
ةمات غير الحكومي  للمنظ  ةة العملي  المالي  الإدارة 

الجزء الأول

أليس عازار: المد رب

محتويات هذه المنشورة هي مسؤولية الاستشاري، ولا تعكس بالضرورة وجهة نظر   (USAID) .تم تطوير هذه المنشورة بفضل دعم الشعب الأميركي من خلال الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية

.او اراء الوكالة الأمريكية للتنمية أو حكومة الولايات المتحدة
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توقعات

ك حددّ توقعّات

بهذا التدّري من

احد أكتب توقعّ و

على كل ورقة 2/56



برنامج الت دريب

مقد مة التدريب وتحديد الت وق عات09:00-09:30

مقد مة حول الإدارة  المالي ة : عرض09:30-10:15

10.15-11.00
استراحة القهوة

11.15-12.00

(القسم الأول)ت المحاسةة سجل  : عرض

13.00-14.00

14.00-17.00

11.00-11.15

12.00-13.00

3

(القسم الثاني)ت المحاسةة سجل  : عرض

الةيانات المالي ة: عرض

استراحة الغداء

الموازنة: عرض
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Iفقرة ةمة حول الإدارة  المالي  مقد  

IIفقرة ت المحاسةة سجل  

IIIفقرة الةيانات المالي ة

 IV فقرةالموازنة

دريبالت  فقرات 
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Iفقرة ةمة حول الإدارة  المالي  مقد  

IIفقرة سجلت المحاسةة 

IIIفقرة الةيانات المالي ة

 IV فقرةالموازنة

دريبالت  فقرات
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ة؟ ما هي الإدارة الماليّ ✓

ة أدوات الإدارة الماليّ ✓

ة ة الإدارة الماليّ عمليّ ✓

مات للمنظّ ةة مهمّ لماذا تعُْتبَرَْ الإدارة الماليّ ✓

ة؟ غير الحكوميّ 

ةة للإدارة الماليّ المكوّنات الأساسيّ ✓

مقد مة حول الإدارة  المالي ة
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ة تشمل الإدارة الماليّ 

،خطيطالتّ 

،نظيمالتّ 

،المراقبة

المتابعةو

ة مة للمنظّ للموارد الماليّ 

من أجل تحقيق الأهداف

01

02

03

04

خطيطالت  

نظيمالت  

المراقةة

المتابعة

ة؟ ما هي الإدارة المالي  
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:خطيطأدوات الت  
شاط، ة النّ ة العمل، خطّ ة، خطّ ة الاستراتيجيّ الخطّ 

الخ... والموازنات، خطط العمل، دراسة الجدوى 

: خطيطالت  
الإدارة ويشمل ةا في عمليّ خطيط أمراً أساسي  يعتبر التّ 

يجب . تقبلحضير قدر الإمكان للمسا للتّ ع قدمً طلّ التّ 

.فيذنة التّ خطيط دائماً أن يسبق عمليّ التّ على

:نظيمأدوات الت  
يط ة، توصيف الوظائف، تخططات الهيكليّ المخطّ 

زنات والمواةالماليّ لسياسات والإجراءاتالحسابات، ا

.  الخ... 

:نظيمالت  
فون الموظّ -مةيجب تنسيق موارد المنظّ 

تنفيذ ة، المال لضمانعون، المركبات، الملكيّ والمتطوّ 

ات ليّ ويجب توضيح الأنشطة والمسؤو. ةة العامّ الخطّ 

اصلأشخاوهازمانوتحديد بهالقيامن اتي يتعيّ الّ 

.ين بتنفيذهاالمعنيّ 

ة أدوات الإدارة المالي  
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:  أدوات المراقةة
اء، رضة، إجراءات الشّ لطة المفوّ الموازنات، السّ 

الأصول اخلي والخارجي، سجلّ دقيق الدّ سوية، التّ التّ 

الخ... أمين ابتة، سياسة المركبات، التّ الثّ 

:  المراقةة
مان ة لضصد ضروريّ بط، المراجعة والرّ أنظمة الضّ 

حيح ستخادم الصّ الاليم للإجراءات وطبيق السّ التّ 

لموارد خلال تنفيذ البرنامجل

:أدوات المتابعة
رير ة، تقاتقارير رصد الموازنة، البيانات الماليّ 

..  يم الجهات المانحة، تقارير المراجعة، تقارير التقي

الخ

:  المتابعة
ب تشمل تقديم معلومات منتظمة وفي الوقت المناس

مل تش. ة لأغراض المتابعةللمدراء والجهات المعنيّ 

ة م فعاليّ المتابعة مقارنة الأداء الفعلي مع الخطط لتقيي

خاذ تّ عف في وقت مبكر واالخطط وتحديد نقاط الضّ 

ة عند الحاجةإجراءات تصحيحيّ 

ة أدوات الإدارة المالي  
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ام ترتكز الإدارة الماليةّ على الاهتم

الدقّيق بأهداف المشروع 

.والمنظّمة

تتضمّن عمليةّ الإدارة الماليةّ

–المراجعة ،الت خطيط، الت نفيذ–

.على أساس مستمرّ 

ة ة الإدارة المالي  عملي  
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تحديد الموازنة

إنفاق –تطةيق الخطط 

واستلم الأموال

رصد الموازنة

م عل  مج والت  الد  

خاذ الإجراءاتوات  

خطيط التّ 

نفيذالتّ 

المراجعة

نشطةوالأأهدافهاتحددّالمنظّمة،إنشاءعند:الت خطيط
اليةّمخطّةإعدادفهيالتاّليةالخطوةأما.لهاالمخطّط
وكيفيةّشطة،الأنتنفيذعنالمترتبّةالتكّاليفلتغطية

.الأموالعلىالحصول

رنامجبتنفيذيتمّ الأموال،علىالحصولبعد :الت نفيذ
.خطيطالتّ مرحلةفيالمحددّةالأهدافلتحقيقالأنشطة

ارنةومقالماليةّ،المتابعةتقاريرإستخدام:المراجعة
زةللأجهيمكن.الأساسيةّالخططمعالحاليالوضع
بصددهيالمنظّمةكانتإذاماتقرّرأنعندئذالإداريةّ
المتفّقوالموازنةالزّمنيةّالجداولضمنأهدافهاتحقيق
.عليها

ة ة الإدارة المالي  عملي  
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:ةدة في مجال الإدارة الماليّ الممارسات الجيّ 

هداف باستعمال الموارد اللازمة لتحقيق الأة وءالة وكففع  ة لتكون عوامل تساعد الأجهزة الإداريّ …

ةواستيفاء التزاماتها تجاه الجهات المعنيّ 

أمام الجهات المانحة والمساهمينمسؤولة أكثر ة على أن تكون مات غير الحكوميّ تساعد المنظّ …

الآخرين

ي الخدماتركاء ومتلقّ مويل والشّ وكالات التّ احترام وثقةتكتسب …

ادرة على الموارد النّ نافس ة في الت  الأفضلي  ة مات غير الحكوميّ تمنح المنظّ …

ويلعلى المدى الطّ ستدامةالإة في الاستعداد لتحقيق مات غير الحكوميّ تساعد المنظّ …

ة؟ ر الحكومي  مات غية للمنظ  ة مهم  لماذا تعُْتةَرَْ الإدارة المالي  
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دة ة الجيّ الماليّ تشمل الإدارة 
عة الأربة نات الأساسيّ المكوّ 
:  اليةالتّ 

المحاسةةت سجل  ✓

(الموازنة)المالي خطيط الت  ✓

ةالمالي  المتابعة ✓

ة اخلي  وابط الد  الض  ✓

ت سجل  

المحاسةة

 
خطيط الماليالت  

ةالمتابعة المالي  

وابط الض  

ة اخلي  الد  

نات الأساسي   ةة للإدارة المالي  المكو 
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Iفقرة مقدمة حول الإدارة  المالية

IIفقرة ت المحاسةة سجل  

IIIفقرة الةيانات المالية

 IV فقرةالموازنة

الت دريبفقرات
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ة رموز المحاسبةهيكليّ ❑

اعمة ودفاتر الحسابات المستندات الدّ ❑

ت المحاسةةسجل  
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ن
يي
س
ئي
ر
ن 

عي
نو

ى 
 إل

سم
تق

خل نوع من الدّ لكلّ : الت صميم المحاسةي/ د ليلال•
فقاتوالنّ 

مشروع أو نشاطلكلّ  :كلفةمراكز الت  •

ة رموز هيكليّ 
لمحاسبةا

صال، فع، والإي قسيمة الدّ مثلًا : اعمةالمستندات الد  •
...  رة استلام البضائع ومذكّ 

الأستاذ ندوق ودفتر دفتر الصّ مثلًا : دفاتر الحسابات•
....الأصول ت، وسجلّ جلّا العام، والسّ 

اعمةالوثائق الدّ 

ودفاتر 
الحسابات 

ت المحاسةةسجل  
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وضع لعملياّت المحاسبة وأداة تنظيمي ة أهمّ ▪
التقّارير

اع الدلّيل المحاسبي يؤمن فرز مختلف أنو▪
الإيرادات والمصروفات في مجموعة من 

"  حاسبيالدلّيل الم"الفئات المحددّة مسبقاً أو 
:  االتّي عادةً ما تتبع ترتيباً منطقي  

الدخّل✓

النفّقات✓

(الممتلكات)الأصول ✓

(المستحقاّت)الإلتزامات ✓

الت صميم المحاسةي/ الد ليل
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:عادةً ما يشمل الت صميم ما يلي

إسم الحساب✓

(  أو رقم المرجع)رقم الحساب ✓

يعزز معالجة–وصف لاستخدام الحساب ✓

التكّاليف بشكل ثابت

تملك كل منظّمة دليل محاسبي مختلف▪

يجب استخدام نفس الفئات في الموازنة▪

ة، وبالتاّلي والتقّارير الماليةّ الخاصّة بالمنظّم

.تعزيز الشّفافية والاتسّاق

الت صميم المحاسةي/ الد ليل
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الحسابات مدينة ولها أرصدة مدينةتكونالن فقات

تكون الحسابات دائنة ولها أرصدة دائنةالإيرادات

أرصدة مدينة الأصولعادةً ما يكون لحسابات

(Debit)إجعل الحساب مدين ، الأصوللزيادة حساب 

(Credit)إجعل الحساب دائن الأصوللخفض حساب 

أرصدة دائنة الخصومعادةً ما يكون لحسابات

(Credit)، إجعل الحساب دائن الخصوملزيادة حساب 

 (Debit)، إجعل الحساب مدينالخصوملخفض حساب

الت صميم المحاسةي/ الد ليل
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مراكز 

ةكلفالت  

مندّ بلامعينّلغرضالمنحإعطاءيتمّ عندما▪
يمكنيثبحمنفصلبشكلمحاسبي اتقييدها
هذهدمتاستخكيفللمانحينتثبتأنللمنظّمة
.الأموال

المشاريعىعلعادةً التكّلفةمراكزتطبيقيتمّ ▪
تهاميزانيّ لهاالتّيالإدارات،أوالوظائفأو

.بهاالخاصّةالتمّويلومصادر

أيىإل"تحديدعلىالتكّلفةمراكزتساعدنا▪
"تنتمي؟إدارةأومشروعميزانيةّ

مراكز الت كلفة
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بمبلغخنسآلةلشراءالمطلوبةاعمةالدّ الوثائقفيقائمةضع

كلّ منالغرضشرحاوأميركيدولار7000تهقيمإجمالي

.وثيقة

1الت مرين رقم 
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أمر شراء

قسيمة الدفّع

إشعار البضائع الواردة

 إيصال

طلب شراء
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قةدقيوثيقةهوالشراءطلب

المشترياتقسملإعلام

أنيتعينّالتّيبالمواد

هاوقيمتكمّيتها،يطلبها،

علىضًاأييحتوي.التقّديريةّ

.راءالشّعمليةّلمتابعةإذن  

يعتوقيتضمّنأنيجبكما

وموافقةة/الطّالب

.ة/المشرف

شراءالطلب 
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PURCHASE ORDER 

1. ORDER NO.:      2. ORDER VALUE:        3. EFFECTIVE DATE:        

4. DELIVERY DATE GOODS      /PERIOD OF PERFORMANCE SERVICES:         

 
5. VENDOR NAME & ADDRESS 

          

          

          

    TELEPHONE NO.:        

    E-MAIL ADDRESS:        

    VENDOR TIN/EIN NO.:        

    DUNS NO. (if applicable):       

 
6. PLACE OF DELIVERY/ACCEPTANCE/PAYMENT 

    ORGANIZATION 

    ATTN:       

                     

           

     

    TELEPHONE/FAX NO.:       

    E-MAIL ADDRESS:       

  7.  CONTRACT/AWARD NO:       

8. TYPE OF ORDER 

PURCHASE ORDER:      Fixed Price Goods     

 Fixed Price Services    Fixed Rate   Fixed Price Goods 

and Services                         

9. OTHER COSTS 

  Reimbursable Costs Included in Order Value (only permitted 

with fixed rate purchase orders) 

 

ORDER 

10. Description 
11.  

Quantity  
12. Unit Price 

13. 

VAT/Tax 

(per unit) 

14.    

Totals 

                                                                     

                                                                     

                                                                     

                                                                     

                                                                     

                                                                                                                          

                                                                     

          

                                         see attachment A for additional items 

 Total Value of Purchase Order:                                                        

      

      

      

      

      

      

      

      

          

      

      

      

      

      

      

 

          

      

      

      

      

 

 

 

 

 

 

 

AGREEMENT OF THE PARTIES 

The Vendor agrees to deliver/perform all supplies/services set forth above and on any continuation sheet(s) attached hereto for the fixed 

price specified in accordance with the terms and conditions set forth herein.  In no event shall the amount paid to Vendor exceed the 

amount stated in Block 2 of this Purchase Order without the express written authorization of Mosan Center for Special Needs . The 

signature of an authorized official of the Vendor's Organization is required in the space provided below.  This contract shall not be in 

effect until the authorized representatives of both parties have affixed their respective signatures to this document. This contract shall not 

be changed without the prior written consent of both parties. 

VENDOR 

                                                                          

Signature                                                         

 

      

Name (print) 

 

                                                                     

 Date          

                                           

      

Title 

 

ORGANIZATION 

 

Signature      

 

      

Name (print)   

                                                  

 

                                                                     

 Date          

                                           

      

Title 

 IMPORTANT! UNLESS OTHERWISE SPECIFIED, ALL PRICES INCLUDE SHIPPING & DELIVERY 

يصدرهاوثيقةهوالش راءأمر

.راءالشّ لعمليةّكأذنة/المشتري

ة،/البائعقبلمنيوقعّعندما

ً العقديصبح .نللطّرفيملزما

ات،الكمّيّ الوصف،يحددّشراءأمر

شروطالخصومات،الأسعار،

حنة،الشّ التسّليم،تاريخالدفّع،

الأخرىوالشّروطالأحكام

.ة/البائعويحددّبها،المرتبطة

راءش  الأمر 
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Voucher No.:

Date:

PAYMENT METHOD & INFO

□  Cash       □   Check Project Code/Name Account Number % Amount

□  Other: (Specify: _ _ _ _ _ _ _  _ _)    

Amount:      

Currency of Payment:      

Rate of Exchange:     

Amount in US$:     

Source/Account:      

Payment Amount (In Words):                                                                     Currency:  

ITEM OR SERVICE DESCRIPTION:

Specify Serial Number of Product: Service Contract Attached?

Requested By Prepared By Reviewed  By Approved By Approved By

Name: Name: Name: Name: Name:

Signature: Signature: Signature: Signature: Signature:

Date: Date: Date: Date: Date:

Accountant Finance Manager Treasurer President

Payee Name:  Signature: Date: Location: 

PAYMENT VOUCHER FOR GOODS & SERVICES

ALLOCATION

PAYEE INFORMATION

ضروريةّوثيقةهي الد فعقسيمة

لأيَ خطيإذن  علىللحصول

المعاملاتتتطلبّ.مدفوعات

عاملةمأيّ عنفضلًا المصرفيةّ،

.أدنىدّ  كحمعتمدينتوقيعيننقديةّ،

دعمهاومسبقبشكل  ترقيمهايجب

حاليفالمزايدةوعمليةّبالفاتورة

.وجودها

فع قسيمة الد  
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Received by: Date

PO #

Address:

City: Invoice #

Supplier / Vendor

Invoice Date

Delivered by (Carrier): Total # Packages

Completely Partially 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Comments / Remarks:

Received & Checked By: Name & Signature 

Item #Item Description Quantity

GOODS RECEIVED NOTE 

Goods Received
Condition

هوالواردةالةضائعإشعار

دعنالواردةالبضائعسجلّ 

اهذويستخدم.الإستلامنقطة

عجميإستلاملتأكيدالسّجل

ً السّلع أمربيقارنماوغالبا

.الدفّعقبلالشّراء

إشعار الةضائع الواردة
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Address

Tel

Email

Receipt No. ………………..

Received from:

Amount Of:

Cash/Cheque Bank 

Description:

 Date

Cashier Payer 

.المالمنمبلغأومحددّةمادةّباستلامخطّيإقرارهوالإيصال

يصالالإ
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إسم المشروع وضع علامة/ من أجل التحّديد بأن القسيمة تعود لمشروع معينّ، يتعينّ ختم -إسم المشروع 1.

.  على القسيمة

.  يجب ترقيم القسيمة كما يجب طبع هذه الأرقام بشكل مسبق-رقم القسيمة 2.

.المستخدمة ورقمها التسّلسليتاريخ القسيمة 3.

لى طبيعة النفّقات، يتمّ إستناداً إ. يتمّ تحديد مراكز التكّلفة وبنود الموازنة بوضوح في الاقتراح-التصّنيف 4.

.التحّقق من صحّة تصنيف النفّقات في مختلف بنود الموازنة كما يظهر في الاقتراح

.قةيجب أن يكون هناك سرد مفصّل لدعم التصّنيف الذّي يبينّ وصفاً عن الصّف-السّرد 5.

ق الداّعمة، أو يطابق يتمّ التحّقق من أنّ المبلغ المذكور على القسيمة يساوي المبلغ الوارد في الوثائ-المبلغ 6.

(  المبالغ المعدلّة المدفوعة سلفاً: على سبيل المثال)أي تسويات تمّ تنفيذها 

ة القسيمة ق من صح  حق  ات الت  أساسي  
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تي تمّ الدفّع على وهي عبارة عن فواتير أصليةّ تشكّل الإثبات الحقيقي على المعاملات الّ –الوثائق الداّعمة 7.

أن يكون المبلغ على ويستند تصنيف النفّقات على طبيعة النفّقات التّي تظهر في هذه الوثائق ويجب. أساسها

.القسيمة المبلغ نفسه المذكور في هذه الوثائق

.توقيع الشّخص الذّي يعدّ القسيمة8.

و  ضمن المنظّمة مخوّل للتأّكد من تفويض الصّلاحياتّ لكلّ عض)القسيمة / توقيع الشّخص الذي يجيز الدفّع 9.

(.  الموافقة على المدفوعات

.توقيع الشّخص الذّي يستلم المبلغ المدفوع، في حال وجد10.

ر الأرقام المرجعيةّ للقسائم لتجنبّ الدفّع مرّتين وتوفيبعد الدفّع “ مدفوع”ختم القسائم والوثائق الداّعمة بعبارة 11.

.ورقم الشيك عند الاقتضاء

ة القسيمة ق من صح  حق  ات الت  أساسي  
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.قد النّ في دفتر والمتحصّلات النقّديةّ والمدفوعات اليوميةّ للشّيكات تسجيل المعاملات يتمّ 1.

.مكتبفي أيّ نقد منفصل لكل حساب مصرفي يستخدم دفتر يجب أن يحفظ •

.للتشّغيلرصيد جاري توفرّ للحفاظ على النقّد دفتر استخدام  يمكن •

.معاملة لكلّ قدالنّ منفصل في دفتر صفّ يجب ملء •

:يتضمّن أن كلّ إدخال يجب على 2.

الدفّعاستلام الإيصال أو تاريخ. أ

: الذي يمكن أن يكونرقم المرجع . ب

.  للمدفوعاتالشّيك أو رقم الدفّع قسيمة رقم -

بالفائدة أو تعلقّ يفي ما )للإيصالات، فيمكن استخدام رقم الإيصال أو رقم الكشف المصرفي أمّا بالنسّبة -
(الواردةالتحّويلات 

(منهالنقديةّ استلام المبالغ الشّخص الذّي تمّ أو إسم )المورد إسم-ج

(انيجب أن تكون دقيقة قدر الأمك)شراؤها التّي تمّ الخدمات / للإيصال أو البضائع وصف مختصر-د

(مع الإحتفاظ بلائحة برموز الحساب على مكتبك)رمز الحسابات ذات الصلة-ه

.المدفوعاتاستلامه في عامود الإيصالات أو إنفاقه في عامود الذّي تمّ المبلغ-و

قددفتر الن  
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تفاوضأنهّاكما.أمريكيدولار10.000قدرهامساعداتاستلمتحكوميةّ؛منظّمةأنشئت

.المصرفيةّالتسّهيلات

:كالتاّليهيالسّنةخلالالمعاملاتإن

مقعدلكلّ أ.د300بقيمةالائتمانطريقعنشراؤهايتمّ مقاعد16)

أ.د5.000بقيمةنقديسحب2)

طاولةلكلّ أ.د350بقيمةنقداًشراؤهاتمّ طاولات35)

الشّهرفيأ.د100بقيمةمبنىإستئجار4)

سفركسلفة(أ)للجهةمدفوعةأ.د500بقيمةسلفة5)

أ.د300وتعيدأ.د200بقيمةفواتير(أ)الجهةتقدم6ّ)

ة/الموظّف،(ك)للجهةتدفعأ.د500بقيمةطبيّةّسلفة7)

.لها/لهالرّصيدالمنظّمةتدفع.أ.د550علىللحصولطلب(ك)ة/الموظّفتقدمّ/يقدم8ّ)

دفتر الن قد: 2الت مرين رقم 
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ملكي ة خاص ة

«إسم الجمعي ة» 

ملكي ة خاص ة

«إسم الجمعي ة» 

ورقةمعوالموجوداتالأصولسجلّ وضعيجب

منلّ كوسموينبغي.سلعةلكلّ تسجيلأوإدخال

.التحّديدلغرضفريدمرجعيبرقمالأصول

وتاريخمكانحولمعلومات  السّجليحتوي

الأرقامالوسم،رقمالسّلعة؛كلفةالشراء،

.التأّميناتأوالضّماناتحولوتفاصيلالتسّلسليةّ،

،الاستهلاكعنمعلوماتعلىأيضًايحتويقد

أيضًاالسّجلّ ورقةتذكرأنيتعينّ.الحاجةعند

يانةالصّ عنة/والمسؤولبالسّلعة،الإحتفاظمكان

.والأمن

الموجودات/ سجل  الأصول 
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يسمحالعامالس جل  

المعاملاتجميعبمتابعة

عيجممركزإنهإذالماليةّ

التّيالماليةّالمعاملاتكلّ 

النظّامفيتسجّل

.المحاسبي

العامجل  الس  
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إيصالات المصروفات 

ةالنثريّ 

إيصالات بالأموال المدفوعة 

أو المستلمة

القسائم والكشوفات 

ةالمصرفيّ 

فعقسائم الدّ 

سندات القيد

دفتر المصاريف 

ةثريّ النّ 

دفتر البنك

ودفاتر جلّ السّ 

ة أخرىيوميّ 

جل العامالس  

ةقارير المالي  الت  

شيءة توافق كل  كيفي  
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Iفقرة مقدمة حول الإدارة  المالية

IIفقرة سجلت المحاسةة 

IIIفقرة الةيانات المالية

 IV فقرةالموازنة

دريبالت  فقرات
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البيانات الماليةّ

ميزان المراجعة❑

حساب الإيرادات والنفّقات❑

الميزانيةّ❑

التدّفقّات الماليةّ❑
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ميزان المراجعة

الأرصدة المدينة في الحسابات الأرصدة الدّائنة في الحسابات

حساب الدّخل والنفّقات

النفّقات الدّخل الأصول الخصوم

الميزانيةّ

:ميزان المراجعة هو مجموع كافةّ الأرصدة المدينة والدّائنة في نهاية الفترة المحاسبيةّ التّي

ابات إجمالي الحس= إجمالي الحسابات المدينة )تظهر أنّ السّجلّ العام مشمول في الميزان -1
(الدائنة 

يوفرّ أساسًا لإعداد البيانات الماليةّ-2

ميزان المراجعة
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نةالمبالغ الدّائ المبالغ المدينة

الميزانيةّ

يضمن ميزان المراجعة أنّ الأرصدة المدينة 

أرصدةأنّ لمجرّدأننلاحظأنالمهمّ منتساوي الأرصدة الدّائنة
أنّ يعنيلاتتعادل،المراجعةميزان

.ثتحدلاالأخطاءأنّ أوصحيحةالحسابات
مّ تبنودأوناقصةمعاملاتهناككانربمّا

سبيلعلى–خاطىءحسابفيإدخالها
عنالخطأالأصولحسابزيادةالمثال
غيراتالنفّقحسابأوشراءبعمليةّالقيام

المحتملالخطأأمّا.الدّفععندالمناسب
.تينمرّ إدخالهاتمّ الصّفقةأنّ فهوالآخر
ميزانإعدادمنالانتهاءبعدذلك،ومع

مثلّتتوالمدينة،الدّائنةوالأرصدةالمراجعة
.ةالماليّ البياناتبإعدادالتاّليةالخطوة

ميزان المراجعة
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الإيرادات

النفّقات

فائضخسارة

الإيرادات

– 

النفّقات

= 

النتيجة الصافية  

للدّورة الماليةّ 

دائن الرصيد الرّصيد مدين

إن تجاوزت فائض 

الإيرادات  حجم النفّقات

أو

إن  تجاوزت خسارة 

النفّقات حجم الإيرادات

حساب الإيرادات والن فقات
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:عتباره ملخّصفي القطاع غير الهادف للرّبح، حساب الرّبح والخسارة يعادل حساب الإيرادات والنفّقات يسجّل با▪

كافةّ فئات الإيرادات والنفّقات التّي تعود إلى تلك السّنة؛-1

كافةّ الإيرادات التّي لم ترد بعد واكن تعود إلى تلك السّنة الماليةّ؛-2

.كافةّ المدفوعات التّي لم تسدّد بعد ولكن تعود إلى تلك السّنة الماليةّ-3

ة، ويتمّ يظهر الفرق بين إجمالي الإيرادات وإجمالي النفّقات في الخلاص▪

:التعّبير عنه إمّا

فائض الإيرادات على النفّقات في حال الفائض، أو-1▪

.زيادة النفّقات على الإيرادات في حال العجز-2▪

لمتراكمة ثمّ يتمّ إدراج هذا الرّقم الزّائد في الميزانيةّ ضمن الأموال ا▪

يزانيةّ مرفقة وتجدر الإشارة إلى أنهّ يجب أن تتوفرّ دائمًا م. الرّئيسيةّ

.لنفس التاّريخ يتمّ إعداد الإيرادات والنفقات من خلالها

حساب الإيرادات والن فقات

40/56

ايرادات

نفقات



:في المنظّمات التّي لا تبغي الرّبح

صافي الأصول= الخصوم –الأصول 

أصول وخصوم الشّركة وحقوق المساهين فيالميزانيةّتلخّص
.فترة محدّدة من الزّمن

الحقوق+ الخصوم = الأصول 
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الوصف المكوّن

تلك التّي تدوم قيمتها إكثر من سنة واحدة–سيولة الأصول الأقلّ  الأصول الثاّبتة

ةتلك التّي يمكن تحولها إلي أموال خلال سنة واحد( عادة)–الأصول الأكثر سيولة الأصول الحاليةّ

الأموال المدفوعة في المصرف أو نقدًا النقّد-

الأموال المستحقةّ للمنظّمة مثل القروض وفواتير المبيعات غير المدفوعة المدينون -

مثل أقساط التاّمين أو استئجار المعدّاتقيمة سلع يدفع ثمنها مقدّمًا، المدفوعات المسبقة-

المنح المستحقةّ للمنظّمة لمشاربع بدأت في فترة التقّرير المنح المستحقةّ-

للبيع T-Shirtsقيمة المواد الخام أو اللوازم مثل المنشورات أو  المخزون-

تلك التّي تدفع في غضون سنة واحدة من نهاية العام الخصوم الحاليةّ

وف من البنك في نهاية السّنة مثل السّحب على المكشالأموال المستحقةّ من قبل المنظّمة

والفواتير غير المدفوعة
الدّائنون والمستحقاّت-

إلى تمّ حملهاالمنح الواردة لغرض معينّ ولكن لم يتمّ إنفاقها حتىّ الآن بشكل كامل، لذلك

السّنة الماليةّ القادمة
المنح المسبقة-

على المدى الطّويل والأموال العامّةالإلتزامات الخصوم الأخرى

على . معدّاتاستبدال الالأموال التّي يتمّ تخصيصها لأغراض محدّدة، على سبيل المثال

مةالرّغم من أنّ الأموال مخصّصة، فإنهّا تشكّل جزءًا من الأموال العامّة للمنظّ 
الأموال الإحتياطيةّ-

لمؤسّسةالنفّقات التّي تحققّت منذ افتتاح االفائض المتراكم من الإيرادات مقابل المتراكمةالأموال-

الميزاني ة
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لمدفوعات تبرز الإيرادات وا( شهريةّ عادة)توقعّات التدّفقّات النقّديةّ هي خطّة 

لرصيد بالإضافة إلى ا( خسارة/فائض)النقّديةّ للمنظّمة، الميزانيةّ النقّديةّ 

.النقدي الافتتاحية والختامي

كون يكون إيجابيًّا في حال تجاوز الرّصيد الختامي الرصيد الافتتاحي، وي

.سلبيًّا في حال العكس

توق عات الت دفقات الن قدي ة
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علىدليالنقديةّالتدفقاّتمستوىإنّ ✓

هابالتزاماتالوفاءعلىالمنظمةقدرة

المالية

يسلالنقديةّالتدفقاّتمستوىإنّ ✓

لمنظّمةالأداءجيدًّامؤشّرًابالضّرورة

النقّديةّالتدّفقّاتمنمرتفعمستوىإنّ ✓

فائضوجودبالضّرورةيعنيلا

رتبطيلاالفائضمنمرتفعمستوىإنّ ✓

أوإيجابيمستوىبوجودمباشرةً 

النقّديةّالتدّفقّاتمنمرتفع

توق عات الت دفقات الن قدي ة
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الت دفقات 

ةالن قدي  
الت دفقات 

ةالن قدي  



توق عات الت دفقات الن قدي ة
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Iفقرة مقدمة حول الإدارة  المالية

IIفقرة سجلت المحاسةة 

IIIفقرة الةيانات المالي ة

 IV فقرةالموازنة

الموازنةفقرات
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تعريف ووظائف الموازنة✓

أسس إعداد الموازنة✓

مراقبة الموازنة✓

 

الموازنة
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ةنزاوم

الموازنة؟هيما

مةالمنظّ تخطّطالمالمنمبلغالموازنةتصف-1

معينّةةزمنيّ فترةخلالمحددّلغرضوإنفاقهلجمعه

للإدارةالأساسيةّالتخّطيطأداةالموازنةتعتبر-2

عادلبشكلالبرنامجأهدافتحقيقأجلمنالماليةّ

ومنصف

والنفّقاتالإيراداتبينالأرصدةتحددّ-3

الأجلطويلةلخطّةتأكيدتؤمن-4

الموازنة ليست

ثابتة-1

يةّ صورة متفائلة وغير واقع-2

عن كلفة الأشياء والدخّل 

متقدّ معالموازنةتطوّرلا-3

الشّخص

ةنزاوم
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 المشروعمراحلمنمرحلةكلّ فيمهمّةوهيمختلفة،وظائفللموازنة

دقيقةفكرةناءبالإداريللجهازيمكنبحيثجديد،لمشروعللتخّطيطضروريةّالموازنةتعتبر:التخّطيط•

منوىالقصوالاستفادةالمشروعلإكمالالمالتوفرّحالفيبالعمللهيسمحوهذا.المشروعتكلفةعن

.لديهالمتاحةالأموال

اجزءً الموازنةتعتبر:التبّرّعاتجمع• ماتفصيلي ازنةالمواوتحددّ.المانحةالجهاتمعمفاوضاتأيّ منهام 

.تحققّسالتّيوالنتّائجالمال،إنفاقهدفذلكفيبمابالمنحة،الحكوميةّغيرالمنظّماتستفعله

للمراقبةةأداأهموتتمثلّ.تشغيلهبدءفورالمشروع،لمراقبةدقيقةلموازنةحاجةهناك:المشروعتنفيذ•

وجوددونمنيلمستحأمروهذاالموازنة،فيالمدرجةالتكّاليفمعالفعليةّالتكّاليفمقارنةفيالمستمرّة

بعضيفالخططتغييربسببالمشروعبدءبعدالموازنةمراجعةالضّروريمنيكونقد.دقيقةموازنة

.الأحيان

علىالإجابةعلىعدتساكما.انتهائهعندالمشروع،نجاحلتقييمكأداةالموازنةاستخداميتمّ :والتقّييمالمراقبة•

"أهدافه؟تحقيقفيالمشروعنجحهل":السّؤال

وظائف الموازنة
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فهمعلىادرينقيكونواأنيجبمختلفة،لأغراضالموازنةاستخدامالناّسمنالعديدعلىيتعينّأنهّبما:والدقّةالوضوح…

إضافيةّمعلوماتأيّ دونمنذلك

.الإداريةّالتقّاريروالحساباتدفاترفيتظهرأنالموازنةبنودعلىيتعينّأنهبما:للحسابالبيانيبالرّسمالموازنةربط…

.المراقبةتقاريربوضعيسمحممامنسّقةالمحاسبيةّوالسّجلاتالموازنةبنودتكونأنيجب

....التاّريخيةّوالأسعارالتكّاليفعلىبناء:مبرّرةالمقدرّةالمبالغ…

ومنسّقةبهامسموح،معقولةالموازنةأرقامتكونأنيجب…

مئويةّكنسبةللطّوارئبندعلىالموازنةتحتويأنيجبلا…

المباشرةوغيرالمباشرةالتكّاليفالموازنةتتضمّنأنيجب…

يفسحكيفيذهتنالمطروحبالبرنامجالجندرموضوعلدمجإحتياطاتأوتدريباتأيةّالإعتباربعينالموازنةتأخذأنيجب…

بالمشروعوالمرأةللرّجلمتساويةلمشاركةالمجال

نصائح حول إعداد الموازنة
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كاليف غير المةاشرةالت  

ترابطة أنشطة م/ دة لأهداف كاليف المتكبّ التّ 

ا مع الي لا يمكن تحديده، وبالتّ أو مشتركة

: مثلا. نمشروع معيّ 

إيجار المكتب…

صيانة المكتب…

(تكاليف الكهرباء)المرافق …

دقيقرسوم التّ …

سجيلرسوم الأرشفة والتّ …

كاليف المةاشرةالت  

على تي يمكن أن تفرض مباشرةً كاليف الّ التّ 

: مثلا. المشروع

واتبالرّ …

ةالمزايا الإضافيّ …

فرتكاليف السّ …

دريبتكاليف التّ …

اتتكاليف المعدّ …

تكاليف الإمدادات…

واصل تكاليف التّ …

تكاليف الاستشارات…
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ما هو سةب مراقةة الموازنة؟ 

كاف  بشكل  الموارداستخدامضمان1.

وفعال

المساءلةإظهار2.

الأعمالبالمتعلقّةالشّاملةالقراراتإتخّاذ3.

حاجةالعندالتصّحيحيةّالإجراءاتإتخاذ4.

مراقةة الموازنة
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:الموازنةمراقةةعملي ةخللإدراجهايتعي نال تيالمعلومات

الأوّليةّالموازنة-1

تاريخهحتىّالفعليةّالنفّقات-2

المستقبلفيالنفّقاتإلتزامات-3

السّنةبموازنةالفعليةّوالالتزاماتالنفّقاتمقارنةتشير.المتبقيّةالسّنويةّالميزانيةّمنالرّصيد-4

المراجعةعندالمتبقيّةالموازنةرصيدإلىكاملة

جميعالاعتباريفالأخذبعدالسّنةنهايةفيالموازنةمقابلالمتوقّعالموقفإنهّ.المتوقعّالمردود-5

الأصليةّالموازنةمعمتساويالمتوقعّالمردوديكونلاقد.المتوقعّةالنفّقات

بالميزانيةّ،وقعّالمتوالمردودالنفّقاتمقارنةعندسلبيةّأوإيجابيةّفروقاتأيوتفسيرتحليل-6

.السّلبيةّالفروقاتمعالجةأجلمنموثقّةعملخطّةإلىبالإضافة

مراقةة الموازنة
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الإجراء/الحلّ  المشكلة
ير غالحصول على إذن لاستخدام المدّخرات من المبالغ-

المنفقة في أماكن أخرى في الموازنة؟

خفض أو تأجيل بعض الأنشظة-

إجراء عمليةّ جمع الأموال لزيادة الدّخل -

توسيع الأنشطة التي تدرّ الإيرادات-

إستخدام الإحتياطات لتمويل أيّ عجز-

الموازنة معرّضة لتخطّي النفّقات المخصّصةبنود

لذلك قد لا تتوفرّ أموال كافية لإنجاز المشروع-

الأهداف لتحفيز المشروع بحيث يتمّ تحقيقبذل جهود-

والإلتزامات تجاه الوكالة المانحة
تظهر بنود الموازنة نقصّا في الإنفاق

يعني أنهّ لم يتمّ إنجاز الأنشطة المخطّطة-

:إمّا

النشّاط في مجالات معينّة أوّ زيادة-

وافقة في حال م)« لليوم الأسود»وضع الفائض جانباّ -

(الحهة المانحة

الإيرادات إعلى من المتوقعّ

ار مبكر قد يكون ذلك إنذ–التحّقيق في سبب حصول ذلك 

وجود احتيال لاحتمال

يظهر خطّ البنود المرتبط نتائج مختلفة 

تزوير أو إساءة استعمال الموازنة-

الحلول / المشاكل : الموازنة 
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تحضير الموازنة: 3الت مرين رقم 
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Building Alliance for Local Advancement, Development, and Investment – CAP

BALADI CAP

لمزيد من المعلومات

على تابعونا

https://baladicap.wordpress.com

http://baladi-lebanon.org/baladicap/

www.facebook.com/Baladi.cap @BALADICAP

@BALADICAP
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