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عامةنظرة

النشطاءلبرنامجالأولالنشاطمنمستمداعمليادليلاأدوات،مجموعةيحويالذيالكتيب،هذايعد
Theالجدد New Activistsهاتهالأدواتمجموعةتنتظمالبرنامج.وأدواتومراحلنتائجأهموفيه

القراءة.لتسهيلومتابعتهافهمهايسهلومبسطةواضحةفصولفي

Theالجددالنشطاءالجددالنشطاءلبرنامجتعريفاستجدونللكتيب،الأولىالصفحةفي▪ New
Activists،البرنامج.هذانجاحعلىسهرتالتيالمنظماتتجدونالموالية،الصفحاتوفي

فيالواردةوالأدواتالمحتوىعلىللتعرفالمحتوياتفهرسستجدونالثانية،الصفحةفي▪
هذه وطريقةالأدواتمجموعةمنالهدفلشرحكاملافصلاخصصنابسلاسة.الكتيب

بشكلالكتيبهذامحتوياتفهمعلىلمساعدتكوذلكاستخدامها،وطرقوبنيتهاتطويرها،
أفضل.

المدنيالمجتمعمنظماتقدراتوتطوير"بناءموضوعأنشطتهإحدىفيالبرنامجهذايتناول▪
وعليه،تونس".فيالماليةوالإدارةالمعلوماتتكنولوجيامجاليفيالمحليةوالجمعيات

استخدامهاوكيفيةخطواتوشرحفائدتهابيانمعحدةعلىإدارةأداةكللكلفصلاخصصنا
وأدواتالرقميةالإدارة)أدواتبابكلنهايةوفياستعمالها.عندتواجهكقدالتيوالتحديات

نجاح.قصةلكمنذكرالمالية(الإدارة
والجمعياتالمدنيالمجتمعمنظماتبجهودوتنويهشكرصفحةتجدونالكتيب،نهايةوفي▪

حيزإلىالعملهذاأخرجواالذينوالمصممينوالمسيرين،المدربين،وكذاالتونسيةالمحلية
ELبمركزالخاصةالاتصالمعلوماتالصفحة،هذهطيتجدونكماالوجود. Space
الاستعلام.أوللاستفسارمعناالتواصلفيتترددوالاالاجتماعي.للابتكار



Theالجددالنشطاءبرنامج New Activists

المدني"،المجتمعومنظماتالناشئينللمبدعينمتكاملبرنامجالجدد:"النشطاءالمشروع،هذاسُميَّ
ELمركزمنوتنفيذإفريقياوشمالالأوسطالشرقفيللتغييرالابتكارمركزمنبدعم Space

الاجتماعي.للابتكار

Theالجددالنشطاءبرنامجيهدف New Activistsومنظماتالإنسانحقوقنشطاءإشراكإلى
لهذهالفعالةالمشاركةالبرنامجيتيحذلك،علىعلاوةالقدرات.وبناءالتوجيهعمليةفيالمدنيالمجتمع

حقوقنشطاءإشراكعلىالمناصرةالترافع/يستندالوطنية.المناصرةالترافع/عمليةفيالمستهدفةالفئة
لتعزيزالتونسي،والخاصالعامالقطاعينفيالفاعلينمعبالتعاونالمدني،المجتمعومنظماتالإنسان
الاجتماعاتمنسلسلةستٌعقدالهدف،هذاولتحقيقوتنفيذه.الجماعيالتمويللقانونالقانونيالإطار

تنفيذه.وسبلالقانونحولعمومينقاشيليهاالمجال،فيالفاعلةالجهاتمعالتنسيقية

Theالجددالنشطاءبرنامجيهدف New Activists:إلى

أوجهوتحديداحتياجاتهمسردالطريق:خارطةرسمعمليةفيالمدنيالمجتمعمنظماتدمج▪
المحتملة؛التعاون

وأنشطةوالورشاتالتدريبيةالدوراتودعمتنظيمخلالمنوذلكالمجتمعيةالقدراتبناء▪
المشاريع؛احتضانوبرامجالمجتمعيالهاكثون

الجماعيالتمويلقانونلتنفيذالوطنيالترافعالمناصرة/عمليةفيالنشيطةالمشاركةعلىالحث▪
التونسي.

درئيسية،أنشطة(5)خمسةمنالمشروعيتألف بناءترومالتيالأنشطةهذهأحدمنالكتيبهذاواسُتمِّ
مجاليفيالإنسانحقوقفيوالناشطينالمحليةوالجمعياتالمدنيالمجتمعمنظماتقدراتوتطوير

تونس.فيالماليةوالإدارةالمشاريعإدارة

معوبالتعاونالمُتعلمعلىترتكزمقاربةاعتمادخلالمنالإدارةمهاراتبناءإلىالنشاطهذايسعى
ولاية.(24)وعشرينأربعتمثلتونسيةمدنيمجتمعمنظمةخمسين

تونس،فيالإنسانحقوقونشطاءوالممولينالمدنيالمجتمعمنظماتلكلجرداالنشاطهذاتضمَّن
مناستفادواالذيوالفاعلينالمحليةالمدنيالمجتمعمنظماتتحديدفيساهمتقريربصياغةوتكلل
البرنامج.أنشطة

سعىالإنسان،حقوقوناشطيالمدنيالمجتمعمنظماتتواجهالتيالتحدياتوحلجردسياقنفسوفي
الأوليةوالنماذجالحلوللتصميمالمُستهدفةالفئةجهودلتوحيدالبرنامجمنوالثالثالثانيالنشاط

النشأةحديثةالمدنيالمجتمعمنظماتلدعمفكانالرابعالنشاطأماعملهم.فيتواجههمالتيللصعوبات
تجمعترافعبحملةالبرنامجواختُتِمعليه.والحفاظالمحليةمجتمعاتهمفيوتعاونيآمنفضاءلخلق

تونس.فيالجماعيللتمويلالقانونيالإطارلتعزيزوالاجتماعيوالخاصالعامالقطاعينمنالفاعلين





إفريقياوشمالالأوسطالشرقفيللتغييرالابتكارمركز

Innovationللتغييرالابتكارمركزيسعى for Change،ابتكارمراكز7لهاعالميةشبكةباعتباره
استلهامخلالمنوذلكالإيجابي،الاجتماعيالتغييربعجلةوالدفعحلولخلقإلىالعالم،أنحاءجميعفي

القطاعات.مختلفمنوالتقنياتوالأساليبالأفكار

إفريقياوشمالالأوسطالشرقفيللتغييرالابتكارمركزيسعىالعالمية،الشبكةهذهمنجزءاوباعتباره
(I4C MENA Hub)ويتبادلونويتعاونونيتواصلونالذينوالمؤسساتالأشخاصمنشبكةلبناء

علىالمفروضةالقيودعلىوالتغلبالمدنيالفضاءلفتحالمشتركوالتعلموالمواردوالابتكاراتالأفكار
والتعبير.الجمعياتوتكوينالتجمعفيالأساسيةالحريات

لخدمةخصيصامصممةبرامجبصياغةإفريقياوشمالالأوسطالشرقفيللتغييرالابتكارمركزيقوم
الخاصةالاحتياجاتمعتتوافقالتيالمبتكرةالخدماتمنسلسلةخلالمنشبكتهاأعضاءأهداف

منمستمدةمنهجيةإلىبالاستنادهذاويتمالمنطقة.أنحاءجميعفيالمدنيالمجتمعفيالفاعلةللجهات
والحملات.المناصرةوالترافع/المبتكرةالمواردتوفيرفيالمدنيللمجتمعالإقليميةالتجارب

مهمتنا:

وتطويرالخبراتتبادلتُسهلالمدنيالمجتمعومنظماتالنشطاءتضممبتكرةتعاونيةشبكةبناء
المدني.الفضاءعنتدافعإقليميةوقوةالمواردفيمرجعيامركزاتكونأنيخولهامماالموارد،

أهدافنا:

علىقدرتهوتحسينالعموميةالسياساتفيالمناصرةالترافع/علىالمدنيالمجتمعقدرةتعزيز▪
إفريقيا؛وشمالالأوسطالشرقمنطقةفيالمدنيللمجتمعتمكينيةبيئةخلق

جماعاتإطلاقخلالمنقدراتهموتعزيزوالصحفيينالمدنيالمجتمعومنظماتالنشطاءدعم▪
المواضيعية؛الممارسة

مجالفيالقدراتتعزيزمعالمدنيالمجتمعمنظماتمنوتعاونيقويمجتمعتطوير▪
وشمالالأوسطالشرقمنطقةفيالجيدةالحوكمةالحكامة/علىوالسهرالماليةالاستدامة

إفريقيا.

ELمركزيسهر Spaceالأوسطالشرقفيللتغييرالابتكارمركزشركاءوأحدتونس،فيالمتواجد
Newالجددالنشطاءبرنامجتنفيذعلىإفريقيا،وشمال Activistsتونس.في



ELمركز Spaceالاجتماعيللابتكار

ELمركزيعد Spaceمنالتغييربعجلةالدفعإلىويهدفتونس،فيالاجتماعيللابتكارمركزأول
ELتأسيسفيشاركوالابتكار.والإبداعالأعمالريادةالمقاولاتية/خلال SPACEالمبتكرينمنثلة

إلىيرومالواقعأرضعلىفضاءإلىالمشتركةوقيمهماهتماماتهمحولواالذينالنشطينالاجتماعيين
أفضل.عالموخلقأفضل،تونسجعل

المستدام.التعاونأساسعلىالصمودعلىوقادرةمزدهرةمجتمعاتوتمكينبناءإلىالمركزويهدف
ELمركزيؤمن Spaceتطويرعلىالمحليةالمجتمعاتمساعدةخلالمنستتحققالمهمةهذهأن
ذاتيا.ومستدامةمبتكرةعمليةفيبنفسهانفسها

We“المجتمعات""نبنيعبارةالمركزهذايتخذأنإذاغرابةولا build communities”شعارا
له.

ELمركزيتكون SPACEكماوالتأثير.للتغييرالدافعيحركهممختلفةخلفياتمنفاعلينأفرادمن
أعمال.رائديومقاولين/ومدربينومكونينمستقلينوعاملينومتدربينوباحثينمتطوعينتضم



الدليلهذابخصوص

العملي؟الدليلهذامنالهدفما

عبروالعملالتعاونوأدواتالماليةبالإدارةيتعلقفيماعمليةوتوجيهاتنصائحالدليلهذايقدم
الإنسانحقوقناشطيوعملأنشطةدعمإلىيهدفكماالمدني.المجتمعمنظماتلفائدةالإنترنت

سواء.حدعلىوالقديمةالناشئةالمدنيالمجتمعومنظمات

العملي؟الدليلهذاأستعملكيف

المالية،والإدارةالمعلوماتتكنولوجيامجاليفيالعمليةالأدواتمنمجموعةعلىالدليلهذايحتوي
كنكَكافيةمعلوماتلكيقدمكما أكبر.بفعاليةمشاريعكإدارةمنتمَّ

والفصلالإنترنت،عبروالعملالتعاونأدواتعنالأولالفصلفصلين:فيالعمليالدليلهذاينتظم
المالية.الإدارةأدواتعنالثاني

الدليل.هذافيالواردةوالأدواتالمحتوىعلىللتعرفالثانيةالصفحةفيالمحتوياتفهرسستجدون

الأدوات.بهذهالعملعلىلنساعدكمعناللتواصلندعوكالدليل،هذامناستفادةأقصىولتحقيق
تساؤلاتك.جميععنوالإجابةالإنترنتعبرللقاءموعدتحديدسيسعدنا

الدليل؟هذاصياغةسياقهوما

مدنيمجتمعمنظمةخمسينمعتدريبيةودوراتومشتركمكثفتعاونثمرةهذهالأدواتمجموعةإن
منظماتتواجهالتيالمشتركةالتحدياتتحديدمنتمكناالمشترك،التعاونجلساتخلالتونس.في

تكنولوجياهماتحديايشكلاناللذانالعملمجاليأنولاحظناعملها.أداءفيهذهالمدنيالمجتمع
المجالين.هذينفيللاحتياجاتللاستجابةتدريبيةدوراتنظمناذلك،بعدالمالية.والإدارةالمعلومات

علىوركزناالتدريبية،الدوراتمنالرئيسيةالأدواتبتجميعقمناهذه،العمليةالأدواتمجموعةفي
المدني.المجتمعلمنظماتمُضافةقيمةتقدمأنهانرىالتيالأدوات

الدليل؟بهذاالمُستهدفةالفئةهيما

الذينالإنسانحقوقمجالفيوالناشطينالمدنيالمجتمعلأعضاءمخصصةهذهالأدواتمجموعةإن
وناشطيالمحليةوالجمعياتالمدنيالمجتمعمنظماتوخصوصاوالإنساني،المدنيالعملفييتعاونون

والعاملينوالمسيرينوالباحثينالأعمالرائديالمقاولين/إلىبالإضافةوالممولين،الإنسانحقوق
المتطوعين.وحتىوالمتدربينالمستقلين



الرقميةالإدارةأدوات:1الفصل



الرقميةالإدارةأدوات

المجتمعلمنظماتملحةضرورةالإنترنتعبرالإدارةأدواتأصبحت،19كوفيد-جائحةتداعياتبعد
الكثيرةالقيودوبسببأنشطتها.وتطوراستمراريةلضمانوذلكسواء.حدعلىوالقديمةالناشئةالمدني

للعملالإنترنتعلىوالأفرادوالمؤسساتالشركاتواعتمادإقبالزادالجائحة،ظروففرضتهاالتي
مشاريعهم.ولتنفيذبُعدعن

لفائدةتدريبيةدوراتبتنظيمقمناوالتكنولوجيا،التقنيةبالمهاراتالإلمامإلىحاجتهملاحظناأنوبعد
والتكنولوجيةالتقنيةبالمعرفةلتزويدهمالإنسانحقوقمجالفيوناشطينمدنيمجتمعمنظمةخمسين
العملية.

اتونسأنحاءجميعمنالخمسينالمستفيديناخترنا وتعلمالإدارةمهاراتباكتساباهتمامهمأظهروالمَّ
علىالرقميةالأدواتمنالاستفادةمعالماليةوالإدارةالمشاريعإدارةمجاليفيالفضلىالممارسات
الإنترنيت.

والإدارةالتعاونأدواتعملبكيفيةالمشاركينتعريفعلىخصوصاالتدريبيةالدوراتركزت
لاحتياجاتهم.وفقامعينةأدواتاختياركيفيةالمشاركينتعليمالهدفوكانالرقمية.

الرقمية؟الأدواتأهميةتكمنأين

أسرعأشكالفيمنظمةأومؤسسةأيداخلوالعملياتالمهاملتنظيمكبيرةفرصةالرقميةالأدواتتعدُّ
منالفرقإنتاجيةوتعزيزللتعاونأفضلوسائلالرقميةالأدواتتوفرأنيمكنالتقليدية.الطرقمن

(.Agile)للمشاريعالمرنةالإدارةمقاربةمثلالمبتكرةوالمقارباتالأساليبدمجخلال

يوفرها؟التيالفرصهيوماالرقمي؟العملفضاءهو

والتيالإنترنيتعبروالخدماتالأدواتمنمجموعةأنهاعلىالرقميالعملفضاءاتتعريفيمكن
تخطيطعمليةوتحسينإنتاجيتهمبرفعللفرقيسمحمماالذاتيةوالاستضافةالسحابيةالخدماتعلىتعتمد
منالإنتاجيةوتحسينأفضلبشكلالعملمنالفرقالرقميةالفضاءاتهذهتُمكِّنكماالمشاريع.وتنفيذ
المتكررة.والعملياتالمهامأتمتةخلال

منظماتبهاتعملأنيمكنالتيالرقميةالأدواتالحلول/منمجموعةعلىسنتعرفالفصل،هذافي
الأفراد.وكذاالمحليةوالجمعياتالمدنيالمجتمع



Slack

Slack.comالرسمي:الموقع

.MacأوWindowsلأجهزةالمتصفحوعلىالحاسوبوعلىالهاتفعلىتطبيقالنوع:

مدفوعة(المتطورةالمميزاتلكنمجاني)تطبيقFreemiumالاشتراك:

لاالمصدر:مفتوح

البرنامج:استخدامكيفيةحولتعليميةمقاطع

▪ Slack.com/help/categories/360000049043

▪ Youtube.com/c/Slackhq/videos

خلالهمنالتواصلالعمللفرقيُمكنافتراضيتعاونيعملوفضاءبرنامجهوالبرنامج:وصف
قنوات.فيمراسلاتهموتنظيم

العمل.فياليوميللتواصلاستخداماته:

الأداة:هذهلاستخدامالأساسيةالشروط

الداخلية.التواصلقنواتعلىالمُسبقالاتفاق-

التطبيق.داخلالتواصلقنواتمنقناةكلموضوعتحديد-

المعتادة.المهامإنجازعندلبسأيلتجنبعليهمتفقحديثأسلوب-

الأداة:استخدامعندتواجههاقدالتيالتحديات

النصية.الرسائلخلالمنالنواياعلىالحكم-

https://slack.com/
https://slack.com/help/categories/360000049043
https://www.youtube.com/c/Slackhq/videos


Google Workspace

Workspace.google.comالرسمي:الموقع

Googleتطبيقاتجميعالنوع: Workspaceاللوحيةوالأجهزةالمحمولةالهواتفعلىمتاحة
أوMacأوWindowsبنظامتعملالتيالكمبيوترأجهزةإلىبالإضافةوالأيفون(،)الأندرويد

Linux.

مدفوعة(المتطورةالمميزاتلكنمجاني)تطبيقFreemiumالاشتراك:

لاالمصدر:مفتوح

البرنامج:استخدامكيفيةحولتعليميةمقاطع

▪ Support.google.com/a/users/?hl=en#topic=9917952

▪ Youtube.com/googleworkspace

الأداة:هذهلاستخدامنصائح

جدولعلىوالأنشطةالاتصالجهات)تفحصفريقكمعللتعاونالأداةمنالاستفادةعلىاحرص-
الآخرون(؛معكشاركهاالتيوالمستنداتالتقويم

Googleإلىالدخوليُمكنك- Workspaceأكنتسواءالأجهزة،مختلفمنالمستنداتلتحرير
لا.أوبالشبكةمتصلا

http://workspace.google.com


Trello

Trello.comالرسمي:الموقع

Windowsبنظاميتشتغلالتيللأجهزةبرنامجالنوع: هواتففييشتغلوتطبيقها.macOSو10
الإصدارتستخدمالتيالأندرويدوهواتف.iOSنظاممنأعلىأو13الإصدارتستخدمالتيالأيفون

جوجل.خدماتعلىوتتوفرأعلىأو6.0

مدفوعة(المتطورةالمميزاتلكنمجاني)تطبيقFreemiumالاشتراك:

لاالمصدر:مفتوح

البرنامج:استخدامكيفيةحولتعليميةمقاطع

▪ Trello.com/en/guide
▪ Youtube.com/c/trello/videos

البرنامجلَقي.KanbanنظامعلىويستندالمشاريعلإدارةTrelloبرنامجيُستعملالبرنامج:وصف
مجالاتفيالعملفرقلدىمتزايداإقبالاويلقىالمعلوماتتكنولوجياتفيالمختصينأوساطفيإقبالا

المشاريع.إدارةفيالفعالةلمنهجيتهنظراأخرى

والأنشطة.للمشاريعاليوميةالإدارةاستخداماته:

الأداة:هذهلاستخدامالأساسيةالشروط

للبرنامج؛استخدامكمنغرضكتحديد-

؛Kanbanكانباننظامفهم-

مهام؛لوحةكلاستخداماتتحديد-

المُستخدمة.المهاملوحاتعددلتقليلشاملمنظورمنومهامكلأنشطتكخطط-

الأداة:استخدامعندتواجههاقدالتيالتحديات

يوميا؛البرنامجاستخدامعادةفقدان-

محدد؛هدفبدونمهاملوحاتإنشاء-

الفريق".يقبلهالابحيثللغاية"رسميةوجعلهاالتتبعمعاييرفيالمبالغة-

http://trello.com
https://trello.com/en/guide
https://www.youtube.com/c/trello/videos


الأداة:هذهلاستخدامنصائح

الأداة.علىتتعرفحتىدقيقوصفذاتالبطاقاتمنمحدودبعددابدأ-

Butlerأداةباستخدامالمهامأتمتة- (Butlerعلىالعملوسيرالمهامأتمتةعلىتعملمدمجةأداة
اللوحات(.

الأخرى.بالبطاقاتواللوحاتالبطاقاتواربطقوالب.استخدامعبرالمهاموتبسيطالوقتتوفير-



Asana

Asana.comالرسمي:الموقع

أنكما(.Linuxنظامعلىيعمل)لاMacوWindowsبنظاميتعملالتيللأجهزةبرنامجالنوع:
.iPhoneوiPadوAndroidهواتففييعملالهاتفعلىتطبيقها

مدفوعة(المتطورةالمميزاتلكنمجاني)تطبيقFreemiumالاشتراك:

لاالمصدر:مفتوح

البرنامج:استخدامكيفيةحولتعليميةمقاطع
▪ Asana.com/guide/get-started/begin/quick-start
▪ Youtube.com/c/asana/videos

تنظيمعلىالفرقلمساعدةالهاتف،وتطبيقالمتصفحعلىيعملالذي،Asanaصُممَّالبرنامج:وصف
مشاريعهم.وإدارةوتتبع

والأنشطة.للمشاريعاليوميةالإدارةاستخداماته:

الأداة:هذهلاستخدامالأساسيةالشروط

للبرنامج؛استخدامكمنغرضكتحديد-

(؛Agile)للمشاريعالمرنةالإدارةمقاربةفهم-

مهام؛لوحةكلاستخداماتتحديد-

الأداة:استخدامعندتواجههاقدالتيالتحديات

يوميا؛البرنامجاستخدامعادةفقدان-

الأداة:هذهلاستخدامنصائح

وتنسيقوالتعاونللتواصلفريقكيحتاجهماكلوفيهاإضافة+200منأكثرعلىالبرنامجيتوفر-
النهاية؛إلىالبدايةمنالمهام،

المتكررة؛للمهامالمشروعقوالباستخدم-

بك؛الخاصالزمنيللجدولتصوروضع-

التقارير.لإنشاءالمتقدمالبحثاستخدم-

http://asana.com
https://asana.com/guide/get-started/begin/quick-start
https://www.youtube.com/c/asana/videos


الماليةالإدارةأدوات:2الفصل



الماليةالإدارةأدوات

والوصف:الهدف

المالية،بالإدارةوالفهمالوعيتعزيزإلىالماليةالإدارةأدواتحولالتدريبيةالدورةهَدفَت▪
المجتمعات.علىأفضلبشكلالتأثيرأجلمنواستدامتهاالأنشطةوأداء

وجمعيةمدنيمجتمعمنظمة(50)خمسينقدراتوتطويربناءالتدريبيةالدورةاستهدفتكما▪
فيومبتكرةمستدامةبرامجفيللمشاركةالماليةوالإدارةالمشاريعإدارةمجاليفيمحلية
تونس.

الحكيمة:الماليةللإدارةالأساسيةالمتطلبات

قبلتطويرهايجبالتيوالتشغيليةالإداريةالوثائقمنمجموعةهناكوفعالة،حكيمةماليةإدارةلضمان
حكيمة:ماليةإدارةلضمانأساسيتينوثيقتينأدناهستجدالمالية.الإدارةأدواتاستخدام



المدىطويلةالإستراتيجيةالخطة(1

الوسائل(-الأهداف-)الغايةالمدىطويلةالإستراتيجيةالخطةالأداة:اسم

التوجيهيةللجنةالمعتكفاجتماعالسياق:

لإعطاءالمدنيالمجتمعمنظماتقادةيصغوهاداخليةوثيقةهيالإستراتيجيةالخطةموجز:وصف
استراتيجياتهاباستباقللمؤسسةتسمحمنهجيةإنهاالمنظمة.أهدافبخصوصلموظفيهاشاملةرؤية

الغرضأماوتوزيعها.الموارداستخدامإلىبالإضافةالوقتبمروروتنظيمهاالمختلفةوأنشطتها
دونالمتوقعةالنتائجأساسعلىالقراراتأخذخلالمناستراتيجيةخياراتاتخاذفهومنهالرئيسي

المخاطر.عنالنظرغض

الإستراتيجية؛الخطةعناصرأبرزيليوفيما

وقيمها؛ورؤيتهاالمنظمةمهام●
الإستراتيجية؛الخطةمنوالأهدافالغاية●
؛SWOTالرباعيالتحليل●
لها؛المخططالأهدافلتحقيقستنفَّذُالتيالمختلفةوالإجراءاتالأنشطةقائمة●
الخطة؛فيومسؤولياتهموأدوارهمالمعنيةالأطرافالأفراد/●
للتنفيذالزمنيالجدولذلكفيبماوالإجراءات،الأنشطةهذهتنفيذلمراحلتفصيليوصف●

الغرض؛لهذاتسخيرهاسيتمالتيوالوسائلوالموارد
الرئيسية؛الأداءومؤشراتالأهداف●
النجاح؛معايير●
معها.التعاملوكيفيةالمُحتملةوالتحدياتالمخاطر●

استخداماتها:

إلىالثلاثللسنواتصالحةالإستراتيجيةالخطةتكونعام،وبشكلللمنظمة.الداخليالقرارحسبعلى
علىالمُعاشةالحقيقةلتعكسسنوياوتحديثهاوتقييمهامراجعتهاويجبالمنظمة،عملمنالقادمةالست
الواقع.أرض

وقوية،واضحةوقيمورسالةرؤيةمؤسستكتتبنىأنيجبالأداة:هذهلاستخدامالأساسيالشرط
أهدافتحديدهوإستراتيجيةخطةأينجاحمفتاحإنوالخارجية.الداخليةبالبيئاتتامإلمامعلىعلاوة
القدرةالاعتباربعينالأخذمعومعقولةواقعيةتكونأنأيأعلاه،المذكورةالعناصرمعتتوافق

للمؤسسة.والماليةالتنظيمية

الأداة:استخدامعندتواجههاقدالتيالتحديات

والتنظيمي.والاقتصاديالرقميالتحولمثلمتوقعة،غيرعوامل



الحل:

إنالوضع.لتصحيحالمؤسسةعملامتدادعلىالاستراتيجيةالخطةعلىاللازمةالتعديلاتإجراءينبغي
لمشاركةالرقمية(الإدارةأدواتالأول:الفصلفيلهاتطرقنا)التيTrelloمثلأدواتاستخدام
سيزودذلك،وغيروالمواردالكبرىوالأهدافالمهامحولسريعةتحديثاتوتقديمالآنيةالبيانات

التعديلات.هذهلإجراءالمطلوبةبالمعلوماتالمديرين

الأداة:هذهلاستخدامنصائح

مؤسستك؛عملمجالاتمنمجالكلمنأفرادايضممتنوعاأساسيافريقاكون●
والقياس؛للتنفيذوالقابليةبالواقعيةوتتسمدقيقةومعلوماتمعطياتإلىتستندخططاضع●
التخطيط.أثناءوضعهاتمالتيالافتراضاتلاختبارالتجاربعلىركزالتنفيذ،أثناء●
لمؤسستك.السنويةللأهدافوفقاوحدثهاخطتكراجععام،كلبدايةفي●



المحاسبيةالسياساتدليل(2

المحاسبيةالسياساتدليلالأداة:اسم

متعلقةأحكامالثاني:الجزء-NCT45عددالتونسيالمحاسبيالمعيارمقتضياتتطبيقالسياق:
المحاسبي.والتنظيمالداخليةبالرقابة

والإجراءاتالسياساتعلىيحتويمكتوبمستندهوالمحاسبيةالسياساتدليلموجز:وصف
طلباتتقاريرإعدادمتطلباتمعيتوافقوبمابدقةالماليةالأنشطةكلتوثيقيضمنمماالمحاسبية،

للإرشاداتمرجعبمثابةأنهالمحاسبيالدليلإيجابياتومنوالخاصة.الحكوميةالجهاتمنالتمويل
الإجرائيةالضماناتعلىالحصولمهمةعليهميسهلممافريقك،لأعضاءوالمعاييروالإجراءات

للمنظماتالأهميةغايةفيالمستندهذاأنكماللمؤسسة.والمحاسبيةالماليةالمعاملاتلإجراءاللازمة
منعأوو/تصحيحإلىيؤديممامبكرا،المحتملةالضعفنقاطعلىالتعرفلهايتيحلأنهالربحيةغير

الاختلالاتكشففيأيضايساهمأنهكماالمنظمة.أوو/المشروععلىسلبياتؤثرأنقبلالمشكلات
والاحتيال.الغشأشكالكلعلىوالقضاءالتنفيذيةالكفاءةوتحسين

يوميا.:استخداماته

يكونبحيثأحكامهوتبسيطالجميعمتناولفيالدليلوضعالأداة:هذهلاستخدامالأساسيالشرط
تمولهاالتيالأنشطةالمشاريع/وإدارةتدبيرحسنيعنيماوهوالفهم.مستوىنفسالتنفيذيللفريق

الدوليين.المانحينأوالمنظمة

الأداة:استخدامعندتواجههاقدالتيالتحديات

الموظفينعلىعبئاالماليةالمعاملاتإجراءومتطلباتالموافقةعلىالحصولخطواتتشكِّلأنيمكن
لهذهالامتثالحيثمنعائقاالأداةهذهتكونأنيمكنكماالمدفوعات.سجلاتوإعدادالوقتحيثمن

وتنظيميا.قانونيافراغاتعرفالتيالمناطقفيخاصةوالسياسات،اللوائح

الحل:

الدليليحتويوإنهائها.المعاملاتإجراءعمليةلتسريعالمهامفصلمعالنفقاتإدارةعملياتأتمتةيجب
هذهتكييففيسيساهمالذيالمستمرللتعلممفتوحفالمجالذلك،ومعتطبيقها،يجبإجراءاتعلى

منفسيكونما،إجراءتطبيقالمستحيلمنأنهتيقنتإذاوعليه،المحلي.السياقلتناسبالإجراءات
المحلي.والسياقيتناسببماتطلباأقلجديدبإجراءالإتيانأوتعديلهالضروري

الأداة:هذهلاستخدامنصائح

الربحية؛غيرللمنظماتالمصممةالمحاسبةبرامجاستخدام●



الفريقأعضاءمختلففيهيقومنظاموهوالمهام؛فصلخلالمنالداخليةللرقابةنظاموضع●
النهاية.إلىالبدايةمنواحدةمعاملةبإجراء



الماليةالإدارةعملية

Demingديمنج)عجلةنموذجمنالماليةالإدارةعمليةاستُلهِمت Wheel).تخطيطعلىويرتكز
أهدافها.تحقيقلضمانللمنظمةالماليةالمواردوتتبعومراقبةوتنظيم

فيفعاليتهالنموذجهذاأثبتالأخرى.إلىتؤديمنهاواحدةكلخطوات،أربعمنالنموذجيتكون
عجلةنموذجتكراريجبأنهإلىالإشارةتجدرعملية.أوخدمةأومنتجأيلجودةالمستمرالتحسين

الخطوات:هذهعلىويرتكزالمستمر.التحسينأجلمنوتكرارامراراديمنج

به(؛القيامسيتم)لماوالتخطيطالتحضير(:Plan)التخطيط.1
الأحيان(؛أغلبفيالتجريببمرحلة)نبدأوالتنفيذالتطوير(:Do)التنفيذ.2
له(؛التخطيطتممامعمقارنةيحدث)ماوالتحققالمراقبة(:Check)التحقق.3
التحقق(.مرحلةنتائجعلى)بناءالمطلوبةالتغييراتلإجراء:(Adjust)التصحيح.4



الماليةالإدارةعملية

(Plan)التخطيطالأولى:المرحلة

المخاطرلتوقعوالقابليةالتنفيذكيفيةحولشاملةرؤيةالمنظمةيُعطيماإجراءأولنشاطالتخطيطإن
الأداء.وتحسينالأخطاءوتصحيحاللازمةالمواردوتوفيرالاحتياجاتوتحديد

الاحتياجاتبتحديديسمحفهوالتمويل،تحتتندرجالتيالمجالاتفيأساسيةخطوةالتخطيطيعدُّ
التخطيطفإنأخرى،بمعنىالاستراتيجية.الأهدافتحقيقأجلمنللمنظمةالمتاحةوالمواردالضرورية

المستقبل.أهدافلتحقيقالحاضرفيإجراءاتاتخادهوالمالي



الماليةالإدارةعملية

(Plan)التخطيطالأولى:المرحلة

الماليةالخطة

المالية.الخطةالأداة:اسم

لتحقيقالمطلوبةالوسائلعلىتتوفرالمنظمةكانتإذامالتحديدضروريةالماليةالخطةالسياق:
منإلخ(.حل،أواندماججديد،مشروعأو)استثماراستراتيجيقراراتخاذقبلحددتهاالتيالأهداف
إلزامية.ليستولكنهاماليةخطةعلىالتوفرالأفضل

الماليةالاحتياجاتتحددالماليةالخطةفإنهدفك،يحددالاستراتيجيالتخطيطكانإذامختصر:وصف
استخدامخلالمنلعملهااللاحقةالسنواتفيالأهدافهذهتحقيقسبلتحددثمبداياتها،فيللمؤسسة
بهاستقومالتيللعملياتالتقديراتأفضلالماليةالخطةتقدمأنيجبالمخصصة.الماليةالموارد
موعدبخصوصتقديراتوإعطاءالمنظمةإمكانياتتحديدفهومنهاالغرضوأمامستقبلا.المنظمة
المالية.والاستقلاليةللاستدامةالمنظمةتحقيق

التالية:المراحلعبرالمرورالماليالتخطيطيستدعي

علىتحقيقهاكيفيةوتحديدالمُسطرةوالغاياتبالأهدافيتعلقفيماالماليةالاحتياجاتتحديد●
هذهترجمةيمكنوكيفالمالية،الموارداستخدامخلالمنوالطويل،والمتوسطالقصيرالمدى

محددة؛ماليةالتزاماتإلىالمبادرة
المتاحة(؛الماليةبالمواردتحقيقهيمكنماتحديد)أيالماليةالاحتياجاتتقييم●
المحددة.الاحتياجاتجوانببجميعالمرتبطةالتكاليفتقدير●

باستمرار:الاثنينبينوالموازنةالممكنة،والمواردالتمويليةلاحتياجاتكجردٌهوالماليالتخطيط

طويلةالقروضوسدادالعاملالمالورأسالاستثماراترئيسية:فئات3إلىالاحتياجاتتنقسم●
الأجل.ومتوسطة

الذاتي.والتمويلوالقروضوالمنحالأسهمأنواع:أربعةفهيالمواردأما●

سنوات.عدةمدىوعلىبدونهأوباستثمارسواءسنةكلبدايةعنداستخداماتها:

السنة.بدايةاجتماعفيعليهاالإجماعيقعأنالأداة:هذهلاستخدامالأساسيالشرط

Googleمثلالأدواتبعضكانتإذاالأداة:استخدامعندتواجههاقدالتيالتحديات Workspace
شاملةنظرةتوفرلابالمقابلفإنهاوبسهولة،للاستعمالمتاحةالأول(الفصلفيإليهاتطرقنا)والتي
فجأة.للمانحينالماليالدعمانخفضلوعليهستبدووماالماليةلخطتك

العلاج:



علىالمفاجئةالأحداثتأثيراستيعابمنمؤسستكلتمكينبسيطةسيناريوهاتوضعدائماالأفضلمن
المالية.خطتها



الماليةالإدارةعملية

(Plan)التخطيطالأولى:المرحلة

والنقديةماليةوالرأسالتشغيليةالميزانية

والنقدية.ماليةوالرأسالتشغيليةالميزانيةالأداة:اسم

غيروالمنظماتوالأحزاببالجمعياتالخاص45عددالمحاسبيالمعيارمقتضياتتطبيقالسياق:
المحاسبي.والتنظيمالداخليةبالرقابةمتعلقةأحكام:2الجزءالربحية.

مشروعهم.لإدارةللمانحينالماليالدعمعلىالربحيةغيرالمنظماتتعتمدماعادةمختصر:وصف
الميزانيةإعدادأهميةوتكمنالمشروع،إدارةحسنلضمانالأهميةبالغأمرالميزانياتإعدادفإنلذلك،

المنظمة.أنشطةعلىالميزانيةوتقسيمالنفقاتترشيدفي

مُ خلالإنفاقهاالمتوقعللنفقاتجردوفيهوالنفقات()الإيراداتعمودينبهجدولشكلعلىالميزانيةتُقدَّ
محددة.فترة

الإيرادات:

المانحة؛الجهاتحسبوعرضهاالمتوقعةالإيراداتتقسيميجب●
جهة.كلمنستجمعهالذيللمبلغتقديراتعلىللحصولالسابقةالمعطياتاستخدم●

النفقات:

إلىمنظمةمنالميزانيةفيالمدرجةالنفقاتهيكليختلفالمنظمة.ميزانيةتستهلكالتيللأنشطةجرد
الأمثلة:بعضوإليكالمتشابهة،النفقاتفيهاتندرجخاناتعدةإلىالميزانيةتقسيميتمماوغالباأخرى،

الموظفين؛●
الإدارية؛المعدات●
والسفر؛التنقل●
الاستشارية.الخدمات●

اليوميةالإدارةالداخلي/المستوىعلىتُستخدمدوريا.تٌحدثَّأنعلىسنةكلبدايةعنداستخداماتها:
للأنشطة.

-NCT45عددالتونسيالمحاسبيالمعيارمقتضياتتطبيقالأداة:هذهلاستخدامالأساسيالشرط
المحاسبي.والتنظيمالداخليةبالرقابةمتعلقةأحكامالثاني:الجزء

الأداة:استخدامعندتواجههاقدالتيالتحديات



التخطيطكانفلطالماذلك،ومعواقعية.أهدافتبنيعلىمؤسستكيساعدسنويةميزانيةوضعإن
كبيربشكليعتمدعدمهمنالماليالدعمتلقيقرارلأنوذلكالربحية.غيرللمنظماتشكمحلالمالي
لة.الخارجيةالجهاتعلى وِّ الممَّ

الحل:

المنظمةيُمكِّنوهذاماليا.المنظمةسيرحسنعلىالحفاظأسسمنللميزانيةاليوميوالتحيينالتتبعإن
عنه.الاستغناءيمكنوماضروريهومالتحديدالأساسيةنفقاتهاأولوياتتحديدمن

الأداة:هذهلاستخدامنصائح

لالمنظمة.لعملاليوميةالإدارةفيعنهاغنىلاأداةإنها 10)منالميزانيةهذهمنجزءادخاريُفضَّ
ما.لاستثمارالمرصودةالميزانيةسقفتجاوزحالةفيأوالطارئةالمشاريعلتمويل٪(20إلى



الماليةالإدارةعملية

(Do)التنفيذالثانية:المرحلة

تحكمأجلمنتنفيذهاسيتمالتيالمهامونطاقحجمتقليصفيترغبقدلها.خططتالتيالمهامنَّفد
ناحيةمنوأسرعالإدارةناحيةمنأسهلالمدىقصيرالمشروعأنذلكمتكررة(،)عمليةأفضل

نوعه.كانمهماالمشروعاستمرارتوجيهإعادةذلكبعديمكنناالنتائج.



الماليةالإدارةعملية

(Do)التنفيذالثانية:المرحلة

السجلات

السجلاتالأداة:اسم

:7الفصلالجمعيات،بتنظيموالمتعلق2011سبتمبر24فيمؤرخ88-2011عددمرسومالسياق:
الحسابات.منوالتثبتالسجلات

مثلالسجلاتمنمجموعةمسكأعلاه،المذكورالقانونبموجبالجمعية،علىيجبمختصر:وصف
والعموميوالعيني،منهاالنقديبينالتمييزمعوالوصاياوالهباتوالتبرعاتالمساعداتسجل

بسجلاتدائمبشكلتحتفظأنالجمعيةعلىيجبذلك،إلىبالإضافةوالأجنبي.والوطنيوالخاص،
ذلكفيبماالمالية،المعاملةمنالانتهاءبعدالبياناتهذهتُسجلأنعلىالبنكيةأوالنقديةمصاريفها

بماالمعاملات،لهذهالورقيةبالملفاتالاحتفاظيجبالمحاسبية،الإجراءاتدليلبموجبالدفع.عمليات
للجمعيةيمكنالمعاملة.بعدالمحاسبيوالتدقيقالتحققلأغراضبها،المتعلقةالمستنداتجميعذلكفي

والنقديةالبنكيةالسجلاتتحديثيجبالحاجة.عندإليهاالوصوللتسهيلرقمياالسجلاتهذهمسك
التمويل.كفايةعدممشكلةفيالوقوعوتجنبالنفقاتلتتبعيوميا

بزمن.محددغيرالجمعية/تأسيستاريخمناستخداماتها:

أعلاه.المذكورالمرسومبمقتضياتالالتزامالأداة:هذهلاستخدامالأساسيالشرط

الأداة:استخدامعندتواجههاقدالتيالتحديات

قراراتاتخاذمنالمنظمةتمكنفهيالسجلاتمسكفيالعناصرأهمأحدوالمعلوماتالمعطياتتُعد
المعلوماتلجمعالكافيةالمواردالربحيةغيرالمنظماتتمتلكلاماعادةذلك،ومعودقيقة.مستنيرة
لمعدليكونعندماخاصةصحيح،بشكلوإدارتها مرتفعا.الموظفينتبدُّ

الحل:

Googleمثلالسحابيالتخزينمواقعاستخدامللمؤسسةيمكنالتحدي،هذالمواجهة Drive
Googleأدواتأحد)وهو Workspaceتصبححيثالأول(الفصلفيعنهاتحدثناالتي

بسهولة.وإدارتهاالمعلوماتجمعيعنيمماللموظفين،وتتحيهالهاملكاالمؤسسةمستندات

المحاسبة.تحديثيجبالأداة:هذهلاستخدامنصائح



للتحميلمتاحوهوإفريقيا،وشمالالأوسطالشرقفيللتغييرالابتكارمركزيستخدمهالنقديةالمعاملاتلسجلنموذج
.الرابطهذاعبر

للتحميلمتاحوهوإفريقيا،وشمالالأوسطالشرقفيللتغييرالابتكارمركزيستخدمهالبنكيةالمعاملاتلسجلنموذج
.الرابطهذاعبر

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Kd9D6VsR-i7wfK4BfSEawwk3lhk1n_oqTBxxvwNGKe0/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1oVMu2Ph300iXciefCc04RC9eWCbZWPgziUkh8RlY5rI/edit#gid=0


الماليةالإدارةعملية

(Do)التنفيذالثانية:المرحلة

المشتركةالتكاليف

المشتركةالتكاليفالأداة:اسم

تغطيهالاالتيالتكاليفيحددجزءعلىطواعية،أوإلزامياالممولة،المشاريعبعضتشتملقدالسياق:
المانحة.الجهة

لالمشروعمنجزءابأنللقوليستخدممصطلحهيالمشتركةالتكلفةمختصر:وصف المنظمةمنمُموَّ
نفسبموجبالمشتركةالتكلفةتحتالمدرجالجزءيكونأنينبغيالمانحة.الجهةغيرثالثطرفأو

لدعمموجهةالمشتركةالتكاليفهذهتكونأنويجبالمباشرةالنفقاتعلىتسريالتيواللوائحالقوانين
قددأوللتمويل،أساسيكشرطالتكاليفمشاركةالمنظمةمنإلزامياالمانحيطلبقدالمشروع.أنشطة
المانحة.الجهةمتطلباتمنيكونلاعندماطواعيةبتقديمهالمنظمةتتعهد

استخداماتها:

المانحة.الجهةغيرثالثطرفمنمُمولاالمشروعمنجزءيكونعندما

الأداة:هذهلاستخدامالأساسيالشرط

الحرصالمنظمةعلىفيجبالمانحة،الجهةغيرثالثطرفمنمُمولاالمشروعمنجزءيكونعندما
المالي.دعمهقبولقبلبالتزاماتهالثالثالطرفهذايفيأنعلى

الأداة:استخدامعندتواجههاقدالتيالتحديات

التيالنقديةالمساهماتعكسوعلىعينية.مساهماتشكلالمشتركةالتكاليفتأخذأنيمكنأحيانا،
تجدقدوأحيانا،تسجيلها.قبلأولاالعينيةللمساهمةالنقديةالقيمةتحديديجببسهولة،تسجيلهايمكن

المساهمات.لهذهالحقيقيةالقيمةتحديدفيصعوبةالمنظمة

الحل:

أوالمنتجاتنفسعلىللحصولالسابقةتجاربهاعلىالمنظمةتعتمدأنيجبالموقف،هذالمعالجة
القيمةعلىالحصولأجلمنالأسعارعروضبطلبيُنصحذلك،عليهااستعصىحالوفيالخدمات.
المساهمة.لهذهالتقديرية

الأداة:هذهلاستخدامنصائح



تحرصأنيجبكماالأخرى.المنظمةسجلاتفيمنهاوالتحققالمشتركةالتكاليفتوثيقيجب
البرنامجأوالمشروعلإنجازوضروريةمعقولةتكونعندماإلاالتكاليفلمشاركةتلجأألاعلىالجمعية
الميزانية.فيومُدرجة

عبرللتحميلمتاحوهوالمغرب،فيمواطنة-مشاركةسمسمجمعيةطرفمنالمستخدمالمشتركةالتكلفةمستندنموذج
.الرابطهذا

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-Q8pF8GbK4J0P57a-tOFRETAR2QVb0q2/edit?usp=sharing&ouid=110221925385011761550&rtpof=true&sd=true


الماليةالإدارةعملية

(Do)التنفيذالثانية:المرحلة

الموازنةبيان

الموازنةبيانالأداة:اسم

النحوعلىبالشركاتالخاصالمحاسبةلنظاموفقاالحساباتمسكالجمعيةعلىيجبالسياق:
المحاسبةنظامبشأن1996ديسمبر30المؤرخ112-1996رقمالقانونفيعليهالمنصوص
الموازنة.بيانمثلماليةقوائمإنشاءعلىالقانونهذاوينصللشركات.

فيتكونالتيالسنويةالحساباتفيالموازنةبيانتقديميجبالقانون،لمقتضياتوفقامختصر:وصف
الضرائبولحسابجرتالتيالعملياتقانونيةمنالتحققعلىالموازنةبيانيساعدالمالية.السنةنهاية

ويشملللمنظمة،الماليالبيانالموازنةبيانضمنويندرجدفعها.المنظمةعلىيجبالتيوالرسوم
أخرى:جهةمنوالخصومجهةمنالأصول

والاستثماراتالنقدمثلكالمواردصورعدةفيوتكونالمنظمةلدىماكلوتشملالأصول:-
والمعدات...

الآخرين.عننيابةبهتحتفظأوللآخرينمؤسستكبهتدينماهيالمسؤوليات:-

المالية.السنةنهايةفياستخداماتها:

مداخيلعلىتحويالتيالمحاسبيةالمستنداتكلعلىالتوفرالأداة:هذهلاستخدامالأساسيالشرط
المالية.السنةومصاريف

الأداة:استخدامعندتواجههاقدالتيالتحديات

منالعديدمشاركةويتطلبالوقتمنالكثيرالموازنةبيانلإعدادالبياناتوإدخالجمعيستهلك
للغاية.المحدودةالمواردذاتالصغيرةللمنظماتبالنسبةخاصةحقيقيا،تحديايمثلماوهوالموظفين،

الحل:

وإعدادجمعيتمأنيجبلذلكالمالية.السنةمنالأخيرالشهرفيخاصةكبيرا،العملعبءيكونقد
السنةمنالأخيرالشهرفيالعبءلتفاديمحددزمنيلجدولوفقادوريبشكلوتوحيدهاالبيانات
المالية.

الأداة:هذهلاستخدامنصائح

أنهامنوالتأكدوالإيصالات...()الفواتيرومنتظممستمربشكلالمحاسبيةالمستنداتمراقبة●
القانون؛بموجبالمطلوبةالقانونيةالإشعاراتجميعتتضمن



السنوي.الموازنةبيانلإعدادمحاسبةبمكتبالاستعانة●



الماليةالإدارةعملية

(Check)التحققالثالثة:المرحلة

مرحلةالمستمر.التطورمفتاحهوهذالأنوضعتهاالتيالأوليةالتوقعاتمعوقارنهاالنتائج،منتحقق
)أوصعوبةمدىفيهاتدركالتيالنقطةإنهاالميداليات.توزيعفيهايتمالتياللحظةفقطليستالتحقق
توقعاتك.فيأفضلبشكلالتحكمفيهاتتعلمالتياللحظةأيضاإنهامعينة.مهمةسهولة(



الماليةالإدارةعملية

(Check)التحققالثالثة:المرحلة

والنقديةالبنكيةالتسوية

والنقديةالبنكيةالتسويةالأداة:اسم

المعاملات.إجراءأثناءوالأخطاءالسهولتلافيمنظمةلأيضروريةعمليةوهيالسياق:

وكشوفاتوالنقدي()البنكيالمنظمةرصيدبينمطابقةعمليةهيالبنكيةالتسويةمختصر:وصف
العملياتحسابكشفبينالفروقتحليلخلالمنالمستندهذاإعدادويتممعينة.فترةفيالبنكحساب

البنكي.الحسابوكشوفاتالمُسجلة

أوخطأأيعنتكشفلأنهاالمحاسبة،عمليةصحةمنللتحققأساسيةمحطةوالنقديةالبنكيةالتسويةإن
حسابكشفبينالفروقتحليلفإنذلك،علىعلاوةالخارجة.أوالداخلةالنقديةالسيولةفيسهو

فيهااحتُسبَتالتيالتواريخبينالفرقبتوضيحكفيلالبنكيالحسابوكشوفاتالمُسجلةالعمليات
دقيقا.البنكيالحسابكشفيكونمادائماالأمر،نهايةفيوالبنك.المنظمةمنكلبينالمعاملات

المحاسبة.سجلفيالبنكيالحسابكشففيالمسجلةالمعاملاتجميعتضمينيجبوعليه،

البنكيةالتسويةعمليةكثيراسيسهليومياالمنظمةسجلاتتحديثإنالأداة:هذهلاستخدامنصائح
والنقدية.

الشهر.فيواحدةمرةيكونأنيفضلاستخداماتها:

التالية:المستنداتإعدادإلىستحتاجالتسوية،تبدأأنقبلالأداة:هذهلاستخدامالأساسيالشرط

الختامي؛والرصيدالماضيالشهرعملياتعلىيحتويالذيالبنكيالحسابكشف●
والنقدية؛البنكيةالسجلات●
البنكي.الحسابكشف●

الأداة:استخدامعندتواجههاقدالتيالتحديات

حركةلأنالبنكيةالتسويةعمليةتأخيرإلىالبنكيةوالودائعالشيكاتعلىالظاهرالتاريخيؤديأنيمكن
فورية.ليستالأموال

الحل:

كفيللتغطيتهااللازمةالأموالتوفرمنباستمراروالتحققالمدفوعةغيرالشيكاتمراقبةإن
المشكل.هذاعلىالتغلبعلىبمساعدتك



وهوإفريقيا،وشمالالأوسطالشرقفيللتغييرالابتكارمركزطرفمنالمستخدموالنقديةالبنكيةالتسويةمستندنموذج
.الرابطهذاعبرللتحميلمتاح

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zWjnylRB54FdMRVg-ODFJiV_Zh-6gyFm6ue_0HaCrlw/edit?usp=sharing


الماليةالإدارةعملية

(Check)التحققالثالثة:المرحلة

الميزانيةمراقبة

الميزانيةمراقبةالأداة:اسم

والنفقاتالمُتوقعةالميزانيةأساسعلىالقراراتلاتخاذضروريةعمليةالميزانيةمراقبةالسياق:
الميزانية.فيالفوارقهذهرصدعلىيساعددورياالميزانيةمراقبةأنكماالحقيقية.

مختصر:وصف

مراقبةتتمأنيجبالحقيقية.والنفقاتالمُتوقعةالميزانيةمقارنةعلىالميزانيةمراقبةعمليةترتكز
أنشأنهمماوهذاالحاجة.عندالمانحةوالجهاتالمنظمةلبقيةإليهاالوصولإتاحةمعبانتظامالميزانية

المنصرمة)الأنشطةالماضيةالفترةأداءتحليلخلالمنالميزانيةفيوالتحكمالأنشطةإدارةيسهل
ومصاريفها(.للأنشطة)التخطيطللمستقبلتصورعلىللحصولمصاريفها(ومجموع

معين.تمويلأوالمشروعأوللمنظمةالإجماليةبالميزانيةالميزانيةمراقبةعمليةترتبطأنيمكن

المنظمةعلىيجبللاجتماع،مناسبةكلوعندالميزانية.خطةاعتمادبمجردالميزانيةمراقبةيجب
يجبخطرايكونقدمسارها"عن"خرجتالمنظمةأنوحقيقةالأولية.بخطتهاالفعليالأداءمقارنة
للاستكشاف.فرصةأوتجنبه

للتحققالمناسبةالإجراءاتاتباعفيجبمسبقة،موافقةتتطلبالميزانيةفيالمطلوبةالتغييراتكانتإذا
المانحة.الجهةأوالمنظمةلسياسةوفقاالتغييراتهذهملاءمةمدىمن

السنة.طوالباستمرارميزانيتهامراقبةالمنظمةعلىيجباستخداماتها:

عليها.مُصادقميزانيةخطةالأداة:هذهلاستخدامالأساسيالشرط

الأداة:استخدامعندتواجههاقدالتيالتحديات

تاريختحديدفيصعوبةالموظفين،فينقصمنتعانيالتيالربحية،غيرالمنظماتتواجهماغالبا
فيالكبيرةالاختلافاتعنناجمةماليةصعوباتفييُوقِعهاأنشأنهمنماوهوميزانيتها،لمراقبة

الأسعار.

الحل:

والالتزامللمراقبةشهركلوقتتخصيصطريقعنالميزانيةلمراقبةزمنيلجدولالتخطيطينبغي
الجدولة.بهذه



الأداة:هذهلاستخدامنصائح

المالية؛أنشطتكجميعضوءعلىبمراجعتهاوقمحيةوثائقمثلميزانياتكاعتبر-

لها؛التخطيطفيلمساعدتكميزانيتكفيللمنظمةوالاتفاقياتوالعقودالمنحإدراجمنتأكد-

لميزانيتك.شاملةصورةلتكوينالتفاصيلمنممكنقدرأكبراستخدم-

متاحوهوإفريقيا،وشمالالأوسطالشرقفيللتغييرالابتكارمركزطرفمنالمستخدمالميزانيةمراقبةمستندنموذج
.الرابطهذاعبرللتحميل

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ly1E9K3YP4wLRWa6cng4JlJmPnc9OgbgmieUFEXicHI/edit#gid=0




الماليةالإدارةعملية

(Check)التحققالثالثة:المرحلة

وخارجياداخلياالحساباتتدقيق

وخارجياداخلياالحساباتتدقيقالأداة:اسم

الداخليةبالرقابةمتعلقةأحكام:2الجزء.45عددالتونسيالمحاسبيالمعيارمقتضياتتطبيقالسياق:
المحاسبي.والتنظيم

الحوكمةوالحكامة/المخاطرإدارةعملياتبأنضمانإلىالداخليالتدقيقيهدفمختصر:وصف
يساهموالمواصفات...(.واللوائح)المعاييرللمتطلباتوفقابفعاليةتعملمؤسستكفيالداخليةوالرقابة
جديدة،مخاطرعنوالكشفتغيير،إلىتحتاجالتيالعملياتأوالمجالاتتحديدفيالداخليالتدقيق
الخارجية.التدقيقلعملياتالمنظمةوإعداد

فترةخلالوعملياتهاالمنظمةوضعيةبمعاينةمستقلةجهةخلالهامنتقومعمليةهوالخارجيالتدقيق
فيالحساباتمدققمسؤوليةإنالمحاسبي.التلاعبمنللحدالمديرونإليهايلجأوسيلةإنهامحددة.
مصداقية.أكثرالماليةوالمعطياتالبياناتيجعلالمحاسبةنظامإحكام

عموميةمحاسبةشركةقبلمنويُجرىقانونياشرطاالخارجيالتدقيقيكونالحالات،معظمفي
خاصة.كمراجعةأوالاعتياديةالسنويةالمراجعةمنكجزءإجراؤهيتموقدلها،مرخص

لتقريرفيالتدقيقنتائجإدراجسيتموالخارجي(،الداخلي)التدقيقالعمليةهذهنهايةفي بحيثمفصَّ
وجدت.إنالقصور،أوجهلتصحيحاللازمةالتدابيراتخاديمكن

العمومية.الجمعيةاجتماعاتفيالرسميالتوزيعيكونأنيجباستخداماتها:

تونسي.دينارألف100المداخيلتتجاوزعندماالنهج:/الأداةهذهلاستخدامالأساسيالشرط

خاصاتحدياالربحيةغيرالمنظماتتواجهماغالباالأداة:استخدامعندتواجههاقدالتيالتحديات
أوالحكوميةالجهاتذلكفيبماتمويل،مصادرلمختلفالامتثالمتطلباتبشأنالتفاوضفييتمثل

الأخرى.المنظماتأوالخاصةالمؤسساتأوالأفراد

الحل:

متطلباتومقارنةالامتثال،تقييمإجراءيجبالمنظمة،لهاتمتثلأنيجبالتيالتمويلمتطلباتلتحديد
الاختلاف.وأوجهالتشابهأوجهلتحديدالمانحيناتفاقياتجميع

الأداةهذهلاستخدامنصائح

ضوابطلإرساءالمنظمةداخلوالبرنامجالإدارةمسؤوليمختلفبينالفعالالتواصلضمان●
مُحكمة؛داخليتدقيق



التدقيقعملياتلدمجاستباقينهجاعتماديجبالمنظمة،فيهيكليةتغييراتحدوتحالةفي●
التغييرات.تلكضمنالداخلي

الماليةالإدارةعملية

(Adjust)التصحيحالرابعة:المرحلة

إجراءعليكيجبالواقع،أرضعلىيحدثمامعلمؤسستكالسابقةتوقعاتتوافقمدىمنالتحققبعد
المطلوب.القرارواتخاذاللازمالتعديل

أعلاه(.المذكورة)الأدواتالماليةالسيولةوخطةالميزانيةوخطةالماليةالخطةتحديثعليكيجبكما
وكفاءة.بسرعةودقيقةوشاملةجديدةمستنداتإنشاءعليكوينبغي



وتقديرشكر

المجتمعمنظماتجميعوكذاالدليل،هذصياغةفيساهممنلكلامتنانناخالصعننعربأننود
العملية.هذهفيشاركتالتيالمحليةوالجمعياتالتونسيةالمدني

وكلالدليلهذاصاغواالذينوالمصممينوالمسيرينالمدربينجميعإلىالخاص"بالشكر"نتوجهكما
التحديد.وجهعلىوأنشطتهعام،بشكلالبرنامجهذانجاحعلىالسهرفيساهممن



معنا!تواصلوا

المساعدة!تقديموسيسعدنامعناتواصلتوضيحات،أوأسئلةأيلديككانإذا

+(216)88788327الهاتف:
ahla@elspace.orgالإلكتروني:البريد

10Bisالعنوان: Rue d'Algérie, 1001 Tunis, Tunisia.
www.elspace.orgالموقع:
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