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يهدف هذ� �لدليل �إلى م�ساعدة منظمات �لمجتمع �لمدني �لنا�سئة على �لإلمام باأ�سا�سيات �لإد�رة �لمالية وتط�ير نظام مالي ب�سيط يمكّن من تقديم �لبيانات �لمالية �لأ�سا�سية �لمطل�بة لتخاذ 

�لقر�ر�ت �لمهمة في �لعمل وخا�سة �أن معظم هذه �لمنظمات عند تاأ�سي�سها قد ل تت�سمن جميع �لخت�سا�سات �أو�لمهار�ت �لمطل�بة للاإد�رة �لمالية بال�سكل �لحتر�في �لمطل�ب.  يهدف �لدليل 

�أي�ساً �إلى م�ساعدة �لمنظمات على �لتعامل مع �لمم�لين و�لمانحين �لمحتملين لتنمية �لم��رد �لمالية �للازمة للمنظمة للقيام بالم�ساريع و�لبر�مج �لتي ت�ساعدها على تحقيق �أهد�فها �أو�لت��سع 

لخدمة عدد �أكبر من �لم�ستفيدين. يحاول �لدليل تبنّي �أ�سل�ب و��سح وب�سيط لإي�سال �لمعل�مة مع تقديم �أمثلة عملية ب�سيطة ليتمكن �لفريق �لإد�ري �أو فريق �لعمل من تط�ير وقر�ءة عدة 

بيانات مالية �أ�سا�سية مطل�بة في هذ� �لمجال ب�سرعة دون �لحاجة �إلى �لخبرة �لط�يلة �أو �لحتر�ف في هذ� �لمجال. 

ملاحظة: ل يتطرق �لدليل �إلى كافة �لتفا�سيل �لمتعلقة بالإد�رة �لمالية و�لتي تحتاج �إلى �لكثير من �لمر�جع لتغطيتها كما �أنه ل يلغي �لحاجة �إلى �لعتماد على �لخبر�ت �لتخ�س�سية عند 

�لحاجة.  

تتيح قر�ءة هذ� �لدليل عدة ف��ئد فه� يحاول تقديم �أج�بة لعدة �أ�سئلة متعلقة بالإد�رة �لمالية :

 ماهية �لإد�رة �لمالية وما �أهميتها لمنظمات �لمجتمع �لمدني؟

 ما هي �لمق�مات �لأ�سا�سية للنظام �لمالي للمنظمة وما هي �لبيانات �لمالية �ل��جب تقديمها؟

 كيفية قر�ءة �لبيانات �لمالية و��ستعمالها لتخاذ �لقر�ر�ت �لمنا�سبة؟

 ما هي �ل�سع�بات �لتي يمكن �أن ت��جه �لمنظمات �لنا�سئة في مجال �لإد�رة �لمالية وكيف يمكن تجاوزها؟ 

�لمنظمة  هذه  �سنتابع  مختلفة.  �إعاقات  لديهم  و�أ�سبح  م�سلح  لنز�ع  نتيجة  �أ�سيب��  �لذين  �لأ�سخا�ش  بق�سايا  وتخت�ش  حديثاً  �أن�سئت  منظمة  عن  مفتر�ساً  عملياً  مثالً  �أي�ساً  �لدليل  يت�سمن 

�لفتر��سية خلال �أق�سام �لدليل �لمختلفة و�سن�سميها منظمة �لأمل لت�ساعد م�ستخدم �لدليل على فهم �لأفكار �لنظرية �لمطروحة وتط�ير نظام مالي ب�سيط لمنظماتهم. 

اأ�سا�سيات الإدارة المالية لمنظمات المجتمع المدني  

مقدمة

تعريف الإدارة المالية: هي اإدارة الموارد المالية للمنظمة بفعالية لتحقيق اأهداف المنظمة و هي من مهمات الإدارة العليا عادة.
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اأهمية الإدارة المالية لمنظمات المجتمع المدنياأ�سا�سيات الإدارة المالية لمنظمات المجتمع المدني  

يفتر�ش على م�ؤ�س�سي ومدر�ء �لمنظمات غير �لربحية  ب�سكل عام و منها منظمات �لمجتمع �لمدني تط�ير �لمهار�ت �لأ�سا�سية في �لإد�رة �لمالية مثل ت�سجيل �لتعاملات �لمالية �لي�مية و تط�ير 

�لبيانات �لمالية �لأ�سا�سية ل�سمان �سلامة ودقة �لح�سابات. وكمرحلة ثانية يجب عليهم �أي�ساً �أن يتعلم�� قر�ءة �لبيانات �لمالية مثل �لميز�نية �لعامة وميز�نية �لم�ساريع لتقييم �ل��سع �لمالي 

للمنظمة و�تخاذ �لقر�ر�ت �للازمة.  

على �لرغم من �أن هدف منظمات �لمجتمع �لمدني غير ربحي �إل �أن هذ� ل يعني �أن تك�ن مبذرة �أو غير فعالة �أو �أن ل ت�سعى لتحقيق هدفها بالج�دة �لمطل�بة باأقل �لتكاليف �لممكنة. هذ� 

�أكبر من  �أن تخدم عدد  ت�ستطيع  �لتي  �لكفء  و  �لفعالة  للمنظمات  �لتم�يل  �لمتز�يدة على م�سادره بحيث يمنح  �لمناف�سة  و  �لتم�يل  �لأول ه� �سع�بة �لح�س�ل على   : ل�سببين  �لم��س�ع مهم 

�لم�ستفيدين بنف�ش �لم��رد بالمقارنة مع منظمات مماثلة. �ل�سبب �لثاني د�خلي و يتعلق بالإد�رة و �لرقابة �لد�خلية للتاأكد من ح�سن ��ستخد�م �لتم�يل ب�سكل جيد من قبل فريق �لعمل حتى 

في حال غياب �لرقابة �لخارجية. �لإد�رة �لجيدة ب�سكل عام )و�لمالية منها ب�سكل خا�ش( تميز �لمنظمة �لهاوية من تلك �لمحترفة و تظهر جدية �لعمل و �لقدرة على خدمة �أكبر عدد من 

�لم�ستفيدين وبالتالي ت�ساعد على تحقيق هدف �لمنظمة. وفي �لنهاية كلما كانت �لإد�رة �لمالية ق�ية كلما �ساهم ذلك في تعزيز ��ستمر�رية و ��ستد�مة �لمنظمة و �سهل لها �لح�س�ل على �لمزيد 

من �لتم�يل في �لم�ستقبل.   

تعتمد منظمات �لمجتمع �لمدني على �لتبرعات و �لمنح كم�سدر �أ�سا�سي لتم�يلها و يحق للمم�ل و �لمانح �أن يعرف �أين و كيف ت�سرف هذه �لتبرعات و �لمنح. لذلك يجب على هذه �لمنظمات 

�أن تت�سم بال�سفافية (Transparency) باأن تقدم كل �لمعل�مات �لمالية �لمطل�بة وبدقة �سديدة كي ت�ستطيع �أن تبني �سمعة جيدة و بالتالي �لح�س�ل على �لمزيد من �لتم�يل في �لم�ستقبل من 

�لمم�لين �لحاليين �أو من غيرهم.  كما �أن �لدولة �لتي تعمل  �لمنظمة على �أر�سها ، �أو �ل�ز�رة �لتي  تتبع لها ، قد تطلب في �أي وقت �أن تطّلع على كل �لح�سابات �لتي يجب �أن تك�ن حا�سرة  

 .(Accountability) د�ئما ودقيقةً وخا�سعة للق��نين �لناظمة للعمل ح�سب �لق��نين �لمتبعة وهذ� يرتبط بمفه�م  �لم�ساءلة �أو
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ما الفرق بين الإدارة المالية لل�صركات والإدارة المالية لمنظمات المجتمع المدني؟

تقدم منظمات �لمجتمع �لمدني عادة خدمات ل تهدف لتحقيق �لربح بل تحقيق منفعة لفئات �جتماعية محددة  )مثل تح�سين م�ست�ى معي�سة هذه �لفئات �أو تح�سين مهار�ت �أفر�د هذه �لفئة  

�أو م�ساعدتهم على �لمطالبة بتح�سيل حق�قهم( بينما تق�م �ل�سركات ب�سكل عام بتقديم منتجات وخدمات بهدف تحقيق �لربح. يحتاج �لمدر�ء وفريق �لعمل �س��ء في �ل�سركات �لربحية �أو 

�لمنظمات غير �لربحية لتخاذ �لكثير من �لقر�ر�ت �لمهمة و �لب�سيطة ب�سكل د�ئم و ت�فر �لإد�رة �لمالية �ل�سليمة �لمعل�مات �للازمة لتخاذ هذه �لقر�ر�ت بغ�ش �لنظر عن هدف �ل�سركة. 

تعتمد �ل�سركات �لربحية و �لمنظمات غير �لربحية على نف�ش �لبيانات �لمالية تقريباً، مثل �لميز�نية و دفتر �لي�مية وح�ساب �لتدفق �لنقدي )�ل�سي�لة( و يتلخ�ش �لفرق بينهما بالتالي: 

ينظر �ل�سركاء و �أ�سحاب �لأ�سهم و �لم�سلحة (Stakeholders) في �ل�سركات �لربحية �إلى �لرقم �لنهائي للربح و �لخ�سارة �أول بينما ينظر �أ�سحاب �لم�سلحة في �لمنظمات غير �لربحية 

�إلى �ل�ستخد�م �لمنا�سب للم��رد �لمالية و تخ�سي�ش هذه �لم��رد لخدمة هدف ومهمة �لمنظمة. على �سبيل �لمثال : �لهدف في �ل�سركات �لربحية ه� تحقيق �أعلى ن�سبة من �لربح و 

تنظر �لإد�رة �إلى �لرقم �لنهائي في �أ�سفل �لميز�نية لترى مقد�ر �لربح �لمحقق )�أو �لخ�سارة( ثم تحقق في �أ�سباب تر�جع �لأرباح �أو زيادتها من خلال �لتدقيق في بقية �لأرقام. �أما 

�لمنظمات غير �لربحية فهي تهدف على �لأغلب �إلى ت�ساوي �لإير�د�ت و�لنفقات في �لميز�نية �لعامة، وفي حال زيادة �لإير�د�ت على �لنفقات تق�م �لإد�رة بنقل �لزيادة �إلى �لعام �لتالي 

لإنفاقها على نف�ش �لم�سروع بعد �لح�س�ل على م��فقة �لمانح �أو قد ت�سطر في بع�ش �لأحيان �إلى �إعادة �لمبالغ �لز�ئدة �إلى �لجهة �لمانحة. وفي حال زيادة �لنفقات على �لإير�د�ت تق�م 

�لمنظمة بالبحث عن م�سادر تم�يل جديدة. 

تهدف طريقة ترتيب و تقديم �لبيانات �لمالية في �لمنظمات غير �لربحية �إلى �لتركيز على �ل�سفافية و �لم�ساءلة في كيفية �لإنفاق على كل م�سروع على حدى بينما تهدف في �ل�سركات 

�لربحية �إلى �إظهار �لربح و �لخ�سارة من كل خدمة �أو منتج �أو م�سروع.

تهدف �لميز�نية �لعامة في �لم�سروعات �لربحية �إلى �إظهار �لأرباح �لحالية و �لمدورة )�لم�ستقبلية( لأ�سحاب �لأ�سهم و �ل�سركاء بينما تهدف �لميز�نية �لعامة في �لمنظمات غير �لربحية 

�إلى بيان �ل��سع �لمالي للمنظمة و مدى حاجتها للتم�يل وبالتالي قدرتها على �ل�ستمر�ر في تقديم بر�مجها.   



9

ما هي المقومات الأ�صا�صية للنظام المالي للمنظمة؟

ل تختلف �لمق�مات �لأ�سا�سية للنظام �لمالي في منظمات �لمجتمع �لمدني �أو �لمنظمات غير �لربحية ب�سكل عام عن مق�مات �لنظام �لمالي لل�سركات �لربحية و يجب على كل منظمة بالحد 

�لأدنى �أن تط�ر نظام مالي يتاألف من �لخط��ت و �لعنا�سر �لتالية:

1. تط�ير قائمة �لح�سابات �لرئي�سية

2. ت�سجيل �لنفقات و �لإير�د�ت ب�سكل ي�مي �أو دوري �سمن ما ي�سمى دفتر �لي�مية �أو دفتر �لأ�ستاذ 

3. تط�ير ميز�نية لكل م�سروع �أو برنامج من بر�مج �لمنظمة 

٤. تط�ير �لميز�نية �لعامة �أو �ل�سن�ية للمنظمة 

٥. �إعد�د تقرير �ل�سي�لة ب�سكل دوري ل�سمان تاأمين �لم��رد �لمالية وعدم نفاذها �أثناء �لعمل.    

�أو عن�سر على حدى و لتب�سيط �لمفه�م �سيقدم �لدليل مثال عملي مفتر�ش عن منظمة  �سيركز �لدليل على كل خط�ة 

�ن�سئت حديثا وتخت�ش بق�سايا �لأ�سخا�ش �لذين �أ�سيب�� نتيجة لنز�ع م�سلح و�أ�سبح لديهم �إعاقات مختلفة. �سنتابع هذه 

�لمنظمة �لفتر��سية و��سمها منظمة �لأمل بكل ق�سم من �أق�سام �لدليل و عند در��سة كل عن�سر من عنا�سر �لنظام �لمالي 

للمنظمات �سنفتر�ش �أن �لأمل تعمل على ثلاثة م�ساريع مختلفة:

 �لأول لم�سح عدد ون�ع �لإعاقات من خلال تط�ير قاعدة بيانات �سمن م�قع �لكتروني خا�ش بالمنظمة

 �لثاني لجمع �لتبرعات ل�سر�ء �لمعد�ت و �لأجهزة �لم�ساعدة للاأ�سخا�ش ذوي �لإعاقة مثل �لكر�سي �لمتحرك و�لأطر�ف 

�ل�سناعية و �أجهزة �ل�سمع �لخ

و  �لمدربين  �ل�سم و مجم�عة من  �لأطفال  �إلى  �لتدريب  لنقل  �لإ�سارة  لغة  �لمدربين على  و  �لمي�سرين  لتدريب  �لثالث   

�لم�ستفيدين
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 (The Charter of Accounts) 1. �لخط�ة �لأولى هي تط�ير قائمة �لح�سابات �لرئي�سية

�لقائمة  ت�سمح  حيث  �لخط��ت  ببقية  �لقيام  دونها  من  يمكن  ل  �أ�سا�سية   خط�ة  وهي 

بجمع وت�سمية كل �أن��ع �لنفقات و �لإير�د�ت للمنظمة �سمن جدول يتم �لبناء عليه عند 

تط�ير �لعنا�سر �لمختلفة للنظام �لمالي للمنظمة.  يتم تط�ير هذه �لقائمة عند تاأ�سي�ش 

�لمنظمة وتتم مر�جعتها ب�سكل دوري بحيث تتم �إ�سافة �لنفقات و �لإير�د�ت �لمتعلقة 

بالم�ساريع �لجديدة.  تت�سمن �لقائمة ن�عين من �لح�سابات،�لنفقات و �لإير�د�ت. 

�خرى.  م�سادر  �أي   و  �لمنح  و  �لتبرعات  مثل  �لتم�يل  م�سادر  هي  �لإير�د�ت 

�لنفقات  بع�ش  هناك  ولكن  �لم�سروع  طبيعة  ح�سب  فتختلف  �لنفقات  �أما 

بالمنظمة  بل  معين  بم�سروع  تتعلق  ل  و�أخرى  فقط  �لم�سروع  بن�ساطات  �لخا�سة 

و  كهرباء  و  )ماء  �ل�سهرية  و�لف��تير  �لمكتب  �إيجار  عام، وتت�سمن  ب�سكل 

�أو�لعامة �لثابتة  �لنفقات  ت�سمى  �لتي  و  �لخ....  و�لقرطا�سية  نظافة(  و   �نترنت 

 (Fixed Costs or Overhead Costs) 

مثال: قائمة �لح�سابات �لرئي�سية لمنظمة �أمل:

ا�سم الح�ساب نوع الح�ساب

�لتم�يل دائن )الإيرادات(

�لتبرعات

�ل��رد�ت �لأخرى

رو�تب �لم�ظفين مدين )النفقات(

تع�ي�سات �لمتط�عين

نقل �لأدو�ت �لمتبرع بها

م�ساركة بمعار�ش وم�ؤتمر�ت

ور�سات �لعمل �لتدريبية

�أج�ر �لمدربين

�إيجار �لقاعات �لتدريبية

�لطباعة و �لمطب�عات

�لت�سالت

�ل�سفر

تع�ي�سات �ل�سفر

�لم���سلات

�لمعد�ت �لطبية

�لقرطا�سية

�لترجمة

�لم�ساريف �لحك�مية و�لإد�رية

�لإقامات �لفندقية

م�ساريف �ل�سيافة

�لم�قع �للكتروني

�لإيجار�ت �لأخرى

�لإعلانات

�لم�ساريف �لأخرى
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2. �لخط�ة �لثانية هي �ل�سجل �لي�مي �أو ما يعرف بدفتر �لي�مية (Daily Register) حيث ت�سجل كل �لعمليات �لمحا�سبية عند حدوثها لت�ثيقها و�لع�دة �إليها عند تط�ير �لميز�نية �لعامة و ميز�نية 

�لم�ساريع �لمختلفة، وذلك با�ستعمال �أ�سماء �لنفقات و �لإير�د�ت  كما وردت �سمن قائمة �لح�سابات �لرئي�سية. و يت�سمن ما يلي:

رقم �لعملية: و ه� رقم ت�سل�سلي فريد من ١ �إلى ح�سب �لحاجة وي�ستخدم كمرجعية متطابقة مع �لملفات �ل�رقية ل�سه�لة ��سترجاع �لم�ستند�ت �ل�رقية عند �لطلب للتدقيق و�لمر�جعة.

ن�ع �لعملية: د�ئنة )�إير�د�ت مثل  تم�يل �لمنح �أو�لتبرعات( و نرمز لها هنا بـ )�إلى(  �أو مدينة )نفقات مختلفة ( و نرمز لها هنا بـ )من(.  

تاريخ �لعملية: من �لمهم ت�سجيل �لعمليات ح�سب �لت�سل�سل �لزمني وو�سع �لتاريخ لكل عملية لي�سار �إلى �لتحقق منها عند �لحاجة. 

��سم �لح�ساب: ح�سب قائمة �لح�سابات �لرئي�سية �لم��سحة بالخط�ة �لأولى.

��سم �لم�ستفيد: يجب �إ�سافة ��سم �لم�ستفيد �إلى جانب كل عملية ح�سب �لدفعة فاإذ� كانت �لدفعة متعلقة باإيجار �لمكتب فالم�ستفيد ه� �ساحب �لعقار �أو �ل�كيل عنه و �إذ� كانت �لدفعة متعلقة 

بالرو�تب فالم�ستفيد ه� �لم�ظف ، �أو �إذ� كانت �لدفعة متعلقة بت�سليم كر�سي متحرك �إلى �أحد �لم�ستفيدين فيك�ن �لم�ستفيد ه� �ل�سخ�ش �لذي �سي�ستعمل �لكر�سي �أو �أحد �لجمعيات و هكذ�.

ن�ع �لم�ستند: ه� ن�ع �لدليل �أو �ل�ثيقة �لتي على �أ�سا�سها تمت �لعملية مثل �لإي�سالت �أو �لف��تير �أو ت�قيع �لم�ستفيد على �ل�ستلام وفي بع�ش �لحالت وخا�سة في منظمات �لمجتمع �لمدني 

�أو �لمنظمات غير �لربحية قد ل يت�فر �أي م�ستند وفي هذه �لحالة يترك �لحقل فارغاً و يجب ت��سيح �سبب غياب �لم�ستند.

رقم �لم�ستند: و ه� رقم  �لفات�رة �أو رقم �لتح�يل �لبنكي �أو �ل�ثيقة �لم�ستعملة  وي�ستخدم كمرجعية متطابقة مع �لملفات �ل�رقية ل�سه�لة ��سترجاع �لم�ستند عند �لطلب للتدقيق و�لمر�جعة.

و�سف �لعملية: يتم هنا ت��سيح ن�ع �لعملية ب�سكل مخت�سر كر�تب �أو ��ستر�ك �أو تع�ي�ش �سفر �أو تنظيم حدث �أو ن�ساط معين �لخ..... بحيث يفهم �أي �سخ�ش يق�م بمر�جعة �لح�سابات �سبب 

�لعملية �لمحا�سبية. 

�لمبلغ: يجب �لتاأكد من و�سع �لمبلغ ب�سكل دقيق و بالعملة �ل�سحيحة و خا�سة �إذ� كانت �لمنظمة تتعامل باأكثر من عملة كالدولر و �لليرة مثلًا. 

�لأن قم بتط�ير قائمة ح�سابات م�سروعك �أو منظمتك با�ستخد�م �لجدول �لم�ج�د على �لملحق �أ
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USD المبلغ و�صف العملية رقم الم�صتند نوع الم�صتند ا�صم الم�صتفيد ا�سم الح�ساب تاريخ العملية نوع العملية رقم العملية

1,٠٨٠
تح�يل 1٨ كتاب �إلى لغة بريل ٥1٥ فات�رة جامعة بيروت �لترجمة 2٠1٥/٠3/١٦ من ١٦

333 تزويد ١٩ �سخ�ش بتدريب لغة �لإ�سارة ٤٥3 فات�رة معهد �ل�سم و�لبكم �أج�ر �لمدربين 2٠1٥/٠3/١٩ من ١٩

مثال ت�سجيل ن�عين من �لنفقات  لمنظمة �أمل و �لمتعلقة بالم�سروع  �لثاني و�لثالث للمنظمة : �لدفعة �لأولى تتعلق بترجمة كتب �إلى لغة بريل )�للغة �لتي يتلم�سها �ل�سرير للقر�ءة( و�لثانية 

تتعلق باأج�ر مدربين على لغة �لإ�سارة لل�سم و �لبكم. 
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ال�صجل اليومي – �صهر �صباط ٢٠١٥

رقم 

العملية

نوع 

العملية
و�صف العمليةرقم الم�صتندنوع الم�ستندا�صم الم�صتفيدا�سم الح�سابتاريخ العملية

المبلغ

 )دولر اأمريكي(

 )١٠,٠٠٠(�لدفعة �لأولى لتم�يل �لم�سروع٥٠٠تح�يل بنكيح�ساب �لم�سروع�لتم�يل2٠1٥/٠2/٠1�إلى1

 ٥٧ت�سميم وطباعة �ل�ستبيانات٥٠1فات�رةOffice Solutions�لقرطا�سية2٠1٥/٠2/٠2من2

 2٤�أجرة تنقلات �أثناء جمع �لبيانات ٥٠2�إي�سالعامر�لم���سلات2٠1٥/٠2/٠3من3

 1٤تغطية مكالمات دولية خا�سة بالعمل٥٠3�إي�سالح�سام�لت�سالت2٠1٥/٠2/٠٤من٤

 1٠٠ر�تب �سهر �سباط٥٠٤�إ�سعار ر�تبكريمرو�تب �لم�ظفين2٠1٥/٠2/٠٥من٥

 2٠٠ر�تب �سهر �سباط٥٠٥�إ�سعار ر�تبع�سامرو�تب �لم�ظفين٢٠١٥/٠٢/٠٦من٦

 3٠٠ر�تب �سهر �سباط٥٠٦�إ�سعار ر�تبج�رجرو�تب �لم�ظفين٢٠١٥/٠٢/٠٧من٧

 ١٦٠ر�سم �إعلان مدف�ع٥٠٧فات�رةFacebook�لإعلانات2٠1٥/٠2/٠٨من٨

 8٩��ستر�ك �سهري لم�ساحة قاعدة بيانات عن �سهر �سباط٥٠٨فات�رةGoogle Drive�لم�قع �للكتروني٢٠١٥/٠٢/٠٩من٩

 ٩٠�أجرة �سيارة من دم�سق �إلى بيروت٥٠٩فات�رةكريم�ل�سفر2٠1٥/٠2/1٠من1٠

 ٨٠�إقامة ليلتان في �لفندق٥1٠فات�رةكريم�لإقامات �لفندقية2٠1٥/٠2/11من11

 ٧٥ثمن وجبات طعام �أثناء �ل�سفر٥11�إي�سالكريمتع�ي�سات �ل�سفر2٠1٥/٠2/12من12

 2,2٥٠�سر�ء ٥ كر��سي متحركة٥12فات�رةمتجر �لمعد�ت �لطبية�لمعد�ت �لطبية2٠1٥/٠2/13من13

 ٤,١٩8�سر�ء 1٠ �أطر�ف �سناعية٥13فات�رةمتجر �لمعد�ت �لطبية�لمعد�ت �لطبية2٠1٥/٠2/1٤من1٤

 )١,٧٦٠(�إير�د�ت حفل جمع �لتبرعات ي�م 1٥-اآذارN/AN/Aح�ساب �لم�سروع�لتبرعات2٠1٥/٠2/1٥�إلى1٥

 1,٠٨٠ترجمة 1٨ كتاب �إلى لغة بريل٥1٥فات�رةجامعة بيروت�لترجمة٢٠١٥/٠٢/١٦من١٦

 ٦8كلفة �إعلان في عدد 2٥-�سباط٥١٦فات�رةجريدة �ل�طن�لإعلانات٢٠١٥/٠٢/١٧من١٧

 1٨طباعة 3 دفاتر �أي�سالت٥١٧فات�رةOffice Solutions�لقرطا�سية2٠1٥/٠2/1٨من1٨

 333تزويد ١٩ �سخ�ش بتدريب لغة �لإ�سارة٥1٨فات�رةمعهد �ل�سم و�لبكم�أج�ر �لمدربين٢٠١٥/٠٢/١٩من١٩

�لإير�د�ت بالل�ن �لأحمر ليتم تمييزها عن �لنفقات

قد يبدو ال�صجل اليومي لمنظمة الأمل في �صهر �صباط مثلًا كالأتي:
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Project or Programme Budget 3. �لخط�ة �لثالثة هي تط�ير ميز�نية �لم�سروع

تعريف �لميز�نية :هي �ل��سف �لمالي لخطة عمل �لم�سروع و�لتي تحدد كيفية ��ستخد�م �لم��رد �لمالية �أثناء �لعمل لل��س�ل �إلى تحقيق �أهد�ف �لم�سروع. ت�ساعد �لميز�نية على قيا�ش و تقييم 

�أد�ء �لمنظمة و فريق عمل �لم�سروع �أي�ساً. و تعتبر من �لأدو�ت �لمفيدة في �لتخطيط و �لرقابة على �أد�ء �لعمل و ��ستخد�م م��رد �لمنظمة و من �لمهم �أن تك�ن ميز�نية �لم�سروع �سفافة وو�قعية 

)�أي قابلة للتحقيق(. يجب تط�ير ميز�نية �بتد�ئية لكل م�سروع في �لمنظمة عند �لتخطيط لهذ� �لم�سروع و يق�م بتط�يرها مدير �لمنظمة �أو مدير �لم�سروع )بالتعاون مع �لمدير �لمالي �أو 

�لمحا�سب �إن وجد( لتقديمها لمم�لين محتملين و لمعرفة كلفة �لعمل و �حتياجاته و مدى قدرة �لمنظمة على ت�فير �لم��رد �للازمة له. و عند �لبدء بتنفيذ �لم�سروع يجب مر�جعة �لميز�نيه 

ب�سكل دوري )على �لأقل �سن�ي( و تقديم ميز�نية ختامية عند نهاية �لم�سروع. تعتمد �لميز�نيه عند تط�يرها على قائمة �لح�سابات �لرئي�سة من حيث ت�سمية �لنفقات و �لإير�د�ت مع �لإ�سافة 

لهذه �لقائمة عند �لحاجة. و تعتمد �لميز�نية �لدورية �أو�ل�سن�ية على �ل�سجل �لي�مي لح�ساب مبالغ �لنفقات و �لإير�د�ت.    

 يجب �أن يك�ن لكل م�سروع ميز�نية م�ستقلة عن باقي �لم�ساريع للرقابة �لد�خلية و كي ل تختلط �لدفعات و �لنفقات و خا�سة �أنه على �لأغلب يك�ن لكل م�سروع مم�ل مختلف عن باقي �لم�ساريع 

وفي معظم �لأحيان يطلب �لمم�ل تقرير مالي بالإ�سافة �إلى تقرير �لن�ساطات ي��سح ميز�نية �لم�سروع و ماهية �لمدف�عات و �لمبلغ �لمتبقي من �لتم�يل.

قبل تط�ير ميز�نية �لم�سروع يجب �لإجابة على �لأ�سئلة �لتالية:

ما ه� �لهدف )�أو �لأهد�ف( �لأ�سا�سي للم�سروع؟

ما هي �لن�ساطات �لتي يجب �لقيام بها لتحقيق �أهد�ف �لم�سروع؟

ما هي �لم��رد �لمالية و �لب�سرية �لمطل�بة للقيام بهذه �لن�ساطات ب�سكل جيد؟ 

ما مدى ت��فر هذه �لم��رد و م�سادرها؟ 

�إلى منظمة �لأمل �سنق�م بتط�ير ميز�نية  بعد �لإجابة على هذه �لأ�سئلة ب�سكل كامل يمكن �لبدء بتط�ير ميز�نية �لم�سروع و �لتفكير في �لإير�د�ت و �لنفقات ح�سب ما ذكر �سابقا. بالع�دة 

�لم�سروع �لثاني للمنظمة عند بدء �لعمل في �لم�سروع خط�ة بخط�ة.

�لأن قم بتط�ير قائمة ح�سابات م�سروعك �أو منظمتك با�ستخد�م �لجدول �لم�ج�د على �لملحق ب
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عند �لبدء بالعمل على تط�ير �لميز�نية من �لمهم �أن نح�سر لئحة بكل �لنفقات �لمرتبطة بتنفيذ �لم�سروع ثم �لعمل على ح�ساب �لمبلغ �لمنا�سب لكل من هذه �لنفقات مثلًا:

المبلغ  

)دولار(

مثال كيفية ح�صاب المبلغ  نوع النفقات

٩٠٠٠ عدد �لم�ظفين �لمطل�بين 2 * �لر�تب �ل�سهري و �لتع�ي�ش �لمنا�سب لكل م�ظف 1٥٠٠ دولر �أمريكي �سهرياً * 3 �أ�سهر مدة تنفيذ 

�لم�سروع = ٩٠٠٠

في حال عدم معرفة �لتع�ي�ش �لمنا�سب 

للم�ظف يمكن �س�ؤ�ل �لمنظمات �لمماثلة 

�أو �ل�سركاء �أو �لّطلاع على �إعلانات 

�ل�ظائف �لمماثلة

تعوي�صات و اأجور موظفين 

جدد

31٥٠ مثال: يعمل م�ظف �لت���سل و جمع �لتبرعات بر�تب �سهري قدره 1٥٠٠ دولر �أمريكي و �سيخ�س�ش ٥٠٪ من وقته لهذ� �لم�سروع 

لمدة 3 �أ�سهر  �أي ٧٥٠ *3= 22٥٠ دولر �أمريكي . كما ي�سرف مدير �لمنظمة على �إعد�د �لتقارير لهذ� �لم�سروع و �إد�رة �لعلاقة 

مع �لجهة �لمانحة بمعدل 1٠٪ من وقته في �ل�سهر و لنفتر�ش �أن ر�تبه 3٠٠٠ دولر �أمريكي �سهريا * 1٠٪ * 3 �أ�سهر = ٩٠٠ دولر 

�أمريكي   

ن�سبة مئ�ية من �أج�ر �لم�ظفين �لحاليين 

�لعاملين على �أكثر من م�سروع

تعوي�صات ووقت الموظفين 

الحاليين

2٠٠٠ مثال: �لمطل�ب م�ست�سارين لمدة ع�سر �أيام لكل منهما و �أجرة �لي�م �ل��حد 1٠٠ دولر �مريكي  فيك�ن �لمبلغ 2*1٠* 1٠٠= 2٠٠٠  غالباً يتم تع�ي�ش �لم�ست�سارين عن عدد 

�أيام �لعمل 

اأجور م�صت�صارين

٢٧٠ مثال: �لمطل�ب 3 متط�عين لمدة 3 �أيام لتنفيذ ن�ساط جمع تبرعات لذوي �لإعاقة. 3 متط�عين * ) 2٠ دولر تع�ي�ش وجبات �أثناء 

�لعمل لكل متط�ع كل ي�م + 1٠ دولر تع�ي�ش م���سلات لكل ي�م عمل( * 3 �أيام عمل = ٢٧٠ 

غالباً ما يتم تع�ي�ش �لمتط�عين بالنفقات 

�لأ�سا�سية مثل �لم���سلات و �ل�جبات 

�أثناء �لعمل 

تعوي�صات المتطوعين

٨٠٠٠ مثال: �لمطل�ب تقديم  1٠ كر��سي متحركة بقيمة ٥٠٠ دولر �أمريكي للكر�سي �ل��حد * 1٠= ٥٠٠٠ +  ع�سرة �أجهزة م�ساعدة 

لل�سمع بقيمة 3٠٠ دولر للجهاز �ل��حد *1٠ =3٠٠٠ فيك�ن �لمجم�ع ٨٠٠٠

هذه �لنفقة خا�سة بالم�سروع و تتعلق 

باأهد�فه بتقديم معد�ت و �أدو�ت م�ساعدة 

لمعاقي �لحرب  

معدات و اأطراف �صناعية 

لذوي الإعاقة
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٥٠٠ مثال: �لمطل�ب �سر�ء كامير� جديدة للم�سروع بقيمة 2٥٠ دولر �أمريكي + جهاز 

كمبي�تر محم�ل لخدمة �لم�ست�سارين 2٥٠ دولر �أمريكي = ٥٠٠

يتطلب �لم�سروع �أحياناً �سر�ء تجهيز�ت �إ�سافية مثل جهاز كمبي�تر للم�ظفين 

�لجدد،  �أو كمبي�تر محم�ل، �أو كامير� �لخ

تجهيزات

 ٥3٠ مثال: يتطلب �لم�سروع �ل�سفر �إلى محافظات قريبة و بعيدة كالتالي: 

رحلات �إلى محافظات قريبة تنتهي �أثناء �لنهار ول تتطلب �لإقامة �أثناء �لليل: 

�لعدد 2 رحلة * تكاليف �لتنقل وهي وق�د ب ٥٠ دولر للرحلة + 3٠ دولر وجبات 

= ١٦٠ دولر

 * رحلة   2 �لعدد  �لليل:   �أثناء  �لإقامة  تتطلب  بعيدة  محافظات  �إلى  رحلات 

٥٠ دولر وجبات + ٦٠ دولر  للرحلة +  �لتنقل و هي وق�د ب ٧٥ دولر  تكاليف 

فندق ل�سخ�سين = ٣٧٠ دولر   فيك�ن مجم�ع �لرحلات كلها ٣٧٠+ ١٦٠= ٥3٠

يتطلب �لم�سروع �أحياناً �ل�سفر د�خل و- �أو خارج �لدولة �لتي يعمل على �أر�سها 

�لم�سروع و تت�سمن هذه �لتكاليف

 �لتنقل ب�سيارة �لم�سروع ما يتطلب كلفة بنزين و �سيانة �أو تاأمين �أو �سفر 

ب�سيارة خا�سة �أو قطار �أو طائرة و يتطلب �ن تح�سب تكاليف �ل�جبات و 

�لإقامة �أثناء �ل�سفر �إذ� كانت �لرحلة تت�سمن �ل�سفر لأكثر من ي�م و �لبقاء في 

فندق �أو �أماكن محتلفة.  

�صفر و تنقل

٧٥٠

 

مثال:  لدى �لمنظمة مكتب و�حد باإيجار �سهري قدره ٩٠٠ دولر �أمريكي و ت�سل 

كلفة �لف��تير من ماء و كهرباء و �نترنت و تنظيف 3٥٠ دولر. و تعمل �لمنظمة 

على خم�سة م�ساريع متقاربة في �لحجم �سمن �لعام فتك�ن ح�سة هذ� �لم�سروع 

من هذه �لنفقات 12٥٠/ ٥= 2٥٠ دولر �أمريكي * 3 �أ�سهر مدة تنفيذ �لم�سروع 

٧٥٠ =

تتحمل �لمنظمة �لعديد من �لنفقات �لثابتة من �إيجار �لمكتب )�أو�لمكاتب( 

وف��تير �لماء و �لكهرباء و �لنترنت

 و �لتنظيف و خلافه و يجب تحميل �لإيجار و هذه �لف��تير على �لم�ساريع �لتي 

تعمل عليها �لمنظمة بن�سب ملائمة  

اإيجار و فواتير *

 1٥٠ تعمل  و  �لعام  مدى  على  دولر   ٧٥٠ ح��لي  �لمنظمة  �لقرطا�سية  تكلف  مثال: 

�لمنظمة على خم�سة م�ساريع متقاربة في �لحجم �سمن �لعام فتك�ن ح�سة هذ� 

�لم�سروع ٧٥٠ /٥ = 1٥٠ دولر  

قد تبدو نفقات �لقرطا�سية )�أقلام ، �أور�ق، حبر للطابعة �لخ( ب�سيطة و لكنها 

تتر�كم �أثناء �لعام ويجب تحميلها على �لم�ساريع �لمختلفة بن�سب ملائمة  

قرطا�صيه *

 ١٢١٧ مثال: �إجمالي �لنفقات لهذ� �لم�سروع هي مجم�ع �لنفقات �ل�سابقة و ت�سل �إلى 

2٤,3٥٠ دولر �أمريكي ولح�ساب م�ؤنه  للم�ساريف �لطارئة غير �لمت�قعة بن�سبة 

٥٪ : )2٤3٥٠ * 1٠٠/٥(= ١٢١٧ دولر تقريباً   

لتغطية �أي م�ساريف طارئة غير مح�س�بة و تمثل ن�سبة مئ�ية ب�سيطة ل تتجاوز 

٥٪ من �لقيمة �لإجمالية للميز�نية

م�صاريف متنوعة

٢٥,٥67 اإجمالي النفقات

*من �لمهم هنا �لتمييز بين �لنفقات �لخا�سة بالم�سروع فقط و �لنفقات  غير �لمبا�سرة )وهي �لنفقات �لثابتة للمنظمة �لتي يجب �أن تحمل على �أكثر من م�سروع مثل �لرو�تب و �لأج�ر للاأفر�د �لعاملين على �أكثر من 
م�سروع بالإ�سافة �إلى �إيجار �لمكتب و ف��تير �لكهرباء و �لنترنت و�لماء و�لقرطا�سية و �لتنظيف �لخ(

�أو تعتمد على �لمنح ب�سكل كبير  ملاحظة هامة: يتجنب معظم �لمانح�ن تغطية �لنفقات �لثابتة للمنظمة مف�سلين تغطية �لنفقات �لمبا�سرة للم�سروع فقط، فاإذ� كانت منظمتك �سغيرة ن�سبياً 

فقد تجد �لمنظمة نف�سها في م�قف �سعب غير قادرة على تغطية نفقاتها �لثابتة. نقترح �أن تق�م بح�ساب �لنفقات �لثابتة ب�سكل دقيق محددً� �لن�سبة �لمئ�ية من وقت كل �سخ�ش من فريق �لعمل 

�لمخ�س�سة لكل م�سروع و �لن�سبة �لمئ�ية من م�ساحة �لمكتب �لمخ�س�سة للم�سروع �لخ و ت�سميلها في مقترح �لتم�يل للمانح ) �أو مجم�عة من �لمانحين( على �أن ل تتجاوز 1٠ �أو  1٥٪ من �لقيمة 

�لإجمالية �لمقترحة للتم�يل  لتزيد فر�ش قب�ل تم�يلها من �لمانحين. 
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المبلغ  )دولار( مثال التف�صيل  نوع الاإيرادات

*12٥٠٠ و�سنفتر�ش باأن هذ� �لم�سروع مم�ل ب�سكل جزئي )٥٠٪ تقريباً من جهة مانحة (   )�أو عدة  ب�سكل جزئي من جهة  �أو  بالكامل  �لم�سروع مم�ل  يك�ن  قد 

جهات( مانحة و هذه هي �لحالة �لمثلى للمنظمة  �إل �أن ذلك ل يح�سل 

ب�سكل د�ئم و في معظم �لأحيان تاأتي �لإير�د�ت من عدة م�سادر 

تمويل من جهة  اأو جهات مانحة 

 ٤٥٠٠ معد�ت  ل�سر�ء  �لتبرعات  لجمع  خيري  ع�ساء  نظمت  �أمل  منظمة  باأن  �سنفتر�ش 

م�ساعدة لذوي �لإعاقة  و ح�سلت على ع�سرة تبرعات كالتالي )1٠ تبرعات بقيمة 

 ٥٠٠ 3 تبرعات بقيمة  �أمريكي +  1٠٠ دولر  ٥ تبرعات بقيمة  �أمريكي +  ٥٠ دولر 

دولر �أمريكي +  تبرع بقيمة 2٠٠٠ دولر = ٤٥٠٠(

تك�ن �لتبرعات من عدة جهات )�أفر�د  �أو م�ؤ�س�سات( و بمبالغ �سغيرة 

عادة لدعم هدف ما �أو م�سروع ما 

تبرعات 

٠

�سنفتر�ش هنا �أن �لإير�د�ت �لأخرى هي ٠ 

هناك �أي�ساً م�سادر �خرى للاإير�د�ت مثلًا: 

- �لهبة (Endowment) بحيت تح�سل �لمنظمة على ع��ئد 

��ستثمار�ت معينة تع�د ملكيتها ل�سخ�ش �أو م�ؤ�س�سة )�ل��هب( 

لم�سلحة �لمنظمة.

- يق�م فريق �لعمل �أحياناً بالتبرع باأم��لهم �لخا�سة للم�سروع.

- �أو قد ت�ستطيع �لمنظمة �حياناً ��ستعمال �لفائ�ش من تم�يل  

م�ساريعها �لخرى في تم�يل �لعجز في �أحد �لم�ساريع و هذ� يتطلب 

طبعاً م��فقة �لمانح �أو �لمم�ل �لم�سبقة.  

الواردات الأخرى 

١7,٠٠٠ دولار  اإجمالي الاإيرادات 

* في معظم �لأحيان يك�ن �لتم�يل �لمقدم من جهة مانحة تم�يل مقيد لن�ساطات محددة )Restricted Funding( و متفق عليه م�سبقاً �سمن �لم�سروع و ميز�نية مقدمة. و في بع�ش �لأحيان يك�ن �لتم�يل 
مفت�ح للمنظمة بحيث يختار �لفريق �لإد�ري ما يتم �لنفاق عليه ح�سب �لحاجة. 

بعد �لقيام بتح�سير لئحة بكل �لنفقات �لمرتبطة بتنفيذ �لم�سروع يتم �لعمل على ح�ساب �لإير�د�ت �لمرتبطة بالم�سروع مثلًا: الاإيرادات
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ميزانية الم�صروع الثاني لمنظمة الأمل

لجمع �لتبرعات ل�سر�ء �لمعد�ت و �لأجهزة �لم�ساعدة للاأ�سخا�ش ذوي �لإعاقة

النفقات الإيرادات

ر�صيد الح�صاب ا�سم الح�ساب ر�صيد الح�صاب ا�سم الح�ساب

٩٠٠٠ تع�ي�سات و �أج�ر م�ظفين جدد 12٥٠٠ منح 

31٥٠ تع�ي�سات ووقت �لم�ظفين �لحاليين ٤٥٠٠ تبرعات 

2٠٠٠ �أج�ر م�ست�سارين ٠ �إير�د�ت �خرى 

٢٧٠ تع�ي�سات �لمتط�عين

٨٠٠٠ معد�ت و �أطر�ف �سناعية لذوي �لإعاقة

٥٠٠ تجهيز�ت

٥3٠ �سفر و تنقل

٧٥٠ �إيجار و ف��تير

1٥٠ قرطا�سيه

١٢١٧ م�ساريف متن�عة

٢٥,٥67 مجموع النفقات  ١7٠٠٠ مجموع 

الاإيرادات

٨٥67 العجز  

 يك�ن �ل�سكل �لنهائي و �لمخت�سر للميز�نية كالتالي مع �لعلم �أن �سكل �لميز�نية قد يختلف من منظمة لأخرى بحيث تق�م بع�سها با�ستخد�م �ل�سكل �لأول )�لإير�د�ت و �لنفقات متقابلة و ي��سح

 �لفرق في �لأ�سفل وج�د فائ�ش �أو عجز بالميز�نية( بينما تختار بع�ش �لمنظمات و�سع �لميز�نية ح�سب �ل�سكل �لثاني )�لإير�د�ت في �لعلى و �لنفقات في �ل�سفل و بعد طرح �لنفقات  يظهر

 �لعجز �أو �لفائ�ش(.

�ل�سكل �لأول

ميزانية الم�صروع الثاني لمنظمة الاأمل

لجمع �لتبرعات ل�سر�ء �لمعد�ت و �لأجهزة �لم�ساعدة للاأ�سخا�ش ذوي �لإعاقة

ر�صيد الح�صاب ا�سم الح�ساب

الإيرادات

12٥٠٠ منح 

٤٥٠٠ تبرعات

٠ �إير�د�ت �خرى

١7٠٠٠ مجموع  الاإيرادات

النفقات

٩٠٠٠ تع�ي�سات و �أج�ر م�ظفين جدد

31٥٠ تع�ي�سات ووقت �لم�ظفين �لحاليين

2٠٠٠ �أج�ر م�ست�سارين

٢٧٠ تع�ي�سات �لمتط�عين

 ٨٠٠٠ معد�ت و �أطر�ف �سناعية لذوي �لإعاقة

٥٠٠ تجهيز�ت

٥3٠ �سفر و تنقل

٧٥٠ �إيجار و ف��تير

1٥٠ قرطا�سيه

١٢١٧ م�ساريف متن�عة

٢٥,٥67 مجموع النفقات 

٨,٥67 الفرق )عجز(

�ل�سكل �لثاني 
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للميز�نية  �لإير�د�ت(  و  )�لنفقات  �لمدين  و  �لد�ئن  �لطرف  على  �سريعة  بنظرة 

�لميز�نية(  في  )عجز  �لإير�د�ت  و  �لنفقات  بين  فرق  هناك  �أن  نلاحظ  �ل�سابقة 

بمقد�ر ٨٠٠٠ دولر تقريباً. و ذلك ي�سع �إد�رة �لمنظمة و فريق �لعمل �أمام خيارين 

�أ�سا�سيين:

طريق  عن  �لحالي  ب�سكله  �لم�سروع  وتنفيذ  �لعجز  لتم�يل  �لإير�د�ت:  زيادة 

�لت���سل مع عدد �أكبر من �لمانحين وتقديم �لمقترحات �لمالية مع ت��سيح ما تم 

جمعه وم�سادر �لتم�يل �لحالية �أو �لعمل على جمع �لمزيد من �لتبرعات عن طريق 

�أ�سخا�ش وجهات مختلفة. 

تخفي�ش �لنفقات:  وذلك عن طريق مر�جعة �لنفقات بندً� بندً� لمحاولة �لحد من 

�أو  �لم�ظفين  �لتخفي�ش من عدد  �أو  �لتنقل  �أو  �ل�سفر  مثل  �لغير �سرورية  �لنفقات 

�أو في  �أخرى  للمنظمة على م�ساريع  �لمبا�سرة  �لنفقات غير  �أو تحميل  �لمتط�عين 

�أ�س��أ �لحالت تخفي�ش ن�ساطات �لم�سروع �أوعدد م�ستفيديه. 

٤. �لخط�ة �لر�بعة هي تط�ير �لميز�نية �لإجمالية للمنظمة

 Overall Budget of the Organization

نق�م بتط�ير �لميز�نية �لإجمالية للمنظمة بنف�ش �لمبد�أ �ل�سابق و لكن باإجمال جميع 

�لم�ساريع في �لمنظمة و باإجمال  كل �لنفقات و �لإير�د�ت ح�سب �لمثال �لآتي. قمنا 

�أول  �لم��س�عة  �لميز�نية  لمقارنة  ذلك  و  �لي�سار  �إلى  �إ�سافيين  عام�دين  باإ�سافة 

�لعام مع ما تم تحقيقه في نهاية �لعام حيث �نه من �لممكن جد� �ن تختلف �لنفقات 

و �لإير�د�ت عن �لمت�قع باأول �لعام �أو عند �لبدء بالم�سروع.

�لأن قم بتط�ير ميز�نية  م�سروعك  با�ستخد�م �لجدول �لم�ج�د على �لملحق ت

ميزانية منظمة الاأمل عند انتهاء العام

�لفارق  �لر�سيد �لمحقق  ر�سيد �لح�ساب ��سم �لح�ساب

الإيرادات

+٥٠٠٠ ٥٥٠٠٠ ٥٠٠٠٠ منح 

 -3٠٠٠ ٧٠٠٠ 1٠٠٠٠ تبرعات 

-1٠٠٠ 2٠٠٠ 3٠٠٠ �إير�د�ت �خرى

+1٠٠٠ ٦4٠٠٠ ٦٣٠٠٠ مجم�ع  �لإير�د�ت

النفقات

-1٠٠٠ 13٠٠٠ 12٠٠٠ تع�ي�سات و �أج�ر م�ظفين جدد

٠ 2٠٠٠٠ 2٠٠٠٠ تع�ي�سات ووقت �لم�ظفين �لحاليين

-1٠٠٠ ٥٠٠٠ ٤٠٠٠ �أج�ر م�ست�سارين

2٠٠ 3٠٠ ٥٠٠ تع�ي�سات �لمتط�عين

1٠٠٠ ٧٠٠٠ ٨٠٠٠ معد�ت و �أطر�ف �سناعية لذوي �لإعاقة

3٠٠ 12٠٠ 1٥٠٠ م�ساريف جمع �لتبرعات

-1٨٠ ٦8٠ ٥٠٠ نقل �لأدو�ت �لمتبرع بها

٤٠٠ 3٠٠ ٧٠٠ م�ساركة بمعار�ش وم�ؤتمر�ت

٢٩٠ ٧٠٠ ٩٩٠ ور�سات �لعمل �لتدريبية

2٠٠ 1٠٠٠ 12٠٠ �أج�ر �لمدربين

-٥٠ ٤٠٠ 3٥٠ �إيجار �لقاعات �لتدريبية

٠ ٥٠٠ ٥٠٠ تجهيز�ت

13٠ ٤٠٠ ٥3٠ �سفر و تنقل

-٦٠٠ 1٥٠٠٠ 1٤٤٠٠ �إيجار و ف��تير

٠ 2٠٠ 2٠٠ قرطا�سيه

2٠٠٠ 1٠٠٠ 3٠٠٠ م�ساريف متن�عة

١6٩٠ 66,6٨٠ 6٨,٣7٠ مجموع النفقات 

٢6٨٠ ٥٣7٠ الفرق )عجز(

�أمريكي  دولر  بقيمة ٥,٣٧٠  �لمنظمة  ميز�نية  في  مت�قعاً  �لمثال عجزً�  يظهر 

�أن   حيث  فقط   دولر   2,٦8٠ ه�  �لعام  بنهايه  �لمحقق  �لفعلي  �لعجز  بينما 

�لمنظمة نجحت بالح�س�ل على مبلغ �أكبر من �لمانحين  وكانت نفقاتها  �أقل 

بذلك  فا�ستطاعت  مق�س�دة.  غير  �أو  مق�س�دة  لأ�سباب  ذلك  و  �لمت�قع  من 

تقلي�ش �لعجز.  
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 ٥. �لخط�ة �لخام�سة هي ح�ساب �ل�سي�لة �أو �لتدفق �لنقدي

(Cash Flow Forecasting) 

   (Financially solvent) مالياً  مليئة  تك�ن  �أن  �إلى  �لربحية  وغير  �لربحية  �لمنظمات  تحتاج 

�أي �أن ل ينفذ تم�يلها �أثناء �لعمل مما �سيترتب عليه تاأخير في �إنجاز �لعمل و �سينعك�ش على 

�لإد�رة  في  �لم�ستخدمة  �لأدو�ت  �أهم  فمن  لذلك  �لم�ستفيدين.  خدمة  في  �أهد�فها  تحقيق 

للتنب�ؤ  مهم جدً�  �لتقرير  �ل�سي�لة. هذ�  تقرير  ه�  للمنظمة  �لمالية  �لملاءة  ل�سمان  �لمالية 

بالحالة �لمالية للمنظمة في �لم�ستقبل �لقريب لأنه ي��سح متى تت�قع �لمنظمة �لح�س�ل على 

�أو عجز مما  فائ�ش  لديها  �سيك�ن  �لتي   �لزمنية  �لفترة  و  �لإنفاق  �إلى  �لتم�يل ومتى تحتاج 

يتيح للمنظمة �لتخطيط و �تخاذ �لقر�ر�ت �للازمة ب�سكل م�سبق.  من �لمهم جدً� للمنظمات 

على  تح�سل  ل  غالباً  و  م�سم�ن  غير  تم�يلها  لأن  �لتقرير  هذ�  على  تركز  �أن  �لربحية  غير 

تدفق م�ستمر من �لتم�يل مثلًا :  قد تح�سل �لمنظمة على منحة في �سهر معين ثم تمر عدة 

�أ�سهر قبل �أن تح�سل على �خرى و هكذ� ب�سكل متقطع و غير ثابت. تق�م معظم �لمنظمات 

بتحديث هذ� �لتقرير كل ثلاثة �أو �أربعة �أ�سهر بحيث يق�م كل مدير م�سروع بتحديد حاجاته 

من �لتم�يل في �لفترة �لقادمة )مثلا لكل �سهر من �لثلاثة �أ�سهر �لقادمة( و ت�قيت ��ستلام 

�لإير�د�ت من �لمم�لين و يق�م مدير �لمنظمة �أو �لمدير �لمالي )�إن وجد( بجمع �لمعل�مات 

و تحديد مدى ملاءمة �لمنظمة و�إمكانية نفاذ �لتم�يل في هذه �لفترة.  

وهنا �ل�س�ؤ�ل ما �لفرق بين �لميز�نية و تقرير �ل�سي�لة؟

 �لميز�نية و �لتقرير �سروريان للمنظمة و لإد�رتها مالياً و هما يكملان بع�سهما فحيث تظهر 

�لميز�نية �ل��سع �لمالي للمنظمة �أو للم�سروع في لحظة ثابتة من �لزمن عند بدء �أو �نتهاء 

�أي معل�مات عن متى �سيتم �نفاق كل بند من �لنفقات و متى  �لم�سروع مثلًا فاإنها ل تقدم 

�سيتم ��ستلام �لير�د�ت. �أما تقرير �ل�سي�لة فه� ي��سح �ل��سع �لمالي للمنظمة ككل �أو لكل 

م�سروع �سهرً� ب�سهر حيث يقدم �لنفقات و �لإير�د�ت بالت�سل�سل �لزمني لحدوثها م��سحاً �أي 

عجز �أو فائ�ش ممكن �ن تتعر�ش له �لمنظمة.      

ما هي مك�نات �لتقرير؟

يتاألف �لتقرير من ق�سمين �أ�سا�سيين هما �لإير�د�ت �لمت�قعة و �لنفقات �لمت�قعة ح�سب 

قائمة �لح�سابات �لرئي�سة .و يتم ت�قع �ليرد�ت و �لنفقات بناء على �لخبرة �ل�سابقة في 

م�ساريع مماثلة �أو بناء على �لمعل�مات �لمت�فرة لدى فريق �لعمل .بالع�دة �إلى منظمة �لأمل 

على �سبيل �لمثال وبالنظر �إلى �لمثال �للاحق �لذي يقدم ح�ساب �ل�سي�لة للمنظمة  خلال 

�لربع �لأول من �لعام: ٢٠١٥ �سنبد�أ بالإير�د�ت �لمت�قعة ولنفتر�ش �أنها �تفقت مع �لمم�لين 

على ��ستلام �لتم�يل )٥٠,٠٠٠( على ثلاثة مر�حل �سمن �لعام .2٠1٥ �لمرحلة �لأولى في 

�سهر �سباط )1٥,٠٠٠ دولر( ومثلها في �سهر تم�ز و 2٠,٠٠٠ �لف في �سهر ت�سرين �لأول. 

كما �أن �لمنظمة تت�قع �لح�س�ل على )١٠,٠٠٠( دولر من جه�دها في جمع �لتبرعات 

خلال �لعام كما ه� و��سح في �لمثال .ثم نق�م بت�زيع �لنفقات �لمذك�رة في �لميز�نية ب�سكل 

�فتر��سي على �أ�سهر �لعام كالتالي: 
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لدى  فائ�ش  يت�فر  �لأ�سهر  بع�ش  في  �أنه  نلاحظ 

�لمنظمة )�أي تزيد �لإير�د�ت عن �لنفقات( مثل 

�سهري �سباط و �أذ�ر و في بع�ش �لأ�سهر ل يت�فر 

�أي �سي�لة مثل �ل�سهر �لأول بينما تحقق �لمنظمة 

عن  �لنفقات  تزيد  )�أي  ني�سان  �سهر  في  عجزً� 

�ست��جه  �لمنظمة  �أن  يعني  مما  �لير�د�ت( 

�سع�بة بتم�يل نفقاتها و �ستعاني من نفاذ �لنقدية 

هذ�  يغطي  ل  �ل�سابقة  �لأ�سهر  من  �لف��ئ�ش  لأن 

�لعجز وهذ� ما ل تظهره �لميز�نية. 

كيف يمكن للمنظمة �أن تعالج هذ� �لعجز؟ 

يمكن للمنظمة �لقيام باأحد �لخط��ت �لتالية:

و  م�ساريعها  برنامج  من  تغير  �أن  يمكنها  �أولً 

ن�ساطاتها �إن �أمكن بحيث تك�ن من�سجمة �أكثر مع 

تاريخ �لدفعات )�لير�د�ت(  

ثانياً يمكنها �أن تطلب من �لمانحين تغير تاريخ 

�أو  �لن�ساطات  م��عيد  لتنا�سب  �لدفعات  م�عد  و 

�لنفقات 

ثالثاً يمكنها �أن تتفاو�ش مع م�ستحقي �لدفعات 

بحيث يق�م�ن بقب�ش دفعاتهم لحقاً 

�أو  �لبنك  ت�ستدين من  �أن  للمنظمة  يمكن  ر�بعاً 

�أخرى لتغطية �لتز�ماتها وهذ� �لإجر�ء  من جهة 

غير مرغ�ب ب�سبب ��ستحقاق �لف��ئد على �لدي�ن 

و �أي�ساً ب�سبب �ل�قت و �لجهد �لمبذول للح�س�ل 

على هذه �لدي�ن.  

با�ستخد�م  لمنظمتك  �ل�سي�لة  بح�ساب  قم  �لأن 

�لجدول �لم�ج�د على �لملحق ث  

ح�صاب ال�صيولة لمنظمة الاأمل للربع الاأول من العام

متوقع متوقع متوقع محقق ا�سم الح�ساب نوع الح�ساب

ني�سان

٢٠١٥

 اأذار

٢٠١٥

�صباط

٢٠١٥

 كانون الثاني

٢٠١٥

)1٥,٠٠٠(
�لمنح

الإرادات

)1,2٠٠( )2,3٠٠(
�لتبرعات

�ل��رد�ت �لأخرى

تع�ي�سات و �أج�ر م�ظفين جدد

النفقات

١٦٦٧  ١٦٦٧ ١٦٦٧ ١٦٦٧ تع�ي�سات ووقت �لم�ظفين �لحاليين

1٠٠٠ 1٠٠٠ 1٠٠٠ �أج�ر م�ست�سارين

1٥٠ 1٥٠ 2٠٠ تع�ي�سات �لمتط�عين

2٠٠٠ معد�ت و �أطر�ف �سناعية لذوي �لإعاقة

3٠٠ 2٠٠ م�ساريف جمع �لتبرعات

3٠٠ 2٠٠ نقل �لأدو�ت �لمتبرع بها

م�ساركة بمعار�ش وم�ؤتمر�ت

٤٠٠ ور�سات �لعمل �لتدريبية

٦٠٠ �أج�ر �لمدربين

2٠٠ �إيجار �لقاعات �لتدريبية

٥٠٠ تجهيز�ت

13٠ �سفر و تنقل

12٠٠ 12٠٠ 12٠٠ 12٠٠ �إيجار و ف��تير

2٠٠ قرطا�سيه

1٠٠٠ م�ساريف متن�عة

4٣١٧ ٥٧١٧ ٧٥٩٧ ٢8٦٧ �إجمالي �لنفقات  �لمت�قعة خلال �ل�سهر

-١٩٩٨ )١١١٩(

(٤,٥٣٦(

 بعد تغطية نفقات

 �صهري

 �صباط و كانون

الثاني

٠ ال�صيولة المتوفرة )الاإيرادات بعد طرح النفقات 

ب�صكل تراكمي(
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ما هو التدقيق المالي؟

(Financial Audit)

يقع على عاتق �إد�رة �لمنظمة �لتاأكد من �سحة و دقة بياناتها �لمالية و مر�قبة �أي خلل �أو نق�ش في �لميز�نية و �لتاأكد من عدم وج�د �أي �خطاء مق�س�دة �أوغير مق�س�دة من قبل �لم�ظفين. 

لكن في �لمر�حل �للاحقة لتط�ر �لمنظمة و بعد تط�ير نظامها �لمالي و ممار�سة ن�ساطاها لعدة �سن��ت يمكنها �أن تق�م بخط�ة �حتر�فية متقدمة وهي �لقيام بالتدقيق �لمالي �ل�سن�ي. يعرف 

�لتدقيق �لمالي باأنه �إجر�ء مر�جعة م�ستقلة للنظام �لمالي و للبيانات �لمالية للمنظمة من قبل مخت�سين ماليين. بع�ش �لدول تطالب جميع �لمنظمات �لربحية و غير �لربحية  باإجر�ء تدقيق 

مالي �سن�ي �سمن �لق��نين �لناظمة لعمل هذه �لمنظمات ف�ر ت�سجيلها بينما يك�ن هذ� �لجر�ء �ختياري �سمن بع�ش �لدول �لخرى و يجب على �لقائمين على �لمنظمة معرفة كل �لق��نين 

�لمرتبطة و كل �ل��جبات �لمترتبة على �لمنظمة و تنفيذها.

يعتبر �لقيام بالتدقيق �لمالي خط�ة �إيجابية تعطي �نطباع �حتر�في عن �لمنظمة و تزيد من م�سد�قيتها و �سفافيتها خا�سة للمانحين و �لمتبرعين �لذين يرغب�ن بالتاأكد من �أن �أم��لهم و 

تبرعاتهم تذهب ب�سكل كامل للم�ستفيدين �لذين ي�دون م�ساعدتهم. بع�ش �لمانحين يرف�س�ن �لتعامل مع �لمنظمات �لتي ل تق�م بتدقيق مالي �سن�ي. 

في حال رغبت �أو ��سطرت �لمنظمة لإجر�ء �لتدقيق �لمالي يجب �لتعامل مع محا�سب قان�ني م�ستقل ومرخ�ش حيث يق�م ب�سل�سلة من �لختبار�ت �لنتقائية على �لح�سابات يحكم على �أ�سا�سها 

�إذ� كانت �لتقارير �لمالية للمنظمة يمكن �لعتماد عليها �أم ل. يق�م �لمدقق بمر�جعة  �لبيانات و�لتفاقات مع �لمانحين و يقارنها بالمدف�عات و �لح�سابات �لبنكية لي�سدر تقريره بنهاية فترة 

�لتدقيق �لتي تاأخذ على �لأغلب من عدة �أيام لأ�سب�ع تقريباً. في حال �إجر�ء �لتدقيق �لمالي تعين �لمنظمة لجنة لختيار �لمدقق و �إمد�ده بالبيانات �لمطل�بة و �لإجابة على �أ�سئلته و مر�جعة 

تقريره �لنهائي.  
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من �لممكن �أن ت��جه �لمنظمة مجم�عة من �ل�سع�بات عند �ن�سائها و محاولتها تط�ير نظام 

مالي دقيق يمكنها من �تخاذ �لقر�ر�ت �لمنا�سبة و ت�فير �لمزيد من �لتم�يل منها:

�لعمل بظروف ��ستثنائية : 

�لب�سرية  و  �لمالية  �لم��رد  كنق�ش  �أحياناً  �سعبة  بظروف  �لمدني  �لمجتمع  منظمات  تعمل  

و  متكامل  مالي  نظام  بناء  على  قدرتها  يعيق  مما  لعملها  �لناظم  �لقان�ني  �لإطار  غياب  و 

دقيق ب�سبب غياب �ل�قت �أو �لمهار�ت �للازمة لبنائه.  كما تعمل بع�ش �لمنظمات بظروف 

��ستثنائية في بع�ش �لأحيان كحالت �لحروب و �لنز�عات �لم�سلحة و�لك��رث بحيث ت�سبح 

بينما  �لعمل  على  �لمنظمة  قدرة  عن  تزيد  و  م�ستعجلة  و  طارئة  �لم�ستفيدين  م�ساعدة 

ت�سبح �لأم�ر �لتنظيمية مثل �لإد�رة �لمالية من �لأم�ر غير �ل�سرورية و تنخف�ش على �سلم 

�لط�يل  �لمدى  �لأم�ر على  �إهمال هذه  يعني  لكنه ل  و معروف  �لأمر عادي  �لأول�يات. هذ� 

و�إن  �لمتبرعين  و  �لمانحين  �أن  �إذ  ط�يلة  لفترة  �لظروف  هذه  ��ستمر�ر  حال  في  وخا�سة 

يتعاطف�� مع هذه �لظروف لكنهم على �لمدى �لط�يل لن يتحمل�� غياب �لدقة و �ل�سفافية �أو 

عدم تقديم بيانات و تقارير مالية متكاملة. لذلك يجب على �إد�رة منظمات �لمجتمع �لمدني 

�أن تهتم ببناء نظام مالي متكامل و دقيق ي�ساعدها على �ل�ستمر�ر في �لعمل و �لح�س�ل على 

�لمزيد من �لتم�يل.     

�سع�بة �لح�س�ل على �لبيانات �أو �ل�ثائق �لمطل�بة

في بع�ش �لأحيان و�سبب طبيعة �لعمل �أو �لظروف �لمحيطة ي�سعب على �لمنظمة �لح�س�ل 

�لمنظمة.  ملفات  �سمن  ت�ثيقها  و  ت��فرها  �ل��جب  �ل�ستلام  �إي�سالت  �أو  �لف��تير  على 

�أخر ولكن كا�ستثناء  �إلى  �أن تحدث من وقت  �لأم�ر �لمتعارف عليها و يمكن  �أي�ساً من  هذ� 

ولي�ش كقاعدة. �إذ �نه من �ل�سروري ت��فر هذه �لبيانات و بذل كل �لجه�د للح�س�ل عليها 

مهما كانت �لظروف و في حال عدم �لقدرة يتم ت�ثيق �لحالة بر�سالة خطية م�قعة �أو بريد 

�إلكتروني من �لمدير �لمخت�ش ي��سح �سبب غياب هذه �لبيانات ترفق مع �لنفقات و تحفظ 

في ملفات �لمنظمة للرج�ع �إليها عند �لحاجة. 

�سع�بة �لتنب�ؤ بال�سي�لة �لمطل�بة   

تجد  قد  و  �لحجم  و  �لن�ع  حيث  من  مختلفة  م�ساريع  على  �لمدني  �لمجتمع  منظمات  تعمل 

�سع�بةً في �لكثير من �لأحيان في ت�قع �ل�سي�لة �لمطل�بة وهذ� ما ذكرناه عند �لحديث عن 

تقرير �ل�سي�لة و مك�ناته ولكن ما يبقى �أن نركز عليه ه� �أنه في �لعادة تتغير ظروف �لعمل 

تت�فر  �أن  يمكن   ب�سكل جذري حيث  �أحياناً  و  ب�سرعة  �لمدني  �لمجتمع  بمنظمات  �لمحيطة 

تاأخذ  �أن  �إلى  �لمنظمات  هذه  يدفع  قد  مما  �لمانحين  من  �لإ�سافية  �لمالية  �لم��رد  بع�ش 

م�ساريع جديدة �أكبر من ��ستطاعتها �لحالية و تحتاج بالتالي �إلى م��رد ب�سرية �أكثر و رو�تب 

�أكثر و هذ� ينعك�ش على �حتياجاتها من �ل�سي�لة �لنقدية. كما �أن �لعك�ش �سحيح ففي حين 

تكثر �لم�ساريع �أحياناً فاإنها تخف في بع�ش �لأحيان �أو ي�سعب �لح�س�ل على �لتم�يل لدرجة 

في  �لحالية  �لمكاتب  عن  �أو  �لم�ظفين  بع�ش  عن  �ل�ستغناء  �إلى  �لمنظمة  معها  ت�سطر  قد 

بع�ش �لأحيان. لذلك يجب على �إد�رة �لمنظمة ت�خي �لحذر عند �لتخطيط لن�ساط �لمنظمة 

و�حتياجاتها لل�سي�لة  و�أن تك�ن خطتها في غاية �لمرونة لت�ست�عب �لتغير�ت بحيث ت�ستفيد 

من �لفر�ش بينما تقلل من �لمخاطر و م�سكلات �نعد�م �لتم�يل. تلجاأ بع�ش �لمنظمات �إلى 

�إلى �ل�سن��ت �ل�سابقة و ت�قع  �إلى �ل�سي�لة بالنظر  �لعتماد على �لخبرة في تحديد �لحاجة 

في  �لكبيرة  �لتقلبات  حال  في  تنفع  ل  �لطريقة  هذه  لكن  نق�سان  �أو  زيادة  �لتغير�ت  بع�ش 

�لظروف لذلك يجب ت�فر خطة بديلة عند �لحاجة تت�سمن �جر�ء�ت ت��سعية �سريعة وم��رد 

�أي�ساً مجم�عة من �لجر�ء�ت  �لخطة  تت�سمن  و  �لطلب  ت�فرها عند  ب�سريه جاهزة  يمكن 

�لنفقات  وتحديد  و�سريعة  �إ�سافية  تم�يل  �لتم�يل مثل م�سادر  بها عند غياب  �لقيام  يمكن 

م�ساريف  �أو  �لإ�سافية  �لمكاتب  �أو  �ل�سفر  مثل  عنها  �ل�ستغناء  يمكن  �لتي  �ل�سرورية  غير 

بعدم  �لمدني   �لمجتمع  منظمات  عادة  تُن�سح  �لأح��ل  بكل  �لأ�سا�سيين.  غير  �لم�ظفين 

تنتهي  محددة  �أي  بالم�ساريع  مرتبطة  بعق�د  بل  ثابتة  بعق�د  �لأفر�د  من  �لكثير  ت�ظيف 

بانتهائها و �لرتباط بعق�د �إيجار مرنة و غير ط�يلة �لأمد و �لبدء بم�ساحات مكتبية محدودة 

قابلة للت��سع بدل �لبدء بم�ساحات كبيرة  مكلفة.  

 ما هي ال�صعوبات التي يمكن اأن تواجهني وكيف يمكن تجاوزها؟ 
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ملخ�ص وملاحظات ختامية

حاول �لدليل �لنظر �إلى �لإد�رة �لمالية لمنظمات �لمجتمع �لمدني من وجهة نظر �لممار�سين غير �لمخت�سين. و لخ�ش �لدليل �أهمية �لإد�رة �لمالية لمنظمات �لمجتمع �لمدني بطريقة مب�سطة 

مقدماً �مثلة عملية و ملاحظات مفيدة من قبل مخت�سين عمل�� في  مجال �لمجتمع �لمدني لفترة ط�يلة ب�ظائف �إد�رية غير مالية �أو محا�سبية  لي�ساعدو� زملائهم على �لإلمام بهذ� �لمجال 

ول� ب�سكل �أولي.  وحاول �لدليل �لإجابة على �لأ�سئلة �لتالية �سمن فقر�ته �لمختلفة:

ما هي �لإد�رة �لمالية و �أهميتها لمنظمات �لمجتمع �لمدني مركزً� على �لكفاءة و �لفعالية و �لرقابة �لد�خلية و��ستعمال �لبيانات �لمالية لتخاذ �لقر�ر�ت �ل�سليمة و م��سحاً �أهمية �ل�سفافية 

و �لم�ساءلة ل�ستد�مة �لمنظمة و قدرتها على �لح�س�ل على �لمزيد من �لتم�يل.  

ما هي �لمق�مات �لأ�سا�سية للنظام �لمالي للمنظمة )م��سحاً بالأمثلة تط�ير قائمة �لح�سابات �لأ�سا�سية و �لت�سجيل في دفتر �لي�مية و تح�سير ميز�نية لكل م�ساريع �لمنظمة بالإ�سافة �إلى 

�لميز�نية �لإجمالية و تط�ير ح�ساب �ل�سي�لة �أو�لتدفق �لنقدي( و كيفية قر�ءة هذه �لتقارير و��ستعمالها لتخاذ �لقر�ر�ت �لمنا�سبة. 

ما هي �ل�سع�بات �لتي من �لممكن �أن ت��جه �لمنظمات �لنا�سئة في هذ� �لمجال وكيف يمكن تجاوزها مثل �لعمل بظروف ��ستثنائية و �سع�بة �لح�س�ل على �ل�ثائق �لمطل�بة في بع�ش �لأحيان 

بالإ�سافة �إلى تغير ظروف �لعمل و تقلبات �ل�سي�لة من �سمن �سع�بات �أخرى.

يقدم هذ� �لدليل معل�مات �أولية وي�فر مرجع �أولي لتط�ير نظام مالي للمنظمة و لكنه ل يحاول �أبدً� ��ستبد�ل �أ�سحاب �لخبرة بل يحاول �لتع�ي�ش عن غيابهم �سمن �لظروف �ل�ستثنائية �لتي 

تمر بها �لمنطقة و �لتي فر�ست ظه�ر �لعديد من منظمات �لمجتمع �لمدني ب�سكل �سريع وغير م�سب�ق لتلبية �لحتياجات �لمتز�يدة للم��طنين �أو�للاجئين دون ت��فر جميع �لمهار�ت �للازمة 

لإد�رة هذه �لمنظمات. ناأمل �أن يتط�ر هذ� �لقطاع ب�سكل محترف و �سفاف و ناأمل �أن يك�ن �لقارئ قد ��ستفاد و �أن يق�م بنقل هذه �لمعل�مات �إلى منظمته و�أي منظمة يمكن �أن ت�ستفيد منها.  
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�لملحق �أ

قم بتط�ير قائمة �لح�سابات �لرئي�سية لمنظمتك. فكر بكل �لإير�د�ت و �لنفقات �لمرتبطة بالمنظمة ب�سكل 

عام و بكل م�سروع ب�سكل خا�ش.

ا�سم الح�ساب نوع الح�ساب

دائن

)اليرادات(

رو�تب �لم�ظفين

مدين

)النفقات(

تع�ي�سات �لمتط�عين
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�لملحق ب

ال�صجل اليومي للمنظمة

رقم 

�لعملية

ن�ع 

�لعملية

و�سف �لعمليةرقم �لم�ستندن�ع �لم�ستند��سم �لم�ستفيد��سم �لح�سابتاريخ �لعملية

�لمبلغ

 )�لعملة(

1

2

3

٤

٥

٦

٧

٨

٩

1٠

11

12

13

1٤

1٥

١٦

١٧

1٨

١٩
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�لملحق ت

 ميزانية الم�صروع

ر�صيد الح�صابا�سم الح�ساب

الإيرادات 

منح 

تبرعات 

�إير�د�ت �خرى 

مجموع  الإيرادات 

النفقات 

مجموع النفقات  

الفرق )عجز اأو فائ�ص(
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  �لملحق ث

ح�صاب ال�صيولة ال�صنوي

نوع 

الح�ساب
��سم �لح�ساب

متوقعمتوقعمتوقعمتوقعمتوقعمتوقعمتوقعمتوقعمتوقعمتوقعمتوقعمحقق

 كانون

15-الثاني
15-اأيلول15-اأب15-تموز15-حزيران15-اأيار15-ني�صان15- اأذار15-�صباط

 ت�صرين

15-الول

 ت�صرين

15-الثاني

 كانون

15-الأول

الإيرادات 

   

   

            

النفقات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اإجمالي النفقات 

خلال ال�صهر
 

ال�صيولة المتوفرة
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