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خطة العمل وتوظيف الموارد
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خطة العمل وتوظيف الموارد

العملخطة

تصورّ مفصلّ للخطوات الواجب تنفيذها للوصول للهدف•
يجب أن تكون مفصلّة بشكل كافٍ لإعطاء لمحة عامة عن مراحل •

الأفراد المسؤولين عن تنفيذ كل نشاطإعداد وتنفيذ كل نشاط

النشاطات

أوقات تنفيذ النشاطات 

الافتراضات والمخاطر الكلفة الوسائل النشاط

1.1نشاط 

....

الشهر

123456789101112131415161718192021222324النشاط

الجهة
المسؤولة
عن التنفيذ

الشخص 
المسؤول
عن التنفيذ

1.1نشاط 

1.2نشاط 

1.3نشاط 

...نشاط 
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توظيف الموارد

.وصف دقيق لكل الموارد البشرية التي نحتاجها وللمهامّ المتوقعّة من كل فردعملية ❑

.توزعّ المهام ارتباطاً بالنشاطات التي تمّ التخطيط مسبقًا لها❑

اجها؟ما هي الموارد البشرية التي نحتاجها لتنفيذ المشروع؟ موظفين، متطوعين، ما هي الخبرات التي نحت❑

الأفراد؟هل نحن بحاجة إلى تدريب هؤلاء ❑

خطة العمل وتوظيف الموارد

الأفراد اللازمين للعملوحدد مهام العمل حدد •
أجور الأفراد حدد •

ميزانية المشروعجزء أساسي من 
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التوثيق والتقارير
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التوثيق

تصنيفها الى فئاتجمع كافة المعلومات

كل توثيق الأعمال بش
يسهل استرجاع 

المعلومات

إطلاع وتدريب 
ة العاملين على عملي
التوثيق وطريقة 

استخدامها

إيجاد نماذج خاصة 
بالتوثيق ووثق 

الأعمال بالترتيب  

توضيح مسؤولية 
الأفراد من عمليات 

التوثيق

سجل نشاط هام في إدارة المشاريع، يُعتبر: التوثيق
.لتتبع الأعمال وتطورها وسيرها نحو الأهداف

صور

محاضر اجتماعات

تقارير 

مراسلات

عقود، دفاتر شروط

فيديو

(مشتريات، مبيعات)ايصالات 

موارد بشرية

ة
مثل
لأ
ض ا

بع
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التوثيق والتقارير
ن تهدف الى تحليل الوضع القائم في المشروع وحصر أماك: التقارير

اجحة التطور ووضع التوصيات الخاصة بسير العمل، لذلك تعتبر وسيلة ن
.  لتأطير فعالية المشروع وكفاءته 

م تقارير تسجل ما ت
تمن نشاطاتنفيذه 

ات فتر)تجدول زمنياً 
(محددة

تم المقارنة بين ما ي
تنفيذه مع ما خطط

له مسبقاً 

تكون تفصيلية 
شاملة لكل الأعمال 

والنشاطات 

ي مؤشرات التغيير ف
العمل والتي تدلّ 
على تحقيق 
الأهداف 

المصادر التي 
لغاية تماستخد  

تالآن وهل تجاوز
مخطط ال

يخ النفقات لغاية تار
إعداد التقرير وهل 
تتطابق مع الخطة

الدروس 

التغييرات أو 
حة التعديلات المقتر

لتطوير (إذا وجدت)
العمل 

المشكلات التي 
واجهت العمل 
بجميع عناصـره

والنشاطات خطط ال
للفترة القادمـة

:بعض أنواع التقارير
/  تقارير شهرية-

سنوية
تقارير التدريبات-
تقرير المتابعة -

والتقييم
تقارير مالية-
تقرير التدقيق-
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الماليةتحديد موازنة المشروع وإدارة عملياته المحاسباتية و
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خطة مالية تزودنا بالمعلومات عن كلفة تنفيذ مشروع

التأكد من الموارد 
المتاحة لتنفيذ 
النشاطـات 

إقرار حجم ومقدار الكلفـة
لتنفيذ المشروع

د أن الموارد التأكّ 
ل تستخدم بأفضل السب

وبكفاءة

د بأدوات رقابية التزوّ 
ولمتابعة العمل من خلال
ية مقارنـة النفقات الفعل
مع تلك المخططة

أهدافها

أداة للتخطيط

خطة مالية تغطي 
فترة زمنية معينة

تدُعّم بالخطة

أساس 
للإنفاق

من خلال تقرير 
كلفة المواد والسلع 
والنشاطات والموارد

أداة للرقابة

من خلال مقارنة 
التقديرات مع 
الانفاق الحقيقي

الموازنة
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الموازنة

جزء من مقترح 
المشروع

الموازنة ةباكت
بعد كتابة 
المقترح

يجب أن تعتمد 
على أرقام كلفة
ةدقيقة وحقيقي

د يجب أن تحدّ 
بوقت زمني 

معين

ع أماكن قدتوقّ 
ر يحدث فيها تأخي
ةأو تضخم بالكلف

ن مصادر بيّ 
التمويـل 
.للموازنة
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الموازنة

رواتب وأجور

تنقلات وبدلات

:تكاليف مباشرة

طباعة وتصوير–تلفون –كهرباء وماء –معدات وأدوات مكتبية –أجور مباني 

: آلات أحداث ومركبات

الكمبيوترات-الوقود –كلفات المركبات والآليات 

ة
وازن

م
ت ال

ونا
ك

م
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الموازنة

Surface du Projet: 50 ha

هكتار50: مساحة المشروع

Année 1

سنة 
اولى

Année 2

سنة 
ثانية

Total

مجموع

Total/H
a

/مجموع
هكتار

% du total 
Général

من المجموع 
٪العام

Préparation du Terrain  تحضير الأرض

Achat des plants شراء الشتل

Plantation زراعة

Protection des plants (clôture)  حماية الشتول
(سياج)

Irrigation ّري
Suivi et Entretiens des plantations  مراقبة وصيانة
المزروعات
Sous total coûts techniques  مجموع فرعي
التكاليف الفنية

Infrastructures (5% maximum du sous total des 
coûts techniques) بنى تحتية

Formations / transfert de compétences (2% 
maximum du sous total des coûts techniques) 

تدريب وتبادل خبرات

Capitalisation / Recherche / communication sur le 
Projet (2% maximum du sous total des coûts
techniques) صل / أبحاث/ رسملة لا يتعدى )توا

(من مجموع التكاليف الفنية% 2نسبة 

SOUS TOTAL COUTS DIRECTS  مجموع فرعي
التكاليف المباشرة 

Divers et imprévus (5% maximum du sous total 
des coûts directs)  لا )تكاليف متنوعة وغير متوقعة

(من مجموع التكاليف المباشرة% يتعدى نسبة 

TOTAL COUTS DIRECTS  مجموع التكاليف
المباشرة

Frais administratifs et de gestion (10% maximum 
du total des coûts directs)   تكاليف ادارية وتنظيمية

(من مجموع التكابف المباشرة% على الا تتعدى )

TOTAL GENERAL  مجموع عام

Description of Activity
وصف النشاط

Remuneration per 
Unit of Time (day)

( في اليوم)الأجر 

Total Period of 
Engagement

إجمالي فترة 
العمل

No. of 
Personnel

عدد 
الموظفين

Total Rate
المجموع 

I. Personnel Services
خدمات الموظفين

1. Services from Home 
Office خدمات من المكتب
الرئيسي 

a. Team Leader مدير المشروع

c. Local expert 1 ( 1)خبير محلي

d. Local expert 2 (2)  خبير محلي

e. Field officer موظف ميداني

f. Administrative assistant 
مساعد إداري

II. Out of Pocket Expenses
تكاليف خارجية 

1. Travel Costs تكايف سفر

2. Daily Allowance (incl. 
accommodation)  مع )بدل يومي
(إقامة

3. Reproduction (incl. printing)
(مع طباعة)نسخ 

5. Others (miscelleneous)
(تكاليف متقرقة)غير ذلك 

III. Other Related Costs 
تكاليف أخرى ذات صلة

2. Training meeting
جلسات تدريبية

Total  المجموع

SAMPLE Summary BUDGET

Organization Name

Project Title

Project Duration

Federal  Funds
1 Personnel موظفين 0.00

2 Fringe Benefits رباح هامشيةأ 0.00

3 Travel  سفر 0.00

4 Equipment معدات 0.00

5 Supplies  لوازم 0.00

6 Contractual تعاقد 0.00

7 Construction بناء -

8
Other Direct Costs تكاليف
مباشرة أخرى

0.00

9
Total Direct Costs مجموع
تكاليف مباشرة

0.00

10
Total Indirect Costs مجموع

غير مباشرةتكاليف
0.00

11 Total Project Cost المجوع 0.00

Cost Share (if applicable) 

في المصاريفمشاركة
0.00

بعض النماذج
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:بعض السجلات الأخرى والوصولات مثل

نموذج فاتورة مبيعات◦

نموذج سند صرف◦

.نموذج سند قبض◦

:بعض السجلات المالية أهمها

سجل الموجودات ◦

سجل المشتريات◦

سجل المبيعات ◦

سجل المصاريف◦

سجل الديون ◦

سجل الصندوق◦

سجل البنك◦

سجل الجرد◦

حسابات المشروع
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تصميم نظم المتابعة والتقييم



المتابعة

عمليات متكررة لجمع المعلومات حول نشاطات 
وأعمال المشروع للتأكد من سيرها حسب المخطط

p

عملية مستمرة يجب أن تصمم مع بدء تصميم خطة 
المشروع

تحليل المواقف الفعلية الحالية ➢
تعريف المشكلات الطارئة وآليات حلها ➢
تستكشف الاتجاهات والأنماط السائدة في العمل ➢
تحافظ على الجدول الزمني للمشروع➢
تقيس التقدم الحاصل في النشاطات والعمل ➢
ا تفيد في تعديل المواقف والأهداف مستقبلاً وتطويره➢
تساعد في اتخاذ قرارات حول الأفراد والموارد والوقت ➢

والتكاليف

تزود إدارة المشروع 
:بالأمور التاليـة

الجدول الزمني للمشروع

تاريخ بدء إسم المشروع
المشروع

تاريخ انتهاء
المشروع

ع التاريخ المتوقالنشاط
للنشاط

موقع 
النشاط

الشخص 
المسؤول

الكلفة 
المتوقعة

المشروعجدول متابعة

يم تاريخ تسلالنشاطتاريخ الانتهاءتاريخ البدءاسم المشروع
النشاط

ر مكتمل، في طو)حالة النشاط 
( التقدم، مجمد، مؤجل

الشخص موقع النشاطأسباب التأخر
المسؤول

إسم المشروع

قائمة بالنشاطات 

المنفذة

المؤشرات/ الوثائق الداعمة 2021شهر حزيران 

فيديوصورطتقرير النشانقائمة بالحاضريعدد الحاضرينالموقعالتاريخنوع النشاطالنشاط
شهادات 

حية
تصريحات 

صحفية
تقييم التدريبدراسات استقصائية 



ققة، ودراسة يركز التقييم على الإنجازات المتوقعة والمتح. هو التقييم المنهجي لنشاط أو أداء المشروع: التقييم◦

يهدف . ، من أجل فهم الإنجازات أو الفشل(المدخلات والأنشطة والمخرجات والنتائج والآثار)سلسلة النتائج 

.ةالتقييم إلى تحديد أهمية النشاط وتأثيره وفعاليته وكفاءته واستدامته بالنسبة للنتائج المحقق

بشكل 
دوري

في منتصف 
المدة

في نهاية 
المشروع

التقييم

التقييم المتابعة

هو تقييم دوري للأنشطة هي جمع منهجي وروتيني للمعلومات حول أنشطة المشاريع

إنها عملية مستمرة يتم إجراؤها لمعرفة ما إذا كانت الأنشطة
تسير على المسار الصحيح

إنها عملية مستمرة يتم إجراؤها لمعرفة ما إذا كانت الأنشطة
تسير على المسار الصحيح

قصوديتحقق التقييم مما إذا كان ما فعله المشروع له الأثر الم يتم إجراؤها على أساس دوري لقياس النجاح مقابل الهدف ، 
أي أنه تقييم متعمق للبرنامج

روع يتم التقييم بشكل رئيسي من قبل كل من أعضاء المش
الداخليين والخارجيين

عادة ما تتم من قبل أعضاء الفريق الداخليين حيث تتحقق
المراقبة مما إذا كان المشروع قد فعل ما قال إنه سيفعله

ورة الأكبرلا ينظر التقييم إلى تفاصيل الأنشطة بل ينظر إلى الص المتابعة تبحث في تفاصيل الأنشطة
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التقييم

أهدافه

قياس مدى كفاءة 
المشروع 

قياس مدى تحقيق
الأهداف ومقداره

ن التعلم وكيف يمك
أداء الأعمال بشكل 

أفضل

التعلم من التجربة 
الحالية لأداء أفضل 

في تجنب 
المشكلات والأخطاء

التأكد من أن الآثار 
المنعكسة عن 
المشروع جاءت 

ايجابية

عناصر التقييم

التقدم في 
خطـة العمل 

تأسيس نظام 
عمل 

تطبيق 
النشاطـات 
المجدولـة 

تحقيق الأهداف كفاءة المشروع
الآثار التي 
يحققها 
المشروع

العائد على 
المشروع
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التقييم

بعض الأمثلة عن وسائل التحقق

صور، فيديو،

دراسات استقصائية

تقارير

محاضر اجتماعات

هي الوثائق التي نجمعها خلال فترة: وسائل التحقق
التنفيذ لإثبات أن جميع الأنشطة قد اكتملت

وأن الأهداف والمخرجات قد تم تحقيقها

.وتم الوصول إلى نتيجة المشروع
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قياس الأثر
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قياس الأثر

الأثر هو الانعكاسات الحقيقة على المستفيدين من المشروع

مؤشرات الدلالة على الأثر

الأداء المؤسسي•

الأداء الفردي •

(كمية)معدلات الإنتاجية •

.(نوعية)الإنتاجيـة •

العائد على الأعمال•

معدلات رضا الزبائن•

العلاقات الوظيفية•

يةساتالإجراءات المؤس•

وسائل قياس الأثر

الملاحظـة والمشاهدة•

الاستبيانات والاختبارات •

المقابلات•
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الاستدامة
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استدامة المشروع

النقاط الأساسية لدراسة  وضمان استدامة المشروع

ع خطة لنشر ووضعلى المستويات الفنية والاقتصادية والاجتماعية والسياسية التأثير المتوقعّ للمشروع وصف 1.

(.التأثيرات المضاعفة)نتائج المشروع وتوسيعها 

لتخفيف ذات قائمة بالمخاطر المرتبطة بالنشاطات، مصحوبة بتدابير ا: تحليل مفصل للمخاطر وخطة طوارئتقديم 2.

.الصلة، بما في ذلك المخاطر المادية والبيئية والسياسية والاقتصادية والاجتماعية

تتم دراسة استدامة المشروع منذ مراحل التخطيط له
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استدامة المشروع

النقاط الأساسية لدراسة  وضمان استدامة المشروع

.الانتهاءشرح كيفية جعل المشروع مستدامًا بعد .3

التمييز بين عدة أنواع من الاستدامة

الاستدامة المالية
على سبيل المثال تمويل أنشطة 
المتابعة ومصادر الإيرادات لتغطية 
ة جميع تكاليف التشغيل والصيان

.المستقبلية

:يةوالقانونالاستدامة المؤسساتية 
على سبيل المثال الهيكلية التي من
مر شأنها أن تسمح لنتائج العمل أن تست

، وبناء العمل في مكانها بعد نهاية 
، والاتفاقياتالقدرات 

الاستدامة البيئية
هل -البيئة ما هو تأثير المشروع على 

اتخذت الاجراءات اللازمة لتجنب الآثار 
ئة؟السلبية على الموارد الطبيعية والبي

ما هي أنشطة المتابعة 
ت ، والاستراتيجياالضرورية 
؟...والملكية ، الضامنة 



أسئلة وأجوبة


