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  الغرض  –ألف   
إجـراءات لاختيـار مستشـارين هـو وضـع  اتالسياسـب المتعلقـةالغرض من هذه التوجيهات   - 1

قــة علـى غــير المــوظفين المحــددة المـدة، والتعيينــات المؤقتــة، والعقـود الأخــرى المطب  تانتخـابيين للتعيينــا
ئمــة الانتخابيــة الواحــدة للأمــم المتحــدة. وهــي تشــرح أيضــاً الترتيبــات الخاصــة بــإدارة باســتخدام القا

القائمــــة، وتتضــــمن أحكامــــاً مــــن أجــــل الانتقــــال إلى تنفيــــذها بالكامــــل. كمــــا أــــا تقــــدم تفاصــــيل 
الأخــــرى لجميــــع كيانــــات الأمــــم المتحــــدة  الوثــــائقمحــــددة لاســــتكمال النظــــام الإداري للمــــوظفين و 

  الآخرين.والموظفين يين موظفي الأمم المتحدة بشأن اختيار وتع
    

  النطاق  -باء   
 ،علــى جميــع كيانــات منظومــة الأمــم المتحــدة اتالسياســالمتعلقــة بتنطبــق هــذه التوجيهــات   - 2

وعلــى جميــع مــوظفي الأمــم المتحــدة فيمــا يتعلــق باســتخدام القائمــة لاختيــار مــوظفين دوليــين (لمــدد 
يين دوليــين، ومتعاقـدين مــن الأفــراد لأنشــطة المســاعدة الانتخابيــة محـددة أو مؤقتــة)، وخــبراء استشــار 

طـــري. ولا تغطـــي هـــذه التوجيهــات وظـــائف المســـاعدة الانتخابيـــة في المقـــر أو في علــى المســـتوى القُ 
أــا تشــير إلى منظومــة  “الأمــم المتحــدة”فهــم مــن عبــارة المراكــز الإقليميــة. وفي هــذه التوجيهــات، يُ 

ـــــع إدارات الأمـــــم المتحـــــدة، وصـــــناديقها، وبرامجهـــــا، وكياناـــــا، الأمـــــم المتحـــــدة بكاملهـــــا ، أي جمي
بنـاء ل اثاـا لحفـظ السـلام، وبعثاـا السياسـية الخاصـة، وبعثاـوصـناديقها الاسـتئمانية، ولجاـا، وبع

  طرية وهيئاا الأخرى.القُ  هاالسلام، ومكاتب
    

  الأساس المنطقي  -جيم   
ــقالمتحــدة إلى الأمـــين العــام أن يقــوم بتســمية طلبــت الجمعيــة العامــة للأمــم   - 3 يضـــطلع  مُنس

يمكــنهم تقــديم المســاعدة التقنيــة،  نيعــد ويحفــظ قائمــة بــالخبراء الــدوليين الــذي”بمهــام مــن بينهــا أن 
والغـــرض مـــن هـــذه القائمـــة هـــو . )1(“فضـــلاً عـــن المســـاعدة في التحقـــق مـــن العمليـــات الانتخابيـــة

لــى كفــاءة ممكنــة، والمســاهمة في تنســيق المســاعدة الانتخابيــة المســاعدة علــى تحديــد خــبراء علــى أع
الــتي تقـــدمها الأمـــم المتحــدة، والســـماح بســـرعة وكفــاءة الاختيـــار والتعيـــين بصــرف النظـــر عـــن نـــوع 

  .وظيفةال هالعقد أو مصدر التمويل لهذ

وجـــود قائمـــة انتخابيـــة منفصـــلة مـــن بـــدلاً ”، طلـــب الأمـــين العـــام أنـــه، 2011وفي عـــام   - 4
ـــتُ  ستضـــع إدارة الشـــؤون  ذ بالتبـــادل للخـــبراء في كـــل كيـــان مـــن الكيانـــات المعنيـــة المختلفـــة، [...]نف

__________ 

  .1992آذار/مارس  9المؤرخ  46/137القرار   )1(  
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الإداريـــة/إدارة المـــوارد البشـــرية، وإدارة الشـــؤون السياسية/شـــعبة المســـاعدة الانتخابيـــة، وإدارة الـــدعم 
مـــع كيانـــات الأمـــم الميداني/شـــعبة المـــوظفين الميـــدانيين، وبرنـــامج الأمـــم المتحـــدة الإنمـــائي، بالتشـــاور 

نتخــابيين للأمــم المتحــدة (القائمــة الانتخابيــة الاخــبراء لل واحــدة المتحــدة ذات الصــلة، إطــاراً لقائمــة
للأمــــم المتحــــدة الــــتي أوصــــت ــــا الجمعيــــة العامــــة)، والــــتي يمكــــن أن تســــتخدمها الأمانــــة العامــــة 

ا، أو برامجها وأ، اووكالاتوجيهات مثل هذا الإطار.ال هذه وتضع. )2(“صناديقها، أو كيانا  
    

  السياسات  -دال   
  عام  - 1-  دال    

ــت ـُ  - 5 د القائمــة الانتخابيــة الواحــدة للأمــم المتحــدة في جوهرهــا قاعــدة بيانــات للمستشــارين عَ
الانتخـــابيين. ويعتمـــد تنفيـــذها علـــى قواعـــد وإجـــراءات للعمليـــات المختلفـــة الـــتي تشـــملها القائمـــة، 

  مجيات التي تتفاعل مع قاعدة البيانات.اها وإدارا، وعلى البر وعلى الموظفين المكرسين لتنفيذ
  

  هياكل الإدارة والتنفيذ  - 1- 1- دال     

ولية عــن إدارة القائمــة الانتخابيــة الواحــدة ؤ وفقــاً لمــا أوصــت بــه الجمعيــة العامــة، تقــع المســ  - 6
ـــــق) علـــــى عـــــاتق “القائمـــــة”للأمـــــم المتحـــــدة (وتســـــمى فيمـــــا بعـــــد  لأنشـــــطة الأمـــــم المتحـــــدة  مُنس

الأمـم المتحـدة  مُنسـقض ). ويفـوّ “الأمـم المتحـدة مُنسـق”المساعدة الانتخابية (ويسمى فيمـا بعـد 
السـلطة علــى القائمــة إلى مــدير شــعبة المسـاعدة الانتخابيــة التابعــة لإدارة الشــؤون السياســية. وعلــى 

ـــــــة الإرشـــــــادات وا لتوجيهـــــــات المســـــــتوى الاســـــــتراتيجي، يقـــــــدم مـــــــدير شـــــــعبة المســـــــاعدة الانتخابي
حــدة للأمــم ابالتعــاون مــع اللجنــة التوجيهيــة للقائمــة الانتخابيــة الو  ،الاســتراتيجية الخاصــة بالقائمــة

الـتي يرأسـها مـدير شـعبة المسـاعدة الانتخابيـة، و )، “اللجنـة التوجيهيـة”المتحدة (وتسمى فيما بعـد 
وارد البشـــرية، ومـــدير وتتكــون مـــن مــدير شـــعبة التخطـــيط الاســتراتيجي والتوظيـــف التابعـــة لإدارة المــ

شــــعبة المــــوظفين الميــــدانيين، ونائــــب مــــدير إدارة المــــوارد البشــــرية بمكتــــب الأمــــم المتحــــدة لخــــدمات 
برنــامج الأمــم المتحــدة الإنمــائي و/أو التــابع للمــوارد البشــرية والتعــويض ا اتالمشــاريع، ومــدير سياســ

بع لبرنــــامج الأمــــم المتحــــدة السياســــات والــــبرامج التــــا دعــــم كتــــببم الحوكمــــة وبنــــاء الســــلام مــــدير
  الإنمائي. وتجتمع اللجنة التوجيهية على النحو المطلوب.

ــــقدار القائمــــة علــــى أســــاس يــــومي بوســــطة وتـُـــ  - 7 فريــــق القائمــــة الانتخابيــــة (ويســــمى  مُنس
ـــق”بعـــد  فيمـــا شـــعبة المســـاعدة الانتخابيـــة، وتحـــت الإشـــراف المباشـــر ب) “الانتخابيـــة القائمـــة مُنس

__________ 

ـــة السياســـات رقـــم   )2(   ـــة، المـــؤرخ  - 2011/23قـــرار لجن ـــات أنشـــطة المســـاعدة الانتخابي تشـــرين الثـــاني/  10ترتيب
  .2011نوفمبر 
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طـــري التـــابع لشـــعبة المســـاعدة الانتخابيـــة. ويتـــولى فريـــق مكـــرس مســـاعدة دعم القُ لـــرئيس فريـــق الـــ
  وموظفوه مجتمعين بفريق القائمة.القائمة الانتخابية  مُنسقف عرَ القائمة. ويُ  مُنسق

ال بشــــأن المســــائل المتعلقــــة بالقائمــــة بــــين جميــــع الخــــبراء الفنيــــين، ولضــــمان الاتصــــال الفعــــ  - 8
بشــرية والمكاتــب الميدانيــة في كــل كيــان مــن كيانــات الأمــم المتحــدة، ســيتم إنشــاء وإدارات المــوارد ال

الفريـــق العامـــل المعـــني ”فريـــق عامـــل معـــني بالقائمـــة الواحـــدة للأمـــم المتحـــدة (ويســـمى فيمـــا بعـــد 
ــق) للتنســيق مــع “بالقائمــة أعضــاء اللجنــة التوجيهيــة فريــق القائمــة الانتخابيــة. وســوف يعــينّ  مُنس 

ـــق”احـــداً أو إثنـــين مـــن ذات الصــلة و  للمشـــاركة في الفريـــق العامـــل المعـــني بالقائمـــة  “ي القائمـــةمُنس
الــذي يتخــذ مــن نيويــورك مقــراً لــه، والــذي يتكــون مــن ممثــل واحــد علــى الأقــل مــن شــعبة المســاعدة 

  الانتخابية، وبرنامج الأمم المتحدة الإنمائي، وشعبة الموظفين الميدانيين، وإدارة الموارد البشرية.

  ويجتمع الفريق العامل المعني بالقائمة بصورة منتظمة من أجل:  - 9

  تبادل المعلومات بشأن عمل القائمة؛  (أ)  

  التي تواجهها القائمة على المستوى التقني؛المسائل وحل   (ب)  

  وتخطيط وبرمجة وتنسيق حملات التعيين وأنشطة التوعية؛  (ج)  

  الاستمارات، ونماذج الإبلاغ عند الطلب؛واقتراح تحديثات للوثائق الرئيسية، و   (د)  

لتحســـــين تنفيـــــذ القائمـــــة علـــــى النحـــــو  السياســـــاتوتقــــديم توصـــــيات في مجـــــال    ـ)ه(  
  المطلوب.

ويحيــل الفريــق العامــل المعــني بالقائمــة المســائل الــتي لا يــتمكن مــن حلهــا أو البــت فيهــا إلى   - 10
ــــقتحــــدة. ولا يشــــارك اللجنــــة التوجيهيــــة للقائمــــة الانتخابيــــة الواحــــدة للأمــــم الم و القائمـــــة في مُنس

ـــقالمناقشـــات أو الاتصـــالات بشـــأن الحمـــلات أو التعيينـــات عنـــدما يكـــون  القائمـــة الانتخابيـــة  مُنس
ــقمــن بــين مقــدمي الطلبــات أيضــاً. وفي مثــل هــذه الحــالات، يختــار  االقائمــة الانتخابيــة مشــارك مُنس 

  عامل.بديلاً لتمثيل الكيان في اجتماعات الفريق ال◌ً 
  

  الأقسام الفرعية الداخلية لقاعدة بيانات القائمة  - 2- 1 -  دال    

: أحـــدهما يتكـــون مـــن أعضـــاء القائمـــة الـــذين نيأتنقســـم قاعـــدة بيانـــات القائمـــة إلى جـــز   - 11
المحــددة المــدة (ويســمى فيمــا  تتجيــزهم هيئــة الاســتعراض المركزيــة في الميــدان بالأمانــة العامــة للتعيينــا

). ويضــــم الجــــزء الثــــاني الأعضــــاء الــــذين لم تجيــــزهم هيئــــة “ات المحــــددة المــــدةجــــزء التعيينــــ”بعــــد 
عقــود غــير مــوظفين لالاســتعراض المركزيــة، ولكــنهم يصــلحون لعقــود ســارية أخــرى قصــيرة الأجــل أو 



-
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ويمكـــــن ترشـــــيح أعضـــــاء القائمـــــة في جـــــزء ). “جـــــزء الخـــــبراء الاستشـــــاريين”(ويســـــمى فيمـــــا بعـــــد 
  هذه التعيينات أيضاً.التعيينات المحددة المدة لمثل 

التعيينـــــات المحـــــددة المـــــدة كـــــذلك إلى أقســـــام فرعيـــــة في شـــــكل مجموعـــــات  جـــــزءقســـــم نوي  - 12
/  6 - ف و، 5- ف ، و4 - ف ، و3 - تـــب الأربـــع فحســـب الرتبـــة. وتغطـــي القائمـــة الرُ 

ة عــن . وتوجــد نبــذة عامــ1تــب المكافئــة للجنــة الخدمــة المدنيــة الدوليــة في المرفــق . وتــرد الرُ 1 -مــد 
تي الوظيفة لكل رتبة. ولا يمكـن ترشـيح أعضـاء القائمـة إلا لوظـائف مقابلـة لرتبـة مجموعـة القائمـة الـ

. ويمكــن للمستشــارين الانتخــابيين التقــدم بطلبــات ليصــبحوا أعضــاءً في أكثــرمن مجموعــة يشــغلوا
  واحدة.

  
  البرامجياتنماذج   - 3- 1- دال     

مـــم المتحـــدة قائمـــة مـــن نـــوع خـــاص تتطلـــب إدارـــا تعـــد القائمـــة الانتخابيـــة الواحـــدة للأ  - 13
 البرامجيـــاتتـــداولاً للبيانـــات، فضـــلاً عـــن وظـــائف البحـــث والإبـــلاغ، والـــتي قـــد لا تتـــوفر في نمـــاذج 

القياســــية الــــتي تســــتخدمها الأمــــم المتحــــدة. ويلــــزم أن تلــــبي القائمــــة أيضــــاً رغبــــات كيانــــات الأمــــم 
بـــأنواع العقــود المختلفـــة. وتعمــل القائمـــة باســـتخدام المتحــدة المختلفـــة وعمليــات الاختيـــار الخاصــة 

ـــاراً مـــن عـــام  .مجيـــات تلـــبي احتياجاـــا المحـــددةابر   يكـــون نظـــام نوفـــافـــق علـــى أن ، اتُ 2015واعتب
Nova نظــــام إنســــبيرا ســــتخدم يُ الأداة الرئيســــية لإدارة ســــجلات القائمــــة، بينمـــــا سInspira  لجمـــــع

يـــار أعضـــاء القائمـــة لشـــغل وظـــائف في الأمانـــة الطلبـــات الخاصـــة بشـــواغر وظـــائف محـــددة، ولاخت
العامـــة عـــن طريـــق التعيـــين مـــن وحـــدة القائمـــة. وســـوف يســـتعرض مكتـــب تكنولوجيـــا المعلومـــات 

تلبيــة جميــع احتياجــات القائمــة ل إنســبيرا والاتصــالات بصــورة مســتمرة خيــارات التخصــيص في أداة
ة الانتخابيــــة ســــوف يســــتطلع مــــع الواحــــدة. وبالمثــــل، فــــإن فريــــق القائمــــة التــــابع لشــــعبة المســــاعد

 البرامجيـاتتكنولوجيا المعلومات في برنامج الأمـم المتحـدة الإنمـائي وزمـلاء آخـرين ذوي صـلة نمـاذج 
وتحســــينها “مــــن القائمــــة الاختيــــار” التطبيــــق الآلي لطريقــــةأو الطــــرق المــــراد اســــتخدامها لمواصــــلة 

  نمائي.لوظائف محددة المدة في برنامج الأمم المتحدة الإ بالتسبة
  

  سجلات الأعضاء  - 4- 1- دال     

 جــــزء المــــدة أو ةالمحــــدد اتالتعيينــــ جــــزءيمــــلأ جميــــع المتقــــدمين لــــلإدراج في القائمــــة، ســــواء   - 14
الخـــبراء الاستشـــاريين، اســـتمارة التـــاريخ الشخصـــي. وتســـجل الخـــبرة الانتخابيـــة الســـابقة باســـتخدام 

مجـــــالات ”وخانــــة  “مجـــــالات العمــــل” المصــــطلحات المعتــــادة للشــــؤون الانتخابيـــــة بالنســــبة لخانــــة
). ويطلــــب فريــــق القائمــــة مــــن أعضــــاء القائمــــة تحــــديث اســــتمارة 3و  2 نا(المرفقــــ “التخصــــص

  تاريخهم الشخصي كل عام على الأقل.
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وعنــد الإدراج في القائمــة، يطلــب فريــق القائمــة مــن أعضــاء القائمــة كــل عــام علــى الأقــل   - 15
خابيـــــــة والخـــــــبرة الانتخابيـــــــة المحـــــــددة (وتســـــــمى فيمـــــــا مـــــــلء أو تحـــــــديث اســـــــتمارة المهـــــــارات الانت

)، وفيهـــا يـــذكر أعضـــاء القائمـــة مســـتوى كفـــاءم بالنســـبة لقائمـــة مـــن “اســـتمارة المهـــارات”بعـــد 
ومراحــل العمليــة الانتخابيــة الــتي شــاركوا فيهــا  ،التخصصــات الفرعيــة في مجــال المســاعدة الانتخابيــة

  في قاعدة البيانات. أيضاً  التحديثاتويتم تحميل هذه ). 4و  3ن امن قبل (المرفق

مــن أجــل ويتصــل فريــق القائمــة أيضــاً بأحــدث ثلاثــة مشــرفين مباشــرين لأعضــاء القائمــة   - 16
واســتمارة المهـــارات الخاصــة ــم. وهــذا يتطلـــب  ،الخــبرة العمليـــة، والكفــاءة اللغويــة التصــديق علــى

ن عضــو القائمــة أظهــر هــذه إ، و المشــرفين لكــل مهــارة خاصــة بعضــو القائمــةتأكيــد أو عــدم تأكيــد 
التصــديقات. وفي حالــة عــدم وجــود مشــرفين  هــذه المهــارة أثنــاء العمــل تحــت إشــرافهم. ويــتم تجميــع

مباشــــرين أو عــــدم إجــــابتهم، يجــــوز لفريــــق القائمــــة أن يطلــــب معلومــــات مرجعيــــة وتصــــديقها مــــن 
  مستوى أعلى.من مشرفين في وقت سابق أو 

لمســتطاع مــن الوظيفــة الحاليــة في نظــام الأمــم المتحــدة الموحــد، ويتحقــق فريــق القائمــة قــدر ا  - 17
ـــاء مـــدة شـــغل الوظيفـــة. ويـــتم أيضـــاً تســـجيل بيانـــات طلـــب عضـــو  وأنـــواع العقـــود، والمتطلبـــات أثن

  القائمة والمراسلات ذات الصلة مع فريق القائمة.

18 -   قائمـة إلى المـدراء ل الخبرة العملية جوهر سجل العضـو والتقـارير الـتي يرسـلها فريـق الوتشك
  المكلفين بالتعيين. وتستند سجلات الأعضاء إلى المعلومات التالية:

  غلت في السابق، تسجل استمارة التاريخ الشخصي:بالنسبة لكل وظيفة شُ   (أ)  

  ؛المدة  ‘1’  

  ؛الرتبة (بالنسبة لوظائف نظام الأمم المتحدة الموحد)  ‘2’  

  ؛البلد  ‘3’  

  ؛ساعدة الانتخابية)مجال العمل (أي نوع الم  ‘4’  

  ؛مجال التخصص  ‘5’  

  وتسجل استمارة التاريخ الشخصي أيضاً:  )ب(  

  ؛الكفاءة اللغوية  ‘6’  

  وتسجل استمارة المهارات:  )ج(  

  ؛التخصصات الفرعية  ‘7’  
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  مراحل العملية الانتخابية التي شارك فيها قبل ذلك.  ‘8’  

وتصـــديق  ) واســـتمارة المهـــارات، (ج)وبالإضـــافة إلى (أ) اســـتمارة التـــاريخ الشخصـــي، (ب  - 19
المشرف، يطلب فريق القائمة من أعضاء القائمة تقديم نسخ من الوثائق التالية الـتي يحـتفظ ـا بعـد 

  :)3(ذلك في سجل العضو

لإدارة الأداء، أو عمليــة  إنســبيرا تقييمــات الأداء، كتلــك الــتي صــدرت عــن نظــام  )د(  
  ؛إدارة الأداء وتطويره

  ؛سفروجواز ال  )هـ(  

  ؛والشهادات الجامعية  )و(  

وشــهادات إتمــام أساســيات الأمــن في الميــدان وإجــراءات الأمــن المعــززة في الميــدان   )ز(  
  ؛ضمن دورات دراسية ميدانية

  بتضارب المصالح. اً خاص اً عموقّ  اً وإعلان  )ح(  
  

  عضوية القائمة  - 5- 1- دال     

دة في القائمـــة عـــن طريـــق عمليـــة التعيينـــات المحـــددة المـــ جـــزءيـــتم الحصـــول علـــى عضـــوية   - 20
ــــــ  أو شــــــغل وظيفــــــة المســــــاعدة لي وَ تتضــــــمن تقــــــديم الطلــــــب، والتقيــــــيم، والاســــــتعراض المركــــــزي. وتَـ

الانتخابيــة لــدى الأمــم المتحــدة وأي مؤسســة أخــرى لا يعطــي للموظــف الحــق في عضــوية القائمــة، 
  .ائهأدبصرف النظر عن الكيان، أو مستوى التعيين أو نوعه أو مدته، وتقييم 

ين لم يطلبــــوا إجــــازام يالخــــبراء الاستشــــاريين في القائمــــة مستشــــارين انتخــــاب جــــزءويضــــم   - 21
لتولي وظائف محددة المدة، أو ليسوا مـؤهلين لتـولي هـذه الوظـائف، ولكـنهم يتمتعـون بمسـتوى رفيـع 

  من الدراية الخاصة في مجال مطلوب للمساعدة الانتخابية.

المستشــــارين الانتخــــابيين،  عــــينّ كيانــــات الأمــــم المتحــــدة الــــتي تُ  ويقــــوم فريــــق القائمــــة، مــــع  - 22
بأنشـــــطة توعيـــــة لاجتـــــذاب خـــــبراء استشـــــاريين محتملـــــين في تخصصـــــات محـــــددة ومطلوبـــــة، وبلـــــوغ 
المســـــتوى الأمثـــــل للتـــــوازن بـــــين الجنســـــين والتنـــــوع الإقليمـــــي في القائمـــــة. وبالنســـــبة لجـــــزء الخـــــبراء 

 جــــزءطلبــــات ذاتيــــة. ويــــتم الحصــــول علــــى العضــــوية في  الاستشــــاريين، يتلقــــى فريــــق القائمــــة أيضــــاً 
الخــــبراء الاستشــــاريين في القائمــــة عــــن طريــــق طلــــب يــــتم تقييمــــه بواســــطة فريــــق القائمــــة، ومقارنتــــه 

__________ 

تعد عملية تجميع وتسجيل هذه الوثائق في سجل عضـو القائمـة منفصـلة عـن العمليـة الشـكلية الخاصـة بالمقارنـة   )3(  
  أدناه. 43فة في الفقرة المرجعية، والموصو 
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يمكــن لأعضــاء جــزء الخــبراء الاستشــاريين أن  بطلبــات وتقييمــات أخــرى إذا كــان ذلــك مطلوبــاً. ولا
ون المـــرور بالعمليـــة الكاملـــة المطلوبـــة لهـــذا الجـــزء وهـــي ينتقلـــوا إلى جـــزء التعيينـــات المحـــددة المـــدة بـــد

  .اً تقديم الطلب، وتقييمه، ومراجعته مركزي

وطبقـاً للتعليمـات الإداريـة للأمانـة العامـة للأمـم المتحـدة، تعـد عضـوية القائمـة غـير محــددة   - 23
للتعــديل  وفي حالــة تعــديل هــذا الحكــم في المســتقبل، ســتكون مــدة عضــوية القائمــة وفقــاً . )4(المــدة

  الجديد. وطبقاً للإجراءات الحالية، يسجل فريق القائمة ما إذا كان العضو:

  بلغ سن التقاعد؛  )أ(  

  أو يطلب عدم ترشحه للتعيينات؛  )ب(  

  أو يخضع لتدابير تأديبية؛  )ج(  

أو لا يؤكـــد اهتمامـــه المســـتمر بـــأن يظـــل عضـــواً في القائمـــة بعـــد أن يطلـــب منـــه   )د(  
  رتين على الأقل؛فريق القائمة ذلك م

  أو يموت.  )هـ(  

 في الخاصة بعضوية القائمـة بالنسـبة لجـزء التعيينـات المحـددة المـدة في كـل رتبـةالشروط وترد   - 24
 6النبـذات العامـة عـن الوظيفــة بالنسـبة للمجموعـات الأربـع. والصــيغ الحاليـة مرفقـة (المرفقـات مــن 

  ).9إلى 

ت عــــن العمــــل مــــع الأمــــم المتحــــدة. غــــير أن وعضــــوية القائمــــة لا تعطــــي أي اســــتحقاقا  - 25
أعضــاء القائمــة يتمتعــون بميــزة الاطــلاع علــى عمليــات التعيــين الــتي لا تتــاح إلا لأعضــاء القائمــة، 

رســـل إلى المـــدراء المكلفـــين بـــالتعيين. والحصـــول علـــى معلومـــات مفصـــلة ومحققـــة عـــن خـــبرم الـــتي تُ 
اء القائمـــة قـــد اجتـــازوا بالفعـــل عمليـــة التقيـــيم وبالنســـبة لعقـــود التعيينـــات المحـــددة المـــدة، فـــإن أعضـــ

واســـتعراض الامتثـــال، وهـــذا يعـــني إـــم ليســـوا بحاجـــة لتكـــرار هـــذه الخطـــوات في عمليـــة الاختيـــار. 
وهــــذا يــــؤدي إلى التعيــــين بصــــورة أســــرع. ومــــع هــــذا، فــــإن عضــــوية القائمــــة لا تضــــمن أن العضــــو 

لمــدير المكلــف بــالتعيين قــد يقــرر أنــه يلــزم يخضــع لتقيــيم إضــافي في عمليــة الاختيــار، نظــراً لأن ا لــن
  إجراء مزيد من التقييم.

  

__________ 

  )4(  ST/AI/2010/3/Amend.1.  
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  شواغر الوظائف العامة لعضوية القائمة  2 - دال     

  التواتر  - 1- 2-  دال    

يتم الإعلان عادة كل عامين عن شواغر الوظائف العامة التي تسمح للأفـراد بـأن يتقـدموا   - 26
، والـتي تشـمل مجموعـات الرتـب الأربـع “لمعتـادةالحملـة ا”قائمـة في البطلب الحصول على عضـوية 

). وبالإضــــــافة إلى ذلــــــك، 1 - مــــــد / 6 - ف و ،5 - ف و ،4 - ف و ،3 - جميعهـــــا (ف
محـــدودة (مثـــل الكفـــاءة اللغويـــة أو مجـــال  شـــروطفـــإن شـــواغر الوظـــائف العامـــة الـــتي قـــد تكـــون لهـــا 

  .“اصةالخملات الح”التخصص) يتم الإعلان عنها على أساس الاحتياجات المحددة في 
  

  وظيفة عامة ورالإعداد لشغ  - 2- 2-  دال    

قبـــــل بـــــدء كـــــل حملـــــة معتـــــادة، يســـــتعرض فريـــــق القائمـــــة، بالتشـــــاور مـــــع الفريـــــق العامـــــل   - 27
، 5 - ف ، و4 - ف ، و3 - بالقائمــــــة، النبــــــذات العامــــــة عــــــن الوظــــــائف الأربــــــع (ف المعـــــني

بلــة، واســتمارة المهــارات، ومتطلبــات )، وشــواغر الوظــائف العامــة الأربــع المقا1 - مــد /6 - ف و
ســتخدم، لإجــراء أي تعــديلات أو تحــديثات ضــرورية، ولضــمان اتســاقها جميعــاً مــع الفــرز، حيثمــا تُ 

ــا تتســق مــع بعضــها الــبعض. أالقواعــد الحاليــة واحتياجــات المســاعدة الانتخابيــة للأمــم المتحــدة، و 
 ــــا تقـــدشــــعبة المـــوظفين الميــــدانيين لاعتمادهــــا  م إلىوفي حالـــة تعــــديل نبـــذة هامــــة عـــن وظيفــــة، فإ

  وتصنيفها وفقاً لإجراءات الأمانة العامة.

ويقــدم أعضــاء الفريــق العامــل أيضــاً توصــيات بشــأن كيفيــة تنظــيم الحملــة مــن أجــل تحقيــق   - 28
  المستوى الأمثل للتوازن بين الجنسين والتنوع الإقليمي في القائمة.

فريــق القائمــة بصــياغة شــاغر الوظيفــة العامــة بنــاءً علــى وبالنســبة للحمــلات الخاصــة، يقــوم   - 29
النبــذة العامــة عــن الوظيفــة بالنســبة للرتبــة المقابلــة، مــع مراعــاة الاحتياجــات الخاصــة المحــددة. ويختــار 

لـب ذلـك. ويسـتعرض الفريـق العامـل الفريق أيضـاً متطلبـات الفـرز، ويصـيغ متطلبـات إضـافية إذا طُ 
الوظيفـــة العامـــة ويعتمـــده. وينبغـــي ألا يبتعـــد شـــاغر الوظيفـــة العامـــة المعـــني بالقائمـــة مشـــروع شـــاغر 

في المائـة عـن النبـذة العامـة عـن الوظيفـة المقابلـة. ويقـدم شـاغر الوظيفـة العامـة  30بنسبة أكـبر مـن 
  إلى شعبة الموظفين الميدانيين لاعتماده.

لقائمـــة، جـــدولاً لكـــل ويضـــع فريـــق القائمـــة وينشـــر، بالتشـــاور مـــع الفريـــق العامـــل المعـــني با  - 30
حملــة يحــدد فــترات إرشــادية لتقــديم الطلبــات بالنســبة لكــل شــاغر مــن شــواغر الوظيفــة العامــة. وإذا 
لم تـــتم الحملـــة المعتـــادة بصـــورة متزامنـــة بالنســـبة لجميـــع اموعـــات، تـــنظم عمليـــة الرتبـــة أو الرتـــب 

  الأعلى أولاً.
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  الإعلان  - 3- 2-  دال    

مــن شــواغر الوظــائف العامــة لمــدة ثلاثــين يومــاً. وتــدار هــذه يــتم الإعــلان عــن كــل شــاغر   - 31
العمليــة عــن طريــق نظــام الأمانــة العامــة للأمــم المتحــدة الخــاص بعمليــات الاختيــار والإعــلان علــى 
البوابـــة الوظيفيـــة للأمـــم المتحـــدة. وتنشـــر الـــروابط الخاصـــة بشـــواغر الوظـــائف العامـــة أو المعلومـــات 

لشــبكية للكيانــات الأخــرى. ويضــمن فريــق القائمــة إبــلاغ أوســاط ذات الصــلة أيضــاً علــى المواقــع ا
المســاعدة الانتخابيــة بالحملــة، بمــا في ذلــك عــن طريــق نشــر المعلومــات علــى المواقــع الشــبكية ذات 
الصـــلة (مثـــل شـــبكة المعـــارف الانتخابيـــة التابعـــة لإدارة الانتخابـــات وتكلفتهـــا) عـــن طريـــق رســـائل 

وإلى أولئـــك الـــذين أعربـــوا عـــن اهتمـــامهم  ،ضـــاء القائمـــة الحـــاليينبالبريـــد الإلكـــتروني إلى جميـــع أع
  بالقائمة في الماضي.

  
  تقديم الطلبات والفرز  - 4- 2-  دال    

الشخصـــي أو يســـتكملوا، ويقـــدمون طلبـــام، الـــتي التـــاريخ يعـــد المتقـــدمون اســـتمارات   - 32
 التقـــدم بطلبـــام تتضـــمن عـــادة رســـالة إحالـــة وإجابـــات علـــى متطلبـــات الفـــرز. ويجـــوز للمتقـــدمين

نظـــر في الطلبـــات غـــير المســـتكملة والطلبـــات الـــتي تـــرد بعـــد لجميـــع اموعـــات المـــؤهلين لهـــا. ولا يُ 
  انتهاء فترة التقديم.

نظــر إلا في الطلبــات الــتي تســتوفي الحــد الأدنى مــن شــروط الأهليــة المحــددة في شــاغر ولا يُ   - 33
  الوظيفة العامة، بما في ذلك المهارات اللغوية.

  
  تقييم الطلبات  - 5- 2-  دال    

الشــروط. ويتكــون التقيــيم مــن  الحــد الأدنى مــن يــتم تقيــيم جميــع المتقــدمين الــذين يســتوفون  - 34
ــمقابلــ آليــات مناســبة أخــرى، مثــل الاختبــارات التحريريــة التقيــيم شــمليعلــى الكفــاءة، وقــد  زة ترك. 

لوظيفيـة العامـة في نفـس الوقـت طالمــا ويجـوز تقيـيم طلبـات المرشـح لـوظيفتين أو أكثـر مــن الشـواغر ا
أن معـــايير الكفـــاءات والتقيــــيم المطلوبـــة تعـــد نفــــس المعـــايير. وتســـاهم جميــــع الكيانـــات الراغبــــة في 

ـــة التقيـــيم، بمـــن فـــيهم مقيمـــون للاختبـــارات، وأعضـــاء تعيـــين  مستشـــارين انتخـــابيين بمـــوظفين لعملي
  الفريق، وأمناء الفريق.

بالمقـــالات عـــن  الخاصـــة ختبـــاراتالابالاختيـــارات المتعـــددة و  وتجـــري الاختبـــارات الخاصـــة  - 35
، ويحـــدد الفريـــق العامـــل المعـــني بالقائمـــة والمقـــالاتالحاســـوب. ويـــتم تجميـــع أســـئلة الاختبـــار طريـــق 

ـــقالدرجـــة الـــدنيا لاجتيـــاز الاختبـــار. ويضـــمن  ســـئلة أو القائمـــة ألا تســـتبعد أســـئلة الاختبـــار أو مُنس
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يصــــلحون لوظــــائف المستشــــارين الانتخــــابيين في كيانــــام. ويجــــوز  دون مــــبرر مرشــــحين قــــدالمقــــال 
  لفريق القائمة إعداد أسئلة أكثر مما هو مستخدم في الواقع.

 بالمواعيــد ويتلقــون تعليمــات قبــل خمســة أيــام عمــل علــى الأقــل مــن  ينر المتقــدماخطــتم إويــ  - 36
الكـافي والأجهـزة المـزودة  ولية ضـمان أن يكـون لـديهم الوقـتؤ كل اختبار. ويتحمل المتقدمون مسـ

ــــــن المتوافقــــــة مــــــن أجــــــل أداء الاختبــــــار.  البرامجيــــــاتل عليهــــــا و بوصــــــلة إنترنــــــت يعــــــوّ  نظــــــر إلى يُ ول
الـــتي تقـــدم بعـــد الموعـــد المحـــدد. وبينمـــا تقـــدم الأمـــم المتحـــدة الـــدعم  وأتقـــدم،  الاختبـــارات الـــتي لم

ولة عــن ظــروف تقنيـــة ؤ  تعــد مســمجيــات الاختبــار، إلا أن الأمـــم المتحــدة لااللأمــور الناشــئة عــن بر 
  خارجة عن إراداا.

نــه برنــامج خــر يعي لآنــه شــعبة المســاعدة الانتخابيــة وامــين، أحــدهما تعي ويتــولى اثنــان مــن المقيّ   - 37
تبـاع المبـادئ التوجيهيـة للـدرجات الـتي سـبق االأمم المتحـدة الإنمـائي، فحـص المقـالات دون توقيـع ب

طلب في المائـة، سـيُ  20مـان بنسـبة تزيـد عـن الـتي أعطاهـا المقيّ ات الـدرجدها. وعندما تختلف تحدي
ر لها. وإذا تعـذ تعـديالـدرجات لمعرفـة مـا إذا كـان يمكـن  هـذه إعادة النظر فيواضعي الدرجات من 

 ،مــان الأولانم لاسـتعراض الـدرجات الـتي اقترحهـا المقيّ حكّــم ثالـث كمُ ذلـك، سـتتم الاسـتعانة بمقـيّ 
 ةائي بشأن الدرجة المعطاوالتوصل إلى قرار.  

وتتكــون لجــان المقابلــة مــن ثلاثــة مــوظفين علــى الأقــل (يشــغلون وظــائف بخــلاف التعيــين   - 38
 لتنـــوع الإقليمـــي والتـــوازن بـــين الجنســـين. ويضـــم لل مـــع إيـــلاء الاعتبـــار الواجـــب المؤقـــت)، وتشـــك

عضـواً مـن برنـامج الأمـم و  ،أعضاء اللجنة عضواً واحـداً علـى الأقـل مـن شـعبة المسـاعدة الانتخابيـة
، في مجــــال المســــاعدة الانتخابيــــة. خبــــيرانحــــداً علــــى الأقــــل، ويفضــــل او وخبــــيراً  ،المتحــــدة الإنمــــائي

ويتعــين أن يكــون أعضــاء اللجنــة مــن رتبــة مقابلــة للوظيفــة العامــة الشــاغرة أو وظيفــة أعلــى. وتجــري 
صــوت البشــري عــبر الإنترنــت، جميــع المقــابلات إمــا بواســطة الهــاتف أو باســتخدام بروتوكــول نقــل ال

أثنــاء المقابلــة.  ه. ويجــب علــى كــل عضــو مــن أعضــاء اللجنــة تــدوين ملاحظاتــSkype مثــل ســكايب
ويتــــولى أمــــين اللجنــــة أو كاتــــب التقريــــر المعــــين صــــياغة تقريــــر التحليــــل المقــــارن وفقــــاً لملاحظــــات 

  وتوصيات أعضاء اللجنة.

نكليزيــة لاالعامـة في الحملــة المعتــادة إمـا باللغــة اوتجـري التقييمــات بالنسـبة لشــواغر الوظيفــة   - 39
أو الفرنســية حســب أفضــلية المتقــدم. وتجــري التقييمــات بالنســبة لشــواغر الوظيفــة العامــة في الحملــة 

  الخاصة باللغات التي تتطلب الوظيفة الشاغرة إجادا بطلاقة.

ري لجنــة لمقــالات وتجُــوقــدر المســتطاع، تقــوم لجنــة واحــدة مــن المستشــارين برصــد درجــات ا  - 40
واحــدة مقــابلات لجميــع المتقــدمين لشــغل نفــس الوظيفــة العامــة الشــاغرة. غــير أنــه إذا كــان يتعــين 

متقــدماً، فإنــه يمكــن تشــكيل عــدة لجــان. ويــتم الإبقــاء قــدر المســتطاع علـــى  15تقيــيم أكثــر مــن 
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شـــير إلى وقـــد أُ نفـــس أعضـــاء اللجنـــة طـــوال عمليـــة التقيـــيم بالنســـبة لوظيفـــة عامـــة واحـــدة شـــاغرة. 
إجراء تغيـيرات في عضـوية اللجنـة في مـذكرة الإحالـة إلى هيئـة الاسـتعراض المركزيـة في الميـدان. وتعـد 

  ولة عن ضمان استخدام الأسئلة والمعايير بطريقة متسقة.ؤ شعبة الموظفين الميدانيين مس

ئلة الاختبـار ويمكـن أن يطلـع علـى أسـ ،يشـارك في عمليـة التقيـيم الـذيوظـف المفي حالة و   - 41
أو المقـــال، أو يمكـــن أن يـــؤثر علـــى نتيجـــة التقيـــيم، والـــذي إمـــا قـــد تقـــدم للوظيفـــة العامـــة الشـــاغرة 

علــى الاعتقــاد بــأن أحــد أفــراد أســرته  هالمعنيــة، أو يعتــزم التقــدم لهــا، أو لديــه مــن الأســباب مــا يحملــ
ـأن يخطـر فيجـب عليـه المباشرين قد تقدم أو يعتـزم التقـدم للوظيفـة،  علـى القائمـة الانتخابيـة  قمُنس

  ويطلب إيجاد بديل للقيام بالوظائف المعنية. ،الفور
  

  ترخيص مجلس الاستعراض المركزي  - 6- 2-  دال    

ــقيضــمن   - 42 ــم علــى النحــو الــذي القائمــة الانتخابيــة  مُنس إعــداد وثــائق المتقــدمين الموصــى
دانيين إلى هيئــة الاســتعراض المركزيــة في شــعبه المــوظفين الميــ اوافقــت عليــه لجنــة المقــابلات، وتقــدمه

  ضها.االميدان لاستعر 
  

  التفعيل والإخطار  - 7- 2-  دال    

تصبح عضوية المتقدمين الناجحين في القائمـة نافـذة بمجـرد إقـرار هيئـة الاسـتعراض المركزيـة   - 43
ئج طلبــام في الميــدان للمتقــدم الموصــى بــه. وتخطــر شــعبة المــوظفين الميــدانيين جميــع المتقــدمين بنتــا

في اية العمليـة، وبعـد ذلـك تقـوم هـذه الشـعبة بعمليتهـا المعتـادة وهـي إجـراء مقارنـة مرجعيـة رسميـة 
للمرشــحين الــذين تم إقــرارهم. ويقــوم برنــامج الأمــم المتحــدة الإنمــائي أيضــاً بعملياتــه المعتــادة، وهــي 

قاســـم فريـــق القائمـــة التابعـــة في القائمـــة. ويت هـــملإدراج ، تمهيـــداً إجـــراء مقارنـــة مرجعيـــة للمرشـــحين
لشـــــعبة المســـــاعدة الانتخابيـــــة أي معلومـــــات ذات صـــــلة مـــــن قاعـــــدة بيانـــــات القائمـــــة الانتخابيـــــة 

  لب منه ذلك.الواحدة، إذا طُ 

ويرســل فريــق القائمــة المعلومــات الخاصــة بتنفيــذ القائمــة إلى الأعضــاء الجــدد ويــدعوهم إلى   - 44
 يومــاً. ويطلــب فريــق القائمــة تصــديقات 15ى في غضــون تقــديم اســتمارة المهــارات والوثــائق الأخــر 

ســـواء قـــدم عضـــو القائمـــة اســـتمارة المهـــارات أو لم يقـــدمها. ويـــتم الاحتفـــاظ  ،لخـــبرة العمليـــةا علـــى
باســـتمارة التــــاريخ الشخصـــي الــــتي قـــدمها عضــــو القائمــــة أثنـــاء عمليــــة التقـــديم واستعرضــــتها هيئــــة 

  ت باعتبارها الاستمارة المرجعية للتاريخ الشخصي.الاستعراض المركزية في الميدان ضمن السجلا

ــقعـد ي القائمـة، يُ مُنسـقطلـب أحـد  بنـاءً علـىوعنـد اسـتكمال كـل حملـة معتـادة، أو   - 45 مُنس 
، تتضـــمن بحـــثلل وقابلـــة لتـــداولغـــرض ال ميـــع أعضـــاء القائمـــةبج قائمـــة كاملـــةالقائمـــة الانتخابيـــة 
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القائمـــة ب الخـــاص زءالجـــوتـــاريخ المـــيلاد، فضـــلاً عـــن ســـم، ونـــوع الجـــنس، والجنســـية، لاا بيانـــات عـــن
ــــقواموعة/الرتبــــة، ويتقاسمهــــا مــــع  ي القــــوائم في جميــــع الكيانــــات المكلفــــة بتعيــــين مستشــــارين مُنس

  انتخابيين. وهذه القائمة ليست للتعميم أو للاستخدام في إنشاء وظائف أو شغلها.
  

  حدةحد الوظائف عن طريق القائمة الواأ شغل  3- دال     

ــدف قائمــة المرشــحين الــذين ســبق تقيــيمهم وإجــازم إلى تيســير شــغل وظــائف العقــود   - 46
الخاصـــة بالتعيينـــات المحـــددة المـــدة، والتعيينـــات المؤقتـــة، وعقـــود الخـــبراء الاستشـــاريين أو المتعاقـــدين 

بيــق الأفــراد عــن طريــق جملــة أمــور مــن بينهــا إتاحــة عمليــة اختيــار ســريعة، وضــمان الاتســاق في تط
معـــــايير الاختيـــــار، وتزويـــــد المـــــدراء المكلفـــــين بـــــالتعيين بمعلومـــــات مفصـــــلة عـــــن أعضـــــاء القائمـــــة، 
واســترعاء اهتمــام طائفــة مختلفــة مــن المرشــحين المناســبين إلى الوظــائف المتاحــة. وبالنســبة للوظــائف 

فـة شــاغرة في الميدانيـة الشـاغرة في الأمانـة العامــة، ينبغـي للمـدير المكلـف بــالتعيين الإعـلان عـن وظي
وإتاحــــة  ،حــــتى يتســــنى إخطــــار المتقــــدمين مــــن أعضــــاء القائمــــة المهتمــــين إنســــبيرا القائمــــة في نظــــام

ــقالفرصــة لهــم. وينبغــي لكيانــات الأمــم المتحــدة الأخــرى الاتصــال بمُ  للرجــوع  القائمــة الانتخابيــة نس
بيين في الميــــدان الانتخــــاالاستشــــاريين إلى القائمــــة الواحــــدة باعتبارهــــا أول خطــــوة لشــــغل وظــــائف 

ي التـــزام باختيـــار عضـــو القائمـــة. وســـوف يتـــيح الاســـتخدام المنهجـــي للقائمـــة أأيضـــاً، ولكـــن دون 
أنشــــطة مــــن جانــــب جميــــع الكيانــــات جعــــل القائمــــة أكثــــر دقــــة وشــــيوعاً وشمــــولاً، ووثيقــــة الصــــلة ب

  المساعدة الانتخابية.
  

  لوظائف الأمانة العامة “من القائمة تعيينلا”  - 1- 3-  دال    

بالنســــــبة للوظــــــائف الشــــــاغرة في عمليــــــات الأمــــــم المتحــــــدة لحفــــــظ الســــــلام أو البعثــــــات   - 47
وفقــــاً  “مــــن القائمــــة تعيــــينال”يومــــاً أو لفــــترة أطــــول، تتبــــع عمليــــة  365السياســــية الخاصــــة لمــــدة 

لأحــدث الإجــراءات الــتي قررــا شــعبة المــوظفين الميــدانيين. وتشــمل هــذه العمليــة الخطــوات التاليــة 
  اً أكثر تفصيلاً للعملية):تخطيطيرسماً (أ) 10لمرفق (يتضمن ا

تحديــــد الاختصاصــــات والإعــــلان عــــن الوظيفــــة الشــــاغرة: يقــــوم المــــدير المكلــــف   (أ)  
الوظيفـة الشـاغرة وفقـاً للاحتياجـات المحـددة بنـاءً علـى أحـدث نبـذة عامــة  اتبـالتعيين بصـياغة بيانـ

واحـــداً علـــى الأقـــل للفـــرز. وهـــذا يشـــمل عـــادة معتمـــدة للوظيفـــة مـــن الرتبـــة المقابلـــة، ويحـــدد شـــرطاً 
بمزيــــد مــــن التفصــــيل، واســــتبعاد الأحكــــام غــــير المنطبقــــة. والشــــروط وليات، ؤ تحديــــد المهــــام، والمســــ

وينبغــي صــياغة الخــبرة المطلوبــة والمرغوبــة بقــدر مــا تســمح بــه الشــروط المحــددة مــن حيــث مجــالات 
والخــبرة في اســتمارة المهــارات، حــتى  العمــل القياســية، ومجــالات التخصــص، والتخصصــات الفرعيــة

يتســنى لســجل القائمــة تقــديم مؤشــر واضــح عــن الأعضــاء الــذين يســتوفون المعــايير. وتنشــر الوظيفــة 
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مـــع الـــدعم المطلـــوب والموافقـــات المطلوبـــة مـــن مـــوظفي المـــوارد البشـــرية  إنســـبيرا الشـــاغرة علـــى نظـــام
 ذوي الصـلة علـى مسـتوى البعثـة. وفي حـالات البعثـات المفا

ُ
 نسـقجئـة أو الحـالات العاجلـة، يجـوز لم

التـــــابع لشـــــعبة المســـــاعدة الانتخابيـــــة (أو أعضـــــاء الفريـــــق المكلفـــــين) أن يتـــــولى  القائمــــة الانتخابيـــــة
نظــــام . ويخطــــر إنســــبيرانظــــام وظــــائف المــــدير المكلــــف بــــالتعيين، ويعلــــن عــــن الوظيفــــة الشــــاغرة في 

لوظيفـــة الشـــاغرة بـــأن في اســـتطاعتهم التقـــدم جميـــع أعضـــاء القائمـــة تلقائيـــاً علـــى مســـتوى ا إنســـبيرا
  ؛لشغل هذه الوظيفة

، إنســبيرانظــام الطلبــات: يقــدم أعضــاء القائمــة المهتمــون والمتــاحون طلبــام علــى   (ب)  
  ؛على أسئلة الفرز اً تضمن استمارة التاريخ الشخصي، ورسالة إحالة، وردودتو 

بــات حســب المتقــدمين مــن غــير بفــرز الطل إنســبيرانظــام التقيــيم والاختيــار: يقــوم   )ج(  
أعضــاء القائمــة أو أي شــخص لا يســتوفي الشــروط الــدنيا للأهليــة. ويعــد المــدير المكلــف بــالتعيين، 

ـــقوبـــدعم مـــن  ولاً عـــن تقيـــيم أي المرشـــحين يســـتوفي شـــروط الصـــلاحية بشـــكل ؤ القائمـــة، مســـ مُنس
قــدمين مــن حيـث التعلــيم، والخــبرة، تقييمـاً أوليــاً لجميـع المت القائمــة الانتخابيــة مُنسـقأفضـل. ويقــدم 

والمهـــارات اللغويــــة، ويعــــد قائمـــة مطولــــة للمــــدير المكلــــف بـــالتعيين. ويســــتعرض المــــدير اســــتمارات 
ويوصـــي بأحـــد المرشـــحين (لـــيس أعضـــاء القائمـــة مطـــالبين  ،التـــاريخ الشخصـــي في القائمـــة المطولـــة

وز للمـــدير المكلـــف بـــالتعيين أن بـــأداء اختبـــارات تحريريـــة أو مقـــابلات في هـــذه المرحلـــة، مـــع أنـــه يجـــ
وإذا كــان الوقــت يســمح بــذلك). ويعتمــد رئــيس  ،يختـار إضــافة هــذه الخطــوة إذا كــان ذلــك ضــرورياً 

  .إنسبيرانظام البعثة رسمياً الاختيار في 
  

  لوظائف خارج الأمانة العامة “الاختيار من القائمة”عملية   - 2- 3-  دال    

المتحــدة وصــناديقها وبرامجهــا خــارج الأمانــة العامــة،  بالنســبة للوظــائف في وكــالات الأمــم  - 48
والــتي تتبــع  “الاختيــار مــن القائمــة”ســتخدم طريقــة تُ  ،. وبــدلاً مــن ذلــكإنســبيرانظــام لا يســتخدم 

بشــكل عــام نفــس المبــادئ المــذكورة أعــلاه. وتشــمل علــى وجــه التحديــد الخطــوات التاليــة (يتضــمن 
   عن العملية):أكثر تفصيلاً تخطيطياً رسماً (ب)  10 المرفق

عتمــد تمشــياً مــع الإجــراءات ف وتُ نشــأ الوظــائف وتصــن صــياغة الاختصاصــات: تُ   (أ)  
  ؛المعمول ا في كل كيان

وتوصــيف الوظيفــة  ،ويقــوم المــدير المكلــف بــالتعيين بصــياغة اختصاصــات الوظيفــة الشــاغرة  
ث نبـذة عامـة معتمـدة عـن وبنـاءً علـى أحـد ،أو الوظيفة العامة الشاغرة طبقاً للاحتياجات الخاصـة

بمزيـــــد مـــــن والشـــــروط وليات ؤ والمســـــ ،الوظيفـــــة المقابلـــــة للرتبـــــة. ويشـــــمل هـــــذا عـــــادة تحديـــــد المهـــــام
التفصــــيل، واســــتبعاد الأحكــــام الــــتي لا تنطبــــق. وينبغــــي صــــياغة الخــــبرة المطلوبــــة والمرغوبــــة بشــــروط 
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التخصصـــات محـــددة قـــدر المســـتطاع مـــن حيـــث مجـــالات العمـــل النمطيـــة، ومجـــالات التخصـــص، و 
ــــة، والخــــبرة في اســــتمارة المهــــارات، بحيــــث تتــــيح لســــجل القائمــــة تــــوفير مؤشــــر واضــــح عــــن  الفرعي

  الأعضاء الذين يستوفون المعايير.

إصدار تقرير القائمة: بمجـرد الانتهـاء مـن الوظيفـة الشـاغرة، يقـدم المـدير المكلـف   (ب)  
ـــالتعيين طلـــب إعـــداد تقريـــر للقائمـــة إلى فريـــق القائمـــة باســـتخ دام اســـتمارة طلـــب تقريـــر القائمـــة ب

). وترفــق الوظيفــة الشــاغرة بالطلــب. وبالنســبة لوظــائف التعيــين المحــدد المــدة، 11(المثــال في المرفــق 
لـــب ذلــك، يبعـــث فريـــق القائمـــة برســالة إلى جميـــع أعضـــاء القائمـــة وبالنســبة لوظـــائف أخـــرى إذا طُ 

تمــامهم، وتحــديث اســتمارة التــاريخ مــن رتبــة الوظيفــة الشــاغرة لكــي يوضــحوا مــدى اســتعدادهم واه
طلــب مــن أعضــاء القائمــة عــادة تقــديم ردودهــم في غضــون خمســة أيــام الخاصــة ــم. ويُ  يالشخصــ

 
ُ
ـــــقعمـــــل. وترفـــــق بمثـــــل هـــــذه الرســـــائل نســـــخة لم ي القائمـــــة في جميـــــع الكيانـــــات الـــــتي تســـــتخدم نس

 أسمـاء جميـع أعضـاء القائمـة صدر فريق القائمـة تقريـر القائمـة الـذي يبـين مستشارين انتخابيين. ثم يُ 
هم للشـروط الـتي حـددها المـدير المكلـف بـالتعيين دون أي ئفاي مـدى اسـتين، ويبـين احالمهتمـين والمتـ

  ؛)12تقييم أو فرز إضافي (العينة في المرفق 

ويرســل فريــق القائمـــة تقريــر القائمـــة بالبريــد الإلكـــتروني مــع اســـتمارات التــاريخ الشخصـــي   
ت الأداء الـــــتي قـــــدمها أعضـــــاء القائمـــــة، في حالـــــة طلبهـــــا، إلى المـــــدير المكلـــــف المقابلـــــة، وتقييمـــــا

بــــالتعيين. ويوضــــح التقريــــر أيضــــاً، بقــــدر مــــا تســــمح بــــه المعلومــــات المتاحــــة، أي أعضــــاء القائمــــة 
ــــاً في نظــــام الأمــــم المتحــــدة الموحــــد، أو أُ  وصــــي ــــم لوظيفــــة أخــــرى في نظــــام الأمــــم المعينــــين حالي

  ل جميع طلبات تقرير القائمة، وتقارير القائمة، والرسائل ذات الصلة.المتحدة الموحد. وتسج

اختيــار عضـــو القائمـــة: عنـــدما يحـــدد المــدير المكلـــف بـــالتعيين عضـــواً مناســـباً مـــن   )ج(  
أعضـــاء القائمـــة، فإنـــه يمكـــن اختيـــار أعضـــاء القائمـــة بواســـطة مـــدير المكتـــب أو البعثـــة دون إجـــراء 

صــــلح اســــتمارة التــــاريخ الشخصــــيات الــــتي تخــــر. و آمركــــزي مزيــــد مــــن التقيــــيم أو أي اســــتعراض 
القائمــة كأســاس لاختيــار المستشــارين الانتخــابيين علــى نطــاق جميــع الكيانــات. ويجــوز  اتســتخدمه

للمـــدراء المكلفـــين بـــالتعيين أن يقـــرروا أنـــه يلـــزم إجـــراء تقييمـــات إضـــافية، ويجـــوز أن يطلبـــوا مراجـــع 
  إذا كان يوصى بعضو من أعضاء القائمة.وتوصيات لأعضاء القائمة قبل تقرير ما 

ويجــوز للمــدراء المكلفــين بــالتعيين أن يوصــوا باختيــار أعضــاء القائمــة الــذين يتضــح بالفعــل   
ترك الأمــــر لأعضــــاء ع. ويــُــأنــــه موصــــى ــــم لوظيفــــة أخــــرى قيــــد التعيــــين، طالمــــا أن العــــرض لم يوقــّــ

حـــد العـــروض، فمـــن لأالقائمـــة وا العـــرض الـــذي يقبلونـــه. وبمجـــرد قبـــول عضـــو ددالقائمـــة لكـــي يحـــ
  هذه الوظيفة. يشغلالمتوقع أن 
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ــقفريــق القائمــة و  إبــلاغ ويتــولى المــدير المكلــف بــالتعيين   ن وقــع عليــه بمــَقائمــة الكيــان  مُنس
لمــدير المكلــف بــالتعيين أن لالاختيــار للوظيفــة لكــي يســجل في القائمــة. وفي هــذه المرحلــة، يجــوز 

البريـد الإلكـتروني، قـدر المتـاح، نسـخاً مـن الوثـائق التاليـة لعضـو يطلب من فريق القائمـة أن يرسـل ب
  القائمة من أجل التعجيل بإعداد العقد:

  جواز السفر؛  ‘1’  

  والشهادات الجامعية؛  ‘2’  

وشــهادات إتمــام أساســيات الأمــن في الميــدان وإجــراءات الأمــن المعــززة في الميــدان   ‘3’  
  ضمن دورات دراسية ميدانية؛

  بتضارب المصالح. اً خاص اً عموق  اً وإعلان  ‘4’  

ـــقويتـــولى المـــدير المكلـــف بـــالتعيين إبـــلاغ فريـــق القائمـــة و    قبـــول  بتـــاريخقائمـــة الكيـــان  مُنس
  حد العروض، حتى يتسنى إدراج ذلك في سجل قائمة العضو.لأعضو القائمة 

  
  التعيينات المؤقتة والخبرات الاستشارية  - 3- 3-  دال    

ئف التعيينـــات الانتخابيـــة المؤقتـــة، بمـــا في ذلـــك في الأمانـــة العامـــة، يمكـــن أيضـــاً شـــغل وظـــا  - 49
 جــزءلأعضــاء في مجموعــة مــن نفــس رتبــة الوظيفــة في  “الاختيــار مــن القائمــة الواحــدة”عــن طريــق 

التعيينــات المحــددة المــدة بالقائمــة. وفي حالــة عــدم تــوافر عضــو مناســب في القائمــة لهــذه الوظيفــة، 
  تباع الإجراءات المعتادة.االوظيفة ب فإنه يتم الإعلان عن هذه

مـــــن  وبالنســـــبة لعقـــــود ســـــارية أخـــــرى لغـــــير المـــــوظفين (الخـــــبراء الاستشـــــاريون والمتعاقـــــدون  - 50
الخـبراء الاستشـاريين  جـزءالمحـددة المـدة و  تلتعيينـاا جـزء)، يمكن النظـر في تعيـين أعضـاء مـن الأفراد

بالنســبة لعقــود الخــبراء الاستشــاريين. الحاليــة  تبــع إجــراءات الاختيــار والتعيــينمــن القائمــة. وســوف تُ 
عقود بــــال الخاصـــة ختيــــارالا ةبرنــــامج الأمـــم المتحــــدة الإنمـــائي، يجـــب أن تلتــــزم عمليـــفيمـــا يتعلـــق بو 

ــالفرديــة ب ي السياســات والإجــراءات البرنامجيــة والتنفيذيــة لبرنــامج الأمــم المتحــدة الإنمــائي. وبعــد تلق
كلــــف بــــالتعيين بالمرشــــحين المــــؤهلين لإبلاغهــــم بــــالإجراءات الــــتي تقريــــر القائمــــة، يتصــــل المــــدير الم

طلــب. وقــد يختــار المــدير المكلــف بــالتعيين إجــراء تقييمــات إضــافية، التبع، بمــا في ذلــك تقــديم ســتُ 
يمكـــن أن تشـــمل طلـــب وتقيـــيم مقترحـــات تقنيـــة وماليـــة مـــن الكيـــان المتعاقـــد وفقـــاً لشـــروط ذلـــك 

  الكيان وإجراءاته.
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  لل أحد الوظائف عند عدم وجود عضو قائمة متاح أو مؤهَ شغ  - 4- دال     

ــــتم الإعــــلان عــــن وظيفــــة مستشــــار انتخــــابي علــــى المســــتوى القطــــري و/أو شــــغل هــــذه   - 51 ي
الوظيفــة عــن طريــق عمليــة عاديــة للكيــان بالنســبة لهــذا النــوع مــن الوظــائف عنــدما لا يوجــد عضــو 

قائمــة، أو عنــدما لا يجــد أحــد ال اح مــنعضــو متــ ل لهــذه الوظيفــة، أو عنــدما لا يوجــدقائمــة مؤهَــ
قائمـــة، وعنــــدما توجـــد لــــدى المـــدير المكلــــف ال مناســـب مــــن المـــدراء المكلفــــين بـــالتعيين أي عضــــو

ـــالتعيين، بالنســـبة لكيانـــات أخـــرى غـــير الأمانـــة العامـــة للأمـــم المتحـــدة، أســـباب اضـــطرارية لعـــدم  ب
المــدة بالأمانـــة العامــة للأمــم المتحـــدة،  ددةالمحــوظيفـــة التقــديم طلــب تقريـــر القائمــة أولاً. وفي حالــة 

  فإن هذا يشمل شغور وظيفة محددة.

وفي جميــــع عمليــــات الاختيــــار بالنســــبة لوظــــائف المستشــــارين الانتخــــابيين علــــى المســــتوى   - 52
 عــن الكيــانالنظــر ، وبصــرف “الاختيــار مــن القائمــة”أو  “التعيــين مــن القائمــة”القطــري بخــلاف 
ختيـــار أحـــد المرشـــحين، يقـــوم المـــدير المكلـــف بـــالتعيين بـــإبلاغ فريـــق ، فبمجـــرد االمكلـــف بـــالتعيين

ــقالقائمــة و  ــم والمختــارين. ويضــيف فريــق القائمــة هــذه المعلومــات  مُنس قائمتــه بالمرشــحين الموصــى
القائمـة. وعنـدما تـتم التوصـية بمرشـحين غـير مـدرجين علـى القائمـة، بالخـبراء الاستشـاريين  جزءإلى 

جـــــــزء الخـــــــبراء  إلى مـــــــن المرشـــــــحين تقـــــــديم الوثـــــــائق الضـــــــرورية لإضـــــــافتها يطلـــــــب فريـــــــق القائمـــــــة
ــــة  ــــدما تبــــدأ الحمل ــــات المحــــددة المــــدة عن الاستشــــاريين، ويــــدعوهم إلى التقــــدم لعضــــوية جــــزء التعيين

  المناسبة التالية.
  

  الإنهاء بعد استكمال المهمة والتدابير التأديبية  - 5- دال     

بيون أحــد المهــام، أو ينفصــلون عــن الأمــم المتحــدة، أو عنــدما يكمــل المستشــارون الانتخــا  - 53
ـــيم لـــلأداء علـــى  يخلـــون منصـــباً بصـــورة أخـــرى، فـــإم يبلغـــون فريـــق القائمـــة، ويرســـلون أحـــدث تقي
الاستمارة الخاصة بكيـام. وإذا لم يتلـق فريـق القائمـة أي تقيـيم لـلأداء بعـد انتهـاء المهمـة، يطلـب 

  باشر أو المشرفين المباشرين.فريق القائمة تقييماً من المشرف الم

وإذا كــــان أداء عضــــو القائمــــة لا يفــــي بتوقعــــات المشــــرف، يتخــــذ فريــــق القائمــــة التــــدابير   - 54
  المناسبة لتوثيق هذه المسألة ويضيف هذه المعلومات إلى سجل العضو.

ــي تعييــنهم لســبب أعضــاء القائمــة الــذين أُ إلى ســجلات  أيضــاً  وتضــاف هــذه المعلومــات  - 55
مــــــــن النظــــــــام الإداري للأمــــــــم  ‘5’أو  ،‘4’و أ، ‘2’ )(ج 6-9وص عليــــــــه في القاعــــــــدة منصــــــــ

  المتحدة.
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وعنــدما يطلــب المــدراء المكلفــون بــالتعيين ذلــك، يقــدم فريــق القائمــة تعليقــات علــى الأداء   - 56
 54الهزيل المحتمل في السـابق بالنسـبة لأعضـاء القائمـة المـدرجين في تقـارير القائمـة، وفقـاً للفقـرتين 

  أعلاه. 55 و
  

  الاحتفاظ بالقائمة واستخدامها العام  - 6- دال     

بالإضــافة إلى تــداول الخطــوات في عمليــات الاختيــار المــذكورة أعــلاه، يتــولى فريــق القائمــة   - 57
، وتحــــديث القائمــــةعــــن ستفســــارات الاإدارة القائمــــة علــــى أســــاس يــــومي. وهــــذا يشــــمل متابعــــة 

لنســــبة للاختصاصــــات، وإصــــدار التقــــارير، والتعامــــل مــــع باتقــــديم المشــــورة ســــجلات الأعضــــاء، و 
  المراسلات، والحفاظ على العلاقات مع أعضاء القائمة.

  
  البث، والمراسلات، والمتابعة  - 1- 6- دال     

يجــــوز لفريــــق القائمــــة بــــث معلومــــات عامــــة لأعضــــاء القائمــــة، مــــن قبيــــل المعلومــــات عــــن   - 58
دة والمســاعدة الانتخابيــة، بمــا في ذلــك السياســات القائمــة وتنفيــذها، ومعلومــات عــن الأمــم المتحــ

  أو المبادئ التوجيهية أو الأدوات.

فريــق القائمــة علــى الأســئلة والاستفســارات الــتي ترســل إلى عنــوان البريــد الإلكــتروني  دْ رُ ويَـــ  - 59
للقائمــة العامــة بشــأن تنفيــذ القائمــة بشــكل عــام أو عمليــات اختيــار محــددة. وســوف تكــرر الــردود 

لمســــتطاع المعلومــــات المنشــــورة أو تشــــير إليهــــا، وتوجيهــــات القائمــــة، والإجــــراءات، والمبــــادئ قــــدر ا
  التوجيهية، والقواعد.

60 -   ـــــد الإلكـــــتروني للقائمـــــة العامـــــة. وتســـــج ـــــوان البري ـــــى عن ـــــرد عل ـــــتي ت ـــــع المراســـــلات ال ل جمي
مليـات الاختيـار والـتي تخـص عضـوية القائمـة وع ،المراسـلات بـين فريـق القائمـة وأعضـاء القائمـة أما

الــتي تم الاتصــال بالعضــو بشــأا، والــتي يهــتم ــا العضــو، و/أو الــتي شــارك فيهــا العضــو، فتســجل 
  وتحفظ في الملف. ويمكن إضافة مراسلات أخرى إلى السجل حسب تقدير فريق القائمة.

مــع ولا يتقاســم فريــق القائمــة أي معلومــات لديــه عــن حالــة عمليــات الاختيــار أو التعيــين   - 61
المرشـــحين المعنيـــين مـــا لم يطلـــب المـــدير المكلـــف بـــالتعيين ذلـــك، وربمـــا لا تؤخـــذ أي معلومـــات يـــتم 
الحصـول عليهـا مــن فريـق القائمـة علــى أـا تشـير إلى أن فــرداً مـا قـد اختــير أو سـوف يختـار لوظيفــة 

  ما.

في إثـارة  ويقوم فريق القائمة، عـن طريـق التفاعـل مـع عضـو القائمـة والمرشـحين، بـدور هـام  - 62
  واستمرار اهتمام المستشارين الانتخابيين لإتاحة مهارام وخبرام لعمل الأمم المتحدة.
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  الصيانة والتحديث  - 2- 6- دال     

ولية ضــمان أن تكــون لــدى فريــق القائمــة ؤ تقــع علــى عــاتق أعضــاء القائمــة أنفســهم مســ  - 63
مــــة يتخــــذ إجــــراءات بصــــورة بيانــــات دقيقــــة ومســــتكملة لســــجلات الأعضــــاء. غــــير أن فريــــق القائ

  معتادة لتحديث معلومات الأعضاء.

تلقـــى فريـــق القائمـــة إخطــارا بأنـــه تعـــذر تســـليم رســالة بالبريـــد الإلكـــتروني، بمـــا في يوعنــدما   - 64
، إلى أحـــد أعضـــاء القائمـــة، يســـعى فريـــق القائمـــة علـــى الفـــور للحصـــول علـــى وثـــةبثمذلـــك رســـالة 

  مة.تفاصيل مستكملة عن الاتصال بعضو القائ

ويجــري فريــق القائمــة استفســاراً مــرتين كــل عــام علــى الأقــل لتحديــد أعضــاء القائمــة الــذين   - 65
لـــديهم معلومـــات غـــير كاملـــة، أو أعضـــاء القائمـــة الـــذين لم يســـتكملوا معلومـــام، و/أو الـــذين لم 
ــــة. ويســــتخدم فريــــق القائمــــة هــــذه المعلومــــات  ــــردوا علــــى أي رســــالة في غضــــون فــــترة زمنيــــة معين ي

  الأعضاء ومشرفيهم السابقين من أجل استكمال وتحديث سجل القائمة.تصال بللا

خــــر أن يطلـــب مــــن أعضــــاء القائمـــة تأكيــــد اســــتمرار لآويجـــوز لفريــــق القائمــــة مـــن وقــــت   - 66
ويمكــــن إرســــال مثــــل هــــذه الطلبــــات كرســــائل بالبريــــد  .اهتمــــامهم بــــأن يكونــــوا أعضــــاءً في القائمــــة

ه إلى مجموعــة مــن الأعضــاء الــذين لم يقــدموا معلومــات  أو توجّــ ،الإلكــتروني لجميــع أعضــاء القائمــة
كاملـــة و/أو الـــذين لم يســــتكملوا بيانـــام في غضــــون فـــترة زمنيــــة معينـــة. ويجــــري تشـــجيع أعضــــاء 

  القائمة الذين لم يعودوا مهتمين بعضوية القائمة على الانسحاب من القائمة.
  

  خرىالأتقارير الستفسارات و الا  - 3- 6- دال     

بالإضافة إلى تقـارير القائمـة، يجـوز لفريـق القائمـة أيضـاً إصـدار تقـارير أخـرى مثـل التقـارير   - 67
الســــردية والجــــداول النمطيــــة عــــن أنشــــطته لكيانــــات الأمــــم المتحــــدة، إذا أذن بــــذلك مــــدير شــــعبة 

  المساعدة الانتخابية.

عنـــدما  ويقـــدم فريـــق القائمـــة تعليقـــات علـــى مشـــروع الاختصاصـــات والوظـــائف الشـــاغرة  - 68
  طلب منه ذلك.يُ 

ستشـــاريين الانتخـــابيين في القائمـــة ويحـــدد فريـــق القائمـــة أيضـــاً الثغـــرات بـــين تخصصـــات الم  - 69
واحتياجـــات التوظيـــف المتوقعـــة، ويقـــوم بأنشـــطة توعيـــة لاجتـــذاب مرشـــحين مـــن أجـــل ســـد هـــذه 

، وتنســق عــن مستشــارين انتخــابيينتعُــينّ الثغــرات. وتجــري أنشــطة التوعيــة هــذه مــع كيانــات مختلفــة 
  طريق الفريق العامل المعني بالقائمة.
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ويعــد فريــق القائمــة تقريــراً ســنوياً مختصــراً يقــدم علــى الأقــل لمحــة عامــة عــن أعــداد أعضــاء   - 70
نـــوع الجـــنس والجنســـية، أو الديانـــة،  وأالرتبـــة،  وأالقائمـــة،  جـــزءالقائمـــة الحـــاليين مصـــنفين حســـب 

ـــار الـــتي أجريـــت  بـــدعم منـــه، ومـــع كـــم مـــن هـــؤلاء الأعضـــاء الـــذين تم وكـــم عـــدد عمليـــات الاختي
ـــقاختيـــارهم. ويقـــدم التقريـــر إلى  الأمـــم المتحـــدة، ومـــدير شـــعبة المســـاعدة الانتخابيـــة، والفريـــق  مُنس

  العامل المعني بالقائمة.
  

  التدابير الانتقالية  - 7- دال     

لعمــل بصــورة كاملــة، مجيــات يــتم تحــديثها وجــاهزة لايتطلــب التنفيــذ الكامــل لهــذا الإطــار بر   - 71
واســتكمال الأعضــاء الحــاليين لســجلام وفقــاً للاســتمارات الجديــدة، وتنظــيم حملــة عاديــة بالنســبة 
لجميــع مجموعــات جــزء التعيينــات المحــددة المــدة. ويســتمر تنفيــذ القائمــة دون انقطــاع طــوال المرحلــة 

  الانتقالية.
  

  البرامجياتتحسين   - 1- 7- دال     

ار عمليـــة التطبيـــق في المســـتقبل للقائمـــة الانتخابيـــة الواحـــدة عـــن طريـــق مـــن المتوقـــع أن تـــد  - 72
  .إنسبيرانظام 

صــــات يوســــوف يعمــــل مكتــــب تكنولوجيــــا المعلومــــات والاتصــــالات علــــى تطــــوير التخص  - 73
. وفي الوقــت نفســه، ســتبدأ القائمــة الواحــدة باســتخدام 2016المطلوبــة للقائمــة الواحــدة في عــام 

بالنســـبة لشـــغور الوظـــائف وشـــغور الوظـــائف  “التعيـــين مـــن القائمـــة”ن للإعـــلان عـــ إنســـبيرانظـــام 
لتقيـــــيم  Nova نوفـــــا العامـــــة. وســـــوف تحـــــال اســـــتمارات التـــــاريخ الشخصـــــي للمتقـــــدمين إلى نظـــــام

لاســتكمال عمليــة الاختيــار. وســوف يســتمر  إنســبيرانظــام المرشــحين، وســوف تســجل النتــائج في 
وللبحـــث عـــن مرشـــحين لوظـــائف مـــن خـــارج الأمانـــة أيضـــاً لصـــيانة القائمـــة نوفـــا  اســـتخدام نظـــام

  العامة و/أو للخبراء الاستشاريين.

 مجيـــــــــاتاويتطلـــــــــب تنفيـــــــــذ القائمـــــــــة وفقـــــــــاً لهـــــــــذا الإطـــــــــار إجـــــــــراء تعـــــــــديلات علـــــــــى بر   - 74
Nova/Nucleus ،مـــن قبيـــل التحـــديثات لاســـتمارة المهـــارات، فضـــلاً عـــن قاعـــدة بيانـــات القائمـــة ،

فــــذ أقســــام الإطــــار ذات الصــــلة عنــــدما يبــــدأ تنفيــــذ وظــــائف ووظــــائف الاستفســــار والإبــــلاغ. وتن
  المطلوبة. البرامجيات

وبالنســـبة لطريقـــة الاختيـــار مـــن القائمـــة لوظـــائف برنـــامج الأمـــم المتحـــدة الإنمـــائي المحـــددة   - 75
المـــدة، ســـوف يســـتطلع فريـــق القائمـــة التـــابع لشـــعبة المســـاعدة الانتخابيـــة الخيـــارات المختلفـــة لـــدى 
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العمليـة، بطريقـة تسـمح أيضـاً بـالتوافق مـن أجـل التطبيـق الآلي لهـذه لمتحـدة الإنمـائي برنـامج الأمـم ا
  وتقاسم المعلومات معهما.نوفا   و إنسبيرا مع نظاميّ 

ــــق القائمــــة إلى دعــــم مكــــرس حــــتى يمكــــن معالجــــة أي مســــائل تتعلــــق   - 76 ــــاج فري وســــوف يحت
  .نوفا  و إنسبيرا مجياتابر ب

  
  الآخرين وضع أعضاء القائمة  - 3- 7- دال     

أثنـــاء فـــترة الانتقـــال، ســـوف تواصـــل القائمـــة الواحـــدة إدراج الأعضـــاء الـــذين حصـــلوا علـــى   - 77
عضــويتهم عــن طريــق الإجــراء الخــاص بتقيــيم القائمــة الواحــدة، والأعضــاء الــذين حصــلوا علــى هــذه 

  العامة.الاستعراض المركزية في الميدان التابعة للأمانة  ةالعضوية عن طريق إجازة سابقة من هيئ

في وظــائف مكتــب الأمــم المتحــدة لخــدمات المشــاريع والأمانــة العامــة  توبالنســبة للتعيينــا  - 78
للأمــــم المتحــــدة، بمــــا في ذلــــك البعثــــات الميدانيــــة لإدارة الشــــؤون السياســــية وإدارة عمليــــات حفــــظ 

  السلام، سوف يعامل جميع موظفي القائمة وفقاً لهذا الإطار بمجرد اعتماده.

نســـبة للمستشـــارين الانتخـــابيين الموجـــودين عنـــد اســـتكمال الحملـــة المعتـــادة الأولى في وبال  - 79
قاعــــدة بيانــــات أخــــرى للمستشــــارين الانتخــــابيين في الأمــــم المتحــــدة بخــــلاف القائمــــة الانتخابيــــة 

ـــــون إلى الواحـــــدة للأمـــــم المتحـــــدة، فســـــوف يحوّ  الخـــــبراء الاستشـــــاريين في القائمـــــة الواحـــــدة  جـــــزءل
التعيينــات المحــددة المــدة  جــزءضــيفوا إلى أعــلاه والــذين أُ  75ك المــدرجين في الفقــرة (باســتثناء أولئــ

التعيينـــــات المحـــــددة المـــــدة  جـــــزءفي القائمــــة). وســـــوف يتعـــــين علـــــى أولئـــــك الموجــــودين بالفعـــــل في 
بالقائمـــة الواحـــدة، حســـب مقتضـــى الحـــال، اســـتكمال معلومـــام وإضـــافة وثـــائقهم المفقـــودة إلى 

ــــتم إجــــازام في  ســــجلهم. أمــــا أولئــــك ــــذين لم ت ــــات المحــــددة المــــدة، فســــوف تُ  جــــزءال نقــــل التعيين
طلـب مـنهم التقـدم للحصـول علـى الخـبراء الاستشـاريين في القائمـة الواحـدة، ويُ  جـزءعضويتهم إلى 

  التعيينات المحددة المدة في الحملة المعتادة التالية. جزءعضوية 

نتخـــــابيين بخـــــلاف القائمـــــة الانتخابيــــــة وســـــوف تتوقـــــف قواعـــــد بيانـــــات المستشـــــارين الا  - 80
الواحدة عن العمل في إطار القـوائم بمجـرد تنفيـذ القائمـة الواحـدة بالكامـل، أو بنـاء علـى قـرار مـن 

  الكيان الذي يتولى تنفيذها، أيهما أقرب.
    

  الشروط والتعاريف  -هاء   
   

  المراجع  -واو   
  بشأن الانتخابات 46/137ية العامة قرار الجمع  - 1  
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  ST/SGB/2009/7 ،النظامان الإداري والأساسي لموظفي الأمم المتحدة  - 2  

  ST/AI/2010/3 تعليمات إدارية بشأن نظام اختيار الموظفين،  - 3  

  ST/AI/2010/3/Amend.1تعليمات إدارية بشأن نظام اختيار الموظفين،   - 4  

  بيةترتيبات المساعدة الانتخا - 2011/23قرار لجنة السياسات رقم   - 5  

المســـاعدة الانتخابيـــة الـــتي تقـــدمها  بمبـــادئتوجيهـــات بشـــأن السياســـات المتعلقـــة   - 6  
  FP/01/2012وأنواعها،  الأمم المتحدة

    
  الرصد والامتثال  -زاي   

ـــــقف كلـــــيُ    ـــــل الأمـــــين العـــــام للشـــــؤون  مُنس الأمـــــم المتحـــــدة للمســـــاعدة الانتخابيـــــة، ووكي
لأمـــم المتحـــدة فيمـــا يتعلـــق بالمســـاعدة الانتخابيـــة، تنســـيق في إطـــار منظومـــة االالسياســـية بضـــمان 

المتعلقـــة وبـــذلك ســـوف يســـاعدان علـــى ضـــمان الالتـــزام بـــالإجراءات المبينـــة في هـــذه التوجيهـــات 
  .اتالسياسب

    
  بدء النفاذ  -حاء   

  .2016شباط/فبراير  5يوم  اتبالسياس المتعلقة يبدأ نفاذ هذه التوجيهات  
    

  الاتصال  -طاء   
 ، شـــعبة الشـــؤون الانتخابيـــة، إدارة الشـــؤون السياســـية علـــى الموقـــع الشـــبكي:فريـــق القائمـــة  

electoralroster@un.org  
    

  التاريخ  -ياء   
صـــيغت بمعرفـــة شـــعبة الشـــؤون الانتخابيـــة، إدارة الشـــؤون السياســـية، بالتعـــاون الوثيـــق مـــع   

دارة المـــــوارد البشـــــرية، وإدارة الـــــدعم الميداني/شـــــعبة المـــــوظفين الميـــــدانيين، إدارة الشـــــؤون الإداريـــــة/إ
  وبرنامج الأمم المتحدة الإنمائي، ومكتب الأمم المتحدة لخدمات المشاريع.

    
  التوقيع

  2016شباط/فبراير  5 :التاريخ
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  1المرفق 
  رتُب الأمم المتحدة ومقابلها في لجنة الخدمة المدنية الدولية    

  الرتُب المكافئة للجنة الخدمة المدنية الدولية  مم المتحدةرتُب الأ
  10 -الخدمة المدنية الدولية   3 -ف     

  11 -الخدمة المدنية الدولية   4 -ف 
  12 -الخدمة المدنية الدولية   5 -ف 
  13 -الخدمة المدنية الدولية   1 -مد /  6 -ف 

  

  2المرفق 
  للشؤون الانتخابيةمجالات العمل في المجموعة الوظيفية     

  مجال العمل  رمز مجال العمل
    
SA المساعدة التقنية الانتخابية، والدعم، والمشورة  
CV التصديق على صحة الانتخابات واعتمادها  

IS تنفيذ الانتخابات والإشراف عليها  
MO  رصد الانتخابات ومراقبتها  
EO مجالات أخرى  
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  3المرفق 
  عة الوظيفية للشؤون الانتخابيةمجالات التخصص في المجمو     

  مجال التخصص  رمز مجال التخصص
    

A01  كبير المستشارين التقنيينإدارة المساعدة الانتخابية وتنسيقها (كبير موظفي شؤون الانتخابات/(  
A02  (المقر والمكاتب الإقليمية) تخطيط المساعدة الانتخابية ودعمها ورصدها  
A03  بناء القدرات الانتخابية  
A04  التصديق على صحة الانتخابات  
A05  التربية المدنية وتثقيف الناخبين  
A06  اتنـزاعالشكاوى الانتخابية وتسوية ال  
A07  تجهيز البيانات الانتخابية وتحليلها  
A08  العلاقات الخارجية الانتخابية  
A09  تعميم مراعاة المنظور الجنساني الانتخابي  
A10  بيةتصميم الرسومات الانتخا  
A11  تكنولوجيا المعلومات والاتصالات الانتخابية  
A12  تطوير البنية التحتية الانتخابية  
A13  إصلاح وتطوير المؤسسات الانتخابية  
A14  المشورة القانونية الانتخابية والصياغة  
A15  اللوجستيات الانتخابية  
A16  المراقبة الانتخابية أو الرصد الانتخابي  
A17  نتخابية بما فيها العمليات الميدانيةالعمليات الا  
A18  (الأمم المتحدة أو التنفيذ/الإشراف بواسطة هيئات إدارة الانتخابات) إدارة العملية الانتخابية العامة  
A19  التخطيط والميزنة الانتخابية  
A20  الإجراءات الانتخابية  
A21  الدعم الإداري للعملية الانتخابية  
A22  خابيةالمشتريات الانت  
A23  إدارة البرامج والمشاريع الانتخابية  
A24   ،المشتريات، والإدارة وغيرها)و دعم البرامج والمشاريع الانتخابية (الميزانية  
A25  ال الانتخابيالإعلام العام، والتوعية، والعلاقات مع وسائل الإعلام في ا  
A26  الأمن الانتخابي  
A27   الدعم أصحاب المصلحة في ا(تمع المدني أو وسائل الإعلام أو الأحزاب السياسيةا) الانتخابي  
A28  التدريب الانتخابي  
A29  التحقق الانتخابي  
A30  مجالات أخرى  



-

 

26 16-02965 

 

  4المرفق 
  مراحل العملية الانتخابية    

  مرحلة العملية الانتخابية  رمز المرحلة
  الإصلاح القانوني والمؤسسي  1المرحلة     

  طيط والميزنةالتخ  2المرحلة 
  تسجيل الناخبين  3المرحلة 
  الأعمال التحضيرية للاقتراع، والاقتراع، والحساب  4المرحلة 
  ات وتسويتهانـزاعجداول النتائج، وال  5المرحلة 
  بعد الانتخابات اأعمال م  6المرحلة 

  

  



- 
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  5المرفق 
  التخصصات الفرعية في المجموعة الوظيفية للشؤون الانتخابية    

  التخصص الفرعي  خصص الفرعيرمز الت
    

S001  إدارة الأصول والجرد -الإدارة  
S002   الميزانية -الإدارة  
S003   المالية -الإدارة  
S004   الموارد البشرية -الإدارة  
S005   أنشطة أخرى -الإدارة  
S006   المشتريات -الإدارة  
S007   والإحصاءات االديموغرافي -التحليل  
S008   لبيانات الانتخابيةا -التحليل  
S009   وسائل الإعلام -التحليل  
S010   نـزاعالقضايا السياسية وال -التحليل  
S011 المفاوضات الثنائية والمتعددة الأطراف  
S012  تخطيط الميزانية  
S013  تقييم القدرات  
S014  بناء القدرات  
S015  تمع المدنيتنمية ا  
S016  صياغة مدونة السلوك  
S017  يط الاتصالاتتخط  
S018  الوساطة والانتخابات  
S019  الحساب/إدارة مركز إحصاء الأصوات  
S020  إقامة البنية التحتية الانتخابية  
S021 تصميم النظم الانتخابية  
S022   إدارة الأصول والجرد -هيئة إدارة الانتخابات  
S023   الميزانية -هيئة إدارة الانتخابات  
S024  المالية -خابات هيئة إدارة الانت  
S025   الموارد البشرية -هيئة إدارة الانتخابات  
S026   أنشطة أخرى -هيئة إدارة الانتخابات  
S027   المشتريات -هيئة إدارة الانتخابات  
S028   الاتصال بالمراقبين -العلاقات الخارجية  
S029   العلاقات مع الأحزاب والمرشحين -العلاقات الخارجية  



-
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  التخصص الفرعي  خصص الفرعيرمز الت
    

S030   المواردتعبئة  
S031 تعميم المنظور الجنساني  
S032  تقديم العروض في المؤتمرات أو الحلقات الدراسية  
S033  ) وكبير المستشارين التقنيين)الانتخابات الموظف الأول لشؤونقيادة المساعدة الانتخابية على المستوى الوطني ،  
S034  دعم الفريق الرفيع المستوى  
S035  حهاتصميم المؤسسة وإصلا  
S036  تقييم القدرة المؤسسية  
S037  تنمية القدرة المؤسسية  
S038  التنسيق بين الوكالات  
S039   الاستدلال البيولوجي -تكنولوجيا المعلومات  
S040   ترميز البيانات -تكنولوجيا المعلومات  
S041  تصميم قاعدة البيانات وتطويرها -تكنولوجيا المعلومات  
S042  الإلكترونيالتصويت  -لومات تكنولوجيا المع  
S043   عام -تكنولوجيا المعلومات  
S044   نظم المعلومات الجغرافية -تكنولوجيا المعلومات  
S045   الأجهزة -تكنولوجيا المعلومات  
S046   مركز المساعدة والدعم -تكنولوجيا المعلومات  
S047   الشبكات -تكنولوجيا المعلومات  
S048  والتطبيق البرامجياتتطوير  -ت تكنولوجيا المعلوما  
S049   نظم الاتصالات -تكنولوجيا المعلومات  
S050  اتنـزاعالشكاوى وتسوية ال -الشؤون القانونية  
S051  صياغة الدساتير والقوانين -الشؤون القانونية  
S052   عام -الشؤون القانونية  
S053   تصميم الإطار الرقابي -الشؤون القانونية  
S054  النقل الجوي -وجستيات الل  
S055   تخطيط الانتقال -اللوجستيات  
S056   التخزين -اللوجستيات  
S057  إدارة اللوجستيات  
S058  تخطيط اللوجستيات  
S059   العلاقات مع المانحين -الشؤون الإدارية  
S060   إدارة المعرفة -الشؤون الإدارية  
S061  تالسياساتحليل وتطوير  -الشؤون الإدارية  
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  التخصص الفرعي  خصص الفرعيرمز الت
    

S062   التخطيط الاستراتيجي -الشؤون الإدارية  
S063  الاستشارات الإدارية  
S064  تطوير وسائل الإعلام  
S065   تمويل الحملات والأحزاب السياسية -الرصد  
S066   حقوق الإنسان -الرصد  
S067   وسائل الإعلام -الرصد  
S068   أنشطة أخرى -الرصد  
S069  تطوير المراقبين الوطنيين  
S070  الاحتياجات ديرتق  
S071 المراقبة  
S072  تنسيق المراقبين  
S073   التنسيق الميداني -العمليات  
S074   وضع مبادئ توجيهية -العمليات  
S075  خارج البلد -العمليات  
S076  (المكتب الميداني) إدارة العمليات  
S077  (المقر الوطني) إدارة العمليات  
S078  تخطيط العمليات  
S079  تدريب وكلاء الأحزاب السياسية  
S080  تطوير الأحزاب السياسية  
S081 مراجعة نتائج الاقتراع  
S082 تطوير الإجراءات  
S083  شراء المواد والخدمات الانتخابية  
S084   تصميم الرسومات والأشكال -الإنتاج  
S085  إنتاج المواد السمعية والبصرية  
S086  إنتاج بطاقات الاقتراع  
S087  إنتاج مواد مطبوعة أخرى  
S088  تقييم المشاريع والبرامج  
S089  صياغة وتصميم المشاريع والبرامج  
S090  إدارة المشاريع والبرامج  
S091  تصميم الحملات وتطويرها -التوعية العامة  
S092   تنظيم المناسبات -التوعية العامة  
S093   التنفيذ -التوعية العامة  
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  التخصص الفرعي  خصص الفرعيرمز الت
    

S094  إنتاج المواد -مة التوعية العا  
S095   الاتصال بوسائل الإعلام -التوعية العامة  
S096   بناء الشراكات -التوعية العامة  
S097   المتحدث الرسمي -التوعية العامة  
S098   إعداد الاستراتيجية والرسائل -التوعية العامة  
S099  إدارة التوعية العامة  
S100   ّالسريع إدارة العد  
S101 تقارير وتحريرهاكتابة ال  
S102  التحليل والتقييم الأمني  
S103  تدريب قوات الأمن  
S104  تخطيط الأمن  
S105  تقديم دعم خاص للنساء والفئات المحرومة الأخرى  
S106   بناء الموارد في مجال الديمقراطية وشؤون الحكم والانتخاباتتيسير اعتماد  -التدريب 

S107   الموارد في مجال الديمقراطية وشؤون الحكم والانتخابات بناء تيسير خبراء -التدريب  
S108   بناء الموارد في مجال الديمقراطية وشؤون الحكم والانتخابات حلقة عمل عنعقد تيسير  -التدريب 

S109   وضع المنهج -التدريب  
S110  التنفيذ -التدريب  
S111  اطية وشؤون الحكم والانتخاباتبناء الموارد في مجال الديمقر  غيرلتيسير ال -التدريب 

S112  إدارة التدريب  
S113   الشفويةو  التحريريةالترجمة  
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  6المرفق 
  )3 -موظف شؤون الانتخابات (ف  -نبذة عامة عن الوظيفة     

  
  التنظيمي والعلاقات الإدارية: رالإطا  

لام، والبعثـات السياسـية الخاصـة، توجد هذه الوظائف في الميدان في إطار المشاريع الانتخابية لعمليات السـ
خـرى الأكيانـات الصـندوق الأمـم المتحـدة لخـدمات المشـاريع، أو مـع  وأبرنامج الأمم المتحدة الإنمـائي،  وأ

كعضـو في فريـق للمسـاعدة   بـاتالانتخاشـؤون تقدم مساعدة انتخابيـة. ويعمـل موظـف التي للأمم المتحدة 
ير وطـني في مجـال تخصصـه، ولكـن يجـوز، في ظـروف اسـتثنائية، الانتخابية، ويقوم عـادة بـدور استشـاري لنظـ

عــادة مســؤولاً أمــام رئــيس قســم، أو  اتالانتخــاشــؤون . ويكــون موظــف اً ميــداني اً أن يــرأس وحــدة أو مكتبــ
وحدة، أو مكتب ميداني، وفي بعض الأحيان، أمام المسؤول الانتخابي الأول، أو كبـير المستشـارين التقنيـين 

  أقدم، أو أمام نائب الممثل المقيم أو المدير القُطري.أو موظف انتخابي 

  
  المسؤوليات:

هـــذه مســـؤولاً عـــن الواجبـــات التاليـــة في إطـــار الســـلطة المفوضـــة لـــه: ( ةالانتخابيـــالشـــؤون ســـيكون موظـــف 
  .)باتالانتخاشؤون الواجبات عامة ويمكن أن يقوم ا جميع موظفي 

تنفيــذ الــبرامج والعمليــات الانتخابيــة، والإشــراف علــى تنفيــذها في بعــض الحــالات، في مجــال أو أكثــر مــن   •
  االات التالية على النحو المطلوب:

الصـــياغة القانونيـــة والإصـــلاح القـــانوني، والشـــكاوى وتســـوية النــــزاعات، والتخطـــيط والميزنـــة، وتطـــوير البنيـــة   
العمليــــات الميدانيــــة، والمشــــتريات، واللوجســــتيات، والأمــــن، وتكنولوجيــــا  التحتيــــة، والعمليــــات بمــــا في ذلــــك

المعلومات والاتصالات، وتجهيـز البيانـات وتحليلهـا، والإجـراءات، والتـدريب، والعلاقـات الخارجيـة، والإعـلام 
ت، العـــام، والتوعيـــة والعلاقـــات مـــع وســـائل الإعـــلام، والتربيـــة المدنيـــة وتثقيـــف النـــاخبين، وتصـــميم الرســـوما

والــــدعم الإداري، وتقــــديم الــــدعم لوســــائل الإعــــلام والأحــــزاب السياســــية واتمــــع المــــدني، ومراعــــاة المنظــــور 
  ، فضلاً عن دعم المشاريع.المؤسسينوالتطوير الجنساني، وبناء القدرات، والإصلاح 

غ النتـــائج للنظـــراء تـــوفير الإدارة والـــدعم للمشـــاريع والـــبرامج، بمـــا في ذلـــك إدارة الميزانيـــة ورصـــدها، وإبـــلا  •
  الوطنيين والمانحين وهيئات الأمم المتحدة.

ــــة في اــــالات أعــــلاه، وا  • ــــدعم، والمســــاعدة والمشــــورة التقني ــــى تقــــديمها في حــــالات لإتقــــديم ال شــــراف عل
  استثنائية، على النحو المطلوب.

حــالات اســتثنائية، وتعزيــز  المســاهمة في بنــاء قــدرات النظــراء الــوطنيين، والإِشــراف علــى المســاهمة فيهــا في  •
  المؤسسات الوطنية.

الإشــــراف، عنــــد الطلــــب، علــــى أداء المــــوظفين الــــوطنيين، وفي بعــــض الحــــالات، أداء المــــوظفين الــــدوليين   •
  المخصصين ال المسؤولية.

 رصــــد وتــــأثير المعــــايير والعمليــــات المحليــــة والدوليــــة علــــى مشــــاركة الإنــــاث، وتقــــديم المشــــورة لهيئــــات إدارة  •
  الانتخابات بشأن التدابير التصحيحية المناسبة.

ـــة مـــع نظـــراء وطنيـــين وأصـــحاب المصـــلحة الرئيســـيين الآخـــرين في   • إقامـــة ورعايـــة شـــراكات مهنيـــة وإنتاجي
  العملية الانتخابية.

تجميع جلسات الإحاطة والتقارير في مجالات المسؤولية المحددة عند الطلب، وتوفيرها بالتعاون الوثيـق مـع   •
  الشركاء الآخرين ذوي الصلة.

  أداء واجبات أخرى ذات صلة على النحو المطلوب.  •
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  مع الجهات التالية:بصورة متكررة يعني العمل التفاعل 

المشــــرف؛ ومــــوظفي الوكــــالات المتخصصــــة وممثلــــي المنظمــــات والحكومــــات الدوليــــة والإقليميــــة؛ ومــــوظفي 
لوطنيــــة الأخــــرى المعنيــــة بالعمليــــة الانتخابيــــة؛ ومــــوظفي ومســــؤولي هيئــــات إدارة الانتخابــــات والمؤسســــات ا

ومســؤولي الأحــزاب السياســية، والمنظمــات غــير الحكوميــة، والمؤسســات الأكاديميــة، والمعاهــد والمؤسســات، 
  وكذلك ممثلي وسائل الإعلام، إذا كانت المهمة لموظف العلاقات مع وسائل الإعلام.

  
  النتائج المتوقعة:

  المتحدة في مجال المسؤولية إلى انتخابات موثوق ا وشاملة. يؤدي دعم الأمم  •
 ،ينفــذ الــدعم الــذي تقدمــه الأمــم المتحــدة في مجــال المســؤولية بصــورة فعالــة، مــع اســتخدام المــوارد بكفــاءة  •

  المخاطر بالنسبة للمنظمة. ةوتدني
شـورة بشـأن العمليـة الانتخابيـة بكـر، فضـلاً عـن المالمنـذار الإيتلقى المشرف معلومات دقيقة وفي حينها، و   •

  وما يترتب عليها.
  

  الكفاءات الأساسية:
ــالحــس المهنــي  • مــن الموضــوع، ولا ســيما فهــم ومعرفــة العمليــات الانتخابيــة  اً : يظهــر كفــاءة مهنيــة وتمكّن

رجـل وكفالـة المشـاركة المتسـاوية للمـرأة وال ،بشكل عام؛ ويتحمل المسؤولية عـن إدراج المنظـورات الجنسـانية
ـــزام ـــدف المســـاواة بـــين الجنســـين؛ ويفخـــر بالعمـــل والإنجـــازات؛  ـــع مجـــالات العمـــل؛ ويظهـــر الالت في جمي

يكـون قـق النتـائج؛ و يحالمواعيـد النهائيـة، و  ترمفي الوفـاء بالالتزامـات، ويحـيتحلى بالضـمير المهـني والفعاليـة و 
هة مشـاكل أو تحـديات صـعبة؛ ويلتـزم المهنية وليست الشخصية؛ ويظُهر المثابرة عند مواجدافعه المصلحة 

  الهدوء في المواقف العصيبة.
علــى  ،: يــتكلم ويكتــب بوضــوح وبشــكل فعــال؛ ويصــغي إلى الآخــرين ويفهــم رســائل الآخــرينالاتصــال  •

ـــه أســـئلة للتوضـــيح، ويظُهـــر الاهتمـــام بوجـــود اتصـــال في  ،النحـــو الصـــحيح ويجيـــب بطريقـــة مناســـبة، ويوج
، والنغمة، والأسلوب، والشكل بمـا يناسـب الجمهـور؛ ويظُهـر الانفتـاح في تقاسـم ع اللغةالاتجاهين؛ ويطوّ 

  المعلومات وإبقاء الناس على علم.
: يعمــل بشــكل جمــاعي مــع الــزملاء لتحقيــق أهــداف المنظمــة؛ ويلــتمس مــدخلات عــن العمــل الجمــاعي  •

 م بأمانــة؛ ويرغــب في الــتعلن؛ ويضــع برنــامج الفريــق قبــل م مــن الآخــريطريــق تقيــيم أفكــار الآخــرين وخــبر
يؤيــد ويتصــرف وفقــاً للقــرار النهــائي للفريــق، حــتى عنــدما لا تعكــس هــذه القــرارات و البرنــامج الشخصــي؛ 

ويتحمــل المســؤولية المشــتركة عــن أوجــه  ،موقفــه الخــاص بصــورة كاملــة؛ ويتقاســم التقــدير لإنجــازات الفريــق
  قصور الفريق.

ضـــحة تتســـق مـــع الاســـتراتيجيات المتفـــق عليهـــا؛ ويحـــدد الأنشـــطة : يضـــع أهـــدافاً واالتخطـــيط والتنظـــيم  •
والمهـــام ذات الأولويـــة؛ ويعـــدل الأولويـــات علـــى النحـــو المطلـــوب؛ ويخصـــص القـــدر المناســـب مـــن الوقـــت 
والمـــوارد لاســـتكمال العمـــل؛ ويتوقـــع الأخطـــار ويضـــع ترتيبـــات لحـــالات الطـــوارئ عنـــد التخطـــيط؛ ويتـــابع 

  الضرورة؛ ويستخدم الوقت بكفاءة. الخطط والإجراءات ويعدلها حسب
جميـع المسـؤوليات ويحـترم الالتزامـات؛ ويقـدم النـواتج الـتي يتحمـل مسـؤوليتها وفقـاً أخذ بزمـام : يالمساءلة  •

، هللمواعيــد والتكــاليف ومعــايير الجــودة المحــددة؛ ويعمــل وفقــاً للــوائح والقواعــد التنظيميــة؛ ويــدعم مرؤوســي
فوضـــها؛ ويتحمـــل المســـؤولية الشخصـــية عـــن أوجـــه يؤولية عـــن المهـــام الـــتي ويمـــارس الرقابـــة، ويتحمـــل المســـ

  قصوره وأوجه قصور وحدة العمل، حسب مقتضى الحال.
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، ويحــاول “عمــلاء”علــى أــم أولئــك الــذين تقــدم لهــم الخــدمات تعامــل مــع جميــع : يالاهتمــام بــالعملاء  •

ة مــع العمــلاء عــن طريــق اكتســاب ثمــر رؤيــة الأشــياء مــن وجهــة نظــر العمــلاء، وينشــئ ويرعــى شــراكات م
ثقتهم واحترامهم؛ ويحدد احتياجـات العمـلاء ويضـع لهـا الحلـول المناسـبة؛ ويتـابع التطـورات الجاريـة داخـل 

العمـلاء علـى علـم بالتقـدم والنكسـات في  يع المشـاكل؛ ويبقـوخارج أوساط العملاء للتعـرف عليهـا وتوقـّ
  لمنتجات أو الخدمات للعميل.المشاريع؛ ويراعي المواعيد المحددة لتسليم ا

: يسعى بنشاط لتحسين الـبرامج أو الخـدمات؛ ويقـدم خيـارات جديـدة ومختلفـة لحـل المشـاكل أو الإبداع  •
مخــاطر محســوبة بــل ؛ ويقبــالنظر فيهــاالآخــرين الأفكــار الجديــدة ويقنــع تلبيــة احتياجــات العمــلاء؛ ويشــجع 

؛ ويهـتم بالأفكـار والطـرق الجديـدة “بطريقة غير تقليدية”بالنسبة للأفكار الجديدة وغير العادية؛ ويفكر 
  لعمل الأشياء؛ ولا يتخلف عن التفكير الحالي أو النهج التقليدية.

: يواكب التكنولوجيا المتاحة؛ ويفهم إمكانية اسـتخدام التكنولوجيـا في عمـل المكتـب الوعي التكنولوجي  •
م التكنولوجيــا الاســتعداد لــتعل بــدي ام مناســبة؛ ويُ وقيودهــا؛ ويحــاول بنشــاط اســتخدام التكنولوجيــا في مهــ

  الجديدة.
: مواكبــة التطــورات الجديــدة في وظيفته/مهنتــه؛ ويحــاول بنشــاط تطــوير نفســه الالتــزام بــالتعلم المســتمر  •

ــتعل بــدي ه ومرؤوســيه؛ ويُ ئــمهنيــاً وشخصــيا؛ً ويســاهم في تعلــيم زملا لــتمس م مــن الآخــرين؛ ويالرغبــة في ال
  م والتحسين.لغرض التعل  التعليقات

  
  المؤهلات:

 وأالاقتصـــاد الـــدولي،  وأ ،(الماجســـتير أو مـــا يعادلهـــا) في العلـــوم السياســـية عليـــاجامعيـــة  شـــهادة  :التعليم
شـــهادة العلاقـــات الدوليـــة، أو القـــانون، أو الإدارة العامـــة، أو في مجـــال ذي صـــلة. ويمكـــن قبـــول 

  .الشهادة الجامعية العليابدلاً من مؤهلة  عمليةخبرة  جامعية من المستوى الأول بالاقتران مع
ومـا  يـةالانتخابالعمليـات في مندرجـة بصـورة لا تقل عن خمـس سـنوات في تحمـل المسـؤولية خبرة   :الخبرة

ــــى الأقــــل. ومطلــــوب خــــبرة لا ــــذ العمليــــات  يتصــــل ــــا في بلــــدين عل تقــــل عــــن ســــنتين في تنفي
لهــا. وتفضــل الخــبرة الميدانيــة الانتخابيــة عــن طريــق الأمــم الانتخابيــة أو دعمهــا أو إســداء النصــح 
ـــات السياســـية و/أو وكالـــة تابعـــة للأمـــم المتحـــدة.  وأالمتحـــدة في عمليـــات حفـــظ الســـلام،  البعث

  وتفضل الخبرة في حالات انتهاء النـزاع و/أو في البلدان النامية.
رنسية؛ وتعد معرفة لغة ثانية من لغات الأمـم التحدث بطلاقة والكتابة باللغتين الانكليزية أو الف  :ةــاللغ

  .من بين الشروطالمتحدة من المزايا، وأحياناً تكون 
  

ســـوف تقـــدم المعلومـــات المتعلقـــة بظـــروف المعيشـــة، والصـــحة، ودور الحضـــانة، والمـــدارس   :معلومات أخرى
  .بالنسبة للشواغر المخصصة للبلدان

  
  ةتُشَجع الإناث على التقدم لهذه الوظيف
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  7المرفق 
  )4 -موظف شؤون الانتخابات (ف  -نبذة عامة عن الوظيفة     

  
  التنظيمي والعلاقات الإدارية: رالإطا  

البعثــــات السياســــية  وأتوجــــد هــــذه الوظــــائف في الميــــدان في إطــــار المشــــاريع الانتخابيــــة لعمليــــات الســــلام، 
م المتحـدة لخـدمات المشـاريع، أو مـع الكيانـات صندوق الأمـ وأبرنامج الأمم المتحدة الإنمائي،  وأالخاصة، 

الأخــرى للأمــم المتحــدة الــتي تقــدم مســاعدة انتخابيــة. ويعمــل موظــف شــؤون الانتخابــات كعضــو في فريــق 
للمســاعدة الانتخابيــة، ويقــوم عــادة بــدور استشــاري لنظــير وطــني في مجــال تخصصــه، ولكــن يجــوز أن يــرأس 

مكتبــاً ميــدانياً. ويكــون موظــف شــؤون الانتخابــات عــادة مســؤولاً  أيضــاً مشــروعاً، أو وحــدةً، أو قســماً، أو
أمام المسؤول الأول عن الانتخابات، أو كبير المستشارين التقنيين، أو كبير مـوظفي شـؤون الانتخابـات، أو 

  رئيس القسم، أو الممثل المقيم لبرنامج الأمم المتحدة الإنمائي.
  

  المسؤوليات:
(هـــذه ات مســـؤولاً عـــن الواجبـــات التاليـــة في إطـــار الســـلطة المفوضـــة لـــه: ســـيكون موظـــف شـــؤون الانتخابـــ

  .)الواجبات عامة ويمكن أن يقوم ا جميع موظفي شؤون الانتخابات
تنفيــذ الــبرامج والعمليــات الانتخابيــة، والإشــراف علــى تنفيــذها في أغلــب الأحيــان، في مجــال أو أكثــر مــن   •

  االات التالية على النحو المطلوب:
الصياغة القانونية والإصلاح القانوني، والنظر في الشكاوى وتسوية النزاعات، والتخطيط والميزنة، وتطـوير   

ـــــة، والمشـــــتريات، واللوجســـــتيات، والأمـــــن،  ـــــة التحتيـــــة، والعمليـــــات بمـــــا في ذلـــــك العمليـــــات الميداني البني
ءات، والتــــدريب، والعلاقــــات وتكنولوجيــــا المعلومــــات والاتصــــالات، وتجهيــــز البيانــــات وتحليلهــــا، والإجــــرا

الخارجيــة، وشــؤون الإعــلام، والتوعيــة والعلاقــات مــع وســائل الإعــلام، والتربيــة المدنيــة وتثقيــف النــاخبين، 
وتصــــميم الرســــومات، والــــدعم الإداري، وتقــــديم الــــدعم لوســــائل الإعــــلام والأحــــزاب السياســــية واتمــــع 

، والإصـــلاح والتطـــوير المؤسســـين، فضـــلاً عـــن دعــــم المـــدني، ومراعـــاة المنظـــور الجنســـاني، وبنـــاء القـــدرات
  المشاريع.

  توفير الاتصال بالمانحين والإدارة بشكل عام.  •
شراف علـى تقـديمها في أغلـب الأحيـان، لإفي االات أعلاه، واوالمشورة تقديم الدعم، والمساعدة التقنية   •

  على النحو المطلوب.
نيين، والإِشـــراف علـــى هـــذه المســـاهمة في أغلـــب الأحيـــان، وتعزيـــز المســـاهمة في بنـــاء قـــدرات النظـــراء الـــوط  •

  المؤسسات الوطنية.
ــــى مشــــاركة الإنــــاث، وتقــــديم المشــــورة لهيئــــات إدارة   • ــــات المحليــــة والدوليــــة عل رصــــد تــــأثير المعــــايير والعملي

  الانتخابات بشأن التدابير التصحيحية المناسبة.
الـــــوطنيين، وأداء المـــــوظفين الـــــدوليين المخصصـــــين ـــــال  الإشـــــراف، عنـــــد الطلـــــب، علـــــى أداء المـــــوظفين  •

  المسؤولية، وإدارة هذا الأداء.
إقامــة ورعايــة شــراكات مهنيــة وإنتاجيــة مــع النظــراء الــوطنيين وأصــحاب المصــلحة الرئيســيين الآخــرين في   •

  العملية الانتخابية.
ددة عنــد الطلــب، وتوفيرهــا بالتعــاون جلســات الإحاطــة والتقــارير في مجــالات المســؤولية المحــأنشــطة تجميــع   •

  الوثيق مع الشركاء الآخرين ذوي الصلة.
  أداء واجبات أخرى ذات صلة على النحو المطلوب.  •
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  يعني العمل التفاعل بصورة متكررة مع الجهات التالية:

في المشــــرف؛ ومــــوظفي الوكــــالات المتخصصــــة وممثلــــي المنظمــــات والحكومــــات الدوليــــة والإقليميــــة؛ ومــــوظ
ومســــؤولي هيئــــات إدارة الانتخابــــات والمؤسســــات الوطنيــــة الأخــــرى المعنيــــة بالعمليــــة الانتخابيــــة؛ ومــــوظفي 
ومســؤولي الأحــزاب السياســية، والمنظمــات غــير الحكوميــة، والمؤسســات الأكاديميــة، والمعاهــد والمؤسســات، 

  علام.وكذلك ممثلي وسائل الإعلام، إذا كانت المهمة لموظف العلاقات مع وسائل الإ
  

  النتائج المتوقعة:  
  يسهم دعم الأمم المتحدة في مجال المسؤولية في انتخابات موثوق ا وشاملة.  •  

 ،ينفــذ الــدعم الــذي تقدمــه الأمــم المتحــدة في مجــال المســؤولية بصــورة فعالــة، مــع اســتخدام المــوارد بكفــاءة  •
  وتدنية المخاطر بالنسبة للمنظمة.

  دقيقة وفي حينها، فضلاً عن المشورة بشأن العملية الانتخابية وما يترتب عليها. يتلقى المشرف معلومات  •
  

  :الكفاءات الأساسية  
 لعمليــات الانتخابيــةل اً متعمقــ اً فهمــبــالأخص الموضــوع، و براعــة في : يظُهــر كفــاءة مهنيــة و الحــس المهنــي  •

والسياســـية؛ ويتحمـــل المســـؤولية عـــن وآثارهـــا التقنيـــة  معرفـــة العمليـــات الانتخابيـــةو ، وقـــدرة علـــى تقييمهـــا
وكفالـــة المشـــاركة المتســـاوية للمـــرأة والرجـــل في جميـــع مجـــالات العمـــل؛ ويظُهـــر  ،إدراج المنظـــورات الجنســـانية

 عاليـةالضـمير والفتحلـى بالالتزام دف التوازن بين الجنسين في الوظائف؛ ويفخـر بالعمـل والإنجـازات؛ وي
النتــائج؛ ويكــون دافعــه المصــلحة المهنيــة وليســت  يحقــقلمواعيــد النهائيــة، و ا ترمفي الوفــاء بالالتزامــات، ويحــ

  الشخصية؛ ويظُهر المثابرة عند مواجهة مشاكل أو تحديات صعبة؛ ويلتزم الهدوء في المواقف العصيبة.
علـى  ،: يتحـدث ويكتـب بوضـوح وبشـكل فعـال؛ ويصـغي إلى الآخـرين ويفهـم رسـائل الآخـرينالاتصال  •

ـــ ،النحـــو الصـــحيح ه أســـئلة للتوضـــيح، ويظُهـــر الاهتمـــام بوجـــود اتصـــال في ويجيـــب بطريقـــة مناســـبة، ويوج
الاتجاهين؛ ويطوعّ اللغة واللهجـة والأسـلوب والشـكل بمـا يناسـب الجمهـور؛ ويظُهـر الانفتـاح عنـد تقاسـم 

  إبقاء الناس على علم.يراعي المعلومات، و 
حقيــق أهــداف المنظمــة؛ ويلــتمس مــدخلات عــن : يعمــل بشــكل جمــاعي مــع الــزملاء لتالعمــل الجمــاعي  •

طريق التقدير الأمين لأفكار الآخرين وخبرم؛ ويرغـب في الـتعلم مـن الآخـرين؛ ويضـع برنـامج الفريـق في 
مقدمة البرنامج الشخصي؛ ويؤيد القرار النهـائي للفريـق ويتصـرف وفقـاً لـذلك، حـتى عنـدما لا تعـبر هـذه 

ة كاملـــة؛ ويتقاســـم التقـــدير لإنجـــازات الفريـــق، ويتحمـــل المســـؤولية القـــرارات عـــن موقفـــه الشخصـــي بصـــور 
  المشتركة عن أوجه قصور الفريق.

: يضـــع أهـــدافاً واضـــحة تتســـق مـــع الاســـتراتيجيات المتفـــق عليهـــا؛ ويحـــدد الأنشـــطة التخطـــيط والتنظـــيم  •
ن الوقـــت والمهـــام ذات الأولويـــة؛ ويعـــدل الأولويـــات علـــى النحـــو المطلـــوب؛ ويخصـــص القـــدر المناســـب مـــ

والمـــوارد لاســـتكمال العمـــل؛ ويتوقـــع الأخطـــار ويضـــع ترتيبـــات لحـــالات الطـــوارئ عنـــد التخطـــيط؛ ويتـــابع 
  الخطط والإجراءات ويعدلها حسب الضرورة؛ ويستخدم الوقت بكفاءة.

جميـع المسـؤوليات ويحـترم الالتزامـات؛ ويقـدم النـواتج الـتي يتحمـل مسـؤوليتها وفقـاً أخذ بزمـام ي المساءلة:  •
، هللمواعيــد والتكــاليف ومعــايير الجــودة المحــددة؛ ويعمــل وفقــاً للــوائح والقواعــد التنظيميــة؛ ويــدعم مرؤوســي

ويمارس الرقابة، ويتحمل المسؤولية عن المهام التي فوضها؛ ويتحمل المسؤولية الشخصية عن أوجـه قصـوره 
  وأوجه قصور وحدة العمل، حسب مقتضى الحال.

، وينظـر إلى “عمـلاء” علـى أـم جميع أولئك الـذين تقـدم لهـم الخـدماتامل مع تع: يالاهتمام بالعملاء  •
مــع العمــلاء عــن طريــق اكتســاب ثقــتهم  ثمــرةالأمــور مــن وجهــة نظــر العمــلاء، وينشــئ ويرعــى شــراكات م

واحترامهم؛ ويحدد احتياجات العملاء ويضع لها الحلـول المناسـبة؛ ويتـابع التطـورات الجاريـة داخـل وخـارج 
ــــرات في أوســــاط ا ــــى علــــم بالتقــــدم أو العث ــــع المشــــاكل؛ ويبُقــــي العمــــلاء عل لعمــــلاء للتعــــرف عليهــــا وتوقّ

  المشاريع؛ ويراعي المواعيد المحددة لتسليم المنتجات أو الخدمات للعميل.



-
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يســعى بنشــاط لتحســين الــبرامج أو الخــدمات؛ ويقــدم خيــارات جديــدة ومختلفــة لحــل مشــاكل  الإبــداع:  •

؛ ويقبـــل مخــــاطر بـــالنظر فيهـــاالآخـــرين الأفكـــار الجديــــدة ويقنـــع تياجـــام؛ ويشـــجع العمـــلاء أو تلبيـــة اح
؛ ويهـتم بالأفكـار والطـرق “بطريقـة غـير تقليديـة”محسوبة بالنسبة للأفكار الجديدة وغير العادية؛ ويفكر 

  الجديدة لعمل الأشياء؛ ولا يتقيد بالأفكار المتداولة أو النهج التقليدية.
: يواكب التكنولوجيا المتاحة؛ ويفهم إمكانية اسـتخدام التكنولوجيـا في عمـل المكتـب الوعي التكنولوجي  •

م التكنولوجيــا الاســتعداد لــتعل  بــديوقيودهــا؛ ويحــاول بنشــاط اســتخدام التكنولوجيــا في مهــام مناســبة؛ ويُ 
  الجديدة.

ــالتعلّم المســتمر:  • ــزام ب ل بنشــاط تطــوير نفســه يواكــب التطــورات الجديــدة في وظيفته/مهنتــه؛ ويحــاو  الالت
ــتعلّم مــن الآخــرين؛ ويلــتمس بــدي مهنيــاً وشخصــيا؛ً ويســاهم في تعلــيم زملائــه ومرؤوســيه؛ ويُ  الرغبــة في ال

  التعليقات لغرض التعلّم والتحسين.
  

  المؤهلات:  
 وأالاقتصـــاد الـــدولي،  وأ ،(الماجســـتير أو مـــا يعادلهـــا) في العلـــوم السياســـية عليـــاجامعيـــة  شـــهادة  التعليم:

شـــهادة العلاقـــات الدوليـــة، أو القـــانون، أو الإدارة العامـــة، أو في مجـــال ذي صـــلة. ويمكـــن قبـــول 
  .الشهادة الجامعية العليابدلاً من مؤهلة  عمليةجامعية من المستوى الأول بالاقتران مع خبرة 

ــــل المســــؤولية بصــــورة متدرجــــة في العمليــــات الان  الخبرة: ــــة خــــبرة لا تقــــل عــــن خمــــس ســــنوات في تحم تخابي
واــالات ذات الصــلة في ثلاثــة بلــدان علــى الأقــل. ومطلــوب خــبرة لا تقــل عــن ثــلاث ســنوات في 
الإشــراف علــى العمليــات الانتخابيــة أو تنفيــذها أو دعمهــا أو إســداء النصــح لهــا. ومطلــوب خــبرة 

عـة للأمـم ميدانية انتخابية في عمليات الأمم المتحدة لحفظ السلام، أو بعثة سياسية و/أو وكالـة تاب
المتحــدة، أو خــيرة انتخابيــة دوليــة أخــرى ذات صــلة. وتفضــل الخــبرة في البلــدان الناميــة، والخــبرة في 
حــالات انتهــاء النـــزاع. وتفضــل الخــبرة في إدارة المشــاريع. وتفضــل الخــبرة الســابقة في إدارة فــرق مــن 

  راف.خلفيات مختلفة. وتفضل الخبرة في المفاوضات الثنائية أو المتعددة الأط
التحــدث بطلاقــة والكتابــة بــاللغتين الانكليزيــة أو الفرنســية؛ وتعــد معرفــة لغــة ثانيــة مــن لغــات الأمــم   ة:ــاللغ

  المزايا، وتكون أحياناً أحد الشروط.بين المتحدة من 
  

ســـوف تقـــدم المعلومـــات المتعلقـــة بظـــروف المعيشـــة، والصـــحة، ودور الحضـــانة، والمـــدارس   معلومات أخرى:
  .لشواغر المخصصة للبلدانبالنسبة ل

  
  تُشَجع الإناث على التقدم لهذه الوظيفة
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  8المرفق 
  )5 -كبير موظفي شؤون الانتخابات.(ف   -نبذة عامة عن الوظيفة     

  
  التنظيمي والعلاقات الإدارية: رالإطا  

لبعثــــات السياســــية ا وأتوجــــد هــــذه الوظــــائف في الميــــدان في مجــــال المشــــاريع الانتخابيــــة لعمليــــات الســــلام، 
صندوق الأمـم المتحـدة لخـدمات المشـاريع، أو مـع الكيانـات  وأبرنامج الأمم المتحدة الإنمائي،  وأالخاصة، 

الأخـــرى للأمـــم المتحـــدة الـــتي تقـــدم مســـاعدة انتخابيـــة. ويمكـــن أن يـــرأس كبـــير مـــوظفي شـــؤون الانتخابـــات 
أن يكـــون المســـؤول الانتخـــابي الأقـــدم للبعثـــة أو  وحـــدةً، أو قســـماً، أو مكتبـــاً ميـــدانياً، أو مشـــروعاً، ويمكـــن

المشــــروع، مــــثلاً ليقــــوم بــــدور كبــــير المستشــــارين التقنيــــين، ولكــــن يمكــــن أن يعمــــل أيضــــاً كعضــــو في فريــــق 
  للمساعدة الانتخابية، ويقوم عادة بدور استشاري لنظير وطني في مجال تخصصه.

حــد المســؤولين الرئيســيين عــن الانتخابــات، أو أمــام أ مســؤولاً إمــا ويكــون كبــير مــوظفي شــؤون الانتخابــات
رئـــيس البعثـــة، أو الممثـــل الخـــاص للأمـــين العـــام أو مَـــن يعينـــه، أو كبـــير المستشـــارين التقنيـــين لمشـــروع برنـــامج 
الأمم المتحدة الإنمائي أو صندوق الأمم المتحدة لخدمات المشاريع، أو الممثل المقيم لبرنـامج الأمـم المتحـدة 

أو صـــندوق الأمـــم  ،دير القُطـــري أو نائـــب المـــدير القُطـــري لبرنـــامج الأمـــم المتحـــدة الإنمـــائيالإنمـــائي، أو المـــ
  المتحدة لخدمات المشاريع، أو مدير البرنامج أو المشروع.

  
  المسؤوليات:

هــذه الواجبــات عامــة ويمكــن أن مســؤولاً عــن الواجبــات التاليــة: ( ســيكون كبــير مــوظفي شــؤون الانتخابــات
  .)موظفي شؤون الانتخابات يقوم ا جميع

في المســــاهمة تصــــميم بــــرامج وعمليــــات المســــاعدة الانتخابيــــة، وقيادــــا، والإشــــراف عليهــــا، وتنســــيقها، و   •
  تنفيذها في االات التالية على النحو المطلوب:

ة، الصــــياغة القانونيــــة والإصــــلاح القــــانوني، والنظــــر في الشــــكاوى وتســــوية النـــــزاعات، والتخطــــيط والميزنــــ  
وتطــوير البنيــة التحتيــة، والعمليــات بمــا في ذلــك العمليــات الميدانيــة، والمشــتريات، واللوجســتيات، والأمــن، 
وتكنولوجيــــا المعلومــــات والاتصــــالات، وتجهيــــز البيانــــات وتحليلهــــا، والإجــــراءات، والتــــدريب، والعلاقــــات 

تربيــة المدنيــة وتثقيــف النــاخبين، الخارجيــة، وشــؤون الإعــلام، والتوعيــة والعلاقــات مــع وســائل الإعــلام، وال
وتصــــميم الرســــومات، والــــدعم الإداري، وتقــــديم الــــدعم لوســــائل الإعــــلام والأحــــزاب السياســــية واتمــــع 

  المدني، ومراعاة المنظور الجنساني، وبناء القدرات، والإصلاح والتطوير المؤسسين.
مؤسسام في االات أعلاه، وتنسـيق تقـديمها تقديم الدعم والمساعدة التقنية والمشورة للنظراء الوطنيين و   •

  والإشراف عليها، وتقديم المساعدة والمشورة الرفيعة المستوى على النحو المطلوب.
تـــوفير الإدارة والـــدعم للمشـــاريع والـــبرامج، بمـــا في ذلـــك إدارة الميزانيـــة ورصـــدها، وإبـــلاغ النتـــائج للنظـــراء   •

  الإدارة بشكل عام.بحدة؛ وتوفير الاتصال بالمانحين و الوطنيين والمانحين وهيئات الأمم المت
تصـــميم اســـتراتيجيات وبـــرامج لبنـــاء قـــدرات النظـــراء الـــوطنيين، وقيادـــا، والإشـــراف عليهـــا، وتنســـيقها،   •

  والمساهمة في تنفيذها، وتعزيز المؤسسات الوطنية.
ــــى مشــــاركة الإنــــا  • ــــات المحليــــة والدوليــــة عل ث، وتقــــديم المشــــورة لهيئــــات إدارة رصــــد تــــأثير المعــــايير والعملي

  الانتخابات بشأن التدابير التصحيحية المناسبة.
  تقديم المشورة، عند الطلب، إلى الإدارة العليا للأمم المتحدة في الميدان.  •
  الإشراف على أداء موظفي الأمم المتحدة الوطنيين والدوليين في إطار المشروع.  •
ين الآخــرين في يإنتاجيــة مــع النظــراء الــوطنيين وأصــحاب المصــلحة الرئيســإقامــة ورعايــة شــراكات مهنيــة و   •

  العملية الانتخابية.



-
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إنشــاء آليــات فعالــة للاتصــالات، وعقــد لقــاءات إحاطــة عــن العمليــة الانتخابيــة بصــورة منتظمــة لكبــار   •

سـيين، وتقـديم موظفي الأمم المتحدة، والشـركاء، والمـانحين، والنظـراء، وغـيرهم مـن أصـحاب المصـلحة الرئي
  تقارير منتظمة، بما في ذلك إلى رئيس بعثة الأمم المتحدة وكذلك كبار المسؤولين في مقر الأمم المتحدة.

  أداء واجبات أخرى ذات صلة على النحو المطلوب.  •
  

  يعني العمل التفاعل بصورة متكررة مع الجهات التالية:
بعوثــــون الخاصــــون للأمــــين العــــام، والمنســــقون المقيمــــون، كبــــار المســــؤولين في الأمــــم المتحــــدة ومــــن بيــــنهم الم

والممثلــون المقيمــون ونــوام، والمــدراء القُطريــون؛ ومــدراء وموظفــو البعثــة وإدارة عمليــات حفــظ الســلام، أو 
ـــامج الأمـــم المتحـــدة الإنمـــائي و/أو مكتـــب الأمـــم  ـــدعم الميـــداني، وبرن إدارة الشـــؤون السياســـية و/أو إدارة ال

دمات المشـــاريع؛ ومـــدراء وكبـــار مـــوظفي البعثـــة أو المكتـــب القُطـــري؛ وكبـــار مـــوظفي الوكـــالات المتحـــدة لخـــ
المتخصصـــة، وكبـــار ممثلـــي المنظمـــات الدوليـــة والإقليميـــة والحكومـــات؛ ورؤســـاء وكبـــار مـــوظفي هيئـــات إدارة 

الأحــــزاب  الانتخابـــات والمؤسســـات الوطنيـــة الأخـــرى المعنيـــة بالعمليـــة الانتخابيـــة؛ ورؤســـاء وكبـــار مـــوظفي
السياسية، والمنظمـات غـير الحكوميـة، والمؤسسـات الأكاديميـة، والمعاهـد والمؤسسـات، وكـذلك ممثلـو وسـائل 

  الإعلام، إذا كانت المهمة لموظف العلاقات مع وسائل الإعلام.
  

  النتائج المتوقعة:  
وتدنيــة العنــف، وتعظــيم  يسـهم دعــم الأمــم المتحــدة في مجــال المســؤولية في انتخابـات موثــوق ــا وشــاملة،  •

  فرص الحكومة الشرعية والسلام والاستقرار.
ينفــذ الــدعم الــذي تقدمــه الأمــم المتحــدة في مجــال المســؤولية بصــورة فعالــة، مــع اســتخدام المــوارد بكفــاءة   •

  وتدنية المخاطر بالنسبة للمنظمة.
  ملية الانتخابية وما يترتب عليها.يتلقى المشرف معلومات دقيقة وفي حينها، فضلاً عن المشورة بشأن الع  •

  
  :الكفاءات الأساسية  
للعمليــات الانتخابيــة  اً متعمقــ اً فهمــيــالأخص الموضــوع، و وبراعــة في ظهــر كفــاءة مهنيــة يُ  :الحــس المهنــي  •

وآثارهـا التقنيـة والسياسـية؛ ويـوفر القيـادة  ، ومعرفة جميع جوانب العمليـات الانتخابيـةهاوقدرة على تقييم
المســـؤولية عــــن إدراج المنظـــورات الجنســـانية وكفالــــة المشـــاركة المتســـاوية للمــــرأة والرجـــل في جميــــع ويتحمـــل 

ظهر معرفته بالاستراتيجيات والالتزام دف التوازن بين الجنسين في الوظائف؛ ويفخـر مجالات العمل؛ ويُ 
 يحقــقالمواعيــد النهائيــة، و  متر في الوفــاء بالالتزامــات، ويحــ عاليــةالضــمير والفتحلــى ببالعمــل والإنجــازات؛ وي

ـــة وليســـت الشخصـــية؛ ويُ  ـــائج؛ ويكـــون دافعـــه المصـــلحة المهني ـــد مواجهـــة مشـــاكل أو النت ظهـــر المثـــابرة عن
  تحديات صعبة؛ ويلتزم الهدوء في المواقف العصيبة.

يتحـدث ويكتـب بوضـوح وبشـكل فعـال؛ ويصـغي إلى الآخـرين، ويفهـم رسـائل الآخـرين علـى  الاتصال:  •
ـــه أســـئلة للتوضـــيح، ويظهـــر الاهتمـــام بوجـــود اتصـــال في النحـــو ال صـــحيح، ويجيـــب بطريقـــة مناســـبة، ويوج

ظهـر الانفتـاح عنـد تقاسـم الاتجاهين؛ ويطوعّ اللغة واللهجـة والأسـلوب والشـكل بمـا يناسـب الجمهـور؛ ويُ 
  إبقاء الناس على علم.يراعي المعلومات، و 

لتحقيــق أهــداف المنظمــة؛ ويلــتمس مــدخلات عــن  يعمــل بشــكل جمــاعي مــع الــزملاء العمــل الجمــاعي:  •
 م؛ ويرغـب في الـتعلم مـن الآخـرين؛ ويضـع برنـامج الفريـق في طريق التقدير الأمين لأفكار الآخرين وخبر

 هـذه مقدمة البرنامج الشخصي؛ ويؤيد القرار النهـائي للفريـق ويتصـرف وفقـاً لـذلك، حـتى عنـدما لا تعـبر 
صـــورة كاملـــة؛ ويتقاســـم التقـــدير لإنجـــازات الفريـــق، ويتحمـــل المســـؤولية موقفـــه الشخصـــي ب عـــنالقـــرارات 

  المشتركة عن أوجه قصور الفريق.
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يضـــع أهـــدافاً واضـــحة تتســـق مـــع الاســـتراتيجيات المتفـــق عليهـــا؛ ويحـــدد الأنشـــطة  التخطـــيط والتنظـــيم:  •

ســـب مـــن الوقـــت والمهـــام ذات الأولويـــة؛ ويعـــدّل الأولويـــات علـــى النحـــو المطلـــوب؛ ويخصـــص القـــدر المنا
والمـــوارد لاســـتكمال العمـــل؛ ويتوقـــع الأخطـــار ويضـــع ترتيبـــات لحـــالات الطـــوارئ عنـــد التخطـــيط؛ ويتـــابع 

  الخطط والإجراءات ويعدلها حسب الضرورة؛ ويستخدم الوقت بكفاءة.
قـاً جميـع المسـؤوليات ويحـترم الالتزامـات؛ ويقـدم النـواتج الـتي يتحمـل مسـؤوليتها وفأخذ بزمـام ي المساءلة:  •

، هللمواعيــد والتكــاليف ومعــايير الجــودة المحــددة؛ ويعمــل وفقــاً للــوائح والقواعــد التنظيميــة؛ ويــدعم مرؤوســي
ويمارس الرقابة، ويتحمل المسؤولية عن المهام التي فوضها؛ ويتحمل المسؤولية الشخصية عن أوجـه قصـوره 

  وأوجه قصور وحدة العمل، حسب مقتضى الحال.
، وينظـر إلى “عمـلاء” علـى أـم جميع أولئك الـذين تقـدم لهـم الخـدماتتعامل مع ي العملاء:الاهتمام ب  •

مــع العمــلاء عــن طريــق اكتســاب ثقــتهم  مثمــرةالأمــور مــن وجهــة نظــر العمــلاء، وينشــئ ويرعــى شــراكات 
واحترامهم؛ ويحدد احتياجات العملاء ويضع لها الحلـول المناسـبة؛ ويتـابع التطـورات الجاريـة داخـل وخـارج 

ــــاط العمــــلاء للتعــــرّ أوســــ ــــرات في ف عليهــــا وتوقّ ــــى علــــم بالتقــــدم أو العث ع المشــــاكل؛ ويبقــــي العمــــلاء عل
  المشاريع؛ ويراعي المواعيد المحددة لتسليم المنتجات أو الخدمات للعميل.

يســعى بنشــاط لتحســين الــبرامج أو الخــدمات؛ ويقــدم خيــارات جديــدة ومختلفــة لحــل مشــاكل  الإبــداع:  •
؛ ويقبـــل مخــــاطر الأفكـــار الجديــــدة ويقُنـــع الآخـــرين بـــالنظر فيهـــاة احتياجـــام؛ ويشـــجع العمـــلاء أو تلبيـــ

؛ ويهـتم بالأفكـار والطـرق “بطريقـة غـير تقليديـة”محسوبة بالنسبة للأفكار الجديدة وغير العادية؛ ويفكر 
  الجديدة لعمل الأشياء؛ ولا يتقيد بالأفكار المتداولة أو النهج التقليدية.

يواكب التكنولوجيا المتاحة؛ ويفهم إمكانية اسـتخدام التكنولوجيـا في عمـل المكتـب  ولوجي:الوعي التكن  •
م التكنولوجيــا الاســتعداد لــتعل يبُبــدي وقيودهــا؛ ويحــاول بنشــاط اســتخدام التكنولوجيــا في مهــام مناســبة؛ و 

  الجديدة.
ــالتعلم المســتمر:  • ــزام ب ؛ ويحــاول بنشــاط تطــوير نفســه يواكــب التطــورات الجديــدة في وظيفته/مهنتــه الالت

ــتعلم مــن الآخــرين؛ ويلــتمس بــدي مهنيــاً وشخصــيا؛ً ويســاهم في تعلــيم زملائــه ومرؤوســيه؛ ويُ  الرغبــة في ال
 التعليقات لغرض التعلم والتحسين.

  

  الكفاءات الإدارية:  
يجية المنظمـــة بـــين اســـترات صـــلاتالاســـتراتيجية، والفـــرص، والمخـــاطر؛ ويوضـــح الالقضـــايا يحـــدد  الرؤيـــة:  •

وأهـــداف وحـــدة العمـــل؛ ويصـــدر ويبلـــغ توجيهـــات تنظيميـــة عامـــة وملزمـــة، ويقنـــع الآخـــرين باتبـــاع نفـــس 
  التوجيهات؛ ويثير الحماس بشأن إمكانات المستقبل.

الاقتداء به؛ ويمكن الآخرين من ترجمة الرؤيـة إلى نتـائج؛ بن يالآخر  دفعيكون بمثابة نموذج لدور ي القيادة:  •
بوضــــع اســــتراتيجيات لإنجــــاز الأهــــداف؛ ويقــــيم علاقــــات مــــع طائفــــة واســــعة مــــن النــــاس لفهــــم  ويبــــادر

الاحتياجـات وكســب التأييـد؛ ويتوقــع حـالات التضــارب بسـبب اتبــاع حلـول متفــق عليهـا بصــورة متبادلــة 
ومعالجــة هــذا التضــارب؛ ويســعى لإجــراء تغيــير وتحســين؛ ولا يقبــل الوضــع القــائم؛ ويظُهــر الشــجاعة عنــد 

  اذ مواقف غير مفضلة.اتخ
يفــوّض المســؤولية، ويوضــح التوقّعــات، ويعطــي ســلطة للمــوظفين في مجــالات عملهــم  تمكــين الآخــرين:  •

ع الآخــرين للمســاءلة عــن تحقيـــق الهامــة؛ ويشــجع الآخــرين علــى وضــع أهــداف تتســـم بالتحــدي؛ ويخُضِــ
وظفين؛ ويظُهـر التقــدير للإنجــاز نتـائج تتعلــق بمجـال مســؤوليتهم؛ ويقــدّر بأمانـة مــدخلات وخـبرة جميــع المــ

  والجهد ويكافئه؛ ويُشرك الآخرين عند اتخاذ قرارات تمسّهم.
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يفــــــوّض المســــــؤولية المناســــــبة، وســــــلطة المســــــاءلة واتخــــــاذ القــــــرار؛ ويتأكــــــد مــــــن أن الأدوار  إدارة الأداء:  •

زم مــن وقــت والمســؤوليات ودرجــات التسلســل الإداري واضــحة بالنســبة لكــل موظــف؛ ويقــدّر بدقــة مــا يلــ
التقــدم علــى أســاس معــالم ومواعيــد محــددة؛  صــدمــة المهمــة للمهــارات؛ وير ءومــوارد لإنجــاز مهمــة مــا، وملا

وينـــاقش الأداء بصـــورة منتظمـــة ويقـــدم تعليقـــات وإرشـــادات للمـــوظفين؛ ويشـــجع علـــى قبـــول المخـــاطرة، 
ة للمــوظفين؛ ويقــدّر الأداء ويؤيــد الإبــداع والمبــادرة؛ ويــدعم بنشــاط التطــوير الــوظيفي والتطلعــات الوظيفيــ

  بنـزاهة.
يهيــئ بيئــة يمكــن أن يــتكلم ويعمــل فيهــا الآخــرون دون خــوف مــن ردّ الفعــل؛ ويــدير الأمــور  بنــاء الثقــة:  •

بطريقــة واضـــحة ومتوقّعــة؛ ويعمـــل بشــفافية؛ ولا توجـــد لديـــه أهــداف خفيـــة؛ ويثــق في الـــزملاء والمـــوظفين 
ويتبـــع الإجـــراءات المتفـــق عليهـــا؛ ويتعامـــل مـــع المعلومـــات والعمـــلاء؛ وينســـب الفضـــل بأمانـــة للآخـــرين؛ 

  الحساسة أو السرية بطريقة مناسبة.
يحــدد المســائل الرئيســية في الحــالات المعقّــدة، ويتجــه بســرعة إلى لــُبّ المشــكلة؛  /اتخاذ القــرار:حصــافةال  •

ية للقـرارات قبـل اتخاذهـا؛ ويجمع المعلومات ذات الصلة قبل اتخاذ قرار ما؛ ويبحث الآثار الإيجابية والسلب
عمــل أو يتقــدم بتوصــية لل اً ويتخــذ القــرارات مــع مراعــاة أثرهــا علــى الآخــرين وعلــى المنظمــة؛ ويقــترح أســلوب

بناءً على جميع المعلومات المتاحـة؛ ويراجـع الافتراضـات علـى أسـاس الحقـائق؛ ويتأكـد مـن أن الإجـراءات 
اســــية بالنســــبة للقــــرار؛ ويتخــــذ قــــرارات حاسمــــة عنــــد عــــة والأسالمقترحــــة ســــوف تحقــــق الاحتياجــــات المتوقّ 

  الضرورة.
  

  :المؤهلات
 وأالاقتصـــاد الـــدولي،  وأ ،(الماجســـتير أو مـــا يعادلهـــا) في العلـــوم السياســـية عليـــاجامعيـــة  شـــهادة  التعليم:

شـــهادة العلاقـــات الدوليـــة، أو القـــانون، أو الإدارة العامـــة، أو في مجـــال ذي صـــلة. ويمكـــن قبـــول 
  .الشهادة الجامعية العليابدلاً من مؤهلة  عمليةن المستوى الأول بالاقتران مع خبرة جامعية م

مطلـــوب خـــبرة في تقـــديم الـــدعم أو المشـــورة للعمليـــات الانتخابيـــة. ومطلـــوب خـــبرة في عمليـــات   الخبرة:
ــــة تابعــــة للأمــــم المتحــــدة، أو خــــيرة  الأمــــم المتحــــدة لحفــــظ الســــلام، أو بعثــــة سياســــية و/أو وكال

بيـة دوليـة أخــرى ذات صـلة. ومطلـوب خــبرة في البلـدان الناميـة، وتفضــل الخـبرة في حــالات انتخا
انتهـــاء النــــزاع. وتفضـــل الخـــبرة الســـابقة علـــى مســـتوى رفيـــع في إدارة فـــرق مـــن خلفيـــات مختلفـــة، 
والقــدرة علـــى إدارة وتنســـيق مشـــاريع معقـــدة. وتفضــل الخـــبرة في المفاوضـــات الثنائيـــة أو المتعـــددة 

  الأطراف.
التحدث بطلاقة والكتابة باللغتين الانكليزية أو الفرنسية؛ ويشـترط معرفـة لغـة ثانيـة مـن لغـات الأمـم   اللغــة:

  المتحدة.
  

ســـوف تقـــدم المعلومـــات المتعلقـــة بظـــروف المعيشـــة، والصـــحة، ودور الحضـــانة، والمـــدارس   معلومات أخرى:
  .بالنسبة للشواغر المخصصة للبلدان

  
  لى التقدم لهذه الوظيفةتُشَجع الإناث ع
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  9المرفق 
  )1 -/ مد  6 – ت (فاالموظف الأول لشؤون الانتخاب -نبذة عامة عن الوظيفة     

  
  التنظيمي والعلاقات الإدارية: رالإطا  

البعثــــات السياســــية  وأتوجــــد هــــذه الوظــــائف في الميــــدان في مجــــال المشــــاريع الانتخابيــــة لعمليــــات الســــلام، 
صندوق الأمـم المتحـدة لخـدمات المشـاريع، أو مـع الكيانـات  وأج الأمم المتحدة الإنمائي، برنام وأالخاصة، 

قسـماً، أو رأس الموظـف الأول لشـؤون الانتخابـات الأخرى للأمـم المتحـدة الـتي تقـدم مسـاعدة انتخابيـة. ويـ
يقـوم بـدور كبـير للبعثـة أو المشـروع، مـثلاً لعـن شـؤون الانتخابـات المسؤول الأقـدم سيكون عادة مشروعاً، و 

. ويكـــون الموظـــف الأول لشـــؤون الانتخابـــات مســـؤولا أمـــام رئـــيس البعثـــة، أو الممثـــل المستشـــارين التقنيـــين
ـــق المقـــيم، أو الممثـــل  نـــه، أو المنســـن يعي ـــل الخـــاص للأمـــين العـــام أو مَ الخـــاص للأمـــين العـــام، أو نائـــب الممث

ائي، أو المدير القُطـري لصـندوق الأمـم المتحـدة لخـدمات دة الإنمحالمقيم/المدير القُُ◌طري لبرنامج الأمم المت
  المشاريع.

  
  المسؤوليات:

: في إطـــار الســـلطة المفوضـــة لـــه مســـؤولاً عـــن الواجبـــات التاليـــةالموظـــف الأول لشـــؤون الانتخابـــات ســـيكون 
  .)شؤون الانتخاباتالمسؤولين الرئيسيين عن هذه الواجبات عامة ويمكن أن يقوم ا جميع (
في تنفيــذها في المســاهمة عمليــات الانتخابيــة، وقيادــا، والإشــراف عليهــا، وتنســيقها، و البرامج و الــصــميم ت  •

  االات التالية على النحو المطلوب:
وإدارة أســـلوب العمـــل الصـــياغة القانونيـــة والإصـــلاح القـــانوني، والنظـــر في الشـــكاوى وتســـوية النــــزاعات،   

ـــة، وتبشـــكل عـــام، و  ـــة، التخطـــيط والميزن ـــات بمـــا في ذلـــك العمليـــات الميداني ـــة التحتيـــة، والعملي طـــوير البني
ـــز البيانـــات وتحليلهـــا،  والمشـــتريات، واللوجســـتيات، والأمـــن، وتكنولوجيـــا المعلومـــات والاتصـــالات، وتجهي
والإجراءات، والتدريب، والعلاقات الخارجية، وشؤون الإعـلام، والتوعيـة والعلاقـات مـع وسـائل الإعـلام، 

المدنيـة وتثقيــف النـاخبين، وتصــميم الرسـومات، والــدعم الإداري، وتقـديم الــدعم لوسـائل الإعــلام  والتربيـة
والأحـــزاب السياســـية واتمـــع المـــدني، ومراعـــاة المنظـــور الجنســـاني، وبنـــاء القـــدرات، والإصـــلاح والتطـــوير 

  .، وكذلك إدارة ودعم المشاريع والبرامجالمؤسسين
نية والمشورة للنظراء الوطنيين ومؤسسام في االات أعلاه، وتنسـيق تقـديمها تقديم الدعم والمساعدة التق  •

  والإشراف عليها، وتقديم المساعدة والمشورة الرفيعة المستوى على النحو المطلوب.
تـــوفير الإدارة والـــدعم للمشـــاريع والـــبرامج، بمـــا في ذلـــك إدارة الميزانيـــة ورصـــدها، وإبـــلاغ النتـــائج للنظـــراء   •

  يين والمانحين وهيئات الأمم المتحدة.الوطن
ــــى مشــــاركة الإنــــاث، وتقــــديم المشــــورة لهيئــــات إدارة   • ــــات المحليــــة والدوليــــة عل رصــــد تــــأثير المعــــايير والعملي

  الانتخابات بشأن التدابير التصحيحية المناسبة.
  توفير الاتصال بالمانحين وبالإدارة بشكل عام.  •
اســية المتخصصــة إلى الإدارة العليـــا للأمــم المتحــدة في الميــدان، وكـــذلك إلى الانتخابية/السي تقــديم المشــورة  •

  .اتمع الدولي، ومقر الأمم المتحدة على النحو المطلوب/حسب مقتضى الحال
تصــميم اســتراتيجيات وبــرامج لبنــاء قــدرات النظــراء الــوطنيين وأصــحاب المصــلحة الرئيســيين الآخــرين في   •

  العملية الانتخابية.
  أداء موظفي الأمم المتحدة الوطنيين والدوليين.إدارة لإشراف على ا  •
ين الآخــرين في يإقامــة ورعايــة شــراكات مهنيــة وإنتاجيــة مــع النظــراء الــوطنيين وأصــحاب المصــلحة الرئيســ  •

  العملية الانتخابية.
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تظمــة لكبــار إنشــاء آليــات فعالــة للاتصــالات، وعقــد لقــاءات إحاطــة عــن العمليــة الانتخابيــة بصــورة من  •

موظفي الأمم المتحدة، والشـركاء، والمـانحين، والنظـراء، وغـيرهم مـن أصـحاب المصـلحة الرئيسـيين، وتقـديم 
كبـــار المســـؤولين في مقـــر الأمـــم لى  إتقـــارير منتظمـــة، بمـــا في ذلـــك إلى رئـــيس بعثـــة الأمـــم المتحـــدة وكـــذلك 

  المتحدة.
  أداء واجبات أخرى ذات صلة على النحو المطلوب.  •

  
  يعني العمل التفاعل بصورة متكررة مع الجهات التالية:

المبعوثـــون وكيـــل الأمـــين العـــام/الأمين العـــام المســـاعد، والممثلـــون و كبـــار مســـؤولي الأمـــم المتحـــدة ومـــن بيـــنهم 
وإدارة عمليــات  ،قون المقيمــون، والممثلــون المقيمــون، ومــدراء وموظفــو البعثــةالخاصــون للأمــين العــام، والمنسّــ

م، وإدارة الشــؤون السياســية و/أو إدارة الــدعم الميــداني، وبرنــامج الأمــم المتحــدة الإنمــائي و/أو حفــظ الســلا
مكتـب الأمـم المتحـدة لخــدمات المشـاريع؛ ومـدراء وكبــار مـوظفي البعثـة أو المكتــب القُطـري؛ وكبـار مــوظفي 

ساء وكبـار مـوظفي هيئـات الوكالات المتخصصة، وكبار ممثلي المنظمات الدولية والإقليمية والحكومات؛ ورؤ 
الانتخابيـــــة؛ ورؤســــاء وكبـــــار مـــــوظفي  اتإدارة الانتخابــــات والمؤسســـــات الوطنيــــة الأخـــــرى المعنيـــــة بالعمليــــ

الأحـــزاب السياســـية، والمنظمـــات غـــير الحكوميـــة، والمؤسســـات الأكاديميـــة، والمعاهـــد والمؤسســـات، وكـــذلك 
  ممثلو وسائل الإعلام.

  
  النتائج المتوقعة:  

م الأمــم المتحــدة في مجــال المســؤولية في انتخابـات موثــوق ــا وشــاملة، وتدنيــة العنــف، وتعظــيم يسـهم دعــ  •
  فرص الحكومة الشرعية والسلام والاستقرار.

ينفــذ الــدعم الــذي تقدمــه الأمــم المتحــدة في مجــال المســؤولية بصــورة فعالــة، مــع اســتخدام المــوارد بكفــاءة   •
  وتدنية المخاطر بالنسبة للمنظمة.

ـــة الموثوقـــة عـــن المشـــورة وكـــذلك معلومـــات دقيقـــة وفي حينهـــا، تحصـــل الأمـــم المتحـــدة علـــى   • بشـــأن العملي
  الانتخابية وما يترتب عليها.

  
  :الكفاءات الأساسية  
للعمليــات الانتخابيــة  اً متعمقــ اً فهمــبــالأخص الموضــوع، و براعــة في ظهــر كفــاءة مهنيــة و يُ  :لحــس المهنــيا  •

وآثارهـا التقنيـة والسياسـية؛ ويـوفر القيـادة  فة جميع جوانب العمليـات الانتخابيـة، ومعر هاوقدرة على تقييم
ويتحمـــل المســـؤولية عــــن إدراج المنظـــورات الجنســـانية وكفالــــة المشـــاركة المتســـاوية للمــــرأة والرجـــل في جميــــع 

ف؛ ويفخـر ظهر معرفته بالاستراتيجيات والالتزام دف التوازن بين الجنسين في الوظائمجالات العمل؛ ويُ 
 يحقــقالمواعيــد النهائيــة، و  ترمة في الوفــاء بالالتزامــات، ويحــليــاعوالف ،الضــميرتحلــى ببالعمــل والإنجــازات؛ وي

ـــة وليســـت الشخصـــية؛ ويُ  ـــائج؛ ويكـــون دافعـــه المصـــلحة المهني ـــد مواجهـــة مشـــاكل أو النت ظهـــر المثـــابرة عن
  تحديات صعبة؛ ويلتزم الهدوء في المواقف العصيبة.

يتحـدث ويكتـب بوضـوح وبشـكل فعـال؛ ويصـغي إلى الآخـرين، ويفهـم رسـائل الآخـرين علـى  الاتصال:  •
ـــه أســـئلة للتوضـــيح، ويُ  ظهـــر الاهتمـــام بوجـــود اتصـــال في النحـــو الصـــحيح، ويجيـــب بطريقـــة مناســـبة، ويوج

ظهـر الانفتـاح عنـد تقاسـم الاتجاهين؛ ويطوعّ اللغة واللهجـة والأسـلوب والشـكل بمـا يناسـب الجمهـور؛ ويُ 
  إبقاء الناس على علم.يراعي لمعلومات، و ا
يعمــل بشــكل جمــاعي مــع الــزملاء لتحقيــق أهــداف المنظمــة؛ ويلــتمس مــدخلات عــن  العمــل الجمــاعي:  •

 م؛ ويرغـب في الـتعلم مـن الآخـرين؛ ويضـع برنـامج الفريـق في طريق التقدير الأمين لأفكار الآخرين وخبر
 هـذه نهـائي للفريـق ويتصـرف وفقـاً لـذلك، حـتى عنـدما لا تعـبر مقدمة البرنامج الشخصي؛ ويؤيد القرار ال

موقفـــه الشخصـــي بصـــورة كاملـــة؛ ويتقاســـم التقـــدير لإنجـــازات الفريـــق، ويتحمـــل المســـؤولية  عـــنالقـــرارات 
  المشتركة عن أوجه قصور الفريق.
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لأنشـــطة يضـــع أهـــدافاً واضـــحة تتســـق مـــع الاســـتراتيجيات المتفـــق عليهـــا؛ ويحـــدد ا التخطـــيط والتنظـــيم:  •

والمهـــام ذات الأولويـــة؛ ويعـــدّل الأولويـــات علـــى النحـــو المطلـــوب؛ ويخصـــص القـــدر المناســـب مـــن الوقـــت 
والمـــوارد لاســـتكمال العمـــل؛ ويتوقـــع الأخطـــار ويضـــع ترتيبـــات لحـــالات الطـــوارئ عنـــد التخطـــيط؛ ويتـــابع 

  الخطط والإجراءات ويعدلها حسب الضرورة؛ ويستخدم الوقت بكفاءة.
جميـع المسـؤوليات ويحـترم الالتزامـات؛ ويقـدم النـواتج الـتي يتحمـل مسـؤوليتها وفقـاً أخذ بزمـام ي المساءلة:  •

، هللمواعيــد والتكــاليف ومعــايير الجــودة المحــددة؛ ويعمــل وفقــاً للــوائح والقواعــد التنظيميــة؛ ويــدعم مرؤوســي
لشخصية عن أوجـه قصـوره ويمارس الرقابة، ويتحمل المسؤولية عن المهام التي فوضها؛ ويتحمل المسؤولية ا

  وأوجه قصور وحدة العمل، حسب مقتضى الحال.
، وينظـر إلى “عمـلاء” علـى أـم جميع أولئك الـذين تقـدم لهـم الخـدماتتعامل مع ي ء:الاهتمام بالعملا  •

مــع العمــلاء عــن طريــق اكتســاب ثقــتهم  ثمــرةالأمــور مــن وجهــة نظــر العمــلاء، وينشــئ ويرعــى شــراكات م
احتياجات العملاء ويضع لها الحلـول المناسـبة؛ ويتـابع التطـورات الجاريـة داخـل وخـارج  واحترامهم؛ ويحدد

ــــأوســــاط العمــــلاء للتعــــرّ  ــــرات في ف عليهــــا وتوقّ ــــى علــــم بالتقــــدم أو العث ع المشــــاكل؛ ويبقــــي العمــــلاء عل
  المشاريع؛ ويراعي المواعيد المحددة لتسليم المنتجات أو الخدمات للعميل.

اط لتحســين الــبرامج أو الخــدمات؛ ويقــدم خيــارات جديــدة ومختلفــة لحــل مشــاكل يســعى بنشــ الإبــداع:  •
؛ ويقبـــل مخــــاطر الأفكـــار الجديــــدة ويقُنـــع الآخـــرين بـــالنظر فيهـــاالعمـــلاء أو تلبيـــة احتياجـــام؛ ويشـــجع 

؛ ويهـتم بالأفكـار والطـرق “بطريقـة غـير تقليديـة”محسوبة بالنسبة للأفكار الجديدة وغير العادية؛ ويفكر 
  ديدة لعمل الأشياء؛ ولا يتقيد بالأفكار المتداولة أو النهج التقليدية.الج

يواكب التكنولوجيا المتاحة؛ ويفهم إمكانية اسـتخدام التكنولوجيـا في عمـل المكتـب  الوعي التكنولوجي:  •
يــا م التكنولوجالاســتعداد لــتعل  بــديوقيودهــا؛ ويحــاول بنشــاط اســتخدام التكنولوجيــا في مهــام مناســبة؛ ويُ 

  الجديدة.
ــالتعلم المســتمر:  • ــزام ب يواكــب التطــورات الجديــدة في وظيفته/مهنتــه؛ ويحــاول بنشــاط تطــوير نفســه  الالت

ــتعلم مــن الآخــرين؛ ويلــتمس  بــديمهنيــاً وشخصــيا؛ً ويســاهم في تعلــيم زملائــه ومرؤوســيه؛ ويُ  الرغبــة في ال
 التعليقات لغرض التعلم والتحسين.

  

  :الكفاءات الإدارية  
بـــين اســـتراتيجية المنظمـــة  صـــلاتالاســـتراتيجية، والفـــرص، والمخـــاطر؛ ويوضـــح ال القضـــايايحـــدد  الرؤيـــة:  •

وأهـــداف وحـــدة العمـــل؛ ويصـــدر ويبلـــغ توجيهـــات تنظيميـــة عامـــة وملزمـــة، ويقنـــع الآخـــرين باتبـــاع نفـــس 
  التوجيهات؛ ويثير الحماس بشأن إمكانات المستقبل.

لاقتداء به؛ ويمكن الآخـرين مـن ترجمـة الرؤيـة إلى نتـائج؛ لن يالآخر  دفعلدور ييكون بمثابة نموذج  القيادة:  •
ويبــــادر بوضــــع اســــتراتيجيات لإنجــــاز الأهــــداف؛ ويقــــيم علاقــــات مــــع طائفــــة واســــعة مــــن النــــاس لفهــــم 
الاحتياجـات وكســب التأييـد؛ ويتوقــع حـالات التضــارب بسـبب اتبــاع حلـول متفــق عليهـا بصــورة متبادلــة 

لتضــارب؛ ويســعى لإجــراء تغيــير وتحســين؛ ولا يقبــل الوضــع القــائم؛ ويظُهــر الشــجاعة عنــد ومعالجــة هــذا ا
  اتخاذ مواقف غير مفضلة.

يفــوّض المســؤولية، ويوضــح التوقّعــات، ويعطــي ســلطة للمــوظفين في مجــالات عملهــم  تمكــين الآخــرين:  •
ســاءلة عــن تحقيـــق الهامــة؛ ويشــجع الآخــرين علــى وضــع أهــداف تتســـم بالتحــدي؛ ويخُضــع الآخــرين للم

نتـائج تتعلــق بمجـال مســؤوليتهم؛ ويقــدّر بأمانـة مــدخلات وخـبرة جميــع المــوظفين؛ ويظُهـر التقــدير للإنجــاز 
  والجهد ويكافئه؛ ويُشرك الآخرين عند اتخاذ قرارات تمسّهم.
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ار يفــــــوّض المســــــؤولية المناســــــبة، وســــــلطة المســــــاءلة واتخــــــاذ القــــــرار؛ ويتأكــــــد مــــــن أن الأدو  إدارة الأداء:  •

والمســؤوليات ودرجــات التسلســل الإداري واضــحة بالنســبة لكــل موظــف؛ ويقــدّر بدقــة مــا يلــزم مــن وقــت 
التقــدم علــى أســاس معــالم ومواعيــد محــددة؛  صــدمــة المهمــة للمهــارات؛ وير ءومــوارد لإنجــاز مهمــة مــا، وملا

لمخـــاطرة، وينـــاقش الأداء بصـــورة منتظمـــة ويقـــدم تعليقـــات وإرشـــادات للمـــوظفين؛ ويشـــجع علـــى قبـــول ا
ويؤيــد الإبــداع والمبــادرة؛ ويــدعم بنشــاط التطــوير الــوظيفي والتطلعــات الوظيفيــة للمــوظفين؛ ويقــدّر الأداء 

  بنـزاهة.
يهيــئ بيئــة يمكــن أن يــتكلم ويعمــل فيهــا الآخــرون دون خــوف مــن ردّ الفعــل؛ ويــدير الأمــور  بنــاء الثقــة:  •

يـــه أهــداف خفيـــة؛ ويثــق في الـــزملاء والمـــوظفين بطريقــة واضـــحة ومتوقّعــة؛ ويعمـــل بشــفافية؛ ولا توجـــد لد
والعمـــلاء؛ وينســـب الفضـــل بأمانـــة للآخـــرين؛ ويتبـــع الإجـــراءات المتفـــق عليهـــا؛ ويتعامـــل مـــع المعلومـــات 

  الحساسة أو السرية بطريقة مناسبة.
كلة؛ يحــدد المســائل الرئيســية في الحــالات المعقّــدة، ويتجــه بســرعة إلى لــُبّ المشــ /اتخاذ القــرار:حصــافةال  •

ويجمع المعلومات ذات الصلة قبل اتخاذ قرار ما؛ ويبحث الآثار الإيجابية والسلبية للقـرارات قبـل اتخاذهـا؛ 
عمــل أو يتقــدم بتوصــية لل اً ويتخــذ القــرارات مــع مراعــاة أثرهــا علــى الآخــرين وعلــى المنظمــة؛ ويقــترح أســلوب

اس الحقـائق؛ ويتأكـد مـن أن الإجـراءات بناءً على جميع المعلومات المتاحـة؛ ويراجـع الافتراضـات علـى أسـ
المقترحــــة ســــوف تحقــــق الاحتياجــــات المتوقعــــة والأساســــية بالنســــبة للقــــرار؛ ويتخــــذ قــــرارات حاسمــــة عنــــد 

  الضرورة.
  

  :المؤهلات
 وأالاقتصـــاد الـــدولي،  وأ ،(الماجســـتير أو مـــا يعادلهـــا) في العلـــوم السياســـية عليـــاجامعيـــة  شـــهادة  التعليم:

شـــهادة ة، أو القـــانون، أو الإدارة العامـــة، أو في مجـــال ذي صـــلة. ويمكـــن قبـــول العلاقـــات الدوليـــ
  .الشهادة الجامعية العليابدلاً من مؤهلة  عمليةجامعية من المستوى الأول بالاقتران مع خبرة 

. ومطلــوب خــبرة ودعمهــا وتقــديم المشــورة بشــأا لعمليــات الانتخابيــةنفيــذ امطلــوب خــبرة في ت  الخبرة:
بعثــة سياســية و/أو وكالــة تابعــة مــع حفــظ الســلام، أو في عمليــات الأمــم المتحــدة ة مــع انتخابيــ

للأمــم المتحــدة، أو خــيرة انتخابيــة دوليــة أخــرى ذات صــلة. ومطلــوب خــبرة في البلــدان الناميــة، 
علـى مسـتوى في إدارة فرقـة كبـيرة وتفضل الخبرة في حالات انتهاء النـزاع. وتفضل الخـبرة السـابقة 

برة في ومطلــــوب خــــخلفيــــات مختلفــــة، والقــــدرة علــــى إدارة وتنســــيق مشــــاريع معقــــدة. مــــن عــــال 
  المفاوضات الثنائية أو المتعددة الأطراف.

التحدث بطلاقة والكتابة باللغتين الانكليزية أو الفرنسية؛ ويشـترط معرفـة لغـة ثانيـة مـن لغـات الأمـم   اللغــة:
  المتحدة.

  
المتعلقـــة بظـــروف المعيشـــة، والصـــحة، ودور الحضـــانة، والمـــدارس  ســـوف تقـــدم المعلومـــات  معلومات أخرى:

  .بالنسبة للشواغر المخصصة للبلدان
  

  تُشَجع الإناث على التقدم لهذه الوظيفة
  

  



- 
 

 

16-02965 45 

 

  (أ)10المرفق 
  “التعيين من القائمة”رسم تخطيطي لعملية شغل وظيفة عن طريق     

  إنسبيراإنشاء وظيفة من شغور وظيفة في نظام 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

وظيفة، أي  تنشأ
 يحدد مصدر التمويل

تتم الموافقة 
على 

اختصاصات 
الوظيفة بين 

شعبة المساعدة 
 الانتخابية والبعثة

ولة عــن ؤ البعثــة مســ
ترجمــــــــــة الوظيفـــــــــــة 
ـــــم  الشـــــاغرة. وإذا ل
تكــــــــــــــــن قــــــــــــــــادرة، 
ســـــــــــتطلب شـــــــــــعبة 
المــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوظفين 
الميـــــــــــدانيين مـــــــــــن 
شــــــــــــــــعبة شــــــــــــــــؤون 
الجمعيــــــــــة العامــــــــــة 

المــــــــؤتمرات إدارة و 
القيــــــــــام بالترجمــــــــــة 

ــــــــــــــــى 5( أيــــــــــــــــام عل

حديد المدراء ت
المكلفين بالتعيين 

والأطراف 
المهتمة لإدراجهم 

 في نظام إنسبيرا

يــــــــــــــدرج المــــــــــــــدير 
ـــــالتعيين  المكلـــــف ب
ونظيـــــره فـــــي شـــــعبة 
المـــــــــوارد البشـــــــــرية 
الوظيفـــــــة الشـــــــاغرة 

 م إنسبيرافي نظا

يوافـــــــق مســـــــؤول 
المـــــوارد البشـــــرية 
ــــة علــــى  فــــي البعث
الوظيفـــة الشـــاغرة 
ويعلـــن عنهـــا فـــي 

 نظام إنسبيرا

نسبيرا يخطر نظام إ
تلقائياً جميع المرشحين 

من القائمة بشغور 
  الوظيفة

يجـــــب أن تســـــتند الاختصاصـــــات 
إلـــــى النبـــــذة العامـــــة عـــــن الوظيفـــــة 

ـــــــــب النمـــــــــا(تُ  ـــــــــق طل ذج مـــــــــن فري
القائمـــــــة)، مـــــــع شـــــــروط إضـــــــافية 
 تحدد التخصص المتعلق بالوظيفة

ينبغــي عــادة أن يكــون فــي المكــوّن الانتخــابي 
للبعثــــــة شــــــخص مــــــا هــــــو المــــــدير المكلــــــف 
بــــــــالتعيين. وإذا لــــــــم يحــــــــدد بعــــــــد المكــــــــوّن 
الانتخــابي، أو فــي الحــالات المفاجئــة، يجــوز 
إدراج مــــدير شــــعبة المســــاعدة الانتخابيــــة أو 

القائمـــــة باعتبارهمـــــا المـــــدير المكلـــــف فريـــــق 
 بالتعيين.

رر أن مـــــــــدير شـــــــــعبة إذا تقـــــــــ
ــــق  ــــة وفري المســــاعدة الانتخابي
القائمـــــــــة ســـــــــيكونان بمثابـــــــــة 
ــــــالتعيين،  المــــــدير المكلــــــف ب
فإنهمـــــــــا يصـــــــــيغان الوظيفـــــــــة 
الشـــــاغرة، ويضـــــاف مســـــؤول 

ــــــة الإدارة  العامــــــة ومــــــدير الفئ
  المهنية باعتباره طرفاَ مهتماً 

ـــتم الإعـــلان عـــادة  ي
عـــــــــــــن الوظـــــــــــــائف 
الانتخابيــــــــة لمـــــــــدة 
ـــام بموافقـــة  ســـبعة أي
شـــــــــعبة المـــــــــوظفين 

  الميدانيين
 المفتاح التفسيري

 يشير إلى بداية أو نهاية عملية معينة 

 يشير إلى خطوة في العملية 

 نقطة القرار

يشــــير اللــــون الأخضــــر إلــــى القيــــادة الموضــــوعية، أي 
 الموظف المسؤول عن قطاع معين والبعثة.  

ـــادة المـــوارد البشـــرية، أي  يشـــير اللـــون الأزرق إلـــى قي
 فريق القائمة و/أو البعثة 

  إنسبيراة في نظام استكمال التعيين من اختيار القائم

سيقوم نظام إنسبيرا بفرز 
ميع المتقدمين مسبق لج

يفيد بأن جميع المتقدمين 
مدرجون في القائمة 

  ومؤهلون للوظيفة

ـــي” ـــرة “ تقيـــيم أول للخب
الانتخابيــــة، والتعلــــيم، 
واللغــــــة يجريــــــه فريــــــق 
القائمـــــــــــــة، وترســـــــــــــل 
ـــــائج إلـــــى المـــــدير  النت
ــــــــــالتعيين  المكلــــــــــف ب
لاستعراضـــــــــــــــــــــــــــــــــــــها 

 وتحميلها

يســــــتعرض المــــــدير 
ـــــالتعيين  المكلـــــف ب
القائمـــــــــة المطولـــــــــة 
ويوصـــــــــــــي بأحـــــــــــــد 

 المرشحين

يوافق مدير 
ة على البعث

الاختيـــار في 
نظام إنسبير 
  لاستكماله

بـــدأت عمليـــة إدارة 
العـــــرض فـــــي نظـــــام 

  إنسبيرا

يقــوم فريــق القائمــة التــابع لشــعبة 
المســـــــاعدة الانتخابيــــــــة برصــــــــد 
العمليــة وتيســير الإجــراءات مــن 
ـــــرهم،  ـــــب المرشـــــحين أو غي جان

 على النحو المطلوب

تقيــيم المرشــحين  يمكــن أن يبــدأ
أثنــــاء تلقــــي الطلبــــات، أي قبــــل 

 إغلاق موعد الشاغر

يجــــوز للبعثــــة المكلفــــة بــــالتعيين 
إســـــناد دور إلـــــى فريـــــق القائمــــــة 
ـــــــابع لشـــــــــــــعبة المســـــــــــــاعدة  التــــــ
ـــــــــة للمســـــــــاعدة علـــــــــى  الانتخابي
اســــتكمال إدارة العــــرض بشــــكل 

 أسرع



-
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  (ب)10المرفق 
  “الاختيار من القائمة الواحدة”رسم تخطيطي لعملية شغل الوظيفة عن طريق     

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

يرســل فريــق القائمــة 
ــــد الطلــــب آخــــر  عن
ــــــــذة عامــــــــة عــــــــن  نب

الوظيفـة إلـى المـدير 
 المكلف بالتعيين

يصــــــــــــــيغ المــــــــــــــدير 
المكلــــــف بــــــالتعيين 
اختصاصــــــــــــــــــــــــــــــات 
الوظيفــــــــة الشــــــــاغرة 
اســـتناداً إلـــى النبـــذة 
العامــة عــن الوظيفـــة 
ويقـــدم طلـــب تقريـــر 
القائمــــــــة والوظيفــــــــة 
الشـــاغرة إلـــى فريـــق 
القائمــــة عــــن طريــــق 
 مُنسق قائمة الكيان

بالنســــــــــبة للتعيــــــــــين 
المحـــــــــــدد المـــــــــــدة 
ــــين المؤقــــت،  والتعي
يتصــل فريــق القائمــة 
ـــــــــــع أعضـــــــــــاء  بجمي
القائمـــــة مـــــن الرتبـــــة 
المقابلـــــــة للوظيفــــــــة 
الشــــاغرة، وبالنســــبة 
للعقــــــــود الأخــــــــرى، 
عند الطلب، يتصـل 
فريـــــــــــــــق القائمــــــــــــــــة 
ـــــــــــع أعضـــــــــــاء  بجمي
القائمــــة المــــؤهلين، 

دد الشـــــــروط، ليحـــــــ
ومراجعـــــــــــــة حالـــــــــــــة 

 التوافر

يستكمل أعضاء القائمة 
استمارات التاريخ 

شخصي الخاصة بهم ال
ويعربون عن اهتمامهم 

 ومدى توافرهم

يرسل فريق القائمة 
تقريراً يتضمن جميع 

أعضاء القائمة 
المهتمين والمؤهلين، 
واستمارات التاريخ 
الشخصي الخاصة 

وتقييمات بهم 
أفضلياتهم إلى المدير 

 المكلف بالتعيين

يقرر المدير 
المكلف 

بالتعيين ما إذا 
كان يلزم 

 نعم

يجري المدير 
المكلف بالتعيين 

 عملية التقييم 

 نعم لا

 لا

يقيّم المدير 
المكلف 
بالتعيين ما 
إذا كان 

 عضو هناك
قائمة 

يوصي المدير المكلف 
بالتعيين بأحد أعضاء 

 القائمة

يجري المدير المكلف بالتعيين عملية اختيار 
 في القائمة بديلة ويوصي بمرشح ليس عضواً 

يؤكد مدير البعثة/ 
 المكتب الاختيار

يبلغ المدير المكلف 
بالتعيين فريق القائمة 

 بالاختيار

تبدأ الموارد البشرية 
 عملية التقييم

يستكمل فريق القائمة 
 قاعدة بيانات القائمة
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  11المرفق 
     نة لاستمارة طلب تقرير القائمةعي  

    
  القائمة الانتخابية الواحدة للأمم المتحدة

  : معلومات عامةالجزء الأول  
أنا، الموقـع أدنـاه، [الاسـم الأول]، [اسـم العائلـة]، [الوظيفـة]، [مشروع/إدارة/قسـم]، [بعثـة/مكتب   - 1  

قطري]، [منظمة]، [البريد الإلكـتروني]، [هـاتف]، ألـتمس بموجـب هـذا تقريـراً للقائمـة بأسمـاء جميـع 
 3بالنسـبة للوظيفـة المـذكورة في النقطـة  أعضاء القائمة الذين يستوفون المعايير المنصوص عليهـا أدنـاه

أدنــاه، والشــاغرة أو الــتي ستصــبح شــاغرة في المســتقبل القريــب، مــع المعلومــات الأخــرى ذات الصــلة. 
ــق القائمــة الانتخابيــة ويمكــن لفريــق القائمــة الانتخابيــة الواحــدة للأمــم المتحــدة أن يتحقــق مــن مُ  نس

  ولاً لطلب هذا التقرير.الواحدة للكيان الذي أتبعه مما إذا كنت مخ
لـب بشـأا بالفعـل تقريـر للقائمـة. ورقـم طلـب القائمـة الأخـير [  ] هذه إعـادة تقـديم لوظيفـة طُ   - 2  

  .لهذه الوظيفة هو [رقم الطلب]
  [..] هذا هو أول طلب للقائمة بالنسبة لهذه الوظيفة.      
[المســـتوى]، [نـــوع العقـــد] في [مركـــز والوظيفـــة المعنيـــة هـــي [عنـــوان الوظيفـــة]، [رقـــم الوظيفـــة]،   - 3  

العمـــل]، [المســـتوى]، [المشروع/الإدارة/القســـم]، [البعثـــة/المكتب القطـــري]، [المنظمـــة]، وذلـــك 
  [للفترة] من [تاريخ البدء]، وهو

[مُعـــرّف المـــوارد [  ] ويتوقـــع الإعـــلان عـــن [تـــاريخ بـــدء الإعـــلان] حـــتى [تـــاريخ ايـــة الإعـــلان]       
  ]؛ أوURLالموحّد 

  ] ليس من المتوقع الإعلان عنها في هذه المرحلة.  [      
وقــــد قمــــت بمــــلء الأجــــزاء الثلاثــــة مــــن هــــذا الطلــــب، وأرفقــــت الوظيفــــة الشــــاغرة، أو توصــــيف   - 4  

الوظيفــة، أو اختصاصــات الوظيفــة. وإذا كانــت هــذه الوظيفــة بتعيــين محــدد المــدة، فــإن توصــيف 
م ئالرتبـــة المعنيـــة لــــتلامــــع ن الوظيفـــة آخـــر نبــــذة عامـــة عـــ مواءمـــةالوظيفـــة قـــد صـــيغ عــــن طريـــق 
  الاحتياجات المحددة للوظيفة.

وبالإضــــافة إلى تقريــــر القائمــــة، أود الحصــــول علــــى المعلومــــات التاليــــة بالنســــبة لأعضــــاء القائمــــة   - 5  
  المؤهلين.

  ، [  ] وتقييمات الأداء، [..] واستمارات المهارات.P11[  ] استمارة التاريخ الشخصي/الاستمارة       
  المحددة المدة، ت[  ] هذه الوظائف ليست للتعيينا  - 6  
[  ] وأود مــن فريــق القائمــة الاتصــال بأعضــاء القائمــة المــؤهلين ومطــالبتهم بتحــديث اســتمارات       

  التاريخ الشخصي الخاصة م وتأكيد توافرهم واهتمامهم؛ أو
  [  ] لا أريد من فريق القائمة الاتصال بأعضاء القائمة.      
] هــذه وظيفــة للتعيــين المحــدد المــدة، وســوف يتصــل فريــق القائمــة بجميــع أعضــاء القائمــة مــن   [      

وتأكيـد تـوافرهم  مالرتبة المقابلة، ومطـالبتهم باسـتكمال اسـتمارات التـاريخ الشخصـي الخاصـة ـ
  للوظيفة واهتمامهم ا.

المكلفـــين بـــالتعيين إلى المرشـــحين أنـــا أدرك أن تقريـــر القائمـــة يســـاعد علـــى اســـترعاء اهتمـــام المـــدراء   - 7  
المؤهلين، ولكن مسؤولية الاختيار متروكة لمنظمتي بصورة حصـرية. وبوصـفي مـديراً مكلفـاً بـالتعيين، 
يمكـن أن أجـري أي تقيــيم إضـافي ومقارنـة مرجعيــة أرى أـا ضـرورية بالنســبة لأعضـاء القائمـة. فــإذا 

دد المــدة، فــإن باســتطاعة منظمــتي تعيـــين وجــدت عضــواً بالقائمــة صــالحاً لعقــد مؤقــت أو عقـــد محــ
عضـــــو القائمـــــة بـــــدون إجـــــراء مزيـــــد مـــــن التقييمـــــات أو اســـــتعراض الامتثـــــال. وبالنســـــبة للخـــــبراء 

  الاستشاريين، فإن إجراءات منظمتي قد تطلب من عضو القائمة تقديم وثائق إضافية.
ـــق الكيـــان الـــذي أتبعـــه ومُ وســـوف أبلـــغ مُ   - 8   ـــق القائمـــة بالمرشـــحنس الـــذي وقـــع عليـــه الاختيـــار،  نس
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. وإذا اختــير مــن أعضــائهابصــرف النظــر عمــا إذا كــان المرشــح عضــواً في القائمــة أو لــيس عضــواً 
نسـق القائمــة نسـق الكيـان الـذي أتبعـه ومُ عضـو مـن القائمـة ووافـق علـى العـرض، فســوف أبلـغ مُ 

  ذا الأمر أيضاً.
  [التاريخ] [الاسم الأول] [اسم العائلة] في ه:مقدم  - 9  
  
  الجزء الثاني: المعايير المطلوبة  
جميـع الشـروط الحد الأدنى مـن تقرير القائمة أسماء أعضاء القائمة الذين لا يستوفون يتضمن لن   - 10  

  الموضحة أدناه.
  أنواع الخبرة العملية:  - 11  
  لا يدرج سوى أعضاء القائمة الذين تتوافر لديهم:      
   تقل عن [عدد] شهراً في أي من مجالات العمل المختارة [مجالات العمل]خبرة عملية لا    (أ)      
وخـبرة عمليـة لا تقــل عـن [عــدد] شـهراً في أي مــن مجـالات التخصــص المختـارة [مجــالات   (ب)      

  التخصص]
  وخبرة عملية لا تقل عن [عدد] شهراً في [الرتبة] المختارة أو رتبة أعلى  (ج)      
ـــة لاو     (د)       ـــارة [مجـــالات  خـــبرة عملي تقـــل عـــن [عـــدد] شـــهراً في أي مـــن مجـــالات العمـــل المخت

العمل] أثنـاء العمـل في أي مـن مجـالات التخصـص المختـارة [مجـالات التخصـص] بالرتبـة 
، فـإن الخـبرة العمليـة الـتي تشـمل جميـع )د(المختارة [الرتبة] أو ما فوقها. وبالنسبة للنقطـة 

   على أا تمثل الحد الأدنى.المعايير الثلاثة هي وحدها التي ستعتبر
  الكفاءة اللغوية:  - 12  
أعضـــاء القائمـــة المـــدرجون فقـــط الـــذين تتـــوافر لـــديهم المســـتويات الـــدنيا مـــن الكفـــاءة اللغويـــة في       

  اللغات المختارة:
  كفاءة لغوية في [كلتا اللغتين/لغة واحدة].    (أ)      
القـــــــراءة، في [الكفـــــــاءة]  التحـــــــدث و فيبالنســـــــبة [للغـــــــة]، حـــــــد أدنى مـــــــن [الكفـــــــاءة]   (ب)      

  [الكفاءة] في الفهم. [الكفاءة] في الكتابة، و و
[الكفــــــاءة] في القــــــراءة،  بالنســــــبة [للغــــــة]، حــــــد أدنى مــــــن [الكفــــــاءة] في التحــــــدث، و  (ج)      

  [الكفاءة] في الفهم. [الكفاءة] في الكتابة، و و
  التخصصات الفرعية:  - 13  
فقط الذين يمكن أن تتوفر لديهم المستويات الدنيا من الكفـاءة المشـار أعضاء القائمة المدرجون       

  إليها بالنسبة للتخصصات الفرعية المختارة.
  [كفاءة] على الأقل في [التخصص الفرعي]؛    (أ)      
  و [كفاءة] على الأقل في [التخصص الفرعي]؛  (ب)      
  و [كفاءة] على الأقل في [التخصص الفرعي]؛  (ج)      
  و [كفاءة] على الأقل في [التخصص الفرعي]؛    (د)      
  و [كفاءة] على الأقل في [التخصص الفرعي].    (هـ)      
ج تقريــر القائمــة جميــع أعضــاء القائمــة الــذين يمكــن أن يتــوفر لــديهم مســتوى كفــاءة أو درِ وســوف يــُ    

انــب مســتوى كفــاءم مــن جتم التصــديق علــى مســتوى أعلــى، وســوف يبــين أعضــاء القائمــة الــذين 
  مشرفين سابقين.

  المراحل:  - 14  
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أعضاء القائمـة المـدرجون فقـط الـذين ذكـروا أـم عملـوا في جميـع [المراحـل] المختـارة مـن العمليـة       
  الانتخابية.

  
  المعايير المرغوبة الجزء الثالث:  
لمـدير المكلـف سوف يتضمن تقرير القائمـة، قـدر المتـاح، معلومـات عـن المعـايير التاليـة لمسـاعدة ا  - 15  

بالتعيين على التوصية بمرشح. وسوف يظل أعضاء القائمـة غـير المسـتوفين لهـذه المعـايير مـدرجين 
  في تقرير القائمة.

  الخبرة العملية: أذُكر معلومات عن:  - 16  
  عدد أشهر الخبرة العملية في [مجال العمل]؛    (أ)      
  عدد أشهر الخبرة العملية في [مجال العمل]؛  (ب)      
  عدد أشهر الخبرة العملية في [مجال التخصص]؛  (ج)      
  عدد أشهر الخبرة العملية في [مجال التخصص]؛    (د)      
  عدد أشهر الخبرة العملية في [مجال التخصص]؛    (هـ)      
  عدد أشهر الخبرة العملية في [الرتبة] أو ما فوقها؛    (و)      
ـــاء عـــدد أشـــهر الخـــبرة العمليـــة في أي مـــن مجـــ    (ز)       الات العمـــل المختـــارة [مجـــالات العمـــل] أثن

العمــل في أي مجــالات تخصــص مختــارة [مجــالات التخصــص] علــى الرتبــة المختــارة [الرتبــة] 
، سوف تحتسب الخـبرة العمليـة فقـط الـتي تشـمل جميـع )ز(أو ما فوقها. وبالنسبة للنقطة 

  المعايير الثلاثة.
  :ةءة في اللغات التاليالكفاءة اللغوية: أذُكر مستويات الكفا  - 17  
  [اللغة]    (أ)      
  [اللغة]  (ب)      
  [اللغة]  (ج)      
  [اللغة]    (د)      
التخصصـات الفرعيـة: أذُكـر مسـتويات الكفـاءة المبينـة، وتصـديق المشـرف بالنسـبة للتخصصـات   - 18  

  الفرعية التالية:
  [التخصص الفرعي]    (أ)      
  [التخصص الفرعي]  (ب)      
  الفرعي] [التخصص  (ج)      
  [التخصص الفرعي]    (د)      
  [التخصص الفرعي]    (هـ)      
  [التخصص الفرعي]    (و)      
  [التخصص الفرعي]    (ز)      
  [التخصص الفرعي]  (ح)      
  [التخصص الفرعي]  (ط)      

  [التخصص الفرعي]  (ي)      
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  من العملية الانتخابية: المراحل: أذُكر ما إذا كان أعضاء القائمة قد عملوا في المراحل التالية  - 19  
  [المرحلة]    (أ)      
  [المرحلة]  (ب)      
  [المرحلة]  (ج)      
  [المرحلة]    (د)      
البلد والخـبرة الإقليميـة: أذُكـر عـدد الأِشـهر الـتي عمـل فيهـا عضـو القائمـة في البلـدان أو الأقـاليم   - 20  

  التالية:

  [البلد]    (أ)      
  [البلد]  (ب)      
  [البلد]  (ج)      
  [الإقليم]    (د)      
  [الإقليم]    (هـ)      
  أذُكر أي تعليقات أو توضيحات إضافية لفريق القائمة الانتخابية الواحدة: [..].  - 21  

  
  اية استمارة طلب تقرير القائمة  
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  12المرفق 
     القائمةتقرير لنة عي  
  بيانات طلب التقرير  :(أ) 12المرفق     

  ةالبيانات المدرج  البند  مسلسل
    رقم الطلب  1      
    تاريخ الطلب  2
    رقم إعادة تقديم الطلب  3
4   م الطلبالاسم الأول لمقد    
5   م الطلباسم عائلة مقد    
6   م الطلبوظيفة مقد    
7   م الطلبإدارة/مشروع/قسم مقد    
    طري/بعثة مقدم الطلبالمكتب القُ   8
9   م الطلبمنظمة مقد    

    م الطلبقد البريد الإلكتروني لم  10
11   م الطلبهاتف مقد    
    عنوان الوظيفة  12
    رقم الوظيفة  13
    نوع عقد الوظيفة  14
    مستوى الوظيفة  15
    مركز عمل الوظيفة  16
    إدارة/مشروع/قسم الوظيفة  17
    طري/البعثة بالنسبة للوظيفةالمكتب القُ   18
    منظمة الوظيفة  19
    مدة الوظيفة  20
    الوظيفة تاريخ بدء  21
    تاريخ بدء الإعلان عن الوظيفة  22
    تاريخ انتهاء الإعلان عن الوظيفة  23
   URLإعلان الوظيفة على نظام   24
    ترسل استمارة التاريخ الشخصي  25
    ترسل تقييمات الأداء  26
    ترسل استمارة المهارات  27
    الاتصال بأعضاء القائمة  28
    التعليقات  29
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  موجز إحصائي  :ب)( 12المرفق     

  الذكور  الإناث  اموع  الفئة  المسلسل
        عدد أعضاء القائمة  - 1            

        عدد أعضاء القائمة في اموعة ذات الصلة  - 2  
        المعايير المطلوبةب تهمعدد أعضاء القائمة الذين تفي نبذة قائم  - 3  
يير المطلوبـــة والـــذين المعـــاب تهمعـــدد أعضـــاء القائمـــة الـــذين تفـــي نبـــذة قـــائم  - 4  

        أكدوا أهليتهم وتوافرهم واهتمامهم
 تهمعـدد أعضــاء القائمــة في اموعــة ذات الصـلة الــذين لا تفــي نبــذة قــائم  - 5  

        عايير المطلوبة ولكنهم أكدوا أهليتهم وتوافرهم واهتمامهمبالم

  

  تقرير القائمة  :(ج) 12المرفق     

  رفق الجدول.ي
  
  


