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 مشروع
 ولاية

 أمانة الجمعية البرلمانية
 تحاد من أجل المتوسطللا

 الأمين العام .1
  .يقوم الأمين العام بإدارة وتنسيق أنشطة الأمانة

 
 في الجلسة العامة وقمة الرؤساء ةالمساعد .2

، بالتعاون الوثيق مع الرئاسة، ضمن أيضاتوقمة الرؤساء. و ةالعام الجلسةإعداد وتنظيم  ما يخصتساعد الأمانة الرئاسة في
 ).تنفيذ القرارات المتخذةو  إرسال النصوص المعتمدةوالمحاضر  تدقيقومؤتمر القمة ( الجلسة العامةمداولات  أن يتم تنفيذ

 
 تنسيق أعمال اللجان .3

  .الجمعية الزمني لأنشطةلجدول واتنسيق عمل اللجان مع الأولويات السياسية  بهدفتساعد الأمانة رئاسات اللجان البرلمانية 
  
  دعم المكتب .4

سير الاجتماعات  وتحرص على ضمان. الموسعإعداد وتنظيم أعمال المكتب والمكتب  ما يخصتساعد الأمانة الرئاسة في
تنفيذ  وتقترح ،نفيذ القرارات المتخذة)وإرسال النصوص المعتمدة وت المحاضر تدقيق( مع العمل على متابعتهابشكل سلس 

  .تحت إشراف رئاسة وأعضاء المكتب وتعمل على تطبيقها السنوية لأنشطة الجمعيةالبرمجة 
  
 والعلاقات العامةمع الأمانة العامة للاتحاد من أجل المتوسط  التواصل .5

التبادل السليم للمعلومات  الأمر الذي من شأنه أن يكفل لها، الاتحاد من أجل المتوسط أمانةمع  التواصلتحافظ الأمانة على 
 التواصل مهمة، تحت إشراف المكتب والرئاسةتتولى، كما  المتعلقة بأنشطة الجمعية العامة والاتحاد من أجل المتوسط.

 قسم,ل الأمانةبالإضافة إلى إدار. اودورهتها تعزيز صور حيت تعتبر المسؤولة عن ،المؤسسي والعلاقات العامة للجمعية
  .الوثائق والمحفوظات والموقع الإلكتروني للجمعية

  
 الميزانيةو اللغاتنظام  .6

ل المكتب اعمأو ،العامة الجلسة لأنشطة والتحريريةإدارة احتياجات الترجمة الفورية  ما يخصفي الرئاسةتساعد الأمانة 
للموافقة  الرئاسةتقوم الأمانة سنويا بإعداد مشروع الميزانية للسنة المالية التالية التي تقدمها إلى مكتب و والمكتب الموسع. 

لأمانة ا يتم تزويدس، المهام بين مبدأ الفصل وفي إطار احترام الجمعية. قبلعليها وتضمن تنفيذها بعد اعتمادها النهائي من 
 محاسب. ب


