
1نظم المعلومات المحاسبية



بيأهمية المستندات في نظام المعلومات المحاس

 مال    لشتقكمهاك  أماكنن ظهاهاكهاه  لممتاتشتل  أماكنن شوا   تبي ِّن
لمبيكشك 

 لأص   لممشامةظرنة لمتتفقك  لممكتية تت  على

 المحاسبيةفي السجلاتن تيلة لإثبك  لمعمليك   تتجيلهك تتتختم

  كبااة فااا لممشامااة  لمر ممتكبعااة تااير شاااكم لمعمليااك  تتااتختم ناا تل

(عدم وصول تقرير الاستلام يدل على أن أمر الشراء لم ينفذ بعد)عليهك 

  ن تكس فا إعتلت متتشتل  أخرى تتتختم بعض لممتتشتل

(إعداد الفاتورة يتم بناءً على أمر البيع)
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المدخلاتتصميم نظم 
 لممتخلا فا تصميم شام متخ  لمج ت  لموكملة

ات نظرررم وفقررراً للمعرررايير التاليرررة المتعلقرررة بصرررفالمرررد لاتيجررررص تصرررميم نظرررام 
:المعلومات

1-كرون يجر  أن تفالمد لات. بهاوالارتباط لعملية ات اذ القرار لمملا مة
ذات صلة بصنع القرارات

2- المطلوبة يج  إد الها إلى الملفاتالمد لاتكل : لمنمك

3-طاءدون أ إد ال المعلومات إلى الملفات بشكل صحيح تعني : لمصظة

4- ين إد ال المعلومات مرن ببرل المروظفبحيث يتم : ضمكن أمن لممعل مك
وينجرررل ذلررر  عرررادة . دون غيرررر مالرررذين لهرررم صرررلاحية إد رررال المعلومرررات 
باست دام كلمات السر في عمليات الإد ال

5-ددالوبت المحيعني إتمام أو اكتمال إد ال العمليات في : تية   ملم

6-والأر ر  عنردما الأوفرر المرد لاتنظرام أص البحرث عرن : للا تصكتية
تكون النظم المتاحة متساوية في جميع الصفات الأ رى
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فعاليات مرحلة إدخال البيانات
 وثيقة الشحن الصادرة )المتعلقة بحركة المواردالذص يتضمن البياناتتتج  لمعملية على لممتتشت للأصلا

للشركة أن عليها تحرير شي  بقيمةوفاتورة البائع تعني،تبين أن إحدى المواد الأولية بد الدادت كمياتهاعن البائع

(إلى الموردوتحويل  جلء من المبالغ المحصلة من اللبائن ةالمشتراالبضاعة 

 فعكميك  مرظلة إتخك  لمبيكشك:

فظص للأخطك -4للإتخك              -3لمترميز             -2تصميم لممتتشت -1
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أسس تصميم المستندات

:يراعي الأسس التاليةجيد للمستنداتالتصميم ال

1-مطكبعة لمقيكتيةلتت لفق مع فرلغك  يج  أن : لمهرلغك  بين للأتطر

2- ي فررمهاا  لشتبااك  لممتااتختم إمااى لمظقاا   لمهكمااة تسرراعد الألرروان فرري : لملاا نلتااتختلم

حقرول الهامرة المستند ليركل عليها فبعض تركيبات الألوان تصرر  انتبراا الموظر  عرن ال

(حول وضوح ألوان الطباعةكوريرراجع جدول ) وت فض إنتاجيته 

3-نا يج  مراعاة ما يلي: لممتتشت على عت  شتخإعتلت :

لكي يستلم نس تهلمشتخةلتم لموخص أ  لمقتم لممرتلة إميهنتكبة •

من تيرت  إميه لممتتشت إهل نكن للأخير من خكرج لممور عتظتيت عش لن•

على أوراق لتسهيل الإجراءات الروتينيةوطباعتها لمشتخ تل ين•

لماهين للأجازل  مشواخكصأو العلويرة فري المسرتندات متعرددة لمشتاخ للأ ماى صيصتخ•

للمعلوماتيق م ن بعمليك  لمتوغي  لملاظقة

ما أمكنتقلي  عتت لمشتخ •
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4-تتلت  ظق   لممتتشت:

طبقك ممرلظ  لشجكز لممتتشتيتم تسلسل الحقول -

تطكبق ظق   لممتتشت فا لمظكتب مع ظق   لممتتشت للأصلايجب -

لتسهيل الانتقال إليهاتالي  لمظق   لمتا تيتم تعبئتهك يفضل -

:يتضمن لممتتشت لمظق   لمتكميةيج  أن -

الذص يعبر عن الموافقة النهائية على العمليةمنكن مشكتب ملت  يع •

أو أص ربم إجمالي آ رمنكن مشكتب متتجي  إجمكما مبلغ لمشقتية •

5- مرلعك  لمتنلهة عشت إعتلت  لتتختلم لممتتشتل

:ميةتخهيض تنكميف إعتلت  لتتختلم لممتتشتل  للأصلية بإظتى لمطرق لمتكيتم 

رفةذوص ال برة والمعمن  لال مجموعة مركلية من الموظفين ربابة شكل المستند -أ 

عدد نسخ المستندلمنطقيمبررشرط وجود : دنتسنسخ المتعدد -  

بالشكل الأمثل واست دام مستندات ذات أحجام بياسيةاستغلال حجم الورق -ج 

لأنها أبل كلفةدا ل الشركة لمستندات اطباعة -د 

جرود سرير العمرل بسرب  عردم وعربلرةلضرمان عردمحفرظ المسرتنداتلأنظمرة توفير- ـ 
6مستندات
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مراحل دورة معالجة البيانات               

processing cycle data

إد ال البيانات

ت لين البيانات

معالجة البيانات

 إ راج المعلومات
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مراحل دورة معالجة البيانات

إخرلج لممعل مك -4معكمجتهك  -3تخزيشهك  -2إتخك  لمبيكشك   -1
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إتخك  

لمبيكشك 

معكمجة 

لمبيكشك 

تخزين لمبيكشك 

إخرلج 

لممعل مك 
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  كهج تظ يلهااك إمااى شمااثررم جمااع بيكشااك  لممعااكملا يسررتوج  إتخااك  لمبيكشااك

بواسطة الآلة لتسهيل معالجتها كبلة ملقرل  

  يتطلب إتخك  لمبيكشك:

تصاااشيههكClassification : مثرررل ربرررم )ت صررر  رمرررول تعريفيرررة

د بشركل بناء على نظام محردلسجلات البيانات ( إلخ...الحسا ، ربم القسم

تمي  لمظتكبك مسبق مثل 

 لمتظقق مشهكVerification :حيرث التأكد مرن دبرة وصرحة البيانرات ،

شرا  أن منع ال طرأ عنرد إد رال البيانرات أبرل تكلفرة وأكثرر كفراءة مرن اكت

ال طأ وتصحيحه بعد إد ال البيانات

ك إرتكمهTransmittel : مرثلا آلاتنقل البيانات من موبع إلرى آ رر

تجمررع (Automated Teller Machine, ATM)الصرررافة فرري البنررو 

البيانات وتعيد توجيهها إلى المكت  الرئيسي للمعالجة

 دعى ترررشماااكهج مطب عاااة متااابقك  تجمرررع بيانرررات المعررراملات تقليررردياً علرررى

و رذا .  Source Documents(لممصاترية)للأصالية لممتاتشتل 

تنشأ دا ليا أو  ارجيا



 تندات المجمعرة فري المسرتحويرل البيانرات في عمليرة يجب ضمكن لمت ة  لمترعة
:من ببل الحاس إلى صيغة بابلة للقراءة ( الأساسية )الأصلية 

 شاشرات إذ يج  أن يشرابه تنسريق  رذا التصميم وكوك  لمظكت ب بون  جيت
المستندات المصدرية

  لمسرررت دمي النظرررام مرررن أجرررل إد رررال جميرررع لمتشبيهياااةلتاااتختلم لمماوااارل
ة البيانررات الضرررورية، وعررادة مررا تتوبرر  طبيعررة السررإال اللاحررق علررى إجابرر

.السإال السابق

 لتتختلم لم تكئط لممكتظةScanning Devices الاد رال)لمتزرياربدلاً من
لر)لممتااااتشت لمجاااا ل مثررررل ( عررررن طريررررق المفرررراتيح  Turnaround(لماااات  

Documentثرم ، و و سجل يحتوص على بيانات، يرُسَرل إلرى طرر   رارجي
كمد لاتيعود إلى النظام 

أتمتاة بيكشاك  لممصاترSource Data Automation حيرث تلرتقط وحردات ،
ءة مرن ببرل أتمتة بيانات المصدر بيانات المعاملات باست دام نموذج بابرل للقررا

فررري المصرررار  والماسرررحات ATMsالآلرررة عنرررد لمرررن ومكررران نشرررأتها، مثرررل 
.المست دمة في شركات التجلئة
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المفاهيم والتعريفات الأساسية لتخزين البيانات
الموظفرررون، الم رررلون، )الكيررران الرررذص ت رررلن البيانرررات عنررره  ررري Entityلمنيش شاااة •

...(اللبائن

ات  وا  أو صفات يتم ت رلين البيانركل كيان له Attributes(لمصهك )لمخ لص •
(معدل الأجر، عنوان اللبون)المرتبطة بها 

ة مرن  روا  كينونر) يمتلر  المجموعرة نفسرها مرن ال روا  الكينونراتكل نرو  مرن 
بريم بيانرات  رذا ال روا  (. ربم الموظ ، معدل الأجرر، عنروان الموظر  : الموظ 

ت تل  بين كينونة وأ رى

ر  ري الوحردات الأصرغ. م ل ع مكتية ياتم فيهاك تخازين  ايم لمبيكشاك Fieldsلمظق   •
للبيانات يمثل كل تقاطع بين الص  والعمود حقلاً 

مقيم لممخزشة فا لمظق  ي اData Value يمة لمبيكشك  •

، و و عبارة عن تجميع لقيم البياناتيتن ن من عتت من لمظق  Recordلمتج •

ت رررلن جميرررع سرررجلات . ببعضاااهكمجمااا ع لمتاااجلا  لممرتبطاااة يمثرررل Fileلمملاااف•
الحسابات المدينة في مل  الحسابات المدينة

.      مجماا ع لمملهااك  لممظت يااة علااى تااجلا  مترلبطااة Data Base كعاات  لمبيكشااك  •
الحسرابات يمكن جمرع ملر (. ) تسهّل عمليات تحديث البيانات ونفاذ المست دم إليها) 

شرركيل المدينررة مررع ملرر  اللبررون وملرر  تحلرريلات المبيعررات وملفررات مرتبطررة أ رررى لت
(باعدة بيانات اللبون
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الشكل الهرمي لعناصر تخزين البيانات
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 كعت  بيكشك 

ملهك 

تجلا 

ظق  



لمرصيتللإئتمكشالمظت لمعش لنلتم لمزب نر م لمزب ن

19283XYZP.O.Box 730,00024,750

35794ABCP.O.Box 8545,00012,000

56987GRSP.O.Box 61150,00029,900
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(أعمت  ) خ لص 

( يم لمبيكشك ) ظق   فرتية 

ملف ظتكبك  لمزبكئن

زبكئن 

:لمورنة 

X

Y

Z

تجلا  

(أتطر) 

نيش شة



Types of Filesأنواع الملفات

: master fileلمملف لمرئيتا•

عاينظا   عشصار مجميع لمبيكشاك  لمتاا تظتكجهاك لموارنة يحتوص على -
وتحللتست رج منه المعلومات. مشابه للأستاذ العام في النظام اليدوص

جلات إضرافة سر)تتغير فيه لمتجلا   بيكشكتهاك يمكن أن . ه  ملف تلئم-
كتظتيثهعند ( جديدة، حذ  سجلات بديمة أو تعديل سجلات موجودة

:Transaction Fileملف لممعكملا •

لرر  يحترروص م)تتعلااق بشاا ع معااين ماان لممعااكملا  يظتاا ع علااى بيكشااك  -
  معرراملات المبيعررات علررى بيانررات المبيعررات  ررلال فترررة معينررة، وملرر

ضررراتبالمقبوالنقديرررة جميرررع البيانرررات المتعلقرررة المقبوضررراتمعررراملات 
(المستلمة

. يشبه دفتر اليومية في النظام اليدوص

ك  لملازماة مغارض تظاتيل لمملهاجمياع بيكشاك  لممعاكملا يظت ع على -
لحسررابات يسررت دم ملرر  المبيعررات لتحررديث الملرر  الرئيسرري ل)لمرئيتااية

15...(ربم اللبون، المبلغ، تاريخ البيع : المدينة مثل



طرق تشايم لمملهك   لمشهكه إميهك

File Access and Organization(ت لين، تحديث واسترجا  السجلات)

  كش يةيتم ب لتطة مهكتيح أ مية  مهكتيح ثللإفرلتيةلمشهكه إمى لمتجلا:

لممهتكح للأ ماPrimary Key نا  تاج  بمهارت  ماور تعريف يع ارف  و
ملتمنن من لمشهكه إمى لمتج 

بررم ربررم اللبررون لملرر  اللبررائن ور)يناا ن لممهتااكح للأ مااا  لضااظك  مناا  تااج 
...(الفاتورة لمل  الفواتير 

 لممهتااااكح لمثااااكش عSecondary Key يتُااااتختم متعريااااف مجم عااااة ماااان
وليس سجلا بمفردالمتجلا  

ماز لممشطقاة ركرأن يسرت دم  متصاشيف لمتاجلا  تست دم المفاتيح الثانويرة كرذل 
  حسر  بحيرث يمكرن تصرني  الملرملاف لمظتاكبك  لممتيشاة نمهتكح ثكش ع فا 

رمل المنطقة لتسهيل تحليل المبيعات حس  المناطق

ه  لتاترجكع  يتامعكمجة لمبيكشك  يعزز نهك   لمثكش ية ملمهكيتحللاختيكر لمجيت 
لممعل مك 

ف خاا هااا تلااع لمعشكصاار ماان ملا مااةلممهااكتيح للأنثاار  لص لمبيكشااك  لمتااا تعاار 
ورة، تراريخ اسرتحقاق الفرات: مثرل) معيشة مواترنة باين مجم عاة مان لمتاجلا 

...(ربم بسم الموظ ، رمل موبع الم لون 
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أمثلة على مفاتيح السجلات

17

لممهكتيح لمثكش يةلممهتكح للأ ماش ع لمتج 

«ماسم الموظ ، تاريخ دفع الأجر، القس»ربم الموظ للأج ر

«اسم اللبون، الرصيد، حدود الائتمان»ربم الحسا لمزب ن

«الموبع، التوصي ، ربم المورد»ربم مادة الم لونلممخز ن

«الموبع، تاريخ البدء»ربم أمر التشغيلبضكعة  يت لمصشع

«الموبع، سعر البيع»ربم المنتجبضكعة تكمة لمصشع

«ربم القسم، الرصيد الجارص»رمل الحسا للأتتكه لمعكم

«الموبع، تاريخ الحيالة، ربم المورد»ربم الأصلللأص   لمثكبتة

«تاريخ استحقاق الدفع، اسم المورد»ربم الموردلمظتكبك  لمتلئشة



تنظيم الملف
ط تخاازين نيهيااة تخاازين لمبيكشااك  فااا  تااييقصررد بتنظرريم الملرر  رسررم •

مكتع

: هشكع ثلال طرق رئيتية متشايم لمملهك •

: Sequential Access Filesطريقااة ملهااك  لمشهااكه لمتتلتاالا 1)
ربرام اللبرون مرثلاً أ)تخزن لمملهك  بكمترتيب  فقك  ممهكتيظهك للأ مياة 

(.99999إلى 00001من 

 Indexed Sequentialطريقة ملهك  لمشهكه لمتتلتلا لممههرس 2)
Access Method (ISAM) Files : فاق ترتياب ت لن السرجلات 

شك يشهااك يااربط لممهااكتيح للأ ميااة مااع عتتااكبعا  منشهااك تمتلااع فهرتااك  
لممكتية

ت ررلن : Direct Access Filesطريقااة ملهااك  لمشهااكه لممبكواار3)
تطبااق خ لرزمياااة، وبررردلاً مررن ذلرر  باات ن ترتيااب معااينالسررجلات 
ن السجلعلى المفتاح الأولي لتحديد العنوان المادص لت ليريكضية 
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الملف التسلسلي المفهرس
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ربملبون

1482

ربملبون

1481

ربملبون

1480

ربملبون

1479

ربملبون

1478

ربمعنوان

4061

ربملبون

1487

ربملبون

1486

ربملبون

1485

ربملبون

1484

ربملبون

1483

ربمعنوان

4062

ربملبون

1492

ربملبون

1491

ربملبون

1490

ربملبون

1489

ربملبون

1488

ربمعنوان

4063

لمههرس

العنوانالمفتاح

14824061

14874062

14924063



إلى الملف( الدخول)لنفاذ ا

  ظتيات م ل اع بكمطريقة لمتاا يتبعهاك لمظكتا ب متيرتبط النفاذ إلى المل
لمتجلا   بكمتكما بتشايم لمملف

النفراذ يمكرنملهاك  لمشهاكه لمتتلتالا طريقاةالسجلات الم لنة على •
، وبرراءة كرل سرجل حترىلمبات  مان أ   لمملافإليها فقرط عرن طريرق 

الوصول إلى موبع السجل المطلو 

وريرراً إلررى  ررذا الطريقررة غيررر عمليررة للتطبيقررات الترري تتطلرر  نفرراذاً ف
السجلات

تسمح  ISAMطريقة لمشهكه لممبكور  طريقة السجلات الم لنة على •
:بكمشهكه لممبكور إمى لمتجلا  لمهرتية

o ملفاتISAM ي البحث عن العنوان فريتم الوصول إليها من  لال
الفهرس

o يررهال وارلمملفررات النفرراذ المباشررر يررتم الوصررول إليهررا مررن  ررلال
نفسها التي است دمت لت لين السجل

20



تنظيم الملف للبحث متعدد الخواص

 Multi attributeيتتختم تشايم لمملف ملبظل متعتت لمخ لص•
Search File Organization  ملشهاااكه إماااى مجم عاااة بيكشاااك

ق بينمررا تسررمح طررر. لمتااجلا  بشااك  علااى مهتااكح ثااكش ع أ  أنثاار
واسرررطة تنظررريم الملفرررات المشرررار إليهرررا سرررابقاً بالنفررراذ إلرررى الملررر  ب

المفتاح الرئيسي فقط

:         متشااااايم لمملااااف ملبظاااال متعااااتت لمخاااا لصطريقتااااكنتسررررت دم •
القوائم المتصلة والقوائم المعكوسة

ت جت فا نا  تاج  ،  نا Linked Listلمقكئمة لممتصلةطريقة -1
يحتروص الحقرل علرى عنروان . Pointer Fieldظق  ماواربيكشك  

ترررربط المإشررررات جميرررع السرررجل اللاحرررق فررري القائمرررة، وبرررذل  
مجم عااااة لمتااااجلا  لممرتبطااااة وترررردعى . السررررجلات المرتبطررررة
Chainبكمتلتلةب لتطة لمماورل  

 لن تاهر فا ظق  تظ  عشالمر لبط فا ن  تلتلة ها ماورل •
(22كما في الشريحة Next PL)وال ط الإنتاجي اللاحق (Next S)المورد اللاحق )مظتت
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لمعش لنلمغيكر طعة ر م (S)لمم رت لمم رت لملاظق(PL)خط للإشتكج خط للإشتكج لملاظق

17Widget16ABC Co.12511

16Doodad14XYZ Inc.16412

15Clavet18GHI Corp.18513

18Lodix24XYZ Inc.20514

22Clavet19RST MFg27115

20Doodad17ABC  Co.29316

23Widget21ABC Co.31617

19Lodix20GHI Corp.34818

21Lodix22RST MFg37719

24Doodad23GHI Corp.38320

25Lodix30ABC Co.45121

27Clavet25RST MFg46522

Widget26GHI Corp.49823

26Doodad28XYZ Inc.52143

28LodixRST MFg57225

29Doodad27GHI Corp.58626

Clavet29GHI Corp.60327

30LodixXYZInc.64728

DoodadGHI Corp.65329

LodixABC Co.71930
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جم عة مربط مبشكل واسعتتتختم لمق لئم لممتصلة  لمماورل •
حسرابات ربط  سرجل ال)من لمتجلا  لمتهصيلية مع تج  رئيتا 

(لةالمدينة مع عدد من سجلات المعاملات بواسطة القوائم المتص

ممهتاكح مهاك لجمياع لمتاجلا  لمتااماربط تست دم السلاسل أيضراً •
ملون فري جميع الموظفين الذين يع) لمثكش ع شهته فا لمملف هلته 

(نفس القسم

تسرررت دم Inverted Lists(  لممقل باااة)لمقااا لئم لممعن تاااة-2
ماورل  مخزشة فا فهرس

إلررى أصلمشهااكه بتاارعة  بتااه مة تمكررن القرروائم المعكوسررة مررن 
د معررين أو  ررط إنترراجسرجل ي أو إلررى أص سررجل يحترروص علرى مررورّو
معين

برروائم معكوسررة لرربعض Inverted Fileلمملااف لممعناا سيحفررظ 
ال وا 
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22للمفاتيح الثانوية في الشريحة  ( مقلوبة)قوائم عكسية 

24

لمم رت1لمعش لنخط للإشتكج2لمعش لن 

“13, 15, 22, 27”Clavet“11, 16, 17, 21, 30”ABC      Co.

“12, 16, 20, 24, 25, 

29”
Doodad

“13, 18, 20, 23, 26, 

27, 29”
GHI   Corp.

“14, 18, 19, 21, 25, 

28, 30”
Lodix“15, 19, 22, 25”RST    Mfg

“11, 17, 23”Widget“12, 14, 24, 28”Xyz      Inc.



Data Processingمعالجة البيانات 

 و ري ك صايكشة لمبيكشامن الأنشطة الرئيسية في مرحلة معالجرة البيانرات ،
لممعكمجة لمت رية ملمعكملا  متظتيل لمبيكشك  لممخزشة

تست دم أربعة أنوا  لصيانة البيانات

إلى مل  رئيسيتجلا  جتيت  إد ال أص Additionsللإضكفك •

من مل  رئيسيإزلمة تجلا  أص Deletionsمظهفل•

تعررديل الرصرريد الجررارص فرري ملرر  رئيسرريمثررل Updateلمتظااتيل•
م لّن في سجل معاملةإضكفة أ  طرح مبلغ وذل  من  لال 

فرري تعااتي   اايم لمبيكشااك  ملظقاا   للأخاارىو ررو Changeلمتغيياار•
عنوانهتغييرتغيير الحد الائتماني لللبون أو مثل ملفات رئيسية

 طريقتينيجرص تحديث الملفات الرئيسية باست دام إحدى :

ة معينة باست دام جميع المعاملات التي تحدث  لال فترة لمنيت ريك  •

عند حدوث كل معاملةف ريك•

25



Batch Processing( على دفعات) المعالجة الدورية

التحررديث  رري Batch Processingلممعكمجااة لمت ريااة  •

ت التري جميرع المعراملالرتعكسللملفرات الرئيسرية الدورص 

ي يررتم تحررديث الملرر  فرر.حرردثت  ررلال فترررة لمنيررة محررددة

ً )أوبرررات محرررددة  أو عنرررد تجميرررع حجرررم (كرررل سررراعة أو يوميرررا

(معاملة100إلى 50مثلاً من )مناس  

قااة بطريتتطلااب لممعكمجااة علااى تفعااك  تشااايم لمملااف إمااك •
حيررث يررتم تصررني  . ISAMلمشهااكه لمتتلتاالا أ  طريقااة 

تررراح ملررر  المعاملرررة وفرررق الترتيررر  التسلسرررلي حسررر  المف
الأولي للمل  الرئيسي بيد التحديث

26



(الآنية، الفورية)المعالجة المباشرة

On-line, Real-Time Processing

ال يررتم إد رر(لمه ريااة)لممعكمجااة لممبكواار  فرري طريقررة 

عشت ظت ل ن  معكملةبيانات المعاملات 

إماك تا تتطلب لممعكمجة لمه رية تشايم لمملف لمرئي•
عنرد . أ  طريقاة لمشهاكه لممبكوارISAMعلى طريقاة 

لممهتااكح للأ مااا حرردوث معاملررة يسررت دم الحاسررو  

مل  للبحث عن ال( مثل ربم الحسا )لمل  المعاملة 

سرترجا  ثرم يرتم ا. بالنسبة للسجل المرغو الرئيسي 

إلررررى الملرررر  السررررجل المناسرررر  وتحديثرررره وإعادترررره 
27.الرئيسي



Advantages of Each Methodة طريقكل مزايا 

 (على تفعك  ) لممعكمجة لمت رية
فا لممعكمجةلمنهك  من ملايا ا الرئيسية •

عل مااك  لا تظتاا ع معيوبهررا الرئيسررية  رري أن الملفررات الرئيسررية •
جكرية ظتيثة إلا بعت تظتيثهك لمت رع

  (لمه رية)لممعكمجة لممبكور
لأن لمشااااكم يتاااتطيع رفاااض مرررن الإد رررال الررردورص أنثااار ت اااة •

للإتخكلا   لمخكطئة أ  غير لمتكمة

ن لأنرره يررتم إد ررال البيانررات فرري لمررتصااظيح للأخطااك  بتااه مة •
حدوث المعاملة

ائرررمفررري الملفرررات الرئيسرررية بشررركل دتضااامن ظتلثاااة لممعل ماااك  •
وبالتالي تليد مستوى الفائدة لصنع القرارات
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Information Outputمخرجات المعلومات 
  شمكهج مخرجك  لممعل مكForms of Information Output    :

تقرير،   متتشت،   لتتجكبة لاتتعلام
.تنشأ دا ليا أو ترد من  ارج الشركة*: ممتتشتل ا•

(يرشيكات فوات)دا ليا أو تنُقل إلى أطرا   ارجية تست دم * 

عى ترردتشهيااه أشوااطة معكمجااة لممعكملااة المسررتندات المتولرّردة مررن * 
 Operationalلممتاااااااتشتل  للإجرلئيااااااااة أ  لمتوااااااااغيلية

Documents دم التري تسرتلممتتشتل  لممصترية لتمييل ا عن 
. في بدء المعالجة

كصرررررور الكترونيرررررة تطبرررررع المسرررررتندات أو ت رررررلن الكترونيرررررا *
Electronic Images  برد تسرت دم الشرركة مرثلاً طريقرة تبرادل) فري الحاسرو

للتواصررل مررع المرروردين واللبررائن وبالتررالي Electronic Data Interchangeالبيانررات الإلكترونرري 
(يمكن إلغاء المستندات الوربية

تعد لأغراض دا لية و ارجية*:لمتقكرير•

ات تسُرررتَ دم للربابرررة علرررى الأنشرررطة الإجرائيرررة، ولصرررنع بررررار* 
استراتيجية

لأغراض كثيرةال ارجيونالمست دمون يحتاجها * 

29تثنائيةاسأو ( القوائم المالية،تحليل المبيعات) منتظمةبد تكون *



ريعك   لتااتجكبة أ  تااتخلا  تااالأمررر عشااتمك يتطلااب: للاتااتجكبة لاتااتعلام •
أو المحطرات الطرفيرة لاسرتعلام PCsتسُت دم الحواسر  الش صرية 

النظام

ت دم فيسرررمعينرررة طلباااك  ملظصااا   علاااى معل ماااك  يرُررد ل المسرررت دم •
بةلإيجاد المعلومات المطلوالنظام الفهارس والقوائم والمإشرات

عنرررد إيجررراد المعلومرررات المطلوبرررة، يرررتم اسرررترجاعها وعرضرررها أو •
تحليلها حس  الطل 

يطور رامجم عاة مظاتت  متابقك  مان للاتاتعلامك  بد تكون  نرا  •
مغااارض لختصاااكر لمااازمن لممطلااا ب ا تصاصررريو نظرررم المعلومرررات 

ملاتتعلام

ن الاسررتعلامات غيررر الاعتياديررة أو الترري تحرردث مرررة واحرردة فرريمك•
تطوير ا من ببل المست دم نفسه

يطلرررق عليهرررا تعااارض علاااى لموكواااة م رجرررات الاسرررتعلام التررري •
وإذا كانررت مطبوعررة يطلررق عليهررا Soft Copyلمشتااخة لممرشااة
Hard Copyلمشتخة لمصلبة
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تسجيل العمليات المالية في دفاتر اليومية

 لتااااتختلم لمي ميااااك تتضررررمن المعالجررررة فرررري النظررررام المحاسرررربي
لمنري الأ رى لضمان تسجيل دائم وحسر  التسلسرل ال لمتجلا  
النظاملمد لات

اسبية من أجل تسجيل العمليات المالية المحلمي ميك تست دم •

مثل )مالية لتسجيل بابي أنوا  العمليات غير اللمتجلا تست دم •
(الخ..سجلات الم الن، وسجلات تسليم الشيكات

:يتأل  من. لتل ي  العملياتتفكتر للأتتكه تست دم •

1-صايلية ظتكبك  للأتتكه لممتكعت لمهع يتضمن بيكشاك  ته
ين أسررتاذ مسرراعد المرردينين والرردائن)عاان لمعمليااك  لمتااا ظااتث  

(  الخ..والمصاري  والم لون

2-ظتااكبك  للأتااتكه لمعااكم لمااهع يتضاامن مجااكميع إجمكميااة
ميةملعمليك   تتتختم لأغرلض ر كبية  لإعتلت لمق لئم لممك
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نموذج دفتر يومية عامة

32

 تتلت
لممبكمغ 

لممتيشة

لممبكمغ 

لمتلئشة
لمتكريخلمـــبــــيــــكن

ت ر م تشت لمقي

(لممتتشتأ )
ملاظاك 

123200

200

مصاري  نقل/ح

النقدية/ح

سداد أجور النقل نقداً 

24/05/20

01

1568

1243000

3000

المشتريات/ح

الموردين/ح

شراء بضاعة على الحسا 

24/05/20

01

1569
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(لممتكعت  ) شاكم لمي ميك  لممتعتت 
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ي مية لممبيعك  للآجلة-1

لممبلغر م لمظتكبور ط لمبيعلتم لممتين ر م لمهكت رلمتكريخ
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ي مية لمموتريك  للآجلة-2

لمبيكنلمتكريخ
ور ط

لمتفع
لمموتريك لمتلئش ن

أج ر

لمشق 

ظتكبك  أخرى

لممبلغلمظتكب
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لمشقتية لممقب ضك ي مية -3

لمشقتيةلمبيكنلمتكريخ
خصم 

لممبيعك 
لممتيش ن

لممبيعك  

لمشقتية

ظتكبك  أخرى

لممبلغلمظتكب
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ي مية لممتف عك  لمشقتية-4

لمتكريخ
ر م 

لمويع
لمموتريك لممصكريفلمتلئش نةلمشقتيلمبــيـكن

ظتــكبــك  أخــــرى

لتم

لمظتكب

مبلغ

متين

مبلغ

تلئن
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•
•

1-تفتر للأتتكه لمعكم

ل تاميرة، في إعداد القوائم الماليرة اتساعد م تصرة المحاسبية همعلومات

وتلويد المستويات الإدارية العليا ببعض المعلومات الموجلة 

2-للأتتكه لممتكعت

يلية يرررتم تنظررريم حسرررابات الأسرررتاذ المسررراعد لاسرررت راج معلومرررات تفصررر

لأغراض ت طيط وربابة العمليات التشغيلية

:لمعلا ة بين ظتكبك  تفتر للأتتكه لممتكعت  تفتر للأتتكه لمعكم•

يست دم الأستاذ العام لغايات ربابية•

تأكيد دبة البيانات الم لنة في نظام المعلومات المحاسبي•



دليل الحسابات

:مهكهيم تمي  لمظتكبك  

تااتختمة فااا تب يااب  تصااشيف ملظتااكبك  لمميعتبررر أن الرردليل يحترروص فقررط علررى للأ  
صرن  كرل رئيسرية ثرم يُ ( اتأو مجموع) أب لب يتم تبوي  الحسابات فيحيث.لمشاكم

كرذا، تتول  كل منها إلرى مجموعرات أكثرر تفصريلاً و أصغر با  إلى عدة مجموعات 
(  يكل الحسابات ) بـفينشأ ما يعر  

تااكبك  لمتااا  تظتياات لمظللا تصااكتية تظلياا  لمعمليااك  يتااكعت لمتب يااب  لمتصااشيف فااا 
باتها ثرم تجميرع عبر ترحيل القيود إلى حسافا تلخيص لمبيكشك تكعت يكما .تت ثر بهك

اتالحسابات في المجموعة الواحدة للانتقال إلى مستوى أعلى في  يكل الحساب

أيضااك  ات وإنمررا اعتبررر أن دليررل الحسررابات ليسررت فقررط تبويرر  وتصررني  للحسررابلمثااكشا
ابات يحدد فدليل الحس. تظتيت ملمهكهيم  لممصطلظك  لممتتختمة فا لمشاكم لممظكتبا

المست دمة ومضامين  ذا المصطلحاتوالتعابيرالمصطلحات 

كتئ علاى لمطارق  لممباأضا  إلرى المفهروم الثراني ضررورة أن يحتروص الردليللمثكمل
نرد الردليل علرى الطريقرة الواجر  اسرت دامها عيرن ، كرأن  لمق لعت  لجبة للاتاتختلم

ابلرة إنتراج معلومرات بلضمانوذل صر  المواد أو استهلا  الأصول الثابتة وغير ا 
للمقارنة
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نموذج دليل الحسابات

41

دليل الحسابات

2

الإلتزامات وحقوق الملكية

3

الإستخدامات

4

الإيرادات
1

الأصول

11

الاصول 

الثابتة

12

الأصول 

الجارية

22

التزامات 

طويلة

الأجل

23

التزامات

قصيرة 

الأجل

24

حقوق 

الملكية

31

الأجور

32

المواد 

33

مصاريف

أخرى

42

إيرادات

أخرى

41

ايرادلت

المبيعلت
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باااين شااااكم لممعل ماااك  لتصاااك  أت ل  لمتقاااكرير مثااا ت
 لممتتختمين

تتكعت علىتظت يهكلممعل مك  لمتا:

فرررري المنظمررررة للأهااااتلف للأتكتااااية  لمهرعيااااة ربااااط •
النرات الماليرة والموالتقرارير :)تظقيقهاكب تكئ   أت ل  

مرتبطررة التقديريررة والمعررايير بالإضررافة إلررى التقررارير ال
(ال اصةبالقرارات 

أ تااااكم  تظلياااا  شتااااكئت فعكميااااك   أشوااااطة عاااارض •
ن بحيث يتمكن القرائمون علرى إدارة المنظمرة مرلممشامة 

الم تلفةتقويم أداء الأنشطة 



 متصااميعلااى عمليااك  لممعكمجااة يت  ااف لممااتخلا تصااميم

النظامالتي يتوبع أن ينتجها لمتقكرير 

موكن  لمشاكم عشت إعتلت لمتقكرير:

فا إشتكج لممعل مك   تقتيمهك ملمتتختمينلمت خر•

عن ظكجة لممتتختمينزيكت  لممعل مك  •

توغي  لمشاكم تنكميف زيكت  •

ت زيع لمتقكريرفا للإفرلط •

للاتتختلم لمزلئت مل رق •
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أش لع لمتقكرير لممظكتبية

أش ع لمتقكريرلمتمييزمعيكر

بظتب لم اكئف للإتلرية

تقارير ت طيطية1.

تقارير ربابية2.

تقارير تشغيلية3.

ر بظتب ترجة تهصي  لمتقري
تقارير موجلة1.

تقارير تفصيلية2.

بظتب لتجك  تير لمتقرير
تقارير عمودية1.

أفقيةتقارير 2.

ت رية إعتلت لمتقرير

تقارير فورية1.

تقارير حس  الطل 2.

دوريةتقارير 3.
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التقديرية لمتقكرير لمتخطيطية من لمم لزشك  وتقت

يفالإدارة  ذا التقارير تتكعت:

o  مررة الترري بررد تتعرررض لهررا المنظتظكوااا للأزمااك   للاختشك ااك
.نتيجة فقدان التوالن بين العمليات الم تلفة

oللوصول إلى أ دا  المنظمرة وطررق لمم لرت لملازمة تظتيت
.للمنظمةالموارد على العمليات المستقبلية ذا اكتسا  وتوليع 

حيررررث تقرررروم بترجمررررة أ رررردا  لمم لزشااااك  أتل  تخطاااايط تباااارتع
المشرررو  و ططرره إلررى مجموعررة مررن البيانررات الكميررة والماليررة 

مكررن المنسررقة والمبوبررة تعطرري الإدارة صررورة عررن النتررائج الترري ي
.  التوصل إليها

 ي كافررة الترري تسررت دم فررعااتت نبياار ماان لمتقااكرير لمتخطيطيااة ي جاات
ر اوغيالمبيعات مثل موالنة المستويات الإدارية في المنظمة 
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م لزشة لممبيعك 

لممجم ع منيف فرن غكز برلت غتكمة
ممشتتل

لممتيشة   

325000 200000 125000 تموق

250000 50000 200000 ظلب

50000 50000 ظمص

200000 100000 25000 75000 ظمك 

375000 100000 75000 200000 ترعك

50000 50000 تير لمز ر

1250000 100000 200000 550000 400000 لممجم ع
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... ...مورنة 2007لمشقتية ملوهر لمتكتس من عكم لمم لزشة 

لمبـيــــكن ظت 10000 ظت 20000 ظت 30000

3000000 2000000 1000000 تتفقك  شقتية تلخلة

(3300000) (2150000) (1100000) :لمتتفقك  لمشقتية لمخكرجة

300000 200000 100000 تلئشين

2630000 1600000 700000 مصكريف تصشيع

170000 150000 100000 مصكريف بيع  ت زيع

200000 200000 200000 مصكريف إتلرية

(300000) (150000) (100000) صكفا لمتتفقك  لمشقتية

100000 100000 100000 رصيت أ   لممت  لممخطط

200000 200000 200000 رصيت أخر لممت  لممخطط

400000 250000 200000 لممبلغ لم لجب ل ترلضه
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المحاسرررربي للمسررررتويات الإداريررررة المعلومرررراتنظررررامهايقرررردم•

الم تلفة

ياه لمهعلاالمت نات مان أن لمتشهمغرضالتقارير الربابية تست دم•

 ررردا  وتحقيقرررا لاممصااالظة لممشاماااةتااام مل ااااكئف  لممهاااكم

ب    تنلهة  أظتن نهك   إشتكجية ممنشةالمنظمة 

:    كرونلكي تكون المعلومات مفيدة لأغراض الربابة يجر  أن ت•
ملائمة-3، مت فر  فا لم    لممشكتب-2ت يقة-1

ة لممعل مااك  لممظكتاابية هكمااة لأغاارلض لمر كباام   تيااةتعررد •

ل  الاكتشرا  المبكرر لانحررا  ضر م يسراعد علرى الررت لأن 

من المشكلة ببل أن تصبح  ارجة عن السيطرة
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ء معااااايير أدا: التقااااارير الرقابيااااة تحتااااو  علااااى عنصاااارين أساسااااين •

ر   تجررررم ية يرررة مبارنرررة اررري   ررر    الع  ررر.نتاااائع فعلياااة وتخطيطياااة 

لاكتشاف الانحرافات الةاد ة وأسباب   ه الانحرافات

تقرير لتتهلاع لمم لت
...  إلى ...عن الفترة من 

ر م

للأمر

لمنمية

لممخططة

لمنمية

لمهعلية

 يمة

للاشظرلف

أتبكب للاشظرلف

322 100 170 70 المواد الأولية ذات نوعية رديئة

323 125 150 25 أ طاء مرتكبة أثناء عملية الإنتاج

324 100 60 +40 322الطلبية معالجة مواد من 

326 300 350 50 يحتل  نتيجة الت لين غير الصح

:ملاحظات

$10الوحدة الم طط سعر -1

50... ...شركة الرديئة اشتريت من المواد -2



ليك  لم ضع لمظكما مشاكم لمعمعلى هه  لمتقكرير ترنز•

نم ممتاكعت  للإتلر  لمتواغيلية فاا لماتظدا ل المنظمرة 
 لمتيطر  على لمعمليك  ي مك  بي م

العديرررد مرررن بإعرررداديقرررومالمحاسررربيالمعلومررراتنظرررام•

ن، تقرير حول مثل تقرير حول أرصدة المديني)التقارير التشغيلية 

(...وأوامر البيع، وثائق الشحن،أرصدة الم الن، أوامر الشراء

ة لممتعلقاااتتاااجي  لمبيكشاااك  مهماااة لمشااااكم لممظكتااابا •

ن مثرررل عمليرررات البيرررع والشرررح)بكلأشواااطة لممكتياااة لممتش عاااة

(الخ...والت لين والقبض
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لهابعض القرارات التشغيلية والمعلومات اللازمة

لممعل مك تر كمص:عنلممعل مك  لمعمليةش ع 
مقدار المبلغلمظص   على تم ي 

المالأم ليادة رأس الابتراض 

، ما  ي أفضل الشروط؟عند الابتراض

بائمة التدفق النقدص

القوائم المالية

جدول استهلا  القرض

السوقالمطلوبة في الأصنا  لمظص   على لممخز ن

شراإ االواج  الكمية 

الموردين 

تحليل ودراسة السوق

تقرير بوضع الم لون

أداء المررررررروردين وشرررررررروطهم فررررررري 

.عمليات الشراء

الدفعيج  لمن تتلت لمم رتين

الدفعالواج  المبلغ 

تاريخ السداد

.فواتير الموردين

.كش  بالحسابات الدائنة

ت ايف  تتريب 

.لمعكملين

ال برات المطلوبة

العاملالمتوفرة لدى ال برات 

التدريبية البرامج 

توصي  الوظيفة المطلوبة

.المهرررارات وال بررررات لررردى العامرررل

( طل  التوظي )
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يرومي أو بشركلت رياك  ياتم إعاتلتهك :لمتقكرير لمتهصايلية•

شر  ك)مان ظيال لموان  مشتاماة ، ت زع تلخليك  أسبوعي  

يمات كشر  حركرة تسرلـكشر  برأوامر الشرراء ـبرأوامر البيرع المفتوحرة 

(الم الن

لترري اللإظصااكئيك   لمشتااب تتضررمن :لمتقااكرير لمماا جز •

مكرن ي. يست دمها المدراء لتقدير مردى صرحة سرير العمرل

ان معرردلات دور: مثررل)أن تعُررد حسرر  الطلرر  أو بشرركل دورص

.(الخ..المبيعات حس  الفصولـالم لون 
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من ضرتتظرع من  تام إماى أخار لمتقكرير للأفقية •

نفررررس المسررررتوى الإدارص ترررررتبط عررررادة بتبررررادل

كإرسرال )ية معلومات لغرض تنفيذ العمليرات التشرغيل

حن نس ة من أمر البيع من بسم المبيعات إلى بسرم الشرحن مرن أجرل شر
( البضاعة للعميل

تتظاااارع بااااين لممتاااات يك لمتقااااكرير لمعم تيااااة•

، تتضرررمن معلومرررات  اصرررة للإتلرياااة لممختلهاااة

لغرض أداء  وظائ  الت طيط والربابة 
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نهايرة )فتررات لمنيرة محرددة مسربقاً تعد  رلاللمتقكرير لمت رية •

( د لمثل مل   المبيعات الأسبوعي أو بائمة ال، (الأسبو  أو اليوم

فري لر عنرد الطتوضرع هاا تقاكرير خكصاة لمتقكرير للاتاتثشكئية •

تقريرررر حررول مرررردودات المبيعرررات لمعالجرررة مرررثلا )حررالات طارئرررة

با  رد مثل  ذا التقرير سيتضرمن تفسرير أسر. مشكلة مع أحد العملاء

(المنتجات وتكلفة ذل  على الشركة

سررببا التقريررر ال ررا  بررد يتطلرر  تقررارير أ رررى يمكررن أن تكررون•
.لحدوثه

مثررإلررى المعلومررات ظكجااة للإتلر البدايررةيحرردد محلررل النظررام فرري •

ماك  مصاكتر هاه  لممعل يحردد بعرد ذلر  . بتصاميم لمتقاكريريقوم
اللالمة لإنتاجهاالتي تنتجها عمليك  لممعكمجة 
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سبيةالاتجاهات الحديثة في تصميم التقارير المحا

يااة نم تخهاايض عااتت لمتقااكرير نررا  ميررول كبيررر نحررو •

ر الترري بالتقرراريوالاكتفرراءالترري تتضررمنها، لممعل مااك 

شاااكمفعكميااة لمبهااتف زيااكت يحتاجهررا المسررت دم فعررلاً، 

هض تكالي  تشغيلي فتو

:متلخ  إعتلت لمتقكرير للإتلرية•

لمتقاااااكرير علاااااى أتاااااكس شااااااكم مظكتااااابة إعاااااتلت -1•

لممتا مية

ر لعتمااكت مبااتأ للإتلر  بكلاتااتثشك  فااا إعااتلت تقااكري-2•

للأتل 
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ةالتقارير المعدة على أساس نظام محاسبة المسؤولي-1

 تقاع نا  للأظاتلل لمتااتقوم على افتراض أن مظكتبة لممتا مية
تاام وااخص متااا  ضاامن بيئااة لممشامااة يمناان إرجكعهااك إمااى 

د تقرارير لذل  يتم إعردا. ته يض لمتلطة إميه  تظميله لممتا مية
الأداء لتقييم النشاط الذص ي ضع لإدارته

 لرذل  . ةنمرناز ربظياطبقك ممظكتبة لممتا مية يشُار إمى للأ تكم
تااام لمهصااا  باااين لمتناااكميف لمخكضاااعة مر كباااة  تااايطر  لمقيرررتم 

دى ممرررا يسرررمح بتحديرررد مررر لمتناااكميف لمتاااا لا تخضاااع متااايطرته
ناز يعكما  لمقتام  ن شاه مروبردمسا مة القسم في تحقيق الأ دا 

حيرررث يرررتم إيجـرررـاد معررردل (   Investment Center)لتاااتثمكر 
العائد على أصول كل بسم لتقييم أدائه

جب أنيلمم لزشك  لمتوغيلية  تقكرير للأتل  من  مرنز متا مية
لمماتير نكفة لمشوكطك  لمتا تقع فا شطكق متاا ميةعلى تظت ع 
اءة عن عدم الكفالمسإولتتبع الش   للتمكن منلممختص
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تبر ر أداء معد طببا لةحاسبة الةسؤولية

ورنة لمصشكعك  لمبلاتتنية

تقرير أتل   تم للإشتكج

لمبيكن مخطط فعلا للاشظرلف

المواد 6000 5800 200

الأجور 7000 6000 1000

رةالمصاري  الصناعية المتغي 9000 9500 (500)

المجمو  22000 21300 700
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قائمة دخل معدة طبقا لمحاسبة المسؤولية

 كئمة تخ  ورنة لمصشكعك  لمهشتتية
كنــــــــــــــلمبي لمقتم أ بلمقتم  لممجم ع

صكفا لممبيعك  2000 3200 5200

:تطرح لمتنكميف لممتغير 

صناعية مباشرةمصاري   100 1500 1600

مباشرةمواد  100 200 300

غير مباشرة ومتغيرةتكالي   200 300 500

البيعمصاري   400 400 800

لمتنكميف لممتغير ع  مجم (800) (2400) (3200)

(المديرلسيطرة ال اضع )لمربح لمظتع  1200 800 2000

(دير اضعة لربابة الم)لمتنكميف لمثكبتة - (500) (400) (900)

(المديرلربابة ال اضع )لمتوغي خ  ت 700 400 1100

(رالمدي اضعة لربابة غير )أخرى ميف كتن (500)

صكفا لمربح 600
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تقرير معد على أساس التكلفة الكلية

ورنة لمصشكعك  لمبلاتتنية

تقرير أتل   تم للإشتكج

لمبـيــــكن لممخطط لمهعلا للاشظرلف

المواد 6000 5800 200

الأجور 7000 6000 1000

رةمصاري  صناعية متغي 9000 9500 (500)

ةمصاري  صناعية ثابت 7000 7200 (200)

مصاري  بيع 3000 3900 (900)

بحثالمصاري   2000 2400 (400)

المجمو  34000 34800 (800)
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داءمبدأ الإدارة بالاستثناء لإعداد تقارير الأاعتماد-2

مان ك  لمتقاكرير  لمبيكشاياةتخهيض نم لتع شظ  لتجك هشكع •

ليررررادة كميررررة لأن“ للإتلر  بكلاتااااتثشك ”خاااالا  إتبااااكع مبااااتأ 

رار تشررركل أحيانرررا عائقرررا  أمرررام ات ررراذ القررروالتقرررارير البيانرررات 

الإدارص السليم

كريرلمتقااظصاار إعااتلتيعنرري مبااتأ للإتلر  بكلاتااتثشك تطبيااق •

خطااة ظاا   لمهعكميااك   للأ تااكم لمتااا لا تااشجح فااا تظقيااق لم

الموضرروعة لهررا وينررتج عررن أدائهررا انحرافررات ملحوظررة عررن 

تقرررارير حرررول العررردم ضررررورة إعرررداد و، الأ ررردا  المرسرررومة

وضروعة الفعاليات والأبسرام التري ترنجح فري تحقيرق ال طرة الم
لها
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