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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية

. مقدمة خاصة بالطبعة العربية1

 عندما بدأت وضع خطrة هrذا الrدليل عملrت بشrكل لصrrيق مrع المحrrررة القrrديرة السrيدة مييrrف موينيهrان. وبعrrد إنجrrاز
 المسودة الولى للدليل كان لدينا نقاشات عاصفة حول كيفيrة التخلrrص ممrrا أسrrمته مييrrف "طاقيrrة رجrrل البنrrك" مشrrيرة
 إلى خبرتي السابقة في مجال بنوك التنمية والتحليل المالي وغيرها، إذ أن الهدف الرئيسي لعملنا هذا أن نصrrدر دليrrل
 يفيد أولئك الناس الذين لديهم مبادرات مجتمعية ويقومون بذلك عrبر إنشrrاء منظمrة غيrر حكوميrrة وفrrي ذات الrrوقت ل
 علقrrة لهrrم ل بالمحاسrrبة أو الماليrrة أو القتصrrاد، أي النrrاس العrrاديين الrrذين لrrديهم معرفrrة بrrالقراءة والكتابrrة. وأقrrول
 الصدق لقد عانيت الكثير في إصدار تقرير بهذا الشأن وبعد ذلك قامت مييrrف بتحريrره. وخلل هrذه العمليrة اسrrتطعنا
 أن نغير من ترتيب الفصrrول ومrن تقrديم المفrrاهيم بصrrورة تقrود القrrاريء العrrادي إلrى فهrrم يتطrrور مrع السrrتمرار فrrي
 الطلع. هذه العملية كانت أيضا� تعليمية بالنسبة لي، حيث فعل� بدأت أفكر في طريقة مبسطة لتوصيل المفrrاهيم الrrتي

تعتبر معقدة.

 أسهمت السيدة نيكولين فاسنر، من خلل إطلعها على المسودة الولى وتعليقاتها العميقrrة فrrي تحسrrين النrrص
 ومحتوى التقديم وفي مراجعة الكثير من الفصول وسrrحب بعضrrها وإضrrافة أخrرى. وهrrي بتواضrrعها قrrررت أن تبقrى
 خلrrف الكrrواليس مثrrل عrrادة الشrrخاص الضrrليعين. فلهrrا الشrrكر. كrrذلك قrrام جrrون أندرسrrون بعمrrل مختلrrف حيrrث أنrrه
 المسؤول عن النشrrر والتحريrrر، فقrد قrrام بمراجعrrة النrص وإضrrاف إليrه أشrياء فنيrة فrrي النrص النجليrrزي جعلrت مrن
 الدليل كتيبا� أنيقا� ومقrrرؤا� كمrrا قrrام بتrrوزيعه إلrrى العديrrد مrن المنظمrrات�. وقrrد لقrrى االrدليل إستحسrrانا� وقوبrrل بكrrثير مrن
 الrrترحيب الشrrيء الrrذي يعنrrي الكrrثير بالنسrrبة لمنظمتنrrا "نrrت ورك ليرننrrج" ولrrي شخصrrيا�. فلهrrذه المنظمrrات ولجrrون

أندرسون جميعا� الشكر والتقدير.

 خلل القيام بالترجمrة مrن النrص النجليrrزي إلrrى العربيrrة قمrت ببعrض الضrrافات الrتي إعتبرتهrrا ضrرورية.
 فمثل� قمت بتغيير اسم المنظمة التي إتخذناها مثrrال� مrrن إسrrبلش بrrاك  فrrي النrrص النجليrrزي إلrrى منظمrrة السrrاقي فrrي
 النص العربي. وحيثمrrا كrrانت هنrrاك حاجrrة لتوضrrيح أكrrثر فrrي النrrص العربrrي فقrrد قمrrت بإضrrافته ودون التقيrrد بrrالنص

الصلي أي النجليزي. 

 أرجو أن أشير هنا إلى أن هذا الدليل إعتمد فrrي الصrrل علrrى أفضrrل الممارسrrات الحاليrة وعلrrى الخrrبرة الrrتي
 إكتسrrبتها مrrن خلل العمrrل فrrي قسrrم السrrتثمار فrrي السrrابق ولحقrrا� فrrي العديrrد مrrن المنظمrrات غيrrر الحكوميrrة سrrواء
 كمستشار أو مدرب أو موظف، هذا إضافة إلrrى الصrrقل الrrذي حصrrلت عليrrه علrrى يrrد اسrrاتذتي فrrي مجrrال اقتصrrاديات
 التنمية والتي كانت المنظمات غير الحكومية جزء من الموضوعات الدراسية الهامة فيه. كذلك لقد تعلمت الكrrثير مrrن
 خلل متابعة دورات المحاسبة المقدمة من عدد من المحاسبيين العرب في هذا الشأن. وهؤلء تطول قائمتهم ولذا أود

أن أشكرهم رغم عدم ذكر اسمائهم.

 أود أن أنبه إلى نقطة هامة وهrrي أن الrrدليل يركrrز بشrكل أساسrrي علrى المفrrاهيم العامrة الrrتي ينبغrrي أن تتبعهrrا
 المنظمة بغرض الشفافية والمساءلة والستمرارية وبناء منظمات تخدم المجتمعات وتقوم بrrدورها بشrrفافية وقrrوة  ولrrم
 يكن هذا الrrدليل القصrrد منrه تقrديم دليrrل فrي مجrrال المحاسrبة، وإنمrrا تمثrل المحاسrبة جrrزء مrن الكrل. ولrrذا أود أن أنبrه
 القاريء العربي إلى أن قيام المنظمة بدورها يتطلب التجrrرد مrن الهrrوى السياسrrي والشخصrrي  والrrتركيز علrrى العمrل
 المهني والتعلم أثناء العمل. وكذلك التركيز على القضايا الحقيقية التي تهrrم مجتمعrrك وبيئتrrك. فعلrrى سrrبيل المثrrال أجrrد
 أن المجتمع الذي يعاني من تكرار المجاعة حري بأبنrrائه التفكيrrر الجrrدي فrrي كيفيrrة تحويrrل واقعهrrم إلrrى  شrيء مغrrاير

وليس التفكير مثل� في استيراد العربات الفارهة.

 أتمنى  للقاريء الستفادة والستمتاع بالقراءة وأرجو أن يتحمل القاريء أي  رتابة في العرض إن وجدت.
 وفي النهاية أتحمل وحدي نتيجة أي أخطاء أو إخفاق ولعل هذا الدليل يكون فاتحة خير لتطوير منظماتنا في الوطن
. العربي ودفعها لمزيد من البداع.  وأتمنى في الطبعة الثانية أن نضيف بناءا� على  تعليقاتكم وإفاداتكم وتوجيهاتكم
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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية

. حول هذا الدليل1
 لمن كتب هذا الدليل:1.1

 لشrخاص الrذين يجrrدون أنفسrrهم فrrي مرحلrة مبكrrرة ا هrم أولئكإن المجموعة الرئيسية التي كتب هذا الدليل من أجلهrrا
وتشمل هذه المجموعة:. من بناء منظمة غير حكومية

المحاسبين
 أعضاء مجلس الدارة الذين يودون الشراف على مالية المنظمة؛ و
إدارة المنظمات ومتابعة شؤونها المالية.أصحاب المصلحة في المجتمعات المحلية الذين يرغبون في تعلم 

:كيفية ممارسة الرقابة على تمويل المنظمة
  لديهم تعليم أساسي؛ أي أنهم يعرفون جيدا� التعامل مع المال- بخلف فئة المحاسبين فإن  بقية الشخاص يفترض أن

 على البدء في التوفير إذ توفر لديهم المrال؛ ربمrrا مارسrrوا مrrن قبrrل فقد مارسوا ضبط ميزانية السرة؛ أنهم قادرون- 
.جمع القليل من التبرعات والتمويل بطرق تقليدية

 ونتمى أن يكrrون هنrrاك نrrوع آخrrر مrن القrrراء الrrذين سrrيقومون. ولكن أغلب محتوى هذا الدليل ربما يكون جديد عليهم
. بتنزيل الدليل وأن يجدوا لغته مفهومة لديهم وأن المفاهيم المستعملة يمكن استيعابها

:ما الذي يغطيه الدليل 2.1
 مrrن حفrrظ السrrجلت المكتوبrrة عrrن المrrوال المتدفقrrة والخارجrrة مrrن- هناك طرق مقبولrrة لمزاولrrة الحسrrابات 

 كمrrا. هناك أشكال مقبولة لتسجيل البيانات على الورق أو الحاسوب وهذه مستعملة من قبل أغلب المنظمات. المنظمة
 .هناك طرق مقبولة دوليا� وللممولين الجانب لشكل الحسابات والميزانيات

 وينبغrrي علrrى المنظمrrات غيrrر الحكوميrrة. وهناك لغة مشتركة و مصطلحات تستخدم في مجال الدارة المالية
 لنه بعد ذلك يمكن لممثليها الجلوس مع مديري المصارف والممولين،. أن تتعرف على تلك اللغة وتلك المصطلحات

 استخدمنا في  الفصل الول من هrrذا الrrدليل لغrrة سrهلة ولكrrن سrrيتم تrrدريجا� إدخrrال لغrة. واعتبارهم  كأشخاص مهنيين
 لقrد تrrم إدراج قائمrrة. التمويrrل العاديrة ومrrن ثrrم المفrrردات الصrrعبة للتمويrrل فrrي النrص مترافقrrة مrrع تعريrrف المصrrطلح

.الفصل السادس بالمصطلحات في 
 وينبغrrي لهrrذه أن. ن تحrrت الوراق والrrدفاتر الماليrrة هنrrاك مجموعrrة مrrن المبrrادئ الماليrrة الrrتي تحكمهrrاكمrrا  أ

 يجrrب أن يكrrون تمويrrل المنظمrrة غيrrر. تشكل كل خطوة من خطوات المنظمة غير الحكومية في مجال الموارد المالية
: الحكومية على النحو التالي

 بحيث يمكن رؤية كل جزء من أعمالها المالية عن طريق المراقبين المعنيين؛- شفاف
لrrن عمrrه مrrون بrrا يقومrrدير عمrrات للمrrديم إجابrrة. مسؤول أي أن الموظفين يمكنهم تقrrؤون الماليrrوظفي الشrrفم 

 كما يمكrrن للمنظمrrة تقrrديم إجابrrات. يمكنهم تقديم إجابات عن طريقة استخدام الموال وأين ذهبت تلك الموال
. لصحاب المصلحة وللممولين عما تقوم به المنظمة وعن طريقة التصرف في الموال

 ق- يتمتع بالكفاءةrت للتحقيrة، وأنفقrائج الممكنrل النتrrى أفضrول علrrل الحصrأن هذه الموال استخدمت من أج 
أهداف المنظمة؛ 

 ؛) 4(كيفية قياس ذلك سيتم مناقشته  في  الفصل - تتم إدارته بشكل جيد
 تمرارية، مستدام أو له استمرارية ـrrى السrادرة علrrتكون قrrوهذا يعني أن أنشطة المنظمات غير الحكومية س 

 وحrrتى تضrrمن. حتى عندما يصاب المدير بنوبة قلبيrrة، وحrrتى عنrrدما يفقrrد الممولrrون الهتمrrام بعمrrل المنظمrrة
 المنظمة إستمرارية تrrوفر التمويrrل مrع مrrرور الrوقت، يجrب أن يكrون لrدى المنظمrrة اسrrتراتيجية قويrة لجrrذب

.التمويل
 عندما يصل القراء نهاية الدليل، سيكونون أكثر معرفة بلغة والمبادئ الساسية للدارة المالية، وسيكونون قد

 بعد ذلك، على القrrراء الrذين. شغلوا فكرهم من خلل السئلة التي من شأنها أن تجعل موضوع التمويل أكثر وضوحا�
 يعملrrون مrrع المنظمrrات غيrrر الحكوميrrة تشrrجيع المrrدراء والمrrوظفين علrrى إتخrrاذ خطrrوات أخrrرى والعمrrل مrrن خلل

 إن ذلك سيكشف ) 5أنظر الرابط المرفق في  الفصل (الصادر من منظمة مانجو " فحص الصحة المالية للمنظمة"
.الوضع الذي تعيشه المنظمة حاليا� وسواء كان جيد أم ل

: ملحظة
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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية
 لقد تم إدراج بعض المصطلحات الفنية ضمن النrص وتحتهrrا خrrط وهrrي وصrrلت يمكrن الضrrغط عليهrrا لتوصrrلك إلrrى

 )6 الفصل (التعريف الخاص بالمصطلح في القائمة في 

2012  يونيو 1النسخة رقم 
إذا شعرت بعد الطلع على هذا الدليل أن لديك أسئلة. نحن حريصون على جعل هذا الدليل مفيدا� ومتطورا�

 في النسخ المنقحة في المستقبل،أو مقترحات فسوف نرد عليها كما يمكننا أن نضمنها
:مقترحاتك أو سؤالك إلى/  تعليقك يمكنك إرسال

   info@networklearning.or  g  
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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية

المفاهيم الساسية حول المقدرة المالية للمنظمة. 2

 ماهي المنظمة غير الحكومية؟1.2 
للمنظمات غير الحكومية السمات التالية:

،إنها ليست تابعة للقطاعين الحكومي أو الخاص
إنها مؤسسات أنشئت لداء  كما أنها غير باحثة عن الربح.

 مهام معينة في منطقة معينة بهدف خدمة المجتمع ككل
 أو قطاع معين من ذلك المجتمع.

.أن لكل منظمة رؤيتها ومهمتها وأهدافها
يrrاص فrrاع الخrrة أو القطrrة الحكومrrدم رغبrrدرة أو عrrدم مقrrن عrrة عrrوهي عادة تسد فجوة ـ تلك الفجوة الناجم 

 تقديم خدمات معينة للمجتمع المستهدف. وقد تكون المنظمة غير موغrrوب فيهrrا مrن قبrrل الحكومrrة ـ مثل� فrrي
 جنوب أفريقيا فrrي ظrrل نظrrام الفصrrل العنصrrري لrم تسrrجل العديrrد مrن المجموعrrات كمنظمrrات غيrrر حكوميrة

خوفا� من القمع.
ادrrوظفين وإيجrrف مrrه لتوظيrوهي عادة يتم إنشائها من قبل متطوعون. رغم ذلك، عندما تتطور المنظمة تتج 

كما تصبح بعد ذلك مهنية في مجال التعامل مع الموال.. مكاتب تعمل من خللها
رrrل قطrrة.و لكrر الحكوميrrات غيrrل المنظمrrل وتمويrجيل وعمrrة تسrدة عمليrrى حrrتنظم القوانين في كل قطر عل 

 قrrوانينه الخاصrrة ولكنهrrا جميعrrا� تصrrر علrrى تسrrجيل المنظمrrة، كمrrا تضrrع أحكامrrا� وشrrروطا� لداء المنظمrrة
 ومواردهrrا الماليrrة ومسrrؤوليتها. وفrrي القطrrار الrrتي تتمتrrع بنظrrم شrrرعية، عrrادة مrrا تتبrrع المنظمrrات غيrrر

.الحكومية النظم واللوائح والقوانين
 يrrوع فrrذه الموضrrول هrrد حrrى المزيrrك الطلع علrrدة"يمكنrrغيرة وجيrrة صrrر حكوميrrة غيrrي منظمrrف تبنrrكي" 

).5الفصل  أنظر الرابط في (
 .وتحتاج المنظمة، حتى تمارس عملها بشكل مناسب، لكل� من الموارد والدارة المالية لتراقب اسrrتخدام تلrrك المrrوارد

:كما يحتاج موظفيها إسباغ شفافية على عملهم وعلى تدفق المعلومات إلى مختلف أصحاب المصلحة بما في ذلك
المؤسسون الذين أسسوا المنظمة
المستفيدون من خدمات المنظمة
المانحون الذين يمولون المنظمة
الدولة

.ولكل هذه السباب، فإنه يجب أن توجد في كل منظمة إدارة مالية جيدة

 وهي منظمة تعمل في مجال المياه والصرف الصحي، وقد أنشئت بواسrrطة خريrrج هندسrrة منظمة الساقيلدينا  :مثال
 وهrrي تعمrل فrrي. وقد تم تسrrجيل المنظمrة قبrrل سrنتين. متحمس والذي حصل على بعض التمويل لحفر ثلثة آبار مياه

 وأن أحrrد هrذه النقrrاط لrrم. حتى الن فقد أنشrrاءت ثلثrrة نقrrاط لتrrوفير الميrاه فrrي ثلثrrة قrrرى. منطقة واحدة من المديرية
. وقد شكلت تلك النشطة المرحلة الولى من مهمة هذه المنظمة. تعمل أبدا�

 .ويتrrم علrى كrل حrال تسrrجيل جميrrع البيانrrات الماليrة بطريقrة أو أخrrرى . كمحاسrrبمنظمة الس;اقيويعمل متطوع في 
 في السنة يتم تجميع المبالغ المسrrجلة فrrي القrrوائم  مرة ولكن المحاسب المتطوع وحده القادر على إيجاد أي معاملة. و

.وحتى هذه اللحظة فقد عمل الجميع بتلك الممارسة. وحين يبدو أن جملة المبلغ جيدة
 وأن لrrدى إدارة الميrrاه شrrعبة مسrrؤولة, وتحصل على دعم حكومي وأوروبrrيوتمتلك المديرية إدارة ضخمة للمياه 

  والمنظمrrاتمنظم;;ة الس;;اقيالن طرحrrت إدارة الميrrاه علrrى . عrrن بنrrاء مقrrدرات المنظمrrات غيrrر الحكوميrrة المحليrrة
 وحيث جرى تحديث شعبة التعاون مع المنظمات غير الحكومية التابعة لدارة المياه فإنها قrrد. الخرى التعاون معها

.طلبت من المنظمات المتعاونة معها أيضا� تحديث نظمها والبدء في التعامل بشكل أكثر فعالية
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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية
 ماذا تعني الدارة المالية الجيدة للمنظمة غير الحكومية:2.2

. بتقييم أداء المنظمة في الفترة الماضيةلمنظمة الساقييقوم المدير الحالي 
فما هي السئلة التي سيطرحها؟

يمكن البدء بـ
هل المنظمة شفافة؟
هل المنظمة مسؤولة؟
هل المنظمة فعالة ـ هل أستخدمت الموال لتحقيق أفضل النتائج؟

تذكر دائما� هذه السئلة وأنت تطلع على هذا الدليل.

 بناء أسس صلبة؟3.2
:بدايات الدارة المالية

وضع النظام المناسب لحفظ الدفاتر وباستخدام ضوابط استعمالت الموال والمحاسبة.
ىrة علrrل معاملrrجيل كrrم تسrrث يتrrب بحيrrدير أو المحاسrrل المrrن قبrبط مrrة الضrrع وممارسrrان وضrrي المكrrدة فrح 

.والزمان المناسب

:أن وظيفة المدير المالي تشمل ثلث محاورفي حين 
إظهار الوضع المالي للمنظمة.
تسيير الدارة المالية بالمنظمة.
تقديم التقارير بإنتظام للدارة ومجلس الدارة والمانحين والهيئات الحكومية المختصة.

:يتكون الوضع المالي للمنظمة منو
  :  الموارد المالية  أ. 

 ويمكrrن للمنظمrrة نفسrrها أن تولrrد تلrrك المrrوارد الماليrrة مrrن خلل مثل� .وهrrذا يعنrrي كrrل مrrا يصrrل المنظمrrة مrrن أمrrوال
 أو مrن خلل جrذب تمويrrل مrن الحكومrة أو القطrrاع الخrاص أو .اشتراكات العضاء أو أنشطة تقوم بها مrrدرة للrrدخل

 عندما تكون لها قيمrrة ماليrrة مثل� المrrوال" أصول"أن الموارد المملوكة للمنظمة مصنفة على أنها . المانحين الجانب
.المودعة في البنك أو أي أصل عندما يباع سيجلب دخل� للمنظمة مثل السيارات والحواسيب إلخ

  :  لنفقات  ا  .   ب
:من ضمن النفقات .النفقات هي كل ما تدفعه المنظمة للخرين لقاء ما يقدمونه للمنظمة

مرتبات العاملين.
نفقات المشروعات
اليجار
ارات: النفقات الجارية، شراء الصولrrوم الستشrrوظفين؛ ورسrrفر المrrدل سrrون؛ بrrاء والتليفrrواد والكهربrrالم 

. والمراجعة إلخ

  :   المالية  الدراة
 في كل منظمة ينبغي أن توجد جهة أو قسم، سواء مكون من شخص واحد أو عدة أشخاص، مسؤول عن إدارة 

. الموارد
:وتقوم هذه الجهة بالمهام التالية 

حفظ الدفاتر
 3الفصل أنظر  (تحضير الميزانية (
 و)  4. 4القسم أنظر  (ممارسة الضبط الداخلي
ي: تقديم التقارير بإنتظامrrة وفrrة معينrrديمها بطريقrrارير،  مثل� تقrrديم التقrrط لتقrrالي نمrrم المrrينبغي أن يكون للقس 

.)  5  .   4  القسم أوراق متفق عليها للمدير أو مجلس الدارة على فترات منتظمة (أنظر 
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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية

 في تكوين إدارة مالية جيدةمنظمة الساقي: تبدأ مثال
 أساسrrيات المحاسrrبة للمنظمrrة غيrrر" بتنظيrrم ورشrrة عمrrل حrrول هيئة المي;;اهقrrام مrrدير منظمrrة السrrاقي وبالتعrrاون مrrع 

".الحكومية
 ـ وقrrد قrrامت كrrل منظمrrة بإختيrrارهيئة المي;;اه لقد قصrrد مrrن ورشrrة العمrل هrrذه أن تكrrون لكrل المنظمrrات العاملrة مrrع 

. بالشراف أثناء ورشة العملالهيئةموظفين لتعلم مهارات المحاسبة وقام أحد محاسبي 

 وفي الورشة كانت أحد أول النشطة هي أن تقوم المنظمة بمراجعة ماضيها وإن كانت تقوم بإتباع خطط معينة 
  القيrrاممنظم;;ة الس;;اقيلrrم تسrrتطع . وهذا يعني إصدار ميزانية عمومية جيدة للسrrنة الفائتrrة). المرحلة الولى(للنشطة 

."ل نعرف"كانت الجابة . عندها سألت نفسها عما تستطيع أن تقوم به. بذلك بسبب ضعف المحاسبة وحفظ الدفاتر
 يمكنك رؤية النماذج:  النظام التاليمنظمة الساقيسوف تستخدم ) المرحلة الثانية(ولكن من الن فصاعدا�    

. 7في  الفصل المرفقة 
)1. 7أنظر  الفصل (إستلم نقدية .1
)2 .7(قسائم الدفع .2
) 3. 7(الدفتر الستاذ .3
)3. 4  وأيضاI القسم 4. 7 (دفتر النقدية .4
)5 .7(دفتر النقدية الصغيرة .5
) 6. 7 (ميزان المراجعة .6
) 7. 7 (الميزانية العمومية .7
) 8 .7(نقدية توقعات التدفقات ال.8
) 9. 7(دفتر قيد الصول الثابتة .9

) 10. 7(الموازنة ـ المقدرة والفعلية .10

 مقدمة في مجال مسؤولية المنظمة غير الحكومية:4.2
تعني أن الموظفين يمكنهم تقديم إجابات للمدير عما يقومون به من عملالمساءلة .
 فموظفي الشؤون المالية يمكنهم تقديم إجابات عن طريقة استخدام الموال وأين ذهبت تلك الموال. 
رقrrن طrة وعrrه المنظمrوم بrrا تقrولين عمrrلحة وللممrحاب المصrrات لصrكما يمكن للمنظمة تقديم إجاب 

.التصرف في الموال
 في محاسبة نفسهامنظمة الساقيلقد بدأت : مثال
 . في عقد إجتماعات في القرى الثلثة لعرض كشف حساب عن المبالغ التي صرفتهامنظمة الساقيبدأت    

 وقد وعد المدير بrrأن يحrrاول إيجrrاد المrrال اللزم. وفي القرية التي لم تعمل فيها الطلمبة أبدا�، كان الناس متذمرين جدا�
.لحفر بئر أخرى في موقع أحر

 مقدمة في مجال إستدامة المنظمة غير الحكومية:5.2
 وهrrذا يعنrrي أن. إن المنظمة المستدامة هrي الrتي تعمrrل بفعاليrة لتقrrديم خrrدماتها ولهrrذا يمكنهrrا السrrتمرار فrي المسrrتقبل

 وأفضrrل الطrrرق للقيrrام بrrذلك هrrو التعامrrل بطrrرق تضrrمن إسrrتمرارية تrrدفق الrrدعم مrن. تعمل المنظمrrة مrrن أجrل البقrrاء
 ).4  و 3القسام سوف تتم مناقشة ذلك بعمق في .(الجمهور والحكومة والمانحين
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إستمع للمشاكل!
 فالموظف الصغير الذي يشعر بأن الجrrراءات. تحتاج كل منظمة للمقدرة على سماع الشكاوي حين تسير المور بطريقة خاطئة

 يمكrrن لهrذا الشrاب أن يعrرض هrذا الموضrوع علrى عضrو مجلrس الدارة.. ل تتبع بدقة يمكنه أن يتحدث مع رئيسrه ويتrم تجrاهله
 إذا� ينبغrrي أن تكrrون هنrاك إجrراءات للشrكاوي ومrع وجrrود. ويتم الستماع إليrه دون أن يخrاف مrن أن يتسrبب ذلrrك فrي مشrاكل لrه

.شخص مسؤول لضمان أن الشكاوي تجد أذن صاغية وأن يتم إتخاذ الجراءات المناسبة إذا تطلب المر



دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية

 أسئلة يمكن طرحها:6.2
 يمكrrن للقrrاريء الrrذي اسrrتوعب  الفصrrل الول البrrدء فrrي طrrرح أسrrئلة ـ فrrي البدايrrة فrrي سrrره ولكrrن بعrrد ذلrrك بصrrوت

 وتrrذكر قبrrل الدلء بrrأي بيrان أو إتخrrاذ إجrراء أن مrن المهrrم أن تجيrب علrى جميrrع السrئلة و اسrrتيعاب مrاذا. مسموع
.تعني

:إذهب للمنظمة وقم بطرح السئلة التالية  
وظفين؟rrة للمrrة معروفrrداف المنظمrrة وأهrrة ومهمrrل رؤيrrحاب هrrع أصrrات مrrدت اجتماعrrل ع¥قrrه 

هل تتوافق أنشطة المنظمة مع مهمة وأهداف المنظمة؟ المصلحة الخرين لمناقشتها؟
ةrrrبر ومتابعrrrال تحضrrrي مجrrrدريب فrrrى تrrrا علrrrدرجات العليrrrي الrrrوظفين فrrrع المrrrل جميrrrل حصrrrه 

هل يمكنك أن تكون محددا�؟ كيف استخدموا تدريبهم في الونة الخيرة؟ الموازنات؟
 هل لدى المنظمة خطة؟ الستدامة للمنظمة؟ماذا تعني
في أي ظروف؟ متى تمت إثارة هذه الموضوع أخر مرة؟ ماذا يعرف الموظفون عن الشفافية؟
 متى تمت إثارة هذه الموضوع أخر مرة؟ في أي ظروف؟ المساءلة؟ماذا يعرف الموظفون عن
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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية

الخطط والميزانيات. 3

 الخطة:1.3
إن خطة المنظمة الجيدة  مهما�. ا�يعتبر التخطيط نشاط

هي بالضرورة مرشد لعملها وتساعدها على التركيز على 
ويساعد التخطيط في إتخاذ القرار ـ في . هدفها ومهمتها

. إيجاد مختلف الخيارات ومن ثم الختيار من بينها
عملية التخطيط، إلىوتحتاج المنظمة، كجزء من 

 إصدار مسودة ميزانية جيدة بحيث تكون على علم 
. بتكلفة كل خيار على حدة إجمال�

 يوعند ممارسة أنشطة التخطيrrط ووضrrع الميزانيrrة فمrrن حسrrن الممارسrrة أن يعمrrل المrrدير مrrع مrrوظفي قسrrم
 فيمكنهم بعد ذلك إصدار خطط ذات قيمة مرفق معها ميزانيتهrrا ـ أي خطrrط يمكrrن العتمrrاد. البرامج والشؤون المالية

 ويجrrب بجrrانب كrrل.  تقوم خطة المنظمة على قائمة من النشطة التي ستنفذ من قبلها خلل فترة زمنية محrrددة. عليها
 سrrتكون خطrrة النشrrطة متميrrزة لكrrل منظمrrة علrrى حrrدة إذ أنهrrا. نشrrاط مrrن النشrrطة تحديrrد المrrوارد الضrrرورية لrrذلك

 وأخrrذين فrrي العتبrrار أهميrrة الخطrrة، فينبغrrي علrrى الدارة ومrrوظفي. تؤسrrس علrrى رسrrالة ورؤيrrة وأهrrداف المنظمrrة
 فقrrد تضrrع المنظمrrة خططrrا� شrrهرية أو سrrنوية أو خطrrة. البرامrrج مrrن البrrدء فrrي عمليrrة التخطيrrط مبكrrرا� قrrدر المكrrان

. مرتبطة بفترة زمنية محددة ربما أطول بعض الشيء
  يتوقع المrrانحون مrrن كrrل.يجب إنجاز التخطيط قبل إرسال أي طلب للمانحين بغرض الحصول على التمويل

.منظمة أن يكون لديها خطة سنوية شاملة تحدد المناطق و المشروعات التي ستعمل فيها المنظمة
:يجب أن تشمل التي

النشطة الرئيسية
النتائج المتوقعة
الفترة الزمنية
 القسم التاليستتم مناقشة ذلك في  (تقدير التكلفة(

:على العموم هناك ثلثة أتواع من الخطط
 خمسة إلى عشرة أعوام: عادة طويلة المدى(الخطة الستراتيجية(
 من عام إلى خمسة أعوام: عاة متوسطة المدى(الخطة التكتيكية(
 من شهر إلى عام واحد: عادة قصيرة المدى(الخطة التنفيذية(

) 5 الفصل أنظر الرابط في ( هام من دورة المشروع إن التخطيط جزء

:وعموما�، يشمل التخطيط التي. وعند تطبيق ذلك على الدارة المالية فإن التركيز سيكون على الجوانب المالية
للتالي: ما الذي تود فعله وما الذي يمكنها القيام بهتطرح المنظمة على نفسها السؤال .
لحةrrحاب المصrrام وأصrrذ المهrrة لتنفيrrترة الزمنيrrثم تقوم بتحليل رسالتها ورؤيتها ونطاق عملها والف 

.في مشروعاتها بما في ذلك موظفيها
ستحلل البيئة الداخلية ومقدراتها التنظيمية وفعاليتها الدارية في مجال البرامج والمشروعات وأي 

 بعrrد ذلrrك سrrوف تتسrrاءل المنظمrrة عrrن الحتياجrrات المطلوبrrة فrrي. مهrrارات خاصrrة متrrوفرة لrrديها
 كمrrا سrتحلل الrبيئة الخارجيrrة لتحديrrد المشrاكل وأسrrبابها وأي المجموعrات. المنطقة التي تعمrل بهrا

 كمrrا أنهrrا .كيrrف يمكrrن معالجrrة تلrrك الحتياجrrات عrrبر تلrrك النشrrطة أو المشrrروع لrrديها إحتياجrrات
 سrrتلتمس النصrrح أو المrrدخل الخrrارجي و ربمrrا تقrrوم بrrإجراء تقييrrم إحتياجrrات أو التقييrrم الريفrrي

 ،"تجميrrع المعلومrrات واسrrتخدامها: "أنظrrر الرابrrط(التشاركي أو أي نوع من أنواع البحrrث الحقلrrي 
).5 الفصل
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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية
كلrrي شrrعها فrrا ـ أي وضrrم تحقيقهrrوبمجرد توضيح المداخل التي تستعالج بها المشكلة، يجب أن يت 

 وبكلمrrات أخrrرى، يتrrم تحويrrل مسrrودة الخطrrط إلrrى". من ومrrتى وأيrrن وكيrrف ولمrrاذا؟"تقرير يحدد 
وسيشمل هذا المقترح أولويات وأهداف وتكلفة تقديرية والنتائج المتوقعة.. مقترح لمشروع

 ولكل مرحلة من المشروع يجب على المنظمة أن تحدد:
الموارد التي تحتاجها بما في ذلك الموال.
في المستقبلالمصادر والمبالغ المتوفرة حاليا� والتي يحتمل توفرها من الموارد المالية .
سواء يمكن توفير موارد جديدة وكيفية سد أي فجوات.

 (وعندما تحدد المنظمة الفجوات التمويلية فإنها تضع في العتبار كيفيrة سrد تلrك الفجrrوات مrن خلل خطrة ملحوظة:
 مثل� أنظrrر الرابrrط". إطrrار منطقrrي"يرغrrب بعrrض المrrانحون فrrي عrrرض مقrrترح المشrrروع  :إنتب;;ه. (لجrrذب التمويrrل

)  5  الفصل في  " المعلومات تجميعها واستخدامها: "المرفق

 في وضع مقترحات لمشروعات للمرحلة الثانيةمنظمة الساقيبدأت : مثال
  ميزانية لدعم بناء مقدرات المنظمات غير الحكوميrrةهيئة المياهلدى .  محظوظةمنظمة الساقيلقد كانت 

 لقد ساعدت بذلك المدير وبقيrrة المrrوظفين.  كأحد المنظمات التي تعمل معهامنظمة الساقيفي المديرية؛ وقد إختارت 
. والمجتمع على تطوير خطة قوية وميزانية متوافقة معها�

 يركز جزء من المقترح على جعل المنظمة مهنية مrrن جميrrع النrrواحي ـ والrrذي يعنrrي منrrذ الن وللمسrrتقبل
 أن تتحصل المنظمة على موظفين تم تدريبهم بشكل مناسب وسيتم الدفع لهم على ما يقومون به من عمل بمrrا فrrي ذلrم

.  كما يعني أيضا� أن المنظمة تستخدم المعايير المقبولة عموما� في مجال عملها. المحاسب
 وتهتم الجزاء الخرى للمقترح بجعل المنظمة تسجيب بشكل أكبر لقضايا النوع وأن تكrrون أنشrrطتها أثrrر

.ديمومة

 الميزانية:2.3
. إن أساس الميزانية هي النشطة التي تنفذها المنظمة ـ أي كم ستلكف هذه النشطة المخطط لها

 ونتمنrrى أن تنتrrج عمليrrة التخطيrrط خطrrة اسrrتراتيجية للسrrنوات الخمrrس التاليrrة تشrrمل مجموعrrة محrrددة مrrن
 ويتوقrrع مrrن كrrل. وعلى الرغم من ذلك، نوصي المنظمة أن تضع ميزانيتها وفقا� للسrrنة الماليrrة للمنظمrrة. المشروعات

. منظمة أن يكون لديها ميزانية سنوية تشمل مواردها واستخدامات الموال لكل تلك  النشطة

:يجب أن تلعب الميزانية السنوية دورا� حاسما� في الدارة المالية للمنظمة
.أول� فهي الخطة المالية للسنة القادمة ـ فهي تعكس اللتزام المالي لتنفيذ أنشطة المنظمة

.التنبؤ المالي للسنة القادمة ـ فهي تعكس المجالت التي تحتاج إلى تمويل/ تمثل التوقعثانيا� فهي

 كمrا أنهrrا أداة رئيسrrية لجrذب. يسrrتخدم المrدراء الميزانيrrة كإحrrدى الدوات الرئيسrrية عنrد تrrوجيههم لنشrrطة المشrrروع
.التمويل ـ فبدونها ل يمكن للمنظمة أن تتعامل مع المانحين أو أعضاء المنظمة

:المؤشرات المالية
 فهrrي مثrل أعمrدة العلمrrات علrrى. أداة مrن أدوات الدارة لمراقبrrة مrrدي التقrدم فrrي المجrال المعيrن" المؤشrrرات"تمثل 

 ويعتrrبر إضrrافة المؤشrrرات الماليrrة مrrن أجrrل مراقبrrة . الطريق تخبر المنظمة بأنهrrا تتقrrدم للمrrام فrrي التجrrاه الصrrحيح
:فعندما تتبنى المنظمة بعض المؤشرات فعليها أن تتأكد أن هذه المؤشرات. الدخل والنفقات أساسيا�

 . يمكن قياسها
 .  يمكن تحقيقها
 أنها تعني شيئا� للجميع.

: أن تضعه في العتبارلمنظمة الساقيأحد المؤشرات التي يمكن  : ومن أمثلة المؤشرات
"فrrادل نصrrا يعrrط بمrrي المتوسrrة فrrي القريrrرد فrrتعملة للفrrفي نهاية السنة أن تزيد كمية المياه المس 

".جردل
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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية
ـ هل هذا المؤشر يمكن قياسه وهل يمكن تحقيقه وهل يعني للجميع أي شيء؟

تحضير الميزانية
 بالضrrافة إلrrى تغطيrrة .يتrrم وضrrع الميزانيrrة مrrن قبrrل مrrوظفي الشrrئون الماليrrة بالتعrrاون مrrع مrrوظفي البرامrrج

 النشrrطة المخطrrrط لهrrا، فلبrrrد للميزانيrrة مrrن تغطيrrة التكrrاليف الجاريrrة للمنظمrrة ككrrل مثrrل دفrrع أجrrrور المrrوظفين
 ومن الموصrrى بrrه أن تشrrمل ميزانيrrة أي منظمrrة بعrrض المبrrالغ الrrتي تغطrrي تكلفrة. والمتعاونيين من خارجها وغيرها

. الصيانة وإستبدال الجهزة والليات المنتهية
 فتقrrع علrrى. وخطrrة النشrrطة فمrrن المهrrم أن يصrrادق عليهمrrا مجلrrس الدارةوبمجرد صدور مسودة الميزانيrrة 

.عاتق مجلس الدارة مهمة الشراف على المنظمة وتوجيهها للسير في التجاه الصحيح

:وعادة تتبع المنظمات الناجحة الخطوات التالية
.تقدم هذه المنظمات تقديرات واقعية للدخل المتوقع من جميع المصادر التي تمول الميزانية.1
 تحدد هذه المنظمات التكاليف الجارية الكلية للمنظمة والتكاليف المرتبطة بمشrrروعات محrrددة بمrrا فrrي ذلrrك.2

.تقديرات لبنود جديدة في المستقبل
.تحدد هذه المنظمات الفترة الزمنية التي تغطيها الميزانية ونوعية العملة المستخدمة في حساباتها.3
 كrrذلك تسrrتخدم هrrذه المنظمrrات وتطrrور لكrrل بنrrد مrن بنrrود الميزانيrrة رمrrز بغrrرض تسrrهيل عمليrrة المراجعrة.4

) 3. 4أنظر الفصل (والمتابعة 
.تقوم هذه المنظمات بوضع تكلفة لكل بند بناءا� على تحليل الميزانية والتقديرات.5
 تقوم هذه المنظمات بتجميع جملة الدخل والتكلفة المحتملة وتحسب إذا كان لديها من المال ما يكفrrي أو أنهrrا.6

 تقوم هذه المنظمات بوضع المسودة الولى للميزانية ـ موضحة الفجوة بين الrrدخل. ثم ل تملك المال الكافي
 وبعد تحليل ذلك، فإنها تقوم بإدخال تعديلت على الخطة ووضع. والتكاليف المتوقعتين ـ وعرضها للنقاش

  ويتrrم ذلrك مrن خلل تقليrل التكrrاليف مثل� بشrrراء.مسودة نهائية والتي يجب أن تختفي فيها الفجوة التمويلية
 أجهزة مستعملة بدل� من الجهزة الجديدة أو الستعانة بالمتطوعين بدل� عن الموظفين بrrأجر كامrrل، أو مrrن

) مع صحيفة المحليةيانصيبمثل� طرح تذاكر (خلل حملة لجمع الموال 
 عندما يتم وضع اللمسات الخيرة على الميزانية، فإن هذه المنظمات تطرحها على مجلس الدارة وتحصل.7

.على موافقته
 كذلك تقrrوم هrrذه المنظمrrات بمراجعrrة منتظمrrة للميزانيrrة وتحrrدثها كrrل ثلثrrة أشrrهر ـ وهrrو شrrيء مهrrم بشrrكل.8

.خاص عندما تكون قاعدة الدخل أو التمويل ضعيفة أو غير آمنة

 جعل الميزانية تستجيب لعدد من القضايا المتداخلة:3.3
 :وهنrrا نrrثير أهrrم قضrrيتين فrrي هrrذا الشrأن. تتداخل بعض القضايا ـ أي تصبح جrrزء مrن نسrrيج أنشrrطة المنظمrrة الكلrrي 

 البئية والنوع. إذا تناولت المنظمة هrrذه الموضrrوعات بشrrكل جrrدي فيجrrب أن تنعكrrس تلrrك السياسrrات المتخrrذة فrrي هrrذا
.الشأن في الميزانية ـ لنه بدون تخصيص موارد لتلك السياسات فلن يكون هناك تغيير حقيقي في هذا المجال

 الميزانية صديقة البيئة:1.3.3
.حتى وإن لم يكن للمنظمة إي ترتيبات للبيئة في رسالتها العامة إل أنها يمكنها أيضا� أن تراعي البيئة

" الوعي البيئي" تتبني بعض منظمة الساقي: مثال
 لكrrل مشrrتريات فrrوق مبلrrغ معيrrن ـ مثrrل مrrواد البنrrاء أو: فقrrد أصrrدر مجلrrس الدارة وإدارة المنظمrrة قاعrrدة

 مثل� عند البدء في مبنى جديد فهناك خيار بين الخشrrب. السيارات ـ يجب أن يتم تقييم البديل فيما يتعلق بجوانبه البيئية
 ولكنه يسهم من الجrrانب الخrrر) الحراش(إن استخدام الخشب المحلي قد يسهم في إزالة الغابات . المحلي والمستورد

 في التوظيف المحلي؛ كما أن الخشب المستورد قد يسهم في إزالة الغابات في منطقة أخرى من العrrالم وبrrترحيله عrrبر
 إن القاعrrدة هنrrا تقrrول أن علrrى مسrrؤول المشrrتروات أن يrrدفع أكrrثر). النفrrط(السrrفن الrrتي تسrrتخدم الوقrrود الحفrrوري 

.يتم عكس ذلك في زيادة ميزانية كل بند من هذه البنود. للمنتجات ذات الطبيعة الصديقة للبيئة
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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية
 

 الميزانية التي تستجيب لقضايا النوع:2.3.3
 يمكrن لمبلrrغ قليrrل كيف تؤثر أنشطة منظمتrrك وسياسrrاتها وبرامجهrrا علrrى النسrrاء والرجrrال والولد والبنrrات؟

إضافي في الميزانية أن يضمن تخصيص  ورقابة أفضل للموارد. 
 ميزانية مستجيبة للنوع أو الجنسمنظمة الساقيوضعت   :   مثال

 قrrام المrrدير ومجلrrس الدارة) .1. 3أنظ;;ر الفص;;ل ( خططهrrا للمرحلrrة الثانيrrة منظم;;ة الس;اقيقبrrل أن تنهrrي  
.والموظفون بزيارة مشروعات المياة العاملة في المديرية

 وأن المجتمع. وقد أدركوا أن منظمتهم قامت فقط بتنفيذ نصف العمل المناط بها بخصوص البئر الولى   
 وإذا تم ذلك فربمrrا أدركrrوا بrأن العمrل اليrrومي.المحلي لعب دورا� هامشيا� وأن المنظمة بالكاد تحدثت مع أي من النساء

 كما كان سrrيتم إخبrrارهم أن إحrrدى آبrrار الميrrاه بعيrrدة جrrدا� عrrن. لجلب المياه منظم من قبل النساء ويقمن به مع أطفالهن
.البيوت

 أحد السباب لذلك أن كل المتطوعون في المنظمة في البداية كانوا تقريبا� من الرجال ذو الهتمامات   
 فلم يدركوا تماما� أن النساء هن من يدرن السر ومن. لمنظمة الساقيالهندسية، وهم يمثلون شبكة علقات أول مدير 
وما إذا كان الطفال يغسلون أيديهم جيدا�.) إذا توفر لهم ذلك(ضمن أشياء أخرى استخدام السرة للمرحاض 

 منظم;;ةلقrrد تعلrrم فريrrق .  على السrrتخدام المثrrل للميrrاه وصrrحة أفrrراد العائلrrة هذه هي كل النشطة التي تؤثر
: أن أي مشروع جيد لبد أن يشملالساقي
 أن يؤخذ في العتبار موضوع النوععند تصميم التخلص الفعال من القمامة وبناء واستخدام المرحاض.
الصلحات والصيانة التي تتطلب جمع منتظم للموال من المجتمع المحلي؛ و
أن تكون لجنة القرية، الممثلة للجميع، مسؤولة لتنظيم كل ذلك.

  تحتاج إلى البدء في عمليrrة تعييrrن مهنييrrن يمكنهrrم الوصrrول إلrrى النسrrاء والرجrrالمنظمة الساقيكذلك فقد أدركوا أن 
.وتحفيزهم

 كمrrا. لذا على المنظمة أن تكيف استرايجيتها في تعييrrن المrrوظفين وميزانيتهrrا لتتضrrمن مرتrrب الموظrrف الrrذي سrrيعين
.سيعينون امرأة

.وهذا يعني أنهم بحاجة إلى ميزانية إضافية لبناء مرحاض خاص بالسيدات بالقرب من المكتب

.تستخدم الميزانيات التي تستجيب لموضوعات النوع في العديد من البلدان  
 بيrrن الود والبنrrات بحيrrث يكrrون حrrظ البنrrت% إلrrى  % ميزانية تمويل الدراسة يجrrب أن تقسrrم بنسrrبة  : أمثلة أخرى

. كما تم وضع القواعد التي تعزز التساوي بين الجنسين في مجال شروط العمل. مماثل لحظ الولد في التعليم
: دفع المساواة بين الجنسين إلى المام

 لي مجموعة تحتاج للمساعدة بسبب أنها تتعرض للتمييrrز يمكن للمنظمة القيام بفحص مدى إستجابتها للنوع 
 وعند النظر للنشطة والتقارير المالية، وذلك قبrrل وضrrع الخطrrة. على أساس النوع أو الثنية أو العمر أو العاقة إلخ

:والميزانية الجديدتان، فيمكن طرح السئلة التالية
هل حللت المنظمة أنشطتها وخطتها وميزانيتها من وجهة نظر النوع؟
اrrب العليrrك المناصrrي ذلrrهل لديها سياسة  بخصوص النوع في مجال التوظيف والمرتبات والمسؤوليات بما ف 

ومجلس الدارة؟
هل تستخدم المنظمة مؤشرات متعلقة بالنوع؟
هل يمكن للرجال والنساء الوصول لنظام المعلومات والرقابة؟
هل قامت المنظمة بعمل مراجعة وتدقيق داخلي يتعلق بالنوع؟

  

 التمويل؟4.3
 بعد وضع الخطة وتكاليف النشطة في ميزانية، يجب علrى المنظمrة أن تبحrث عrن تمويrrل، أن تجrrد المrrوارد

 دليل جذب التمويrrل للمنظمrrات غيrrر"هذا النشاط تمت تغطيته بشكل تام في . (الكافية من الموال لتمويل هذه النشطة
)   أنظر  الفصل" الحكومية
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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية
 التمويل الذاتي، والتمويل من مانحي المجتمع المحلي والتمويrrل مrن المrانحين: إن هناك ثلث مقاربات لجذب التمويل

.على مستوى البلد أو الدوليين

 التمويل الذاتي؟1.4.3
 مشاريع المياه هي أحد هذه. إن هناك القليل جدا� من أنواع التنمية التي يمكن أن تمول نفسها بنفسها 

 ورغrrم ذلrrك، أن المبrrالغ الrrتي يمكrrن أن تفrrرض. المشrrروعات ـ لن النrrاس بحاجrrة للميrrاه ومسrrتعدين لتسrrديد فاتورتهrrا
 ستكون صغيرة نسبيا� بعض الشيء ـ ولبد من موجود نظام نافذ يقوم بتوفير المياه لمن ل يسrrتطيع تسrrديد قيمتهrrا مثrrل

.كبار السن
استطاعت منظمة الساقي من تمويل نفسها جزئيا� من مصادرها الخاصة: مثال

 وبعد المرحلة الثانية من الخطة، بدأت منظمة الساقي في  بناء أنابيب المياه تغذى بالجاذبية إوتمد  المركز  
 :على الرغم مrrن أنrrه قrrد يكrrون مrrن الصrrعب جمrrع تلrrك الرسrrوم(وسوف تفرض رسوم على الماء . الصحي والمدرسة

 جrrزء مrrن الرض).   شrrهرا�14لrrدى الrrوزارات الrrتي تمrrول مثrrل هrrذه المرافrrق لrrديها فrrي الrrوقت الحاضrrر متrrأخرات  
.بالقرب من القرية جيد لزراعة الخضروات وانهم يخططون أيضا� لفرض رسوم على المزارعين على المياه

 ومن الضروري أن يتم مساعدة كل قرية لبناء لجنة ميrrاه ب.وسيتم تزويد القرى الثلثة القريبة بنظام النابي 
 ويمكrrن لهrrذه اللجنrة أن تrrدير عمليrة فrrرض الرسrrوم  علrrى الميrrاه .كفrrؤة  ومدربrrة ولrrديها  مهrrارات فrrي الدارة الماليrrة
.واستخدام الموال لدفع تكاليف الصيانة والصلح

 من المقرر بدء بناء مراحيض في القرى الثلثة نفسها. منظمة الساقيلم يتم وضع هذه الموال في حسابات    
 يجب أن تقرر لجنة المياه  أي السر غيrrر قrrادرة. سيسهم أفراد المجتمع في الرض والعمل وجزء من هذه الموال- 

 سrrتكون السrrر .ولكنهrrم ل يزالrrون بحاجrة إلrى الميrاه والمراحيrrض- علrى سrrبيل المثrال كبrrار السrن - علrrى المسrاهمة 
.مدعومة من قبل المجتمع المحلي

 المانحون في المجتمع؟2.4.3
 النrrاس- هذا يعني العثور على الكثير من الشخاص الذين لديهم مصلحة مباشرة في تحقيق أهداف المنظمrrة  

 قrrد. الذين قد يكونون مستخدمين ممكنين للخدمات التي تقدمها والذين يمكنهم  أن يلتزموا بدفع مبrالغ صrrغيرة منتظمrة
.يكونون أعضاء رسميا� في المنظمة

 على سبيل المثال، يمكن دعم منظمة غير حكومية تعمل من أجل الطفال المعوقين من قبل مجموعة كبيرة  
 في جنوب أفريقيا هناك المنظمات غير الحكومية القانونية والتي تدعم النrrاس. من الشخاص ذوي العاقة في السرة
 هrrذه. لrrديهم قاعrrدة واسrrعة مrrن الجهrات المانحrrة إعطrاء كميrrات صrrغيرة جrrدا- الذين يحتاجون إلrى المشrrورة القانونيrrة 

 المنظمات غير الحكومية تنفق أساسا� على موظفين ذوي خبرة وليس بوسعها تنفيذ المشrrاريع الrrتي تحتrrاج إلrrى رؤوس
. أموال كبيرة مثل المباني الذكية

 مrrع المrrانحين مrrن المجتمrrع المحلrrي، تحتrrاج المنظمrrات غيrrر الحكوميrrة إلrrى أن تقrrدم للنrrاس الrrذين عrrادة هrrم
 إن وسrrائل التصrrال البديهيrrة هrrي. جيرانهrrا، والrrذين يقrrدمون لهrrا المrrال النrrاجم عrrن النشrrطة  فrrي القتصrrاد المحلrrي

.اجتماعات منتظمة بحضور الشخاص بأنفسهم، وبدعم من النشرات الخبارية

 المانحون الكبار؟3.4.3
 هذه المنظمات على المستوى الوطني أو الدولي، بشكل رئيسي لنقل المال من الشمال الثري إلى تعمل   

 إن التواصل مع الجهات المانحة الكبرى في العاصمة أو في الخارج، يتم عادة كتابة،. الجنوب الفقير في الموارد
.وبطرق صممتها الجهات المانحة

متطلبات النجاح مع المانحين
 كل الفئات المجتمعية، ويمكن للجهات المانحة. ترغب المنظمة الجيدة في خلق علقة جيدة مع مانحيها     

 عندما تبدأ إحدى المنظمات. اثارة المتاعب لحدى المنظمات غير الحكومية التي تنفذ بشكل سيئ- ويجب - الكبرى 
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 غير الحكومية تقترب من الجهات المانحة المحتملة لتمويل أنشطتها، فإنها بحاجة إلى التعرف على المسؤوليات التي

.تترافق مع جمع وجذب  الموال
:الجوانب التالية هي مهمة للنجاح  

 وتقوم بسد- على المنظمة غير الحكومية أن تظهر هوية واضحة وفريدة من نوعها  : مهنيا�كن 
 وعليها أن تكون. وينبغي أن يكون ذلك واضحا� بشكل خاص في وثائقها. حاجة واضحة المعالم

.محترفة جدا� وأكثر مهنية في المور المالية
 بملف للوثائق الساسية يحتوي على المعلومات الساسيةأن تحتفظ :

 التسجيل والشهادات   
 التقارير المالية   
 بيان حول مهمة المنظة، وأهدافها وغاياتها   
 قائمة بأسماء أعضاء مجلس الدارة أو مجلس المناء   
وغيرها.

  مهمة جدا� وضرورية ـ خاصة للتقدم لمنح من المانحين الكباركما أن خطة المشروع الجيدة 
.النفقات الجارية للمنظمات والذين هم عادة يمولون مشروعات وليس المنظمات أو

 فليس هناك طريقة سريعة أو سهلة لجذب التمويل خاصة: السلوك العقلي الصحيح حاول تطوير 
 أبدأ من خلل وضع قائمة مختصرة من منظمات .في الظروف والمناخ القتصادي الصعب

 إذا حصلت على خمسة عشر  منظمة مانحة، قم. التمويل التي تتوافق مع أهداف منظمتك وغاياتها
 ننظر بعناية في مواقعها على شبكة النترنت للتأكد. بتقليص القائمة غلى خمس، ومن ثم إلى ثلثة

 من أنها يمكن أن تقدم الموال وتبقي فقط تلك التي تبدو حقا المعنية مع المواضيع الخاصة بك
.ثم أكتب إلى هذه المنظمات. والهداف

 العلقة المالية بين المنظمات غير الحكومية والجهات المانحة:5.3
 العمل على بناء علقات جيدة مع الجهات المانحة هي منطقة حساسة ويمكن أن تذهب بسهولة في الوجهة 
.يجب على المنظمة أن تكون محطاطة لظهار الشفافية والصدق في كل خطوة. الخاطئة

 
 العديد منهم سوف يمولون فقط. لقد كتب كبار المانحين المبادئ التوجيهية لما سوف يقومون بتمويله :التمويل

 مشروعات وليس نفقات جارية، ولكنهم رغم ذلك بحاجة لرؤية سجلت النفقات الجارية وفحصها إن كانت على ما
 وفي بعض الحيان. في بعض الحيان قد يمولون بعض البنود في ميزانية رأس المال، مثل شراء سيارة . يرام

 إستفسر من المانح عن المباديء .بعضهم قد يمول النفقات الجارية إذا كانت جزء من المشروع الذي يمولونه
.التوجيهية الخاصة به وإطلع عليها بعناية

  حيث تعملتخيل منطقة . في بعض المناطق يتواجد العديد من المانحين المشتركين في بعض المشروعات :التعاون
 مثلI منظمة العون في مجال المياه ومنظمة العون الصحي ومنظمة العون(ثلث منظمات دولية غير حكومية 

 العمال المحليين العاملين في الحقل،: هناك ثلثة أنواع من الناس المعنيين. وكلها تعمل في المنطقة) الزراعي 
. وموظفي الحكومة وموظفي المنظمات غير الحكومية الدولية

:في مثل هذه الحالة خصوصا�، فإن منظمتك بحاجة إلى إظهار التي
oأل على سبيل المثال لعقد اجتماع القرية بخصوص المياه والصحة، ينبغي  على منظمتك الصدق 

تفرض نفس التكاليف على وتر أيد و هيلس أيد
oIمثل� بدل� أن تنسق بنشاط مع الوكالت الخرى من أجل تقليل النفقات والتكاليف عليك اقتصاديا 

 من خروج ثلث عربات بثلثة موظفين، يمكن للموظفين الثلثة أن يتشاركوا في عربة جيب
.واحدة وبالتالي في التكاليف
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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية

 أسئلة يمكن طرحها:6.3
أسئلة يمكن طرحها؟

:يمكن للقاريء الذي إطلع واستوعب هذا الجزء أن يبدأ في طرح السئلة التالية  
هل يمكنني رؤية الميزانية؟
من الذي مثل المجتمع المحلي؟ من الذي كان مؤثرا� حين وضعت؟  من الذي إشترك في وضعها؟
من الذي مثل من الذي كان مؤثرا� حين وضعت؟ من الذي إشترك في وضعها؟ هل يمكنني رؤية الخطة؟ 

المجتمع المحلي؟
من تستهدف في حملة جمع المال؟ هل يمكن رؤيتها؟ هل لديك خطة لجمع المال؟
ما هي إستراتيجياتك لجمع الموال، نشرات أو خطابات أو غيرها؟
هل هناك نجاحات تذكر؟
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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية

الدارة المالية بالتفصيل. 4

 أهداف ووظائف الدارة المالية:1.4 
إن الهدف من الدارة المالية هي الستخدام      

.المثل للموارد المتاحة لتغطية إحتياجات المجموعات المستهدفة
وحتى يتم ذلك لبد من إتخاذ  

:مجموعة من القرارات
 تعمل على تحديدفعلى المنظمة أن  :التقرير بشأن استثمار الموارد  

 أين تضع أموالها وموظفيها ووقتها ومواردها الخرى ـ وبلغة أخرى،
 كيفية تخصيص الموارد من أجل الحصول على العديد من أنواع

وعند إتخاذ قرار الستثمار،. الصول التي تجلب دخل� أو منافع أخرى 
 فربما تضع مبلغا� من المال في حساب بنكي يعود بعائد أو ربح في شكل

. سعر فائدة أو ربما تشتري عربة أو قطعة أرض
 وكل من هذه الصول يمكنه أن يلعب دورا� في مقابلة إحتياجات المنظمة وأن أي منظمة سوف تبحث عن المزيج

.وحجم مدخول أي أصل من الصول سيتم دراسته وتقيمه. المناسب من الستثمارات حسب حالتها الخاصة
هذا يعني التقرير بشأن استثمار وقت وجهد في النشاط المعين ومع توقع :إتخاذ القرار بالبحث عن تمويل 

) 3. 3أنظر القسم . (أن يعود ذلك بعائد جيد
فينبغي على .مهمة حتى تصبح القرارات المالية فعالةإن هذه الوظيفة : تحليل وتخطيط النشطة وميزانيتها 

 وأحد. المدراء تحليل الداء الحالي للمنظمة لتحديد المشاكل الحالية أو المستقبلية وبعدها التقرير بشأن علجها
 أدوات التخطيط الممتازة هي تحليل نقاط القوة والضعف والفرص والتهديدات التي تواجه المنظمة أو ما يطلق

  عند إتخاذ القرارات لبد من وضع). 5الفصل ويمكنك الطلع عليه من خلل الرابط في  " تحليل سوات"عليه 
 وبمجرد بدء النشطة يقوم المدير المالي. الجراءات والقواعد والضوابط وتسجيل الحاجات موضع التنفيذ

.بالمساعدة من خلل الرقابة والدارة

 هيكل النظام المحاسبي:2.4
 ومهما كان . نظام  يضمن لنظامه المحاسبي أن يسير بشكل صحيتقوم الدارة المالية للمنظمة على أساس 

:وعلى أقل تقدير ينبغي أن يتصف بالمواصفات التالية. النظام المستخدم ينبغي أن يكون يسيرا� وشفافا� ومفهوما�
  المملوكة الصول ،)وتلك الخارجة  (النفقات) الدخل(أنه يسجل بشكل صحيح الموال الداخلة للمنظمة 

 الموال المستلمة من المانحين؛ ومن بيع: وأمثلة تلك السجلت  .تعود لطراف ثالثة التي والديون للمنظمة 
 .المياه؛ وسيارات المنظمة؛ الموال التي ينبغي أن تسدد لبائعي السلع والخدمات للمنظمة مثل الطلمبات

). 3. 4أنظر  القسم (
  بوثيقة إثبات والتي يمكن لحقا� إيجادها بسهولة كل معاملة  يجب دعم.
  ينبغي أن تكون قادرة على إصدار تقارير التي يمكن تقديمها لصحاب المصلحة والمانحين والجهات 

 يوميا� أو: الرسمية المسؤولة ـ وأن توضح هذه التقارير المعاملت المالية للمنظمة في أطر زمنية ممحددة
.شهريا� أو سنويا�

 تسجيل الدخل والنفقات:3.4
:لتسجيل الدخل والنفقات أو القيد اليومي أو السبوعي في الدفاتر المحاسبية، حيث تحتاج المنظمة للتي

وكذلك للمرتباتيجب أن تكون هناك حسابات بنكبة لكل مانح كبير: حساب بنكي  .
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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية
   ) وبالنسبة لكل حساب بنكي تحتفظ المنظمة بدفتر7.4أنظر للقسم أن توجد دفاتر للنقدية (  

 يسجل في الدفتر جميع المبالغ التي تم إستلمها أي الدخل وكذلك جميع الدفعيات. نقدية منفصل
. أى النفقات

عند التفكير في دفتر النقدية تخيل صفحة من الورق مقسومة إلى نصفين بخط في المنتصف. 
 ويمكن أن يكون. على أحد الجوانب قائمة بالدخل ومع وصف مختصر عن الحجم والمصدر

).أنظر أدناه(الدفتر عبارة عن دفتر ورقي أو في الحاسوب 
أنظر(للمشروع أو لبند داخلي  في الدفتر مستخدمين رقما� أو شفرة تشير  معاملة  (تقيد) كلتدخل 

).للشفرات المحاسبية أدناه
 عادة ما تكون مثل� فاتورة لشراء حاسوب أو سلعة ما يجب دائما� دعم أي معاملة بالوثائق .
مثل� يجب .في نهاية كل شهر يجب أن يتم فحص الدفتر للتأكد من صحة الرقام المدرجة فيه 

.مقارنة كل المدخلت مع الوثائق ومع حسابات البنك
وهذا يسمى ميزان المراجعة والذي: وفي نهاية كل شهر يجب أن يتساوى مجموع العمودين 

)6.7أنظر للقسم  . (يكشف حجم العجز أو الفائض الذي لديك
 فهو دفتر منفصل يحتوى على سجلت): 9.7الفصل أنظر  النموذج في (أما دفتر الصول 

  .الهلك  موضحا� قيمتها عند شرائها و مقدار معدل الصول
 منظمة الساقيإلقاء نظرة على أصول منظمة : مثال  

 وتتمنى بعد.  خلل الفترة الولى عبارة عن معدات حفر البارمنظمة الساقيلقد كانت أصول  
 نها تخطط لزيادة. كما أتوفر التمويل اللزم  أن تتضمن أصولها حوالي أربع سيارات ذات الدفع الرباعي

 التمويل الداخلي عن طريق تأجير معدات الحفر  بتكلفة للمنظمات غير الحكومية الخرى بسعر تستطيع
.فإنها ستكون بحاجة إلى حفارات بديلة خلل خمس سنوات والتي سوف تكلف مبلغ كبير من المال. تحمله

  :  الرموز المحاسبية
 وهذا الرمز .  تصنف وفقا� لنوعها ولكل نوع رمز معين عند تسجيل المعاملت في الدفاتر المحاسبية فإنها  

. لفكرة سديدة باستخدام الرموز السهلة التي يمكن تذكرها بسهولة وإنها . يعمل كوسم أو توصيف لهذه المعاملة
 .   إيجار المكتبم   ترمز للجر و إ  ن ت     ترمز لنفقات الترحيل، في حين أن أ: على سبيل المثال  

 ويجب عليك أن تكون منسجما� دائما� في استخدام نفس الرمو. يجب أن يتم توحيد الرموز في الدفاتر وفي الميزانية
 وفي بعض الحيان ربما هناك حاجة لخلق رمز جديد في حالة وجود معاملة جديدة. لكل المعاملت من نفس النوع

.من نوعها
  

 نظم المحاسبة اللكترونية:1.3.4
  توفر. ويشكلوهناك العديد من حزم برامج المحاسبة الجيدة يمكن للمنظمة غير الحكومية  استخدامها   

 فليس على المحاسب. فهو يجعل تسجيل المعاملت أسهل بكثير. جهاز كمبيوتر مع برامج محاسبة العديد من المزايا
 قامت المنظمة  بشراء المعدات :على سبيل المثال. أن يقلب الدفاتر لتسجيل المعاملت وإنما يتم تسجيلها مرة واحدة

 مع نظام الحاسوب، ويمكن أن يتم ذلك.   دولرا� والباقي تدفعه لحقا�500 دولر، دفعت نقدا�  1000مكتبية بمبلغ  
 والمعاملة النقدية في دفتر النقدية والديون في دفتر الصول في عملية واحدة، التي تسجل تلقائيا� المعدات المكتبية

.المستحقة تحت الحسابات الدائنة
 فهو. للكترونية (المحوسبة) سريع ودقيق، ويساعد في انتاج تقارير في نهاية الفترةنظام المحاسبة ال

 ل سيما إذا كانت المنظمة ل يستطيع تحمل مرتب محاسب، فإنها يجب أن تتعلم استخدام حزمة. يتفادي أي تأخيرات
 وهي مجانية ومتاحة، مثل" المصادر المفتوحة"هناك برامج من . برامج بسيطة وسهلة الستعمال وصديقة للمستخدم

     من الرابط التالي: يمكن تحميلها . غنوكاش، وضعت خصيصا�  للمنظمات غير الحكومية
http://www.gnucash.org/download.phtml 
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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية
 عشرة مباديء أساسية لضمان عمل النظام بشكل جيد:4.4

 ولكن يجب أن يتوافق مع مبادئ المحاسبة. نظام المحاسبة الذي تستخدمه معقدا� ليس بالضرورة أن يكون   
:إن أهم تلك المباديء. المقبولة عموما�، والتي سوف تضمن شفافية النظام الخاص بك

. خلل فترة زمنية قياسية، مثل شهر، ربع أو سنة أو تقييد النشطةتسجيل.1
.، وأن تقوم بتطبيق مبادئ وأساليب المحاسبة نفسها في كل عامأن تكون متسقة.2
 على .وبلغة أخرى، سجلها في النظام بسرعة حالما تحدث أو تقع. المعاملت الدائنة وتعرف على النفقات.3

 ، إذا كان هناك إيجار يجب أن يدفع في بداية كل شهر، يتم تسجيل هذا كمصروف فورا� معسبيل المثال
. بداية الشهر

 وبلغة أخرى أخر تسجيلها في النظام ـ حيث أنك ل .فقط عندما تتأكد منها  والصول  تعرف على الدخل.4
 ، إذا وافقت الجهات المانحة على منح المنظمة منحة، يتمسبيل المثالعلى . تستطيع العتماد عليها بعد

 تصبح هذه و .تسجيل هذه المنحة عندما يتم تحويل المبلغ لحساب المنظمة، وهذا قد يستغرق عدة أسابيع
.المنحة دخل� فقط عندما يتم التحويل فعل�

 عندما تقوم المنظمة بشراء قطعة: سبيل المثالعلى .بسعر الشراء الصلي  المعاملت سجل أو قيد جميع.5
 يجب.  دولر1000ويبلغ سعر الرض اليوم في  السوق   .  دولرا� قبل ثلث سنوات750أرض بمبلغ  

. دولرا� وليس قيمتها الحالية750يسجل سعر الشراء    أن
 هذا يمنع. عن بعضها البعضمنفصلة  والجهات المانحة يجب حفظ المعاملت من المشاريع المختلفة.6

 لدى منظمة مشروعين،:  سبيل المثالعلى  .التداخل بين المعاملت المالية المختلفة مع بعضها البعض
 يجب أن يكون لكل مشروع حساب- أحدهما مشروع لقاح الملريا، وأخر مشروع مساعدة الشباب 

.التمويل حساب مستقلوينبغي أن يكون لكل من الجهات المانحة التي تقدم بانتظام . منفصل
 وهذا يعني أن تفصح المنظمة عن جميع المعلومات ذات الصلة في": بالفصاح الكامل"أن تقوم المنظمة .7

 وهذا يشمل المعاملت المفردة، إذ أهملت يمكن .كل شيء قد تؤثر على فهم القارئ- التقارير المالية 
.أن تؤثر على قرارات القاريء

 . في الحساباتتعطيها قيمة دقيقة بالعملة المستخدمة التي يمكن أن سجل المعاملت فقط عن الشياء.8
 أي الموجودات التي ل" - الصول غير الملموسة"لذلك ل يمكن للمنظمة أن تسجل قيمة موظفيها أو 

.يمكن مسها
 من دون دليل على .فاتورة من مورد ، مثلقم بتسجيل تلك المعاملت التي يوجد دليل مادي على حدوثها.9

 وجود المعاملة، سيكون من الصعب اثبات وجودها إلى المدقق الخارجي الذي يعد المدقق الرسمي
  لحسابات المنظمة

 يجب، هذا مهم جدا� في مجال للمحاسبة. التأكد من أن جميع الدفاتر والرقام تتناسب مع بعضها البعض.10
.السجلت" سلمة"ويسمي المدققون هذا  ".متسقة داخليا�"أن تكون الدفاتر 

 نظام محاسبة متكامل:5.4
 فيما يلي. والخارجة  الداخلة   المعاملت لتسجيل  دفتر الصول و دفتر النقدية   في  الفصل السابق أدخلنا

.التي تحتاجها المنظمة غير الحكومية  بهدف إنشاء نظام محاسبي فعال  الدفاتر والجراءات المحاسبية الخرى
):قد يكون لكل منظمة مجموعة مختلفة قليل� من الدفاتر وفقا� لحتياجاتها الخاصة: ملحظة(

 تشمل هذه .حيث يتم تحويل المبالغ الكلية لكل المعاملت بشكل شهري  العام:دفتر الستاذ.1
 انظر  الفصل(و الخصوم.   و الصول  الدخل والمنح والنفقات والمعاملت المتعلقة: المعاملت ما يلي

)   على سبيل المثال3. 7
 .المصروفاتيجب أن يكون هناك نظام لتسجيل المقبوضات النقدية من البنك و :النقدية اليومية.2

)   على سبيل المثال5. 7انظر  الفصل (وينبغي تسجيل هذه المعاملت في دفتر المصروفات النثرية 
  تعبئة وإكمال هذهيتم، الفعلي بجانبها الصرف هذه توضح مجمل بنود الميزانية: أوراق الميزانية.3

 وتبين أيضا� الرقام .الوراق على أساس شهري مستخدمين رموز خاصة بكل بند من بنود الميزانية
.أرقام الشهر تضاف إلى الشهر السابقة" - التراكمية"
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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية
 ينبغي أن يكون هناك نظام  للموافقةالسلع والخدمات،  هذه تسجل أوامر شراء :أوامر الشراء.4

).أدناه" الرقابة الداخلية"انظر (والتوقيع عليها 
.وينبغي للمنظمات غير الحكومية تسجيل المعاملت المتعلقة بالسفر :سجل السفر.5
 الرواتب والمكافآت(هذا يسجل المعاملت المتعلقة بما يدفع للموظفين  المرتبات:قائمة الجور و.6

).والحوافز

 الضوابط الداخلية الهامة:6.4
 عشرة ضوابط هامة للرقابة الداخلية حيث إنها. هناك الضوابط الداخلية مهمة جدا� بالنسبة لية منظمة   

 أنها تعني وجود إجراءات معمول بها للتأكد من أن. تكشف الخطاء وتضمن عدم وجود سوء استخدام للموارد
:المور في حالة جيدة، بما في ذلك

.التحقق من أن هناك سجلت محاسبية دقيقة وحديثةأنها تعني .1
).وعند الضرورة مؤمن عليها(مسجلة  الصول   التأكد من أن.2
 : يمكن أن يقوم المديرسبيل المثالعلى . أن لدى المنظمة أساليب للكشف عن التزوير والغش.3

 ويسأل عن محتوى الخزينة، ومراجعة الدفاتر ويطلب تفسيرات عن- بزيارات مفاجئة لقسم المحاسبة 
.أي أرقام ل تطابق السجلت

 : حفظ النقود في مكان آمنسبيل المثالعلى . كما على المنظمة أن تقوم بحماية الموظفين من الغراء.4
.مع مفتاحين، واحد عند امين الصندوق والخرعند المحاسب

.أن توقع الشيكات من قبل اثنين من الموظفين المعتمدين.5
 التسوية المصرفية هي العملية التي تتم بموجبها. مصرفية  أن يعد قسم الحسابات شهريا� تسوية.6

 ول بد للثنين أن يتساويا أو يعرف- مقارنة بيانات الحساب المصرفي  مع السجلت في المنظمة 
.أين ذهب الفرق

 ينبغي أن يصادق على  سبيل المثال:على . قد تم التصديق عليها بشكل صحيح معاملة  ضمان أي .7
 أن يعد أمر الشراء من قبل موظف، وتتم: من قبل ثلثة أشخاص مختلفين على القل المشتريات 

.مراجعته من قبل آخر ويوقع عليه أو يصادق عليه موظف ثالث
 على. في مجال التعامل مع الموال ينبغي أن تضمن المنظمة الفصل بين الواجبات لتفادي الغش.8

 : مع المشتريات، فالموظف الذي يقرر من أين يتم الشراء يكون مختلفا� عن الشخصسبيل المثال
.الذي يكتب الشيك

.التأكد من أن الرواتب تم تدقيقها، وتم التصديق عليها بشكل صحيح قبل صرف المرتبات.9
 ضمان أن تتم الموافقة على كل السياسات والجراءات من قبل الدارة وأن تكون معروفة لدى.10

.الموظفين

 الضوابط الخارجية:1.6.4
 في .مراجعة سنوية يتعين الضطلع بهاوفوق كل هذه الضوابط الداخلية، قد تكون هناك حاجة لجراء  

 في معظم و.وهو نوع من المحاسبيين المتخصصين  خارجي هذه المراجعة، يتم فحص الحسابات ككل من قبل مدقق
 من المتوقع أن يكون المدقق مستقل عن أي جهة يقوم بمراجعة. والبلدان يتم تدريب والترخيص لمدققي الحسابات

.حساباتها

 التقارير المالية:7.4
 -والتي تشمل نظام رصد فعال - ومستدامة، يعتبر  إصدار تقاريرمالية جيدة  ناجحة   بغرض إنشاء منظمة

:حيث أن العديد من الجهات لديها مصلحة في الحصول على التقارير المالية ومن ضمن تلك الفئات. أمر ضروري
المدراء.1
مجلس الدارة/مجلس المناء.2
المانحين.3
أصحاب المصلحة.4
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دليل المبتدئين في مجال المقدرات المالية للمنظمات غير الحكومية

 إن الدوات المستخدمة في هذا الشأن أساسا�. يمكن رصد الموارد المالية للمنظمة والفصاح عنها بطرق مختلفة 
:هي

 ويتضمن هذا التقرير جزء سردي، يحكي ما حدث في الشهر، ويسلط الضوء :  التقرير المالي الشهري
:ومثل هذا التقرير عادة ما يشمل. على أية مشكلت مالية التي تحتاج إلى معالجة من قبل الدارة

 النفقات والدخل ملخص  .1
 جدول المرتبات.2
 المصرفية والدفترية  التسوية  تقرير .3
   إهلكها و  الصول   بيان.4
    قائمة بالقروض المستحقة والديون.5
.قائمة بالوثائق التي تحتاج إلى تصديق من قبل المدير.6

 ويمكن ملحظة. إنه تقرير يوضح الميزانية المقدرة والنفقات الحقيقية : تقرير مراقبة الميزانية
 .وتكشف فيها الحاجة إلى تدخل الدارة لعادة المور مرة  أخرى لنصابها- الفروقات بين الثنين وتحلل 

 )10. 7الفصل أنظر  (مثل� 
 فضل� عن المراجعة  الخارجية للحسابات .أحد أهم عناصر إعداد التقارير المالية :   مراجعة  الحسابات

 وتقوم. السنوية، فمن المستحسن بالنسبة للمنظمات إصدار ما ل يقل عن تقريرين للمراجعة الداخلية سنويا�
:عمليات مراجعة الحسابات بالنظر إلى الموضوعات التالية، مثل

   الميزانية.1
المشتروات.2
إدارة النقدية والسلفيات.3
استخدام النقدية اليومية.4
الفصل بين الواجبات .5
 حسابات البنوك.6
 التقارير المالية والرقابة عليها.7

ضروري من أجل إصدار ودراسة مختلف التقارير :الجدول الزمني لصدار التقارير ومناقشتها 
 يجب أن يكون لدى المنظمة ممارسة متفق عليها بشأن إصدار التقارير وجدول  .بخطوات موثوق منها

:على سبيل المثال. زمني لحصول كل مجموعة من الناس على التقارير المالية حسب الجدول الزمني
 شهرية لتمكنهم من مراقبة تنفيذ المشروعات ولتخاذ قراراتيحصل المديرون على تقارير.1

 وتشمل التقارير على تسوية للحساب المصرفي والنقدي وتقرير عن المواعيد التي يمكن .معينة
.أن تعدل فيها الخطة وفقا� للفروقات المكتشفة في النفقات والرصيد المالي

  لضمان أن أي موضوعات أو مشاكل قد تمتربع سنوية على تقارير يحصل مجلس الدارة.2
 وتشتمل التقارير على تقرير سردي يوضح النقاط الهامة .مراجعتها في الوقت المناسب ومتابعتها

.وأي فروقات حادثة
 نصف سنوية حيث أن بعض المانحين يقومون بحجز جزء منيحصل المانحون على تقارير.3

 والتقارير .التمويل ما يسمى  بالشرائح حتى يتحققوا من أن الشريحة الولى قد تم استخدامها
 المالية هي أحد الطرق التي بها يتأكدون من ذلك، ولذلك تعتبر هذه الممارسة ضرورية حتى

 التقرير السنوي الحسابات المراجعة التي أعدت وقدمتويشمل . تضمن إستمرارية تدفق التمويل
.لمجلس الدارة وعند التصديق عليها يمكن تقديمها للجهات الخرى

 المساءلة أو مسؤولية المنظمة غير الحكومية: 8.4
 والمساءلة هو مبدأ واسع وليس. تعني المساءلة بالنسبة للمنظمة أن تفعل ما تعد به بطريقة فعالة وشريفة    

 وكما ذكر في.  سنركز في هذا الباب، مع ذلك، على المساءلة المالية فقط. محصورا� فقط على المسائل المالية
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 المقدمة، تعني المساءلة المالية أن لدى موظفي  الفصل المالي المقدرة بالرد على أي أسئلة يطرحها المدير عما

.يفعلونه، وأين ذهبت الموال التي في عهدتهم
 -وكذلك أن يكون لدى المنظمات غير الحكومية المقدرة على الرد على أسئلة أصحاب المصلحة والممولين 

 وتعني.  موضحين أن الموال قد استخدمت على أفضل وجه ممكن، وقد صرفت لتحقيق  أهداف المنظمة  المعلنة
 المسؤولية أو المساءلة في أوسع معانيها، أن المنظمة  يجب أن تكون مسؤولة أمام جميع المتأثرين من أنشطتها لذلك

 على تكون جاهزة للدفاع عنها، أو أن تعترف بأي خطأ وقع- تحتاج المنظمة للنظر في أنشطتها الخاصة  وآثارها 
.أو بأي نشاط له أي آثار جانبية سيئة

 ويعني أيضا� أن هذه المنظمة في حالة مخالفتها القوانين واللوائح، وخلق مشاكل غير مخطط لها أو لم تأخذ 
.ل بد من أن تخضع للمحاسبة سواء معنويا� وماديا�- في العتبار مصالح أصحاب المصلحة 

:عادة تكون  المنظمة  مسؤولة ماليا� أمام عدة جهات  
 حيث أنهم يطلبون معلومات ذات صلة بما قدموه من تمويل، وكيفية- خارجيا�،  الجهات المانحة 

.استخدام أموالهم
 حيث يرغبون في معرفة- خارجيا� أيضا�، المستفيدون من خدمات المنظمة أو أصحاب المصلحة 

.وكيف يتم تمويلها") منفذة("كيف يتم ترجمة هذه المشاريع والخدمات إلى أنشطة 
 وهذا .يجب أن تكون المنظمة  واضحة وشفافة في التعامل مع موظفيها- داخليا�، جميع الموظفين 

.يحمي الموظفين ويحفزهم

: وينبغي أن تكون المنظمة قادرة على إثبات أنها صادقة وفعالة.تعكس المساءلة الكفاءة المهنية للمنظمة
ينبغي أن تكون قادرة على إصدار سجلت مالية تبين مصادر الموال وكيف استخدمتها.
 يمكن النظر والتدقيق فيها من قبل الجهات المانحة وأصحاب المصلحة- أن الحسابات شفافة.
يجعل التدقيق السليم النظام جدير. حيث وأن سجلتها مدققة  وأنها تتبع النظم و اللوائح المحاسبية والقانونية 

.بالثقة
أما المساءلة الداخلية فتشمل جميع الضوابط الداخلية التي تمنع سوء استخدام الموارد من قبل الموظفين 

 لكن هذه ل تعمل إل إذا كان الموظفون يتقاضون رواتب عادلة ويعملون في ظل ).6. 4الفصل انظر (
. ظروف عمل عادلة أيضا�

:تدابير التي تساعد على توفر المساءلةال
.أن يكون لدى المنظمة تقرير سنوي وحسابات مالية.1
.لدى المنظمة مجلس إدارة يضم ممثلين للمجتمع الذي تخدمه، والذين يشرفون على أدائها بنشاط.2
).إذا كان موجود في البلد(وأن يتم اعتماد هذه المنظمة من قبل مجلس اعتماد المساءلة .3
 مجالس اعتماد المساءلة هي منظمات تقوم برصد والمصادقة على  أن  المنظمة غير الحكومية تحافظ.4

   منظمات :على سبيل المثال. على المعايير الجتماعية وأنها خاضعة للمساءلة
   saasaccreditation.org     أو    hapinternational.or  g  . 

.أن تكون إدارة المنظمة مسؤولة أمام العمال، والعكس بالعكس.5
.جعل مبدأ وممارسة المساءلة مفهوما� لدى جميع الموظفين داخل المنظمة.6
.أن لدى المنظمة  استراتيجية جيدة للتصال بالمجتمع وأصحاب المصلحة.7
.تلتزم المنظمة وتتبع اللوائح.8
.أن لدى المنظمة آلية لتقديم الشكاوى، والتي تستخدم فعل� في الممارسة العملية.9

  
 استدامة المنظمة غير الحكومية:9.4

 ويمكن أن- إن المنظمة المستدامة هي في الواقع التي تقوم بوظائفها بطريقة فعالة في  تقديم الخدمات    
 فrrي هrrذا  الفصrrل سrrنقوم  فقrrط بمعالجrrة. وعلrrى المنظمrrة أن تعمrrل للحفrrاظ علrrى وجودهrrا .يسrrتمر ذلrrك فrrي المسrrتقبل

 المنظمrrة غيrrر الحكوميrrة الrrتي تسrrعى إلrrى أن تكrrون مسrrتدامة)  انظrrر  الفصrrل  لمزيrrد مrن القrrراءة. (الستدامة المالية
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 -أو الجهات المانحة / يجب أن تتصرف بطرق من شأنها تطوير وترسيخ وتعزيز التأييد من الجمهور، والحكومة و 

 لبنrاء.  الكrrثير مrن المنظمrrات غيrrر الحكوميrة ل تحقrrق ذلrك أبrrدا� .من أجل ضمان مصادر مسrتمرة ومسrrتقرة للتمويrrل
.وضع مالي مستدام لبد للمنظمة أن تكون مبدعة

 يمكنها بذل المزيد من الجهد لستقطاب التمويل الداخلي ـ أن تدر دخل من المشروعات: على سبيل المثال  
 ، أن يزيrrد مشrrروع ميrrاه مrrن كميrrة الميrrاهعل;;ى س;;بيل المث;;ال. الrrتي تنفrrذها ومrrن المطبوعrrات ومrrن النشrrطة الخrrرى

 وقrrد تrrأتي. أن تبذل المزيد من الوقت ليجاد تمويل خارجي بما في ذلك التبرعات وتمويل مrrن مrrانحين جrrدد. المباعة
 أموال إضافية من تأجير بعض الصول مثل قطعة أرض أو مrrن عrrوائد المrrوال المودعrة فrrي البنrrك فrrي شrrكل ودائع

 تتأثر الستدامة المالية للمنظمات غيrrر الحكوميrrة بشrrكل كrrبير مrrن جrrراء الزمrrة العالميrrة القتصrrادية والماليrrة. توفير
 وقد شرعت العديد من الحكومات على تدابير التقشف، وقد تضررت بشدة العديد من المنظمات  والعديrrد مrrن. الحالية

 وتتطلب المنظمة التي تفكر في بrrدء حملrrة طويلrrة الجrrل لجمrrع المrrوال كفrrاءة. المشاريع أغلقت بسبب نقص التمويل
 مrrن المهrrم  تنويrrع المrrانحين. كبيرة في مجال التخطيط، والدعوة، ووضع الميزانية والقتراب من المانحين المحتملين

.وعدم العتماد على مانح واحد فقط
  

 الشفافية المالية للمنظمة غير الحكومية:10.4
 والشفافية تترافق دائما�. الشفافية ضرورية لي تنظيم جيد، وينبغي أن تكون مقبولة بإعتبارها شيء معتاد     

 في بيان مهمتها، مجلس- ينبغي أن تكون هناك شفافية في جميع أنشطة المنظمة ). 8. 4أنظر  الفصل (مع المساءلة 
 وسوف تسrrاعد الشrفافية كrrثيرا� فrrي بنrاء علقrة وثيقrة مrع. إدارتها، والممارسات الدارية، والبيئة الداخلية والسياسات

 عندما تقوم منظمة بنشر معلومات جديرة بالثقة علنا�، فrrإن ذلrrك يفتrrح الطريrrق أمrrام. الجهات المعنية والجهات المانحة
 عندما تعمل الدارة والموظفين من أجل زيrrادة الشrrفافية فrrي المنظمrة، فrrإنهم يسrrاعدون علrى زيrrادة. مزيد من التعاون

:وتتواجد الشفافية المالية حيثما وجدت الشياء التالية. مصداقية منظمتهم
 سrrجلت محاسrrبية واضrrحة ومفهومrrة، ويمكrrن تصrrديقها وتrrم حفظهrrا وفقrrا�- معلومrrات ماليrrة واضrrحة .1

للمعايير المقبولة
) لمزيد من الطلع6. 4أنظر  الفصل (ضوابط مالية داخلية وخارجية .2
وثمة علقة واضحة وجيدة مع الجهات المانحة، بما في ذلك حسابات مختلفة لمختلف مصادر الموال.3
.عدم وجود صراع مصالح.4
.ل يتم إخفاء أي معلومات أو السماح بأن تكون غير دقيقة.5

 لتكون أكثر شفافيةمنظمة الساقيتتجه : مثالعلى سبيل ال
 .بعد تحليل المرحلة الولى من عملها، وأدركت سبلش باك أنها لن  تؤخذ على محمل الجد إل بعد التحرك 

 في قرية حيث تم بناء واحدة من آبار المياه- حتى الن ظلت تعمل من غرفة بدون إيجار تابعة لعم المدير 
 هكذا انتقلت المنظمة الى المدينة  القليمية لذلك كيف يمكن النظر إليها على أنها نزيهة وشفافة؟. العاملة

.وقامت بتأجير مكتب هناك
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. مصادر للطلع على شبكة النترنت5

  
تمارين للمنظمة لتشخيص صحتها المالية

  www.mango.org.uk/Guide/HealthChec  k   
ةمرشد عام لمالية المنظمة غير الحكومي

“A Practical Guide to the Financial Management of NGOs”  
www.nid.org.na/pdf/publications/Financial%  training%  manual.pd  f   

“NGO Financial Management Pocket Guide”  
www.securethefuture.com/our_experience/archive/financemng.pd  f   

Networklearning كذلك للنظر في جوانب إدارة المنظمة غير الحكومية المنشورة من قبل  

ها مجاناI من مكتبة المنظمةنزيلجميع المطبوعات التالية يمكن ت 
       www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&Itemid=      

”كيف تبني منظمة غير حكومية صغيرة وجيدة“ 
 www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=  
&Itemid=       

”إدراة دورة المشروع”  
 www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid= 
&Itemid=       

”دليل لجذب التمويل“  
 www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=  
&Itemid=       

”المعلومات: جمعها واستخدامها خلل دورة المشروع“ 
 www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=  
&Itemid=      

”التقييم الذاتي للمنظمة غير الحكومية عبر تمارين السوات“ 
 www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid= 
&Itemid=       

بناء الستدامة في داخل منظمتك غير الحكومية” (صفحة على النترنتب“ ) 
 www.networklearning.org/index.php?option=com_content&view=article&id=   :building-
sustainability-into-your  -ngo&catid=  :management&Itemid=    
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http://www.networklearning.org/index.php?option=com_content&view=article&id=135:building-sustainability-into-your-ngo&catid=21:management&Itemid=145
http://www.networklearning.org/index.php?option=com_content&view=article&id=135:building-sustainability-into-your-ngo&catid=21:management&Itemid=145
http://www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=47&Itemid=119
http://www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=47&Itemid=119
http://www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=44&Itemid=52
http://www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=44&Itemid=52
http://www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=39&Itemid=119
http://www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=39&Itemid=119
http://www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=78&Itemid=119
http://www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=78&Itemid=119
http://www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=41&Itemid=119
http://www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=41&Itemid=119
http://www.networklearning.org/index.php?option=com_docman&Itemid=52
http://www.securethefuture.com/our_experience/archive/financemng.pdf
http://www.securethefuture.com/our_experience/archive/financemng.pdf
http://www.nid.org.na/pdf/publications/Financial%20training%20manual.pdf
http://www.mango.org.uk/Guide/HealthCheck
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. قائمة المصطلحات6

 تعني أن موظفي الدارة المالية لدى المنظمة قادرين على الرد على استفسار-   المساءلة 
 وأين ذهب أو أين   أنفقت الموال؛ وبالمعنى الوسع، أن المنظمةالمدير عما يقومون به  

)  8. 4  و  4. 2أنظر القسام   (.يمكنها الرد على استفسارات أصحاب المصلحة والممولين

 مثل- كل شيء تمتلكه المنظمة والذي يمكن تحويله إلى قيمة نقدية -  الصول أو الموجودات 
.السيارات، والطاولت، وأجهزة الحاسوب، والمال في البنك، السهم والموال المستحقة

ومعدل إهلك دفتر الصول ـإنه الدفتر الذي تقيد فيه الصول مشيرين إلى قيمتها عند الشراء 
)  9 . 7أنظر  الفصل ( ل كل أصل من الصو

المدقق أو المراجع القانونيشخص محترف ينظر ويفحص كل المعلومات المحاسبية بعين ناقدة 
 والمدقق أو المراجع  يعطي رأيا� حول ما إذا كانت.   الضوابط الداخليةويراجع بما في ذلك 

 أو) المدقق الداخلي(قد يكون المدقق أو المراجع من داخل المنظمة . الحسابات دقيقة وصادقة
) 1. 6. 4   و  6. 4أنظر القسام ). (المراجع الخارجي(من خارجها 

،الميزانية العمومية ـ وهذه تعطي صورة عن الوضع المالي للمنظمة عند نقطة معينة من الزمن 
 ويمكن للميزانية العمومية أن يكون بها عمودين، .على سبيل المثال في نهاية السنة المالية

 .يجب أن يتساوى الطرفان  .م الخصو جانب واحد يعطي أصول المنظمة وعلى الجانب الخر
).  7. 7أنظر  الفصل (

  دولر، والقيمة الجمالية2000إذا كانت القيمة الجمالية للموجودات : على سبيل المثال
 أو" (صافي الصول"  دولر من 400دولر، وهذا يعني أن نظهر    1600للمطلوبات هو   

   دولر2000وبالعكس، اذا كان المبلغ إلجمالي  . في الميزانية العمومية") رأس المال"
   دولر400  دولر، فنقول أن المنظمة لديها   1600للمطلوبات والموجودات ليست سوى   

.إشارة إلى أن المنظمة لديها مشاكل مالية) – في المبالغ التي يجب أن تدفعه(من الخصوم 

مثل الدخل، والمدفوعات، هو تسجيل كل حركة للموال الداخلة والخارجة مسك الدفاتر ــ  
 ويتم التسجيل في دفاتر الحسابات التي تتبع التخطيط الطبيعي. المبيعات والصول إلخ

.وتكون مفهومة لمن يفحصها من خارج المنظمة

عبارة قائمة بكافة المصروفات  والدخل  الميزانية هي الخطة المالية للمنظمة؟الميزانية ــ 
 .مدى الفترة الزمنية المقبلة، وسوف تشمل التكاليف المتوقعة لنشطة المشروعالمتوقعين على 

 ويمكن استخدام الميزانية  في البداية لجمع الموال اللزمة للمشروعات، وفي وقت لحق إدارة
 وهناك حاجة أيضا� للميزانية لغراض التخطيط حيث توضح في أي بند يمكن. هذه النشطة

 ومن خلل التحضير الجيد للميزانية يمكن تخطيط. توفير المال أو القتراض من الخرين
) 10. 7  و 2. 3أنظر القسام  . (النشطة وقياس الداء وتجنب الوضاع السيئة

 ومدفوعاتها من البنك وإليهدفتر النقدية ـــ هو دفتر محاسبة حيث تسجل المنظمة أموالها . 
)  4 . 7  و 3 . 4أنظر القسام (
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حيث أن أغلب الصول. الهلك ــ هو المبلغ الذي يخصم من قيمة الموجودات في كل عام 

 وهذا النقص في القيمة أو الهلك تحتاج المنظمة إلى أن تسجله. قيمتها مع مرور الوقتتفقد 
: على سبيل المثال. كنفقات

 ستكون تكلفة.   دولر وعمرها الفتراضي خمس سنوات1000سيارة تم شراؤها بمبلغ    
 دفتر  بعد خمس سنوات فإن قيمتها في . دولر أي خمس قيمتها200الهلك كل عام     

 إذا كان بمقدور المنظمة، أن تضع جانبا� نفس المبلغ كل عام بحيث. الصول ستعادل صفرا�
:ملحوظة. يمكنها أن تستبدل السيارة بعد خمس سنوات

.بعض الصول الثابتة، مثل الرض، ربما ل تكون عرضة للهلك ولكن لزيادة في القيمة

هي المبالغ المالية التي تدفعها المنظمة لتسدد للخرين مثل نفقاتالنفقات أو المصروفات -  
 الجارية ومصروفاته  المشروع

الخصومومن أمثلة ). ديونها( هي كل ما تدين به المنظمة للخرين المطلوبات أو الخصوم ــ 
.فاتورة الهاتف غير المدفوعة أو قرض البنك

 والحصول على أفضل صفقة- المشتريات أو المشتروات ــ هي عملية شراء السلع والخدمات 
 إذا كانت" أفضل صفقة"قد ل يكون ببساطة أرخص سعر؛ وقد تراه المنظمة وهذا  .ممكنة

 على سبيل المثال، يمكن للمنظمة أن تدفع أكثر من ذلك بقليل على. تنطوي على عوامل أخرى
.الخشاب التي تأتي من مصدر مداري  يحمي الغابات المدارية

ومقارنته بالرصيد المثبت  كشف  دفتر النقدية    عبارة عن فحص للرصيد في التسوية ــ 
 ثم التحقق من هذه- الحساب المصرفي، وذلك بهدف العثور على أي فروقات أو عدم تطابق 

.الفروقات حتى تتم مطابقة البنود والمجاميع
ليف التشغيل ــ هي المبالغ التي تحتاج المنظمة إلى صرفها  للحفاظ على أداء المنظمةتكا 

 :وهذه تشمل) أي ليست ذات الصلة بالمشروعات( بغض النظر عن أنشطتها اليومي أي تشغيل 
.الرواتب واليجارات والمياه والكهرباء الخ

في الوقت هي المقاربات التي تنتهجها المنظمة لتلبية إحتياجات المجتمع ليس فقط الستدامة ــ 
 على سبيل المثال، أن يكون. الحاضر، ولكن أن تكون قادرة على القيام بذلك للجيال القادمة

) أنظر  الفصل .  . (لدى المنظمة سياسة وآلية لنقل المهارات الدارية لفراد المجتمع
المالية للمنظمة ـتعني أن المراقبين المعنيين يمكنهم رؤية جميع تفاصيل المعاملتالشفافية ــ .

) 10. 4أنظر  القسم (   
هففي كل مرة يتم إتخاذ  قرار ل.  هي التي تشكل حجر أساس سجل المحاسبةالمعاملت ــ 

 :على سبيل المثال. وتسجل هذه المعاملة  في تاريخ تحويل الموال. جانب مالي، توجد معاملة
 50تصبح  هذه حقيقة واقعة عندما يتم دفع مبلغ  . إذا قررت المنظمة شراء دراجة هوائية

.. دولر50ثم، يتم تسجيل المعاملت  في الدفتر المعني بقيمة  . دولر للبائع واستلم العجلة
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. الدفاتر المحاسبية7

 قسيمة إستلم1.7

استلم نقدية

الرقم:
التاريخ

المبلغ المستلم
من

بيان الدفع
الجهة المصدقة

  قسيمة دفع2.7

.ملحظة: هذه القسيمة تتطلب توقيع ثلث جهات مختلفة

رقم القسيمة التاريخ قسيمة دفع
(المبلغ المدفوع (صفه

المبلغ
دفع إلى

طريقة الدفع
توقيع الموظف معد القسيمة
(توقيع الموظف (التصديق

(توقيع الموظف (الموافقة النهائية
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.

 الدفتر الستاذ3.7
نموذج لفترة محددة (شهر يناير)

الجور المنافع الورشة معدات مكتبية� نقدأ� الرمز النشطة التاريخ

500 ر م
 الرصيد المرحل من

الفترة السابقة 31/12/2011

100000 م المنحة 1/1/12

5000 م م معدات مكتبية 2/1/12

15000 أجور مرتبات 5/1/12

6000 , و.ع ورشة عمل 15/1/12

45 ماء ماء 20/1/12

65 ك كهرباء 25/1/12

رقم مقرب ** موضوع ورشة العمل الدارة المالية *

 دفتر اليومية 4.7

(نموذج لشهر يناير)

دائن مدين الرصيد له منه ملخص التاريخ
500 500 الرصيد المحول 31/12/2011

المانحين البنك 100500 100000 المنحة 1/1/12

البنك المواد 95500 5000 مواد 2/1/12

البنك الرتبات 80500 15000 مرتبات 5/1/12

البنك الستشارات 74500 6000 استشارة 15/1/12
البنك المرافق 74455 45 مرافق 20/1/12
البنك المرافق 74390 65 مرافق 25/1/12
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 دفتر النقدية الصغير 5.7

[نموذج لشهر يناير ]

الجملة أخرى البوستة نفقات السفر التفاصيل التاريخ المبلغ المستلم

02/01/12 100
8 8 البوستة 02/01/!2

20 20 تذاكر قطار 05/01/12
20 20 غداء لثنين 16/01/12   

12 12 خطابات 18/01/12

15 15 إجرة تاكسي 18/1/12

5 5 قهوة للمكتب 20/1/12  

10 10 عتالة الطلمبات 25/1/12   

  

100 الجملة
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 ميزان المراجعة6.7

(     (  يناير31نموذج 

دائن مدين

74390 النقدية

925 *المدينين

1600 حاسوب المكتب

15000 (دائنون (الطلمبة الجديدة   

63815 صافي الموجودات  

78815 78815 الجملة

:تفاصيل
 * المدينين هم المزارعين، والمركز الصحي والمدرسة. فهم يشترون الماء. وجملة المبلغ للثلثة شهور الولى. ** أجرت المنظمة

 سنة.50أرض بمبلغ رمزي لمدة 

 الميزانية العمومية7.7
مبر ديس31في  ]    ]

بالعملة الخصوم + رأس المال بالعملة الصول

74390 نقد

15000 دائنون 925 مدينين

63815 صافي القيمة 1900 قطعة الرض

1600 أدوات وأجهزة مكتبية

78815 78815 الجملة
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 نموذج التدفقات النقدية لمنظمة الساقي8.7

[نموذج  يناير ـ يونيو ]

، ولكن في يونيو وصلت الشريحة الثانية من المنحة مما عجل بتغطية4550ملحظة: في مايو وصل العجز إلى مبلغ   
28640التكاليف، وقد بلغ الرصيد النهائي حوالي  

.
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يونيو مايو أبريل مارس فبراير ينابر

 الدخل

-- -- -- -- -- 500  الرصيد االمنقول-

50000 100000 1المنحة 

15000 - 2المنحة 

3700 - عائد بيع الماء

53700 15000 100500 جملة الدخل

- - - - - :النفقات

ـ ـ ـ ـ ـ 5000 المواد

15000 15000 15000 15000 15000 15000 المرتبات

- - - - - 6000 ورشة العمل

110 110 110 110 110 110  المرافق ماء، كهرباء

- - - -- - 1600 معدات مكتبية

- - - - - 1900 قطعة الرض

3000 3000 3000 3000 3000 3000 اليجار

- - 15000 - - - الطلمبات

20510 18110 18110 33110 18110 32610 جملة النفقات

67890 الرصيد الفتتاحي

28640 (4550) 13560 31670 49780 67890 الرصيد النهائي



 نموذج لدفتر الصول 9.7

عدد الوحدات االمبلغ التاريخ الوصف رقم القيد
2 300 1-12-12 (دل كمبيوتر (مستعمل 1حاسوب - 
1 400 1-12-12 (كمبيوتر أبل (عرض خاص 2حاسوب - 
1 200 1-12-12   في واحدة (طابعة، فاكس، ماسحة،4طابعة، 

(ناسخة
3طابعة  - 

4 200 1-12-12 ترابيز، بما فيها طاولة اجتماعات 4طاولة - 
15 200 1-12-12 كراسي خشبية 5كراسي - 

1600 جملة القيمة

 نموذج الميزانية المقدرة والفعلية10.7
[[نموذج لمدة ستة أشهر يناير ـ يونيو

 ملحظة:  تحتاج منظمة الساقي لجهد إضافي لجذب التمويل اللزم لنصف العام القادم. إن لم تستطع القيام بذلك فسوف يكون
 دولر لكل السنة. 43.120لديها عجز يبلغ حوالي 
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الملحظات
الفروقات

 % الفروقات الميزانية الفعلية الميزانية يناير ـ يونيو
الميزانية 
السنوية

يناير ـ يونيو

 الدخل

0 0 000 100 000 100 150000 1المنحة 

0 0 000 100 000 100 000 100 2المنحة 

0 0 3700 3700 3700 بيع المياه

0 0 302700 203700 203.700 جملة الدخل

النفقات

5000 5000 5000 إمدادات

0 0 90000 90000 180000 مرتبات وإجور

0 0 6000 6000 6000 إستشارة

0 0 660 660 1320 منافع

100% 800 800 1600 1600 أدوات مكتبية

0 0 1900 1900 1900 قطعة أرض

0 0 18000 18000 36000 اليجار

0 0 1500 15000 15000 طلمبات جديدة

0 800 137360 137360 246820 مجمل النفقات

43120 العجز 66340 66340 )43120(

 مجمل الدخل
 ناقص مجمل

النفقات


