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  ثالثا - خدمات المؤتمرات 
خدمات الاجتماعات 

تتـــولى إدارة الجمعيـــة العامـــة والمؤتمـــرات مســـؤولية توفـــير 
الخدمـات اللازمــة للاجتماعــات، بمـــا في ذلــك الترجمــة الشــفوية، 
وتدويـــن محاضـــر الجلســات، وتحريــر الوثـائق وترجمتـــها ونســخها 

وتوزيعها. 
ويمكـن أن توجـــه أي استفســارات عامــة تتصــل بالخدمــات 
S- اللازمـة للاجتماعـات إلى قســـــــــم مراقبـة الاجتماعـات (الغرفــة
1537، الهاتف الفرعي 6540-3). أما الاستفسارات المتصلـة بالوثـائق 

S، الهاتف الفرعـي  فتوجــــــــه إلى قسم مراقبة الوثائق (الغرفة 1552-
 .(3-6579 
 برنامج الجلسات 

تعـد وحـدة خدمـة الاجتماعـات، يوميـــا، برنــامج جلســات 
اليـوم التـالي. وينشـر هـذا البرنـامج في �اليوميـة�، مـع ذكـر القاعــة 
الـتي تعقـد فيـها كـل جلسـة وسـائر المعلومـات المتصلـة بالجلســـات. 
ويمكـن توجيـه الاستفسـارات المتعلقـة بجـدول الجلسـات إلى وحـــدة 

 خدمة الاجتماعات (الهاتف الفرعي 3-7348). 
مدة الجلسات 

في العادة، تعقد الجلسات الصباحية من السـاعة ١٠/٠٠ إلى 
ــــاعة ١٥/٠٠ إلى  الســاعة ١٣/٠٠، والجلســـات المســائية مــن الس

الساعة ١٨/٠٠. 
ونظرا إلى كثرة الطلب على عقـد الجلسـات ولكـون المرافـق 
المتاحة لعقدها محدودة، من الضروري بـدء الجلسات في مواعيدهــا 
والالتزام إلى أقصى حد بالمواعيـد المحددة أعلاه مما يتعين معـه حـث 
المندوبـــين علـــى حضـــور الجلســـات في موعدهـــا المقــــرر. ومــــن 
المستصوب أيضا تحديد مواعيد انعقاد الجلسات ذات الصلـة بحيـث 
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ـــات المتاحــة.  تكـون متتاليـة للاسـتفادة إلى أقصـى درجـة مـن الخدم
وتيسـيرا للانتقـال مـن جلسـة إلى أخـرى ينبغـــي علــى أي حــال أن 

يكون هناك فاصل قصير بين الاجتماعات غير ذات الصلة. 
أمــا جلســات اموعــات الإقليميــة واموعــات الرئيســــية 
الأخــرى للــدول الأعضــاء وغيرهــا مــــن الجلســـات غـــير الرسميـــة 
فـلا يمكـن التكفـل بـأمر عقدهـــا إلا إذا تيســرت لهــا خدمــات مــن 
النوع المخصص، أصـلا، لجلسـات الهيئـات المنشـأة بموجـب الميثـاق 

أو الهيئات المكلفة.   
 استخدام المعدات الإلكترونية للأمم المتحدة 

ـــات الاجتماعــات المــزودة بنظــم  تجـدر مراعـاة الدقـة في قاع
سمعية للترجمة الشفوية، لدى اسـتخدام مكـبرات الصـوت ومفـاتيح 
اختيــار القنــوات ومفــاتيح التصويــت والســماعات نظــرا لكوــــا 
أجـهزة حساسـة. ويرجـى مـن المندوبـــين وغــيرهم مــن المشــاركين 
ألا يضعوا المياه أو غير ذلك من السوائل على الطاولات خشـية أن 
ينســكب منـــها كميـــات يمكـــن أن تصـــل إلى هـــذه الأجـــهزة أو 

 ما سواها من المعدات الإلكترونية فتسبب أعطالا جسيمة. 
 ترتيبات الجلوس 

اختيـــر وفـــد مـلاوي بالقرعـة ليحتـل المقعـد الأول في قاعـــة 
الجمعية العامة أثناء الدورة الثامنة والخمسين للجمعية العامـة. ولـذا 
سـيجلس وفـد مـلاوي في الصـف الأول في أقصـى اليسـار (جــانب 
الأمـين العـام مـن المنصـة). وتجلـس وفـود الـدول الأعضـاء الأخــرى 
تباعا حسب حـروف الأبجديـة الانكليزيـة، وفـق الممارسـة المعتـادة. 

ويتبع ترتيب الجلوس نفسه في اللجان الرئيسية. 
وثمـة نسـخ مـن مخطـط ترتيـب الجلـوس في القاعـــة، موجــودة 
S، الهـاتف الفرعـي  -B1-02 في وحدة خدمات الاجتماعات (الغرفـة

 .(3-7348
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ويرجى من أعضاء الوفود تذكر عدم أخذ صور فوتوغرافيـة 
في قاعـة الجمعيـة العامـة والامتنـاع عـــن قبــول أيــة مكالمــات علــى 

 هواتفهم المحمولة لدى الجلوس إلى طاولة الوفد. 
 يومية الأمم المتحدة 

تصـــدر �يوميـــة الأمـم المتحـدة� كـل يـوم مـن أيـام العمـــل 
بــاللغتين الانكليزيــة والفرنســية. إلا أــا تصــدر باللغــات الرسميـــة 
ـــبانية والانكليزيــة والروســية والصينيــة والعربيــة  السـت وهـي الاس
والفرنسية خلال انعقاد الجمعية العامة. كما أن اليومية متاحة علـى 

موقع الأمم المتحدة في شبكة الإنترنت، وهي تتضمن ما يلي: 
برنامج الجلسات؛  (أ)

جدول أعمال كل جلسة؛  (ب)
موجز وقائع الجلسات؛  (ج)

إعلانات؛  (د)
قائمة يومية بالوثائق الصادرة بالمقر.  (هـ)

ويقع مكتب �اليومية� فــي الغرفـة S-2370. ويمكـن توجيـه 
أي استفســـارات في هذا الشـأن مـن السـاعة ١٦/٣٠ فصـاعدا إلى 

 الهاتف الفرعي 3-3888. 
 الترجمة الشفوية 

تترجم البيانات التي تلقى بأي لغة من اللغات الرسمية السـت 
للجمعية العامة ترجمة شفوية إلى سائر هذه اللغات من أجل كفالـة 
جودة الترجمة الشـفوية للكلمـات الخطيـة. مـن الضـروري أن تقـدم 
الوفود للمترجمين الشفويين نسخا من كلماا وأن تتحدث بسرعة 
يمكن الترجمة الشفوية منها. ويجوز لأي ممثـل أيضـا، وفقـا لأحكـام 
المادة ٥٣ من النظام الداخلي للجمعية العامـة، أن يـدلي ببيـان بلغـة 
ليست من اللغات الرسمية. لكن على الوفـد المعـني، في هـذه الحالـة، 
إمـا أن يحضـر مترجمـا شـــفويا وإمــا أن يقــدم نصــا للبيــان مكتوبــا 
بــإحدى هــذه اللغــات. وعندئــذ يتــــولى مـــترجمو الأمـــم المتحـــدة 
الشفويون ترجمة البيان شفويا إلـى سائـر اللغات الرسميــة بالاستنــاد 
إلى نص الترجمة الشفوية أو النص المكتوب؛ وتعتـبر الأمانــة العامــة 
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ذلـك هـو النــص الرسمـي للكلمـة. بيـد أنــه ينبغــي للوفــد المعــني أن 
يبعـث لمـترجم الأمـم المتحـدة الشـفوي شـــخصا يعــرف اللغــة الــتي 
سيلقي ا البيـان واللغـة الرسميـة الـتي ترجـم إليـها، لتوجيـه المـترجم 
الشـفوي أثنـاء إلقـاء النـص بكاملـه ولضمـــان الــتزامن بــين المتكلــم 

 والمترجم الشفوي. 
 الترجمات المكتوبة للبيانات التي يدلى ا باللغات الرسمية 

إذا قدمـت نصـوص مكتوبـة بـأكثر مـن واحـدة مـــن اللغــات 
الرسميـة، يتعـين علـى الوفـود أن تبيـن بوضـــوح أي نــص مــن هــذه 
النصوص ينبغي اعتباره النص الرسمي. وعندمـا تقـدم الوفـود ترجمـة 
مكتوبـة لبياناـا، ينبغـي لهـا أن تذكـر في الصفحـة الأولى مـن ذلــك 
النـص مـا إذا كــان ينبغـــي �قراءتــه حرفيــا� أو �مقارنتــه بالبيــان 

المدلى به�. 
وإذا رغبــت الوفــود في أن تقــرأ ترجماــا حرفيــــا، يضعـــف 
احتمال أن يظهر في الترجمة الشـفوية أي خـروج علـى النـص يبـدر 

من المتكلم بما في ذلك الإغفالات والإضافات. 
وإذا رأت الوفـود أن المتكلـم باسمـها قـد يخـرج علـــى النــص، 
فإنه يتعين عليها أن تختار �مطابقة النص الرسمي على النـص المـدلى 
به�، وعندئذ يقوم المترجم الشفوي بمتابعة المتكلـم وليـس الترجمـة. 
وينبغـي للوفـود، في هـذه الحالـة، أن تكـون علـى علـم بـأن الترجمـــة 
الشـفوية الـــتي يســمعها الحــاضرون لــن تكــون بــالضرورة منــاظرة 
للترجمــة الــتي قــد تكــون الوفــود وزعتــها علــى الحــاضرين وعلــى 

الصحافة قبل الإدلاء بالبيان أو خلاله. 
وينبغي للممثلين الذين يريدون الكلام في قاعـات الاجتمـاع 
أن يضعوا في اعتبارهم أن الميكروفــون الموضــوع أمــام كـل منهــم 
لا يعمل إلا متى دعـا الرئيـس الممثـل إلى الكـلام. كمـا ينبغـي لهـم، 
تيسيرا لتسجيل كلمام وترجمتها شـفويا علـى أفضـل الوجـوه، أن 
يتكلمـوا في اتجـاه الميكروفـون مباشـرة وبوضـوح، ولا ســـيما لــدى 
قراءم الأرقام أو الاقتباسات أو النصوص التقنية الشديدة التعقيد، 
أو لـدى قـراءة بيانـام مـن نـص معـد سـلفا (انظـر أيضـــا الصفحــة 
٣٣). وينبغي أيضا تفادي إحداث أصوات دخيلة مثـل النقـر علـى 
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الميكروفون للتأكد من أنه صالح للعمل، أو طي الصفحات أو الـرد 
على مكالمات الهاتف النقال. 

وإذا كانت الوفود قد أخذت على نحـو مـتزايد تعطـي إطـارا 
زمنيا لإلقاء بياناا، فإن المرجو من أعضاء الوفـود التكلـم بالسـرعة 
العاديـة* في جميـع الأوقـات لتمكـين المـترجمين الشـفويين مـن ترجمــة 
بيانام ترجمة دقيقة. ذلك أنه عندما تلقـى البيانـات بـأقصى سـرعة 
ممكنـة للتقيـد بـالحدود الزمنيـة فـإن ذلـك يؤثـر علـى جـودة الترجمــة 

 الشفوية. 
محاضر الجلسات 

تدون محاضر للجلسات العامـة للـهيئات الرئيسـية ولجلسـات 
اللجان الرئيسية للجمعيـة العامـة، كمـا تـدون علـى أسـاس انتقـائي 
ـــاضر لجلســات بعــض الهيئــات الأخــرى. وتكــون هــذه  محـدود مح
المحـاضر إمـا حرفيـة (PVs) وإمـــا موجــزة (SRs). وتتــولى إعدادهــا 
الأمانة العامة، وهي خاضعة للتصويب من الوفود. ولكـن لا يمكـن 
قبول التصويبات التي تضيف إلى معنى البيـان كمـا أدلي بـه فعـلا أو 

تغير منه شيئا. 
والمحـاضر الحرفيـة تنقـل وقـائع الجلسـات كاملـة، ويعتمـــد في 

تدوينها بغير لغة الكلام الأصلية على الترجمة الشفوية. 
ــــوب  ويرجــى أن تعلــم الوفــود أن أي جــزء مــن بيــان مكت

لا يتلى في الجلسة فعلا لن يظهر ضمن محضر تلك الجلسة. 
أما المحاضر الموجزة فتنقل وقـائع الجلسـات في صيـغ مقتضبـة 
ـــة تكلــم فيــها متكلــم  مختصـرة. ولا يتوخـى فيـها ذكـر كـل مداخل

ولا إيراد البيانات بنصها. 
وتوفـير المحـاضر المكتوبـة (حرفيـة أو موجـــزة) لهيئــات الأمــم 
المتحدة منظم بموجب عدد من المقررات التي اتخذا الجمعية العامـة 

وغيرها من الهيئات الرئيسية. 
ـــــــــــــــ 

على سبيل المثال، السرعة العادية للتكلم باللغة الإنكليزية تـتراوح مـن  *
١٠٠ إلى ١٢٠ كلمة في الدقيقة. 



33

خدمات المؤتمرات

وبالإضافـة إلى ذلـك، تسـجل وقـائع الجلسـات علـى أشـــرطة 
 صوتية يمكن لمن شاء أن يرجع إليها (انظر الصفحة ٧٣). 

 تصويب محاضر الجلسات 
إذا أراد أحد الوفود إجراء تصويبات على محاضر الجلسـات، 
فينبغـي أن تحمـل توقيـع أحـد أعضائـــه المخوليـــن بذلـك وإرســالها، 
 C hief, Verbatim إلــى الجهـة التاليـة: بالنسبـة للمحاضـر الحرفيـة إلى
Reporting Service, room C-154A؛ وبالنسبة للمحاضر الموجزة إلــــى 

 Chief, Official Records Editing Section, room DC2-0766, Two United

 .Nations Plaza

ويجب بيان التصويبات المطلوبـة إمـا بإيرادهـا في مذكـرة، أو 
بإدراجها في نسخة مــن المحضـر، أو بكـلا الأمريـن. وفي حالـة عـدم 
إرسـال المذكـرة، يجـب أن تحمـل الصفحـة الأولى مـن المحضـر الــذي 
أدرجت فيه التصويبات توقيع موظف مخول من موظفي الوفـد ذي 

الصلة، مع بيان منصبه. 
ـــد ذي  وإذا أجريـت التصويبـات بخـط اليـد، فـيرجى مـن الوف
الصلة أن يحرص على كتابتها بخط واضـح وتحديـد مكـان إدراجـها 

 في المحضر بكل دقة. 
   ألف - المحاضر الحرفية 

ـــا يقــع مــن  يقتصـر تصويـب المحاضــر الحرفيـة (PVs) علـى م
خطـأ أو إغفـال في إيـراد البيانـات كمـا أدلي ـا بـالفعل، أي باللغــة 
الأصليـة. وحـين يقـدم طلـب لإجــــراء تصويــب، يدقــق التصويــب 

 المطلوب بالرجوع إلى التسجيل الصوتي للكلمة المعنية. 
    باء - المحاضر الموجزة 

لا يجــوز في تصويبــات المحــــاضر الموجـــزة (SRs) أن يكـــون 
الأسلوب هو موضوع التصويب، ولا يجـوز أيضـا إدخـال زيـادات 

مطولة تخل بالتوازن العام للمحضر. 
كذلك لا يجوز تقديم نص البيان بدلا من تقديم تصويبات. 
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إصدار التصويبات 
لا يعاد إصدار الصيغة المصوبة لمحاضر هيئـات الأمـم المتحـدة 
إلا في حالات معينة. وتشمل هذه الحالات محاضر جلســات مجلـس 
الأمــــن، ومحــــــاضر الجلســـــات العامـــــة للمجلـــــس الاقتصـــــادي 
والاجتماعي. أما بالنسبة إلى الهيئات الأخرى، ومـن بينـها الجمعيـة 
العامـة ولجاـا الرئيســـية، فــإن المحــاضر تصــدر في صورــا الأوليــة 
ــــات المعتمــدة في وثيقـــة تصويـــب واحــدة  فقـط، ثم تجمـع التصويب
تصـدر بصـورة دوريـة. ولا يسـمح بـإصدار التصويـب فـــورا إلا في 
حال وقوع أخطاء أو إغفالات جسيمة تمس مساسا جوهريا بسـير 
المناقشـات. ولـن يلجـأ إلى هـــذه التصويبــات الاســتثنائية، في حالــة 
المحـاضر الحرفيـة، إلا لتنقيـح الأخطـاء أو الإغفـالات الـتي تحــدث في 
ـــة  صيغــة البيــان المكتــوب باللغــة الأصليــة. وتعــدل الصيــغ المكتوب
باللغات الأخرى كي تصبح متفقة، إذا دعت الحاجـة، مـع الصيغـة 

 المصوبة المكتوبة باللغة الأصلية. 
 نصوص الكلمات المعدة سلفا 

ينبغي تزويد موظـف المؤتمـرات، سـلفا، بمـا لا يقـل عـن ٣٠ 
ـــاء في الجلســات العامــة  نسـخة مـن نصـوص الكلمـات المعـدة للإلق
وجلسات اللجان الرئيسية، لتمكين الأمانة العامة من توفير أحسـن 
خدمة ممكنة. وفي حالة عـدم تحقيق ذلك، يفضل أن تقـوم الوفـود، 
بتقـديم ٦ نسـخ مـن هـذه البيانــات مــن أجــل المــترجمين الشــفويين 
ومـدوني المحـــاضر قبــل أن يبــدأ المتكلــم في إلقــاء بيانــه. وفي حالــة 
ـــة أخــرى، ينبغــي توفــير نســخ مــن  اسـتخدام أفـلام أو مـواد بصري

نصوصها. 
وترسل النسخة الإلكترونيـة مـن نـص الكلمـات الـتي يفضـل 
أن تكــون ضميمــــة ملـــف معـــد ببرنـــامج MS WORD، بالـــبريد 
الإلكـتروني إلى DPI@un.int لنشـرها في موقـع الأمـم المتحـــدة علــى 

الإنترنت. 
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وإذا أرادت الوفـود أن يتـم توزيـع نصـــوص الكلمــات علــى 
ــــترجمين الشـــفويين  الوفــود والوكــالات المتخصصــة والمراقبــين والم
ومدوني المحاضر والموظفـين الصحفيـين، فيلـزم توفـير ٣٠٠ نسـخة. 
ولأغراض التوزيع في قاعة الجمعية العامـة، ينبغـي تسـليم النصـوص 
إلى قلــم الوثــائق الموجــود في الجــانب الأيســــر مـــن القاعـــة أو إلى 

 موظف شؤون المؤتمرات. 
توزيع الرسائل والمواد 

توزيع الرسائل والمـواد مـن أي وفـد في قاعـة الجمعيـة العامـة 
يقتضي اتصال الوفد سـلفا بشـعبة شـؤون الجمعيـة العامـــة والـس 
3، فـي الغرفـــة  الاقتصــــادي والاجتمــــــاعي (الهاتف الفرعي 2332-
S-2925؛ أو الهـاتف الفرعـي 7787-3) لإجـازة ذلـك. ويجـب أن يتـــم 

 التوزيع بواسطة الوفد المعني قبل بدء الجلسات. 
 التسهيلات المتصلة بالوثائق 

 ترجمة الوثائق ونسخها 
ينبغـي للوفـود الـتي ترغـب في تقـديم وثـائق لكـي تنظـر فيـــها 
هيئـة مـن هيئـات الأمـم المتحـدة أن تـوافي ـا الأمـين العـام أو أمــين 
الهيئــة المعنيــة. ولا يجــوز أن يتســلم موظفــو قســم مراقبــة الوثـــائق 

مباشرة من الوفود أية وثائق تريد الوفود ترجمتها أو نسخها. 
وفيما يلي فئات الوثائق: 

اموعة المعدة للتوزيع العام ”General“؛  (أ)
اموعــة المعــدة للتوزيــع المحــدود ”Limited“، وتــأتي أرقــــام  (ب)
تسلسـلها مســـبوقة بــالحرف .L. وهــي تشــمل وثــائق ذات 
طابع مؤقت من أمثال مشاريع القرارات وتعديلاـا. وحـين 
تقدم هذه الوثـائق خـلال انعقـاد جلسـة مـا وتكـون مطلوبـة 
علـى وجـه الاسـتعجال، يسـتعان بترتيبـــات خاصــة للتكفــل 
ـــة  فـورا بـأمر ترجمـة ونسـخ نصـوص مسـبقة منـها تحمـل لفظ
��Provisional (مؤقت)، ويقتصر توزيعـها علـى المشـاركين 
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ــها  في الجلسـة. أمـا نصوصـها النهائيـة والصيـغ المنقحـة لترجمت
فتصدر في وقت لاحق؛ 

اموعـة المعـــدة للتوزيــع المقيــد ��Restricted وتــأتي أرقــام  (ج)
تسلسلها مسبوقــة بالحرف  .R. وهـي تقتصـر علـى الوثـائق 

التي يستوجب مضموا وقت إصدارها عدم إذاعتها؛ 
ــز  �ورقـات قاعـات الاجتمـاع� أو �ورقـات العمـل� ويرم (د)
لهــــا بالحــــــروف ”CRP“ (Conference Room Papers) �أو � 
بـالحرفين ��WP (Working Papers) قبــل أرقــام تسلســلها. 
وهي ليســت وثـائق رسميـة بـل ورقـات غـير رسميـة تعـد بلغـة 
واحدة أو أكثر، وتستخدم خلال انعقاد جلسة أو جلسـات 
معينـة، ويقتصـر توزيعـها علـى المشـاركين في الجلسـات الــتي 

تناقش فيها وغيرهم من الحاضرين المعنيين.   
 توزيع الوثائق 

تصدر يوميا قائمة بالوثائق الـتي تـوزع في المقـر. أمـا الوثـائق 
الـتي تـوزع يوميـا علـى الوفـود وفقـا للاحتياجـــات المبينــة، فيمكــن 
سـحبها مـن حـيز صــرف الوثـائق للوفـود الواقـع عنـــد مدخــل ممــر 
الخدمات المؤدي إلى مجمع المرج الشمالي وذلك من الساعة ٧/٣٠ 

إلى الساعة ٩/٣٠ من أيام الأسبوع. 
أما مركز توزيع الوثائق المخصـص للوفـود الواقـع في الطـابق 
السـفلي الأول مـن مبـنى الأمانـة العامـة (الغرفـة S-B1-060، الهـــاتف 
الفرعـي 7373-3) فيكـون مفتوحــا لتلقــي طلبــات النســخ الإضافيــة 
خلال ساعات العمـل، مـن يـوم الاثنـين إلى يـوم الجمعـة، وكذلـك 
بعد ساعات العمل أو في يومي العطلـة الأسـبوعية، أثنـاء السـاعات 

التي يكون مقررا فيها عقد اجتماع رسمي. 
وفي قاعات الاجتماع مكـان مخصـص لصـرف الوثـائق يتـاح 
فيه عــدد محـدود مـن نسـخ الوثـائق الـتي تحـوي مشـروع مقترحـات 

باتخاذ إجراءات خلال الجلسات المعقودة. 
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ويمكن توجيه الطلبات الخاصة من أجل ترتيبات التوزيـع إلى 
رئيس قسم النشر (Chief of the Publishing Section) إمــا كتابــة أو 

هاتفيا (الغرفة NL-340، الهاتفان الفرعيان 8044-3 و 3-8062). 
ويرتب أمر التوزيع الآلي للوثائق بالاتصـال بالهـاتف الفرعـي 
7344-3؛ كمـا تطلب نســـــخ إضافيـــــة منهـــا شخصيــا مــن الغرفــة 

S-B1-060 أو بالاتصال بالهاتف الفرعي 3-7373. 

ولا توزع خلال الجلسات إلا وثائق الأمم المتحدة. 
O) نسخــا  DS) ويشمل نظام الوثائق الرسمية للأمـم المتحــدة
إلكترونية بجميع اللغـات الرسمية لكل الوثـائق الصـادرة في نيويـورك 
وجنيف وفيينا. ويمكــن الدخول إليه مجانــا لجميـع البعثـات الدائمـة 
لــدى الأمــم المتحــدة وللمكــاتب الحكوميـــة الأخـــرى. والوثــــائق 
المخزنــة في النظـام المذكـور مفهرسـة حســــب هيكــل نظــام الأمــم 
المتحدة للمعلومات الببليوغرافية ويمكـن البحـث فيـها واسـترجاعها 

للاطلاع والطبع والتحميل. 
ويمكـن الحصـول علـى معلومـات عـن نظـام الوثـــائق الرسميــة 

 بالاتصال بالهواتف الفرعية: 6587-3 أو 3-3861. 
  




