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٢ الإدارة والمالية: لفصل الثانيا

 :الطاقم ١-٢
وينبغي أن يجري اختيار أفراد الطѧاقم بعنايѧة وأن يجѧري            . يلزم لمرآز الموارد طاقم آفؤ ومتحمس      

 .ارفهم ومهاراتهم من خلال التدريب المتواصلحثهم على تحسين مع

مرآز الموارد الكبير الحجم والذي يحتوي على عدة آلاف من المواد ويقدم عدداً آبيراً من خدمات                  
، يكѧون   )أو مѧا يعѧادل ذلѧك      (المعلومات يحتاج إلى اثنѧين علѧى الأقѧل مѧن أفѧراد الطѧاقم العѧاملين بѧدوام آامѧل                      

رد، والذي يتحمѧل المسѧؤولية العامѧة عѧن تطѧوير وإدارة مرآѧز المѧوارد،                 أحدهما المسؤول عن مرآز الموا    
أمѧا مرآѧز المѧوارد الѧذي يحتѧوي علѧى مѧواد              . والآخر مساعد يقوم بمهام دورية، مثل طلب المѧواد وتسѧلمها          

 .بكميات أقل ويقدم عدداً أقل من الخدمات، فسيكفيه شخص واحد ليقوم بدور المسؤول عن المرآز

ـѧة مرآѧز المѧوارد المعرفѧة بالمجѧال الѧذي يخѧتص بѧه المرآѧز، مѧع                    /فر لدى مسؤول  والأمثل أن تتو   
فѧإذا جѧرى توظيѧف شѧخص يفتقѧر إلѧى الخبѧرة فѧي عمѧل مرآѧز                    . الخبرة أو التدريب في عمل مرآѧز مѧوارد        

 .مناسبتدريب حصل على الموارد، فمن الضروري أن ي

ى معرفѧة بالمجѧال الѧذي يخѧتص بѧه          ـة عن مرآز المѧوارد علѧ      /أما إذا لم يكن ممكناً توظيف مسؤول       
ـѧة أو يكѧون     /المرآز، فمن المهم تحديد شخص يمتلك هذه المعرفة لكي يقوم بالإشراف على عمل المسѧؤول              

وينبغѧي أن يكѧون هѧذا الشѧخص قѧادراً علѧى مناقشѧة الحاجѧات للمعلومѧات لѧدى النѧاس            . ـѧا /حلقة الوصل معѧه  
ويمكѧن أن يكѧون هѧذا       . تيسر المعلومѧات والاسѧتفادة منهѧا      الذين سيستعملون مرآز الموارد، ومتفهماً لأهمية       

 ).٢-٢انظر الجزء (الشخص عضواً آخر في الطاقم، أو أحد أعضاء اللجنة الاستشارية لمرآز الموارد 

وعنѧѧدما يعمѧѧل فѧѧي مرآѧѧز المѧѧوارد طѧѧاقم بѧѧدوام جزئѧѧي، فمѧѧن المهѧѧم أن يعطѧѧوا الوقѧѧت الكѧѧافي لعمѧѧل    
ومѧѧن المهѧѧم . أداء وظيفѧѧتهم بشѧѧكل مقبѧѧول، وقѧѧد يتراجѧѧع حماسѧѧهم للعمѧѧلوإلا فѧѧإنهم لѧѧن يتمكنѧѧوا مѧѧن . المرآѧѧز

فѧإذا آѧان عملهѧم يتضѧمن أيضѧاً،      . أيضاً أن يكون العمل الآخر الذي يؤدونه مكملاً لعملهم في مرآز الموارد     
على سبيل المثال، التدريب أو إعداد النشѧرات أو العمѧل الميѧداني أو أنشѧطة المناصѧرة أو التعزيѧز الصѧحي                   

 .لإرشاد، فيمكن أن تكون هناك فائدة متبادلة ما بين عملهم هذا وعملهم في مرآز المواردأو ا

 : الوصف الوظيفي١-١-٢

لكѧل  ) قائمة بالكفاءات والخبرات اللازمѧة لأداء الوظيفѧة       (يجب صياغة وصف وظيفي ومواصفات       
معرفѧة العمѧل المتوقѧع      سيساعد ذلك على استقطاب الأشخاص المناسѧبين وسيسѧاعدهم علѧى            . فرد في الطاقم  

 .أن يؤدوه

ـѧѧة مرآѧѧز مѧѧوارد بѧѧدوام / مثѧѧالاً علѧѧى وصѧѧف وظيفѧѧي ومواصѧѧفات لمسѧѧؤول ٢-١-٢يعѧѧرض الجѧѧزء  
وقѧѧد يѧѧتم بѧѧدلاً مѧѧن ذلѧѧك اسѧѧتقطاب مسѧѧؤولين اثنѧѧين لمرآѧѧز المѧѧوارد يتشѧѧارآان فѧѧي الوظيفѧѧة، أو تجنيѧѧد  . آامѧѧل

 .آما يجب وضع وصف وظيفي للمتطوعين أيضاً. متطوعين

، فيجѧب   )أو مѧا يعѧادل ذلѧك      (ـة لمرآز المѧوارد بѧدوام آامѧل         /ن من الممكن توظيف مسؤول    إذا لم يك   
ذلك سيمكن من جعل مرآѧز المѧوارد   .  ساعات على الأقل في الأسبوع لأداء مهام مرآز الموارد   ٨-٦إتاحة  

 .الإداريةمفتوحاً لمدة ساعتين لثلاثة أيام في الأسبوع على الأقل، مع إتاحة ساعتين في الأسبوع للمهام 

وعندما يكون مرآز الموارد مخصصاً لخدمة طاقم المؤسسة ذاتها فقط، فيمكن أن يبقى مفتوحاً في                
 .الأوقات التي لا يكون فيها طاقم مرآز الموارد على رأس عملهم فيه
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 :ـة مرآز موارد/ مثال على وصف وظيفي لمسؤول٢-١-٢

 ـة مرآز موارد/مسؤول 

 :خلفية 
د إلى المساعدة على إنجاز الهدف العام للمؤسسة المتمثل بتحقيѧق الصѧحة للجميѧع مѧن                 يهدف مرآز الموار   

يقدم مرآز الموارد خدماته لطѧاقم  . خلال تجميع وتنظيم ونشر المعلومات في مجال الصحة والمجالات ذات العلاقة        
مѧل مرآѧز المѧوارد    ويجѧري توجيѧه ع    . المؤسسة، بمن فيهم المسѧؤولين عѧن التѧدريب والعѧاملين فѧي مجѧال الأبحѧاث                

ة قسѧѧم /ـѧѧة مرآѧѧز المѧѧوارد للمسѧѧاءلة أمѧѧام مѧѧدير  /ويخضѧѧع مسѧѧؤول. وتطѧѧويره مѧѧن قبѧѧل اللجنѧѧة الاستشѧѧارية للمرآѧѧز  
 .المعلومات

 :المسؤوليات الرئيسية 
 :ـا تحديداً هي/ومسؤولياته. ـة مرآز الموارد مسؤولية إدارة العمل اليومي للمرآز/يتحمل مسؤول 

 .ة قسم المعلومات واللجنة الاستشارية لمرآز الموارد/ بالتشاور مع مديروضع سياسة لتنظيم المواد •
ة قسѧم المعلومѧات     /تجميع المعلومات والمواد لتلبية حاجات المستعملين لمرآز الموارد، بالتشاور مع مدير           •

 .واللجنة الاستشارية لمرآز الموارد
 .وضع واتباع نظام فعال لطلب المواد الجديدة •
 .ما في ذلك إدخال المواد الجديدة في سجل القيد وتصنيف وفهرسة الموادمعالجة المواد، ب •
ضمان أن يكون مرآز الموارد سѧهل الاسѧتعمال ومتيسѧراً، بمѧا فѧي ذلѧك مسѧاعدة المسѧتعملين للمرآѧز فѧي                     •

 .الوصول إلى المواد
 .إقامة أنشطة تتيح للمستعملين للمرآز تبادل آرائهم واهتماماتهم حول دور مرآز الموارد •
العمل مѧع المسѧتعملين للمرآѧز لتحديѧد الأنشѧطة التѧي بإمكѧان المعلومѧات أن تѧدعمها، وتѧوفير المѧواد لهѧذه                           •

 .الأنشطة
تѧѧرويج خѧѧدمات مرآѧѧز المѧѧوارد مѧѧن خѧѧلال أنشѧѧطة مثѧѧل عѧѧرض المѧѧواد الجديѧѧدة، ومѧѧن خѧѧلال الاجتماعѧѧات    •

 .وورش العمل
 .تشجيع وتعزيز استخدام المعلومات •
 .ة حول أداء مرآز الموارد واستخداماتهإعداد تقارير إحصائية منتظم •
ة قسم المعلومات واللجنة الاستشارية لمرآز الموارد لتنفيذ التوجيهات والإجѧراءات           /إقامة الصلة مع مدير    •

 .الخاصة بمرآز الموارد

 :المواصفات 
 .اجتياز إجراءات القبول 
 .مهارات إدارية جيدة 
 .).آم يعتمد على الكمبيوتر أو قد يصبح آذلكإذا آان عمل مرآز(استخدام الكمبيوتر مهارات  
 .معرفة عملية جيدة باللغتين العربية والإنجليزية 
 .معرفة بقطاع الصحة 
 .خبرة أو تدريب في عمل مراآز الموارد 
 .القدرة على التواصل والتعامل الجيد مع المستعملين للمرآز 
 .القدرة على تحمل المسؤولية 
 . الحماس للعملحسن المعاملة والإبداع و 
 .الالتزام بأهداف مرآز الموارد 
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 :اللجان الاستشارية ٢-٢
بإمكѧѧان وجѧѧود لجنѧѧة استشѧѧارية تمثѧѧل المسѧѧتعملين لمرآѧѧز المѧѧوارد المسѧѧاعدة علѧѧى ضѧѧمان أن يلبѧѧي     

في مرآز موارد صغير متواجد في مستشفى، يمكن أن تتكون اللجنة مѧن             . مرآز الموارد حاجات مستعمليه   
أما مرآز الموارد المجتمعي، فقد يكون لديه قدر متنوع مѧن المسѧتعملين الѧذين يجѧب                . مستشفىأفراد طاقم ال  

 .تمثيلهم في اللجنة

ويجѧب أن يتطѧوع هѧؤلاء بѧوقتهم للعمѧل فѧي             .  أشѧخاص  ١٠-٥ينصح بأن تتكون اللجنة مѧن حѧوالي          
 .اللجنة، ولكن يجب أن يجري تعويضهم عن أية نفقات يتكبدونها للتنقل

 ).١-٢-٢انظر الجزء ( يكون للجنة أدوار ومسؤوليات واضحة وينبغي أن 

 

 من شأن اللجنة الاستشارية التي تمثل المستعملين للمرآز أن تساعد في ضمان تلبية حاجاتهم
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 : مثال على مسؤوليات اللجنة الاستشارية لمرآز الموارد١-٢-٢

 :المسؤوليات 
 :على اللجنة أن تقوم بما يلي 

 .طاقم مرآز الموارد حول آيفية تحقيق غايات وأهداف المرآزتقديم الإرشاد ل •
 .ضمان أن تتم تلبية حاجات مرآز الموارد وحاجات الذين يهدف لخدمتهم •
 .تقديم الإرشاد والمشارآة في أنشطة التخطيط •
 .المساعدة في اختيار الطاقم •
 .المشارآة في وضع سياسة لرصيد المواد واختيار المواد الجديدة •
 .شأن ساعات عمل مرآز المواردالتقرير ب •
 .تقديم الإرشاد بشأن إمكانية إعارة المواد وأيها يمكن إعارته •
 .المشارآة في وضع الموازنات •
 .تشجيع استخدام مرآز الموارد •
 .ضمان أن يتم تطبيق الآليات المناسبة لمراقبة وتقييم مرآز الموارد •

 :عضوية اللجنة 
 .يجب أن تتكون اللجنة من خمسة أعضاء 

 :مدة العضوية 
ـѧة  /ـة وأمѧين  /وينبغي تعيين رئيس  . ويمكن أن يعاد انتخابهم   . يتم انتخاب الأعضاء للجنة لمدة سنتين      
 .ويمكن للجنة اختيار أعضاء آخرين إذا شعرت بضرورة ذلك. سر للجنة

 :الحضور 
فѧي  أي عضو يتخلف عن حضور ثلاثة اجتماعات متتالية بѧدون إبѧداء سѧبب مقبѧول يفقѧد عضѧويته                      
 .ويجب انتخاب عضو آخر ليحل مكانه. اللجنة

 :الاجتماعات الرسمية 
وإن لѧم يكѧن مѧن       . يجب أن يحضر ثلاثة أعضاء على الأقل أي اجتماع لكي يكون الاجتماع رسѧمياً              

 .الممكن حضور هذا العدد، يجري تأجيل الاجتماع

 :عدد الاجتماعات 
غѧѧي أن تخطѧѧط لمواعيѧѧد الاجتماعѧѧات فѧѧي بدايѧѧة وينب. ينبغѧѧي أن تجتمѧѧع اللجنѧѧة مѧѧرة آѧѧل ثلاثѧѧة أشѧѧهر  

 .ـة اللجنة/ويمكن أن تجرى اجتماعات إضافية عند اللزوم، بناءً على قرار من رئيس. العام

 :قرارات اللجنة 
تتخذ القرارات في اللجنة بموافقة أآثر من نصف عدد الأعضاء الحاضرين عѧن طريѧق التصѧويت                  

 .برفع الأيدي

 :حل اللجنة 
 .ل اللجنة إذا آان ذلك مناسباً في رأي غالبية الأعضاءيمكن أن تح 
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٦ الإدارة والمالية: لفصل الثانيا

 :التخطيط المالي ٣-٢
تقع مسؤولية القرارات المالية الرئيسية، على الأرجح، على عѧاتق أحѧد الأفѧراد القيѧاديين فѧي طѧاقم                     

 ويمكن أن تشارك اللجنة الاستشارية لمرآѧز المѧوارد فѧي المسѧاعدة            . المؤسسة المسؤولة عن مرآز الموارد    
آما يمكن أن يدير طاقم المرآز أمور الصرف على النفقات الصѧغيرة ضѧمن      . على تحديد أولويات الصرف   

 .حد أعلى يتفق عليه

 :يتضمن التخطيط المالي ما يلي 
 .تحديد الحاجات المالية لمرآز الموارد •
 .لتحديد مصادر الدخل المضمونة والمحتملة، بما في ذلك إمكانية القيام بأنشطة مدرة للدخ •
 ).سنوية في العادة(وضع موازنات دورية  •
 .وضع خطة لجمع الموارد المالية •

 : آيف تحددون الحاجات المالية١-٣-٢

ويعنѧѧي ذلѧѧك  . الخطѧѧوة الأولѧѧى فѧѧي التخطѧѧيط المѧѧالي هѧѧي تحديѧѧد الحاجѧѧات الماليѧѧة لمرآѧѧز المѧѧوارد       
مѧѧة لإنجѧѧاز هѧѧذه الأهѧѧداف مراجعѧѧة أهѧѧداف المرآѧѧز والأنشѧѧطة التѧѧي تѧѧم التخطѧѧيط لهѧѧا، وحسѧѧاب التكلفѧѧة اللاز 

إلا . هذا التمرين الأولي في التخطѧيط المѧالي أشѧبه مѧا يكѧون بوضѧع موازنѧة تفصѧيلية                    .والقيام بهذه الأنشطة  
ويجѧب أن يغطѧي فتѧرة      . أنه يجب أن يتضمن آل ما تريدون أن تكونوا قادرين على عمله، في وضѧع مثѧالي                

 .زمنية طويلة نسبياً، آثلاث أو خمس سنوات

وازنة، فهѧي فѧي العѧادة أداة أآثѧر تحديѧداً، تطѧرح بالتفصѧيل توقعѧات واقعيѧة لمѧا سѧيكون مѧن                          أما الم  
 .وهي في العادة تغطي فترة زمنية أقصر، آسنة واحدة. الممكن عمله بالفعل

التمرين الأوسع لتحديد الحاجات المالية ووضع الموازنѧة السѧنوية الأآثѧر       –ا هاتين الحالتين    تفي آل  
ولتنفيذ ذلك، سѧيلزمكم التعѧرف علѧى       . مهم إدراج آافة النفقات المتوقعة لإدارة مرآز الموارد       تفصيلاً، من ال  

وتتضѧѧمن التكѧѧاليف آѧѧلاً مѧѧن التكلفѧѧة الأساسѧѧية،   .الأسѧѧعار أو الحصѧѧول علѧѧى تقѧѧدير للتكѧѧاليف مѧѧن المѧѧوردين 
 .والنفقات الجارية، والنفقات المحتملة لتنفيذ مشاريع خاصة

ثѧѧم تسѧѧتخدم لعѧѧدة ) أو لمѧѧرات متباعѧѧدة( بѧѧالبنود التѧѧي تشѧѧترى لمѧѧرة واحѧѧدة  تتعلѧѧقالتكلفѧѧة الأساسѧѧية 
 :وهي تتضمن تكاليف إقامة مرآز الموارد، أو تكاليف استبدال المعدات أو المواد الأساسية، مثل. أعوام
 .الأثاث •
 .معدات الكمبيوتر •
 .آلة تصوير الوثائق •
 .جهاز الفيديو •
 .الآلة الناسخة •
 .جهاز العرض الرأسي •
 .ت الطابعةالآلا •
 .مكيفات الهواء/المدافئ •
 .رفوف الكتب •
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وقد يضاف إلى ذلك بعض التكاليف الأولية، مثل بدل خѧدمات مستشѧار للتخطѧيط لمرآѧز المѧوارد،                    
 .أو شراء مخزون أولي من المواد

فتحديѧد التكѧاليف الكبيѧرة    . ومن المفيد أحياناً تقسيم التكѧاليف الأساسѧية إلѧى تكѧاليف آبيѧرة وصѧغيرة          
حجم، مثل بعض المعدات المحددة آآلة التصوير والكمبيѧوتر، قѧد يكѧون مفيѧداً فѧي وضѧع أهѧداف واضѧحة                       ال

 .لجمع الموارد المالية

وهѧي  . وتسѧمى أحيانѧاً بنفقѧات التشѧغيل       .  هѧي تلѧك التѧي ينبغѧي تلبيتهѧا بشѧكل منѧتظم              الجارية النفقات 
ثѧم أضѧيفوا مبلغѧاً معقѧولاً مقابѧل التضѧخم لتغطيѧة              . ةابدءوا أولاً بتحديد التكلفѧة الجاريѧ      . تقدر في العادة سنوياً   

 .ومن المفيد معرفة معدل التضخم المتوقع للفترة التي تعدون الموازنة لها. هذه التكلفة في الأعوام التالية

ويمكѧن تقسѧيم النفقѧات الجاريѧة،        . في العادة، تشكل الرواتب والمѧوارد أآبѧر النفقѧات الجاريѧة حجمѧاً              
 :على النحو التاليبالشكل المعتاد، 

 %٧٠-٦٠ الرواتب والعلاوات 
 %٣٠-٢٠  الموارد والمواد 
 %٧-٥ نثريات/قرطاسية 
 %١   تأمين 

 :ومن الأرجح أن تتضمن النفقات الجارية الأآبر حجماً ما يلي
بما في ذلك الرواتب والعلاوات والترقيات ورسوم الضѧمان الاجتمѧاعي والتѧدريب             (تكاليف الطاقم    •

 ).والسفر
 .تئجار المبنىاس •
 .صيانة المبنى •
 .الكهرباء •
 .رسوم المياه •
 .رسوم الهاتف والفاآس والبريد الإلكتروني •
 .رسوم مدققي الحسابات والرسوم المصرفية •
 ).آتب، ملصقات، أشرطة فيديو، شرائح مصورة(الإضافات الجديدة إلى رصيد المواد  •
 .الاشتراآات السنوية في الدوريات •
 .ية للكمبيوترتحديث المواصفات الماد •
 .تحديث المواصفات البرمجية للكمبيوتر، بما في ذلك البرامج المضادة للفيروسات •

 :أما النفقات الجارية الأصغر حجماً فيمكن أن تتضمن ما يلي 
 .إنتاج مواد التعلم الصحي ورزم المعلومات وما شابه •
 .الترويج والإعلان عن مرآز الموارد •
 .القرطاسية •
 .الرسوم البريدية •
 ).ورق، أقراص تخزين، حبر للطابعة(تجهيزات الكمبيوتر  •
 .معدات صغيرة للمكتبة •
 .تأمين •
 .نثريات •
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ويمكѧن أن تتضѧمن مѧا    .  هي التكѧاليف المترتبѧة علѧى القيѧام بنشѧاط محѧدد          تكاليف المشاريع الخاصة   
 :يلي

 .تنظيم ورشة عمل أو نشاط تدريبي متعلق بمرآز الموارد •
 .إعداد مادة منشورة محددة •
ظѧѧيم معѧѧرض أو تقѧѧديم عѧѧرض عѧѧن عمѧѧل مرآѧѧز المѧѧوارد أو عѧѧن أحѧѧد المواضѧѧيع التѧѧي يغطيهѧѧا        تن •

 .المرآز

ما أن تنتهون من تحديد آافة الحاجات المالية الممكنة، تصبحون على اسѧتعداد للبحѧث فѧي مصѧادر                    
 ).الدخلالتي من المحتمل أن توفر (أو المتوقعة ) التي ستوفر الدخل للمرآز بشكل أآيد(الدخل المضمونة 

 : آيف يتم تحديد مصادر الدخل٢-٣-٢

وارد، يمكن أن تتوفر موارد مالية من عدد متنوع من المصادر           اعتماداً على مكان تواجد مرآز الم      
على سبيل المثال، من المحتمل لمرآز موارد صѧغير الحجѧم قѧائم فѧي          . لتغطية جزء من التكاليف على الأقل     

ويمكѧن  . معهد تدريب أو في مستشفى تعليمي أن يتلقى بعض الموارد المالية من المؤسسة التي يتواجѧد فيهѧا           
 :الموارد المالية على شكل مساهمات عينية، آالتاليأن تكون هذه 

 .دفع راتب الشخص العامل في مرآز الموارد •
 .توفير المكان، وتغطية تكاليف التأمين وبعض رسوم الخدمات الرئيسية، آالتدفئة والإنارة •
 .تقديم الدعم والخدمات الإدارية والمالية •

باشѧرة مѧن المؤسسѧة الأم، علѧى شѧكل مبلѧغ مѧن        آما يمكن أن يتلقى مرآز المѧوارد مسѧاهمة ماليѧة م      
 .المال لشراء معدات ومواد أساسية لاستخدامها في عمل المرآز بشكل عام

أما مرآز الموارد الذي يخدم مجموعة أو شبكة من المنظمات أو المؤسسات، فقѧد يتلقѧى مسѧاهمات        
لحكومѧة المحليѧة أو المؤسسѧات       ويمكѧن ل  .  آل واحدة منها   مالية أو مساعدات عينية صغيرة بشكل منتظم من       

الأهلية أو المنظمات الدينية أو الاتحادات المهنيѧة أن تقѧدم لمرآѧز المѧوارد مسѧاهمات منتظمѧة، تقѧديراً منهѧا                     
وقѧѧد يكѧѧون بإمكѧѧانكم جبايѧѧة رسѧѧوم مقابѧѧل بعѧѧض الخѧѧدمات، مثѧѧل تصѧѧوير الوثѧѧائق، أو اسѧѧتيفاء رسѧѧوم   .لعملѧѧه

 .ض الدخل من بيع المنشوراتعضوية من المستعملين للمرآز، أو إدرار بع

بجمع آل هذه المصادر المحتملة للموارد المالية والمسѧاعدات العينيѧة، يتضѧح لكѧم آѧم مѧن المѧوارد             
مѧن السѧهل جѧداً أن يفѧرط الفѧرد فѧي       . المالية تتوقعون أن يكون في متناولكم لتنفيذ الأنشطة التي خططѧتم لهѧا     

ولكن من المستحسن، أثنѧاء القيѧام بѧالتخطيط المѧالي، أن            . يةتفاؤله بشأن مقدار ما يمكن جمعه من موارد مال        
مѧن الأفضѧل ألا تѧدرجوا فѧي تخطѧيطكم المѧالي إلا المبѧالغ                . تكونوا أقل تفاؤلاً وأن تتوقعوا أسوأ الاحتمѧالات       
فذلك أفضل من إدراج مبالغ غيѧر أآيѧدة والإشѧارة إلѧى أن     . التي تحصلون على تأآيد واضح بأنكم ستنالونها     

 .كانية للحصول عليهاهناك إم

حالمѧѧا يصѧѧبح لѧѧديكم قائمѧѧة تفاؤليѧѧة بالحاجѧѧات الماليѧѧة وقائمѧѧة أقѧѧل تفѧѧاؤلاً بمصѧѧادر الѧѧدخل المحتملѧѧة،   
تصبحون على استعداد لوضع موازنة واقعية للعام التالي، ولتحديد الغايات التي ستعملون على جمع موارد               

 .مالية إضافية لها
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٩

 : آيف تعدون الموازنة٣-٣-٢

 :نوعان من الموازنات التي يلزمكم إعدادهاهناك  
 .موازنة الحد الأدنى التي تمثل موازنة التشغيل الأساسية •
 .موازنة أآثر تفاؤلاً تتضمن الأنشطة التي ترغبون بالقيام بها إن توفر تمويل لها •

                ѧا، ربمѧن تلقيهѧدون مѧتم متأآѧي أنѧة التѧوارد الماليѧى المѧى علѧد الأدنѧة الحѧع  يجب أن تعتمد موازنѧا م
القليل من التفاؤل بأنه سيمكنكم ادخار بعض الأموال خѧلال العѧام أو أنѧه سѧتتوفر مѧوارد ماليѧة إضѧافية فيمѧا                         

وهي تسمى أحيانѧاً بالموازنѧة      . عموماً، تهدف موازنة الحد الأدنى إلى تحقيق تكافؤ بين الإنفاق والدخل          . بعد
 .المحكومة بالدخل

          ѧى آافѧد الأدنѧام               يجب أن تتضمن موازنة الحѧلال العѧوارد خѧز المѧغيل مرآѧة لتشѧاليف المتوقعѧة التك
آمѧѧا يجѧѧب أن . وهѧѧي تصѧѧاغ بواسѧѧطة تحديѧѧد ثمѧѧن آѧѧل بنѧѧد منفѧѧرد، أو حسѧѧب تقѧѧديرات مѧѧن المѧѧوردين . التѧѧالي

 .تتضمن أيضاً نسبة آافية لتغطية التضخم

زنѧة العѧام   إذا آان مرآز الموارد يعمل منѧذ زمѧن مѧا، فيمكѧنكم أن تبنѧوا الموازنѧة السѧنوية علѧى موا                     
 .السابق، آخذين في حسابكم أية بنود أو خدمات جديدة ونسبة التضخم المحتملة

عنѧد طѧرح الѧدخل المتوقѧع مѧن تكѧاليف الأنشѧطة المتوقعѧة         . حددوا أي دخѧل متوقѧع لمرآѧز المѧوارد          
إذا لѧم يكѧن الأمѧر آѧذلك، فهѧذا يعنѧي       ). خسѧارة (يجب الحصول على نتيجة صفر، أو ظهور عجز قليѧل جѧداً      

نه ليس من الممكѧن أن تقومѧوا بكѧل الأمѧور المدرجѧة فѧي الجѧزء الخѧاص بالنفقѧات، إلا إذا تѧم جمѧع مѧوارد                               أ
 .وهذا يعني أن جزءاً من التكاليف بحاجة إلى أن يؤجل أو يلغى. مالية إضافية

والموازنة الأآثѧر تفѧاؤلاً هѧي تلѧك الموازنѧة التѧي تضѧعونها فѧي العѧادة عنѧد قيѧامكم بإعѧداد مشѧاريع                         
. فهذا النوع من الموازنة يبرز الأمور التي تودون القيام بها إذا توفرت لكѧم المѧوارد لѧذلك                 . عمل المستقبلي لل

وتساعدآم الموازنة الأآثر تفاؤلاً على تحديد الغايات التي يجب أن توجهѧوا نحوهѧا جهѧودآم لجمѧع المѧوارد               
 .المالية، إذ أن العجز يكاد يكون أآيداً

 لجمع الموارد المالية، وتحديد العمل الذي تѧودون القيѧام بѧه، همѧا الخطѧوة                 إن بلورة غايات واضحة    
 ).٤-٢انظر الجزء (الأولى في عملية جمع الموارد المالية 



 Healthlink Worldwide                                                                                                     دليل مركز الموارد

١ الإدارة والمالية: لفصل الثانيا

 :جمع الموارد المالية وإدرار الدخل ٤-٢
ويعتمѧد اختيѧار   . هناك الكثير من الطرق المختلفة لجمع الموارد المالية والعديѧد مѧن مصѧادر الѧدخل                
ѧѧولين الوسѧѧود ممѧѧدى وجѧѧى مѧѧتخدمونها علѧѧي ستسѧѧانحين(ائل التѧѧى ) مѧѧة، وعلѧѧي المنطقѧѧولين فѧѧين ومقبѧѧمحتمل

 .الوقت والموارد التي بإمكانكم تخصيصها لجمع الموارد المالية

 : إدرار الموارد المالية١-٤-٢

هѧذه مѧا   وقѧد تتضѧمن   . من المهم تحديد الموارد المالية التي بإمكان مرآѧز المѧوارد أن يولѧدها بنفسѧه      
 :يلي

 .رسوم العضوية أو رسوم استخدام مرآز الموارد •
 .المبالغ المدفوعة مقابل الخدمات التي يقدمها المرآز، مثل تصوير الوثائق أو البحث في الأدبيات •
 .بيع رزم المعلومات أو الإصدارات •
 .العمل الاستشاري في تدريب أو إرشاد الآخرين •

عملين للمرآز علѧى اسѧتعداد للقيѧام بمسѧاهمات تطوعيѧة فѧي       آما يمكن أن يكون هناك عدد من المست      
عمل مرآز الموارد، أو قد يكون ممكناً جمѧع المѧوارد الماليѧة مѧن خѧلال حملѧة تبرعѧات موجهѧة نحѧو أفѧراد                           

 .المجتمع

علѧى سѧبيل    . ويمكن أن تكѧون مسѧاهمات الأفѧراد أو المؤسسѧات المحليѧة بأشѧكال أخѧرى غيѧر نقديѧة                     
 هناك أناس يودون التطوع بقدر من الوقت للمساعدة في بعѧض المهѧام الأساسѧية فѧي                  المثال، يمكن أن يكون   

مرآѧز المѧѧوارد، أو تقѧديم مهѧѧارات تقنيѧة أو مهنيѧѧة محѧددة، مثѧѧل المحاسѧبة الماليѧѧة، أو مهѧارات الحسѧѧاب، أو       
ع علѧى  وقѧد تكѧون المكاتѧب والمؤسسѧات التجاريѧة فѧي المجتمѧ           . التسويق، أو التصѧميم، أو الكتابѧة، أو الرسѧم         

استعداد لإعѧارة بعѧض الطѧاقم لفتѧرة مѧن الوقѧت للمسѧاعدة فѧي عمѧل مѧا، أو قѧد يѧدفعون تكѧاليف إعѧداد مѧادة                                
وقد يكون لديهم أيضاً مواد مفيدة يرغبون بالتبرع بهѧا أو إعارتهѧا لمرآѧز               . إعلامية للترويج لمرآز الموارد   

 .اهمة فيها لصالح مرآز المواردآما قد تتوفر بعض المهارات لدى متطوعين يرغبون بالمس. الموارد

 قد يتوفر متطوعون يساهمون في خدمة مرآز الموارد بما يمتلكون من مهارات
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١١

 :  تقديم طلبات لمنح٢-٤-٢

من مصادر التمويل الأخرى المنح من مؤسسات أو منظمات لديها المال لدعم الأنشطة التنمويѧة أو          
 .الخيرية أو التعليمية

  ѧѧات التمويليѧѧب المؤسسѧنح  أغلѧديم المѧѧددة لتقѧѧروطاً محѧѧات أو شѧع متطلبѧѧنح . ة تضѧѧي المѧѧها يعطѧѧبعض
وبعضѧها يعطѧي المѧنح لصѧالح مجموعѧات      . لأنواع معينة من الأنشطة، مثل التعلѧيم أو التѧدريب أو الأبحѧاث          

وبعѧѧض آخѧѧر يعطѧѧي المѧѧنح لمنѧѧاطق محѧѧددة     . محѧѧددة مѧѧن المنتفعѧѧين، مثѧѧل الأطفѧѧال أو الفقѧѧراء أو المسѧѧنين     
وبعѧض آخѧѧر  . طق المدنيѧة أو الريفيѧѧة، أو البلѧدان الناميѧة، أو قѧارة محѧѧددة أو إقلѧيم محѧدد      وحسѧب، مثѧل المنѧا   

يعطѧѧي المѧѧنح للأنشѧѧطة التѧѧي ترآѧѧز علѧѧى موضѧѧوع أو قطѧѧاع بعينѧѧه، مثѧѧل الإيѧѧدز، أو البيئѧѧة، أو التعلѧѧيم، أو       
 .الأمراض السارية

 : آيف يمكنكم المعرفة عن الممولين٣-٤-٢

، فابѧѧدءوا بإعѧѧداد )منظمѧѧات ممولѧѧة(لا تعرفѧѧون أيѧѧة مؤسسѧѧات مانحѧѧة إذا آنѧѧتم مبتѧѧدئين فѧѧي العمѧѧل و 
 :يلزمكم لهذا الأمر أن تقوموا بما يلي. قائمة بمثل هذه المؤسسات

الكتابة للدوائر الحكومية في بلادآم، أو زيارتها، للاستفسѧار إذا آѧان هنѧاك أي تمويѧل متѧوفر لѧديها                •
 .لمثل نوع العمل الذي تقومون به

 .رات في بلادآم، أو زيارتها، لطلب قائمة بالمؤسسات الممولة في بلادهاالكتابة للسفا •
الكتابѧѧة للمنظمѧѧات الدوليѧѧة، أو زيارتهѧѧا، مثѧѧل منظمѧѧات الأمѧѧم المتحѧѧدة، ومنظمѧѧة التعѧѧاون والتنميѧѧة      •

 .الاقتصادية، والاتحاد الأوروبي، للاستفسار عن آيفية طلب التمويل منها
نظمات الدينية الأخرى، للاستفسار عن أسماء وعنѧاوين مموليهѧا          التوجه إلى الكنائس المحلية أو الم      •

 .الدوليين
 .الاستفسار من المؤسسات الأخرى عن أسماء وعناوين لممولين •
 .الاستفسار من الزملاء والأصدقاء •
البحث عن مؤسسѧات تمويѧل مѧن خѧلال المكتبѧة المحليѧة، أو مكتبѧة المجلѧس الثقѧافي البريطѧاني، أو                    •

 .مكتبات أخرى

 ѧѧل      راسѧѧايير التمويѧѧن معѧѧا عѧѧروا منهѧѧلتها، واستفسѧѧتطيعون مراسѧѧي تسѧѧل التѧѧالات التمويѧѧل وآѧѧلوا آ
اطبعѧѧوا الرسѧѧائل علѧѧى أوراق برأسѧѧية تحمѧѧل اسѧѧم مرآѧѧز المѧѧوارد أو       . الخاصѧѧة بهѧѧا ومجѧѧالات اهتماماتهѧѧا  

 .وأرفقوا نشرة عن مؤسستكم إن توفرت. المؤسسة، ووضحوا من تكونون وما نوع العمل الذي تقومون به

 : آيف تتقدمون بطلب منحة٤-٤-٢

استفسѧѧروا عѧѧن الإرشѧѧادات  . حيثمѧѧا أمكѧѧن، حѧѧاولوا إجѧѧراء اتصѧѧال شخصѧѧي مѧѧع المؤسسѧѧة الممولѧѧة    
، واسألوا عن المعايير التي يسѧتخدمونها لاتخѧاذ القѧرارات           )طلبات تمويل (العامة للتقدم بمقترحات لمشاريع     

بعض الممѧولين يقبلѧون اسѧتلام       . تمويل، وبأي تكرار  بهذا الشأن، وعن مجالات اهتماماتهم، ومتى يقدمون ال       
 .طلبات التمويل في أي وقت، وبعضهم الآخر يتبع إجراءات ومواعيد محددة للبحث في مثل هذه الطلبات
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قѧѧد يلѧѧزم أن  . حѧѧاولوا التحѧѧدث مѧѧع شѧѧخص مѧѧا فѧѧي المؤسسѧѧة الممولѧѧة قبѧѧل إتمѧѧام أي طلѧѧب للتمويѧѧل      
لمؤسسѧة الممولѧة لزيѧارة مرآѧز المѧوارد والتعѧرف علѧى طبيعѧة            تزوروا المؤسسѧة، أو أن تѧدعوا أحѧداً مѧن ا           

 .العمل الذي تقومون به

ويمكѧن أن  . حالما تحددون عدداً من الممولين المحتملين، يلѧزمكم أن تعѧدوا مشѧروع تمويѧل واضѧح              
ـѧة أو أحѧد   /ـة مرآز المѧوارد، بالتشѧاور مѧع المشѧرف    /توضع مسؤولية إعداد مقترح المشروع على مسؤول 

قѧد تطلѧب اللجنѧة مناقشѧة مقتѧرح المشѧروع، أو قѧد يسѧاهم أفѧراد                   . اللجنة الاستشارية لمرآز المѧوارد    أعضاء  
 .آخرون من طاقم المؤسسة في إعداده ومناقشته

من المفيد، عند إرسال مقترح مشروع إلى ممول ما للمرة الأولى، أن ترفقوا أية نشرة تتوفر لѧديكم    
وقѧد يفيѧد أيضѧاً إرفѧاق رسѧائل توصѧية أو شѧهادات عѧن عملكѧم          . عن مؤسستكم، وتقارير عن مشاريع سѧابقة   

 .أرفقوا أيضاً أحدث تقرير سنوي وحسابات مالية لمؤسستكم، إن توفرت. السابق

إن لطريقة عرض المعلومѧات فѧي طلѧب التمويѧل أهميѧة آبيѧرة فѧي إقنѧاع الممѧولين بѧأن مشѧروعكم                          
 الممѧѧول لإعѧѧداد الطلѧѧب، وأجيبѧѧوا علѧѧى أيѧѧة أسѧѧئلة    اتبعѧѧوا دائمѧѧاً الإرشѧѧادات التѧѧي يضѧѧعها  . يسѧѧتحق التمويѧѧل

 .آونوا دقيقين وواضحين بشأن ما تريدون عمله، وآم يلزمكم من التمويل، وآيف ستستخدمونه. يطرحونها

 . اشرحوا، باختصار، ما هي المشكلة التي تواجهونها وآيف تنوون مواجهتها. لا تكثروا من الكلام 

وتذآروا أن تبقѧوا علѧى اتصѧال مѧع الممѧولين      . أن تبعثوا بكلمة شكرعند استلامكم التمويل، تذآروا     
فѧѧذلك قѧѧد يسѧѧاعدآم عنѧѧد طلѧѧب تمويѧѧل آخѧѧر فѧѧي   . وأن تعلمѧѧوهم بسѧѧير الأمѧѧور فѧѧي المشѧѧروع الѧѧذي يدعمونѧѧه  

 .المستقبل

 : آيف تحضرون مقترح مشروع للتمويل٥-٤-٢

 مقتѧѧرح المشѧѧروع قصѧѧيراً  اعملѧѧوا علѧѧى أن يكѧѧون . اتبعѧѧوا أيѧѧة إرشѧѧادات تقѧѧدمها المؤسسѧѧة الممولѧѧة   
إذا آانѧѧت مؤسسѧѧتكم قائمѧѧة مѧѧن قبѧѧل، أضѧѧيفوا معلومѧѧات أخѧѧرى،       . قسѧѧموه بوضѧѧوح إلѧѧى أجѧѧزاء   . ومѧѧوجزاً

ولكن لا تضѧيفوا أيѧة وثѧائق غيѧر ضѧرورية بهѧدف              . آالتقرير السنوي والحسابات المدققة على شكل ملاحق      
 . ع القصيرةفالممولون يفضلون مقترحات المشاري. إطالة مقترح المشروع لا غير

 :سيلزمكم أن تدرجوا ما يلي 

 .تأآدوا من أن يكون للمشروع اسم واضح يعرف به: اسم المشروع 

ويجب أن يوضح السѧبب لإقامѧة المشѧروع،         .  لا يجب أن يزيد الملخص عن صفحة واحدة        :ملخص 
مبلѧغ التمويѧل   والأهداف والأنشطة التي يخطط لتنفيذها، والمدة التѧي يخطѧط أن يجѧري المشѧروع خلالهѧا، و        

 .المطلوب

 اشѧѧرحوا لمѧѧاذا تريѧѧدون القيѧѧام بهѧѧذا المشѧѧروع فѧѧي هѧѧذا الوقѧѧت ومѧѧا هѧѧي    :تبيѧѧان الحاجѧѧة للمشѧѧروع  
مѧن سيسѧتفيد مѧن    (إن آѧان مناسѧباً، أرفقѧوا وصѧفاً مѧوجزاً للمنطقѧة الجغرافيѧة، والفئѧة المسѧتهدفة                    . الحاجة له 
 .، وسبب اختيار هذه الفئة المستهدفة)المشروع

وليس آيف تريدون تحقيق ذلك، فهذا   ( الذي تأملون بتحقيقه     ماوضحوا  : داف المشروع غايات وأه  
 ).الأمر سيأتي لاحقاً
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 مѧا هѧѧي الأنشѧطة التѧѧي   – تريѧѧدون تحقيѧق غايѧѧات وأهѧداف المشѧѧروع   آيѧف  وضѧѧحوا :الاسѧتراتيجية  
 الѧذي ستسѧير فيѧه       اهتمѧوا بوضѧوح الترتيѧب الزمنѧي       ). انظر أدنѧاه  (ستجرونها، بما في ذلك المراقبة والتقييم       

 .الأنشطة، متى سيبدأ آل نشاط وآم سيستمر، وأين سيجري

 اشرحوا باختصار عن مؤسستكم، ووضعها القانوني، والأشخاص الذين         :معلومات عن مؤسستكم   
اشѧرحوا عѧن أي   . وضѧحوا مѧا الѧذي يجعلكѧم مѧؤهلين للقيѧام بهѧذا المشѧروع               . سيعملون علѧى تنفيѧذ المشѧروع      

اشѧرحوا آيѧف يѧتلاءم هѧذا المشѧروع مѧع الأنشѧطة الأخѧرى                . أتاح لكѧم الخبѧرة المناسѧبة      عمل قمتم به سابقاً و    
 .التي تقوم بها مؤسستكم

 المراقبة تعني تفحص آيفية سير المشروع للتحقѧق مѧن أن آѧل شѧيء يجѧري آمѧا ينبغѧي،         :المراقبة 
 .يتيح تعديله بسرعةوأن الأنشطة تنفذ في وقتها، وأن هناك نظاماً ينبه المسؤولين إلى حدوث أي خلل و

يتوجѧب أن تضѧعوا خططѧاً للتقيѧيم         .  التقييم يعني معرفة ما إذا آان المشروع قد حقق غاياته          :التقييم 
 .وضحوا ما هي الوسائل التي ستستخدمونها لقياس نتائج المشروع. ضمن استراتيجيتكم العامة

وتأآѧدوا مѧن أن تكѧون البنѧود      .  اعملوا علѧى أن تكѧون الموازنѧة واقعيѧة بѧأآبر قѧدر ممكѧن                :الموازنة 
ضѧعوا لأجѧزاء الموازنѧة عنѧاوين تعكѧس الكيفيѧة       . الواردة في الموازنѧة متلائمѧة مѧع أهѧدافكم واسѧتراتيجيتكم      

الرواتѧب، المعѧѧدات،  : التѧي سѧѧيبنى عليهѧا البرنѧѧامج، علѧى أن يكѧѧون مѧن السѧѧهل تحديѧدها، علѧѧى سѧبيل المثѧѧال      
 .القرطاسية، الاتصالات، بدل الإيجار، السفر

 


