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  الجمهورية اللبنانية
  مجلس النواب   
  
  

  لمجلس النواب الأمانة العامة
  

  لمجلس النواب ومهامهاالأمانة العامة تأليف  -1
  

جميـع الأعمـال الإداريـة والماليـة والفنيـة التـي  النـواب لمجلـسالأمانة العامة  تتولى
لعامــة هــي افالأمانــة وفــي مقــر رئاســة المجلــس.  المجلــسســن ســير العمــل فــي يتطلبهــا حُ 

المــديريات التنســيق بــين كافــة أمــر  اي يعــود لهــالنيــابي التــلمجلــس الجهــة الإداريــة الأولــى ل
   .االمرتبطة به العامة والوحدات الإدارية

  
، لمجلـس النـوابى الأمـين العـام سمّ يرأس الأمانة العامة موظف من الفئة الأولى يُ 
   .لأعمال فيها ومراقبة تنفيذهاوهو المسؤول عن إدارة الوحدات التابعة له ومتابعة ا

  
القــوانين والأنظمــة التــي  يمــارس الأمــين العــام كافــة الصــلاحيات التــي تخوّلــه إياهــا

فهــــو المُشــــرف علــــى أعمــــال كافــــة  ترعــــى عمــــل الجهــــاز الإداري فــــي المجلــــس النيــــابي،
المســؤول غيــر المباشــر عــن هــذه المرجــع و المــديريات والوحــدات الإداريــة، ويعتبــر بالتــالي 

        لأعمال.  ا
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علـى من عدد من المديريات العامة والوحدات الإدارية وذلـك تتألف الأمانة العامة 
  الشكل الآتي:

  
 أمين عام مجلس النواب -

 المديرية العامة للشؤون الإدارية والمالية -

 المديرية العامة لشؤون الرئاسة -

 المديرية العامة للجلسات واللجان -

 اسات والمعلوماتالمديرية العامة للدر  -

 المديرية العامة للشؤون الخارجية -

 المفتشية العامة -

 مراقبة عقد النفقات -

 المصلحة الإدارية المشتركة -

 مصلحة المعلوماتية -

 

  
  مهام الأمين العام لمجلس النواب -2

  يتولى الأمين العام المهام الآتية:
ـــة - ـــألف منهـــا الأمان ـــة التـــي تت ـــع الوحـــدات الاداري ـــى جمي ، فهـــو العامـــة الاشـــراف عل

رف علـــى حســـن ســـير العمـــل فيمـــا لهـــذه الوحـــدات وهـــو المُشـــالـــرئيس الإداري الأعلـــى 
بينها، فيراقب الأعمال ويتابع مع رئـيس كـل وحـدة كيفيـة تنفيـذ مـا هـو مطلـوب قانونيـاً 

  وإدارياً من هذه الوحدة، ويسهر على إنجاز ما هو مطلوب على الوجه الأكمل.
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ديريات العامـــة فـــي المجلـــس وعقـــد اجتماعـــات دوريـــة منتظمـــة عمـــل المـــفـــي تنســـيق ال -
حيـــث يـــتم درس أفضـــل السُـــبل الآيلـــة إلـــى تحقيـــق  للمـــدراء العـــامين ورؤســـاء الوحـــدات

البحــث و والاحتياجــات عــرض المشــاكل النتـائج المرجــوة، ويــتم خــلال هــذه الاجتماعــات 
 ت. ومتابعة كافة الشؤون الإدارية في هذه الوحدااللازمة الحلول  عن

  
وذلـك بصـورة دوريـة بحيـث يـتم وضـع  عرض بريد المجلس على الرئيس للتوقيـعتولّي  -

ملخــص بــالوارد مــن المراســلات وتجميعــه وتنســيقه لعرضــه مباشــرةً علــى رئــيس مجلــس 
 النواب لاتخاذ المناسب بشأنه.

  
عمالهــا وتــأمين امانــة واقتــراح جــدول أهيئــة مكتــب المجلــس  المشــاركة فــي اجتماعــات -

درس الإعتراضـات   هيئة المكتب هي الجهـة المخوّلـة بحسـب النظـام الـداخلي، و هاسرّ 
التــــي تقــــدم فــــي شــــأن محاضــــر الجلســــات وخلاصــــاتها، وإدارة الجلســــات والتصــــويت 

لأعمـــال لكـــل ر جـــدول اتقـــر ، والهيئـــة هـــي التـــي إعـــلان نتيجـــة الاقتـــراع والفصـــل بهـــاو 
ــ هنشــر وتقــوم ب جلســة مــن جلســات المجلــس ن كمــا غــه الــى النــوابي بهــو المجلــس وتبليف

  درس العرائض والشكاوى.تقود الهيئة ب
  

، ومتابعــــة المناقشــــات ومســــاعدة رئــــيس حضــــور اجتماعــــات الهيئــــة العامــــة للمجلــــس  -
المجلـــس فـــي كافـــة الأمـــور التـــي يطلبهـــا منـــه خـــلال الجلســـات، ويوقّـــع علـــى محضـــر 

 اجتماع الهيئة العامة.

  
تضـمن ذلـك مـن نصـوص مشـاريع مع كل مـا ي تحضير ملف الرئيس للجلسات العامة -

والملاحظــــات الضــــرورية تســــهيلاً للمناقشــــة خــــلال إنعقــــاد الهيئــــة واقتراحــــات القــــوانين 
 العامة.
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الاعمـــال والاشـــراف علـــى كافـــة  عـــداد مشـــروع موازنـــة مجلـــس النـــوابالاشـــراف علـــى إ -
 .  التحضيرية العائدة لها، وإقتراح التدابير والاجراءات المناسبة لتطوير وتحسين العمل

  
ــ - ي طلبــات النــواب والســهر علــى تنفيــذها مــن خــلال الوحــدات الاداريــة المعنيــة فــي تلقّ

، وإرشاد النواب في كل ما هـو ضـروري ولازم لإتمـام مهـامهم وتسـهيل عملهـم المجلس
 إدارياً.

  
 رئـيسم فـي كـل جلسـة عامـة وعرضـها علـى الكـلاطـالبي تنظيم لائحة باسماء النـواب  -

 لمناسب بشأن ترتيب أولوية الكلام.المجلس لاتخاذ التدبير ا

  
ومتابعة مسار هـذه  ة الحكومة إلى النواب طارحي الأسئلة والاستجواباتجوببلاغ أإ   -

 المواضيع تسهيلاً للدور الرقابي المنوط بأعضاء المجلس النيابي.

  
 .التنسيق مع قائد شرطة المجلس بالأعمال المنوطة بها داخل مبنى مجلس النواب -

  
 ع دوائــر رئاســتي الجمهوريــة والحكومــة بشــأن مواعيــد الاستشــارات النيابيــةالتنســيق مــ  -

التي يقوم بها رئيس الجمهورية وفقاً للدستور وذلك عند تكليف رئـيس جديـد للحكومـة، 
 الجديدة. تشكيل الحكومةوتلك التي يقوم بها رئيس الحكومة المكلّف ل

  
وذلــك فــي حــرم المجلــس  المجلــسالتــي يكلفــه القيــام بهــا رئــيس والمهــام كافــة الاعمــال  -

 النيابي أم في خارجه.

  
  
  الأمين العام دائرة أمانة سر -3
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دائــرة أمــين ســر الأمــين العــام كافــة الأمــور الإداريــة الخاصــة بــه، كمــا تقــوم بتــأمين تتــولى 
لا  ،التي يستلزمها حسن سير العمـل فـي جهـاز الأمانـة العامـةوالمكتبية الأعمال الإدارية 

  سيما الأمور الآتية: 
 إدارة مكتب الأمين العام   -

 استلام البريد الوارد وتحضير موجز تفصيلي عن مضامينه -

 وحفظها وتبويبها تنظيم المراسلات الواردة والصادرة إلى ومن الأمين العام -

 ترجمة المراسلات الواردة والصادرة بحسب الحاجة -

 ضبط مواعيد الأمين العام -

 والاستكتاب والاستنساخ الخاصة بالأمين العام أعمال الطباعة -

 تأمين الاتصالات الهاتفية الواردة والصادرة إلى ومن الأمين العام -

 تنظيم المحفوظات الخاصة بالأمين العام -

 كافة الأعمال التي يكلفها بها الأمين العام -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  جدول بالمديريات العامة والوحدات التابعة
  عن مهامها للأمانة العامة وموجز
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  موجز المهام  الوحدة الإدارية

  
  المديرية العامة للشؤون الإدارية والمالية

  
تتـــولى جميـــع الأعمـــال الإداريـــة الخاصـــة بشـــؤون مـــوظفي المجلـــس 
وتـــــأمين الاتصـــــالات الهاتفيـــــة وجميـــــع الأعمـــــال الماليـــــة الخاصـــــة 
بمجلــــس النــــواب واعــــداد مشــــروع موازنــــة المجلــــس والاهتمــــام بكافــــة 

ت والاعمـال والقـرارات ذات الطـابع المـالي العائـدة للمجلــس، الحسـابا
  اضافة الى الخدمات العامة من صيانة ونظافة الأبنية.

    
 المديرية العامة لشؤون الرئاسة

  
  
  

ـــواب ومقـــر  تتـــولى ـــة رئـــيس مجلـــس الن ـــدة لغرف ـــع الاعمـــال العائ جمي
الرئاســــة والمكتــــب الاستشــــاري بمــــا فيهــــا الشــــؤون الإداريــــة وشــــؤون 

مراســم والاعــلام والضــيافة وجميــع الشــؤون الخاصــة بتنظــيم وحســن ال
  .سير العمل

  
تتولى جميع الشؤون ذات الصـلة بالعمليـة التشـريعية داخـل المجلـس   المديرية العامة للجلسات واللجان

وبخاصـــة شـــؤون جلســـات الهيئـــة العامـــة واللجـــان النيابيـــة. وتتـــولى 
واقتراحـات القـوانين منـذ  متابعة جميع المراحل التي تمر بها مشـاريع

اســتلامها مــن المصــلحة الإداريــة المشــتركة حتــى صــدورها بصــيغتها 
  النهائية من اللجان النيابية والجلسة العامة.

  
 المديرية العامة للدراسات والمعلومات

  
تحضــــير الدراســــات والأبحــــاث فــــي الميــــادين التــــي تخــــدم متطلبــــات 

ا تتــولى إدارة شــؤون مكتبــة العمليــة التشــريعية والرقابيــة للمجلــس، كمــ
ـــوفير الدراســـات والأبحـــاث والإحصـــاءات التـــي يتطلبهـــا  المجلـــس وت

  .حسن سير العملية التشريعية
  

  موجز المهام  الوحدة الإدارية
جميــع الأعمــال المتعلقــة بالعلاقــات العربيــة والدوليــة لمجلــس تتــولى  المديرية العامة للشؤون الخارجية
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العربيـــــة البرلمانـــــات  مجلـــــس النيـــــابي مـــــعالادارة علاقـــــات و النـــــواب   
والدولية ، وبخاصة شؤون لجان الصداقة البرلمانيـة وبـرامج التعـاون 

دات البرلمانيـــة العربيـــة شـــؤون الاتحـــاو  ، متعـــدد الاطـــرافالالثنـــائي و 
ية والدولية الاشراف على تنظيم المؤتمرات البرلمانية العربوالدولية، و 

  وفود المسافرة إلى الخارج.التي تنعقد في لبنان، وتنظيم ال
تشــمل صــلاحيات المفتشــية العامــة جميــع ادارات ومــوظفي المجلــس   المفتشية العامة

مســؤولية تفتــيش  وتقــع علــى عاتقهــا، النيــابي باســتثناء الامــين العــام
الوحدات الادارية في المجلس بصورة دورية وتنفيذ التكاليف الخطية 

الأمين العام، وتسهر علـى والشفهية الصادرة عن رئيس المجلس أو 
تطبيق القوانين والانظمة والقرارات من قبل مـوظفي المجلـس، وتقـدم 
الاقتراحـــــات الـــــى الأمـــــين العـــــام بشـــــأن تعـــــديل الانظمـــــة للمـــــوظفين 

، كمـــا ترفـــع تقـــارير شـــهرية لاعطـــاء المكافـــآت اســـتنادا" لتقيـــيم الاداء
ـــــق مـــــع  ـــــات التحقي ـــــولى عملي ـــــى الأمـــــين العـــــام، كمـــــا تت وســـــنوية إل

  الموظفين عند الاقتضاء.
 مراقبة عقد النفقات

  
يتــــولى مراقــــب عقــــد النفقــــات تلقــــي طلبــــات عقــــد النفقــــة خطيــــاً مــــن 
المصـــــلحة الماليـــــة تبـــــين فيهـــــا عناصـــــر النفقـــــة وقيمتهـــــا الاجماليـــــة 
ومبرراتهــا وعمـــا اذا كانــت منطبقـــة علــى القـــوانين المرعيــة الاجـــراء، 

  .المصلحة المالية كما يؤشر على المعاملات ويعيدها الى رئيس
  
  
  
  
  

  موجز المهام  الوحدة الإدارية
المديريات العامة الأعمال المشتركة بين جميع تتولى هذه المصلحة   المصلحة الإدارية المشتركة

قلميـة المشـتركة الأعمـال الفي مجلس النـواب، وتـؤمّن بشـكل خـاص 
الإعـــلام عـــن نشـــاطات الهيئـــة العامـــة للمجلـــس للمـــديريات العامـــة، و 
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  .رئيس واللجان والنواب والإدارة البرلمانية أمام الرأي العامللو 
ادارة شبكة المعلوماتية الموجودة في مجلس النواب وتوسيعها تتولى   مصلحة المعلوماتية

وربــــــــط المــــــــوظفين بالشــــــــبكة وحفــــــــظ ســــــــرية المعلومــــــــات وحقــــــــوق 
المستخدمين، واعداد الدراسات اللازمة لتطوير مكننة اعمال مجلس 

الاداريـــــة والتشـــــريعية والتوثيـــــق المكتبـــــي والقـــــانوني، وخـــــزن  النـــــواب
وتنسيق المعلومات المختلفـة واسـتعادتها وتطبيـق وسـائل التكنولوجيـا 
الحديثة في مجال التشريع والادارة، وربط المجلـس بشـبكة اتصـالات 
دوليـــة ووطنيـــة لتبـــادل المعلومـــات واســـتثمارها، والحفـــاظ علـــى كافـــة 

اً لصالح المجلـس، وادارة البريـد الالكترونـي البرامج المطوّرة خصيص
وتنظيمـــه، وادارة موقـــع المجلـــس النيـــابي علـــى الانترنيـــت، وتنســـيق 
الــــدورات التدريبيــــة للمــــوظفين الخاصــــة بالمعلوماتيــــة مــــع المديريــــة 
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