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نشرة الأمين العام 
 تنظيم إدارة الشؤون الإدارية 

عمـلا بنشـرة الأمـين العــام ST/SGB/1997/5 المعنونــة �تنظيــم الأمانــة العامــة للأمــم 
 ،(ST /SGB/2003/7) المتحدة�، وتمشيا مع النظام المالي والقواعد المالية الجديدة للأمم المتحـدة

ولغرض تبسيط الهيكل التنظيمي لإدارة الشؤون الإدارية، يعلن الأمين العام ما يلي: 
 

البند ١ 
حكم عام 

تطبق هذه النشرة بالاقتران مع نشرة الأمين العام ST/SGB/1997/5، المعنونـة �تنظيـم 
الأمانة العامة للأمم المتحدة�. 

 
البند ٢ 

المهام والتنظيم 
تضع إدارة الشؤون الإدارية السياسات والإجراءات وتوفر الإرشاد والتوجيـه والدعـم  ٢-١
ـــودة خــارج  الاسـتراتيجي لجميـع كيانـات الأمانـة العامـة، بمـا في ذلـك المكـاتب الموج
المقر، في ثلاثة مجالات إدارية عامـة، هـي الشـؤون الماليـة والميزانيـة، والمـوارد البشـرية، 
وخدمات الدعم. ويـرد وصـف محـدد لمـهام وتنظيـم كـل مـن مكتـب تخطيـط الـبرامج 
والميزانيــة والحســابات، ومكتــب إدارة المــوارد البشــرية، ومكتــب خدمـــات الدعـــم 

المركزية، في نشرات مستقلة للأمين العام. 
تبين هذه النشـرة هيكـل مكتـب وكيـل الأمـين العـام للشـؤون الإداريـة وتصـف صلـة  ٢-٢
مهام العمل المتعلق بالخطة الرئيسية للأصول الرأسمالية والإشـراف عليـه (انظـر الوثيقـة 
A/57/285 و Corr.1 وقـــــرار الجمعيـــــة العامـــــــة ٢٩٢/٥٧ المــــــؤرخ ٢٠ كــــــانون 

الأول/ديسمبر ٢٠٠٢). 
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يـرأس الإدارة وكيـل الأمـين العـام للشـؤون الإداريـــة، يدعمــه فريــق الإدارة التنفيذيــة  ٢-٣
الذي يتألف مـن الأمنـاء العـامين المسـاعدين للمكـاتب الثلاثــــة الـتي ذُكـرت في البنـد 
٢-١، والمديـر التنفيـذي للخطـة الرئيسـية للأصـول الرأسماليـة، بمكتـب وكيـــل الأمــين 

العام للشؤون الإدارية. 
بالإضافة إلى المهام المحددة المبينة في هـذه النشـرة، يـؤدي وكيـل الأمـين العـام والأمنـاء  ٢-٤
العـامون المسـاعدون والموظفـون المسـؤولون عـــن كــل وحــدة تنظيميــة المــهام العامــة 

 .S T/SGB/1997/5 المتصلة بوظائفهم، على النحو المبين في نشرة الأمين العام
 

البند ٣ 
وكيل الأمين العام للشؤون الإدارية 

يكون وكيل الأمين العام للشؤون الإدارية مسؤولا أمام الأمين العام.  ٣-١
يكون وكيل الأمـين العـام مسـؤولا عـن وضـع السياسـات الإداريـة للمنظمـة، ويتـولى  ٣-٢
المسـؤولية العامـة عـن إدارة المـــوارد الماليــة والبشــرية وعمليــات وخدمــات الدعــم في 
المنظمـة. ويتـولى أيضـا توجيـــه وإدارة أنشــطة إدارة الشــؤون الإداريــة وفقــا للســلطة 
المفوضة له من الأمين العام، لا سيما فيما يتعلق بتفويض السلطة على النحو المبـين في 

النظام المالي والقواعد المالية للأمم المتحدة. 
يضع وكيل الأمين العام السياسات ويقدم التوجيـه المتعلـق بالسياسـة العامـة والتنسـيق  ٣-٣
والإدارة لإعداد واستعراض الخطة المتوسطة الأجل وميزانية فترة السـنتين، كمـا يقـدم 
التوجيه المتعلق بالسياسة العامة والتنسيق والإدارة بشأن قضايـا الإصـلاح الإداري إلى 

مديري البرامج في الأمانة العامة. 
ينـوب وكيـل الأمـين العـام عـن الأمـين العـام، أو يكفـل الإنابـــة عنــه، بشــأن المســائل  ٣-٤
المتصلة بالإدارة فيما يتعلق بمجالس الإدارات، والوكالات في النظام الموحـد والهيئـات 
الاستشـارية الإداريـة؛ ويرصـد القضايـا الإداريـة الناشـــئة في أنحــاء الأمانــة العامــة مــن 

خلال التعامل مع اللجان التنفيذية. 
يتولى وكيل الأمين العام مسؤولية الإشراف العام على النظام الداخلي لإقامة العدل.  ٣-٥

يكون وكيل الأمين العام مسؤولا عن توفـير التوجيـه الاسـتراتيجي والإداري وتنسـيق  ٣-٦
ـــولى المســؤولية  العلاقـات مـع البلـد المضيـف فيمـا يتصـل بقضايـا الإدارة والمرافـق. ويت

العامة أيضا عن إدارة المرافق وتخصيص حيز المكاتب في الأمم المتحدة. 
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ــد  يكـون وكيـل الأمـين العـام مسـؤولا عـن مواصلـة الاتصـال الوثيـق مـع سـلطات البل ٣-٧
المضيـف والـدول الأعضـاء فيمـا يتعلـق بجميـع الجوانـب الفنيـة المتصلـة بالمسـائل الماليـــة 

والمتعلقة بالميزانية وبالموظفين وبدعم الخدمات المشتركة. 
يوفر وكيل الأمين العام التوجيه الاسـتراتيجي والإشـراف الإداري فيمـا يتعلـق بتنفيـذ  ٣-٨

مشروع الخطة الرئيسية للأصول الرأسمالية. 
 

البند ٤ 
المدير التنفيذي للخطة الرئيسية للأصول الرأسمالية 

يكون المدير التنفيذي للخطة الرئيسـية للأصـول الرأسماليـة مسـؤولا أمـام الأمـين العـام  ٤-١
عن طريق وكيل الأمين العام للشؤون الإدارية. 

يتـولى المديـر التنفيـذي المسـؤولية عـن إدارة وتنفيـذ مشـروع الخطـة الرئيسـية للأصــول  ٤-٢
الرأسماليـة (انظـر قـرار الجمعيـة العامـة ٢٩٢/٥٧)، ويعتمـد، تحقيقـا لهـذه الغايـة، علــى 
خدمات الأمانة العامـة وتسـهيلاا مـن أجـل أداء مـهام ومسـؤوليات الخطـة الرئيسـية 

للأصول الرأسمالية. 
 

البند ٥ 
مكتب وكيل الأمين العام للشؤون الإدارية 

يرأس مكتب وكيل الأمين العـام للشـؤون الإداريـة مديـر يكـون مسـؤولا أمـام وكيـل  ٥-١
الأمـين العـام ويضطلـع بمسـؤولية توفـــير الدعــم لوكيــل الأمــين العــام بشــأن التوجيــه 
التنفيذي للمكتب وإدارته، ويكفل كفاءة التنسيق لإنجاز الولايات البرنامجيـة لـلإدارة. 

ويعمل المدير أيضا أمينا بحكم المنصب لفريق الإدارة التنفيذية. 
تكون المهام الأساسية الـتي يضطلـع ـا مكتـب وكيـل الأمـين العـام للشـؤون الإداريـة  ٥-٢

كما يلي: 
تقديم المشورة بشأن سياسات الإدارة ومبادئها التوجيهيـة الـتي تتنـاول قضايـا  (أ)

ومشاكل إدارية محددة وتعزيز تلك السياسات والمبادئ التوجيهية؛ 
ضمان إصدار تقارير دوريـة وخاصـة إلى الـدول الأعضـاء وتنـاول اهتماماـا  (ب)

وشواغلها المتصلة بالشؤون الإدارية والرقابية في المنظمة؛ 
التشـاور والتفـاوض والتنسـيق مـع الإدارات والمكـــاتب والصنــاديق والــبرامج  (ج)
الأخـرى بشـأن المســـائل موضــع الاهتمــام المشــترك وتوفــير القيــادة المنســقة 
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للمنتديـات المشـتركة بـين الوكـالات مثـل اللجنـــة الإداريــة الرفيعــة المســتوى 
وغيرها من الهيئات المشتركة بين الوكالات؛ 

الإشراف على أنشطة مسايرة التغيـير وتقـديم المشـورة بشـأا مـن أجـل دعـم  (د)
الجهود الرامية إلى زيادة الشفافية، ووضـع أدوات ونظـم جديـدة، واسـتخدام 

الحاسوب في عمليات تقديم التقارير؛ 
توفير الدعم والتنسيق التنفيذيين لإدارة العمل الداخلي واليومي للمكتب.  (هـ)

البند ٦ 
المكتب الرئيسي 

يرأس المكتب الرئيسي رئيس يكون مسؤولا أمام وكيل الأمين العام عـن طريـق مديـر  ٦-١
مكتب وكيل الأمين العـام للشـؤون الإداريـة. ويتـولى المكتـب مسـؤولية تقـديم الدعـم 
لوكيـل الأمـين العـام في تنسـيق المعلومـات والأنشـطة في الإدارة ويتكـــون مــن وحــدة 
إقامة العدل، وأمانات مجلـس الطعـون المشـترك، واللجنـة التأديبيـة المشـتركة، والفريـق 

المعني بالتمييز والمظالم الأخرى، وفريق المستشارين. 
وحدة إقامة العدل 

يرأس وحدة إقامة العدل مستشار قانوني أقدم يكون مسؤولا أمام وكيل الأمين العـام  ٦-٢
من خلال مدير مكتب وكيل الأمين العام للشـؤون الإداريـة. وتكـون المـهام الرئيسـية 

للوحدة كالتالي: 
وضع سياسات وإجراءات وآليات إدارية كفيلـة بـأداء نظـام العـدل الداخلـي  (أ)
لوظائفه بكفاءة وفعالية ، تشـمل اتخـاذ إجـراءات سـريعة ، حسـب الضـرورة 

والاقتضاء، لمعالجة مظالم الموظفين؛ 
إسداء المشورة القانونية بشـأن البـت في الطعـون، ومظـالم الموظفـين والمسـائل  (ب)
التأديبية، وبشأن تنفيذ الأحكام الصادرة عن المحكمة الإدارية للأمم المتحدة. 

 
أمانات مجلس الطعــون المشـترك، واللجنـة التأديبيـة، والفريـق المعـني بـالتمييز والمظـالم الأخـرى، 

وفريق المستشارين 
يـرأس أمانـات مجلـس الطعـون المشـترك، واللجنـة التأديبيـــة المشــتركة، والفريــق المعــني  ٦-٣
بـالتمييز والمظـالم الأخـرى، وفريـق المستشـارين أمنـاء أو منسـقون يكونـون مســـؤولين 
أمام وكيل الأمين العام عن طريق مدير مكتب وكيـل الأمـين العـام للشـؤون الإداريـة 
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ـــق  بشـأن الجوانـب التنفيذيـة للمـهام المنوطـة ـم؛ ويعملـون بصـورة مسـتقلة فيمـا يتعل
بجوهر عملهم. 

تتولى الأمانات مهام توفـير الخدمـات الفنيـة والتقنيـة، بمـا في ذلـك المسـاعدة في تجـهيز  ٦-٤
الطعـون وإجـراء التحقيقـات وتوفـير المشـورة القانونيـــة والإجرائيــة وإجــراء البحــوث 

القانونية والإدارية. 
البند ٧ 

مكتب تحسين الإدارة ودعم الرقابة الداخلية 
يرأس المكتب رئيس يكون مسؤولا أمام وكيل الأمين العـام عـن طريـق مديـر مكتـب  ٧-١
وكيـل الأمـين العـام للشـؤون الإداريـة ويتكـــون المكتــب مــن مكتــب تحســين الإدارة 

ووحدة دعم الرقابة الداخلية. 
مكتب تحسين الإدارة 

يرأس مكتب تحسين الإدارة رئيـس يكـون مسـؤولا أمـام مديـر مكتـب وكيـل الأمـين  ٧-٢
العام للشؤون الإدارية. وتكون المهام الرئيسية للوحدة على النحو التالي: 

تقديم المشورة للمكاتب وبدء إجـراءات تنفيـذ الإصلاحـات الإداريـة وتحقيـق  (أ)
مستويات أعلى من الإنتاجية والأداء؛ 

بـدء ودعـم أنشـطة لتطبيـق الممارســـات الإداريــة الجيــدة وتبســيط العمليــات  (ب)
ـــراءات الإداريــة، بالتعــاون مــع المكــاتب المعنيــة في الإدارة،  والقواعـد والإج
بغــرض تخفيــف أعبــاء الإدارة، وزيــادة ســرعة العمليــات، والمســـاءلة عنـــها 

وشفافيتها وتجاوا؛ 
توفـير خدمـات الاسـتعراض الإداري والخدمـــات الاستشاريــــــــة لـــلإدارات،  (ج)

بما فيها المكاتب البعيدة عن المقر، والكيانات الخاضعة لسلطة الأمين العام؛ 
وضـع الأنظمـة المتعلقـة بـالإبلاغ عـن الأداء الإداري ورصـده وإضفـاء الصفــة  (د)

المؤسسية عليها. 
وحدة دعم الرقابة الداخلية 

يرأس وحدة دعم الرقابة الداخليـة رئيـس يكـون مسـؤولا أمـام رئيـس مكتـب تحسـين  ٧-٣
ـــى النحــو  الإدارة ووحـدة دعـم الرقابـة الداخليـة. وتكـون المـهام الرئيسـية للوحـدة عل

التالي: 
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ـــم المتحــدة، ومكتــب  إقامـة اتصـال وثيـق مـع مجلـس مراجعـي حسـابات الأم (أ)
خدمات الرقابة الداخلية، ووحدة التفتيش المشتركة، ومتابعة تنفيذ توصيـات 

هذه الهيئات؛ 
تنسـيق الاســـتجابات الداخليــة والمســتمرة وإعــداد وثــائق الهيئــات التداوليــة  (ب)
الملائمة بشأن حالة تنفيذ توصيات الهيئـات الرقابيـة وتقـديم تقـارير عـن تلـك 

التوصيات إلى مجالس الإدارة المختصة وإلى فريق المساءلة؛ 
القيام بالمراقبة الداخلية وبالإدارة طلبات الاستثناء من معايـير تحديـد درجـات  (ج)
السـفر بالطـائرة وتقـديم تقـارير في الوقـت المناســـب إلى الهيئــات الاستشــارية 

والتشريعية. 
البند ٨ 

المكتب التنفيذي 
يرأس المكتب التنفيذي موظف تنفيذي يكون مسـؤولا أمـام وكيـل الأمـين العـام عـن  ٨-١

طريق مدير مكتب وكيل الأمين العام للشؤون الإدارية. 
 .ST /SGB/1997/5 ترد المهام الرئيسية للمكتب في البند ٧ من نشرة الأمين العام ٨-٢

البند ٩ 
أمانة اللجنة الخامسة ولجنة البرنامج والتنسيق 

يرأس أمانة اللجنة الخامسة التابعة للجمعية العامة ولجنة البرنامج والتنسيق أمين يكـون  ٩-١
مسؤولا أمام وكيل الأمين العام للشؤون الإدارية. 

توفر الأمانة خدمات الاستعراض الفني والتقني لأعمال اللجنة الخامسة ولجنة البرنـامج  ٩-٢
والتنسيق. 

البند ١٠ 
أحكام ختامية 

يبدأ نفاذ هذه النشرة في ١ كانون الأول/ديسمبر ٢٠٠٣.  ١٠-١
ـــة  تلغـى بموجـب هـذا نشـرة الأمـين العـام المؤرخـة ١٥ أيلـول/سـبتمبر ١٩٩٧ والمعنون ١٠-٢

 (ST/SGB/1997/11) تنظيم إدارة الشؤون الإدارية��
(توقيع) كوفي ع. عنان 
الأمين العام 


