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< النظام الداخلي

   مرفق : لائحة الھیكل الإداري

لائحة ھیكلیة المكاتب الإداریة في اتحاد تنسیقیات الثورة
( لائحة یعدھا و یصدرھا ویعدل علیھا مجلس الإدارة )

 
المادة (1)

لأداء المكاتب الإداریة مھامھ المحددة في لنظام الداخلي تشكل لجان العمل الرئیسیة التالیة داخل كل مكتب.

أولاً : المكتب الإعلامي

1. لجنة المراسلین : تقوم بجمع الأخبار و الأحداث بشكل منتظم عبر مراسلي المناطق و التنسیقیات و من مختلف
المصادر المتاحة.

ً 2. ھیئة التحریر : تقوم بالتأكد من موثوقیة الاخبار المرسلة و إعادة صیاغتھا وتحریرھا بشكل مھني وفقا
للسیاسة الإعلامیة المحددة في الاتحاد.

3. فریق المداخلات : مجموعة الناطقین الإعلامیین و المراسلین القادرین على الظھور بالتقاریر المنتظمة على
وسائل الإعلام المرئیة و المسموعة لعرض التغطیة الإعلامیة للأحداث و وفق السیاسة العامة للاتحاد.

4. إدارة الموقع الإلكتروني : مجموعة مختصة بالإشراف على الموقع الالكتروني وإدراج المحتوى فیھ بشكل
منتظم و كل مایصدر عن ھیئة التحریر أو الاتحاد من منشورات رسمیة.

5. لجنة مواقع التواصل : مجموعة مختصة بتعمیم منشورات الاتحاد على أوسع نطاق في مواقع التواصل
الاجتماعي من فیس بوك و یوتیوب و تویتر ..

6. لجنة البرید الإلكتروني : مجموعة معنیة بإرسال الأخبار والمواد الإعلامیة والمنشورات الرسمیة إلى وسائل
الإعلام و الصحف عبر البرید الالكتروني الرسمي و على مدار الساعة.

7. لجنة الإعلام الأجنبي : مجموعة متمكنة باللغات الأجنبیة مسؤولة عن تقصي طریقة تداول الأخبار و الأحداث
في الإعلام الغربي و عن إرسال الأخبار و منشورات الاتحاد للوسائل الإعلامیة الأجنبیة.

8. اللجنة التقنیة و المیدیا : مجموعة تقنیة من خبراء الكمبیوتر و الانترنت و مصممي الغرافك و الفیدیو تقوم
بتنفیذ الطلبات لصالح المكتب الإعلامي و باقي المكاتب.

 
ثانیاً : المكتب السیاسي

1. لجنة السیاسة الدولیة : تتبع التغیرات الدولیة بشأن القضیة السوریة و إحاطة أعضاء المكتب بھذه المتغیرات
و مجمل الأحداث و الإسھام ببناء التصورات الصحیحة حولھا.

2. لجنة الإرشاد و التعبئة الثوریة : تتبع الانجازات التي تحققھا الثورة في مختلف الصعد و البحث الدائم عن
محفزات الاستمرار و المثابرة في العمل النضالي .

3. لجنة السیاسة المحلیة : تتبع التغیرات السیاسیة و الاجتماعیة و الاقتصادیة المحلیة التي تنجم عن دور النظام
الدكتاتوري أو عن أنشطة أجھزة المعارضة , وتحلیل أثر كل منھا في مصالح الشعب السوري .

4. لجنة الدبلوماسیة و الخطابة : إحكام صیاغة المخرجات الصادرة عن المكتب السیاسي بما یضمن تحقیق
المصالح الوطنیة و یتلافى الإضرار بھا.

 
ثالثاً : المكتب التنظیمي
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1. لجنة العضویة : مجموعة تتولى استقبال الطلبات واستكمال البیانات و دراستھا و السیر بعملیة قبول العضویة
وفق النظام الداخلي.

2. دیوان السجلات : مجموعة عمل تتولى مھمة حفظ السجلات و تنظیمھا وأرشفتھا من قرارات إداریة أو بیانات
وبرقیات و منشورات رسمیة ولكل سجل رقم و تاریخ یحفظ ورقیاً وإلكترونیاً في الدیوان. كما تتولى مھمة

تنفیذ طلبات التصویت الرسمیة المقدمة من قبل أعضاء الھیئة العامة .
3. لجنة الاستعلام و التقویم : تقوم ھذه اللجنة بمھمة تزوید الأعضاء و الإدرة بكافة البیانات و المعلومات الداخلیة

في الاتحاد من النظام الداخلي و تحفظ تقویماً للمنظمة تدرج فیھ الأحداث بشكل آني إضافة لتفریغ الجداول
الزمنیة للأعمال القائمة في ھذا التقویم ویتاح مطالعتھ من قبل الأعضاء.

4. لجنة الشكاوي : استقبال طلبات الشكاوي المحالة من مجلس الإدارة و العمل فیھا بموجب النظام الداخلي و
التحكیم فیھا أو ردھا.

5. لجنة العقود : إدارة مكتبة الاتحاد وتصمیم النماذج الرسمیة المعتمدة ,وتنظیم سجل العقود التي یبرمھا
الأعضاء داخل الاتحاد أو یبرمھا الاتحاد مع ھیئات أخرى.

رابعاً : المكتب القانوني

1. لجنة الاستشارة القانونیة : مجموعة مختصین بالقانون تقدم المشورة حال الطلب للمكاتب الإداریة والھیئة
العامة.

2. لجنة توثیق المعتقلین : مجموعة عمل تقوم بحفظ سجل قانوني كامل للمعتقلي الثورة عموما ونشطاء الاتحاد
خصوصاً.

3. لجنة توثیق الشھداء : مجموعة عمل تقوم بحفظ سجل قانوني كامل لشھداء الثورة عموماً ونشطاء الاتحاد
خصوصاً.

4. لجنة توثیق الانتھاكات : مجموعة عمل تقوم بحفظ سجل انتھاكات حقوق الانسان التي ترتكب في سوریة أیا
كان مصدرھا.

5. لجنة إعداد التقاریر : مجموعة عمل تقوم بإعداد و إصدار التقاریر بشكل دوري و المتعلقة بالانتھاكات لحقوق
الانسان والاحصاءات الرسمیة.

 
خامساً : المكتب الإغاثي

1. لجنة دراسة الطلبات : تقوم ھذه اللجنة باستقبال الطلبات من الھیئة العامة و تدرس كفایة البیانات و درجة
الحالات و الموازنة التقدیریة لتلبیتھا بحیث تحول كل طلب لمشروع مبدئي فردي أو جماعي یأخذ رقما وتاریخاً

ویحال لمجلس الإدارة لمصادقة صرف موازنتھ.
2. لجنة التسعیر و المشتریات : لجنة تتبع حالة السوق الغذائي في كل منطقة و تقوم بتزوید المكتب بقائمة

الأسعار للمواد الأساسیة بشكل روتیني و تنفذ طلبات التسعیر أو استقدام عروض شراء المقدمة من إدارة
المكتب .

3. فریق مندوبي المناطق : مجموعة ممثلي المكاتب الإغاثیة في المناطق السوریة و الموفدین من التنسیقیات
المیدانیة الذین یقومون بمھام نقل المعلومات والمھام التنفیذیة الأخرى في أنشطة المكتب.

4. لجنة إعداد التقاریر : مجموعة عمل مختصة تقوم بتغطیة الوضع المعیشي للسوریین في مناطق تواجدھم و
إصدار تقاریر عامة شھریاً حول الوضع المعیشي و المطالب الأكثر حاجة.

 

   المادة (2)
یتم استحداث المكاتب التالیة في الظروف الملائمة للعمل ولدى توافر الكوادر

 

ً
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    أولاً : مكتب المشاریع
آ- یتشكل ھذ المكتب من كادر عمل و إدارة مكلفین من قبل مجلس الإدارة

ب – مھام مكتب المشاریع :
1.     یقوم بمھام التخطیط لصالح المكاتب الإداریة بحیث یستقبل طلبات إعداد المشاریع و الأفكار

والمعلومات المبدأیة لیصدر نماذج المشاریع الاحترافیة وفق نوع و مجال كل مشروع بالتعاون مع
الجھة التي طلبت إعداد ھذه الدراسة.

2.     إعداد خطط التنفیذ اللازمة و آلیات الرقابة و معاییر الخلاصات المطلوبة لكل مشروع.
3.     متابعة برامج عمل الجھات المانحة و إصدار تقاریر داخلیة بخارطة الدعم المتاح للثورة السوریة

شھریاً في الھیئة العامة .
 

ثانیاً : مكتب المراة و الطفل
آ- یتشكل ھذ المكتب من كادر عمل و إدارة مكلفین من قبل مجلس الإدارة.

ب – مھام مكتب المرأة و الطفل :
1.     تنفیذ أنشطة و فعالیات داعمة للمرأة السوریة والأطفال في مختلف المجالات.

2.     تتبع الوضع الاجتماعي الأسري في السوریة وإصدار المناشیر التوعویة.
3.     إصدار تقریر شھري حول الوضع الأسري في سوریة و مناطق اللجوء.

4.     مواكبة برامج دعم المرأة و الطفل التي تقدمھا الجھات الداعمة للثورة السوریة والعمل على مشاركة
أعضاء الاتحاد بھا.

 
 

   ثالثاً : المكتب الطبي
آ- یتشكل ھذ المكتب من كادر عمل و إدارة مكلفین من قبل مجلس الإدارة.

ب – مھام المكتب الطبي :
1.     متابعة الوضع الصحي للمجتمع السوري في الداخل و مناطق اللجوء وإصدار تقریر شھري مفصل .

2.     إصدار نشرات توعویة طبیة للصحة العامة وتقاریر خاصة حول الامراض أو الأوبئة المنتشرة.
3.     اقتراح و تنفیذ الأنشطة الطبیة والمشاریع الإسعافیة.

 
 

   رابعاً : مكتب التنمیة البشریة
آ- یتشكل ھذ المكتب من كادر عمل و إدارة , مكلفین من قبل مجلس الإدارة.

ب – مھام مكتب التنمیة البشریة:
1.     متابعة وتنفیذ برامج التدریب التي یشرف علیھا الاتحاد.

2.     تنظیم سجل الموارد البشریة في الاتحاد.
3.     إصدار التوصیات لمجلس الإدارة حول نوعیة الكوادر التي یعوزھا الاتحاد.

4.     اقتراح مشاریع التدریب اللازمة للنشطاء.
5.     إدارة مكتبة علمیة خاصة بالاتحاد و إغناءھا بالمواد الالكترونیة المفیدة في مختلف المجالات .

6.     متابعة فرص التطویر العلمي و المھني المتاحة للسوریین و تقدیم المعلومات اللازمة حولھا لأعضاء
الاتحاد , والعمل على استفادة الأعضاء من الدورات المتاحة بالتنسیق مع مجلس الإدارة .

7.     متابعة الوضع التعلیمي في سوریة و مناطق اللجوء و إصدار تقریر شھري حولھ.
 

 
 
المادة (3)
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المخالفات التي تستدعي العقوبات في الاتحاد
الكذب , التضلیل , التزویر ,الاتھام بالعمالة بدون دلیل , الشتم النابي ضد عضو , إساءة معاملة الأعضاء

, إثارة الفتن و الكراھیة , خیانة الأمانة , الاختلاس , الانتھازیة و تبدیة المصالح الشخصیة على
الصالح العام , التشھیر بأمور داخلیة أو قضیة تخص أحد الأعضاء , التعامل مع جھات معادیة للثورة
, الحنث بالقسم , التقصیر في المھام الموكلة إلیھ , عدم إلتزام القرارات الإداریة , الإضرار بالاتحاد.
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