
 الملحق الخامس: نموذج إعداد التقارير

 

 2025السنة:                                   ______________________________الجهة المستفيدة: 
 

 الفترة التي يغطيها هذا التقرير:

 المستفيدة تعبئة هذا التقرير واعتماده من قبل برنامج الأمم المتحدة الإنمائي يجب على الجهة  ●
 يتعيَّن على الجهة المستفيدة إرفاق أي وثائق داعمة تثُبت الأنشطة المنفَّذة والمبلَّغ عنها ●
 يجب أن تتطابق المعلومات المدرجة أدناه مع ما ورد في التقرير المالي  ●
 يُرجى إرفاق نسخة من مقترح المنحة المعتمد مع هذا التقرير  ●

 الأداء:  
 )تراكمي، ويشمل الفترة الحالية( أداء خطة العمل  -1

الميزانية المخططة   4الجدول الزمني   3الأنشطة المخططة
للنشاط )بعملة 

  5المنحة(

الأموال المصروفة للنشاط  
الجدول   1الجدول الزمني  )بعملة المنحة( 

 2الزمني 
     النشاط  

     النشاط  

     النشاط  

     النشاط  

     النشاط  

     النشاط  

 التقرير السردي والمالي الواجب إعداده من قبل الجهة المستفيدة 



 
ملاحظة:  يرُجى استخدام نفس فئات الأنشطة الواردة في مقترح المنحة، وفي ما يلي تذكير بوصف الأنشطة. 

 لتزام بما ورد في العقد الموقَّع.كما يرُجى الا
 : شراء معدَّات أو آلات 1النشاط 
 إصلاح وتأهيل المنشآت والأصول : 2النشاط 
 : شراء معدَّات موفرة للطاقة 3النشاط 
 : شراء المواد الأولية4النشاط 
 : التجارة الإلكترونية والحلول الرقمية5النشاط 
 : الوصول إلى الأسواق المحلية والأنشطة الترويجية داخل المتاجر 6النشاط 

 
 أهداف الأداء  -2

 الخط الأساسي  مصدر البيانات  المؤشر/المؤشرات 
الهدف/النتيجة  
المتوقعة لفترة  

 التقرير 

الأداء الفعلي 
خلال فترة التقرير  

 مقارنة بالهدف 
. إجمالي عدد  1

 أعضاء التعاونية 
    تسجيل الأعضاء 

. نسبة الزيادة 2
في حجم المبيعات  

 أو الإنتاج 

التقارير  
    المالية/سجلات الإنتاج 

. كمية منتجات 3
القمح أو المنتجات  

المصنوعة من  
القمح التي يتم  

إنتاجها )بالطن أو  
 الكيلوغرام( 

سجلات الحصاد أو 
 التصنيع 

   

. عدد الوظائف  4
التي تمَّ الحفاظ  

جدول الرواتب أو  
    التصريحات الموقعة



عليها )بدوام كامل 
 أو الموسمية( 

 
 المستفادة:التحديات والدروس  -3

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------- 

 
 ملاحظة: يتم إعداد التقرير المالي للمنحة بالدولار الأميركي.   التقرير المالي:

المبلغ المُدرج في الميزانية   الفئة العامة للنفقات  
 )بالدولار الأميركي( 

 النفقات الفعلية  
 )بالدولار الأميركي( 

   
   
   
   

   [يُرجى التحديد ]أخرى 
   متفرقات 

                                                                
 الإجمالي 

  

 
ملاحظة: يشير المبلغ المدُرج في الميزانية إلى التكلفة الإجمالية للنشاط، بينما تبين النفقات الفعلية ما تمَّ إنفاقه  

 المتحدة الإنمائي.فعلياً، بما في ذلك الجزء الذي تمَّ تغطيته من قبل برنامج الأمم 
 : شراء معدَّات أو آلات 1النشاط 
 : إصلاح وتأهيل المنشآت والأصول 2النشاط 



 : شراء معدَّات موفرة للطاقة 3النشاط 
 : شراء المواد الأولية4النشاط 
 : التجارة الإلكترونية والحلول الرقمية5النشاط 
 : الوصول إلى الأسواق المحلية والأنشطة الترويجية داخل المتاجر  6النشاط 

 
 الوثائق الداعمة المطلوبة )عند الاقتضاء(: -4
 

 ( التجارة الإلكترونية والحلول الرقمية 1
 التدقيق النهائي  التدقيق الأولي 

الموقع   ● مطوّر  مع  عقد/اتفاقية  توقيع  إثبات 
الإلكتروني/التطبيق، أو مع وكالات التسويق  
أو   بالفيديو،  المصور/المصور  أو  الرقمي، 

 مقدمي الخدمات الآخرين. 
لقطات شاشة تظهر مراحل تطوير الموقع أو  ●

 المقترح أو الموقع التجريبي.
الحملة التسويقية أو الخطة أو الإطار الزمني   ●

 )إن توفر(.
 مقاييس أداء الحملة الأولية )إن وُجدت(.   ●

تطوير   ● مقابل  الدفع  وإثبات  فاتورة 
التجارة   الإلكترونية  الموقع/التطبيق/منصة 

تصميم   إعادة  حال  وفي  الاقتضاء(.  )عند 
الموقع أو التطبيق، تُرفق صورة قبل التحديث 

 وبعده.
إثبات إطلاق الموقع/التطبيق وتشغيله بشكل   ●

 فعال )عند الاقتضاء(.
 تقرير زيارات المستخدمين على المنصة.  ●
 فاتورة وإيصال أنشطة الحملة. ●
 مبيعات ناتجة عن الحملة )إن أمكن(.  ●
 أي تأثير أو نتائج مرتبطة بالحملة.   ●

ات موفرة للطاقة 2  ( شراء معدَّ
 التدقيق النهائي  التدقيق الأولي 

 طلب شراء أو عقد موقع مع المورد.  ●
الدفع   ● إيصالات  أو  الأولي  الدفع  إثبات 

 المقدمة.
 المواصفات الفنية للمعدات. ●
 تأكيد جدول التسليم من المورّد.  ●

 النهائية وإثبات الدفع الكامل.الفاتورة  ●
صور للمعدات الموفرة للطاقة/البطاريات بعد  ●

 تركيبها وتشغيلها. 
تقرير يوضح أثر كفاءة الطاقة )تحليل قبل  ●

 وبعد، إن أمكن(.



 وثائق الضمان والصيانة الخاصة بالمعدات. ●
 ( إصلاح وتأهيل المنشآت والأصول 3

 التدقيق النهائي  التدقيق الأولي 
 عقود موقعة مع المتعهدين والمصممين.  ●
تفصيلية  ● أولية  فواتير  أو  أسعار  عرض 

 لأعمال الإصلاح أو التأهيل. 

والمستفيد،  ● المتعهد  من  موقَّع  إنجاز  تقرير 
يوضح نطاق العمل المنفذ، وتواريخ التنفيذ،  

 وتأكيد التسليم المرضي. 
الإصلاح   ● قبل  المنشأة  حالة  توثق  صور 

 وبعده.
تقييم فني يؤكد استيفاء الإصلاحات لمعايير   ●

 الجودة والسلامة المطلوبة.   
ات أو آلات 4  ( شراء معدَّ

 التدقيق النهائي  التدقيق الأولي 
 طلب شراء أو اتفاقية موقعة مع المورّد. ●
 إثبات الدفع الأولي )إن وُجد(. ●
 تأكيد تاريخ التسليم المتوقع.  ●
المواصفات الفنية للمعدات، بما في ذلك بلد   ●

 المنشأ.

 الفاتورة النهائية وإثبات الدفع. ●
 صور/فيديوهات للمعدات أثناء التشغيل.  ●
 وثائق الضمان.  ●
 إثبات تنفيذ تدريب للموظفين. ●
المعدات   ● تطابق  يبين  موقَّع  استلام  إيصال 

 المسلَّمة مع المواصفات الفنية الأصلية.  
 ( الوصول إلى الأسواق المحلية والأنشطة الترويجية داخل المتاجر/المعارض5

 التدقيق النهائي  التدقيق الأولي 
عقد مع المتجر )يجب أن يتضمن المساحة   •

ة النشاط الترويجي(.  المخصصة ومدَّ
ة   • الفاتورة والإيصال المرتبطان بتجهيز المنصَّ

   أو المعدات الضرورية )عند الاقتضاء(.

 الفاتورة وإثبات الدفع.  •
ل يشمل ما يلي:  •  تقرير مفصَّ

i.   وضوح تظهر  مدى  صور  المنصة: 
 المنصة والمنتجات.

ii.   اتفاقات أي  أو  عنها  المبلَّغ  المبيعات 
النشاط  نتيجة  تحقيقها  تمَّ  جديدة 
عدد  )مثل  المتجر  داخل  الترويجي 



المهمة  والتعليقات  المنصة،  إلى  الزوار 
 من العملاء المحتملين إن توفرت(. 

والإيصالات  • الإعلانات  فاتورة  تعزيز 
وبيانات تعزيز بطاقة الائتمان )الإعلانات 
وفايسبوك،  غوغل،  إعلانات  مثل  الرقمية 

 وانستغرام، وما إلى ذلك(. 
التسويقية   • الحملات  أداء  عن  تقرير  إعداد 

الاجتماعي   التواصل  وسائل  حملات  و/أو 
والتحليلات )الوصول، التفاعل، التحويلات، 
تقرير   المنفقة،  الميزانية  العام،  التقدم 
المستخدمين،  تفاعل  الزيارات،  المبيعات، 

 وما إلى ذلك(.  
 ( شراء المواد الأولية 6

 التدقيق النهائي  التدقيق الأولي 
 طلب شراء أو اتفاقية موقعة مع المورّد. •
 إثبات الدفع الأولي )إن وُجد(. •
الكميات،   • المطلوبة:  بالمواد  تفصيلية  قائمة 

من  والغرض  الموردون،  المواصفات، 
 الاستخدام. 

 تأكيد تاريخ التسليم المتوقع.   •

 الفاتورة النهائية وإثبات الدفع. •
المواد   • تطابق  يبين  موقَّع  استلام  إيصال 

 المسلَّمة مع المواصفات الأصلية.   

 
 
 
 
 
 
 

 


