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:التعريف بالنظام المحاسبي: أولا

  ذلنننل ال نننهم المنننن   نننع  مننناي " يمكنننع يعرينننا النمننناي المها ننن ي    ننن
ر المعلو ات الإداري في الوحند  اقتتصنادي، و لالنيي يتنولم  نمن، حصن
د  لي ميننننع ليشننننايا ال يا ننننات المالينننن، ليهويلنننننا  لننننم  علو ننننات   ينننن

.لمستخد ي هيه المعلو ات  وام داخا أل خارج الوحد  اقتتصادي،
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:المعلومات المحاسبية نوعين

 إجبارية:

سننل  علو ننات  تم لنن، فنني  لننهاي الوحنندات اقتتصننادي،  م: يكننوم  ولو نن،  اننو  الاننا وم   ننا 
 ري ننات الندفايرولح   السنن وت لالمسننتندات ل  تنناج التاننارير المالين،و ل علو ننات  ننع أجننور ل

.العموم

 اختيارية:

اصنن،   ننا  علو ننات  ننع  منن  المواز ننات التخويوينن،و  منن   ها نن ، المسننلولي،و لالتاننارير الخ
.للإدار  الداخلي،
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:المحاسبيالنظامأهداف

:اهداف3يندف النماي المها  ي ل ا يهتوي   ع  جرامات الم يهايق 

يهديد  تائج العمليات. 1.

يت ع أصول لالتها ات الوحد . 2.

.3 سا د  الإدار   لم  مار ، لظائ نا  ع التخويط لالرتا ، لايخاذ الارارات.
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:مكونات النظام المحاسبي

نظام تكون عادة من مجموعة من الأنظمة الفرعية والتي تساهم في تحقيق الأهداف العامة للي
:منها. المحاسبي

، ماي للهسا ات العا 

،ماي للم يعات لالمتهصوت النادي .

،ماي للمشتريات لالمدفو ات النادي .

ماي لهسا ات التكاليا .

ماي للأجور .

ايا النماي ليري ط هيه الأ مم، ال ر ي،   عضنا ال عض  وريا، يضمع فعالي، ل ك ام  يش
.المها  ي
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:المدخلات في النظام المحاسبي: ثانيا

ادي، للوحند  يشما  لم ال يا ات المتعلا،  العمليات لالأحداث اقتتص
ا ننات  تي نن، لينشنن  يلننل ال ي. لالتنني يننت  التع يننر  ننننا  صننور   الينن،

ل خنارج العمليات اقتتصادي،  وام كا ن  يلنل العملينات ينت  داخنا أ
.الوحد  اقتتصادي،
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:العمليات المحاسبية نوعان

العمليات الخارجية:

متعا ليع  عنا التي ينش   ع  مليات الت ادل  يع الوحد  اقتتصادي، ل يع الأطراف الخارجي، ال
... (  ا المدينيع و الدائنيعو المست مريعو ال نات الهكو ي، ) 

العمليات الداخلية:

.التي ينش   ع العمليات التي يت   يع الأتساي الداخلي، في الوحد  اقتتصادي،
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:أنواع المدخلات في النظام المحاسبي بحسب تكرارها ومصادرها 

تنقسم إلى أربعة أقسام:

 البيانات الروتينية من مصادر خارجية:

.الشرام لالناي ،  ع العمليات الخارجي، اليو ي، العادي،  ع الأفراد لالوحدات الأخرى و   ا  مليات ال يع ل

 غير الروتينية من مصادر خارجيةالبيانات:

.  ا النيلات الت اري، لال نات الر مي، و   ا يعليمات جديد  لمصله، الضرائب 

 الروتينية من عمليات داخليةالبيانات:

. تي ، للمعا وت  يع الأتساي الداخلي، و   ا الأجور لالمري ات

 الغير روتينية من القرارات الإدارية الداخليةالبيانات:

.  ا لضع  يا ات جديد  أل أهداف جديد   ولوب يهايانا
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:مستندات المدخلات

يعت ر ل يل، للإدخال.

 ًيلعب المستندات دلراً  نماً في  ماي المعلو ات  وام كام يدلياً أل آليا.

:أهمية المستندات 

يعت ر المستند ) مالي، في الدفاير  لم لتوع حدث  او ل دلم هيا الدليا ق يمكع  ث ات العملي، الدليلاً ملمساً 1
.المها  ي،

يعت ر المستند ) .في  سار المراجع،نقطة بداية 2

يعت ر أيضاً ل يل، للت كد  ع صه، لدت، لشمول ال يا ات المت مع،و ) من وسائل وسيلة فعالةلذلك هي 3
.الرقابة الداخلية

يسا د  لم  عرف، يدفق ال يا ات داخا النماي  ع حيث  صدر هيه ال يا ات) 4.

التصريح  العملي،) 5.

الإشار   لم التدفاات  وام الداخل، أل الخارج،) 6.

ل يل، يرحيا) 7.

.8 رجع للمتا ع،)

.9 دخوت لمستندات أخرى)
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:أمثلة على المستندات 

أذون الدفع، بطاقة الوقت، فواتير البيع، فواتير الشراء، أذون الشحن.

:أنواع المستندات

 ياس  المستندات  ع حيث الاائميع  إ دادها  لم:

:مستندات داخلية

ر  ال يع لهي المستندات التي يت    دادها لي نيهها داخا الوحد  اقتتصادي،   سنا   ا فايو
.ل وات، الوت 

:مستندات خارجية

.لهي التي يت    دادها خارج الوحد  لوتتصادي،   ا فايور  الشرام
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:خصائص مستندات العملية المالية

لا بد أن سيتوافر في هذه المستندات مجموعة من الخصائص ، أهمها ما يلي:

أم يكوم  و و اً ل هدداً في  ا   الوحد  ل نوا نا) 1.

أم يمنر  وضوح  نوام المستند للظي ت  لالاس  المصدر  ن  لياريخ يهري) .ره2

أم يكوم  و و اً  لم المستندات أرتاي يسلسلي،) 3.

أم يكوم المستند لاضهاً ل هدداً  ع حيث المهتويات لالتنسيق) 4.

أم يكوم المستند  وثااً و لأم يمنر خا ات لتوتيع الأشخاص المسلوليع) 5.

أم يكوم المستند  ع  د  صور) 6.
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:مرحلة التشغيل في النظام المحاسبي: ثالثا

إنتاج المعلومات الحاسبية النافعة والمفيدة هو الهدف الأساسي من وجود
.النظام المحاسبي

 كز من عدد من الأنظمة الفرعية ويرالنظام المحاسبي ومن ناحية أخرى يتكون
:كلا منها على خدمة مستخدمين كما في الشكل التالي
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:مرحلة التشغيل في نظام المحاسبة المالية

ها يعد المها  ، المالي،  ديوً  ع المها  ، الإداري،؟؟؟

 ،للآخنر و مكمدلاً و  نا  م كنوً  ننمنا تند يسنتخدي لا تعدد بدديلاً عدن المحاسدبة الإداريدة المها  ، المالي
.الإداري،في  ماي المها  ،كمدخلاتحيث  م المعلو ات التي يوفرها المها  ، المالي، تد يستخدي 

لأيضننا فننإم المعلو ننات التنني يخرجنننا المها نن ، الإدارينن، تنند يسننتخدي كمنندخوت فنني  منناي المها نن ، 
. المالي، 

وحننند  ليشنننتما  ننندخوت  مننناي المها ننن ، الماليننن،  لنننم ال يا نننات الخاصننن،  العملينننات اقتتصنننادي، لل
بتتبددع ي  ويجددب أن يسددمن للنظددام المحاسددباقتتصننادي، لالتنني يننت  التع يننر  ننننا فنني صننور   ادينن، و 

.الخاصة بالعمليات المحاسبية بالسجلاتمسارات المراجعة
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: سار المراجع، في  ماي المها  ، المالي،

المدخلات

التشغيل
التقييد ، الترحيل، 

الترصيد

المخرجات

:مستندات العمليات المالية 
ت ، فواتير المبيعات والمشتريا)

... (بطاقات الوقت

القوائم المالية 

الختامية
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لاقتصدادية ، تبدأ الدورة المحاسبية في نظام المحاسبة المالية بتسلم المسدتندات الأصدلية للعمليدات والأحددا  ا
.والتي يستخرج منها البيانات المالية التي يتم معالجتها في السجلات والدفاتر المحاسبية 

:مصطلن الدورة المحاسبية يتكون من كلمتين

 ،دورة:الأللم كلم:

ع فتر  ليعني   مو ،  ع الإجرامات أل الخووات المتتا ع، لالمتكرر  و حيث يت  يكرار   س هيه الإجرامات  
. لأخرى حسب ط يع، العما

:محاسبيةأ ا الكلم، ال ا ي، فني كلم، 

يا  تنائج ذلنل  لنم لالتي ياصد  نا  ملي، الاياس المها ن ي لتن ثير العملينات المالين، التني ي ريننا المنشن   و ليوصن
.الأطراف المعني،
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:خطوات الدورة المحاسبية

،داد المستندات الأصلي، للمعا وت المالي  .

،يس يا المعا وت المالي، في دفتر اليو ي.

الترحيا  لم دفاير الأ تاذ العاي ل يرصيد الهسا ات.

 داد  يهام المراجع، ت ا التسويات  .

،ث ات تيود التسويات في دفتر اليو ي .

،المعدليرحيا تيود التسوي،  لم حسا ات الأ تاذ العاي ل يرصيدها ل  داد  يهام المراجع.

،داد الاوائ  المالي، الختا ي  .
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: رحل، التشايا في  ماي المها  ، الإداري،

راكننه ياننوم  منناي المها نن ، الإدارينن،  تننوفير المعلو ننات الضننرلري، لتخوننيط لياينني  أدام 
:المسلولي،    وا نا المختل ،  ع خول   مو    م  فر ي، أهمنا

1 ماي المواز ات التخويوي،)

2 ماي  ها  ، التكاليا)

3 ماي  ها  ، المسلولي، )

التهليا المالي) 4
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:مرحلة المخرجات في نظام المحاسبي: رابعا

يع  ال يوفر  ماي المها  ي  ددا  ع  خرجات  وام للمستخد يع الداخلي
احند الخارجييع ل  لم الرغ   ع ام الاوائ  لالتانارير المالين، لننا هندف ل

:اق ا   يوجد  عض ال رلق  يننما

القوائم المالية:

ارج الوحننند  يعت نننر الو نننيل، الرئيسننني، لتوصنننيا المعلو نننات للمسنننت يديع خننن
.اقتتصادي،

التقارير المالية:

يتضنننمع اضنننات، النننم الانننوائ  الماليننن،   مو ننن   نننع المعلو نننات المنمننن، 
.للمستخد يع   ا يوتعات الإدار  لاقر اح المستا لي، لخوف 
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:دورات تشغيل العمليات: خامسا

 ،يوجننند هننننات دلرات  ملينننات  تشنننا ن،  نننيع الوحننندات اقتتصنننادي
 عضنننا لالنن عض ا،خننر و لأهنن  هننيه النندلرات و دلر  الم يعننات أل 

.الإيرادات و لدلر  المشتريات أل المصرلفات
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:دورة المبيعات أو الإيرادات

يا النادي،  ع ي دأ دلر  الإيرادات  ا تا ال طلب العميا ل ضا ، أل لخد ، و لينتني  عملي، يهص
.العميا

 يم ا طل ات العميا  او، ال داي، و ث  يت    داد فايور   يع  ع أصا ل د  صور.

أهداف دورة المبيعات:

.1 يماي طل ات العموم.

.2 تا ع،  يع ال ضا ، أل يادي  خد ، للعميا.

.3  داد فوايير ال يع أل الخد ات.

.4 تا ع، يهصيا النادي، .

المسا د  في لضع خو، الإيرادات لل ترات الما ل،. 5.
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(:الإيرادات) مراحل دورة المبيعات 

لكمياينا طلب ال يع اليي ي يي  ع العميا لاس  ألا ر ال يع و  تضمناً السلع المراد شراؤها ل واص اينا....

ير ا  سخ،  ع أ ر ال يع  لم تس  اقئتمام للهصول  لم  وافات   لم  يماي  ملي، ال يع.

  ملي، ال يع ياوي تس  اقئتمام  ا تماد أ ر  يع لرده  لم تس  ألا ر ال يع ل دم الإجرامات الوز ، لتن يي
.للعميا

، يت    داد فايور  ال يع  و لير ا  سخ،  ننا لاس  ال ضا ، التا.

 ياوي تس  ال ضا ، التا ،  إر ال  سخ، ال ايور   لم تس  الشهع.

ياوي تس  الشهع  إر ال ال ضا ،  لم العميا.

 ير ا ياوي تس  الشهع  إ داد  ستندات الشهع و ل رفاق صور   ع ال ايور   ع ال ضا ، المشهو ، و ث
. سخ،  ع المستندات  لم تس  الموال ات

ياوي تس  الموال ات  إر ال ال وايير  لم العميا  عد يس يلنا في دفتر يو ي، الم يعات.

 ياوي تس  الموال ات كيلل  إر ال  سخ،  لم تس  الهسا ات.

 أخيراً ياوي تس  الموال ات أيضاً  إ داد  لخص  م موع يو ي، الم يعات.
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:مدخلات دورة المبيعات

 طلب ال يع.

فايور  ال يع.

شعار شهع .

يصال التهصيا .

،يكر  تيد اليو ي .

:مخرجات دورة المبيعات

،يا اً  المتهصوت النادي .

يا اً   وايير العموم .

يا اً  هسا ات العموم .

يهليوً للم يعات.

، يارير  الديوم ال يد  لالمشكوت في يهصيلنا لالمعدل.
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:دورة المشتريات أو المصروفات

.لينتني  السداد للمورد( أل الهاج،  لم خد ،) ي دأ دلر  المشتريات  إ داد طلب الشرام

 المسشترياتمراحل دورة:

يت    داد طلب الشرام في تس  المخازم أل أي تس  آخر  صرح ل  و لير ا  سخ،  ن   لم  دار  المشت. .ريات1

ياوي  دار  المشتريات  إ داد أ ر الشرام ل ر ال   لم المورد. 2.

ياوي  دار  المشتريات  إر ال  سخ،  ع أ ر الشرام  لم  دار  المخازم و ل سخ،  لم  دار  الهسا ات ل . سخ، 3
.   لم تس  اق توي

يتولم المورد يوريد ال ضا ،  المواص ات المت ق  لينا. 4.

ياوي تس  اق توي  إ داد  هضر اق توي  ع  د   سخ ل ر النا  لم  دار  المخازم لالمشتريات. 5.

ياوي  دار  المخازم  ا تماد  هضر اق توي . 6.

يت    داد فايور  الشرام  ع ت ا المورد ل ر النا  لم  دار  المشتريات. 7.

ياوي  دار  المشتريات  ا تماد ال ايور  ل ر النا  لم  دار  الهسا ات. 8.

يت  يهرير شيل  الم لغ لالتوتيع  لي  ل ر ال   لم المورد لسداد المستهق. 9.
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:أهداف دورة المشتريات
.1 يماي طل ات الشرام)

.2 تا ع،  ملي، شرام  ضا ، أل الهصول  لم خد ،  ع المورديع)

.3 تا ع،  داد النادي، الناي ،  ع  مليات الشرام أل الهصول  لم خد ،)

الرتا ،  لم المخهلم) 4.

المسا د  في لضع خو، المشتريات لل ترات الما ل،) 5.

:مدخلات دورة المشتريات

طلب الشرام. 1

.أ ر الشرام2.

.3 هضر اق توي.

فايور  الشرام. 4.

.5 يصال السداد.

.6 يكر   تيد اليو ي،.

:مخرجات دورة المشتريات
. المدفو ات1 يا اً )

. هسا ات المورديع2 يا اً )

.  وايير المورديع3 يا اً )

يهليوً ) .للمشتريات4
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:دورة إدارة الموارد البشرية

 يتكوم  دار  الموارد ال شري،  ع لظي تيع أ ا يتيع هما:

التوظيا) 1  يعييع ليدريب الك امات ال يد  لأدام  نمات  عين، لمصله، المنش.

الرلايب) 2خاص،  التاا د  تا ع، دفع الرلايب للموظ يع لاقحت اظ  س وت الرلايبو ليو يق الأ مم، ال
.ل  داد التاارير لالت ا ا  ع تس  التوظيا

:أهداف دورة الموارد البشرية

يوظيا . .ليدريب العمال،1

.2 تا ع،   و أجور العمال،.

.3  داد التاارير الخاص،  العمال،.

الت كد  ع ين يي اللوائح التنميمي، الخاص،  العمال. 4.
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:مدخلات دورة الموارد البشرية

 ماذج التوظيا .

 الدلاي/ كرلت الوت.

التصديق  لم خصو ات الرلايب.

ماذج خصو ات التاا د .

:مخرجات دورة الموارد البشرية

تائم،  العمال لالموظ يع.

ياارير المري ات لالمكافآت.

ياارير التاا د.
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:دورة إدارة الأصول الثابتة

تهدف إلى شراء واستخدام وصيانة وتقييم والتخلص من الأصول الثابتة لمنشأة ما.

أهداف دورة الأصول الثابتة:

.1 تا ع،  ملي، شرام الأصول ال ا ت،)

.2 تا ع،  ملي، ا تخداي لصيا ، الأصول ال ا ت،)

اقحتساب السلي  ق تنوت الأصول ال ا ت،) 3.

.4 تا ع،  ملي، التخلص  ع الأصول ال ا ت، )
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 مدخلات هذه الدورة تشمل:

طلب الشرام. 1.

ياارير اق توي. 2.

فوايير المورديع. 3.

ألا ر التشايا. 4.

.5  وت الصيا ، لالإصوح.

.6 ماذج ا ت دال الأصول ال ا ت،.

مخرجات هذه الدورة:

.1 ستندات  لكي، الأصول ال ا ت،)

.2  ا الأصول ال ا ت،)

.3  ا اق تنوت)

ياارير الصيا ، لالإصوح) 4.

ياارير التخلص  ع الأصول ال ا ت،) 5.
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