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  ٢٠١٩/صفر/ تعليماتال /دليل ال قواعد نسق  

  

 المقدمة 
 

ــد ــز يع ــاز المرك ــيطرة النوع يالجه ــيس والس ــةللتقي ــم  ي ــاز رق ــانون الجه ــق ق ــكل وف ــنة  ٥٤المش  ١٩٧٩لس
ــراق  ــي الع ــيس ف ــة للتقي ــة الوطني ــى الهيئ ــل عل ــذي يعم ــا  وال ــديم أفضــل م ــريعية تق ــه التش ــن خدمات ــن م يمك

ــايير  ــة والمعـ ــية العراقيـ ــفات القياسـ ــداد وتطويرالمواصـ ــال اعـ ــي مجـ ــة فـ ــارات  الفنيـ ــة والاستشـ والرقابيـ
وتقيــيم المطابقــة ونشــر وترســيخ مفــاهيم الجــودة لــدعم وتعزيــز الاقتصــاد  الصــناعيةوحقــوق الملكيــة 

ــة صــحة وســلامة المســتهلك  ــوطني وحماي ــن التعلال ــق مجموعــة م ــات والضــوابط واجــراءات عــن طري يم
  . العمل

ــيطرة النوعيــة اســتنادا الــى  ــيس والس ــيس الجهــاز المركــزي للتقي ــة رئ ــدر الأدلــة والتعليمــات بموافق تص
المــادة الخامســة مــن النظــام القــومي للســيطرة النوعيــة والــذي يــنص علــى " لــرئيس الجهــاز اصــدار 

  النظام ".الأدلة والتعليمات اللازمة لتسهيل تنفيذ هذا  
  .بهدف توحيدها بنسق موحد  الوثيقةلهذه ا  وفقوالتعليمات    الأدلةتتم هيكلة وصياغة  
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  ٢٠١٩/صفر/ تعليماتال /دليل ال قواعد نسق  

  

  تعليمات ال/  دليلالقواعد نسق 

 تعليماتال  /دليل المحتوى النسق   - ١

 المحتوى الشكلي   ١- ١

  )الملحق    (انظر   الخارجيغلاف ال ١- ١- ١

  الآتية:يتضمن البيانات   

 العراق.جمهورية    - 
 النوعية.الجهاز المركزي للتقييس والسيطرة   - 
 الاصدارورقم تاريخ   - 
 .  العربيةباللغة      التعليمات /دليل  ال عنوان - 
 .الانكليزية  باللغة  الدليل / التعليمات    عنوان - 
  رقم الدليل / التعليمات - 
 مم .) ٢±    ٤٠(شعار الجهاز المركزي للتقييس والسيطرة النوعية بقطر   - 
      www.cosqc.gov.iqبغداد                                                 –عبارة العراق   - 

 طار الصفحات  إ٢ - ١- ١

 مـم عـن  ٢٠ار مسـتطيل يبعـد مسـافة  طـإ ب  )الوجـه الخـارجي للغـلاف الامـاميعدا  الصفحات (ما   كلؤطر  ت
 حافات الورقة.

يتبعـه خـط     التعليماتل أودليالعنوان  من الورقة  الأيسرعلى الإطار في الجانب السائب  أيكتب    - ملاحظة     
 .الاصدارسنة  و التعليمات ثم خط مائل ثم رقم الدليل أمائل ثم 

 تعطـى صـفحتا قائمـة المحتويـات  من الورقة رقم الصـفحة ولاالأيسرطار في الجانب السائب  سفل الإأيكتب  
 رقاماً.أ  والمقدمة

 قائمة المحتويات   ٣- ١- ١
 عهـا يكـون موقو(عند الضرورة)  لىوالفرعية الأ  البنودوبنود الرئيسية  الوضع قائمة بالمحتويات والتي تمثل  ت

 وفي صفحة مستقلة.  المقدمةقبل صفحة  

  المقدمة ٤- ١- ١

الى نبـذة مختصـرة عـن تتطرق المقدمة    صفحة مستقلة خاصة بالمقدمة.    التعليماتأو    دليلالكل من  تضمن  ي
  والاسباب الموجبة لاصدار هذه الوثائق.مركزي للتقييس والسيطرة النوعية  الجهاز ال

  
 التعاريف  ٥- ١- ١

التـي يحتـاج (ان وجـدت)  التعليمـاتأو  دليلالـفـي اصـدار ف المصطلحات المسـتخدمة  البند تعاري  ايحدد هذ
 الإمكان.رها ويكون التعريف مركزاً قدر  التباس قد ينتج عن ذكي أزالة  إ  أومر الى توضيحها  الأ

وعنـدها تضـاف عبـارة (والرمـوز) الـى   ةسـتخدمممختصـرات    أويمكن ان يتضمن هذا البند شرحاً لرموز  
  .ليكون التعاريف والرموز  عنوان هذا البند

  

  



 

٢ 
 

  ٢٠١٩/صفر/ تعليماتال /دليل ال قواعد نسق  

 

 المحتوى التنسيقي   ٢- ١
 :وكالاتي  التوحيدلضمان    عرضالسلوب  أالتنسيقي  يتضمن المحتوى  

 البند  ١- ٢- ١
مسبوقاً بفاصـلة عنوان يوضع بعد رقمه    منها يكون لكل  وترقم البنود    .في الوثيقةالوحدة الاساسية  يعتبر البند  

 جديد.وعلى نفس السطر ويوضع نص البند على سطر   )- (

 البند الفرعي   ٢- ٢- ١ 
 تضمن البند الفرعي عنواناً فيكتب النص على سطر جديد.  إذا  ،هو جزء فرعي مرقم من البند

تـرقم البنـود الفرعيـة و  ربعـةأالتقسـيمات علـى    دلا تزيـن  أى  خر وهكذا علـآيمكن ان يقسم البند الفرعي الى  
 رقمين.) بين كل - وتقسيماتها بوضع فاصلة (

 باستعمالتم  ما التقسيم الاكثر تشعباً فيأالحروف الهجائية    باستعمالخرى فتتم  أذا دعت الحاجة الى تقسيمات  إ
 وحدها.) - الفواصل (  استعمالالأرقام وبعدها يتم 

 ١- ١- ١- ٥مثال  

 - أ
١ -  
٢ - 
 - 
 - 

 - ب
 الفرعية.  نة بغض النظر عن تقسيمات البنودالحروف الهجائية لتعداد نقاط معي استخداميمكن   - ملاحظة      

 الفقرة  ٣- ٢- ١
ً   أوعنواناً    للا يحمالفرعي    البند أوجزء من البند    .رقما

 الملاحق   ٤- ٢- ١
  .همتشكل جزءاً اساسياً ل لاو  التعليماتأو   دليلاللموضوع    اضافية أوق معلومات مكملة  تتضمن الملاح

متبوعة بفاصلة ثـم (عند وجود أكثر من ملحق) وترمز بحروف هجائية    منفصلة  في صفحة  توضع الملاحق  
  عنوان الملحق.

  
 الملاحظات   ٥- ٢- ١
البنـد الفرعـي لإعطـاء معلومـات ضـرورية لفهـم الـنص.   أوضمن البند    ملاحظاتاليمكن وضع    ١- ٥- ٢- ١

 .الشكل أوشكل معين تحت الجدول    أوتوضع الملاحظات المتعلقة بجدول 

 تكتب الملاحظات بحيث تترك مسافة بادئة مقدارها خمسة حروف. ٢- ٥- ٢- ١

ذا كانت هنالـك عـدة إما  أ) وعلى نفس السطر  - ملاحظة  ارة (ذا كانت الملاحظة واحدة فتسبق بعبإ  ٣- ٥- ٢- ١
توضع عبارة ملاحظات على سطر منفصل عنها وتسلسل الملاحظات بـأحرف هجائيـة متبوعـة ف  ملاحظات

 بفاصلة.

  الأمثلة   ٦- ٢- ١
 الأمثلـة  توضـع.  الـنص  لفهـمتوضـيحية    معلومـات  لإعطـاء  الفرعـي  البنـد  أو  البند  ضمن  الأمثلة  وضع  يمكن

)    -  مثـال( بعبـارة فيسـبق كان هنالك مثال واحد   ذاإ  .  الشكل  أو  الجدول  تحت  معين  شكل  أو  بجدول  المتعلقة
 وتسلسـل  عنهـا   منفصـل  سـطر  علـى  أمثلـة  عبـارة  توضـعف  أمثلـة  عدة  هنالك  كانت  ذاإ  ما أ  السطر  نفس  وعلى

  .بفاصلة متبوعة  هجائية  بأحرف  الأمثلة  



 

٣ 
 

  ٢٠١٩/صفر/ تعليماتال /دليل ال قواعد نسق  

 ل واالجد ٧- ٢- ١

انات. يكـون لكـل جـدول عنـوان يوضـع ل لجمع وتوضيح مجموعة من البيواالجد  ستعمالايمكن    ١- ٧- ٢- ١
    الوحيد)(في حالة كونه الجدول   –على وسط الجدول، ويسبق العنوان عبارة الجدول  أ

 كثر من جدول ) .أ( في حالة وجود  -      وعبارة جدول رقم  

 أمثلة  

   عنوان الجدول –الجدول   - أ

   ولعنوان الجد – ٢جدول رقم   - ب

  ستثناء طريقة الترقيم وكالآتي:فيتم إتباع نفس الاسلوب با ل في الملحق  اوبالنسبة  للجد –ملاحظة         

    أمثلة

  في الملحق أ)   في حالة كونه الجدول الوحيد( عنوان الجدول  –  أ   الجدول - أ

 )في الملحق أ جدول من  كثرأ وجود  حالة  في(   عنوان الجدول – أ٢  رقم  جدول - ب

كثـر مـن أوفـي حالـة    الجـدول)  (انظـرعبارة  نص الى الجدول الوحيد باستعمال  الشارة في  تتم الإ  ٢- ٧- ٢- ١
 . )   جدول تستعمل عبارة (انظر جدول رقم     

شار اليه ويتم تجنب وضع جزء مـن الجـدول فـي أالى النص الذي    نما يمكقرب  أيوضع الجدول    ٣- ٧- ٢- ١
ً إذا تعذر ذلك يترك  إفحة اخرى وصفحة وتتمته في ص لتكملـة الجـدول علـى   طار الجدول من الاسفل مفتوحا

عمـدة فـي وين الأا الصفحة التالية وتكتب في يسار نهاية الصفحة كلمـة (يتبـع) ويكـرر عنـوان الجـدول وعنـ
 ن توضع كلمة (تابع) قبل عبارة الجدول.أالصفحة التالية على  

شـارة سـلوب الإأن يكـون  أالجدول مباشـرة علـى    أسفلتوضيحها  احتوى الجدول هوامش فيتم    إذا  ٤- ٧- ٢- ١
  .الى الهامش داخل الجدول بواسطة حرف هجائي وقوس بخط أصغر  

  الأشكال ٨- ٢- ١
 أووتكــون علــى هيئــة رســوم أو التعليمــات  الــدليل تضــمنها يلتوضــيح مواضــيع  الأشــكال  ســتعمالايمكــن  

يكون لكل شكل عنوان يوضع أسفل وسط الشكل ويسبق العنوان عبارة الشـكل     صور .... الخ.  أومخططات  
  ( في حالة وجود اكثر من شكل).  -       ( في حالة كونه الشكل الوحيد) وعبارة شكل رقم   - 

 الهوامش  ٩- ٢- ١
سـفل الصـفحة الخاصـة بهـا أفضل سـردها مـع الـنص الاصـلي وتوضـع  عناصر متممة لا ي  شتعتبر الهوام

صغر. يبدأ الترقيم من أستعمل اسلوب رقم وقوس بخط  يمين الصفحة وي  ىقصير علوتفصل عن النص بخط  
والـى  أصـغرمتن باستعمال نفس الارقـام والاقـواس بخـط الجديد في كل صفحة. يشار الى هذه الهوامش في 

  .المعنيةالجملة   أوالاعلى قليلاً بعد الكلمة  

ت تسـتعمل المقاسـا .كتابةال) فـي Times New Romanوالخـط الانكليـزي ( العربييستعمل الخط  ٩- ٢- ١
 ) في الحاسبة الالكترونية:Wordعداد النصوص (إوالتي يتضمنها برنامج   التالية  

 .  فغلاالجمهورية العراق على   ةغامق لعبار ١٨المقاس   - أ
  . www.cosqc.gov.iqبغداد     –ما عدا عبارة  العراق    تبقى على الغلافغامق لما   ١٦المقاس   - ب
  .www.cosqc.gov.iq بغداد  –العراق    ورقم الاصدار اضافة الى  تاريخ  لعبارتي   فاتح   ١٤المقاس   - ت
  .الملاحق  للعنوان الداخلي والبنود الرئيسية وعناوينغامق   ١٤المقاس   - ث
 .الضوابط  أوالتعليمات    العمل أو دليل فاتح لباقي متن ١٤مقاس  ال  - ج
  فاتح للهوامش. ١٢المقاس    - ح
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