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 نشرة الأمين العام    
  

  تنظيم مكتب خدمات الدعم المركزية    
  

تنظـيم الأمانـة    ” المعنونـة    ST/SGB/1997/5إن الأمين العام، عمـلا بنـشرة الأمـين العـام              
، ولغـرض وضـع   ST/SGB/2002/11، المعدلة بموجب نـشرة الأمـين العـام        “العامة للأمم المتحدة  

  :ركزية، يأمر بما يليالهيكل التنظيمي لمكتب خدمات الدعم الم
  

  ١البند 
  حكم عام
تنظــيم الأمانــة العامــة ”تــسري هــذه النــشرة بــالاقتران مــع نــشرة الأمــين العــام المعنونــة   

  .ST/SGB/2002/11، المعدلة بموجب نشرة الأمين العام )ST/SGB/1997/5(“ للأمم المتحدة
  

  ٢البند 
  المهام والتنظيم

 مسؤولا عن تقديم المشورة والدعم بشأن سـبل         يكون مكتب خدمات الدعم المركزية      ١-٢
ووسائل تعزيز الخدمات المشتركة لجميع كيانات الأمانة العامة، بما في ذلك المكاتب الموجـودة              
ــة، وســائر          ــات الميداني ــر، واللجــان الإقليميــة والبعث ــودة خــارج المق ــب الموج ــر، والمكات في المق

عــن تقــديم المــشورة بــشأن تبــسيط وتوحيــد والمكتــب مــسؤول أيــضا . المكاتــب بالأمانــة العامــة
الأنظمة والقواعد والسياسات والإجراءات المتصلة بتوفير تلك الخدمات؛ وعن إسداء المـشورة            
بشأن وفورات الحجم في ما يتعلق بالخدمات المركزية والمشتركة؛ وعن تقـديم توصـيات حـول                

  .إنجاز خدمات مختارة عن طريق التعاقد مع جهات خارجية



ST/SGB/2013/1

 

2 13-20061 
 

  :كون مكتب خدمات الدعم المركزية مسؤولاً عن الخدمات المحددة التاليةوي  ٢-٢
توفير خدمات في مجال المشتريات تتسم بالكفاءة والفعالية من حيـث التكلفـة               )أ(  

وحــسن التوقيــت والجــودة لجميــع كيانــات الأمانــة العامــة، بمــا في ذلــك المكاتــب الموجــودة في   
، واللجان الإقليمية، والبعثـات الميدانيـة، وسـائر المكاتـب           المقر، والمكاتب الموجودة خارج المقر    

  بالأمانة العامة؛
إدارة مرافق الأمانة العامة وملحقاتهـا، بمـا في ذلـك خـدمات البـث، وصـيانتها           )ب(  

  وتشغيلها بصورة تتسم بالفعالية والكفاءة؛
وسـائر  تقديم الدعم إلى المكاتـب الموجـودة خـارج المقـر، واللجـان الإقليميـة،                  )ج(  

  بها؛ المكاتب بالأمانة العامة والتنسيق معها في إدارة ممتلكاتها وأعمال التشييد التي تقوم
ــسم         )د(   ــى نحــو يت ــة عل ــة العام ــسفر والتأشــيرات والنقــل للأمان ــوفير خــدمات ال ت

  بالكفاءة والفعالية؛
تــوفير خــدمات البريــد والحقيبــة الدبلوماســية للأمانــة العامــة بــصورة فعالــة           )هـ(  

  أوانها؛ فيو
الإشرافُ على الأنـشطة التجاريـة الـتي تجـرى في مبـاني المقـر ومـن أجـل دعـم                       )و(  

  عمل الأمانة العامة، وإدارةُ العقود المتصلة بها؛
  إدارة عمليات إدارة بريد الأمم المتحدة؛  )ز(  
إسداء المـشورة بـشأن إدارة الـسجلات ومواصـلة حفـظ المحفوظـات في المقـر،                 )ح(  

وجودة خارج المقر، واللجان الإقليمية، والبعثات الميدانية للأمم المتحـدة وعملياتهـا       والمكاتب الم 
  وسائر المكاتب بالأمانة العامة؛

ــتعراض خطــط          )ط(   ــك اس ــا في ذل ــال، بم ــصريف الأعم ــتمرارية ت ــة اس ــذ خط تنفي
استمرارية تـصريف الأعمـال واختبارهـا علـى صـعيد المقـر، والمكاتـب الموجـودة خـارج المقـر،                     

  .اللجان الإقليمية والبعثات الميدانية، وسائر المكاتب بالأمانة العامةو
ويتــألف مكتــب خــدمات الــدعم المركزيــة، علــى النحــو المــبين في هــذه النــشرة، مــن       ٣-٢

مكتــب الأمــين العــام المــساعد، والوحــدة المعنيــة بــإدارة اســتمرارية تــصريف الأعمــال، وشــعبة   
  .التجاريةالمشتريات، وشعبة المرافق والخدمات 
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ــساعد     ٤-٢ ــام الم ــينُ الع ــبَ الأم ــرأس المكت ــام المــساعد والموظفــون    . وي ــضطلع الأمــين الع وي
المــسؤولون عــن كــل وحــدة تنظيميــة، إضــافة إلى المهــام المحــددة المبينــة في هــذه النــشرة، بالمهــام  
ــام       ــو المـــبين في نـــشرة الأمـــين العـ ــهم، علـــى النحـ ــة كـــل منـ ــة الـــتي تنطبـــق علـــى وظيفـ العامـ

ST/SGB/1997/5 بصيغتها المعدلة بموجب نشرة الأمين العام ،ST/SGB/2002/11.  
  

  ٣البند 
  الأمين العام المساعد لخدمات الدعم المركزية

يكون الأمين العام المساعد لخدمات الدعم المركزية مسؤولا أمـام وكيـل الأمـين العـام                  ١-٣
  .للشؤون الإدارية

ــساعد مــسؤولا عــن     ٢-٣ ــام الم ــدعم    ويكــون الأمــين الع ــشطة مكتــب خــدمات ال ــع أن  جمي
  .المركزية وعن تنظيمه وإدارته، وكذلك عن تنسيق الخدمات المشتركة

يتعلــق بتنفيــذ وتنــسيق  ويــضطلع الأمــين العــام المــساعد بمهــام القيــادة والتوجيــه في مــا    ٣-٣
الـــسياسات المتـــصلة بالكيانـــات التنظيميـــة الثلاثـــة، وهـــي شـــعبة المـــشتريات، وشـــعبة المرافـــق  

  .دمات التجارية، والوحدة المعنية بإدارة استمرارية تصريف الأعمالوالخ
ويقدم الأمين العام المساعد إلى الأمين العـام، عـن طريـق وكيـل الأمـين العـام للـشؤون            ٤-٣

الإداريــة، المــشورة والــدعم في جميــع المــسائل المتــصلة بتــوفير خــدمات الــدعم المركزيــة لجميــع    
  .تب الموجودة خارج المقر واللجان الإقليميةكيانات الأمانة العامة والمكا

ويقــوم الأمــين العــام المــساعد، مــن خــلال كبــار المــديرين بمكتبــه، بــالتخطيط والتنظــيم   ٥-٣
ــاءة في تقـــديم خـــدمات الـــدعم المركزيـــة، وإدارة     والتوجيـــه والرصـــد لكفالـــة الفعاليـــة والكفـ

ات البريــد، وخــدمات الأنــشطة المــشتريات والعقــود، والــسفر والنقــل، وإدارة المرافــق، وعملي ــ
التجاريـــة، بمـــا في ذلـــك إدارة بريـــد الأمـــم المتحـــدة، وإدارة المحفوظـــات والـــسجلات، وإدارة 

  .استمرارية تصريف الأعمال
ويوافق الأمين العام المساعد على تعيين الموظفين الذين تنطـوي وظـائفهم علـى مزاولـة              ٦-٣

 الأمـين العـام المـساعد هـذه الـسلطة عمـلاً       مهام إداريـة مهمـة في مجـالات تـستوجب أن يمـارس           
  .)١(بالقواعد القائمة

__________ 

وقـد فـوض وكيـل    .  النظـام المـالي والقواعـد الماليـة للأمـم المتحـدة      ST/SGB/2003/7تتضمن نشرة الأمين العام       )١(  
، سـلطة تنفيـذ بعـض الأنظمـة والقواعـد           ST/AI/2004/1بمقتضى الأمر الإداري    الأمين العام للشؤون الإدارية،     

 .المالية والمسؤولية عن تنفيذها للأمين العام المساعد لخدمات الدعم المركزية
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  ٤البند 
  مكتب الأمين العام المساعد

يــرأس مكتــبَ الأمــين العــام المــساعد مــساعد خــاص يكــون مــسؤولا أمــام الأمــين            ١-٤
  .المساعد العام
 وفيمــا يلــي المهــام الرئيــسية الــتي يــضطلع بهــا مكتــب الأمــين العــام المــساعد لخــدمات      ٢-٤

  :المركزية الدعم
ــه،       )أ(   ــه لواجبات تقــديم المــساعدة وإســداء المــشورة للأمــين العــام المــساعد في أدائ

  سيما في المسائل التي تتطلب اتخاذ قرارات في مجال السياسات العامة؛ ولا
تنسيق المسائل الإدارية والتنظيمية ورصد تنفيذ برنامج العمل المتعلق بمختلـف             )ب(  

  ها مكتب خدمات الدعم المركزية؛الخدمات التي يقدم
ــى         )ج(   ــردود عل ــة وال ــة العام ــة إلى الجمعي ــارير المقدم ــسيق إعــداد التق إعــداد أو تن

  استفسارات هيئات الرقابة بشأن المسائل المتصلة بخدمات الدعم المركزية؛
المساعدة في تقيـيم واسـتعراض وصـوغ بنـود وشـروط تفـويض سـلطة الأمـين                    )د(  

  وليته في إطار النظام المالي والقواعد المالية للأمم المتحدة ورصد تطبيقها؛العام المساعد ومسؤ
  تنسيق الأنشطة المشتركة بين الإدارات والقيام بأعمال المتابعة اللازمة؛  )هـ(  
ــشُّعَب الــتي        )و(   ــة المــشتركة بــين ال ــة العامل ــشطة مختلــف الأفرق الإشــراف علــى أن

   العام المساعد؛أنشئت بموجب الصلاحيات المنوطة بالأمين
التصرف باعتباره مركز تنسيق للمعلومات بشأن جميع جوانب عمـل مكتـب              )ز(  

  .خدمات الدعم المركزية
  

  ٥البند 
  الوحدة المعنية بإدارة استمرارية تصريف الأعمال

ــإدارة اســتمرارية تــصريف الأعمــال رئــيس يقــدم تقــاريره إلى       ١-٥ ــة ب يــرأس الوحــدة المعني
  .عد ويكون مسؤولا أمامهالأمين العام المسا

والوحدة مسؤولة عـن مواصـلة إدارة اسـتمرارية تـصريف الأعمـال في المقـر والمكاتـب               ٢-٥
ــة    ــر واللجــان الإقليمي ــام     . الموجــودة خــارج المق ــة اســتمرار ســير المه وهــي مــسؤولة عــن كفال

الأساسية للمنظمة عند مواجهة حوادث جسيمة أو انقطاعات خطيرة قد تنجم عـن عـدد مـن                 
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ــية أو الكيديـــة أو البيئيـــة الأ ــام   . حـــداث العرضـ ــا لهـــذه الغايـــة، تـــضطلع الوحـــدة بالمهـ وتحقيقـ
  :التالية الأساسية
القيام، على نطاق الأمانة العامـة، بتنـسيق إدارة اسـتمرارية تـصريف الأعمـال                 )أ(  

نفيـذ  في مواجهة شتى المخاطر، بوسائل منها تقديم التوجيه التقني والمساعدة المباشـرة لإعـداد وت     
  خطط المنظمة بشأن استمرارية تصريف الأعمال؛

  دعم تنفيذ نظام للصيانة والتمرين والاستعراض على نطاق الأمانة العامة؛  )ب(  
التنسيق مع سائر منظمات الأمـم المتحـدة ودعـم جهودهـا في مجـال التخطـيط              )ج(  

  لاستمرارية تصريف الأعمال؛
ــصري    )د(   ــد أدوات اســتمرارية ت ــهجياتها لكــي  اســتحداث وتوطي ف الأعمــال ومن

  تستخدمها مكاتب الأمم المتحدة على الصعيد العالمي؛
  .تنسيق تنفيذ نظام إدارة المرونة في المنظمة على صعيد الأمانة العامة  )هـ(  

  
  ٦البند 

  شعبة المشتريات
يرأس شعبة المشتريات مـدير يقـدم تقـاريره إلى الأمـين العـام المـساعد لخـدمات الـدعم                      ١-٦

  .زية ويكون مسؤولا أمامهالمرك
  :تضطلع الشعبة بالمهام الأساسية التالية  ٢-٦

ــسياسات        )أ(   ــصلة ب ــسائل المت ــع الم ــساعد في جمي ــام الم ــشورة للأمــين الع إســداء الم
  وإجراءات وممارسات الشراء في الأمانة العامة للأمم المتحدة؛

ــع       )ب(   ــة وفي أوانهــا لجمي ــام بعمليــات شــراء الــسلع والخــدمات بكفــاءة وفعالي القي
كيانات الأمانة العامة، بما في ذلك المقر، والمكاتب الموجودة خـارج المقـر، واللجـان الإقليميـة،         

  والبعثات الميدانية، وسائر المكاتب بالأمانة العامة؛
سائل منها إسداء المشورة التقنيـة      تقديم خدمات الدعم في مجال المشتريات، بو        )ج(  

  في مسائل الشراء والاقتناء على الصعيد المحلي؛
كفالة تنفيـذ النظـام المـالي والقواعـد الماليـة للأمـم المتحـدة والـسياسات العامـة                     )د(  

على مدى الدورة الكاملـة لعمليـة الاقتنـاء، بـدءا مـن طلـب الـشراء إلى طـرح العطـاء، وعمليـة                   
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ض علــى العقــد، وإدارة العقــد مــع إيــلاء الاعتبــار الواجــب للممارســات   مــنح العقــد، والتفــاو 
  السليمة المتّبعة في هذا المجال؛

مواصــلة جهودهــا الراميــة إلى تــشجيع المــصنعين والمــوردين في البلــدان الناميــة    )هـ(  
 والبلدان التي تمـر اقتـصاداتها بمرحلـة انتقاليـة علـى تقـديم طلبـات التـسجيل لـدى الأمانـة العامـة                       
للأمــم المتحــدة، وذلــك عــن طريــق تنظــيم حلقــات دراســية في مجــال الأعمــال التجاريــة ونــشر   

  المعلومات بشأن فرص الشراء المتاحة بالأمانة العامة والترويج لها؛
الاســتفادة مــن الخــدمات المــشتركة في مجــال الــشراء وتقــدم الــدعم في ميــدان     )و(  

  الأمم المتحدة الموحد، حسب الاقتضاء؛الشراء إلى الصناديق والبرامج التابعة لنظام 
تنفيذ بـرامج التحقـق مـن الامتثـال واسـتعراض الأقـران في المكاتـب الموجـودة                    )ز(  

  .خارج المقر، واللجان الإقليمية والبعثات الميدانية، وسائر المكاتب بالأمانة العامة
  

  ٧البند 
  شعبة المرافق والخدمات التجارية

دمات التجاريــة مــدير مــسؤول أمــام الأمــين العــام المــساعد   يــرأس شــعبة المرافــق والخ ــ  ١-٧
  .لخدمات الدعم المركزية

  :وتتمثل المهام الأساسية في مجال إدارة المرافق في ما يلي  ٢-٧
وضع الاستراتيجيات والسياسات والإجراءات المتصلة بصيانة المبـاني، وتقـديم            )أ(  

رة المرافـق، بمـا في ذلـك تهيئـة بيئـة عمـل آمنـة                المشورة بشأن مسائل السياسة العامة المتعلقة بـإدا       
  وصحية ومنتجة؛

إدارة العمليات وصيانة جميع المرافق المادية القائمـة في المقـر، بمـا في ذلـك عـن                    )ب(  
وخـــدمات الإيـــداع، وخـــدمات التدفئـــة والتهويـــة وتكييـــف الهـــواء،  طريـــق تـــوفير خـــدمات 

  الكهرباء، وسائر خدمات الصيانة؛
 البنــاء في المقــر وإدارتهــا، وتقــديم الــدعم للمكاتــب الموجــودة   تــصميم أعمــال  )ج(  

خارج المقر واللجان الإقليمية والتنـسيق معهـا في مجـال تخطـيط وتنفيـذ مـشاريع إعـادة التأهيـل                     
والتشييد الكبرى، وتيسير تبادل أفضل الممارسات عن طريق الشبكة المـشتركة بـين الوكـالات               

  لمديري المرافق؛
ــام بتخــص   )د(   ــاكن     القي ــاكن العمــل المكــتبي والتخــزين والأم ــع أم يص وإدارة جمي

  العامة التي تملكها وتستأجرها الأمانة العامة في المقر، مع ضمان تلبية الاحتياجات التشغيلية؛
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تنفيذ المبادئ التوجيهية المتعلقة بالأماكن، ورصد اسـتخدام الأمـاكن، وتـوفير              )هـ(  
دارة عمليـات الانتقـال في المبـاني المملوكـة والمـستأجرة مـن       الأثاث المكتبي، والقيام بـالتجهيز وإ  

  الأمانة العامة في المقر؛
وضع السياسات والمبادئ التوجيهية والإجـراءات المتـصلة بـإدارة الممتلكـات،              )و(  

والإشراف على تسجيل الممتلكات غير المستهلكة في المقـر، والمكاتـب الموجـودة خـارج المقـر،       
   والمكاتب الأخرى في الأمانة العامة، وعلى التخلص منها؛والبعثات الميدانية،

  إدارة برنامج الهدايا الرسمية المقدمة للمنظمة؛  )ز(  
تقـــديم الـــدعم في مجـــال البـــث والتـــداول بالفيـــديو والبنيـــة التحتيـــة لقاعـــات     )ح(  

  امة؛الع المؤتمرات، وتوفير خدمات التنسيق في المناسبات الخاصة المنظمة في مباني الأمانة
ــود        )ط(   ــوظفين والوفـ ــاع للمـ ــتقبال والاجتمـ ــدمات الاسـ ــات وخـ ــديم المعلومـ تقـ

  والجمهور، ونشر دليل الهاتف في المقر؛
  .إدارة شؤون تشغيل مرآب الأمم المتحدة في المقر  )ي(  

  :وتتمثل المهام الأساسية في مجال الأنشطة التجارية في ما يلي  ٣-٧
الرئيــسية المتعلقــة بالــسفر والنقــل، بمــا في  وضــع الــسياسات المتــصلة بالمــسائل    )أ(  

ذلك المفاوضات المتعلقة باتفاقات تخفيض الأسعار مع شركات الطيران الكـبرى والإقليميـة في              
  المقر، وإصدار جوازات المرور ووثائق السفر ذات الصلة، بما فيها التأشيرات؛

تجـري  ت الـتي    تنظيم ورصد شؤون النقل والإقامة والتوجيـه في جميـع الـسفريا             )ب(  
بــالمقر علــى نفقــة الأمــم المتحــدة ونقــل الأمتعــة المنـــزلية والشخــصية للمــوظفين مــن وإلى شــتى    

  بما في ذلك شحنات أفراد الشرطة المدنية والمراقبين العسكريين؛المواقع في جميع أنحاء العالم، 
إصدار وثائق سفر الأمم المتحـدة لمـوظفي صـناديق وبـرامج ووكـالات النظـام          )ج(  

الموحد للأمم المتحدة، وتنسيق إصـدار تأشـيرات البلـد المـضيف، وإبـلاغ البلـد المـضيف بجميـع            
  التغييرات المتصلة بالموظفين في المقر؛

ضمان وصول الشحنات إلى مقر الأمم المتحـدة في الوقـت المناسـب وبطريقـة              )د(  
لبعثـات الدائمـة   تتسم بالكفاءة، وتوفير قدر كاف مـن خـدمات الـساعي الخـاص الموجهـة إلى ا       

  بصورة ملائمة للمسؤولين المأذون لهم؛
  إدارة أسطول المركبات الذي يضم المركبات الرسمية في مقر الأمانة العامة؛  )هـ(  
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مراقبة استلام جميع السلع والمواد في مقر الأمم المتحدة وتوفير اللوازم المكتبيـة               )و(  
  للأمانة العامة؛

للأمـم المتحـدة للمـساعدة في تلبيـة احتياجـات      حفظ سـجلات الأمانـة العامـة       )ز(  
المنظمة على كل من الصعيد التشغيلي والإعلامي والقانوني وعلـى صـعيد مراجعـة الحـسابات،                
وإرشاد مكاتب الأمانة العامة في مجال إدارة السجلات من خلال تقديم الخـدمات الاستـشارية               

يت المعلومات ودقتـها واكتمالهـا      والدعوة إلى امتثال معايير حفظ السجلات لضمان حسن توق        
وإدارتهــا بكفــاءة وســهولة الحــصول عليهــا واســتخدامها؛ وضــمان ســهولة اطّــلاع أمانــة الأمــم  

  المتحدة والجمهور على المحفوظات التي توثّق تاريخ الأمانة العامة؛
ــد       )ح(   ــة والإجــراءات اللازمــة لاســتلام البري ــادئ التوجيهي ــسياسات والمب وضــع ال

  قيبة الدبلوماسية وتجهيزها وتوزيعها؛والوثائق والح
تــوفير خــدمات البريــد والحقيبــة الدبلوماســية وخــدمات الــساعي في مكاتــب      )ط(  

المقر؛ والتنسيق مع المكاتب الخارجية لضمان تسليم بريد الأمانة العامـة وحقيبتـها الدبلوماسـية               
  على نحو آمن وحسن التوقيت وفعال من حيث التكلفة؛

م الخدمة الذاتيـة وغيرهـا مـن خـدمات المطـاعم في المقـر، وضـمان                 إدارة مطاع   )ي(  
  إتاحة خدمات الطعام لموظفي الأمم المتحدة والوفود والزوار؛

ــع الهــدايا       )ك(   ــات مركــز بي ــا في ذلــك عملي ــة الأخــرى، بم ــشطة التجاري إدارة الأن
  وكشك الجرائد بمقر الأمم المتحدة؛

ــم الم    )ل(   ــد الأم ــات إدارة بري ــرويج     إدارة عملي ــة الت ــا مهم ــتي أنيطــت به تحــدة، ال
لأهداف الأمم المتحدة وإنجازاتها عن طريق إصدار الطوابـع البريديـة للأمـم المتحـدة والمنتجـات               

  .الموجهة لهواة جمع الطوابع في نيويورك وفيينا وجنيف
  

  ٨البند 
  أحكام ختامية

تنظـيم مكتـب   ”ونـة  ، المعن١٩٩٨يونيـه  / حزيـران ١تصبح نشرةُ الأمين العـام المؤرخـة         ١-٨
  .، لاغية بموجب هذه النشرة)ST/SGB/1998/11(“ خدمات الدعم المركزية

  .يبدأ نفاذ هذا النشرة في تاريخ صدورها  ٢-٨

  


