



















الفحص الصحى التابع لمانجو 


ماذا عن صحة الإدارة المالية فى المنظمة الغير هادفة للربح التى تعمل بها؟ 
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ماالذى يمكن أن يفعله الفحص الصحى التابع لمانجو؟

يمكن أن يساعدك فحص مانجو للصحة المالية على تقييم صحة إدارة منظمتك المالية. فقد تم تصميمه كأداة تقييم ذاتى حتى تستطيع أن تحدد المناطق  التى تحتاج أن تحسنها.

الفحص الصحى هو مجموعة من البيانات للممارسات الجيدة. وهى تغطى جميع المناطق الأساسية للإدارة المالية للهيئة الغير حكومية. لكل بيان، لابد أن تراعى مدى جودة مسايرة منظمتك مع الممارسات الجيدة. مع نهاية الإختبار الصحى ستكون قادرا أن تذكر هل الإدارة المالية فى منظمتك سليمة أم عليلة – وهل ستحتاج أن تطلب طبيبا!

قد تحب أن تجرى الفحص الصحى مرة ثانية بعد سنة أو سنتين لكى تقيم وترصد تقدمك.

ماالذى لايمكن أن يفعله الفحص الصحى التابع لمانجو ؟

كل منظمة تختلف عن الأخرى وبالتأكيد إنظمة الإدارة المالية تعكس ذلك. إتجاه ’نفس المقاس يناسب الجميع‘ لا يجدى. لكن الجوانب الأساسية للممارسات الجيدة متشابهة بالنسبة لأغلب المنظمات فى أغلب الأوقات. يركز الفحص الصحى على تلك الجوانب الأساسية. فهى حجارة الأساس للممارسة الجيدة. 

		الفحص الصحى التابع لمانجو

يقدم الفحص الصحى المالى التابع لمانجو فقط إشارة عامة لصحة الإدارة المالية لمنظماتكم. وهو ليس قائمة شاملة لجميع جوانب الإدارة المالية. وهو ليس مراجعة ولايصف مجموعة إجراءات معيارية ذات صلة فى كل موقف.

فى سياق تقييم جهة مانحة للإنظمة المالية لشريك، قد تحاول أن تضع ’معدل نجاح‘ يجب أن يحققه الشركاء المؤهلين. الفحص الصحى ليس مصمما لهذا الغرض. هذا الإتجاه لايؤثر على الطريقة التى تقوم بها المنظمات ليضعوا درجات لأنفسهم. وقد تكون عشوائية أيضا. وهى غير مناسبة بالمثل لمقارنة درجات منظمتين أو لتصل لنتائج عن الفوارق بينهما.

لمن يتم تصميم الفحص الصحى المالى التابع لمانجو؟

تم تصميمه بالأخص للمنظمات التى تهدف للربح الصغيرة والمتوسطة  (أو المكاتب الميدانية). وقد تشمل الهيئات الغير حكومية والمدارس والمراكز الصحية ودور العبادة إلخ. وهو ليس مصمما للمكاتب الرئيسية التابعة للمنظمات الدولية. 

كيف يتم إستخدام الفحص الصحى التابع لمانجو؟


يمكن إجراء الفحص الصحى بواسطة أى عدد من العاملين أو أحد الأمناء. لاتحتاجون إلى مهارات مالية متخصصة لإستكماله. فهو يشمل تفسيرات لكل جزء ومسرد للمصطلحات المالية المستخدمة. 

أكثر طريقة مفيدة لإستخدام هذه الإداة هو إستكمالها فى إجتماع ورشة عمل يستغرق 2-3 ساعات مع معلومات من أمين صندوق ومدير تنفيذى دولى ومديرى الإدارة العليا ومجموعة منتقاة من أصحاب الموازنة وموظفيين ماليين وموظفيين ميدانيين (العدد المثالى من 5 إلى 6 أشخاص)

مع أخذ كل بيان لأفضل ممارسة بدوره، قوموا بمناقشة ماهو حقيقى أو فى موضع التنفيذ أو يحدث فى منظمتك. إتفقوا على درجة بناءا على ما يحدث بالفعل وليس على ماهو المفروض أن يحدث أو ماهو تم توثيقه فى لائحتك المالية. الدرجات المتاحة هى 5، 4، 1و 0 فقط.
 
	التفسير
	الدرجة

	ممارستنا وفقا للبيان تماما
	5

	قريبة من 5، لكن ليس تماما
	4

	قريبة من 0، لكنها ليست لتلك الدرجة
	1

	ليست فى موضع التنفيذ أو ليست حقيقة أو لاتحدث
	0



من الواضح أن درجة الحكم المطلوبة لتقرر بين ’4‘ أو ’1‘ ، وهى ليست علما بالضبط. لاتستطيع أن تمنحوا أنفسكم درجة مؤكدة 5 أو 0، لابد أن تقرروا أى درجة أنتم أقرب لها.


الفريق الذى قام بالزيارة: المراجعة الداخلية و الحسابات و البرامج و اخرون كلما ذلك منطبقا

تاريخ الزيارة:





الفحص الصحى التابع لمانجو

	الجزء 1
	التخطيط وعمل الموازنة



الموازنة هى عمل على تحديد قدر التكلفة الذى من المحتمل للأنشطة المخطط لها. كل من موظفى البرامج والموظفين الماليين يجب أن يشتركوا فى وضع الموازنات وفى إيجاد أساس للتعاون والتنسيق الجيدين أثناء الإنفاق ومتابعة الموازنة. 

الموازنات لها دورا حاسما تلعبه فى الإدارة المالية القوية.  يجب أن يقوم مجلس الأمناء بالموافقة على الموازنات لكى تتأكد من أنها تعكس إتجاه المنظمة الإستراتيجى المخطط له. يمكن لمديى المشروعات أن يستخدموا الموازنة لكى يقوموا بالتوجيه للتنفيذ ويراجعوا مدى تقدمه. التكاليف العاملة التى تقوم المشروعات العديدة بالمشاركة فيها أيضا تحتاج أن يقوم صاحب موازنة مكلف بمراقبتها بعناية. 

الأكواد المستخدمة لخطوط موازنتك لابد أن تطابق الأكواد المستخدمة فى نظامك المحاسبى. وإلا سيكون من الصعب متابعة الإنفاق الفعلى مقابل الإنفاق المتوقع فى تقارير الخاصة بك لمتابعة الموازنة. 

توقعات حركة النقود لاتقل أهمية عن الموازنة. فهى تقوم بالفحص فى المستقبل من 3-6 أشهر وتبدأ النقد الفعلى المتاح الأن. فى تساعدك أن تحدد أولوية التوقيت ومجال الأنشطة المخطط لها وترصد مشكلات حركة النقود فى وقت جيد.

	المرجع
	بيان افضل ممارسة
	الدرجة

	1.1
	يتم إعداد الموازنات فى وقت جيد لجميع التكاليف الخاصة بإدارة المنظمة
	5
	4
	1
	0


	1.2
	كل من الموظفيين الماليين وموظفى البرامج مشتركين فى وضع الموازنة
	5
	4
	1
	0


	1.3
	موازنات المشروعات هى بناءا على تكاليف الأنشطة المخطط لها
	5
	4
	1
	0


	1.4
	كشفات الموازنة تحتوى على ملاحظات تفسيرية وعمليات حسابية واضحة
	5
	4
	1
	0


	1.5
	حساب بنكى منفصل
	5
	4
	1
	0


	1.6
	قام مجلس الأمناء بالموافقة على موازنات المنظمات
	5
	4
	1
	0


	1.7
	يعتبر فردا معينا (صاحب الموازنة) مسؤولا عن تنفيذ وإدارة كل موازنة
	5
	4
	1
	0


	1.8
	أكواد الموازنة تتناسب (او تطابق) الأكواد المحاسبية
	5
	4
	1
	0


	1.9
	يتم تمويل جميع التكاليف التشغيلية المخطط لها تمويلا كافيا
	5
	4
	1
	0


	1.10
	وجود كتاب أستاذ منفصل يحتوى على تفاصيل عن كافة نفقات المشروع
	5
	4
	1
	0


	إجمالى الدرجات الخاصة بالتخطيط وعمل الموازنة
	





مانجو والتحقق من صحة الأجراءات المالية

	الباب 2
	الأنظمة المحاسبية الأساسية



يجب أن تكون كل عملية مالية مؤيدة بوثائق تدعمها ، مثل إيصال أو فاتورة أو صفحات التوقيع 
( لكثير من عمليات إعادة الدفع لمصروفات السفر ) . يعتبر هذا دليل على إتمام عملية معينه. 

يتعين تدوين كل عملية تتضمن دفع أوتلقى مبالغ مالية فى دفتر النقدية. يمكن حفظها فى دفتر نقدية أودفتر نقدية المصروفات النثرية ، فى جداول إكسل ، أو تحفظ كجزء من حزمة منفذه بواسطة الحاسب الآلى . يجب أن يُشار إلى الوثيقة المؤيده بالنسبة إلى كل مُدخل فى دفاتر النقدية. 

تعمل الحسابات من خلال تخصيص أرقام كودية رمزية معينه لكل عملية تم إدخلها فى دفاتر النقدية. يطلق على القائمة الفريدة التى تتضمن الأرقام الكودية الرمزية المحاسبية التى تستخدمها المنظمة " الرسم البيانى للحسابات". يمكن إستخدام مجموعة أخرى من الآرقام الكودية الرمزية لتحديد العمليات لمشروع معين أو مانح محدد. يطلق على هذه الأرقام الأرقام الكودية لمركز التكلفة. 





















	الرقم مرجعى
	بيان بإفضل المماراسات 
	          الدرجة

	2.1
	لكل عملية دفع مستندات مؤيدة تثبت إتمام هذه العملية 
	5
	4
	1
	0

	2.2
	تسجيل كل العمليات النقدية أو الشيكات التى تم إستلامها على إيصالات سبق ترقيمها ومكربنه ( لو أن المنظمة غير الحكومية لاتتلق نقدية أو شيكات ستحصل على درجة 5 )
	5
	4
	1
	0

	2.3
	تسجيل كافة المدفوعات والإيصالات فى دفاتر النقدية ( التاريخ والوصف والمبلغ)
	5
	4
	1
	0

	2.4
	دفتر نقدية واحد مستقل لكل حساب نقدى وحساب بنكى .  
	5
	4
	1
	0

	2.5
	يشار إلى كل مُدخل فى دفاتر النقدية إلى وثيقة مؤيده
	5
	4
	1
	0

	2.6
	تحديث كافة دفاتر النقدية مرة واحدة على الأقل كل شهر 
	5
	4
	1
	0

	2.7
	تدوين كل دفاتر النقدية تدويناً أنيقاً إما بحبر دائم لايزول أو على جهاز الحاسب الآلى
	5
	4
	1
	0

	2.8
	إستخدام رسم توضيحى معيارى متفق عليه لتخصيص رقم كودى ( أو تبويب) كل عملية فى دفاتر النقدية. 
	5
	4
	1
	0

	2.9
	تبويب العمليات تبعاً للمشروعات أو تبعاً للمانح وذلك بإتباع قائمة معيارية متفق عليها لمراكز التكلفة
	5
	4
	1
	0

	2.10
	عمل تسوية بنكية كل شهر لكل حساب بنكى
	5
	4
	1
	0

	2.11
	تسجيل تسوية حساب نقدى كل شهر 
	5
	4
	1
	0

	2.12
	تتبع المنظمة لمبالغ مستحقة للأخرين (الموردين على سبيل المثال) 
	5
	4
	1
	0

	مجموع الدرجات الأساسية لنظام المحاسبة
	




















	الباب 3
	إعداد التقارير المالية


 
يحتاج مجلس الأمناء التقارير المالية لمراقبة الشؤون المالية للمنظمة والإشراف عليها.  كما يحتاج المديرون إلى أرقام مُحدثه لمتابعة المشروعات ومن ثم إتخاذ القرارات. تطلب الهيئات المانحة تقارير معينه للتحقق من إستخدام أموالهم ، وغالباً ما يكون ذلك شرطاً لبذل المزيد من التمويل. تتزايد مشاركة المنظمات المعلومات المالية مع المستفيدين بغرض رفع مستوى تحمل المسؤولية وبناء الثقة. تتحقق مراجعة سنوية خارجية من دقة الكشوف المالية. 

ينبغى أن تشتمل التقارير المالية السنوية على تقرير للدخل والإنفاق يوضح مايدخل إلى المنظمة من مبالغ مالية وكيف أُنفقت هذه المبالغ. لوكان التقرير يقارن مقدار المبالغ المنفقة مقابل الميزانية حينئذ يًطلق على هذا التقرير تقرير متابعة ميزانية. يُفترض أن تكون الميزانية أداة وليست شيئاً كابحاً معوقاً. يتعين على مديرى المشروعات أن يستخدموا التقارير المالية للمساعدة فى إتخاذ القرارات كى يستخدم المال إستخداماً بكفاءة ً وفاعلية لتحقيق النتائج المرغوب فيها. 

إنه لمن الأهمية بمكان إعداد التقارير عن الأرصدة المتبقية فى نهاية كل شهر أو ربع سنة. تتضمن الأرصدة المبالغ المالية المتبقية ( نقدى وبنكى)، والمبالغ المستحقة للمنظمة ، والمبالغ المستحقة على المنظمة ( على سبيل المثال الموردين ومصلحة الضرائب). 


يجب أن تكون التقارير موضحة المستوى المطلوب من التفاصيل وفقاً لإستخدامها ( مثل مشروع أو مانح فردى) أو مجمع. كما يجب أن تكون التقارير وفقاً للشكل الصحيح الملائم لإستخدامها، مثل الشكل الذى يطلبه المانحون للتقارير بالنسبة لإتفاقيات المنح ، وأشكال معيارية متفق عليها للحسابات السنوية التى تمت مراجعتها والأشكال التى يمكن الحصول عليها للمستفيدين ، والأشكال سهلة الأستخدام والتى يستعملها المديرون. 

ملحوظة: تقارير المانحين متضمنه فى الباب 5: إدارة المنح

	الرقم المرجعى
	بيان بإفضل المماراسات 
	الدرجة

	3.1
	يراجع مجلس الأدارة التقارير المالية مرة كل ربع سنه
	5
	4
	1
	0

	3.2
	كشف حساب بنكى شهرى على أساس منتظم
	5
	4
	1
	0

	3.3
	تتضمن التقارير تفاصيل أرصدة نقدية وبنكية والمبالغ المستحقة ( على سبيل المثال من الموظفين ) والمستحقة للموردين. 
	5
	4
	1
	0

	3.4
	يتلقى أصحاب الميزانية تقارير متابعة الميزانية كل ربع سنه
	5
	4
	1
	0

	3.5
	تشتمل تقارير متابعة الميزانية على توضيحات وتعليقات على الفروق 
	5
	4
	1
	0

	3.6
	تستخدم التقارير المالية فى المساعدة فى إتخاذ القرارات 
	5
	4
	1
	0

	3.7
	يتم مشاركة المعلومات المالية مع أصحاب المصلحة مرة واحدة كل سنه على الأقل بإسلوب سهل. 
	5
	4
	1
	0

	3.8
	مراجعة سنوية حديثة ( يتم اعتمادها فى خلال ستة أشهر من نهاية السنة ) 
	5
	4
	1
	0

	مجموع درجات التقارير 
	

	 الباب 4
	الرقابة الداخلية



تستخدم المنظمات غير الحكومية كم من أنواع مختلفة من عمليات الرقابة الداخلية للتأكد من :
· حماية الأصول والموجودات
· دقة السجلات المُحاسبية وحداثتها
· الحيلولة دون وقوع عمليات غش ودليس وإرتكاب أخطاء وإكتشافها 
· حماية الموظفين

	الرقم المرجعى
	بيان بإفضل المماراسات
	الدرجة

	4.1
	الإحتفاظ بالنقدية إحتفاظاً سليماً فى صندوق نقدية أو خزينة مغلقة آمنه ، فى أمانة شخص معين
	5
	4
	1
	0

	4.2
	الإحتفاظ بكل المبالغ النقدية التى تم إستلامها فى البنك سليمة ، بدون إنفاق ( لو لم يتم تلقى أية مبالغ نقدية تحسب الدرجة 5 )
	5
	4
	1
	0

	4.3
	توقيع أثنين على الأقل من المخول لهم التوقيع على كل الشيكات
	5
	4
	1
	0

	4.4
	التوقيع على الشيكات فقط فى حالة ما إذا كانت كل التفاصيل مدونه بطريقة صحيحة ( ليس هناك ثمة أى مخول بالتوقيع يوقع على شيكات خالية من البيانات)
	5
	4
	1
	0

	4.5
	التحقق من التسويات البنكية عن طريق شخص أخر لم يقم بإعدادها
	5
	4
	1
	0

	4.6
	لغاء المستندات الأصلية المؤيدة بختمها مدفوع 
	5
	4
	1
	0

	4.7
	توثيق كل العمليات توثيقاً صحيحاً 
	5
	4
	1
	0

	4.8
	يتم اعتماد عمليات الدفع النقدية عن طريق شخص اخر غير أمين الصندوق
	5
	4
	1
	0

	4.9
	الخطوات مختلفة الخاصة بعملية الشراء ( على سبيل المثال أوامر الشراء والأستلام والدفع) تتم من خلال أفراد مختلفين. 
	5
	4
	1
	0

	4.10
	الرقابة على الأصول غير المعمره مثل المطبوعات والأدوات المكتبية والتحكم فيها. 
	5
	4
	1
	0

	4.11
	التحقق من مرتبات الموظفين ( بما فى ذلك المقدمات وإستقطاعات القروض) عن طريق أحد كبار المديرين
	5
	4
	1
	0

	4.12
	عمل الإستقطاعات القانونية ودفعها فى الموعد ( مثل ضرائب المرتبات)
	5
	4
	1
	0

	4.13
	تأمين كافة الأصول الثابتة لدى المنظمة غير الحكومية 
(السيارات واجهزة الحاسب الألى والتجهيزات ) والتحكم فيها بإستخدام سجل الأصول. 
	5
	4
	1
	0

	4.14
	هناك دليل للسياسات والأجراءات التى تم الموافقة عليها ،وذو صلة بعمل المنظمة ومعروف لدى الموظفين 
	5
	4
	1
	0

	4.15
	إختيار مجلس الأمناء مكتب مراجعة مسجل ومستقل إختياراً صحيحاً
	5
	4
	1
	0

	مجموع درجات عمليات الرقابة الداخلية
	









	الباب 5
	إدارة المنح




تحصل معظم المنظمات غير الحكومية على تمويلها من خلال المنح التى يقدمها مانحون شركاء. إنه لمن الأهمية أن تكون هناك إتفاقية منح توضح مبالغ التى يجب تحويلها وجداولها الزمنية. 

يميل المانحون إلى تمويل مشروعات بعينها بميزانيات محدده تشكل جزء من الأتفاقية. 

قد تتضمن إتفاقية المنح عدداً من شروط المنح بما فى ذلك قواعد الشراء وشروط إعداد التقارير. هناك ثمة حاجة إلى تعاون موظفى البرامج والمالية لضمان الإتفاق بين تقارير السرد والمالية لنفس المشروع. 

غالباً ما تعمل المنظمات غير الحكومية مع مانحين متعددين فى نفس الوقت. إنه لمن الأهمية بمكان لتعقب ما يموله المانح ، أى مشروع يموله المانح ( أو جزء من المشروع). إنه من المماراسات السيئة للغاية إقتراض مال من مانح مخصص لمشروع محدد ، وإستخدامه لتحقيق هدف أخر. 

	الرقم المرجعى
	بيان بإفضل المماراسات
	الدرجة

	5.1
	هناك إتفاقية منح جاهزة لكل منحة
	5
	4
	1
	0

	5.2
	دراسة كبار المديرين شروط المنح والتحقق من أنها معقوله قبل التوقيع على إتفاقيات المنح
	5
	4
	1
	0

	5.3
	تسجيل الشريك للوقت الذى يستغرقه موظفيه ( الجدول الزمنى)
	5
	4
	1
	0

	5.4
	تطبيق الشريك للأعفاءات الضريبية الضرورية
	5
	4
	1
	0

	5.5
	حصول المانحون على تقارير مالية بالشكل الصحيح وفى التوقيت المناسب
	5
	4
	1
	0

	5.6
	إتفاق التقارير المالية والسردية للما نح وإرتباطها إرتباطاً واضحاً مع بعضها البعض
	5
	4
	1
	0

	5.7
	الإحتفاظ بالمبالغ المقدمه من المانح للأنشطة المخصصه لها ،ولاتقرض ابداً لأنشطة أخرى.
	5
	4
	1
	0

	إجمالى درجات إدارة المنح
	









مانجو والتحقق من صحة الإجراءات المالية 
 
الباب 6: التوظيف 

الإدارة المالية الجيدة هي التي تعتمد على موظفين ذوي مهارات عالية تمكنهم من الدعم المستمر والإستعداد لتحمل المسئوليات . 
إن كل موظف له دور يلعبه ويقوم به في مجال الإدارة المالية، وموظفي الحسابات هم جزء لا يتجزأ من فريق أكبر يشمل المدير التنفيذي ومدراء البرامج ومجلس الإدارة. 

تشمل عملية تكامل الإدارة المالية الجيدة ودمجها في البرامج الموظفين الماليين وأصحاب الميزانيات الذين يعملون في تعاون وثيق في جميع مراحل الدورة المالية (تخطيط و تنفيذ ومراجعة). 

قد تكون هناك ثمة صعوبة في  تقييم الكفاءة التقنية لموظفي الحسابات ولذلك فهناك مؤشرات جيدة يمكن الإعتماد عليها من دقة مواعيد التقارير ، وترتيب ونظافة الملفات والسجلات في مكتب الحسابات ، وتعليقات المراجعين أو توصياتهم.

	الدرجات
	أفضل ممارسات
	رقم

	0
	1
	4
	5
	يضم المجلس شخص يتميز بالمهارات اللازمة للإشراف على جميع الأنشطة المالية
	6,1

	
	
	
	
	موظفي الشؤون المالية لديهم المهارات (والمؤهلات) المطلوبة لتنفيذ جميع الأنشطة المالية
	6,2

	
	
	
	
	المديرين وموظفي البرامج لديهم المهارات المالية التي تحتاجها لإدارة الميزانيات وتنفيذ الضوابط
	6,3

	
	
	
	
	موظفي المالية وأصحاب الميزانية يعملون معا بشكل جيد في معالجة المدفوعات ، ومتابعة الميزانية
	6,4

	
	
	
	
	الهيكل التنظيمي يحدد الأدوار المختلفة داخل المنظمات غير الحكومية والوظائف  المالية محددة بوضوح ، والمعروف ويتم اتباعها
	6,5

	
	
	
	
	كبار الموظفين يقتدى بهم في اتباع إجراءات مراقبة
	6,6

	
	
	
	
	ويتم تعيين الموظفين الماليين بحرية ونزاهة الموظفين على أساس الجدارة والإستحقاق فقط 
	6,7

	
	
	
	
	جميع الموظفين يحصلون على التدريب والدعم الذي يحتاجونه للاضطلاع بمسؤولياتهم في الإدارة المالية
	6,8

	
	مجموع النقاط للتوظيف 



تفسير درجاتك 
سجل درجاتك لكل مقطع في هذا الجدول. ثم قارن ذلك مع الأعمدة على اليمين ووضع دائرة أو ظل على التقييم المناسب للمخاطر لكل قسم . وأخيراً، قم  بإضافة مجموع درجاتك وأنظر للنصيحة أدناه.
	القسم
	درجاتك
	
	مخاطر مرتفعة
	مخاطر متوسطة
	مخاطر منخفضة

	1. التخطيط والميزانية
	
	
	صفر-25
	26-40
	41-50

	2. نظم المحاسبة الأساسية
	
	
	صفر-30
	31-50
	51-60

	3. التقارير المالية 
	
	
	صفر-20
	21-35
	36-40

	4. الرقابة الداخلية
	
	
	صفر-40
	41-60
	61-75

	5. إدارة المنحة 
	
	
	صفر-15
	16-25
	26-35

	6. . التوظيف
	
	
	صفر-20
	21-30
	31-40

	مجموع النقاط
	
	
	صفر-150
	151-240
	241-300




نتيجتك  أكثر من 240 
أحسنت! الإدارة المالية الخاصة بك في حالة جيدة. مخاطر عدم القدرة على إتمام عملك بسبب المشاكل المالية منخفضة. ولكن لا تنظر أيضا في تقييم المخاطر في كل قسم : إدارة مالية فعالة تتطلب القوة في جميع المجالات الستة. أغتنم هذه الفرصة لإدخال تحسينات ومزيد من تقليل المخاطر المالية.

درجاتك ما بين 151 و 240 
ليس سيئا! من الواضح أن هناك بعض الممارسات الجيدة المالية يتم تطبيقها ، ولكن لا يزال هناك الكثير من المساحة للتحسين. هناك خطر يتمثل في أن المشاكل المالية ستمنعك من أداء عملك. الأقسام ذات الدرجات المنخفضة تتطلب اهتماما فوريا من المديرين. 

درجاتك أقل من 150 
لا زال العمل يتعين القيام به! لديك مشاكل خطيرة. الإدارة المالية الخاصة بك ليست في صحة جيدة. هناك خطر كبير انك سوف تواجه مشاكل مالية في المستقبل القريب : ربما يتم إساءة استخدام الأموال ، أو قد تسحب الجهات المانحة دعمها المالي. ينبغي على المديرين وأعضاء مجلس الأمناء عقد اجتماع عاجل لمناقشة كيف يمكن تحسين هذا الوضع. يجب عليك أن تنظر في طلب المساعدة في أقرب وقت ممكن. يجب التعامل مع هذا الموقف الآن. 

مسرد 
رمز الحساب 
رمز لنوع معين من المعاملات. ويتم إعطاء المعاملات رمزاً يصف نوع  الدخل أو الإنفاق  -- على سبيل المثال 5050 تكاليف النقل ، 5600 ايجار مكتب الخ. 

تسوية بنكية : 
بمقارنة رصيد نهاية الشهر في بيان البنك مع رصيد نهاية الشهر في دفتر النقدية  وتحديد أي إختلافات. 

ميزانية 
أفضل تقدير ممكن لتكلفة مجموعة من الأنشطة على مدى فترة معينة من الزمن ، وكيفية دفع ثمن تلك الأنشطة 

دفتر النقدية  
عبارة عن دفتر  أو جدول يسرد كل من المقبوضات والمدفوعات الواردة والصادرة من بنك معين أو حساب النقدية. 

التسوية النقدية 
مقارنة النقدية الفعلية في نهاية الشهر مع الرصيد المتوقع بنهاية الشهر في دفتر المصروفات النثرية .

توقعات التدفقات النقدية 
تقرير يظهر التوقيت المتوقع المقبوضات والمدفوعات ل ثلاثة إلى ستة أشهر قادمة (أو أطول). 

الرسم البياني للحسابات 
قائمة بجميع أرقام الحسابات ، بما في ذلك وصف كل رمز. 

التكاليف الأساسية 
التكاليف المشتركة من قبل العديد من المشاريع. وأيضاً تسمى بالنفقات أو التكاليف غير المباشرة. 

مراكز التكلفة 
تسمية لمجموعة من التكاليف التي يتم النظر فيها معا. على سبيل المثال ، غالبا ما تتم التعامل مع مختلف المشاريع بإعتبارها مراكز تكلفة مختلفة. 

المراجعة الخارجية الحسابات 
استعراض للبيانات المالية في نهاية السنة التي يقوم بها مراجع حسابات مؤهل مهنيا ومسجل قانونيا وينتج عنها رأي حول ما إذا كانت تعطي صورة صادقة وعادلة. 

الأصول الثابتة 
عنصر من القيمة العالية المملوك للمنظمة لاستخدامها على مدى فترة طويلة. عادة ما يكون في شكل معدات مكاتب وسيارات وممتلكات. 

سجل الأصول الثابتة 
سجل (قائمة) من الأصول التي تملكها المنظمة ، بما في ذلك تفاصيل مثل : رقم مرجعي وتاريخ الشراء ، سعر الشراء ، والموقع. 

قسيمة الدفع 
وثيقة داخلية يتم إصدارها عن كل دفعة مالية. أنها توفر رقم مرجعي فريد ودليل الترخيص. وترفق المستندات المؤيدة لذلك. 

سجلات المصروفات النثرية 
في دفتر الخزينة حيث يتم تسجيل المعاملات النقدية ، والمستندات المؤيدة والخاصة  بكل معاملة. 

المشتريات 

عملية شراء السلع والخدمات. قد تشمل خطوات العملية  تقديم الطلب ، والموافقة ، واختيار الموردين ، وأمر الشراء والإستلام والدفع. 

سجل دفاتر الإستلام 

هوسجل (قائمة) من دفاتر الإستلام والتي تأتي من الطابعات موضحة التواريخ لكل إصدار وتاريخ الإنتهاء  ، والعودة. 

التسوية 
عملية مقارنة المعلومات التي عقدت في مجموعتين من السجلات والتي تصف نفس المعاملات. 

الوثيقة الداعمة 
الوثائق الأصلية التي تصف كل معاملة. وقد تشمل هذه ، الإيصالات والفواتير ومذكرات التسليم و أوراق التوقيع الخ 

الاستقطاعات القانونية 
المبالغ التي يجب أن تؤخذ من مرتب الموظف قبل الحصول عليه ، مثل ضريبة الدخل أو اشتراكات التأمين القومية. 

المعاملة  
أي تبادل السلع أو الخدمات أو المال في مقابل الحصول على الخدمات والسلع الأخرى أو المال. والأكثر شيوعا المقبوضات والمدفوعات. 

الوصي 
عضو في مجلس إدارة منظمة غير حكومية وهو يتقاسم المسؤولية الشاملة لعمل المنظمة غير الحكومية. 

مبلغ مدفوع مقدما(تحت الحساب)

مبلغ من المال يعهد لشخص للإنفاق  نيابة عن المنظمة ، ويكون مسئولا عنه وعن تسويته 

.
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