
دبلوم بكم ونتمنى لكم رحب ت

 إن شاء الله بعنوانرائع 

 /  بقٌادة المدرب العالمً 

 دبلوم إدارة الاعمال
Diploma in business administration 
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 الإدارة المالٌةمبادئ  :الثالثةالوحدة 

  ٌّةمقدّمة حول الإدارة  المال

 ٌّةة للإدارة المالٌّ المكوّنات الأساس 

الموازنة 

 ةالبٌانات ٌّ  المال
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 الإدارة المالٌةمبادئ  :الثالثةالوحدة 

  ٌّةمقدّمة حول الإدارة  المال

 ٌّةة للإدارة المالٌّ المكوّنات الأساس 

الموازنة 

 ةالبٌانات ٌّ  المال
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 ٌّة؟ ما هً الإدارة المال 

 ٌّة أدوات الإدارة المال 

 ٌّة ة الإدارة المالٌّ عمل 

 ٌّمات للمنظّ ة ة مهمّ لماذا تُعْتَبَرْ الإدارة المال

 ة؟ غٌر الحكومٌّ 

 ٌّةة للإدارة المالٌّ المكوّنات الأساس 

 

ٌّة  مقدّمة حول الإدارة  المال
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ة تشمل الإدارة المالٌّ 

 ،خطٌطالتّ 

 ،نظٌمالتّ 

 ،المراقبة

 المتابعةو

 مةللمنظّ ة للموارد المالٌّ 

 من أجل تحقٌق الأهداف

01 

02 

03 

04 

 خطٌطالتّ 

 نظٌمالتّ 

 المراقبة

 المتابعة

 ة؟ ما هً الإدارة المالٌّ 
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 :خطٌطأدوات التّ 
ة ة العمل، خطّ ة، خطّ ة الاستراتٌجٌّ الخطّ  

شاط، والموازنات، خطط العمل، دراسة النّ 

 الخ... الجدوى 
 

 :  خطٌطالتّ 
ة الإدارة ا فً عملٌّ خطٌط أمراً أساسًٌّ ٌعتبر التّ 

حضٌر قدر الإمكان ا للتّ ع قدمً طلّ وٌشمل التّ 

خطٌط دائماً أن ٌسبق التّ  علىٌجب . للمستقبل

 .نفٌذة التّ عملٌّ 

 

   :نظٌمأدوات التّ 

ة، توصٌف الوظائف، طات الهٌكلٌّ المخطّ 

 لسٌاسات والإجراءاتتخطٌط الحسابات، ا

 .  الخ... والموازنات  ةالمالٌّ 

 

 :نظٌمالتّ 
فون الموظّ  - مةٌجب تنسٌق موارد المنظّ  

ة، المال لضمان عون، المركبات، الملكٌّ والمتطوّ 

وٌجب توضٌح الأنشطة . ةة العامّ تنفٌذ الخطّ 

وتحدٌد  بها لقٌامن اتً ٌتعٌّ ات الّ والمسؤولٌّ 

 .ٌن بتنفٌذهاالمعنٌّ  لأشخاصاو هازمان

 ة أدوات الإدارة المالٌّ 
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 :  أدوات المراقبة
ضة، إجراءات لطة المفوّ الموازنات، السّ  

اخلً دقٌق الدّ سوٌة، التّ راء، التّ الشّ 

ابتة، سٌاسة الأصول الثّ  والخارجً، سجلّ 

 الخ... أمٌن المركبات، التّ 
 

 :  المراقبة
ة صد ضرورٌّ بط، المراجعة والرّ أنظمة الضّ 

ستخادم الالٌم للإجراءات وطبٌق السّ لضمان التّ 

 لموارد خلال تنفٌذ البرنامجالصّحٌح ل

 

 :أدوات المتابعة

ة، تقارٌر رصد الموازنة، البٌانات المالٌّ  

تقارٌر الجهات المانحة، تقارٌر المراجعة، 

 الخ.. تقارٌر التقٌٌم 

 

 

 :  المتابعة
تشمل تقدٌم معلومات منتظمة وفً الوقت  

ة لأغراض المناسب للمدراء والجهات المعنٌّ 

تشمل المتابعة مقارنة الأداء الفعلً . المتابعة

ة الخطط وتحدٌد نقاط مع الخطط لتقٌٌم فعالٌّ 

خاذ إجراءات عف فً وقت مبكر واتّ الضّ 

 ة عند الحاجةتصحٌحٌّ 

 ة أدوات الإدارة المالٌّ 
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ٌّة على الاهتمام   ترتكز الإدارة المال

 الدّقٌق بأهداف المشروع 

 .والمنظّمة

 

ٌّة ٌّة الإدارة المال  تتضمّن عمل

  –المراجعة  ،التّخطٌط، التّنفٌذ –

 .على أساس مستمرّ 

 ة ة الإدارة المالٌّ عملٌّ 
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 تحدٌد الموازنة

إنفاق  –تطبٌق الخطط 

 واستلام الأموال

 رصد الموازنة

م علّ مج والتّ الدّ 

 خاذ الإجراءاتواتّ 

 خطيط الت  

 نفيذالت  

 المراجعة

 أهدافها تحدّد المنظّمة، إنشاء عند :التّخطٌط
 فهً التّالٌة الخطوة أما .لها المخطّط والأنشطة

ٌّة خطّة إعداد  عن المترتّبة التّكالٌف لتغطٌة مال
ٌّة الأنشطة، تنفٌذ    .الأموال على الحصول وكٌف

 

 تنفٌذ ٌتمّ  الأموال، على الحصول بعد :التّنفٌذ
 فً المحدّدة الأهداف لتحقٌق الأنشطة برنامج
  .التّخطٌط مرحلة

 

ة، المتابعة تقارٌر إستخدام :المراجعة ٌّ  المال
ة الخطط مع الحالً الوضع ومقارنة ٌّ  .الأساس
ٌّة للأجهزة ٌمكن  إذا ما تقرّر أن عندئذ الإدار
 ضمن أهدافها تحقٌق بصدد هً المنظّمة كانت

ة الجداول ٌّ  .علٌها المتّفق والموازنة الزّمن

 

 

 ة ة الإدارة المالٌّ عملٌّ 
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 :ةفً مجال الإدارة المالٌّ  دةالممارسات الجٌّ 

باستعمال الموارد اللازمة لتحقٌق ة وءالة وكففعّ ة لتكون عوامل الأجهزة الإدارٌّ تساعد   

 ةالأهداف واستٌفاء التزاماتها تجاه الجهات المعنٌّ 

أمام الجهات المانحة مسؤولة أكثر ة على أن تكون مات غٌر الحكومٌّ المنظّ تساعد …

 والمساهمٌن الآخرٌن

 ً الخدماتركاء ومتلقّ موٌل والشّ وكالات التّ  احترام وثقةتكتسب   

 ادرة على الموارد النّ نافس ة فً التّ الأفضلٌّ ة مات غٌر الحكومٌّ المنظّ تمنح …

 وٌلعلى المدى الطّ  ستدامةالإة فً الاستعداد لتحقٌق مات غٌر الحكومٌّ المنظّ تساعد …

 ة لماذا تُعْتَبَرْ الإدارة المالٌّ 

 مات؟ للمنظّ ة مهمّ 
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 الإدارة المالٌةمبادئ  :الثالثةالوحدة 

ٌّة  مقدّمة حول الإدارة  المال

 ٌّةة للإدارة المالٌّ المكوّنات الأساس 

الموازنة 

 ةالبٌانات ٌّ  المال
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 دةة الجٌّ تشمل الإدارة المالٌّ 
ة الأربعة نات الأساسٌّ المكوّ 
 :  الٌةالتّ 

 ت المحاسبةسجلّا 

 ّ(الموازنة)خطٌط المالً الت 

 ٌّةالمتابعة المال 

 ّة اخلٌّ وابط الدّ الض 

 

ت سجلّا 

 المحاسبة

  

خطٌط التّ 

 المالً 

المتابعة 

 ةالمالٌّ 

وابط الضّ 

 ة اخلٌّ الدّ 

 ةة للإدارة المالٌّ المكوّنات الأساسٌّ 
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 ٌّة رموز المحاسبةهٌكل 

 ّودفاتر الحسابات  اعمةالمستندات الد  

 المحاسبة سجلات
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 تقسم إلى نوعٌن رئٌسٌٌن

نوع من  لكلّ : التّصمٌم المحاسبً/ دّلٌلال •
 فقاتخل والنّ الدّ 

 مشروع أو نشاط لكلّ  : كلفةمراكز التّ •

ة رموز هٌكلٌّ 
لمحاسبةا  

فع،  قسٌمة الدّ مثلًا : اعمةالمستندات الدّ •
 ...  استلام البضائع  رةوالإٌصال، ومذكّ 

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

الوثائق 
اعمةالدّ   

ودفاتر 
 الحسابات 

 المحاسبة سجلات
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 ّة أهم ٌّ ات المحاسبة ووضع التّقارٌرأداة تنظٌم ٌّ  لعمل

 المحاسبً ٌؤمن فرز مختلف أنواع الإٌرادات والمصروفات الدّلٌل

" الدّلٌل المحاسبً"فً مجموعة من الفئات المحدّدة مسبقًا أو 

ا ًٌّ  :  التًّ عادةً ما تتبع ترتٌبًا منطق

الدّخل 

النّفقات 

 (الممتلكات)الأصول 

(المستحقّات) الإلتزامات 

 

 التّصمٌم المحاسبً/ الدّلٌل
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 :عادةً ما ٌشمل التّصمٌم ما ٌلً

الحساب إسم 

 ( أو رقم المرجع)رقم الحساب 

 وصف لاستخدام الحساب– 

 ٌعزز معالجة التّكالٌف بشكل ثابت

 كل منظّمة دلٌل محاسبً تملك

 مختلف

 ًٌجب استخدام نفس الفئات ف

ة الخاصّة  ٌّ الموازنة والتّقارٌر المال

بالمنظّمة، وبالتّالً تعزٌز الشّفافٌة 

 .والاتّساق

 التّصمٌم المحاسبً/ الدّلٌل
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 تكون الحسابات مدٌنة ولها أرصدة مدٌنة النّفقات

 تكون الحسابات دائنة ولها أرصدة دائنة الإٌرادات

 

 أرصدة مدٌنة الأصول  عادةً ما ٌكون لحسابات

 (Debit)الحساب مدٌن  إجعلالأصول، لزٌادة حساب 

 (Credit)الحساب دائن  إجعل الأصوللخفض حساب 

 

 أرصدة دائنة الخصوم  عادةً ما ٌكون لحسابات

 (Credit)الحساب دائن  إجعل، الخصوملزٌادة حساب 

   (Debit)الحساب مدٌن إجعل، الخصوم لخفض حساب

 التّصمٌم المحاسبً/ الدّلٌل
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مراكز 

 كلفةالتّ 

ٌّن لغرض المنح إعطاء ٌتمّ  عندما  من بدّ  لا مع

ا تقٌٌدها ًٌّ  للمنظّمة ٌمكن بحٌث منفصل بشكل محاسب

   .الأموال هذه استخدمت كٌف للمانحٌن تثبت أن

 

 ّأو المشارٌع على عادةً  التّكلفة مراكز تطبٌق ٌتم 

تها لها الّتً الإدارات، أو الوظائف ٌّ  ومصادر مٌزان

  .بها الخاصّة التّموٌل

 

ٌّة أي إلى" تحدٌد على التّكلفة مراكز تساعدنا  مٌزان

 "تنتمً؟ إدارة أو مشروع

 مراكز التّكلفة
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 آلة لشراء المطلوبة اعمةالدّ  الوثائق فً قائمة ضع

 أمٌركً دولار 7ٓٓٓ تهقٌم إجمالً بمبلغ نسخ

 .وثٌقة كلّ  من الغرض شرحاو

 تّمرٌن
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 لإعلام دقٌقة وثٌقة هو الشراء طلب

ٌّن التًّ بالمواد المشترٌات قسم  ٌتع

 وقٌمتها كمٌّتها، ٌطلبها، أن

ٌّة  إذن   على أٌضًا ٌحتوي .التّقدٌر

ٌّة لمتابعة  أن ٌجب كما .الّشراء عمل

 وموافقة ة/الطّالب توقٌع ٌتضمّن

 .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 

 ٌصدرها وثٌقة  هو الشّراء أمر

ٌّة كأذن ة/المشتري  .الشّراء لعمل

 ة،/البائع قبل من ٌوقّع عندما 

   .للطّرفٌن ملزماً  العقد ٌصبح

 الوصف، ٌحدّد شراء أمر

ٌّات،  الخصومات، الأسعار، الكمّ

 التّسلٌم، تارٌخ الدّفع، شروط

 والشّروط الأحكام الشّحنة،

 وٌحدّد بها، المرتبطة الأخرى

   .ة/البائع

 راءشّ 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

ٌّة وثٌقة هً الدّفع قسٌمة  ضرور

 لأيَ  خطً إذن   على للحصول

 المعاملات تتطلّب .مدفوعات

ٌّة،  معاملة أيّ  عن فضلًا  المصرف

ٌّة،  كحد   معتمدٌن توقٌعٌن نقد

 مسبق بشكل   ترقٌمها ٌجب .أدنى

ٌّة بالفاتورة ودعمها  وعمل

 .وجودها حال فً المزاٌدة

 فع قسٌمة الدّ 
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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

  الواردة البضائع إشعار

 البضائع سجلّ  هو

  نقطة عند الواردة

 هذا وٌستخدم .الإستلام

 إستلام لتأكٌد السّجل

 ما وغالباً  السّلع جمٌع

 قبل الشّراء بأمر ٌقارن

 .الدّفع

 إشعار البضائع الواردة
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Address

Tel

Email

Receipt No. ………………..

Received from:

Amount Of:

Cash/Cheque Bank 

Description:

 Date

Cashier Payer 

 .المال من مبلغ أو محدّدة مادّة باستلام خطًّ إقرار هو الإٌصال

 ٌصالالإ
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ٌّن ختم  -المشروع  إسمٔ. ٌّن، ٌتع /  من أجل التّحدٌد بأن القسٌمة تعود لمشروع مع

 . المشروع على القسٌمة إسموضع علامة 

 . ٌجب ترقٌم القسٌمة كما ٌجب طبع هذه الأرقام بشكل مسبق -القسٌمة رقم ٕ.

 .المستخدمة ورقمها التّسلسلًالقسٌمة تارٌخ ٖ.

 إستنادًا. ٌتمّ تحدٌد مراكز التّكلفة وبنود الموازنة بوضوح فً الاقتراح -التّصنٌف ٗ.

إلى طبٌعة النّفقات، ٌتمّ التّحقق من صحّة تصنٌف النّفقات فً مختلف بنود الموازنة 

 .كما ٌظهر فً الاقتراح

ٌّن وصفاً عن  -السّرد ٘. ٌجب أن ٌكون هناك سرد مفصّل لدعم التّصنٌف الّذي ٌب

 .الصّفقة

ٌتمّ التّحقق من أنّ المبلغ المذكور على القسٌمة ٌساوي المبلغ الوارد فً  -المبلغ ٙ.

المبالغ : على سبٌل المثال)الوثائق الدّاعمة، أو ٌطابق أي تسوٌات تمّ تنفٌذها 

 (  المعدّلة المدفوعة سلفًا

 ة القسٌمة ق من صحّ حقّ ات التّ أساسٌّ 
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ٌّة تشكّل الإثبات الحقٌقً على  –الوثائق الدّاعمة 7. وهً عبارة عن فواتٌر أصل

وٌستند تصنٌف النّفقات على طبٌعة النّفقات . المعاملات التًّ تمّ الدّفع على أساسها

التًّ تظهر فً هذه الوثائق وٌجب أن ٌكون المبلغ على القسٌمة المبلغ نفسه 

 .المذكور فً هذه الوثائق

 .توقٌع الشّخص الّذي ٌعدّ القسٌمة  8.

للتّأكد من تفوٌض الصّلاحٌاتّ لكلّ عضو  )القسٌمة / الشّخص الذي ٌجٌز الدّفع توقٌع 9.

 (. ضمن المنظّمة مخوّل الموافقة على المدفوعات

 .الشّخص الّذي ٌستلم المبلغ المدفوع، فً حال وجدتوقٌع  -ٓٔ

لتجنّب الدّفع مرّتٌن بعد الدّفع “ مدفوع”القسائم والوثائق الدّاعمة بعبارة ختم  -ٔٔ

ٌّة للقسائم ورقم الشٌك عند الاقتضاء  .وتوفٌر الأرقام المرجع

 ة القسٌمة ق من صحّ حقّ ات التّ أساسٌّ 
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ٌّة فً 1. ٌّة للشٌّكات والمدفوعات والمتحصّلات النّقد ٌتمّ تسجٌل المعاملات الٌوم

 .دفتر النّقد 

ٌجب أن ٌحفظ  دفتر نقد منفصل لكل حساب مصرفً ٌستخدم فً أيّ •

 .مكتب

 .ٌمكن استخدام  دفتر النّقد للحفاظ على توفّر رصٌد جاري للتّشغٌل•

 .لكلّ معاملة  قدالنّ ٌجب ملء صفّ منفصل فً دفتر •

 قددفتر النّ 
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 :على كلّ إدخال أن ٌتضمّن ٌجب 1.

 استلام الإٌصال أو الدّفع تارٌخ. أ

 : الذي ٌمكن أن ٌكونرقم المرجع . ب

 . رقم قسٌمة الدّفع أو رقم الشٌّك للمدفوعات -

أمّا بالنّسبة للإٌصالات، فٌمكن استخدام رقم الإٌصال أو رقم الكشف المصرفً  -

 (فً ما ٌتعلقّ بالفائدة أو التّحوٌلات الواردة)

ٌّة منه إسمأو )المورد  إسم -ج  (الشّخص الّذي تمّ استلام المبالغ النقد

ٌجب أن )الخدمات التًّ تمّ شراؤها / للإٌصال أو البضائع  وصف مختصر -د

 (الأمكانتكون دقٌقة قدر 

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

الّذي تمّ استلامه فً عامود الإٌصالات أو إنفاقه فً عامود  المبلغ -و

 .المدفوعات

 قددفتر النّ 
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ٌّة؛ منظّمة أنشئت  تفاوض أنّها كما .أمرٌكً دولار ٓٓٓ.ٓٔ قدرها مساعدات استلمت حكوم

ة التّسهٌلات ٌّ   .المصرف

 

 :كالتّالً هً السّنة خلال المعاملات إن

 مقعد لكلّ  أ.د ٖٓٓ بقٌمة الائتمان طرٌق عن شراؤها ٌتمّ  مقاعد ٙ ٔ)

 أ.د ٓٓٓ.٘ بقٌمة نقدي سحب ٕ)

   طاولة لكلّ  أ.د ٖٓ٘ بقٌمة نقدًا شراؤها تمّ  طاولات ٘ ٖ)

 الشّهر فً أ.د ٓٓٔ بقٌمة مبنى إستئجار ٗ)

   سفر كسلفة (أ) للجهة مدفوعة أ.د ٓٓ٘ بقٌمة سلفة ٘)

 أ.د ٖٓٓ وتعٌد أ.د ٕٓٓ بقٌمة فواتٌر (أ) الجهة تقدّم ٙ)

ٌّة سلفة 7)  ة/الموظّف ،(ك) للجهة تدفع أ.د ٓٓ٘ بقٌمة طبّ

   .لها/له الرّصٌد المنظّمة تدفع .أ.د ٓ٘٘ على للحصول طلب (ك) ة/الموظّف تقدّم/ٌقدّم 8)

 دفتر النّقد: تّمرٌن 
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ٌّة خاصّة  ملك

ٌّة»     «إسم الجمع

ٌّة خاصّة  ملك

ٌّة»     «إسم الجمع

  والموجودات الأصول سجلّ  وضع ٌجب

 .سلعة لكلّ  تسجٌل أو إدخال ورقة مع

 برقم الأصول من كلّ  وسم وٌنبغً

 ٌحتوي .التّحدٌد لغرض فرٌد مرجعً

 وتارٌخ مكان حول معلومات   السّجل

 الأرقام الوسم، رقم السّلعة؛ كلفة الشراء،

ٌّة،  أو الضّمانات حول وتفاصٌل التّسلسل

 معلومات على أٌضًا ٌحتوي قد .التّأمٌنات

ٌّن .الحاجة عند الاستهلاك، عن  أن ٌتع

 الإحتفاظ مكان أٌضًا السّجلّ  ورقة تذكر

 الصٌّانة عن ة/والمسؤول بالسّلعة،

 .والأمن

 الموجودات/ سجلّ الأصول 
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 ٌسمح العام السّجلّ 

 جمٌع بمتابعة

ة المعاملات ٌّ  إذ المال

 كلّ  ٌجمع مركز إنه

ة المعاملات ٌّ  المال

 فً تسجّل التًّ

 .المحاسبً النّظام

 العام جلّ السّ 
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إٌصالات المصروفات 

 ةالنثرٌّ 

إٌصالات بالأموال المدفوعة 

 أو المستلمة

القسائم والكشوفات 

 ةالمصرفٌّ 

 فعقسائم الدّ 

 سندات القٌد

دفتر المصارٌف 

 ةثرٌّ النّ 

 دفتر البنك

ودفاتر  جلّ السّ 

 ة أخرىٌومٌّ 

 جل العامالسّ 

 ةالمالٌّ  قارٌرالتّ 

 شًء ة توافق كلّ كٌفٌّ 
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 الإدارة المالٌةمبادئ  :الثالثةالوحدة 

ٌّة  مقدّمة حول الإدارة  المال

 ٌّةة للإدارة المالٌّ المكوّنات الأساس 

الموازنة 
 ةالبٌانات ٌّ  المال
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تعريف ووظائف الموازنة 

أسس إعداد الموازنة 

مراقبة الموازنة 

  

 الموازنة
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 ة ن ز ا و م

 ما هً الموازنة؟
 

 المنظّمة تخطّط المال من مبلغ الموازنة تصف -ٔ

ٌّة فترة خلال محدّد لغرض وإنفاقه لجمعه  زمن

نة ٌّ  مع

 

ة التّخطٌط أداة الموازنة تعتبر -ٕ ٌّ  للإدارة الأساس

ٌّة  بشكل البرنامج أهداف تحقٌق أجل من المال

 ومنصف عادل

 

 والنّفقات الإٌرادات بٌن الأرصدة تحدّد -ٖ

 

 الأجل طوٌلة لخطّة تأكٌد تؤمن -ٗ

 الموازنة لٌست
 

 ثابتة -1

 

صورة متفائلة وغير واقعي ة عن  -2

خل   كلفة الأشياء والد 

 

ر لا -3 م مع الموازنة تطو   تقد 

 الش خص

 

 ة ن ز ا و م
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  المشروع مراحل من مرحلة كلّ  فً مهمّة وهً مختلفة، وظائف للموازنة

 

ٌّة الموازنة تعتبر :التّخطٌط•  ٌمكن بحٌث جدٌد، لمشروع للتّخطٌط ضرور

 له ٌسمح وهذا . المشروع تكلفة عن دقٌقة فكرة بناء الإداري للجهاز

 من القصوى والاستفادة المشروع لإكمال المال توفّر حال فً بالعمل

 . لدٌه المتاحة الأموال

ا جزءً  الموازنة تعتبر :التّبرّعات جمع•  الجهات مع مفاوضات أيّ  من هامًّ

ا الموازنة وتحدّد .المانحة ًٌّ ة غٌر المنظّمات ستفعله ما تفصٌل ٌّ  الحكوم

 . ستحقّق التًّ والنّتائج المال، إنفاق هدف ذلك فً بما بالمنحة،

 وظائف الموازنة
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 بدء فور المشروع، لمراقبة دقٌقة لموازنة حاجة هناك :المشروع تنفٌذ•

ة التّكالٌف مقارنة فً المستمرّة للمراقبة أداة أهم وتتمثّل .تشغٌله ٌّ  الفعل

 وجود دون من مستحٌل أمر وهذا الموازنة، فً المدرجة التّكالٌف مع

 بدء بعد الموازنة مراجعة الضّروري من ٌكون قد .دقٌقة موازنة

 .الأحٌان بعض فً الخطط تغٌٌر بسبب المشروع

 المشروع، نجاح لتقٌٌم كأداة الموازنة استخدام ٌتمّ  :والتّقٌٌم المراقبة•

 المشروع نجح هل " : السّؤال على الإجابة على تساعد كما .انتهائه عند

 " أهدافه؟ تحقٌق فً

 وظائف الموازنة
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ٌّن أنّه بما :والدّقة الوضوح…  لأغراض الموازنة استخدام النّاس من العدٌد على ٌتع

ٌّة معلومات أيّ  دون من ذلك فهم على قادرٌن ٌكونوا أن ٌجب مختلفة،    إضاف

ٌّن أنه بما :للحساب البٌانً بالرّسم الموازنة ربط…  تظهر أن الموازنة بنود على ٌتع

ٌّة والتّقارٌر الحسابات دفاتر فً  والسّجلات الموازنة بنود تكون أن ٌجب .الإدار

ٌّة   .المراقبة تقارٌر بوضع ٌسمح مما منسّقة المحاسب

ٌّة والأسعار التّكالٌف على بناء : مبرّرة المقدّرة المبالغ…    ....التّارٌخ

  ومنسّقة بها مسموح ،معقولة الموازنة أرقام تكون أن ٌجب…

ٌّة كنسبة للطّوارئ بند  على الموازنة تحتوي أن ٌجب لا…  مئو

   المباشرة وغٌر المباشرة التّكالٌف الموازنة تتضمّن أن ٌجب…

ٌّة الإعتبار بعٌن الموازنة تأخذ أن ٌجب…  موضوع لدمج إحتٌاطات أو تدرٌبات أ

 للرّجل متساوٌة لمشاركة المجال ٌفسح كً تنفٌذه المطروح بالبرنامج الجندر

 بالمشروع والمرأة

 نصائح حول إعداد الموازنة
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 كالٌف غٌر المباشرةالتّ 
 

أنشطة / دة لأهداف كالٌف المتكبّ التّ 

الً لا ، وبالتّ مترابطة أو مشتركة

.  نٌمكن تحدٌدها مع مشروع معٌّ 

 : مثلا

 

 إٌجار المكتب…

 صٌانة المكتب…

 (تكالٌف الكهرباء)المرافق …

 دقٌقرسوم التّ …

 سجٌلرسوم الأرشفة والتّ …

 كالٌف المباشرةالتّ 
 

تً ٌمكن أن تفرض كالٌف الّ التّ 

 : مثلا. على المشروع مباشرةً 

 

 واتبالرّ …

 ةالمزاٌا الإضافٌّ …

 فرتكالٌف السّ …

 درٌبتكالٌف التّ …

 اتتكالٌف المعدّ …

 تكالٌف الإمدادات…

 واصل تكالٌف التّ …

 الاستشاراتتكالٌف …
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 ما هو سبب مراقبة الموازنة؟ 
 

 وفعال كاف   بشكل   الموارد استخدام ضمان ٔ.

  المساءلة إظهار ٕ.

   بالأعمال المتعلّقة الشّاملة القرارات إتّخاذ ٖ.

ٌّة الإجراءات إتخاذ ٗ.  الحاجة عند التّصحٌح

 

 مراقبة الموازنة
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ٌّن التًّ المعلومات ٌّة خلال إدراجها ٌتع    :الموازنة مراقبة عمل

ٌّة الموازنة - ٔ    الأوّل

ٌّة النّفقات - ٕ  تارٌخه حتّى الفعل

  المستقبل فً النّفقات إلتزامات - ٖ

ٌّة من الرّصٌد - ٗ ٌّة المٌزان ٌّة والالتزامات النّفقات مقارنة تشٌر .المتبقٌّة السّنو  الفعل

   المراجعة عند المتبقٌّة الموازنة رصٌد إلى كاملة السّنة بموازنة

 الأخذ بعد السّنة نهاٌة فً الموازنة مقابل المتوقّع الموقف إنّه .المتوقّع المردود - ٘

 مع متساوي المتوقّع المردود ٌكون لا قد .المتوقّعة النّفقات جمٌع الاعتبار فً

ٌّة الموازنة    الأصل

ٌّة فروقات أي وتفسٌر تحلٌل - ٙ ٌّة أو إٌجاب  والمردود النّفقات مقارنة عند سلب

ٌّة، المتوقّع ٌّة الفروقات معالجة أجل من موثّقة عمل خطّة إلى بالإضافة بالمٌزان  .السّلب

 مراقبة الموازنة
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 المشكلة الإجراء /الحلّ 

 الحصول على إذن لاستخدام المدّخرات من المبالغ-

 غٌر المنفقة فً أماكن أخرى فً الموازنة؟

 خفض أو تأجٌل بعض الأنشظة-

ٌّة جمع الأموال لزٌادة الدّخل -  إجراء عمل

 توسٌع الأنشطة التً تدرّ الإٌرادات-

 إستخدام الإحتٌاطات لتموٌل أيّ عجز-

 الموازنة معرّضة لتخطًّ النّفقات المخصّصة بنود

 لذلك قد لا تتوفّر أموال كافٌة لإنجاز المشروع -

لتحفٌز المشروع بحٌث ٌتمّ تحقٌق  بذل جهود-

 الأهداف والإلتزامات تجاه الوكالة المانحة
 تظهر بنود الموازنة نقصّا فً الإنفاق

 ٌعنً أنّه لم ٌتمّ إنجاز الأنشطة المخطّطة -

 :إمّا

نة أوّ  زٌادة- ٌّ  النّشاط فً مجالات مع

فً حال )« للٌوم الأسود»وضع الفائض جانبّا -

 (موافقة الحهة المانحة

 الإٌرادات إعلى من المتوقّع

قد ٌكون ذلك إنذار  –التّحقٌق فً سبب حصول ذلك 

 وجود احتٌال مبكر لاحتمال

 ٌظهر خطّ البنود المرتبط نتائج مختلفة 

تزوٌر أو إساءة استعمال الموازنة -  

 الحلول / المشاكل : الموازنة 
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 الموازنة: ٖالتّمرٌن رقم 

 للموازنة؟ المختلفة البنود هً ما-

 البنود؟ هذه من كلّ  ٌتضمّن ماذا-



 طبرق إبزاهيى رجب/ د   أكبديًيت هًى  وغزفت انببدت              دبهىو إدارة أعًبل 

Diploma in Business Administration 

 

 الإدارة المالٌةمبادئ  :الثالثةالوحدة 

ٌّة  مقدّمة حول الإدارة  المال

 ٌّةة للإدارة المالٌّ المكوّنات الأساس 

الموازنة 

ٌّة  البٌانات المال
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ٌّة  البٌانات المال

مٌزان المراجعة 

 

حساب الإٌرادات والنّفقات 

 

ٌّة  المٌزان

 

ٌّة  التّدفّقات المال
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مٌزان المراجعة هو مجموع كافّة الأرصدة المدٌنة والدّائنة 

ة الّتً ٌّ  :فً نهاٌة الفترة المحاسب

إجمالً )تظهر أنّ السّجلّ العام مشمول فً المٌزان  -ٔ

 (إجمالً الحسابات الدائنة = الحسابات المدٌنة 

ٌّة -ٕ  ٌوفّر أساسًا لإعداد البٌانات المال

 مٌزان المراجعة



 طبرق إبزاهيى رجب/ د   أكبديًيت هًى  وغزفت انببدت              دبهىو إدارة أعًبل 

Diploma in Business Administration 

 

 مٌزان المراجعة

 الأرصدة الدّائنة الأرصدة المدٌنة

حساب الدّخل 

 والنّفقات
ٌّة  المٌزان

 الخصوم الدّخل الأصول النّفقات
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المبالغ 

 الدّائنة
المبالغ 

 المدٌنة

ة ٌّ  المٌزان

ٌضمن مٌزان المراجعة أنّ الأرصدة 

 المدٌنة تساوي الأرصدة الدّائنة

 أنّ  لمجرّد أن نلاحظ أن المهمّ  من

 لا تتعادل، المراجعة مٌزان أرصدة

 أنّ  أو صحٌحة الحسابات أنّ  ٌعنً

 هناك كان ربّما .تحدث لا الأخطاء

 إدخالها تمّ  بنود أو ناقصة معاملات

 سبٌل على – خاطىء حساب فً

 الخطأ الأصول حساب زٌادة المثال

ٌّة القٌام عن  حساب أو شراء بعمل

 أمّا .الدّفع عند المناسب غٌر النّفقات

 الصّفقة أنّ  فهو الآخر المحتمل الخطأ

 بعد ذلك، ومع .مرّتٌن إدخالها تمّ 

 المراجعة مٌزان إعداد من الانتهاء

 تتمثّل والمدٌنة، الدّائنة والأرصدة

 البٌانات بإعداد التّالٌة الخطوة

ٌّة  .المال

 مٌزان المراجعة
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 الإٌرادات

 النّفقات

 فائض خسارة

 الإٌرادات

–  

 النّفقات

=  

النتٌجة الصافٌة  

ٌّة   للدّورة المال

 الرّصٌد مدٌن دائن  الرصٌد

إن تجاوزت فائض 

 الإٌرادات  حجم النّفقات

 أو

إن  تجاوزت خسارة 

 النّفقات حجم الإٌرادات

 حساب الإٌرادات والنّفقات
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 فً القطاع غٌر الهادف للرّبح، حساب الرّبح والخسارة ٌعادل حساب

 :الإٌرادات والنّفقات ٌسجّل باعتباره ملخّص

 كافّة فئات الإٌرادات والنّفقات التًّ تعود إلى تلك السّنة؛ -ٔ

ٌّة؛ -ٕ  كافّة الإٌرادات التًّ لم ترد بعد واكن تعود إلى تلك السّنة المال

ٌّة -ٖ  .كافّة المدفوعات التًّ لم تسدّد بعد ولكن تعود إلى تلك السّنة المال

 ٌظهر الفرق بٌن إجمالً الإٌرادات وإجمالً النّفقات فً الخلاصة، وٌتمّ التّعبٌر

 :عنه إمّا

ٔ- فائض الإٌرادات على النّفقات فً حال الفائض، أو 

ٕ- زٌادة النّفقات على الإٌرادات فً حال العجز. 

 ٌّة ضمن ثمّ ٌتمّ إدراج هذا الرّقم الزّائد فً المٌزان

ة ٌّ وتجدر الإشارة إلى أنّه . الأموال المتراكمة الرّئٌس

ٌّة مرفقة لنفس التّارٌخ ٌتمّ  ٌجب أن تتوفّر دائمًا مٌزان

 .إعداد الإٌرادات والنفقات من خلالها

 حساب الإٌرادات والنّفقات

 ايرادات

 نفقات
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 :فً المنظّمات الّتً لا تبغً الرّبح

 صافً الأصول= الخصوم  –الأصول 

ٌّة تلخّص أصول وخصوم الشّركة وحقوق المساهٌن  المٌزان
 .فً فترة محدّدة من الزّمن

 الحقوق+ الخصوم = الأصول 
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 انًكىٌّ انىصف
 الأصىل انثبّبخت حهك انخّي حذوو قيًخهب إكثز يٍ سُت وادذة –سيىنت  الأصىل الأقمّ 

 الأصىل انذبنيتّ حهك انخّي يًكٍ حذىنهب إني أيىال خلال سُت وادذة( عبدة) – الأصىل الأكثز سيىنت

 انُقّذ - الأيىال انًذفىعت في انًصزف أو َقذًا

 انًذيُىٌ  - الأيىال انًسخذقتّ نهًُظًّت يثم انقزوض وفىاحيز انًبيعبث غيز انًذفىعت

 انًذفىعبث انًسبقت - يثم أقسبط انخبّييٍ أو اسخئجبر انًعذّاث قيًت سهع يذفع ثًُهب يقذّيًب،

 انًُخ انًسخذقتّ - انًُخ انًسخذقتّ نهًُظًّت نًشبربع بذأث في فخزة انخقّزيز

 انًخشوٌ - نهبيع T-Shirtsقيًت انًىاد انخبو أو انهىاسو يثم انًُشىراث أو 

 انخصىو انذبنيتّ حهك انخّي حذفع في غضىٌ سُت وادذة يٍ َهبيت انعبو

في َهبيت انسُّت يثم انسّذب عهً انًكشىف يٍ انبُك وانفىاحيز  الأيىال انًسخذقتّ يٍ قبم انًُظًّت

 غيز انًذفىعت
 انذّائُىٌ وانًسخذقبّث -

إنً انسُّت  انًُخ انىاردة نغزض يعيٍّ ونكٍ نى يخىّ إَفبقهب دخًّ الآٌ بشكم كبيم، نذنك حىّ دًههب

 انًبنيتّ انقبديت
 انًُخ انًسبقت -

 انخصىو الأخزي عهً انًذي انطىّيم والأيىال انعبيّت الإنخشايبث

عهً انزّغى يٍ . اسخبذال انًعذّاث الأيىال انخّي يخىّ حخصيصهب لأغزاض يذذّدة، عهً سبيم انًثبل

ٌّ الأيىال يخصّصت، فئَهّب حشكّم جشءًا يٍ الأيىال انعبيّت نهًُظًّت  أ
 الأيىال الإدخيبطيتّ -

 انًخزاكًت الأيىال - انُفّقبث انخّي حذققّج يُذ افخخبح انًؤسّست انفبئط انًخزاكى يٍ الإيزاداث يقببم

ٌّة  المٌزان
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ٌّة هً خطّة  ٌّة عادة)توقّعات التّدفّقات النّقد (  شهر

ة للمنظّمة،  ٌّ تبرز الإٌرادات والمدفوعات النّقد

ة  ٌّ ة النّقد ٌّ  (  خسارة/فائض)المٌزان

 .إلى الرصٌد النقدي الافتتاحٌة والختامًبالإضافة 

 

ا فً حال تجاوز الرّصٌد الختامً  ًٌّ ٌكون إٌجاب

ا فً حال العكس ًٌّ  .الرصٌد الافتتاحً، وٌكون سلب

ٌّة  توقّعات التّدفقات النّقد
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 ّة التدفقّات مستوى إن ٌّ  على ٌدل النقد

 بالتزاماتها الوفاء على المنظمة قدرة

 المالٌة

 

 ّة التدفقّات مستوى إن ٌّ  لٌس النقد

دًا مؤشّرًا بالضّرورة ٌّ  المنظّمة لأداء ج

 

 ّة التّدفّقات من مرتفع مستوى إن ٌّ  النّقد

 فائض وجود بالضّرورة ٌعنً لا

 

 ّلا الفائض من مرتفع مستوى إن 

 إٌجابً مستوى بوجود مباشرةً  ٌرتبط

ة التّدفّقات من مرتفع أو ٌّ  النّقد

ٌّة  توقّعات التّدفقات النّقد

التّدفقات 

ة ٌّ  النّقد
التّدفقات 

ة ٌّ  النّقد
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ٌّة  توقّعات التّدفقات النّقد
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