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خاص بالمشاريع / البرامج / المبادرات

	........................................................
	اسم المشروع / المبادرة:

	........................................................
	رقم المشروع / الكود:

	........................................................
	الجهة المنفذة:

	من  …… / …… / ……  …… / …… / ………… إلى  
	الفترة المالية المشمولة:

	........................................................
	مصدر التمويل / الداعم:

	........................................................
	إجمالي الميزانية المعتمدة:

	…… / …… / …………
	تاريخ إعداد التقرير:

	........................................................
	إعداد:



درجة السرية: ☐ داخلي     ☐ سري     ☐ قابل للمشاركة مع الجهة الداعمة


	سجل ضبط الوثيقة

	ملاحظات
	اعتماد
	مراجعة
	إعداد
	البيان

	
	
	
	
	الاسم

	
	
	
	
	المسمى الوظيفي

	
	
	
	
	التوقيع

	
	
	
	
	التاريخ



	قائمة المحتويات المقترحة


1. الملخص التنفيذي المالي
2. نطاق التقرير والأساس المحاسبي المستخدم
3. ملخص الميزانية المعتمدة والمنصرف والمتبقي
4. تحليل المصروفات حسب البنود والأنشطة
5. الإيرادات / الدفعات المستلمة إن وجدت
6. المطابقات المالية والمرفقات المؤيدة
7. الالتزامات القائمة والمبالغ المستحقة
8. الملاحظات والانحرافات والتوصيات
9. الإقرارات والاعتمادات النهائية
10. الملاحق


	1. الملخص التنفيذي المالي


يهدف هذا القسم إلى عرض صورة مالية مختصرة عن أداء المشروع خلال الفترة المالية المشمولة بالتقرير، مع بيان إجمالي الميزانية، المصروفات، المتبقي، وأي انحرافات جوهرية.
	النسبة %
	المبلغ
	الوصف
	م

	
	................................
	إجمالي الميزانية المعتمدة
	1

	
	................................
	إجمالي الدفعات / الإيرادات المستلمة
	2

	
	................................
	إجمالي المصروفات الفعلية
	3

	
	................................
	إجمالي الالتزامات القائمة
	4

	
	................................
	الرصيد المتبقي / المتاح
	5



ملخص أبرز النتائج المالية:
· ........................................................................................................................................................
· ........................................................................................................................................................
· ........................................................................................................................................................
· ........................................................................................................................................................

	2. نطاق التقرير والأساس المحاسبي


الفترة التي يغطيها التقرير: من …… / …… / ………… إلى  …… / …… / …… ……
العملة المستخدمة في التقرير:  ........................................
الأساس المحاسبي المستخدم: ☐ أساس نقدي     ☐ أساس الاستحقاق     ☐ أخرى ........................................
حدود التقرير والاستثناءات إن وجدت:
· ....................................................................................................................................................................
· ....................................................................................................................................................................
· ....................................................................................................................................................................

	3.  ملخص الميزانية والمنصرف والمتبقي حسب البنود

	ملاحظات
	نسبة الصرف %
	المتبقي
	المصروف الفعلي
	الميزانية المعتمدة
	بند الميزانية
	م

	
	
	................
	................
	................
	رواتب/مكافآت
	1

	
	
	................
	................
	................
	مواد ومستلزمات
	2

	
	
	................
	................
	................
	خدمات واستشارات
	3

	
	
	................
	................
	................
	تدريب وورش عمل
	4

	
	
	................
	................
	................
	تنقلات وسفر
	5

	
	
	................
	................
	................
	تجهيزات وأصول
	6

	
	
	................
	................
	................
	إعلام وتسويق
	7

	
	
	................
	................
	................
	أخرى
	8

	4. كشف المصروفات التفصيلي

	ملاحظات
	طريقة الدفع
	رقم المستند
	المبلغ
	التاريخ
	بند الميزانية
	البيان
	م

	
	
	
	...........
	……/……/………
	
	
	1

	
	
	
	...........
	……/……/………
	
	
	2

	
	
	
	...........
	……/……/………
	
	
	3

	
	
	
	...........
	……/……/………
	
	
	4

	
	
	
	...........
	……/……/………
	
	
	5

	
	
	
	...........
	……/……/………
	
	
	6

	
	
	
	...........
	……/……/………
	
	
	7

	
	
	
	...........
	……/……/………
	
	
	8

	
	
	
	...........
	……/……/………
	
	
	9

	
	
	
	...........
	……/……/………
	
	
	10

	5.  الدفعات المستلمة / الإيرادات إن وجدت

	ملاحظات
	المبلغ
	رقم الحوالة/الإشعار
	تاريخ الاستلام
	المصدر
	م

	
	................
	
	……/……/………
	
	1

	
	................
	
	……/……/………
	
	2

	
	................
	
	……/……/………
	
	3

	
	................
	
	……/……/………
	
	4

	
	................
	
	……/……/………
	
	5




	6. المطابقة المالية

	ملاحظات
	المبلغ
	البند

	
	................
	الرصيد الافتتاحي

	
	................
	إجمالي الدفعات المستلمة

	
	................
	إجمالي المصروفات المدفوعة

	
	................
	إجمالي الالتزامات غير المدفوعة

	
	................
	الرصيد الختامي الدفتري

	
	................
	الرصيد حسب كشف البنك/الصندوق

	
	................
	فرق المطابقة إن وجد



تفسير فروقات المطابقة إن وجدت:
· ....................................................................................................................................................................
· ....................................................................................................................................................................
· ....................................................................................................................................................................

	7. الالتزامات القائمة والمبالغ المستحقة

	ملاحظات
	تاريخ الاستحقاق
	المبلغ المتبقي
	المبلغ الإجمالي
	المورد/الطرف
	وصف الالتزام
	م

	
	……/……/………
	................
	................
	
	
	1

	
	……/……/………
	................
	................
	
	
	2

	
	……/……/………
	................
	................
	
	
	3

	
	……/……/………
	................
	................
	
	
	4

	
	……/……/………
	................
	................
	
	
	5

	
	……/……/………
	................
	................
	
	
	6

	8. الانحرافات والملاحظات المالية


يتم في هذا القسم توضيح أي فروقات جوهرية بين الميزانية المعتمدة والمنصرف الفعلي، مع بيان الأسباب والإجراءات التصحيحية المقترحة.
	الإجراء التصحيحي
	سبب الانحراف
	قيمة الانحراف
	البند
	م

	
	
	................
	
	1

	
	
	................
	
	2

	
	
	................
	
	3

	
	
	................
	
	4

	
	
	................
	
	5




	9. التوصيات المالية




· ........................................................................................................................................................
· ........................................................................................................................................................
· ........................................................................................................................................................
· ........................................................................................................................................................
· ........................................................................................................................................................


	10. المرفقات المؤيدة

	ملاحظات
	متوفر؟
	المرفق

	
	☐ نعم     ☐ لا     ☐ لا ينطبق
	كشف حساب بنكي / صندوق

	
	☐ نعم     ☐ لا     ☐ لا ينطبق
	صور الفواتير والإيصالات

	
	☐ نعم     ☐ لا     ☐ لا ينطبق
	أوامر الشراء / طلبات الصرف

	
	☐ نعم     ☐ لا     ☐ لا ينطبق
	عقود / اتفاقيات / عروض أسعار

	
	☐ نعم     ☐ لا     ☐ لا ينطبق
	كشوف الرواتب أو المكافآت إن وجدت

	
	☐ نعم     ☐ لا     ☐ لا ينطبق
	محاضر الاستلام أو الإنجاز

	
	☐ نعم     ☐ لا     ☐ لا ينطبق
	أي مستندات داعمة أخرى



	11. الإقرارات والاعتمادات


إقرار معد التقرير: أقر بأن البيانات المالية الواردة في هذا التقرير أُعدت بناءً على المستندات والسجلات المتاحة، وأنها تعكس المصروفات والإيرادات الخاصة بالفترة المذكورة أعلاه حسب الأصول.
	التاريخ
	التوقيع
	المسمى الوظيفي
	الاسم

	…… / …… / …………
	............................
	معد التقرير المالي
	............................

	…… / …… / …………
	............................
	مدير المشروع / المسؤول المباشر
	............................

	…… / …… / …………
	............................
	الإدارة المالية / المدقق الداخلي
	............................



	12. الاعتماد النهائي

	☐ يعتمد التقرير     ☐ يعتمد مع ملاحظات     ☐ يعاد لاستكمال النواقص
	قرار الاعتماد:

	........................................................
	اسم صاحب الصلاحية:

	........................................................
	المسمى الوظيفي:

	التاريخ        ………… / …… / ……
	التوقيع والختم:



ملاحظة: يجب إرفاق المستندات المؤيدة لجميع المصروفات، ولا يُعد التقرير مكتملًا إلا بعد المراجعة والاعتماد حسب تسلسل الصلاحيات المعتمد.
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