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 نشرة الأمين العام  
 

 تنظيم إدارة الشؤون الإدارية  
 

ــا   ــام  إلحاق ــة ST/SGB/1997/5بنشــرة الأمــين الع ــم   � المعنون ــة للأم ــة العام تنظــيم الأمان
 ولغرض تبسـيط الهيكـل التنظيمـي لإدارة الشـؤون           ST/SGB/2002/11المعدلة بالنشرة   � المتحدة

 :ما يليالإدارية يعلن الأمين العام 
 ١البند 

 حكم عام
تنظـيم  � المعنونـة  ST/SGB/1997/5تطبق هذه النشرة بالاقتران مـع نشـرة الأمـين العـام              

 .ST/SGB/2002/11المعدلة بالنشرة  �الأمانة العامة للأمم المتحدة
 ٢البند 

 المهام والتنظيم
تضع إدارة الشؤون الإدارية السياسات والإجراءات وتوفر الإرشاد والتوجيـه والـدعم             ١-٢

تراتيجي لجميع كيانات الأمانة العامة بما في ذلك المكاتب الموجـودة خـارج المقـر في ثلاثـة                  الاس
عمليـات  ( والمـوارد الماديـة      ، والمـوارد البشـرية    ،مجالات إدارية عامة هي الشؤون المالية والميزانيـة       

ويــرد وصــف للمهــام المحــددة ولتنظــيم كــل مــن مكتــب تخطــيط الــبرامج     . )وخــدمات الــدعم
 ومكتــب خــدمات الــدعم المركــزي في ، ومكتــب إدارة المــوارد البشــرية،يــة والحســاباتوالميزان

 .نشرات مستقلة للأمين العام
 وتصـف صـلة   ،تبين هذه النشرة هيكـل مكتـب وكيـل الأمـين العـام للشـؤون الإداريـة                ٢-٢

ــه      ــة والإشــراف علي  A/57/285انظــر (مهــام العمــل المتعلــق بالخطــة الرئيســية للأصــول الرأسمالي
 .)٢٠٠٢ديسمبر / كانون الأول٢٠ المؤرخ ٥٧/٢٩٢ وقرار الجمعية العامة Corr.1 و
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ــة   ٣-٢ ــة  ،يــرأس الإدارة وكيــل الأمــين العــام للشــؤون الإداري  يدعمــه فريــق الإدارة التنفيذي
 المـدير  ،١-٢ التي ذُكـرت في البنـد   ةالذي يتألف من الأمناء العامين المساعدين للمكاتب الثلاث      

مكتــب وكيــل الأمــين العــام للشــؤون  ، ومــدير الرئيســية للأصــول الرأسماليــة التنفيــذي للخطــة 
 .الإدارية

بالإضافة إلى المهـام المحـددة المبينـة في هـذه النشـرة يـؤدي وكيـل الأمـين العـام والأمنـاء                        ٤-٢
ــة المتصــلة         ــام العام ــة المه ــون المســؤولون عــن كــل وحــدة تنظيمي ــامون المســاعدون والموظف الع

النشـــرة ب المعدلـــة ST/SGB/1997/5و المـــبين في نشـــرة الأمـــين العـــام    بوظـــائفهم علـــى النحـ ــ 
ST/SGB/2002/11. 

 ٣البند 
 وكيل الأمين العام للشؤون الإدارية

 .يكون وكيل الأمين العام للشؤون الإدارية مسؤولا أمام الأمين العام ١-٣
تــولى يكــون وكيــل الأمــين العــام مســؤولا عــن وضــع السياســات الإداريــة للمنظمــة وي  ٢-٣

ويتـولى أيضـا توجيـه وإدارة       . والبشرية والمادية للمنظمة  المالية  المسؤولية العامة عن إدارة الموارد      
لأمين العام بما في ذلك علـى النحـو         من ا أنشطة إدارة الشؤون الإدارية وفقا للسلطة المفوضة له         

 .المبين في النظام المالي والقواعد المالية للأمم المتحدة
الأمين العام السياسات ويقـدم التوجيـه المتعلـق بالسياسـة العامـة والتنسـيق               يضع وكيل    ٣-٣

واستعراض إطار العمل الاستراتيجي المقترح وميزانية فتـرة السـنتين          فيما يتعلق بإعداد    والإدارة  
كما يقدم التوجيه المتعلق بالسياسـة العامـة والتنسـيق والإدارة بشـأن قضـايا الإصـلاح الإداري                  

 .برامج في الأمانة العامةإلى مديري ال
ينوب وكيل الأمين العام عن الأمين العام أو يكفل الإنابـة عنـه بشـأن المسـائل المتصـلة              ٤-٣

ــالإدارة فيمــا يتعلــق بمجــالس الإدارات والوكــالات    النظــام الموحــد والهيئــات الاستشــارية   في ب
مـع اللجـان   التعامـل  مـن خـلال     الإدارية ويرصد القضايا الإدارية الناشئة في أنحاء الأمانة العامـة           

 .التنفيذية
 .العدل لإقامةيتولى وكيل الأمين العام مسؤولية الإشراف العام على النظام الداخلي  ٥-٣
يكون وكيل الأمين العام مسؤولا عن تـوفير التوجيـه الاسـتراتيجي والإداري وتنسـيق                 ٦-٣

 ويتـولى المسـؤولية العامـة أيضـا         ،قالعلاقات مع البلد المضيف فيما يتصل بقضايا الإدارة والمراف ـ        
 .عن إدارة المرافق وتخصيص حيز المكاتب في الأمم المتحدة
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يكــون وكيــل الأمــين العــام مســؤولا عــن مواصــلة الاتصــال الوثيــق مــع ســلطات البلــد  ٧-٣
والمسـائل  المضيف والدول الأعضـاء فيمـا يتعلـق بجميـع الجوانـب الفنيـة المتصـلة بالمسـائل الماليـة                     

 .الموظفين وبدعم الخدمات المشتركةون ؤ بالميزانية وبشالمتعلقة
يوفر وكيل الأمين العام التوجيـه الاسـتراتيجي والإشـراف الإداري فيمـا يتعلـق بتنفيـذ                  ٨-٣

 .مشروع الخطة الرئيسية للأصول الرأسمالية
 ٤البند 

 المدير التنفيذي للخطة الرئيسية للأصول الرأسمالية
للخطـة الرئيسـية للأصـول الرأسماليـة مسـؤولا أمـام الأمـين العـام         يكون المدير التنفيذي    ١-٤

 .عن طريق وكيل الأمين العام للشؤون الإدارية
للأصــول الرئيســية يتــولى المــدير التنفيــذي المســؤولية عــن إدارة وتنفيــذ مشــروع الخطــة  ٢-٤

خــدمات ويعتمــد تحقيقــا لهــذه الغايــة علــى   ) ٥٧/٢٩٢انظــر قــرار الجمعيــة العامــة  (الرأسماليــة 
 .الأمانة العامة وتسهيلاتها من أجل أداء مهام ومسؤوليات الخطة الرئيسية للأصول الرأسمالية

 ٥البند 
ة للجمعيــة العامــة ولجنــة    التابعــ)الخامســةاللجنــة (أمانــة لجنــة شــؤون الإدارة والميزانيــة    

 والتنسيق البرنامج
نة البرنامج والتنسيق أمين يكـون      يرأس أمانة اللجنة الخامسة التابعة للجمعية العامة ولج        ١-٥

 .مسؤولا أمام وكيل الأمين العام للشؤون الإدارية
 :كون الوظائف الرئيسية لأمانة اللجنة الخامسة ولجنة البرنامج والتنسيق هيت ٢-٥

لجنـــة البرنـــامج لالفنيـــة والتقنيـــة لعمـــل اللجنـــة الخامســـة و لخـــدمات تقـــديم ا )أ( 
 والتنسيق؛
نشــطة والخــدمات ذات الصــلة بــدورات اللجنــتين وتقــديم  تخطــيط وتنظــيم الأ )ب( 

المشورة إلى رئيسي اللجنتين والدول الأعضـاء والمكاتـب والوحـدات التابعـة للأمانـة العامـة في                   
 جميع المسائل ذات الصلة بعمل اللجنتين؛
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 ٦البند 
 مكتب وكيل الأمين العام للشؤون الإدارية

ؤون الإداريـة مـدير يكـون مسـؤولا أمـام وكيـل             يرأس مكتب وكيل الأمين العـام للش ـ       ١-٦
طلع بمســؤولية تــوفير الــدعم لوكيــل الأمــين العــام بشــأن التوجيــه التنفيــذي    ضــالأمــين العــام وي

ويعمـل  . للمكتب وكفالة كفاءة التنسيق والرصـد لإنجـاز الولايـات البرنامجيـة لـلإدارة             والإدارة  
 .لفريق الإدارة التنفيذية بحكم منصبهالمدير أيضا أمينا 

الأمـين العـام للشـؤون الإداريـة        مكتـب وكيـل     كون المهام الأساسية الـتي يضـطلع بهـا          ت ٢-٦
 :كما يلي
تقديم المشورة بشأن سياسات الإدارة ومبادئهـا التوجيهيـة الـتي تتنـاول قضـايا                )أ( 

 ية؛ومشاكل إدارية محددة وتعزيز تلك السياسات والمبادئ التوجيه
ــة و   )ب(  ــارير الدوريـ ــدار التقـ ــمان إصـ ــاول   الخضـ ــاء وتنـ ــدول الأعضـ ــة إلى الـ اصـ

 في المنظمة؛ة بمسائل الإدارة والرقابة اهتماماتها وشواغلها المتصل
التفاوض والتنسيق مـع الإدارات والمكاتـب والصـناديق والـبرامج في            وتشاور  ال )ج( 

تـديات  نالمشترك وتوفير القيادة المنسقة للم    موضع الاهتمام   المسائل  منظومة الأمم المتحدة بشأن     
ــة الرفيعــة المســتوى     ــالإدارة المشــتركة بــين الوكــالات مثــل اللجن ــة ب وغيرهــا مــن الهيئــات  المعني

 المشتركة بين الوكالات؛
وكيـل  كفـاءة أداء مكتـب   توفير  التوجيه التنفيذي والتنسيق الإداري لضـمان     )د( 

 بمــا في ذلــك إدارة جميــع المكاتــب والوحــدات التابعــة  ،الأمــين العــام لمكتــب الشــؤون الإداريــة 
 لمكتب وكيل الأمين العام للشؤون الإدارية؛

ــة     )هـ(  ــة لكفال ــة أداء نظــام  وضــع ومواصــلة السياســات والإجــراءات الإداري فعالي
 العدل الداخلي؛

 واللجنـة التأديبيـة   ،توفير التوجيه والإشراف لأمانـات مجلـس الطعـون المشـترك      )و( 
 وفريق المستشـارين بشـأن الجوانـب العمليـة          ، والفريق المعني بالتمييز والمظالم الأخرى     ،كةالمشتر
 .لأدائها
 ٧البند 

 المكتب الرئيسي
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مدير مكتب وكيـل الأمـين   موظف رئيسي يكون مسؤولا أمام يرأس المكتب الرئيسي     
فيمـا يتعلـق    العـام   ويتولى المكتب مسؤولية تقديم الـدعم لوكيـل الأمـين           . العام للشؤون الإدارية  

 :هيوالمهام الرئيسية للمكتب الرئيسي . تنسيق المعلومات والأنشطة في الإدارةب
ــام    )أ(  ــل الأمــين الع ــام الإدارة،  مســاعدة وكي ــات ومه ــذ أولوي  ولا ســيمافي تنفي

  عن طريق وضع السياسات والاستراتيجيات؛،يتصل منها بأهداف الإصلاح الإداري ما
مـن أجـل تبسـيط نـواتج عمـل          شطة التي تضطلع بها الإدارة      الأنرصد وتنسيق    )ب( 
 لإدارة؛التابعة لالمكاتب 
الاتصــال مــع البلــد المضــيف والمنظمــات غــير الحكوميــة والكيانــات الخارجيــة   )ج( 

 الأخرى بشأن القضايا ذات الصلة بالإدارة؛
ــذ ورصــد   )د(  ــاريع المتنفي ــالات  الخش ــتراتيجية اصــة في مج ــة وتبســيط  اس الإنتاجي

 .العمليات ونشر أفضل الممارسات في مجال الإدارة
 ٨البند 

 والعدل الداخليالرقابة مكتب 
وكيـل  والعدل الداخلي رئيس يكون مسؤولا أمـام مـدير مكتـب            الرقابة  يرأس مكتب    ١-٨

 .إقامة العدل ووحدة الرقابة ويتألف من وحدة ،الأمين العام للشؤون الإدارية
 ة العدلقاموحدة إ

العـدل مستشـار قــانوني أقـدم يكـون مسـؤولا أمـام رئـيس مكتــب        إقامـة  دة يـرأس وح ـ  ٢-٨
 :العدل ما يليإقامة وتكون المهام الرئيسية لوحدة . والعدل الداخليالرقابة 

نظــام كفـاءة وفعاليـة أداء   إداريـة لكفالــة  وآليـات  وضـع سياسـات وإجــراءات    )أ( 
لمعالجـة مظـالم    ة والاقتضـاء،    حاسـم، حسـب الضـرور     العدل الداخلي بمـا في ذلـك اتخـاذ إجـراء            

 الموظفين؛
الطعـون ومظـالم المـوظفين والمسـائل      الفصـل في    تقديم المشورة القانونيـة بشـأن        )ب( 

 .التأديبية وتنفيذ أحكام المحكمة الإدارية للأمم المتحدة
 وحدة الرقابة

 يكــون مســؤولا أمــام رئــيس مكتــب الرقابــة  ،يــرأس وحــدة الرقابــة محلــل إداري أقــدم  ٣-٨
 :وتكون المهام الرئيسية لوحدة الرقابة كما يلي. لعدل الداخليوا
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جلس مراجعي حسـابات الأمـم المتحـدة ومكتـب خـدمات الرقابـة              بمالاتصال   )أ( 
 ؛، ومتابعة تنفيذ توصياتهاالداخلية ووحدة التفتيش المشتركة

عــداد وثــائق الهيئــات التداوليــة    وإتنســيق الاســتجابات الداخليــة والمســتمرة     )ب( 
لملائمــة بشــأن حالــة تنفيــذ توصــيات الهيئــات الرقابيــة وتقــديم تقــارير عــن تلــك التوصــيات إلى ا

 مجالس الإدارة المختصة؛
ــذ توصــيات الهيئــات       )ج(  ــدعم لأنشــطة المســاءلة بتقــديم تقــارير عــن تنفي تقــديم ال
 ؛تتخذها هيئات العدل الداخليتقديم تحليل للقرارات التي والرقابية 
 درجــات الســفر يــدبــة الداخليــة وطلبــات الاســتثناء مــن معــايير تحد إدارة الرقا )د( 

 .بالطائرة وتقديم تقارير في الوقت المناسب إلى الهيئات الاستشارية والتشريعية
 ٩البند 

أمانات مجلس الطعون المشترك واللجنة التأديبية المشتركة والفريـق المعـني بـالتمييز والمظـالم               
 فريق المستشارينالأخرى و

الفريق المعـني بـالتمييز   ورأس أمانات مجلس الطعون المشترك واللجنة التأديبية المشتركة  ي ١-٩
أمـام مـدير مكتـب وكيـل        والمظالم الأخرى وفريق المستشارين أمـين أو منسـق يكـون مسـؤولا              

وهـي تعمـل    . الجوانـب التنفيذيـة للمهـام المنوطـة بهـا         ون الإدارية فيمـا يتعلـق ب      ؤالأمين العام للش  
 .تقلة فيما يتعلق بجوهر عملهابصورة مس

 تشــمل المســاعدة في تجهيــز  ،تتمثــل مهــام الأمانــات في تــوفير خــدمات تحليليــة وتقنيــة   ٢-٩
 .الطعون وإجراء التحقيقات وتقديم المشورة القانونية وإجراء البحوث القانونية والإدارية

 ١٠البند 
 المكتب التنفيذي

ون مســؤولا أمــام مــدير مكتــب وكيــل  يــرأس المكتــب التنفيــذي موظــف تنفيــذي يك ــ ١-١٠
 .الأمين العام للشؤون الإدارية

 مـــن نشـــرة الأمـــين العــــام    ٧للمكتـــب التنفيــــذي في البنـــد   الأساســـية  تـــرد المهـــام    ٢-١٠
ST/SGB/1997/5. 

 ١١البند 
 أحكام ختامية
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ST/SGB/2005/8  

 .٢٠٠٥أبريل / نيسان١٥يبدأ نفاذ هذه النشرة في  ١-١١
ــا    ٢-١١ ــاني ٢١م المؤرخــة تلغــى بموجــب هــذا نشــرة الأمــين الع ــوفمبر / تشــرين الث  ٢٠٠٣ن

 ).ST/SGB/2003/15 (� إدارة الشؤون الإداريةتنظيم�المعنونة 
 عنان. أكوفي ) توقيع(

 الأمين العام
 


