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 إعداد الموازنة التقديرية  دليل 

 من قبل:   اتم اعتماده
 .الإدارة المالية والمحاسبية بالمقر الرئيسي بالجمعية

 

 جميع المراسلات توجه إلى: 
 كهاتين  جمعية

 المكرمة بمكة الأيتام لرعاية

 النسيم  حي - المكرمة مكة الرئيس: المركز

 118 فاكس تحويلة 012/5445278 - 012/5496660

info@kahatain.org 

kahatain.org 

 عبر:  مستندة اليمرجع 
يمكنكم  خطاب التكليف الصادر من رئيس مجلس إدارة الجمعية هذه الخطة على تم الاعتماد في إعداد

 .الأسفلالباركود المبين في  الضغط على الاطلاع على التفاصيل عبر 
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 دليل المحتويات 
         

 4  الفصل الأول: تحديث الدليل

 7  مقدمة عن الموازنةالفصل الثاني: 

 10  الفصل الثالث: واجبات ومسؤوليات فريق الموازنة

 14  الفصل الرابع: مبادئ وأسس الموازنة التقديرية 

 17  الفصل الخامس: رموز الموازنة التقديرية

 19  الفصل السادس: إجراءات الموازنة التقديرية 

 25  للموازنة الفصل السابع: التقرير النهائي

 28  الملحق: النماذج
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  المقدمة:
 يشةتمل والذيالمكرمة وفروعها،  بمكة الأيتام لرعاية  الخيرية  للجمعية خاصةة عمل وثيقة الدليل  هذا يعتبر

  تحقيق  بهةد  ،إتبةاعهةا  المةاليةة  الادارة  على  يجة   التي التقةديريةة  الموازنةة  إعةداد  وإجراءات  سةةةةةةةيةاسةةةةةةةات  على

 . له خطط ما وفق العمل إنجاز ويحقق المأمول بالشكل وإعدادها الأعمال أداء في الكفاءة

 المعنيين  الجمعية موظفي  قبل من داخليا   عليه والاطلاع  استخدامه يتمو ،للجمعية ملكا  الدليل  هذا  يعتبر

 . ذلك على الصلاحية صاح  موافقة بعد إلا خارجية جهاتل إعطاءه آو بنسخه  يسمح ولا

 : الدليل  أهداف
 :إلى الدليل يهد 

 . التقديرية الموازنات في البدء عند اتباعها يتم التي والإجراءات السياسات توثيق .1

  آليه  لمعرفة  إليها  الرجوع  بالموازنة  المعنية  داراتوالإ  المالية  دارةالإ  لموظفي  يمكن  مرجعية  إرشادات  توفير .2

 . استخدامها يتم التي والنماذج الموازنة إعداد

  المالية  دارةالإ  قبل  من  سةةةواء  الموازنة  عمل فريق  من  كل  على تقع  التي  والمسةةةتوليات  المهام  على  التعر  .3

 . داراتالإ مدراء أو

 . جدد موظفين تعيين أو الموازنة كادر تغيير عند تأثره وعدم الدليل محتوى تطبيق استمرارية .4

  والمعلومةات  البيةانةات  توفير  سةةةةةةةرعةة  في  ومسةةةةةةةاعةدتهم  المةاليةة بةالإدارة  الموازنةة كةادر  وكفةاءة فعةاليةة زيةادة .5

 . المطلوبة المالية

  القرارات  لاتخةاذ  الةدوريةة  المةاليةة  المعلومةات  عن  الصةةةةةةةحيحةة  بةالمعلومةات  العليةا  دارةالإ بتزويةد  المسةةةةةةةاعةدة .6

 . المناس  الوقت في اللازمة التصحيحية

  سةةةياسةةة  في  تغيير أو  تحديث  اقتراح  عند  وإتباعها  تطبيقها  الدليل  مسةةةتخدمي  على  ةالواجب  جراءاتالإ  تحديد .7

 . بالدليل ورد نموذج أو إجراء أو

 : الدليل ليةؤومس
: من قبل الإدارة المالية  :أولا 

 في والدقة  به  بالعمل  الالتزام  مدى  ومتابعة  مسةةتخدميه على  الدليل  من  أجزاء  أو  كامل  توزيع  على  الإشةةرا  .1

 . محتوياته تطبيق

 . عليها والرد محتوياته حول الدليل مستخدمي من الاستفسارات كافة تلقى .2

 . مستخدميه على وتوزيعها الدليل محتويات تحديث إجراءات تنفيذ .3

  منه  أجزاء أو  عليهم  الدليل  توزيع  تم  الذين  الدليل  مسةةةةةتخدمي أسةةةةةماء  على  يحتوي  كشةةةةةف حفظ  من  التأكد .4

 . وتحديثاته

 قبل  من  داخليا  واسةةةتخدامها فقط  عليها  الاطلاع ويج   سةةةرية  محتوياته  إن  الدليل  مسةةةتخدمي  على  التأكيد .5

 العلاقة. ذوي المعنيين الموظفين

 :الدليل مستخدميثانيا : من قبل 

 . الإدارة الماليةمدير  من خطية موافقة بدون نسخه وعدم الاستخدام سوء أو الفقدان من الدليل حفظ .1

مةدير  إلى  الخصةةةةةةةو  بهةذا  مقترحةاتهم ورفع  ذلةك  الأمر  اسةةةةةةةتةدعى كلمةا  الةدليةل  محتويةات بتحةديةث  التوصةةةةةةةيةة .2

  للموافقة  المفوضةةين  الصةةلاحية  أصةةحاب إلى  رفعها  ثم  ومن  بشةةأنها  الرأي  وإبداء  لدراسةةتها  الإدارة المالية،

 . اللازمة الإجراءات لاتخاذ والاعتماد

 . بمحتوياته والعمل الدليل محتويات تطبيق ليتم التابعين المرؤوسين التزام من التأكد .3

 أو  الدليل  نسةةةةةةخة  اسةةةةةةتعادة  من  التأكد  رئيسةةةةةةه المباشةةةةةةر على  يج   بالجمعية  موظف  أي  خدمة  انتهاء عند .4

 .حوزته في التي أجزاءه
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 : الدليل تحديث
 نموذج  بتعبئة  للتحديث  الطالبة  الجهة  تقوم نموذج، أو  إجراء أو  سةةةياسةةةة  في  تغيير أو  إضةةةافة وجود حال في .1

 . المالية الادارة إلى وإرساله لذلك المخصص الدليل تحديث

  يتم حيث  المالية  الإدارة  إلى  الدليل  مسةتخدمي  قبل  من(  تعديل/  حذ /   إضةافة)  الدليل  تحديث  طلبات  تقدم .2

  النموذج أو  أو الاجراء  السةةةياسةةةة  وفعالية كفاءة  على  إجراءه  المقترح  التحديث  تأثير  مدى  من  للتأكد  دراسةةةته

 . لاعتماده الصلاحية صاح  إلى ورفعه المطبق

  الفقرات وأ  الصةةةةةفحات  بتعديل  التحديث  عن  لؤوالمسةةةةة   يقوم  الصةةةةةلاحية،  صةةةةةاحبة  من  التحديث  اعتماد بعد .3

 . اللازمة

 . بها للعمل المعنية والمراكز للإدارات المستحدثة أو المحدثة الأجزاء بتسليم تحديثه بعد  الدليل  توزيع  يتم .4

 : التحديث نماذج وحفظ تسجيل
 . الدليل على تتم التي التحديثات لمتابعة المخصص التحديث نموذج في التحديث بيانات تسجيل يتم .1

 . والرقمي التاريخي لتسلسلها طبقا   خا  ملف في التحديث نموذج حفظ يتم .2

  بموج   يفوضةةه  من أو  الصةةلاحية  صةةاح   من  اعتماده  تاريخ  من  وتحديثاته  الدليل هذا  بمحتويات  العمل  يتم .3

 . ذلك على ينص خطي قرار

 : الدليل رموز
 : للفصل التابع للنموذج الإشارة عند استخدامها يتم التي للآلية شرح  يلي فيما

 
 :الدليل هذا في المستخدمه الفصول رموز يوضح التالي والجدول

 الرمز  الفصل 

 00 - 01 –د م ت  الفصل الأول: تحديث الدليل  

 00 - 01 –د م ت  الفصل الثاني: مقدمة عن الموازنة  

  - 02 –د م ت  الفصل الثالث: واجبات ومستوليات فريق الموازنة  

00 

 - 03 –د م ت  الفصل الرابع: مبادئ وأسس الموازنة التقديرية  

00 

 - 04 –د م ت  الفصل الخامس: رموز الموازنة التقديرية  

00 

  - 05 –د م ت  الفصل السادس: إجراءات الموازنة التقديرية  

00 

  - 06 –د م ت  الفصل السابع؛ التقرير النهائي 

00 

 

 

 

  

00

يرمز للنموذج المستخدم 

داخل الفصل

-00

يرمز للفصل

-د م ت

دليل الموازنة التقديرية
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  :الموازنة تعريف
 في عنها معبرا    المختلفة المنشةةةاة أنشةةةطة لكافة ومنسةةةقة شةةةاملة  خطة بأنها  التقديرية  الموازنة تعر 

 تعكس حيث ،(مالي عام) معينة مسةةةةةةةتقبلية زمنية ولفترة مسةةةةةةةبقا واعتمادها إعدادها  يتم نقدي، شةةةةةةةكل

  المختلفةةةة  الإنفةةةا   بنود  على  صةةةةةةةرفهةةةا  المتوقع  والمبةةةال   تحقيقهةةةا  المتوقع(  التمويةةةل  أوجةةةه)  الإيرادات

 .الموازنة عنها المعد الفترة خلال بالجمعية

 التالية:لى تحقيق الغايات إالتقديرية  الموازنةهد  ت
 وربحية.بكفاية  جمعيةاستخدام أصول ال .1

 ة على التوجه المستقبلي في تفكيرها، وتوقع ما قد يتم في المستقبل.جمعيإدارة التوجيه  .2

 إنجازها.التعاون على خلق روح الفريق في لعمل من خلال ما تتطلبه من تعاون فئات متعددة في  .3

 للجمعية.تحديد الاحتياجات التمويلية المستقبلية  .4

 المتوقعة.التوجه المبكر نحو التعامل مع الأحداث  .5

 تحقيقه.بالمطلوب منه  جمعيةإعلام كل من في ال .6

 المتوقع.وضع الأسس لأخذ الإجراءات التصحيحية في حالة انحرا  النتائج عن  .7

  :الموازنة  أهداف
  من  إتباعها يج   التي  والإجراءات  الأسةس  على  تشةتمل  حيث بالمنشةأة،  خاصةة  عمل  وثيقة  الدليل هذا يعد

  الموازنةة  إعةداد  في  المختلفةة  بةالإدارات  الموازنةة  ومنسةةةةةةةقي  المةاليةة  بةالإدارة  التقةديريةة  الموازنةات  كةادر  قبةل

 من  الغرض  وتحقيق  فعةاليتهةا  وزيةادة  الموازنةة إعةداد  عمليةة  كفةاءة  رفع بهةد   وذلةك  للمنشةةةةةةةأة، التقةديريةة

 : يلي كما التقديرية الموازنة دليل أهدا   تلخيص يمكن. إعدادها

  وأتباعها  تطبيقها  جمعيةبال  المختلفة  داراتالإ  على  الواج   والاجراءات  والمعايير  للأسةةس  الواضةةح  التحديد .1

 . التقديرية الموازنة إعداد عند

  مرحلة خلال(  الموازنة  منسةةةقي)  مندوبيهم  أو  الإدارات  مديري  بها  سةةةيقوم  التي  الروتينية  العمليات  تفصةةةيل .2

 . للإدارة التقديرية الموازنة إعداد

  الموازنةات  ومنسةةةةةةةقي  مةديري  أو  المةاليةة  بةالإدارة  التقةديريةة  الموازنةات  لكةادر سةةةةةةةواء  مرجعيةة  إرشةةةةةةةادات توفير .3

 . جمعيةبال المختلفة بالإدارات

 . للإدارة التقديرية الموازنة بنود ومناقشة تقدير في الادارات مديري مساعدة .4

التأكد من ثبات واسةةتمرار تطبيق أسةةس وإجراءات موحدة عند إعداد الموازنة التقديرية وذلك على مسةةتوى   .5

وكةةل إدارة بشةةةةةةةكةةل مسةةةةةةةتقةةل على الر م من تغيير الموظفين المعنيين بةة عةةداد الموازنةةة  ككةةل  جمعيةةة  ال

 . جمعيةالتقديرية بال

على سةةةةةةةرعةة اتخةاذ القرارات التصةةةةةةةحيحيةة واللازمةة وذلةك من خلال   جمعيةةمسةةةةةةةاعةدة مةديري الادارات في ال .6

مع المخطط )المعتمد(  تزويدهم بتقارير ومعلومات دورية عن المنصةةةر  الفعلي خلال فترة معينة مقارنة  

 لتلك الفترة. 

موازنةةة    لإعةةداددارات المختلفةةة  المةةاليةةة على دمج موازنةةات الإ  بةةالإدارةمسةةةةةةةةاعةةدة كةةادر الموازنةةات التقةةديريةةة   .7

 ككل من خلال نظام ثابت وموحد يتم إتباعه بشكل دوري. جمعية تقديرية لل

عنةةد اقتراح تحةةديةةث أو تغيير في   تحةةديةةد الإجراءات الواجةة  على مسةةةةةةةتخةةدمي الةةدليةةل تطبيقهةةا وأتبةةاعهةةا .8

 السياسات والاجراءات والنماذج الواردة بالدليل. 
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  :الموازنة أهمية
  التنسيق، التخطيط، عمليات في للمنشأة العليا الادارة مساعدة شأنها من إدارية أداة الموازنة تعتبر

 : التالي النحو على وذلك والرقابة الاتصال،

  والمسةةاعدة  والمسةةتقبلية  الحالية  المنشةةاة  لأنشةةطة  الشةةامل  للتخطيط كأداة  التقديرية  الموازنة  تسةةتخدم .1

 . بالمنشاة ونشاط إدارة لكل محددة وضع سياسات على

  خطة في  للإدارات  الفرعية  الخطط  وتجميع  المختلفة  المنشةةةأة أهدا   بين  التنسةةةيق في  الموازنة  تسةةةتخدم .2

 ككل للمنشاة شاملة

 كما  والمراكز  الإدارات  لمدراء  للمنشةةةةأة  العليا  الادارة أهدا   توصةةةةل فهي  اتصةةةةال كأداة  الموازنة  تسةةةةتخدم .3

 الأداء  تقةةارير  خلال  من  وذلةةك  الأهةةدا   هةةذه  تحقيق  على  المعنيةةة  الادارات  قةةدرة  مةةدى  العليةةا  تعكس للإدارة

 . الدورية

 خلال  من الأداء  وتقييم  لقياس  كأسةةةةةاس  الموازنة  مبال   تسةةةةةتخدم حيث  الرقابة  عملية  في  الموازنة  تسةةةةةاعد .4

 بند كل  مسةةةتوى  على  البنود  على  الانحرافات  وتحديد  بالموازنة  المعتمدة  بالمبال   الفعلي  المصةةةرو   مقارنة

 . الملائمة التصحيحية الاجراءات لاتخاذ تمهيدا إدارة لكل

 وكلاهما والرقابة التخطيط مجال في دورها بيان خلال من التقديرية الموازنة أهدا  التالي الشكل يعرض

 .والكفاءة الفاعلية من قدر بأكبر أهدافها تحقيق في تر   إدارة لأي أساسي عمل يعد

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

التخطيط

تخطيط الأهدا  العامة•

تخطيط الأهدا  التفصيلية•

وضع الخطط والبرامج التفصيلية•
التقديرية

الرقابة

قياس ومقارنة وتحليل النتائج•

اتخاذ القرارات التصحيحية•

التنسيق

التنسيق بين الإدارات•

الاتصال

التوجيه والاشرا •

متابعة التنفيذ•
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 مقدمة:
 التي والمشةةةةاريع الأنشةةةةطة  بمختلف  ودقيقة  شةةةةاملة خطة  إعداد  الجمعية  إدارات  من  إدارة  كل  على يتعين

 وتحةةديةةد  الإدارة  أهةةدا   توضةةةةةةةيح  خلالهةةا  من  يتم  آن  على  الموازنةةة،  عنهةةا  المعةةد  الفترة  خلال  إنجةةازهةةا  تنوي

  للجمعيةة،   العةامةة الإسةةةةةةةتراتيجيةة الأهةدا   مع تتفق  أن  إعةدادهةا  عنةد  ويراعي الخطةة،  هةذه  لتنفيةذ  احتيةاجةاتهةا

 فريق من الضةةةةرورة تكليف الشةةةةأن، ولذلك هذا في  السةةةةارية والتعاميم والإجراءات  بالسةةةةياسةةةةات والالتزام

 .دور في إعداد الموازنات التقديريةخا  لحساب التكاليف وإعطاؤه 

 :الموازنة فريقأعضاء 
 يتكون فريق الموازنة من المناص  التالية أو من يقوم مقامها:

 المشر  المالي )رئيسا (. .1

 (.عضوا  )الإدارة المالية والمحاسبية  مدير .2

 .تنمية الموارد خطة عن مسؤولا   باعتباره (عضوا  )تنمية الموارد  مدير .3

 .خدمات المستفيدين عن مسؤولا   باعتباره( عضوا  ) إدارة المستفيدين مدير .4

 التنفيذية. وأهدافها المشروع، خطط عن البيانات كافة لديه مدير المشاريع )عضوا ( باعتبار أن .5

 .الإدارية والخدمات العمالة خطة عن مسؤولا   باعتباره( عضوا  ) البشرية الموارد مدير .6

 .والمخازن والخدمات المواد عن مسؤولا   باعتباره( عضوا  )المشتريات والخدمات المساندة  مدير .7

 مهام الفريق:
 .كمي شكل في التنفيذية أهدافها عن التعبير في والإدارات الأقسام كل مساعدة .1

 .العينية الموازنات إعداد في والإدارات الأقسام كل مساعدة .2

 .الإدارات مستوى على موازنات في الأقسام موازنات تجميع في الإدارات مساعدة .3

 .الموازنات أنواع باقي إعداد في المديرين مساعدة .4

 .الموازنات إعداد في المديرين كل اشتراك أي المشاركة، مبدأ تحقيق .5

  الإسةةةةةةةتراتيجيةة  والخطط  الأجةل  طويلةة  بةالخطط  وربطهمةا  للجمعيةة،  الكليةة  بةالخطةة  الجزئيةة  الخطط  ربط .6

 .للجمعية

 .إعدادها مراحل في الخطط على تعديلات أي اقتراح .7

 .الموازنات في الواردة التنفيذ وخطوت الأهدا  تنفيذ متابعة .8

 .الموازنات في الواردة الخطط انجاز في التقدم مدى عن دورية تقارير إعداد .9

  الأقسةةةام  بواسةةةطة  الموازنات  إعداد في  سةةةتسةةةتخدم  التي  والقوائم  والنماذج  والخطوات  الإجراءات  تصةةةميم .10

 .والإدارات

 : فريق الموازنةليات وواجبات ؤومس
 يمكن تلخيص الواجبات والمسئوليات الرئيسية الواج  على فريق الموازنة القيام بها على النحو التالي: 

 خلال مرحلة إعداد الموازنة: أولًا: 
تأثير    هادارة العليا عن العام المالي الذي تعد عنه الموازنة والتي سةةةةةيكون للمام بأهدا  وسةةةةةياسةةةةةات الإالإ .1

 مالي على الموازنة وإدراجها في مذكرة تعليمات وإرشادات إعداد الموازنة التقديرية. 

عليها  شةةةةةر  المالي  إعداد مذكرة تعليمات وإرشةةةةةادات إعداد الموازنة التقديرية والحصةةةةةول على موافقة الم .2

 . عيةجمدارات والمراكز المختلفة في الواعتمادها من صاح  الصلاحية ثم توزيعها على الإ
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دارات أو منسةةةةةةةقي الموازنةة للتةأكةد من فهمهم الكةامةل لخطوات وتعليمةات إعةداد عقةد اجتمةاع لمةدراء الإ .3

 الموازنة والتأكيد على الالتزام بالتواريخ المحددة بمذكرة تعليمات وإرشادات إعداد الموازنة. 

ي الميزانيةة الجةدد ومةديرين لم  عقةد ور  عمةل عن آليةة إعةداد الموازنةات التقةديريةة لمةدراء الإدارات ومنسةةةةةةةق .4

تزويد مدراء الإدارات أو منسةقي الموازنة بنسةخ من نماذج الموازنة مع بيان أسةلوب  و  بها.يسةبق لم العمل  

 تعبئتها. 

خلال فترة إعةداد الموازنةة لتسةةةةةةةهيةل الصةةةةةةةعوبةات   للإداراتتقةديم المسةةةةةةةاعةدة الفنيةة والمشةةةةةةةورة والةدعم  .5

المقترحةة في التةاريخ المحةدد بمةذكرة تعليمةات وإرشةةةةةةةادات لكيفيةة  والعقبةات ولضةةةةةةةمةان تقةديم ميزانيةاتهم  

 إعداد الموازنة التقديرية. 

تقةدير أوجةه الإيرادات )الةدخةل( المتوقعةة للعةام المةالي المعةد عنةه الموازنةة بةالتنسةةةةةةةيق مع مةدراء الإدارات   .6

 المعنية بكل بند من بنود الايرادات ومن ثم مناقشة هذه التقديرات معهم. 

  دارةاحتياجات الإدارات بالبيانات التاريخية المتاحة ومؤشةةرات الأداء الخاصةةة لمسةةاعدتهم في تقدير تزويد الإ .7

دارات بةالتواريخ المحةددة للانتهةاء من  متةابعةة البرنةامج الزمني لإعةداد الموازنةة التقةديريةة والتةأكةد من التزام الإو

 إعدادها في الوقت المحدد. 

دارات ومراجعتها ودراسةةةتها وإجراء تحليل للتقديرات  اسةةةتلام كشةةةو  الموازنات التقديرية المقترحة من الإ .8

على ضةةوء الافتراضةةات والمبررات التي بنيت على أسةةاسةةه في ظل المعايير المحددة والمعتمدة    الواردة بها

 لتقدير بنود الموازنة وإجراء أي تعديل أولي عند الحاجة. 

دارات أو منسةةةةةةةقي  منةاقشةةةةةةةة التقةديرات الواردة بةالموازنةة التقةديريةة المقترحةة والافتراضةةةةةةةات مع مةدراء الإ .9

تماع يتضةمن نتيجة المناقشةة ونقاط الخلا  )إن وجدت( لعرضةها ومناقشةتها  الموازنة ثم إعداد محضةر اج

 ن تطل  الأمر. إمع المدير العام ورئيس المجلس 

دارات والمراكز ووضةةةةةةةعهةةا في موازنةةة موحةةدة من خلال إعةةداد تقرير  تجميع الموازنةةات التقةةديريةةة لجميع الإ .10

 ياته حوله. ئلعام للاطلاع وإبداء مررفع مسودة الموازنة التقديرية إلى المدير اوالموازنة. 

يقوم المدير العام برفع الموازنة التقديرية إلى صةةاح  الصةةلاحية للاعتماد قبل بدء عام الموازنة بفترة كافية  .11

 التعديلات التي يراها ضرورية قبل الموافقة النهائية على مشروع الموازنة.  لإجراءالفرصة  لإعطائهوذلك 

إدخةال الموازنةة  مع    مةة على الموازنةات التقةديريةة وفق توجيهةات صةةةةةةةةاحة  الصةةةةةةةلاحيةةإجراء التعةديلات اللاز .12

إعةةداد الموازنةةة  مع الحر   دارات  التقةةديريةةة النهةةائيةةة بعةةد الاعتمةةاد في النظةةام ا لي ثم توزيعهةةا على الإ

التقديرية بشةةةةةكل يعكس السةةةةةيولة آو العجز النقدي المتوقعة وفتراتها بشةةةةةكل يسةةةةةاعد الإدارة على إتخاذ  

 التدابير والخطوات اللازمة. 

 خلال العام المالي: ثانياً: 
ء التةأكةد من التزام مةدرا، والالتزام بتطبيق محتويةات دليةل سةةةةةةةيةاسةةةةةةةات وإجراءات إعةداد الموازنةات التقةديريةة .1

 الإدارات ببنود الإنفا  وبالمبال  المعتمدة. 

إعةداد تقةارير أداء دوريةة تعكس مقةارنةة بين المنصةةةةةةةر  الفعلي خلال فترة معينةة مع المخطط لتلةك الفترة   .2

 وتحديد الانحرافات على مستوى كل بند من بنود الموازنة. 

ابهةا على مسةةةةةةةتوى كةل إدارة وعلى تحليةل الانحرافةات للخطةة التشةةةةةةةغيليةة والموازنةة التقةديريةة وتحةديةد أسةةةةةةةبة  .3

الاجراءات    واتخةةاذمسةةةةةةةتوى الجمعيةةة ككةةل وتزويةةد المةةدير المعني بةةالانحرا  الةةذي يخصةةةةةةةةه للتعليق عليةةه  

 التصحيحية اللازمة. 

دراسة طلبات الادارات بخصو  تعزيز أي بند من بنود الموازنة التقديرية الخاصة بها ودراسة مدى إمكانية   .4

  المختلفة  المتغيراتتحديث الموازنة النقدية للجمعية دوريا في ضوء  و  المناقلات بين البنود المختلفةإجراء  

  الغير.تجاه  والتزاماتها الجمعية أنشطة على تطرأ التي

إعداد التقرير السةةنوي لتقديمه إلى صةةاح  الصةةلاحية والذي يعكس مقارنة إجمالي الموازنة المعتمدة بداية   .5

 ي المنصر  الفعلي على البنود مع بيان الفائض آو الانحرا  الكلي. ب جمالو مالعا
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دراسةةةةةةةة مقترحات موظفي الجمعية بشةةةةةةةأن تطوير السةةةةةةةياسةةةةةةةات والاجراءات المطبقة في إعداد الموازنة   .6

الرفع بالمقترحات إلى المدير العام التي من شةةةةةةةأنها زيادة فعالية وكفاءة أداء الموازنة التقديرية  و  التقديرية

إجراء التغييرات أو التعديلات المعتمدة على    ا في ذلك النماذج المستخدمة لدراستها وإبداء الملاحظاتبم

تحةديةث مبةادئ وإجراءات إعةداد الموازنةة  ومحتويةات دليةل سةةةةةةةيةاسةةةةةةةات وإجراءات إعةداد الموازنةة بمةا في ذلةك 

 والنماذج المستخدمة في ذلك. 

 وليات ووجبات مدير الإدارة )منسق الموازنة(: ؤمس
 على ا تي:   الموازنة(دارة )منسق تشتمل الواجبات والمستوليات الرئيسية لمدير الإ

دارة من الموارد البشةةةرية والمادية لتنفيذ برامجها وأهدافها المخططة في ضةةةوء طبيعة  تقدير احتياجات الإ .1

 . جمعيةإدارة النشاطها وفي ضوء أهدا  وتوجهات 

للحصةةةةةةةول على    جمعيةةة التنسةةةةةةةيق مع فريق الموازنةةات التقةةديريةةة بةةالإدارة المةةاليةةة والإدارات المعنيةةة بةةال .2

جل اسةتخدامها  أالتابعة لكل واحد منهم من    بالإدارةنفا  الخاصةة  المعلومات التاريخية الفعلية عن بنود الإ

 دارة للعام المالي المعد عنه الموازنة. في تقدير واستكمال بيانات موازنة الإ

اسةةةةتلام مذكرة تعليمات وإرشةةةةادات إعداد الموازنة التقديرية وتكليف من يراه من موظفي الإدارة )منسةةةةق   .3

 . للإدارةالموازنة التقديرية  لإعدادالموازنة( 

ة نقدية وعرض هذه دارة الكمية من المواد والخدمات المختلفة والتعبير عنها في صةةةةةوراحتياجات الإتجميع   .4

 . جمعيةالاحتياجات في ضوء التبوي  المعتمد لبنود الموازنة التقديرية بال

المالية لمناقشةةة خطوات    بالإدارةحضةةور الاجتماع التوجيهي الذي يعقد سةةنويا مع كادر الموازنات التقديرية   .5

 ات والإرشادات. وتعليمات إعداد الموازنة والاستفسار عن الأمور  ير الواضحة بمذكرة التعليم

  التأكد من صةةةحة العمليات الحسةةةابية بنماذج إعداد الموازنة في الخانات المخصةةةصةةةة لا في كشةةةف الموازنة .6

ساسها إعداد الموازنة ومبررات وأسباب  أإعداد تقرير الموازنة والذي يشتمل على الافتراضات التي تم على  و

 استخدام هذه الافتراضات. 

للجةةدول الزمني المحةةدد بةةدليةةل التعليمةةات    التقةةديريةةة إلى قسةةةةةةةم الموازنةةة وفقةةا  الالتزام بتقةةديم الموازنةةة   .7

والارشةةادات ومناقشةةة التقديرات الواردة بها والافتراضةةات التي على أسةةاسةةها تم إعداد هذه التقديرات مع 

 المالية.  بالإدارةكادر الموازنات التقديرية 

دون اللجوء إلى التجةاوز وإجراء المنةاقلات وذلةك من   للإدارة  الالتزام بتنفيةذ الموازنةة التقةديريةة وفقةا للمعتمةد .8

 المخطط له.  للاحتياجاتخلال ضبط الصر  وفقا 

متابعة الحصةةةةةول على التقارير الدورية الصةةةةةادرة بشةةةةةأن أداء الادارة وإبداء المبررات عن الانحرافات في بنود  .9

 المدير العام. الإجراءات التصحيحية اللازمة ومناقشتها مع  واتخاذالموازنة 

  وإجراءات إعةداد الموازنةات التقةديريةة والرقةابةة عليهةا أسةةةةةةةالية التقةدم بةالمقترحةات التي من شةةةةةةةأنهةا تطوير  .10

 المشاركة في الدورات التدريبية الخاصة بعملية إعداد وتنفيذ الموازنات التقديرية. و
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 مقدمة: 
الرئيسةي لطريقة  الإطاريعتمد نظام الموازنة التقديرية على عدد من المبادئ والأسةس الهامة التي تشةكل 

إعداد الموازنة التقديرية للجمعية. تعبر تلك المبادئ والأسةةةةةس عن مجموعة القواعد والسةةةةةياسةةةةةات التي 

إعةداد وعرض الموازنةة التقةديريةة لفترة    جةلادارة والتي تراهةا ملائمةة لظرو  الجمعيةة وذلةك من  تتبعهةا الإ

 مستقبلية. 

   مبادئ إعداد الموازنة: 

يحكم إعداد الموازنة التقديرية مجموعة من المبادئ الإرشةةةةةةادية التي تؤدي إلى حسةةةةةةن اسةةةةةةتخدام الموازنة 

  أهةةدا هم المبةةادئ التي تعتبر أسةةةةةةةةاس نجةةاح وتحقيق  أ  ،التقةةديريةةة وتزيةةد من فةةاعليتهةةا في مجةةال الرقةةابةةة

 الموازنة هي كالتالي:  

 ،نشةةةةةطة الجمعية وعلى مسةةةةةتوى كل إدارة بهاأتشةةةةةمل الموازنة التقديرية على جميع    شممممم المو زل از  و:أولًا: 

الموازنةة التقةديريةة في ضةةةةةةةوء    بة عةدادوتغطي جميع العمليةات وتمتةد إلى جميع المسةةةةةةةتويةات حيةث يقوم مةدير الإدارة 

مع وضةةةةةةةع تبرير للتقةديرات الواردة بةالموازنةة، وقةد يطلة  من مةدير الادارة إجراء   بةالإدارةالأهةدا  والخطط الخةاصةةةةةةةة  

لخطط العةامةة للجمعيةة والمحةددة من قبةل مجلس  تعةديلات على هةذه الخطط في حةالةة تعةارضةةةةةةةهةا مع الأهةدا  وا

 الادارة والتي تغطي جميع أوجه نشاطات الجمعية. 

تؤدي مشةةاركة المسةةتويات الادارية المختلفة    إشممكزج ي ما زل وممتاااد زيةزفاو عد إ ازة زل از  و:ثا ماً:  

الحمةاس لةدى الموظفين خلال داخةل الإدارة في وضةةةةةةةع تقةديرات الموازنةة إلى تنميةة الشةةةةةةةعور بةالمسةةةةةةةئوليةة وتنميةة 

 تنفيذها. 

ترجع أهمية التمييز بين المصةةةةروفات    زلت ممز بمن زل صممممكوعاد زلتيمممملأمفمو وزر ساا زلكأ مممم الد:ثالثاً:  

( اختلا  نوع التخطيط  ٢من كل منها، )  ع( اختلا  الدف ١إلى عدة اعتبارات أهمها: )  ةالرأسةةمالي  نفقاتالتشةةغيلية وال

( تةةأثير كلا منهةةا على القوائم المةةاليةةة التقةةديريةة  ٤لطر  المسةةةةةةةتخةةدمةةة في تقةةدير كةةل منهةةا )( اختلا  ا٣لكةةل منهةةا، )

 للجمعية.

تعد الموازنة التقديرية في صةةةةورتها المبدئية في شةةةةكل وحدات   زلتعبمك  ن زل از  و عد صممممافل ةالمو::  فزبعاً 

 قياسية )كمية أو عدد أو حجم(، ثم تتم ترجمة جميع تقديرات الموازنة إلى قيم مالية معبرا عنها بالريال السعودي. 

ضةةةةةةةروري حتى يتوافر عنصةةةةةةةر    المبةدأيعةد هةذا  ز تبماف زل از  مو بعما ز ت ماةمما ب ثمابمو ةعمماف ل ةز :خماةوممممممماً:  

دارات على التقيةد بهةا وتحقيق الأهةدا  التي ترمي إليهةا حيةث يقتضةةةةةةةي هةذا الالتزام بةالموازنةة وحتى تعمةل جميع الإ

  يلي:المبدأ ما 

 اعتبار الموازنة بعد اعتمادها مستندا رقابيا هاما.   .1

   .للإدارة على كل مدير إدارة الرجوع إلى تقديرات الموازنة للاسترشاد والالتزام بها عند تنفيذ العمليات المختلفة يج    .2

 أسس إعداد الموازنة:  

 تستند الموازنة التقديرية على مجموعة آسس هي كالتالي: 

دأ من أول شةهر يناير من  تعد الموازنة التقديرية للجمعية لفترة تغطي عام مالي كامل )أثنى عشةر شةهرا( تب .1

 كل عام ميلادي وتنتهي في آخر شهر ديسمبر من نفس العام. 

تقةةدر بنود أوجةةه الأنفةةا  في ضةةةةةةةوء شةةةةةةةرح مكونةةات البنود والالتزام بعرضةةةةةةةهةةا وفقةةا لتبويةة  بنود الموازنةةة   .2

 المعتمدة. 

لكةل بنةد من بنود الموازنةة، حيةث تحمةل كةل سةةةةةةةنةة مةاليةة بمةا يخصةةةةةةةهةا من    نيتعةد الموازنةة وفقةا للجةدول الزم .3

كثر من سةةةةةةةنةة مةاليةة للانتهةاء من  على سةةةةةةةبيةل المثةال عقود الموردين التي قةد تسةةةةةةةتغر  أ  القيمةة،إجمةالي  

 تنفيذها. 
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 تعد الموازنة التقديرية في ضوء:  .4

 ( المنصر  الفعلي خلال العام المالي الحالي على بنود الموازنة المختلفة، ١)

 ( مقارنة بالموازنة المعتمدة للبنود بالعام السابق للعام المعد عنه الموازنة )البيانات التاريخية(، ٢)

 هدا  وخطط الجمعية والحالة الاقتصادية بصفة عامة. أافتراضات تحدد في ضوء احتياجات الإدارة و( بناء على ٣)

  تتولى الادارة المالية عملية التنسةةةيق بين مختلف الإدارات خلال عملية إعداد تقدير تكلفة البنود الرأسةةةمالية .5

 )الأصول الثابتة( المقترحة والمرفوعة من قبل الادارات. 

المةاليةة مةذكرة تعليمةات وإرشةةةةةةةادات لكيفيةة إعةداد الموازنةة والتي تشةةةةةةةتمةل على خطوات إعةداد   تعةد الادارة .6

ونماذج إعدادها التي طرا عليها تعديل )إن وجدت( مع ذكر التعليمات الخاصةةةة   هاالموازنة والجدول الزمني ل

 تعبئتها.بكيفية 

فوضةةةةةه ثم توزع على منسةةةةةقي الموازنة  تعتمد مذكرة التعليمات والارشةةةةةادات من قبل المدير العام أو من ي .7

 المختلفة في موعد أقصاه الأسبوع الثالث من شهر سبتمبر.  بالإدارات

 دارة المالية مدراء الإدارات )منسقي الموازنة( للاجتماع خلال أسبوع من توزيع مذكرة التعليمات تدعو الإ .8

والارشةةةادات ومن اجل مناقشةةةة ملاحظاتهم على محتويات المذكرة أو أية اسةةةتفسةةةارات لديهم حول إعداد   .9

 الموازنة التقديرية. 

من    أسةةةةابيعصةةةةة بها إلى المدير المالي خلال ثلاثة  ترفع كل إدارة من إدارات الجمعية الموازنة التقديرية الخا .10

 تاريخ توزيع المذكرة. 

إلى المدير العام في موعد أقصةةةاه الأسةةةبوع    ئيترفع مسةةةودة الموازنة التقديرية للجمعية في شةةةكلها النها .11

إلى مجلس الادارة في موعد أقصةةةةةةاه    ئيالأول من شةةةةةةهر نوفمبر والذي يقوم بدوره برفعها بشةةةةةةكلها النها

بوع الثاني من شةةةةهر نوفمبر والذي ينبغي عليه بدوره اعتماد الموازنة بالموافقة قبل بدء العام المالي  الأسةةةة 

 بشهر ميلادي كامل. 

 لابد أن يؤخذ في الاعتبار عند إعداد الموازنة التقديرية لعام مالي مقبل كافة التزامات الجمعية التي لم تسدد  .12

 حتى نهاية السنة المالية الجارية وأضافتها على مخصصات الموازنة التقديرية للسنة المالية التالية.  .13

 ا  ومتاح بالبند المعني. لا يجوز الصر  أو الارتباط بالصر  في حالة عدم وجود رصيد ك .14

 لا يجوز ترحيل )تدوير( الأرصدة المتاحة بالبنود في نهاية العام المالي والذي لم تصر  أو يتقرر صرفها إلى  .15

 موازنة العام المالي التالي.  .16

في حةالةة عةدم اعتمةاد الموازنةة التقةديريةة حتى تةاريخ بةدء العةام المةالي المعةد عنةه الموازنةة يسةةةةةةةتمر العمةل   .17

يرات إيرادات ومصةةةةةروفات موازنة العام السةةةةةابق بقرار من المجلس إلى حين اعتماد الموازنة التقديرية  بتقد

 المقترحة على أن تحتس  الايرادات والنفقات من حسابات الموازنة الجديدة بعد صدورها. 
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 مقدمة:

عند وجود قائمة بأرقام وأسةماء حسةابات الموازنة التقديرية بحيث يتم ربطها بمركز التكلفة المعني )إدارة/  

( ف ن ذلك يسةةةةهم في تطبيق الموازنة التقديرية بالشةةةةكل المأمول ويؤدي إلى اسةةةةتخراج معلومات قسةةةةم

 أكثر دقة وكفاءة. 

 التعريف: 

( وبنود قسةةمبأسةةماء وأرقام أو رموز مراكز التكلفة )الادارات/ القائمة برموز بنود الموازنة في شةةكل منظم 

الموازنةة المفتوحةة أو المتوقع فتحهةا )عنةاصةةةةةةةر المصةةةةةةةروفةات( والةذي يتم إعةدادهةا في ضةةةةةةةوء خطةة معينةة 

 لتبوي  مراكز التكلفة وبنود الموازنة. 

وتنظم عملية تسةةةجيل وترحيل المنصةةةر  الفعلي على بنود   السةةةهولةوجود مثل هذه القائمة فيه نوع من  

داء أداء كل إدارة على حده وعن  أالموازنة بشةةةةكل يسةةةةاعد على اسةةةةتخراج البيانات اللازمة للإدارة العليا عن 

 الجمعية ككل بصورة منتظمة تساعد على تأدية الغرض منها. 

 واسماء حسابات الموازنة:   بأرقامأهداف قائمة 

 ومحدد لكافة مدراء الإدارات )منسقي الموازنة( عن حسابات الموازنة المطبقة بالجمعية.  مفهوم واضح .1

سةةةةةةةهولةة اسةةةةةةةتخراج التقةارير الةدوريةة عن المنصةةةةةةةر  الفعلي من قبةل الإدارات والجمعيةة لكةل بنةد من بنود  .2

 الموازنة والرصيد المتاح له. 

 في البرامج والتطبيقات الالكترونية.  لإدخالهالمرونة  .3

 مرونة في إضافة حسابات جديدة لمقابلة التطور المستقبلي في انشطة الإدارة. ال .4

 الربط بين الحسابات المالية وحسابات الموازنة:  

بط قةائمةة أرقةام الحسةةةةةةةابةات آليةا بين كلا من المةاليةة )الحسةةةةةةةابةات الفعليةة( والموازنةة )الموازنةة التقةديريةة(  ر 

بحيةث يمكن ربط تنبؤات الموازنةة بةالمنصةةةةةةةر  الفعلي من اجةل مقةارنةة النتةائج الفعليةة بةالمقةدرة وتحليةل 

 الانحرا ، وتتم عملية الربط من خلال الخطوات التالية: 

 حسابات العامة للجمعية. تحديد هيكل ال .1

تحديد هيكل بنود مقترح لكلا من موازنة التشغيل والموازنة الرأسمالية بحيث تمثل بنود مشتركة بةةةةةةةين كلا  .2

 من نظام الحسابات العامة ونظام الموازنة. 

ربط حسةةابات المصةةروفات بنظام الحسةةابات العامة بنفس حسةةابات المصةةروفات بنظام الموازنة آليا من   .3

 يكل الحسابات الموحد والمستخدم   كلا من النظامين. خلال ه

ترحيل القيود المسةةةجلة في نظام الحسةةةابات العامة على الحسةةةابات المشةةةتركة )المقابلة( بنظام الموازنة   .4

 باستخدام رموز التصنيف المحددة. 

ن خلال مقارنة  يمكن لكادر الموازنة اسةةةتعراض الحسةةةابات المحددة والتعر  على أداء الادارات المختلفة م .5

 المعتمد للبند مع المنصر  الفعلي. 
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 مقدمة:

مذكرة تعليمات وإرشةةةادات إعداد الموازنة هي وثيقة تشةةةتمل على التعليمات والارشةةةادات الواج  إتباعها 

  المعةد عنةه الموازنةة يقوم بة عةدادهةا كةادر الموازنةة التقةديريةةلإعةداد الموازنةة التقةديريةة للجمعيةة للعةام المةالي  

 دارات أو منسقي الموازنة قبل البدء في إعداد الموازنة. وتوزيعها على مدراء الإ -الادارة المالية-

تعد مذكرة التعليمات والارشةادات ضةرورية لضةمان فهم كامل لدور كل مشةارك في عملية إعداد الموازنة 

الشةةةةةةةئون المةاليةة أو من قبةل مةدراء الادارات ومنسةةةةةةةقي   بةالإدارةدر الموازنةة التقةديريةة  سةةةةةةةواء من قبةل كةا

 الموازنة. 

 محتوى المذكرة: 

 تتضمن مذكرة تعليمات وإرشادات الموازنة التقديرية على ا تي: 

موازنة  نبذة عن أهدا  وخطط الإدارة العليا بالجمعية والرؤيا المسةةةةةةتقبلية خلال العام المالي المعد عنه ال .1

 التقديرية 

 الموازنة التقديرية والذي يج  آن يشتمل على:  لإعدادالجدول الزمني التفصيلي  .2

 تاريخ عقد الاجتماع التوجيهي لمنسقي الموازنة.   -أ

   .المالية الإدارة  دارات لتسليم الموازنة الخاصة بهم إلىالتاريخ المحدد لمدراء الإ -ب

 تاريخ البدء والانتهاء لمناقشة مدراء الإدارات أو المنسقين للتقديرات الواردة بموازناتهم.   -د

 التاريخ المحدد للمالية لتسليم مسودة الموازنة التقديرية للإدارة التنفيذية.   -ث

 . التاريخ المحدد لتقديم الموازنة التقديرية المقترحة إلى مجلس الإدارة  -ج

   .دارات بعد الاعتمادتاريخ توزيعها على الإ -ح

   .تاريخ إدخال الموازنة التقديرية بالنظام ا لي -خ

   .قائمة بأسماء العاملين بقسم الموازنة الذين يمكن الاتصال بهم في حالة الحاجة إليهم -ة

دارات المشةاركين في إعداد الموازنة حول إسةتراتيجية الجمعية  مؤشةرات الموازنة للاسةترشةاد بها لمدراء الإ .3

دارة  م المعةد عنةه الموازنةة على سةةةةةةةبيةل التوسةةةةةةةع في الخةدمةات التي تقةدمهةا أو تقليص نفقةات الإخلال العةا

 لتحسين الربحية. 

دارة العليةا للجمعيةة خلال العةام الةذي يجري فيةه إعةداد  نسةةةةةةةخةة من أيةة تعةاميم أو قرارات صةةةةةةةةادرة عن الإ .4

 معد عنه الموازنة. الموازنة والتي قد يكون لا تأثير على تقديرات البنود خلال العام ال

البيانات التاريخية عن العام المالي السةةةابق والسةةةتة شةةةهور الأولى المنصةةةرمة من العام المالي الحالي الذي   .5

 تجري فيه عملية إعداد الموازنة )لكل إدارة( بنود الموازنة الخاصة لكل منهم. 

عداد الموازنة مع التعليمات  نسةةةةةةخة من النماذج المحدثة أو المسةةةةةةتحدثة المسةةةةةةتخدمة في تقدير البنود وإ .6

الخاصةةةةة بكيفية تعبئتها وأسةةةةماء العاملين بقسةةةةم الموازنة الذين يمكن الاتصةةةةال بهم في حالة الحاجة إلى  

 المساعدة. 

 إعداد مذكرة تعليمات وإرشادات الموازنة:   اتإجراء

المةاليةة بة عةداد مةذكرة تعليمةات وإرشةةةةةةةادات الموازنةة على النحو الوارد ذكره   الإدارة  يقوم فريق الموازنةة في .1

 ( أعلاه. ٢بالفقرة رقم )

 رشادات إلى المدير العام للاعتماد. ترفع مسودة مذكرة التعليمات والإ .2

ر  المالية توزيع المذكرة على مدراء الإدارات في موعد أقصةةاه الأسةةبوع الثالث من شةةهر سةةبتمب   الإدارة  تتولى .3

 من كل عام ميلادي. 
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 الجدول الزمني لإعداد الموازنة: 

 فيما يلي جدول زمني يوضح تواريخ إعداد الموازنة التقديرية: 

  الايرادات:مقدمة عن موازنة 

تعتبر موازنةةة الإيرادات هي العةةامةةل المؤثر آو حجر الزاويةةة التي يتم الاعتمةةاد عليهةةا عنةةد تقةةدير الموازنةةات   .1

 الرأسمالية والتشغيلية للجمعية. 

تهةد  موازنةة الإيرادات إلى تقةدير قيمةة الايرادات المتوقعةة خلال العةام المةالي المعةد عنةه الموازنةة وذلةك   .2

 لكل نشاط من أنشطة الجمعية. 

 يرادات المتوقعة: يعرض المخطط التالي الإطار العام لخطوات إعداد موازنة الإ .3

 

 يرادات:  إجراءات موازنة الإ

 تتألف الموارد المالية للجمعية من المصادر التالية:  .1

 اشتراكات الأعضاء  -أ

 التبرعات والبات والزكوات   -ب

 إيرادات الأنشطة ذات العائد المالي   -د

 الاعانات الحكومية   -ث

 ايا والاوقا   الوص -ج

 ممتلكات الجمعية الثابتة والمنقولة   استثمارعائد  -ح

أهدا  الإدارة العليا 

تحديد الخدمات التي 

سيتم 

تقديمها 

تحديد الرسوم لكل 

نوع خدمة 

تقدير حصة الجمعية

المتوقعة 

الإيرادات من البنود 

المستمرة 

تقدير حجم الإيراد 

المتوقع للعام 

الخدمات التي تقدم 

ة لمستفيدي الجمعي

المخطط/الحالي

 لانتهاء من العمل االتاريخ   نفذ الم الإجةراء 

 الأسبوع الثالث من سبتمبر  فريق الموازنة  توزيع مذكرة تعليمات وإرشادات الموازنة على مدراء الإدارات 

 الأسبوع الثاني من أكتوبر منسق الموازنة  دارة وتقديمها  إعداد موازنة الإ

 أكتوبر الأسبوع الثالث من  فريق الموازنة  دارات وإبداء الملاحظات  مراجعة تقديرات موازنة الإ

 الأسبوع الرابع من أكتوبر فريق الموازنة  دارات والاتفا  على التعديلات المقترحة  مناقشة الموازنة الإ

 الأسبوع الأول من نوفمبر  فريق الموازنة  دارات المقدرة مع الموازنة العامة للجمعية ورفعها دمج الموازنة الإ

 وفمبر نالأسبوع الثاني من   المدير العام مراجعة مسودة الموازنة التقديرية وإبداء الملاحظات  

 الأسبوع الثالث من نوفمبر  فريق الموازنة  إجراء التعديل وإبلاغ الإدارات بذلك ورفعها بصيغتها النهائية  

 نوفمبر الأسبوع الرابع من  صاح  الصلاحية  اعتماد الموازنة التقديرية  

 الأسبوع الأول من ديسمبر  فريق الموازنة  دارات المعنية توزيع الموازنة بعد الاعتماد على الإ
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دارة العليةةا والاسةةةةةةةتراتيجيةةات  تحةةديةةد الخةةدمةةات التي سةةةةةةةو  يتم تقةةديمهةةا خلال العةةام بنةةاء على أهةةدا  الإ .2

  الموضوعة للخدمات )الأنشطة( التي سو  تقدمها الجمعية لعملائها من خلال ما يلي:

 تحديد الخدمات التي سيتم إلغاؤها.  -أ

 تحديد الخدمات التي سيتم الاستمرار في تقديمها.   -ب

 تحديد الخدمات المخططة التي سو  يتم البدء بها خلال العام  -د

 تحديد آلية تقديم تلك الخدمات.  -ث

 ط. يرادات المتوقعة من كل نشاط مع الأخذ بالاعتبار أية عوامل قد تؤثر على النشاتقدير قيمة الإ .3

   الرأسمالية:مقدمة عن الموازنة 

الموازنة الرأسةةمالية هي عملية تقدير بنود الإنفا  التي تتطل  تعهدات أو ارتباطات مالية بقيم كبيرة نسةةبيا   .1

 من مصادر الجمعية المالية والتي هي بطبيعتها تستخدم ويستفاد منها لأكثر من فترة مالية. 

 ي: تتمثل البنود الرأسمالية التي يتم اقتناءها للاستفادة من خدماتها في الات .2

  الأراضي -أ

 المباني   -ب

 ديكورات وتحسينات   -د

 والمعدات المكتبية   الأثاث -ث

 معدات وأجهزة كهربائية   -ج

 أجهزة وبرامج الحاس  ا لي  -ح

 السيارات ووسائل النقل  -خ

   الصيانات والإصلاحات -ة

  الرأسمالية:إجراءات الموازنة 

دارة المتوقعة من بنود الأصةول الثابتة المختلفة سةواء للنشةاط  يقوم المعني بالموازنة بتحديد احتياجات الإ .1

 الحالي )إحلال واستبدال( أو الأنشطة المتوقعة لا )التوسع أو الاضافة(. 

 تعبئة النماذج المستخدمة للموازنة الرأسمالية.  .2

 إرسال النماذج إلى المالية مرفق بها:  .3

 مبررات وأسباب الشراء )تفصيليا(.  -أ

 دارة العليا على هذه الاحتياجات.  أية تعميدات أو موافقات خطية مسبقة من الإ -ب

 الجدول الزمني المقترح لشراء وتأمين هذه الاحتياجات.   -د

   .قائمة الموردين المقترحين لتلبية هذه الاحتياجات -ث

ل المشةةةةةةتريات لتقدير تكلفة البنود المطلوب شةةةةةةراؤها وإعداد خطة  ؤوالمالية بمخاطبة مسةةةةةة الإدارة  تقوم   .4

 الشراء السنوية. 

يقوم فريق الموازنة التقديرية من واقع خطة الشةةراء باسةةتكمال النماذج المخصةةصةةة للموازنة الرأسةةمالية   .5

 لكل إدارة. 

   التشغيلية:الموازنة 

من النقةديةة لمواجهةة التزامةاتهةا الجةاريةة    جمعيةةتعر  الموازنةة التشةةةةةةةغيليةة بةأنهةا عمليةة التنبؤ بةاحتيةاجةات ال .1

خلال العام واللازمة للقيام بمهامها ومزاولة أنشةةةةةطتها ومن أمثلتها الروات  والأجور وما في حكمها وبنود 

 اتف و يرها. هالمياه وال الكهرباء،المرافق والخدمات مثل 

  التشغيلية:فيما يلي عرض لأهم بنود الموازنة  .2

 الروات  والاجور  -أ

 بدل السكن   -ب

 بدل الاجازات السنوية   -د

 تذكر السفر   -ث

 نهاية الخدمة   مكافأة  -ج



 دليل إعداد الموازنة التقديرية

  م2021إصدار 

 

 36من   23الصفحة 

 

 التأمين الطبي  -ح

 التدري    -خ

 ر اجمصاريف الاي -ة

 المنافع العامة   -ذ

 اللوازم المكتبية   -ف

 الصيانة والاصلاح   - 

 الرواتب والاجور  

 تي: ف نه يتم إتباع ا  والأجورلتقدير الروات   .3

 خرى أو انهاء عقده أو تقاعده.  أ لإدارة دراسة الوظائف الحالية ومدى استمرار الموظف في وظيفته أو نقله  -أ

النظر في الوظائف الشا رة الحالية وإمكانية تسكينها من خارج المنشأة وتقدير المزايا الوظيفية من رات  وبدلات   -ب

 شهر يتوقع آن يتم توظيفهم.  وفي أي 

 استحداث وظائف جديده بناء على توسع المنشأة أو فتح أنشطة جديدة وسد الحاجة.   -د

يتم تقةدير رواتة  تلةك الوظةائف بةالرجوع إلى سةةةةةةةلم الرواتة  المعتمةد وتحةديةد الةدرجةة المسةةةةةةةتحقةة للوظيفةة   .4

للإدارة المعني وتزويةةد   والأجور   والمزايةةا التي سةةةةةةةو  يتم منحهةةا للموظف وعليهةةا يتم بنةةاء موازنةةة الرواتةة 

 المالية بتلك الموازنة في التاريخ المحدد. 

 بدل السكن  

لتقدير بدل السةةةةكن ف نه يتم الرجوع إلى سةةةةياسةةةةة المنشةةةةأة لبدل السةةةةكن والعدد المقدر لموظفي الادارة،   .5

المةاليةة   الإدارة إلى  هةاوعمةل الموازنةة الخةاصةةةةةةةة بةه وإرسةةةةةةةال  ةدارة المتوقعة وعليةه يتم تقةدير جميع وظةائف الإ

 لاستكمال اللازم. 

 بدل الاجازة  

يتم تقةدير عةدد أيةام الاجةازة المقةدرة لكةل   الادارة،جةازة السةةةةةةةنويةة والعةدد المقةدرة لموظفي  بنةاء على خطةة الإ .6

خلال العام القادم  سةةةةةاسةةةةةي الذي سةةةةةو  يتقاضةةةةةونه  وضةةةةةربه بمقدار الرات  الأ  للإدارةالموظفين التابعين  

 جازة. للوصول إلى المبل  المقدر الاجمالي لبدل الإ

 يتم تزويد المالية بمبل  بدل الاجازة المقدر عن كافة موظفي الادارة لاستكمال اللازم.  .7

 مكافأة نهاية الخدمة  

حسةةةة     المتوقعةبناء على عدد الموظفين المتوقع خلال العام القادم، يتم احتسةةةةاب مكافأة نهاية الخدمة   .8

 والمتوافقة مع نظام العمل.  جمعيةالسياسة الإدارية المعتمدة بال

 التأمين الطبي 

فراد أسةةةةةةةرهم المشةةةةةةةمولين بةالتةأمين وبةالرجوع إلى  أعلى عةدد الموظفين المتوقع لسةةةةةةةنةة الموازنةة مع  بنةاء   .9

وازنة ف نه يتم الوصةول  لبوليصةة التأمين لسةنة الم  المتوقعةوإضةافة نسةبة الزيادة    بوليصةة السةنة الماضةية

 ادم. قإلى تكلفة التأمين الطبي المتوقع للعام ال

   التدريب

دارة المعني بة عةداد خطةة تةدرية  لموظفيةه في ظةل الظرو  المةاليةة للمنشةةةةةةةأة وبعةد دراسةةةةةةةة  يقوم مةدير الإ .10

 بهم.  ةم المنوطهللقيام بأعمال وتأهيلهمحاجة الموظفين للتدري  لتطوير مهارتهم 

 يتم تقدير نوع وفترة التدري  ومكان إقامة الدورة والتكاليف المتوقعة عند إقامة مثل هذا النوع من التدري    .11

 التنسيق مع الموارد البشرية. ب .12

 اللازم.  لإكمالبعد الانتهاء من إعداد خطة التدري ، يتم إرسال الخطة للمالية  .13

 مصاريف الايجار  

والأخذ   عاميجار السةنوي الواج  دفعه عن كل  يجار وقيمة الإد الإويجار بالرجوع إلى عقيتم تقدير مصةاريف الإ .14

 في الاعتبار قيمة الزيادة المتوقعة في حال انتهاء مدة العقد والر بة في تجديده. 

سعار الحالية في المنطقة  اقامة نشاط جديد، يتم دراسة الأ  لأ راضفي حال الر بة في استأجر موقع جديد  .15

 ريجاسعار للمساعدة في تقدير مصاريف الإومعرفة الأ المستهدفةالجغرافية 
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 المنافع العامة  

لتقةةدير تكةةاليف المنةةافع العةةامةةة من كهربةةاء وميةةاه وخلافةةة لعةةام الموازنةةة فةة نةةه يتم الرجوع إلى فواتير تلةةك   .16

المنافع العامة ومعرفة المبال  التي تم دفعها عن العام السةةابق كذلك يتوج  الأخذ في الاعتبار التوجهات  

 فع. المستقبلية والزيادات المتوقعة لرسوم تلك المنا

عنةد معرفةة نسةةةةةةةبةة الزيةادة المتوقعةة من قبةل مزودي الخةدمةات فةانةه يتم الاحتيةاط ورفع تكةاليف المنةافع   .17

 العامة بنفس نس  الزيادة أو أعلى قليلا عند تقدير تكلفة تلك المنافع للعام القادم. 

 اللوازم المكتبية  

بنود اللوازم المكتبيةة والمطبوعةات والتي    بتقةدير الكميةة أو العةدد من كةل بنةد من  ةدارة المعنية يقوم مةدير الإ .18

 دارة خلال عام الموازنة في ضوء النشاط الحالي والمخطط في حالة التوسع. من المتوقع أن تستهلكها الإ

 ر.ل المشتريات لمعرفة الأسعاؤوتقدير تكلفة تلك اللوازم المكتبية بالرجوع إلى مس .19

 يتم إعداد موازنة اللوازم المكتبية وإرسالا إلى المالية لاستكمال اللازم.  .20

 الصيانة والتشغيل  

 الموازنة. عام  الرجوع إلى عقود الصيانة والتشغيل للعام الحالي والنظر في استمرار تلك العقود من عدمه ل .21

ة وتةاريخ البةدء في تنفيةذ بنود أو إبرامهةا خلال عةام الموازنة  هةاالنظر في عقود الصةةةةةةةيةانةة المتوقع اسةةةةةةةتكمةال .22

 د. والعق

تحديد قيمة و  تحديد قيمة المنصةةةر  من العقد بالنسةةةبة للعقود التي سةةةو  تسةةةتكمل خلال عام الموازنة .23

 المبل  المتوقع صرفه من قيمة العقود الجديدة خلال عام الموازنة. 
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 مقدمة:

 ،الجمعية  أقسةةةةةامتقرير الموازنة النهائي هو عبارة عن ملخص الموازنات التي يتم إعدادها من قبل إدارات و

دارة لاعتماده  حيث يتم تلخيصةةةةةةةها على شةةةةةةةكل تقرير يسةةةةةةةمى تقرير الموازنة التقديرية يرفع إلى مجلس الإ

 الجمعية لعام كامل مقدر. أقسام ليغطي كافة النفقات والمقبوضات المقدرة عن كافة إدارات و

 محتوى التقرير النهائي:  

 يشتمل تقرير الموازنة على: 

مقةدمةة تشةةةةةةةتمةل ا ليةة التي تم إتبةاعهةا عنةد إعةداد الموازنةة التقةديريةة للخروج بةالبيةانةات المةاليةة المقةدرة لكةل   .1

 من إدارات الجمعية.  إدارة

زنةة التقةديريةة المقترحةة لكةل إدارة أو مركز والمبررات  أهم الافتراضةةةةةةةات التي تم افتراضةةةةةةةهةا عنةد إعةداد الموا .2

 والأسباب لاستخدام هذه الافتراضات. 

الخطط الكميةة التي توضةةةةةةةح احتيةاجةات كةل إدارة خلال العةام المةالي المعةد عنةه الموازنةة والتي قةد تشةةةةةةةمةل   .3

ات كةل إدارة أو خطط الأيةدي العةاملةة، على سةةةةةةةبيةل المثةال، خطط تةدرية  موظفي الإدارة، خطط بنود واحتيةاجة 

 و يرها. قسم 

سةةةةةةباب ومبررات هذا التعاقد مع أملخص العقود الجديدة التي تعتزم الجمعية إبرامها خلال عام الموازنة و .4

 منها خلال عام الموازنة.  نتهاءالاو من المتوقع أبيان العقود التي انتهت 

 قيم بنود الموازنة المقترحة مقارنة بموازنة العام السابق.  يعرض لبعض أهم نس  الزيادة أو النقص ف  .5

عرض القوائم المةاليةة المقةدرة لعةام الموازنةة والتي تشةةةةةةةتمةل على قةائمةة المركز المةالي كمةا في نهةايةة عةام   .6

 مة التدفق النقدي. ئالموازنة وقائمة الدخل عن السنة المنتهية لعام الموازنة وقا

 الجمعية. أقسام ية لكافة إدارات وسرد كافة الموازنات التقدير  .7

 تحليل الموازنات:  

ن تحليل الموازنات بعد اسةةةتخراج البيانات الفعلية يعد من أهم الأهدا  الرئيسةةةية لنظام الموازنات والذي  إ .1

دارة العليا بالمعلومات الهامة التي تمكنها من متابعة الأداء وتصةةةةةةحيح المسةةةةةةار إذا من خلاله يتم تزويد الإ

الأمر والوقو  على أسةباب ومبررات الانحرافات بشةكل يسةاعد في اتخاذ القرارات التصةحيحية المناسبة  لزم  

سةةةةةةةبةاب  أوذلةك من خلال الرقةابةة على تنفيةذ الموازنةة التقةديريةة المعتمةدة والتعر  على الانحرافةات عليهةا و

إلى أهميةة هةذه    بةالإضةةةةةةةافةةتلةك الانحرافةات والوقو  على مةدى التزام مةدراء الإدارات بةالأهةدا  المخططةة  

 البيانات كأداة للتخطيط المستقبلي. 

على فريق الموازنةة المةالي تحليةل الموازنةات ومقةارنتهةا بةالنتةائج الفعليةة واسةةةةةةةتخراج الانحرافةات السةةةةةةةالبةة   .2

في الوقت المحدد مما يجعلها  قسةةةةةام  والموجبة ورفع التقارير اللازمة إلى الإدارة العليا ومدراء الإدارات والأ

 ذات فائدة لم وتساعدهم على اتخاذ القرارات التصحيحية اللازمة. 

 تقارير الموازنة التقديرية:  

تظهر الموازنةة النقةديةة إجمةالي التةدفقةات النقةديةة الةداخلةة والخةارجةة المتوقعةة خلال  تقكاك زل از  مو زلققماامو:  .1

العةةام المةةالي المعةةد عنةةه الموازنةةة ومةةا يترتةة  على ذلةةك من فةةائض آو عجز نقةةدي محتمةةل، وتسةةةةةةةةاعةةد هةةذه 

 الموازنة على دراسة وتحليل موقف السيولة بالجمعية. 

ة المتوقع تحصةةةةيلها خلال العام المالي المعد عنه الموازنة  وهي تمثل النقدي  تقكاك زل قباضمممماد زلققااو:  .2

 ي المتوقع لتحصيلها. ن)التدفقات النقدية الداخلة( وهي تعتمد أساسا على موازنة الإيرادات والجدول الزم

خلال فترة   جمعيةةوهي تمثةل النقةديةة المتوقع سةةةةةةةدادهةا لمواجهةة التزامةات ال  تقكاك زل ماعا ماد زلققماامو:  .3

تحديد الدفعات النقدية المتوقع سةةةةدادها للموردين دوريا من واقع موازنة الانفا  الرأسةةةةمالي،    الموازنة مع

 والمصروفات المتوقع سدادها خلال فترة الموازنة من واقع موازنة بنود المصروفات التشغيلية. 
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ة المعةدة في  مقةارنةة بةالموازنةة النقةدية   جمعيةةيوضةةةةةةةح موقف التةدفقةات النقةديةة لل  تقكاك زلتماعقماد زلققماامو:  .4

بداية عام الموازنة لمعرفة الانحرا  الذي حدث سةةةةةةواء الايجابي أو السةةةةةةلبي منها للتدفقات النقدية الداخلة  

 والخارجة وتحليل هذا الانحرا  وإبداء الرأي حوليا. 

ة  إعةداد تقرير دوري يوضةةةةةةةح إجمةالي الموازنةة التقةديريةة لبنود الانفةا  المختلفة  تقكاك أفصمممممممال بقاة زل از  مو:  .5

الرأسمالية والتشغيلية ومقارنتها بالمنصر  الفعلي على تلك البنود في تاريخ إعداد التقرير وتحديد الرصيد  

 تابع للجمعية. قسم المتبقي في الموازنة التقديرية لكل بند وذلك عن كل إدارة / 
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 إرشاداتمذكرة   (01)م نموذج

 للعام المالي   الموازنة التقديريةعداد لإ 

 تعريفات 
للعام المالي والذي لا يشمل  لموازنة الاعتمادات الإجمالية المبدئية   هو مبل  قف زي ساا زل بائد:  .1

 . مستهدفاتي الف هي  ير مشمولة المشاريع والبرامج الإضافية ف اعتمادات 

 قدرة وملائة الجمعية المالية.الذي يج  ان يكون فيه إجمالي  التقديرهو  :  وتهاف حوب زل زلتقااك .2

والذي قد يتجاوز المستهد  المسموح وفقا لمبررات يتم   تقدير المتوقعهو ال :  تاقاحوب زل زلتقااك .3

   .ابرازها

   .التقديريير المسددة لما قبل العام المالي  قيمة مبال  الالتزامات    زلالتززةاد غمك زل واةل:  .4

 ة وازنتسليم نماذج مشروع إعداد المإرشادات 
من خلال ملفةات   الفرع أو القسةةةةةةةم أن تكونمن قبةل   بةالجمعيةةمراعةاة عنةد تعبئةة النمةاذج الخةاصةةةةةةةة  اليجة   .1

 ( EXCELبصيفة إكسل )

رسةةل  ت، كما سةة موقع الجمعية( من خلال EXCELبصةةيفة إكسةةل )  التقديرية  ةوازنإعداد الم نماذجحميل  تيتم   .2

 . الإلكتروني المخصصل البريد لالكم من خ

، وإرسةةالها إلى  موقع الجمعية( من خلال EXCELة بعد تعبئتها بصةةيفة إكسةةل )وازنإعداد الم  نماذجع ف م رتي .3

 . الإلكتروني المخصصالبريد 

 . )(الموافق  )(سليم هذه النماذج قبل نهاية يوم الأحد تبج   .4

 التقديرية ةوازنإرشادات عامة لاستخدام نماذج إعداد الم
سةةيتم  يث يج  مراعاة التأكد من دقة أرقام البرامج والمشةةاريع والتصةةنيف الاقتصةةادي الخا  بكل منها، ح .1

تجميع المبةال  في النمةاذج التجميعيةة آليةا، ويجة  عمةل مطةابقةة للنمةاذج التجميعيةة قبةل اعتمةاد   عليهةا ءبنةا

 ع النموذج. ف ور

  بالأرقام الإنجليزية.يج  مراعاة تسجل المبال  في جميع النماذج  .2

م الصةةحيحين للنشةةاط  ق ، لمعرفة الاسةةم والرالوظيفييج  مراعاة تعبئة قيمة واحدة على الأقل للتصةةنيف   .3

 ". الوظيفييتم الاطلاع على ورقة عمل "الأنشطة والتصنيف 

ة للمصةةةةروفات الشةةةةهرية، نظرا لارتباط الخطة  ييج  مراعاة أخذ العنانة الكافية عند تسةةةةجيل الخطة المال .4

 . بالبرامج والمشاريع

كةل نموذج، أمةا فيمةا يخص النمةاذج التفصةةةةةةةيليةة    فيمن تعبئةة جميع الخةانةات المطلوبةة   التةأكةديجة  مراعةاة  .5

 عة الجهة. يتعبأ حس  طبف 

في حال وأدنى النماذج والتأكد من الالتزام بها.   فيالمبينة    والإيضةةاحاتمات  يع على التعللايج  مراعاة الاط .6

 . الإدارة المالية بالمقر الرئيسيوجود أية استفسارات، يتم التواصل مع 

 إرشادات الوظائف 
د بةةالأنظمةةة والتعليمةةات الصةةةةةةةةادرة بشةةةةةةةةأن طلبةةات الوظةةائف بجميع فئةةاتهةةا مع التةةأكيةةد على الالتزام  يةة التق .1

 . لمعدة للموارد البشريةحس  اللائحة ابالضوابط والإجراءات 

 . الجمعية إدارة تقتصر طلبات إحداث الوظائف على ما صدر أو سيصدر به قرارات من مجلس .2

المرتبط بنشاط    الفعليتقتصر الطلبات الخاصة بتعديل مسميات ومرات  الوظائف الشا رة على الاحتياج   .3

 ثة مرات . تتعدى المرات  عند التعديل بالرفع على ثلا وألاالجهة الأساسي، 

إدارة الموارد  قوم كل جهة بمطابقة المعلومات الخاصةةةةةة بالوظائف والتشةةةةةكيلات الإدارية والشةةةةةواعر مع  ت .4

 مشترك قبل رفع طلباتها. تقرير وتقديم  البشرية
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 نماذج النفقات بإرشادات خاصة 
 النماذج المدرجة في ملف )ميزانية النفقات( يتم تعبئة نسختين من ملف )ميزانية النفقات(.  .1

 . متوقعنسخة حس  المستهد  ونسخة حس  العمل  .2

 وقع صرفها حس  احتياج الجهة موزعة حس  مصدر التمويل. تتعبأ القيم الم .3

مجموع حسةة   الآليا في خانات  جميعها  تتعبأ المبال  حسةة  أنشةةطة التصةةانيف الوظيفية للجهة، وسةةينم   .4

 مويل والمجموع الكلى. تمصدر ال

 وضيحه في الإرشادات العامة. تم ت ير المسددة حس  ما  الالتزاماتتعبأ قيمة  .5

 : يليهذا النموذج يجب مراعاة ما  فيستدرج  التيبخصوص المشاريع الجديدة 
 يج  أن يكون المشروع مدرج في نموذج.  .1

 المعتمدة.  التكاليفيتم تعبئة الزيادة في التكاليف فقط وليس قيمة  .2

 بخصو  البرامج الجديدة التي ستدرج في هذا النموذج يج  مراعاة ما يلي:  .3

 يج  أن يكون البرنامج مدرج في نموذج.  .4

 المعتمدة.  فالتكاليالتكاليف فقط وليس قيمة  فييتم تعبئة الزيادة  .5

  النماذج المدرجة في ملف )أولويات المشاريع والبرامج( 

 بدقة.  الأولوياتنموذج المنهجية لتحديد الأولويات يج  أن يتم ايضاح آلية تحديد  .1

نموذج السةيولة الشةهرية للمشةاريع والبرامج في الميزانية يتم تعبئة النموذج لكل من البرامج والمشةاريع   .2

  متوقع أو حس  المستهد .في الصفحتين حس  ال

 : يليعند تعبئة النموذج حسب السقف يجب مراعاة ما 
الاعتمادات الحتمية في باب تعويضةةةةات العاملين من روات  وبدلات، حيث سةةةةتكون    بيج  أن تقوم الجهة باحتسةةةةا

  مسةةتهد خصةةيص ما تبقى من الت  ومالم يتم  الموازنة،الجهة مسةةؤولة عن ضةةمان تأمين مسةةتحقات العاملين من  

التقةديرات بةدقةة حسةةةةةةةت الاحتيةاج    نةة الجهةة. تحتسةةةةةةة زاوالاعتمةادات المطلوبةة للبرامج والمشةةةةةةةاريع بم  لتغطيةة

  .الذي لا يمكن تأجيل دفعه متوقعوال مستهد ال

 : الجمعية إدارة مجلس من قرارات من به صدر ماو يليمع مراعاة ما 
 ذ. يتحتاج بالضرورة إلى اعتمادات لاستكمال التنفاعطاء الأولوية للمشاريع تحت التنفيذ التي  .1

يل والصةةةةةةيانة والنظافة القائمة أو البديلة، أو الجديدة التي تخص مشةةةةةةاريع  غاعطاء الأولوية لبرامج التشةةةةةة  .2

 منتهية ومستلمة بموج  محاضر معتمدة. 

ود الدنيا لتلبية  بعدم التوسةةةع بالشةةةروط والمواصةةةفات وأعداد العمالة بالعقود وقصةةةرها على الحد  الالتزام .3

 يادة تكاليف البرامج البديلة المطلوبة عن تكاليف البرامج الحالية. ز الاحتياجات، ولضمان عدم 

ة )جةدول الةدفعةات(  ية ة للمصةةةةةةةروفةات الشةةةةةةةهر ية ة عنةد تسةةةةةةةجيةل الخطةة المةالية يجة  مراعةاة أخةذ العنةايةة الكةاف  .4

 . ضية العام المانيلميزا

يج  إضةةافة مبررات الانحرا  ويج   و  هةجلل  ضةةيللعام الما  معتمديزيد مجموع النموذج حسةة  ال ألايج    .5

 الإنفا .  فيأن تكون مبررات حقيقية تستدعي وجود الانحرا  دون التوسع  ير المبرر 
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 النقدية الموازنةتقرير  (02)م نموذج

 

  

 الاجمالي  الربع الرابع   الربع الثالث     الثانيالربع  الربع الاول   المرفق  البيان  

 000,000,000 000,000,000 000,000,000 000,000,000 000,000,000 00 المقبوضات  

 - - - - - 1ج  العامة  النقدية التبرعات

 - - - - - 30 المقيدة النقدية التبرعات

 - - - - - 31 اوقا   النقدية التبرعات

 - - - - - 32 ثابتة  أصول عينية تبرعات

 - - - - - 33 العينية التبرعات

 - - - - - 34 الاشتراكات  إيرادات

 - - - - - 35 الوزارة اعانات

 - - - - - 36 الزكاة تبرعات

 - - - - - 37 العقارات  إيرادات

 - - - - - 38 التعلم  صعوبات مركز إيرادات

       اعانات 

 - - - - -  المقبوضات النقدية    إجمالي

       المساعدات النقدية 

 - - - - - 1-3ج مساعدات الزكاة

 - - - - - 2-3ج  المساعدات العينية 

 - - - - - 7ج  مصروفات الاعاشة 

 - - - - - 1-4/4ج  مساعدات الايتام لدى ذويهم 

 مصروفات قضايا متنازع عليها 

-5/  5ج 

1 
- - - - - 

 - - - - - 14ج مصروفات القرية النموذجية 

 - - - - - 1-15ج مصروفات جمع أموال 

 - - - - - 39 مصروفات الاستثمار 

 - - - - - 40 مصروفات مركز صعوبات التعلم

 - - - - - 41 مصروفات توزيع عوائد الأوقا 

 - - - - -   د  مصروفات العقارات 

 - - - - -   د  مصروفات الأنشطة 

 - - - - -   د  المصروفات العمومية والإدارية

 - - - - -   د  أخرى مساعدات 

 - - - - - 42 أخرى  مصروفات

 - - - - -  المدفوعات    إجمالي

 - - - - -   النقديالفائض او العجز 

 - - - - -  اول الربع   النقديالرصيد 

 - - - - -  الارصدة النقدية اخر المدة 
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 نموذج تخطيط الرواتب   (03)م نموذج

 العقود حصر نموذج (04)م نموذج

 

  

 بند الوظيفي ال م 

 التكاليف السنوية  الحالي  عدد المعتمدال
الاعداد  

 المطلوبة  

تكاليف  

وظائف  ال

 المستحدثة  
 المجموع  ةشا ر ةمشغول المجموع  ةشا ر ةمشغول

1  000 000 000 0,000,000 0,000,000 0,000,000 000 0,000,000 

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

11          

12          

13          

14          

15          

 0,000,000 000 0,000,000 0,000,000 0,000,000 000 0 0  المجموع 

 او المورد  المقاول العقد   رض العقد  بيان م 

مدة 

العقد  

 )شهر( 

بداية  

العقد  

 )ميلادي( 

قيمة 

 العقد 

التكاليف  

 السنوية 

1    000 0000/00/00 0,000,000 0,000,000 

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

 0,000,000 0,000,000 المجموع 
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 موازنة الرواتبنموذج   (05)م نموذج

 

  

الثاني الربع  الربع الاول  شهرية  ةكلف البيان   الاجمالي  الربع الرابع  الربع الثالث  

 000,000,000 000,000,000 000,000,000 000,000,000 000,000,000 000,000,000 أجور وروات  نقدية وعينية 

       روات  وأجور نقدية 

       أجور وروات  أساسية 

       روات  للوظائف المؤقتة  

       روات  المتعاونون 

       روات  وأجور التشغيل المباشر 

       روات  الإداريين والمتخصصين 

       التشغيل المباشر أجور عمال 

       البدلات

       بدلات الموظفين 

       بدلات مجلس الإدارة

       بدلات العمال 

       بدلات الوظائف المؤقتة 

       بدلات التشغيل المباشر

       بدلات الاداريين والمتخصصين 

       بدلات عمال التشغيل المباشر 

       المكافآت 

       مكافآت الموظفين 

       مكافآت المتعاونون

       مكافآت مجلس الإدارة

       مكافآت العمال 

       مكافآت الوظائف المؤقتة 

       مكافآت التشغيل المباشر

       مكافآت الاداريين والمتخصصين 

       مكافآت عمال التشغيل المباشر

       أجور وروات  عينية 

       الإعاشة العينية 

       الإسكان 

       الكساوي العينية 

       النقل

       أجور وروات  عينية أخرى 

       تأمين طبي 

       تأمين طبي للموظفين 

       تأمين طبي للوافدين 

       مكافأة نهاية الخدمة 

       مكافأة نهاية الخدمة للموظفين 

       الخدمة للوافدين مكافأة نهاية 

       مكافأة نهاية الخدمة الأخرى 

 000,000,000 000,000,000 000,000,000 000,000,000 000,000,000 000,000,000 المجموع 
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 حصر البرامج والأنشطةنموذج   (06)م نموذج

 مقبوضاتنموذج حصر ال (07)م نموذج

 

  

 م 
البرنامج أو  

 النشاط 
 الغرض 

عدد 

 المستفيدين 
 المدة 

التكلفة  

 التشغيلية  

القيمة  

 للمستفيدين  

العوائد  

 المادية 

1    000 0,000,000 0,000,000 0,000,000 

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

 0,000,000 0,000,000 0,000,000 المجموع 

 جهة القبض  البند  م 
النوع )مقيد/ ير  

 مقيد( 

المقبوض  

 يوميا 

المقبوض  

 شهريا 

المقبوض  

 سنويا 

1    0,000,000 0,000,000 0,000,000 

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

 0,000,000 0,000,000 0,000,000 المجموع 
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 نموذج حصر المدفوعات  (08)م نموذج

 نموذج حصر المخزون   (09)م نموذج

 الوحدة  الصنف 

 الكمية المطلوبة  المخزون الحالي 
 اجمالي 

 الكمية 

 اجمالي 

 القيمة 
 العدد 

سعر  

 الوحدة 
 العدد  القيمة 

سعر  

 الوحدة 
 القيمة 

 000 000 0,000 0,000,000 000 0,000 0,000,000 0,000 0,000,000 
          
          
          
          
          
          
          
          

 0,000,000 0,000 0,000,000 0,000 000 0,000,000 0,000 000 المجموع 
 

  

 جهة الدفع البند  م 
النوع )مقيد/ ير  

 مقيد( 

المدفوع  

 يوميا 

المدفوع  

 شهريا 

المدفوع  

 سنويا 

1    0,000,000 0,000,000 0,000,000 

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

 0,000,000 0,000,000 0,000,000 المجموع 
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 نموذج حصر المستفيدين  (10)م نموذج

 موازنة المصروفات غير مباشرة  (11)م نموذج

 تخطيط الإيرادات المستهدفة (12)م نموذج

 

 نوع المستفيد  م 
الاعداد   التكاليف السنوية  الحالي  عدد المعتمدال

 ستحدثة الم 

تكاليف  

 المجموع  عيني نقدي  المجموع  عيني نقدي  المستحدثة  

1  000 000 000 0,000,000 0,000,000 0,000,000 000 0,000,000 

2          

3          

4          

5          

 0,000,000 000 0,000,000 0,000,000 0,000,000 000 0 0  المجموع 

 الاجمالي  الربع الرابع  الربع الثالث  الربع الثاني  الربع الاول  عناصر المصروفات 

 0,000,000 0,000,000 0,000,000 0,000,000 0,000,000 المصروفات متغيرة
      تكلفة الصيانة 
      تكلفة الوقود 

      تكلفة مهمات التشغيل 
ىأخر        

      اجمالي المصروفات المتغيرة
      المصروفات الثابتة 

      الايجار
      استهلاك الالات 
      الصيانة الدورية 

ىأخر        
 0,000,000 0,000,000 0,000,000 0,000,000 0,000,000 اجمالي المصروفات الثابتة 

 0,000,000 0,000,000 0,000,000 0,000,000 0,000,000 اجمالي المصروفات الصناعية 

 المستهد   التقديري  متوقع   محقق العام  البيان 

 0,000,000 0,000,000 0,000,000 0,000,000 

     

     

     

 0,000,000 0,000,000 0,000,000 0,000,000 الاجمالي 


