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مقدمــــــة عامــــــة

تعد اللجان �إحدى �أدوات الدعم الفني الم�ساندة في الحكومة الاتحادية والتي تقدم الدعم الفني �سواء لمجل�س الوزراء �أو للوزارات والهيئات الاتحادية 

في الحالات التي تتطلب ذلك، وفي �إطار تنظيم عمل هذه اللجان قامت الأمانة العامة لمجل�س الوزراء بناء على القرار ال�صادر من المجل�س الوزاري 

للخدمات رقم )1/4خ/4( ل�سنة 2011 ب�إعداد نظام عمل اللجان في الحكومة الاتحادية ليكون المرجعية لكافة الوزارات و الهيئات الاتحادية عند 

رغبتها في �إن�شاء اللجان .

يو�ضح النظام الت�صنيفات المعتمدة للجان في الحكومة الاتحادية وطبيعة عمل اللجان التابعة لمجل�س الوزراء وتلك التابعة للوزارات والهيئات 

الاتحادية، كما يبين الخطوات والإجراءات والآليات المطلوب �إتباعها لإن�شاء وتن�سيق عمل تلك اللجان، ويغطي الأمور المتعلقة بالقواعد العامة لعمل 

اللجان والأمور الإدارية والمالية المتعلقة بها.

وتجدر الإ�شارة �إلى �أن هذا النظام خا�ضع للتعديل والتحديث كلما دعت ال�ضرورة لذلك.
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1.1  مقدمــــة

تتكون الحكومة الاتحادية من ت�صنيفات م�ؤ�س�سية حكومية مختلفة ومنها اللجان، ويعد �إن�شاء اللجان من الممار�سات التي تلج�أ �إليها الحكومة كلما 

دعت الحاجة، والتي تهدف �إلى �إ�سناد مهام معينة �إلى لجان تخ�ص�صية لمعالجة الأولويات الحكومية الإ�ستراتيجية خلال فترة محددة بالإ�ضافة �إلى 

دعم �إنجاز الأهداف الحكومية الأ�سا�سية ح�سبما هو مو�ضح في �إ�ستراتيجية الحكومة.

بناء على تقييم الأولويات الإ�ستراتيجية للحكومة الاتحادية تقوم الوزارات والهيئات الحكومية باقتراح �إن�شاء لجان بغر�ض تقديم الدعم الفني اللازم 

لها ب��شأن الاخت�صا�صات المناطة بها بما يكفل قيامها بتنفيذ تلك الاخت�صا�صات بكفاءة وفعالية �ضمن مختلف القطاعات الحكومية. 

يجب �أن يكون لكل لجنة التنظيم الخا�ص بها والذي يحدد الاخت�صا�صات والمهام والم�س�ؤوليات الخا�صة بها، ويو�ضح �أطر و�أ�ساليب العمل فيها مما 

يدعم عمل الحكومة الاتحادية للقيام بالدور المناط بها على الوجه الأكمل، وبالتالي تعزيز عملية اتخاذ القرار �ضمن مختلف القطاعات الحكومية في 

الدولة من قبل مجل�س الوزراء �أو الوزارة والهيئة الاتحادية المعنية.

نظرة عامة على اللجان في الحكومة الاتحاديةالجزء الأول
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1٫2  �أنواع اللجان

تنق�سم اللجان ح�سب نوعها �إلى لجان تابعة لمجل�س الوزراء ولجان تابعة للوزارات والهيئات الاتحادية، ويتم تحديد الجهة التي تتبع لها اللجنة 

بناء على �أهداف ت�أ�سي�س اللجنة واخت�صا�صاتها والمهام المناطة �إليها كما هو مو�ضح في الجدول التالي:

اللجان التابعة للوزارات والهيئات الاتحاديةاللجان التابعة لمجل�س الوزراء

الأهـــداف 

• دعم عمل مجل�س الوزراء عن طريق اقتراح ومناق�شة 	

الموا�ضيع التي تتعلق بالحكومة الاتحادية ب�شكل عام 

�ضمن قطاعات رئي�سية مرتبطة ولا تدخل ب�شكل مبا�شر 

�ضمن اخت�صا�صات جهة معينة في الحكومة

• دعم عمل الجهات الاتحادية عن طريق اقتراح ومناق�شة 	

الموا�ضيع التي تن�صب ب�شكل مبا�شر �ضمن اخت�صا�صات 

الجهة الحكومية

• تقديم خدمات فنية تتعلق بقطاع عمل الوزارة ك�إ�صدار 	

الت�صاريح والرخ�ص

الاخت�صا�صات

المهام

• مناق�شة ومراجعة ال�سيا�سات والم�شاريع والموازنات 	

القطاعية والأطر الت�شغيلية على م�ستوى الحكومة 

الاتحادية

• مراجعة م�سودة الت�شريعات الحكومية من جميع الجوانب 	

ل�ضمان ات�ساق وتنا�سق الت�شريع مع الت�شريعات النافذة 

والتوجهات الإ�ستراتيجية

• �أية مهام �أخرى يتم تحديدها كمتطلب بموجب 	

الاتفاقيات المبرمة مع الدول والمنظمات

• �أية مهام �أخرى يتم تكليفها من قبل مجل�س الوزراء	

• مناق�شة ال�سيا�سات والا�ستراتيجيات والأنظمة والأطر 	

التي تندرج تحت نطاق عمل الوزارة وتقديم مرئياتها 

ومقترحاتها حولها

• حلقة و�صل بين الوزارة والجهات العاملة في القطاع 	

الخا�ص والأهلي حول موا�ضيع معينة

• النظر في الأمور الفنية المتخ�ص�صة التي يعهد �إليها من 	

ال�سلطات المخت�صة

اللجان 

الفرعية

 فرق العمل

يمكن للجان ت�شكيل لجان فرعية �أو فرق عمل لمعالجة 

موا�ضيع تخ�ص�صية معينة �ضمن القطاع على �أن تكون هذه 

الموا�ضيع ذات طبيعة �صعبة �أو مهمة كبيرة ي�ستدعي �إن�شاء 

فريق عمل �أو لجنة فرعية لتنفيذها على �أن لا يزيد عدد 

اللجان الفرعية وفرق العمل الم�شكلة عن اثنين.

يمكن للجان ت�شكيل لجان فرعية �أو فرق عمل لمعالجة 

موا�ضيع تخ�ص�صية معينة �ضمن القطاع �إذا تطلب الأمر 

ويجوز �أن ت�شمل �أع�ضاء من خارج الحكومة الاتحادية

�أمثلــــــة

اخت�صا�صات اللجنة الفنية للت�شريعات:

• تطوير العملية الت�شريعية في الحكومة الاتحادية بما 	

يتنا�سب و الخطط الإ�ستراتيجية المعتمدة لها وتح�سين 

الت�شريعات ورفع جودتها وكفاءتها

اخت�صا�صات اللجنة العليا للم�س�ؤولية الطبية )وزارة 

ال�صحة(:

تخت�ص اللجنة بتقديم الر�أي بناء على طلب النيابة العامة �أو 

المحكمة المخت�صة �أو الجهة ال�صحية فيما يلي:

• وجود الخط�أ الطبي من عدمه مع بيان �سببه والأ�ضرار 	

المترتبة عليه �إن وجدت وعلاقة ال�سببية بين الخط�أ 

وال�ضرر و�أية �أمور �أخرى تطلب منها.

• تحديد مخاطر المهنة المتعلقة بالممار�سات الطبية.	
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ويتم تحديد نوع اللجنة �سواء دائمة �أو م�ؤقتة بناء على طبيعة مهام ومخرجات اللجنة كالتالي:

11. اللجنة الدائمة: تخت�ص بمعالجة �أولويات حكومية �إ�ستراتيجية و�أمور ذات ح�سا�سية �أو �أهمية عامة عالية تخدم ر�ؤية الدولة على المدى الطويل 

بما يتوافق مع د�ستور الدولة.

22. اللجنة الم�ؤقتة: تخت�ص بمعالجة �أولويات حكومية �إ�ستراتيجية على مدى ق�صير ونطاق عمل محدود بحيث لا تتعدى عام واحد.

يتمحور عمل اللجان حول قطاعات مختلفة منها المالية والاقت�صادية والبيئية والاجتماعية والأمنية والتعليمية وال�صحية وغيرها وتندرج اخت�صا�صاتها 

في محاور عديدة  كالآتي )على �سبيل المثال ولي�س الح�صر(: 

�سن ال�سيا�سات 

وتطوير  

الا�ستراتيجيات

اللجان التابعة لمجل�س الوزراء:

• اقتراح ال�سيا�سة العامة للدولة �ضمن عدة قطاعات على م�ستوى الحكومة الاتحادية وو�ضع الأ�س�س العامة والخطط 	

وال�ضوابط المتعلقة بها

اللجان التابعة للوزارات:

• اقتراح �أو مراجعة ال�سيا�سة العامة للدولة ب��شأن قطاع معين 	

• و�ضع الإجراءات وال�ضوابط العامة والخطط والم�شاريع العامة المتعلقة بمو�ضوع معين �ضمن القطاع الذي تعمل فيه 	

الوزارة 

• تحديد موقف الدولة ب��شأن ق�ضايا ومفاو�ضات �أو اتفاقيات دولية	

• �إبداء الر�أي وتقديم الن�صح والم�شورة في ق�ضايا تخ�ص�صية 	

• �إعداد مقترحات حول �إجراءات و�شروط ومتطلبات الح�صول على ت�صاريح معينة 	

• درا�سة مقترحات وتو�صيات تتقدم بها الجهات المعنية ب��شأن �سيا�سة معينة	

التنظيم والمراقبة

اللجان التابعة للوزارات:

• الإ�شراف على تنفيذ ال�سيا�سة العامة للدولة ب��شأن قطاع معين ومراقبة القطاع 	

• متابعة تو�صيات الاتفاقيات والقرارات الدولية 	

• العمل على التزام جهات معينة بمتطلبات الاتفاقيات والمواثيق الدولية	

تطوير ومراجعة 

الت�شريعات

اللجان التابعة لمجل�س الوزراء:

• مراجعة كافة مواد م�شروع القانون من حيث ال�صياغة القانونية والت�أكد من عدم وجود تعار�ض بينه وبين الت�شريعات 	

الأخرى ال�سارية، ومن كون �أحكامه وا�ضحة وي�سهل فهمها وتطبيقها 

اللجان التابعة للوزارات:

• �إبداء الر�أي واقتراح م�شروعات القوانين واللوائح والت�شريعات الخا�صة بقطاع معين واقتراح التعديلات اللازمة 	

تقديم الخدمات

اللجان التابعة للوزارات:

• منح تراخي�ص لجهات معينة وتحديد م�ستوى ن�شاطها وذلك بعد الت�أكد من ا�ستيفاء �شروط الترخي�ص 	

• النظر في النزاعات وحلها	

التن�سيق والتعاون

اللجان التابعة للوزارات:

• تن�سيق جهود الم�ؤ�س�سات الحكومية وغير الحكومية والأهلية والخا�صة في خدمة ق�ضية معينة 	

• التعاون والتن�سيق مع ال�سلطات المخت�صة فيما يتعلق بتنفيذ �سيا�سة اتحادية	
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2٫1  مقدمــــة

يتعين على الجهات الاتحادية معرفة كيفية �إتمام الإجراءات المرتبطة بعمل اللجان التابعة لمجل�س الوزراء واللجان التابعة للوزارات من �أجل توافق 

�أعمالهما مع توجيهات مجل�س الوزراء والإجراءات المرتبطة باللجان وفق الجهة التي تتبع لها اللجنة كالتالي:

الإجــــــــــــــراء

الجهة المعنية بالا�ستئذانالجهة المعنية بالموافقة

اللجان التابعة للوزارات �أو الهيئات الاتحاديةاللجان التابعة لمجل�س الوزراء

�إن�شاء لجنة جديدة

الوزارة �أو الهيئة المعنيةمجل�س الوزراء
تغيير خ�صائ�ص لجنة قائمة

�إلغاء لجنة قائمة

2.2 �إجراءات �إن�شاء لجنة جديدة )تابعة لمجل�س الوزراء(

في حال كون اللجنة تابعة لمجل�س الوزراء ف�إن الأمر يتطلب من الجهة الاتحادية اقتراح ت�أ�سي�س اللجنة عن طريق تعبئة نموذج »مذكرة اقتراح �سيا�سات» 

)نموذج رقم 1( ومن ثم عر�ضها على مجل�س الوزراء الموقر. 

وعلى كل جهة اتحادية ترغب في �إن�شاء لجنة �أن تقوم ب�إعداد درا�سة جدوى �إن�شاء اللجنة المقترحة وفق الاعتبارات التالية

11 تقييم المقترح من عدة جوانب لتحديد جدوى الإن�شاء:.

• ما هي طبيعة المهام المقترحة؟ وهل المهام المطلوبة �ضمن حقيبة مهام الحكومة الاتحادية ب�شكل دائم �أم م�ؤقت؟	

• هل تتعار�ض المهام المقترحة مع اخت�صا�ص جهات �أخرى؟	

• ما هي الأهداف والمخرجات المتوقعة من اللجنة؟	

• ما هي علاقة �أهداف ومهام اللجنة بالتوجهات الإ�ستراتيجية في الحكومة الاتحادية �أو الاتفاقيات المبرمة مع الدول والمنظمات؟	

• ما هي الحلول البديلة للمقترح مع الايجابيات وال�سلبيات؟	

• هل تم م�شاورة كافة الأطراف الرئي�سية في �صياغة المقترح؟ وما هي �آراء الجهات الحكومية الاتحادية المت�أثرة بالمقترح؟	

• ما هو الأثر المالي للمقترح؟	

22 تف�صيل المقترح بحيث ي�ضمن فعالية وكفاءة اللجنة:.

• ما هو م�ستوى التمثيل المطلوب ومبرراته؟	

• ما هي علاقة اللجنة بالجهات الحكومية الاتحادية؟ وما هي �آليات التعاون والترابط المتوقعة؟	

• ما هي �آلية عمل اللجنة؟ 	

وفي حال الموافقة على ت�شكيل اللجنة من قبل مجل�س الوزراء قد يتم �إ�صدار قرار تنظيمي من مجل�س الوزراء �إذا تطلب الأمر ويت�ضمن القرار ال�صادر 

تو�ضيح المبادئ التوجيهية لعمل اللجنة وفق طبيعة اخت�صا�صاتها بحيث يت�ضمن ما يلي:

11 مهام و�أهداف اللجنة: .

• نطاق العمل	

•  المهام والأدوار الرئي�سية	

22 ع�ضوية اللجنة:.

• الع�ضوية: تحديد الرئي�س و�أع�ضاء اللجنة 	

 الإجراءات المرتبطة باللجانالجزء الثاني
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33 �آلية عمل اللجنة:.

• عدد اجتماعات اللجنة خلال مدة عملها )دائمة/م�ؤقتة(	

• الن�صاب القانوني للاجتماع و�إجراءات الت�صويت على القرارات	

• الجهة الم�سئولة عن متابعة �أعمال اللجنة	

• تحديد مدة عمل اللجنة )بالن�سبة للجان الم�ؤقتة(	

2٫3  �إجراءات ت�شكيل �أع�ضاء اللجنة

على الجهة مراعاة عدة نقاط في عملية اختيار وتر�شيح �أع�ضاء اللجنة كتحديد طبيعة المهارات والخبرات المطلوبة في الأع�ضاء، فاختيار �أع�ضاء 

اللجنة مبني على �أ�سا�س الهدف الذي �أن�شئت من �أجله اللجنة، ومن �أهم الركائز الأ�سا�سية التي تقوم عليها متطلبات اختيار الأع�ضاء هي:

11. التنوع والكفاءة: يجب التنوع في الوظائف والخبرات والمهارات العملية والعلمية في الأع�ضاء بما يتوافق مع �أهداف �إن�شاء اللجنة وي�ساهم في 

تحقيقها. 

22. التوافق والان�سجام: يجب �أن يتوافق وين�سجم الدور الوظيفي الفعلي للع�ضو واخت�صا�صه مع �أهداف وطبيعة عمل اللجنة واخت�صا�صاتها، فمثلا 

 عند ت�شكيل اللجان المخت�صة ب�أمور ال�صحة لابد من تر�شيح الأع�ضاء المخت�صين في مجال ال�صحة وهكذا. 

في حال كون اللجنة تابعة لمجل�س الوزراء فعلى الجهة تقديم طلب ت�شكيل �أع�ضاء اللجنة وفق نموذج »مذكرة موافقة« )نموذج رقم 2( للعر�ض 

على المجل�س، على �أن يراعى �إرفاق ال�سيرة الذاتية للأع�ضاء المر�شحين، بالإ�ضافة �إلى الم�ستندات الأخرى المطلوبة للعر�ض على المجل�س.

2٫4 �إجراءات تغيير خ�صائ�ص لجنة قائمة

يمكن للجان �أن تلجا �إلى تغيير بند �أو �أحد المبادئ التوجيهية لعمل اللجنة بغر�ض زيادة كفاءة عملها وتفعيل الأهداف التي �أن��شأت من �أجلها، مثل 

�إعادة ت�شكيل الأع�ضاء، تغيير وتمديد مدة عمل اللجنة �أو تغيير اخت�صا�صاتها، وفي هذه الحالة على اللجنة �أن ترفع مذكرة مو�ضحة بها �أ�سباب 

ومبررات التغيير �إلى الجهة التابعة لها لا�ستح�صال موافقتها.

وفيما يلي تو�ضيح لحالات تغيير خ�صائ�ص اللجان:

	�إعادة ت�شكيل �أع�ضاء اللجنة: .1

يمكن للجهة �أن تقوم ب�إعادة ت�شكيل �أع�ضاء اللجنة في الحالات التالية:

ا�ستقالة ع�ضو من من�صبه الاتحادي �أو المحلي 	.1

	�إ�صابة �أحد الأع�ضاء بمر�ض يمنعه من ممار�سة الأعمال المناطة �إليه في اللجنة �أو في حالة الوفاة .2

	�إدانة �أحد الأع�ضاء بجريمة مخلة بال�شرف والأمانة .3

تقديم ع�ضو اعتذاره عن ع�ضوية اللجنة 	.4

عزل ع�ضو عن ع�ضوية اللجنة بقرار من ال�سلطة المخت�صة بتعيين الع�ضو 	.5

انتهاء مدة عمل اللجنة 	.6

وبالن�سبة للجان التابعة لمجل�س الوزراء يتم طلب �إعادة الت�شكيل عن طريق رفع مذكرة وفق نموذج »مذكرة موافقة« )نموذج رقم 2( للمجل�س 

للموافقة مع �إرفاق ال�سيرة الذاتية للأع�ضاء المر�شحين، بالإ�ضافة �إلى الم�ستندات الأخرى المطلوبة للعر�ض على المجل�س.

تغيير / تمديد مدة عمل اللجنة: 	.2

قد ت�ضطر اللجنة �أحيانا �إلى تغيير �أو تمديد مدة عملها لأ�سباب طارئة �أو لعدم الانتهاء من تنفيذ و�أداء المهام المناطة �إليها، وفي هذه الحالة تتقدم 

اللجنة بطلب التمديد للجهة التابعة لها مو�ضحة الأ�سباب.

وفي حال كون اللجنة تابعة لمجل�س الوزراء يتم التقديم عن طريق رفع مذكرة وفق نموذج  »مذكرة موافقة« )نموذج رقم 2(  للعر�ض على المجل�س.
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تغيير اخت�صا�صات اللجنة: 	.3

مع بيان وتف�صيل الأ�سباب يمكن للجان �أن تقوم بطلب تغيير اخت�صا�صات اللجنة –�سواء ب�إلغاء �أو �إ�ضافة �أو تعديل الاخت�صا�صات - وو�ضع 

الاخت�صا�صات الجديدة بما يتوافق مع المعطيات الجديدة.

بالن�سبة للجان التابعة لمجل�س الوزراء يتم الطلب عن طريق ا�ستخدام نموذج  »مذكرة اقتراح �سيا�سات « )نموذج رقم 1( ورفعه للعر�ض على المجل�س.

2٫5 �إجراءات �إلغاء لجنة قائمة

يجوز �إلغاء لجنة قائمة في الحالات التالية:

11. انتهاء اللجنة من �أداء المهام المناطة �إليها

22. عدم كفاءة اللجنة في �أداء مهامها بناء على نتائج عملية تقييم �أداء اللجنة )والتي تتم عن طريق الجهة التابعة لها اللجنة حيث تكون عملية 

تقييم اللجان التابعة لمجل�س الوزراء عن طريق المجل�س �أما اللجان التابعة للوزارات فتتم عن طريق الوزارة المعنية(

33. تعار�ض �أو ازدواجية مهام واخت�صا�صات اللجنة مع جهة اتحادية �أخرى

44. في حال نقل اخت�صا�صات اللجنة �إلى جهة اتحادية قائمة

 ي�صدر قرار الإلغاء من ذات الجهة التي �أ�صدرت قرار �إن�شاء اللجنة، حيث تقوم اللجان التابعة لمجل�س الوزراء برفع مذكرة وفق نموذج  

»مذكرة اقتراح �سيا�سات « )نموذج رقم 1( للعر�ض على المجل�س.
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3٫1 مقدمة

 يتناول هذا الق�سم �شرحا مف�لاص عن �أع�ضاء اللجنة من حيث الأدوار والم�س�ؤوليات وبيان البرنامج التعريفي للأع�ضاء الجدد، كما يهدف �إلى تو�ضيح 

القواعد الأ�سا�سية التي يجب معرفتها من قبل الأع�ضاء ليت�سنى لهم تحقيق �أهداف اللجنة.

3٫2 �أدوار وم�س�ؤوليات الأطراف المختلفة

3٫2٫1 دور اللجنة ب�شكل فردي:

يتواجد في اللجان عدة �أطراف مناط بهم عدد من الأدوار والم�سئوليات وهم: رئي�س اللجنة، نائب رئي�س اللجنة، الأع�ضاء، مقرر اللجنة، واللجان 

الفرعية كما هو مو�ضح في الجدول:

الأدوار الرئي�سيــــــــــــــــــةالع�ضـــــو

رئيــــ�س اللجنــــــــة

�أداء اللجنة ب�شكل عام

• و�ضع �إ�ستراتيجية اللجنة بم�شاركة �أع�ضاء اللجنة 	

• �ضمان تطبيق ال�سيا�سات والخطط الت�شغيلية 	

• اقتراح الميزانية التقديرية للجنة - �إذا تطلب الأمر- بم�شاركة �أع�ضاء اللجنة 	

• و�ضع اللوائح التنظيمية للجنة بم�شاركة �أع�ضاء اللجنة	

• تحديد متحدث ر�سمي من قبل اللجنة �إذا دعت الحاجة 	

اجتماعات اللجنة

• تخطيط جدول الأعمال بم�ساعدة مقرر اللجنة والأع�ضاء الآخرين 	

• الالتزام ببنود جدول �أعمال الاجتماع وت�سل�سلها ومراجعتها مع المجموعة والت�أكد من مناق�شة كل 	

المو�ضوعات المدرجة

• المحافظة على المو�ضوعية و�إتاحة الفر�صة لكافة الأع�ضاء للمناق�شة والت�صويت على القرارات	

• الت�أكيد على القرارات المتفق عليها �أثناء الاجتماع وتحديد الأ�شخا�ص الم�سئولين عن متابعة وتنفيذ 	

القرارات والتو�صيات مع مراعاة تحديد المدة الزمنية لتنفيذ كل منها 

مخرجات اللجنة

• رفع تقارير دورية للجهة التي تتبعها اللجنة	

• اعتماد القرارات والتو�صيات ال�صادرة بم�صادقة جميع الأع�ضاء	

نائب رئي�س اللجنة
• يقوم ب�أعمال رئي�س اللجنة عند غيابه ويتولى �إعلام الرئي�س ب�آخر الم�ستجدات	

القواعد العامة لعمل اللجانالجزء الثالث
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الأدوار الرئي�سيــــــــــــــــــةالع�ضـــــو

�أع�ضاء اللجنة

اجتماعات اللجنة

• درا�سة جدول �أعمال الاجتماع و�إعداد الم�ستندات والوثائق التي يحتاج �إليها �أثناء المناق�شات	

• الالتزام بجدول �أعمال الاجتماع وعدم الخروج عن المو�ضوع 	

• الم�شاركة الفعالة وبمو�ضوعية في مناق�شة المو�ضوعات المطروحة	

• الت�صويت على القرارات والتو�صيات التي يخرج بها الاجتماع	

• اقتراح الموا�ضيع ذات ال�صلة لعمل اللجنة	

مخرجات اللجنة

• تنفيذ ما تم تكليفه به �أثناء الاجتماع	

مقرر اللجنة

اجتماعات اللجنة

• �إعداد جدول الاجتماع واعتماده من رئي�س اللجنة و�إرفاقه بملف يحتوي جميع الموا�ضيع المعرو�ضة 	

للمناق�شة �ضمن جدول الاجتماع و�إر�ساله لأع�ضاء اللجنة قبل الاجتماع بوقت كاف

• الت�أكد من الن�صاب القانوني لعقد الاجتماع و�إحاطة رئي�س اللجنة علما بذلك	

• حجز مكان الاجتماع والت�أكد من توفر كافة الم�ستلزمات المطلوبة للاجتماع	

• التذكير بموعد عقد الاجتماع لجميع �أع�ضاء اللجنة	

• �إعداد �سجل ح�ضور الاجتماع	

• تدوين المناق�شات والمقترحات التي يقدمها الم�شاركون خلال الاجتماع	

• �إعداد مح�ضر الاجتماع النهائي واعتماده من رئي�س الاجتماع وجميع الأع�ضاء الم�شاركين	

مخرجات اللجنة

• تجهيز ملف الاجتماع القادم و�إعداد جدول �أعماله	

• متابعة تنفيذ قرارات وتو�صيات اللجنة ورفع تقرير ب��شأنها لعر�ضها على رئي�س اللجنة	

• حفظ كافة الوثائق الخا�صة باللجنة من مذكرات ومحا�ضر وقرارات ومرا�سلات 	

اللجان الفرعية )اختياري(

• تنفيذ المهام الموكلة لها من اللجنة الرئي�سية	

• رفع التقارير �إلى رئي�س اللجنة بنتائج تنفيذ المهام الموكلة لها 	

الم�ست�شارين الخارجيين

)اختياري(* 

• �إبداء الر�أي والم�شورة لدعم اللجنة في الموا�ضيع المحالة لهم من قبل اللجنة )مثال/ �أخذ الم�شورة القانونية 	

�أو المالية �أو الإدارية �أو الفنية من م�ست�شار خارجي (

*  المق�صود بها الا�ستعانة بم�ست�شارين من غير �أع�ضاء اللجنة من داخل الوزارات �أو خارجها �إذا دعت الحاجة لأخذ الم�شورة الفنية
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3.2.2 البرنامج التعريفي للأع�ضاء الجدد:

يجب على رئي�س اللجنة الت�أكد من تلقي ع�ضو اللجنة الجديد جميع البيانات والمعلومات الخا�صة بعمل اللجنة ومن بينها المعلومات التالية:

11. عر�ض للمعلومات المتعلقة بتنظيم �أعمال اللجنة والت�شريعات والأنظمة ذات ال�صلة.

22. الإح�صائيات والبيانات والتقارير المتعلقة بمجال عمل اللجنة .

33. بيانات الات�صال للجهات المعنية �سواء اتحادية �أو محلية �أو من القطاع الخا�ص والأفراد المعنيين بقطاع عمل اللجنة .

44. �آخر قرارات اللجنة وانجازاتها �إن وجدت .

3.3 مخرجات اللجان

3.3.1 تحديد الأهداف والخطط:

على اللجنة �أن تقوم ب�إعداد خطة عمل )نموذج رقم 3( ومن ثم مراجعة الخطة ب�شكل دوري ويجب �أن تت�ضمن عملية المراجعة الأمور التالية:

11.  ما هي القرارات التي �صدرت عن الاجتماعات ال�سابقة ومدى توافقها مع �أهداف �إن�شاء اللجنة؟ وما مدى ن�سبة المهام التي تم 

انجازها لتنفيذ هذه القرارات؟ 

22. ما هي الخطوات التي يجب �إتباعها للو�صول �إلى الأهداف المو�ضوعة؟ ومن هم الم�سائلين عن تنفيذ الخطة ؟ ومتى يجب انجازها؟

3٫3٫2 متابعة تنفيذ القرارات المتخذة:

ل�ضمان نجاح �أعمال اللجنة، على اللجنة الت�أكد مما يلي: 

11. قيام الأع�ضاء الم�شاركين في الاجتماع ب�إنجاز المهام الموكلة �إليهم �أولا ب�أول

22. و�صول القرارات التي تم اتخاذها في الاجتماع �إلى الجهات والأ�شخا�ص ذوي العلاقة، وقيامهم بتنفيذ ما جاء فيها



13نظام عمل اللجان في الحكومة الاتحادية

4.1  مقدمة

يهدف هذا الجزء �إلى تقديم فكرة عن اجتماعات اللجان والتي تعتبر المحور الأ�سا�سي لعملها وتتم ب�شكل دوري حيث تتم فيها مناق�شة الموا�ضيع 

المتعلقة باخت�صا�صات اللجنة للتو�صل �إلى الحلول والتو�صيات ب�شكل فعال. يتناول هذا الجزء �شرح للأعمال الإدارية للجنة ومن ثم ينتقل �إلى �آلية 

اتخاذ القرارات وكيفية �إدارة ومتابعة اجتماعات اللجنة.

4٫2 الأعمال الإدارية للجان

4.2.1 الن�صاب القانوني لعقد الاجتماع:

لا يكون اجتماع اللجنة �صحيحا �إلا بح�ضور ثلثي الأع�ضاء على �أن يكون من بينهم الرئي�س �أو نائب الرئي�س ما لم ين�ص قرار ت�أ�سي�س اللجنة على 

الن�صاب القانوني ل�صحة الاجتماع.

4.2.2 جدول الأعمال:

11. يتم تحديد مجموعة الموا�ضيع التي �ستناق�ش في الاجتماع وترتيبها في جدول �أعمال الاجتماع )نموذج رقم4( بهدف تحديد م�سار النقا�شات في 

الاجتماع.

22. يقوم مقرر الاجتماع ب�إعداد جدول الأعمال واعتماده من رئي�س اللجنة.

33. في حال رغبة �أحد �أع�ضاء اللجنة في �إدراج مو�ضوع معين �ضمن جدول الأعمال يقدم ذلك الع�ضو مذكرة بالمو�ضوع لمقرر اللجنة وذلك قبل 

�أ�سبوعين على الأقل من التاريخ المحدد لانعقاد اجتماع اللجنة، ويتم �إدراج المذكرة الخا�صة بالمو�ضوع �ضمن جدول الأعمال بعد موافقة رئي�س 

اللجنة. 

44. يجوز ت�أجيل توزيع بع�ض المذكرات التي تت�سم بال�سرية �إلى حين انعقاد الاجتماع، كما يجوز عر�ض بع�ض الموا�ضيع �أو المذكرات العاجلة �أو الهامة 

�ضمن بند ما ي�ستجد من �أعمال.

55. يجوز لأي ع�ضو طرح �أي مو�ضوع طارئ ذي �صفة م�ستعجلة عند بداية اجتماع اللجنة وذلك لإدراجه �ضمن بند ما ي�ستجد من �أعمال.

4.2.3 الدعوة للاجتماع:

توجه الدعوة �إلى �أع�ضاء اللجنة مت�ضمنة جدول �أعمال الاجتماع المعد والمعتمد من قبل رئي�س اللجنة، تبلغ الدعوة لاجتماعات اللجنة �شخ�صيا 

�أو بالبريد الم�سجل �أو بالبريد الالكتروني �أو بالفاك�س �أو ب�أي و�سيلة �أخرى �إلى الأع�ضاء قبل الموعد المحدد للاجتماع ب�أ�سبوع على الأقل ما لم يتفق 

الأع�ضاء على موعد �آخر ويجب �أن يحدد فيه التاريخ وال�ساعة والمكان.

يمكن لرئي�س اللجنة �أن يحدد موعدا م�سبقا لاجتماعات اللجنة الدورية، وفي هذه الحالة يعتبر الع�ضو مبلغا بهذا الاجتماع دون الحاجة �إلى توجيه 

دعوة جديدة له، كما ب�إمكان مقرر اللجنة تذكير كافة الأع�ضاء بموعد الاجتماع.

4.2.4 عمل مقرر اللجنة:

يو�ضح الملحق رقم )1(  عمل مقرر اللجنة قبل وخلال وبعد الاجتماع.

4.3 عملية اتخاذ القرارات

تكون �سلطة اتخاذ القرار في اجتماعات اللجان متاحة لجميع الأع�ضاء بحيث يكون لكل ع�ضو حق الت�صويت على قرارات اجتماع اللجنة، وتنح�صر 

مهمة رئي�س الاجتماع في مثل هذا النوع من الاجتماعات في ال�سيطرة على مجريات الأمور والتفاعل بين الأع�ضاء ويكون له �سلطة �إبداء الر�أي في 

القرار مثله مثل باقي �أع�ضاء اللجنة، ويتم اتخاذ القرارات في اجتماعات اللجان ب�إحدى الطرق التالية:

11. ر�أي الأغلبية: تتخذ قرارات اللجنة ب�أغلبية �أ�صوات الحا�ضرين وعند ت�ساوي الأ�صوات يرجح الجانب الذي فيه الرئي�س.

22. الإجماع: يعتبر هذا الأ�سلوب المثالي في اتخاذ القرارات بحيث يوافق جميع �أع�ضاء اللجنة على القرار.

�إدارة �أعمال اللجانالجزء الرابع
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33. ترتيب البدائل بطريقة التدريج: في هذه الطريقة �إذا كان لدى �أع�ضاء اللجنة �أكثر من حل بديل، ولم يتم الاتفاق على اختيار الحلول، 

ف�إنه  يطلب منهم ترتيب البدائل ح�سب �أهميتها)من �صفر �إلى 10(، وبعد ذلك يتم احت�ساب متو�سط الدرجات لكل بديل، ويتم اختيار 

البديل الذي ح�صل على �أعلى درجة. 

44. يجوز للجنة وفي حالات خا�صة يقدرها رئي�س اللجنة، اتخاذ قراراته بالتمرير �شريطة تدوين هذه القرارات في �سجل محا�ضر اجتماعاته.

55. يحق لأي ع�ضو يكون معار�ضا لأي مو�ضوع طُرح للمناق�شة في اجتماع اللجنة �أن يثبت ر�أيه في مح�ضر الاجتماع.

4.4 متابعة اجتماعات اللجنة

4.4.1 �إعداد مح�ضر الاجتماع:

يقوم مقرر اللجنة ب�إعداد مح�ضر الاجتماع )نموذج رقم 5( وتجهيزه للاعتماد من قبل رئي�س اللجنة والأع�ضاء وذلك خلال خم�سة �أيام عمل من 

تاريخ انعقاد الاجتماع، وتتم كتابة المح�ضر بتدوين �أهم النقاط والموا�ضيع المناق�شة التي طرحت خلال الاجتماع والقرارات والتو�صيات المتخذة ب��شأنها 

دون �إ�سهاب، ويكون لقرارات اللجنة �أرقام مت�سل�سلة مع بيان رقم الاجتماع الذي �صدر فيه القرار وتاريخه.

وتتم عملية اعتماد المح�ضر بالآلية التالية:

11. يتم �إعداد م�سودة مح�ضر الاجتماع من قبل مقرر اللجنة وعر�ضه على رئي�س اللجنة للموافقة ب�شكل مبدئي على المحتوى.

22. يقوم المقرر ب�إر�سال الم�سودة عن طريق البريد الالكتروني �إلى �أع�ضاء اللجنة للاطلاع و�إبداء الملاحظات �إن وجدت مع تحديد المدة الزمنية 

للرد.

33. في حال وجود ملاحظات من قبل �أي ع�ضو خلال المدة المحددة للرد يتم عر�ض الملاحظات على الرئي�س والتعديل وفق ما يتم الاتفاق عليه، 

على �أن تكون هذه العملية )�إر�سال التعديلات من قبل الع�ضو والاتفاق عليه( م�شتركة بين جميع الأع�ضاء.

44. في حالة عدم رد ع�ضو اللجنة خلال الفترة المذكورة فيعتبر القرار موافق عليه من قبل ذلك الع�ضو.

55. يتم اعتبار ردود الأع�ضاء بعدم وجود ملاحظات من قبلهم بمثابة اعتماد الكتروني للمح�ضر، ويمكن توثيق الملاحظة �ضمن مح�ضر 

الاجتماع )في نهاية المح�ضر( وتدوين الملاحظة “تم اعتماد المح�ضر الكترونيا من قبل الأع�ضاء ب�إر�سال بريد الكتروني”.

66. بعد انتهاء المدة الزمنية المحددة لإبداء الر�أي و�إجراء التعديلات المطلوبة والاتفاق على المح�ضر النهائي يتم اعتماد المح�ضر من قبل 

الرئي�س. 

77. �إر�سال ن�سخة من المح�ضر المعتمد بالبريد الالكتروني لجميع الأع�ضاء للعمل وتنفيذ القرارات والتو�صيات الدارجة بالمح�ضر.

4.4.2 متابعة �أعمال اللجنة:

ينبغي �أن تكون هناك متابعة لما تم اتخاذه من قرارات في اجتماعات اللجان، وهناك ثلاث نقاط مهمة يجب �أن ت�ؤخذ في الاعتبار وتنفذ بعد الاجتماع:

11. يجب على رئي�س اللجنة الت�أكد من تنفيذ كافة القرارات والتو�صيات ال�صادرة من اللجنة والإجراءات المتخذة ب��شأنها.

22. يقوم مقرر اللجنة بمتابعة تنفيذ �أع�ضاء اللجنة للقرارات والتو�صيات ال�صادرة ورفع تقرير بالإنجازات لرئي�س اللجنة.

33. �إعداد التقرير الدوري )ن�صف �سنوي( لانجازات اللجنة )نموذج رقم 6( ورفعها للجهة التي تتبعها اللجنة.

4.5 تحديد الميزانية بالتن�سيق مع وزارة المالية

على اللجنة �أن تقوم بتحديد التكلفة المالية اللازمة لعمل اللجنة – في الحالات التي تتطلب ذلك - والأخذ بر�أي وزارة المالية، ويكون ذلك مت�ضمنا مع 

مذكرة اقتراح ال�سيا�سات التي تت�ضمن �إن�شاء اللجنة )نموذج رقم 1( مع الأخذ بعين الاعتبار �أن اللجان التي تتبع الوزارة فميزانيتها �ضمن ميزانية 

الوزارة، �أما اللجان التي تتبع مجل�س الوزراء فميزانيتها تتطلب موافقة مجل�س الوزراء.
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القواعد المهنية ل�سلوك الأع�ضاء تعتبر بمثابة مقايي�س مثالية لل�سلوك المهني ومجموعة مبادئ تمثل ال�صفات ال�سلوكية التي يتعين على كل ع�ضو التحلي 

بها عند ممار�سة �أعماله وعند تعامله مع �أع�ضاء اللجنة وغيرهم.

وفي �سبيل تحقيق ذلك على كافة الأع�ضاء الالتزام بالتالي:

• الالتزام بكافة القواعد الأخلاقية �أثناء ت�أدية عملهم و�أداء م�سئولياتهم المهنية بكفاءة و�إخلا�ص.	

• المحافظة على م�صلحة المجتمع واحترام ثقته و�إظهار التزامهم بالإطار المهني.	

• الات�صاف بالعدل والتحلي بالنزاهة والعفة وال�صدق والمو�ضوعية والتجرد من الم�صالح ال�شخ�صية و�ألا يخ�ضع حكمه لآراء الآخرين و�ألا يقوم 	

عن علم بالإف�صاح عن المعلومات على غير حقيقتها �أو �إ�ساءة ا�ستعمال ال�سلطة.

• الالتزام بالأمانة والا�ستقامة والنزاهة وال�صدق بما لا يتعار�ض مع �سرية �أعمال اللجنة وعدم الإخلال بم�صلحة المجتمع من �أجل مغانم �أو 	

مزايا �شخ�صية.

• التحلي بمعايير الإف�صاح وال�شفافية حول �أداء اللجنة و�سير العمل فيها و�آلية اتخاذ القرارات ورفع التقارير للجهات المعنية.	

• على الع�ضو �أن يكون محايدا ويتمتع با�ستقلال فكري في جميع ما يتعلق بخدماته المهنية و�ألا يكون له �أي م�صالح متعار�ضة و�أن يتجنب �أي 	

علاقات قد تبدو �أنها تفقده مو�ضوعيته وا�ستقلاله عند تقديم خدماته المهنية.

• الالتزام ب�سرية المعلومات والمداولات وعدم الإدلاء ب�أية معلومات �سرية لأية جهة وفي �سبيل ذلك بالإمكان �أخذ �إقرار �أو تعهد من الأع�ضاء 	

بالمحافظة على �سرية المعلومات.

• دعم قرارات اللجنة ال�صادرة بالإجماع �أو بالأغلبية حتى ولو كان الع�ضو قد عار�ض القرار �أثناء المناق�شات وذلك احتراما لر�أي الأغلبية 	

وتعزيزا لقرارات اللجنة �أمام الجهات التنفيذية.

القواعد المهنية ل�سلوك الأع�ضاءالجزء الخام�س
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6.1 مقدمة

تعتبر عملية المتابعة مهمة رئي�سية للت�أكد من تحقيق اللجنة للغايات التي �أن�شئت من �أجلها والتحقق من م�ستوى فعاليتها، كما �أنها ت�ساعد على تحديد 

و�ضع اللجنة ومدى قدرتها على تنفيذ ن�شاطات �أخرى.

 يتولى مجل�س الوزراء عملية متابعة اللجان التابعة لمجل�س الوزراء، �أما بالن�سبة للجان التابعة للوزارات والهيئات الاتحادية فيتم متابعتها من قبل الجهة 

المعنية.

6.2 رفع التقارير لمجل�س الوزراء

تتم متابعة اللجنة على مراحل ل�ضمان �إنتاجيتها وتحقيقها لأهدافها، وتكون المتابعة من خلال المراحل التالية:

المرحلة الأولى: بعد الاجتماع الثاني للجنة:

على جميع اللجان التابعة لمجل�س الوزراء تزويد المجل�س بمجموعة من الم�ستندات الرئي�سية - المو�ضحة بالجدول �أدناه - لأول مرة بعد الاجتماع الثاني 

للجنة، حيث يكون عادة الاجتماع الأول للجنة اجتماعا تح�ضيريا يتم خلاله توزيع الأدوار والم�س�ؤوليات ومناق�شة �آلية العمل والاتفاق على الم�ستندات 

الرئي�سية المطلوبة وتحديد الأع�ضاء الم�س�ؤولين عن �إعدادها، ومن ثم خلال الاجتماع الثاني يتم عر�ض ومراجعة الم�ستندات ب�شكل نهائي تمهيدا 

لاعتمادها و�إر�سالها، مع �ضرورة �إر�سال ن�سخ محدثة كلما طر�أ عليها تحديث

الم�ستندات الرئي�سية للجنــة

• �أهداف ت�أ�سي�س اللجنة 	

• قائمة �أع�ضاء اللجنة 	

• جدول �لاصحيات ومهام الأع�ضاء	

• القواعد المهنية ل�سلوك �أع�ضاء اللجنة	

• اللائحة التنظيمية لأعمال اللجنة و�آلية العمل )�إجراءات العمل الداخلية وقواعد �إدارة الاجتماع، الدورية، الن�صاب...الخ(	

• خطة العمل ال�سنوية للجنة	

• الميزانية التقديرية لم�شاريع و�أعمال اللجنة –�إن تطلب الأمر-	

*  �سيقوم من�سق من الأمانة العامة لمجل�س الوزراء بالتن�سيق مع رئي�س اللجنة والمقرر لمراجعة الم�ستندات ال�سابق ذكرها.

المرحلة الثانية: دورية وتبد�أ بعد الأ�شهر ال�ست الأولى:

على اللجان التابعة لمجل�س الوزراء رفع تقارير ن�صف �سنوية )كل �ستة �أ�شهر( ب�إنجازات عمل اللجنة وخطة العمل المحدثة للجنة لمجل�س الوزراء وفق 

النماذج المذكورة �سابقا )نموذج رقم 3 ونموذج رقم 6(.

ب�شكل م�ستمر:

�ستتم متابعة اللجان ب�شكل م�ستمر ح�سب الدورية المحددة لاجتماعات كل لجنة من قبل من�سق الأمانة العامة لمجل�س الوزراء بغر�ض الح�صول على 

محا�ضر الاجتماعات المعتمدة مع جدول الأعمال المعتمد للاجتماع وفق النماذج المو�ضحة �ضمن هذا النظام.

متابعة �أداء اللجانالجزء ال�ساد�س
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ملحق رقم )1(

عمل مقرر اللجنة قبل وخلال وبعد الاجتماع

بعد الاجتماعخلال الاجتماعقبل الاجتماع

• �إعداد جدول �أعمال اللجنة بالتن�سيق مع 	

رئي�س اللجنة

• تلخي�ص نتائج �أعمال الاجتماع ال�سابق 	

وتدوينها في جدول الأعمال

• تحديد الموا�ضيع الدورية والغير دورية 	

وتلك التي يتطلب مناق�شتها بهدف اتخاذ 

القرارات والتو�صيات اللازمة 

• بعد تحديد بنود جدول الأعمال تتم 	

طباعتها لتوزيعها على رئي�س اللجنة وكافة 

الأع�ضاء مع �أية مرفقات �أخرى

• تحديد زمان ومكان عقد الاجتماع وذلك 	

بالاتفاق مع رئي�س اللجنة والأخذ بر�أي 

الأع�ضاء.

• الت�أكد من ترتيب غرفة الاجتماع وترتيب 	

�أماكن جلو�س الأع�ضاء كما حددها الرئي�س 

والت�أكد من توفير الأدوات المكتبية وما �إلى 

ذلك من اللوازم الأخرى

• ح�ضور اجتماعات اللجنة والت�أكد من توفر 	

كافة الم�ستندات والوثائق المطلوبة للاجتماع

• الت�أكد من توفر الن�صاب القانوني اللازم 	

ل�صحة انعقاد الاجتماع و�إحاطة رئي�س 

اللجنة علما بذلك

• تدوين الملاحظات عن المناق�شات التي 	

تدور، مع عمل ملخ�صاً لكل منها، لكي 

يكون لدى المقرر م�صدر للمعلومات يمكن 

الرجوع �إليه عند ال�ضرورة 

• تدوين الملاحظات حول  المو�ضوعات التي 	

تحتاج �إلى تنفيذ مهام معينة بعد الاجتماع 

دون �أن يكون للمقرر �صوت معدود- في حال 

كان المقرر غير ع�ضو �ضمن اللجنة-.

• تقديم كافة �أنواع الدعم الفني والإداري 	

لقيام اللجنة بمهامها

• �إعداد مح�ضر الاجتماع ويت�ضمن 	

جميع المو�ضوعات التي طرحت للنقا�ش 

والتو�صيات والقرارات ال�صادرة ب��شأنها

• اعتماد المح�ضر بعد �إعداده - وفق الآلية 	

التي تم �شرحها �سابقا في الدليل- 

• �إر�سال ن�سخة من المح�ضر النهائي المعتمد 	

لكافة �أع�ضاء اللجنة

• متابعة تنفيذ المهام المطلوبة والتو�صيات 	

ال�صادرة عن اللجنة

• الإ�شراف على توثيق �أعمال وقرارات 	

وتو�صيات اللجنة وحفظ �سجلاتها 

وم�ستنداتها وتنظيمها

• تحديد تاريخ الاجتماع القادم في المح�ضر	

• �إعداد البيانات اللازمة للاجتماع القادم	

• �إعداد تقرير ب�إنجازات اللجنة	

الملاحق والنماذجالجزء ال�سابع
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نموذج رقم )1(

مذكــــرة اقتــــــــراح �سيا�ســــــات

مذكرة اقتراح �سيا�سات

  عنوان ال�سيا�سة المقترحة التي تتطلب �إن�شاء لجنة �أو عنوان اللجنة المقترحةالمو�ضــوع

ال�شـــرح

• و�صف وافي للقرار المطلوب	

• الأهداف والمنافع والمبررات الرئي�سية من ت�شكيل اللجنة .	

• تحليل الو�ضع الحالي ودرا�سة المقارنة المعيارية لممار�سات وتجارب الدول الأخرى 	

• تحليل حول الأرقام والإح�صاءات المرتبطة بالمو�ضوع .	

• قائمة بالمذكرات والموا�ضيع والقرارات ال�سابقة المتعلقة بالمذكرة .	

  تحديد الأهداف المدرجة في الخطط الإ�ستراتيجية للحكومة وللجهة ذات ال�صلة بالمو�ضوع .�إ�ستراتيجية الدولة

الخيارات والحلول المتاحة
 �إي�ضاح الخيارات والحلول المتاحة لتنفيذ ال�سيا�سة المقترحة وعدم الاكتفاء بطريقة واحدة مع �إي�ضاح ايجابيات 

و�سلبيات كل منها 

التو�صية النهائية المقترحة
 تحديد الخيار الذي تتبناه الجهة مقدمة الطلب لتنفيذ ال�سيا�سة مع �إي�ضاح �أ�سباب الاختيار والايجابيات 

وال�سلبيات والمخاطر 

 بيان �آلية تنفيذ ال�سيا�سة المقترحة على �أن ت�شمل م�سئولية ومراحل وخطوات وميزانية التنفيذ �آليـة التنفـيذ

الا�ست�شارات
 قائمة الا�ست�شارات و�آراء الجهات المعنية )الاتحادية/المحلية/الخا�صة/الأفراد( وملاحظات الجهة مقدمة 

ال�سيا�سة حولها 

تحديد الت�شريعات والن�صو�ص القانونية ذات ال�صلةالمرجعية القانونية

الأثـر المـالي
• التكلفة المالية المترتبة على تنفيذ ال�سيا�سة وت�شكيل وعمل اللجنة 	

• ر�أي وزارة المالية في التكلفة المالية في حال عدم ت�ضمنها �ضمن الميزانية المعتمدة للجهة مقدمة الطلب	

الت�شريعات التي يتطلب ا�ستحداثها �أو تعديلها �أو �إلغا�ؤها بناء على ال�سيا�سة المقترحةالأثر الت�شريعي

الت�أثيرات الأخرى

• تحليل العوامل ال�سيا�سية والاقت�صادية والاجتماعية والتكنولوجية والقانونية والبيئية و�أية ت�أثيرات �أخرى	

• تحليل التكلفة مقابل الفائدة	

• تحليل المخاطر	

• قائمة بالجهات والأفراد المت�أثرين �أو الم�ؤثرين وطرق �إدارة الت�أثير	

المرفقات

• خطة ات�صال لتهيئة الر�أي العام )�إذا تطلب الأمر ذلك(	

• قائمة بالوثائق المرفقة بالمذكرة	

•  ن�سخة الكترونية من المذكرة المقدمة والدرا�سة التف�صيلية المرفقة 	

)word أو� PowerPoint محفوظة على ملف(
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نموذج رقم )2(

مذكــــــرة موافقـــــــة 

مذكرة موافقة

عنوان المو�ضوع المطلوب الموافقة عليه.عنوان المو�ضوع

القرار المطلوب اتخاذه القرار المقترح

ال�شــرح

• الأهداف والمنافع والمبررات الرئي�سية من المو�ضوع المعرو�ض	

• تحليل الو�ضع الحالي	

• تحليل حول الأرقام والإح�صائيات المرتبطة بالمو�ضوع	

• قائمة بالمذكرات والموا�ضيع والقرارات ال�سابقة المتعلقة بالمذكرة	

• تحديد الأهداف المدرجة في الخطط الإ�ستراتيجية الحكومية ذات ال�صلة بالمو�ضوع	

تحديد تاريخ تنفيذ القرار التاريخ المقترح للتنفيذ 

تحديد الت�شريعات �أو الن�صو�ص القانونية ذات ال�صلة    المرجعية القانونية

الا�ست�شارات

• قائمة الا�ست�شارات و�آراء الجهات المعنية )الاتحادية/المحلية/الخا�صة/الأفراد( وملاحظات الجهة 	

مقدمة المذكرة حولها 

• ر�أي وزارة الخارجية في حال كان المو�ضوع يخ�ص الاتفاقيات والمعاهدات الدولية	

الت�شريعات التي يتطلب �إ�صدارها �أو تعديلها في حال الموافقة على المو�ضوع المقترحالأثر الت�شريعي

  الأثـر المـالي

• التكلفة المالية المترتبة على تنفيذ المقترح وكيفية تمويلها )�إن وجدت( 	

•  ر�أي وزارة المالية في حال عدم ت�ضمن الميزانية المعتمدة للجهة مقدمة الطلب للتكلفة المالية المقترحة	

• في حال طلب الموافقة على الميزانية يراعى تو�ضيح الإيرادات والم�صروفات ومقارنتها بال�سنة المالية 	

ال�سابقة وتو�ضيح قيمة الدعم الحكومي )�إن وجد(

�أية اعتبارات �أو بيانات �ضرورية �أخرى ينبغي �أخذها بعين الاعتبار عند اتخاذ القرارمعلومات �إ�ضافية

الت�أثيرات الأخرى

• تحليل العوامل ال�سيا�سية والاقت�صادية والاجتماعية والتكنولوجية والقانونية والبيئية و�أية ت�أثيرات �أخرى	

• تحليل التكلفة مقابل الفائدة	

المرفقات

• قائمة بالوثائق المرفقة بالمذكرة	

• 	)word أو� PowerPoint ن�سخة الكترونية من المذكرة المقدمة �أو الدرا�سة المرفقة )محفوظة على ملف
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نموذج رقم )3(

خطــــــــة عمــــــل اللجنـــــــة

البيانات العامة

ا�سم اللجنة

من:                                                                           �إلى:الفترة الزمنية لخطة العمل )�سنوية(

 

المهمة * م

المبادرات / البرامج / الم�شاريع

ملاحظــــــــات
ا�سم الم�شروع / البرنامج / المبادرة

البرنامج الزمني للتنفيذ

�إلىمن

1

2

3

4

* يتم كتابة المهام المكلف بها اللجنة �ضمن قرار الإن�شاء

ملاحظات:

• قد يتم �إدراج �أكثر من مبادرة �أو م�شروع لتحقيق مهمة واحدة من المهام المناطة باللجنة	

• بالن�سبة للبرنامج الزمني يتم تحديد الفترة الزمنية المتوقعة للانتهاء من تنفيذ الم�شروع �أو المبادرة	
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نموذج رقم )4(

جــــدول �أعمــــال الاجتمــــــاع 

البيــانات الأ�سا�سيــة

ا�سم اللجنــة

اليـــــومتاريخ الاجتماعرقم الاجتماع

مكان الاجتماعمن:                                 �إلى:موعد الاجتماع

�أولا: مراجعة تنفيذ تو�صيات الاجتماع ال�سابــق:

التو�صيــةم

.1

.2

ثانيا: المو�ضوعات المطروحة للمناق�شة خلال الاجتماع

الع�ضو/الجهة الطالبةالمو�ضوعم

.1

.2

ثالثا: تقاريـــــر للعــــر�ض

الع�ضو/الجهة الطالبةالمو�ضوعم

.1

.2

رابعا: ما ي�ستجد من �أعمال
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نموذج رقم )5(

مح�ضــــــر اجتمـــــاع اللجنــــــة

البيانـــات الرئي�سيــــــة

ا�سم اللجنة

اليومتاريخ الاجتماعرقم الاجتماع

مكان الاجتماعمن:                        �إلى:موعد الاجتماع

�سجـــل الأع�ضــــاء

الح�ضــــــور

ال�صفـــــــــةالا�ســــــــــــــــمم

1

2

الغيــــــاب

�سبب الغيابال�صفــــــــــةالا�ســــــــــــــــمم

1

2

التو�صيـــــــات والقــــــــــرارات

الفترة الزمنية*م��سؤولية التنفيذ*القرار/التو�صيةالمو�ضوعم

.1

.2

.3

*في حال الحاجة لتنفيذ القرار �أو التو�صية يتم تعبئة هذه الخانات

هذا وانتهى الاجتماع بتاريخه على �أن يتم عقد الاجتماع القادم بتاريخ    ..................................

رئيــــ�س اللجنـــــةمقـــرراللجنــــة 

الا�ســـم

التوقيــع
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نموذج رقم )6(

التقريــر ن�صــف ال�سنـوي للفتــرة من ........... �إلى ............

البيانات العامة

ا�سم اللجنة

عدد الاجتماعات المنعقدة رئي�س اللجنة

 

�أولًا – بيانات الاجتماعات المنعقدة:

اجتماع دوري/ا�ستثنائين�سبة ح�ضور الأع�ضاء مكان الاجتماعتاريخ الاجتماعم

.1

.2

ثانيــاً – منجـــزات اللجنـــة:

1. المبادرات والم�شاريع:

ن�سبة الانجاز %الم�شروع / المبادرةم

مدى الارتباط بمهام 

اللجنة

)مبا�شر/غير مبا�شر(

المهمة المرتبطة بها*

.1

.2

* يتم كتابة المهمة المكلف بها اللجنة �ضمن قرار الإن�شاء

2. القرارات والتو�صيات وانجازات �أخرى:

ن�سبة الانجاز %العنوان/المو�ضوعم

مدى الارتباط بمهام 

اللجنة 

)مبا�شر/غير مبا�شر(

المهمة المرتبطة بها*

.1

.2

* يتم كتابة المهمة المكلف بها اللجنة �ضمن قرار الإن�شاء



نظام عمل اللجان في الحكومة الاتحادية 24

ثالثــاً – المعوقات والم�شاكل:

ملاحظاتالانجاز الإجراء الت�صحيحي/الحلولالم�شاكل/المعوقاتم

.1

.2

رابعــــاً – بيانات الم�ست�شارين �أو الم�شاركين الخارجين )�إن وجدت(:

في حال ا�ستعانة اللجنة بم�ست�شارين من خارج �أع�ضاء اللجنة –�سواء من داخل الجهة المعنية �أو من جهة خارجية حكومية �أو خا�صة- �أو بم�شاركين 

لح�ضور الاجتماعات يتم بيان ذلك في هذا الجزء مع ذكر البيانات التعريفية حول الم�شارك �أو الا�ست�شاري وفترة الم�شاركة والانجازات �أو المهام 

الم�سندة له وما �إلى ذلك من البيانات التي تراها اللجنة مهمة في هذا الجزء، يمكن الإ�ستعانة بهذا الجدول على �سبيل المثال:

الانجازات�أ�سباب الا�ستعانةالفترة الزمنيةالوظيفةا�سم الجهةا�سم الم�شارك/الا�ست�شاريم

.1

.2

خام�ســـاً – ميزانية اللجنة )�إن وجدت(:

في حال اعتماد ميزانية للجنة يتم هنا �إدراج بيانات حول الميزانية المعتمدة مع بيان الم�صروفات والوفر وما �إلى ذلك.

�ساد�ســــا – بيانــات �أخــرى:

يتم ذكر �أية معلومات وبيانات �إ�ضافية خا�صة ب�أعمال اللجنة و�إنجازاتها غير مدرجة �ضمن الأجزاء ال�سابقة.

ملاحظـــــة:  يتم �إرفاق �أية م�ستندات �أو وثائق تراها اللجنة مفيدة على �أن يتم ذكر المرفقات �ضمن جدول.








