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 و الطلبات الاستفساراتإجراء الإجابة على وثيقة 
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 وثيقة إجراء الاجابة عن الاستفسارات والطلبات
 

 عتمادالا مراجعةال عدادالا 
    الاسم
 هيئة اعتماد المواصفات قسم المواصفاتمدير  فريق الإعداد الوظيفة
    التوقيع
    التاريخ

 
 
 

 فريق الاعداد:
 الدائرة العنوان الوظيفي الاسم

 التقييس  لمياء علي حسين
 التقييس  عصام سعيد عاصي

 التقييس  تسليم مهدي حميد
 التقييس  لبنى مصطفى جواد
 التقييس  منال سلمان محمد

 السيطرة النوعية  علي كريم سعيد
 الخدمات الادارية والفنية  ورود عبد المهدي كاظم

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 المحتويات
 

 البند الموضوع الصفحة
  المقدمة 
 1 المجال 1
 2  يفار التع 1
 3 الطلباتالاستفسارات و خطوات الإجابة على  1
 1-3 ) مشورة فنية ( أو ) شكوى زبون ( اذا كان الطلب 2
 2-3  عراقية (  قياسيةاذا كان الطلب ) تعديل أو تحديث مواصفة  2
 4 على الطلباتلإجابة لالسقف الزمني  2
 النماذج والسجلات والتقارير 3
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 المصادر والمراجع 3
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 المقدمة
بطريقة مختلفة  هاكل نوع منعلى يجيب الاستفسارات والطلبات التي أنواع من  يتلقى قسم المواصفات ثلاثة

 :هى و 
 فنية شورةم -
 زبون  شكوى  -
 راقية ع قياسية مواصفة تحديث أو تعديلح مقتر  -
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 طلباتو ال الاستفساراتعلى إجراء الإجابة وثيقة 
 المجال -1
 التي الاستفسارات والطلباتعلى الإجابة  فييتبعها قسم المواصفات  التيخطوات توضيح البهذا الإجراء  ختصي

 تقدم إليه في المجالات الآتية:
 فنية شورةم -
 زبون  شكوى  -
 راقيةع قياسية مواصفة تحديث أو تعديل مقترح -

 التعاريف -2
 حوكمة المواصفات القياسية العراقية.دليل  في الواردة التعاريف تطبق

 الاستفسارات والطلباتخطوات الإجابة على  -3
  1جدول رقم  وفقالطلب الاستفسار او سدد الأجر المقرر لنوع تو تقدم الجهة المعنية طلبا إلى الجهاز 

 
 

 النافذة لأنشطة وفعاليات قسم المواصفات  بالأجورالنموذج الخاص  - 1جدول رقم 
 16/5/2005( في  276الصادر بموجب الامر الاداري المرقم ) 

 الأجر النافذ )دع( الفعالية ت
 15000 تقديم المشورة الفنية 1
 200 بيع المواصفة او الدليل ) للصفحة الواحدة ( 2
 150 بيع مسودة المواصفة ) للصفحة الواحدة ( 3
 15000 بيع الفهرس الموحد للمواصفات 4

 
 
حيث  ،لى الشعبة المعنيةحوله إ، الذى يالمواصفات بتحويل الطلب إلى مدير قسم دائرة التقييس مدير عام  يقوم 

 الرأي. لإبداءالشعبة  الفني المختص في الىالطلب  حويلول الشعبة بتؤ سم يقوم
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 :الاستفسارات والطلباتللرد على  قسم المواصفاتيتخذها  التيوفيما يلى الخطوات 
 إذا كان الطلب ) مشورة فنية ( أو) شكوى زبون ( 3-1
حوله إلى مسؤول  الفنيالمختص بدراسة الموضوع وتقديم تقرير يتضمن ملخصا له ورأيه  الفنييقوم  3-1-1

، ثم إعداد الرد المناسب  النهائيى مدير القسم ثم إلى المدير العام لإعطاء القرار الشعبة الذى يتولى رفعه إل
 تقدمت بالطلب. التيإلى الجهة من قبل الجهاز لإرساله 

الموضوع ، أو بتوجيه من المدير العام ، يتم توجيه الطلب  فيالمختص من البت  الفنيإذا لم يتمكن  3-1-2
ع المقترحات وتقديمها إلى مسؤول الشعبة ومنه إلى مدير القسم ثم إلى المدير إلى اللجنة الفنية لدراسته ووض
وإعداد الرد المناسب )من قبل الشعبة  النهائيالضرورة ( لإعطاء القرار  اقتضتالعام ) أو رئيس الجهاز إذا 

 تقدمت بالطلب. التيإلى الجهة من قبل الجهاز المختصة( لإرساله 
هيئة اعتماد العراقية ، يرفع الطلب إلى  القياسية الفنية تعديل أو تحديث المواصفةقترحت اللجنة إذا ا 3-1-3

تتولى إعداد الرد وإرساله  التيالقرار المناسب وإبلاغه للشعبة المختصة  واتخاذتقوم بالدراسة  التي، المواصفات 
 تقدمت بالطلب. التيإلى الجهة من قبل الجهاز 

 تحديث مواصفة قياسية عراقية (  إذا كان الطلب ) تعديل أو  3-2
حوله إلى مسؤول  الفنيالمختص بدراسة الموضوع وتقديم تقرير يتضمن ملخصا له ورأيه  الفنييقوم  3-2-1

اللجنة بالإجابة او العرض على  الشعبة الذى يتولى رفعه إلى مدير القسم ثم إلى المدير العام لإعطاء القرار
 المختصة.الفنية 

المقترح وتقديمه إلى  الفني الرأيوإعطاء  الطلب عند الاحالة اليها ةدراسالمختصة لجنة الفنية التتولى  3-2-2
 مسؤول الشعبة ومنه إلى مدير القسم ثم المدير العام. 

 لاتخاذ المواصفات اعتمادهيئة ة الموافقة على التعديل / التحديث يعرض الموضوع على حال في 3-2-2 
 للجهة المعنية. من قبل الجهاز ختصة( وإرسالهالم الشعبة قبل من) المناسب الرد لإعداد ثم النهائيالقرار 

من وإرساله  المناسب الرد إعدادة عدم الموافقة على التعديل / التحديث تقوم الشعبة المختصة بحال في 3-2-3
 .إلى الجهة المعنيةقبل الجهاز 

 
 والطلبات الاستفساراتالسقف الزمنى للإجابة على  -4
تم وضع سقف زمني للرد على مستمرة ,  لمحافظة على مستوى الأداء والعمل على تحسينه بصورةل 

 ووفق الجدول الآتي: ى قسم المواصفاتتقدم إل التي و الطلبات الاستفسارات
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 السقف الزمني المحدد لدراسة الاستفسارات والطلبات – 2الجدول رقم 

 
 والتقارير والسجلات النماذج -5
 نموذج استمارة الرد على الاستفسارات والطلبات 5-1
 المراجعالمصادر و  -6
 المواصفات القياسية العراقيةدليل حوكمة  6-1
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الملاحظات السقف الزمنى  الجهة
وصعوبة الحصول حالة عدم توفر المعلومات  فيإلا  أيام ثلاثة المختص  الفني

لحين الحصول فيجوز له تجاوز تلك المدة عليها 
 عليها بعد استحصال موافقة مدير عام دائرة التقييس

المعلومات وصعوبة الحصول حالة عدم توفر  فيإلا  انأسبوع اللجنة الفنية 
المدة لحين الحصول فيجوز لها تجاوز تلك عليها 
 بعد استحصال موافقة مدير عام دائرة التقييس عليها

 واحد هرش المواصفات  اعتمادهيئة 
 

 الامر تطلب إذا طارئ   اجتماعيمكن عقد 
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 استمارة الرد على الاستفسارات والطلبات
 

 رقم الطلب:
 تاريخ الطلب:

 الجهة المقدمة للطلب:
 

 الطلب:
 
 
 
 
 
 

 الاجراء:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


