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 للجنة المصغرة الثالثتقرير عن الاجتماع 

 البرلماني العربي للاتحادالمنبثقة عن اللجنة التنفيذية 

 

 

عقدددددلج ة المدددددا ة بثددددد ال ة بميةقدددددا عدددددا ة امعربردددددا   ا ددددد ل ة يا بددددد م  ة  ايددددد   

 ي ضوا كل با :29/09/2014 روم  يراوجف   ة ة  ثةلاب عه   

  يا ب مرا ة كورارا ، وائرس ة الما.ة سرل فرثل فهل ة ش رع ، وكرل ة ش يا ة 

  ة سددددرل عيددددل ة ددددا رم ة شدددد ارا، عضددددو ة بلاددددس ة ددددو م  ة ا دددد ل  فدددد  لو ددددا

 ة ب اةج ة  ايرا ة با لل.

  ة سرل ةياةارم يو  را ،عضو بلاس ةلأبا ة لزةئا. 

  أعضدددد  ، وة سددددرلل يلارددددا سددددارب ا عيدددد س ة سددددرل عيدددد س ب بددددل ة شددددر  ة عدددد لم 

 ة سولةا.ة بلاس ة و م  ف  لبهوارا 

 ة سرل عيل ة س م ي ل  /عضو بلاس ة موةب ف  ة بباكا ة ب ايرا 

  ة سرل موا ة لرا يوشكوج ، ةلأبرا ة   م   ا  ل ة يا ب م  ة  اي. 

 

 

 : جلسة الافتتاح-أولا 

وكردددل ة شددد يا ة يا ب مردددا  –عقدددل ة لابددد س يائ سدددا ة سدددا ب فرثدددل فهدددل ة شددد رع  

مددا   ضددوا ة لابدد س، ةددم أوضددج بهبددا ة المددا وفقدد   ة كورارددا ة ددب  ا ددب ياعضدد   ة ال

  ا ددد ل  ة  شددداراوقددداةا ة بددد ابا وة اةي دددا عشدددال  قددداةا ة المدددا ة امعربردددا ة ة  ةدددا عشدددال 

(، وي دددددل ب دددددا ابدددددج ة بثددددد لقا عاددددد  لدددددلول أعبددددد ل 19/01/2014-18)ة كوردددددج 

 :ة يمول ة ا  راةلاب ع ج ة الما ة ب  راضبا 

 ع   اهركل ة اّمظرب   ا  بارا ف  ةلأب ما ة   بّا  لإاّ  ل.لاةسا ي  ق ج ة وثف ة وظر -1

لاةسا ة لاة ةج ة ا  سااخب عا  ة شُّ ب ة يا ب مرّا غرا ة بسللل  الروا ة باااّيا  -2

 عاره .

 لاةسا باع ج ة باش را  بمثب ةلأبرا ة   م ة للرل  لإاّ  ل. -3

 .بمج ل ئزل ة اّبررز ة يا ب م اشكرل  لما لاةسا  -4
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اي لل ةلآاة   ول بشاوس للول أعب ل ة لّوال ة خ بسا عشال  الما ة اّمعربرّا  لإاّ  ل  -5

 (.2014اشارا ة ة م   -)عب ا /ة بباكاا ة لامرا ة ه شبرا

 ب  رُساللّ با أعب ل.     -6

 

 

 جلسات العمل والمناقشات -ثانيا

ال ة بميةقا عا ة الما  الما ة بث  ة ة م اقارا ة لاب س ةسا اض أعض   ة الما  

ة ببكاةج ة بقلبا با ةلأب ما ة   با   ا  ل ة امعربرا ة ب  ةم قل ف  يراوج إض فا إ   

ف  ة الما  ول يمول للول ةلأعب ل وة قااة  ج ة وةالل فره   ةلأعض  وة ش ب ة يا ب مرا 

 ،وي ل بم قش ج ةاخبج ة الما ة قاةاةج ة ا  را  ول يمول للول ةلأعب ل :

 التنظيمي للعاملين في الأمانة العامة للإتحاد بطاقات الوصف الوظيفي للهيكل(1البند )

  
 ا  بارا ف  ةلأب ما ة للرل ة امظرب   ي  ق ج ة وثف ة وظرع   اهركلة بوةفقا عا  

 عا  ة م و ة ا   :ة   با   ا  ل ة يا ب م  ة  اي  
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 الهيكل التنظيمي للعاملين في الاتحاد البرلماني العربي
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

وظيفة الرئيس  برا ة   مةلأ اسم الوظيفة:

 المباشر:

 

وظيفة من ينوب 

 عنه:

 لياوب سرا / لو را تصنيف الوظيفة: ةلأبرا ة   م ة بس عل

 وفق   لأ ك م برة ق ة ا  ل ة يا ب م  ة  اي  التعيين:

 مؤهلات وشروط شاغل الوظيفة:

، وةلإقاربرا ، باب   وعا  لاةرا وةس ا ي بل ة ب سس ج ة يا ب مرا ة و مرا -1 المؤهل:

وة لو را، وكب ا خث ئص ابه ةلأعب ل،وة بي لى  ةلأس سرا ة ا  ا كم عبل ابه 

 ة يا ب م ج وة ا  لةج ة يا ب مرا.

 ( سموةج.10 لره خيال ف  ة  بل ة يا ب م   اقل عا ) -2

   ث   عا  ةلأقل عا  ب ال ل ب  . -3

 با ) ةلإملارزرا أو ة عامسرا (.ة ا  ج ةلألميرا عا  ةلأقل إل لل ا  ة لىإل لل -4

 ( ع ب  .60)( ع ب  و رزرل عا 40 رقل عباه عا )-5

 

 مهام ومسؤوليات وواجبات شاغل الوظيفة:

 . رب اس ة به م ة ب للل ف  برة ق ة ا  ل ة يا ب م  ة  اي 
 .رلرا أعب ل ة ا  ل ة لياوب سرا وةلإلةارا وة ب  را 
 .ربةل ة ا  ل أب م ة  را 
 ةف عا  إاس ل اق ارا ة ال ا وس ئا ة وة ئق ةلأخاى إ   ة ش ب ةلأعض  .ةلإشا 

 .ةقااةح ا ورا عبل ة ا  ل 
 .ةعلةل خ   عبل ة ا  ل ة سمورا وةلأمش ا ة اعثرارا  لأب ما ة   با 
 .إعلةل ير م ج ة  س ي ج ة خا برا وبرزةمرا ة ا  ل 
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

وظيفة الرئيس     م ة بس علةلأبرا ة اسم الوظيفة:

 المباشر:

 الأمين العام

وظيفة من ينوب 

 عنه:

 فئا أو   -لياوب سرا / لو را تصنيف الوظيفة: أقلم ة بلرارا

 وفق   لأ ك م برة ق ة ا  ل ة يا ب م  ة  اي  التعيين:

 

 مؤهلات وشروط شاغل الوظيفة:

ة يا ب مرا ة و مرا، وةلإقاربرا ، باب   وعا  لاةرا وةس ا ي بل ة ب سس ج  -1 المؤهل:

وة لو را، وكب ا خث ئص ابه ةلأعب ل،وة بي لى  ةلأس سرا ة ا  ا كم عبل ابه 

 ة يا ب م ج وة ا  لةج ة يا ب مرا.

 ( سموةج.5 اقل عا ) وةلإلةا   لره خيال ف  ة  بل ة يا ب م  -2

   ث   عا  ةلأقل عا  ب ال ل ب  . -3

 لألميرا عا  ةلأقل إل لل ا با ) ةلإملارزرا أو ة عامسرا (.إل لل ة لى ة ا  ج ة-4

 ( ع ب  .60( ع ب  و رزرل عا )40 رقل عباه عا )-5

 

 مهام ومسؤوليات وواجبات شاغل الوظيفة:

 

 ةلأبرا ة   م ف  أعب ل ة ب اباةج ة يا ب مرا ة لو را وةلإقاربرا. بس علل 
 عب ل ة بقاا ا  اب اباةج ة يا ب مرا.ةلإشاةف عا  ة ي وث، وة لاةس ج وللةول ةلأ 
 .با ي ا امعرب ة قاةاةج ة ث لال عا ة ا  ل، وإي غ ة برا ة   م يير م ج لوارا ف  ابة ة شاا 
  ةلإشاةف عا  و لل ة   ق ج ة   با، وةلإع م وب راضبا ب ا با ة ب يوع ج ة ث لال يإسم

 ة شاا.ةلإا  ل واقلرم ير م ج لوارا  لأبرا ة   م ف  ابة 
 .ة اخ ر  لإلةال ة بوةال ة يشارا ي  ا  ل 
 .ةلإشاةف عا  كل ة خلب ج ةلإلةارا، وة اولسارا  بقا ة ا  ل 
 .ةلإشاةف عا  إعلةل برزةمرا ة ا  ل، و س ي اه ة خا برا 
 .ةلإشاةف عا  و لل ة ب  را وة  س ي ج ، وباةل ا ة  س ي ج ة خا برا وة برزةمر ج ة سمورا   ا  ل 
 ل ة بقااة  ج ة خ ثا ي  الارب وة ا ورا   ب م ج ة   با  ايا ب م ج ة  ايرا.إعلة 
 .أرا به م أخاى ر ايه  ةلأبرا ة   م 



 
6 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي 

وظيفة الرئيس  بلرا ة بوةال ة يشارا وة ب  را اسم الوظيفة:

 المباشر:

 ةلأبرا ة   م ة بس عل

وظيفة من ينوب 

 عنه:

 ةاراإل تصنيف الوظيفة: 

 ة ا  ل ة يا ب م  ة  اي  ة مظ م ةلأس س   ا  بارا ف وفق   لأ ك م  التعيين:

 مؤهلات وشروط شاغل الوظيفة:

 .( سموةج ف  بل ل ة بوةال ة يشارا وة ب  را10 لره خيال  اقل عا ) -1 المؤهل:

 .ة وظرعرا  ث   عا  ةلأقل عا  ب ال ل ب   رام سب بع  ير ا  -2

ج ة اخ ر  ، وةاخ ب ة قاةا، وة قر لل وةلإشاةف ، وبه اةج با ي ا  لره به اة-3

 عرز ة با وسرا. واقررم وا

 لره ة قلال عا  قر لل ة ا ررا وة ا ورا، وعا   ل بشك ج ة  بل وعا  -4

 واقررم ة لة . وة ا عرزة با ي ا 

 .عامسرا(عا  ةلأقل إل لل ا با ) ةلإملارزرا أو ة  ةلألميراإل لل ة لى ة ا  ج -5

 ع ب  . (55 رزرل عباه عا ) -6

 

 ومسؤوليات وواجبات شاغل الوظيفة مهام

 

 .وضع أهداف وخطط الإدارة وفق ميثاق الاتحاد ولائحته الداخلية 

 . إعداد مشروع الميزانية السنوية للإدارة في ضوء خططها التشغيلية 

 ً للأنظمة المالية المتعارف عليها . الاشراف على مشروعي ميزانية الاتحاد والحساب الختامي وفقا 

  للأنظمة . ًوفقاً متابعة الاجراءات المالية الخاصة مع الاتحاد والأمانة العامة بشكل دوري  

 . متابعة تنفيذ الاجراءات المالية 

  .تقييم الأداء المالي للأمانة العامة وفقا ً للأنظمة المالية المحددة لذلك 
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 بغرض التحقق من سلامة إجراءاتها المالية.  فات بكل أنواعهاومراقبة المصر 

 .التدقيق على بيانات الحساب الختامي والتحقق من صحة الأرقام الواردة فيه ومطابقتها للأنظمة 

  الإشراف على الخطط والسياسات التي تساهم في تلبية احتياجات الأمانة العامة بأفضل الكوادر

 البشرية.

 ة للموظفين الجدد يركز على إحداث توافق بين قدراتهم ومهاراتهم الاشراف على برنامج تهيئة الأولي

 والمهارات والقدرات التي يتطلبها العمل.

  المتابعة الدورية لنظام تقييم الأداء الوظيفي ، ومعاونة الإدارات في تطبيقه بشكل سليم وفقا ً للمنهجية

 المعتمدة

 ل الكفاءات البشرية التي تقابل احتياجات الأمانة العمل على تنفيذ المنهجيات الهادفة إلى استقطاب أفض

العامة في مختلف التخصصات الفنية والإدارية وانتقاء الأفضل من بينها اعتمادا على الأدوات 

 الحديثة. 

 .إعداد تصورات مستقبلية لتطوير مخرجات عمل الاتحاد 

 يات للتغلب على دراسة الصعوبات التي تحول دون تطوير مخرجات عمل الاتحاد واقتراح آل

 الصعوبات.

  .إعداد تقارير شهرية ودورية وفصلية عن إنجازات وأنشطة الإدارة المحققة 
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

وظيفة الرئيس  بلرا ة   ق ج ة يا ب مرا اسم الوظيفة:

 المباشر:

 ةلأبرا ة   م ة بس عل

وظيفة من ينوب 

 عنه:

 إدارية تصنيف الوظيفة: 

 ة ا  ل ة يا ب م  ة  اي  ة مظ م ةلأس س   ا  بارا ف لأ ك م  وفق    التعيين:

 

 مؤهلات وشروط شاغل الوظيفة:

في مجال العمل البرلماني والبحوث  ( سنوات10تقل عن ) لديه خبرة لا  المؤهل:

 البرلمانية.

 يناسب مع طبيعة الوظيفة.  حاصلاً على الأقل على مؤهل جامعي 

 ذ القرار ، والقيادة والإشراف ، ومهارات متابعة لديه مهارات التخطيط، واتخا

 وتقييم وتخفير المرؤوسين . 

  لديه القدرة على قيادة التغيير والتطوير، وعلى حل مشكلات العمل ، وعلى

 المتابعة والتحفير وتقييم الاداء. 

 .)إجادة احدى اللغات الأجنبية على الأقل إجادة تامة ) الإنجليزية أو الفرنسية    

 ( ع ب  .55زرل عباه عا ) ر 

 

 مهام ومسؤوليات وواجبات شاغل الوظيفة:

 

 .وضع أهداف وخطط الإدارة وفق ميثاق الاتحاد ولائحته الداخلية 

  إعداد مشروع الميزانية السنوية للإدارة في ضوء خططها التشغيلية بالتنسيق مع إدارة الموارد

 البشرية والمالية.

 التي تعد من وحدة البحوث والدراسات ورفعها التشريعية   الإشراف على البحوث والدراسات

 للأمين العام.

  .الإشراف على الاستشارات القانونية المقدمة من الوحدة القانونية تمهيدا ً لرفعها للأمين العام 
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  الإشررراف علررى بنرراء وتحررديث قواعررد البيانررات والمعلومررات بمررا يضررمن ترردفق المعلومررات الحديثررة

 تخاذ القرارات. والمتطور لدعم ا

  تقديم الدعم الفني لعمل الشعب الأعضراء فري الاتحراد البرلمراني العربري مرن خرلال تقرديم دراسرات

 برلمانية متخصصة حول المشاريع التي تقدم للاتحاد. 

  ترروفير الاستشررارات والخرردمات القانونيررة حررول العمليررات والأنشررطة الترري تررؤ ر علررى عمررل الاتحرراد

 ورفعها للأمين العام .

 .توفير الاستشارات والخدمات للأمين العام فيما يخص الشؤون القانونية للاتحاد 

 .متابعة تنفيذ قرارات ومشاريع الاتحاد ونتائج أعماله 

  الإشراف على المقترحات المقدمة من قبل وحدة المتابعة والتنفيذ فيما يخص قرارات ومشاريع

 الاتحاد.

  الإشراف على الاتصالات اللازمة 

 ف على دراسة المتطلبات والموارد للقرارات والمشاريع اللازمة  على البرلمانات العربية  الإشرا

 لتنفيذ قرارات الاتحاد.

  الاشراف على المقترحات المقدمة من وحدة المتابعة والتنفيذ بشأن تلافي العوائق التي قد تحول

 دون تنفيذ قرارات ومشاريع الاتحاد ورفعها إلى الأمين العام. 

 تقارير دورية إلى الأمين العام تبين الاجراءات التي تمت بشأن قرارات ومشاريع الاتحاد  رفع

 وحالة ومستوى تنفيذ القرارات

  .إعداد تقارير شهرية ودورية وفصلية عن إنجازات وأنشطة الإدارة المحققة 
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

فة الرئيس وظي بلرا ة   ق ج ة   با وةلإع م اسم الوظيفة:

 المباشر:

 ةلأبرا ة   م ة بس عل

وظيفة من ينوب 

 عنه:

 إدارية تصنيف الوظيفة: 

 ة ا  ل ة يا ب م  ة  اي  ة مظ م ةلأس س   ا  بارا ف وفق   لأ ك م  التعيين:

 

 مؤهلات وشروط شاغل الوظيفة:

 م.في مجال العلاقات العامة والإعلا ( سنوات10تقل عن ) لديه خبرة لا  المؤهل:

 يناسب مع طبيعة الوظيفة.  حاصلاً على الأقل على مؤهل جامعي 

  لديه مهارات التخطيط، واتخاذ القرار ، والقيادة والإشراف ، ومهارات متابعة

 وتقييم وتخفير المرؤوسين . 

  لديه القدرة على قيادة التغيير والتطوير، وعلى حل مشكلات العمل ، وعلى

 داء. المتابعة والتحفير وتقييم الا

 .)إجادة احدى اللغات الأجنبية على الأقل إجادة تامة ) الإنجليزية أو الفرنسية 

 ( ع ب  .55 رزرل عباه عا ) 

 

 

 مهام ومسؤوليات وواجبات شاغل الوظيفة:

 

 وضع أالةف وخ   ةلإلةال وفق برة ق ة ا  ل و ئ اه ة لةخارا. .1

ه  ة اش رارا ي  امسرق بع إلةال ة بوةال إعلةل بشاوس ة برزةمرا ة سمورا  لإلةال ف  ضو  خ   .2

 ة يشارا وة ب  را.

امسرق ة  بل يرا بخااف ة و لةج ة امظربرا ، وبا ي ا امعرب ة به م وةلإشاةف عا  إلاة ةج  .3

 ة  بل.
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با ي ا ة اااري ج ة خ ثا يخلب ج ة ضر فا وك فا ة  اع  ج وة بم سي ج ة ا  رمظبه  ة ا  ل  .4

 وةلأب ما  ة   با.

ي ا ااارب ة ق ع ج ة ا  امعب يه  ةلأمش ا ة بخااعا ويب  رااي  يه  با امسرق أبم  وخلب ج با  .5

 ضر فا بع ة لول ة بمظبا  لاب ع ج ة ا  ل. 

 ةلإشاةف عا  ة مش   ةلإع ب  ، وة ا  را ةلإع برا  بخااف أمش ا ة ا  ل.  .6

 ال ة ب ققا.إمل زةج وأمش ا ةلإلةإعلةل اق ارا شهارا ولوارا وفثارا عا  .7
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

ائرس و لل ة ي وث  اسم الوظيفة:

 وة لاةس ج ة ق مومرا

وظيفة الرئيس 

 المباشر:

 بلرا ة   ق ج ة يا ب مرا

وظيفة من ينوب 

 عنه:

 إدارية / فنية تصنيف الوظيفة: 

   ل ة يا ب م  ة  اي ة ا ة مظ م ةلأس س   ا  بارا ف وفق   لأ ك م  التعيين:

 

 مؤهلات وشروط شاغل الوظيفة:

في مجال العمل البرلماني والبحوث  ( سنوات5تقل عن ) لديه خبرة لا - 1 المؤهل:

 التشريعية.

 يناسب مع طبيعة الوظيفة.  حاصلاً على الأقل على مؤهل جامعي 

  متابعة لديه مهارات التخطيط، واتخاذ القرار ، والقيادة والإشراف ، ومهارات

 وتقييم وتخفير المرؤوسين . 

  لديه القدرة على قيادة التغيير والتطوير، وعلى حل مشكلات العمل ، وعلى

 المتابعة والتحفير وتقييم الاداء. 

 .)إجادة احدى اللغات الأجنبية على الأقل إجادة تامة ) الإنجليزية أو الفرنسية 

 ( عاماً.55لايزيد عمره عن ) 

 

 

 وواجبات شاغل الوظيفة:مهام ومسؤوليات 

 

  بناء وتحديث قواعرد البيانرات والمعلومرات التشرريعية بمرا يضرمن تردفق المعلومرات الحديثرة والمتطرور

 لدعم اتخاذ القرارات. 

  تقررديم الرردعم الفنرري التشررريعي لعمررل الشررعب الأعضرراء فرري الاتحرراد البرلمرراني العربرري مررن خررلال تقررديم
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 ع التي تقدم للاتحاد. دراسات برلمانية متخصصة حول المشاري

  توفير الاستشارات والخدمات القانونية حول العمليات والأنشطة التي تؤ ر على عمرل الاتحراد ورفعهرا

 للأمين العام .

  .توفير الاستشارات والخدمات للأمين العام فيما يخص الشؤون القانونية للاتحاد 

 .تفسير الأنظمة واللوائح الداخلية المنظمة لعمل الاتحاد  

 . إعداد الدراسات التشريعية للقضايا والموضوعات ذات الصلة بنشاط الاتحاد 

  .إجراء البحوث والدراسات التي تتطلبها  أي تعديلات على اللوائح الداخلية وأنظمة الاتحاد 

  إجراء البحوث والدراسات للمشروعات القانونية التي تطرح مرن أعضراء البرلمانرات وفرق المنهجيرات

 الحديثة. البرلمانية 
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

وظيفة الرئيس  ائرس و لل ة با ي ا وة امعرب اسم الوظيفة:

 المباشر:

 بلرا ة   ق ج ة يا ب مرا

وظيفة من ينوب 

 عنه:

 إدارية / فنية تصنيف الوظيفة: 

  اي ة ا  ل ة يا ب م  ة  ة مظ م ةلأس س   ا  بارا ف وفق   لأ ك م  التعيين:

 مؤهلات وشروط شاغل الوظيفة:

 في مجال العمل البرلماني و الإدارة.  ( سنوات5تقل عن ) لديه خبرة لا  المؤهل:

 يناسب مع طبيعة الوظيفة.  حاصلاً على الأقل على مؤهل جامعي 

  لديه مهارات التخطيط، واتخاذ القرار ، والقيادة والإشراف ، ومهارات متابعة

 سين . وتقييم وتخفير المرؤو

  لديه القدرة على قيادة التغيير والتطوير، وعلى حل مشكلات العمل ، وعلى

 المتابعة والتحفير وتقييم الاداء. 

 .)إجادة احدى اللغات الأجنبية على الأقل إجادة تامة ) الإنجليزية أو الفرنسية 

 ( عاماً.55لايزيد عمره عن ) 

 

 

 مهام ومسؤوليات وواجبات شاغل الوظيفة:

 

 .متابعة تنفيذ قرارات ومشاريع الاتحاد ونتائج أعماله 

 .اقتراح سبل التنفيذ اللازمة على البرلمانات العربية لتنفيذ قرارات الاتحاد 

  اجراء الاتصالات اللازمة مع المنظمات والبرلمانية الإقليمية الاخرى في شأن الخطط المقدمة لتعزيز

 ظمات. علاقة التعاون بين الاتحاد وغيره من المن

  دراسة المتطلبات والموارد للقرارات والمشاريع اللازمة  على البرلمانات العربية  لتنفيذ قرارات

 الاتحاد. 
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  تقديم مقترحات لتلاقي العوائق التي قد تحول دون تنفيذ قرارات ومشاريع الاتحاد ورفعها إلى الأمين

 العام. 

 قرارات ومشاريع الاتحاد وحالة ومستوى تنفيذ  إعداد تقارير دورية تبين الاجراءات التي تمت بشأن

 القرارات تمهيدا ً لرفعها للأمين العام. 
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

وظيفة الرئيس  ائرس و لل ة   ق ج ة   با اسم الوظيفة:

 المباشر:

 بلرا ة   ق ج ة   با وةلإع م

وظيفة من ينوب 

 عنه:

 داريةإ تصنيف الوظيفة: 

 ة ا  ل ة يا ب م  ة  اي  ة مظ م ةلأس س   ا  بارا ف وفق   لأ ك م  التعيين:

 

 مؤهلات وشروط شاغل الوظيفة:

 في مجال العلاقات العامة والإعلام. ( سنوات5تقل عن ) لديه خبرة لا  المؤهل:

 يناسب مع طبيعة الوظيفة.  حاصلاً على الأقل على مؤهل جامعي 

 يط، واتخاذ القرار ، والقيادة والإشراف ، ومهارات متابعة لديه مهارات التخط

 وتقييم وتخفير المرؤوسين . 

  لديه القدرة على قيادة التغيير والتطوير، وعلى حل مشكلات العمل ، وعلى

 المتابعة والتحفير وتقييم الاداء. 

 (.إجادة احدى اللغات الأجنبية على الأقل إجادة تامة ) الإنجليزية أو الفرنسية 

 ( عاماً.55لايزيد عمره عن ) 

 

 

 مهام ومسؤوليات وواجبات شاغل الوظيفة:

 

  الإشراف على الترتيبات الخاصة بخدمات الضيافة وكافة الاحتفالات والمناسبات التي ينظمها الاتحاد

 والأمانة  العامة.

  تنسيق أمني وخدمات الإشراف على ترتيب القاعات التي تنفذ بها الأنشطة المختلفة وبما يرتبط بها من

 ضيافة مع الدول المنظمة لاجتماعات الاتحاد. 

  القيام بحجز الفنادق وتذاكر السفر للمشاركات وفقا  ً لمتطلبات العمل في الاتحاد والقواعد المنظمة
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 لذلك. 

 إعداد قوائم بأسماء وجهات الاتصال مع البرلمانات العربية والمؤسسات البرلمانية الإقليمية والدولية 

  للتواصل معهم في كافة المناسبات.
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

وظيفة الرئيس  ائرس و لل ةلإع م اسم الوظيفة:

 المباشر:

بلرا ة   ق ج ة   با 

 وةلإع م

وظيفة من ينوب 

 عنه:

 إدارية /فنية تصنيف الوظيفة: 

 ة ا  ل ة يا ب م  ة  اي  ارا ف ة مظ م ةلأس س   ا  بوفق   لأ ك م  التعيين:

 

 مؤهلات وشروط شاغل الوظيفة:

 في مجال العلاقات العامة والإعلام. ( سنوات5تقل عن ) لديه خبرة لا  المؤهل:

 يناسب مع طبيعة الوظيفة.  حاصلاً على الأقل على مؤهل جامعي 

 تابعة لديه مهارات التخطيط، واتخاذ القرار ، والقيادة والإشراف ، ومهارات م

 وتقييم وتخفير المرؤوسين . 

  لديه القدرة على قيادة التغيير والتطوير، وعلى حل مشكلات العمل ، وعلى

 المتابعة والتحفير وتقييم الاداء. 

 .)إجادة احدى اللغات الأجنبية على الأقل إجادة تامة ) الإنجليزية أو الفرنسية 

 ( عاماً.55لايزيد عمره عن ) 

 

 

 واجبات شاغل الوظيفة:مهام ومسؤوليات و

 

  .تطوير التغطية الإعلامية لأنشطة فعاليات الاتحاد في وسائل الاتصال التقليدية ووسائل الاجتماعي 

  بناء الشراكات الاستراتيجية الفاعلة مع القطاعات والبرلمانات العربية والمؤسسات البرلمانية

 والإقليمية والدولية.

 البرلمانية والإقليمية والدولية. تفعيل مجالات التواصل مع المنظمات 
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  .الإشراف على بحوث ودراسات الإعلام البرلماني 

 . الإشراف على إنتاج المواد الإعلامية الداعمة لأنشطة الاتحاد والشعب البرلمانية الأعضاء 

  .تصميم ومتابعة طباعة كافة إصدارات ومطبوعات الاتحاد في ضوء الخطة الموضوعة لذلك 
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

ائرس و لل ة ب  را  اسم الوظيفة:

 وة  س ي ج

وظيفة الرئيس 

 المباشر:

بلرا ة بوةال ة يشارا 

 وة ب  را

وظيفة من ينوب 

 عنه:

 إدارية تصنيف الوظيفة: 

 ة ا  ل ة يا ب م  ة  اي  ة مظ م ةلأس س   ا  بارا ف وفق   لأ ك م  التعيين:

 

 ط شاغل الوظيفة:مؤهلات وشرو

 في مجال المحاسبة .  ( سنوات5تقل عن ) لديه خبرة لا  المؤهل:

 يناسب مع طبيعة الوظيفة.  حاصلاً على الأقل على مؤهل جامعي 

  لديه مهارات التخطيط، واتخاذ القرار ، والقيادة والإشراف ، ومهارات متابعة

 وتقييم وتخفير المرؤوسين . 

 يير والتطوير، وعلى حل مشكلات العمل ، وعلى لديه القدرة على قيادة التغ

 المتابعة والتحفير وتقييم الاداء. 

 )إجادة احدى اللغات الأجنبية على الأقل إجادة تامة ) الإنجليزية أو الفرنسية. 

 ( عاماً.55لايزيد عمره عن ) 

 

 

 مهام ومسؤوليات وواجبات شاغل الوظيفة:

 

الختامي وفقا ً للأنظمة المالية المتعارف عليها تمهيدا ً إعداد مشروعي ميزانية الاتحاد والحساب  .1

 لرفعها للأمين العام. 

اتخاذ الاجراءات المالية الخاصة بصرف رواتب الموظفين في الأمانة العامة للاتحاد بشكل دوري  .2

 وقفا ً للأنظمة.

 ة العامة .تنفيذ الاجراءات المالية لصرف مستحقات الموردين والمتعاملين مع الاتحاد والأمان .3

 مراجعة حسابات الاتحاد بالبنوك والتدقيق عليها بشكل دوري تمهيدا ً لعرضها على الأمين العام.  .4



21 
 

 تقييم الأداء المالي للأمانة العامة وفقا ً للأنظمة المالية المحددة لذلك.  .5

 مراقبة المصرفات بكل أنواعها بغرض التحقق من سلامة إجراءاتها المالية.  .6

 ميع المستندات المالية والتحقق من تطابقها مع اللوائح والنظم والقوانين. التدقيق على ج .7

 تدقيق بيانات الحساب الختامي والتحقق من صحة الأرقام الواردة فيه ومطابقتها للأنظمة.
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

ائرس و لل ة بوةال ة يشارا  اسم الوظيفة:

 وة خلب ج ةلإلةارا

فة الرئيس وظي

 المباشر:

بلرا ة بوةال ة يشارا 

 وة ب  را

وظيفة من ينوب 

 عنه:

 إدارية تصنيف الوظيفة: 

 ة ا  ل ة يا ب م  ة  اي  ة مظ م ةلأس س   ا  بارا ف وفق   لأ ك م  التعيين:

 

 مؤهلات وشروط شاغل الوظيفة:

 ة.  في مجال الموارد البشري ( سنوات5تقل عن ) لديه خبرة لا  المؤهل:

 يناسب مع طبيعة الوظيفة.  حاصلاً على الأقل على مؤهل جامعي 

  لديه مهارات التخطيط، واتخاذ القرار ، والقيادة والإشراف ، ومهارات متابعة

 وتقييم وتخفير المرؤوسين . 

  لديه القدرة على قيادة التغيير والتطوير، وعلى حل مشكلات العمل ، وعلى

 داء. المتابعة والتحفير وتقييم الا

  الإنجليزية أو الفرنسية(.تامة إجادة إجادة احدى اللغات الجنبية على الأقل ( 

 ( عاماً.55لايزيد عمره عن ) 

 

 

 

 مهام ومسؤوليات وواجبات شاغل الوظيفة:

 

 .بناء الخطط والسياسات التي تساهم في تلبية احتياجات الأمانة العامة بأفضل الكوادر البشرية 

 هادفة إلى استقطاب أفضل الكفاءات البشرية التي تقابل احتياجات الأمانة العامة في تنفيذ المنهجيات ال

 مختلف التخصصات الفنية والإدارية وانتقاء الأفضل من بينها اعتمادا على الأدوات الحديثة. 

  تنفيذ خطة دورية احتياجات الإدارات من الكوادر البشرية في ضوء التطورات المستمرة في نظم

 العمل ، وأي تطوير أو تعديل يطرأ على الهيكل التنظيمي والوظيفي.  وأساليب
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  . ً وضع وتطبيق نظام متطور لتحفيز العاملين ماديا ً ومعنويا 

  تنفيذ برنامج للتهيئة الأولية للموظفين الجدد يركز على إحداث توافق بين قدراتهم ومهاراتهم

 والمهارات والقدرات التي يتطلبها العمل.

 ة الدورية لنظام تقييم الأداء الوظيفي ، ومعاونة الإدارات في تطبيقه بشكل سليم وفقا ً للمنهجية المتابع

 المعتمدة.

  .ً وضع وتطبيق متطور لتحفير العاملين ماديا ً ومعنويا 
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

ائرس و لل ة ا ورا  اسم الوظيفة:

وة الارب وة اخ ر  

 ل ة سااةار

وظيفة الرئيس 

 المباشر:

بلرا ة بوةال ة يشارا 

 وة ب  را

وظيفة من ينوب 

 عنه:

 إدارية تصنيف الوظيفة: 

 ة ا  ل ة يا ب م  ة  اي  ة مظ م ةلأس س   ا  بارا ف وفق   لأ ك م  التعيين:

 

 مؤهلات وشروط شاغل الوظيفة:

 البشرية.  في مجال الموارد  ( سنوات5تقل عن ) لديه خبرة لا  المؤهل:

 يناسب مع طبيعة الوظيفة.  حاصلاً على الأقل على مؤهل جامعي 

  لديه مهارات التخطيط، واتخاذ القرار ، والقيادة والإشراف ، ومهارات متابعة

 وتقييم وتخفير المرؤوسين . 

  لديه القدرة على قيادة التغيير والتطوير، وعلى حل مشكلات العمل ، وعلى

 ييم الاداء. المتابعة والتحفير وتق

  احدى اللغات الأجنبية على الأقل إجادة تامة ) الإنجليزية أو الفرنسية(.إجادة 

 ( عاماً.55لايزيد عمره عن ) 

 

 

 

 مهام ومسؤوليات وواجبات شاغل الوظيفة:

 

  إعداد السجلات التدريبة الخاصة بموظفي الأمانة العامة للاتحاد، والتسجيل الدوري لكافة الأنشطة

 فرد في السجل الخاص به.التي شارك بها كل  التدريبة

  تصميم وتنفيذ خطط تحدد الاحتياجات التدريبة  لموظفي الأمانة العامة بالتنسيق مع الإدارات المختلفة

 اعتمادا على أدوات وأساليب فعالة ودقيقة .
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 .ترجمة الاجتياحات التدريبية في شكل أنشطة تدريبة 

 نفيذ برامج الخطة التدريبة بأعلى مستوى من الجودة. وضع الآليات العملية والعلمية لت 

  متابعة وتقييم التدريب الداخلي والخارجي وقفا ً لأليات عمل محددة، والتنسيق مع الإدارات المختلفة

 ذات العلاقة بتنفيذ البرامج. 

  تلك البرامج إعداد الأنظمة الخاصة بمتابعة وتقييم التدريب بعد التنفيذ للتحقق من مدى الاستفادة من

 ومن  م قياس العائد منها. 

 .إعداد المنهجية المساعدة على رسم الخطط الاستراتيجية والتشغيلية ووضع السياسات واوليات التنفيذ 

 .إعداد تصورات مستقبلية لتطوير مخرجات عمل الاتحاد 

 لى دراسة الصعوبات التي تحول دون تطوير مخرجات عمل الاتحاد واقتراح آليات للتغلب ع

 الصعوبات.

  تحقيق التوافق بين خطط العمل الاستراتيجي في الأمانة العامة ومعايير القياس ووضع وإعداد تقارير

 الأداء لكافة الوحدات التنظيمية بالأمانة العامة. 

  تطوير أدلة ولوائح وإجراءات العمل وإعادة هندستها وإعداد مختلف الدراسات الخاصة بتطوير العمل

 ج قياس الأداء. وفقا ً لنتائ

 .تطبيق أنظمة للتدقيق تساعد في التحقق من التزام الوحدات التنظيمية بالنظم واللوائح ومعايير الجودة 
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 غير المسددة للديون المترتبة عليها. ت التي ستتخذ على الشعب البرلمانيةالاجراءا(2البند )

ةقااةح و ه ابج ة بوةفقا عا  ي ل لاةسا ابة ة يمل واي لل ة اة  وة قااة  ج  
ة لوال عا     اضه عا  برة ق ة ا  ل وةمظباه  ة ا لر ج ة با اقا يهبة ة بوضوس 

روب  / ة بباكا ة المرا ة ه شبرا /ف  عب اة بزبع عقلا    ة امعربرا ة خ بسا عشال  الما
12-13/11/2014  : 

 المقترح للتعديلالنص  النص الحالي رقم المادة

اس ام ة ش ب ف  بوةزما ة ا  ل  برة ق ة ا  ل با 23

وفق    امسب ة بيرما ف  ة مظ م 

ة لةخا  وب رقاه ب ابا ة ا  ل 

 با ا لر ج.

اس ام ة ش ب ف  بوةزما ة ا  ل 

وفق    امسب ة بيرما ف  ة مظ م 

ة لةخا  وب رقاه ب ابا ة ا  ل 

وف    ل عل با ا لر ج ، 

ة سلةل ااخب ة لاة ةج 

مثوص عاره  ف  ة مظ م ة ب

 ة ب      ا  ل.

ر لل ب ابا ة ا  ل ف  كل سما  با ة مظ م ة لةخا  54

مسيا إسه م كل ش يا يا ب مرا ف  

معق ج ة ا  ل،وإ  فإا ة مسب 

 ة ب بول يه  ايق  عا     ه .

ر لل ب ابا ة ا  ل ف  كل سما 

مسيا إسه م كل ش يا يا ب مرا ف  

إا ة مسب معق ج ة ا  ل،وإ  ف

ة ب بول يه  ايق  عا     ه ، 

وف    ل عل ة سلةل ااخب 

ة لاة ةج ة بمثوص عاره  ف  

 ة مظ م ة ب      ا  ل.

ر لل ب ابا ة ا  ل ف  كل سما  با ة مظ م ة ب    10

مسيا إسه م كل ش يا يا ب مرا ف  

معق ج ة ا  ل،وإ  فإا ة مسب 

 ة ب بول يه  ايق  عا     ه .

ب ابا ة ا  ل ف  كل  ر لل -أ 

سما مسيا إسه م كل ش يا 

يا ب مرا ف  معق ج ة ا  ل،وإ  

فإا ة مسب ة ب بول يه  ايق  

 عا     ه .

 ر ق  اش يا ة يا ب مرا غرا -ب

ة بسللل  ازةب اه  ة ب  را لوا 

 عبا بقيول با ة الما ة امعربرا :

 لةخلة ااشج  ابم ثب  -1

ةلهزل ة ا  ل ة يا ب م  

ةبة  م اسلل  ة  اي 

  سمارا باا  رارا.
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ة اثورج لةخل ةلهزل  -2

ة ا  ل ةبة ك ا علم 

ة س ل  ة ةا سموةج 

 باا  را.

وف    ل ش ب لروا 

ش يا غرا بسللل وفق   

أ با ة مظ م -57 اب لل 

ة ب    اسق  ة لاة ةج 

 ة باخبل ضلا .

 رلوز ش ب لروا ة ا  ل  –أ  أ با ة مظ م ة ب    -57

إ  يقاةا با  يببا ة  را

 ة ب ابا.

 رلوز ش ب لروا ة ا  ل  –أ 

يببا ة  را إ  يقاةا با ة ب ابا 

ويم   عا  اوثرا با ة الما 

 ة امعربرا.

 
 

 

 

 دراسة ملفات المرشحين لمنصب الأمين العام الجديد للإتحاد(3البند )

 

لرل ة   م ة ل ة براةعض   ة الما ة بث ال ة   عبارا ااشرج وةماخ ب  ا اق

با سا ما عب ا وبا ةةمرا   ااشر را  ا  ل ة يا ب م  ة  اي   رث ة ر وة عاب   يواول 

للول بق اما  ياةز  وام اكارف ة ب ما ة   با   ا  ل يوضع ،ة بباكا ة الرما ة ه شربا

ب ا ج ة باش را ،وعاضه عا  ةلاب س ة الما ة بث ال ة بزبع عقله بس   روم ة ة ة   

 ف  عب ا ) ة بباكا ة المرا ة ه شبرا (. 11/11/2014  ة وةقع ف
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 لجنة منح جائزة التميز البرلمانيتشكيل (4البند )

 ي ل لاةسا ابة ة يمل واي لل ة اة  وة قااة  ج  و ه ابج ة بوةفقا
ا ررا ةعض   ة الما ة امعربرا ةلأاي ا وفق     ئ ا ة امظربرا  ل ئزل عا  

ة بباكا  – لريوا  –ة  اي  وام ببةاو كل با اومس ة ابرز ة يا ب م  
 يم ا .وسوف رقوم ة سرل ائرس ة ا  ل ة يا ب م   –ة  ايرا ة س ولرا 

واكارف ة ب ما ة   با   ا  ل ة خياة  ة يا ب مررا ة ة ةا. يا رراة  اي  
اولره كاب  اش ب ة يا ب مرا ة  ايرا ة شقرقا لإاس ل ة ااش ر ج خ ل بلل 

. عا  ةا الابع  لما ة ل ئزل  لاةسا ة ااش ر ج ف  1/11/2014 ا  أقث
 .13/11/2014عب ا / ة بباكا ة المرا ة ه شبرا روم 

 

 عشرة للجنة التنفيذية للاتحاد الخامسةمشروع جدول أعمال الدورة (5البند )

عا   ي ل لاةسا ابة ة يمل واي لل ة اة  وة قااة  ج  و ه ابج ة بوةفقا
عشال  الما ة امعربرا   ا  ل  ة خ بسالول أعب ل ة لوال بشاوس ل

 روب  عب ا / ة بباكا ة المرا ة ه شبراة بقاا عقله ف    ة يا ب م  ة  اي
12-13/11/2014: 
 

 عشال ة خ بساة لّوال 

  الما ة اّمعربرّا  لإاّ  ل ة يا ب م  ة  اي 

 11/2014/ 13-12  عب ا / ة بباكا ة المرا ة ه شبرا

 ــاوس لـلول ةلأعبـ لبش

 
 

 إقاةا للول ةلأعب ل. --1

ة بثددددددد ال ) يرددددددداوج  ة ة  دددددددث  المدددددددا راة لابددددددد ع  لاةسدددددددا وةقددددددداةا اقاردددددددا -2

 .(11/11/2014وة اةيع  الما ة بث ال )عب ا ( 09/2014/

 ة وضع ة ب      ا  ل ة يا ب م  ة  اي  : -3

  31/10/2014بوقوف  ف  ير ا بولز عا ة راةلةج وة بث ارف. 

 (:19/01/2014(   ا  ل ) ة كورج 20با ي ا امعرب قاةاةج ة ب ابا ) -4

 .اقارا ة برا ة   م  ول امعربه ويابلا امعرب يقرا قاةاةج ة ب ابا 
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 أوض س ةلأب ما ة   با   ا  ل ة يا ب م  ة  اي  ) ة بقا وة بوظعوا(. -5

را   ا  ل بع بشاوس للول عشال  الما ة امعرب ة س لساا لرل بك ا وا ار  ة لوال  -6

 أعب  ه .

 وة  شارا   ا  ل بع بشاوس للول أعب  ه . ة ة م ا لرل بك ا وا ار  ة ب ابا  -7

 ب رسالل با أعب ل. -8

 

 29/09/2014 يراوج
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