
 

 

 والمالية الإداريةاللائحة 

 للأمانة العامة للاتحاد العربي للدراجات 

 

 . بعد الاطلاع على النظام الأساس ي للاتحاد العربي للدراجات -

 . اللائحة الفنية للاتحاد العربي للدراجات وتعديلاتها وعلى   -

 على -
ً
 . عليه مجلس إدارة الاتحاداقتراح من الأمين العام للاتحاد العربي للدراجات وموافقة  وبناءا

 . العربي للدراجات للاتحادحسن سير وإعادة تنظيم العمل في الأمانة العامة ولمقتضيات  -

 - تقرر ما يلي:  

 )التعريفات( 

 - (: 1مادة )

 -ما لم يتضمن سياق النص خلاف ذلك وهي: دناه المعاني الواردة نظير كل منها أيقصد بالمصطلحات الواردة 

 : الاتحاد العربي للدراجات.الاتحاد

 المعتمد من الجمعية العمومية. : النظام الأساس ي للاتحاد العربي للدراجاتالنظام الأساس ي

 كاملة العضوية. العربية الوطنية الاتحادات: الجمعية العمومية للاتحاد والمكونة من الجمعية العمومية

 : اللائحة الفنية للاتحاد العربي للدراجات.اللائحة الفنية

 من : مجلس إدارة الاتحاد العربي للدراجاتمجلس الإدارة
ً
 الجمعية العمومية. قبل المنتخب أصولا

 من مجلس الإدارة.المشكل بقرار  : المكتب التنفيذي للاتحاد العربي للدراجاتالمكتب التنفيذي

 : رئيس الاتحاد العربي للدراجات.الرئيس

 : الأمين العام للاتحاد العربي للدراجات.الأمين العام

 لاتحاد العربي للدراجات.والإداري با  : المدير الماليأمين الصندوق 

 العربي للدراجات. للأمانة العامة للاتحاد: اللائحة الإدارية والمالية اللائحة

: المخطط العام الذي يشككككككككككككل الميكل التنظيلي للأمانة العامة للاتحاد من رئاسكككككككككككة وأمانة عامة ووحداتها  الهيكل التنظيمي

 التنظيمية المختلفة.

وية : الميزانية السككككنوية المعتمدة للاتحاد والتي يتحصككككل علكها من حكومة دولة المقر ورسككككوم الا ككككتراكات السككككنمالية الاتحاد

 وغير ذلك من إيرادات بحسب النظام الأساس ي واللائحة الفنية للاتحاد. للاتحاد

 

 



 

 

 )الهيكلة التنظيمية للأمانة العامة( 

 - (: 2مادة )

تتكون الأمكانكة العكامكة للاتحكاد وتحكدد التبعيكة الإداريكة والتنظيميكة لوحكداتهكا المختلفكة على النحو الواردة في خكارطكة الميككل  .أ

 .التنظيلي المرفق بها القرار

تحككدد الممككام والاختصككككككككككككككاصككككككككككككككات الوفيفيككة للوحككدات التنظيميككة المختلفككة في الأمككانككة العككامككة على النحو الوارد في الفقرة  أ   . ب

 في هذا القرار. وذلك على النحوسالفة الذكر 
ً
 الذي سيرد ذكره لاحقا

 )الرئيس( 

 - (: 3مادة )

مجلس الإدارة  رئيس الاتحاد هو السكككلطة العليا في الاتحاد الذي ينفذ السكككياسكككة العامة للجمعية العمومية وما يصكككدر عن  

 كككككككككككككرافككه العككام، ويمككار  إمن قرارات، ويوجككه الأمككانككة العككامككة بتنفيككذهككا تحكك   الككذين يترأسكككككككككككككممككا    المكتككب التنفيككذي للاتحككادو 

 لما هو مقرر له في النظام الأ 
ً
 للاتحاد، وهذا القرار. واللائحة الفنية ساس يصلاحياته وفقا

 )الأمين العام( 

 - (: 4مادة )

ومجلس الإدارة والمكتب الأمين العام هو السلطة العليا في الأمانة العامة الذي يعمل على تنفيذ قرارات الجمعية العمومية 

 لما هو مقرر ورئيس الاتحاد، ويشككككككرف على الأمانة العامة بوحداتها التنظيمية الم  التنفيذي
ً
ختلفة، ويمار  صككككككلاحياته وفقا

 للاتحاد، وهذا القرار.واللائحة الفنية  له في النظام الأساس ي 

 )الشؤون المالية والادارية( 

 - (: 5مادة )

 لما جاء بالنظام الأساس ي للاتحاد. أمين الصندوق وهو  يترأ  هذه الوحدة المدير الإداري والمالي بالاتحاد .أ
ً
 وفقا

تمككككار  الممككككام و الوحككككدة مممككككة الا كككككككككككككراف على اكككككككككككككجلات الموارد ال،شكككككككككككككريككككة والمككككاليككككة للأمككككانككككة العككككامككككة للاتحككككاد،    هككككذه  تتولى . ب

 -التالية:  والاختصاصات  

 إعداد ومسك اجلات الموففين في الأمانة العامة. -1

الأيام والسكككككككاعات المعتمدة للعمل وفق المعمو  به في دولة مسكككككككك اكككككككجلات الحضكككككككور والانصكككككككراف للموففين، بمراعاة  -2

 المقر.

الا كككككككككككككراف على اللاكككككككككككككجلات المككاليككة للاتحككاد والاعمككا  المحككاسككككككككككككك،يككة ومراقبككة أوجككه الصكككككككككككككرف والايككداع، بمراعككاة الأنظمككة  -3

ومية ومجلس المحاس،ية المعمو  بها لدى الميئات والاتحادات الوطنية في دولة المقر وبحسب ما تعتمده الجمعية العم

 من قرارات. الإدارة والمكتب التنفيذي للاتحاد



 

 

تقكديم المقترحكات الخكاصكككككككككككككة حو  تيكادة إيرادات الاتحكاد ومكاليتكه العكامكة ورفعمكا إلى الأمين العكام ومنكه إلى رئيس الاتحكاد   -4

 من خلا  السلطة المختصة في الاتحاد. الاعتمادخطوات  لاتخاذ

 للعرم على مجلس الإدارة والجمعية ال -5
ً
عمومية في المواعيد  أعداد المواتنة السكككنوية والحسكككاب الختامي للاتحاد تمميدا

 للنظام الأساس ي.
ً
 المقررة وفقا

توفير متطلبات الأمانة العامة من مشكككككككككككتريات ومواد وأماط مكت ي ومتطلبات الضكككككككككككيافة والمواد الاسككككككككككك هلاكية، م  إعداد   -6

 اجلات وبرامج خاصة لما.

في الاتحادات والميئات الرياضككككية، الإ ككككراف على المخاتن والمواد المخونة ومراعاة الضككككوابط المقررة للتخوين وفق المتب   -7

 م  إعداد اجلات وبرامج خاصة بها.

 لعرضما على الرئيس. -8
ً
 العمل تح  إ راف الأمين العام ورف  المقترحات والتوصيات إليه تمميدا

 في النظام الأساس ي للاتحاد ولائحته الفنية. لأمين الصندوق ممارسة كافة الممام الأخرى المحددة  -9

 العامة والاعلام والتسويق( )العلاقات 

 - (: 6مادة )

 كككككككككككككراف على الأمور المتعلقكككة الوحكككدة مممكككة الإ   هكككذه  تتولىو العلاقكككات العكككامكككة والاعلام بكككالاتحكككاد    مكككديريترأ  هكككذه الوحكككدة  

  -التالية:  والاختصاصاتلام والتسويق، وتمار  في س،يل ذلك الممام عبالعلاقات العامة والإ 

العكامكة بين الأمكانكة العكامكة للاتحكاد والميئكات والمجكالس واللجكان والاتحكادات الريكاضكككككككككككككيكة ذات الصكككككككككككككلكة توطيكد العلاقكات   -1

 برياضة الدراجات وكافة الرياضات.

والاتحادات  الاتحاد م  نظرائه  أو يشكرف علكها  الاعداد للمناسكبات والفعاليات والاحتفالات التي ينظمما أو يشكارف فكها  -2

 ميئات والمؤسسات واللجان والاتحادات على مستوى الوطن العربي والعالم أجم .وكافة ال الوطنية الاعضاء

على الموق  الالكتروني الرسككككلي للاتحاد ومحتواه الإعلامي والرقلي، ورف  مقترحات تحديته وتطويره إلى    العام  الا ككككراف  -3

 الأمين العام لتقرير المناسب.

الا كككككككككككراف على مواق  التواصكككككككككككل الاجتماري للاتحاد ومراعاة تطويرها وتحدياها وتوويدها بالأخبار والصكككككككككككور والمعلومات   -4

 العام.الأمين  بالتنسيق المسبق م 

 أية ممام أخرى ذات صلة تكلف بها من قبل الأمين العام. -5

 )تقنية المعلومات( 

 - (: 7مادة )

 -تمار  هذه الوحدة الممام والاختصاصات التالية: و  تقنية المعلومات مديريترأ  هذه الوحدة 

 للاتحاد، وتطويرها وفق أحدط البرامج والتقنيات. يةالا راف على البنية المعلومات -1



 

 

طات اللاتمة لضككمان عملما في كافة الأوقات والظروف سككواء من العامة وتوفير الاحتيا  للأمانةبناء بنية معلوماتية قوية  -2

 داخل أو خارج مكاتب الأمانة العامة.

للإدارة الشكككككاملة لتسكككككيير أعما  الأمانة العامة الاسكككككتعانة بالشكككككركات والمؤسكككككسكككككات المختصكككككة في إعداد البرامج المتكاملة  -3

، بعكد التكدكد من توافر الاعتمكادات   سكككككككككككككالف الذكر2بصكككككككككككككورة الكترونيكة في كافة قطكاعاتهكا وعلى النحو المبين في البنكد  

 المالية اللاتمة لذلك بالتنسيق م  الوحدة التنظيمية المختصة.

اللاتم لتسكككككككككككككيير أعمكالمكا اليوميكة وفق الإجراءات المعتمكدة من الأمين    توويكد الوحكدات التنظيميكة بكالبرامج والكدعم التق ي -4

 العام.

 للمسكككككككككككككتجككدات م  التككدكيككد على وجود احتيككاطككات لمككا  -5
ً
 ضكككككككككككككمككان حفر البيككانككات والبرامج وتحككدياهككا بصكككككككككككككورة دوريككة وفقككا

 Backup  .يمكن الرجوع إلكها حا  تعذر الرجوع للبرامج والبيانات الأساسية لأي س،ب من الأسباب 

 أية ممام أخرى ذات صلة تكلف بها من قبل الأمين العام. -6

 )مكتبة وأرشيف الاتحاد( 

 - (: 8مادة )

 -والاختصاصات التالية: تمار  هذه الوحدة التنظيمية الممام و  مكتبة وأر يف الاتحاد مديريترأ  هذه الوحدة 

خبكار والكتكب والبحوط والكدراسكككككككككككككات التي يتم إعكدادهكا من قبكل  فكهكا الصكككككككككككككور والأ   تحفرإعكداد وتنظيم مكتبكة للاتحكاد   -1

 المختصين على مستوى الوطن العربي والعالم أجم .

ات الأخرى ، وذلك بالتنسكككككيق م  الوحدوالكترونيةاسكككككتخدام أفضكككككل وأنسكككككب الطرق والوسكككككائل للحفر بصكككككورة عادية  -2

 ذات الصلة.

 مسك وحفر اجلات الاتحاد ولجانه المختلفة باستخدام أفضل وأحدط وأنسب الطرق. -3

 للمعلومات  ضككككككمان إيجاد ذاكرة تاريخية للاتحاد  -4
ً
 رسككككككميا

ً
 للإدارات المتعاقبة وللأجيا  القادمة ومصككككككدرا

ً
تشكككككككل رصككككككيدا

 يمكن العودة إلكها في أي وق  وتمن عند الحاجة.

 أخرى ذات صلة تكلف بها من قبل الأمين العام.أية ممام  -5

 )المستشارون(

 - (: 9مادة )

في رفعما إلى مجلس الإدارة  ي  بدوره والذيتعيين مسككككتشككككارين له على أن يعرم على المكتب التنفيذي    اقتراحلرئيس الاتحاد  -1

 لمراد تعيينه.، ويحدد في مقترح الرئيس الممام المقرر اسنادها للمستشار اللاعتمادأو  اجتماع له 

 يتكون مكتب المستشارون من المختصين وأصحاب الخبرة والمعرفة في كافة الشؤون ذات الصلة برياضة الدراجات. -2



 

 

في عقودهم بشكككككرف توافر    تضكككككمينها مخصكككككصكككككات مالية للمسكككككتشكككككارين المعينين يتم  مكافآت أو يجوت لرئيس الاتحاد تحديد -3

 مالية لذلك. اعتمادات

 الاتحاد( )سكرتارية 

 -(: 10مادة )

 له الأمين العام في بطاقة الوصف الوفيفي الخاصة به. ها يتولى السكرتير التنفيذي الممام والصلاحيات التي يحدد .أ

 يتولى السكرتير الف ي الممام والصلاحيات التي يحددها له الأمين العام في بطاقة الوصف الوفيفي الخاصة به. . ب

 )ميزانية الاتحاد( 

 -(: 11)مادة 

 -تتكون ميزانية الاتحاد من المصادر التالية:  .أ

 الميئة المختصة لدى حكومة دولة المقر.له المخصصات المالية التي تعتمدها   -1

السككككككككنوية واللرامات التي تتحصككككككككل علكها الأمانة العامة من الاتحادات الوطنية الأعضككككككككاء والمحددة   الا ككككككككتراكاترسككككككككوم  -2

 في اللائحة الفنية للاتحاد.
ً
 أصولا

 الإيرادات التي تتحصل علكها الأمانة العامة وفق ما هو وارد في النظام الأساس ي للاتحاد. -3

ويجوت بقرار من مجلس الإدارة بناء على توصككككككية من  ،من كل عام  31/12في   وتنتهي  01/01تبدأ السككككككنة المالية للاتحاد من  . ب

 بتاريخ آخر على أن تنتهي بنهاية السنة التي بدأت فكها. الأولى المكتب التنفيذي أن تبدأ السنة المالية

 )بطاقات الوصف الوظيفي( 

 -(: 12مادة )

الأسكككككككاسككككككك ي المعتمد للأمانة العامة من  التنظيلي  يعتمد الأمين العام بطاقات الوصكككككككف الوفيفي للوفائف الواردة في الميكل 

 .قبل مجلس الادارة

 )التعيينات( 

 ( 13مادة )

  من مجلس الادارة ومصادقةبناء على توصية من الرئيس  / الأمين العام المساعد / أمين الصندوق  يعين الأمين العام -1

 يعين كافة الموففين في الأمانة العامة بقرار من الرئيس بناء على توصية من الأمين العام. -2

 ورواتب ومكافئات وبدلات المعينين. متطوع ،/تحدد عقود التوفيف نوع العقد  دوام كلي / جوئي -3

 

 



 

 

 حكام عامة( أ)

  (14مادة )

 العمل في دولة المقر.يخض  كافة المعينين لقانون علاقات   -1

يتم إ كككككككككككككراف الموففين المواطنين المعينين بنظكام العقود الكدائمكة بنظكام التقكاعكد المعمو  بكه في دولكة المقر وتتحمكل الأمكانكة  -2

  العامة نسب الا تراف المقررة علكها.

 قوانينها ولوائحما بذلك.يجوت  مو  غير مواط ي دولة المقر بإ راكمم في أنظمة التعاقد إن كان  تسمح  -3

منح بعض المخصكككككككككككككصكككككككككككككات والمكافئات المالية للمتعاونين م    مجلس الإدارةيجوت بناء على اقتراح من الأمين العام وموافقة  -4

، وصكككككككككككككدور قرار  ،  كككككككككككككريطكة توافر الاعتمكادات المكاليكة اللاتمكة لكذلككالاتحكاد وبكدلات العمكل الإضكككككككككككككافي وغير ذلكك من البكدلات

 ئيس.تنظيلي بذلك من الر 

تطبق ككافكة الاحككام والممكام والاختصكككككككككككككاصكككككككككككككات الواجكب اتبكاعمكا وتنفيكذهكا في النظكام  ،فيمكا لم يرد فيكه نص في هكذه اللائحكة -5

 الأساس ي للاتحاد.

  



 

 

 

 

 

 

 الهيكل التنظيمي للأمانة العامة 

ي للدراجات   للاتحاد العرب 

الجمعية العمومية

مجلس الادارة

المكتب التنفيذي

مكتب المستشارونرئيس الاتحاد

الامين العام سكرتير تنفيذيسكرتير فني

إدارة مكتبة وأرشيف 
الاتحاد

إدارة تقنية 
المعلومات

موظف تقني

إدارة العلاقات 
العامة والاعلام 

والتسويق

مسؤول الاعلام 
والاعلام الرقمي

موظف علاقات 
عامة

موظف الفعاليات 
والتسويق

إدارة الشؤون المالية 
والادارية

محاسب

موظف موارد بشرية


