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   秘书长公报 

   联合国日内瓦办事处的组织

 秘书长兹根据秘书长题为 联合国秘书处的组

织 的 ST/SGB/1997/5号公报,并为确定联合国日内瓦
办事处(日内瓦办事处)* 的组织结构,特颁布规定如下: 

 第 1节 

 一般规定 

 本公报应与秘书长题为 联合国秘书处的组织

的 ST/SGB/1997/5号公报一并适用  

 第 2节 

 职责和组织 

2.1 联合国日内瓦办事处(日内瓦办事处)充当秘书长
在日内瓦的代表机构 ,并在日内瓦的各个常驻代表
团 东道国政府和其他政府 政府间和非政府组织及

研究和学术机构 ,以及联合国共同系统设在日内瓦的
其他组织之间,担任代表和联络的任务;促进机构间的
合作及与区域组织之间的合作;为联合国人权事务高
级专员办事处提供行政和其他支助事务;管理在日内
瓦的联合国设施 ,并向在日内瓦和其他地点举行的联
合国会议提供会议服务,并根据长期或特别安排,向各
专门机构提供此种服务  

2.2 办事处分为若干组织单位 ,详见本公报内的说
明  

———————— 

 *  日内瓦办事处设在原来国际联盟的总部万国宫,万国宫
于 1946年成为联合国的财产  

2.3 办事处由一名主任领导 ,主任兼任裁军谈判会议
秘书长 办事处主任和每一组织单位的负责人,除执
行本公报内规定的明确职责外 ,并执行秘书长
ST/SGB/1997/5 号公报内所载适用于其职位的一般职
责  

 第 3节 

 办事处主任 

3.1 办事处主任向秘书长负责  

3.2 办事处主任负责联合国日内瓦办事处的一切活
动 ;在与各常驻代表团及区域组织和安排的关系上代
表秘书长 ,并就瑞士境内联合国工作人员的特权和豁
免有关事项,与瑞士当局交涉;与总部设在瑞士和欧洲
的专门机构和方案以及总部设在欧洲的其他政府间

和非政府组织及常设机构 包括研究和学术机构,保
持合作 ;就裁军谈判会议的工作向秘书长提供咨询和
支助 ;并根据秘书长的要求 ,担任特别政治任务和代
表  

 第 4节 

 办事处主任办公室 

4.1 办事处主任办公室由一名办公室主任领导,办公
室主任向办事处主任负责  

4.2 办公室的核心职责如下: 

 (a) 与各个常驻代表团 具有经济及社会理事会

咨商地位的学术机构和非政府组织保持联络,并便利
它们参加联合国的活动; 
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 (b) 执行与东道国当局之间的礼宾和联络职责,
并在日内瓦外交委员会的工作上提供咨询和协助; 

 (c) 安排各专门机构和联合国在日内瓦各项方案
的首长与办事处主任之间的协商 ,酌情向这些实体和
行政协调委员会有关的会议提供简报和服务; 

 (d) 协调向各个常驻代表团 政府间组织和公众

传播电子信息的工作 ,特别是通过因特网转播此种信
息的工作; 

 (e) 就与区域组织合作方面的问题 ,向办事处主
任提供咨询 ,对区域和国际安全和政治问题进行深入
分析; 

 (f) 在日内瓦代表法律顾问 ,协助办事处主任处
理一切法律事项 ,并就特权和豁免及影响到联合国各
项协定的其他问题,与东道国和其他当局联络  

 第 5节 

 行政司 

5.1 行政司由一名司长领导,司长向办事处主任负责 * 

5.2 该司的核心职责如下: 

 (a) 在联合国日内瓦办事处的人事 财务和总务

上提供领导和协调包括管理和使用联合国房地,和与
其他设在日内瓦的各组织协调人力资源 财务和行政

政策; 

 (b) 在政策执行方面 ,并在主管管理事务副秘书
长所决定与人力资源 财务和总务的管理有关的其他

问题方面,承担执行和监测的职责; 

 (c) 提供财政 预算编制和会计服务 ,包括监
督 核准并记录会计事项 监督在日内瓦以及在联合

国难民事务高级专员办事处(难民专员办事处)各外地
办事处 联合国贸易和发展会议(贸发会议)和国际贸
易中心(贸易中心)的联合国工作人员的薪金和其他应
享权利的计算和支付 ,并向联合国工作人员疾病和意
外相互保险公司提供秘书处服务; 

———————— 

 *  行政司司长 象其他行政主任和执行干事一样 作为

行政和方案执行工作上的伙伴 首先向该部的首长负

责 行政主任和执行干事还要在人力和财政资源的适

当利用方面向中央行政当局负责  

 (d) 管理联合国在日内瓦各机构和单位所需的人
力资源 ,包括征聘指导和培训 按照 工作人员条例

和细则 监督并实施人事管理政策; 

 (e) 向联合国在日内瓦举行的会议提供行政和一
般服务 ,并根据联合国与各专门机构之间的长期或特
别安排,向这些机构提供此种服务;   

 (f) 提供采购 运输 旅行和其他方面的服务,
包括饮食供应 管理盘存 仓储和财产 协调特别活

动的安排 ,并向日内瓦办事处财产调查委员会提供服
务; 

 (g) 确保万国宫的人员和财产的安全和保障,包
括为各项会议和其他活动提供特别的安全服务,必要
时并为联合国官员提供此种服务; 

 (h) 提供建筑和工程服务 ,包括办公室面积的规
划和分配,并保持联合国在日内瓦拥有地产的登记册; 

 (i) 管理综合管理信息系统(综管信息系统)在联
合国日内瓦办事处所发布的各项信息的执行,包括向
实质性领域和联合国在日内瓦的其他机构提供协调和

咨询意见,提供技术性基础设施和组织机制,规划 发

展并执行与不拟并入综管信息系统的各个现有系统之

间的联系,提供培训和用户支助,并提供便利举行用户
会议  

 第 6节 

 会议事务司 

6.1 会议事务司由一名司长领导 司长对办事处主任

负责 ,执行主管大会事务和会议事务副秘书长为行使
其对纽约 日内瓦和维也纳会议事务的职责而制定的

政策 程序和惯例  

6.2 该司的核心职责如下: 

 (a) 为在日内瓦办事处举行的会议和由日内瓦办
事处负责在其他地点举行的会议 ,协调和管理会议服
务的提供; 

 (b) 就如何最有效地使用会议资源 ,和日内瓦及
其他工作地点的会议资源主要使用者举行磋商; 

 (c) 在筹备由该司提供服务的会议时 ,向东道国
当局提供咨询和协助; 

 (d) 确保在该司内信息技术的潜力得到最大发



ST/SGB/2000/4 
 

3 

挥  

 第 7777 节 

 日内瓦办事处图书馆 

7.1 图书馆由一名馆长领导 ,馆长向办事处主任负
责  

7.2 日内瓦办事处图书馆的核心职责如下: 

 (a) 向来自秘书处 常驻代表团 联合国附属组

织和机构 非政府组织 新闻界 学术界或专业界的

使用人提供一般资料 图书馆藏书 电子服务和专门

研究设施; 

 (b) 取得并保存图书馆材料和联合国文件 ,包括
与此种收集资料有关的数据处理工作,编制内容目录
和索引,并出版文献目录参考书,供从事资料检索; 

 (c) 保存并提供研究设施 ,供利用国际联盟档案
的材料  

 第 8节 

 联合国新闻处 

8.1 联合国新闻处(新闻处)由一名主任领导,新闻处主
任向办事处主任负责  

8.2 联合国新闻处充当在瑞士的联合国新闻中心,在
向国际会议 政府间会议提供新闻服务方面及与传播

媒介的关系方面,向办事处主任提供支助  

 第 9节 

 最后规定 

9.1 本公报自 2000年 2月 1日起生效  

9.2 秘书长 1999年 7月 30 日题为 联合国日内瓦办

事处的组织 的公报(ST/SGB/1999/14)就此作废  

       秘书长 

       科菲 安南(签名) 

___________ 


