
مراحل دورة معالجة البيانات               

processing cycle data

   ملقببصلقميببنلم بباي لمحبب علببي  لحببكح .ليلعببالمحاسبوببدورلًوممملا اببب
رلاعمقببالمحاهببباي لمح ب ببالدبحاعببًمالودماايبببالمحسبوببوالحلببما رلابب

.للمسًيًلامطلدبالمح  ب 

ملقصلمقيي ل  ب لمحاعلوابالمحاسبوبد ،ل(AIS)صل ابلأرلح  لًوممملأوبويب
محاموحبً لقبحاسبودورليمعبالورلاعلديب ببالمحربم الويسللبورلمحاعلواببا

رلإحبب لع  بببلويقياببورلاببًةلملديببالمح  ببب لمحقبببا لسسميبابببالمحاوببم ًاي
 ببب لومحامماعببورلعلببي  لمقيببي ل قبببطلمحقببو لومح ببع لقببصل .محاعلوابببا

...محمقبدالمحًم ليا

 مراحل دورة معالجة البياناتprocessing cycle dataلل:

إً بللمحديب با،للللللللللللم زيرلمحديب با،لللل

اعبحاالمحديب با،لللللللللللإ ممجلمحاعلوابال
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مراحل دورة معالجة البيانات
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اً لاا

محديب با

اعبحاال

محديب با

م زيرل

محديب با

ا مابال

محاعلوابا
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دلالحلقبممة لث لمسوّللإح ل ابكجلقب.للإً بللمحديب باليم لااعلديب بالمحاعبالاا

دوموطالملآحالحمو يللاعبحام ب

يمطلالإً بللمحديب بال:

تصنيفهاClassificationلمق لمحسوببا)م  صلماوزلمعميهيال:ل،

وبدنلحوبالاالمحديب ببالد ببةلعلب ل  بب لاسبًًلدرب للا(لإحب ...مق لمحقوب 

.اثللًحيللمحسوبدبا

 التحقق منهاVerificationمحمأ ًلابرلًقبالو بسالمحديب ببا،لسيب ل:ل

ربب لأرلا علمح طبألع بًلإً ببللمحديب ببالأقبللم لهبالوأ ثبمل هببة لابرلم م

.مح طألوم سيسهلدعًلإً بللمحديب با

ا إرسااالهTransmittelقببللمحديب بببالاببرلاوقببعلإحبب ل  ببم،لعلبب ل:ل 

 Automated Teller)وببديللمحاثبببللاع بب ل سالمح ببممقالقببصلمحد ببو 

Machine, ATM)يوبصلماابعلمحديب ببالومعيبًلمواي  ببلإحب لمحا مبالمحما

.حلاعبحاا

ملمببب ملعلببب ل اببببكجلاطدوعبببالاوبببدقب ًع لماابببعلديب ببببالمحاعببببالاالمقليبببًيب

وابك ل.ل Source Documents(المصادرية)الأصايية لمساتنداتم

م رألًم ليبلأول بمايب



 ببي الإحب (لم وبوبيال)مسويبللمحديب ببالمحاااعبالقببصلمحاوبم ًمالم  بليالعند 
:ياال ابرلمحًقالومحومعالارل لالإح لملآحالسً بح بقبدلالحلقممة ل

ربرببالإكلياالأرليرببدهلم وبينلابك لمحشاشات الحاسوب بشكل جيدم اي ل
محاوم ًمالمحا ًميا

 حاوبببم ًاصلمح  بببب لابببرلأابببللإً ببببللاايبببعلالتنبيهياااةاساااتمدال الماشااارات
المحديب بببالمح ببموميا،لوعبببً لابببلمموقبب لطديعببالمحوببإمللمحلاسببنلعلبب لإابدبب

.محوإمللمحوبدن

 استمدال الوسائط الماسحةScanning Devicesمسً ببل)التزرياردًسملارل
،لTurnaround Documentالمسااتند الاادائر اثببلل(لعببرلطميببنلمحاهبببمي 

مح  بب لواولوالليسمويلعل لديب با،ليمُوَللإح لطم ل بماصلث ليعبوًلإحب 
.ل اً لاا

أتمتاة بياناات المصادرSource Data Automationلسيب لملبمقطلوسبًمال،
ة لابرلقدبللأمامالديب بالمحا ًملديب بالمحاعبالاالدبوم ًم ل اوكجلقبدبللحلقبمم

قبببصلمحا ببببم لومحابوبببسبالATMsملآحبببالع بببًلزابببرلوا ببببرل ربببأم ب،لاثبببلل
.محاوم ًاالقصلرم بالمحمازاا
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الأساسية لتخزين البيانات والتعاريفالمفاهيم 
محاو هببور،لمحا ببزور،ل)لاببصلمح بببارلمحببكيلم ببزرلمحديب بببالع ببهل:لEntityالكينونااة •

...ل(محزدبار

اعببًللم اببم،) ببلل ي و ببالح بببل ببومصليببم لم ببزيرلديب بم بببلAttributesالمااوا  •
(ع ومرلمحزدور

الابرل بومصل ي و ب)لياملب لمحاااوعبال هوب بلابرلمح بومصلمح ي و ببا لل بو لابرل
قبي لديب ببالابك لمح بومصل(.لمق لمحاو  ،لاعًللم ابم،لع بومرلمحاو ب ل:لمحاو  

م مل لديرل ي و الوأ مة

 ملابصلمحوسبًمالم  ب.لاومقعلابًياليبم لقي ببلم بزيرلقبي لمحديب ببا:لFieldsالحقول •
حلديب بالياثلل للمقبطعلديرلمح  لومحعاوًلسقلامل

اصلمحقي لمحا ز القصلمحسقلData Valueقيمة البيانات •

محمصليم ورلارلعًًلارلمحسقول،لواولعدبم لعرلماايعلحقي لمحديب باRecordالسجل•
م  ل ومصلاعي الح ي و الومسً 

م بببزرلاايبببعلوبببالاال.لددع ببب بياثبببللااابببو لمحوبببالاالمحاممدطبببالFileالميااا •
محسوبدبالمحاًي القصلال لمحسوبدبالمحاًي ا

.للللللاااببو لمحالهبببالمحاسمويببالعلبب لوببالاالامممدطببا Data Baseقاعاادة البيانااات •
محسوببدباليا رلاابعلالب (.ل)لموّ للعاليبالمسًي لمحديب بالو هبكلمحاوم ً لإحي ب)ل

ربب يللمحاًي ببالاببعلالبب لمحزدببورلوالبب لمسلببيلاالمحاديعبببالوالهبببالاممدطببالأ ببمةلحم
5(قبعً لديب بالمحزدور



الشكل الهرمي لعناصر تخزين البيانات

6

قاعدة بيانات

مي 

سجل

حقل
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(أعمدة ) موا  

(قيل البيانات) حقول فردية 

الرصيديالإئتمانالسق  العنواناسل الزبونرقل الزبون

19283XYZP.O.Box 730,00024,750

35794ABCP.O.Box 8545,00012,000

56987GRSP.O.Box 61150,00029,900

مي  الحسابات المدنية

زبائن 

:شركة 

X

Y

Z

سجلات 

(أسطر)

كينونة



Types of Filesأنواع الملفات
:للmaster fileالمي  الرئيسي•

محمببصليسمببويلعلبب لاايببعلمحديب بببا.لاربببدهلحتوببمبكلمحعببب لقببصلمح  ببب لمحيببًوي-
.للمسمبا بلمحرم السوللع  ملاعير

.يم لمومعلا لمحالهبالمحمايويالسوم ممجلمحاعلوابالومسليل ب-

ملدي ابببلمم يببملديب بببالمحوببالا- ملًمااببب المحمببصليسموي بببليعمدببملمحالبب لمحمايوببصلالهببب
(إ بقالوالاالاًيً ،لسك لوالاالقًياالأولمعًيللوالاالاواوً )

م بمم يملاسمويبالمحالهبالمحمايويالارل لاللمسًي لديب بالوالا-

:Transaction Fileمي  المعاملات•

مليردهل- ب بالممعلنلد و ليسمويلعل لدي.لًقمملمحيوايالقصلمح  ب لمحيًوياهبايايب
يعبباليسمويلالب لاعببالاالمحاديعببالعلب لديب ببالمحاد)اعيرلارلمحاعبالاال

محامعلقبالمح قًيالاايعلمحديب ببامحاقدو با لاللقمم لاعي ا،لوال لاعبالاال
(محاوملاادبحاقدو با

مسمبببويلعلببب لاايبببعلديب ببببالمحاعببببالاالمحلازابببالح بببم لمسبببًي لمحالهببببا-
حلسوببدباليسمويلال لاعبالاالمحاديعبالحمسبًي لمحالب لمحمايوبص)محمايويال
...مق لمحزدور،لمحادلغ،لمبمي لمحديعل:لاثل(لمحاًي ا
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(لاتتخزين، تح يث واسترجاع السج)طرق تنظيم الملفات والنفاذ إليها 

File Access and Organization
:المفاتيح الأولية والمفاتيح الثانوية: الإفراديةالنفاذ إلى السجلات •

يعبّم ل.لPrimary Keyالمفتاا  الأولايمح هبكلدبوم ًم لاإربملمعميهبصليبًع ل
.لاكملمحاهمبحل للواللداهمً 

ملح ببللوببال،ل مقبب لمقبب لمحزدببورلحالبب لمحزدبببارلو)ي ببورلمحاهمبببحلم وحببصلوم ببسب
...(محهبموم لحال لمحهومميمل

يوُببم ً لاببكملمحاهمبببحل:لSecondary Keyالمفتااا  الثااانو  مح هبببكلدبوببم ًم ل•
.لحمعمي لاااوعالارلمحوالاالوحيسلوالالداهمً 

رماااز ً لليا بببرلأرلموبببم ً لمحاهببببمي لمحثب ويبببالحم ببب ي لمحوبببالاال بببأرليوبببم 
ي لمحالب لدسي ليا برلم ب مي  الحسابات المدينة كمفتا  ثانو  في المنطقة 

.سوالمازلمحا طقالحمو يللمسليلاالمحاديعبا

 للموبمماب لمحثب ويباليعبززل هببة لاعبحابالمحديب ببالويوبحلاهبيم مس ميبملمحايًل
.للمحاعلوابا

ومصلاعي الاصلمل لمحع ب ملارلمحديب بالمحمصلمعمّ ل الاةاامحاهبمي لم  ثمل
قب لقوب لمببمي لموبمسقبالمحهببموم ،لم:لاثل)لارمم الديرلاااوعالارلمحوالاال

..(محاو  ،لمازلاوقعلمحا زور
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أمثلة على مفاتيح السجلات
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محاهبمي لمحثب ويامحاهمبحلم وحص و لمحوال

«مو لمحاو  ،لمبمي لًقعلم ام،لمحقو »مق لمحاو  م اوم

«مو لمحزدور،لمحم يً،لسًوًلمسامابر»مق لمحسوبامحزدور

«محاوقع،لمحمو ي ،لمق لمحاومً»مق لابً لمحا زورمحا زور

«محاوقع،لمبمي لمحدًة»مق لأاملمحمر يلد بعالقيًلمح  ع

«محاوقع،لوعملمحديع»مق لمحا مجد بعالمباالمح  ع

«مق لمحقو ،لمحم يًلمحابمي»مازلمحسوبام ومبكلمحعب 

«محاوقع،لمبمي لمحسيبز ،لمق لمحاومً»مق لم  لم  وللمحثبدما

«مبمي لمومسقبالمحًقع،لمو لمحاومً»مق لمحاومًمحسوبدبالمحًما ا



تنظيم الملف

 زيرلابًييق ًلدم  ي لمحال ل يهيالم زيرلمحديب بالقصلوويطلم•

:للا ب لثلا لطمالمايويالحم  ي لمحالهبا•

:لSequential Access Filesميفااات النفاااذ التسيساايي طريقااة 1)
ملحاهبميس ببلم وحيببال أمقببب لمحزدببورلابثلامل)م بزرلمحالهبببالدبحممميبالوققببب

(.99999إح ل00001ارل

 Indexed Sequentialميفات النفاذ التسيسيي المفهرس طريقة 2)
Access Method (ISAM) Filesم زرلمحوبالاالوقبنلممميبال:ل

مليببمدطلمحاهبببمي لم وحيببالاببع ع بوي  بببلممبببدعصلوح   بببلماملبب لق موببب
محابًيا

م ببزرل:لDirect Access Filesميفااات النفاااذ المباشاارطريقااة 3)
المحوبببالاالدبببًورلممميبببالاعبببير،لودبببًسملابببرلكحببب لمطدبببنل وممزايببب

رلمحوالميب يالعل لمحاهمبحلم وحصلحمسًيًلمحع ومرلمحابًيلحم زي
11



الملف التسلسلي المفهرس

12

 

مق زدور

1482

مق زدور

1481

مق زدور

1480

مق زدور

1479

مق زدور

1478

رقلعنوان

4061

مق زدور

1487

مق زدور

1486

مق زدور

1485

مق زدور

1484

مق زدور

1483

رقلعنوان

4062

 

مق زدور

1492

مق زدور

1491

مق زدور

1490

مق زدور

1489

مق زدور

1488

رقلعنوان

4063

الفهرس

محع ومرمحاهمبح

14874062



لنفاذ إلى الملفا

الحمسًيببًليببممدطلمح هبببكلإحبب لمحالبب لدبحطميقببالمحمببصليمدع بببلمحسبوببو
اومقعلمحوالاالودبحمبحصلدم  ي لمحال 

ا ببرلالهبببالمح هبببكلمحمولوببلصليطميقببامحوببالاالمحا ز ببالعلبب ل•
،لوقببممة ل ببلمح هبببكلإحي بببلققببطلعببرلطميببنلمحدببًةلاببرلأوللمحالبب 
اببك لمحطميقببا.لوبباللسمبب لمحو ببوللإحبب لاوقببعلمحوبباللمحاطلببوا
ملإح . لمحوالااغيملعاليالحلمطديقبالمحمصلممطلال هبكمملقوميب

 ISAMطميقبالمح هببكلمحادبربملوطميقبالمحوبالاالمحا ز بالعلب ل•
:ملإقممًياموا لدبح هبكلمحادبرملإح لمحوالاال

oالهببببالISAMيبببم لمحو بببوللإحي ببببلابببرل بببلاللمحدسببب لعبببرل
محع ومرلقصلمحه مس

oممزايبهمح والهبالمح هبكلمحادبرمليم لمحو وللإحي بلارل لالل
 هو بلمحمصلموم ًاالحم زيرلمحوال
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تنظيم الملف للبحث متعدد الخواص

 Multi attributeالمي  ليبحث متعادد الماوا يوم ً لم  ي ل•
Search File Organizationحل هببببكلإحببب لاااوعبببالديب ببببال

مالم  بي لدي ابلموا لط.لمحوالاالد بةلعل لاهمبحلثب ويلأولأ ثم
ملدبح هبببكلإحبب لمحالبب لدوموببطالم حاهمبببحلمحالهبببالمحاربببملإحي بببلوبببدقب

.محمايوصلققط

وما لمحقبب:لالمياا  ليبحااث متعاادد المااوا ا ببب لطميقمبببرلحم  ببي ل•
محام لالومحقوما لمحاع ووا

،لياملبب ل ببللوبباللLinked Listالقائمااة المتصاايةقببصلطميقببال-1
يسمبويلمحسقبللعلب لع بومرل.لPointer Fieldبيانات حقل ماشار

محوببباللمحلاسبببنلقبببصلمحقباابببا،لودبببكح لمبببمدطلمحاإربببممالاايبببعل
موطالومًع لاااوعالمحوالاالمحاممدطالدو.لمحوالاالمحاممدطا

.لChainبالسيسيةمحاإرممال

 بومرلمحمومدطلقصل للولولالاصلاإرممالم  ملقصلسقبللمسبالع•
(14 ابلقصلمحرميسالNext PL)ومح طلملإ مباصلمحلاسنل(Next S)محاومًلمحلاسنل)اسًًل
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استخ ام المفاتيح الثانوية لربط المؤشرات الضمنية
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محع ومرمح يبمقطعالمق ل(S)محاومًلمحاومًلمحلاسن(PL) طلملإ مبجل طلملإ مبجلمحلاسن

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

تشير 

هذه 

الحقول 

إلى 

العنوان 

التمزيني

ليسجل 

اللاحق

تحتو  )

سيسية 

جميع قطع 

الغيارالمورد

من ة

ABC. Co.
السجلات 

عند عناوين

، 11الآلة 

16 ،17 ،

21 ،30).



ااوعبالموم ً لمحقوما لمحام لالومحاإرممالدرب للوموبعلحبمدطلا•
سوببدبالمدبطللوباللمح)ارلمحوالاالمحمه يليالاعلواللمايوبصل

(لامحاًي الاعلعًًلارلوالاالمحاعبالاالدوموطالمحقوما لمحام 

ملحمدطلاايعلمحاوم ًمالمح• مبصلح ببل هبسلوقًلموم ً لمحولاوللأي ب
يعالبورلاايبعلمحابو هيرلمحبكير)لمحاهمبحلمحثبب ويلقبصلمحالب ل هوبه

(قصل هسلمحقو 

Inverted Lists(المقيوبااااة)القااااوائل المعكوسااااةموببببم ً ل-2
.اإرممالا ز القصلق مس

قببوما لاع ووببالحببدع لInverted Fileالمياا  المعكااوسيسهبب ل
معالدبوببم ًم لاببك لمحقببوما لمحاع ووببا،ليا ببرلمح هبببكلدوبب.لمح ببومص

طلودو وحال يلواللأولح للوالليسمويلعل لاومًلاعبيرلأول ب
إ مباصلاعير
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14ة  للمفاتيح الثانوية في الشريح( مقلوبة)قوائم عكسية 

17

محاوم1ًمحع ومر طلملإ مبج2محع ومرل

“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.



معالجة البيانات

Data Processing
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Data Processingمعالجة البيانات 

يانة صاااببرلم  رببطالمحمايوببيالمحمببصلم هببكلقببصلامسلببالاعبحاببالمحديب بببال
ز ا،لواصلمحاعبحاالمحًوميالحلاعبالاالحمسًي لمحديب بالمحا البيانات

موم ً لأمدعالأ وم لح يب المحديب با

أيلإً بللوالاالاًيً لإح لال لمايوص،Additionsالإضافات•

أيلإزمحالوالاالارلال لمايوص،Deletionsلحذ ا•

واببوليعببًللمحم ببيًلمحابببميلقببصلالبب لمايوببصلUpdateالتحااديث•
وكح لارل لاللإ بقالأولطمحلادلغلا زّرلقصلواللاعبالا،

واببولمعببًيللقببي لمحديب بببالحلسقببوللم  ببمةلقببصChangeالتغيياار•
.الهبالمايويالاثللم ييملمحسًلمساماب صلحلزدورلوع وم ه

ليا رلمسًي لمحالهبالمحمايويالدبوم ًم لإسًةلطميقمير:

الاعي الدبوم ًم لاايعلمحاعبالاالمحمصلمسً ل لاللقمم لزا يدوريا  •

ع ًلسًو ل للاعبالافوريا•
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Batch Processing( على دفعات) المعالجة الدورية

ابصلمحمسبًي لمحبًوميلBatch Processingالمعالجة عيى دفعات•

 ببلاللحلالهبببالمحمايوببيالحببمع سلاايببعلمحاعبببالاالمحمببصلسببًثا

سبًً لقمم لزا يالاعي الاسبًً ل،ليبم لمسبًي لمحالب لقبصلأوقببالا

مل) 50ابثلاملابرل)أولع ًلماايبعلساب لا بوبال(ل للوبعالأوليوايب

اعبالا(ل100إح ل

حمولولصلأولدطميقالمح هبكلمممطلالاعبحاالمحًقعالم  ي لمحال لإابل•
وقببصل ببلالمحسبببحميرلم ببورلمح طببو لم وحبب لقببص.لISAMطميقببال

حمولولصلاعبحاالمحًقعالاصلم  ي لال لمحاعبالالوقنلمحممميالم

.سوالمحاهمبحلم وحصلحلال لمحمايوصلقيًلمحمسًي 

20



(الآنية)المعالجة المباشرة

On-line, Real-Time Processing

ع بًليم لإً ببللديب ببالمحاعببالاا(الفورية)المعالجة المباشرة قصلطميقال•
ملوي ق س ببلحلمأ بًلسًو ل للاعبالا،لإكليلبمقطلمحسبوبوالمحديب ببالمح ممو يبب

 ابببليعبببحجلطلدببببالمحاعلوابببالابببرل.لاببرلمحًقببالومحمابببب لويعبحا بببلقبببومممل
يعم ب بلمحاوم ًاير،لقي علمحاعلوابالمحامغودبالقبصلالهببالمحديب ببالو

وقنلم وينلأول ي الاعي ا

أولISAMإابلعلب لطميقبالممطلالمحاعبحاالملآ يالم  ي لمحال لمحمايوصل•
ورلوعلبب لع ببسلمحاعبحاببالمحًوميببا،ليا ببرلأرلم بب.لطميقببالمح هبببكلمحادبرببم

م ً لع بًلسبًو لاعبالباليوب.لمحوالاالقصلال لمحاعبالالوقنلأيلممميا
 لعبرلحلدسب(لاثبللمقب لمحسوببا)محسبووالمحاهمبحلم وحصلحال لمحاعبالال

وببباللثببب ليبببم لموبببمماب لمح.لمحالببب لمحمايوبببصلدبح وبببدالحلوببباللمحامغبببوا
.محا بوالومسًيثهلوإعبًمهلإح لمحال لمحمايوص
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Advantages of Each Methodمزايا الطريقتين

 (عيى دفعات ) المعالجة الدورية

قصلمحاعبحاامح هبة ارلازميبابلمحمايويال•

بالابميبالسلمسمبويلاعلوابعيود بلمحمايويالق صلأرلمحالهببالمحمايوبيال•
.لسًيثالإسلدعًلمسًيث بلمحًومي

المعالجة المباشرة أو المعالجة الآنية

حًقعبالابرلإً ببللمأ ثبملًقبال(لعل لمح ط)يعمدملإً بللمحديب بالمحادبرمل•
باا،محًوميل رلمح  ب ليومطيعلمق لملإً بساللمح بطاالأولغيملمحم

ودابببلأ ببهليببم لإً بببللمحديب بببالقببصلزاببرلسببًو لمحاعبالببا،لق  ببهليا ببر•
.م سي لم  طبةلدو وحا

بميببالعلوابببالقببصلمحالهبببالمحمايوببيالاوم ببارلمحاعبحاببالملآ يببالأرلمحا•
مل ودبحمبحصلمزيًلاوموةلمحهباً لح  علمحقمممماوسًيثالًمااب
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Information Outputمخرجات المعلومات 
 نماذج ممرجات المعيوماتForms of Information Output  لل:

تقرير،   مستند،  واستجابة لاستعلال

 لدع ببب بليُ قبببللإحببب*.لم ربببألًم ليببببلأولمبببمًلاببرل ببببمجلمحربببم ا*:للمسااتنداتم•
مل(لرببي بالقببومميم)أطببمم ل بمايببال وببملا ،لمقبببميملم)لودع بب بليوببم ً لًم ليببب

اعبالبالمًع لمحاوم ًمالمحاوحًّ لقصل  بيبالأ ربطالاعبحابالمح*ل(ل.لللطلدبالرممة
حماييزابببلOperational Documentsبالمسااتندات الإجرائيااة أو التشااغييية

ةطباعااايبببم ل*.لمحمبببصلموبببم ً لقبببصلدبببًةلمحاعبحاببباالمساااتندات المصااادرية عبببرل
قبصلElectronic Imagesمحاوم ًمالأولم زي  ببلعلب لرب لل بوملمح ممو يبال

حلموم للابعلElectronic Data Interchangeقًلموم ً لمحرم الاثلاملطميقالمدبًللمحديب بالملإح ممو صل)لمحسبووال

(محاومًيرلومحزدبارلودبحمبحصليا رلإح بةلمحاوم ًمالمحومقيا

  رببطالموُببمَ ً لحلمقبدببالعلبب لم*.لمعببًل غببمم لًم ليببالو بمايببا*:التقااارير•
يسمبببببج*.لملإاممايببببا،لوح بببب علمحقببببممممالوم بببباي لموببببمممميايبالمحا رببببأ 

 لمدسيببالمحمقبببميمل وببدبال ثيببم لوام وعببالاثببللمقيببيمح بببمايورمحاوببم ًاورل
بميملدرب لليم لإ مببجلدعب لمحمقب*.لمحرم الومحس  لعل لإا ب يالمس يللمحًيور

.المحطلاأولدر للمومث باصلأولسو(لمحقوما لمحابحيا،مسليللمحاديعبا)لا م  ل
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سميبابببالقببًلسلمهببصلمحاوببم ًمالومحمقبببميملدب: الاسااتجابة لاسااتعلال •
ملإوببمابدامحاعلوابببالقببصلسبببللمطلببالم اببمل *.لأولمببً لاملوببميعب

.لسوبمعلا لمح  بب محطمقيبباأولPCsموُم ً لمحسوموالمحر  بيال
ملحلس بوللعلب لاعلواببالاعي بالقي* وبم ً ليبً للمحاوبم ً لطلدبب

.لللللودبامح  ب لمحه بمسلومحقوما لومحاإرمماللإيابًلمحاعلوابالمحاطل
ع ببًلإيابببًلمحاعلوابببالمحاطلودببا،ليببم لموببممابع بلوعم بب بلأول*

قببًلياببًلمحاوببم ًاورلاااوعببالاسببًً ل*مسليل بببلسوببالمحطلببالل
ملارلمسوبمعلاابالمحامبسبالح ب  ول  ب لحبكمليطبوملم م ب بي.لاودقب

محاعلوابببالاببك لمسوببمعلاابالمحام ببمم لح ببم لم م بببملمحببزار
مببصلأابببلمسوببمعلاابالغيببملمسعميبًيببالأولمح.لمحاطلببوالحلاوببمعلا 

*مسببً لاببم لومسببً لقببيا رلمطويمابببلاببرلقدببللمحاوببم ً ل هوببهل
ةبالنساامة المرناامببًع لمحا مابببالمحمببصلمعببم لعلبب لمحربرببال

Soft Copy  بالنساامة الصاايبةأابببلإكمل ب ببالاطدوعببالقمببًع
Hard Copy
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تسجيل العمليات المالية في دفاتر اليومية

لاالمم ببارلمحاعبحاببالقببصلمح  ببب لمحاسبوببدصلموببم ًم لمحيوايبببالومحوببا•
  ب مححاً لاام  مةلح ابرلموايللًما لوسوالمحمولوللمحزا صل

موم ً لمحيوايبالارلأاللموايللمحعاليبالمحابحيالمحاسبوديال•

ثللوالاالا)موم ً لمحوالاالحموايللدبقصلأ وم لمحعاليبالغيملمحابحيال•
(مح ..محا بزر،لووالاالمولي لمحري با

سوببببدبال-1:ليمبببأح لابببر.لموبببم ً لًقببببمملم وبببمبكلحمل بببيصلمحعاليببببا•
)لحمصلسًثالم ومبكلمحاوبعًلمحكيليم ارلديب بالمه يليالعرلمحعاليبالم
-2(لمحببب ..أوبببمبكلاوببببعًلمحابببًي يرلومحبببًما يرلومحا ببببمي لومحا بببزور

وبم ً لسوبدبالم ومبكلمحعبب لمحبكيليم بارلااببايعلإاابحيبالحلعاليببالوم
بالابرلمبًع لعاليبال قبللمحديب ب.ل غمم لمقبديالولإعًمًلمحقوما لمحابحيبال

اوم ًماللمحعاليبالإح لًقبمملم ومبكلدعاليالمحممسيل

ًلمحازًوجيم لموايللمحعاليبالمحاسبوديالقصلًقمملمحيوايالسوالمحقي•

يم لموايللمحعاليبالغيملمحابحيالقصلوالام بلمح ب ا•
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نموذج دفتر يومية عامة
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لتسيس
المبالغ 

المدينة

المبالغ 

الدائنة
التاريخالـــبــــيــــان

د رقل سند القي

(المستندأو)
ملاحظات

123200

200

مصاري  نقل/ 

النقدية/ 

سداد أجور النقل نقدا  

24/05/20

01

1568

1243000

3000

المشتريات/ 

الموردين/ 

شراء بضاعة عيى الحساب

24/05/20

01

1569
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نظال اليوميات المتعددة
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يومية المبيعات الآجية-1

محادلغمق لمحسوباعرموطلمحديمو لمحاًير مق لمحهبموممحمبمي 
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يومية المشتريات الآجية-2

محديبرمحمبمي 
رموط

محًقع
محارمميبامحًما ور

أاوم

مح قل

سوبدبالأ مة

محادلغمحسوبا
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النقدية المقبوضاتيومية -3

مح قًيامحديبرمحمبمي 
   ل

محاديعبا
محاًي ور

محاديعبال

مح قًيا

سوبدبالأ مة

محادلغمحسوبا
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يومية المدفوعات النقدية-4

محمبمي 
مق ل

محري 
محارمميبامحا بمي محًما ورامح قًيمحدــيـبر

سوــبدــبالأ ــــمة

مو 

محسوبا

ادلغ

اًير

ادلغ

ًمار
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•
•

دفتر الأستاذ العال-1•

للأوبوبصلم بً لدرب ا م بم لمحاعلوابالمحاسبوديالمحامبسالقصلم ومبكلمحعب لم ورلعبً ل•

يببلدبدع لإح لمحاوبعً لقصلإعبًمًلمحقبوما لمحابحيبالمح مبايبا،لومزويبًلمحاوبمويبالملإًمميبالمحعل

محاعلوابالمحاواز ل

الأستاذ المساعد-2•

 طببيطليببم لم  ببي لسوبببدبالم وببمبكلمحاوبببعًلسوببم ممجلاعلوابببالمه ببيليال غببمم لم•

ومقبدالمحعاليبالمحمر يليا

:العلاقة بين حسابات دفتر الأستاذ المساعد ودفتر الأستاذ العال•

يوم ً لم ومبكلمحعب لح بيبالمقبديا•

مأ يًلًقالمحديب بالمحا ز القصل  ب لمحاعلوابالمحاسبودص•



دليل الحسابات
:مفاهيل دليل الحسابات 

يبم لمدويبال.لح  بب يعمدملأرلمحًحيلليسمويلققطلعل لمدويبالوم ب ي لحلسوببدبالمحاوبم ًاالقبصلمالأول

 ل بللمايويالث ليُ   ل للدببالإحب لعبً لاااوعببالعبابالممبوز(لأولاااوعال)لمحسوبدبالقصلأدومال

لب لرب للمحكيلي  بملع(لاي للمحسوبدبال)لدـا  بلإح لاااوعبالأ ثملمه يلاملوا كم،لقي رألابليعم ل

بًيالومسًيبًلمأمصلأاايالمحمدويالومحم  ي لارلأ بهليوببعًلقبصلمسليبللمحعاليببالمسقم ب.لام لأولرام ل

إحب لسوببدبم بلثب ل ابلموبعًلقبصلعاليبالمل بيصلمحديب ببالعدبملممسيبللمحقيبوً.لد بمحسوبدبالمحمصلممأثمل

ح لم مابللماايعلمحسوبدبالقصلمحاااوعالمحومسبً لحلا مقببللإحب لاوبموةلأعلب لقبصلاي بللمحسوببدبالودبك
عاليالمحمل يص

ملالثااني  لمسًيبًلحلاهببباي لمعمدبملأرلًحيبللمحسوببدبالحيوبالققبطلمدويببالوم ب ي لحلسوببدبالوإ اببلأي بب

يمومحمعببببدقبببًحيللمحسوببببدباليسبببًًلمحا بببطلسبال.لومحا بببطلسبالمحاوبببم ًاالقبببصلمح  بببب لمحاسبوبببدص

,لبالحببكح لقبب رلمحببًحيلليسمببويلدبلإ بببقالإحبب لاي ببللمحسوبببد.لمحاوببم ًاالوا بببايرلاببك لمحا ببطلسبال
محا طلسبالمحاوم ًاالومعميهبم بل

بالدبلإ ببببقالإحببب لاي بببللمحسوببببد)أ بببب لإحببب لمحاه بببو لمحثبببب صل بببموم لأرليسمبببويلمحبببًحيللالثالاااث 

محًحيللصي عل لمحطمالومحادبًئلومحقومعًلومادالمسوم ًم ،ل أرل(لمحاوم ًااومحمعبديمومحا طلسبال

 بارلوابكملي.لعل لمحطميقالمحوماالموم ًما بلع ًل م لمحاومًلأولموم لا لم  وللمحثبدمالوغيمابل

.حل  ب لمحاسبودصلإ مبجلاعلوابالقبدلالحلاقبم ا
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نموذج دليل الحسابات
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دليل الحسابات
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دليل الحسابات في النظام المحاسبي الموحد

ابةلمحًحيللقصلأدومال اوالل.لأ كلمح  ب لمحاسبودصلمحاوسًلدبحاه و لمحوموعلحًحيللمحسوبدبا

ي ومحا طلسبالومحقومعًلمح ب الدبحاسبودالمحابحيالواسبودالمحم بحمحمعبمي محدبالم وللسًًل•

اي بللمحسوببدبالمحدبالمحثب صلومحثبح ل   بلح  ب لمحاسبودالمحابحيالو  ب لاسبودالمحم بحي لقبومعم ب•

محابحيالوسوبدبالمحم بحي ل

محدبالمحممدعلومح باسلم م بلدبحسوبدبالومحقوما لمح مبايالودديب بالمحسوبدبالمحقوايا•

المح  ب لمحاسبودصلمحاوسًلمحسوبدبالقصلأدومالعرملأوابابل ملأعط ل للد".لإجماليات عامة"دوَّ بالمقابب

ملمحممقي لمحعرميل اسًًمملاوم ًاب

ملممهبم لعبرلمقب لمحدببا"للالحساابات العاماة"وز ل للدبالإح لاااوعبالأ  ملأوابابل وأعطباببلأمقبابب

. هوهلدسي لي ب لأمقب لمولوليالح ك لمحسوبدبالإح ليايرلمق لمحدبا

ملمولوليالدبحطميقال هو ب"لحسابات مساعدة"قمّ لعرلمحسوبدبالمحعباال .لأعطبابلأمقباب

"ل.لجزئية"مح ث ل"لحسابات فرعية"وز لمحسوبدبالمحاوبعً لإح ل

ملرببالامليا برلمطديقبهلقبصل بقبالمحربم بالومحاإووببالدبب ملا لأ بوم  ل رببطبم بلابةلًحيللمحسوبدبالعبابب
ح  بهلأاببزلح بللربم الإعبًمًل(.لعًملمحاإووبالمحابحيبال, ًايا–زممعيال–مابميال–  بعيال)لمسقم بًيال

صلًحيل بلعرلًحيللسوبدبال بصلد للا  بل  ممملح  و يالمح ربطلمسقم بًيلقصل للا  بلعل لأسلم مجلق

.لملإطبملمحعب لحًحيللمحسوبدبا
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العام ل ليل الحساباتالاطار

مشروعات تحت التنفيذ-12

ممم ص121

ادب صلوإ ربةمالواممقنل122
وطما

 سالوما يزمال123

ووبالل قللوم مقبلل124

عًًلوأًومالوقومحال125

أثب لواعًمالا بمال126

ثمو لسيوم يالوابايال127

اإالالإيممًيا هقبال128

حرممةللللللللومعمابًماول ل129

اواوًمالثبدمال..........

الموجودات-11

أمم صلللل111

ادب صلوإ ربةمالواممقنللل112
وطمال...........

 سالوما يزما113

ووبالل قللوم مقبلللللل114

عًًلوأًومالوقومحالللل115

أثب لواعًمالوا بمال116

ثمو لسيوم يالوابايال117

اإالالإيممًيا هقبال118

محاواوًمالمحثبدمالمحاع ويال119
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إقراض طويل الأجل –14

إقمم لاسلصلطويللم ال141

إقمم ل بماصلطويللم الل142

الممزون–13

ا بزرلمحاومًلومحاواوًمال131
محا ملهال

إ مبجلغيملمب 132

إ مبجلمب ل133

د باعلحًةلمح يمل134

ا زرلد باعلد م لمحديعل135

حرممةلمحاومًلمعمابًما136
ومحد باع..........

علسم الملإ مبجلمحمب لومحد با137

حهلاقبدلل)لدوعملمحديعل..........
(271/ح

 بصل)أعابللمسالمحم هيكل138
(للدقطب لمحاقبوسا..........
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ا ملهورللاًد ور171

سوبدبالم م ً لمحاًي الم  مة172

قالإيممًمالابميالوم   يالاومس173

ا موقبالابميالم   يال174
مل.......... اًقوعالاقًاب

 لسوبالمحاإووالمحعباالحًةلمحا رأ175

حًةل)سوبالمحا رآالمحمبدعال176
(محاإووالمحعباا...........

ابميلمحا رآالأولمحهمو ل177

حًةلمحاإووال)لسوبدبالمح طال178
(محعباال...........

(1)محعازلمحامسلل179

مالية توظيفات–15

قصلو ًمالس وايالمو يهبا151

يالقصلأوممالابحيالاسلمو يهبا152

قصلأوممالابحيالمو يهبا153
 بمايال

(1)قبا لمحويوحالمو يهبا154

مدينون  –16

زدبارل161

أوممالقد ل162

مأاي بالوول 163

أوممالقد لدمو لمحمس يلل164
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المطاليب
رأس المال –21

مأسلمحابللمحاًقو ل211

مأسلمحابللغيملمحاًقو ل212

مومثابممالمحاإووالحم هيكلمح طا213

احتياطات –22

مسميبطصلقب و صل221

مسميبطصليومثاملقصلو ًمالس وايال222

المسميبطصلماويللحارموعبالمسومثابمي223

ومحماًيًمالومحمووعبال

مسميبطصلم ميبميل224

مسميبطصلمممهب لأوعبملمحاواوًمال225
محثبدمال...........

مسميبطبالأ مةل226

قبا لامسل227

أموال جاهزة–18

مح  ًوال181

(سوبالابمي)ا م ل182

(لوًماعلأولد  طبملوبدن)ا م ل183

محول لمحًمااال184

أوممالدمو لمحمس يل185

حسابات نظامية مدينة   –19
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الماونات–24

 مماالوموو لام بز لاإو ا241
علي بل.......

محًيورلمحار و لقصلاإو ا242
مس يل بل...........

ادوطلأوعبملاإو ا243
محاواوًمال

محًوميالمحعاممااإو ا244

أ مةاإو با249

قروض طويية الأجل –25

قمو لاسليال251

قمو ل بمايا252

الاهتلاكات-23

محازموعبالمحاعام لماملا 231
وم مم صلمحقبدلال...........

واقبحعسًمانلودوبميرل)لحلااملا 
(وا با ل...........

محادب صلوملإ ربةمالماملا 232

ملآسالومحاعًمالماملا 233

ووباللمح قللماملا 234

محعًًلوم ًومالماملا 235
ومحقومحال...........

م ثب لواعًمالمحا بمالماملا 236

محثمو لمحسيوم يالومحابحيالماملا 237

مح هقبالملإممًيالمحاإالال238

محاواوًمالمحثبدمالماملا 239
محاع ويا...........
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الأجور –31

أاوملل قًيال311

ازميبلعي يال312

اوبااالمحاإووالقصلمحمأايرلومحاعبربال313

اوبااالمحاإووالقصلمحمأاي بالمسامابعيا314

اوبااالمحاإووالقصل  ًوالمقبعًل315
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م اوملحقبةلمحعازلومحمقبعًلومحهمزل316
ومحمهمغ..........

المستيزمات السيعية -32
 بابالمايويا321

 بابالاوبعً 322

وقوًلوزيوالوقو لاسم الحلمر يلل323
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ا لهبال326
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اومًور261
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ًما ورلا ملهور272

محًما الم  مةمسم ً سوبدبال273

وم  ي ياا موقبالابميال274
اومسقا
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