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 التقــــارير الماليـــة

فاي متاععاة امعماا   نظماةلمتعتبر التقارير المالية من المخرجات الهامة التي تعتمد عليهاا ا

تااإ كمناةيااة ال عااإ  علاا   فاا ا الهااد  ماان تاا ي التقااارير   ا ااا   والتخطاايل لاا اوالتقيااي  

والمعلإمات المطلإعة ع سب احتياج مجلس اممناء والمدير التنفيا   ولام مان لا   البياةات

 علاقة ععمليات التقيي  والمتاععة والتخطيل.

 وتراعي عند كعداد التقارير المالية النقاط التالية:

  يت  ت ضير التقارير المالية عشنم يخدم احتياجات مساتخدميها وعلا    اس منا ابة

 .يمنن الاعتماد عليها

 ومعاااادر  منظمااةليااة علااا  معلإمااات دوريااة عااان اليجااب  ا ت تااإ  التقاااارير الما

وفااي ماادص اقعاااتا يلايااين يإمااا ماان  ويجااب  ا تعاادر فااي الإقااب المنا ااب  مإالهااا 

 .اةتهاء السنة المالية وتاريخ الخامس من لم شهر عالنسبة للتقارير الشهرية

 لاملاااة عااان ةشااااطات ص واضااا ة ويجاااب  ا تعطاااي التقاااارير المالياااة للقاااار   اااإر

التقريار الماالي ولا لض وضا  وعملياتها المالياة لاالا  الفتارص التاي ياطيهاا   المنظمة

 المالي في تاريخ التقرير. نظمةالم

 

 التقارير الدورية:

ةعاا    اانإية رعاا   شااهرية تااي تقااارير تعااد عشاانم منااتظ  وععااإرص دوريااة  ااإاء لاةااب 

  نإية  و  نإية.

ن مساووليات اددارص المالياة علا   ا تراجا  وتعتماد مان  ماين وينإا كعداد ت ي التقارير م

وتنااإا متاحااة للمراقااب الخااارجي وياات  كر ااا  تاا ي  اممناااء العااندوأ  و رساايس مجلااس 

المتمثلااة فااي و ارص الشااوا  التقااارير كلاا  المعنيااين عهااا وكلاا  الجهااات ادداريااة المختعااة

 .الاجتماعية والعمم
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 التقارير المالية الشهرية:

 نظمةتسإية البننية لنم حساعات الملا. 

 .ميزاا المراجعة 

 .تقرير اديرادات والمعروفات 

 .تقرير جرد العندوأ 

 

 التقارير المالية الرع   نإية والنع   نإية:

 .الميزاةية العمإمية 

 عياا اديرادات والمعروفات. 

  .عياا المقبإضات والمدفإعات 

 . قاسمة التدفق النقد 

 

 التقرير السنإ :

والتي تبد  في  و  يناير وتنتهاي فاي رلاار ديسامبر مان لام  منظمةإ تقرير السنة المالية للت

 عام.

 

 وي تإ  التقرير السنإ  عل :

 .الميزاةية العمإمية واديضاحات المتممة لها 

 .عياا اديرادات والمعروفات 

 .عياا المقبإضات والمدفإعات 

 .عياا التدفقات النقدية 

 ة.تقارير المشاري  المالي 

 جعة.اميزاا المر 

 .تقرير الجرد السنإ  للنقدية 

 .التسإيات البننية 

 ( ادتلاك  الا تبعاد  ادضافة عياا ام إ  الثاعتة .)والتنهين 
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 .تقرير الجرد السنإ  للأ إ  الثاعتة 

 

 البياةات المالية:

  ياات  مراجعااة البياةااات الماليااة الساانإية ماان قباام  مااين العااندوأ ومجلااس اممناااء وماان ياا

 المو سين.من قبم  تعرض عل  المراقب الخارجي وذلض قبم التعديق عليها

 

 تعديلات ةهاية السنة:

جمي  التعاديلات المرحلاة ل سااعات الميزاةياة العمإمياة وكعاادص التعاني  يجاب  ا تعاادأ 

ف ذا لاةب التعديلات تتعلق عاممإر ييار اعتيادياة فيجاب اعتمادتاا  اممناء من رسيس مجلس 

 ما كذا لاةب التعديلات روتينية فيات   عليها رسيس المنظمة أويعاد اممناء جلس من قبم م

 اعتمادتا من قبم المدير التنفي  .

 

 حفظ البياةات:

  back upت فظ البياةات والمعلإمات الم ا ابية علا  ال ا اب ا لاي ما  ةساخ احتيااطي 

ال ا اب ا لاي الخااص  النسخ الاحتياطية عمناا رمن ععياد عان منااا وجاإد وت فظ  قراص

ي ويت  ترحيم جمي  البياةاات الشاهر ةهاياة لام شاهر الا عالم ا بة وعن المستندات المويدص

 .مإةةجها  تارد لاارج يإض  في لازةة مم

 

 

 التخطيــل المالــي

 )المإا ةة التقديرية( 
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 :المإا ةة التقديرية 

  ديسمبر من لم عام.مدص المإا ةة  نة مالية تبد  من  و  يناير وتنتهي رلار 

 :تراعي ادجراءات التالية عند كعداد المإا ةة التقديرية للعام الجديد 

لجنة التخطيل المالي عالمو سة قبم السنة المالية الجديدص عفترص لافية لت دياد  تجتم -1

وياات  فااي تاا ا الاجتمااا  ت ديااد  القادمااة  تاادا  وموشاارات المإا ةااة ومشاااري  الفتاارص 

وتنطبق ةفس ادجراءات عل  كعداد مقترحات مشروعات  المإا ةة اد المسئإ  عن كعد

  يناء السنة المالية.

مجلس اممناء م  رؤ اء اددارات المختعة لتإضيح لاطة الت رك وتإضايح  يجتم -2

  تدا  وموشرات المإا ةة عن السنة المالية حيث يت  مناقشة:

 ديااادتا طبقاااا للخطاااة تقساااي  المإا ةاااة علااا  المشااااري  الفرعياااة التاااي يااات  ت 

 المإضإعة.

 عان تنفياا   تاادا   نظمااةة لام طاار  ماان  طارا  العماام عالمت دياد دور ومساائإلي

وتات  مناقشاة تقاديرات المإا ةاة عان لام  المعتمدص المإا ةة في ضإء المشاري  

 مشرو .

  تقإم اددارص المالية عتزويد اددارات وامطرا  المختلفة عالبياةات التاريخياة عان

حتاا  يمناان الا ااتفادص عهااا فااي كعااداد تقااديرات المإا ةااات المقبلااة ةظاارا امداء 

لاعتماد التقديرات كما عل  البياةات التاريخية  و علا  الخبارات السااعقة  و ماد  

 تإافر معادر التمإيم.

 

 كعداد مشرو  المإا ةة للمناقشة:

 يعتمد كعداد تقديرات مشرو  المإا ةة عل  عدص عنا ر   ا ية:

 رص.الخب 

 .التنلفة التاريخية 

 .معادر التمإيم المتاحة 

 

 قإاعد كعداد تقديرات عنا ر المعروفات في المإا ةة التقديرية:
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 المرتبات: -

 :عداد العاملين  

 الفئات
معينإا 

 نظمةعالم

معينإا عل  

 المشروعات
 كجمالي منتدعإا

  

 

   

 

 المرتبات )طبقا معداد العاملين(: -

 الفئات

مرتبات 

معينإا 

 نظمةعالم

مرتبات 

معينإا عل  

 المشروعات

مرتبات 

 المنتدعإا

 كجمالي

 المرتبات

  

 

   

 

 

 :والدورات التدريبية الندوات واللقاءات والموتمرات -

 :والتدريبات يولا  في الاعتبار عند حساب تنلفة الم اضرات واللقاءات والندوات

 عدد اللقاءات  و الندوات. (1

 عدد الم اضرين. (2

 منافمص الم اضر في المرص الإاحدص )عالساعة / اليإم(. (3

 تعاب فريق  –كيجار قاعات  –النفقات املار  )معروفات ضيافة  (4

 .ادعداد...(
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 ويت  تقدير معروفات الندوات والموتمرات والدورات التدريبية عل    اس:

  تعاب الم اضرين = )منافمص الم اضرين في الساعة * عدد الساعات *عدد 

  اضرين * عدد الندوات( + النفقات املار  المتإق   رفها.الم

  والزيادص(معروفات الضيافة وييرتا = )تنلفة الفرد في ضإء الخبرات الساعقة. 

 :منافآت عل  الخدمات 

لااادمات  نظمااةخارجيااة الموقتااة التااي تقاادم للمياات  تقاادير تاا ي المنافااآت الممنإحااة للعمالااة ال

عماام لاام مشاارو  ومااد  الا ااتعاةة عهاا ا النااإ  ماان  معينااة ومباشاارص علاا    اااس طبيعااة

 العمالة.

 :معروفات التطإير 

وتقادر تناالي  التطاإير  المعتمادص يت  تقدير معااري  التطاإير علا    ااس لاطاة التطاإير 

ي  تجم  وتر د وفقا للبياةات الاإاردص  وتبعيت  وحسب طبيعة لم مشرو   ةإعيتها حسب 

 عنشإ  تجمي  عياةات المإا ةة.

 شرات والمطبإعات:الن 

 تقدر تنلفة كعداد النشرات والمطبإعات لالتالي:

 التنلفة = عدد النشرات / المطبإعات * متإ ل التنلفة.

 

 :امياث والتجهيزات 

يت  الا ترشاد عبعض عروض المإردين كضافة للبياةات التاريخية لتنلفة ت ي ام إ  ويت  

 كعداد التقرير التالي:

 ادجمالي– التنلفة-امياثةإ  

 

  للمتدرعينادقامة: 

 يت  تقدير تنالي  كقامة وكعاشة المتدرعين عل    اس:

http://www.yoddyemen.org/
http://www.yoddyemen.org/


 
 
 
 
 
 

 
 

 

REPUBLIC OF YEMEN 

Youth Organization for Development 

and Democracy 
  والديمقراطية منظمة الش باب للتنمية    

 

 733228633 سيار: 226421/04 او 04221480 ت:معهد الدراسات  مبنى-الزراعيزراعة امام البنك ال شارع-تعز 
 

info@yoddyemen.orgmail: -E      www.yoddyemen.orgWebsite:   
 

 

 733228633 سيار: 226421/04 او 04221480 ت:معهد الدراسات  مبنى-الزراعيزراعة امام البنك ال شارع-تعز 
 Agriculture Str. in front of Agricultural Bank - Studies Building Institute Tel: 04/221480   04/226421 Mobile: 733228633 

 info@yoddyemen.orgmail: -E      www.yoddyemen.orgWebsite:   
 

 

 

 التنلفة = عدد امفراد * متإ ل تنلفة كعاشة الفرد * المدص

وعالتشااور ما  مرالاز  نظماةوالاةتقاا  المعماإ  عهاا فاي الموذلض عالا ترشاد علاس ة السافر 

احتياااطي  %5ات النقاام ماا  اضااافة ةساابة والفنااادأ وشاارل ومعاتااد التاادريب المتخععااة

 .لمإاجه  ا  ارتفا  في الا عار

  :امدوات النتاعية 

 يستخدم متإ ل امدوات النتاعية عن الفترص التي تعد عنها المإا ةة.

 : تنلفة ادشرا 

تقاادر علاا  ام اااس التااالي: التنلفااة = عاادد المشاارفين * ماادص ادشاارا  * تنلفااة المشاار  

 الإاحد.

 عتماد المإا ةة:كجراءات ا

   ععد الاةتهاء من كعداد مشارو  المإا ةاة يعارض علا  اللجناة المختعاة ويرفا  كلا

 رسيس مجلس اممناء للاعتماد.

  يعتمد مجلس اممناء المإا ةات التقديرية الفرعية ععد مناقشاة ماا جااء عهاا  وتعتبار

 مإافقة مجلس اممناء والجهات الممإلة كلزاما عتنفي  ما جاء عها.

 

 

 

 كجراءات متاععة تنفي  المإا ةة:

يقإم مدير المشرو  عمتاععة كجراءات تنفي  المإا ةة وذلض عالتعاوا م  اددارص المالية عل  

 الن إ التالي:

  تتإل  اددارص المالية ت رير الشينات عالمبالغ اللا ماة لتنفيا  لام مشارو  فاي ضاإء

 الدفعات الإاردص من الجهات الماة ة.

 فة المعإقات التي تإاج  المشاري  عند تنفي  عنإد المإا ةة.يت  ت ليم لا 

 . عدم الاة را  عن امولإيات المستهدفة في لم مشرو 

   المروةة فاي ادجاراءات ع ياث تعناس البارامن المنفا ص للأولإياات الضارورية لتنفيا

 المشاري  و تدافها.
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  .متاععة التقارير اللا مة للجهات الماة ة 

 ختامية لنم مشرو .كعداد التقارير ال 

 

 المراجعــة الخارجيـة

قب    منظمة عتعيين مرام  2001لسنة  1القاةإا رق   امتلية عمإجب قاةإا المنظمات 

 .نظمةحساعات من لاارج الم

 وفقاا  نظماةمراجا  المعاين عف اس حسااعات المتهد  المراجعة الخارجية كل  قيام ال

ر   فيمااا كذا لاةااب حساااعات ن عااارض تنااإي فااي القاااةإا اليمناايلمعااايير المراجعااة 

ات وفقااا لمعااايير تعباار عطريقااة عادلااة عاان المرلااز المااالي وةتيجااة النشاااط نظمااةالم

 .يمنيةالم ا بة ال

 :يت  تعيين مراقب مالي قاةإةي لمراجعة البياةات السنإية 

o  الميزاةية العمإمية 

o  عياا اديرادات والمعروفات 

o عياا المقبإضات والمدفإعات 

 

 عتسااالي  البياةاااات المالياااة السااانإية مااا  لافاااة الجاااداو  والمعلإماااات  ماااةنظتقاااإم الم

وذلاض عماا لا يتجااو   الخاارجي المطلإعة ميراض المراجعة الخارجية كل  المراجا  

 ةهاية الشهر امو  من السنة التالية.

  يقإم لم من الم ا ب و مين العندوأ عمراجعة مسإدص حساعات المراج  الخاارجي

ياار المراجاا  ومطاعقتهااا ماا  السااجلات الم ا اابية ومراجعااة  يااة ولاا ا مسااإدص تقر

تعااديلات تاا  كدلاالهااا ماان قباام المراجاا  والتقرياار عشااما اعتمادتااا ماان عدماا . ولهاا ا 

الارض يجتم  لم من الم ا ب و مين العندوأ م  المراجا  لمناقشاة تا ي امماإر 

 والتقرير عشمةها.

  المااة ين   حاد و الاجتماعياة في حالة وجإد مخالفاات وملاحظاات  ا ي ة للشائإا

ولا  تاارد فااي تقرياار المراقااب الخااارجي يات  كقالااة المراقااب المااالي عقاارار ماان مجلااس 

 اممناء.
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