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التدبیر المالي

تعتبر منظمات المجتمع المدني في الشرق الأوسط وشمال أفریقیا، شریكا مھما في التنمیة بالمنطقة، یمكن دور الشراكة المھم ھذا منظمات المجتمع المدني 
من الاستفادة من منح وتمویلات بھدف تنفیذ مشاریعھا وبرامجھا، وھو ما أتاح فرصًا لمنظمات المجتمع المدني لإدارة مشاریع ومبادرات بأھداف وأثر كبیر 
ومتنوع، ویحتاج ھذا الدور الریادي لمنظمات المجتمع المدني إلى الاشتغال على تمكین وتطویر قدرات ھذه المنظمات في المنطقة في المجالات ذات الصلة 
بالتدبیر المالي، حتى تتمكن من تدبیر جید وفعال لھذه الموارد، وبالتالي تحقیق أثر إیجابي في المنطقة، واستدامة للمنظمات بتعزیز فرصھا وتیسیر استمرار 

وصولھا لموارد مالیة جدیدة.

كأعضاء وعضوات ھذه المجموعة، سنشتغل على الإجابة على أسئلة مثل التالي:
مجموعة من منظمات المجتمع المدني في المنطقة نجحت في تنفیذ مشاریع ومبادرات مدنیة بتمویلات من شركاء دولیین وساھمت في خلق ●

أثر إیجابي وتحقیق نجاحات في عدة مجالات متعلقة بالفضاء المدني في المنطقة، كیف یمكن الاستفادة ونقل ھذه المعرفة والتجربة إلى باقي 
منظمات المجتمع المدني في المنطقة خصوصا تلك التي تواجھ تحدیات تتعلق بالوصول إلى التمویل والإدارة المالیة الجیدة؟

ستطلق شبكة الابتكار للتغییر قریبا، أداة مفتوحة المصدر ومجانیة للتدبیر المالي موجھة لمنظمات المجتمع المدني، وستفتح في أول الأمر ●
إلى أعضاء شبكة الابتكار للتغییر بغرض تجریبھا واستخدامھا داخل منظماتھم/ن، كیف یمكننا المساھمة في انجاح ھذا المشروع من خلال 
تجریبھ داخل منظماتنا واستخدامھ لإدارة الجانب المالي لبعض المشاریع، وكیف یمكننا لاحقا عند إطلاق الأداة للعموم من التعریف بھا في 

أوساط المجتمع المدني في بلداننا؟
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تعریف ووظائف 

المیزانیة
 



التعریف 
مبلغ من المال1.
أداة التّخطیط الأساسیّة2.
تحدّد الأرصدة بین الإیرادات والنّفقات3.
تؤمن تأكید لخطّة طویلة الأجل4.

وظائف الموازنة
للموازنة وظائف مختلفة، وھي مھمّة في كلّ مرحلة من مراحل المشروع 

التّخطیط•
جمع التّبرّعات•
تنفیذ المشروع•
المراقبة والتّقییم "ھل نجح المشروع في تحقیق أھدافھ؟ "•

الموازنة



نصائح حول إعداد الموازنة

1. الوضوح والدّقة
2. ربط الموازنة بالرّسم البیاني للحساب

3. المبالغ المقدّرة مبرّرة
4. یجب أن تكون أرقام الموازنة معقولة، مسموح بھا ومنسّقة 

5. یجب أن تتضمّن الموازنة التّكالیف المباشرة وغیر المباشرة 
6. یجب أن تكون الموازنھ مفصلھ وتحتوي على جمیع الصیغ المطلوبة (الوحدة ، عدد الوحدات، 

تكلفة الوحدة، مستوى الجھد والتكلفة) 
7. یجب أن یحتوي على عمود سرد الموازنھ حیث یكون من المفید إدراج الملاحظات المفیدة 

بجوار كل بند من بنود الموازنھ. 
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أنواع التكالیف التي یجب 

تضمینھا في المیزانیة 



010203

التكالیف الإداریةالتكالیف الموظفینالتكالیف التشغیلیة

المصروفات التي یجب تغطیتھا لتنفیذ •
الأنشطة لمشروع أو منظمة.

 یتم إرسال فاتورة مباشرة إلى الوكالة •
المانحة لأن لھا تأثیرًا مباشرًا على المجتمع 

المستفید (تكلفة أنشطة البرنامج). 
تتضمن الأنشطة مثل تنظیم اجتماع في •

القریة ، وإجراء ورشة عمل تدریبیة ، 
وإدارة حملة توعیة نفقات معینة

یتم سرد ھذه النفقات تحت التكالیف •

التشغیلیة في الموازنھ. 

النفقات الخاصة بدفع الرواتب وأتعاب •
الاستشارات لموظفي المنظمة. 

من المھم ذكر مقدار الوقت الذي سیوفره •
موظف معین للمشروع ویجب حساب 

راتبھ وفقًا لذلك. 
على سبیل المثال ، قد یكون رئیس •

المنظمة قادرًا على تخصیص 25٪ فقط 
من الوقت لمشروع معین یتم طلب 

الأموال ووضع الموازنھ لھ. 
لذلك سیتم تحدید الراتب أیضًا في ھذا •

الوقت فقط. 

یمكن أن تشمل التكالیف ھنا اجتماعات •
الموظفین والقرطاسیة ومصاریف 

صیانة المكتب الأخرى 

أنواع التكالیف التي یجب تضمینھا في الموازنھ



التّكالیف المتكبّدة لأھداف / أنشطة مترابطة 
أو مشتركة، وبالتّالي لا یمكن تحدیدھا مع 

مشروع معیّن. مثلا: 

إیجار المكتب•
صیانة المكتب•
المرافق (تكالیف الكھرباء)•
رسوم التّدقیق•
رسوم الأرشفة والتّسجیل•

 التّكالیف التّي یمكن أن تفرض مباشرةً على
 :المشروع. مثلا

الرّواتب•
المزایا الإضافیّة•
تكالیف السّفر•
تكالیف التّدریب•
تكالیف المعدّات•
تكالیف الإمدادات•
تكالیف التّواصل •
تكالیف الاستشارات•

التّكالیف غیر المباشرة التّكالیف المباشرة



 :تعتبر تكالیف غیر مؤھلة
الضرائب غیر المباشرة التي یمكن تحدیدھا بما في ذلك ضریبة •

القیمة المضافة 
الفائدة المستحقة •
أحكام الخسائر أو الرسوم المستقبلیة المحتملة •
التكالیف أو المُعلن عن تكبدھا أو سدادھا فیما یتعلق بمشروع •

مجتمع آخر 
التكالیف المتكبدة في غیر مدة المشروع •

:لكي تعتبر مؤھلة ، یجب أن تكون التكالیف
 فعلي•
 تكبدھا المستفید•
 تكبدت خلال مدة المشروع •
تستخدم لغرض وحید ھو تحقیق أھداف المشروع •
مسجل في حسابات المستفید •
مرفقھ المستندات الثبوتیة•

التكالیف غیر مقبولھ – غیر مؤھلھ التكالیف مقبولھ – مؤھلھ



03
الموازنة: مشاكل وحلول



بنود الموازنة معرّضة لتخطّي النّفقات المخصّصة
عدم تتوفّر أموال كافیة لإنجاز المشروع 

  تظھر بنود الموازنة نقصّا في الإنفاق
یعني أنّھ لم یتمّ إنجاز الأنشطة المخطّطة

 یظھر خطّ البنود المرتبط نتائج مختلفة
تزویر أو إساءة استعمال الموازنة 

الحصول على إذن لاستخدام المدّخرات من المبالغ غیر المنفقة في -
أماكن أخرى في الموازنة؟

خفض أو تأجیل بعض الأنشظة-
إجراء عملیّة جمع الأموال لزیادة الدّخل -
توسیع الأنشطة التي تدرّ الإیرادات-
إستخدام الإحتیاطات لتمویل أيّ عجز-

بذل جھود لتحفیز المشروع بحیث یتمّ تحقیق الأھداف والإلتزامات تجاه 
الوكالة المانحة

التّحقیق في سبب حصول ذلك – قد یكون ذلك إنذار مبكر لاحتمال 
وجود احتیال

 الموازنة : المشاكل / الحلول
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التدفق المالي 



 تحتاج المنظمات غیر الحكومیة
التأكد من توفر نقود كافیة دائمًاعادة إلى توقعات التدفق النقدي  التنبأ بموعد وصول الأموال إلى

حسابك المصرفي ومتى ستغادر

التدفق مالي 
Cash flow 

 على سبیل المثال ، حتى إذا وافق أحد المانحین على منحك منحة ، فلا
.یمكنك دفع رواتب حتى وصول الأموال بالفعل
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تعدیل الموازنة



تعدیل غیر متوازن
الموازنھ غیر المتوازنة ھي عندما تضطر إلى إضافة 

نفقات جدیدة إلى الموازنھ القدیمة
تحتاج إلى التواصل مع المتبرع قبل إرسال ھذا المستند.

یجب إرفاق ھذا بتعدیل سردي أیضًا

تعدیل متوازن
یتم استخدام موازنھ متوازنة لإعادة تخصیص الموازنھ 

إما ضمن فئة الموازنھ نفسھا أو بین بنود الموازنھ
یجب أن تكون الزیادات مساویة للنقصان بدون تعدیل 

على الموازنھ الإجمالیة
في ھذه الحالة نحتاج إلى الحصول على موافقة من 

الجھة المانحة إذا كان التغییر 20٪ أو أكثر

تعدیل الموازنة



الموازنھ

 التدفق المالي

 التوقعات الشھریھ
 للمصاریف

التخطیط الدقیق للمشروع
(تحدید مقدار المال الذي یحتاجھ المشروع)
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التقاریر المالیة



•Financial reports یطلق علیھا بالإنجلیزیة
أنھا مجموعة السجلات المالیة المكتوبة والموثقة والتي من شأنھا نقل وتفصیل الأنشطة والأعمال •
حیث یتم تدقیق ومراجعة ھذه السجلات عن طریق جھات حكومیة متخصصة من المحاسبین والمدققین او من •

الجھات المانحھ 

 التقریر المالي

التعریف

فھم أفضل للوضع المالي الحالي والمستقبلي•الاھمیة
الشفافیھ و المصداقیھ تجاه الجھات المانحھ•
لتلافي الاخطاء والعیوب و معالجتھا اولاً بأول ومنع تراكمھا الى نھایة الفترة المالیة•
تساعدنا للاستدامة المالیة على المدى الطویل•
فرصھ لاخذ مشروع اكبر•
یساعد على أن نكون أكثر مسئولیة تجاه  الجھات المانحھ•



 إعداد وتقدیم
التقاریر المحدده

یقوم فریق الشؤون المالیة بإعداد التقاریر المالیة تقاریر شھریة 
أو ربع سنویة یجب أن تكون المصروفات الفعلیة المدرجة 

في توقعات المصروفات قابلة للتحدید والتحقق

 اعداد التقریر
المالي النھائي

 یقوم فریق الشؤون المالیة بإعداد التقریر النھائي وھو تقریر
تراكمي من جمیع التقاریر المؤقتة المقدمة من قبل

تقریر المراجعة  یعده مكتب تدقیق خارجي مستقل یقدم تقریر المدقق
 رأیًا حول صحة وموثوقیة البیانات المالیة

للمنظمة

إعداد التقاریر المالیة للمانحین
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مراقبة الموازنة



 ضمان استخدام الموارد بشكلٍ كافٍ وفعال1.

 إظھار المساءلة 2.

 إتّخاذ القرارات الشّاملة المتعلقّة بالأعمال 3.

 إتخاذ الإجراءات التّصحیحیّة عند الحاجة4.

مراقبة الموازنة

الموازنة الأوّلیّة 1.

النّفقات 2.

الفعلیّة حتّى تاریخھ3.

إلتزامات النّفقات في المستقبل 4.

الرّصید من الموازنھ السّنویّة المتبقّیة.5.

المردود المتوقّع. 6.

تحلیل وتفسیر أي فروقات إیجابیّة أو سلبیّة.7.

خطّة عمل موثّقة من أجل معالجة الفروقات السّلبیّة.8.

المعلومات الّتي یتعیّن إدراجھا خلال عملیّة ما ھو سبب مراقبة الموازنة؟ 
مراقبة الموازنة: 



 حدد الإطار الزمني. تحدید الفترة الزمنیة التي سیغطیھا تقریرك المالي ( شھري – ربع سنوي او سنوي )  وھذا مربوط 
بالاتفاقیھ الممضیھ بین الجمعیھ و الجھھ المانحھ حیث یوجد بند منصوص عن المواعید النھائیھ لتقدیم التقاریر المالیھ.

املأ تفاصیل الموازنھ  في الصفحة الأولى من التقریر سیكون أساس تقریرك حیث أن كل شيء مرتبط بھ وسیتم مقارنتھ بھ. 

 

راجع دفاتر حساباتك. ستحتاج بعد ذلك إلى التأكد من أن جمیع البیانات في دفاتر الحسابات محدثة ومسجلة كما ینبغي. 
فتقریرك المالي لن یكون ذا فائدة لمریدیھ في حالة كانت البیانات المحاسبیة الموجودة غیر صحیحة. على سبیل المثال، تأكد 

من أن كافة الحسابات المدفوعة والمستلمة قد جھزت بالفعل وأن التسویة البنكیة مكتملة او تدقیق الخزنھ والنقد.

 
اجمع أي معلومات مفقودة. إذا اكتشفت في أثناء مراجعتك لدفاتر الحسابات أي معلومات مفقودة، فتعقب أي وثائق ذات صلة 

ستحتاج إلیھا لتأكید استكمال تقریرك المالي وصحتھ.

01

02

03

04

كیف نراقب الموازنھ – التقریر الشھري المالي
الاستعداد لكتابة التقریر



ئلة
أس شكراً لكم

مستعدة لأي سؤال...



كرا
ش

إذا كانت لدیكم/ن أیة أسئلة أو استفسارات المرجو التواصل معنا عبر الایمیل التالي:
mena@innovationforchange.net

Instagram / Twitter / Facebook : I4CMENAHub

www.MENA.InnovationForChange.net

mailto:mena@innovationforchange.net
http://www.innovationforchange.net/

