عند موعد التدريب وحضور الطلبة يتم توزيع م على الج ااات المعنيااة ماان قباال شااعبة  •
 .الأكاديميالتعليم  

تتم متابعة الطلبة مع الاقسام ماان خاا ل مااذكرات المباشاارة والانفكااا  وتقياايم اسااتمارة  •
 .الأكاديميالطالب من قبل القسم الذي تم تنسيبه اليه وزرسال ا الى شعبة التعليم 

يتم ارسال كتااب الااى الجامعااات والمعاهااد مثباات في ااا تاااريخ مباشاارة وانفكااا  الطلبااة  •
 تقييم م.ومرفقة مع ا استمارات 

 

 الزيارات العلمية ويتم هذا الاجراء كما يلي: .2

المطلوبااة   العلميااة  الشركة من قباال الجامعااات والمعاهااد بمواعيااد الزيااارات  ةيتم مفاتح  •
 الامكانية.لبيان 

المساااعدة   لإبااداءذات الع قااة  والشعب المركزية في الشااركة    والأقساممفاتحة ال يرات   •
 المستخدمة.  والأج زةوالمعدات   شغيليةالت  من خ ل تعريف م بعمل الوحدات

 والطلبة.لتس يل م مة دخول السيارات  والإع م العامة مفاتحة قسم الع قات •

بعااد ممانعااة شااركتنا ماان قيااام طلباات م بزيااارة  المع ااد(او    )الكليااةاجابة الج ة المعنيااة   •
 بكتب م.شركتنا وفق التواريخ المثبتة  

المحاادد   فااي اليااوم  والاعاا م  ة بقساام الع قااات العامااةالرريسااي تقوم شعبة الاسااتع مات   •
التعلاايم فااي شااعبة العلميااة عاان الزيااارة لزيااارة الطلبااة بالاتصااال بااالموظف المسااؤول 

مقاار الشااركة بالتنساايق مااع الج ااة المعنيااة ماان خاا ل   الى  مرافقت م  لكي يتم  الأكاديمي
يرااة الصااحة والبيرااة فااي همااوظفي قساام الصااحة    أحاادمشرف الس مة )اصطحاب م مع  
لتوجي  م بإرشادات   مرافقاً ل م طول فترة بقار م داخل الشركة  ( ليكونوالس مة والبيرة

 الشركة.الس مة المتبعة في 
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 :العلياطلبة البحوث والدراسات  .3

 -التالية:  مبالم اوالدراسات   البحوث  وحدةتقوم  
 :البكالوريوسطلبة   -أ

لتساا يل م ااام طلباات م   عاهااد الفنيااة العراقيااةوالم  مفاتحة الشركة من قباال الجامعاااتيتم   •
 ولتزويدهم بالمعلومات المطلوبة لبحوث م.

تتم مخاطبة القسم المعني بموضوع البحث لتزويدهم بالمعلومااات المطلوبااة والمسااموح  •
 بتزويدهم ب ا.

 
 طلبة الدراسات العليا:  -ب

اوين البحوث التي لتزويدهم بعن   الوزارةفي الربع الاخير من السنة يتم اع منا من قبل   •
 العليا.كبحوث تخر  لطلبة الدراسات  تحتاج ا الشركة

الااى الااوزارة كخطااة بحثيااة ساانوية ماان قباال مركااز البحااث   رفع البحوث المقترحةيتم   •
 العراقية.وبالتعاون مع الجامعات  النفطي بمركز الوزارة  والتطوير

م اباارام عقااد بااين الشااركة ار طالب الدراسات العليا لاحد البحوث المقترحة يت ي اخت عند   •
 الطالب.وكلية  

البحث مشرفا على بحث الطالب من الناحية العلميااة والعمليااة وبيااان ماادى يعين منسق   •
 تطبيقه.الاستفادة منه وامكانية  

 والطالب. متابعة المستحقات المالية للبحث •
 

  
 
 
 


