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أولًا :
التخطيط 

ي للاتحــاد  ات�ج يعتــرج طمــوح مركــزي للتخطيــط الاســرت
ي بنــاء قــوة العمــال والنقابــات 

ي للنقابــات يصــب �ف العــر�ج
العربيــة

ثلاثة أهداف مركزية: 

الاتحــادات  و  للنقابــات  ي  العــر�ج الاتحــاد  تطويــر  أ.     
العربيــة النقابيــة 

ب.  تحقيق الحقوق العمالية

والحمايــة  الدخــل  ف  وتأمــ�ي المســتدامة  الوظائــف  ج.  
للعمــال الاجتماعيــة 

ب(     التخطيط التشغيلي 

تطويــر  يتــم  المركزيــة  الأهــداف  مــن  هــدف  نحــو كل 
ســنويا.  الخطــط  مــن  سلســلة 

يجب عل كل خطة: 

ف عل واحد أو أكرث من الأهداف المركزية ،  كري      الرت

ة و / أو       امتلاك قاعدة تنظيم مبا�ش

     تأطري أو تسهيل تنظيم الفرص و / أو 

وط اللازمة للتنظيم.       دعم ال�ش

يتــم تنفيــذ عمليــة التخطيــط هــذه مــن قبــل فرقــة عمــل 
واحــدة. يقــود كل فرقــة عمــل قســم واحــد مــن الاتحــاد 
ي الأعضــاء الآخــرون مــن 

يــأ�ت العمــال؛  ي لنقابــات  العــر�ج
ومكاتــب  الإقليميــة  المنظمــات  مــن  أخــرى،  إدارات 
ي لنقابــات العمــال المحليــة و الاتحــادات  الاتحــاد العــر�ج

الدوليــة لنقابــات العمــال كمــا هــو مطلــوب. 

ي وضــع أهــداف )أهــداف 
تتمثــل مهمــة كل فرقــة عمــل �ف

خطــة  لــكل  المتوقعــة(  )النتائــج  والنتائــج  وع(  المــ�ش
عمــل. 

ج( تخطيط المشاريــــع 

وع  ف كل إدارة لــكل خطــة عمــل مســؤول عــن المــ�ش تعــ�ي
وع  يكون له الدور القيادي فيها. ويقوم مسؤول الم�ش
ي 

�ف الزمــلاء  مــع  بالتعــاون  وع  المــ�ش تفاصيــل  بتطويــر 
عــن  ف  المســؤول�ي ف  الماليــ�ي ف  المســؤول�ي ومــع  القســم، 
ـع ، ومــع المنظمــة )المنظمــات( الإقليميــة ،  ـ ـ المشــاريـ
العمــال  لنقابــات  ي  العــر�ج الاتحــاد  )مكاتــب(  ومكتــب 

لهــا.  التابعــة  )المنظمــات(  والمنظمــة  المحــلي 

المبــادئ  وع  للمــ�ش ي 
الإضــا�ف التخطيــط  هــذا  ويــراعي 

التنميــة. فعاليــة  بشــأن  والتوجيهــات  الثمانيــة 
 

1(     الملكية الديمقراطية.

ام       تعرف النقابات الملكية الديمقراطية بأنها احرت
ف والاســتجابة لهــا،  كاء النقابيــ�ي أهــداف وأولويــات الــ�ش
مهمــة  ســياق  ي 

�ف الــذات  عــل  اعتمادهــم  بنــاء  بهــدف 
الحركــة النقابيــة الدوليــة. 

2(     الاستقلالية.

قراراتهــا  يكــة  ال�ش النقابيــة  المنظمــات  تتخــذ       
لبعضهــا  اتيجية  الاســرت الخيــارات  م  وتحــرت وأولوياتهــا 

 . ســياسي تدخــل  دون  البعــض، 

اكة. 3(     ال�ش

اكــة إلى أن تكــون علاقــة متســاوية ،       تطمــح ال�ش
ام المتبــادل والثقــة والتفاهــم ، حيــث  تقــوم عــل الاحــرت

امهمــا.  اف بالتنــوع والاختــلاف واحرت يتــم الاعــرت

4(     الشفافية.

عاليــة  معايــري  بأنهــا  الشــفافية  النقابــات  تعــرف       
لإقامــة  اللازمــة  المعلومــات  إلى  والوصــول  للانفتــاح 

 . ف النقابيــ�ي كاء  الــ�ش ف  بــ�ي عادلــة  علاقــات 
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5(     المساءلة.

لنظــام  يكــة  ال�ش النقابيــة  المنظمــات  تخضــع       
السياســية  المســتويات  عــل  المتبادلــة  المســاءلة 
أدوات  تدعمهــا  أن  ي 

ينبــ�ف ي  الــ�ت والماليــة،  والتشــغيلية 
كة مناســبة وعمليــات تعلــم لكســب مزيــدا  تقييــم مشــرت

المســتقبلية.  المبــادرات  ي 
�ف الفعاليــة  مــن 

6(     الاتساق.

     الاتســاق هو بالنســبة للمنظمات النقابية تحقيق 
جميــع  عــل  النهــج  ي 

�ف التناســق  مــن  درجــة  أقــى 
مبــادرات  مــن  متنوعــة  مجموعــة  ف  بــ�ي المســتويات 
ء  ي

ي كل سش
ء �ف ي

ي وحيــث يســاهم كل سش
التعــاون الإنمــا�ئ

معــه.  يتعــارض  أن  مــن  بــدلا  آخــر 

7(     الشمولية والمساواة:

     تعتقــد الحركــة النقابيــة أن الشــمولية والمســاواة 
ي المعاملة 

ي المساواة �ف
ي أن لجميع العمال الحق �ف تع�ف

ي التوظيــف والمهنــة. 
�ف

8(     الاستدامة:

أنهــا  عــل  الاســتدامة  العماليــة  النقابــات  تفهــم       
ـع التنميــة ،  ـ ـ الاســتمرارية طويلــة الأجــل لنتائــج مشــاريـ

المتعاونــة.  النقابيــة  المنظمــات  تعزيــز  عــن  فضــلا 

نهــج  لمبــادئ  وفقــا  وع  المــ�ش تفاصيــل  تطويــر  يجــب 
 . ي

المنطــ�ق الإطــار 

     هدف التنمية.

المســتوى  رفيــع  هــدف  هــو  التنميــة  هــدف       
يجــب  مــا  يحــدد  وع.  المــ�ش ي 

�ف التدخــل  ي 
�ف سيســاهم 

وع عــل مســتوى المجتمــع عــل  أن يســاهم فيــه المــ�ش
وع.  المــ�ش توقــف  بعــد  أي   - الطويــل  المــدى 

وع.      هدف الم�ش

أن  يتوقــع  ي  الــ�ت الآثــار  إلى  وع  المــ�ش هــدف  يشــري   -  
إنــه   . ف المســتهدف�ي للمســتفيدين  وع  المــ�ش يحدثهــا 
وع. يجــب أن  ي نهايــة المــ�ش

تحديــد مــا ســيتم تحقيقــه �ف
تكــون هــذه فوائــد ملموســة تعــرج عــن كيفيــة اســتخدام 
هــدف  تحديــد  يتــم  وع.  المــ�ش لنتائــج  المســتفيدين 
وع مــن  وع واحــد فقــط مــن أجــل منــع تدخــل المــ�ش مــ�ش

إدارتــه.  للغايــة ويصعــب  أن يصبــح معقــدا 

     النتائج المتوقعة.

ي يجب       النتائج المتوقعة هي مخرجات العمل ال�ت
تصــف  عــل ضمانهــا. وهي  قــادرا  وع  المــ�ش يكــون  أن 
وع بعــد  ي يتوقــع أن يحققهــا المــ�ش النتائــج الفعليــة الــ�ت
وع. يمكــن أن يكــون هنــاك  الانتهــاء مــن أنشــطة المــ�ش
وع واحــد.  النتائــج المتوقعــة لهــدف مــ�ش العديــد مــن 
وري التحقــق مــن خطــوط الأســاس  قــد يكــون مــن الــرف

أو نقــاط البدايــة. 

     الأنشطة.

- تحديد نشاط واحد أو أكرث لكل النتائج المتوقعة.
 

اضات.      الاف�ق

تدخــل  يكــون  لا  ي  الــ�ت الخارجيــة  العوامــل  هي       
وع مســؤولا عنهــا ، عــل الرغــم مــن أنهــا تؤثــر إلى  المــ�ش

والنتائــج.  الهــدف  تطويــر  تحقيــق  عــل  حــد كبــري 

ات.      المؤ�ش

ي تســمح بالتحقــق مــن مــدى       هــذه هي البيانــات الــ�ت
تكــون كميــة  أن  ويمكــن  وع.  المــ�ش وإنجــازات  التقــدم 
ي المائــة مــن القيــادات الجديــدة مــن النســاء( أو 

)30 �ف
يعــات العمــل(.  نوعيــة )إصــلاح ت�ش

     مصادر التحقق.

عــل  العثــور  يمكــن  )أو كيــف(  مــكان  إلى  تشــري       
ات.  المــؤ�ش معلومــات 
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     المدخلات المطلوبة.

وع المخطط       الموارد اللازمة لتنفيذ أنشطة الم�ش
والوســائل   ، الإداريــة  والقــدرة   ، يــة  الب�ش المــوارد  لهــا: 

الماليــة. 

انية. ز      الم�ي

انيــة مفصلــة. تحقــق مــن توجيهــات  ف      مطلــوب مري
النفقــات:  تغطيــة  يتــم  كيــف  وضــح   ! ف المانحــ�ي
الخاصــة  العمــال  لنقابــات  ي  العــر�ج الاتحــاد  مســاهمة 
 . ف المختلفــ�ي ف  المانحــ�ي تمويــل   ، التضامــن  ، صنــدوق 
أ�ش بوضــوح إلى العملــة المســتخدمة. تكــون محــددة 
 ، اليــوم   ، )الشــهر  الوحــدة  اســم  إنفــاق  لــكل  ومبينــة 
الصفحــة ، التذكــرة ، الأشــخاص( ، عــدد الوحــدات ، 
. مطلــوب التعــاون مــع الإدارة  ســعر الوحــدة والإجمــالىي

 .) ف الماليــ�ي ف  المســؤول�ي ـع  ـ ـ )مشــاريـ الماليــة 

ا، لا بــد مــن وضــع خطــة عمــل واقعيــة وجــدول  وأخــري
. ي زمــ�ف

الرقابة

ي  اتي�ج أ(     عل المستوى الاسرت

ي لنقابــات  يتــم ذلــك مــن قبــل فريــق إدارة الاتحــاد العــر�ج
العمــال والمجلــس العــام والكونغــرس. 

ي كل اجتمــاع مــن اجتماعاتــه 
كمــا يرصــد فريــق الإدارة �ف

الوضــع العــام لإمكانيــات التمويــل لمختلــف المنظمــات 
المانحــة ، والمواعيــد النهائيــة لتقديــم التقاريــر القادمــة 
والتطــورات  الطلبــات  لتقديــم  النهائيــة  والمواعيــد   ،

 . ي
ي سياســات التعــاون الإنمــا�ئ

العامــة �ف

ب(     عل المستوى التشغيلي
 

ي لنقابات  يتم تنفيذ مراقبة خطط عمل الاتحاد العر�ج
ي السنة ، خلال 

العمال ثلاث مرات �ف

ي أوائل شباط ، 
     أسبوع التخطيط �ف

ي بداية تموز ، 
     أسابيع التخطيط �ف

ي . 
ين ثا�ف ي أوائل ت�ش

     أسبوع التخطيط �ف

وتقوم فرقة العمل بهذه الرقابة. 

ج(     عل مستوى إدارة المشاريــــع 

     كل شــهرين عــل الأقــل ، تراقــب كل إدارة حالــة 
وع المكلــف  ـع. يصــف مســؤول المــ�ش ـ ـ جميــع المشــاريـ
وحالــة   ، الأنشــطة  ي 

�ف المحــرز  التقــدم  وع  المــ�ش عــن 
 ، )النفقــات  الماليــة  والمتابعــة   ، المتوقعــة  النتائــج 
ات هي  التمويــل المتوقــع ، الأمــوال المطلوبــة(. المــؤ�ش

الرقابــة. ي عمليــة 
عنــر مهــم �ف

 
ف عــل الأقــل - اعتمــادا عــل مــدى       كل أســبوع�ي
وع اجتماعــات  وع - ينظــم مســؤول المــ�ش تعقيــد المــ�ش
متابعــة و / أو اتصــالات مــع جميــع الجهــات الفاعلــة 

وع: ي المــ�ش
ذات صلــة �ف

     مشاريــــع المسؤول المالىي ، 

     رئيس فرقة العمل، 

     المنظمــة الإقليميــة أو المكتــب المحــلي للاتحــاد 
ي لنقابــات العمــال العــر�ج

     المنظمة التابعة )المنظمات التابعة( 

     المنظمة المانحة 

     عــل الأقــل كل عــام - ربمــا بشــكل متكــرر اعتمــادا 
عــل أحــكام العقــد )تقاريــر منتصــف المــدة( -     يقــوم 
هــو  التقاريــر كمــا  بإعــداد  المكلــف  وع  المــ�ش مســؤول 
المانحــة.  )المنظمــات(  المنظمــة  قبــل  مــن  مطلــوب 
فيهــا  يحتــاج  ي  الــ�ت ـع  ـ ـ للمشــاريـ خــاص  اهتمــام  يــولى 
تقاريــر  تقديــم  إلى  الإقليميــون  أو  المحليــون  كاء  الــ�ش
ي الوقــت المناســب للعــلاج مــن قبــل 

ماليــة و�ديــة �ف
لنقابــات  ي  العــر�ج الاتحــاد  ي 

�ف الماليــة  الشــؤون  قســم 
العمــال. كان لــكل جهــة مانحــة متطلبــات إبــلاغ ونمــاذج 

محــددة.  نهائيــة  ومواعيــد 
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     أمثلة على المحتويات للمراقبة: 

ات      التقدم المحرز وفقا للمؤ�ش

     نوع وعدد الأنشطة المنفذة 

ف -       الفئــات المســتهدفة المعنيــة؛ عــدد المشــارك�ي
رجــال ونســاء

 
     منهجيات التدريب المستخدمة 

     المواد المستخدمة و / أو المنتجة 

ف الأنشطة المخطط       تعليقات عل الاختلافات ب�ي
لها والأنشطة الفعلية 

ف الأهداف والنتائج الفعلية       مقارنة ب�ي

     ما الذي لم يتحقق - ولماذا
 

     الدروس المستفادة 

ة المشــمولة بالتقريــر  حــة للفــرت      التعديــلات المقرت
التــالىي 

التقييم 

ي  اتي�ج أ(     على المستوى الاس�ق

ي  يتــم ذلــك مــن قبــل الســكرتري التنفيــذي للاتحــاد العــر�ج
لنقابــات العمــال والمجلــس العــام والكونغــرس. يقــوم 
ي لنقابــات العمــال  الســكرتري التنفيــذي للاتحــاد العــر�ج
ي كل اجتمــاع مــن الاجتماعــات المنعقــدة بتقييــم 

أيضــا �ف
ي التمويــل مــن مختلــف المنظمــات 

الوضــع العــام لتلــ�ت
المانحــة ومتطلبــات الإبــلاغ. 

وع  ب(     على مستوى الم�ش

ي الســنة 
وع ومــرة واحــدة عــل الأقــل �ف ي نهايــة كل مــ�ش

�ف
وع.  وع بإجــراء تقييــم لــكل مــ�ش ، يقــوم مســؤول المــ�ش

ي هــذه العمليــة جميــع الجهــات الفاعلــة 
وهــو يشــمل �ف

وع:  ي المــ�ش
ذات الصلــة �ف

     مشاريــــع المسؤول المالىي ، 

     المنظمــة الإقليميــة أو المكتــب المحــلي للاتحــاد 
ي لنقابــات العمــال، العــر�ج

     المنظمة التابعة )المنظمات التابعة(

     المنظمة المانحة
 

قســم  يقــوم كل   ، الســنة  ي 
�ف الأقــل  عــل  واحــدة  مــرة 

وع ، بنــاء عــل تقريــر التقييــم  بإجــراء تقييــم لــكل مــ�ش
وع.  المــ�ش بمســؤول  الخــاص 

توجيهات مفصلة لتنفيذ الأنشطة 
التحض�ي قبل النشاط / المهمة 

المخطــط  بالنشــاط  الماليــة  إبــلاغ قســم       يجــب 
تقديــرات  مــع  انيــة  ف مري وتقديــم  ي  المعــ�ف وع  والمــ�ش لــه 
التكاليــف. أبلــغ أيضــا مــن ســيكون مســؤولا عــن تنظيــم 

النشــاط. 

فضلــك  مــن   ، اليوميــة  النفقــات  عنــد حســاب       
اليوميــة  النفقــات  سياســة  مــن  التحقــق  ي 

�ف دد  تــرت لا 
العمــال  لنقابــات  ي  العــر�ج للاتحــاد 

     يجب الحصول عل إذن سفر قبل السفر )ير�ج 
للنشــاط /  انيــة  ف المري وع /  المــ�ش الإشــارة بوضــوح إلى 

المهمــة(. 

يــك  �ش إلى  ي 
المــر�ف التحويــل  يكــون  عندمــا       

وريــا للنشــاط ، يــر�ج تقديــم طلــب تحويــل  محــلي �ف
/ قســيمة دفــع وتقديمهــا إلى الإدارة الماليــة قبــل ثلاثــة 

النشــاط.  بــدء  أســابيع عــل الأقــل مــن 

كاء       تأكد من وجود اتفاق / قبول مكتوب من ال�ش
وط المنحــة ومتطلبــات إعــداد  ف لمتابعــة �ش المحليــ�ي
والمواعيــد  لتقديمهــا  والإيصــالات  والفواتــري  التقاريــر 

امهــا.  ي يجــب احرت النهائيــة الــ�ت
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نقديــة  )ســلفة  نقديــة  ســلفة  إلى  الحاجــة  عنــد       
تقديــم  يــر�ج   ، للنشــاط(  نقديــة  ســلفة  أو  شــخصية 

أســابيع.  ثلاثــة  قبــل  طلــب 

تنظيم النشاط 

وط والمتطلبــات       تحقــق قبــل الأنشــطة مــن الــ�ش
ي يفرضهــا المانحــون  الــ�ت

ف موقعــة مــن قبــل جميــع       قــم بعمــل قائمــة مشــارك�ي
ي النشــاط / الاجتمــاع. يــر�ج عمــل قائمــة 

ف �ف المشــارك�ي
لــكل يــوم مــن أيــام النشــاط ووضــع علامــة عــل تفاصيــل 

ي القائمــة. 
ف مســبقا �ف المشــارك�ي

     قم بعمل برنامج مفصل )جدول أعمال( للنشاط. 

ان  طــري تذاكــر  عــل  للحصــول  التخطيــط  عنــد       
ة  مبــا�ش الأكــرث  الاتصــال  طلــب  يــر�ج   ، ف  للمشــارك�ي
ف مــكان الإقامــة ومــكان النشــاط.  والأكــرث اقتصاديــة بــ�ي

أثناء النشاط 

 . ف      كل يوم ، يجب التوقيع عل قائمة المشارك�ي

الأصليــة  المســتندات  بجميــع  الاحتفــاظ  يــر�ج       
لــكل  ذلــك(  إلى  ومــا  والقســائم  والإيصــالات  )الفواتــري 

يتــم قبــول أي نســخ.  لــن  نفقــة: 

تكاليــف  وتســديد  اليوميــة  النفقــات  دفــع  عنــد       
مشــارك  لــكل  إيصــال  عمــل  يــر�ج   ، الأخــرى  الســفر 

الأصليــة  النســخ  جميــع  وإضافــة 

مــن كل  الطائــرة  إلى  الصعــود  بطاقــات  طلــب       
اليوميــة.  النفقــات  لدفــع  ط  كــ�ش مشــارك 

ي 
المــر�ف الحســاب  مــن كشــف  نســخة  اطلــب       

ي  ي مــن الاتحــاد العــر�ج
الــذي يوضــح التحويــل المــر�ف

وجــد(  )إن  المحــلي  يــك  ال�ش إلى  العمــال  لنقابــات 
المحليــة.  بالعملــة  المســتلم  والمبلــغ 

     إذا قمــت بتغيــري الأمــوال إلى العملــة المحليــة أو 
 ، الأمريــ�ي الــدولار  أو  اليــورو  إلى  المحليــة  العملــة  مــن 
�ج الاحتفــاظ بالإيصــالات الأصليــة مــن البنــك أو  فــري
مكتب الرافة ، مع الإشارة إلى سعر الرف والمبلغ 

 . ف بالعملتــ�ي

الأصليــة  الفواتــري  جميــع  بجمــع  بشــدة  يــوصى 
والإيصــالات والمســتندات الماليــة الأخــرى قبــل العــودة 
مــن نشــاطك / مهمتــك. إذا لــم يكــن ذلــك ممكنــا ، أ� 
الاتحــاد  إلى  المســتندات  جميــع  إرســال  يتــم  أن  عــل 
بعــد  ف  أســبوع�ي غضــون  ي 

�ف العمــال  لنقابــات  ي  العــر�ج
بتغيــري  قــم   ، المهمــة  نهايــة  ي 

النشــاط. �ف مــن  الانتهــاء 
الــدولار  أو  اليــورو  إلى  المحليــة  بالعملــة  أموالــك 
. احتفــظ بمســتندات التبــادل الأصليــة كمــا هــو  الأمريــ�ي
موضــح أعــلاه وأضفهــا إلى تقريــرك / مطالبــة الســفر. 

بعد النشاط 

1(     تأكد من فصل تكاليفك الشخصية عن تكاليف 
النشــاط / المهمة. للقيام بذلك ، ســتحتاج إلى الإبلاغ 

 : ف ف مختلفت�ي بطريقت�ي

     مطالبة السفر )التكاليف الشخصية(
 

     التقرير المالىي للنشاط المنجز 

2(     أحــرف جميــع النقــود باليــورو أو الــدولار الأمريــ�ي 
المتبقيــة بعــد نشــاطك / مهمتــك إلى مســؤول الإدارة 
الــذي ســيعطيك إيصــالا. أضــف الإيصــال إلى  الماليــة 

 . مطالبــة الســفر أو التقريــر المــالىي

3(     قــم بتقديــم مطالبــة الســفر الشــخصية الخاصــة 
بــك وأعطهــا إلى قســم الشــؤون الماليــة. 

يتــم  أن  ض  المفــرت مــن  ي  الــ�ت النفقــات  تقــدم  لا       
 ، يــات  النرث  ، )الوجبــات  اليوميــة  بالنفقــات  تغطيتهــا 

إلــخ.( 

ي مطالبــة الســفر 
ف �ف      لا تقــدم نفقــات للمشــارك�ي

هــذه  عــن  الإبــلاغ  يجــب  بــك.  الخاصــة  الشــخصية 
المــالىي  التقريــر  ي 

�ف المروفــات 
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وع       لا تقدم نفقات تمثل تكاليف لم�ش

الخاصــة  لنفقاتــك  الأصليــة  الإثباتــات  أرفــق       
الســفر بمطالبــة 

 
     حدد أي غداء و / أو عشاء مقدم لك 

ي تلقيتهــا       حــدد الســلفة النقديــة الشــخصية الــ�ت
وجــدت(  )إن 

ــح  ـ ـ ـ      لــن يتــم قبــول أي مطالبــة ســفر إذا كان تريـ
مفقــودا  المقابــل  الســفر 

ي ثلاثة أجزاء: 
4(     عمل تقرير مالىي عن النشاط �ف

أ(     الدخل 

     حــدد المبلــغ بالعملــة المحليــة الــذي تــم تحويلــه 
يــك  ي لنقابــات العمــال إلى ال�ش مــن قبــل الاتحــاد العــر�ج
ي 

المحلي ؛ تقديم نسخة من كشف الحساب المر�ف
كدليــل 

ي تلقيتهــا للنشــاط       حــدد مبلــغ الســلفة النقديــة الــ�ت
/ المهمــة 

 / النشــاط  خــلال  نقــدا  تلقيتــه  مبلــغ  حــدد كل       
المهمــة. قــدم مســتندا لــكل دخــل وأ�ش إلى كل واحــد: 

     التاريــــخ 
     ممن تلقيت الأموال
     الغرض من المعاملة

 
ي       حــدد الجهــة المانحــة )الجهــات المانحــة( الــ�ت

النشــاط/المهمة تمــول 

ب(     معاملات الرف من وإلى العملة المحلية 

     تقديم الإثبات الأصلي لكل معاملة �ف 

ف       حدد تاريــــخ ومبلغ العملت�ي

ج(      النفقات 

المســتندات  جميــع  عــل  تسلســليا  رقمــا  ضــع       
ي زمــ�ف تيــب  برت أمكــن  إن   ، بتقريــرك  المرفقــة  الأصليــة 

 
ي Excel تعرض كل المروفات 

     قم بعمل قائمة �ف
إلى  أيضــا  أ�ش   . الأصــلي للمســتند  المقابــل  والرقــم 

التاليــة:  العنــا� 

     تاريــــخ 
     وصف واضح للنفقات والغرض منها

     المبلــغ المدفــوع والعملــة؛ لا تحــول إلى يــورو أو 
أمريــ�ي دولار 

     إذا قمــت بدفــع النفقــات ببطاقتــك الائتمانيــة، 
الــذي  �ج إضافــة كشــف حســاب بطاقــة الائتمــان  فــري

الــرف.  المبلــغ وســعر  يوضــح 

5(     إعطــاء الإدارة الماليــة ملفــا كامــلا يحتــوي عــل مــا 
  : يلي

والوثائــق  المرفقــات  مــع جميــع  المــالىي  التقريــر       
الداعمــة 

ف موقعــة )+ بطاقــات الصعــود       قائمــة المشــارك�ي
الطائــرة( إلى 

 
، الموقــع مــن       يجــب إجــراء تقريــر النشــاط الأصــلي

قبــل مؤلــف التقريــر ، لــكل نشــاط 

بالنشــاط  المتعلقــة  الخاصــة  ملفاتــك  أكمــل  ب(     
التاليــة:  بالمســتندات 

     تقرير �دي وفقا لمتطلبات الجهات المانحة 

     الوثائــق المســتخدمة أثنــاء النشــاط: مــواد بــاور 
إلــخ.  بوينــت، مــواد التدريــب ، 

ي تــم إعدادهــا أثنــاء النشــاط: القــرار       الوثائــق الــ�ت
إلــخ.   ، اتيجية والتخطيــط  )القــرارات( ، وثائــق الاســرت

     تقييم 

     الصور 

     مقالات صحفية 
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سياسات مكافحة
ز والتحرش والعنف التمي�ي

arabtradeunion.org

سياسة إدارة المشاريــــع


