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البرنامج الرئيسي ١٧ 
 

الخدمات الادارية 
 
 

الأعمال المالية  ١٧-١
دائرة الخدمات اللغوية  ١٧-٢

دوائر المؤتمرات والاتصالات والسجلات   ١٧-٣
واعداد المنشورات  

دوائر المشتريات والعقود وخدمات السفر  ١٧-٤
 
 

الخلفية 
 

ــة فـي تقديـم خدمـات فعالـة الـى الـدول الأعضـاء والأمانـة والجمـهور  ستستمر الخدمات الاداري -٢٩٥
بصورة عامة . ويحظى تطوير الأنظمة المحسنة بفضل الانتفاع بتكنولوجيا المعلومات في اطــار الـبرامج 
الفرعية ، بالأهمية وذلك بغية توفير الدعم لمنــاهج واجـراءات الادارة الحديثـة المتبعـة فـي ادارة المنظمـة 
القائمة علــى المعـارف . وسـيتصاعد توفـير المعلومـات الكترونيـا والتقليـل مـن اسـتخدام الـورق . وبذلـك 
ستطور الخدمات وينتفع بالموارد على الوجه الأمثل وذلك لتأمين استمرارية تجاوب البرنامج ومردوديتـه 

العالية وفعاليته . 
 

وستشرع الأعمال المالية في تنفيذ مبادرات جديدة في مجــال تكنولوجيـا المعلومـات خـلال فـترة  -٢٩٦
ــام  السنتين ٢٠٠٠ و٢٠٠٣ . وسيطبق نظام جديد لمعلومات المالية والميزانية (ينفذ آجزء من مشروع نظ
ــن شـأن آثـار هـذا  ادارة المعلومات الادارية) عوضا عن أنظمة الحواسيب المستعملة منذ عدة سنوات . وم
المحيط الجديد القائم على الأتمتة ضمان انجاز الأعمال المالية بطريقة منتظمة وموثوق بها وتوفير أساليب 
ــة للمسـؤولين عـن برامـج  حديثة للعمل بأنظمة أخرى غير مالية بالاضافة الى توفير المعلومات ذات الصل

المعلومات لمساعدتهم في أنشطة برامجهم الرئيسية . 
 

وستتولى دائرة الخدمات اللغوية ترجمة منشورات الويبو ووثائقها ومواد أخرى الى لغات عمـل  -٢٩٧
الويبو . وسيتواصل الانتفاع بدعم تكنولوجيا المعلومات فـي مجـال الترجمـة آمـا سـترصد التكنولوجيـات 

الجديدة عن آثب وتطبق على النحو الملائم .  
 

ــا المعلومـات علـى تبسـيط الاجـراءات فـي دوائـر المؤتمـرات والاتصـالات  وستساعد تكنولوجي -٢٩٨
والسجلات واعداد المنشورات . وســيؤدي العمـل بتوزيـع وثـائق الاجتماعـات الكترونيـا والنظـام الرقمـي 
ــة  لمسك المحفوظات والاستخدام المتزايد لتكنولوجيات شبكة انترانت وانترنت الى تقديم خدمات أآثر فعالي
ــل بأوجـه التكنولوجيـا الجديـدة الـى تغيـير طريقـة تسـليم المنشـورات والوثـائق وتوزيعـها  . وسيؤدي العم
وحفظها نظرا الى اتساع نطاق الانتفاع بنظام الطباعة بناء على الطلــب والنشـر الالكـتروني ممـا سـيؤدي 
الى زيادة في الفعالية والمردودية وبالتالي تقديم خدمات عالية الجودة وقادرة علــى المنافسـة . وسـتتواصل 
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ــة سـيبتدر  مراعاة المردودية العالية عند التعاقد مع الخارج لأعمال الطباعة . واذا ما توفرت الموارد المالي
ـــائق الكترونيــا وذلــك لتوفــير البنيــة  عمـل تمـهيدي يشـتمل علـى مشـروع رائـد للعمـل بنظـام ادارة الوث

والاجراءات اللازمة للعمل بأساليب جديدة لانسياب العمل في المنظمة .  
 

وستواصل دائرة المشتريات والعقود وخدمــات السـفر العمـل بفعاليـة وشـفافية فـي شـراء السـلع  -٢٩٩
ــة فـي خدمـات السـفر التـي تنظمـها الويبـو .وستشـهد فـترة السـنتين  والخدمات وضمان الفعالية والمردودي
٢٠٠٢ و٢٠٠٣ تعزيز سياسات المشتريات واجراءاتها على نحو أآبر ودعمها حتى تطبق تلك السياســات 
ــترة السـنتين  بما يتماشى مع أنظمة الويبو المالية واجراءاتها . ويتمثل جانب من الجهد الذي سيبذل خلال ف
في تعزيز طاقات دائرة المشتريات والعقود بغية تحسين حجــم الخدمـات التـي تقـع فـي دائـرة اختصاصـها 
وتوقيتها (استخراج تأشيرات الدخول للمهام الرســمية وخدمـات التوثيـق والامتيـازات الدبلوماسـية والنقـل 
ــتمرار فـي ادارة نظـام ادارة موجـودات الويبـو  وتوثيق الوثائق وغيرها على سبيل المثال) الى جانب الاس
ــن تلبيـة احتياجـات  وأصولها . وستخضع خدمات السفر بصفة خاصة الى مزيد من التطوير حتى تتمكن م
السفر وضمان أمن موظفي الويبو والمندوبين وغيرهم الى جانب اجراء ترتيبات سفر منخفضة التكلفة مع 

تعزيز اجراءات السلامة . 
 
 

البرنامج الفرعي ١٧-١ 

الأعمال المالية  
 
 

الأهداف : 
وضع نظام جديد متكامل لمعلومات المالية والميزانية واجراء التحديث اللازم لأنظمة المعلومات المالية الحالية  �

، الى حين الفراغ من وضع النظام الجديد . 

وضمان استلام الويبو للايرادات المستحقة حسب الأصول وتسديد آل المصروفات آما يجب ودون تأخير .  �

وضمان الالتزام باللوائح والقواعد والمعايير المطبقة في أعمال المحاسبة ومسك الحسابات بالشكل الصحيح .  �

وتعزيز قدرة الأمانة على استثمار أموالها لتحقيق أقصى عائد ممكن ودون المساس بالموارد المالية للويبو  .  �

وتزويد الدول الأعضاء والمسؤولين عن البرامج بمعلومات واضحة ووجيهة .  �

 
مؤشرات الأداء النتائج المرتقبة 

ــق  اعـادة صياغـة اجـراءات العمـل وتطبي - ١
المكونـات الماليـة الجديـدة خـلال فـــترة الســنتين 
٢٠٠٢ و٢٠٠٣ مما سيفضي الى قدر أآـبر مـن 
ــترة السـنتين  الفعالية والانتاجية والمرونة خلال ف

٢٠٠٤ و٢٠٠٥ . 

عــدد وطبيعــة مكونــــات النظـــام الجديـــد  �

للمعلومـات الماليـة والميزانيـة التـي أعــدت 
وطبقت بنجاح . 

سيستمر تنفيذ جميع الأعمال الماليــة بدقـة  - ٢
ونزاهة وأمانة . 

تقـــــارير وآراء مراجعـــــي الحســـــــابات  �

الخارجيين . 
ســيحتفظ بــالأموال المتاحــة للاســــتثمار  - ٣
وسيحقق أقصى حد من العائدات بالاعتمــاد علـى 

مشورة خبراء الاستثمار . 

العائد المحقق من الأمـوال المسـتثمرة (مـع  �

الاقرار بأن الأمر بتوقف الى حد بعيد علــى 
وضع السوق) . 
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سترفع تقارير مالية مرضية وفـي الوقـت  - ٤
ــدول الأعضـاء والمسـؤولين عـن  المناسب الى ال
البرامج داخل الأمانــة لتعزيـز الشـفافية وامكانيـة 

المساءلة والانتفاع الفعال بالموارد . 

ـــة فــي المــهل المحــددة  اعـداد تقـارير مالي �

وتسليم معلومات مالية الى المحتاجين اليــها 
من الخارج والداخل في المهل المحددة . 

وتوزيع الرسوم المحصلة بناء على نظامي  �

مدريـد ولاهـاي علـى الـدول الأعضـاء فــي 
المهل المحددة . 

 
 

الأنشطة 
 

انجاز جميع الأعمال المالية (آما وردت أدناه) بشأن الويبو والاتحادات التي تديرها الويبو والاتحاد  �

ــة التـي يمولـها  الدولي لحماية الأصناف النباتية الجديدة (الأوبوف) وأنشطة التعاون لأغراض التنمي
ــدول الأعضـاء وصنـدوق الويبـو  برنامج الأمم المتحدة الانمائي وصناديق الاستئمان التي توفرها ال
ــة طبقـا لأحكـام الاتفاقيـات والمعـاهدات المطبقـة  (المغلق) للمعاشات التعاقدية . وتنفذ الأعمال المالي

ونظام الويبو المالي ولائحته وقواعد المحاسبة للأمم المتحدة . 
 

ــامج الرئيسـي ١٥ ، وضـع مكونـات النظـام  وبالتعاون مع شعبة تكنولوجيا المعلومات بموجب البرن �

الجديد لمعلومات المالية والميزانية وتطبيقــه آجـانب مـن مشـروع نظـام ادارة المعلومـات الاداريـة 
ــات الماليـة الحـالي وتشـغيله واسـتبداله تدريجيـا بالمكونـات الجديـدة  (والمحافظة على نظام المعلوم

المذآورة .  
 

وتسلم اشتراآات جميع الدول الأعضاء والرسوم (بناء على معاهدة التعاون بشأن البراءات وأنظمــة  �

مدريـد  ولاهـاي ولشـبونة ومرآـز الويبـو للتحكيـــم والوســاطة) والايــرادات المحصلــة مــن بيــع 
ــة  المنشـورات وتـأجير المبـاني والايـرادات المتنوعـة ومتابعـة المدينيـن . وادارة الحسـابات الجاري
ــك الودائـع  وأموال الودائع الخاصة بالمنتفعين بأنظمة الويبو للتسجيل ووضع نظام يمكن أصحاب تل

من النفاذ اليها على الخط .  
 

وتسديد آل المدفوعــات بمـا فيـها آشـوف المرتبـات ومدفوعـات الموظفيـن والمدفوعـات المسـتحقة  �

لموردي السلع والخدمات وتوزيع الرسوم المحصلة لفائدة الدول الأعضــاء بنـاء علـى اتفـاق مدريـد 
وبروتوآوله وعلى اتفاق لاهاي على تلك الدول . 

 
ــة وأرصـدة الخزينـة العاملـة (*) وذلـك  استثمار الموارد الاحتياطية وصناديق رؤوس الأموال العامل �

وفق موجهات الاستثمار المقررة وتوصيات اللجنة الاستشارية للاستثمار . واجراء المفاوضات مع 
البنوك للحصول على شروط خاصة للاستثمار وأسعار الصرف والخدمات التي تقدمها للأمانة . 

ــة بمـا فيـها تقريـر الادارة الماليـة فـي شـكل سـهل للقـراءة .  ومسك الحسابات واعداد التقارير المالي �

وتزويد مكتب المراقب وشعبة مراجعة الحسابات والمراقبة الداخلية ومراجـع الحسـابات الخـارجي 
ولجنة البرنامج والميزانية والجمعيات بمعلومــات ماليـة آاملـة . وتوفـير معلومـات علـى الخـط فـي 
الوقت المناسب لكبار المسؤولين الاداريين عن وضع الايرادات والنفقات الراهنة وللمســؤولين عـن 

البرامج عن وضع الانفاق والالتزامات الراهنة حسب البرامج الرئيسية والبرامج الفرعية . 
 

                                                 
(*)   في ٣١ ديسمبر/كانون الأول ٢٠٠٠ كانت الأموال المتاحة للاستثمار تبلغ نحو ٣٩٥ مليون فرنك سويسري . 
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والمشارآة في اجتماعات المدراء الماليين وأمناء خزائن منظمات الأمم المتحدة تحــت رعايـة لجنـة  �

ــة . والمشـارآة فـي الاجتماعـات ذات الطبيعـة المماثلـة  الأمم المتحدة العليا المعنية بالمسائل الاداري
التي تعقد في الأمم المتحدة وخارجها .  

 
 

البرنامج الفرعي ١٧-٢ 

دائرة الخدمات اللغوية  
 
 

الأهداف : 
ــى نطـاق أوسـع عـن طريـق  تسهيل التفاهم بين الأمانة والدول الأعضاء وفيما بين الدول واتاحة المعلومات عل �

ــى أآـبر عـدد ممكـن مـن اللغـات بالاسـتناد الـى معـايير عاليـة  ترجمة المنشورات والوثائق والمواد الأخرى ال
الجودة في أعمال الترجمة سعيا الى التوصل الى انتاج وثائق خالية تماما من الأخطاء . 

ووضع سياسة للغات والمصطلحات .  �

ــد بيانـات واسـعة للمصطلحـات مـع امكانيـة الاسـتفادة مـن  وزيادة الانتفاع بتكنولوجيا المعلومات بما فيها قواع �

نظامي الترجمة بمساعدة الحاسوب والتعرف على الصوت . 
 
 

مؤشرات الأداء النتائج المرتقبة 
جودة عالية في ترجمة الوثـائق الـى عـدد  - ١
أآـبر مـــن لغــات العمــل ســتجعل الاجتماعــات 
والمناقشـات أآـثر فعاليـة بفضـل توفـير الوثــائق 

والمواد الأخرى في عدد أآبر من اللغات . 

رضا المندوبين بجودة النصوص المترجمة  �

في المهل المحددة . 
وتوافـق حجـم أعمـال الترجمـة مـع معــايير  �

الانتاجية . 
 
 

الأنشطة 
 

تضم شعبة اللغــات ثمانيـة مـترجمين يـترجمون الـى اللغـة الفرنسـية وخمسـة آخريـن الـى اللغـة  �

الاسبانية وثلاثة مترجمين الى اللغة العربية ومُترجمَين اثنيــن الـى آـل مـن اللغـات الانجليزيـة والروسـية 
والصينيـة الـى جـانب نُظرائـهم مـن الطـابعين ، آمـا تنفـذ بعـض أعمـال الترجمـة بالاسـتعانة بمـــترجمين 

خارجيين وبعقود خارجية . وتؤدي شعبة اللغات الخدمات التالية : 
 

ــو  ترجمـة المعـاهدات والصكـوك الدوليـة والثنائيـة الأخـرى والقوانيـن الوطنيـة وقوانيـن الويب •

النموذجيـة ووثـائق جمعيـات الـدول الأعضـاء فـي الويبـو والمنشـورات وتقـارير المؤتمــرات 
وأوراق العمل للجان الخبراء والأفرقــة العاملـة ومـواد أخـرى الـى اللغـات العربيـة والصينيـة 
والانكليزية والفرنسية والروسية والاسبانية حسب المطلوب . آما ستترجم بعــض المنشـورات 
والمواد الترويجية الخاصة بالمعاهدات التي تديرها الويبو وبعــض المـواد لاجتماعـات أنشـطة 
التعـاون لأغـراض التنميـة الـى اللغـة البرتغاليـة علـى النحـو المناسـب . آمـا سـتترجم بعـــض 
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النصوص الى الألمانية في اطار العمل الاداري المقــدم الـى الأوبـوف والـى لغـات أخـرى فـي 
اطار أنشطة محددة تنفذ لصالح بعض الدول الأعضاء . 

 
وتحرير النصوص التي تعدها الأمانة أو تُعد لها ومراجعتها وتصحيحها .  •

 
واستعراض سياسة اللغات والمصطلحات التي تنتهجها الأمانة وتطويرها ولا سيما فيما يتعلــق  •

بوضـع مسـارد الكلمـات وقوائـم المصطلحـات والمختصـرات ومـا الـى ذلـك ، والاجابـة عـــن 
استفسارات الموظفين فيما يتعلق بالصياغــة أو اللغـة أو الأسـلوب . واسـتخدام قواعـد البيانـات 

الخاصة بالمصطلحات على الخط . 
 

واعداد دراسات وتجربتها بواسطة المستخدمين لتقييم امكانيــة اسـتخدام تكنولوجيـا المعلومـات  •

في عملية الترجمة على نحو أآبر بما في ذلك نظام الترجمة بمساعدة الحاسوب والتعرف على 
الصوت وتطبيق المشروعات الرائدة على النحو الملائم . 

 
ــي اجتماعـات الأمـم المتحـدة المشـترآة بيـن الوآـالات بشـأن الترتيبـات المتعلقـة  والاشتراك ف •

باللغات والوثائق والمنشورات . 
 
 

البرنامج الفرعي ١٧-٣ 
دوائر المؤتمرات والاتصالات والسجلات  

واعداد المنشورات 
 

الأهداف : 
تقديم خدمات فعالة الى المندوبين والأمانة لضمان سلاسة أعمال المؤتمرات والاجتماعات الأخرى .  �

وتقديم خدمات الاتصالات السلكية واللاسلكية والبريد الداخلي والخارجي بطريقة موثوق بها ومنخفضة التكلفة  �

 .

وتوفير ادارة مرآزية فعالة لادارة السجلات فيما يتعلق بالمراسلات الرسمية على الـورق أو الكترونيـا وادارة  �

متكاملة للسجلات . 

تزويد المنظمة بجميع متطلباتها من الطباعة والنشر على الورق وفي شكل الكتروني .  �

وتحسين خدمات الطباعة وجعلها أقل تكلفة بالاعتماد على التكنولوجيا الجديدة .  �

 
 
 

مؤشرات الأداء النتائج المرتقبة 
ـــة  تقديـم خدمـات فعالـة للمندوبيـن والأمان - ١
لتيسير أعمال المؤتمرات والاجتـماعات الأخرى 

 .

رضـا المندوبيـن بالخدمـات المقدمـــة أثنــاء  �

المؤتمرات . 
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توزيع فعال وفــي المـهل المحـددة لوثـائق  - ٢
ـــع الويبــو فــي  الاجتماعـات واتاحتـها علـى موق
الشبكة . ومن شــأن الاسـتفادة مـن الطباعـة بنـاء 
ــة الالكترونيـة المرقمنـة  على الطلب ومن الأنظم
ــائق واسـتخدام شــبكة انـترانت للمـواد  لحفظ الوث
الخاصة بالمنظمة ، أن يزيد من سرعة الحصول 
ــــم الوثـــائق  علــى المعلومــات ويقلــل مــن حج
ـــم الوثــائق المخزونــة ويحقــق  المطبوعـة وحج

وفورات في تكاليف البريد . 

ـــتخدمين عــن توزيــع الوثــائق  رضـا المس �

واتاحتها بدقة وفي الوقت المناسب . 

ـــات وخدمــات الاتصــالات  تخفيـض النفق - ٣
السلكية واللاسلكية وتحسينها . 

ـــو بشــبكة  ربـط المبـاني التـي تشـغلها الويب �

حديثة للاتصالات السلكية واللاسلكية . 
عـدم زيـــادة تكــاليف الاتصــالات الســلكية  �

واللاسـلكية بالمقارنـة مـع المســـتوى الــذي 
سـجلته فـي فـترة الســـنتين ٢٠٠٠ و٢٠٠١ 

بالرغم من زيادة حجم الاتصالات . 
استعمال أوسع لخدمات الهاتف النقال .  �

ادارة الســجلات وتقديــم خدمــات الـــبريد  - ٤
الداخلي والخارجي بشكل فعال . 

تطبيق أنظمة ادارة السجلات والمحفوظــات  �

ــع الـبريد  بفعالية ودون تأخير مرتبطا بتوزي
والمراسلات الداخلية دون تأخير . 

وتخفيض تكاليف خدمات البريد ومؤسساته   �

 .
القــدرة علــى طباعــة قــدر مــتزايد مـــن  - ٥
المنشورات داخل المنظمة بمـا فـي ذلـك آتيبـات 
ــــبراءات والطباعـــة  معــاهدة التعــاون بشــأن ال

بالترتيب المرغوب لكل جهة . 

ــة الداخليـة بمـا فـي ذلـك  زيادة طاقة المطبع �

ــالها  الطباعـة بـالألوان وانتـاج المـواد لارس
حسب الطلب . 

زيادة الانتاجية .  �

اعداد منشورات عالية الجــودة ومنخفضـة  - ٦
التكلفة على الورق وفي شكل الكتروني . 

ـــائق والمطبوعــات  عـدد المنشـورات والوث �

الأخرى (على الورق وفي شكل الكتروني) 
التي سلمت في المهل المحددة . 

زيـادة حجـــم المنشــورات المعــدة بأشــكال  �

الكترونية مختلفة . 
ـــن خــلال التعــاقد مــع  تخفيـض النفقـات م �

الخــارج (والتعــاقد الداخلــي علــى النحـــو 
الملائم) لطباعة المنشورات . 

 
 
 

الأنشطة 
 

ويضطلع قسم المؤتمرات والاتصــالات وادارة السـجلات والمحفوظـات ودائـرة اعـداد المنشـورات  �

بهذه المهام . ويضطلع هــذا القسـم الـذي يضـم دائـرة المؤتمـرات ودائـرة الاتصـالات (التـي تشـمل 
بدورها وحدات معنية بالاتصالات الســلكية واللاسـلكية وارسـال الـبريد) وخدمـات ادارة السـجلات 
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ــة  والمحفوظات ووحدة البريد الداخلي والسائقين بمسؤولية توفير سلسلة خدمات الدعم الاداري التالي
 :

 
ــات اللازمـة لأغـراض المؤتمـرات والاجتماعـات بمـا فـي ذلـك اعـداد تقديـرات  اجراء الترتيب •

ــترجمين  النفقات وتحديد المواعيد وحجز القاعات (في مقر الويبو أو في مكان آخر) وتعيين الم
ــداد وتنظيـم حفـلات  الفوريين ومهندسي تسجيل الصوت واتخاذ الترتيبات الخاصة بالنقل والام

الاستقبال الرسمية . 
 

وارسال بطاقات الدعوة ووثائق المؤتمرات والاجتماعات (الكترونيــا وعلـى الـورق وباللغـات  •

الرسمية) وتوزيع الوثائق خارجيا وداخليا وحفظها . 
 

وتوفير الخدمات للمؤتمرات والاجتماعات بما في ذلك توفير معلومات ، في شكل الكـتروني ،  •

حـول مواعيـد وأمـاآن انعقـاد الاجتماعـات وتخصيـص الموظفيـن للمؤتمـرات وتقديـم العــون 
للمندوبين واعداد قوائم المشارآين فيها وتقديم الدعم اللازم لأغراض عقد الاجتماعات بالفيديو 

ولاستعمال أجهزة العرض متعددة الوسائل . 
 

وبالتنسيق مع شعبة تكنولوجيا المعلومــات بموجـب البرنـامج الرئيسـي ١٥ ، مواصلـة تطويـر  •

الأنظمة المحوســبة لادارة الوثـائق وأنظمـة الـبريد الخاصـة بوثـائق الاجتماعـات وادراج تلـك 
ــوب واتاحـة خدمـات المؤتمـرات علـى الخـط عـبر شـبكة  الوثائق في موقع الويبو على نافذة أل

انترنت لتمكين المندوبين من تسجيل أنفسهم للاجتماعات . 
 

وتسلم البريد الوارد وفرزه . وبالتنسـيق مـع شـعبة تكنولوجيـا المعلومـات وبموجـب البرنـامج  •

الرئيسي ١٥ ، واذا توفــرت المـوارد الماليـة اللازمـة ، مواصلـة تطويـر نظـام مؤتمـت لادارة 
ــلات  الوثائق لتعزيز ما تم انجازه خلال فترة السنتين ٢٠٠٠ و٢٠٠١ وذلك لفرز جميع المراس
الورقية أو الالكترونية وتصنيفها وارسالها وحفظها ومتابعتها (ستتيح المزايا الفنية التي يوفرها 
النظام المؤتمت لادارة الوثائق توزيع رسائل الفاآس والبريد الالكتروني على نحو أآثر فعالية) 

، هذا بالاضافة الى مواصلة تطوير نظام ادارة المحفوظات .  
 

وتوزيع البريد على آامل المباني التي تشغلها الأمانة وتوزيــع التعميمـات الداخليـة والتعليمـات  •

الادارية والاخطارات والمعلومات العامــة عـبر شـبكة انـترانت . وتوفـير خدمـات نقـل الـبريد 
والاشخاص داخل منطقة جنيف . 

 
وارسال البريد والوثائق والخطابات والمواد الأخرى بما في ذلك آتيبات معاهدة التعاون بشــأن  •

ــن مؤسسـات الـبريد الخاصـة  البراءات (وفقا للمهل المحددة) عن طريق مكتب البريد وغيره م
الى جانب الحقيبة الدبلوماسية بأقل النفقات الممكنة وفي المهل المحددة ، ومتابعتها وتتبعها . 

 
وبالتنسيق مع شعبة تكنولوجيا المعلومات بموجب البرنامج الرئيسي ١٥ ، وبالتنسيق مع شعبة  •

ــامج الرئيسـي ١٨ ، تقييـم الاحتياجـات مـن خدمـات الاتصـالات السـلكية  المباني بموجب البرن
واللاسلكية وتوفير الخدمات والمعدات (لا سيما أجهزة الهاتف والبريد الصوتي وأجهزة المودم 
ـــهاتف  (والفـاآس والخطـوط المسـتأجرة ودليـل الويبـو الالكـتروني للـهاتف) وتشـغيل شـبكة ال
المرآزية التي تربط بين جميع مباني الأمانة والتفاوض للحصول على أفضل الشروط لخدمات 
الاتصالات السلكية واللاسلكية على السوق السويسرية بعد تحريرها . ووضع نظــام للمحاسـبة 
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المؤتمة يطبق لتخصيص تكاليف المكالمات الهاتفية البعيدة حسب البرنامج ، والمحافظـة علـى 
ذلك النظام . 

 
تضطلع دائرة اعداد المنشورات بالخدمات التالية :  �

 
استخدام أحدث المعدات وأسـرعها فـي موقعيـن للمطبعـة الداخليـة وطباعـة منشـورات الويبـو  •

ــبراءات بـالترتيب المرغـوب لكـل جهـة وفـي  ووثائقها بما فيها آتيبات معاهدة التعاون بشأن ال
المهل المحددة واعداد هذه الكتيبات والمواد الأخرى في شكل الكتروني . 

 
واجراء بحوث واعتماد أوجه التكنولوجيا الجديدة آل ما اقتضت الحاجـة وانخفضـت التكلفـة ،  •

ــو وحفظـها وانتـاج الأقـراص المدمجـة للقـراءة داخـل المنظمـة  بما في ذلك تخزين وثائق الويب
ــهزة طباعـة سـريعة وتحسـين النشـر بمسـاعدة الحاسـوب  وأنظمة التخزين الأخرى وتوفير أج

والطباعة بالألوان . 
 

وانشاء شبكة طباعة باستخدام نظام الطباعة بناء على الطلب بعد ربطه بشبكة انترانت .  •

 
وادارة التعاقد مع الخارج لطباعة المنشورات الدورية بما في ذلك ارسال الوثائق الكترونيا .  •

 
وصيانة أجهزة الاستنساخ الموجودة في آامل الأمانة .  •

 
وستنفذ الأنشطة مع البرامج الرئيسية الأخرى ، بما في ذلك البرنامج ٩ ، على النحو الملائم . 

 
 

البرنامج الفرعي ١٧-٤ 
دائرة المشتريات والعقود وخدمات السفر 

 
 

الأهداف : 
ضمان الفعالية والشفافية في شراء السلع والخدمات وفي اجراءات التعاقد .  �

ــة بشـأن خدمـات السـفر مطبقـة بطريقـة فعالـة ومنسـقة ومنخفضـة التكلفـة وأن  والتأآد من أن سياسات المنظم �

خدمات السفر التي يقدمها المتعاقدون الخارجيون تتطابق مع قواعد المنظمة ولوائحها . 

والتأآد من أن أنشطة المنظمة بشأن خدمات السفر تنجز وفقا لمعايير الأمن المقبولة .  �

 
الخلفية 

 
ستخضع سياسات المشتريات والعقـود والسـفر للمراجعـة خـلال فـترة السـنتين ٢٠٠٢ و٢٠٠٣  -٣٠٠
وذلك على ضوء الطلــب المـتزايد علـى الخدمـات وسـيتم تحديثـها وتعزيزهـا باسـتخدام أنظمـة تكنولوجيـا 
ــا ، وبمـا يتسـق مـع تحديـث خدمـات المنظمـة الاداريـة  المعلومات وأدواتها المتوفرة ، آلما آان ذلك ممكن

الأخرى . 
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ــو التعـاقد بشـأنها مـع متعـهدين خـارجيين  وفي مجال خدمات المشتريات والعقود ستواصل الويب -٣٠١
ــال تشـييد  بغرض الانتفاع بأحدث المواد والمنتوجات والخدمات المتوفرة في السوق لا سيما في مجال أعم
المباني الجديدة وتكنولوجيا المعلومات . ولا بد من تحسين طاقات الأمانة حتى تتمكن من التصدي لأنشطة 
المشتريات المتصاعدة بالاضافة الى تحســين الدرايـة الفنيـة المتصلـة بالسـلع والخدمـات ذات الخصـائص 
ــى اجـراءات المناقصـة والشـراء السـريعة والمبسـطة والمدعمـة  التقنية . والاعتماد في عمليات الشراء عل
بتكنولوجيا المعلومات بما فيها شبكة الانترنت . وستوضع قواعــد البيانـات الخاصـة بالمشـتريات والعقـود 

لفائدة هذا البرنامج الفرعي .  
 

ــي  وفي مجال خدمات السفر ، أدت زيادة أنشطة الويبو المتصاعدة الى زيادة عدد الأسفار لموظف -٣٠٢
الويبو والمندوبين وغيرهم من المشارآين في أنشطة المنظمة . وهذا ما أولـد الحاجـة الـى وضـع برنـامج 
يرآز على تلبية احتياجات السفر وضمان أمن الجميع لتأمين ترتيبات سفر منخفضة التكلفة ومرضيــة فـي 
ــات السـفر خـلال فـترة السـنتين الماضيـة بلغـت  حدود الموارد المتاحة . وقد تحققت وفورات آبيرة في نفق
حوالي ٥ر١ مليون فرنك سويسري . وسيتواصل هــذا الجـهد خـلال فـترة السـنتين ٢٠٠٢ و٢٠٠٣ وذلـك 
باستخدام فئات خطوط الطيران الخاصة وفئات السفر الجماعي والحوافز التي تمنحها خطوط الطيران في 
تذاآر الذهاب والعودة . وسيتواصل أتمتة اجراءات السفر مما سيسفر عن اجراءات أآـثر سـرعة وفعاليـة 
الى جانب تخفيض استخدام الورق . وضمان أمن وسلامة جميع الموظفين أثناء الاضطلاع بمــهام رسـمية 

نيابة عن المنظمة بمواصلة التنسيق الدقيق مع وآالات الأمم المتحدة ذات الصلة .  
 

مؤشرات الأداء النتائج المرتقبة 
تسليم معدات وتجهيزات وخدمــات بـأعلى  - ١
قدر ممكن من الجودة والمردودية وفـي التوقيـت 

المناسب . 

عدد المشتريات وجودتها وموعد تسليمها .  �

ـــبر  أنسـب الأسـعار والشـروط يوفرهـا أآ - ٢
ـــع  عـدد ممكـن مـن المورديـن الأجـانب مـع تنوي
الجـهات المـوردة علـــى الصعيــد الدولــي لفتــح 

المجال أمام جميع المتنافسين . 

مستوى الأسعار والشروط .  �

انجاز ترتيبات السفر فـي المـهل المحـددة  - ٣
وتبسيط الاجراءات بغية معالجة تصديقات السفر 

بصورة سريعة . 

عدد تصديقات السفر المنجزة .  �

تطبيق نظام مؤتمت لتصديقات السفر .  �

نفقات أقل للسفر .  ـــة علــى اســتخدام ٤ - حجـم الوفـورات المترتب �

العروض الخاصة والاتفاقيــات مـع خطـوط 
الطيران . 

عدد الحوافز الخاصة باستخدام تذاآر السفر  �

للذهاب والعودة . 
الأنشطة 

 
خدمات المشتريات والعقود : 

 
وضع قواعد واجراءات حديثة ومبســطة لعمليـات الشـراء ورصـد المشـتريات وتقييـم أداء مـوردي  �

الويبو . 
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وضع قواعد بيانات داخلية ومواصلة الدعم لصفحات الاستقبال الخاصة بالويبو على شــبكة انـترنت  �

واللازمة لدعم اجراءات الشراء المحسنة . 
 

ــائق المناقصـات واصدارهـا ونشـر البلاغـات لضمـان  وشراء السلع والخدمات فضلا عن تنسيق وث �

أعلى مستوى ممكن من الشفافية والمساءلة ، والاشتراك في تقييم المناقصات والتفاوض على العقود 
بالتشاور مع مكتب المستشار القانوني ، وتحضير وثائق العقــود ومراقبـة الاجـراءات بالتنسـيق مـع 

وحدات المنتفعين . 
 

واسناد مجموعة متنوعة من العقود والصفقات البسيطة والاشــراف عليـها لشـراء السـلع والخدمـات  �

اللازمة لأنشطة الويبو .  
 

وتبسيط الاجراءات والادارة بالتعاون عن آثب مع المسؤولين عـن المشـروعات والمسـؤولين عـن  �

مشروعات تكنولوجيا المعلومات ومكتب المستشار القانوني والمراجع الداخلي والمراجع الخــارجي 
 .

 
ــة لادارة موجـودات الويبـو وأصولـها بمـا يسـمح  ومواصلة وضع قواعد بيانات داخلية وآليات حديث �

بادارة التجهيزات والموارد المادية وتقييمها وجردها على نحو سليم بالتعاون مع مكتب المراقب . 
 

وشراء معدات وامدادات وأثاثات وأدوات مكتبية نموذجية .   �

 
ومراقبة خدمات المطاعم والاشراف على شراء التجهيزات وأدوات المطبخ وتفقدها .  �

 
 

خدمات السفر : 
 

تنسيق اجراءات السـفر ودعمـها لحوالـي ٣٠٠ر٣ مـن الموظفيـن أثنـاء الاضطـلاع بمـهام رسـمية  �

وممثلي الحكومات وغيرهم أثناء اجتماعات الويبو في جنيف أو في الخارج على حد سواء . 
 

ــات السـفر بغيـة تبسـيط اجـراءات التصديـق وتخفيـض آميـة  وتنسيق وتطبيق نظام مؤتمت لتصديق �

المكاتبات وذلك بالتنسيق مع البرنامج الرئيسي ١٥ . 
 

ــاب بـدلات الاعاشـة  والتنسيق مع قسم المالية بشأن الاجراءات الخاصة بتعويض نفقات السفر وحس �

اليومية . 
 

وتنسيق ترتيبات السفر لجميع المهام الرسمية التي يضطلع بها المدير العام .  �

 
ــك بغيـة تحسـين خدمـات السـفر ،  والمشارآة في جميع المحافل والندوات الخاصة بقطاع السفر وذل �

بالاضافة الى تعزيز الاتصالات بهذا القطاع بغية تأمين ترتيبات سفر للمنظمة تكون أآثر أمانا وأقل 
تكلفة . 

 
وضمان أمن جميع الموظفين وغيرهم أثناء الاضطلاع بمهام رسمية نيابة عن المنظمة بالتنسيق مع  �

وآالات الأمم المتحدة المختصة . 
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الجدول ١٧-١١  الميزانية المفصلة لفترة السنتين ٢٠٠٢ و٢٠٠٣  
البرنامج الرئيسي ١٧ 

الخدمات الادارية 
 

ألف - تغير الميزانية بحسب غرض الانفاق 
(بآلاف الفرنكات السويسرية) 

 
    2000-2001    Variation   2002-2003

    Revised    Program    Cost    Total   Proposed
 Object of Expenditure    Budget   Amount    %   Amount    %   Amount    %    Budget

    A    B    B/A    C   C/A   D=B+C    D/A    E=A+D
         

 Staff Expenses       44,413      (276)     (0.6)      3,154      7.1      2,878       6.5       47,291
 Travel and Fellowships            296        (10)     (3.4)           10      3.4              -           -            296

 Contractual Services         1,812      (401)   (22.1)           51      2.8      (350)   (19.3)         1,462
 Operating Expenses         7,525         607       8.1         293      3.9         900     12.0         8,425

Equipment and Supplies         5,129         449       8.8         201      3.9         650     12.7         5,779
         

       59,175         369       0.6      3,709      6.3      4,078       6.9      63,253
 

باء - تغير الميزانية بحسب فئة الوظيفة 
 

  2000-2001   Variation  2002-2003
   Revised    Proposed
    Budget     Budget

 Post Category    A    B-A    B
     

  Directors               4                -                4  
  Professionals             41                1              42  
 General Service           104              (1)           103  
     

  TOTAL           149                -            149  
 

جيم - اعتماد الميزانية بحسب البرنامج الفرعي وعناصر غرض الانفاق 
(بآلاف الفرنكات السويسرية) 

 
   Sub-program  Total

 Object of Expenditure  1  2  3  4  
       

 Staff Expenses      
  Posts    12,501    11,157    14,438      4,670    42,766
  Short-term Expenses         396      2,294      1,655         180      4,525

 Travel and Fellowships      
  Staff Missions           94           20           55         127         296

Contractual Services      
  Consultants         148           80           72         280         580
  Publishing             7              -           60              -           67
  Other              -         500         160         155         815

Operating Expenses      
  Premises and Maintenance              -              -      2,590              -      2,590
  Communication and Other           50              -      5,685         100      5,835

 Equipment and Supplies      
  Furniture and Equipment           30             7         630      2,960      3,627
  Supplies and Materials              -              -           50      2,102      2,152
       

  Total    13,226    14,058    25,395    10,574    63,253

 


