
1

  محاضسج تعىىان

 إعداد ومتاتح زسائو الاقتراذ
PROPOSAL
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 :مقدمح
 عمى لمحصوؿ فقط السعي ليست الأمواؿ تجنيد عمميات إف

 دعـ عمى والحصوؿ الاعتراؼ كسب بؿ فقط، المالي الدعـ
  .المحمي المجتمع

 أكثر مختمفة مصادر مف الأمواؿ تجنيد عممية أصبحت ولقد
  .مكثفاً  وجيداً  إبداعياً  عملً  تتطمب وباتت تحدياً 
 عمى الاعتماد الأىمية المؤسسات جميع عمى بات كما

 علقاتيا وتطوير دعميا مصادر لتنويع الاستراتيجي التخطيط
  .والمانحيف الأفراد ومع بؿ المانحة المؤسسات مع فقط ليس
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 :المىحح
 أٔ يشكهت نًعبنزت فشد أٔ نًؤعغت يعطي انًبل يٍ يبهغ ْي

 .انًزتًع في يب اصتيبد

 :المقترذ
 عمى لمحصوؿ ما لجية لتُقدـ أعدت التي المكتوبة الوثيقة ىي

  .ما احتياج تمبية أو مشكمة لمعالجة المالي الدعـ
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وهىـــاك عـــدج وقـــاط يجـــة أن تؤخــر تعيــه الاعتثـاز 
 : عىـد متاتـح المقتــسذ أهمهـــا

 
.ضرورة معرفة الجية المانحة1.
.أسس البحث عف المؤسسة الداعمة2.
.وجية نظر المؤسسة المانحة3.
.أنواع وتصنيؼ المؤسسات المانحة4.
.قيـ استراتيجيات مؤسستؾ في مجاؿ تجنيد الأمواؿ5.
.الأمور التي تطمبيا المؤسسات المانحة6.
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 أولاا : ضسوزج معسفح الجهح المانحح:

جراءات لسياسة وفقاً  الاقتراح رسائؿ وتقدـ تصاغ أف الضروري مف  الجية وا 
 :المانحة الجية حوؿ التالية التفاصيؿ معرفة الضروري مف لذا المانحة،

. الاسـ والعنواف الصحيح لمجية المانحة 1.

معرفة أيدلوجيتيا، بمعنى لماذا تقوـ بتقديـ المساعدة؟  2.

. أولوياتيا وطبيعة المشاريع التي تدعميا 3.

 .ما ىي معاييرىا لاختيار المشاريع 4.
يتبع                                                              
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 أولاا : ضسوزج معسفح الجهح المانحح:
. الحد الأقصى لمدعـ الذي تقدمو 5.

. مف ىو الشخص المخوؿ لدييا للتصاؿ بو 6.

. ما ىي إجراءاتيا الإدارية الواجب إتباعيا 7.

. الفترة اللزمة لدراسة المقترح واتخاذ القرار 8.

.  الفترة اللزمة لصرؼ الدعـ بعد إقرار المشروع 9.

. ما ىي المتطمبات المتعمقة بمراقبة صرؼ اليبة المقدمة 10.
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   :أسس اىثحث عه المؤسسح اىداعمح: ثاوياا 
 

 ابحث الدعـ، عمى لمحصوؿ ليا مقترح لتقديـ مؤسسة عف البحث عند
 تتناسب وأولوياتيا اىتماماتيا تكوف التي المؤسسة تمؾ عف بالأساس
 عند مراعاتيا يجب التي الأسس أىـ ومف مؤسستؾ، مع وتتوافؽ
 .التساؤلات ىذه عف الإجابة الداعمة المؤسسة عف البحث

ما ىي مجالات اىتماـ تمؾ المؤسسة؟  1.

دعـ عاـ، مشاريع محددة، )ما نوع الدعـ الذي تقدمو تمؾ المؤسسة 2.
؟(الخ..

ىؿ قامت المؤسسة بدعـ مشاريع في فمسطيف؟ 3.

ىؿ دعمت المؤسسة مؤسسات شبيية بمؤسستؾ؟ 4.
يتبع                                                                  
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   :أسس اىثحث عه المؤسسح اىداعمح: ثاوياا 
 

ىؿ تعرؼ بعض تمؾ المؤسسات التي تمقت دعماً منيا؟ 5.

. إذا كاف الجواب إيجابياً مف المفيد الاتصاؿ ببعضيا قبؿ كتابة المقترح

ىؿ لممؤسسة الداعمة تحديدات خاصة؟ 6.

ما ىي المواعيد النيائية لتقديـ المقترحات لتمؾ المؤسسة؟ 7.
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ثاىثاا : وخهح وظس المؤسسح المانحح: 
 عمى والموافقة المحمية بالمؤسسة ثقتيا المانحة المؤسسة تضع حتى

 عمى التعرؼ خلؿ مف المحمية المؤسسة لتقييـ تحتاج فإنيا مقترحيا،
  :يمي ما

.اسـ المؤسسة مقدمة المشروع 1.

. تاريخيا وخبراتيا، وىؿ ليا صفة قانونية 2.

معرفة إذا ما كاف ىناؾ مؤسسات أخرى قامت بتقديـ الدعـ لممؤسسة    3.
.  المحمية

فالجيات المانحة عادةً لا ترغب أف تكوف المؤسسة الأولى والوحيدة في )
(.دعـ المشروع أو المؤسسة

يتبع                                                                   
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ثاىثاا : وخهح وظس المؤسسح المانحح: 
ْم فكشتّ ريذة، ْم ). يعشفت إرا يب كبٌ انًششٔع انًقتشس يغتضق انعًم 4.

يضقق اصتيبد يعيٍ، ْٔي يعتبش را أٔنٕيت، ْم انًؤعغت قبدسة عهٗ 

(.تُفيزِ إداسيبً ٔفُيبً 

.ْم يتٕافق انًششٔع انًقتشس يع سعبنت ٔأْذاف انًؤعغت انذاعًت 5.

.ْم ُْبك خطت عًم ٔاقعيت نتُفيز انًششٔع انًقذو 6.

.  أًْيت يشبسكت انًزتًع انًضهي في رًيع يشاصم انًششٔع انًقتشس 7.

يتبع                                                                                         
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ثاىثاا : وخهح وظس المؤسسح المانحح: 
. ما ىي مساىمة المؤسسة والمجتمع المحمي في تمويؿ ىذا المشروع 8.

.  ىؿ الأنشطة المقترحة ليا جدوى اقتصادية ومالية واجتماعية 9.

. ىؿ الموازنة المقدمة منطقية 10.

.ما ىو أثر المشروع عمى المجتمع المحمي اجتماعياً واقتصادياً وبيئياً  11.

  .ىؿ المشروع قابؿ للستمرارية بعد انتياء فترة تنفيذ المشروع 12.
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: أوىاع وتصىيف المؤسساخ المانحح: زاتعاا 
؟(الداعمة)ىناؾ عدة أنواع مف المؤسسات الدولية المانحة 

 NON-BOVERNMENTAL ORGNIZATIONS.مؤسسات أو منظمات أىمية

(NGOS)

PRIVATE FOUNDATIONS (PVOS).مؤسسات خاصة

.MULTI –LATERAL AID AGENCIES.وكالات الدعـ المتعدد

.EMBASSY FUNDS.دعـ مف السفارات

.DEVELOPMENT BANKS.بنوؾ تنموية

 MULTILATERAL AID FROM THE UN.دعـ متعدد مف الأمـ المتحدة

(UNITED NATIONS).

دعػػػػػػػـ مشػػػػػػػترؾ مػػػػػػػف المنظمػػػػػػػة 
.الاقتصادية الأوروبية

CO- FUNDING FROM THE E.E.C. 

(EUROPEAN ECONOMIC  COMMUNITY).

 PRIVATE SECTOR (COMPANIES AND(شركات وأفراد)القطاع الخاص 

INDIVIDVALS).

.PILATERAL AID AGENCIESوكالات الدعـ الثنائية
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خامساا : قيم استراتيدياخ مؤسستل في مجاه تجىيد الأمىاه: 
 مراعاة يجب الأمواؿ تجنيد مجاؿ في مؤسستؾ استراتيجيات تقييـ وعند

:التالية النقاط تقييـ
  .الأمواؿ تجنيد مجاؿ في ونشاطاتيا مؤسستؾ استراتيجيات سجؿ1.
.المختمفة مؤسستؾ تمويؿ مصادر سجؿ2.
 الجيات مع علقاتؾ تطوير لتعظيـ مؤسستؾ استراتيجيات سجؿ3.

.(الممولة) المانحة
 بيدؼ مؤسستؾ تنظميا التي الخاصة والأحداث المناسبات سجؿ4.

.الأمواؿ مف مزيد تجنيد
 في توسيعيا أو تطويرىا في ترغب محددة وأنشطة استراتيجيات سجؿ5.

  .مؤسستؾ
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 :الأمىز اىتي تطيثها المؤسساخ المانحح: سادساا 
تحتاج المؤسسات المانحة عمى التعرؼ عمى الأمور والمتطمبات التالية 

: مف قبؿ المؤسسة التي ترغب بأخذ منحة وىي
 دفعتيا، التي لممبالغ والمحاسبة المكاشفة) :والمحاسبة المكاشفة1.

.)بالمؤسسة الخاصة والمصاريؼ الدخؿ حوؿ حديثة وتقارير
.(الاتفاقية وفؽ العمؿ في الحاصؿ لمتقدـ) والتقييـ المراقبة2.
 بشكؿ تيتـ المانحة فالمؤسسة) والنجاحات الإنجازات حوؿ إثباتات3.

.(المؤسسة تطورىا التي الإبداعية والطرؽ بالأفكار خاص
 حقيقياً  تأثيراً  لممشروع يكوف أف يجب) المجتمع عمى التأثير حجـ4.

.(الأفضؿ نحو ومستديماً 
 .بالمشروع والمجتمع الناس واىتماـ حماس5.

يتبع                                                                
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:  الأمىز اىتي تطيثها المؤسساخ المانحح: سادساا 
.المشروع تقدـ كيفية تظير ودراسية عينية حالات6.
 .لممشروع الإعلمية التغطية7.
 مختمفة داعمة جيات مف لممشروع المالي الدعـ مف مزيد بمورة8.

 .الداعمة المؤسسة توفره الذي المالي لمدعـ لإضافتيا
 الإدارية والاستمرارية الاستدامة نحو التقدـ بمعنى) الاستدامة9.

  .(لممشروع والمالية
  .لممشروع والحماس الاىتماـ استمرار10.
  .لممشروع الجذري البعد11.
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  :خطىاخ تطىيس المقترذ
  :يمكف تمخيص خطوات تطوير المقترح فيما يمي

. فيـ المشكمة1.

.استفكار الحموؿ2.

. تحديد الحموؿ3.

. وصؼ الفوائد والنتائج المتوقعة4.

. تقرير وتحديد المياـ المطموبة لإنجاز الحموؿ5.

. تقدير المصادر التي تحتاجيا6.

.  إعادة تقييـ إمكانية تطبيؽ الحموؿ المقترحة7.

. إعادة تقييـ الفوائد المتوقعة8.

. تحديد قياس النتائج النيائية9.



17

انًٓبو انًطهٕبت 

نتضقيق انضهٕل

الإشبسة إنٗ 

انفٕائذ ٔانُتبئذ 

انًتٕقعت

تضذيذ انضهٕل اعتفكبس انضهٕل فٓى انًشكهت

كيفيت قيبط الأحش إعبدة تقييى 

انفٕائذ انًتٕقعت

إعبدة تقييى 

نهضهٕل انًقتشصت

تضذيذ انًصبدس انًطهٕبت

غيش بششيت بششيت

 نمىذج ىتطىيس المقترذ
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  :اىسساىح المىخهح مه المؤسسح
 المؤسسة مف موجية برسالة يرفؽ أف المقترح كتابة عممية تتضمف
  :التالية العناصر متضمنة المانحة المؤسسة إلى

.المقترح شديد باختصار الرسالة تصؼ أف يجب1.

 والفئة المشروع غاية تصؼ واحدة جممة تتضمف أف يجب2.
 .المشروع لتنفيذ اللزمة والفترة المطموبة والموازنة المستيدفة

 في الأوؿ المسئوؿ مف وموقعة مروسة ورقة عمى تكوف أف يجب3.
.لممؤسسة التنفيذي المدير يكوف العادة وفي المؤسسة،

 مف المزيد عند بو الاتصاؿ يمكف الذي الشخص اسـ ذكر4.
  .الاستفسار

 تاريخ وضع تنسى ولا أسئمة، أية عف للإجابة استعدادؾ أظير5.
 .الرسالة
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  :اىعىاصـس الأساسيح ىيطية المقترذ
  :يمكف القوؿ أف العناصر الأساسية في طمب أو رسالة الاقتراح ما يأتي

  (:الغلاف)صفحةًالعنىانً:ًأولاً
  :عند التعامؿ مع عنواف المقترح وصفحة الغلؼ بشكؿ عاـ يجب مراعاة الأمور التالية

.يجب أف يكوف العنواف قصيراً ودقيقاً ويعكس اليدؼ العاـ لممشروع1.

.  اختار عنواف مناسب وجذاب يسيـ في تسويؽ المقترح2.

إذا شعرت أف العنواف طويؿ ولكنو يعكس اليدؼ العاـ لممقترح استخدـ الاختصارات 3.
والتي يمكف استخداميا عمى امتداد صفحات ( ACRONYMالمفظ الأوؿ للأحرؼ )

.المقترح
  :وتشمؿ صفحة العنواف أو الغلؼ ما يأتي

.  عنواف المقترح1.

.  اسـ المؤسسة مقدمة المقترح2.

.  اسـ المؤسسة المقدـ ليا المقترح3.

. عنواف المؤسسة البريدي ورقـ الياتؼ والبريد الإلكتروني والإنترنت4.

. تاريخ إعداد المقترح5.
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ً:ًالفهـــــزس:ًثبنيـباً
 يعذ انببصج عهٗ يتٕرب يضتٕيبتٓب، ٔيعشفت انًقتشس قشاءة نتغٓيم

 ْزا ٔنيظ نهًقتشس، انشئيغيت انعُبٔيٍ بّ يٕضش فٓشط ٔضع انًقتشس

 انًضتٕيت انصفضت سقى يقببهٓب يٕضضيٍ انفشعيت انعُبٔيٍ أيضب بم فقط

  .انعُٕاٌ ْزا عهٗ

 :انًٕاصَــــت: يخـــبل

8................. انتكبنيف انشأعًبنيت

9 ...................انتكبنيف انتشغيهيت
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ًً:الدقذمـــــــــة:ًثبلثــــباً
 الذي المدخؿ وىي لممشروع، المعرفة المختصرة الشاممة الصورة ىي المقدمة إف

  .المقترح ىدؼ فيـ خللو مف نستطيع
 المقدمة في توافرىا الواجب العناصر أىـ نضع أف نحاوؿ التالية النقاط خلؿ ومف

 :بالترتيب
 :خمفية عف المؤسسة وتشمؿ. 1

.الخ..الرؤية، الرسالة، القيـ، والأىداؼ: وصؼ عاـ عف المؤسسة  •
كيؼ ومتى تأسست المؤسسة؟  •
منذ متى تعمؿ المؤسسة؟  •
.الخ..أي أمور مميزة لدى المؤسسة مف حيث البرامج أو الأنشطة  •
.  أىـ الإنجازات التي حققتيا المؤسسة  •
.الدعـ الذي حصمت عميو المؤسسة  •
.ما ىي العلقات الماضية والحالية مع الجية التمويمية  •
.التي تعمؿ فييا المؤسسة( البيئة)وصؼ عاـ لموضع   •

                                                                             
يتبع
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  :خمفية عف المشروع المقترح وتشمؿ. 2
 .المشروع ظيور أو تطور لكيفية موجز وصؼ  •
 المجتمع عف نبذة وصفو، موقعو، :المشروع حوؿ مختصرة لمحة  •

 .المشروع فيو يعمؿ الذي
 الفئة وخاصة المحمي المجتمع مع تمت التي الاتصالات اذكر  •

 .المشروع تطوير في مشاركتيـ ومدى المستيدفة
 العامة الأىداؼ وبيف المقترح المشروع بيف العلقة اذكر  •

ذا .لمؤسستؾ  وبرامج لمشاريع امتداداً  أـ جديداً  المشروع كاف وا 
.قائمة

 موقع في مشابية مؤسسات أو خدمات ىناؾ كاف إذا اذكر  •
.المشروع

يتبع                                                               



23

 :الدراسػػة منيجية .3
 الدراسة إعداد في استعمالو تـ الذي المنيج إلى نتطرؽ أيضاً، المقدمة إطار في

:بالتالي ونعرفو
  
 بالمشاريع، الخاصة المقترحات إعداد في المتبع المنيج ىو الميداني المسح إف

 المصادر غياب حيث غزة، وقطاع الغربية الضفة مف كؿ مثؿ ظروؼ في وخصوصاً 
 .الوصفي البحث اسـ عميو يطمؽ النوع وىذا .لممعمومات الرسمية

 مف بشيء التوضيح مع الدراسة في المستعمؿ المنيج نوضح البند ىذا وفي لذا
 .الأسموب عف التفصيؿ

  .وجد إف العينة ونوع الاستبياف، استخدـ ىؿ  •
  .البيانات جمع في المباشرة غير الطرؽ استخداـ تـ ىؿ  •
  .البيانات جمع في الشخصية العلقات استغلؿ تـ ىؿ  •
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ً:أهـذافًالدشزوعًالدقترح:ًرابعـباً
 :ىدؼ المشروع

 المجتمع سموؾ في التغير ىو أو لممشروع، التنموي التأثير ىو
 ضمف المشروع لتنفيذ نتيجة وأنظمتو مؤسساتو أداء في أو المستيدؼ

.مفترضة معينة ظروؼ

  :أىمية وضع الأىداؼ
.تساعد عمى تعييف اتجاه الأنشطة القائمة  •

. تحديد النتائج المتوقعة  •

.يضاعؼ ويرفع مستوى الأداء مف خلؿ وضع أىداؼ ليتـ إنجازىا  •

يتبع                                                                
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:  أىميػػػة وضػػػػع الأىػػػػداؼ
 الحموؿ جميع تحديد المقترح المشروع أىداؼ تحديد عممية وتتضمف
 تطبيؽ ونتائج وانعكاسات الحؿ، ووسيمة الرئيسية لممشكمة الممكنة
 :المناسب الحؿ تختار أف يجب لذا .الحؿ
.فنياً   •
.مالياً   •
.مؤسسياً   •
.اجتماعياً   •
.بيئياً   •

 لمتحقيؽ، وقابمة محددة، الأىداؼ تكوف أف يجب ذلؾ إلى بالإضافة
  .واضح زمني بجدوؿ ومحددة لمقياس، قابمة واقعية،
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:ًالحبجـةًللمشــزوع:ً خبمسـباً
 فيميا مف تتمكف بحيث جيد بشكؿ المشكمة وعرض تحديد عميؾ

 الكتابة، في تعمـ لا أف حاوؿ لذا حميا، في المساىمة وبالتالي
 :التالية الأسئمة عمى الإجابة وعميؾ

لمواجيتيا؟ مؤسستؾ تسعى التي المشكمة طبيعة ىي ما1.

؟(الظاىرة) المشكمة تمؾ انتشار مدى ما2.

 ميمة؟ ىي لماذا3.

 سيحدث وماذا الحاجة أو المشكمة تمؾ عمى المترتبة النتائج ىي ما4.
لمواجيتيا؟ شيء عمؿ يتـ لـ إذا

 السنوات في ستتفاقـ المشكمة بأف تظير مؤشرات أية ىنالؾ ىؿ5.
 القادمة؟ القميمة

 ولماذا عممؾ، نتيجة مساعدتيـ سيتـ التي السكانية الفئات ىي ما6.
خاص؟ بشكؿ ميمة احتياجاتيـ تعتبر

يتبع                                                               
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:ًالحبجـةًللمشــزوع:ً خبمسـباً
 ستعمؿ الذي المحمي المجتمع أو لممنطقة الخاصة السمات ىي ما7.

لو؟ دعمؾ بتقديـ ميتماً  وتجعمؾ خاصة أىمية لتعطيو فيو

 مدى) :مثؿ المشروع في حالياً  القائمة لمخدمات المعيقات ىي ما8.
مكانية توفرىا  تقبميا، مدى حوليا، الوعي ومدى ليا، الوصوؿ وا 
.(الخ...ملءمتيا ومدى

 أنؾ تبرىف وأف .لممشكمة وعميؽ شامؿ تفيـ إظيار الضروري ومف
ظيار .المموؿ بيا ييتـ التي نفسيا المشكمة تعالج  البرنامج أف وا 

.لمعالجتيا الأفضؿ الخيار ىو المحددة المشكمة لمواجية المقترح
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ًً:الفئــــةًالدستهذفـــة:ًسبدسـباً
 توسيع الاعتبار بعيف آخذاً  جيد بشكؿ المستيدفة الفئة تحديد عميؾ

 :يمي ما عمينا يتوجب لذا والمستفيديف، الشعبية المشاركة
 في الميمشة الفئات إشراؾ تشجيع عمى الجية تعمؿ أف يجب1.

 .المشروع وتنفيذ والتخطيط القرار أخذ نواحي في المجتمع
.المستفيديف مف ممكف عدد أكبر لخدمة الجية تيدؼ أف2.
 .المحمي المجتمع مف قبوؿ ليا يكوف أف3.
.الجماعي والعمؿ الشعبية المشاركة مفاىيـ عمى تركيزىا يكوف أف4.
 

 الفئة نحو المشكمة لمعالجة جيودنا توجيو عمينا يتوجب وعميو
 .المستيدفة
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:ًخطةًالعملًفيًإطبرًسمنيًمحذد:ًسببعباً
 وبشكؿ شرح فعميؾ .العمؿ سيجري كيؼ استعراض يتـ المقترح مف الجزء ىذا في1.

 .الأىداؼ لتحقيؽ تستخدميا التي والطرؽ الرئيسية النشاطات مفصؿ
  .الخطوات وتبرير الوضوح :ىي الجزء ىذا في الأساسية المتطمبات2.
:التالية المعمومات الجزء ىذا يشمؿ أف يجب3.

  .بيا القياـ الواجب الرئيسة المختمفة المياـ     •
 .والأنشطة المياـ ىذه فيو  ستتـ الذي الترتيب    •
  .عميو المشرؼ الطاقـ وتحديد المشروع، سيدار كيؼ    •
 .تطويرىا سيتـ التي والمواد ستستخدـ، التي المحددة الأساليب    •
  .المشروع عف الإعلف سيتـ كيؼ    •
.الحاصؿ التقدـ لتقييـ المشروع بيا سيقوـ التي الأنشطة    •
 البدء تاريخ وتحديد المشروع مراحؿ لإظيار اختياري مخطط أرفؽ    •

 .مرحمة أو نشاط لؾ مف والانتياء
                                          

يتبع                                                                           
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:ًخطةًالعملًفيًإطبرًسمنيًمحذد:ًسببعباً
 :وباختصار تيدؼ خطة العمؿ أو التنفيذ إلى وصؼ

.سننفذ  ماذا                   

.  سينفذمف                     

.  ستنفذكيؼ                   

.تنفذمتى                   

.ستنفذ الأنشطة المختمفةوأيف                  
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:ًالدىاسنــــة:  ثبمنباً
عهٗ انشغى يٍ كٌٕ انًٕاصَت تًخم تقذيشاً نتكهفت انًششٔع إلا أٌ يٍ انًٓى أٌ تكٌٕ بُٕد 

 .انًٕاصَت دقيقت ٔيقُعت قذس الإيكبٌ

ٔيًكـٍ تصُيــف بُــٕد انًٕاصَــت انخبصـــت ببنًشـــشٔع انًقتــشس عهـٗ انُضـٕ انتبنـي:  

1.  تكبنيف سأعًبنيت ٔتشًم: 

.يعذاث/ أرٓضة  •

.أحبث  •

.انخ..عيبساث  •

2.  تكبنيف تشغيهيت ٔتشًم: 

.يكبفآث/ سٔاتب  •

.إيزبس  •

.  صيبَت أرٓضة ٔيعذاث  •

.كٓشببء ٔييبِ/ يُبفع  •

.انخ..يٕاصلاث  •
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ً:ًًعمليةًتحضيرًالدىاسنــة
  .بأكمميا المؤسسة لممقترح الموازنة تحضير عممية تشمؿ أف يجب1.
.(الخ.. أشير، 6 شير، 12) الموازنة فترة حدد2.
  .المشروع أىداؼ لتحقيؽ تحتاجيا التي المصادر حدد3.
  .المتوقع والدخؿ التكاليؼ بتقدير قـ4.
ش.المالي لمتضخـ محددة مبالغ تخصيص تذكر5.
.الإمكاف قدر وحدد فصؿ6.
 بحساب الأخير يقوـ أف يمكف بحيث لمقارئ الكافية المعمومات وفر دائماً 7.

.بنفسو التكاليؼ
  .ممكف حد أدنى في المتفرقة المصاريؼ دوماً  اجعؿ8.
.الخ..والأجور والتكاليؼ الأسعار حوؿ اللزـ البحث بإجراء قـ9.

 منخفضة الدخؿ تقديرات اجعؿ) باستمرار متوازنة تقديراتؾ اجعؿ10.
.(مرتفعة والمصاريؼ

يتبع                                                                      
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ً:ًًعمليةًتحضيرًالدىاسنــة
 الموظفيف تكاليؼ إغفاؿ الشائع مف) الموازنة في عناصر أية إغفاؿ عدـ الميـ مف11.

.(بالموظفيف الخاصة المادية والامتيازات الصحي، التأميف التأميف، الضرائب، :مثؿ
 .الموازنة في الإدارية المصارؼ بند وضع تغفؿ لا12.
 .والمدير المحاسب قبؿ مف المبذوؿ الوقت تكمفة حساب الاعتبار بعيف الأخذ عميؾ13.
 .والأجيزة المكاف استخداـ الاعتبار بعيف خذ14.
 المادية غير والمساىمات مساىمتيـ تسجيؿ فعدـ) .مؤسستؾ في المتطوعيف تنسى لا15.

.(جيد بشكؿ مقدرة غير العائد والدخؿ المؤسسة تكاليؼ تكوف أف إلى يؤدي
 بند وتحت مصروفات بند تحت تسجيميا فيجب .طوعاً  المقدمة الخدمات تسجيؿ يجب16.

 وأيضاً  (محاسب مصاريؼ بند تحت عممو يسجؿ حيث متطوع محاسب مثؿ) .الدخؿ
.الدخؿ تحت المحاسب خدمة وضع

 مف وتحقؽ .وجدواىا دقتيا مف لمتأكد بمراجعتيا قـ الموازنة إعداد مف الانتياء بعد17.
  .العمؿ خطة في ذكرت قد أنيا الموازنة في الواردة المصاريؼ جميع

  .الموازنة بنود لشرح قسماً  خصص18.
.لممفاجآت مصدراً  الموازنة تكوف لا أف يجب :ملحظػة     
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ً:مسبهمـةًالجهـةًالذاتيـة:ًتبسعباً
 تطمب المؤسسات فبعض عمميا، طبيعة في المانحة المؤسسات تختمؼ
 تكوف أف عمى الاقتراح بطمب المتقدمة الجية مف ذاتية مساىمة تقديـ
 يوضح التالي والشكؿ المشروع ميزانية في موضحة المساىمة ىذه

  .مقترح مشروع لميزانية نموذج

: يغبًْــت ْيئــت إداسة انًششٔع

:يغبًْــت انزٓــــت انًغتفيــذة

:  يصـــــبدس تًٕيـــــم أخــــــشٖ

  :الإرًبنـــــــــــــــــــــــــــــي

.دٔلاس أيشيكي.........................           

.دٔلاس أيشيكي.........................           

.دٔلاس أيشيكي.........................           

.دٔلاس أيشيكي.........................           

ميزاويــــح المشــــسوع
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يصبدس أخشٖ يغبًْت 

انزٓت 

انًغتفيذة

يغبًْت 

انًؤعغت 

انًًٕنت

انتكهفت 

الإرًبنيت

بُذ انًيضاَيت

انًصذس انًبهغ

انًزًٕع انكهي

: تجزأ تفاصيؿ ميزانية المشروع المموؿ وفقاً لبنود مصادر التمويؿ عمى النحو التالي
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ً:كيفيةًاستمزاريةًالدشزوع:ًعبشزااً
  :يمكف أف تحقؽ الاستمرارية مف خلؿ ما يمي

. طرؽ مختمفة لجذب جيات تمويمية أخرى لدعـ المشروع 1.

. تمويؿ مف قبؿ المجتمع المحمي 2.

.  مشاركة أكبر عمى شكؿ عمؿ تطوعي 3.

. العمؿ عمى تسويؽ أجزاء مف مكونات المشروع 4.

. تحصيؿ رسوـ 5.

.  خمؽ مشروع مدر لمدخؿ 6.
   

  .ومف الممكف تقديـ تنبؤ لمستقبؿ المشروع المستقبمي
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 : اىىتائح المتىقعــح: الحادي عشس
حيث يوجز معد المقترح نتائج الدراسة وخصوصاً المؤشرات الاقتصادية 

. الخ..والاجتماعية
ويشتمؿ عمى وجية نظر الباحث ومدى تأييده لإنشاء المشروع المقترح 

:  وتشجيعو لذلؾ متطرقاً إلى أىـ النقاط الجوىرية في دراستو مثؿ
ظيار اىتماميا بالمشروع1. . تحديد المؤسسة وا 

.مقتطفات مف أىداؼ المشروع2.

.تمخيص لمنتائج المتوقعة3.
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ًًً:آليـةًالتقييـم:ًالثبنيًعشز
 إذا لتقرير جمعيا سيتـ التي والمعطيات المعمومات المقترح يصؼ أف يجب

 :يتضمف أف ويجب الأىداؼ تحقيؽ تـ ما
تمت؟ وكيؼ تمت، التي الأنشطة أو الخدمات ىي ما1.

 .الأنشطة تمؾ مف استفاد مف2.

 التدخؿ ولأشكاؿ المستيدفة لمفئة التقييـ وطرؽ وسائؿ ملئمة مدى3.
  .التقييـ وسائؿ مستوى إلى بالإضافة

يتبع                                                                  
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  :وىناؾ عدة أسئمة أساسية تطرح عند تنفيذ ومراجعة التقييـ وىي
(. اليدؼ والغرض)لماذا تعتبر المراجعة والتقييـ ضرورية؟ 1.
لمف وكيؼ ستستخدـ النتائج؟2.
ما ىي الأىداؼ والأسئمة الرئيسية؟3.
ما ىي المعمومات الضرورية للإجابة عمى الأسئمة الرئيسية، وأيف يمكف الحصوؿ 4.

عمييا؟
كيؼ سيتـ جمع المعمومات وتحميميا وتقديميا؟5.
ما ىي الاستنتاجات والاقتراحات؟ 6.
كيؼ سيتـ تسجيؿ النتائج وعرضيا عمى مختمؼ الجيات المعنية؟ 7.
كيؼ ستحفظ المعمومات للستخداـ المستقبمي؟8.
دارتو؟ 9. كيؼ سيتـ تنظيـ العمؿ وا 

مف سيشارؾ، وما ىي مياميـ ومسئولياتيـ؟10.

ما ىي الموارد التي نحتاجيا؟11.
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ً:ًًالدلخــص:ًالثبلثًعشز
فيجب أف لا يتجاوز . رغـ أف الممخص يأتي بداية المقترح إلا أنو يكتب في النياية

  :الممخص صفحة واحدة وىي تمخيص لمكونات المقترح جميعيا ويتضمف
ظيار اىتماميا بالمشروع1. .  تحديد المؤسسة وا 
.  تمخيص المشكمة والاحتياجات2.
. مقتطفات مف أىداؼ المشروع3.
.  تمخيص لمنتائج المتوقعة مف المشروع4.
. المعالـ الأساسية لممشروع5.
.الفترة الزمنية المتوقعة لتنفيذ المشروع6.
. مختصر عف التقييـ7.
.قيمة المنحة المطموبة8.

يجب إيلء اىتماـ كبير بالممخص لأف قراءتو إما أف تشجع عمى استكماؿ  :ملحظة
. قراءة المقترح أو التوقؼ عندىا
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ًًً:الدلاحــــــق:ًالزابـعًعشـز
 البيانية، والخرائط الرسوـ مثؿ تفصيمية معمومات عمى  الملحؽ تحتوي

.التكوينية والشرائح والإحصاءات

  :الملحػػؽ وتشمؿ
  .المحمي المجتمع ومف المختمفة الجيات مف والتوصية الدعـ رسائؿ كافة1.
 .المؤسسة تسجيؿ شيادة مف نسخة2.
  .لممؤسسة التنظيمي الييكؿ3.
  .ومناصبيـ ووظائفيـ الإدارة مجمس أعضاء أسماء4.
  .لممؤسسة مدققة ميزانية آخر مف نسخة5.
 وأىدافيا رسالتيا تشمؿ أف عمى لممؤسسة التعريفية النشرة مف نسخة6.

.عمميا ومجالات المستيدفة والفئات

                                                                                              يتبع                                                                                                   
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 :وتشمؿ الملحػػػؽ
المصادر البشرية في المؤسسة لمكادر الوظيفي ومؤىلتيـ   7.

.ووظائفيـ
.  نماذج مف السير الذاتية لمموظفيف مف الإدارة العميا 8.
.السير الذاتية لجميع الموظفيف الذيف سيعمموف عمى تنفيذ المشروع 9.

.نسخة مف آخر تقرير سنوي صدر عف المؤسسة 10.

.  نسخة مف النظاـ الداخمي لممؤسسة 11.

(.إف وجد)نسخة مف آخر تقرير تقييمي لممؤسسة  12.

(.إف وجد)نسخة مف الخطة الإستراتيجية لممؤسسة  13.

نسخة مف الإطار المنطقي لممشروع 14.

(.اختياري) PERTومخطط  GANTTمخطط  15.

.  أية معمومات أو وثائؽ مف شأنيا تدعيـ وتقوية المقترح 16.
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ً:ًًالدزاجـــع:ًالخبمسًعشز
ً

وتشمؿ كافة المراجع التي استخدمت في كتابة المقترح مرتبة
  

.  وفؽ الأصوؿ العممية وبترتيب ىجائي
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:  الأخطاء اىشائعح في متاتح المقترحاخ
:  الأخطاء التالية ىي أكثر الأخطاء شيوعاً، وىي كما يمي

 الممخص،) لممقترح الأساسية العناصر مف أكثر أو لعنصر المقترح افتقار1.
.(الخ...الأىداؼ، المشكمة،

.(الخ..الأمثمة، الإحصاءات،) التوثيؽ إلى تفتقر المشكمة إف2.

.لمقياس قابمة أىداؼ إلى المقترح افتقار3.

.كاممة غير عمؿ خطة عمى المقترح احتواء4.

.ملئمة غير تقييـ خطة وجود5.

 خطة يوجد لا ولكف بالعمؿ، سيقوـ الذي البشري الكادر حوؿ معمومات وجود6.
.لمتنفيذ إدارية

.الكافية التفاصيؿ عمى الموازنة احتواء عدـ7.

.ممؿ المقترح8.

.الأفكار تدفؽ في سلسة يوجد ولا منطقي غير بترتيب مصاغ المقترح9.
.مجدياً  يبدو لا المشروع10.
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 :الإحصائياخ اىىطىيح المتىفسج
يجب توفير عدد مف الإحصاءات لتساعد في عممية جمع البيانات 

. والمعمومات والاعتماد عمييا
  :فمف ىذه الإحصائيات المتوفرة ما يمي

.التعداد العاـ لمسكاف والمساكف1.

.  مسح القوى العاممة2.

.التعداد العاـ لممنشآت3.

. المسوحات القطاعية4.

.الإحصائية السنوية لمتعميـ5.

.نشرة أسعار المستيمؾ6.

.الأرقاـ القياسية للأسعار7.

.مستويات المعيشة8.

.المسح السكاني بأجزائو المختمفة9.
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 :أسيىب اىنتاتح اىفعاىح
.إدراؾ الغرض مف الكتابة1.
.أف تعكس الكتابة نبرة إيجابية2.
.تحديد الأفكار قبؿ الكتابة3.
.عمؿ ممخص لمنقاط الأساسية لممشروع المقترح4.
.إضافة الأفكار الجديدة إف احتجت5.
.اكتب حسب وجية نظر المؤسسة الممولة6.
.حدد الغرض مف الكتابة7.
.  وضح الأفكار الجديدة بوضوح تاـ8.
. استخدـ الأمثمة والتوضيحات9.

.كف محدداً  10.

. ناقش النقاط بشكؿ مباشر وسريع 11.
                                                                                              يتبع                                                                                             
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 :أسيىب اىنتاتح اىفعاىح
  .القصيرة الجمؿ استعمؿ12.
  .قصيرة جمؿ عدة إلى الطويمة الجممة تقسيـ13.
 الطوؿ مف جممؾ كؿ كانت إذا ضعيفاً  يبدو قد أسموبؾ لأف التنويع إلى المجوء14.

.ذاتو
.أمكف حيث القصيرة الكممات استعمؿ15.
.المبيمة المصطمحات أو الكممات تستعمؿ لا16.
  .تعبيرؾ في الحيادية الجامدة الكممات تستعمؿ لا17.
.وواضحاً  قصيراً  المقترح يكوف أف يجب18.
.ومنطقياً  واضحاً  المقترح يكوف أف يجب19.
.الواضحة والعناويف القصيرة، الفقرات باستعماؿ جذاباً  المقترح مظير اجعؿ20.
.لمتوضيح البيانية والخرائط والرسوـ والجداوؿ والموائح القوائـ استخدـ21.
.لنفسؾ وليس لمقارئ المقترح تكتب أنؾ تذكر22.
.والعامية المتعجرفة الكممات عمف الابتعاد23.
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ًًًًًًً

ًلكم ً...شكزاا
ًًًًًًًًً


