
ST/SGB/2005/9  الأمــم المتحـدة 

 

  الأمانة العامة

 
2 May 2005 
Arabic 
 

 

 
090505    090505    05-32902 (A) 

*0532902* 

 نشرة الأمين العام  
 تنظيم إدارة شؤون الجمعية العامة والمؤتمرات  

 
تنظـيم الأمانـة   � المعنونـة  ST/SGB/1997/5يعلن الأمين العام، عملا بنشرة الأمين العام        

ــدة  ــم المتحـ ــة للأمـ ــرة  �العامـ ــة بالنشـ ــل  ST/SGB/2002/11، والمعدلـ ــد الهيكـ ــراض تحديـ ، ولأغـ
 :والمؤتمرات، ما يليلعامة  االجمعيةدارة شؤون لإالتنظيمي 

 
 ١البند   
 حكم عام  

تنظــيم � المعنونــة ST/SGB/1997/5 العــام الأمــينتطبــق هــذه النشــرة بــالاقتران بنشــرة   
 .ST/SGB/2002/11، والمعدلة بالنشرة �الأمانة العامة للأمم المتحدة

 
 ٢البند   
 المهام والتنظيم  

تمرات بـدور اسـتباقي وتيسـيري في تعزيـز فعاليـة            والمؤ العامة   الجمعيةتقوم إدارة شؤون     ١-٢
 :وكفاءة كامل عملية الأنشطة الحكومية الدولية، وذلك عن طريق ما يلي

تقديم خدمات السـكرتارية التقنيـة والـدعم الفـني للجمعيـة العامـة، ومكتبـها،                 )أ( 
ثانيــة، واللجنــة واللجنــة الأولى، ولجنــة المســائل السياســية الخاصــة وإنهــاء الاســتعمار، واللجنــة ال

 الثالثة، ومختلف الهيئات الفرعية والمخصصة؛
تقـــديم خـــدمات الســـكرتارية التقنيـــة والـــدعم الفـــني للمجلـــس الاقتصـــادي    )ب( 

 والاجتماعي ومعظم هيئاته الفرعية والمخصصة؛
 تقديم خدمات السكرتارية التقنية والدعم الفني لمجلس الوصاية؛ )ج( 



ST/SGB/2005/9

 

2 05-32902 
 

ــديم خــدمات الســكرتارية   )د(  ــن     تق ــا م ــني للمــؤتمرات وغيره ــدعم الف ــة وال  التقني
 ؛ المتحدةالأممالاجتماعات الاستثنائية والمخصصة التي تعقد تحت رعاية 

ــة الدوليــة        )هـ(  ــع الأجهــزة الحكومي ــائق لجمي ــديم خــدمات الاجتماعــات والوث تق
اكن وهيئــات الخــبراء الــتي تعقــد اجتماعاتهــا في المقــر، وخدمــة الاجتماعــات الــتي تعقــد في أم ــ   

 أخرى تقع في نطاق مسؤولية الإدارة؛
 تقديم خدمات السكرتارية التقنية والفنية للجنة المؤتمرات؛ )و( 
ولإدارات ومكاتب الأمانـة العامـة بشـأن المسـائل           العام   لأمينإسداء المشورة ل   )ز( 

 المتصلة بأعمال الهيئات التي تقدم لها الخدمات؛
 وأجهزتها؛ المتحدة ممالأإسداء المشورة لرؤساء هيئات  )ح( 
تقديم خـدمات السـكرتارية التقنيـة للاجتمـاع المشـترك بـين الوكـالات المعـني                  )ط( 

 بترتيبات اللغات والوثائق والمنشورات؛
في جنيـف   المتحـدة  الأمـم توجيـه عمليـة إدارة المـؤتمرات في المقـر وفي مكاتـب       )ي( 

 .التلاحم والتآزر والفعاليةوفيينا ونيروبي، وصولا إلى تحقيق أعلى مستوى ممكن من 
 .تتكون الإدارة من وحدات تنظيمية يرد وصفها في هذه النشرة ٢-٢
ويضطلع كـل مـن     . والمؤتمرات العامة   الجمعيةلشؤون   العام   الأمينوكيل  يرأس الإدارة    ٣-٢

المساعد والموظفين المسؤولين عن كل وحدة تنظيميـة، عـلاوة           العام   الأمينو العام   الأمينوكيل  
ام العامـة الـتي تمليهـا وظـائفهم، علـى النحـو الـوارد في                ام المحددة في هذه النشـرة، بالمه ـ      ى المه عل

 .ST/SGB/1997/5 العام الأميننشرة 
 

 ٣البند   
 وكيل الأمين العام لشؤون الجمعية العامة والمؤتمرات  

 .العام الأمينوكيل الأمين العام لشؤون الجمعية العامة والمؤتمرات مسؤول أمام  ١-٣
وكيل الأمين العام مسؤول عن جميـع أنشـطة هـذه الإدارة، فضـلا عـن إدارتهـا، ويمثـل                     ٢-٣

هام الإدارة وفي الأجهزة الحكوميـة الدوليـة وهيئـات          في الاجتماعات ذات الصلة بم     العام   الأمين
 .الخبراء حسب الاقتضاء

مـؤتمرات العالميـة الـتي       المتكاملـة لل   ةوكيل الأمين العام مسؤول أيضا عـن توجيـه الإدار          ٣-٣
في جنيــف وفيينــا ونــيروبي، وهــو مــا يشــمل وضــع  المتحــدة الأمــميشــترك فيهــا المقــر ومكاتــب 
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سياسات وممارسات ومعايير وإجراءات إدارة المؤتمرات وتخصيص الموارد في بـاب الميزانيـة ذي              
 .الصلة
ترتيبـات اللغـات   يرأس وكيـل الأمـين العـام الاجتمـاع المشـترك بـين الوكـالات المعـني ب             ٤-٣

 .والوثائق والمنشورات
 

 ٤البند   
 المساعد ونائب وكيل الأمين العام لشؤون الجمعية العامة والمؤتمرات العام الأمين  

 :المساعد مسؤول أمام وكيل الأمين العام ويضطلع بالمهمتين التاليتين العام الأمين 
 مهامـه، بمـا في ذلـك تحمـل          مساعدة وكيل الأمين العام، بوصفه نائبه، في أداء        )أ( 

 دارة؛الإمسؤولية جميع الأنشطة التنفيذية في 
 .القيام بأعمال مدير الإدارة بالنيابة في غياب وكيل الأمين العام )ب( 

 
 ٥البند   
 مكتب وكيل الأمين العام والأمين العام المساعد  

ويتــولى  .امرئــيس مســؤول أمــام وكيــل الأمــين العــيــرأس مكتــب وكيــل الأمــين العــام  ١-٥
 .رئيس المكتب أيضا تنسيق مسائل الإدارة العامة المتكاملة

يقـــدم المكتـــب الـــدعم لوكيـــل الأمـــين العـــام والأمـــين العـــام المســـاعد في الاضـــطلاع  ٢-٥
ويقــدم المســاعدة في وضــع الاســتراتيجيات والسياســات الإداريــة وينســق تــدابير  . بمســؤولياتهما

 عن إعداد برنامج العمل ورصد تنفيذه وتنسيق عمليـات          والمكتب مسؤول . الكفاءة في الإدارة  
ويضطلع المكتب بالتنسـيق الشـامل في إعـداد وتنقـيح مـا تقدمـه الإدارة مـن مـدخلات               . تقييمه

 .لإطار العمل الاستراتيجي والميزانية البرنامجية
 .وحدة إدارة المعلومات والتكنولوجيا جزء من مكتب وكيل الأمين العام ٣-٥
 

 ٦البند   
 دائرة التخطيط والتنسيق المركزيين  

 .يرأس دائرة التخطيط والتنسيق المركزيين رئيس مسؤول أمام وكيل الأمين العام ١-٦
 :فيما يلي المهام الرئيسية للدائرة ٢-٦

لكـل سـنتين علـى       المتحـدة    الأمـم وضع وتنسيق جدول مؤتمرات واجتماعات       )أ( 
 الاجتماعات في المقر؛مستوى العالم ووضع الجدول الزمني لجميع 
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ــامج اليـــومي للاجتماعـــات في المقـــر وتقـــديم الخـــدمات لجميـــع    )ب(  تنســـيق البرنـ
الاجتماعات المعقودة في المقر، وكذلك الاجتماعـات الـتي تعقـدها في أمـاكن أخـرى الأجهـزة                  

 الحكومية الدولية وهيئات الخبراء التي يكون مقرها في نيويورك؛
نتـــاج الوثـــائق في المقـــر طبقـــا لاحتياحـــات  تخطـــيط ورصـــد وضـــع جـــدول إ )ج( 

 الاجتماعات وكفالة التقيد بالتعليمات والتوجيهات المتعلقة بمراقبة الوثائق والحد منها؛
تنسيق خدمة الاجتماعات في الأماكن البعيـدة عـن المقـار، حسـب الاقتضـاء،              )د( 

 أعلاه؛) أ(على أساس دورها المحدد في الفقرة الفرعية 
ــر، وضــمان      الاحت )هـ(  ــؤتمرات في المق ــاظ بســجلات إحصــائية لأنشــطة إدارة الم ف

 في كل من جنيف وفيينا ونيروبي؛ المتحدة الأممتوافق الوثائق الموضوعة في مكتب 
 تقديم خدمات السكرتارية التقنية والفنية للجنة المؤتمرات؛ )و( 
لات المعـني   تقديم خـدمات السـكرتارية التقنيـة للاجتمـاع المشـترك بـين الوكـا               )ز( 

 .بترتيبات اللغات والوثائق والمنشورات
 

 ٧البند   
  الاقتصادي والاجتماعيالمجلسو العامة الجمعيةشعبة شؤون   

مــدير مســؤول  الاقتصــادي والاجتمــاعي المجلــسو العامــة الجمعيــةشــؤون يــرأس شــعبة  ١-٧
 .أمام وكيل الأمين العام

 :فيما يلي المهام الرئيسية للشعبة ٢-٧
لجمعيـة العامـة،    جتماعـات ا  قديم خدمات السكرتارية التقنية والدعم الفـني لا       ت )أ( 

ومكتبها، واللجنة الأولى، ولجنة المسائل السياسـية الخاصـة وإنهـاء الاسـتعمار، واللجنـة الثانيـة،                 
 واللجنة الثالثة، ومختلف الهيئات الفرعية والمخصصة؛

 الاقتصـــادي لمجلـــس لتقـــديم خـــدمات الســـكرتارية التقنيـــة والـــدعم الفـــني  )ب( 
 ؛ ومعظم هيئاته الفرعية والمخصصةوالاجتماعي

 تقديم خدمات السكرتارية التقنية والدعم الفني لمجلس الوصاية؛ )ج( 
ــن        )د(  ــا م ــني للمــؤتمرات وغيره ــدعم الف ــة وال ــديم خــدمات الســكرتارية التقني تق

 ؛حدة المتالأممالاجتماعات الاستثنائية والمخصصة التي تعقد تحت رعاية 
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تخطيط وتنظيم الأنشـطة والخـدمات ذات الصـلة بـدورات الأجهـزة والهيئـات                )هـ( 
 المذكورة أعلاه؛

 الاقتصــــادي المجلــــس، ورئــــيس  العامــــةالجمعيــــةتقــــديم المســــاعدة لــــرئيس  )و( 
ة أعــلاه في جميــع ور، ورئــيس مجلــس الوصــاية، ورؤســاء الهيئــات الأخــرى المــذك  والاجتمــاعي

 أعمالهم؛المسائل المتصلة بتسيير 
إسداء المشورة للوفود ولوحدات وموظفي الأمانة العامة فيمـا يتصـل بأعمـال              )ز( 

 الجمعيـة ورئـيس   العـام   لأمـين هذه الأجهزة والهيئات وتقديم إحاطات تحليليـة بصـورة منتظمـة ل           
بشـأن التطـورات الرئيسـية الحاصـلة في المـداولات الـتي              الاقتصادي والاجتماعي    المجلسوالعامة  
 . هذه الهيئاتتجريها

 
 ٨البند   
 شعبة الوثائق  

 .يرأس شعبة الوثائق مدير مسؤول أمام وكيل الأمين العام ١-٨
 :فيما يلي المهام الرئيسية للشعبة ٢-٨

ترجمة جميع الوثائق الرسمية للأمم المتحـدة، ومحاضـر الجلسـات، والمنشـورات،              )أ( 
 لروسية والصينية والعربية والفرنسية وإليها؛والمراسلات في المقر من الإسبانية والانكليزية وا

 ترجمة مواد مختارة إلى الألمانية؛ )ب( 
ا بهذه المحاضـر بلغـات      لهإعداد محاضر الجلسات لاجتماعات الهيئات المسموح        )ج( 

 عمل الهيئات المعنية؛
وضع ترتيبـات للترجمـة التحريريـة وتجهيـز النصـوص التعاقـديين عنـدما يكـون                  )د( 

 ا ومجديا من حيث التكاليف؛ذلك مناسب
تحرير مسودات وثائق الهيئات التداوليـة وتحريـر الوثـائق الرسميـة للاجتماعـات               )هـ( 

 والدورات وإعدادها للاستنساخ؛
 التحرير؛وإصدار توجيهات للأمانة العامة تتعلق بالصياغة  )و( 
ــياغة،       )ز(  ــائمين بالصـ ــؤلفين، والقـ ــطلحات للمـ ــع والمصـ ــدمات المراجـ ــدم خـ تقـ

 والمحررين، والمترجمين الشفويين، والمترجمين التحريريين، ومدوني المحاضر الحرفية؛
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تقديم خدمات الترجمة التحريرية الخارجية والتعاقدية حسب المقتضـى لتكملـة       )ح( 
 .الترجمة التحريرية الداخلية بأكثر السبل فعالية من حيث التكلفة

 
 ٩بند ال  
 شعبة الاجتماعات والنشر  

 .رأس شعبة الاجتماعات والنشر مدير مسؤول أمام وكيل الأمين العامي ١-٩
 :فيما يلي المهام الرئيسية للشعبة ٢-٩

تقديم خدمات الترجمة الشفوية من الإسـبانية والانكليزيـة والروسـية والصـينية              )أ( 
ــات      ــا للسياسـ ــذلك، وفقـ ــر، وكـ ــودة في المقـ ــات المعقـ ــا للاجتماعـ ــية وإليهـ ــة والفرنسـ والعربيـ

مارسات المعمول بها، للاجتماعات التي تعقد في أماكن أخرى تكـون الإدارة مسـؤولة عـن          والم
 تقديم الخدمات لها؛

، وكــذلك المحاضــر الحرفيــة لاجتماعــات   المتحــدةالأمــميوميــة إعــداد وتجهيــز  )ب( 
 ، ومجلس الأمن، والهيئات الأخرى المسموح لها بهذه المحاضر؛ العامةالجمعية

عــايير تجهيــز وثــائق الأمــم المتحــدة للطباعــة، وإعطــاء توجيــه   وضــع وتطبيــق م )ج( 
 لسائر إدارات ومكاتب الأمانة العامة بشأن أفضل الممارسات في النشر الإلكتروني؛

إعداد وتصحيح وثائق الهيئات التداولية وغيرها من المواد والمنشـورات توطئـة             )د( 
 النصوص والنشر المكتبي؛لطباعتها وتعميمها إلكترونيا باستخدام أساليب تجهيز 

 تجهيز وإرسال المراسلات الرسمية؛ )هـ( 
طبع وتجليد وتوزيع الوثائق والمنشورات والمواد الأخـرى والعمـل علـى تخـزين       )و( 

 ).ODS(أو إلكترونية في نظام الوثائق الرسمية /واسترجاع هذه المواد في صورة ورقية و
 

 ١٠البند   
 المكتب التنفيذي  

 . موظف تنفيذي مسؤول أمام وكيل الأمين العامالتنفيذيلمكتب يرأس ا ١-١٠
 العــــام الأمــــين مــــن نشــــرة ٧تــــرد المهــــام الرئيســــية للمكتــــب التنفيــــذي في البنــــد   ٢-١٠

ST/SGB/1997/5. 
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 ١١البند   
 أحكام ختامية  

 .٢٠٠٥مايو / أيار١٥يبدأ نفاذ هذه النشرة في  ١-١١
 والمعنونــة ١٩٩٧ســبتمبر / أيلــول١٥المؤرخــة م  العــاالأمــينتلغــى بموجــب هــذا نشــرة  ٢-١١
 ).ST/SGB/1997/6 (�تنظيم إدارة شؤون الجمعية العامة وخدمات المؤتمرات�
 

 نانع. عكوفي ) التوقيع(
  العامالأمين

 


