
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ب اللجان العربية يمات وإجراءات العملتعل  

كط السلوبض   

ها من بمهارة يتم اكـتسا بةات الصعثخلال المحاد ةالاحترافي بهذهلتزام ادل. الابوالاحترام المت ةالاحترافيبلتزام لاين ابوندعلى الم بيج 

فادي تمرات هو تط السلوك هذا خلال المؤب. الهدف الاساسي من ضةلوماسيبالعمل في الدبمن يفكر  لكل ةوهي مهارة مهم بالتدري خلال

تي اع الاتبين ابدونعلى الم نبغي. لهذا يةين ورؤساء الجلسبدونين المبادل بوالحفاظ على الاحترام المت الخلافات  

 

بة فإنهات وظروف الطلجدير احتيالتقونظرا  الفصحى ةيبالعر غةهي الل ةيبالمعتمدة في المجلس العمومي لجامعي الدول العر لغةال  .1 

. ينبدونين المب لسهيل التواصتالتفاهم و لتأكيدسلامتها بصح نولكن ي غةديد على اللشلن يتم الت   

. ةيس الجلسئمن ر بإذن لاا ثين ولا يتم الحديبدونين المب شرابالم ثالحدي عيمن     .2 

ةيس الجلسئرة رضه حتاداناحترام ومب ةيس الجلسئر بةمخاط  .    .3 

قة. المطربطرق  اذااو  لكذيس ئالر بطل اذا ثف عن الحديقوتال      .4 

او المجلس ككل نةاللج بةنما مخاطا خصياشمعين  بدونم بةعدم مخاط  .    .5  

او 'المحترم بدونالمب 'ادوا نفي ين الاخرينبدونالم بةانتم...( لمخاطت, ان ,)انا ةخصيشر الئماضع استخدام الاسماء او النيم      .6  

دولي كذا المحترم او 'ممثل 'دولي كذا بدونم' '  

ينبدوناحد الم ثي خلال حديشيام او المقولا يمكن ال بةعن طريق الملاحظات المكـتو نين يكوبدونافي المب التحدث مع  .   .7 

 8.    الجلسة بعد يسئالى ر نقاشال ةسليم ساحتيعيد  نا بدونين ويعطيهم حق الكلام وعلى المدثهو من يختار المتح ةيس الجلسئر

ب يعيد دونالم "او ة "يس الجلسئرة رضلح نقاشال ةازل عن ساحندولي كذا( يت اوممثل) بدونالم " ارةباستخدام عب ثمن الحدي اءالانته 
ة "يس الجلسئرة رضحق الكلام الى ح  

 .  9.    احترام المواعيد

 

 

 يجب تواجد نصف عدد المندوبين على الاقل خلال النقاش والمناظرة، ولكن لا تتم الموافقة على أي قرار بدون تواجد الاغلبية )3\2(.

.عطي حلولا للموضوع المطروحتراءات جرار يطرح عدة اقهو الحصول على  نةالهدف من العمل في اللج  



واعد اجراءات العملق   

 I- مصطلحات الحوار والنقاش

 
فالوص  

 
 

 
بيةالعربالمرادف   

 
 

 
بالإنجليزية المصطلح    

 

يقوم رئيس الجلسة او نائبه بمناداة ممثلي الدول الاعضاء بالتسلسل الابجدي لأسماء الدول في بداية كل 
جلسة ويرد المندوب عند سماع اسم دولته يـ " حاضر" أو "حاضر ومصوت". عند الرد ب "حاضر 

.يت فيهاومصوت" يلزم على المندوب التصويت في كامل الإجراءات التي يسمح بالامتناع عن التصو  

  ورضالح سجيلت
           

 

Roll Call 

ج الامم المتحدةذالمتحدة او نمو للأمم ةالعام ةالامان ةمن يحمل مسؤولي  
 

 الامين العام
 

Secretary General 

مسؤول عن تسيير النقاش وادارته خلال الجلسة والحفاظ على النظام خلال النقاش وهو 
مسؤول عن تسجيل الحضور والتأكد من سلامة استخدام المندوبين لمصطلحات وقواعد 

 اجراءات العمل كما يكون مسؤولا ايضا عن التواصل مع ادارة المؤتمر

ةيس الجلسئر  
 

Chair 

غيابه ( في حالةالجلس يترأساي عنه ) بوناداء اعماله وي يساعد رئيس الجلسة على  
 

 Co-Chair  نائب رئيس الجلسة

المطروح،حول الموضوع  بةات اراء متقارذين لدول بدونه عدة مبقرير يكـتت  
عنة قبف ساقرح مواتشو ةمن معلومات عامضتت ةارات وضعيبمن ع نويتكو   

فيذنالت ةمل اليتشللموضوع  ةها حلول مقترحب ةارات عاملبوع الموضوع،  
...وزيع المهامتو   

 Resolution قرار

فرار اومسودةروع شعلى القرار ونجاحه يدعى م تل التصويقب  اومسودةروع شم 
رفرا  

Draft 
Resolution 

قديم القرارتمسؤولا عن  نويكو القرار،روع شى معظم مبنتتالتي  ةالدول بدونم  
روع حتىشه والدفاع عن المنع ةلئعلى الاس جابةوالا ةساطببرحه شللمجلس و   

اركشيت ةوفي هذه الحال واحد،ر من راع لقرار ثأكـوجود  ويمكن ينجح،   
 المندوبون المسؤولية

 Sponsor or Submitter راعي القرار

رار الحصول على عدد معينقروع شم بةكـتابقوم ت ةكل مجموع من بيطل  
هتمتد قارة عن دول بن عوعقوالمو الموقعين،( من ةيس الجلسئر يحدده)    

رورةضالب تؤيدهروع القرار ولكن لا شم قشةانمب  

الموقع    Signatory 

 
1% + 50من  نتكوت تفي التصوي بيةاغل   

 

 Simlple Majority اغلبية بسيطة 

عديل معينتلصالح او ضد فرار او  تلا التصويثم عليه، تالتصوي بكل ما يج إجراءات  
 *التصويت 

Voting procedure 

عن الموضوع ةعطي معلومات عامت القرار،روع شم ةدايبفي  تأتيارات بع  
وعالموض تجاه ةقبف الساقالحالي والموارح الوضع تطاول ونالمت   

العبارات  *

 الوضعية

Perambulatory 
Clauses 

تمل علىتشو المطروح،للموضوع  ةمل على مقترحات لحلول فعليعبارات تش  
هشابفيذ وما نواليات الت الميزانيات،وزيع تايجاد و ةكيفيالمسؤوليات، وزيع ت   

 Operative Clauses  العبارات العاملة*

با ما يتطلبالغف النقاش، ةرفع دعوة على ساحب ينبدونالم أحددما يقوم نع  
تأييد" "واحد اخر يرفع لافتته ويقول بدونل مقمن على الا تأييدافيذ الدعوة تن  
 

 To second a motion  تأييد

يهمها  اذالموضوع المطروح ولما تجاهف دولته قيصف فيه مو بدونه كل مبقرير يكـتت
دولته ةتوافق مع سياست ةويقترح فيه حلول اوليالموضوع   

 
 

فتقرير موق  Position Paper 

حاضر"قول ب حضورهسجل  إذالا ا تاع عن التصوينالامت بدونيحق لكل م  
في صالحها  لا يكونالتي  ةالدول ةسياس بسبب تاع عن التصوينالامت يأتي دق "ومصوت 

هشلنجاح القرار ولا ف  
 

الامتناع عن 
تالتصوي  

Abstain 

يسئويقوم ر الجلسة،ين دعوة لرفع بودنالم أحديرفع  النقاش، ةد نهاينع  
هئبوافق عليه هو ونا وإذاللدعوة  تأييداك نهن كا إذا ةرفع الجلسب ةالجلس   

 Adjourn رفع الجلسة



و يحددون المواضيع يقوم المندوبون بالتصويت على ،عند وجود اكثر من موضوع للنقاش  
أولا, ثانيا, ثالثا, الخأيها يناقش   

لجدول العم  Agenda 

،راعيهعند مناقشة مشروع قرار وبعد عرضه من قبل  باقتراحالآخرون المندوبون  يقوم   
،منهاعلى العبارات العاملة او على اجزاء  تعديلات ان تكون هذه ويمكن   

او إضافة فرع لإحدى  معينة،إضافة عبارات عاملة جديدة او إلغاء عبارة عاملة التعديلات 
 العبارات او ما شابه

 

لتعدي *  Amendment 

و فى الغالب هو اتحاد مجموعه من المندوبين و تكوين مجموعه تعمل على مشروع موحد 
 تصوت تصويت موحد

 Bloc كتلة او اتحاد

يبدا بدعوة من احد المندوبين يتم تأييدها , و فيه يمكن للمندوبين مناقشة الموضوع من خلال 
الجلسة باختيار المتحدثينرفع لافتاتهم و يقوم رئيس   

 

 Moderated Caucus نقاش مفتوح

يبدا بدعوة من احد المندوبين يتم تأييدها و رئيس الجلسة يوافق عليها , و فيها يمكن للمندوبين 
 التحدث في ما بينهم بشكل مباشر بدون تدخل رئيس الجلسة

 Unmoderated Caucus نقاش حر

رفعوا لافتاتهم بهدف الحديث و اختارهم رئيس الجلسة , و قائمة بأسماء المندوبين الذين 
يتحدثون الواحد تلو الاخر بتكليف من رئيس الجلسة بالترتيب الذي تم اختيارهم به و وضع 

هذه القائمة وقت قراءة الخطابات الافتتاحية و في  مأسمائهم في القائمة فيه. غالبا ما تستخد
 النقاش المقيد. 

و قائمة لائحة ا
تحدثينالم  

 
 

 
List of Speaker 

 

 مندوب او ممثل احدى الدول الأعضاء او المراقبين في اللجنة 
 

 Delegate مندوب او ممثل

 Flow of debate مجرى النقاش الاجراءات القانونيه حسب الترتيب
م الا عن طريق لائحة المتحدثين التي يختارها رئيس اللجنةنقاش لا يت  Formal debate نقاش مقيد 

الكلام لاحد المندوبين فانه يعطيه او يفسح له المجال في ساحة  عندما يعطي رئيس الجلسة حق
 النقاش

 

 The Floor ساحة النقاش

تي تعطى لكل مندوب  و يضعها امامهاللافتة المكتوب عليها اسم الدولة و ال  Placard اللافتة 

 يرفع المندوب دعوة للانتقال لإجراء جديد
 

 Motions دعوات *

 Points نقاط* يحق للمندوبين رفع عدة نقاط خلال النقاش, و هي عبارة عن استفسارات او طلبات 
وبين ان المتحدث قد اخطأ في حق دولته يحق له طلب حق الرد, و في عندما يشعر احد المند

حال أعطاه رئيس الجلسة حق الرد فانه يدافع عن دولته او موقفه ضد المتحدث , و لا يحق 
 للمتحدث الرد على حق الرد

 Right to reply حق الرد

 

* الأقسام التاليةتوجد معلومات وتعليمات تكميلية في   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 II* شرح بعض المصطلحات 

 

وتقدم  الموضوع وتشتمل على إحصائيات ومعلومات تبين خلفية  القرار في محيط الموضوع المطروح للنقاش, الوضعية: تضعالعبارات 

لة . من خلال العبارات العامقا, التي سيبنى عليها القرار لاح الأسسوتعطي   ، أو عربية سابقة ذات صلة  اممية  من قرارات تإسنادا

 تبدا العبارات الوضعية بإحدى بإحدى الكلمات المذكورة ادناه و لا ترقم و لكن يوضع تحتها خط.

 

 

 

ةبالعربية              المرادف بالإنجليزي  
 

ةة              المرادف بالإنجليزيبالعربي   ةبالعربية             المرادف بالإنجليزي 

Aknowledging                افا باعتر  

بمعترفون   
Fully alarmed        تماما ل متيقظون  Noting with ملاحظين برضى           

Satisfaction       

Affirming         (على )مؤكدين نؤكد  Fully aware             واعون تماما ب Welcoming                    مرحبين ب 

Alarmed by                 مبدين قلقنا ل Fully believing             مؤمنين تماما Pointing out                 مشيرين الى 

Approving                    موافقين على Deploring                       اسفين على                                     
Reaffirming                 مؤكدين على  

Aware of                           واعين ل Having adopted                   متبنين Recalling                           تذكيرا ب 

Believing                        مؤمنين ان Having considered       اخذين بعين

 الاعتبار
  Recognizing                 معترفين ب 

Bearing in mind               واعين ل Having devoted 
 attention         مخصصين انتباهنا ل  

 Referring        مشيرين)الى عائدين 

  الى(

Confident by                    واثقين ب Having examined           متفحصين Reminding                      مذكرين ب 

Congratulating نهنىعلى  مهنين( 

 على(
Having heard                 سامعين ل Seeking                          باحثين عن 

Convinced of                 مقتنعون ب Having studied             دارسين ال Taking into account            اخذين

 بالحسبان 

Deeply  concerned  قلقون جدا على Noting with deep concern 
 ملاحظين مع ابداء بالغ للقلق 

Taking into consideration  اخذين

 بعين الاعتبار

Deeply conscious     واعون بصدق Deeply regreting بشدة على نادمون  Noting with regret     ملاحظين مع

 الاسف

Deeply disturbed  مضطربون بشدة

 ل
Guided by                مسترشدون ب Observing                         مراقبين 

 

بما في ذلك الشعب السوري "  بمستقبلها،تماما لحقوق الشعوب في تقرير مصيرها و التحكم  واعون»مثال   

 

 

 

 

 

 

 



كيفية إيجاد  المسؤوليات،توزيع  وتشتمل على المطروح،مقترحات لحلول فعلية للموضوع عبارات تشتمل على    العبارات العاملة

 تنفيذلتفصل بشكل ادق كيفية  الخ، لأفرع، وأفرع ،أفرعويصح وجود . كل عبارة عاملة ترقم وما شابه واليات التنفيذ وتوزيع الميزانيات

تحتها خط ويضعكل عبارة عاملة بإحدى الكلمات الموجودة ادناه او ما شابهها او قارب في المعنى  عبارة. تبدأالقرارات المقترحة في كل 

  

ةبالعربية              المرادف بالإنجليزي بالعربية              المرادف بالإنجليزية  ةجليزيبالعربية             المرادف بالإن  
Accepts                              يقبل ب Encourages                             يحث Further recommends        يوصي

 اضافة

Affirms                             يؤكد على Endorses                                 يؤيد Notes                                    يلاحظ 

Approves                      يوافق على Expresses its appreciation  يعبر

 عن تقديره
Proclaims                                يعلن 

Calls                                      ينادي Expresses its hope    يعبر عن امله Reaffirms                               يؤكد 

Calls upon                              ديناش  Invites                                    يدعو Recommends                     يوصي 

Condemns                              يدين Further invites            يناشد اضافة Regrets                             ياسف ل 

Deplores                                 يدين Confirms                               يثبت Reminds                            يذكر  ب 

Congratulates                        يهني Designates                        يخصص Requests                  ) يطلب ) يناشد 

Considers                              يعتبر Draws the attention       يشير الى Solemnly affirms  يؤكد بحسرة على 

Declares accordingly    يعلن تبعيا Emphasizes                    )يشدد)على Strongly Condemns       يدين بشدة 

Deplores                               يرثي Further reminds      يعيد التذكير ب Authorizes                             يخول 

Transmits                                ينقل Supports                                 يدعم  

Trusts                                    يثق ب Takes notes of    يأخذ بعين الاعتبار  

 مثال :

 يخول المجلس المشترك ل....

 ا.   .....

 ب.  .....

              1...  .  

              2...  .  

 

 

  التعديل: -   

أو إضافة عبارة عاملة  ،»/ تغيير كذا و كذا الى كذا و كذا  بإضافة 14المندوبون بكتابة التعديل، مثلا" تعديل العبارة العاملة رقم  يقوم 

عبارة عاملة و هذه اضافة عليها( تنص على ...." ، ثم يعطي المندوب التعديل مكتوبا  16أن مشروع القرار يحتوي على  )أي 17رقم 

الجلسة التي ستتم مناقشتها خلال  التعديلات ونائبه باختياراو . يقوم رئيس الجلسة  الدولة التي يمثلها لرئيس الجلسة اسمعلى ورقة عليها 

.ها حسب الاهمية، فتناقش التعديلات الاهم أولا ثم الأقل أهمية أو جدية بعدها(ما يتم ترتيب )غالبا  

 

:لدعواتا  

ومنها:بعض الإجراءات يمكن للمندوبين أن يسّرعوا الانتقال اليها،    - 

غالبا  هذاويكون إلى نقاش لا يتدخل فيه رئيس الجلسة.  الانتقالللمندوبين أن يختاروا  يمكنحر: دعوة الانتقال الى نقاش  

يهدف الى التحدث الى ممثلي الدول الاخرى بشكل حر لمناقشة التعاون في إنشاء قرار مشترك او ما شابه ذلك، و يحدد 

دعوة الانتقال الى نقاش "  المندوب صاحب الدعوة الهدف من الحوار الحر و مدته عند النداء بالدعوة، فيقول على سبيل المثال

غير الأقل لا يتم الانتقال الى هذا النقاش الا بتأييد من مندوب واحد على  ."دقيقة 20 قرار لمدةحر لمناقشة و إنشاء مسودة 

.الجلسة وموافقة رئيسصاحب الدعوة   



الى النقاش المفتوح  بالانتقالالنقاش الحر قبل الوقت المطلوب يمكن للمندوبين المناداة  انتهى مفتوح:دعوة الانتقال الى نقاش 

.للحوار بشكل رسمي عما تم تحضيره خلال النقاش الحر  

 

 الجلسة، يقوم أحد المندوبين بالمناداة بدعوة لرفع الجلسة حتى إشعار وقرب نهايةعند الانتهاء من النقاش دعوة لرفع الجلسة: 

الجلسة وموافقة رئيسآخر. تحتاج هذه الدعوة الى تأييد واحد على الأقل   

عندما يشعر المندوبون بأن النقاش الجاري ليس له أهمية كبيرة أو أن النقاش أصبح إلى إجراءات التصويت:  للانتقالدعوة  .

إلى إجراءات التصويت، أو يمكنهم فعل هذا أيضا إذا شعروا أن  بالانتقالصعبا لأنه استمر لوقت طويل، يمكنهم المناداة 

.و قرار معين بدون مناقشتهالاغلبية ستصوت إما مع أو ضد تعديل أ  

التصويت على الترتيب الذي ستتم مناقشة  والهدف منهاأول ما يتم فعله عند بداية أول جلسة،  دعوة لوضع جدول العمل:

 المواضيع

 عليه.

 

  : طالنقا -   

ينادي المندوب بنقطة نظام اذا شعر ان رئيس الجلسة اخطل في احد الإجراءات او اذا اتخذ احد المندوبين موقفا يعارض   :نقطة نظام -

ولكن لا  اأحيان»مسار لم يصححه, وتعرف هذه النقطة بـ" نقطة تصحيح  لجلسة عليه اواموقف دولته في الواقع ولم يعترض رئيس 

وبعدها يشرح المندوب سبب ’ ...............فيقول المندوب "نقطة نظام" , ويرد عليه رئيس الجلسة مؤتمرات......يستخدم هذا الاسم في 

في السماح بمندوب العراق بالرد على حق رد مندوب الكويت ", ويبرر  اخطأرفع النقطة فيقول مثلا "يعتقد المندوب ان الرئيس قد 

لا  لأنهالمندوب , وفي حالة المثال السابق فان الرئيس يعتذر ويعترف بخطاه  الرئيس موقفه بعدها اما بالاعتراف بخطاه او بتصحيح

فيتم رفعها فقط بعد خلو ساحة النقاش من المتحدثين.المتحدثين بهذه النقطة  أحد مقاطهيسمح بالرد على حق الرد. لا يمكن   

 لأنهاو  المرض،دم الارتياح بسبب درجة الحرارة او المندوب نقطة أحوال شخصية للتعبير عن الشعور بع يرفع شخصية:نقطة أحوال  - 

ويرد عليه رئيس الجلسة ثم يقوم المندوب  ،»الخ...فيرفع المندوب لافتته ويقول" نقطة أحوال شخصية  المتحدث،لا يستطيع سماع 

رئيس " او" هل يسمح صوته؟يرفع ويشرح السبب وراء رفع النقطة ويقول مثلا " هل يمكن لرئيس الجلسة الطلب من المتحدث ان 

او المندوبين  أحدوهذه النقطة الوحيدة التي يمكن رفعها خلال حديث  ،الحمام( ؟شخصية )الذهاب الى  لأسبابالجلسة للمندوب بالخروج 

 الرئيس.

اش من وترفع فقط عن خلو ساحة النق شابه،يرفعها المندوب عندما يكون لديه سؤال عن إجراءات العمل او ما  :نقطة استعلام -

رئيس بالإيجاب فيرفع المندوب لافتته ويقول "نقطة استعلام ", ثم يرد عليه ال النقطة،أي لا يمكن مقاطعة متحدث يرفع هذه  المتحدثين،

يجيب.بدوره  الرئيس الذيبطرح سؤاله على وبعدها يقوم المندوب   

 

:إجراءات التصويت  - III 

 

  

 الطلب                          يمكن مناقشته  مقاطعة المتحدث يتطلب التأييد  القرار 

 نقطة نظام    لا             لا لا رئيس الجلسة
 نقطة أحوال شخصية  لا نعم لا رئيس الجلسة
فض الجلسة /دعوة لافتتاح  لا لا نعم رئيس الجلسة  

1+ %50 تصويت    دعوة لوضع جدول العمل لا لا نعم 

1+ %50 تصويت   دعوة لتعليق الجلسة  لا لا نعم 

1+ %50 تصويت  نقاش حردعوة للانتقال الى  لا لا نعم   

1+ %50 تصويت   دعوة للانتقال الى نقاش مقيد لا لا نعم 

  3/2 اغلبية  دعوة للانتقال الى مناقشة  لا لا نعم 
 الموضوع التالي

1+ %50 تصويت   الموافقة على تعديل معين نعم لا نعم 



نموذج مشروع قرار - IV 

   /   / :                                                                                                                                    التاريخ 

 .............................................................................................................................................  الموضوع  :

المجلس العمومي لجامعة الدول العربية    اللجنة :

 ........................................................................................................................................... :   راعي القرار

 ’ ................. ,  ....................  , .................... , ................... , ...............  الموقعين :

مي لجامعة الدول العربية ,المجلس العمو  

 ) كلمة وضعية ( ............................................... ) تنتهي كل عبارة وضعية بفاصلة " , " (

 ) كلمة وضعية (................................................ , 

 ) كلمة وضعية (.................................................... , 

 ) كلمة وضعية (.................................................... , 

 ) كلمة وضعية (....................................................  ,

 ) كلمة وضعية (....................................................   ,

 

    1- )كلمة عاملة (..............................................

 ا. ........ , 

 ب . .......... ,

  ج . .............) تنتهي كل عبارة عاملة بفاصلة و نقطة " ;  " (

 

   2- )كلمة عاملة (.............................................

  

.  أ  

،.........1  

،......... 2  

،.........3 

 ب . 

،.........1  

،......... 2  

،......... 3  

  ،  ج ..........

 3.)كلمة عاملة( ...................................................؛ 

 4.)كلمة عاملة( ...................................................؛ 

 5.)كلمة عاملة( ...................................................؛ )تنتهي كل عبارة بنقطة " . " (


