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تقدیم
وتقدیمها لطلبتي الأعزاء في قسم المحاسبة المطبوعة الحمد والشكر الله عز وجل الذي من علینا من فضله لإنجاز هذه 

ثر من والمالیة من أجل أن تكون مرجعا ومرشدا لهم في مقیاس نظام المعلومات المحاسبیة، والتي هي ثمرة لجهد أك
.للتطورات الحاصلة في هذا المجال العلميالاعتبارلمحاسبة أخذا بعین لثلاثة عشرة سنة في تدریسي

من عناصر نجاح أیة أساسیاً عصر الحاضر، عصر العلم والمعرفة، عنصراً اللقد أصبحت المعلومات في 
لمحاسبیة والمعلومات ا. لا بد منه للمحافظة على البقاءمنظمة وخاصة منظمات الأعمال، وبات امتلاك المعرفة أمراً 

تمثل المعلومات ".نظام المعلومات المحاسبیة"التي لا بدیل لأیة منظمة عنها یولّدها كیان خاص داخل المنظمة هو 
المحاسبیة التي ینتجها هذا النظام المخرجات التي یجري توصیلها إلى المستخدمین لتمكینهم من اتخاذ القرارات 

تها للقرارات المختلفة ذات الصلة، على مجموعة من القواعد والأسس متتوقف جودة تلك المخرجات وملائ. المناسبة
والمرتكزات التي تعكس وتجسد معاییر وسیاسات محاسبیة نشأت وتطورات عبر السنین المختلفة في إطار الطبیعة 

متعددة في بیئة الدینامیكیة للمحاسبة وقدرتها على التطور لتلبیة الاحتیاجات المتنامیة للمعلومات من قبل الأطراف ال
یمثل الغایة النهائیة " تقدیم المعلومات لإشباع حاجات المستخدمین إلى المعلومات المحاسبیة"فقد كان وما زال . الأعمال

كل ذلك في ظل بیئة أعمال تحكمها التطورات والتغیرات المتسارعة في تكنولوجیا المعلومات . للعمل المحاسبي
ولذلك فقد تطرقنا في عملنا .نواحي عمل المنشآت وعلى عمل النظام المحاسبي فیهاوالاتصالات التي أثرت في مختلف 

هذا إلى مجموعة من المحاور الأساسیة الشاملة لمتطلبات المقیاس وما یجب أن یحصله الطالب خلال مرحلة دراسته 
توثیق وتصمیم ي المؤسسةیات فدورات العملعرف على نظام المعلومات المحاسبیة، دوره في اتخاذ القرارات، مختلف بالت

نظام المعلومات المحاسبیة، مخططات وخرائط التدفق وفي الأخیر المخاطر التي یتعرض لها نظام المعلومات المحاسبي 
.وأسالیب الرقابة على هذا النظام

فطیمة الزهرة قرامز: الدكتورة
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المحور الأول
إلى نظام المعلوماتدخل م

Introduction to Information System

:الأهداف التعلیمیة
:یهدف هذا المحور إلى

تحدید مفهوم النظام وأنواع النظمأولاً 
تحدید مفهوم وطبیعة عمل نظام المعلوماتثانیاً 
التمییز بین البیانات والمعلومات والمعرفةثالثاً 
التعرف على موارد نظم المعلوماترابعاً 

المعلومات التي یجب أن یقدمها نظام المعلوماتتحدید خصائص خامساً 
التعرف على طبیعة القرارات والمعلومات التي تتطلبهاسادساً 
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:System Conceptمفهوم النظام–1
مثلا نظام اجتماعي، نظام عالمي، نظام فهناك. انتشر في العصر الحدیث استخدام مصطلح النظم

مجموعة عناصر مادیة ومعنویة، یستخدم للدلالة على ،مصطلح شائع) system(النظامفمصطلح.الختربوي 
تشكل هذه العناصر مع بعضها البعض كلاً . لتحقیق هدف معینبعضها البعض بشكل متناسق مع كامل تت

جح إذا لم یكن عمل كل عنصر مجتمعة، ولا ینهالنظام لا یعمل إذا لم تتوافر عناصر ف؛واحداً غیر قابلٍ للتجزئة
فنظام التعلیم مثلا یقصد به مجموعة الهیئات التعلیمیة من مدارس . العناصر الأخرىمع عملومتناسق متكامل 

المكونات المعنویة وهذه  كلها مكونات مادیة؛ أضف إلیها ؛وجامعات، والأساتذة والتجهیزات اللازمة للتعلیم
یهدف هذا النظام إلى تأهیل الدارسین وتزویدهم . والتعلیمات الناظمة لشؤون التعلیمالقوانین والتشریعات والقرارات ك

. بالمعارف اللازمة لمجالات عملهم المستقبلي
منها الصحیة والاجتماعیة والاقتصادیة والسیاسیة ونظم الإنتاج والتسویق . أخرىلا شك هناك نظم متنوعة 

د النظام لتحقیقه، فیأخذ النظام وجِ أُ ام وآخر من خلال الغرض الذي یتم التمییز بین نظ. والمعلومات وغیر ذلك
مثلا، هدفها إنتاج المعلومات، نظم الإنتاج هدفها إنتاج السلع نظم المعلومات. لتمییزه عن غیرهاسمه من هدفه 

.الخ...والخدمات
في ،كتب والمباني تشكل عناصر مادیة لامثلا ف).معنویة(غیر مادیةأو قد تكون عناصر النظام مادیة 

كما أن المنشأة التي تعتبر ملتقى لشبكة متعددة .حین أن القوانین والقواعد تشكل عناصر غیر مادیة لهذا النظام
أو تعمل سویة لتحقیق أهداف هذه المنشاة، تمثل نظاماً شاملاً یتكون من مجموعة من الأنظمة الفرعیة من نظمٍ 
هذه النظم تنقسم بدورها إلى .الإنتاج ونظام المخزون والنظام الإداري والنظام المحاسبيمثل نظامالجزئیة 

هذه .الخمجموعة من الأنظمة الفرعیة، فالنظام المحاسبي یتضمن نظام المحاسبة المالیة ونظام محاسبة التكالیف
التالي فإن النظام الفرعي أو الجزئي هو وب.الأنظمة الفرعیة لا تخرج بدورها عن الإطار العام لمفهوم وعمل النظام

عبارة عن نظام داخل نظام أكبر، هذا یعني أن النظام موجود على عدة مستویات وفي بعض الأحیان تكون النظم 
.الصغیرة أجزاء من نظم كبیرة

:Systems Typesأنواع الأنظمة-2
:هاتتعدد أنواع النظم الموجودة في الواقع العملي بتنوع أسس تصنیف

:من حیث مصدر نشأتها–
فالنظم الطبیعیة .یمكن تصنیف النظم من حیث مصدر نشأتها إلى نظم طبیعیة ونظم اصطناعیة

أما النظم .وهي من صنع الخالق عز وجلموجودة في الطبیعة مثل الدورة الشمسیة والإنسان كنظام طبیعي
.الاصطناعیة فهي من صنع الإنسان مثل نظام المنشاة، النظام المحاسبي
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:من حیث التأقلم مع البیئة المحیطة–
أو ما یعرف بالنظم ،تصنف النظم من هذه الناحیة إلى نظم لدیها القدرة على التأقلم مع البیئة المحیطة

ونظم . تستجیب للتغیرات الحاصلة في البیئة المحیطةوهي تلك النظم التي ،Adoptive Systemsالمتلائمة 
، ولیس لدیها أي رد فعل على التغیرات غیر متلائمة التي لیس لها قدرة التلاؤم والتأقلم مع البیئة المحیطة بها

.الحاصلة في البیئة المحیطة
:من حیث علاقتها مع البیئة المحیطة–

ونظم مغلقة Open Systemsطة بها إلى نظم مفتوحة تصنف النظم من حیث علاقتها مع البیئة المحی
Closed Systems .حیث تؤثر تغیرات البیئة المحیطة فالنظام المفتوح هو الذي یتعامل مع البیئة المحیطة به ،

على مدخلات ومخرجات النظام، كما أن مدخلات ومخرجات النظام تجتاز حدود النظام وتؤثر في البیئة 
وفي الواقع العملي هناك نظم قلیلة مغلقة، .لنظام المغلق لا یؤثر ولا یتأثر بالبیئة المحیطةفي حین أن ا.المحیطة

وبناء علیه فإن النظم المفتوحة یجب أن تكون نظم . إذ أن معظم النظم تكون في تفاعل مع البیئة المحیطة بها
.متلائمة وتتمتع بالمرونة الكافیة حتى یتمكن النظام من الاستمرار

:حیث استقرار النظاممن –
Unstableونظم غیر مستقرة Stable Systemsتصنف النظم من هذه الناحیة إلى نظم مستقرة 

Systems كون قادرا على العودة إلى حالة وی، فالنظام المستقر هو النظام الذي یكون في حالة توازن مستقرة
، وفي المقابل فإن النظام غیر المستقر فیهتحدث اختلالاأو تغیرات توازن جدیدة إذا ما تعرض لأیة صدمات 

یتغیر مع تغیرات البیئة المحیطة، مثلا النظم الحاسوبیة بأنواعها المختلفة، تتغیر كلما حدثت تطورات جدیدة في 
.تكنولوجیا المعلومات والاتصالات

: من حیث استخدام الحاسب–
تصنف النظم من هذه الناحیة إلى نظم یدویة ونظم آلیة، فالنظم الیدویة هي النظم التي تعتمد على 

، في حین أن النظم الآلیة أو المؤتمتة تعتمد بشكل كبیر على استخدام للوسائط الالكترونیة والآلیةالأفراد بدون أي 
مختلفة، سواء كان ذلك یتعلق بالمدخلات أو استخدام تكنولوجیا المعلومات وتطوراتها، في عملیات النظام ال

إلا أنه في الواقع العملي قد یصعب في الوقت الراهن وجود نظم . المعالجة أو المخرجات، أو حتى عملیات الرقابة
كما أن النظم الالكترونیة تتعدد . یدویة بالكامل، إذا لا بد من وجود شكل من أشكال الأتمتة في عمل النظام

من یعتمد بشكل بسیط على العمل الآلي في حین أن بعضها یعتمد بشكل كلي تقریباً على الوسائط وتتنوع فمنها 
. التكنولوجیة
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:من حیث الوجود المادي–
فالمنشأة تعتبر نظام واقعي موجود على . تصنف الأنظمة من هذه الناحیة إلى نظم واقعیة ونظم افتراضیة

. یعمل لتحویل المواد الأولیة إلى منتجات نهائیة یعتبر نظاماً واقعیاً أرض الواقع، كما أن نظم الإنتاج الذي 
توجد عادة كأفكار في عقول فرد أو أفراد، أو تكون على شكل Virtual Systemبالمقابل فإن النظم الافتراضیة 

.رنیتأرقام ومساحة ممغنطة في ذاكرة أجهزة الحاسب، كما هو الحال في البنوك الافتراضیة وشركات الانت
:من حیث درجة التعقید–

تقسم النظم من هذه الناحیة إلى نظم معقدة ونظم بسیطة، وتتوقف درجة تعقید النظام على عدد النظم 
الفرعیة التي ینطوي علیها والتشابك بین هذه النظم الفرعیة، وعلى درجة تنوع وتعدد العلاقات القائمة بین عناصر 

طلب فهم كامل لهذه النظم الفرعیة وعلاقتها المتشابكة حتى یمكن تشغیل وإدارة النظام، حیث أنه في هذه الحالة یُ 
. النظام الكلي

:من حیث الاستمراریة–
ونظم مؤقتة Permanent Systemsیمكن تقسیم النظم من هذه الناحیة إلى نظم مستمرة 

Temporary Systems . فالنظام المستمر هو النظام الذي یبقى مستمراً في عمله فترة زمنیة طویلة، غالباً ما
أما النظام المؤقت فهو النظام الذي لا یستمر في عمله لفترة زمنیة طویلة، وأحیاناً . تكون أطول من عشر سنوات
. یبقى لفترة عدة أشهر في عمله

لتالي فإن النظام المحاسبي هو نظام مستمر بشكل عام، إلا أنه إذا تصنف المنظمة عموماً بأنها نظام مستمر، وبا
، فإن النظام )تعمل بموجب امتیاز مثلا(كانت المنظمة محددة الفترة الزمنیة بقرار تأسیسها أو بطبیعة علمها 

.المحاسبي أو المنظمة نفسها قد تكون نظام غیر مستمر

:System Environmentبیئة النظام - 3
حیث تحدد بیئة النظام المجال . لكل نظام معلومات بیئة محیطة به یتعامل معها، وحدود تفصله عن هذه البیئة

فتمثل الخطوط التي تفصله System Boundaryالمحیط بالنظام، والمجتمع الذي یتعامل معه، أما حدود النظام 
النظام العناصر التي لا تخضع لسیطرة وتحكم فتتضمن بیئة . عن الأنظمة الأخرى والبیئة التي یعمل في إطارها

فالأهداف تحدد طبیعة المخرجات التي یجب . لتحدید بیئة النظام یتم غالباً دراسة طبیعة وأهداف النظام. النظام
أن یقدمها للبیئة، وتحدد بالتالي المدخلات التي یجب الحصول علیها من البیئة، ومصادر الحصول على 

.البیانات
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:Data and Informationانات والمعلوماتالبی- 4
من العناصر Knowledgeوالمعرفة Informationوالمعلومات Dataالتمییز بین البیانات یعتبر 

.  الأساسیة في فهم نظم المعلومات وعناصره
وهي تعبر عن الحقائق الأولیة التي یتم تلقیها وتسجیلها عن الأحداث موضع الاهتمام، Dataفالبیانات

.بدورها تمثل المادة الخام التي یتم إدخالها إلى نظام المعلومات لتشغیلها، وذلك بهدف الحصول على المعلومات
.قد تكون البیانات أرقام، أحرف، رموز وقد تكون مثلاً عناصر إیرادات المنشأة وعناصر نفقاتها

تمثل حقائق أو وقائع معینة إنها. نظام المعلوماتعمل فتمثل نتاج Informationأما المعلومات
فقد تكون المعلومات . كما أنها تزید من معارفهمیمكن الاعتماد علیها من قبل مستخدمیها في تلبیة احتیاجاتهم، 

مبالغ الأجور الناتجة عن ضرب عدد ساعات العمل خلال الشهر بمعدل الأجر للساعة الواحدة، أو قد تكون مثلاً 
فهذه المخرجات الناتجة تمثل معلومات مفیدة لمتخذي . اتج عن طرح النفقات من الإیراداتصافي ربح المنشأة الن

. القرارات المتعددین
تشیر إلى الرصید المتراكم من الخبرة والمعلومات والدراسات في Knowledgeالمعرفة في حین أن 

رفة من وقت لآخر وفقا مجال معین ولدى شخص معین وفي وقت معین، ویتأثر رصید هذا الشخص من المع
للمعلومات التي یتلقاها، ولذلك قد یتم استخدام رصید المعرفة في قیاس كمیة المعلومات التي یتلقاها هذا 

.الشخص
، فمخرجات نظام المعلومات المحاسبي قد تكون بیانات إذا ما تم مهماً اً وتعتبر التفرقة بین البیانات والمعلومات أمر 

ظام آخر، مثلا المعلومات التي یفصح عنها نظام المعلومات المحاسبیة في القوائم استخدامها في عملیات ن
الدوریة، مثل المعلومات المتعلقة بالأصول والالتزامات ومفردات قائمة الدخل، تصبح هذه المعلومات بیانات 

.مدخلة إلى نظم تشغیل أخرى تهدف إلى توفیر معلومات أكثر ملائمة لأغراض معینة
:أبرزهابین البیانات والمعلومات تستخدم معاییر متعددةللتفریق

:Relevanceالملاءمة –
إلى المعلومات بحیث یكون للمعلومات توافق المعلومات مع احتیاجات المستخدمینیقصد بالملاءمة 

تؤثر في القرار المطلوب اتخاذه إما من خلال تأثیرها في ترتیب فالمعلومات. تأثیر فعال في قرارات المستخدمین
لا البیاناتبالمقابل فإن . البدائل المتاحة لتحقیق الهدف من اتخاذ القرار، أو من خلال تأكید اختیار بدیل معین

ي لا تقدم قیمة وضعها الحالبالبیانات فإن ولذلك . تؤثر في القرارات أو في ترتیب البدائل المتاحة لتحقیق الهدف
.إلى مستخدمي نظام المعلومات
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:البعد الزمني–
یقصد بالبعد الزمني فترة أو توقیت استخدام البیانات أو المعلومات، فالبیانات التي لا تؤثر في اتخاذ قرار 

تعرف البیانات لذلك . وتؤثر في قرار المستخدمقد تتحول إلى معلومات في وقت آخرمعین في وقت محدد، 
". المعلومات الكامنةب"

:الشخص المتلقي–
یقصد بذلك أن ما یعتبر بیانات بالنسبة لشخص معین، قد یكون معلومات لشخص آخر، فالأرقام 
المتعلقة بحركة مؤشرات أسواق المال قد لا تكون مهمة لشخص لیس لدیه الرغبة في الاستثمار في الأوراق 

والأرقام التي یتم . رغب في اتخاذ قرارات استثماریة في السوق المالیةالمالیة، بینما تعتبر معلومات لشخص آخر ی
الإفصاح عنها في القوائم المالیة قد تكون بیانات بالنسبة للمحاسب بینما قد تكون معلومات بالنسبة لمتخذ القرار 

.أو الملاك

:Information Systemنظام المعلومات- 5
فنظام الإنتاج یهدف إلى .لطبیعة الهدف الذي یسعى إلى تحقیقیهیتوقف شكل ومحددات كل نظام وفقا 

نظام المعلومات یهدف إلى تقدیم معلومات وفق معاییر محددة لها القدرة على إشباع حاجات تقدیم منتجات، و 
المنتج النهائي الذي تسعى عناصر وأدوات نظام المعلومات وما یرتبط بهاتمثلفالمعلومات.وغایات مستخدمیها

ویتم الحكم على عمل هذه الأدوات والعناصر في ضوء مدى فاعلیتها في تقدیم ،من عملیات تشغیل إلى تحقیقه
تهدف نظم المعلومات بشكل أساسي إلى تحویل البیانات إلى معلومات.معلومات ذات مواصفات محددة ومرغوبة

:كما هو موضح في الشكل التالي
یاناتعناصر نظام تشغیل الب): 1- 1(الشكل 

تغذیة عكسیة

تحویل

رقابة

معلومات بیانات
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:یقوم بما یليأي نظام معلومات الشكل یتضح أنمن 
:Data Inputtingإدخال البیانات –5-1

الناتجة عن الأحداث الاقتصادیة التي تقوم بها المنشأة،البیانات تمثل مدخلات نظام المعلومات 
وتتضمن هذه المرحلة العدید من الخطوات مثل تجمیع البیانات و تسجیلها البیانات على الوثائق والمستندات، 

وقد تكون البیانات داخلیة من داخل المنشأة أو بیانات خارجیة من خارج المنشأة، . والتحقق من دقتها وصحتها
اج تعتبر بیانات داخلیة، في حین أن أسعار فكمیات المواد الأولیة التي تصرف من المخزن إلى خطوط الإنت

.المواد الأولیة المراد شرائها تعتبر بیانات خارجیة
:Data Processingالبیاناتمعالجة–5-2

ها على البیانات حتى اؤ تمثل العملیات الحسابیة وعملیات المقارنة والتلخیص والتبویب التي یتم إجر 
ن عمل نظام المعلومات، یمكن القیام بعملیة المعالجة یدویاً أو من ، وتعرف بالجانب الفني متصبح معلومات

. خلال استخدام الوسائط الالكترونیة كالآلات الحاسبة أو أجهزة الحاسب الآلي
:تتضمن عملیة معالجة البیانات واحدة أو أكثر من العملیات التالیة

لجاریة، كما هو الحال في تسجیل تسجیل بیانات عملیات جاریة، أو إنتاج ملف بسجلات العملیات ا-
.العملیات التي تقوم بها المنظمة في دفتر الیومیة

.ترتیب السجلات الموجودة في أحد الملفات-
.المحتویات المرتبة لملفین أو أكثرMergingدمج -
أرقام أو كمیات عن طریق القیام بعملیة حسابیة أو أكثر، كما هو الحال في Calculatingاحتساب -

.ب المصاریف والإیرادات المختلفةاحتسا
.بیانات أو معلومات لاستخدامها لاحقاً Storingتخزین -
.بیانات أو معلومات مخزنة حینما یكون هناك حاجة لذلكRetrievingاستعادة -
.أو نسخ بیانات أو معلومات لتستخدم في أكثر من مكانReproducingإعادة إنتاج -
.أو طباعة مخرجات معالجة البیانات للمستفیدینDisplayingعرض -

: Information Outputtingإخراج المعلومات –5-3
البیانات، وهذه المخرجات تقدم في أشكال معنیة، تأخذ وتشغیلتمثل المعلومات الناتجة عن معالجة

المخرجات داخلیة توجه لأطراف قد تكون هذه . التقاریر والقوائم في نظام المعلومات المحاسبیةالمستندات و شكل 
داخل المنظمة مثل التقاریر الرقابیة والتشغیلیة التي توجه إلى المستویات الإداریة، أو قد تكون تقاریر خارجیة 
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موجهة إلى أطراف من خارج المنشأة، كما هو الحال في القوائم المالیة والتقاریر والمستندات التي توجه إلى 
.یة والهیئات المشرفة على عمل الأسواق المالیةالجهات التنظیمیة الحكوم

یمكن أن تقدم المخرجات بوسائط متعددة، فهناك الأشكال التقلیدیة المطبوعة والأشكال الكترونیة كشاشات العرض 
. وغیرها

:Processes Controllingرقابة العملیات –5-4
مجموعة من الإجراءات والقواعد المحددة من أجل ضمان الحصول على عملیات الرقابة في مثل تت

وتعتبر هذه . فهي تتضمن وضع وتصمیم إجراءات للرقابة على المدخلات والمعالجة والمخرجاتعملیات دقیقة، 
الإجراءات مهمة للوصول إلى نتائج دقیقة، فصحة المخرجات ودقتها تعتمد على صحة ودقة عملیة المعالجة، 

.بدورها تعتمد على صحة ودقة تجمیع البیانات وعملیة إدخالهاوالتي
: Feedbackالتغذیة العكسیة–5-5

هي العمل الهادف إلى معرفة مدى ملائمة مخرجات النظام لاحتیاجات ) الراجعة(التغذیة العكسیة 
ء، الأمر الذي یستدعي فالمعلومات التي ینتجها النظام قد لا تفي باحتیاجات هؤلا. المستخدمین إلى المعلومات

كما . القیام بالتعدیلات والتغیرات المطلوبة على عملیات المدخلات والمعالجة لیحقق النظام الأهداف المرجوة منه
أن التغذیة العكسیة تظهر من خلال إعادة استخدام مخرجات النظام كمدخلات مرة أخرى وتشغیلها للحصول على 

.معلومات تساعد في اتخاذ القرارات

:خصائص المعلومات- 6
وهي . من خلال ما سبق تبین أن المعلومات هي المنتج الذي یقدمه نظام المعلومات إلى المستخدمین

إلا أن الحكم على فاعلیة هذا . تستخدم لیس فقط لاتخاذ القرارات بأنواعها، بل لتقییم فاعلیة نظام المعلومات
تحقیقها، وطبیعة البیئة التي یعمل فیها، والقیود التي قد تفرض النظام یتطلب التعرف على أهدافه التي یسعى إلى

.على النظام سواء كانت قیود داخلیة أو قیود خارجیة
إلا أنه وبشكل عام هناك مجموعة من الخصائص المحددة الواجب توافرها في المعلومات المحاسبیة بحیث تكون 

:الخصائصمن أبرز هذه . صالحة لاتخاذ القرارات السلیمة
:Relevanceالملاءمة –

تعتبر ملاءمة المعلومات لاحتیاجات المستخدمین الخاصیة الرئیسیة التي یجب أن تتصف بها المعلومات 
. التي ینتجها نظام المعلومات، فالمعلومات غیر الملائمة هي معلومات غیر مفیدة
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:Accurateالدقة –
وتتوقف دقة المعلومات بشكل كبیر على دقة . الخالیة من الأخطاءالمعلومات الدقیقة هي المعلومات

وعلى الرغم من أنه قد یصعب . المدخلات أو البیانات التي تقدم إلى نظام المعلومات وعلى دقة عملیات المعالجة
وقائیة منع حدوث الأخطاء بشكل مطلق، إلا أنه یجب توفیر إجراءات رقابیة تقدم ضمانا معقولا بأن هناك وسائل 

.لمنع حدوث الأخطاء أو اكتشافها في وقت مبكر إذا حدثت
:Completeالاكتمال –

یجب أن تتضمن المعلومات الجیدة جمیع الحقائق ذات الصلة، فالتقاریر والمخرجات التي یقدمها نظام 
عن وضع المعلومات یجب أن تتضمن جمیع الحقائق التي تعطي قارئیها أو مستخدمیها صورة واضحة وكافیة 

.المنشأة ومركزها المالي

: Flexibleالمرونة –
طالما أن هناك العدید من المستخدمین الذین یعتمدون على المعلومات المقدمة من النظام، ولكل منهم 
استخداماته وقراراته التي قد لا تتوافق مع غیره، لذلك یجب أن تتصف المعلومات المقدمة من النظام بالمرونة، 

المعلومة یجب أن تلبي احتیاجات المستخدمین وان تكون قابلة للتعدیل في كل الظروف وفي كل بحیث أن
.التغیرات المحیطیة الحادثة

:Simpleالبساطة –
فالمعلومات . یجب أن تكون المعلومات المقدمة من نظام المعلومات مفهومة، واضحة وسهلة الفهم

تؤدي إلى تشتیت المستخدمین وعدم قدرتهم على تحدید المعلومات المهمة، المعقدة والمفصلة بدرجة كبیرة جداً قد 
.وبالتالي قد تؤثر سلباً على استفادتهم من مخرجات نظام المعلومات

:Verifiableالقابلیة للتحقق –
. تعني قابلیة التحقق إمكانیة التأكد من صدق البیانات ودقتها من قبل مصادر أخرى غیر التي أعدتها

.من شأنه أن یؤثر في موثوقیة المعلومات وإمكانیة الاعتماد علیهاوهذا 

:Information System Resourcesموارد نظام المعلومات - 7
أو ) العاملین(لا یمكن لأي نظام القیام بمهامه دون توفر مجموعة من الموارد التي قد تكون موارد بشریة 

على الوسائل والأدوات المؤتمتة لعملیات تشغیل البیانات الأولیة المعلومات اوتشتمل تكنولوجی،موارد مادیة
وعملیات التخزین وتوصیل المعلومات، فهي تتضمن نظم الاتصالات وأدوات أو وسائل التخزین ونظم الكمبیوتر 

.ىوالوسائل الإلكترونیة الأخر Hardwareومكوناته المادیة Softwareمن البرمجیات
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:Hardwareالمكونات المادیة - 1–7
تتضمن المكونات المادیة لنظام المعلومات أجهزة الحاسب والأجهزة الأخرى التي تستخدم في عملیة 
الحصول على البیانات وإدخالها ومعالجتها وتوصیلها، مثل وسائط الإدخال أو الأجهزة الطرفیة والطابعات 

:ظام المعلومات إلىیمكن تقسیم المكونات المادیة في ن. وغیرها
وهي المكونات التي لا یمكن أن یعمل الحاسب بدونها، مثل اللوحة الأم مكونات مادیة أساسیة–

Motherboard وحدة المعالجة المركزیة ،Central Processing Unit القرص الصلب ،Hard Disk ،
. الخ... ، CD-ROMمشغل الأقراص مثل 

. ، وهي الأجهزة التي یمكن أن یعمل الحاسب بدونها، ولكنها ضروریة لعمل النظاممكونات مادیة ثانویة–
.الخ... وبطاقات الصوت Modemالطابعات، الماسح الضوئي، المودم : من أبرز هذه المكونات

:Softwareالبرمجیات - 2–7
راض معینة، یتم البرمجیات أو حزمة البرمجیات هي مجموعة من البرامج والتعلیمات التي تؤدي أغ

هذه البرمجیات تمكّن الحاسب من القیام بعملیات إدخال ومعالجة البیانات وتقدیم . تقدیمها للحاسب والمستخدم
فاستخدام الحاسب یتم عبر مجموعة . المخرجات؛ وبدونها لن یكون للمكونات المادیة للحاسب أیة منفعة أو فائدة

هذه التعلیمات هي . ستخدم، ومتى یمكنه القیام بذلك وكیف یتم ذلكمن التعلیمات التي تخبره بما یقوم به الم
.برمجیات النظام، برمجیات الخدمات وبرمجیات التطبیقات: البرمجیات التي تقسم من حیث وظیفتها إلى

:Human Resourcesالموارد البشریة - 3–7
فالموارد البشریة هي جمیع الأفراد القائمین تعتبر الموارد البشریة العنصر الأهم من بین موارد نظام المعلومات،

.على تصمیم وتطویر وإدارة نظام المعلومات وتشغیله، والمستخدمین الآخرین الذین یستخدمون نظام المعلومات

:Usersالمستخدمون –
مستخدمو نظام المعلومات هم العاملون في المنظمة بمختلف مستویاتهم الإداریة والوظیفیة الذین 

.مهام إعداد وإدخال البیانات ومعالجتها واستخدام المخرجات الناتجة عن تشغیل البیاناتیتولون
:Specialistsالمتخصصون –

نظراً لأهمیة نظم المعلومات في حیاة المنظمات المعاصرة، تقوم هذه المنظمات بتعیین وتدریب أفراد 
تقوم بإنشاء –إن لم یكن جمیعها –متخصصین في مجالات نظم المعلومات، كما أن معظم هذه المنظمات 

.قسم أو دائرة متخصصة داخل الهیكل التنظیمي متخصصة بإدارة نظم المعلومات
من فئة المتخصصین الأفراد القائمین على إدارة نظام المعلومات وتصمیمه وتحلیله، وتطویر وكتابة تتض

.البرامج، ووضع السیاسات والإجراءات المتعلقة بعمل نظام المعلومات وصیانته
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:Dataالبیانات - 4–7
تعتبر البیانات بالمفهوم المعاصر للنظم أحد أصول المنظمة التي یجب حمایتها وصیانتها والاستثمار 

لذلك فإن تنظیم وتشغیل البیانات یعد من أحد أبرز العناصر التي تحدد قدرة المنظمة على الاستفادة من . فیها
لیمة بما یمكنها من تحقیق میزة تنافسیة في تكنولوجیا المعلومات والاتصالات، وبالتالي إمكانیة اتخاذ قرارات س

. السوق
لاستغلال موارد البیانات أفضل استغلال تعتمد المنظمات في الوقت الحالي على تطویر قواعد بیانات؛ فقواعد 

وقد أصبحت قواعد البیانات . البیانات هي تجمیع منتظم ومستمر لكافة البیانات التي تكون موضع اهتمام المنظمة
تطورات الحاسب الآلي بمكوناته المادیة والبرمجیات ووسائل الاتصالات تمثل المحور الأساسي لمعالجة مع 

البیانات التجاریة والعلمیة، إذ لا ینحصر استخدام قواعد البیانات في مجال الأعمال فقط، وإنما یتوسع إلى 
.المجالات العلمیة كافة

:Communicationالاتصالات -5–7
لاتصالات أحد موارد نظم المعلومات الحدیثة نظراً للدور الذي تقوم به في تمكین نظام المعلومات تشكل ا

من تحقیق أهدافه، من خلال ربط النظم الفرعیة التي یتكون منها النظام داخل المنظمة، وربط المنظمة مع 
. العملاء والموردین والجهات الأخرى ذات الصلة بها

في مجال استخدام وسائل الاتصالات في عمل نظم المعلومات، فظهرت الاتصالات وقد حدثت تطورات كبیرة
السلكیة واللاسلكیة، وتم تطویر أنواع مختلفة من الشبكات الحاسوبیة، بحیث أضحت الاتصالات الفعالة عنصراً 

:فعالاً في نجاح المنظمات، وتعتبر الاتصالات ضروریة في عمل نظم المعلومات للأسباب التالیة
تشكل الاتصالات المحور الأساسي لعمل نظم المعلومات المعتمدة على الشبكات الحاسوبیة، وما تتطلبه -

من عملیات وإجراءات مثل المعالجة الموزعة وربط النظم الفرعیة داخل المنظمة، وربط فروع المنظمة 
. ببعضها البعض

نیة سواء كانت من خلال شبكة الانترنیت تعتبر الاتصالات أحد أبرز متطلبات ممارسة التجارة الالكترو -
.أو الأنواع الأخرى من الشبكات

تشكل الاتصالات عنصراً مهماً في نقل وتبادل المعلومات والبیانات الكترونیاً من خلال التبادل -
.Electronic Data Interchange (EDI)الإلكتروني للبیانات 

:Proceduresالإجراءات - 6–7
جمیع السیاسات والاستراتیجیات والطرق والقواعد التي تستخدم من قبل الموارد البشریة تتضمن الإجراءات 

لتشغیل نظام المعلومات بالصورة المطلوبة، فبعض الإجراءات تحدد كیفیة تشغیل كل برنامج، وهناك إجراءات 
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مستخدمیها، إضافة إلى تحدد كیفیة الوصول إلى البیانات والنظام، وإجراءات تحدد كیفیة توصیل المخرجات إلى 
.إجراءات وسیاسات الرقابة على النظام وأمن النظام
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المحور الأولللتقویم الذاتي حول أسئلة 
.ما هو الفرق بین البیانات والمعلومات: السؤال الأول
.ناقش طبیعة وخصائص الأنواع المتعددة لنظم المعلومات: السؤال الثاني
.المعلوماتناقش موارد نظام : السؤال الثالث
:المطلوب اختیار الإجابة الصحیحة لكل مما یلي: السؤال الرابع

:یرتبط مفهوم المعرفة بشكل أكبر مع–1
A.(البیانات.
B.(المعلومات.
C.(كل ما ذكر.
D.(لا شي مما ذكر.

:تعتبر البرامج المحاسبیة الالكترونیة الجاهزة–2
A.(برمجیات تشغیل.
B.(برمجیات تطبیقات.
C.(برمجیات نظام.
D.( ذكر صحیحكل ما.

:من الموارد البشریة لنظام المعلومات–3
A.(المحاسبون.
B.(الإداریون.
C.(المنافسون.
D.( كل ما سبق ما عدا)C.(

:تقسم النظم وفقاً لعلاقتها مع البیئة المحیطة إلى–4
A.(نظم حاسوبیة وأخرى یدویة.
B.(نظم مفتوحة وأخرى مغلقة.
C.(نظم مستقرة وأخرى غیر مستقرة.
D.( اصطناعیةنظم طبیعیة وأخرى.

:من وظائف برمجیات النظام–5
A.(تحمیل البرامج.
B.(وسیلة اتصال بین المستخدم والحاسب.
C.(إدارة طریقة تخزین البیانات.
D.( ًكل ما ذكر مجتمعا

:البیانات الكامنة هي–6
A.(البیانات.
B.(المعلومات.
C.(الخبرة.
D.(كل ما ذكر غیر صحیح.

:من أهداف التغذیة العكسیة–7
A.( النظامتحدید أهداف.
B.(تقویم نتائج عمل النظام.
C.( توفیر إجراءات رقابیة فعالة على المدخلات

.والمخرجات والمعالجة
D.( تقویم مدى فعالیة إجراءات الرقابة على

.المدخلات والمخرجات والمعالجة

:تهدف التغذیة العكسیة إلى–8
A.(توفیر أداة إرشادیة لأنشطة النظام.
B.(تقویم نتائج عمل النظام.
C.( الأهداف عند وجود عیوب في تصحیح

النظام
D.(كل ما ذكر مجتمعا.

:الجانب الفني من عمل النظام هو–9
A.(المدخلات.
B.(المعالجة.
C.(المخرجات.
D.(التغذیة العكسیة.

:من خصائص المعلومات–10
A.(القابلیة للاسترجاع.
B.(الملاءمة.
C.(قبول المستخدم النهائي.
D.( ًكل ما ذكر مجتمعا.

:النظام هو–11
A.(العناصر المادیةمجموعة من.
B.(مجموعة من العناصر غیر المادیة.
C.( مجموعة من العلاقات والروابط التي تربط

:من معاییر التمییز بین البیانات والمعلومات–12
A.(الإضافة إلى المعرفة.
B.(الارتباط بمشكلة معینة.
C.(كل ما سبق.
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.بین العناصر المادیة وغیر المادیة
D.(كل ما سبق.

D.(كل ما سبق غیر صحیح.
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المحور الثاني
المحاسبة كنظام للمعلومات

:الأهداف التعلیمیة
:بعد قراءة هذا المحور یجب أن یكون الطالب قادراً على

: تحدید مفهوم نظام المعلومات المحاسبیة والتمیز بینه وبین كل منأولاً 
"مسك الدفاتر"و"المحاسبة"

وعناصرهماهیة نظام المعلومات المحاسبیةشرحثانیاً 

في المنظمةنظام المعلومات المحاسبیة ة أهمیبیان ثالثاً 

التعرف على دور نظم المعلومات المحاسبیة في خدمة القرارات الإداریة رابعاً 
المتنوعة

المعلومات في نظم المعلومات المحاسبیةتولیدبیان آلیة خامساً 

المحاسبیةشرح وظائف وأنشطة نظم المعلومات سادساً 

في نظام المعلومات المحاسبیةالدورة المحاسبیةشرح سابعاً 

مفهوم الترمیز وأهمیته في نظم المعلومات المحاسبیةالتعرف على ثامناً 
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:وعناصرهنظام المعلومات المحاسبیةفهومم-1
، "نظام: "التي تكوّن هذا المصطلحلفهم ماهیة نظام المعلومات المحاسبیة لا بد من توضیح معنى الكلمات الثلاثة 

أما مصطلح . ، تم تحدید مضمونهما في ما سبق"معلومات"، و"نظام: "مصطلحا. "ةالمحاسبی"، "المعلومات"
تنوع بتنوع المجال المعرفي المستخدم ، التي تعن غیره من أنظمة معلوماتالنظام لتمییزإنه یستخدم ف"محاسبي"

ت الإحصائیة تُستخدمُ معارفُ علم الإحصاء في تولیدها، والمعلومات المحاسبیة فالمعلوما. في تولید المعلومات
استخدام المعارف المحاسبیة یعني أن نظام المعلومات المحاسبیة یستقي . تُستخدمُ المعارف المحاسبیة في إنتاجها

ویختار من ضوابط من المعارف المحاسبیة ما یحتاجه في عملیة إنتاج المعلومات، كالمفاهیم والمصطلحات، 
. ما یُلائم طبیعة عملیاته وظروفه داخل المنظمة وخارجها.) مبادئ وطرق وقواعد، الخ(القیاس المحاسبي

مجموعة عناصر مادیة ومعنویة مترابطة مع یتضح مما سبق أن نظام المعلومات المحاسبیة عبارة عن 
بتناغم وانسجام، مستخدمةً في عملها المعارف بعضها البعض بسلسلة من العلاقات المنطقیة المنظمة، تعمل 

تتمثل العناصر المادیة في . المحاسبیة، تهدف إلى إنتاج المعلومات المحاسبیة لتوصیلها إلى مستخدمیها
وفي مجموعة الأدوات والأجهزة والتجهیزات اللازمة لعمل ) المحاسبین(الأشخاص القائمین على عمل النظام 

أما العناصر المعنویة فهي مجموعة .). ستندات، أجهزة حواسب وتوابعها، الخدفاتر، سجلات، م(النظام 
.البرمجیات المستخدمة، والتعلیمات وقواعد عمل الأجهزة والأشخاص والضوابط الرقابیة وغیرها

عناصرنشاط، وبین الممارسة تنجم عن نتائجیمارسها النظام، وبین أنشطةهنا لا بد من التمییز بین 
الذي تركه أداء النتیجة هي الأثریقوم بأدائها النظام؛ الأنشطة هي أعمال. مستخدمة في تنفیذ النشاطالنظام ال

المستند هو ، و فجمع البیانات هو عمل. التي یتم استخدامها عند أداء النشاطالعناصر فهي الأدواتالنشاط؛ أما 
، إدخال البیانات لتخزینها هو عمل. لبیاناتنتیجة عملیة الجمع هي الحصول على ا، بینماأداة لجمع البیانات

نتیجة عملیة الإدخال هي ، بینما الأدوات المستخدمة هنا هي وسائل الإدخال والملفات والدفاتر والسجلاتو 
تحتاج المعالجة إلى أجهزة حاسوبیة ، المعالجة هي عمل. البیانات المخزنة في السجلات والوسائط، أي المدخلات

نتیجة ، و وإلى وسائط تخزین كالملفات الورقیة والمصنفات أو اسطوانات ممغنطة وغیرهاأو إلى آلات حاسبة
الوسائط المستخدمة هي القوائم والتقاریر المطبوعة ورقیا أو ، إخراج المعلومات هو عمل. المعالجة هي المعلومات

الأدوات ، لرقابة هي عملا. نتیجة الإخراج هي انتقال المعلومات من النظام إلى المستخدمین، و الكترونیا
النتیجة هي أعمال منفذة بدقة وحسب ، و المستخدمة فیها هي التقاریر الرقابیة والأجهزة والسجلات ذات العلاقة

. الخطط والبرامج والسیاسات المرسومة
المعالجة نشاط الإدخال ولیست عنصرا من عناصر النظام، المدخلات هي نتیجةیتضح مما سبق أن 

كذلك. لنشاط الإخراج ولیست عنصرا في النظامالمخرجات نتیجة. یه النظام ولیست عنصرا فیهیؤدهي نشاط
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وعلیه فإنه من غیر المنطق اعتبار . یمارسها النظام ولیس عناصر فیهأنشطةالرقابة والتخزین كلاهما
ة، كما تظهرها الكثیر من المدخلات والمعالجة والمخرجات والتخزین والرقابة عناصر في نظام المعلومات المحاسبی

مجموعة نشاطات متفاعلة ووثائق وتقنیات متداخلة "مراجع نظم المعلومات المحاسبیة التي ترى النظام على أنه 
مصممة لجمع البیانات ومعالجتها ونقل المعلومات إلى مجموعة مختلفة لصانعي القرارات الداخلیین والخارجیین 

ووثائق نشاطاتنظام یحتوي على تناقضات غیر منطقیة فهو یجمع بین حتى هذا التعریف لل". في الشركات
. لتحدید مفهوم النظام، وشتان ما بین هذه المصطلحات من فروقوتقنیات

:بالإطار المعرفي للمحاسبةنظام المعلومات المحاسبیةعلاقة–2
إلى المعلومات حد مجالات المعرفة المتخصصة بإشباع حاجات المستخدمین أ" المحاسبة"تمثل

مجموعة المعارف المحاسبیة التي یوفرها هذا وتستخدم . المحاسبیة لمساعدتهم في اتخاذ القرارات المناسبة
الأعمال لتولید المعلومات التي تمكّن الإدارة، في مستویاتها المختلفة، من أداء منشآتالمجال المعرفي في 

. نشأةلأداء الاقتصادي للممهامها، والمستخدمین الخارجیین من التعرف على ا
هذا النظام یأخذ على ". نظام المعلومات المحاسبیة"داخل المنظمة من خلالتولید المعلومات المحاسبیةیتم 

، واسعاً عاتقه مسؤولیة إعداد المعلومات المحاسبیة، استنادا إلى المعارف المحاسبیة المتداولة التي تشكل إطاراً 
المنظومة المعرفیة التي تضبط تولید المعلومات تتمثل ، و معلومات المحاسبیةتعمل من خلاله كافة نظم ال

. بمجموعة المفاهیم المحاسبیة السائدة التي تتكامل فیها الأهداف والفروض والمبادئ وغیرها
لغرض تلبیة إنتاج المعلومات المحاسبیةإلىفي أیة منظمة أعمال ةمحاسبیالمعلومات النظام هدفی

.إلى تلك المعلوماتشأةمع المنالآخریناحتیاجات الإدارة وذوي المصالح
تخطیط الأعمال، : إلى المعلومات في أیة منشأة أعمال، بالوظائف التي تمارسهااحتیاجات الإدارةترتبط 

لومات تتنوع وتختلف هذه المعو . تنفیذها ورقابة تنفیذها، بما یحقق مصالح المشروع ویسهم في تنمیة موارده
بطبیعتها فقد تكون رقمیة أو وصفیة وقد تكون عن السوق والوضع التنافسي، أو عن أصول منتجة وطاقاتها 
الإنتاجیة ومواصفاتها الفنیة، وقد تكون عن نتائج أعمال أو مركز مالي أو عن تكالیف حیازة وإیرادات مكتسبة 

ها مجموعة أنظمة معلومات متخصصة منها نظام المعلومات هذه المعلومات تقدم. وعن أداء مالي وغیر ذلك
.  المحاسبیة

المالكون لهم مصلحة في الحصول ف.متنوعة ومتعددةفهي احتیاجات ذوي المصالح إلى المعلوماتأما 
على الأرباح والمحافظة على أموالهم الموضوعة بتصرف الإدارة؛ الإدارة ذاتها لها مصلحة في المحافظة على 

اتها والحصول على المكافآت؛ العاملون لهم مصلحة للبقاء في مواقع عملهم أو تحسینها والحصول على مكتسب
رواتبهم وأجورهم؛ العملاء لهم مصلحة في المحافظة على علاقات العمل مع المنظمة لضمان استقرار أعمالهم، 
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صول على عوائدها، والاطمئنان إلى وكذلك الموردین؛ المقرضون لهم مصلحة في تشغیل أموالهم في المنشأة والح
الدولة لها مصلحة في استمرار عمل المنشأة بنجاح لضمان بقاء فرص . عدم تعرض هذه الأموال لخطر الضیاع

العمل وللحصول على موارد للموازنة من خلال الضرائب والرسوم؛ المجتمع الذي یستهلك السلع أو الخدمات التي 
صیانة مصالح هذه الفئات، جمیعها، تحتاج إلى . ي استمرار عملها وتطورهاتقدمها له المنشأة، له مصلحة ف

معلومات موثوق بها تصور الحقائق، یسهم نظام المعلومات المحاسبیة في إنتاجها، لتساعدهم في اتخاذ 
إذاً، معلومات مهمة وأساسیة یقوم نظام المعلومات المحاسبیة في. القرارات التي من شانها تدعیم مصالحهم

المنشأة بإنتاجها لتقدیمها إلى فئات المستخدمین، كل حسب احتیاجاته إلى المعلومات، ویستخدم لتقدیمها وسائل 
. مختلفة كالقوائم المالیة والتقاریر الإداریة

النظام الذي ینتجها یمثل حلقة ربط . تضح مما سبق أهمیة المعلومات المحاسبیة لإدارة المنشأة ولذوي المصالحت
. سواء كانوا مستخدمین داخلیین أم خارجیینن الاستغناء عنها، بین المنشأة والمستخدمینلا یمك

، بغض النظر عن یختص هذا المجال المعرفي بمسألة تلبیة احتیاجات المستخدمین إلى المعلومات المحاسبیة
لفروض والمبادئ والطرق المفاهیم وا: تشمل معارف هذا المجال. المكان والزمان الذي یتواجد فیه المستخدمون

. والقواعد المحاسبیة وغیرها
یبیّن العلاقات القائمة واتجاهات تأثیر هذه العلاقات بین نظام المعلومات المحاسبیة للمنظمة شكل التاليال

.كما تبیّن موقع النظام في الممارسة العملیة وعلاقاته بالمعارف المحاسبیة. والعناصر المحیطة به في بیئة عمله
موقع نظام المعلومات المحاسبیة للمنشأة في بیئة عمل الأنظمة ):1- 2(الشكل رقم 

وبالمعارف المحاسبیة) ذات العلاقة(وعلاقته بالعناصر المحیطة به ) الممارسة العملیة(
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بیئة عمل نظام المعلومات المحاسبیة 
لمنشأة أعمال
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بیةـــــــــــــسحـاالمعارف الم
مفاھیم، فروض، معاییر، مبادئ، طرق،قواعد، الخنظریات، 

)الممارسة العملیة(بیئة عمل نظم المعلومات المحاسبیة 

تغذیة راجعة

معلومات

مشكلات
محاسبیة

حلول
للمشكلات

متطلبات

متطلبات

.تیسیر المصري، محمد علي، نظم المعلومات المحاسبیة، جامعة دمشق: المصدر

:أهمیة نظم المعلومات المحاسبیة في منشآت الأعمال-3
تتمثل أهمیة نظام المعلومات المحاسبیة في أنه ینتج المعلومات اللازمة لانجاز الأعمال واتخاذ القرارات 

كما أنه یزود المستخدمین الآخرین بالمعلومات التي یحتاجونها لاتخاذ قرارات ترتبط بمصالحهم مع . داخل المنشأة
.  المنشأة

عمال بعلاقات غیر قابلة للفصل مع النظم الأخرى في المنشأة یرتبط نظام المعلومات المحاسبیة في منشآت الأ
أنظمة والأنظمة الإداریة ، أنظمة العملیات الاقتصادیةمجموعة متكاملة من الأنظمة، منها التي تتكون من 

. الأخرى، حیث یختص كل نظام من هذه النظم بأداء المهام المطلوبة منهالمعلومات
التي یؤدي )كالبیع والشراء والقبض والدفع والإنتاج وغیر ذلك(لعملیات المادیةالعملیات یختص بتنظیم انظام 

یتكون من مجموعة أنظمة فرعیة مثل نظام البیع، نظام الشراء، نظام والذيتنفیذها إلى تحریك موارد المنشأة 
وّن من نظام إعداد فنظام البیع یتك. كل نظام فرعي من هذه الأنظمة یتكون بدوره من أنظمة أصغر. الدفع الخ

ةتحریك الموارد الاقتصادیإلىیؤدي تنفیذ إجراءات العمل هذه. أوامر البیع، نظام الشحن، نظام الفوترة، الخ
موارد المشروع ، فشراء المواد یعني تحول)نقد، مواد، منتجات، بضائع، خدمات، أصول(للمنشأة وتبدل أشكالها 

للموارد، بدءاً من إعداد طلب الشراء حتى دفع ثمن المواد، یتم استنادا هذا التحرك. إلى موادمن الشكل النقدي 
عملیة تحول الموارد إلى توثیق كافة مراحلها، وإلى تسجیل وتحتاج . إلى قرارات تتخذ استنادا إلى معلومات محددة
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تجمیع البیانات یوجبوتحتاج كذلك إلى رقابة وكل ذلكالآثار المالیة الناجمة عنها كتحدید تكالیف الشراء، 
. ومعالجتها

المناسبة لتوزیع موارد المنشأة المحدودة بحرص وعقلانیة لمصلحة تضبط عملیات اتخاذ القراراتالنظم الإداریة
یتكون هذا النظام من نظم فرعیة تتعلق بالأفراد . المنشأة، في ظروف بیئیة خارجیة لا سلطة للإدارة علیها

فنظام العمل مثلا، یتعلق بأداء . لتنظیم والتوجیه والرقابة وصناعة القراراتوبفعالیات ونشاطات التخطیط وا
العاملین كل في موقعه، ینظم شؤونهم لخدمة أهداف المنشأة، یحدد تخصصاتهم وكفاءاتهم وتأهیلهم، وأماكن 

.عملهم داخل المنظمة، والمهام المطلوب منهم أداءها، الخ
ت الإداریة  اتخاذ القرارات المناسبة عند قیامها بالتخطیط، التنظیم، التوجیه، یتوجب على الإدارة في كافة المستویا

:المهام التي یتم تأدیتها، منهامن تتعلق القرارات بعدد كبیر . التنسیق والرقابة
تفویض الصلاحیات والسلطات-
خاصة بها وتحدید وتوزیعها على المهام ال) البشریة، المادیة والنقدیة(تأمین الموارد لانجاز الأعمال -

.الاستخدام المناسب لها
الإشراف على العاملین وتنسیق أعمالهم لضمان حسن سیر العمل-
رقابة تنفیذ الأعمال وتصحیح أي انحراف عن الخطط الموضوعة، یمكن أن ینشأ في مجرى عملیات -

التنفیذ
یقدم نظام المعلومات كافة أنواع القرارات التي یتوجب على الإدارة اتخاذها تحتاج إلى معلومات،-

.المحاسبیة الجزء الأكبر منها
على اختلافها، كنظام معلومات السوق ونظام المحاسبة تختص بإنتاج المعلوماتفإنهانظم المعلوماتأما 

إن اتخاذ القرارات السلیمة وتأدیة الأعمال بنجاح وكفاءة یتطلب وجود . الإداریة ونظام المعلومات المحاسبیة
. ، وهذا ما توفره نظم المعلومات المحاسبیة المعاصرةالوقت المناسبتقدم في دقیقةمعلومات 

:القرارات الإداریةدور نظام المعلومات في اتخاذ-4
یتكامل عمل نظام المعلومات المحاسبیة مع عمل أنظمة المعلومات الأخرى في المنشأة لخدمة عملیة 

كل نوع من أنواع القرارات . مناط بها تنفیذها یستدعي اتخاذ القرارات المختلفةأداء الإدارة للمهام ال. اتخاذ القرارات
هذه المعلومات . مواصفات المعلومات تكون كذلك مختلفة من نوع إلى آخر. یحتاج إلى معلومات متنوعة ومختلفة

الذي یشكل نظام ) Management Information System(تتدفق من خلال نظام المعلومات الإداریة 
من هنا یمكن ملاحظة العلاقة الوثیقة بین نظام المعلومات والهرم الإداري في . المعلومات المحاسبیة أحد أركانه
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المنشأة، فالقرارات التي تتخذ في المستویات الإداریة الأعلى هي قرارات إستراتیجیة، في حین تتخذ القرارات 
.أما القرارات التشغیلیة فتتخذ في المستویات الإداریة الدنیا. لوسطىالتكتیكیة في المستویات التنفیذیة ا

:الإستراتیجیةالقرارات–4-1
تتخذ . إنها ترسم أهداف المنشأة وسیاساتها وإجراءات الرقابة على أدائها. تتعلق بالتخطیط الطویل الأمد

توجد معلومات عنه سوى تلك التي تم هذه القرارات غالبا في ظروف عدم التأكد، فهي تخص المستقبل الذي لا 
من أمثلة القرارات الإستراتیجیة إقامة مصنع جدید أو إنتاج منتج جدید، الدخول إلى سوق جدیدة، . التنبؤ بها
.وغیر ذلكالاندماج

هذه المعلومات تكون غیر دقیقة، عامة . إلى معلومات من مصادر خارجیةغالباتحتاج القرارات الإستراتیجیة
.ت تفصیلیةولیس

:القرارات التكتیكیة–4-2
هي القرارات التي یتم اتخاذها في الإدارات الوسطى في فترات متباعدة بهدف تحویل الخطط 

تتمحور هذه القرارات حول كفاءة استخدام الموارد، وفعالیة أداء . والاستراتیجیات إلى مهام ومسؤولیات وبرامج
تعیین العاملین في : من القرارات التكتیكیة قرارات). أقسام ، فروع، الخ(ة الوحدات الهیكلیة المختلفة في المنشأ

. الأقسام والفروع، التوقف المؤقت عن إنتاج صنف ما، تحدید حجم الإنتاج، تسعیر المنتجات، الخ
جات تسعیر المنت(المعلومات التي تحتاجها هذه القرارات تأتي من أنظمة معلومات المنشأة ومن مصادر خارجیة، 

. ، وهي غالبا محددة وقد تكون تفصیلیة)یحتاج مثلا معلومات عن الأسعار في السوق وعن تكلفة الإنتاج
:القرارات التشغیلیة–4-3

منها مثلا قرار بیع بالأجل لأحد . ترتبط بعملیات التشغیل الیومیة كعملیات البیع والشراء والإنتاج
. إنتاج، تكلیف أحد العاملین بأداء مهمة محددةالعملاء، أو قرار شراء مواد، أو إعداد أمر

المعلومات التي تحتاجها القرارات التشغیلیة هي معلومات محددة تماما، مصدرها سجلات الشركة، تفصیلیة، دقیقة 
، وقد تكون ذات طابع نقدي مثل الحد .)الكیلو، المتر، الساعة، القطعة، الخ(الكميومتكررة، یغلب علیها الطابع 

) Data Processing Systems(نظم معالجة البیاناتیوفر هذه المعلومات . تماني للعمیل أو قیمة الفاتورةالائ
. التي یأتي في مقدمتها نظام محاسبة التكالیف ونظام المحاسبة المالیة

) Management Reporting Systems(نظم التقاریر الإداریةمخرجات نظم معالجة البیانات تستخدم في 
فهي تقوم بإعداد التقاریر المالیة والتخطیطیة والتشغیلیة والرقابیة، لتستخدم في عملیات . لدعم القرارات التشغیلیة

من هذه التقاریر قوائم التكالیف، قوائم الأجور، قوائم توزع المبیعات . التخطیط والرقابة وتقییم أداء مراكز المسؤولیة
. تج، الخحسب المناطق الجغرافیة أو حسب المن
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تحصل هذه . التي تدعم الوظائف الأساسیة في المنشأةنظم المعلومات الوظیفیةفي المستویات الوسطى تعمل 
النظم على البیانات اللازمة من نظم معالجة البیانات ونظم التقاریر الإداریة، بالإضافة إلى معلومات من مصادر 

تقوم هذه النظم ) سات المالیة والأجهزة الحكومیة، وغیرهامثلا معلومات عن المساهمین والمؤس(خارج المنشأة 
تعد النظم الوظیفیة تقاریر مختلفة حول الوضع المالي للشركات المنافسة مثلا، أو عن . بدعم القرارات التكتیكیة

.المنتجات المنافسة في السوق الخ
لكفاءة التشغیلیة، لأنه یبسط إجراءات إضافة إلى ذلك یسهم نظام المعلومات المحاسبیة جید التصمیم في تحسین ا

رفع وعي في كما أنه یسهم . العمل، ویكشف الإجراءات غیر الفعالة ویساعد في تنمیط إجراءات تنفیذ العملیات
.وبذلك یسهم في تخفیض تكالیف أداء الأعمال والمهام. ملین وربط مصالحهم بمصالح المنشأةاالع

:مات المحاسبیةتولید المعلومات في نظام المعلو -5
عبر إدخال البیانات إلیه تشغیل النظامتستوجب عملیة تولید المعلومات في نظام المعلومات المحاسبیة 

، إذاً،لتولید المعلومات. ومعالجتها واستخراج المعلومات المولدة نتیجة عملیات التشغیل لتقدیمها إلى مستخدمیها
في أيّ نظام معلومات كان، یتم تزوید النظام بالمدخلات التي یحتاجها وهي البیانات، فیقوم بإجراء مجموعة 

وهو بذلك شأنه شأن أي نظام آخر . عملیات معالجة علیها لتخرج منه بعد الانتهاء منها على شكل معلومات
.منه، فبدون تشغیل النظام لا یمكن للنظام أداء المطلوبمهما كان نوعه

نظام التعلیم مدخلاته طلاب لا یمتلكون المعارف والمهارات، یتم داخله تنمیة وتطویر ف:أمثلة على ذلك كثیرة
ومع الانتهاء من هذه العملیات یكون النظام قد . قدراتهم المعرفیة ومهاراتهم عبر عملیات معالجة متنوعة ومتعددة

بشكل . القدرات والكفاءات والمهارات التي یحتاجها المجتمعأدى المهمة المطلوبة منه وحقق هدفه، وهو بناء
أبنیة (فالمستشفى عبارة عن نظام مكون من مجموعة عناصر مادیة . مماثل تؤدي المستشفیات مثلا هدفها

تتفاعل مع بعضها وفق ) أنظمة القبول والمعالجة والأنظمة المالیة وغیرها(ومعنویة ) تجهیزات أطباء وغیرهم
، هدفه تقدیم )برامج عمل بأنواعها، تعلیمات وغیرها(سومة تحدد كیفیة تنفیذ عمل العنصر ووقت تنفیذه علاقات مر 

داخله تتم عملیات المعالجة . مدخلات المستشفى هم المرضى. خدمة العلاج للمرضى ومساعدتهم على الشفاء
.اءمخرجاته أشخاص أصح. ولمعارف علم الطباللازمة طبقا للأنظمة المعمول بها

لا فائدة حقیقة واحدة وهي أن النظام بكافة مكوناته وعناصره یبقى ساكناً انیكشفهذان المثالان وغیرهما الكثیر
تشغیل النظام بتزویده بالمدخلات التي یحتاجها، فتبدأ بعدها عملیات المعالجة، ویكون.منه حتى یتم تشغیله

.جد من أجل القیام بهاوبانتهائها یكون قد حقق هدفه وأدى المهمة التي أو 
بیع، شراء، دفع، قبض، (مدخلات نظام المعلومات المحاسبیة هي البیانات التي تنتج عن الأحداث الاقتصادیة 

المستندات المؤیدة لحدوثه لقيعند اكتمال الحدث وتإدخال البیاناتیتم ). استئجار، تأجیر، إقراض، اقتراض، الخ
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فتنقل بیاناتها إلى دفتر الیومیة في الأنظمة الیدویة، أو إلى البرنامج ) فاتورة، أمر صرف، سند قبض، الخ(
كالترحیل إلى حسابات دفتر (المعالجةبعد الإدخال تبدأ عملیات . المحاسبي في الأنظمة المحوسبة لتخزینها

أنتج المعلومات التي التي بانتهائها یكون النظام قد ) الأستاذ، إعداد میزان المراجعة، إجراء التسویات اللازمة، الخ
.تحملها القوائم والتقاریر إلى المستخدمین

یمكن . غیر متكررما هو منها ما هو متكرر و . لأنظمة العملیات كثیرة ومتنوعةالعملیات المادیة التي تنفذ طبقا
عدة مجموعات وكل مجموعة تتكون من خمسالعملیات المتكررة من خلال نظم العملیات، فتقسم إلى ضبط أداء 

. یطلق على مجموعة الأنشطة اسم دورة، لأن الأنشطة التي تكونها تشكل دورة متكاملة تتكرر باستمرار. أنشطة
، دورة الرواتب والأجور، دورة الإنتاج ودورة التمویل شراء والسداددورة الإیرادات، دورة ال: هذه الدورات هي

یتم تصمیم الأنشطة والفعالیات ضمن كل دورة عملیات ).دورات العملیات في الفصول اللاحقةتابع (والاستثمار
.بطرق مختلفة، تتباین من منشأة إلى أخرى

هذه . مع تكرار أداء أنشطة الدورات المذكورة ینشأ كم هائل من البیانات التي تعكس الحقائق المرتبطة بتنفیذ الأنشطة
.الذي یقوم بأداء مجموعة وظائف تمكنه من تولید المعلوماتالبیانات تشكل محور عمل نظام المعلومات المحاسبیة

:وظائف نظام المعلومات المحاسبیة- 6
إن بلوغ نظام المعلومات المحاسبیة لهدفه في إنتاج المعلومات یوجب علیه القیام بالوظائف التي تسهم، 

بیانات معالجتها وتوفیر الحمایة تجمیع ال: هذه الوظائف هي.عند أدائها بالشكل الأفضل، في بلوغ هذا الهدف
:لها
:تجمیع البیانات- 6-1

فأمر . تنشأ البیانات في مجرى الأحداث الاقتصادیة التي یتم تنفیذها من قبل العاملین، في أماكن مختلفة
البیع مثلا، یعد في قسم البیع، وثیقة الشحن تعد في قسم الشحن، مذكرة الإخراج تعد في قسم المخازن، فاتورة 

كما قد تستغرق عملیة . هذه الأقسام قد تكون موزعة في فروع متباعدة جغرافیاً . البیع تعد في قسم إعداد الفواتیر
كل هذا یجعل من الضروري جدا توثیق كافة معطیات ومراحل عملیة البیع في مستندات . البیع فترة من الزمن

المباعة له، سعر البیع، تاریخ الشحن، اسم الشركة اسم العمیل، الكمیة(تعكس الحقائق الجاریة في هذه الأقسام 
، ومهم كذلك لتخزین التوثیق مهم جدا لضمان سیر العملیة طبقا لنظام البیع المرسوم مسبقاً ویعتبر ). الناقلة، الخ

لقة وهي مهمة كذلك لأنها أداة لنقل البیانات المتع. البیانات التفصیلیة للعملیة وللتحقق من مشروعیتها فیما بعد
هذه المستندات قد تكون ورقیة . بالعملیة إلى نظام المعلومات المحاسبیة لتخزینها وتحدیث الملفات ذات العلاقة

مع انتقال بیانات المستندات ). ورقیة أم الكترونیة(سائل انتقالها حسب طبیعتها تختلف و و . وقد تكون الكترونیة
. ت النظام ذات العلاقة لیتم بعد ذلك معالجتهاووصولها إلى النظام تبدأ عملیة إدخالها إلى ملفا
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فالتأخر في جمع البیانات یعني التأخر في . یؤثر أداء وظیفة جمع البیانات في كفاءة نظام المعلومات المحاسبیة
كما . یستتبع ذلك التأخر في الحصول على المعلومات لأداء عملیات أخرى. إدخالها وفي تحدیث ملفات الموارد

كل ذلك یؤثر في النهایة في . یحمل معه احتمال فقدان المستندات وتعرضها للضیاع أو التلاعبأن التأخر
.فعالیة نظام المعلومات

بعد تفریغ محتویات المستندات یتم الاحتفاظ بها وأرشفتها للعودة إلیها عند الضرورة، كونها الدلیل على حصول 
بات للتحقق من مشروعیتها وصحتها، وقد تستخدم للتحقق من فقد تستخدم فیما بعد من قبل مراجع الحسا، الحدث

.بعض الوقائع في حال وجود مشكلة قانونیة
:معالجة البیانات- 6-2

بعد ذلك تسجّل في . فیتم  فرزها وتصنیفها ثم مطابقتها، تبدأ عملیات المعالجة بمجرد وصول المستندات
التسجیل في الیومیة . هذه الدفاتر قد تكون ورقیة أو الكترونیة. دفتر الیومیة وترحّل إلى الحسابات ذات العلاقة

والترحیل إلى الحسابات یتم من واقع أحد مستندات العملیة، أو من سند قید یتم إعداده، ترفق به كافة ثبوتیات 
.العملیة

الیومیات . واحدللتسجیل في الدفاتر تمسك المنشآت كبیرة الحجم مجموعة دفاتر یومیة مساعدة ودفتر یومیة عام 
فتخصص یومیة للمبیعات . المساعدة تخصص للعملیات التي تكون كثیرة التكرار كالبیع والشراء والقبض والدفع

لتسجل في ) یوم أو أسبوع(مثلا، لتسجل فیها المبیعات التفصیلیة، ثم تلخص العملیات المسجلة نهایة كل فترة 
الحجم تسجل العملیات في دفتر الیومیة على الطریقة الأمریكیة أما إذا كانت المنشأة صغیرة . الیومیة العامة

. فیكون دفتر الیومیة هو ذاته دفتر الأستاذ العام
في الأستاذ . البیانات المسجلة في دفتر أو دفاتر الیومیة یتم نقلها إلى دفاتر الأستاذ المساعد ودفتر الأستاذ العام

). د وكل أصل وكل نوع من أنواع المخزون، الخل عمیل وكل مورِّ حساب لك(المساعد تفتح الحسابات التفصیلیة 
حساب واحد للعملاء وآخر للموردین آخر (أما الأستاذ العام فالحسابات المفتوحة فیه هي حسابات مراقبة إجمالیة 

تسمى الحسابات العامة حسابات مراقبة لأنها تستخدم للتحقق من صحة تسجیل ومعالجة ). للمخزون وهكذا
فیجب مثلا أن یتطابق رصید حساب العملاء في الأستاذ العام مع أرصدة حسابات . ملیات في الأستاذ المساعدالع

.العملاء في الأستاذ المساعد
یساعد ترمیز مستندات العملیات والحسابات المستخدمة في نظام المعلومات على ضبط العملیات وتخزین 

. یبیّن كیفیة تبویب وتصنیف حسابات النظامإذدورا رئیسیا یلعب دلیل الحساباتوهنا ومعالجة بیاناتها
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. عندما یحین وقت إعداد التقاریر أو القوائم یبدأ النظام بمعالجة البیانات المخزنة الضروریة لتولید المعلومات
المولدة المعلومات. ستخرج البیانات من ملفاتها لتجري علیها عملیات انتقاء وتلخیص وتجمیع وتقاطع وغیر ذلكتف

. هنا توضع في التقریر المطلوب
لإعداد قائمة الدخل مثلا، یتم إجراء التسویات الضروریة على أرصدة حسابات النفقات والإیرادات، تطبیقا للمبادئ 

ثم یعد میزان المراجعة بعد التسویات لتبدأ بعدها عملیة انتقاء أرصدة الحسابات التي . والمعاییر المحاسبیة
الأرصدة التي ستوضع في ). وفصلها عن تلك التي ستوضع في قائمة المركز المالي(ئمة الدخل ستوضع في قا

طرح تكلفة (ثم تجري عملیات حسابیة ) مصاریف التشغیل مثلا(قائمة الدخل یجري تجمیعها في مجموعات 
. للوصول إلى صافي الدخل) المبیعات من المبیعات، ومصاریف التشغیل من مجمل الربح وهكذا

:حمایة البیانات والمعلومات- 6-3
یوجب على نظام المعلومات المحاسبیة توفیر الحمایة اللازمة إعداد معلومات تصور الحقائق تماماً 

فالحمایة تضمن إعداد مستندات سلیمة دون . للبیانات والمعلومات المولدة عند ممارسته للأنشطة المذكورة أعلاه
وهي تضمن كذلك سلامة . مة عن الإهمال والسهو أم عن الغش والتلاعبأیة أخطاء سواء كانت الأخطاء ناج

للمعلومات التي تم آمناً جیداً وتضمن أیضا حفظاً . عملیات إدخال البیانات ومعالجتها من الأخطاء المذكورة
:یعنيالحمایة للبیاناتوجودف. تولیدها
.ثقة المستخدمین بمخرجات النظام-
.والمعلومات المستخدمة في إنجاز الأعمالدقة وصحة البیانات -
.تنفیذ الأعمال المادیة بدقة حسب الإجراءات والسیاسات المرسومة في نظام العملیات-
.توفر الحمایة المادیة لأصول المنشأة ولیس فقط للبیانات-

الكبیرة في العقود الحمایة وحالات التلاعب التي ظهرت في قوائم العدید من الشركاتأنظمة المزایا التي توفرها 
تفرضه الهیئات والمنظمات والجهات المشرفة  ذات عاماً الأخیرة، جعلت مسألة حمایة البیانات والمعلومات مطلباً 

. العلاقة بمنشآت الأعمال
تتحقق الحمایة من خلال مجموعة من إجراءات الرقابة الداخلیة على المدخلات والمعالجة والمخرجات وعلى 

الاقتصادیة، وكذلك على إجراءات الوصول المادي إلى البیانات وسجلاتها وإلى أصول المنشأة على العملیات 
.اختلافها

:أنشطة نظام المعلومات المحاسبیة- 7
:هذه الأنشطة هي. یمارس النظام عند أدائه للوظائف المذكورة أعلاه عدة أنشطة، یبلغ في نهایتها مراده
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Data(إدخال البیانات –7-1 Inputting(: عن الأحداث الاقتصادیة من أماكن نشوئها تجمیع البیاناتیتم
أو الخارجیة ) طلبات شراء، مستندات قبض، الخ(عن طریق المستندات الداخلیة ) في الإدارات والأقسام والفروع(
لتقنیة المتاحة إلى ثم یتم إدخالها بالوسائل ا). عقود اقتراض ، إشعارات مصرفیة، حوالات مالیة من العملاء الخ(

داخل البرنامج المحاسبي أو إلى الدفاتر المحاسبیة، بعد التحقق من سلامتها ومن مدى تمثیلها للحقائق المرتبطة 
.بالعملیة المادیة

المعالجة بالمفهوم المطلق هي مجموعة من العملیات المنطقیة : )Data Processing(معالجة البیانات- 7-2
. كالعملیات الحسابیة، وعملیات المقارنة والمطابقة والتحقق، والقید في الحساباتعمال المطلوبة التي تنفذ لانجاز الأ

: أهم عملیات المعالجة هي
تصنیف مستندات العملیات طبقا لأسس معینة كأن تفرز فواتیر البیع عن المستندات الأخرى لتوضع في -

ملف للمبیعات، ملف (ملف خاص به وبذلك یخصص لكل نوع من أنواع المستندات. ملف خاص بها
.)لأوامر الصرف، آخر لأوامر القبض، الخ

البیانات إلیها نقل إلى مستند آخر، فإعداد فاتورة بیع یحتاج إلى ) مجموعة مستندات(نقل محتوى مستند -
.من أمر البیع ووثیقة الشحن

م نقل بیانات مستندات عملیة بیع تفریغ البیانات التي تحملها المستندات في السجلات المحاسبیة، كأن یت-
.إلى دفتر الیومیة وتسجیل قید البیع، وكذلك نقل بیانات عملیة البیع إلى الحسابات ذات العلاقة

كأن یتم ترصید الحسابات أو ) جمع، طرح، ضرب وقسمة(إجراء العملیات الحسابیة على البیانات -
.احتساب مجموع المبیعات الیومیة

مطابقة والمقارنة بین المستندات والسجلات المختلفة للتحقق من تطابق بیاناتها إجراء بعض عملیات ال-
.ومن عدم وجود أخطاء في إعدادها أو نقل بیاناتها

في المرحلة الأخیرة من عملیات المعالجة تكون المعلومات :)Data Outputting(إخراج المعلومات –7-3
تأخذ هذه النماذج . المطلوبة قد تم إنتاجها ووضعها في نماذج جاهزة معدة لتحمل المعلومات إلى مستخدمیها

و أشكالا مختلفة فقد تكون تقاریر داخلیة تعد لخدمة الإدارة أو تقاریر تعد لجهات خارجیة كالبیان الضریبي مثلا أ
مع انتهاء إعداد هذه النماذج یتم إرسالها إلى . القوائم المالیة المعروفة وقد تكون على شكل جداول أو رسوم بیانیة

.لیهم في اتخاذ القراراتإالمستخدمین لیستخدموا المعلومات التي تحملها 
اط بكیفیة الاحتفاظ یُعني هذا النش. ترافق الأنشطة السابقة جمیعها نشاط التخزین: تخزین البیانات–7-4

مستندات، سجلات، قوائم، أقراص (بالبیانات والمعلومات في أماكن مادیة أو على وسائط تخزین مناسبة 
. بحیث یسهل العودة إلیها عند الضرورة) مغناطیسیة أو لیزریة وغیرها
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ام المعلومات كافة العملیات التي یقوم بها نظتخضع :)Processes Controlling(رقابة العملیات–7-5
یمكن أن یؤثر في صحة تمثیل البیانات ،مقصود أم غیر مقصودالمحاسبیة للرقابة لضمان عدم حدوث أي خطأ

في مصداقیة المعلومات التي تحملها یؤثرللحقائق التي حدثت وأدخلت بیاناتها إلى داخل النظام لمعالجتها، أو
عدم حدوث أخطاء تمس موثوقیة المعلومات ومدى تمثیلها ضمانتهدف الرقابة، إذا، إلى . القوائم والتقاریر
وقد یحدث الخطأ عند إدخال البیانات، . الأخطاء قد تكون في المستند نفسه الذي یحمل البیانات. لمعطیات الواقع

. أو في عملیات المعالجة وإخراج المعلومات
. وهي ضروریة لبلوغ النظام هدفه. عملهیتم القیام بها عندما یؤدي النظام الأنشطة السابقة أعمالاتمثل 

درجة إشباع المعلومات المحاسبیة لاحتیاجات بمعرفةبعضهم یضیف إلى هذه الأنشطة نشاط آخر یرتبط 
Feed(بالتغذیة الراجعة یعرف هذا النشاط. ، ورضاهم على أداء نظام المعلوماتالمستخدمین إلى المعلومات

Back.(المحاسبیة إنتاج معلومات تمكن المستخدمین من اتخاذ القرارات السلیمةإن الهدف من نظام المعلومات .
لكن احتیاجات هؤلاء قد . إلى المعلوماتالمستخدین فإذا تحقق ذلك تكون معلومات النظام قد أشبعت حاجات

علومات التعرف على التبدل الحاصل في احتیاجاتهم لیتمكن من إنتاج المتتغیر وتتبدل؛ مما یوجب على النظام 
.التي یحتاجونها

:أنشطة نظام المعلومات المحاسبیة)2-2(رقم الشكل التاليویبین 
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.تیسیر المصري، محمد علي، مرجع سابق: المصدر
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:نظم المعلومات المحاسبیةتشغیل - 8
المحاسبیة، بدءاً من حدوث الأنشطة یتم تشغیل النظام المحاسبي من خلال مراحل أساسیة تعرف بالدورة

.الاقتصادیة للمنشأة وإثباتها، انتهاء بإعداد التقاریر والقوائم وتقدیم المعلومات

:مفهوم الدورة المحاسبیة ومراحلها-8-1
فهو ینتشر في كل المواقع والأماكن التي تنفذ فیها . یمثل نظام المعلومات المحاسبیة الجهاز العصبي للمنشأة

أنه یرافق العملیات المادیة . عمال وتنجز فیها المهام طبقا للمسؤولیات الموزعة في المستویات الإداریة كافةالأ
:هدفه من ذلك. التي یتم إنجازها من قبل العاملین، منذ ابتدائها حتى انتهائها) الأحداث الاقتصادیة(الجاریة 

لهم، القائمین بالعمل بالمعلومات اللازمة لأداء أعماتزوید.أ
،الأحداث الحاصلة بكل تفصیلاتهاتوثیق.ب
تنفیذ العملیات المرتبطة بهارقابة.ج

ثم . یقدّم، لإنجاز عملیة بیع مثلا، بیانات عن الحد الائتماني للعمیل، وعن مدى توافر السلع في المخازنإنه
یوثق العملیات الجاریة في مستندات ورقیة أو الكترونیة، فیتم مثلا إعداد أمر البیع وموافقة الائتمان ومذكرة إخراج 

عن العملیات الجاریة، الأمر وافیة، ودقیقةكاملة،بیاناتهذا التوثیق یضمن له حصوله على . ووثیقة شحن
ثم إنه یسهم في رقابة . ، كونها انعكاس سلیم لأحداث حصلت فعلاالموثوقیةالذي یعطي للمعلومات المولّدة صفة 

ه لهذا فإن. تنفیذ الأعمال فهو یقدم معلومات تفصیلیة وتحلیلیة للجهات المشرفة عن الأعمال التي تم أو یتم تنفیذها
یقوم بإعداد كشف بالمبیعات النقدیة الیومیة ثم كشف المقبوضات النقدیة الیومیة لیتم مطابقتهما والتحقق من أن 
كافة المبیعات النقدیة ظهرت في كشف المقبوضات، وأن كافة المقبوضات تعود لمبیعات نقدیة تمت في الیوم 

یقوم بإعداد تقاریر أداء یبیّن فیها البیانات فضلا عن ذلك فإنه . ذاته، إذا لم تكن متحصلات من العملاء
.      المخططة والبیانات الفعلیة والانحرافات الحاصلة

وفي عمله هذا . یتضح مما سبق أن نظام المعلومات المحاسبیة یواكب الأعمال المادیة الجاریة في المنشأة
بین إدخال البیانات إلى . ها إلى معلوماتیضمن جمع البیانات الصحیحة لإدخالها وتخزینها، ثم معالجتها وتحویل

تتكون الدورة من مجموعة الأعمال التي یتم . النظام وخروج المعلومات منه تنشأ ما یعرف بالدورة المحاسبیة
: انجازها داخل النظام للحصول على المعلومات، وهي

. الحصول على المعلومات حول العملیات المادیة من المستندات الأصلیة-
. تحلیل العملیات المادیة-
. تسجیل العملیات في دفتر الیومیة-
. ترحیل بیانات العملیات إلى حسابات دفتر الأستاذ-
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إعداد موازین مراجعة شهریة ثم میزان المراجعة في نهایة العام-
) في نهایة العام(تسجیل قیود التسویات وترحیلها إلى حسابات دفتر الأستاذ -
المعدلإعداد میزان المراجعة-
إعداد القوائم المالیة-
. ، أي حسابات النفقات والإیرادات)المؤقتة أو الزمنیة(إغلاق الحسابات الاسمیة -
.)في نهایة السنة فقط(إعداد میزان مراجعة ما بعد الإغلاق -

هناك نوعان من العملیات الاقتصادیة التي تحدث في المنشأة، عملیات تتم مع جهات خارجیة وعملیات تتم 
عندما یتم تبادل السلع والخدمات مع الأفراد والكیانات الأخرى الخارجیة العملیات تحدث . داخل المنشأة نفسها

كالبیع والشراء (كالمساهمین والجهات الحكومیة والموظفین وما یترتب على ذلك من عملیات قبض أو دفع 
ض الحسابات نتیجة التسویات الجردیة، قیود أما العملیات الداخلیة فتشمل قیود تعدیل بع). والقبض والدفع الخ

خارجیة من الالعملیات یتم الحصول على المعلومات المتعلقة ب. الإقفال وقیود تشكیل الاحتیاطیات والمخصصات
هذه المستندات تضمن . سواء الورقیة أم الإلكترونیة) المستندات المصدریة(خلال المستندات الأصلیة للعملیة 

تضمن موضوعیة المستندات هذه جملة من ضوابط .لموضوعیة في نظام المعلومات المحاسبیةمستوى معیناً من ا
: الرقابة الداخلیة ذات العلاقة بالمستندات المصدریة، منها

مثل الشیكات والفواتیر وأوامر الشراء وأوامر البیع وغیرهم، فمن : الترقیم المتسلسل والمسبق للمستندات-
.أي نقص في تسلسل أرقام المستندات أو تكرار لبعض أرقامهاخلال التسلسل یمكن معرفة

ذلك بحفظ المستندات المصدریة بشكل لا یمكن : للمستندات) الأمن المادي(تأمین الحمایة المادیة -
الوصول إلیة لأي كان، وإنما للمصرح لهم فقط، منها دفاتر الشیكات مثلا،  ووضعها في خزانة ملفات 

. ستخدام غیر المسموح لهامغلقة، من أجل منع الا
یمكن، مثلاً، السماح لآمر صرف اعتماد مستند : وضع قیود أو حدود للعملیة عند إعداد مستنداتها-

صرف بحدود مبلغ معین فإذا زاد المبلغ استوجب توقیع شخص آخر مخول، وكذلك الشیكات ذات 
. المبالغ الكبیرة

، تكون عملیة جمعها كلها ة ومتنوعة منها الوصفیة ومنها الرقمیةالبیانات التي تحملها المستندات الأولیة كثیر 
تحلیل لهذا یقوم نظام المعلومات بالحصول على المعلومات الضروریة منها؛ ثم یستخدم أسس . عملیة مكلفة

یساعد في عملیات التحلیل وجود دلیل . للتمكن من إدخالها وإجراء عملیات المعالجة علیهاالعملیات المالیة
یتطلب و . أسماءها، أرقامها، ومستواها في هیكل الحسابات: للحسابات یحدد الحسابات المستخدمة في النظام

: تحلیل العملیات القیام بالخطوات التالیة
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. تحدید الحسابات التي تأثرت بالصفقة-
). مدین أم دائن(تحدید طبیعة كل حساب -
). زیادة أم نقصان(تحدید تأثیر الصفقة على كل حساب -
).الورقي أو الالكتروني(إثبات العملیة في دفتر الیومیة -
بعد . مرتبة حسب تسلسل حدوثها زمنیا) أي توثیقها(یضمن حفظ البیانات تسجیل العملیة في دفتر الیومیةو 

یتم ذلك إما یدویا أو . ، أي ترحیل بیاناتها إلى الحسابات ذات العلاقةدفتر الأستاذتسجیلها في ذلك یتم 
.الكترونیا

للتحقق من أن التوازن المحاسبي بین الحسابات میزان مراجعةفي نهایة كل فترة یتم ترصید الحسابات وإعداد 
یشكل وسیلة رقابیة فعالة للتحقق من عدم غیر أن میزان المراجعة لا . المدینة والحسابات الدائنة، ما زال قائما

وجود أخطاء في عملیات إدخال البیانات أو معالجتها، إذ یمكن أن تكون هناك أخطاء متكافئة لا تمس التوازن 
استخدام تكنولوجیا المعلومات في عملیات الإدخال والترحیل وإعداد میزان ، ویمكن أن یقللالمحاسبي، فلا یكتشفها

.من حدوث الأخطاءالمراجعة كثیرا
للمبادئ المحاسبیة، اللازمة تطبیقاً إجراء التسویاتفي نهایة الفترة المحاسبیة، وبعد إعداد میزان المراجعة یتم 

التسویة تحریك النقدیة، وإنما ولا یترتب على قیود بهدف تحمیل السنة المالیة بما یخصها من نفقات وإیرادات، 
الأصول (لنفقات أو لإیرادات وأرصدة حسابات تظهر في المركز المالي ل أرصدة حسابات یتعدتتضمن 

ل البیانات الناجمة عنها إلى حساباتها لیعد بعد ذلك میزان یترحیتم ل قیود التسویة یتسجوبعد ). لتزاماتوالا
.مراجعة معدل
: ذات الهدف العام وهيإعداد القوائم المالیةبعد ذلك یتم 

التي تبیّن الآثار التي تركتها الأحداث الاقتصادیة التي جرت خلال فترة من الزمن، على نتائج قائمة الدخل–
تحتوى قائمة . إنها تمثل وسیلة إفصاح محاسبي تختص بإظهار نتائج الأعمال. أعمال المنشأة من ربح أو خسارة

. دلة طبقا لأساس الاستحقاقالدخل على بیانات النفقات والإیرادات التي تخص الفترة المحاسبیة، والمع
التي تظهر التغیرات التي  حصلت على رأس المال والأرباح المحتجزة في قائمة التغییرات في حقوق الملكیة–

الأرباح المحتجزة  تتأثر بالأرباح الصافیة المحققة فتزداد، وبالخسائر المحققة أو . الفترة التي تغطیها قائمة الدخل
.رأس المال قد یزداد وینخفض لأسباب عدة منها إصدار أسهم جدیدة مثلا. خفضبتوزیعات الأرباح فتن

). غالبا نهایة العام(التي تصور المركز المالي للمنشأة في لحظة محددة )أو المیزانیة(قائمة المركز المالي –
لتزامات المترتبة الا،)لى نقدإأي حسب سرعة تحولها (تعرض القائمة أصول المنشأة مبوبة حسب درجة سیولتها 
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وكذلك حقوق الملكیة كما ،)حسب تواریخ الاستحقاق(على المشروع تجاه الغیر مبوبة حسب درجة استحقاق الدین 
.ظهرت في قائمة التغیرات في المركز المالي

تمویلیة، التي تبیّن صافي التدفق النقدي المحقق من الأنشطة التشغیلیة والاستثماریة والقائمة التدفقات النقدیة–
والتي یمكن أن تعد بالطریقة المباشرة أم غیر المباشرة

تقفل في نهایة الفترة المحاسبیة، مؤقتةالتي تمثل حسابات إغلاق الحسابات الاسمیةبعد إعداد القوائم یجري 
یكون الإغلاق. ولیست دائمة كحسابات حقوق المالكیة وباقي حسابات المركز المالي من موجودات ومطلوبات

أو حساب (عند إقفال حسابات النفقات والإیرادات التي ظهرت في قائمة الدخل، في حساب ملخص الدخل 
الذي یمثل ) أو حساب توزیع الأرباح(الذي یرحل رصیده بدوره إلى حساب الأرباح المحتجزة ) الأرباح والخسائر

. أحد عناصر حقوق الملكیة
لتزامات، أي الأصول والاالحسابات الحقیقیةلتظهر فیه فقط غلاقمیزان المراجعة بعد الإبعد ذلك یتم إعداد 

في الأنظمة الیدویة تقفل هذه الحسابات بدورها بعد المصادقة على القوائم . التي تظهر في قائمة المركز المالي
یتم ذلك بجعل حسابات . من قبل الهیئة العامة للمساهمین، بهدف فصل سجلات السنوات المالیة عن بعضها

لیعاد فتح حسابات . فتوحة خلال العام قد أقفلتبذلك تكون كافة الحسابات الم. مدینة والأصول دائنةلتزاماتالا
وتكون أرصدة هذه . الأصول والخصوم من جدید في بدایة العام التالي بجعل حسابات الأولى مدینة والثانیة دائنة

أما في الأنظمة الالكترونیة فإن أرصدة هذه . الحسابات أرصدة افتتاحیة للعام الجدید مسجلة في سجلات جدیدة
.بقى كما هي لیتم تحدیثها كلما اقتضت الضرورةالحسابات ت

:Coding in AISالترمیز في نظم المعلومات المحاسبیة- 2- 8
ینتشر استخدام الرموز في منشآت الأعمال المعاصرة بشكل كبیر، خاصة عند انجاز العملیات المادیة 

ترمیز بإعطاء رموز على شكل یكون ال. وفي عملیات تسجیل، تصنیف، تخزین واستخراج البیانات المحاسبیة
وللحسابات .) أوامر صرف، فواتیر، رواتب، الخ(أرقام لمستندات العملیات الاقتصادیة الجاریة وأأحرف 

.المستخدمة في نظام المعلومات المحاسبیة
عمالهم بدقة إنه یمكّن العاملین من أداء أ. یحقق الترمیز كثیرا من المزایا، سواء في الأنظمة الیدویة أم الحاسوبیة

ومن تتبع العملیات وضبطها ورقابتها، ویساعد في تجنب أخطاء كثیرة یمكن أن تحدث عند التعامل مع البیانات 
. في مجرى الدورة المحاسبیة، ابتداء من إعداد مستندات العملیة انتهاء بإعداد التقاریر والقوائم وإقفال الحسابات

:یهدف الترمیز إلى
والحسابات عن بعضها بشكل قاطعتمییز العملیات -
.اختصار البیانات المستخدمة عند إعداد المستندات-
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. تصنیف العملیات أو الحسابات حسب نوع العملیة أو الحساب-
.ضمان السـریة عند التعامل مع العملیات أو الحسـابات-
.تأمین سرعة الوصول إلى المستندات والحسابات وتسهیل استخدامها-

.متعددة للترمیز تتحدد حسب الغایة منه أو حسب الطریقة المعتمدة فیههناك أنواع و 
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لمحور الثانيالتقویم الذاتي لأسئلة 

.كنظام للمعلوماتبین كیف تكون المحاسبة: السؤال الأول
.حدد دور وأهمیة نظم المعلومات المحاسبیة في منشآت الأعمال: السؤال الثاني
.بین نظم المعلومات المحاسبیة وبقیة النظم في المنشأةناقش التكامل : السؤال الثالث
.بیّن مفهوم ومراحل الدورة المحاسبیة: السؤال الرابع

:اختر الإجابة الصحیحة لكل من الأسئلة التالیة: السؤال الخامس
:المدخلات هي–1

A.(عنصر من عناصر النظام.
B.(نشاط من أنشطة النظام.
C.( ًكل ما سبق مجتمعا.
D.(غیر ذلك.

:تتطلب القرارات التشغیلیة–2
A.(معلومات تفصیلیة.
B.(معلومات داخلیة.
C.(معلومات محاسبیة.
D.( ًكل ما ذكر مجتمعا.

المعلومات اللازمة للقرارات الإستراتیجیة –3
:هي معلومات

A( غیر أكیدة كونها تتعلق بظروف
.المستقبل المتوقعة

B( أضف إلى)A (من مصادر خارجیة.
C( أضف إلى)B (تفصیلیة.
D( إلى أضف)C (دقیقة.

نظم المعلومات التنفیذیة في المستوى الرابع من –4
:هرم المعلومات،تعتمد على معلومات

A( من نظم معالجة البیانات.
B( أضف إلى)A (من نظم التقاریر الإداریة.
C( أضف إلى)B (خارجیة.
D( أضف إلى)C (متولدة من تنفیذ الأعمال.

:تتمیز القرارات التكتیكیة بأنها–5
A(تهتم بكفاءة وفعالیة الأداء واستخدام الموارد.
B( تتمحور حول تنظیم وتسییر العملیات

.التشغیلیة
C( تحتاج معلومات محددة من مصادر داخلیة

.وخارجیة
D( كل ما سبق عداB.

:مكونات نظام المعلومات المحاسبي هي–6
A(المدخلات، المعالجة والمخرجات.
B( مجموعة التجهیزات المادیة والبرمجیات

.والمستخدمین
C(مجموعة قواعد البیانات المخزنة في النظام.
D(كل ما سبق.

:مكونات نظام المعلومات المحاسبي هي–7
A.(المدخلات، المعالجة والمخرجات.
B.( مجموعة التجهیزات المادیة والبرمجیات

.والمستخدمین
C.(مجموعة قواعد البیانات المخزنة في النظام.
D.(كل ما سبق.

، عند التعامل "البیاناتمعالجة"من أعمال –8
:بالمستندات

A( تصنیف المستندات ونقل محتویاتها إلى
.مستندات أخرى

B( ترحیل محتوي المستندات إلى السجلات
.المحاسبیة

C(إجراء العملیات الحسابیة على البیانات.
D(ضف إلى كل ما سبق التأكد من صحة أ

.التسجیل والترحیل
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:معلومات حولیقوم نظام المعلومات بتولید –9
A( المواد في المنظمة والأحداث المرتبطة

.بها
B( موارد المنظمة والأحداث المرتبطة بها

.وآثار الأحداث
C( أهداف المنظمة والقرارات المتخذة

.لتحقیقها
D(لا شيء مما سبق.

تحتاج الإدارة المعلومات لاتخاذ قرارات تتعلق –10
:بـ

A(انجاز  المهام وتفویض الصلاحیات.
B(أضف إلى)A (تأمین الموارد وتوزیعها.
C(أضف إلى)B ( تنسیق عمل العاملین والإشراف

.علیهم
D(أضف إلى)C ( إشباع حاجات مستخدمي

.القوائم المالیة
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المحور الثالث
المحاسبیةنظم المعلوماتتوثیق وتصمیم

DOCUMENTATION AND DESIGN
OF

ACCOUNTING INFORMATION SYSTEMS

:التعلیمیةالأهداف 
:بعد قراءة هذأ المحور یكون الطالب قادراً على

تحدید أهمیة توثیق نظم المعلومات واستخدام تقنیات تطویرهاأولاً 
معرفة أهم التقنیات المستخدمة لتوثیق النظم وتطویرهاثانیاً 
إدراك أهمیة استخدام مخططات تدفق البیانات المنطقیة والمادیة لتصویر حركة ثالثاً 

في المؤسسة" بیانیاً "تدفق البیانات 
التعرف على كیفیة تصمیم مخططات تدفق البیانات المنطقیة انطلاقا من رابعاً 

النظام القائم وصولا إلى مخططات التدفق المادیة للنظام الجدید 
فهم وتطبیق مفهوم تجزئة مخططات تدفق البیانات خامساً 
من ،مخططات تدفق البیاناتو معرفة نقاط الالتقاء والافتراق بین خرائط التدفقسادساً 

في أنظمة المعلومات،حیث الهدف والمحتوى والبنیة والاستخدام
النظام معرفة الفائدة من استخدام أكثر من تقنیة في آن معا عند تصمیم سابعاً 

وتطویره
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نظم المعلومات المحاسبیةوتصمیم ماهیة توثیق - 1
عبارة عن توظیف ووضع خرائط التدفق والقرائن والمطبوعات وأي وسیلة أخرى لتعریف أهداف التوثیق 

وملامح نظام المعلومات بالإضافة إلى طریقة أداء النظام، ووضع معاییر للتوثیق یساعد في وضع 
لأنها تخدم النظام كمصدر موثوق به للمعلومات لمن یرغب في تشغیل ، تطویر وتقییم إطار للرقابة 

فالتوثیق إذا یساعد محللي النظم وواضعي البرامج عند تصمیم نظام جدید . نظام المعلومات
للمعلومات، كما أنه یساعد المراجع الخاص في الاستعانة بأدلة مرجعیة خلال عملیة الفحص لنظام 

داخلیة للمحاسبة ویساعد العاملین الجدد لتعلم كیفیة تشغیل نظام المعلومات، فالنظم والبرامج الرقابة ال
.الموثقة توثیقا مناسبا یمكنها أن توفر الكثیر من الوقت في التعرف على النظام

.وفي عملیة التوثیق یتم توثیق النظام وتوثیق البرامج وتوثیق البیانات والتوثیق لمستخدمون النظام
یتم ذلك بوصف الغرض من نظام التشغیل ووضع خریطة التدفق لنظام : توثیق النظام-1- 1

الحاسوب وكذا وصف المدخلات، المخرجات، الملفات المستخدمة وتحدید أنواع الرقابة في 
. وتوثیق النظام یهم أساسا محللي النظم ومستخدمي النظام وكذا المراجعین. نظام التشغیل

بیانات الإنتاج یكون مهما بالنسبة لمحللي النظم المسؤولین عن فمثلا توثیق نظام تشغیل
إعادة تصمیم نظام الإنتاج وكذا مهم لمحللي نظام الرقابة على الإنتاج، كما أن هذا النوع من 

.التوثیق یهم المراجعین عند تقییم وسائل الرقابة في نظام تشغیل بیانات الانتاج
إلى وصف الغرض من البرنامج، وضع خریطة تدفق یهدف توثیق البرامج:توثیق البرامج-2- 1

ویهتم . البرنامج، جداول القرارات ونماذج وأشكال المدخلات والمخرجات والبیانات الاختیاریة
المبرمجین عادة بتوثیق البرنامج باعتبارهم المسؤولین عن التعدیلات التي قد یتم إدخالها على 

. البرنامج
ف ببنود البیانات التي تحتویها قاعدة البیانات والتي تهم ویشمل التعری:توثیق البیانات-3- 1

.المبرمجین ومحللي النظم
یهدف إلى مساعدة مستخدمي النظام في معرفة أهداف نظام :التوثیق لمستخدمین النظام-4- 1

التشغیل وإجراءات إدخال البیانات الموجودة في المستندات الأولیة وإجراءات التأكد والتحقق 
من صحة البیانات وشكل القوائم والتقاریر المحاسبیة والأخطاء المحتمل حدوثها وإجراءات 

یهم المحللین والمتعاملین مع نظام المعلومات في وهذا النوع من التوثیق. تصحیح الأخطاء
.    إدخال البیانات واستخراج القوائم والتقاریر
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:توثیق النظمتطویر و تقنیات- 2
مجموعة أدوات تمكنه من الوصول إلى عرض واضح وشامل وكامل لنظام یحتاج محلل النظم 

تتصف . وسائل بـ تقنیات تطویر وتوثیق النظمتعرف هذه الأدوات وال. وتطویرههتوثیقومن المعلومات المصمم 
: هيمواصفاتهذه التقنیات بمجموعة 

.من قبل المستخدمالیسهل فهمه،بشكل جیدتستخدم وسائل عرض بسیطة تعبر عن محتوى النظام-
یمكن استخدامها لتوصیف كافة النظم والتطبیقات-
.في مجال تكنولوجیا المعلومات والاتصالاتاستقلالیتها عن التطورات الفنیة والعلمیة-

توفر لمصمم النظم كما . توفر هذه التقنیات على منظمة الأعمال الوقت والمال اللازمین لتطویر وتوثیق النظم
:منهامجموعة مزایا

عبر تجزئة العملیات والوظائف الكبیرة والمعقدة إلى عملیات تساعد في تقلیل تعقیدات النظامأنها -
. ف أصغر وأبسط، فتسهل معالجتها والتعامل معها من قبل مصمم النظامووظائ

المنطقیة لمشكلات تدفق البیانات وتخزینها، وذلك عبر تطویر تمكّن من الوصول إلى أفضل الحلولأنها -
مثل (نماذج منطقیة لها دون الحاجة إلى الاهتمام بالبناء المادي للنظام والتجهیزات المستخدمة فیه 

). ب المستخدمة والأجهزة الملحقةالحواس
مع المحافظة على تكامل تمكّن المصممین من التعامل مع الأنظمة الفرعیة للنظام بشكل مستقل أنها -

الأنظمة الفرعیة فیما بینها؛ یكون ذلك عبر استخدام الرموز والأدوات والمصطلحات الموحدة التي توفّرها 
. جیة تستخدم في توثیق وتطویر النظامهذه التقنیات، والتي تمثّل أنماطا نموذ

؛ فهي توثّق كامل النظام توثیقا شاملاً الأمر الذي یمكّن تسهّل عملیات تطویر النظام في المستقبلأنها -
. مستقبلاً، عند الضرورة، من تعدیله وتطویره بسهولة

لتكنولوجیا المعلومات مع أن تقنیات تطویر وتوثیق النظم لیست من المجال المعرفي للمحاسبة، بل 
)Information Technology( ًفي مجال نظم المعلومات المحاسبیة، ، إلاّ أن التعامل معها ضروري جدا

ففي الحیاة المهنیة یحتاج المحاسب، أحیانا، هذه التقنیات للاطلاع على آلیة عمل النظام : لأسباب عدیدة
كما یحتاج مراجع الحسابات هذه التقنیات للتعرف على . المحاسبي وتقویمه والمشاركة في فریق عمل تطویره

مراكز المسؤولیة وكیفیة توزیع الصلاحیات والمسؤولیات، وعلى الدورات المستندیة للعملیات وإجراءات الرقابة 
.كما أن فهم هذه التقنیات ضروري لطلاب مادة نظم المعلومات المحاسبیة. الداخلیة التي ترافقها، وغیر ذلك
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Data Flow(مخططات تدفـق البیانات :وع التقنیات المستخدمة في تطویر وتوثیق النظم من أهمهاتتن

Diagram( ،البیاناتخرائط تدفق)Data Flowchart( المخططات الهرمیة، مخططات المدخلات ،–
. المخرجات–المعالجة 

:Data Flow Diagrams (DFD(مخططات تدفق البیانات:1- 2
توضیحیة تبیّن عملیات انتقال البیانات في نظام المعلومات من مصادرها إلى مقاصدها، رسوم هي 

العملیات الجاریة رسمتستخدم في هذه المخططات مجموعة رموز وأشكال تسهل . عبر عملیات معالجة البیانات
، لتدفق المنطقي للبیاناتتركز على اأي إنها . على البیانات، دون الاهتمام بالجوانب المادیة في نظام المعلومات

بمعنى أنها تعرض وتصور مصادر البیانات والمعالجات الجاریة علیها والأماكن التي خُزِّنت فیها نتائج عملیات 
. تفید هذه المخططات في توثیق الأنظمة القائمة أو في تصمیم أنظمة جدیدة. المعالجة

البیانات في أنظمة المعلومات المحاسبیة تستمد من إن المفاهیم والأدوات المستخدمة في إعداد مخططات تدفق
نظام وباعتبار أن نظام المعلومات المحاسبي هو نظام فرعي من . المجال الأوسع لتحلیل وتصمیم النظم

الكامل للشركة، فإنه لا بد من استعارة المفاهیم والتقنیات المستخدمة في هذا المجال لخدمة المعلومات الإداریة
. وتصمیم نظم المعلومات المحاسبیةعملیة تحلیل

:لتحدید متطلبات المستخدمین) Data Flow Approach(استخدام مدخل تدفق البیانات: 1–2-1
لذا فإن علیهم . یحتاج محللو الأنظمة إلى فهم متطلبات مستخدمي النظام عند إعداد مخططات التدفق

العملیات أو عبر المنظمة، وعلیهم معرفة فیها البیاناتالكیفیة التي تتحرك أن یكونوا قادرین على إدراك 
هذه المعلومات توفرها لهم مخططات التدفق . مخرجات العملیات، وما هي الصفقات التي تنتج عنها البیانات

). إضافة إلى وسائل أخرى كالمقابلات وجمع البیانات اللازمة(التي تقدم لهم تصورا مرئیاً عن حركة العملیات 
یمكن لمحللي ) Data Flow Diagram" (مخططات تدفق البیانات"المعروفة بـتقنیات التحلیل الهیكليل من خلا

باستخدام رموز أربعة فقط، وإنشاء بیانیاً بتمثیل العملیات الجاریة على البیانات في المؤسسةالأنظمة أن یقوموا 
. م توثیق متین لنظام المعلوماتللعملیات الجاریة على البیانات، یوفر في النهایة نظاعرض مصور

:میزات مدخل تدفق البیانات: 2–2-1
عند إعداد مخططات تدفق البیانات، یحقق مدخل تدفق البیانات میزات رئیسیة أربعة علاوة على أنه 

:یوضح الطریقة التي تتحرك فیها البیانات عبر النظام، هي
. بشكل مبكر جداً للنظامالتطبیقات التقنیةالتحرر من الحصول على –
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تدفق بیانات
عملیة معالجة بیانات

مخزن بیانات 

:تمثل هذه الرموز ما یلي
:(Data Sources and Destination)مصدر ومقصد البیانات-

بیانات إلى النظام لتكون مدخلات لعملیاته، یرسلون، خارج النظاممنظمات أو أشخاصهو عبارة عن 
بیانات ینتجها النظام لاستخدامها من قِبَلِهم، فیكونوا یستقبلونللبیانات اللازمة لتشغیل النظام، أو امصدر فیكونوا 
. للبیانات أو للمعلومات التي أنتجها، مثل العمیل والبنكامقصد

یعبر عن الكائن الذي محدداً اسماً یُعطى أو مربع مظللیتم تمثیل مصادر البیانات ومقاصدها على شكل مربع
. ترد منه أو تنتقل إلیه البیانات

):Data Flow(خط سیر البیانات–
أو ) مصدر بیانات(كیان خارجيفهي تنتقل من . یمثل جریان أو انتقال البیانات في مجرى عمل النظام

كیان خارجي، ومن مركز معالجة بیانات إلى  مخزن بیانات أو إلى معالجة بیاناتإلى مركز مخزن بیاناتمن 
ولا یجوز أن تنتقل البیانات من كیان خارجي أو من مخزن بیانات إلى مخزن بیانات آخر أو . )مقصد بیانات(

یتم تمثیل خط سیر البیانات على شكل . إلى كیان خارجي دون أن تمر عبر عملیة معالجة
والاسم لا یجوز أن یعبّر عن فعل . یصف محتوى البیانات المنتقلةمحدداً اسماً یُعطى سهم

عّبر عن البیانات ، یُ فالاسم، إذاً . یحدث لبیانات بل عن نتیجة فعل تم، نجمت عنه البیانات
. نفسها ولیس عن ما حدث لها

یانات الأدوات والوسائط التي تستخدم في توثیق ونقل البیانات تُهمل في مخططات تدفق الب
تجدر الإشارة إلى أن رسم . كالمستندات الورقیة أو الوسائط الالكترونیة، لیتم التركیز على المحتوى دون سواه

. أسهم تدفق البیانات یجب أن یكون باتجاه واحد لكي یتطابق مع معاییر تصمیم مخططات تدفق البیانات

):Process(المعالجة–
تعني القیام بمجموعة من الإجراءات التي یستخدمها النظام لجمع البیانات وتحویلها إلى معلومات، أو 

تشمل مركّبةمثل إعداد أمر شراء، أو بسیطةیمكن لعملیات المعالجة أن تكون . نقل المعلومات إلى مستخدمیها

إشعار قبض
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كل عملیة معالجة في مخططات تدفق البیانات لها صفتین . جة كاحتساب الرواتبالعدید من عملیات المعال
الأسماء تمكّن من التعرف على و الأرقام تمكّن من معرفة مستوى عملیة المعالجة . رقم واسم: مُمیِّزتین اثنتین

لذلك تستخدم في تسمیتها عبارات تدل على أفعال، مثل تحدید الوضع . الإجراء الجاري تنفیذه على البیانات
.الخ. . . الائتماني، إعداد أمر قبض، تدقیق بیانات الصرف،

كما في زوایاه منحنیةأو مستطیلمستطیلكل ترسم عملیة المعالجة في مخططات التدفق على ش
. الشكل

هو مكان تجمع فیه البیانات بشكل دائم أو : )Data Store(مخزن البیانات–
یحدد المخزن، في مخططات . سواء كان ملفا ورقیاً أم إلكترونیاً " ملفاً " مؤقت، یمثل

تعطى مخازن .تدفق البیانات، أین تخزن البیانات دون الاهتمام بوسیط التخزین
في مخططات . الخ" بیانات المخزون"أو" بیانات البائع"، و"بیانات العمیل"لى محتواها مثلالبیانات أسماء تدل ع

ولا یجوز ربط مخزن بیانات . ولیس بكیانات خارجیةیرتبط مخزن البیانات بعملیات معالجة حصراتدفق البیانات 
رقم ویتم تمثیله بمستطیل مفتوحیتم ترقیم مخزن البیانات بحرف أبجدي متبوع ب. بآخر دون المرور بعملیة معالجة

. كما في الشكل المرفق
: قواعد رسم مخططات تدفق البیانات: 4–1–2

:عند رسم مخططات تدفق البیانات یجب مراعاة القواعد التالیة
كافة العملیات یجب أن یكون لها أسماء فریدة، أي لكل واحدة تسمیة خاصة بها-
لمخزني بیانات العلامة ذاتها، فیجب أن یدل كلاهما تماماً على في حال كان لخطي تدفق بیانات أو -

تدفق البیانات ذاته أو على مخزن البیانات ذاته
من هنا یتم تسمیة تدفق البیانات الذي . یجب أن تختلف مدخلات عملیة معالجة ما عن مخرجات العملیة-

یغادر العملیة بشكل مختلف دائماً عن ذلك الذي یدخل إلیها
سعة عملیات معالجةتیحتوي المخطط الواحد لتدفق البیانات على أكثر من یجب ألا-
الكیان الخارجي ). هذا یعني أن المعلومات تنُتج من لا شيء. (توجد عملیة معالجة لها مخرجات فقطلا-

. وحده تكون له مخرجات دون مدخلات) مصدر البیانات(
.فقطالبیانات وحده تكون له مدخلاتمخزن . جد عملیة معالجة لها مدخلات فقطلا تو -
، كما ، للتعبیر عن الفعل الجاري على البیانات فیهاتسمى عملیة المعالجة بعبارة تدل على حدوث فعل-

.تعطى رقماً تعریفیاً فریداً یدل على مستواها في المخطط البیاني
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تدفق البیانات ذاته أو على مخزن البیانات ذاته
من هنا یتم تسمیة تدفق البیانات الذي . یجب أن تختلف مدخلات عملیة معالجة ما عن مخرجات العملیة-

یغادر العملیة بشكل مختلف دائماً عن ذلك الذي یدخل إلیها
سعة عملیات معالجةتیحتوي المخطط الواحد لتدفق البیانات على أكثر من یجب ألا-
الكیان الخارجي ). هذا یعني أن المعلومات تنُتج من لا شيء. (توجد عملیة معالجة لها مخرجات فقطلا-

. وحده تكون له مخرجات دون مدخلات) مصدر البیانات(
.فقطالبیانات وحده تكون له مدخلاتمخزن . جد عملیة معالجة لها مدخلات فقطلا تو -
، كما ، للتعبیر عن الفعل الجاري على البیانات فیهاتسمى عملیة المعالجة بعبارة تدل على حدوث فعل-

.تعطى رقماً تعریفیاً فریداً یدل على مستواها في المخطط البیاني
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، إذ لا بد أن تمر عبر مكن تحریك البیانات بشكل مباشر من مخزن بیانات إلى مخزن بیانات آخرلا ی-
. عملیة معالجة

كن تحریك البیانات بشكل مباشر من كیان خارجي إلى مخزن بیانات، فالبیانات تتحرك بواسطة لا یم-
. عملیة معالجة

یجب تحریك البیانات بواسطة . كن للبیانات أن تتحرك مباشرة إلى كیان خارجي من مخزن بیاناتلا یم-
. عملیة معالجة

. نات اسم خاص به یمیزه، تُستخدم للدلالة علیه الأسماءلمخزن البیا-
البیانات التي تهم النظام لا یمكن لها، بأي شكل من الأشكال، أن تتحرك مباشرة من كیان خارجي إلى -

في حال تحریك البیانات بین الكیانات . كیان خارجي آخر، إذ یجب أن تتحرك بواسطة عملیة معالجة
معالجة داخل النظام، تكون العملیة خارج حدود النظام وتحذف من الخارجیة بشكل مباشر دون

. مخططات تدفق البیانات
. یكون للكیان الخارجي اسم خاص به یمیزه، تُستخدم للدلالة علیه الأسماء-
. یكون لتدفق البیانات اتجاه واحد فقط، ولا یجوز توجیه رموزه بالاتجاه المعاكس كي لا تتقاطع-
یانات أن یعود مباشرة إلى عملیة المعالجة التي یغادرها مباشرة، إذ یجب أن تنتقل إلى كن لتدفق بلا یم-

عملیة معالجة أخرى، واحدة على الأقل، لتنتج بیانات جدیدة ثم تعود البیانات الأصلیة إلى العملیة 
. الأصلیة

أما التدفق ). فة أو التغییرالإلغاء أو الإضا(تدفق البیانات مباشرة إلى مخزن بیانات یعني تحدیث بیاناته -
. الذي یخرج من مخزن بیانات فیعني استرداد أو استخدام البیانات المخزنة

. یتم التعبیر عن تدفق البیانات بأسماء ولیس أفعال-
:عند إطلاق تسمیات على عناصر مخطط التدفق یجب مراعاة ما یلي

نظام "رئیسیة على مستوى عالٍ، مثلتخصیص اسم واضح للنظام الرئیسي عند تسمیة عملیة معالجة -
"رقابة المخزون

تسمیة الأنظمة الفرعیة للنظام الرئیسي بعبارة تدل على أنه فرعي ومتخصص بجزء  من العملیة -
" نظام التحقق من زبون الانترنت"أو" نظام فرعي نقل المخزون"الرئیسیة، مثل

بوصف نوع النشاط الجاري الفعلیقوم لعملیات المعالجة حیث "اسم_ صِفة_ فعل "استخدام نموذج-
على النتیجة الرئیسیة الاسمویدل . احتساب، المصادقة على، إعداد، طبع، الخ: على البیانات، مثل

المرتجع، أو : فتصوّر منتج محدد لعملیة المعالجة مثلالصفةأما . تقریر، تسجیل، الخ: للعملیة مثل
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احتساب إجمالي الفاتورة، التحقق من : لكاملة لعملیات المعالجةمن أمثلة الأسماء ا. المخزّن، المنتج، الخ
وضع حساب العمیل، إعداد فاتورة الشحن، طباعة تقریر المرتجعات، التأكد من صحة رصید بطاقة 

. الائتمان، إضافة سجل المخزون، الخ
:)DFD(إنشاء مخططات تدفق البیانات : 5–1–2

وعند إعدادها یحتاج . ترسم منهجیاً حسب الخطوات المحددة أدناهیمكن لمخططات تدفق البیانات أن 
نظام بتحلیلثم یقوم ) من الأعلى إلى الأسفل(محلل النظام إلى أن ینظر إلى تدفقات البیانات عن بعد أو 

الكیان الخارجي، تدفق البیانات، : تحتوي على الرموز الأربعةقائمةعملیات المؤسسة ووضع تفصیلاته في 
یقصد بترسیم . الذي یتم وضعهترسیم حدود النظامتساعد هذه القائمة، بدورها في . لجة ومخزن البیاناتالمعا

أسالیب ثم تحدید مخرجات النظام ومدخلاته حدود النظام تحدید نقاط التقاء النظام مع بیئته المحیطة به، أي 
تهتم عملیة الترسیم . یر بیانات النظاممع التركیز على تحلیل س،المعالجة التي تضمن الوصول إلى المخرجات

كل عناصر البیاناتیتم تحدیدفي البدایةفلتطویر النظام،ستبعد كل ما هو غیر هامتكل ما هو هام وضروري و ب
كل البیانات التي تدخل إلى النظام وكل تكونعملیة ترسیم حدود النظام مع إتمام. یتم استبعاد بعضهاثم

عند استكمال . قد تم تحدیدها تماما، وتم إعداد قائمة بهالتي ترسل إلى مستخدمي النظامالمعلومات والبیانات ا
والشكل الموالي یمثل نموذج للمخطط الدلالي لنظام . القائمة الأساسیة لعناصر البیانات یبدأ رسم المخطط الدلالي

:التأجیر في شركة
)س(المخطط الدلالي لنظام التأجیر في شركة) 1-3(الشكل رقم 

.عبد الرزاق محمد قاسم، تحلیل وتصمیم نظم المعلومات المحاسبیة، عمان: المصدر

كرة، قسیمة القبضالمذ

القبض

عقد الایجار                   كشف المقبوضات النقدیة

قسیمة الایداع 

المستأجر
نظام 
التأجیر

المستأجر

البنك

المدیر 
الخارجي
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:Analytic Flowchartsالتحلیلیة خرائط التدفق: 2–2
تعتبر خرائط التدفق التحلیلیة من التقنیات التي یفضل معظم مصممي نظم المعلومات استخدامها، 

أفضل تصویر، فتبیّن أین تصور عملیات النظام إضافة إلى مخططات التدفق، نظرا لمزایاها التي تتفرد بها؛ فهي 
هذه الخرائط . ا لخدمة اتخاذ القراراتتولد البیانات، وما هي عملیات المعالجة التي تخضع لها، وكیف یتم تلخیصه

تمتاز . لها قدرة كبیرة على إظهار حقائق الأحداث التي تصیب البیانات منذ نشوئها وحتى تحویلها إلى معلومات
خرائط التدفق بسهولة التعامل معها، إذ تسهُل قراءتها وفهمها، كما أنها تعرض أدق تفاصیل النظام فتجعله شفافا، 

إنها عرض غرافیكي لبعض عناصر نظام . ن من تحدید العوائق التي یمكن أن یحتوي علیهاالأمر الذي یمكّ 
. ملتقطة لهذه العناصرصورة فوتوغرافیةالمعلومات فتظهر وكأنها

وقد ترتبط . تتركز أنظمة المعلومات في مجالات المحاسبة والإنتاج والموارد البشریة والسوق، الخ
ورغم تنوع أنظمة المعلومات فإن خرائط التدفق یمكن استخدامها في . داء العاملینبمشروعات محددة مثل تقییم أ

. لتصور حركة النظام وبرامجه ومستنداته وأجهزتهكافة أنظمة المعلومات، بما فیها نظام المعلومات المحاسبي، 
:ح أهمها لاحقا، هيتصنف خرائط التدفق غالبا حسب وظائفها والغرض منها، فتقسم إلى أربعة أنواع، یرد  شر 

النظامداخلتصور حركة البیانات التي ) Systems Flowcharts(خرائط تدفق الأنظمة -
التي تعرض التتابع المنطقي للعملیات داخل البرنامج) Program Flowcharts(خرائط تدفق البرامج -
النظام ابتداء من التي تبیّن حركة كافة مستندات ) Document Flowcharts(خرائط تدفق المستندات -

نشأتها وحتى حفظها في الملفات
التي تستخدم لتصویر الأجهزة المرتبطة بنظام )Hardware Flowcharts(خرائط تدفق الأجهزة -

.المعلومات المحوسب
بالشكل النموذجيً، المعدةتدفق  الیلاحظ من خلال المطابقة بین نوعي التقنیات المذكورتین، أن خرائط

، ولكن یبقى لكل منها مزایاها التي توجب استخدامها في )DFD(أكثر من مخططات تدفق البیاناتتفصیلات توفر 
. تصمیم وتوثیق النظم

:قواعد استخدام خرائط التدفق: 1–2–2
:استخدام خرائط التدفق یخضع إلى مجموعة قواعد، لا بد من الالتزام بها عند إعدادها واستخدامها

من الیسار إلى الیمین أو (وبالاتجاه الذي تُقرأ فیه الصفحة، على إلى الأسفلمن الأتقرأ خرائط التدفق -
. ، وهو اتجاه أسهم التدفق ذاته)من الیمین إلى الیسار
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بالعناصر ) مزدحمة(تتناسب مع حجمها بحیث لا تظهر الصفحة مكتظة صفحاتتوضع الخرائط على -
دة كثیرة یمكن رسمها على صفحات لتسهل قراءتها، المختلفة الكثیرة، وإذا كانت عناصر الخریطة الواح

.برموز وصلعلى أن تربط عناصر الخریطة 
لدى "  الضبابیة"یعبر عن الصورة التي تمثلها، لأن كثرة الرموز قد تسبب لكل خریطة عنوانیوضع -

. المستخدم عند قراءته للخریطة وفهمه لها، في حال لم یكن یعرف ماذا تحاول الخریطة أن تصوره
تنظم خرائط التدفق في أعمدة تظهر مراكز المسؤولیة، فإذا كانت عملیة بیع مثلا یتم إنجازها في خمس -

.مسؤولیة فإن خریطة التدفق یظهر فیها خمسة أعمدة یخصص كل واحد منها لمركز مسؤولیةمراكز 
یجب أن یكون مصدرها واضحا ومكان انتهائها ) تجاریة أو غیرها(المستندات التي ترافق عملیة معینة -

هر في فلا یجوز، مثلا، أن یظ. واضحا أیضا، وكذلك انتقال المستند من مكان نشأته حتى مكان انتهائه
.خریطة تدفق مستندٌ لا یُعرَف أین نشأ

فالمناقشة تقدم تأكیدا معقولا بأن . مسودات خرائط التدفق یجب مناقشتها مع كافة العاملین في النظام-
.الخریطة واضحة وسهلة الفهم للمستخدم ولیس فقط للمصمم

:    الأدوات والرموز المستخدمة في وضع خرائط التدفق: 2- 2-2
في التقنیات . ط التدفق تستخدم أدوات متنوعة، فقد تستخدم تقنیات متطورة أو قلیلة التطورلوضع خرائ

كما یمكن استخدام برمجیات جاهزة لرسم الخرائط تحتوي على رموز . الأقل تطورا یمكن استخدام الورق والقلم
Microsoft(، وهو من توابع )Microsoft Visio(من هذه البرمجیات برنامج . شائعة Office(  وبرنامج ،

)Smart Draw.(
أما الرموز التي تستخدم في هذه البرمجیات فهي عدیدة ومتنوعة؛ منها ما یختص بإدخال البیانات، بتخزینها، 

: أهم هذه الرموز ومعانیها یظهر في الأشكال التالیة. بمعالجتها وبنقلها وتوصیلها
: رموز الإدخال والإخراج–أ

الشرحأسم الرمزالرمز
مستند

Document
مستند أو تقریر یعد یدویا أو باستخدام الحاسوب

ذو نسخ مستند
متعددة 

مستند متعدد النسخ ترقم نسخه في الزاویة 
العلویة الیمنى
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إدخال وإخراج 
)أستاذ/ في دفتر یومیة(

Input/output

للدلالة على خرائط تدفق البرامجیستخدم في 
خرائط تدفق عملیات إدخال أو إخراج، وفي 

الیومیة (لتمثیل الدفاتر المحاسبیة المستندات
)والأستاذ

عرض
Display

عرض معلومات من خلال وسیط مخرجات 
مباشر، مثل الشاشات، المحطات الطرفیة

إدخال مباشر
(Online Keying)أو

(Manual input)یدوي

بیانات یدویا من خلال وسائط مباشرة إدخال 
مثل الحسابات الشخصیة أو محطات طرفیة

محطات طرفیة أو 
حاسبات شخصیة

)الطرفیات(
Terminals

) الإدخال الیدوي(رموز العرض والتزریر 
المباشر تستخدم مجتمعة لتمثیل المحطات 

الطرفیة والحاسبات الشخصیة 

:رموز المعالجة–ب 
عملیة معالجة  

حاسوبیة 
Processing

معالجة بیانات باستخدام الحاسب

عملیة معالجة یدویة
Manual Operating

معالجة بیانات یدویاً 

عملیة معالجة 
مساعدة

Auxiliary Operating

عملیة معالجة مساعدة تتم في جهاز 
غیر الحاسوب

عملیة معالجة معرفة 
مسبقاً 

Predefined
Process

برنامج أو إجراء معین

قرار
Decision

اتخاذ قرار تستخدم في خرائط عملیة 
تدفق برامج الحاسب لإیضاح التفرع 

إلى مسارات بدیلة
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:رموز التخزین–ج 
قرص  مغناطیسي
Magnetic Disk

تخزین البیانات بشكل دائم على قرص 
یستخدم للملفات الرئیسیة وقواعد . مغناطیسي

البیانات
شریط مغناطیسي

Magnetic Tape
تخزین البیانات على شریط مغناطیسي

تخزین مباشر
On-line Storage

تخزین مباشر للبیانات في ملف مؤقت في 
وسائط الوصول المباشر مثل الدیسك

ملف
File

تخزین یدوي، مؤقت أو دائم، لمستندات ورقیة 
یكون التخزین حسب . في ملفات خاصة
؛ A؛ أو حسب الأبجدیةNالأرقام أي عددي 
Dأو حسب التاریخ 

:رموز التدفق والرموز الأخرى-هـ
تدفق مستندات أو عملیات 

Processing orمعالجة
Document Flow

أو مستندات، بیانات اتجاه تدفق 
عادة اتجاه من الأعلى نحو یأخذ 

الأسفل، ومن الیسار إلى الیمین

تدفق البیانات والمعلومات
اتجاه تدفق البیانات والمعلومات؛ 

غالبا یستخدم لبیان البیانات 
المنسوخة من مستند لآخر

اتصال ) رابطة(خط 
Communication Link

نقل البیانات من موقع لآخر، من 
خلال خطوط اتصال

رابطة في الصفحة نفسها
On-Page Connector

حلقة وصل تربط تدفقات على 
تستخدم للانتقال من (الصفحة ذاتها 

)عمود لآخر
رابطة مع الصفحة التالیة
Off-Page Connector

حلقة وصل تربط تدفقات بین صفحة 
للدخول من أو الخروج إلى (وأخرى، 

)صفحة أخرى
بدایة ونهایة

طرفیةأو 
Terminal

تشیر إلى نقطة البدایة أو النهایة في 
.برنامج أو في عملیة معالجة
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تستخدم أیضا للإشارة إلى طرف 
) قسم مثلا(خارجي 

شرح أو إیضاح 
Annotation

یشیر إلى تعلیقات وصفیة أو 
ملاحظات تفسیریة

:)Systems Flowcharts(خرائط تدفق الأنظمة : 3- 2-2
تصور حركة فهي . واضحة لنظام المعلومات) صورة كبیرة(تقدم خرائط تدفق الأنظمة للمستخدم رؤیة 

.ةالثلاثراحلالعلاقة بین المموضحة، وتبیّن بالتالي عملیات الإدخال والمعالجة والإخراجالنظامداخلالبیانات 
هل هي بیانات جدیدة أم : ط في معرفة مصدر بیانات المدخلاتفیما یتعلق بالمدخلات تساعد هذه الخرائ

بالإضافة إلى نوع الإدخال یدوي أم ) من محطة طرفیة مثلا(مخزنة وكیف یتم إدخال البیانات الجدیدة إلى النظام 
لتحویلها فیما یتعلق بعملیات معالجة البیانات تبیّن هذه الخرائط ماذا یجري على البیانات داخل النظام . الكتروني

یدویة (إلى معلومات منذ دخولها وحتى خروج المعلومات المتولدة منها، وتبیّن المستوى التقني لعملیات المعالجة 
.أما المخرجات فتبین هذه الخرائط ما إذا كان یتم طباعتها أم عرضها على شاشة). أم حاسوبیة

ام في مجرى عمله بدءا من وسائط الإدخال مرورا تُظِهر هذه الخرائط، أیضا، الوسائط التي یستخدمها النظ
ویبین طبیعة الوسائط . بوسائط التخزین انتهاءاً بالوسائط المستخدمة في عرض المعلومات التي أنتجها

مباشر أم غیر مباشر، في ملفات : كما تبین نوع التخزین الجاري داخل النظام. یدویة أم الكترونیة: المستخدمة
. یات أم ملفات دائمةمؤقتة أم ملفات عمل

فیما یلي نموذج خریطة تدفق لنظام أوامر بیع في برنامج حاسوبي یقوم بطباعة المخرجات وبإدخال 
):على دفعات(البیانات یدویا بشكل دوري 

في برنامج حاسوبيتدفق نظام أوامر البیعخریطة ): 2-3(الشكل رقم 
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بالائتماناتتقریر 
المرفوضة بطاقة تحمیل

أمر البیع

إلى مدیر 
الائتمان إلى المستودع

إلى قسم
الفوترة

إلى الزبون

إلى قسم
الشحن

إلى قسم
البیع

إلى قسم
البیع

إدخال دوري لبیانات
طلبات الزبائن

.)بالتصرف(الرزاق محمد قاسم، تیسیر المصري، محمد علي، مراجع سابقة عبد: المصدر
):Document Flowcharts(خرائط تدفق المستندات : 4- 2-2

تركّز هذه الخرائط على حركة كافة أنواع المستندات التي یستخدمها النظام، مبیّنة الجهات التي تعدّها 
. والأماكن التي عبرتها في رحلتها منذ إنشائها وحتى حفظها في ملفاتهاوالملفات التي تؤول إلیها في النهایة، 

تظهر في هذه الخرائط توزع المسؤولیات على مراكز المسؤولیة، الأعمال التي یقوم بها كل مركز مسؤولیة، 
الموجودة المستندات التي تتولد في مركز المسؤولیة والمستندات التي ترد إلیه لتكون مدخلات لعملیاته، الملفات

تستخدم فیها . إنها تبین باختصار الدورة المستندیة المرافقة لدورة العملیات. في كل مركز ومحتوى كل ملف، الخ
:رموز متعددة یمكن ملاحظتها في الشكل التالي

.تدفق المستندات لعملیات الصیانةخریطة): 3-3(رقم الشكل 
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.سابقعبد الرزاق محمد قاسم، مرجع : المصدر

قسم الصیانة                              قسم المحاسبةقسم الإنتاج                           

2
طلب الاصلاح1

طلب الاصلاح1

تحضیر أمر 
الاصلاح

طلب الاصلاح1

ملف

أمر 4
الاصلاح

4
3

2
أمر الاصلاح1

ملف

ملف

تسجیل الوقت 
والمواد

2
أمر الإصلاح 1

التام

ملف

أمر الإصلاح 2
التام

إعداد ملخص
لإصلاحأمر

3

2
ملخص أمر 1

الإصلاح

A ملف

ملف

ملخص أمر 2
الإصلاح

ملف

ملخص أمر 1
الإصلاح

A

ملف
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):Program Flowcharts(خرائط تدفق البرامج: 5- 2-2
ز على عملیات تركّ داخل البرنامج الحاسوبي،ذ نفّ التتابع المنطقي للعملیات التي تُ هذه الخرائطوضحت
.ذه العملیاتوالسیر المنطقي لهالجاریة داخلهالمعالجة

تبدأ وتنتهي برمز البدایة والنهایة دون الإشارة إلى مصدر (البدایة والنهایةتُظهِر خرائط تدفق البرنامج 
اتخاذ ، عملیات )عبر استخدام رمز الإدخال والإخراج(الإدخال والإخراج، عملیات )البیانات أو الوسیط المستخدم

لعملیات عملیات نقل البیانات واك(المعالجةوالآثار المترتبة علیها، وعملیات ) باستخدام رمز القرار(القرارات
رموز المعالجة، رموز الإدخال والإخراج، رموز: أربعة أنواع من الرموز هياستخدم في إعدادهت؛)الحسابیة

وكمثال على ذلك نأخذ الخریطة الموضحة في الشكل أدناه. القرار وخطوط سیر العملیات
.مبسط لعملیة معالجة طلب العمیلبرنامجمخطط  تدفق ): 4-3(رقم الشكل 

لا

نعم                                    لا

نعم                                  لا

لا

ابتدأ

بیانات الطلبیة ادخل 

الوضع الائتماني 
مقبول؟

ھل الكمیة 
المطلوبة متاحة؟

الكمیة المطلوبة 
؟)قیمة(أكبرمن 

إعداد امر البیع

النھایة

رفض الطلب

اصدار أمر الإنتاج

)%(منح خصم 
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المخرجات- المعالجة-المدخلاتخرائط: 6- 2-2
(Input-Process-Output Charts)

تستخدم هذه الخرائط لتحدید مدخلات ومخرجات عملیة أو عملیات معالجة، ترتبط بأداء وظیفة معینة أو 
والمخرجاتالتي تتم داخلهاعملیات المعالجة،لوظیفةداء االمدخلات الضروریة لأالخریطةتوضح. برنامج ما

والمعالجات التي المدخلات،في تحدید احتیاجات كل وظیفة من بیاناتخرائطهذه التفید.التي تنتج عن أدائها
فأداء وظیفة التأجیر، مثلا، كما في الحالة العملیة، یحتاج إلى بیانات من . الوظیفةمخرجاتثم القیام بها تمی

خمسة، نجم عن مصادرها المختلفة، ، تم یتم إنجاز مجموعة أعمال لانجازها، عبر عدة عملیات معالجة بلغت 
حیث تفید هذه الخریطة، عند تصمیم وتطویر .عملیات المعالجة الخمسة مجموعة مستندات وتحدیث للسجلات

ومعرفة البیانات التي یحتاجها العملیة النظام، في معرفة العملیات التي یقوم بها الموظف المختص عند إتمام 
.یاتلإتمام العملیة وكذلك مخرجات هذه العمل

.المخرجات لحساب إجمالي الأجر-المعالجة –مخطط المدخلات ): 5-3(الشكل رقم 

.عبد الرزاق محمد قاسم، مرجع سابق: المصدر

المدخلات                                   المعالجة                                      المخرجات 

سجل أوقات 
العمل

ملف الأجور 
الأساسي

حساب عدد ساعات 
العمل

ایجاد معدل الأجر

احسب الأجر 
الإجمالي

سجلات الأجر 
الإجمالي

الأجور ملف 
المحدث

قائمة الأخطاء
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المحور الثالثللتقویم الذاتي حول أسئلة 
:ما المقصود بكل مما یلي: السؤال الأول.1

تقنیات توثیق النظمالمعالجةمدخل تدفق البیانات
الكیان الخارجيخط سیر البیاناتترسیم حدود النظام
خرائط التدفقخرائط تدفق الأنظمةخرائط تدفق المستندات
خرائط تدفق البرامج المخطط الدلاليخرائط تدفق الأجهزة
 المخرجات-المعالجة –خرائط المدخلاتالوظائف الابتدائیة

ما هي أهم قواعد رسم مخططات تدفق البیانات؟: الثانيالسؤال .2
ما هي خطوات إعداد مخططات تدفق البیانات؟: : السؤال الثالث

إعداد مخططات تدفق البیانات؟أهمیةما : السؤال الرابع.3
ما الفرق بین مخططات التدفق المنطقي للبیانات والتدفق المادي لها:السؤال الخامس.4
مزایا وضع مخططات التدفق المنطقي للنظام القائم عند تطویر مخططات التدفق المنطقيما هي: السؤال السادس.5
ما هي مزایا مخططات التدفق المادي للبیانات؟: سابعالسؤال ال.6
المطلوب إعداد مخطط تدفق . فیما یلي وصف لمجریات عملیات صیانة الآلات في شركة صناعیة: ثامنالسؤال ال.7

:وخریطة تدفق المستنداتالبیانات المنطقیة 
 یقوم قسم الإنتاج بإعداد طلب إصلاح من نسختین، یحتفظ بالثانیة في ملف مؤقت ویرسل الأولى إلى قسم

.الصیانة
 نسخ، یحتفظ بالخامسة مع نسخة طلب الإصلاح في ملف مؤقت، 5یقوم قسم الصیانة بإعداد أمر إصلاح من

.ها مع النسخة الثانیة من طلب الإصلاحویرسل الرابعة إلى قسم الإنتاج الذي یرفق
 یقوم عمال الصیانة بتسجیل  بیانات الإصلاح من مواد وقطع غیار ووقت عمل، في الخانات المخصصة لذلك في

بانتهاء أعمال الصیانة والإصلاح یحتفظ قسم الصیانة بالنسخة . أمر الإصلاح، على النسخ الأولى والثانیة والثالثة
في ملف أوامر الإصلاح، ویرسل الثالثة إلى قسم ) مرفقة مع مستندات الملف المؤقت(صلاح الثانیة من أمر الإ

. الإنتاج الذي یطابق بیاناتها مع بیانات طلب الإصلاح في الملف المؤقت، ثم یحفظها في ملف طلبات الإصلاح
.أما النسخة الأولى فترسل إلى قسم الحسابات

 المواد وقطع الغیار والوقت على النسخة الأولى من أمر الإصلاح ثم یسجل یقوم قسم الحسابات بإضافة تكالیف
تكالیف الإصلاح في ملف مصاریف الصیانة ویقوم بتحدیث ملفات مخازن المواد وقطع الغیار وذلك من واقع 

.بیانات النسخة الأولى التي یحتفظ بها في ملف مصاریف الصیانة
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والمطلوب إعداد مخطط تدفق البیانات . شركة تجاریة صغیرة الحجم كما یليتتم إجراءات الدفع في : تاسعالسؤال ال
.المنطقي وخریطة تدفق المستندات

 یستلم محاسب المدفوعات النقدیة فاتورة الشراء مع نسخة منها، ونسخة محضر استلام البضاعة من الموظف

دیر المالي لتصدیقه وختم الفاتورة بعبارة مستنداته إلى المالشیك ویرسله مع المسؤول عن الشراء، فیقوم بإعداد
".دُفِعت"
 یعود الشیك ومستنداته إلى محاسب المدفوعات الذي یرسل الشیك مباشرة إلى المورد، والنسخة الثانیة من الفاتورة

محضر الاستلام في ملف فواتیر الشراء حسب تاریخها، ویحتفظ بالفاتورة معالمدفوعة إلى محاسب الموردین؛
.ن یسجل المبلغ المدفوع في یومیة المدفوعات النقدیةبعد أ

 نهایة كل أسبوع یقوم محاسب المدفوعات بإعداد ملخص بالمدفوعات الأسبوعیة من نسختین یحتفظ بالثانیة في
ملف خاص حسب التاریخ، ویرسل الأولى إلى محاسب الأستاذ العام الذي یستلم كذلك من محاسب الموردین، 

لمسجلة في حسابات الموردین، ثم یطابق بیانات الملخصین ویسجل محتویاتهما في الحسابات ملخصا بالمبالغ ا
.ذات العلاقة، ویحتفظ بالملخصین في  ملفین خاصین بكل منهما حسب التاریخ
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دورة الإیرادات: المحور الرابع 

:الأھداف التعلیمیة

:قادراً علىبعد قراءة ھذا الوحدة یكون الطالب 

تحدید ماھیة دورة الإیرادات وھدفھاأولاً 

معرفة الأنشطة التي تكون دورة الإیرادات وكیفیة تنفیذھاثانیاً 

وضع المخططات والخرائط اللازمة لتوثیق أنشطة دورة الإیراداتثالثاً 

التعرف على المخاطر المرافقة لأنشطة دورة الإیرادات، على آثارھا رابعاً 

موارد المنشأة وعلى كیفیة درء ھذه المخاطرفي 
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:ماهیة دورة الإیرادات- 1
أهم هذه . تتكون دورة الإیرادات من مجموعة الأنشطة والفعالیات التي تسهم في الحصول على الإیراد

كاسترداد بضاعة مباعة، البیع، التحصیل والتسجیل، إضافة إلى أنشطة ثانویة أخرى یمكن ممارستها : الأنشطة
منح الحسم التجاري أو حسم تعجیل الدفع، التنازل عن مبلغ من قیمة المبیعات لصالح العمیل، إعدام الدیون 

.المتعذر تحصیلها، تشكیل مخصصات الدیون، الخ
نفاق فدورة الإنتاج ودورة الحیازة والإ): انظر المخطط أدناه(ترتبط دورة الإیرادات بدورات عملیات أخرى 

. توفران لدورة الإیرادات السلع والخدمات الجاري بیعها، ودورة الرواتب تمكن من احتساب عمولات البیع والمكافآت
هذا الترابط بین دورة الإیرادات . وترتبط كذلك بدفاتر الأستاذ العام عند إعداد تقاریر الأداء وتحضیر القوائم المالیة

كذلك لا بد من مراعاة ترابط . میم وتحلیل نظام معلومات المبیعاتوالدورات الأخرى یجب مراعاته عند تص
. من حیث تتابعها واحتیاجات كل منها إلى المعلومات وزمن تنفیذها. الأنشطة المكونة لدورة الإیرادات

:فیما یلي المخطط الدلالي لتدفق بیانات دورة الإیرادات
دورة الإیراداتالمخطط الدلالي لتدفق بیانات ) :1-4(الشكل رقم

دورة 
الإیرادات

0

الزبون الشاحن دورة 
الرواتب

البنك

دورة 
الإنتاج

قسم 
الحسابات

دورة 
الحیازة

استعلام الزبون

طلب الزبون

الدفعات المستلمة

الاستجابة للاستعلام

الفاتورة
المبیعات

العمولات

الإیداعات

كشوف البنك

قسیمة تعبئة وتغلیفقسیمة تعبئة وتغلیف
الشحنبولیصة الشحنبولیصة 

معلومات عن 
السلعمدى توفر 

معلومات عن 
مدى توفر السلع

)طلبات إنتاج وشراء(الحاجة إلى توفیر البضائع 

.تیسیر المصري، محمد علي، مرجع سابق: المصدر
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Revenuesأنشطة دورة الإیرادات -2 cycle business activities:
ثم نقل بیاناتها لتوثیقهاتتكون دورة الإیرادات من جملة أنشطة، یقوم نظام المعلومات المحاسبي بتتبعها 

في رسم السیاسات وللمساهمةتمهیدا لمعالجتها وإعداد المعلومات اللازمة لاتخاذ قرار البیع وتنفیذه ورقابته، 
.وهذا یمثل أحد أهم أهداف نظام المعلومات المحاسبي في دورة الإیرادات. البیعیة للشركة

:تتلخص جملة أنشطة دورة الإیرادات بما یلي
، بالبرید العادي، )بالید(بالهاتف، استلام مباشر : بعدة طرقیتم ذلك:من العمیلالشراءطلباستلام-

.ى صفحة الانترنیت، الخبالبرید الالكتروني، عل
من قبل الشخص أو القسم المخول بذلكمنح الائتمان للعمیلالموافقة على -
. وهذا یعني الموافقة على البیع، وبالتالي ضرورة استكمال إجراءات البیع اللاحقة: إعداد أمر البیع-
وهذا یرتبط بشروط التسلیم أو تسلیمها للعمیلبضاعة المباعة شحن ال-
حیث یتولى هذه العملیة غالبا قسم خاص هو قسم الفوترةالبیعتورة إعداد فا-
مبلغ المستحق الدفع إلى الشركة الوقت المناسب بتحویل الفي یقوم الزبون ویكون عندما ،تحصیل النقدیة-

التحصیل في وقت لاحق یكون إما . یتم التحصیل إما نقدا لحظة البیع، أو لاحقا لتاریخ البیع. البائعة
وقد . م النقدیة مباشرة إلى الشركة، أو یتم إرسالها بشیك یسلم مباشرة للشركة أو یرسل إلیها بالبریدبتسلی

نظام التحصیل وتسجیل المتحصلات . یكون التحصیل بواسطة حوالات مصرفیة أو بریدیة وغیر ذلك
، وقد یكون )توحةمفالفاتورة نظام ال( فقد یكون لكل فاتورة على حدة: النقدیة یختلف من شركة لأخرى

.عمیلحساب البل برصید )المسبقرصیدنظام ال(التحصیل على شكل دفعات لا ترتبط بقیم الفواتیر 
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استرداد بضاعة : إضافة إلى الأنشطة السابقة، الرئیسیة، هناك أنشطة أخرى، ثانویة، قد تحدث مثل-
معیبة، التنازل عن مبلغ لصالح العمیل، إعدام دین على أحد العملاء لتعذر تحصیله، تشكیل مباعة 

.مخصصات للدیون المشكوك بتحصیلها، الخ
كافة الأنشطة السابقة یرافقها النشاط الذي یقع على عاتق نظام المعلومات المحاسبي القیام به؛ فهو علیه -

ة لتوثیق العملیات الحاصلة وتسجیل بیاناتها ونقل البیانات من مواكبة كافة الأنشطة في مراحلها المختلف
.وإلى المعنیین بمتابعة وتنفیذ الأنشطة الجاریة

ترتبط الأنشطة الخمسة الأولى بعملیة البیع التي تنتقل من خلالها ملكیة البضاعة المباعة من البائع إلى 
.ام مختلفةیتم ممارستها من قبل العاملین المخولین في أقس. المشتري

تلي عملیة البیع عملیة التحصیل التي یتم تنفیذها عبر مجموعة من الأنشطة التي تختلف حسب طریقة التحصیل 
.ونظام تسجیل المتحصلات

نشاط خاص بنظام المعلومات ) بیع، استرداد، تحصیل، الخ(یرافق كل نشاط من أنشطة دورة الإیرادات 
ونظرا . ة عن أداء الأنشطة المختلفة، للتمكن من إعداد التقاریر اللازمةالمحاسبي وهو تسجیل البیانات الناجم

.لتعدد وتنوع هذه الأنشطة، سیتم التركیز في هذا الجزء من الكتاب على أنشطة البیع، التحصیل والتسجیل

:إجراءات الموافقة على البیع- 3
لاتصال المباشر بالهاتف أو حضوره شخصیا، بالبرید، با( تبدأ عملیة البیع عند تلقي طلب العمیل 

.عندها تبدأ فعالیات عملیة البیع.). الفاكس، بواسطة البرید الالكتروني، الخ
الخطوة الأولى في عملیة البیع هي إعداد أمر البیع الذي یعني معالجة طلبیه العمیل من قبل قسم البیع أو قسم 

المخزون المتاح من إدارة المخزون ومدى توافر یستوجب إعداد أمر البیع توافر معلومات عن . خدمة العملاء
لمعرفة قدرة العمیل على ) الائتمان(الكمیة والأصناف المطلوبة في المخزن؛ وعن العمیل من إدارة التسلیف 

.هذه المعلومات تعتمد لاتخاذ قرار البیع أو عدمه. السداد، إذا كان البیع بالأجل
: مهمات ثلاثة أساسیةإعداد أمر البیع یستوجب، إذاً، القیام ب

.Responding to customers inquiriesالاستجابة لطلبات العملاء واستفساراتهم .أ
.Credit approvalفحص حالة العمیل للموافقة على منحه الائتمان.ب
.Checking inventory availabilityفحص المخزون المتاح .ج

:الاستجابة لطلبات العملاء واستفساراتهم3-1
تنفذ هذه . تعالج استفسارات العملاء وطلباتهم بشكل مباشر من قبل قسم البیع أو قسم خدمة العملاء

وهي تحتاج إلى الاستفسار عن رصید الحساب . المهمة عبر التواصل مع العملاء لتحدید رغباتهم ومتطلباتهم
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لمعلومات المستردة من العمیل نفسه هذه المعلومات تتوافر من خلال ا. الحالي للعمیل وعن حالة طلباته السابقة
ولا شك أن تكنولوجیا المعلومات والتقدم الحاصل في مجالها یوفر طرقاً  وأسالیب . ومن ملفه وملفات أوامر البیع

. متطورة لتحسین كفاءة وفعالیة خدمة العملاء
:الموافقة على منح الائتمان3-2

فإذا كان للعمیل تعاملات سابقة مع الشركة، . الائتمان علیهاالمبیعات الآجلة یتم إقرارها بعد موافقة قسم 
فإن فحص ائتمانه یتم بسهولة عبر العودة إلى ملف العمیل للوقوف على رصید حسابه وعلى السقف الائتماني 

جل الممنوح له؛ وقد لا یكون ذلك ضروریاً إذا كان العمیل ذو مكانة جیدة، بمعنى أنه یمكن الموافقة على البیع الآ
أما إذا كان العمیل جدیدا فلا بد من جمع البیانات اللازمة عنه، خاصة . دون العودة إلى السقف الائتماني للعمیل

.سمعته وقدرته على السداد، ومن تحدید سقف ائتماني له، قبل الموافقة على البیع
تجاوز السقف الائتماني في أغلب الحالات تتطلب الموافقة على منح الائتمان فحص ملف العمیل لضمان عدم 

بالنسبة للعملاء الجدد أو عندما تتجاوز . لهذا یجب أن تكون بیانات الملف دقیقة وحدیثة بشكل دائم. الممنوح له
الطلبات حدود ائتمان العملاء أو عندما یكون العمیل معروفاً، أو إذا كان للعمیل رصید سابق مستحق، فإن منح 

.دیر الائتمان مباشرةالائتمان یجب أن یكون منوطا بم
: فحص المخزون المتاح3-3

فحص كمیات المخزون المتاحة ضروري لمعرفة كفایة الكمیات المتوافرة لإتمام الطلبیة، ولتحدید تواریخ 
لهذا یجب أن تكون سجلات المخزون دقیقة وحدیثة، الأمر الذي یُمكّن من انجاز العملیة بنجاح . التسلیم المتوقعة
.تأخیر غیر متوقع في تلبیة طلبات العملاءوتفادي حدوث 

إذا تبین نتیجة فحص المخزون أن كمیاته كافیة لتلبیة الطلبیه ، فإن أمر البیع یستكمل ویُبلَّغ به قسم الشحن وقسم 
ن وإذا كا. وقد یُبلَّغ العمیل كذلك بمضمونه. رقابة المخزون وقسم الفوترة، لاتخاذ إجراءاتهم اللازمة لتنفیذ مضمونه

هذا . المخزون المتاح غیر كافٍ لتلبیة طلب العمیل، یتم إعداد طلب شراء للمواد غیر المتوفرة كمیاتها بشكل كاف
.في الشركات التجاریة؛ أما في الشركات الصناعیة فیتم إبلاغ قسم الإنتاج لیباشر في إنتاج الكمیة المطلوبة

:عداد أمر البیعالمخطط التالي هو مخطط تفصیلي لتدفق بیانات عملیة إ
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:مخطط تدفق بیانات عملیة إعداد أمر البیع): 2-4(الشكل رقم 

فحص 
المخزون

1.3

فحص 
الائتمان 
والموافقة 

علیھ

1.2

الرد على 
استعلام 
الزبون

1.1

الزبون

المخزون

البیعأوامر 

الزبونطلب 

)قسیمة تعبئة وتغلیف(البیعأمر 
)الشحنإلى قسم (

)الفوترةإلى قسم (البیعأمر 

)إعلام الزبون(أمر بیع 

الاستجابة لاستعلام الزبون

أوامر 
موافق 
علیھا

استعلام الزبون

ضة
فو

مر
مر 

أوا

)إلى ملف أوامر البیع(البیع أمر 
)الشراءإلى قسم (طلب شراء 

)بطاقة تحمیل(أمر البیع
)إلى المستودع(

.تیسیر المصري، محمد علي، مرجع سابق: المصدر
ینتج عن استلام طلبات العملاء مستندات داخلیة متعددة تساعد في توثیق عملیة البیع وأنشطتها، وفي متابعة 

. تدفق العملیة في الأقسام والمراكز المختلفة
الشكل التالي یبین آلیة عمل برنامج إعداد أوامر البیع والمستندات التي ینتجها في شركة تجاریة تقوم بمعالجة 

):طلب50كل (لاء حاسوبیا على شكل دفعات طلبات العم
آلیة عمل برنامج إعداد أوامر البیع والمستندات التي یولّدها) : 3-4(الشكل رقم
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استلام 
الطلبات

تحضیر 
إجمالي الدفعة

)طلب50(
الطلبات

الطلبات

الطلبات
)50دفعة من  (

إجمالي
الدفعة

إجمالي الدفعة
وكشوف الأخطاء الطلبات

مقارنة
إجمالي
الدفعة

D

دخال الطلباتإ

تصحیح 
الأخطاء 
وإعادة 
إدخالھا 

إضافة طلبات

دمج الدفعات

معالجة أمر البیع

إجمالي الدفعة
وكشوف الأخطاء

طلبات مضافة
)50دفعة من (

طلبات مدمجة

ئن
زبا

 ال
ف

مل
سي

رئی
ال

زن
خا

لم
ف ا

مل
سي

رئی
ال

ن 
از

مخ
 ال

ف
مل

سي
رئی

ال

ئن
زبا

 ال
ف

مل
سي

رئی
ال

ف
مل

یع
الب

ر 
أم

ت 
لبا

لط
ف ا

مل
ا

عة
تج

مر
ال

بالائتماناتتقریر 
المرفوضة بطاقة تحمیل

أمر البیع

إلى مدیر 
الائتمان

إلى 
المستودع

إلى قسم
الفوترة

إلى الزبون

إلى قسم
الشحن

A

A

قسم البیع موظفو البیععملیات الحاسوب

A

Sourse : Marshal B. Romney, Paul J. Steinbart, Accounting Information Systems.

، الذین یقومون بتعبئة نماذج مطبوعة مسبقا لطلبات )Salespersons(موظفي البیعیبیّن الشكل أن 
بالفاكس، یومیا، إلى قسم المبیعات حیث ) Customer Orders(طلبات العملاءالعملاء من البضائع، یرسلون 
عد لكن قبل إدخالها یتم . ثم یتم إدخالها إلى الحاسب لإعداد أمر البیع50تُجمع الطلبات لیصبح عددها 

. المطلوبة لكل سلعة وصنف، بشكل یدويطلبات واحتساب إجمالي الكمیةال
رقم حساب العمیل، رقم موظف البیع، عدد المنتجات : معلومات متنوعةیحتاج إعداد أمر البیع إلى 

رقم العمیل یستخدم للوصول إلى السجل المناسب في ملف . المطلوبة وكمیة كل منها وتاریخ التسلیم المطلوب
بشكل مشابه یستخدم رقم المنتج، عادة، . یقوم بعدها النظام باستخراج رقم واسم العمیل لإكمال أمر البیع. العملاء

.للدخول إلى السجل المناسب في ملف المخزون لاستخراج مواصفات كل صنف وسعره
: احتى هذه المرحلة یكون عدد من عملیات الفحص والتحقق قد أنجزت للتأكد من دقة المدخلات، أهمه

فحص صلاحیة رقم حساب العمیل وأصناف المخزون یتم من خلال ربطها بمعلومات الملف الرئیسي -
.للعملاء والمخزون، على التوالي

فحص البیانات الإضافیة لأسماء وأرقام حسابات العملاء ولأرقام ومواصفات المواد المطلوبة یتم بغیة -
.ملاء أو الأصناف والمواد بشكل خاطئكشف الحالات التي تكون قد أدخلت فیها أرقام الع
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فحوصات عملیة یتم القیام بها للتأكد من أن البیانات الرقمیة فقط هي التي أدخلت في كل الحقول الرقمیة -
.الأخرى، وبهدف تجنب الأخطاء اللاحقة

وبة الاختبار یقارن بین الكمیة المطل. اختبار عقلاني یتم إنجازه للتأكد من صحة الكمیات المطلوبة-
.والكمیة القیاسیة التي تطلب بشكل طبیعي، كما تظهر في سجل مفردات المخزون الرئیسي

.فحص مدة التسلیم في الطلبیة وتاریخ التسلیم-
.فحص شامل یتم إجراؤه للتحقق من أن سجل كل عملیة  یحتوي على كافة بیانات المواد ذات العلاقة-

وفي حال . ات بنجاح تكفل إعداد أوامر بیع دقیقة وصحیحةسجلات العملیات التي خضعت لكل تلك الاختبار 
.إخفاق واحد أو أكثر من تلك الاختبارات یتم إعداد تقریر بالأخطاء والحالات الاستثنائیة للتحقیق فیها وتصحیحها

Batch(إجمالي  الدفعةباحتساب يبعد إدخال بیانات الطلبیات إلى الحاسب یقوم النظام بشكل أوتوماتیك

Totals) (إجمالي الدفعة المحتسب في النظام مع الإجمالي مقارنةثم یتم ). مجموع الكمیات المطلوبة لكل مادة
وفي حال وجود أي اختلافات أو تناقضات یتم التحقق منها . المُعد یدویاً، للتأكد من أن كل العملیات قد أدخلت

یمكِّن من تحدید أو تعیین دفعات إدخال صغیرةخدام هنا لا بد من الإشارة إلى أن است. وإصلاحها وإعادة إدخالها
.مصادر الخطأ بشكل أفضل

في ملف عملیات كبیر بالترتیب حسب عملیة معالجة كل طلبیة، ثم تدمج دفعات الطلبیات السلیمةبعد ذلك 
. المتنوعةتحدیث الملفات الرئیسیةیتم 

كان أقل استكملت عملیة ذاإف،للعمیلالحد الائتماني یقوم النظام أولاً باحتساب مبلغ المبیعات ثم یقارنه مع 
تقریر البیع بإعداد أمر البیع، وإذا كان أكبر یتم رفض منح الائتمان حیث یضاف الائتمان المرفوض إلى 

لیتم رفعه إلى إدارة الائتمان، فتقوم الأخیرة، بدورها، بتقییم ) Credit rejections report(الائتمانات المرفوضة
فإما أن تزید حد ائتمان العمیل وتوافق على طلبه، أو ترفض منحه الائتمان؛ الطلبات المقبولة : كل ائتمانوضع 

والعملاء الذین لم یتم منحهم الائتمان یجري . یجري إدخالها مرة أخرى في الدفعة التالیة من طلبات العملاء
ان الخطوتان الأخیرتان غیر ظاهرتین في المخطط هات. (إبلاغهم بأن علیهم  الدفع قبل إتمام عملیة البیع الآجل

).الصفري للشركة
فإذا تجاوز رصید . بعد ذلك یفحص النظام المخزون لمعرفة ما إذا كان كافیاً لتلبیة الطلبات المقبولة

حساب العمیل، في حال تسجیل قیمة المبیعات في حسابه، السقف الائتماني له، وكانت الكمیة متوفرة، فإن 
بالمقابل إذا كانت الكمیة المتوفرة في المخازن . فقة على البیع لا تكون لكامل الكمیة المطلوبة، بل لجزء منهاالموا

. طلبات شراءغیر كافیة یتم إعداد 
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المستند الأولي الذي نشأ داخلیاً عند إعداد . قد نشأت وطبعتمستندات عدیدةحتى هذه المرحلة تكون 
أنظر (، الذي تسجل فیه أرقام المواد، كمیاتها ، أسعارها وشروط بیعها )Sales Order(أمر البیعأمر البیع هو 

نسخة من أمر البیع یتم حفظها في قسم البیع حیث یمكن العودة إلیها للرد على ).  نموذج أمر البیع أدناه
أیضاً إلى قسم الفوترة نسخة ثالثة ترسل . نسخة أخرى ترسل إلى العمیل لإعلامه بقبول طلبه. استفسارات العملاء

النسخة المرسلة إلى قسم الشحن غالباً ما تلصق بالطرد، . وأخرى رابعة إلى قسم  الشحن لإتمام عملیة البیع
لاحظ الأعمدة المخصصة لتسجیل الكمیة المرسلة والكمیة (لتستخدم كبطاقة تحمیل، تحدد محتویات الشحنة 

).  المعادة في نموذج أمر البیع
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مر بیعنموذج أ
أمر بیع

..............الرقم 
.............شركة 
:............العنوان
:العمیل
......................شركة 
.................شارع .... 

:تُشحن إلى
.............................شركة 
.......................شارع  .... 

: التاریخ
..../ ... /...

شراء العمیلطلب 
: ............رقم

:موظف البیع
..............

:تعلیمات الشحن
مستعجل

الكمیة 
المطلوبة

الكمیة 
المشحونة

الكمیة 
المتأخرة

رقم 
المادة

اسم المادة
سعر 
الوحدة

المبلغ

151051564AAAA350035000
1842SSSS675067500ـــــــ1010

............................................الشكر مع

التي ) Picking Ticket(بطاقة التحمیل المستندات الأخرى الناجمة عن عملیة إعداد أمر البیع هي 
هذه البطاقة تُرتب فیها أرقام المواد والكمیات بشكل یتوافق مع أولویات . تخول تسلیم البضاعة إلى قسم الشحن

.من مخازن البضاعة، بهدف ضمان كفاءة أكبر لعملیات الشحنالتحمیل 
فالأخطاء في . یلاحظ من المخططات السابقة أن هناك ثغرات في نظام البیع عند إعداد أمر البیع

طلبات العملاء لا یتم ملاحظتها وتداركها إلا بعد إدخال البیانات إلى النظام، لذلك على العملاء أن یعاودوا 
كذلك فإن قبول الائتمان أو رفضه یتطلب وقتا وهذا یعني التأخر . ل على المعلومات الصحیحةالاتصال للحصو 

. مثل هذه الإعاقات في النظام یمكن تداركها باستخدام تكنولوجیا المعلومات والاتصالات. في تلبیة طلب العمیل
راكز البیع الرئیسة، ثم یتم تزوید إذ یمكن مثلا استخدام حاسب مركزي لمعالجة البیانات بدلا من معالجتها في م

موظفي البیع بحواسب نقالة یمكن من خلالها إدخال بیانات طلب العمیل، مباشرة فور الحصول علیها، إلى 
الحاسب المركزي، وتصحیح الأخطاء في معلومات الطلب مباشرة بدلا من زیارة العمیل مرة أخرى لتصحیح 

.طلب العمیل لإبلاغه بالموافقة أو الرفض وغیر ذلككما یمكن من خلالها معرفة وضع. الأخطاء
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:Shippingالشحن - 4
القیام بهذا النشاط یحتاج إلى . بعد إعداد أمر البیع  یبدأ نشاط شحن البضاعة المباعة إلى العمیل

. ملفیستلم قسم الشحن أوامر البیع وقسائم التعبئة والتغلیف ویجمعها في . معلومات مصدرها المخازن وقسم البیع
بطاقة التحمیل التي تم طباعتها عند إعداد أمر البیع یستخدمها عمال المستودع لمعرفة المواد والأصناف التي 

المواد التي تم تحمیلها توضع إشارة على بندها في بطاقة التحمیل، وهكذا . سیتم إخراجها من المستودعات وشحنها
.إلى قسم الشحنحتى تستكمل عملیة التحمیل حیث تسلم بطاقة التحمیل

یطابق قسم الشحن، یدویا، المواد المحمّلة مع الكمیات المسجلة في بطاقة الشحن ومع المواد المشار 
النسخة الثالثة من أمر البیع، الذي أرسل مباشرة من قسم البیع إلى ) (Packing Slip(إلیها في قسیمة التعبئة 

. موظف الشحن بعملیة إحصاء للبضائع المسلمة من المخزنبعد الشحن یقوم). فسم الشحن عند إعداد أمر البیع
هنا تجري عدة عملیات تحقق . أرقام أوامر البیع، وأرقام المواد والكمیات المشحونة یتم إدخالها مباشرة إلى الحاسب

فة إجراءات التحقق هذه مشابهة للإجراءات الموصو . ومراجعة للتأكد من أن بیانات الشحن سلیمة، دقیقة وكاملة
عملیة المعالجة هذه تؤدي إلى تحدیث الكمیة الموجودة في . في اختبارات التحقق في عملیة إعداد أمر  البیع

. من عدة نسخ) Bill of Lading) (بولیصة شحن(سجلات ملف المخزون الرئیسي، وإلى إعداد وثیقة شحن 
ناقل المكان الذي سیسلم فیه البضاعة ، یبیّن لل)الناقل(بولیصة الشحن هي عقد قانوني بین البائع والشاحن 

المنقولة، ویحدد مسؤولیته عن البضائع الجاري نقلها، كما یبین مصدر البضاعة وأیة تعلیمات وشروط أخرى 
.خاصة بالشحن، ویحدد كذلك من سیقوم بدفع نفقات  الشحن لوكیل الشحن البائع أم العمیل

أو ) Carrier(ى إلى قسم الفوترة، الثانیة إلى الشركة الناقلة ترسل الأول: تطبع بولیصة الشحن على عدة نسخ
الشاحن، الثالثة ترفق مع بطاقة الشحن وتوضع في الملف، والأخیرة تربط مع نسخة أمر البیع ومع قسیمة التعبئة 

.والتغلیف لترسل مع البضاعة، بعد أرفاقها جمیعها بفاتورة البیع، إلى العمیل
ءات الشحن في الشركة المذكورة آنفاالشكل التالي یبین إجرا
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خریطة تدفق مستندات عملیة شحن البضاعة) : 4-4(الشكل رقم
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ف ا
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مستندات الشحن

N

A
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إلى الشاحن

الفوترةقسم 

بطاقة التحمیل

بطاقة التحمیل
أمر البیع
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حو
مش

ال

بولیصة الشحن

قسم الشحنعملیات الحاسوب

Source: Marshal B.Romney, Paul J. Steinbart, op cit.

یحدث أن المواد فقد . طبقا للإجراءات الموصوفة في المخطط یمكن ملاحظة أن بعض الحالات لم تظهر فیه
المراد تحمیلها لم تكن مخزنة في المستودع المذكور على بطاقة التحمیل، أو أن سجلات المخزون لم تكن 

في مثل هذه الحالات یحتاج قسم الشحن أن یقوم بإعداد طلبات شراء بالمواد . أو محدّثة) غیر دقیقة(صحیحة 
.اقة التحمیل، وهذا لم یظهر في المخططالمفقودة، وأن یدخل الكمیة الصحیحة المشحونة على بط

Billing and) حسابات المدینین(الفوترة والحسابات القابلة للتحصیل -5 accounts

receivable:
هذه العملیة یتم إنجازها من ). Sales Invoice(فاتورة البیعالخطوة الثالثة في عملیة البیع هي إعداد 

من الشركة البائعة مطالبة، وهي تمثل )حسابات المدینین(قبل قسم الفوترة أو قسم الحسابات تحت التحصیل 
. تحتاج عملیة إعداد فاتورة البیع إلى معلومات متنوعة من مصادر مختلفة. للعمیل بدفع قیمة البضاعة المباعة

المعلومات الواردة من قسم البیع تبین . حن تبیّن مفردات البضاعة المباعة وكمیاتهاالمعلومات الواردة من قسم الش
تستخدم الفاتورة لإبلاغ العمیل بالمبلغ الواجب علیه دفعه وبالمكان الذي . الأسعار وأیة شروط أخرى خاصة بالبیع
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ل إلى العملاء، التي ترس) Monthly Statement(الكشوف الشهریةفي حین تستخدم . سیتم الدفع فیه
.لتلخیص كافة العملیات التي جرت بین الشركة والعمیل خلال المدة التي یغطیها الكشف

:فیما یلي نماذج لكل من فاتورة البیع والكشف الشهري



69

فاتورة
: .................رقم الفاتورة

:.................العنوان.............                                    شركة 
:تضاف إلى حساب

...................شركة 
..............شارع 

:ترسل إلى
...................شركة 
...............شارع 

رقم طلب 
:الشراء

/.../...

رقم أمر 
:البیع

/../..

تاریخ 
:الشحن

../../...

:الشحن
بسیاراتنا

شرط 
:التسلیم

)فوب(

:الدفعشروط 
2%/10/30

:موظف البیع
...........

المبلغسعر الوحدةالكمیةوصف المادةرقم المادة

ادفعوا هذا المبلغ
مع الشكر
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الكشف الشهري
.../.../....: التاریخ
:.............................العنوان.............                       شركة 
:.............................العنوان...............                     شركة 

:رقم الفاتورة
.............

:التاریخ
../../..

:المبلغ
الاستحقاق 

المتأخر
:1 -30

الاستحقاق 
المتأخر

:31-60

الاستحقاق 
-61: المتأخر

90

أكثر من

90

الإجمالي
المبلغ المستحق الدفع

مع الشكر

فقد یجعل  حساب عمیل دائنا بقیمة . إجراء التعدیلات على حسابات العملاء أمر ضروري في بعض الحالات
في هذه الحالة یجب أن یحصل مدیر الائتمان على معلومات من . مردودات أو مسموحات البضاعة المباعة

لى المخازن بناء على إشعار من مستندات رد البضاعة للتحقق من أن البضائع قد أعیدت فعلاً وأدخلت ثانیة إ
تفوض قسم الفواتیر أو حسابات ) Credit Memorandum(مذكرة ائتمانیصدر مدیر الائتمان . قسم الاستلام

أما إذا كان هناك ضرر بسیط في البضاعة المباعة ، فقد یوافق . العملاء قید قیمة المردودات في حساب العمیل
في كثیر من الحالات یصدر مدیر الائتمان مذكرة . ل تخفیض السعرالعمیل على الاحتفاظ بالبضاعة مقاب

الائتمان لتعكس المبلغ الذي یجب تسجیله لصالح العمیل، نسخة واحدة من مذكرة الائتمان ترسل إلى قسم 
النسخة الأخرى ترسل إلى . لتجیز تعدیل رصید حساب العمیل) حسابات المدینین(الحسابات تحت التحصیل 

.العمیل
یحدث أحیاناً أن یعجز العمیل، رغم كل محاولات التحصیل، فیصبح من الضروري شطب رصید وقد

في هذه الحالة یصدر مدیر الائتمان مذكرة ائتمان لشطب الدین، . حساب العمیل واعتباره غیر قابل للتحصیل
.ترسل إلى قسم الحسابات ولا ترسل نسخة منها إلى العمیل
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على أنواعها من قبل مدیر الائتمان لمنع عملیات الغش والاحتیال، فإذا یتم إصدار مذكرات الائتمان 
أتیح لموظف ما، له حق الوصول إلى النقدیة، وكانت له الصلاحیة لإصدار مذكرات ائتمان، فإنه من الممكن أن 

.یقوم باختلاس النقدیة ثم یصدر مذكرة ائتمان مزیفة لیخفي السرقة
:فیما یلي نموذج مذكرة ائتمان

:Types of billing systems)المطالبة(أنواع أنظمة الفوترة 
في النظام الأول یتم إصدار فاتورة . عادة، إما نظام الفوترة المسبقة أو الفوترة اللاحقةتستخدم الشركات، 

أما في نظام الفوترة اللاحقة فإن الفاتورة تعد بعد التحقق من أن البضاعة . البیع قبل وصول نسخة بولیصة الشحن
ة زمنیة بین تاریخ استلام أمر هذا النظام شائع الاستخدام في الشركات الصناعیة بسبب وجود فجو . قد شحنت

.البیع وتاریخ الشحن
في نظام الفوترة المسبقة تجهّز الفاتورة بمجرد الموافقة على البیع ، ولكن لا ترسل، أي بعد الموافقة على منح 

الحسابات تحت التحصیل وملفات دفتر الأستاذ العام یتم تحدیثها بمجرد . الائتمان والتحقق من كفایة المحزون
نظام الفوترة المسبقة یزیل الحاجة إلى بعض المستندات، فالفاتورة مثلا تغني عن أمر البیع؛ وهو . اد الفاتورةإعد

. یتطلب وجود سجلات مخزون صحیحة ودقیقة إلى أبعد الحدود
فعندما یستلم قسم الفوترة نسخة أمر البیع، یحتفظ بها في ملف مؤقت، لحین وصول وثائق الشحن من قسم 

یطابق أرقام المواد (، حینها یقوم الموظف المختص بمطابقة بیانات البولیصة مع بیانات أمر البیع الشحن
ینجز النظام هنا عدداً من عملیات التدقیق والتحقق على . ثم إدخالها إلى النظام ) والكمیات المرسلة من كل مادة

مذكرة ائتمان
: ......رقم المذكرة

:.........................العنوان.............                        شركة 
:یمنح الائتمان لـ

...............شركة 
.............العنوان 

:  ... / ... / ......التـــــــاریخ

... ... ... ... ... :موظف البیع
على الفاتورة رقم              یسري الائتمان 

.............................
:.../.../....التاریخ

: رقم طلب شراء العمیل
...............

نوافق على منحكم الائتمان بمقدار هذا المبلغ
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الكمیات المدخلة مع تلك المخزنة في ملف أمر البیانات المدخلة، مثل فحص صحة أرقام المواد المدخلة، ومقارنة 
.البیع المفتوح

:بعد عملیات التحقق من صحة المدخلات یتم إنجاز العملیات التالیة
إنشاء سجلات جدیدة في ملف فواتیر البیع، وطباعة نسخ متعددة من فاتورة البیع.أ

المبیعاتالدخول إلى ملف العملاء الرئیسي وجعل حساب العمیل مدیناً بقیمة .ب
)یومیة المبیعات(أوامر البیع المفتوحة في الملف الزمني لأوامر البیع ) إغلاق(إقفال .ج
أخیراً، وبعد معالجة كل الفواتیر، یقوم النظام بإعداد قید یومیة موجز، یعكس إجمالي المبیعات الیومیة، .د

.لترحل إلى حساب المبیعات وحساب العملاء في دفتر الأستاذ العام
:Methods for maintaining accounts receivableیث الحسابات القابلة للتحصیل طرق تحد

تستخدم الشركات عادة طریقتین لتحدیث وتسویة الحسابات تحت التحصیل ترتبطان بالأساس الذي یتم 
ء من ، أي الدفع بمجرد الانتها)Open-Invoice Method(الفاتورة المفتوحةطریقة : الدفع استنادا إلیه، هما

، أي دفع قیمة رصید )Balance-Forward Method(الرصید المسبق، أو طریقة )إغلاقها(إعداد الفاتورة 
وعلیه فإن تحدیث أرصدة الحسابات تحت التحصیل . الحساب نهایة كل فترة، دون أن یرتبط ذلك بوجود الفاتورة

كما أن شكل أو بنیة الكشف . قة الثانیةیرتبط بوجود الفاتورة في الطریقة الأولى وبرصید الحساب في الطری
.الشهري المرسل للعملاء یختلف حسب كل طریقة

في هذه . في طریقة الدفع على أساس الفاتورة، یدفع العملاء عادة قیمة كل فاتورة تصل إلیهم على حِدَة
. مع المبلغ النقدي للفاتورةالحالة ترسل نسختان من الفاتورة إلى العمیل الذي یُطلَب منه إعادة إحدى النسخ مباشرة 

دفعات العمیل ). Remittance Advice(إشعار تحویلیسمى ) متنقّل(هذه النسخة عبارة عن مستند جوّال 
الكشف الشهري الذي یتم إعداده حسب طریقة الفاتورة المفتوحة، . حسب هذه الطریقة، ترتبط إذا، بفواتیر محددة

.یمة كل منها، والتأخر الحاصل في سداد كل فاتورةتسجل فیه كل الفواتیر المرسلة ویبین ق
بالمقابل یقوم العملاء حسب طریقة الرصید المسبق  بالدفع بناءاً على المبلغ الذي یظهره الكشف الشهري 

الكشف الشهري . فالدفع یكون لرصید الحساب ولیس لكل فاتورة على حده. المعد من واقع حساب العمیل نفسه
ظهر رصید بدایة الفترة، كل المبیعات المسجلة والدفعات المسددة خلال الفترة، والرصید حسب هذه الطریقة، یُ 

.الواجب السداد نهایة الفترة، ولكنه لا یُظهر الفواتیر بشكل تفصیلي
أنها تسمح بتقدیم حسم على الدفعات ) الفاتورة المفتوحة(من فوائد طریقة السداد على أساس الفاتورة 

، الأمر الذي یوفر تدفقات نقدیة منتظمة أكثر من طریقة التحصیل على أساس )یل الدفعحسم تعج(الفوریة 
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لكن من سیئات طریقة الفاتورة المفتوحة التعقید الكبیر في نظام ). الرصید المسبق(الدفعات نهایة كل فترة 
.المعلومات الذي یجب أن یحتفظ بمعلومات كثیرة حول وضع كل فاتورة على حده لكل زبون

الشركات التي تتعامل مع أعداد كبیرة من العملاء في حین تكون مشتریاتهم الشهریة من الشركة صغیرة الحجم، 
تستخدم إجمالاً طریقة الرصید المسبق، لأنها أكثر فعالیة، وتقلل التكلفة عن طریق تجنب الحاجة لمعالجة 

.لأنه یقوم بالدفع مرة واحدة شهریاً المتحصلات النقدیة لكل عملیة بیع؛ وهي كذلك أكثر ملاءمة للعمیل
وبهدف الحصول على تدفق نقدي منتظم من العملاء، تستخدم شركات  كثیرة ما یعرف بنظام مطالبة 

طبقاً لهذا النظام . عند تحضیر وإرسال الكشوف الشهریة للعملاء) Cycle Billing(مجموعاتالعملاء على شكل 
فقد یقسم مثلا، ملف العملاء الرئیسي إلى . في أوقات مختلفةن العملاء ملمجموعاتیتم إعداد الكشوف الشهریة 

هذا النظام لا یؤمّن، فحسب، تدفقا . أربعة مجموعات، لیتم في كل أسبوع إعداد ثم إرسال كشوف شهریة لإحداها
الكشوف منتظما من المتحصلات النقدیة شهریاً، وإنما یقلل أیضاً الوقت الذي یخصصه نظام الحاسوب لطباعة 

.الشهریة

:أنشطة عملیة التحصیل وتسجیل المتحصلات–6
نقدا عند البیع، نقدا بتاریخ لاحق لتاریخ البیع، بشیك (یختلف نشاط التحصیل باختلاف طریقة التحصیل 

وبحسب طریقة تحدیث وتسویة حسابات .) بتاریخ لاحق لتاریخ البیع یسلم للشركة بالید أو یصل بالبرید، الخ
صلاحیات والمسؤولیات وقوة إجراءات كما أنه یختلف بطبیعة الحال بین شركة وأخرى، تبعا لتوزع ال. العملاء

). نظام یدوي أم حاسوبي(الرقابة الداخلیة وكذلك حسب مستوى التطور التقني للنظام 
الطریقة الأكثر شیوعا لتحصیل الدیون من العملاء تستخدم فیها الشیكات التي تصل غالبا بالبرید 

حیث یقوم الموظف المختص ) الدیوان(غرفة البرید في هذه الحالة تبدأ عملیة التحصیل في). المسجل(المضمون 
قائمة بإشعارات ثم یتم إعداد . المرفقة معهاإشعارات السدادالواردة من العملاء عن الشیكاتبفتح البرید فیفصل 

قائمة ثم یعد . على عدة نسخ لیرسل نسخة منها مرفقة بالإشعارات نفسها إلى قسم الحسابات المدینةالسداد
من نسختین ترسل الأولى مع الشیكات إلى قسم التحصیل مرفقة بنسخة من قائمة إشعارات الواردة بالشیكات

.السداد
الشیكات وقائمة الشیكات الواردة ونسخة قائمة إشعارات السداد فیقوم ) أو الخزینة(یستلم قسم التحصیل 

المصادقة علیها إلى البنك، مرفقة من عدة نسخ، یرسل إحداها أو بعضها بعد قسیمة إیداعبمطابقتها ثم یعد 
نسخة قائمة الشیكات :  ثم یتم تسجیل عملیة التحصیل في یومیة المقبوضات استنادا إلى. بالشیكات بعد تظهیرها

ومن واقع بیانات . ثم یحفظ هذه النسخ في ملف. الواردة ونسخة قائمة إشعارات السداد ونسخة قسیمة الإیداع
. لیرسل إلى الأستاذ العام) الیومیة أو الأسبوعیة(بالمتحصلات الدوریة ملخص یومیة المقبوضات یتم إعداد
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قسیمة الإیداع، فیصادق على النسخ المستلمة بما یفید ) أو نسخ(یستلم البنك الشیكات المظهرة ونسخة 
یحتفظ بنسخة و ) إلى المراجع الداخلي وقسم حسابات الأستاذ العام(استلامه الشیكات لیتم إعادتها إلى الشركة 

.منها مع الشیكات؛ أو یعد إشعار استلام شیكات یسلمه للموظف لیعود به إلى  الشركة
فأنه یقوم، بمجرد استلامه قائمة إشعارات السداد ) الحسابات تحت التحصیل(أما قسم الحسابات المدینة 

ثم یقوم بإعداد . ت في ملفوالإشعارات ذاتها، بتسجیل عملیة التحصیل في حسابات العملاء، ویحفظ المستندا
، لیرسل إلى )یوم أو أسبوع(في نهایة كل فترة ) مجموع رقابي(بالعملیات المسجلة في حساب العمیل ملخص 

الأستاذ العام الذي یقوم بدوره بمطابقة هذا الملخص مع ملخص المتحصلات الوارد من یومیة المقبوضات، ومع 
.م یفرغ بیاناتها في حسابات الأستاذ العام ویحتفظ بالمستندات في ملفنسخة قسیمة الإیداع الراجعة من البنك، ث

التوصیف المذكور أعلاه ینطبق على أنظمة یدویة ولیس حاسوبیة، والشكل التالي یبین تدفق مستندات 
:عملیة تحصیل بموجب شیكات تصل بالبرید في نظام یدوي

بموجب شیكات في نظام یدويخریطة تدفق مستندات عملیة تحصیل ): 5-4(الشكل رقم 

إشعارات السداد

الحسابات 
المدینة

الشیكات

إشعارات سداد

من العملاء

الدیوان 

1

قائمة بإشعارات 
السداد

إعداد قائمة 
بالإشعارات

ملف

الشیكات

مطابقة الشیكات 
مع إشعاراتھا

وفصلھا

الشیكات إشعارات 
السداد

1
3

2

إعداد قائمة 
بالشیكات

قائمة بالشیكات 1

2

2

ملف

إعداد قائمة 
بالشیكات

قسم التحصیل

2 قائمة بالشیكات 1

الشیكات

إعداد 
قسیمة إیداع

الشیكات

4
3

2

قسیمة إیداع 1

إلى البنك

قائمة 
إشعارات السداد

مطابقة  ثم 
تسجیل في 

یومیة 
المقبوضات

یومیة
المقبوضات قسیمة إیداع 4

قائمة الإشعارات
1 قائمة بالشیكات

1

ملخص المتحصلات2
1

3
الأستاذ
العام

1
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خریطة تدفق مستندات عملیة تحصیل بموجب شیكات): 5-4(تابع الشكل رقم 

من البرید

قسم الحسابات المدینة 

1

ملف

وتسجیل في مطابقة 
حسابات العملاء

إشعارات 
السداد

إشعارات السداد

ملخص إعداد 
بالعملیات

ملخص العملیات 1

2

قائمة
إشعارات السداد

3

حسابات العملاء

قائمة
إشعارات السداد

3

ملخص العملیات
1

3
من قسم
التحصیل

ملخص المتحصلات

1

وتسجیل في مطابقة 
الحسابات 

حسابات 
الأستاذ العام

إیداع قسیمة 
موقعة من البنك

2

ملخص العملیات
1

ملخص المتحصلات
1

إیداع قسیمة 
موقعة من البنك

2

ملف

من البنك

قسم حسابات الأستاذ العام 

.المصري، محمد علي، مرجع سابقتیسیر : المصدر
:الداخلیةالرقابة مخاطر البیع والتحصیل وإجراءات -7

للحد تصمیم ضوابط داخلیة ب، عادة،نو المحاسببعدة مخاطر، یقومالبیع والتحصیلاتعملییرتبط القیام ب
التي من شأنها فیما یلي أهم هذه المخاطر وإجراءات الرقابة الداخلیة . من تأثیراتها السلبیة في أعمال المنشأة

لعملي من تقییم مخاطر وضوابط كل شركة بشكل منفرد، بسبب وجود آثارها، علماً أنه لا بد في الواقع اتخفیف
.التي تخلق تباینات كثیرة في أنظمة معلومات المنشآتالحدود أو القیود الزمنیة والمالیة والبشریةعدد من

:مخاطر عملیات البیع: 7-1
:تتنوع المخاطر المرتبطة بعملیات البیع، منها

: منح الثقة الائتمانیة لزبائن لا یستحقونها–
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للحد من هذه المخاطر یتم . یتمثل الخطر هنا في احتمال عدم التحصیل، مما یعني ضیاع أموال الشركة
ربط الموافقة على منح الائتمان بشخص أو بقسم خاص توكل إلیه هذه المهمة، تكون لدیه القدرة على جمع 

یراعى عند تحدید مسؤولیات الأقسام مبدأ . وتحلیلها وتقییم وضع العمیل من خلالهاالبیانات اللازمة عن العملاء،
ولا یجوز لقسم الائتمان استلام النقدیة أو . فصل الواجبات، إذ لا یجوز لقسم البیع أو التحصیل منح الائتمان

الكثیر من الشركات ولتجنب خطر منح الائتمان تفضل. الموافقة على البیع أو التسجیل في حسابات العملاء
یتحمل مخاطر الائتمان مثل البنوك التجاریة، وقد یفضل بعضها البیع النقدي هروبا من فریق ثالث الاعتماد على 

.مثل هذه المخاطر ولو على حساب حجم المبیعات
: غیر متوفرةبضاعةبیع –

عمیل إلى إلغاء الصفقة وقد یضطر ال. بیع بضاعة غیر متوفرة في المخازن یعني التأخر في تسلیمها
والتحقق من كفایة فحص مستویات المخزونلهذا لا یجوز الموافقة على البیع إلا بعد . نتیجة للتأخیر الحاصل

هذا الإجراء لا بد . معلوماتالنظام بیانات بشكل مباشر أو عن طریق یتم ذلك إما. البضاعة لإتمام عملیة البیع
. ، ترتب غرامات تأخیر علیها، الخة، منها فقدان زبائنهامنه لأنه یجنب الشركة مخاطر متنوع

، على أن تراعي عند تحدید حجم المخزون الاحتفاظ بمخزون كافلتجنب هذا الخطر تقوم الشركات عادة ب
بسبب التقادم أو التلف أو السرقة والاختلاس؛ فقد المخزونتكالیف التخزین وصیانة المخزون سلیما، واحتمالات

كما تقوم كذلك بتنظیم إجراءات إعادة . المخاطر یمكن تدارك آثارها من خلال التأمین على المحزونبعض هذه 
الطلب بحیث لا تتكدس البضائع في المخازن دون مبرر، ودون أن یحدث، في الوقت نفسه، نقص حاد في 

.مستوى المخزون
: حدوث أخطاء في شحن البضاعة–

تزید كمیات مطلوبة من قبل العمیل، عن طریق الخطأ، أو شحنكأن یتم شحن أصناف أو بضائع غیر 
مثل هذه الأخطاء تحمل مخاطر متنوعة كفقدان الزبائن بسبب تكرر .أو تقل عن الكمیة الموافق على بیعها

. الأخطاء، زیادة التكلفة بسبب اضطرار الشركة إلى إعادة شحن الكمیة المنقوصة أو استرجاع الكمیة الزائدة
جنب أخطاء الشحن من خلال مجموعة إجراءات رقابیة كأن یتم مطابقة بیانات وثیقة الشحن مع بیانات یمكن ت

ویفضل أن تتم المطابقة من قبل أشخاص آخرین في المخازن غیر . قبل إرسال البضاعة إلى العمیلأمر البیع
.أمین المخزن

عند إعداد المستندات، فالحاسوب المعلومات نولوجیایمكن تقلیل هذه الأخطاء وتخفیف آثارها السلبیة، باستخدام تك
.یوفر دقة عالیة عند إعداد مستندات البیع
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: لشحنعملیة اخلالالبضائع تلف–
ینجم التلف عادة عن سوء تعبئة وتغلیف للبضاعة المنقولة، أو عن بعض الحوادث التي قد تحدث أثناء 

شركة نقل متخصصة، أو بواسطة بواسطة لف سواء كان الشحن ویحدث الت.التحمیل أو التنزیل أو في الطریق
. وسائط نقل الشركة نفسها

یؤدي تلف البضاعة أثناء شحنها إلى خسارة قیمتها كلا أو جزءا، وإلى التأخر في توصیل البضائع إلى العمیل؛ 
التلف أثناء الشحن إلى وهذا قد یفقد الشركة فرص بیع مستقبلیة، وربما یفقدها زبائنها في حال تكرار حدوث 

.العمیل أكثر من مرة
، والتعامل معها بحذر ف البضائع بشكل مناسب قبل الشحنیتغلیمكن تجنب حالات التلف وأضراره عندما یتم 

وقد یخفف كثیرا التأمین على البضاعة ضد مخاطر النقل من الأعباء المالیة لحالات . أثناء التحمیل والتنزیل
. التلف

:ي بیانات الفاتورة عند إعدادهاأخطاء ف–
فقد تكون في اسم العمیل وبیاناته،  في الكمیات أو . تحدث أحیانا أخطاء متنوعة عند إعداد فاتورة البیع

مطابقة لهذا یجب . قد تؤدي مثل هذه الأخطاء إلى ضیاع أموال الشركة. الأسعار أو في العملیات الحسابیة
. هاإعدادبالبدءقبلداد الفاتورةالمعتمدة في إعوثائقبیانات ال

:أخطاء في ترحیل الفواتیر إلى حسابات المدینین–
قد یحدث نتیجة السهو أو عن قصد، أن یقوم موظف قسم الحسابات تحت التحصیل بترحیل فاتورة عمیل 

غ الفاتورة خطأً إلى حساب عمیل آخر؛ وقد لا یرحل قیمة فاتورة نهائیا إلى حساب العمیل؛ وقد یقوم بترحیل مبل
تدارك مثل هذه الأخطاء یكون من خلال مطابقة بین المبلغ المرحل إلى حسابات العملاء . بقیمة أكبر أو أقل

والمبلغ المسجل في الفاتورة، إضافة إلى إجراءات التحقق التي تقوم بها الأنظمة الالكترونیة في حال التشغیل 
.الالكتروني للبیانات

: لتحصیلمخاطر عملیات ا: 7-2
:من أهمها. تتنوع المخاطر المحیطة بعملیات تحصیل النقدیة

:النقدیةالمتحصلات عدم تسجیل –
في تسجل في یومیة المقبوضات و من أحد العملاء ولا قد یستلم أحد العاملین، المختص بحیازة النقدیة، نقدیة

الاختلاس بتسجیل قیمة المبلغ كدیون ثم یغطي عملیة . المبلغاختلاس هدف ب،النقدیةالمتحصلاتكشف 
منع مثل هذه الحالات وكشفها یكون من خلال مجموعة إجراءات رقابیة. معدومة، مثلا، أو كمردودات مبیعات
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وختم أو قائمة الشیكات الواردة، النقدیة، لمتحصلاتوكشف اعملاءالمطابقة بین المبالغ المرحلة إلى حسابات الك
".إلا للمستفید الأوللا یصرف" الشیك بعبارة 

:البنكفيالنقدیة إیداع المتحصلاتعدم –
قد لا تودع النقدیة یومیا في البنك بسبب الإهمال مثلا، أو قد ترسل النقدیة إلى البنك ولكن لا تسلم إلیه أو یسلم 

كشف مع تم مطابقة قسیمة الإیداع یأن منها، لذلك كان لا بد من وجود إجراءات حمایة عدیدة للنقدیة. جزء منها
.وبشكل یوميومع النسخة المرتجعة من البنكأو كشف الشیكات الواردةالنقدیةتحصلات الم
:إلى حسابات المدینینتحصلاتالخطأ في ترحیل الم–

أو أن یقوم ،عمیل إلى حساب عمیل آخرمتحصلات من بترحیل عملاءیقوم محاسب المن هذه الأخطاء أن 
مطابقة مثل هذه الأخطاء یمكن كشفها من خلال . هوهمیة في حساب عمیل بالاتفاق معمتحصلاتیل بتسج

أرصدة المستمرة بین إجراء المطابقة و عملاء،حسابات المسجلة فيمجموع المبالغ المع النقدیة المتحصلاتكشف 
.العامستاذ في الأستاذ المساعد مع رصید حساب العملاء في الأالعملاءحسابات 

، إذ من شأنه الحد من حالات الغش أساسيرقابيفصل الواجبات ضابطتؤكد المخاطر السابقة أن 
كما أن بعض .لمن یتعامل مع النقدیة التسجیل في حسابات العملاء، مثلا،یجب ألا یُسمحلهذا .وسوء الائتمان

أن یتم إیداع المبالغ النقدیة بشكل ، مثلا،بیجف. الإجراءات الرقابیة یمكن أن تسهم في المحافظة على النقدیة
كما .ترادفلتسجیل في اللأساسیةكوثائق یداعویجب على المحاسبین استخدام إشعارات الإ. یومي في المصرف

على ظهر " للإیداع فقط"وإضافة عبارة استلامها، المستلمة من العملاء فورتظهیر أو تصدیق الشیكاتیجب 
عدم كما یجب على الشركة أخذ كل الاحتیاطات ل. إرساله بعد ذلك إلى البنك للتحصیلالشیك قبل توقیعه، ثم
. تظهیرهافورذات العلاقةجهةتوجیهها إلى اللضمانو ،فقدان الشیكات المظهرة

، على أن یقوم بإعداد مذكرة التسویةشهر على الأقلكلالحسابات المصرفیة مرة أرصدة تسویة كما یجب 
. النقدیةالعملیاتعه معملیتعامل بحكم لامستقل، شخص 

خصها موضع اهتمام دائم ومستمر بالنسبة الداخلیة التي تالرقابةوضوابطمذكورةالأخطار الشكلت
تدارك هذه الخاطر ورسم ضوابط رقابیة داخلیة لعملیات البیع والتحصیل یوجب على محلل النظام الإلمام . للإدارة

.الأشخاص القائمین على تنفیذها وبكیفیة توزع المسؤولیات والصلاحیات بینهم وبعلاقاتهموبعملیاتالكافي بهذه ال
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المحور الرابعللتقویم الذاتي حول أسئلة 

:ما المقصود بكل مما یلي: السؤال الأول
منح الائتمانالفوترةدورة الإیرادات
إجراءات البیعإجراءات رقابة عملیات البیعأنظمة الفوترة

ما هي الأنشطة المكونة لدورة الإیرادات؟: السؤال الثاني
ثم ارسم مخططات تدفق بیانات تلك ) تعمل فیها مثلا(وصّف الأنشطة المكونة لدورة إیرادات في منشأة ما : السؤال الثالث

.  الأنشطة وخرائط تدفق مستنداتها
البیانات التي تحتوي : ثم حدد فیها) تعمل فیها(منشأة ما أحضر نماذج مستندات دورة الإیرادات في : السؤال الرابع

علیها، من یقوم بإعدادها، أین تستخدم بیانات المستند، وأین تحفظ هذه المستندات بعد الانتهاء منها؟
ما هي أنظمة الفوترة المعروفة في عالم الأعمال؟:السؤال الخامس
الحسابات القابلة للتحصیل؟) لتحدیث(ما هي الطرق المعروفة للتسجیل في: السؤال السادس
ما هي المخاطر المرافقة لعملیات البیع والتحصیل؟ وما هي إجراءات الرقابة التي یمكنها أن تحد من : السؤال السابع

تأثیرات هذه المخاطر؟
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)السداد(لشراء والدفع ادورة: المحور الخامس

:یكون الطالب قادراً علىبعد قراءة ھذه الوحدة یجب أن 

الحیازة والدفعاتهدف عملیتوضیح أولاً 
بالترتیب ات الحیازة والدفعخطوات عملیبیان ثانیاً 
الحیازة والدفعاتفي عملیعموما،،المستخدمةمستنداتف الیوصتتحدید و ثالثاً 

الحیازة والدفعاتعملیبیان أهم المخاطر والإجراءات الرقابیة لرابعاً 
والدفعلعملیات الحیازةخرائط التدفق و عرض وتفسیر مخططاتخامساً 
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: عملیات الحیازة والدفعهدف- 1
ة شركالتي تحتاجها ال)سلع وخدمات(وارد الحیازة والدفع هو الحصول على الماتالهدف الأساسي لعملی

بشكل مباشر على نتائج أعمال المشروع تكتسب هذه العملیات أهمیة خاصة لأن آثارها تنعكس . دفع ثمنهاو 
.وعلى سیولته

تتكون دورة الحیازة والدفع من مجموعة أنشطة یختص بعضها بعملیات الحیازة والبعض الآخر بعملیات الدفع 
وقد تنشأ عملیات ثانویة في مجرى عملیات الحیازة والدفع، منها . یرافقها جمیعا أنشطة التسجیل في الدفاتر

.حسم وردّ البضاعة المشتراةالحصول على ال

:أنشطة عملیة الحیازة والدفع- 2
تتضمن عملیة حیازة السلع والبضائع ومن ثم سداد ثمنها القیام بالعدید من الأنشطة والفعالیات، والتي 

:یمكن دراستها في ما یلي
: ةالخدموأةالسلعطلب–

اتهاحاجتحدیدالتقنیات لالوسائل و الأدوات و دید منالشركات العستخدمت. لشركة لهابناءً على حاجة ایعد الطلب
وتحدد الجهة راقب مستویات المخزون بتحدید مستوى إعادة الطلب وتفهي تقوم،السلعة أو الخدمةتوفیر إلى 

كما یتم تحدید مستوى معین  للكمیات التي ستطلب بحیث یمكن الحصول على . المخولة إعداد طلبات الشراء
. ولهذا أیضا تربط عملیات الشراء، غالبا، بقسم شراء مركزي.  المخفضةالحسم أو الأسعار

من الجهة المخولة یرسل إلى قسم الشراء الذي یتولى مسؤولیة توفیر السلع طلب شراءیعد لهذا الغرض 
.والخدمات

: الشراءالموافقة على–
عملیة مركزیة أو لامركزیة؛ یقوم بها، غالبا، قسم الشراء كونه الجهة ذات الصلاحیة، هذه القد تكون 

.الموردلىیرسل إأمر شراءبمجرد الموافقة على الشراء یتم إعداد . المفوّض إلیها مهمة توفیر السلع والخدمات
:ةأو الخدمةاستلام السلع–

أما عملیات . ستلاملاقسم امن قبل قسم خاص هو،عملیات الشراء الكبیرةفي ، عادة،ستلاملایتم ا
یتم الاستلام استنادا إلى بیانات أمر الشراء حیث یتم .هاللقیام بینموظفأحد التخویل الشراء الصغیرة فیمكن 

في حال التطابق یُعدّ . مطابقة مفردات البضاعة الواردة ومواصفاتها، وبیانات فاتورة المورد مع بیانات أمر الشراء
لتوثیق عملیة مذكرة إدخالثم یُعِدّ قسم المخازن . المخزنعلىیتم بموجبه إدخال البضاعة الواردة یر استلامتقر 

.وبذلك تكون عملیة الشراء قد انتهت لتبدأ عملیة الدفع. دخول البضاعة إلى المخزن
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:رد البضاعة المشتراة–
في حال عدم مطابقة البضاعة الواردة للمواصفات المطلوبة أو كانت مصابة بتلف وغیر ذلك من أسباب 

. موجبة، فإن الشركة ترفض استلام البضاعة، لیتم إعادتها إلى مصدرها
:دفع ثمن البضاعة–

لإعداد مستندات الشراء المعتمدة. بعد اكتمال عملیة الشراء یتوجب سداد قیمة البضاعة المشتراة
تبدأ . مستندات الدفع هي فاتورة المورد، بالإضافة إلى ثبوتیات الشراء التي نشأت داخل الشركة، والمذكورة أعلاه

الذي یعتبر موافقة من الشخص المخول بالصرف، وهو آمر الصرف، على دفع أمر الصرفعملیة الدفع بإعداد
.إلیهالدفع لیرسل شیكالمبلغ المستحق للمورد، ثم یُعَدّ 

تنظم عملیات الشراء فیها بشكل یتلاءم مع ة شركفكل . جداً نشطة المذكورة أعلاه تمثل أنشطة عامة شاملةهذه الأ
لذلك یختلف نظام المعلومات المحاسبي . توزع الصلاحیات والمسؤولیات فیها، وحسب قوة نظام الرقابة الداخلیة

. لشركة ما عنه في شركة أخرى
:ي لمخطط تدفق بیانات عملیة الحیازة والدفع في إحدى الشركات التجاریةصفر المستوى لالتالي یبین االشكل 

اتبیان
المخزون

الاستلام مستندات
والتخزین

مستندات
الدفع

الشراءأمر للدفعالمعتمدةالمعلومات 

طلب الشراء

الموردیناتبیان

الحیازة والدفعتدفق بیانات دورة): ١، ٥(الشكل رقم 

إعداد
طلب شراء

1.0

2.0

إعداد أمر
الشراء

3.0

استلام
البضاعة
وتخزینھا

4.0

ثمندفع
نقداالبضاعة

S 3 الحیازة والدفعبیاناتقاعدة 

S 2 قاعدة بیانات الموردین

S 1 قاعدة بیانات المخزون

المورد

الشراءأمر 

مستندات الاستلام (
)والتخزین وفاتورة الشراء

.تیسییر المصري، محمد علي، مرجع سابق: المصدر
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:عملیة الحیازة والدفعمستندات- 3
. الكترونیا في الأنظمة الحاسوبیةیتم إعداد مستندات الشراء والدفع إما ورقیا، في الأنظمة الیدویة، أو 

Electronic Dataللبیاناتتبادل الإلكتروني الباستخدام اإلكترونیوفي كلتا الحالتین یمكن نقل المستندات 

Interchange) .(أهم هذه المستندات:
طلب الشراء الذي یبین الحاجة إلى الشراء.أ

أمر الشراء الذي یعبر عن الموافقة على الشراء.ب
الاستلام الذي یبین تطابق بیانات البضاعة الواردة مع بیانات أمر الشراءتقریر .ج
مذكرة الإدخال إلى المخازن التي تثبت دخول البضاعة إلى مخازن الشركة.د
فاتورة المورد التي تمثل مطالبة منه لسداد قیمة المشتریات.ه
أمر الصرف الذي یعني الموافقة على الدفع.و
البضاعة المشتراة إلى الموردالشیك الذي یعني تحویل قیمة.ز

: فیما یلي نماذج لبعض هذه المستندات
طلب شراء بضاعة

: .........................العنوان.... .... ....                          شركة 
: ...........................الجهة الطالبة: .............                     رقم الطلب

:بیانات الاستلام:تعلیمات الطلب:المقترحالمورد
: ... ... ...التاریخ المطلوب: ... ... ...ترسل البضاعة إلى

: ... ... ...رمز البضاعة:          ... ... ...القسم
: توقیع المستلم:         ... ... ...هاتف
.................:          ... .. ...البناء
:  ... ... ...صفته:الغرفةرقم 

: ... ... ...تاریخ الموافقة
المبلغسعر الوحدةالوحدةالكمیةاسم المادةرقم المادة

:المبـــلغ الإجمالي للطلبیة
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أمر شراء
:   .... .... ....شركة

: ... .... ....العنوان
......................:رقم

: ........................................................رقم طلب الشراء
: ....................................................اســـــم المورد

: .........................................................عنـوان المورد
..........................................................: شروط التسلیم 
: ........................................................تاریخ التســلیم

.)، الخ: .......، أو بالبرید الالكتروني : ...بالهاتف رقم : (الاتصال بالبائع
المبلغالوحدةسعر الوحدةالكمیةاسم المادةرقم المادة

:القیمة الإجمالیة لأمر الشراء

:إجراءات الشراء- 4
بتحدید الحاجة إلى شراء سلعة أو )، البیع، رقابة المخزون، الخالتشغیلقسم(المختص قسمالحالما یقوم 

یكون .المطلوب توفیرها، تسجّل فیه الأصناف والكمیات طلب شراءتعبئة بالمسؤولموظفالخدمة ما، یقوم 
یرسل الطلب إلى قسم الشراء ونسخة منه إلى قسم . واضحمنطقيللطلب نموذج خاص ترتب فیه البیانات بشكل 

.الحسابات، بعد أن یتم الاحتفاظ بنسخة منه في ملف طلبات الشراء
شراء في طلب بدمج طلبات الشراءتسلمه طلبات الشراء من الأقسام الطالبة،بعدشراء،یقوم قسم ال

،البائع:حددیأو من الحصول على أسعار أقل؛ ثمیةمالكحسم للشركة الاستفادة من الدمجسمحیواحد، حیث
ومن ثم یعد أمر الشراء الذي یعتبر بمثابة . السعر المتوقع وشروط الشحن وغیرها من المعلومات الهامة للصفقة

مورد وترسل نسخ منه إلى قسم الاستلام والحسابات ویتم یرسل أمر الشراء إلى ال. موردبین الشركة والعقد
وتقریر الاستلام ومذكرة ) عادة نسختان(وعند وصول فاتورة المورد . الاحتفاظ بنسخة منه في ملف طلبات الشراء

ها إلى الإدخال یقوم القسم بمطابقة بیانات المستندات جمیعها، المتعلقة بعملیة الشراء، ثم یعتمد فاتورة الشراء ویرسل
.قسم الحسابات
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بالتحقق من كمیة البضاعة الواردة ومواصفاتها م ستلا، یقوم قسم الاموردعند وصول السلع من ال
لیكون بمثابة موافقة لإدخال البضاعة إلى المخازن على عد تقریر استلامثم ی. وسلامتها طبقا لبیانات أمر الشراء

.قسم الشراءإلى و حساباتالالمخازن، قسم إلى قسم بإرسال نسخعادةیقوم قسم الاستلام. مسؤولیته
یقوم قسم المخازن بإدخال البضاعة الواردة إلى المخزن، استنادا إلى تقریر الاستلام الوارد من قسم 

ثم یعد مذكرة إدخال بما یفید أن البضاعة المشتراة . الاستلام، لتوضیبها وترتیبها والمحافظة علیها من أي ضرر
یرسل قسم .ؤولیته، ویقوم بتحدیث بیانات بطاقة المادة أو الصنف التي یمسكها أمین المحزنأصبحت تحت مس

أو محاسب (المخازن مذكرة الإدخال إلى قسم الشراء ونسخة إلى قسم الحسابات وأخرى إلى قسم مراقبة المخزون 
.لتحدیث سجلات المخزون) المواد

أمر الشراء ونسخة منیستلم نسخة من طلب الشراء ونسخة منحساباتأن قسم المما سبقلاحظی
)عادة  النسخة الأولى منها(المعتمدة من قسم الشراء فاتورةالیستلموعندما. ومن مذكرة الإدخالتقریر الاستلام

البیانات محاسب المشتریات بتسجیلثم یقوم. یتم مطابقة بیانات المستندات التي نشأت داخلیا مع بیانات الفاتورة
؛ ثم ترسل المستندات )إذا كانت بالأجل(في یومیة المشتریات، ویسجلها محاسب الموردین في حساب المورد 

.المذكورة إلى محاسب المدفوعات لاستكمال إجراءات الدفع
:خرائط تدفق مستندات عملیة الشراء

:تبین الخرائط المتعلقة بمستندات عملیة الشراء في الأشكال التالیة
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خریطة تدفق مستندات عملیة الشراء): 2-5(الشكل رقم 

قسیمة تغلیف

قسم مراقبة المخزون 

1

مطابقة وإعداد 
تقریر استلام

ملف

إعداد 
طلب شراء

/ سجل الصنف
المادة

طلب الشراء 1
2

3

طلب الشراء
سجل الموردین1

قسم الشراء 

إعداد 
أمر شراء

4

أمر الشراء 1

2
3

طلب الشراء 1

ملف

قسم
الحسابات

)یومیة المشتریات(

قسم
الحسابات 

)یومیة المشتریات(

2

3

المورد

طلب شراء أمر شراء1 3تقریر استلام4

مطابقة
واعتماد 
الفاتورة

قسم الاستلام 

أمر شراء 2
من المورد

4

تقریر استلام 1
2

3

أمر شراء قسیمة تغلیف2

ملف 5

4 قسم
الحسابات

)یومیة المشتریات(

المخازن

فاتورة الشراء 1

2

من المورد

طلب شراء أمر شراء1 2فاتورة الشراء3تقریر استلام4

6 قسم الحسابات
یومیة المشتریات

7 من 
المخازن

مذكرة إدخال 2

تسجیل في 
سجل المادة

/ سجل الصنف
المادة

مذكرة إدخال 38
من

المخازن

مذكرة إدخال 3

فاتورة الشراء 1

ملف

ملف

مذكرة إدخال 2
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خریطة تدفق مستندات عملیة الشراء–تابع ): 3-5(الشكل رقم 

ملف

استلام المواد 
وإعداد مذكرة

إدخال

یومیة
المشتریات

مذكرة إدخال 1
2

3

تقریر استلام
2

إعداد إذن بالدفع

5
من قسم 
الاستلام

ملخص المشتریات 1

2

طلب شراء 1

أمر شراء 4

تقریر استلام 3

1فاتورة الشراء

4

مذكرة إدخال 4

/ بطاقة الصنف
المادة

تقریر استلام
2

یومیة المشتریاتقسم المخازن

مذكرة إدخال 1

تحدیث بطاقة 
المادة/ الصنف

7

مطابقة وتسجیل 
في الیومیة

طلب شراء 1

أمر شراء 4

تقریر استلام 3

شراءفاتورة  1

مذكرة إدخال 1

إعداد ملخص 
بالمشتریات

ملف

إلى الأستاذ
العام

4

8

9

راء
الش

سم 
ى ق

إل

ون
خز

الم
بة 

راق
م م

قس

0

26

أستاذ مساعد الموردین

طلب شراء 1

أمر شراء 4

تقریر استلام 3

فاتورة شراء 1

مذكرة إدخال 1

مطابقة وتسجیل في 
حساب الموردحساب المورد

طلب شراء 1

أمر شراء 4

تقریر استلام 3

1فاتورة شراء

مذكرة إدخال 1

السدادإذن  1
2

1طلب شراءملف

أمر شراء
4

تقریر استلام
3

1فاتورة شراء

1مذكرة إدخال

إلى قسم 
للدفعالصرف 

إعداد مجموع 
رقابي

مجموع رقابي 1
2

10ملف
إلى الأستاذ

العام
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.مرجع سابقتیسیر المصري، عبد الرزاق محمد قاسم، : المصدر
:إجراءات الشراء في العملیات غیر المتكررة–

تتصف عملیات شراء البضائع والخدمات بالتكرار، في حین أن عملیات أخرى قد تحدث لمرة واحدة غیر 
من مثل هذه العملیات شراء . متكررة، وإذا تكررت یكون تكرارها بعد زمن یمتد لأكثر من عدة سنوات مالیة

. الأصول المادیة أو الحقوق المالیة، كالامتیاز وبراءة اختراع
یات غیر المتكررة بضخامة المبالغ المدفوعة وبارتباطها بأهداف المشروع طویلة المدى، مما تتمیز العمل

یوجب الاهتمام بعملیات الحیازة والدفع المرتبطة بها، وهذا بدوره یوجب توافر قاعدة بیانات واسعة تسهم في تقدیم 
.المعلومات اللازمة لاتخاذ قرارات الحیازة والدفع

نوع الأصل، رقمه، موقعه، تاریخ حیازته، عمره الإنتاجي، قیمته عندما یصبح نفایة، : من هذه المعلومات
.صیانته، طریقة اهتلاكه ومجمع اهتلاكه، التحسینات التي أجریت علیه، بائعوه وعناوینهم، الخ

لرأسمالیة تبدأ بإعداد الخطط ا. حیازة الأصول المعنویة والمادیة طویلة الأجل تخضع لإجراءات معقدة وطویلة
واعتمادها وتحدید احتیاجاتها النقدیة والفنیة والزمنیة، من قبل الجهات العلیا ذات العلاقة؛ تستمر لدى الإدارة 
التنفیذیة المخولة عبر سعیها لتوفیر مستلزمات حیازة الأصول واستلامها وتجهیزها لتصبح جاهزة للتشغیل؛ وتنتهي 

. تشغیلببدء استخدام الأصل ووضعه في عملیة ال
إذا كانت قیمة الأصل كبیرة یتم حیازته بإشراف من المدراء المخولین في المستویات الأعلى، بعد أن تكون أُعِدت 

أما إذا كانت قیمته لیست كبیرة فإن حیازته قد لا تحتاج إلى موازنات مسبقة، ولكن . الموازنات اللازمة لحیازته
.تحتاج إلى موافقة المدیر الأعلى

یازة عن طریق الاتصال المباشر مع البائع، أو عن طریق عروض أسعار تقدم للشركة، لتقوم لجنة تتم الح
عندها یتم إعداد أمر شراء وتستكمل عملیات حیازة الأصل ودفع . متخصصة بدراستها واختیار العرض الأفضل

. قیمته حسب الأصول، بشكل مشابه لما ورد في حیازة البضائع والخدمات

:الداخلیةرقابةالملیات الحیازة وإجراءات مخاطر ع- 6
لدرء . تواجه عملیات الحیازة مجموعة كبیرة من المخاطر التي یمكن أن تودي إلى ضیاع أموال المشروع

آثار هذه المخاطر یتم وضع ضوابط رقابیة داخلیة عبر رسم مجموعة من الإجراءات الرقابیة التي یجري تنفیذها 
بأن العملیات تجري كما هي مرسومة كبیراً ولیس مطلقاً كیداً و تهذه الإجراءاتتوفر. زةعند إنجاز عملیات الحیا

فیما یلي أهم المخاطر وإجراءات .وأن أموال المشروع المستخدمة في عملیات الحیازة بعیدة عن خطر الضیاع
:رقابتها

:التأخر في إعداد طلبات الشراء–
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إلى التأخر في تلبیة طلبات الزبائن أو عملیات الإنتاج وبالتالي یؤدي التأخر في إعداد طلبات الشراء 
غالبا یكون السبب هو إهمال في أداء المهام والواجبات . إلى احتمال فقدان بعض الصفقات وانخفاض المبیعات

لهذا كان لا بد من وجود سیاسة تخزین. من قبل المخولین، وغیاب التنظیم الجید وسیاسات التخزین المدروسة
كما لا بد من وجود ضوابط رقابیة جیدة على المخزون تضمن إعداد طلبات الشراء في . محددة واضحة ومكتوبة

.الوقت المناسب، كأن یتم تحدید مستوى معین للمخزون لإعادة الطلب
:بضاعة لا حاجة لهاشراء–

المطلوبة، وذلك إما عن سوء قد تُعدّ طلبات شراء أو أوامر شراء دون أن یكون هناك حاجة للبضاعة 
وفي كل هذه الحالات یكون . تقدیر أو زیادة في الحیطة أو بقصد الحصول على عمولات لمصلحة شخصیة

المشروع هو الخاسر نتیجة ارتفاع تكالیف التخزین واحتمال تلف أو تقادم المخزون، وتجمید مبالغ كبیرة من 
.الأموال على شكل مواد وبضائع

الأضرار یتم تحدید حد أدنى لمستوى المخزون بحیث ترفض طلبات الشراء إذا لم یكن قد وصل لتفادي مثل هذه
وقد یشترط توقیع طلب الشراء من شخص مخول آخر غیر الذي أعده، مما یضفي . مستوى المخزون هذا الحد
یقدم حجة مقنعة وقد یُطلب كتابة سبب الشراء على الطلب كإجراء إضافي یمكن أن . مصداقیة أكبر على الطلب

كما یربط إعداد أمر الشراء بوجود طلب شراء معتمد من الشخص . للشراء، وإن لم یكن مقنعا یتم رفض الطلب
كذلك یتم ترقیم مستندات . المخول، إضافة إلى ضرورة وجود أكثر من توقیع على أمر الشراء لأشخاص مخولین

الرقابة هنا القیام بالجرد الدوري للمخازن في فترات یساعد في إحكام. الشراء جمیعها بالتسلسل وبشكل مسبق
.لیست بعیدة

: عتمدینغیر مموردینشراء البضائع من –
تفضل الكثیر من الشركات الناجحة التعامل مع موردین محددین، تكون لدیها الثقة بهم وبأدائهم معها من 

وهي  لذلك تعد . تحسن أداء الشركة نفسهاحیث التسلیم والنوعیة، فتخلق معهم تحالفات إستراتیجیة تسهم في
فقد تكون نوعیة . إن الشراء من موردین غیر مناسبین یخلق الكثیر من المشكلات. قائمة بالبائعین المفضلین

البضاعة ردیئة أو أن البضاعة لیست أصلیة، وقد یتأخر المورد في التسلیم مما یعني نفاذ المخزون، أو تكون 
لذلك یتوجب تصدیق أوامر الشراء من أشخاص مخولین، وحصر عروض . ید التكلفةأسعاره مرتفعة مما یز 

.الأسعار بالموردین المعتمدین
:الشراء بأسعار مغالى فیها–

یسبب الشراء بأسعار مرتفعة نسبیا عن تلك المتاحة في الفرص البدیلة، إلى ارتفاع التكلفة وانخفاض 
للحصول على عمولات، مثلا، (ن مصالح شخصیة للقائمین بالشراء المغالاة في الأسعار قد تنجم ع.الأرباح



91

لذلك یجب العودة إلى قوائم الأسعار التي تعدها . ، أو عن عدم كفاءة هؤلاء)مقابل القبول بأسعار المورد المرتفعة
. الشركة للالتزام بها، كما یجب تصدیق أوامر الشراء من المخولین قبل إرسالها

:مطلوبة أو معطوبةاستلام بضاعة غیر–
. عند وصول البضاعة یجب التحقق من سلامتها ومن مطابقتها للمواصفات المسجلة في أمر الشراء

لىثم یتم الاستلام استناداً إ. لذلك یتم حصر الاستلام بأشخاص مخولین من ذوي المعرفة والخبرة الفنیة بالبضاعة
ل المورد، ربما عن طریق الخطأ أو عن قصد، بضاعة وقد یحدث أن یرس. البیانات المسجلة في أمر الشراء

أما إذا كان المورد من . هنا یجب رفض استلام البضاعة عادة. لیست مطلوبة من الشركة، أي لیس لها أمر شراء
الموردین المفضلین وكانت الشركة تشتري هذه البضاعة عادة، یمكن الاتصال بالمورد للاتفاق معه على حل، فإذا 

ولا شك أن استلام . من استلام البضاعة یجب فحصها بدقة وعنایة لضمان عدم وجود أي احتیالكان لا بد 
. بضاعة غیر مطلوبة أو مصابة بتلف یؤدي إلى ارتفاع التكلفة

:حدوث أخطاء في عملیة استلام البضاعة–
مل لواجباتهم أو تحدث أخطاء الاستلام نتیجة غیاب ضوابط الرقابة الداخلیة وإهمال القائمین بهذا الع

. فقد یكون الخطأ في عد البضاعة أو في عدم معرفة مستوى جودة البضاعة أو نوعیتها. لعدم كفاءتهم الفنیة
تتسبب مثل هذه الأخطاء في دفع ثمن بضاعة لم تستلم كامل كمیاتها، أم غیر مطابقة للمواصفات مما یعني 

ضحة تفصیلیة تلزم القائمین على استلام البضاعة أداء لذلك یجب وضع ضوابط رقابیة وا. ضیاع أموال المنشأة
.كما أن تنظیم عملیة الاستلام ومستنداتها یمكن أن یسهم في تقلیل أخطاء الاستلام. واجباتهم بالشكل الأفضل

:أخطاء في فواتیر الشراء الواردة من المورد–
لك یجب مطابقة بیانات الفاتورة مع لذ. مثل هذه الأخطاء یرتكبها العمیل لكن الشركة تتحمل تبعاتها

البضاعة الواردة ومع بیانات الاستلام وبیانات أمر الشراء، وأیة مستندات أخرى ذات صلة، قبل اعتمادها وإرسالها 
.للدفع

:أخطار التخزین والشحن–
تأتي هذه المخاطر من مصادر مختلفة كتلف البضاعة أثناء الشحن والتحمیل والتنزیل، أو تأخر 

تزداد هذه المخاطر حسب نوع البضاعة وسرعة تعرضها . ولها، أو تلف في المخازن بسبب سوء التخزینوص
لذلك . تترك هذه المخاطر آثار مالیة سلبیة على المنشأة. للتلف وحاجتها إلى عنایة خاصة عند الشحن والتخزین

التأمین على البضاعة في المخازن وتلك یجب اتخاذ جملة إجراءات رقابیة للتقلیل من هذه الأخطار ومن آثارها، ك
.التي في الطریق، واختیار الشاحن المناسب، ذو الأداء الجید
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:إجراءات عملیة الدفع-7
تتولى عملیة الدفع عدة جهات تتحدد طبقا لتوزع . بمجرد أن تكتمل عملیة الشراء تبدأ إجراءات الدفع

محاسب (الصرف، قسم الخزینة وقسم الحسابات قسم: الصلاحیات والمسؤولیات في الشركة، وهي عموما
وتتم إجراءات الدفع كما في ). المدفوعات، محاسب المصروفات، محاسب الموردین ومحاسب الأستاذ العام

:المخططات التالیة
:خریطة تدفق مستندات الدفع

علاقة بعملیة السداد، تبیّن خریطة تدفق مستندات السداد أو الدفع، الواردة فیما یلي، وجود عدة أقسام لها
.أبرزها قسم الصرفیات وقسم الخزینة، إضافة إلى قسم الحسابات

):والدفع(الشكل التالي ببیّن خریطة تدفق مستندات السداد 

خریطة تدفق مستندات الدفع) : 4-5(الشكل رقم

1

تسجیل في سجل 
الشیكات

قسم الخزینةقسم الصرفیات
من قسم الحسابات  

)مساعد الموردین(

تدقیق وتوقیع الشیك 
والمستندات وختمھا

2

ملف

2

إلى المورد

2
1

السدادإذن  1

طلب شراء 1

أمر شراء 4

تقریر استلام 3

1فاتورة شراء

مذكرة إدخال 1

الشیك

أمر صرف

1فاتورة شراء

مطابقة وإعداد أمر 
الصرف والشیك

السدادإذن  1
طلب شراء 1

أمر شراء 4

تقریر استلام 3

1فاتورة شراء

مذكرة إدخال 1

أمر صرف 1
2

إذن الدفع 1
طلب شراء 1

أمر شراء 4

3تقریر استلام

مذكرة إدخال 1

إعداد كشف توزیع 
المصاریف 

الشیك

3

السدادإذن  1

طلب شراء 1

أمر شراء 4

تقریر استلام 3

1فاتورة شراء

مذكرة إدخال 1 الشیك

سجل 
الشیكات
الصادرة

3
إلى أستاذ 

مساعد المصاریف

أمر الصرف1

یومیة
المدفوعات

كشف توزیع 1
2

أمر صرف 3

ملف

الشیك
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یومیة المدفوعات

٢

تسجیل في یومیة 
المدفوعات

أمر الصرف ١

١ملخص المدفوعات
٢

إعداد ملخص 
بالمدفوعات

٤

من قسم الخزینة

أمر الصرف١

أمر الصرف ١

یومیة المدفوعات

إلى الأستاذ 
العام

ملف

أستاذ مساعد الموردین

التسجیل في 
حساب المورد

حساب المورد

إعداد مجموع 
رقابي

١مجموع رقابي
٢

ملف

٥
إلى الأستاذ 

العام

أستاذ مساعد المصاریف

أمر الصرف ١

كشف التوزیع ١

التسجیل في حسابات 
المصاریف

حسابات
المصاریف

إعداد ملخص 
توزیع

ملف

١
من قسم الصرف

المصاریفملخص  ١
٢

كشف التوزیع ١

المصاریفملخص  ١

٤٥

مجموع رقابي١ملخص المدفوعات ١

من مساعد الموردینمن یومیة المدفوعات

مطابقة والتسجیل في 
الحسابات

حسابات
الأستاذ العام

المصاریفملخص  مجموع رقابي١ملخص المدفوعات١ ١

ملف

الأستاذ العام

قســــــــــــــــــم الحســـــــــــــــــــــــــابات
)٩، ٥(تابع الشكل رقم 

Source : Marshal B. Romney , Paul J. Steinbart, op cit.

وهو القسم المسؤول عن إجازة عملیة -یتضح من الخرائط أعلاه أن الدفع یبدأ عند تلقي قسم الصرف 
طلب الشراء، أمر الشراء، تقریر الاستلام ومذكرة الإدخال، (مستندات الصرف، أي ثبوتیات الشراء -الدفع 

یقوم القسم . وإذن السداد المعد من واقع حساب المورد نفسه) مورد المعتمدة من قسم الشراءبالإضافة إلى فاتورة ال
. بعد التحقق من المستندات ومطابقتها، بإعداد أمر الصرف الذي یمثل موافقة القسم على الدفع، ویعد معه الشیك

زینة، وهو القسم المخول بتحریك ثم یرسل الشیك ونسختین من أمر الصرف مرفقتین بثبوتیات الشراء إلى قسم الخ
ثم یقوم قسم الصرف في نهایة الیوم أو عندما یبلغ عدد أوامر الصرف رقما محددا بإعداد ). القبض والدفع(النقدیة 

كشف لتوزیع المبالغ المدفوعة على أوجه الإنفاق المختلفة فیرسل النسخة الأولى منه إلى أستاذ المصاریف 
. سخ أمر الصرفویحتفظ بالثانیة مرفقة بن

یقوم قسم الخزینة بالتحقق من صحة المستندات ومشروعیتها، ثم یختم المستندات بعبارة تفید أنها سددت، 
یُرسل الشیك بعد تسجیل بیاناته في دفتر الشیكات . ثم یوقع أمر الصرف والشیك بما یفید إجازة عملیة الدفع

النسخة الأولى من أمر الصرف إلى قسم الحسابات لتسجیل الصادرة الذي یمسكه القسم، إلى المورد، ثم تُرسل 
. العملیة في یومیة المدفوعات، ویتم الاحتفاظ بباقي المستندات بما فیها النسخة الثانیة من أمر الصرف

یبدأ عمل قسم الحسابات بتلقي محاسب یومیة . یتولى قسم الحسابات إثبات عملیة الدفع في الدفاتر
الصرف من قسم الخزینة، فیسجل البیانات في الیومیة ویرسل النسخة ذاتها إلى محاسب المدفوعات نسخة أمر 
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ثم یقوم، في نهایة كل أسبوع مثلا، بإعداد ملخص بالمبالغ المدفوعة المسجلة في الیومیة یرسله إلى . الموردین
.الأستاذ العام

ثم یُعِدّ في . نسخة في ملفیسجل محاسب الموردین بیانات أمر الصرف في حساب المورد ویحتفظ بال
یرسله إلى الأستاذ العام ) مجموع رقابي(أوقات محددة مسبقا، خلاصة بالبیانات المسجلة في حساب المورد 

.ویحتفظ بنسخة منه
في دفتر أستاذ مساعد المصاریف یتم إثبات بیانات الدفع من واقع كشف التوزیع الذي أعده قسم 

ثم یتم إعداد ملخص المصاریف، من . في حسابات المصاریف ذات العلاقةالصرف، حیث تفرّغ بیانات الكشف 
.واقع البیانات المسجلة في حسابات المصاریف، یرسل إلى الأستاذ العام ویحتفظ بنسخة منه

یتلقى محاسب الأستاذ العام ملخص المدفوعات من یومیة المدفوعات والمجموع الرقابي من محاسب 
من محاسب أستاذ المصاریف فتتم مطابقتها ویرحل محتویاتها إلى حسابات الأستاذ الموردین وملخص المصاریف 

.العام ویحتفظ بالمستندات

:مخاطر عملیات الدفع وإجراءات الرقابة الداخلیة- 8
:أهمها. تتنوع المخاطر المرافقة لعملیات الدفع

:دفع ثمن بضاعة تالفة أو بضاعة لم تصل–
ات الرقابة على عملیات الدفع إلى دفع ثمن بضاعة لم یتم شراؤها یمكن أن یؤدي ضعف إجراء

لغرض اختلاس النقدیة، أو بضاعة مطلوبة ولكنها لم تستلم، أو بضاعة تالفة نتیجة غش ) مشتریات وهمیة(
لهذا یعتبر . ینجم عن ذلك ضیاع النقدیة وتحمل الشركة تكالیف عالیة. المورد أو سوء النقل في الطریق، الخ

منها ربط عملیة الدفع بالمستندات الأصلیة . د ضوابط رقابیة صارمة على عملیات الدفع أمرا مُلِحّاً للغایةوجو 
بحیث لا یمكن دفع ثمن مشتریات إذا لم تتوافر مستندات سلیمة معدة ) مستندات الشراء المذكورة سابقا(للمشتریات 

منها أیضا عدم الاعتراف بأي مستند لم . ذه المستنداتومعتمدة من الأشخاص المخولین، وإذا لم تتطابق بیانات ه
كذلك . یوقع من الشخص المخول، وإجراء المطابقة بین المستندات قبل المصادقة علیها واستكمال إجراءات الدفع

یجب توقیع أمر الصرف وشیك الدفع من قبل أكثر من شخص مخول، بحیث لا یمكن تنفیذ عملیة دفع إذا كان 
كما لا بد من وجود سجلات توثّق . لمستند أكثر من توقیع من أشخاص محددین مفوضین بذلكلا یوجد على ا

كما أنه لا بد من ضبط عملیة استخدام . فیها عملیات الدفع كسجل الشیكات الصادرة وسجل المدفوعات وغیرهما
بطباعة دفاتر الشیكات الشیكات وترقیم كافة مستندات الدفع والشیكات بشكل مسبق، وتحدید المسؤولیات الخاصة

.وحفظها واستخدامها
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:اختلاس النقدیة–
یتم الاختلاس إما بدفع مبالغ إلى موردین وهمیین حیث یتم إحضار فواتیر وهمیة لسداد قیمتها، أو 

لذلك یجب رقابة طباعة وحفظ . وفي كلتا الحالتین یكون هناك ضیاع لأموال الشركة. بتزویر شیكات الدفع
كما یجب ترقیم الشیكات . دائهاواستخدام الشیكات والفصل بین هذه الأعمال الثلاثة، وتوكیل أشخاص مؤتمنین بأ

ولیس نقدا، بحیث یكون البنك طرفا ) ولیس للحامل(كذلك یجب أن یتم الدفع بموجب شیكات اسمیة . بشكل مسبق
. ثالثا في عملیة الدفع

:دفع الدین أكثر من مرة–
دفع قیمة أمر یؤدي ضعف إجراءات الرقابة على العملیات النقدیة إلى دفع قیمة فاتورة، مثلا، مرتین، أو

لذلك یتم ربط . هذا یؤدي إلى ضیاع أموال الشركة ویؤثر في سیولتها النقدیة ویزید من التكلفة.صرف مرتین
أو " سُدّدت"عملیة الدفع بوجود المستند الأصلي للدفع ولیس نسخة عنه، كما یتم إبطال المستندات بختمها بعبارة 

.لصرفقبل التوقیع على شیك الدفع وأمر ا" مدفوع"
:إضاعة فرص الحصول على الحسم من الموردین–

إضاعة فرص الحصول على الحسم من الموردین تنجم عادة عن سوء تنظیم آلیات الدفع وحركة الأموال 
لذلك لا بد من إعداد قوائم بالمبالغ المستحقة الدفع، ترتب فیها . وهي تؤدي إلى زیادة تكالیف الشراء. في الشركة

كما لا بد من إعداد میزانیات لحركة . دة الزمنیة للحصول على الحسم لكل التزام على الشركةالدیون حسب الم
.النقدیة بحیث تتوفر السیولة في الوقت المناسب

:فرض غرامات تأخیر–
یؤدي التأخر في تسدید الالتزامات إلى ترتب غرامات مالیة على الشركة الأمر الذي یؤدي إلى دفع مبالغ 

یحدث التأخر إما بسبب عدم توافر النقدیة في الوقت المناسب لسداد الدین .على منفعة مقابل ذلكدون الحصول 
لذلك یجب إعداد جداول بالدیون المستحقة حسب تواریخها، وإعداد المیزانیات . أو بسبب سوء تنظیم عملیات الدفع

. التقدیریة لحركة النقدیة
ي الدفاترأخطاء في إثبات عملیات الشراء والدفع ف–

قد یحدث الخطأ عند تسجیل المشتریات والمدفوعات في دفاتر الیومیة، أو عند ترحیل بیاناتها إلى دفاتر 
هذه الأخطاء تؤدي إلى أن القوائم المالیة . الأستاذ، كأن تنقل الأرقام بشكل خاطئ أو تسجل في غیر حساباتها

. ون، بالتالي، الاعتماد علیها في اتخاذ القرارات مضللاالتي تعد من واقع الحسابات لا تعكس الحقائق، وقد یك
منها وضع نظام رقابة . لذلك یتم رسم مجموعة إجراءات رقابیة محاسبیة تضمن عدم الوقوع في مثل هذه الأخطاء

.على مدخلات البیانات، استخدام دفاتر الیومیة والأستاذ المساعدین، الخ
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.للتقویم الذاتيأسئلة 
ما الهدف من دورة الحیازة والدفع؟ وما هي الأنشطة التي تتكون منها؟: السؤال الأول
ما هي المستندات المتولدة من دورة الحیازة والدفع؟: السؤال الثاني
وصّف إجراءات الشراء في منشأة ما، تعمل بها مثلا، ثم ضع مخططا صفریا لتدفق بیانات الشراء : السؤال الثالث

.ءوخریطة لتدفق مستندات الشرا
ما هي المعلومات التي یجب أن یوافرها نظام الشراء لاتخاذ القرارات المتعلقة بالأصول الثابتة؟: السؤال الرابع

حدد أنواع المخاطر التي ترافق عملیات الشراء، والآثار التي یتركها كل نوع منها في موارد : السؤال الخامس
.تحد من هذه المخاطرالمنشأة، ثم حدد الإجراءات الرقابیة التي یمكن أن 

حدد أنواع المخاطر التي ترافق عملیات السداد، ثم حدد الإجراءات الرقابیة التي یمكن أن تحد : السؤال السادس
.من هذه المخاطر

وصّف إجراءات السداد في منشأة ما، تعمل بها مثلا، ثم ضع مخططا صفریا لتدفق بیانات الدفع : السؤال السابع
.ات الدفعوخریطة لتدفق مستند
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خرىالأعملیات دورات ال:المحور السادس
الإنتاج، الرواتب والأجور، التمویل

:الأهداف التعلیمیة
:بعد قراءة هذا الفصل یجب أن یكون الطالب قادراً على

الرواتب والأجور، نتاج،الإ: كل دورة من دورات العملیات الأخرىشرح هدف أولاً 
والعملیات المرتبطة بالأنشطة المختلفة، التمویلو 

تحدید وتوصیف أنشطة كل دورة من هذه الدوراتثانیاً 
التعرف على كیفیة تدفق بیانات ومستندات العملیات ذات العلاقةثالثاً 
رسم مخططات وخرائط التدفق ذات العلاقة بالعملیات المذكورةرابعاً 

العملیات ومعرفة إجراءات تداركهامحیطة بتلك مخاطر الالحدید تخامساً 
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مِعت جُ قد و ؛والتمویل)الموارد البشریة(نتاج، الرواتب والأجور الإ: ، هيثلاثةالأخرىعملیاتدورات ال
تفاوتیأنشطتها وعملیاتها یمكن أن، ولكن لأنالدورات الأخرىفي فصل واحد، لیس لأنها أقل أهمیة من 

وطبیعة عملها وبنیتها ذات العلاقةعمل المنشأةبناءً على حجم بین منشأة وأخرىبشكل كبیرتصمیمها
.التنظیمیة

): التحویل(الإنتاج دورة- 1
لكن الطابع . تختص هذه الدورة، بشكل أساسي بالمشروعات الصناعیة وببعض القطاعات الخدمیة

أنظمة عملیات هذه الدورات . منتجات تامةالنموذجي لها یغلب علیه الطابع الصناعي، حیث تتحول المواد إلى 
یتم تصمیمها وهیكلتها بشكل یتفاوت من منشأة لأخرى نظرا لاعتبارات كثیرة، منها طبیعة الأنشطة الجاریة وحجم 

.المشروع وتوزع الصلاحیات والمسؤولیات
الصناعیة غیر (الإضافیة ة والمصاریفالمباشر جوروالأةاد المباشر و هو تحویل الملدورة الإنتاج الهدف الأساس 

وترتبط . تامة، تلبّي احتیاجات المستهلك، لتقدیمها له بالجودة المطلوبة والسعر المناسباتإلى منتج) المباشرة
:دورة الإنتاج بسلسلة علاقات متبادلة مع دورات العملیات الأخرى ومع الإدارة والحسابات، یُظهرها الشكل التالي

الدلالي لدورة الإنتاجالمخطط): 1-6(الشكل رقم 

نبائالزطلبات 

الصنعتامةمنتجاتال

التقاریرلصنعاتكلفة 

تكالیف العمل

عملالحتیاجاتا

المواد
الأولیة

غیرلیف التكا
المباشرة

طلبات
الشراء

المبیعاتتنبؤات 

دورة 
الإنفاق

دورة 
الرواتب

دورة 
الإنتاج

0

دورة 
الإیرادات

الإدارة الحسابات

.تیسیر المصري، عبد الرزاق محمد القاسم،  نظم المعلومات المحاسبیة، جامعة دمشق: المصدر
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:أنشطة دورة الإنتاج- 1–1
ثم إنتاج تتكون دورة الإنتاج من مجموعة أنشطة تبدأ بتصمیم المنتج، تستمر بتخطیط الإنتاج وجدولته، 

.السلع والخدمات وتنتهي بإثبات العملیات في الدفاتر واحتساب تكلفة الإنتاج
: تصمیم المنتج1- 1-1

إن توافر مواصفات الجودة والسعر في آن معا في منتجات المنشأة، أمر لیس بالسهل؛ فغالبا ما تتعارض 
ما یجعل سعرها مرتفعا فتنخفض إیرادات فالجودة العالیة تجعل التكلفة مرتفعة،. متطلبات الجودة مع السعر

لذلك تسعى منشآت الأعمال إلى تصمیم منتجاتها بما یحقق التوافق بین مصلحة المنشأة ومصلحة . المشروع
عن المواد البدیلة وخصائصها، وأسعارها والكلفة المتوقعة : عملیة التصمیم تحتاج إلى معلومات متنوعة. المستهلك

. ة جدیدة یجري تصمیمها، الخلكل مادة بدیلة أو سلع
ینشأ في مجرى تصمیم المنتج مستندان اثنان یظهران المتطلبات الواجب توافرها لتحویل تصامیم المنتجات إلى 

:منتجات تامة، هما
رقم المادة،  مواصفاتها، (التي تبیّن المواد اللازمة لإنتاج السلعة ) Bill of Materials(لائحة المواد-أ

.)المطلوبة، الخالكمیة 
التي تبیّن احتیاجات عملیة الإنتاج من الید العاملة والآلات ) Operations List(قائمة العملیات-ب

وغیرها، والمراحل التي تمر بها عملیة الإنتاج وحركة الإنتاج خلال عملیات التصنیع، والعملیات المنجزة 
.في كل مرحلة ووقت الإنجاز الخ

في نظام المعلومات المحاسبي لاحتساب تكالیف تصمیم المنتج، وتحدید تكالیف إنتاج تستخدم هذه المستندات
المنتج، وتكلفة كل بدیل مواد أو كل تصمیم، وبالتالي الربح المتوقع من كل تصمیم أو كل تعدیل في المواد 

. المستخدمة أو في وقت وطریقة تصنیع المنتج
سبي بتقدیم بیانات عن تكالیف الإصلاح وضمان المنتجات لتستخدم إضافة إلى ذلك یقوم نظام المعلومات المحا

.في عملیة التصمیم
:تخطیط الإنتاج وجدولته زمنیاً 2- 1-1

هذه الخطط یجب . لتلبیة طلبات الإنتاج الحالیة والمتوقعةخطط إنتاجیؤدي تخطیط الإنتاج إلى وضع 
. حدوث إعاقات وتوقف في عملیات الإنتاجأن تراعي عدم تكدّس المواد والمنتجات في المخازن وعدم
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التصنیع طبقا للموارد المتاحة یحقق الملاءمة بین . حسب الطلبأو طبقا لموارد التصنیعیتم تخطیط الإنتاج إما 
أما التصنیع حسب الطلب فإنه یجنب . الطاقة الإنتاجیة المتاحة والمواد اللازمة للتصنیع وطلبات الزبائن المتوقعة

.المخزون ویوجب وضع خطط قصیرة الأجلتكدس 
: ینجم عن تخطیط الإنتاج وجدولته مجموعة مستندات هي

یبیّن الكمیات الواجب إنتاجها خلال فترة ): Master Production Schedule(جدول الإنتاج الرئیسي–
نیة تغطي كامل فترة یتم ترجمة الجدول الرئیسي إلى برامج إنتاج زم. الخطة والزمن الذي یجري فیه الإنتاج

.  الخطة، حیث یتم إعداد أمر إنتاج لكل برنامج عندما یحین موعد تنفیذه
هو تفویض بإنتاج كمیة محددة من منتج معین خلال فترة زمنیة :)Production Order(أمر الإنتاج –

. محددة
یسمح الطلب بتحرك . یعده قسم الإنتاج بعد استلامه أمر الإنتاج): Materials Requisition(طلب مواد–

. المواد من المخازن إلى خطوط الإنتاج لتنفیذ مضمون أمر الإنتاج
تظهر البطاقة العملیات الجاریة على المواد، والأعمال المنجزة لتحویل المواد ): Move Ticket(بطاقة الحركة–

.ن تسلیم المنتجات التامةكما تبین مكان وزم. إلى منتجات
فهو یستخدمها للحصول على البیانات . المستندات الأربعة المذكورة تمثل وثائق مهمة لنظام المعلومات المحاسبي

غیر أن جمع عناصر التكلفة وتقدیمها للإدارة المعنیة ببیانات . اللازمة لاحتساب عناصر التكلفة وتكلفة الصنع
وعلیه فإن أي تبدل في الأخیرة یوجب تطویر . مع تقنیات تخطیط الإنتاج في الشركةالتكالیف یتم بطریقة تتناسب 

، )Computer Integrated Manufacturing(لحاسوباتكامل مع التصنیع المف. نظام المعلومات المحاسبي
لیف المعلومات، مما یمكن من تخفیض تكاعملیات الإنتاج مع تكنولوجیایؤدي إلى دمج على سبیل المثال،
.الإنتاج بشكل كبیر

:الإنتاج3- 1-1
خلاله تتحول المواد والعمل المبذول . یبدأ نشاط الإنتاج عند استلام المواد وبدء زمن تنفیذ أمر الإنتاج

یعود . رسم آلیات الإنتاج وخطواته یختلف بشكل كبیر من منشأة إلى أخرى، وهذا غالبا واقع الحال. إلى منتجات
. وتقنیات التصنیع المستخدمة في عملیات الإنتاجذلك إلى نوع المنتج

ینشأ عن عملیات الإنتاج مجموعة مستندات توثق كافة العملیات الجاریة خلال عملیة التصنیع وتبیّن مقدار 
المواد الأولیة، ساعات العمل المبذول والتكالیف (الموارد التي تم التضحیة بها للحصول على المنتجات 

: أهم هذه المستندات. لك تساعد في تحدید وقیاس عناصر تكلفة الإنتاجوهي بذ). الإضافیة
قائمة بالمواد المستخدمة في الإنتاج.أ
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قائمة بساعات العمل المبذول.ب
تقریر إتمام إنتاج.ج

:المحاسبة عن عملیات الإنتاج4- 1-1
تلعب محاسبة التكالیف دورا ریادیاً في دورة الإنتاج، إذ یقع على عاتقها إنتاج المعلومات التي تساعد في 

تقدم محاسبة التكالیف، . تخطیط عملیات الإنتاج وتقییمها ورقابتها، وفي تسعیر المنتجات وتحدید المزیج السلعي
. ترة وتكلفة البضاعة المباعةكذلك، المعلومات المناسبة لتحدید قیمة المخزون نهایة الف

لإنتاج هذه المعلومات تقوم محاسبة التكالیف بإثبات كافة البیانات المتعلقة بعملیات الإنتاج من واقع 
فهي تقوم عند القیام بعملیات الإنتاج مثلا، . مستنداتها، بعد التحقق من صحة ومشروعیة العملیات الجاریة

في عملیات الإنتاج، قبل تفریغ البیانات في ملف مة المواد المستخدمةقائمع طلبات تسلیم الموادبمطابقة 
التي یمسكها قسم سجلات الوقتالذي یعده قسم الإنتاج مع بیانات بطاقات وقت العمل المبذولالمواد؛ وتطابق 

المستلمةتقریر المنتجاتالذي یعده قسم الإنتاج مع تقریر إتمام الإنتاجتسجیل الوقت؛ وتطابق كذلك بیانات 
تقوم محاسبة التكالیف بعد ذلك بمطابقة كمیة المواد المستخدمة وساعات العمل الفعلي . الذي یعده قسم المخازن

في مجرى عملها هذا یتم تفریغ بیانات . مع كمیة المنتجات التامة لمراقبة كفاءة استخدام المواد ووقت العمل
) التكالیف الصناعیة غیر المباشرة(م بتوزیع التكالیف الإضافیة عملیات الإنتاج في سجلات المواد والأجور، وتقو 

.على المنتجات أو على مراكز الإنتاج، الخ
من هنا یتضح أهمیة نظام المعلومات المحاسبي في دورة الإنتاج، فهو بالإضافة إلى الدور الرقابي الذي 

لمخزون من المواد والمنتجات التامة وتكلفة یمارسه على المواد والأجور وتكلفة الصنع، یقوم بتحدید تكلفة ا
.المبیعات للتمكن من إعداد القوائم المالیة

:مخاطر عملیات الإنتاج-2–1
تتعرض أنشطة دورة الإنتاج للعدید من المخاطر التي یسعى نظام المعلومات المحاسبیة إلى التقلیل من 

داخلیة التي یتم رسمها بهدف حمایة موارد المنشأة یتحقق للنظام ذلك من خلال إجراءات الرقابة ال. آثارها
:تضمن هذه الإجراءات. المستخدمة في دورة الإنتاج

أن كل عملیات الإنتاج مشروعة، أي مصرح بها من قبل الشخص المخول.أ
أن المواد والمنتجات والتجهیزات آمنة من الأخطار المختلفة.ب
تم تسجیلها وتوثیقها بشكل سلیم ودقیق، وحفظت فيأن كافة البیانات المتعلقة بأنشطة دورة الإنتاج .ج

محمیة من إي فقدان أو تخریبسجلات دقیقة 
نفذت بكفاءة وفعالیةكل نشاطات دورة الإنتاج قد أن .د
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:فیما یلي أهم هذه المخاطر وإجراءات رقابتها
):ر مصرّح بهاغی(حدوث عملیات غیر مشروعة1–1-2

إنتاج سلع دون موافقة من الجهة المخولة أو دون أن یكون هناك حاجة إلیها یؤدي إلى تكدس المنتجات 
. في المخازن، ما یعني احتمال تقادمها وارتفاع تكالیف التخزین وبالتالي تبدّد موارد المنشأة وضیاعها

ووضع ضوابط صارمة لإعدادها وتسلیمها لقسم لتجنب هذه المخاطر یتم حصر مسؤولیة إعداد أوامر الإنتاج
كما یتم تخطیط الإنتاج وجدولته بشكل دقیق وهذا یحتاج إلى بیانات دقیقة عن محتویات المخازن وعن . الإنتاج

. الید العاملة المتوفرة وعن المبیعات المتوقعة

: فقدان المخزون–1-2-2
:تدارك هذه المخاطر یمكن أن یتم من خلال. تلفیتم فقد المخزون نتیجة اختلاس أو سرقة أو 

تحدید صلاحیات ومسؤولیات حیازة المخزون بشكل دقیق.أ
اتخاذ إجراءات مناسبة لحفظ المخزون وحمایته من التلف .ب
مراقبة فترات التخزین وأخذها بالاعتبار عند تخطیط المخزون.ج
.تاحة لتوفیر الحمایة المادیة لهوضع ضوابط صارمة للوصول إلى المخزون واستخدام التقنیات الم.د
مسك سجلات أصولیة للمخزون لتوثیق كافة حركاته فیها.ه
دون موافقة من الجهة المخولة) دخولا أو خروج(ضبط حركة المخزون بحیث یُمنع تحریكه .و
ضبط مرتجعات المواد والمنتجات نصف المصنعة من أقسام الإنتاج، وضمان دخولها إلى المخازن.ز
الدوري والمفاجئ على المخزون، على أن یتم من قبل أشخاص لا علاقة لهم به، ومعالجة إجراء الجرد .ح

الفروق بعد التحقق من أسبابها
تبدیل أمناء المخازن بین فترة وأخرى.ط
التامین على المخزون ضد السرقة وسوء الائتمان والمخاطر الأخرى بمبلغ مناسب .ي

:تسجیل خاطئ لبیانات المخزون–3- 1-2
یؤدي هذا الخطر إلى تخطیط غیر سلیم لكمیات المخزون أو زمن الإنتاج أو نوعیته أو أسعار بیعه 

.، ویضعف كذلك الرقابة على عملیات الإنتاج)أخطاء في تخطیط وجدولة الإنتاج وتسعیر المنتجات(
وإعداد مستنداتها یمكن تجنب هذا الخطر من خلال ضبط كافة العملیات المتعلقة بتوثیق أنشطة دورة الإنتاج

تدقیق المستندات قبل اعتمادها، مطابقة المستندات وتدقیق : مثل(وتحدیث سجلات المخزون ومعالجة بیاناته 
)بیانات التكلفة قبل تحدیث الملفات، الخ
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:فقدان بیانات المخزون–4- 1-2
في إجراءات یمكن أن یحدث ذلك إما عن قصد بهدف تغطیة عملیات اختلاس مثلا، أو عن ضعف

یؤدي فقدان البیانات إلى ضعف . حمایة البیانات والسجلات أو عن الدخول غیر المصرح به إلى البیانات
.عملیات رقابة المخزون وعملیات التخطیط والجدولة وقیاس الكفاءة الإنتاجیة

یمكن تجنب هذه الخطر من خلال منع الدخول غیر المصرح واستخدام كلمات المرور للدخول إلى الملفات، حفظ 
السجلات في أماكن آمنة تحمیها من التلف أو الاستخدام غیر المشروع، وحفظ المستندات الأصلیة الأساسیة 

. خارج المنشأة، الاحتفاظ بنسخ احتیاطیة، الخ
:لإنتاجیة وانخفاض جودة المخزونضعف الكفاءة ا–5- 1-2

انخفاض الجودة . ضعف الكفاءة یؤدي إلى ارتفاع التكلفة وانخفاض الأرباح بالتالي تبدد أموال المنشأة
تدارك هذه المخاطر یوجب على نظام المعلومات المحاسبي إنتاج تقاریر أداء . یقلل فرص البیع ویضعف المنافسة

مقارنة الأداء الفعلي مع المخطط سواء من حیث الوقت وسرعة الإنجاز (ملائمین وتقاریر رقابیة بالشكل والوقت ال
فالكفاءة الإنتاجیة . غیر أن الكفاءة والجودة یمكن أن یكونا متعارضین أحیانا كثیرة). أو من حیث الكمیة والنوعیة

.  رقابة الجودةیمكم أن تنخفض بسبب ارتفاع تكالیف تحسین المنتجات لزیادة جودتها وازدیاد تكالیف 
:یمثل المخطط الدلالي لتدفق بیانات دورة الإنتاج) 2-6(الشكل التالي رقم 
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).بالتصرف(تیسییر المصري، محمد علي، عبد الرزاق محمد قاسم، مراجع سابقة : المصدر
:دورة الموارد البشریة- 2

دورة الموارد البشریة إلى توفیر الید العاملة المؤهلة، المدربة والكفء، اللازمة لأداء المهام تهدف
تتكون الدورة من كافة . والوظائف والأعمال، ودفع تعویضاتهم واستحقاقاتهم مقابل أدائهم الأعمال المنوطة بهم

العمل، تحدید مهامهم وأماكن عمل كل منهم، تعیین العاملین، تسریحهم من : العملیات المرتبطة بالموارد البشریة
مثل مؤسسات (دفع رواتبهم وأجورهم، رعایة شؤونهم ومصالحهم وعلاقاتهم مع الجهات المعنیة خارج المنشأة 

كافة الأعمال السابقة، باستثناء . ، تدریبهم، تقییم أدائهم، الخ)الضمان الاجتماعي ودوائر ضریبة الدخل وغیرهما
أما دفع . الذي تقع مسؤولیته على إدارة الموارد البشریةنظام الموارد البشریةهي من مهام الرواتب والأجور

الذي تتولاه الجهة المخولة حسب الخریطة التنظیمیة للمنشاة نظام الرواتب والأجورالرواتب والأجور فهو مسؤولیة 
).دائرة الصرفیات، قسم الحسابات الخ(

ارد البشریة من أكثر العملیات تعقیدا في منشآت الأعمال، خاصة تلك التي تعتبر العملیات المرتبطة بالمو 
یقوم نظام المعلومات المحاسبي في دورة الموارد البشریة بجمع البیانات وإنتاج . تحتاج إلى أید عاملة كثیرة وخبیرة

تكلفة
المنتجات

تامة
الصنع

لصنعتكلفة ا
الإداریةالتقاریر

بالمبیعاتتنبؤات 

طلبات الشراء

أوامر إنتاج
طلبات مواد

وبطاقات حركة

التكالیف

العملاءطلبات

بطاقات وقت العمل، بطاقات
الحركة وطلبات المواد

دورة 
الإنفاق

الموارد 
/ البشریة
دورة 
الرواتب

تصمیم 
المنتج

1

دورة 
الإیرادات

الإدارة
/الحسابات
الأستاذ 

العام

محاسبة 
التكالیف

عملیات 4
الإنتاج

3

تخطیط 
الإنتاج 
وجدولتھ

2

والتكالیف الإضافیةالأولیة المواد 

لائحة المواد

أوامر الإنتاج

المواد الأولیة

لائحة المواد

لعملتكلفة ا

العمالة
المتوفرة قائمة العملیات

المنتجات التامة

إنتاج قید الصنع
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ر ضوابط رقابیة مناسبة على كما یقوم بتوفی. المعلومات اللازمة لاتخاذ القرارات وتنفیذ العملیات المذكورة سابقا
. أداء تلك العملیات والأعمال، وعلى تكلفة أدائها لتجنب أخطار الموارد البشریة وتقلیل آثارها السلبیة

یحوز تصمیم نظام الرواتب والأجور على أهمیة خاصة في منشآت الأعمال، فهو مرتبط باحتیاجات 
وقد یؤدي الخطأ المقصود، وحتى غیر . لك الإدارةومتطلبات جهات حكومیة مثل دوائر ضریبة الدخل، وكذ

إضافة إلى ما سبق فإن أداء نظام الموارد البشریة یتوقف على سلامة . المقصود، إلى عقوبات قانونیة وغرامات
كما أن المحافظة على مهارات وكفاءات جیدة للید العاملة . بیانات نظام الرواتب والأجور، خاصة عند تقییم الأداء

. ضرورة ملحة في عصر التطور التقني والتخصص، وفي ظروف المنافسة السائدة بین منشآت الأعمالیعتبر 
والمعلومات التي تحتاجها إدارة . فمهارة العاملین وانتماؤهم للمنشأة یعتبر مقوما مهما من مقومات نجاح المنشأة

لمنشأة، یسهم بشكل رئیسي نظام الموارد البشریة لرفع كفاءة ومهارات العاملین وربط مصالحهم بمصالح ا
. المعلومات المحاسبي في توفیرها

.   یمثل مخطط تدفق البیانات الدلالي لنظام الرواتب والأجور في دورة الموارد البشریة) 3-6(الشكل التالي رقم 

وحسمیاتاقتطاعات 

ضرائب وضریبة الرواتبتقاریرشیكات وتقاریر

أوقات العمل والدوامبیانات

تقاریر

الرواتبشیكات 

تغیرات الرواتب

تقاریر

شیك الرواتب

العاملون

أقسام 
مختلفة

نظام 
الرواتب

0

البنك

مؤسسات 
حكومیة

شركات 
تأمین 
وغیرھا

إدارة 
الموارد 
البشریة

معدلات الضرائب وتعلیماتتغیرات معدلات الاقتطاع وتعلیمات

المخطط الدلالي لنظام الرواتب في دورة الموارد البشریة

.محمد علي، المرجع السابق،تیسییر المصري: المصدر
.  علاقة نظام الرواتب والأجور بإدارة الموارد البشریة والكیانات الأخرىإنه یبین

:أنشطة عملیات الرواتب والأجور: 1–2
الرواتب تحتسب . تختلف أنشطة عملیات الرواتب والأجور باختلاف طریقة احتساب الرواتب والأجور

الأجور تحتسب على أساس . وتدفع في نهایتها أو بدایتها) غالبا شهریا(غالبا على أساس فترات زمنیة محددة 
). أسبوع مثلا، أو شهر(ایة كل فترة وتدفع نه) عدد ساعات العمل الفعلي أو كمیات الإنتاج الفعلیة(العمل الفعلي 
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إذا صرفت الأجور على أساس ساعات العمل الفعلي لتدفع دوریا نهایة كل فترة، یمكن تصمیم نظام الرواتب كما 
هذا المخطط یبین سبع عملیات معالجة للبیانات ترتبط كل منها . في المخطط الصفري لدورة الرواتب الذي یلي

:وهي. م الرواتببنشاط، وتشكل بمجموعها نظا
):أي الملف الرئیسي للعاملین(تحدیث الملف الرئیسي للرواتب والأجور1- 2-1

یجري التحدیث مع كل تغیر یطرأ على الید العاملة وشؤونها في المنشأة، مثل تعیین عاملین جدد، تسریح 
نشأة أو لصالح جهات أخرى عاملین، تقاعدهم، تغییر علاواتهم ومعدلات أجورهم أو اقتطاعات أجورهم لصالح الم

یفترض أن یتم التحدیث ). بسبب علاقات مالیة بین العاملین وبین هذه الجهات كالبنوك وشركات البیع بالتقسیط(
یراعى عند التحدیث عدم حذف سجلات . في الوقت المناسب، فأي تأخیر یمكن أن یحمل معه مخاطر مختلفة

تحتاج إلى بیانات حول العاملین ) مثلا(یر التي تعد في نهایة العام من ترك العمل من العاملین، لأن بعض التقار 
. الذین عملوا خلاله

یتم تحدیدها في إطار توزع ) ملف العاملین(الجهة ذات الصلاحیة في حفظ الملف الرئیسي للرواتب والأجور 
نظمة الیدویة یكون الملف، ففي الأ. الصلاحیات والمسؤولیات، وحسب مستوى التطور التقني المستخدم في المنشأة

في الأنظمة الالكترونیة یكون الملف ضمن قاعدة بیانات العاملین ومسؤولیة . غالبا، مسؤولیة إدارة الموارد البشریة
في أنظمة المعالجة المباشرة تكون صلاحیات إدخال وتعدیل البیانات موزعة على ذوي . قسم معالجة البیانات

. الصلاحیات المحددین مسبقا
:تحدیث معدلات الضرائب والاقتطاعات2- 2-1

نادرا أو ) شركات التأمین مثلا(تعدیل معدلات الضرائب والاقتطاعات القانونیة لجهات خارجیة أخرى 
الجهة المخولة بهذا العمل هو قسم الرواتب والأجور، استنادا إلى المستندات الرسمیة التي یتم . قلیلا ما یحدث

.   العلاقةاستلامها من الجهة ذات 
):أو من الكمیات المنتجة إذا ارتبط الدفع بها(التحقق من ساعات العمل ووقت الدوام 2-1-3

یُسجل فیها وقت الحضور بطاقات دوامعند دفع الأجر على أساس ساعات العمل الفعلي یتم مسك 
كما تمسك . ي لیست قسم الإنتاجوالمغادرة، تكون مسؤولیة الجهة المخولة كما في الخریطة التنظیمیة للمنشأة، وه

التي ترافق عملیات الإنتاج، یُسجل فیها الوقت الفعلي المبذول لكل مرحلة وكل عمل في بطاقات وقت العمل
هذان . تستخدم بیانات هذا المستند لاحتساب تكالیف العمالة في الأقسام ومراكز التكلفة. مجرى عملیات الإنتاج

اتهما فمجوع ساعات العمل الفعلي یجب أن یساوي وقت الدوام، وإذا كان أقل فإن المستندان یجب أن تتطابق بیان
تتم المطابقة بین بیانات هذین المستندین كإجراء رقابي ینفذه نظام الرواتب . الفرق یعبر عن الوقت الضائع

. والأجور
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أما . الدوام لرقابة وقت عملهمالعاملون الذین یتقاضون رواتب ثابتة من مدراء وموظفین كبار لا تستخدم بطاقات 
. الموظفون الإداریون فیمكن إثبات أوقات حضورهم وغیابهم في بطاقات الدوام لرقابة مدى التزامهم بأداء أعمالهم

غالبا ) مقابلات عملاء، استشارات، الخ(إذا كان العمل فنیا لیس فیه انتظام وقت، كما في المكاتب الخدمیة 
وإذا كان الأجر مكوّن من راتب ثابت مع علاوة، كرواتب . لوقت الذي یحتاجهیسجل الموظف في سجل خاص ا

إضافة إلى الحالات المذكورة آنفا یمكن ربط الحوافز . موظفي البیع، یتم تسجیل الكمیات المباعة من كل موظف
ى بلوغ أهداف بمد) لیس كما في حالة موظفي البیع(والمكافئات، باعتبارها جزء من الرواتب، لموظفي قسم معین 

وهذا یتطلب بیانات من نظام الرواتب والأجور ومن دورات العملیات، الأمر الذي یتطلب تصمیما دقیقا . محددة
. وفعالا لنظام المكافئات التشجیعیة

:إعداد الرواتب والأجور4- 2-1
وبطاقات یتم إعداد الرواتب والأجور في قسم خاص بذلك، استنادا إلى بیانات  بطاقات وقت العمل 

یحتوي جدول الرواتب على الراتب ). الملف الرئیسي للرواتب والأجور(الدوام وبیانات ملف العاملین الرئیسي 
للدوائر الضریبة والضمان (الأساسي تضاف إلیه العلاوات والمكافئات وتخصم منه الاقتطاعات الإجباریة 

. هذا إذا كان الراتب ثابتا. للوصول إلى الصافي) بنوك، مؤسسات مدنیة وجهات أخرى(والاختیاریة ) الاجتماعي
ضرب وقت (یتم احتساب الأجر الإجمالي ) وقت عمل أو كمیات منتجة(أما إذا كان على أساس العمل الفعلي 

.ثم تخصم الاقتطاعات) العمل بأجرة الساعة، أو الكمیة المنتجة بأجر القطعة
فبیانات ). لعمال وهمیین مثلا(واتب غیر مشروعة یراعى هنا فصل الوظائف المتعارضة لمنع أي صرف لر 

بیانات العاملین . ساعات العمل ترد من القسم الذي یعمل فیه العامل، بعد اعتمادها من المشرف المخول
إعداد الرواتب . ومعدلات رواتبهم ترد من الملف الرئیسي للرواتب والأجور الذي تقوم إدارة المورد البشریة بتحدیثه

ثم تُخزّن البیانات الناجمة عن احتساب الرواتب في . م في قسم خاص مستقل عن الوظائف السابقة،والأجور یت
الرواتب یتم ) جدول(ومع إعداد سجل . سجل الرواتب الذي یبین الراتب الإجمالي والاقتطاعات والراتب الصافي

. لتوقیعها) آمر الصرف(إعداد شیكات الرواتب التي ترسل إلى قسم الخزینة 
: صرف الرواتب والأجور5- 2-1

) قسم الحسابات المستحقة، قسم الصرف(یعني الصرف إعداد أمر الصرف من قبل القسم المخول 
توزیع الشیكات على ) آمر الصرف(لیتم بعد اعتماده من الشخص المخول . استنادا إلى بیانات سجل الرواتب

الصرف لا یتم عادة نقدا لاحتمال حدوث عملیات . ممستحقیها أو إیداع مستحقاتهم في حسابات مصرفیة لصالحه
.احتیال، فدخول البنك كطرف في عملیة الدفع یحول دون حدوث مثل هذه الحالات
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یرسل أمر الصرف وسجل الرواتب إلى قسم الخزینة حیث یتم مطابقة بیاناتها مع شیكات العاملین لاعتمادها 
لرواتب، وأمر الصرف إلى قسم الحسابات، والشیكات توزع على یُرسل بعدها سجل الرواتب إلى قسم ا. وتصدیقها

العاملین، ویرسل شیك تحویل الرواتب إلى البنك لسحب مبلغ الرواتب من الحساب الجاري وإیداعه في حساب 
.خاص لدفع الرواتب

:ةاحتساب المزایا العینی6- 2-1
عند صرف الرواتب یتوجب على المنشأة، غالبا، تحمّل جزء من الأعباء المالیة لمصلحة العاملین، كأن 
تسهم في تكالیف الضمان الاجتماعي بمبلغ یعادل ضعف حصة العامل المقتطعة من راتبه؛ أو أن تتحمل حصة 

. الذا یتم احتساب هذه المزایا لیصار إلى صرفه. من تكالیف علاج عاملیها، الخ
:صرف المزایا العینیة والضرائب والاقتطاعات7- 2-1

بعد احتساب المزایا التي تتحملها المنشاة لمصلحة عاملیها یتم إعداد أوامر الصرف اللازمة لدفع المزایا 
. واقتطاعات الرواتب لصالح جهات خارجیة، كما یتم كذلك إعداد الشیكات لإرسالها إلى الجهات ذات العلاقة

هو المخطط الدلالي لنظام الرواتب والأجور) 4-6(لتالي رقم المخطط ا
)إنه یبیّن عملیات المعالجة الستة التي تتم داخل النظام(

.تیسییر المصري، محمد علي، المرجع السابق: المصدر

تقاریر

بطاقات وقت العمل أقسام 
مختلفة

البنك

تحدیث 
الملف 

الرئیسي 
للرواتب

1

شركات 
التامین 
وغیرھا

العاملون

مؤسسات 
حكومیة

تحدیث 
معدلات 
الضرائب 

والاقتطاعات

2

إعداد 
الرواتب

4

التحقق من 
بیانات 
الوقت 
والدوام

3

الملف الرئیسي 
البیاناتللرواتب

الأستاذ العام

معدلات الضرائب
والاقتطاعات

بطاقات الدوام

صرف 
الرواتب

5

الرواتب

شیك الدفع

شیكات الرواتب

إدارة 
الموارد 
البشریة

أقسام 
مختلفة

احتساب 
المزایا العینیة 
التي تتحملھا 

المنشأة

6

قیمة صرف 
المزایا 

والضرائب 
والاقتطاعات

7

تقاریر

وحسمیاتاقتطاعات 

تغیرات الأجر

شیكات
وتقاریر

ضریبة 
الرواتب
وتقاریر
معدلات الضرائب وتعلیماتضریبیة

معدلات وتعلیمات
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خریطة تدفق مستندات عملیة دفع الرواتب والأجور): 5-6(الشكل رقم 

إدارة
الموارد البشریة

مطابقة
وتسویة

بطاقات العمل

الأقساممن 

بطاقات الدوام

الرواتبقسم 

A

الأقسام
المختلفة

شؤونتبدلات
الأفراد

B

ملف
دائم

إدخال بیانات
الوقت

مطابقة
وحفظ

ملف
مؤقت

ملف عملیات 
الرواتب 

تصنیف

عملیات رواتب
مصنفة

تحضیر 
الرواتب 
والشیكات

سي
رئی

ف ال
لمل

ا
تب

روا
لل

عام
ذ ال

ستا
الأ

بطاقات العمل

بطاقات الدوام

A

سجل الرواتب

C

شیكات الدفعسجل الرواتب
للعاملین

تقاریر متنوعة
)دوریة(

الحاسوب

التبدلاتإدخال 

الحسابات المستحقة
قسم الصرف/الدفع

C B

سجل الرواتب

الموافقة وإعداد
أمر الصرف

أمر الصرف

سجل الرواتب

شیكات الدفع
للعاملین

مراجعة
وتوقیع

أمر الصرف

سجل الرواتب

شیكات الدفع
الموقعة

قسم 
الحسابات

العاملون

شیك تحویل
الرواتب

البنك

الخزینة
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:مخاطر دورة الموارد البشریة: 2–2
. بشریةمخاطر مالیة و مخاطر : تنقسم المخاطر المرتبطة بعملیة الموارد البشریة إلى مجموعتین رئیسیتین

لتجنب هذا الخطر . قدرة المنشأة على سداد التزاماتها تجاه العاملین في الوقت المحددترتبط بـلمالیةاالمخاطر
. تلجأ الشركات غالبا إلى فتح حساب لدى البنك خاص بالرواتب، منفصل عن الحسابات الجاریة الأخرى

أو كمیات إنتاج متابعة ساعات عمل الكمیات المنتجة، یتمأو إذا كان دفع الأجور یتم على أساس ساعات العمل
أخطاء في تسجیل الوقت أو الكمیة أو في نقل البیاناتكل عامل بشكل یمكن من خلاله ضمان عدم حدوث 

، یجب)الخالتقاعد،إنهاء العقدالفصل، (لأي سبب كانتركوعند.إلى جدول الرواتب والأجور لاحتساب الأجر
وإذا كان من ترك العمل قد شغل وظیفة في . وقف دفع أجور أو رواتب من ترك العملءات الكفیلة بـاتخاذ الإجرا

في حال ارتباط هذه النظم بشبكة معلوماتالنظم وقف إمكانیة وصوله إلى أحد نظم معلومات المنشأة یجب
).كأن یتم تغییر اسم المستخدم وكلمة المرور(الانترنیت 
هذه . بمسؤولیة المنشاة عن المخاطر التي یمكن أن تلحق بالعاملین عند أدائهم أعمالهمترتبطالبشریةالمخاطر

،الأمدفالمسؤولیة هنا قد تكون طویلة. من المخاطر المالیةالمخاطر كبیرة وكثیرة ویعتبرها البعض أكثر ضررا 
الالتزام بالقوانینعدم ،ةتوظیف عمالة غیر مؤهل:من المخاطر البشریة.مكلفةقد تكون واحتمالات التقاضي 

درء هذه الأخطار وتقلیل .، الخللموظفینالتعسفيالتسریح النافذة، علاقات شخصیة غیر مشروعة بین العاملین،
غیر أن أفضل الضوابط هو . لكافة العملیات المرتبطة بالموارد البشریةحدوثها یوجب وضع ضوابط رقابیة داخلیة

توثیقكما یجب استشارة قانونیة في بعض الحالات؛یفضل إجراء. ثقافة العملتعیین كادر مؤهل وتتوفر لدیه
. كافة البیانات المرتبطة بالموارد البشریة بشكل كافٍ 

الذي یلجأ إلیه بعض العاملین بهدف استغلال موارد المنشأة الاحتیالمن المخاطر البشریة هناك أیضا مخاطر
. وتقلیل احتمالات نشوئه یتم من خلال إجراءات  رقابة داخلیة مختلفةدرء هذا الخطر  .لمصالحهم الشخصیة

:منها
:جباریةالإجازات منح الإ–

هذه . منح الإجازات وتفویض العمل لآخرین خلال فترة الإجازة یعطي الفرصة لكشف أعمال الاحتیال
ره بحیث لا یمكن كشف الفرصة قد تزول عندما تكون الإجازة بطلب الموظف نفسه لأنه یكون قد رتب أمو 

.لهذا یجب منحه إجازات إجباریة مفاجئة حیث تكون فرص كشف الاحتیال أكبر. احتیاله
:تبدیل مواقع عمل ومهام العاملین عندما یكون ذلك ممكنا–
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أو أن یتم إعادة . كأن یتم تبدیل أمناء المخازن وأمناء الصنادیق أو أعضاء لجان الشراء بین فترة وأخرى
الغایة من ذلك الحد من احتمال نشوء ثقة شخصیة ومصالح مادیة . هام العاملین في قسم الرقابة الداخلیةتوزیع م

.بین العاملین في فریق واحد تكون على حساب موارد المنشأة
:على أعمال العاملینالكافيو الجیدالإشراف–

والموارد موجوداتللالكافیةةحمایویفر العلى تقلیل فرص الاحتیالالكافيو الجیدلإشرافاساعدی
الموضوعة بتصرف العاملین

:التمویلدورة- 3
تهدف دورة التمویل إلى توفیر الموارد المالیة الموضوعة تحت تصرف الإدارة، سواء من قبل المساهمین 

إنها تتابع حركة هذه الأموال دخولا وخروجا وترافق . أو من قبل المستثمرین الخارجیین، لاستخدامها بالشكل الأمثل
أسهم (مة المركز المالي في مجموعة حقوق الملكیة تترك هذه الدورة آثارها في قائ. كافة العملیات المرتبطة بها

كما تظهر في قائمة التدفقات النقدیة . وفي بنیة الالتزامات طویلة الأجل) عددها، أنواعها، قیمة السهم: رأس المال
. من خلال مجموعة الأنشطة التمویلیة

:أنشطة دورة التمویل: 1–3
ة دورة التمویل في متابعة عملیات هذه الأنشطة لرقابتها یتمثل دور نظام المعلومات المحاسبي في أنشط

: بیانات حولالتمویلاتالبیانات المرتبطة بعملیمن . وتسجیل بیاناتها وإعداد التقاریر المطلوبة عنها
: إصدار أسهم رأس المال–

.سهمعدد الأ.أ
.قیمة إصدار السهم.ب
.للسهمةالسوقیقیمةال.ج
.)عنوانالسم و لاامثل (ینبیانات تعریف المساهم.د

: شراء أسهم الخزینة–
.عدد الأسهم.أ

.سهمالسعر .ب
.ینبیانات تعریف المساهم.ج

): التسدیدالإصدار و (صفقات الدیون طویلة الأمد–
).أو قیمة السندات(مبلغ الدین .أ

.)السنداتفائدة ( ةفائدالمعدل .ب
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.الإصداربتاریخیةفائدة السوقالمعدل .ج
.تاریخ التسدید.د
.سنةفي العدد دفعات الفائدة .ه
.بیانات تعریف المُقرض.و

: حاربالأ توزیعات–
.)أو احتجازها للعام التاليأسهما، على شكلنقد(شكل التوزیع.أ

.بیانات تعریف المساهم.ب
.مبلغ الربح. ج 
.علان عن توزیع الأرباح وتاریخ توزیعهاتاریخ الإ.د

:بیانات دورة التمویلونبین في ما یلي المخطط الصفري لتدفق 
مخطط تدفق بیانات دورة التمویل): 6-6(الشكل رقم 

معلومات عن حملة الأسھم والمساھمین الجدد

شیكات وأسھم 
جدیدة

معلومات عن
التغیرات

معلومات عن 
المساھمین

استجابة 
المساھمین

معلومات عن 
المساھمینحصص 

1

إبلاغ
المساھمین

2
استلام الأسھم

القدیمة 
والتحقق منھا

3
إصدار

الشیكات
والأسھم
الجدیدة

4
إرسال

الشیكات
والأسھم
بالبرید

قاعدة بیانات المساھمین 

تیسیر المصري، محمد علي، مرجع سابق: المصدر

:مخاطر دورة التمویل: 2–3
درء هذا الخطر یحتاج على . أهم المخاطر المرتبطة بدورة التمویل هو خطر الاختلاس أو السرقة

فصل الأعمالمنها . إجراءات رقابة داخلیة كتلك الخاصة برقابة الأنشطة العملیات النقدیة وحیازة النقد 
.ة، الخالسلیم للعملیات المالیالتوثیقإجراء التسویة الدوریة مع البنك،، المتعارضة

لازموعدم كفایة المال الاریخ استحقاق الدین،عدم الالتزام بتیمكن أن تحیط بالعملیات المالیة منهاأخرىأخطار
استخدامأولتجنب خطر عدم التسدید في الموعد المحدد یجب جدولة الدیون حسب تواریخ استحقاقها . تسدیدلل

مبالغلقدرة على التسدید فیمكن تجنبه عن طریق تخصیصأما خطر عدم ا. لهذا الغرضبرامج حاسوبیة بسیطة 



113

یفتح لها حسابات بنكیة خاصة أو توظف في استثمارات خاصة لسداد الدیون، كأن یتم مثلا، تشكیل دفع الدیونل
مخصصات لدفع الدیون تقتطع من الأرباح سنویا، والمبلغ المقتطع یودع في حساب خاص لتسدید الدیون في 

وقد تلجأ  بعض المشروعات . ر في شراء أسهم أو سندات یتم الاحتفاظ بها حتى موعد الاستحقاقالبنك أو یستثم
غیر أن مثل هذه . عندما لا یتوفر لها النقد الكافي للسدادDebt covenantإلى إبرام عقد لإعادة تمویل دینها 

خصوصا عندما تخفض معدل توزیع ، على دفع الأرباح للمساهمیننشأة المقترضةقدرة المقیّدأن تالعقود یمكن 
.قرضخلال مدة المستوى أدنى إلىالأرباح
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المحور السادسلتقویم الذاتي حول اأسئلة 

:ما المقصود بما یلي:السؤال الأول
دورة الإنتاج، دورة التمویل، دورة الرواتب والأجور، تصمیم المنتج، قائمة العملیات، بطاقة الحركة، 

. المخاطر المالیة والمخاطر البشریة المرتبطة بالموارد البشریة
دورة الإنتاج، دورة الرواتب والأجور ودورة التمویل؟: ما هدف كل من: السؤال الثاني
لأنشطة المكونة لكل من الدورات الثلاثة؟ما هي ا: السؤال الثالث
ما هي المستندات التي تنشأ في مجرى كل دورة من الدورات الثلاثة؟: السؤال الرابع

ما هي المعلومات التي یولدها نظام المعلومات المحاسبي لكل دورة من دورات العملیات الثلاثة؟: السؤال الخامس
بكل دورة من الدورات الثلاثة، وكیف یمكن تجنبها وتخفیف آثارها ما هي المخاطر المحیطة :السؤال السادس

السلبیة؟
اجمع معلومات عن دورات العملیات الثلاثة في مشروع ما، ثم ارسم مخططات تدفق البیانات : السؤال السابع

. وخرائط تدفق المستندات لكل منها
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المخاطر التي یتعرض لها نظام المعلومات المحاسبیة وأسالیب الرقابة :المحور السابع

:الأهداف التعلیمیة
:بعد قراءة هذا الوحدة یجب أن یكون الطالب قادراً على

.تحدید مفهوم الرقابة الداخلیة المحاسبیةأولاً 
.التمییز بین الرقابة المحاسبیة والرقابة الإداریة والضبط الداخليثانیاً 
ثالثاً 
رابعا

.تحدید أثر تطورات تكنولوجیا المعلومات على الرقابة الداخلیة
.ماهیة المخاطر التي یتعرض لها نظام المعلومات المحاسبیة

.تحدید مفهوم الرقابة العامة على نظام المعلومات الحاسبیةخامسا
.تحدید مفهوم وأهداف أسالیب الرقابة على التطبیقاتسادسا
.دید أسالیب الرقابة على المدخلاتتحسابعا
.تحدید أسالیب الرقابة على المعالجةثامنا
.تحدید أسالیب الرقابة على المخرجاتتاسعا
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:)الرقابة الداخلیة والرقابة الخارجیة(مفهوم الرقابة - 1
التحقق مما إذا كان ینصرف مفهوم الرقابة عموماً إلى مجموعة من الإجراءات والعملیات التي تستهدف 

الأداء یتم على النحو الذي حددته المعاییر والخطط الموضوعة، وقیاس مدى نجاح الأداء الفعلي في تحقیق 
ومع ظهور المشروعات . صلاحیاتالتفویض ، كان من أسباب ظهورهامرسومة والمعاییر الموضوعة الأهداف ال

داریة، ازدادت الحاجة إلى رقابة التصرفات الاقتصادیة التي ر حجم المشروع وتعدد مستویاته الإبَ كِ الاقتصادیة و 
تقوم بها الإدارة والأفراد في كافة المستویات ومواقع العمل، بهدف الاطمئنان إلى أن هذه التصرفات تصب في 

.الآخرینذوي المصالح لالمخاطر التي یمكن أن تضر بالمصالح الاقتصادیة للمالكین و تبعدو ،مصلحة المشروع

: ن الرقابةنوعان مبذلك ظهر ف
External Controlsالرقابة الخارجیة-

Internal Controlsالرقابة الداخلیة-

كالمساهمین والدولة وفئات المجتمع المالي ذوي المصالح حمایة إلىهدفتهي الرقابة التي الرقابة الخارجیة
تنشأ استناداً إلى ؛ لا تمارس العمل الإداري داخل المشروعحددةمجیة خار تمارسها جهات وغیرهم،معهوالمتعاملین

أو مهنیة أوصت بها قواعد ،أو نظامیة نص علیها النظام الأساسي للشركة،ها القانونفرضمتطلبات قانونیة 
بها هیئات مثال على الرقابة الخارجیة یمكن الإشارة إلى الرقابة التي تقوم ك. وشروط ممارسة العمل أو المهنة

ومؤسسات حكومیة متخصصة أو دوائر ضریبة الدخل ودائرة الشركات وغیرها، أو التي تقوم بها هیئات 
ة ممتخصصة كأسواق المال وهیئات الأوراق المالیة، أو التي تقوم بها جهات متخصصة أوكل إلیها القانون مه

صبح أالتيشركات الأموال بها ي ألزم القانون وهذا هو الحال في المراجعة الخارجیة الت. تدقیق حسابات المشروع
.لزاماً علیها مراعاة متطلبات مهنة مراجعة الحسابات

فهي الرقابة التي تهدف إلى تدارك المخاطر المختلفة التي قد تظهر عند إنجاز الأعمال الرقابة الداخلیةأما 
، حیث الإدارة والأفرادممارسة الرقابة الداخلیةبتقوم؛نتیجة للاستخدام غیر المسموح أو الاستخدام الخاطئ للأموال

، وتعتمد فصل الأعمال المتعارضةتوضع خطة تنظیمیة للمشروع وتحدد الصلاحیات والمسؤولیات و بتقوم الإدارة
مجموعة واسعة من الإجراءات التي ترافق إنجاز الأعمال للحد من الأخطاء المقصودة أو غیر المقصودة وحمایة 

لنظام المعلومات وكان . تحقیق وظائفهاوبذلك ظهرت الرقابیة الداخلیة لتساعد الإدارة على. عأصول المشرو 
. هأصبحت عنصراً هاماً من عناصر دورا بارزا في ترسیخ الرقابة الداخلیة وزیادة فعالیتها، حتىالمحاسبیة 

تي تحیط بأموال المشروع سواء كانت إن كبر حجم المشروعات والتوسع في تفویض الصلاحیات تزید من حجم المخاطر ال
تهدیدات قد ینشأ الخطر بسبب . أموالا خاصة أم مقترضة، كونها معرضة للاستخدام غیر المشروع أو للسرقة وما إلى ذلك

الأفعال المقصودة . أفعال مقصودة أو غیر مقصودةأو بسبب ) …زلازل، حرائق، حروب، (كالعوامل الطبیعیة خارجیة
أما الأفعال غیر المقصودة فقد تنجم عن الإهمال أو الجهل أو عدم . ختلفة كالغش والاختلاس والتلاعبتأخذ أشكالاً م

هذه المخاطر یمكن . وقد ینجم الخطر عن معلومات غیر دقیقة أو خاطئة تؤدي إلى تحقیق خسائر للمشروع. الاهتمام



117

وهذا یحدث في حالة التوقف عن . أن تمتد لتشمل بعض الفئات ذات المصالح مع المشروع كالموردین والزبائن وغیرهم
. الإنتاج والعجز عن السداد وعدم تورید البضائع وغیر ذلك

: منهامتنوعةهذه المخاطر: المخاطرالمخاطر التي تتعرضلها موارد المشروع –2
. روع النقدیة أو العینیة من قبل القائمین على حیازتها أو استخدامهاأموال المشاختلاسخطر -
التـي یكـون منشـؤها الإهمـال أو ضـعف كفـاءة الإدارة أو قـرارات ناجمة عن العملیـات الجاریـةخسائرخطر تحقق -

. خاطئة ناجمة عن خطأ في المعلومات المستخدمة في اتخاذ القرارات
الـزلازل : مـن هـذه العوامـل. تـؤدي إلـى تلـف أصـول المشـروع وفقـدانهاخارجیـةخسائر نتیجـة عوامـل خطر تحقـق -

.وغیرهاوالحرائق والفیاضانات 
علـى المشـروع كعـدم الاسـتفادة مـن فـرص ائتمانیـة ممنوحـة مـن قبـل المـوردین والبنـوك ضیاع بعض الفرصخطر -

الاستفادة من فرصة التعامـل مـع بعـض كذلك الأمر في حال عدم . نتیجة للإهمال أو السمعة غیر الحسنة للإدارة
.العملاء المتمیزین بملاءتهم المالیة وانتظام أعمالهم واتساعها

، نتیجة لمخالفات القوانین والأنظمة النافذة الناظمة لعمل المشـروع أو المرتبطـة التعرض للمخالفات القانونیةخطر-
.بالأنشطة التي یمارسها

ل التضلیل المقصود وتزویر الحقائق لدفع جهة ما للتنازل عن حـق أو لـدفع یقصد بالاحتیا: الغش والاحتیالخطر -
أما الغش فهو نتیجةٌ للاحتیال ویحدث عندما یـتم التنـازل عـن الحـق . هذه الجهة للقیام بعملٍ ما، كشراء أصل مثلاً 

.أو القیام بالتصرف كنقل الملكیة مثلاً 
: امختلفة منهمصادرالمخاطر المذكورة تنشأ إذاً من 

. تفویض غیر مناسب للصلاحیات أو تجاوز الصلاحیات الممنوحة-
. غیاب أو ضعف سیاسات المشروع أو عدم الالتزام بهذه السیاسات-
إهمال الواجبات -
سوء الائتمان-
عدم الاحتیاط لخسائر محتملة-
أخطاء في المعلومات المعتمدة لدى اتخاذ القرارات -
ضعف كفاءة الإدارة والعاملین  -
غیاب الإجراءات المكتوبة والواضحة-
مخالفة القوانین والأنظمة-

إن المخــاطر المــذكورة قــد تــؤدي إلــى تحقیــق خســائر مالیــة للمشــروع، یمكــن أن تتســبب بــدورها فــي تهدیــد وجــود المشــروع 
.صول، الخزیادة التكلفة، انخفاض الإیرادات، فقدان بعض الأ: مختلفة منهاأشكالاتأخذ لخسائر المالیة ا. أحیاناً 

مــن المخــاطر المــذكورة ف الرقابــة الداخلیــة إلــى حمایــة أصــول المشــروعتهــد: أهــداف الرقابــة الداخلیــة–3
: هذه الأهداف هي.ة هذه الأصولتنمیتهدف إلىاومن آثارها كم

. عیة العملیاتو شر مضمان -
. ضمان سلامة تنفیذ العملیات ودقتها-
. ضمان سیر العملیات طبقاً للسیاسات والبرامج والخطط المحددة-
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. ضمان إنتاج وتقدیم معلومات صحیحة ودقیقة وموثقة وفي الوقت المناسب-
. ضمان تنمیة وتطویر الموارد الاقتصادیة المتاحة للمشروع-

وأســـالیب رقابیـــة، ورســـم إن بلـــوغ هـــذه الأهـــداف وترجمتهـــا علـــى أرض الواقـــع یوجـــب علـــى الإدارة اســـتخدام وســـائل 
ـــر التصـــاقاً بخطـــوات ومراحـــل إنجـــاز الأعمـــال فـــي المشـــروع هـــذه الأســـالیب والوســـائل . إجـــراءات رقابیـــة تكـــون أكث

والإجــراءات لا یمكــن تحدیــدها ورســمها بعیــداً عــن الأهــداف المــذكورة، إذ أن تحقیــق كــل هــدف یحتــاج إلــى إجــراءات 
.خاصة به

والتأكد منظمة، حمایة أصول المنعلى كونها إجراءات تعمل على بة الداخلیةالرقالنظمركز المفهوم التقلیدي 
أما المفهوم المعاصر للرقابة الداخلیة فإنه یركز على كونها .الدقة الحسابیة للبیانات المحاسبیة المسجلة بالدفاتر

:هدفب"خطة التنظیم والطرق والإجراءات والأسالیب التي تضعها إدارة المنظمة"
.المحافظة على أصول المنظمة-
.ضمان صحة ودقة المعلومات المحاسبیة وزیادة درجة الاعتماد علیها-
.لكافة جوانب النشاط في المنظمةتحقیق الكفاءة التشغیلیة -
. بالسیاسات الإداریة التي تضعها الإدارةفي المنظمة التحقق من التزام العاملین -

ت والأعمـال علـى العـاملین فـي المشـروع بشـكل یضـمن فصـل الأعمـال یقوم الضـبط الـداخلي علـى توزیـع السـلطا
عمــل مــن أحــدهمالمتعارضـة وتقســیم العمــل علــى مجموعــة أشــخاص لینجــز كــل مـنهم جــزء مــن العمــل بحیــث یراقــب 

فــي مجــرى هــذه الرقابــة تجــري أعمــال . وبــذلك تتحقــق الرقابــة التلقائیــة خــلال إنجــاز العمــل. ســبقه فــي إنجــاز العمــل
والمطابقــة للمســتندات بحیــث یــتم التحقــق مــن مــدى صــحة المســتندات وشــرعیتها ودقتهــا لحظــة إنجــاز العمــل المقارنــة

یقـوم الضــبط الــداخلي أولاً علـى أركــان أساســیة . وقبـل معالجــة البیانــات التـي تحملهــا فــي نظـام المعلومــات المحاســبي
: أهمها

. تحدید الصلاحیات والمسؤولیات-
. فصل الأعمال المتعارضة-
. تقسیم العمل-
.توثیق المستندات ومطابقتها قبل اعتمادها واستخدام بیاناتها-

وهـذا یعنـي ارتفـاع تكــالیف ،فر عـدد كبیــر مـن العـاملین فـي المشـروعافر هـذه الأركـان یسـتوجب تـو اغیـر أن تـو 
لــذلك فــإن الضــبط الــداخلي لا ینطبــق إلا . الرقابــة بحیــث یصــعب علــى المشــروعات المتوســطة أو الصــغیرة تحملهــا

. في المشروعات الكبیرة
ینصب الضبط الداخلي على كافة الأعمال التي تجري في المشروعات سواءً منها العملیـات الإنتاجیـة أو المالیـة 

وبالتــالي فهـو یخــتص برقابــة العملیــات الإنتاجیـة والمحاســبیة علــى حـدٍ ســواء لیشــكل تطبیقــه . أو غیرهــاأو المحاسـبیة
حمایـة العملیـات المحاسـبیة :الداخلیة التي تهدف إلـىالمحاسبیة داخل نظام المعلومات المحاسبیة ما یعرف بالرقابة 

وإعـــداد المعلومـــات لتقـــدیمها هاتشـــغیلل البیانـــات ثـــم إدخـــابـــدءاً مـــن إعـــداد المســـتند الأولـــي مـــروراً بمرحلـــة(ونتائجهــا 
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بحیـث یمكـن بلـوغ ،وإلى ضمان سیر هذه العملیات طبقـاً للتفـویض المحـدد للصـلاحیات والمسـؤولیات،)للمستخدمین
. المعلومات المحاسبیةReificationوهذا بدوره یضمن صحة . الدقة وانتظام الأعمال كما هو مرسوم لها

ثیــرة لتحقیــق الضــبط الــداخلي منهــا مــا یخــص العــاملین ومنهــا مــا یخــص آلیــات العمــل وكیفیــة تســتخدم وســائل ك
:فیما یلي أمثلة على وسائل الضبط الداخلي. إنجاز الأعمال

. تحدید المسؤولیات والصلاحیات لكل شخص أو فرد بشكل واضح-
). فصل الأعمال المتعارضة(یجوز لموظف أو جهة واحدة إنجاز عملیة بكاملها لا-
. تقسیم العمل على مجموعة أشخاص بحیث یراقب أحدهم عمل ما أنجزه الآخر ثم یكمل العمل وهكذا-
. كتابة التعلیمات والتوجیهات بشكل واضح-
. اختیار الأفراد وتدریبهم ومحاسبتهم-
لفترة والأخرىبین اتبدیل مهام الأفراد -
مثـل مطابقـة كشـوف المصـرف ،مطابقة المستندات والتحقـق منهـا عنـد إنجـاز العمـل وقبـل معالجـة بیاناتهـا-

. أو مطابقة كشف الموردین مع حساب الموردین،مع الدفاتر
. الترقیم المسبق للمستندات-
. إعداد التقاریر الدوریة للوقوف على ما أُنجز من عمل ومن مستوى الأداء-
. عتماد سیاسات واضحة محددة، كسیاسات البیع ومنح الحسم التجاري وحسم تعجیل الدفع وغیر ذلكا-
. تحدید آلیات إنجاز العمل واعتماد دورات مستندیة ثابتة وواضحة لكل نشاط-

إنـه فبالرقابـة المحاسـبیة الداخلیـةأما وسائل الضبط الداخلي في العملیات المحاسبیة داخل النظام والتـي تسـمى 
: یمكن الإشارة إلى ما یلي كأمثلة علیها

.فصل الأعمال المحاسبیة عن باقي أنواع الأعمال-
.استخدام حسابات المراقبة الإجمالیة-
. استخدام القید المزدوج-
إعداد موازین مراجعة دوریة -
). مثل كشوف المصرف والموردین(مطابقة المستندات الواردة من خارج المشروع مع الدفاتر -
. استخدام دلیل حسابات واضح-
.وجود توصیف محدد وموثق لآلیة إنجاز العمل المحاسبي-

:الرقابة الداخلیةفيأثر تكنولوجیا المعلومات -3
. إن مصادر الخطر المذكورة تختلف وتتنوع من مشروع لآخر باختلاف عوامـل كثیـرة، أهمهـا سـوء التنظـیم

فالمشــروع المــنظم تنظیمــاً جیــداً، وتــدیره إدارة علمیــة خبیــرة، ویعمــل فیــه عــاملون أكفــاء، ویعتمــد علــى نظــام 
الأخـرى الأقـل كفـاءة معلومات محاسبي جید ومتین یكون أقـل عرضـة للمخـاطر المـذكورة مـن المشـروعات

. وتنظیماً 
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ففـي المشـروعات التـي تسـتخدم . كما أنه كلما قلّ العمل الیدوي في المشـروع كلمـا ضـعفت أیضـاً مصـادر الخطـر
التكنولوجیا الحدیثة ونظم المعلومات الآلیة تقل فیها المخاطر الناجمة عن سوء الائتمـان وعـدم الكفـاءة وعـدم الالتـزام 

هـذا بخـلاف المشـروعات التـي تعتمـد علـى العمـل الیـدوي . همال أو عن الأخطاء في المعلومـاتبالسیاسات وعن الإ
غیر أن استخدام الوسائل التقنیة الحدیثة لا یعني عـدم وجـود أخطـاء لأن اسـتخدام هـذه الوسـائل . في إنجاز الأعمال

: من هذه المصادر. مصادر أخرى للخطریحمل معه 
. غیر مناسبة لتطویر النظم وتغییر البرامج المستخدمةاتخاذ إجراءات غیر سلیمة أو-
. حیازة المشروع لتجهیزات حواسب وبرمجیات حاسوبیة لا تحقق احتیاجات المشروع-
. عدم قدرة الحاسب على اكتشاف الأخطاء عند إدخال البیانات ومعالجتها-
. دخول غیر مصرّح به إلى الحاسب وبرمجیاته وملفاته-
. خلال قنوات الاتصالاختراق النظام من-
. استخدام الحاسب لارتكاب عملیات غیر نظامیة-
. عدم اكتشاف الأخطاء عند تحدیث الملفات أو قواعد البیانات-
. ضیاع أو تعدیل قواعد البیانات المحاسبیة-
. المغالاة في تكالیف وصیانة تشغیل الحاسوب-

على الرغم من أن الهدف مـن الرقابـة الداخلیـة لـم یختلـف مـا بـین الـنظم التقلیدیـة والـنظم الحدیثـة لتشـغیل 
ومعالجـــة البیانـــات بشـــكل عـــام، إلا أن التغیـــرات التـــي حـــدثت فـــي أســـالیب تجمیـــع وتشـــغیل البیانـــات والتقریـــر عـــن 

. قابیة المستخدمة في النظم الالكترونیةالمعلومات استوجبت إحداث تغییرات في طبیعة الوسائل والإجراءات الر 
وبشكل عام یمكن دراسة العوامل التي أدت إلى حدوث تغیرات في طبیعة الوسائل والإجراءات الرقابیة نتیجة تأثیر 

: تطورات تكنولوجیا المعلومات من خلال ما یلي
:التشغیل المركزي للبیانات–4-1

البیانات بین الموظفین المتواجدین في أقسام مختلفة من في ظل التشغیل الیدوي یتم تقسیم تشغیل 
المنظمة، مما یوفر فرصة لإمكانیة الرقابة المهنیة الناتجة عن تقسیم العمل بین عدة أشخاص تقارن نتائج عملهم 
مع بعضها البعض، كأن یتم الفصل بین عملیات إعداد حسابات الأستاذ المساعد عن العملیات المتعلقة بإعداد 

بات الأستاذ العام، مما یوفر فرصة لاستخدام عمل الشخص الثاني للرقابة على عمل الشخص الأول أو حسا
.بالعكس

أسلوب المعالجة المركزیة إلى تجمیع البیانات وتراكم أما في ظل التشغیل الالكتروني للبیانات، یؤدي استخدام 
على الرقابة المهنیة الموجودة في النظام ، مما یؤثر في قسم الحاسبنظمة العملیات من مختلف أقسام الم

. التقلیدي
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وعموماً، یظل الفصل بین الواجبات أحد أبرز مبادئ الرقابة الداخلیة سواء في النظم الیدویة أو النظم الالكترونیة، 
الفصل البیانات وتشغیلها، مثلاً إلا أن هذا الفصل في النظم الالكترونیة یكون بین الوظائف المرتبطة بالتعامل مع 

.إدخال البیانات ن وظیفة البرمجة ووظیفة بی
:طبیعة وسائط التخزین–4-2

على الرغم من أن وسائط التخزین الالكترونیة تقدم العدید من المزایا لنظام المعلومات ومستخدمیه، إلا أن 
:طبیعة هذه الوسائط قد توفر فرصة لحدوث مشاكل متعددة، ومن أبرز هذه المشاكل

.وسائط التخزین قد یمكن من سهولة سرقة البیاناتصغر حجم-
سهولة التعدیل على البیانات المخزنة یمكن أن یوفر فرصة لتغییر محتوى البیانات التي تخزنها المنظمة -

.أو حذفها بشكل نهائي دون ترك آثار مادیة
غیر مصرح لها من قد یوفر الوصول إلى البیانات من مواقع بعیدة من خارج المنظمة، الفرصة لأطراف -

.داخل أو من خارج الدخول إلى نظم المنظمة وإجراء تغیرات علیها
لذلك یجب توفیر إجراءات رقابیة لحمایة البیانات المخزنة من الوصول غیر المصرح إلیها و توفیر نسخ 

عدیلها بشكل غیر نظامي احتیاطیة من البیانات الهامة، إضافة إلى توفر إمكانیة استرداد البیانات عند حذفها أو ت
.أو غیر قانوني

:تغییر طبیعة الوثائق التقلیدیة–4-3
تعتبر الوثائق التقلیدیة أحد أدلة الإثبات في عملیة الرقابة والتحقق من العملیات، فالمستندات التقلیدیة 

المستندات والوثائق الورقیة تقدم أدلة إثبات لما تقوم به المنظمة من عملیات، ویمكن الاعتماد على تدفق هذه
وحركتها بین أقسام المنظمة والأطراف التي تتعامل معها، عند فحص العملیات والرقابة علیها من خلال ما یعرف 

.Audit Trialبمسار المراجعة 
یختلف الوضع في ظل التشغیل الالكتروني للبیانات، حیث قد یؤدي الإدخال والتشغیل الالكتروني 

نات الكترونیاً إلى فقد مسار المراجعة للعملیات، وفقدان أثر المستندات وحركتها ضمن واستخدام تبادل البیا
ولذلك یجب أن تتضمن الإجراءات الرقابیة في التشغیل الالكتروني للبیانات ما . المنظمة أو مع الأطراف الأخرى

.یعوض عن فقد أو إمكانیة فقدان مسار المراجعة
:اختلاف طریقة المعالجة–4-4

وفر تكنولوجیا المعلومات تماثل عملیة المعالجة من خلال استخدام برنامج واحد لتشغیل جمیع البیانات، ت
وهذا ما یختلف عن تشغیل البیانات في ظل النظام التقلیدي حیث یقوم عدة أشخاص بمعالجة البیانات، ولذلك یتم 

. كتشاف الأخطاء في إدخال وتشغیل البیاناتفي النظام التقلیدي التركیز على فحص عینة كبیرة من العملیات لا
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أما في ظل التشغیل الالكتروني للبیانات، یجب التركیز على فحص النظام الذي یقوم بالمعالجة، لفترات زمنیة 
مختلفة، كما یتم التركز على فحص عملیة واحدة، إذ یمكن أن یبین ذلك أن جمیع العملیات الأخرى المماثلة 

. ، حیث یقوم برنامج واحد بمعالجة جمیع هذه العملیات المتماثلةصحیحة أو غیر صحیحة
:افتقار الحاسب إلى الحكم الشخصي–4-5

یفتقر الحاسب إلى الحكم المنطقي على العملیات التي یقوم بها نظام المعلومات، فیقوم الحاسب بتنفیذ 
العملیات من خلال مجموعة من التعلیمات والبرامج التي تفتقر إلى الحكم المنطقي الذي یمكن أن یتوفر لدى 

سنوات، أو أن 7أن عمر الموظف یبلغ فیمكن مثلاً أن ینتج عن معالجة البیانات الكترونیاً . العنصر البشري
یوم، ولذلك یتم وضع مجموعة من الضوابط والمحددات في نظام المعلومات للحكم على مدى قبول 40الشهر 

المدخلات أو عملیات التشغیل أو حتى المخرجات، وذلك في إطار الرقابة على التطبیقات، من خلال التحقق 
.ءات الإجراوالتنقیح والكمال وغیرها من 

:یعتمد أثر الحاسب الآلي المباشر على النظام المحاسبي والمخاطر المرتبطة به بشكل عام على ما یلي
.مدى استخدام النظم المباشرة في معالجة التطبیقات المحاسبیة-
.نوع وأهمیة المعاملات التي تتم معالجتها-
.طبیعة الملفات والبرامج التي تستخدمها التطبیقات-

:التي قد تقلل من مخاطر الأخطاء التي تحدث نتیجة استخدام النظم المباشرة ما یلي من العوامل
إدخال البیانات عند أو بالقرب من النقطة التي تنشأ فیها المعاملات یقلل من مخاطر عدم تسجیل -

.المعاملات
عاملات لن یتم التصحیح الفوري وإعادة إدخال المعاملات غیر الصحیحة یقلل من المخاطرة بأن هذه الم-

.تصحیحها وإعادة تقدیمها بسرعة
إدخال البیانات من قبل أفراد یفهمون طبیعة المعاملات ذات العلاقة یقلل من التعرض للخطأ مقارنة -

.بإدخالها من قبل أفراد لیسوا على معرفة بطبیعة المعاملات
.سبیة الخطأمعالجة البیانات بشكل فوري یقلل من مخاطرة معالجتها في الفترة المحا-
التوثیق والتصریح اللذان یحدثان عند أو بالقرب من النقطة التي تنشأ فیها المعاملات، یقللان من -

.مخاطر انتحال الشخصیة أو الوصول غیر المصرح به إلى البیانات أو التلاعب بها
:عدم اكتمال مسار المراجعة–4-6

یشیر مسار المراجعة الجید إلى یعتبر ضمان مسار جید للمراجعة من أبرز أسالیب الرقابة الوقائیة، حیث 
إمكانیة تتبع العملیات المحاسبیة بدایة من المستند الأصلي لنشوء المعاملة وحتى وجودها في التقریر النهائي، 
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واكتشاف الأخطاء والتلاعب الذي قد یحدث في نظام لمنظمة التعرف على العملیات التي قامت بها، لحیث یمكن 
.المعلومات المحاسبیة

في النظام التقلیدیة یمكن ضمان مسار لمراجعة العملیات التي تقوم بها المنشأة، إلا أن استخدام 
د تنشأ تكنولوجیا المعلومات والتبادل الإلكتروني للبیانات قد یؤدي إلى فقد مسار مراجعة العملیات، فالمستندات ق

آلیا وتعالج البیانات بدون تدخل العناصر البشري، مما قد یؤدي إلى فقد المستندات التي تثبت مسار العملیات 
. وتبینه

عموماً یمكن استخدام سجلات المعاملات في النظم الالكترونیة لتحدید مسار المراجعة في نظم التشغیل المباشر 
ولیة، فسجل المعاملة یقوم بحصر كافة العملیات التي تم تشغیلها للبیانات خاصة في ظل عدم وجود مستندات أ

في نظام الحاسب، ویحتوي هذا السجل على كافة البیانات التي تم إدخالها واختبارها، فیتضمن عادة رقم الجهاز 
.الطرفي الذي تم إدخال البیانات منه، قیمة العملیة، ورقم العملیة الكودي

:على نظم المعلومات الحاسوبیةعامة أسالیب الرقابة ال-5
تتضمن أسالیب الرقابة العامة مجموعة من الإجراءات والسیاسات التي تتبناها المنظمة بهدف توفیر بیئة 
رقابیة آمنة، إذ تتعرض هذه الأسالیب إلى النظام بشكل عام، ولیس إلى جزء خاص من الإدخال أو المعالجة أو 

:یب الرقابة العامة فیما یليویمكن التعرض لأبرز أسال. المخرجات
:الفصل بین الوظائف-1–5

یعتبر الفصل بین الوظائف من أبرز إجراءات الرقابة الداخلیة التي یجب أخذها بالحسبان عن تصمیم 
ووضع نظام رقابة داخلیة فعّال، ویقصد هنا بالفصل بین الوظائف ذات العلاقة، بحیث لا یجمع موظف واحد بین 

وسلطة تسجیل العملیات المتعلقة بهذا الأصل، كمثل وظیفة مسك دفاتر أو سجلات النقدیة ووظیفة حیازة الأصل 
أمین الصندوق، فإذا لم یتحقق مثل هذا الفصل سیكون بإمكان الشخص الذي یحوز كلا الوظیفتین سرقة النقدیة 

.ة المحرفةوالتلاعب ببیانات النقدیة في السجلات بشكل یجعلها متطابقة مع قیمها الفعلی
ویعتبر الفصل بین الوظائف من الإجراءات التي تتبع في كلا النظامین التقلیدي والحاسوبي، إلا أنه یجب 
مراعاة اختلاف طبیعة الوظائف المرتبطة ببعضها البعض في حال استخدام النظم الحاسوبیة، فهناك وظائف 

:مج، ومن أبرز الوظائف التي یجب الفصل بینهاجدیدة تتعلق بإدخال ومعالجة البیانات وتطویر وتصمیم البرا
.إصدار مستندات المصدر-
.التصریح بمستندات المصدر-
.إدخال البیانات إلى النظام-
.معالجة البیانات التي تم إدخالها-
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.تغییر البرامج والبیانات-
.استخدام أو توزیع المخرجات-
.تعدیل أنظمة التشغیل-

ب التركیز على فصل الوظائف بین الأقسام إضافة إلى الفصل بین في ظل استخدام النظم الحاسوبیة، یج
:الوظائف في قسم الحاسب نفسه، وذلك كما یلي

:فصل الوظائف بین الأقسام–
یجب أن لا یملك الأفراد العاملون في قسم معالجة البیانات حق الوصول إلى الأصول المادیة، أو سلطة اعتماد 

الفصل بین وظیفة المحاسبین ووظیفة المبرمجین، فیجب عدم إجراء تعدیلات على وإجازة العملیات، بمعنى آخر
.الملفات الرئیسیة أو ملفات المعاملات إلا بعد موافقة قسم المحاسبة

:فصل الوظائف داخل قسم الحاسب–
الفصل بین وظائف تطویر البرامج والأنظمة ووظائف تشغیل البیانات، حیث تتعلق وظائف تطویر -أ

الأنظمة والبرامج بتحلیل وتصمیم ووضع البرامج وتوثیق العدید من التطبیقات، أما وظائف تشغیل 
بحیث یؤدي الفصل بین هاتین الوظیفتین . الحاسب فتتضمن إدخال البیانات وتشغیلها لتقدیم المخرجات

داد برامج تمكنهم  إلى عدم توفیر الفرصة لمعدي البرامج لإدخال بیانات وهمیة، أو لمشغلي الأجهزة لإع
.من معالجة البیانات بطریقة تتضمن الاحتیال أو الغش والتلاعب

الفصل بین وظیفة تشغیل البرامج ووظیفة البرمجة، إذ أن معرفة المبرمج بتفاصیل البرنامج المعد من -ب
.قبله یجعله قادراً على التلاعب بالإجراءات الرقابیة

ة البرامج، بحیث لا یسمح للمبرمج بمراجعة البرامج المعدة من الفصل بین وظیفة البرمجة ووظیفة مراجع-ت
.قبله

:الحمایة المادیة لمكونات النظام-2–5
تتعرض مكونات نظام المعلومات للسرقة أو التلف المادي أو الوصول غیر المصرح به، ولذلك یجب على 

:ومن إجراءات الحمایة ما یليالمنظمة توفیر إجراءات لحمایة التجهیزات المادیة لنظام المعلومات،
.وضع التجهیزات في أمكان مغلقة ومحمیة-
.استخدام أنظمة الإنذار للتنبیه عند فصل الحاسب أو نقله من مكانه-
وضع سیاسات تبین الإجراءات الملائمة الواجب إتباعها عند استخدام الحاسب خارج موقع المنظمة، أو -

. السفر مع حاسب محمول
.الرئیسیةتشفیر الملفات -
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.وجود أسالیب تحول دون حدوث التلف الذي قد ینتج من الكوارث الطبیعیة والكوارث الأخرى كالحرائق-
:الرقابة على نقل البیانات وتداولها-3–5

تمثل الرقابة على نقل البیانات وتداولها الكترونیاً أحد أبرز الضرورات التي تتطلبها النظم الالكترونیة 
یوجد العدید من المخاطر التي تتعرض لها البیانات أثناء نقلها أو تداولها سواء داخل فروع والشبكات، حیث 

وهناك العدید من الأسالیب التي یمكن إتباعها للرقابة . المنظمة، أو بین المنظمة والأطراف التي تتعامل معها
:على نقل البیانات وتداولها، أبرزها ما یلي

:Electronic Authenticationالتوثیق الالكتروني –
حیث أن طرق التوثیق التقلیدیة . والتحقق من هویتهم أحد طرق الرقابةالعملاء التعرف على تعتبر عملیة 

التي تعتمد على المستندات الورقیة وطرق التوثیق الشخصیة تخفض من سرعة وكفاءة العملیات الالكترونیة، وقد 
:منطرق توثیق بدیلة تتضنظمات تبنت الم
الشخصي عریفكلمات المرور وأرقام التPersonal Identification Numbers (PINs) .
 الشهادات الرقمیةDigital Certificates باستخدام البنیة التحتیة للمفتاح العموميPublic Key (PKI).
 تطبیقات اكتشاف الغش: مثلا(مطابقات قواعد البیانات.(
 المحددات المتریةBiometric Identifiers.

تختلف طرق التوثیق السابقة وفقا لمستوى الأمن والموثوقیة التي تقدمها، كما تختلف وفقا لدرجة تعقید بنیتها 
واختیار أیاً من هذه الأسالیب للاستخدام یجب أن یتوافق مع المخاطر المرتبطة بالمنتجات . التحتیة وتكالیفها

.الوصول إلیهاوالخدمات التي تمكن هذه الأداة من 
:Encryptionالتشفیر –

على یشمل التشفیر تغییر البیانات إلى صیغة غیر معروفة قبل نقلها، ومن خلال هذه الطریقة نعمل 
ضمان عدم القدرة على تفسیر وقراءة النص الأصلي عند اعتراض الرسالة، وتعرف البیانات المشفرة التي لا معنى 

، ویجب أن یرتبط بالتشفیر فك التشفیر، أو إعادة النص Cipher textر لها بشكلها المشرف بأنها نص مشف
:وعموما هناك طرق متعددة من التشفیر أبرزها ما یلي.المشفر إلى صیغته الأصلیة

:DES-Private Key Encryptionطریقة المفتاح الخاص –أ 
ر النص وفك التشفیر، ولهذا یعرف وفقاً لهذه الطریقة یتم استخدام مفتاح واحد أو خوارزمیة واحدة لتشفی

یر متماثل، وتستخدم عادة أشكال معروفة لتشفیر البیانات تصدر شفهذا النوع من التشفیر في بعض الأحیان بأنه ت
.Data Encryption Standardعن هیئات متخصصة، تعرف بمعاییر تشفیر البیانات 

.معروف لمرسل الرسالة ولمستقبلهاوفي هذه الطریقة من التشفیر یجب أن یكون مفتاح التشفیر
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-RASتشفیر المفتح العام –ب  Public Key Encryption:
وفقا و قد تكون التسمیة الأكثر دقة لهذه الطریقة من التشفیر هي بتشفیر المفتاح الخاص والمفتاح العام، 

بتحدید مفتاح المنظماتحیث تقوم بعض . لهذه الطریقة یتم استخدام مفتاحین أحدهما للتشفیر وآخر لفك التشفیر
وتتمیز هذه . عام لعملائها لتشفیر الرسائل التي یرسلونها، وتحتفظ بمفتاح خاص لفك الرسالة المشفرة لدیها

رفة الآخر، وكلا المفتاحین له علامة ریاضیة معقدة لا الطریقة بأنه لو عُرِف أحد المفتاحین فإنه لا یمكن مع
، والمفتاح الخاص لا یفترض أن یعرفه سوى صاحبه ویظل دائماً سراً عن المنظمةیمكن معرفتها إلا من جانب 

.الآخرین، أما المفتاح العام فیمكن معرفته لبعض الجهات المختصة ولا یقصد بقائه سراً 
:التوقیع الالكتروني–

تبر التوقیع الإلكتروني جزء صغیر مشفر من بیانات یضاف إلى رسالة إلكترونیة كالبرید الإلكتروني أو یع
إذ لا تُعدّ صورة التوقیع العادي . العقد الإلكتروني، ولا یعتبر هذا التوقیع رموز أو أرقام أو صورة للتوقیع العادي

. توقیعاً رقمیاً Scannerبواسطة الماسح الضوئي 
یجري ) جزء صغیر من البیانات(یع الإلكتروني على رسالة ما عبارة عن بیانات مجتزأة من الرسالة ذاتها فالتوق

بواسطة برنامج ) الرقمي(تشفیره وإرساله مع الرسالة، بحیث یتم التثبت من صحة الرسالة، ویتم التوقیع الإلكتروني 
في إطار (قع على رسالته تماما كما یوقع مادیاً وباستعماله فإن الشخص یكون قد و ، كمبیوتر خاص لهذه الغایة

.، ویستخدم التوقیع الرقمي على كافة الرسائل والعقود الإلكترونیة)الأوراق والوثائق الورقیة
:هناك نوعان شائعان من التواقیع الرقمیة

:التوقیع المفتاحي أو التوقیع الكودي الرقمي–أ
، Encryptedیتم تزوید الوثیقة الإلكترونیة بتوقیع مشفر ممیز من التوقیع الالكتروني وفقا لهذا النوع 

، ومعلومات عن صاحب هایحدد هذا التوقیع الشخص الذي قام بتوقیع الوثیقة، والوقت الذي قام فیه بتوقیع
Certification) سلطة التوثیق(ویتم تسجیل التوقیع الرقمي بشكل رسمي عند جهات تعرف باسم . التوقیع

Authority وهي طرف محاید مهمته التأكد من صحة ملكیة التوقیع الرقمي للأشخاص الذین یقومون بتوقیع
تمكن الشخص من التوقیع الإلكتروني Certificateأو شهادة ةالوثائق الإلكترونیة، حیث تتولى إصدار وثیق

بكلمة سر خاصة تمكنه من استخدام ) الوثیقة(لشهادة على الوثائق الإلكترونیة، ویزود هذا الشخص بعد إعطائه ا
.التوقیع الإلكتروني

:التوقیع البیومتري أو التوقیع بالقلم–ب
على تحدید نمط خاص تتحرك به ید Biometric Signature (Pen-on)یعتمد التوقیع البیومتري 

ویقوم الشخص بالتوقیع باستخدام هذا القلم الحاسبالشخص الموقع أثناء التوقیع، إذ یتم توصیل قلم إلكتروني ب
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حیث أن لكل شخص سلوكا معینا أثناء ، الذي یسجل حركات ید الشخص أثناء التوقیع كسمة ممیزة لهذا الشخص
ویتم تسجیل التوقیع البیومتري أیضا عند . كما یدخل في التوقیع البیومتري البصمة الإلكترونیة أیضا.التوقیع

.هو الحال في التوقیع المفتاحي السابقكما سلطة التوثیق 
):حمایة البیانات(الرقابة على الوصول إلى البیانات -4–5

یعتبر الوصول إلى البیانات من قبل أطراف غیر مصرح لها من أبرز المشاكل التي تتعرض لها نظام 
المعلومات الالكترونیة، إذ تتیح التكنولوجیا المعاصرة إمكانیة الوصول إلى النظام والبیانات المخزنة من مواقع 

خدام أسالیب وإجراءات رقابیة قویة لذلك یجب على المنظمات تصمیم واست. Remote Accessبعیدة عن النظام 
للسماح لمن له الحق بالوصول إلى البیانات، وتحدید حقوق هؤلاء بنوع العملیات التي یسمح لهم إجراؤها على 

. البیانات
:تستخدم المنظمات العدید من الوسائل والإجراءات للرقابة على الوصول إلى البیانات، من أبرزها

.والتعریف الشخصي لتحدید من له الحق في الوصول إلى البیاناتاستخدام كلمات المرور –
. ربط كل نوع من العملیات بمفتاح خاص لا یمكن القیام بالعملیة بدون هذا المفتاح، وربط المفتاح بكلمة السر–

حیث یمكن تحدید كلمات المرور على مستویات متعددة تحدد الوصول إلى البیانات ونوع العملیات المسوح 
مثلا یحدد المستوى الأولى على مستوى النظام والدخول إلیه، ویحدد المستوى الثاني عند . لمستخدم القیام بهال

مستوى حق الوصول إلى الملفات، بینما یحدد مستوى ثالث عند مستوى الوصول إلى عناصر البیانات المخزنة 
.وحق التعدیل علیها

ستخدم، والتي تحدد مستوى الوصول إلى البیانات المسموح به استخدام ملف المستخدم وجدول صلاحیات الم–
.للمستخدم ونوع العملیات المسموح له القیام بها

:الرقابة على البیانات المخزنة-5–5
تشكل البیانات مورداً هاماً للمنظمات لذلك یجب علیها حمایتها من التلف أو الضرر أو السرقة أو 

هنا یجب على المنظمات تحدید وإتباع أسالیب وإجراءات لحمایة البیانات . بهالوصول إلیها بشكل غیر مصرح 
:من أبرز هذه الأسالیب. المخزنة من المخاطر التي قد تتعرض لها

عزل البیانات، إذ یجب عزل البیانات المهمة للمنظمة مثل الملفات المرجعیة وتوثیق البرامج وحفظها –
.في مكتبة خاصة لهذا الغرض

تفاظ بنسخ إضافیة عن الملفات الهامة والأساسیة، وإجراء اختبارات دوریة للتحقق من صلاحیة هذه النسخ الاح–
.الإضافیة

.تحدید درجة لسریة البیانات، وتحدید نوع الحمایة المطلوبة لكل نوع منها–
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. توفیر إمكانیات استرداد البیانات في حال فقدها لسبب طارئ مثل حدوث حریق–
ل إلى البیانات الجدران الناریة أو حوائط المنع و الیب التي یمكن إتباعها للرقابة على الوصمن الأس

Firewalls .
تشیر الجدران الناریة في مجال نظم المعلومات الحاسوبیة إلى استخدام برمجیات ومعدات لعزل الشبكة الخاصة 

بالرقابة على الوصول إلى نظم المنظمة القیام) الحوائط(حیث تتولى هذه المكونات . بالمنظمة عن محیطها
.الداخلیة أو شبكتها وفقاً لقواعد تحددها المنظمة

:Documentationالتوثیق -6–5
یشیر التوثیق إلى استخدام طرق نمطیة لوصف وتحدید طبیعة عمل نظام المعلومات أو أجزاء منه، وقد 

والمخططات المستخدمة في توثیق نظام المعلومات أشار فصل سابق إلى طرق وأشكال التوثیق والخرائط 
.المحاسبیة

یعتبر توافر معاییر للتوثیق قضیة مهمة للرقابة حیث یوفر التوثیق الجید لعمل النظام مصدر موثوق به 
لتشغیل النظام أو عملیاته ومراجعتها والتحقق من تشغیلها بالشكل المطلوب، كما یعتبر أداة مفیدة في مراجعة 

. ل النظام وتطویره مستقبلاعم
ولعل أهمیة التوثیق تبرز بشكل أكبر في إطار النظم الإلكترونیة حیث تكون المستندات الكترونیة، وقد 
تتم معالجة البیانات بشكل مباشر عند حدوث المعاملات، ولذلك  یجب توفیر توثیق جید لعناصر متعددة من 

:ليتشغیل ومعالجة البیانات الكترونیاً، كما ی
توثیق النظام، یمكن وضع خریطة تدفق للنظام كوسیلة توثیق ملائمة، تبین هذه الخریطة مدخلات –

ویعتبر . النظام والعملیات التي تتم داخل النظام، ونوع المعالجة، من ثم المخرجات المقدمة ومواقع تخزین البیانات
.توثیق النظام من مهمة محلل النظام

توثیق جمیع البرامج، إذ یجب توثیق خطوات تشغیل البرامج، ویتم هذا التوثیق عادة من قبل المبرمجین –
.المسؤولین عن وضع البرنامج وتعدیله

.توثیق البیانات من خلال تحدید عناصر البیانات التي تتضمنها قاعدة البیانات–

:Applications Controlsالرقابة على التطبیقات- 6

ترتبط أسالیب الرقابة على التطبیقات بالمهام المؤداة من قبل نظم محددة، وتصنف إلى أسالیب رقابیة 
. المدخلات، وعلى المعالجة، وعلى المخرجات: على
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الهدف من الرقابة على التطبیقات هو وضع إجراءات رقابیة محددة على التطبیقات المحاسبیة لتوفیر تأكید 
العملیات وتسجیلها، ومعالجتها في الوقت الملائم، وتقدیم المخرجات المطلوبة في الوقت معقول بصحة اعتماد

.لمطلوب
تعتبر غالبیة أسالیب الرقابة على التطبیقات أسالیب رقابة وقائیة، تصمم بهدف اكتشاف الأخطاء قبل 

. المعلومات إلى مستخدمیهاتحویل البیانات المدخلة إلى عملیة المعالجة، أو قبل معالجها أو حتى قبل تقدیم
ولذلك یجب مراعاة وضع أسالیب ملائمة وجیدة في مرحلة تصمیم وتحلیل النظام المحاسبي، ومن بین العوامل 

:التي یجب مراعاتها في هذا المجال ما یعرف بالأهداف التشغیلیة لأسالیب الرقابة على التطبیقات والتي تتضمن
.تحدید سلطة إجازة وإقرار العملیات-
.التأكید على دقة البیانات وشمولیتها-
.التأكید على دقة عملیات المعالجة وشمولیتها-
.التأكید على التوقیت الملائم في الإدخال والمعالجة والمخرجات-
.توفیر أسالیب لحمایة المدخلات والمعالجة والملفات-
.التحقق من الفعالیة والتكلفة-

:الرقابة على المدخلات-1–6
أسالیب الرقابة على المدخلات إلى التحقق من صحة وشمولیة واتساق البیانات المدخلة، وأنه تم تهدف 

.إدخال البیانات المطلوب إدخالها، ولم یتم إدخال بیانات غیر مطلوب إدخالها
یجب أن تولي المنظمات أهمیة كبیرة لأسالیب الرقابة على المدخلات، حیث تؤثر جودة ودقة المدخلات على

:ومن أبرز العوامل التي تبین أهمیة الرقابة على المدخلات ما یلي. جودة ودقة المخرجات أو المعلومات الناتجة
یسهل تصحیح البیانات التي یتم رفضها في مرحلة الإدخال، إذ یمكن الرجوع إلى المستندات الأصلیة -

.والتحقق من صحة هذه البیانات
.خرجات جیدة ما لم تكن المدخلات جیدةمكن لنظام المعلومات أن یقدم ملا ی-
مكن الاستمرار في تطبیق اختبارات الرقابة والتحقق على البیانات في جمیع مراحل وتداولها لا ی-

ومعالجتها، ولذلك تصمم هذه الاختبارات بطریقة تقدم تأكید معقول بأن هذه البیانات خالیة من الأخطاء 
.بعد مرحلة معینة

المدخلات وصحتها، بحیث یجب العمل على أن لا یستخدم نظام المعلومات یجب التأكید على دقة -
.بیانات غیر دقیقة في المراحل الأخیرة من عملیة المعالجة
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عادة ما یتم تجهیز الحاسب ببرامج اختباریه للتأكد من صحة ومعقولیة البیانات المدخلة إلى النظام، بحیث لا 
یسمح بإدخال البیانات بشكل نهائي وتحویلها إلى عملیة المعالجة إلا بعد اجتیازها لهذه الاختبارات، فیتم مقارنة 

. لبیاناتالبیانات المدخلة مع معاییر محددة مسبقاً لملائمة ا
تتم هذه الاختبارات عند مستویات الرموز والحقول والسجلات والملفات، كما یتم للتأكد من صحة نقل البیانات

:وذلك كما یلي.ومن صحة ودقة البیانات المنقولة
:Verification Testsاختبارات التحقق –
:Edit Testsاختبارات التنقیح –
:اختبارات أخرى على المدخلات–

:الرقابة على المعالجة- 2–6
تعمل أسالیب الرقابة على المعالجة إلى التأكد من شمولیة عملیة المعالجة للبیانات المطلوب معالجتها فقط، 
بحیث لا تترك بیانات مطلوب معالجتها بدون معالجة، ولا یتم معالجة بیانات غیر مطلوب معالجة، إضافة إلى 

یمكن تحدید أهداف الرقابة على . البیانات والبرامج المستخدمة من المعالجةالتحقق من سلامة ودقة معالجة 
:المعالجة الحاسوبیة فیما یلي

.التأكد من استخدام البرنامج المطلوب لعملیة المعالجة-
.التأكد من معالجة الملفات المطلوب معالجتها-
.لمعالجةوجود ضوابط رقابیة في برنامج المعالجة تمنع حدوث الأخطاء أثناء ا-
.التأكد من صحة عمل برامج المعالجة والقیام بالصیانة الدوریة لتأكید ذلك-
.وجود اختبارات للتحقق من معقولیة عملیة المعالجة، ورفض العملیات التي تخرج عن حدود المعقولیة-

ئل الآلیة في تختلف الإجراءات الرقابیة المستخدمة على المعالجة الحاسوبیة وفقاً لدرجة استخدام الوسا
ویمكن بشكل عام الإشارة إلى أبرز هذه الأسالیب الرقابیة فیما . المعالجة، ووفقاً لنوع المعالجة دوریة أو مباشرة

:یلي
التأكد من سلامة وحدة المعالجة المركزیة لمعالجة البیانات أمر ضروري لتفادي أخطاء المعالجة غیر المتعمدة، –

الخاصة لهذا الغرض والتي تكون مكتوبة بلغة Maintenance Programsانة ویتم ذلك من خلال برامج الصی
). أسبوعیاً في الغالب(الحاسب، والتي تتولى القیام بعملیات الصیانة والاختبارات لأجهزة الحاسب بشكل دوري 

ملفات توثیق "التأكد من شمولیة وتكامل برامج الحاسب المستخدم في المعالجة، حیث یمكن استخدام اختبارات –
مثل خرائط تدفق النظام (التي تشمل على وسائل توثیق النظام " Software Documentationالبرامج 
.، وذلك حتى یتمكن محلل النظام من وضع خطة شاملة لبرامج معالجة البیانات)والبرامج
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:اختبار صحة تشغیل البیانات–
الرقابة على الإدخال والرقابة على المعالجة، فاختبار هناك العدید من الاختبارات التي یمكن استخدامها في

الترتیب المستخدم في الرقابة على الإدخال یلائم الرقابة على المعالجة الدوریة، كما یمكن استخدام اختبارات 
. المعقولیة للرقابة على المعالجة

:اختبارات الملفات والبرامج–
ومن أبرز . العملیات تم ترحیلها إلى الملفات الرئیسیة الملائمةتعمل اختبارات الملفات والبرامج لضمان أن 

:الاختبارات في هذا المجال
كلمة السر، الرقم التعریفي الشخصي، مفتاح (تزوید برامج التشغیل بإمكانیة التحقق من هویة المستخدم -أ

). إجراء العملیة
المدخلات أو المخرجات غیر یجب وجود اختبارات ضمن برامج التشغیل بحیث ترفض التعامل مع -ب

.الصحیحة
.استخدام اختبار المقابلة لضمان أن العملیات قد تم ترحیلها إلى السجل المناسب-ت
التأكد من ملائمة برامج التشغیل على فترات دوریة، وذلك من خلال تشغیل برامج اختباریه للتأكد من -ث

البرامج بالبیانات الفعلیة مرة ثانیة ومقارنة النتائج الوصول إلى النتائج المرجوة، كما یمكن إعادة تشغیل 
.التي تم التوصل إلیها سابقاً للتأكد من سلامة برامج التشغیل

تزوید برامج المعالجة بإمكانیة رفض معالجة المدخلات إذا لم تكن تامة، مثلاً یرفض معالجة عملیة -ج
. مقبوضات نقدیة إلا إذا تم إدخال رقم العمیل

:قابة على المخرجاتالر -3–6
تهدف أسالیب الرقابة على المخرجات إلى التحقق من أن نتائج تشغیل البیانات كاملة ودقیقة، فهي تعمل 

:على تقدیم تأكید معقول بما یلي
. مراجعة نتائج تشغیل البیانات والتحقق من أن التغیرات التي حدثت في الملفات الرئیسیة صحیحة–

.أن المعلومات الناتجة من النظام تعكس البیانات المخزنة في النظام–
.أنه تم تقدیم المعلومات في الوقت الملائم–
.وصول المعلومات إلى الأطراف المصرح لهم بذلك–

.التقویم الذاتيأسئلة 
.ناقش مفهوم الرقابة الداخلیة وعناصرها: السؤال الأول
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.رات تكنولوجیا المعلومات والاتصالات على الرقابة الداخلیةناقش أثر تطو : السؤال الثاني
.ناقش الاختبارات التي تتم للتحقق من المدخلات: السؤال الثالث
:اختر الإجابة الصحیحة لكل من الأسئلة التالیة: السؤال الرابع

إجراءات الرقابة على المدخلات المعتمدة تهدف –1
:على المستندات إلى

A( محتوى البیانات المدخلة صحیح التأكد من أن
.ونظامي

B(التأكد من صحة البیانات أثناء تداولها.
C( التأكد من صحة وسلامة المعلومات التي یقدمها

.النظام
D(التأكد من أن عملیة المعالجة صحیحة.

من الأهداف التشغیلیة لأسالیب الرقابة على –2
:التطبیقات

A(تحدید سلطة إقرار العملیات.
B( أضف إلى)A (لتأكید على دقة البیانات ا

.وشمولیتها
C( أضف إلى)B ( التأكید على دقة معالجة البیانات

.وشمولیتها
D(أضف إلى)C (الرقابة على نقل البیانات وتداولها

إن استخدام أجهزة إنذار للتنبیه عند دخول أشخاص –5
غیر مصرح لهم بالدخول إلى الأماكن التي تتواجد فیها 

:المادیة، یعتبر أحد إجراءاتتجهیزات النظام 
A(الرقابة العامة.
B(الرقابة على التطبیقات.
C( ًكل ما ذكر مجتمعا.
D(كل ما ذكر غیر صحیح.

أدى استخدام الحاسب في عمل النظام المحاسبي –4
:إلى
A(عدم اختلاف الهیكل التنظیمي.
B( خلق بعض المخاطر غیر الموجودة في النظم

.الیدویة
C( التقلیدیةعدم تغییر الوثائق.
D(عدم اختلاف طریقة معالجة البیانات.

:تعتبر غالبیة أسالیب الرقابة على التطبیقیات–3
A(أسالیب رقابة علاجیة.
B(أسالیب رقابة وقائیة.
C(كل ما سبق
D(غیر ذلك.

تتضمن الرقابة المنطقیة على الوصول إلى –6
:البیانات، الرقابة على

.النفاذ إلى البیانات
.درجة النفاذ إلى البیانات) A(أضف إلى 
.الرقابة على تخزین البیانات) B(أضف إلى 
.الحمایة المادیة للأصول) C(أضف إلى 

:من مشاكل النظم الحاسوبیة–7
A(إلغاء الرقابة المهنیة الناتجة عن تقسیم العمل.
B(صعوبة ضمان مسار جید للمراجعة.
C(افتقار الحاسب إلى الحكم الشخصي والمنطقي.
D(ذكر مجتمعاً كل ما.

:الهدف الرئیسي من الرقابة على التطبیقات هو–8
A(الحمایة المادیة للأصول.
B(الحمایة على الوصول المنطقي إلى البیانات.
C(الفصل بین الوظائف.
D(غیر ذلك.

:من أسالیب الرقابة العامة في النظم الحاسوبیة–9
A(الرقابة على تخزین البیانات.
B(التحقق.
C(التنقیح.
D( سبق ما عدا كل ما)A.(

سنوات، فإن 4عند إدخال أن عمر الموظف –10
:النظام یرفض العملیة بسبب

A(وجود اختبارات التنقیح.
B(وجود اختبارات التحقق البصري.
C(وجود اختبارات التحقق الرئیسي.
D(كل ما ذكر غیر صحیح.
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التشغیل المباشر لضمان مسار جید للمراجعة في–11
:مكن الاعتماد علىی

A(سجل المعاملات.
B(سجل الرقابة.
C(التنقیح.

ذكرلیس كل ما (D

یستخدم مفتاحان واحد للتشفیر وآخر لفك –12
:التشفیر في طریقة

A(مدخل معیار ترمیز البیانات.
B(ترمیز المفتاح العمومي.
C(كل ما سبق.
D(غیر ذلك.

:یتم اختبار المعقولیة على مستوى–13
A(الرموز.
B(الحقول.
C(السجلات.
D(مجتمعاً كل ما ذكر.

:التحقق هو أحد أسالیب الرقابة–14
A(المنطقیة على الوصول إلى البیانات.
B(على تخزین البیانات.
C(على المدخلات المعتمدة على مستندات.

.على المعالجة الفوریة
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