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محتويات الحقيبة

الأسبوع الموضوع

1الأسبوع  مقدمة عن نظم المعلومات الإدارية

2الأسبوع  مكونات النظام خصائص النظام

3الأسبوع  أنواع الأنظمة واهمية الانظمة

4الأسبوع  والمحاسبيةالمخزنيةالتعرف على النظم

5الأسبوع  المحاسبيةأنواع الأنظمة

6الأسبوع 
و(الأمين) التعرف على برنامج ذات العلاقة  Quick 

books

7الأسبوع 
استخدام البرنامج خطة عمل البرنامج خطوات اعداد مزايا

البرنامج

8الأسبوع  الافتراضية الكترونيا(المنظمة)تكوين اعدادات الشركة

9الأسبوع  الشركة اعدادات العملةتسمية

10الأسبوع  والمحاسب الاخرىالمخزنيةالاعدادات 

11الأسبوع 
شجرة الحسابات تعريف الدليل دور كيفية اعداد دليل

المحاسب قبل الحسابات أنواع الحسابات

12الأسبوع  خطوات الدورة المحاسبية

الأسبوع الموضوع

1الأسبوع  المستندات فاتورة المبيعات فاتورة الشراء

2الأسبوع  سند استلام النقدية سند دفع النقدية

3الأسبوع  الطرق المتبعة في الجرد المخزني وأنظمة الجرد 

4الأسبوع  الباركودالشفرة الخيطية 

5الأسبوع  الباركودالماسح الضوئي وظائف 

6الأسبوع  وتصنيف المخزون أصناف المخزون

7الأسبوع  كيفية الوصول الى المخزون وتسويق المواد

8الأسبوع  الزبائن

9الأسبوع  أوامر البيع انشاء الفاتورة

10الأسبوع 
التحصيل من الزبائن مردودات المرتجعات المبيعات 

القوائم والتقارير الخاصة بعمليات العملاء والمبيعات

11الأسبوع  الموردين والمشتريات

12الأسبوع 
لات وتسجيل القيود بمدختسجيل العمليات في دفتر البريد

النظام واداد التقارير

الفصل الدراسي الثانيالفصل الدراسي الاول



نظم المخزنية دليل الحقيبة التعليمة لمادة تطبيقات ال

البند المحتوى

اسم المادة تطبيقات النظم المخزنية

البرنامج الأكاديمي تقنيات إدارة المواد/ الإدارة 

المرحلة الدراسية الثانيةالمرحلة 

عدد الساعات (1)عملي –)2)نظري 

عدد الأسابيع أسبوع15

وصف المادة
دراسة نظم المخازن، وظائفها، تطبيقاتها، وربطها 

بالتقنيات الحديثة

طرق التدريس
محاضرات، تمارين، حاسوب، تحليل حالات، عروض 

تقديمية

وسائل التعليم حاسوب، سبورة، أوراق عمل، فيديو، جهاز عرض

المهارات المكتسبة
تقارير، تحليل، جرد، استخدام برامج، اتخاذ قرارات 

مخزنية



الإنتاجيةعمليةالدعمفيوأهميتهالمخزنيالنظامبمفهومالطلبةتعريف1.

.للمؤسسةوالتشغيلية

وطرق(...كزيةمرفرعية،رئيسية،)المخازنأنواعبينالفروقتوضيح2.

.(...الآليالرأسي،الأفقي،)التخزين

برامجباستخدامادالموبياناتواسترجاعتتبع،إدخال،كيفيةعلىتدريبهم3.

المخزونإدارة

الاهداف العامة 



أوالتقنيةاهدالمعفيالموادإدارةتقنيات/الإدارةقسمطلبة1.
.التقنيةالكليات

ذاتوالمعاهدالجامعاتفيالإنتاجإدارةأوالصناعيةالإدارةطلبة2.
.العلاقة

بمجاللمهنيةاالتدريبيةالدوراتفيالمتدربونأوالموظفون3.
الموادإدارة

الجهة المستفيدة 



https://classroom.google.com/c/NzkxNDY2N
TE4NTQz?cjc=6v26g6ia

Classroomرابط صف 



https://meet.google.com/nrh-djta-hgk

Google meetرابط محاضرات 



الفصل الدراسي الاول 
الجانب النظري



الثالث محاضرة الاسبوع الاول والثاني و
مقدمة عن نظم المعلومات الادارية

م ، انواع ومكونات النظام ، خصائص النظا
الانظمة ، اهمية الانظمة 



:علىقادراًيكونأنالطالبمنيُتوقعالمحاضرة،نهاية
.بدقةالإداريةالمعلوماتنظممفهوميعرف1.
.وخصائصهالنظاممكوناتبينيميز2.
.ؤسساتالمفيالمختلفةالمعلوماتنظمأنواعيصنف3.
.المخزونإدارةفيالمعلوماتنظمأهميةيشرح4.
.عملالبيئةفيالمعلوماتنظمتطبيقاتيحلل5.

الاهداف السلوكية 



لجمع،وجياالتكنوليستخدمنظامهو:الإداريةالمعلوماتنظام
داخلداريةالإالقراراتلدعمالمعلوماتونقلوتخزين،ومعالجة،
.المؤسسة

:منيتكون��
ةالأجهز،البرمجيات،البيانات،الإجراءات،الأشخاص

تعريف نظم المعلومات الإدارية



(...الطلبيات،المخزونبياناتمثل)الخامالبيانات:المدخلات1.

معنىذاتمعلوماتإلىالبياناتتحويل:المعالجة2.

جداولبيانية،رسوماتتقارير،:المخرجات3.

ظامالنلتحسينالنتائجمراجعة:الراجعةالتغذية4.
اءةالكفلضمانالنظامسيرضبط:التحكمآلية

مكونات نظم المعلومات الإدارية



المعلوماتدقة1.

الاستجابةفيالسرعة2.

الاستخدامسهولة3.

الأخرىالأنظمةمعالتكامل4.

القراردعمعلىالقدرة5.

البياناتوحمايةالأمان6.

خصائص نظم المعلومات



اتالفرق بين البيانات والمعلوم

البيانات المعلومات

أرقام أو رموز خام بيانات تم معالجتها

غير مفهومة أو مفيدة بمفردها مفيدة في اتخاذ القرار



مثلاليوميةالعملياتإدارة:(TPS)المعاملاتمعالجةنظم1.
والمخزونالمبيعات

للإدارةدوريةتقارير:(MIS)الإداريةالمعلوماتنظم2.

غيرللقراراتمتقدمةتحليلات:(DSS)القراردعمنظم3.
الروتينية

البشرييرالتفكمحاكاة:الاصطناعيوالذكاءالخبيرةالنظم4.

العلياللإدارة:(EIS)تنفيذيةمعلوماتنظم5.

اتأنواع نظم المعلومات في المؤسس



والرقابةوالتنظيمالتخطيطتحسين1.

التكاليفوتقليلالإنتاجيةزيادة2.

الفعّالالقراراتخاذدعم3.

السوقفيالتنافسيةتعزيز4.

اليدويةالأخطاءتقليل5.

تدور نظم المعلومات في المؤسسا



(صرفاستلام،)الموادحركةتتبع1.

المخزونمستوياتمراقبة2.

والمنتهيةالراكدةالموادعندوريةتقارير3.

الطلبإعادةقراردعم4.

والتالفالفاقدتقليل5.

خازنتطبيق نظم المعلومات في الم



:سريعةمراجعة
؟الإداريةالمعلوماتنظامهوما1.
؟MISوTPSبينالفرقما2.
بالمخازن؟اليفالتكتقليلفيالمعلوماتنظمتساعدكيف3.



:للطلبةأسئلة
؟معلوماتنظامبدونالعمللمؤسسةيمكنهل

دقيق؟غيرالنظامكانإذاالمخاطرما،برأيك



محاضرة الاسبوع الرابع والخامس 
خزنية التعرف على نظم المعلومات الم

والمحاسبية 



:علىقادراًيكونأنالطالبمنيُتوقعالمحاضرة،نهاية
تعريفاًالمحاسبيالمعلوماتونظامالمخزنيالمعلوماتنظاميُعرّف1.

.دقيقاً
.المحاسبيظامالنووظائفالمخزنيالنظاموظائفبينيُميز2.
قراراتدعمفيرهماودوالنظامينبينالتكامليةالعلاقةيشرح3.

.المؤسسة

الاهداف السلوكية 



:التمهيد
كمتعرفيفوكتملكها؟التيالموادكميةالمؤسسةتعرفكيف

خاصةيقةدقمعلوماتأنظمةخلاللديها؟منبقيوكمصرفت
.والحساباتبالمخازن



المخزنيالمعلوماتنظاممفهوم
جمعلىعتعملمتكاملةمنظومة:هوالمخزنيالمعلوماتنظام

فيوتساعدؤسسة،المداخلالمخزونبياناتوتحليلوحفظوتسجيل
.الموجوداتطوضبالكميات،وتحديدوالخارجة،الداخلةالموادتتبع

:علىالنظامهذايعتمد��
دقيقةبيانات

محددةإجراءات
تقنيةوسائل
مستمرةمتابعة



المخزنيالمعلوماتنظاموظائف

المخزنإلىالمستلمةالموادتسجيل
الطلباتحسبالموادصرفمتابعة
فوريبشكلالمخزونكمياتتحديث
المخزونحالةعندوريةتقاريرإصدار
الكميةانخفاضعندالطلبلإعادةتنبيه
التالفةأوالراكدةالموادكشف



للمؤسسةالمخزنيالمعلوماتنظامأهمية

المخازنداخلالعملتنظيم
والتالفالفاقدتقليل
الموادنفادعدمضمان
القراراتخاذتسهيل
والماليالمحاسبيالعملدعم
الأخطاءوتقليلوالجهدالوقتحفظ



المخزنيالمعلوماتنظاممكونات

النظامومشغلوالمخازنموظفو:الأفراد
والصرفالاستلامفيالمتبعةالخطوات:الإجراءات
والمواقعوالكمياتالموادمعلومات:البيانات
العملياتوتتابعتسجلالتيالبرامج:البرامج
(انيةالإمكحسب)والباركودوالماسحاتالحاسبات:الأجهزة



المحاسبيالمعلوماتنظاممفهوم

وتحليلتسجيلوبتجميعيهتمنظام:هوالمحاسبيالمعلوماتنظام
توفيرإلىهدفويالمؤسسة،داخلتحدثالتيالماليةالعمليات
.والإداريالماليالقرارلدعموموثوقةدقيقةمعلومات



المحاسبيالمعلوماتنظاموظائف

(...رواتبالالبيع،الشراء،)الماليةالعملياتتسجيل1.

والسنويةالشهريةالماليةالتقاريرإعداد2.

والخسائرالأرباححساب3.

النقديةوالتدفقاتالميزانياتإعداد4.

المخزونمعساباتالحوالمحاسبةربطللإدارةدقيقةبياناتتوفير5.



(والمحاسبيالمخزني)النظامينبينالعلاقة

الحساباتفيويؤثرالمخزني،النظامفييُسجلالموادصرف•
المخزوننضمويدخلالمحاسبي،النظامفييُحدثالشراء•
الماليةوالإداريةالقراراتتدعمالنظامينمنالتقارير•
يةالشفافويوفرالتلاعبيمنعبينهماالتكامل•



:الواجب
؟مخزنينظامهناكيكنلملويحدثماذا1.
؟بالمخزونالحساباتربطمنالفائدةما2.
ولماذا؟؟إلكترونيأميدوينظاماستخدامالأفضلمنهل3.



محاضرة الاسبوع السادس والسابع
الامين )التعرف على البرامج ذات العلاقة 

، مزايا استخدام ( Quick books)و( 
البرنامج ، خطة عمل البرنامج ، خطوات

.اعداد البرنامج 



:علىقادراًيكونأنالطالبمنيُتوقعالمحاضرة،نهاية
.بوكسكويكوبرنامجالأمينبرنامجالطالبيُعرّفأن1.
خزونالمإدارةفيالحاسوببرامجاستخداممزايايُوضحأن2.

والحسابات
.برنامجكلإعدادخطواتبينيُميزأن.3.

الاهداف السلوكية 



والصرفالشراءعملياتتنظيمللمؤسسةيمكنكيف:التمهيد
؟وسريعدقيقبشكلوالمحاسبة



؟الأمينبرنامجهوما

عملياتالإدارةفييستخدمحاسوبينظامهوالأمينبرنامج
العملياتواستعراضلإدخالأدواتويوفروالمحاسبية،المخزنية
:مثلاليومية
والبيعالشراءفواتيرإدخال
الجردمتابعة

والموردينالزبائنإدارة
الأصنافحركةمراقبة



؟بوكسكويكبرنامجهوما

كافةتسجيلليُستخدممحاسبيبرنامجهوبوكسكويكبرنامج
وهووالإيرادات،وفاتالمصروتتبعالفواتير،وإدارةالمالية،العمليات

.والمتوسطةالصغيرةللمؤسساتمناسب
:تشملمزاياه
بسهولةالحساباتإدارة
المدفوعاتتتبع

تلقائيًاالماليةالتقاريرإعداد
المخزونحركةمعالربط



البرامجهذهاستخداممزايا
والجهدالوقتتوفير
البشريةالأخطاءنسبةتقليل
فوريةتقاريرإصدار
والمراجعةالجردأعمالتسهيل
للمخزوندقيقةمراقبة
الاسترجاعوسهولةالبياناتحماية



المؤسسةداخلالبرامجعملخطة
وصلاحياتهمالمستخدمينتحديد1.
والسلعالموادبياناتإدخال2.
تكلفةومراكزحساباتدليلإنشاء3.
افتتاحيةأرصدةإدخال4.
اليوميةوالمعاملاتالفواتيرتسجيل5.
الأداءومراقبةالتقاريرإصدار6.



الأمينبرنامجإعدادخطوات
الحاسوبعلىالبرنامجتثبيت
جديدةبياناتقاعدةإنشاء
التعريفيةوالبياناتالمؤسسةاسمتحديد
والمخازنالمواددليلإدخال
والموردينالحساباتإنشاء
(جردصرف،شراء،)اليوميةالعملياتإدخالبدء



بوكسكويكبرنامجإعدادخطوات

المؤسسةباسمجديدعململفإنشاء
التجاريالنشاطنوعتحديد
الافتتاحيةالماليةالمعلوماتإدخال
والمخازنالأصنافإدخال
والزبائنالموردينإضافة
اليوميةوالعملياتالفواتيرتسجيل



البرنامجينبينمقارنة

العنصر الأمين كويك بوكس

سهولة الاستخدام متوسط عالي

مناسب لأي مؤسسة؟ متوسطة إلى كبيرة صغيرة إلى متوسطة

دعم اللغة العربية نعم (بعض النسخ)نعم 

الربط مع الأنظمة الأخرى محدود متقدم



:تطبيقيرينتم
حسبمجالبرناداخلجديدصنفإدخالبمحاكاةالطلبةيقوم

:التاليالتسلسل
المادةاسمإدخال1.
الكميةتحديد2.
السعرتحديد3.
العمليةحفظ4.
المخزنيةبالحالةتقريرطباعة5.



محللتحأنيمكنهذهالبرامجأنتعتقدهل:صفّينقاش
ظام؟النفيخاطئةبياناتإدخالتملوالمخاطرالموظف؟ما



العاشر محاضرة الاسبوع الثامن والتاسع و
فتراضية تكوين اعدادات الشركة او المنظمة الا

ادات العملة ، الكترونيا ، تسميه الشركة ، اعد
.رى الاعدادات المخزنية ، والمحاسب الاخ



:علىقادراًيكونأنالطالبمنيُتوقعالمحاضرة،نهاية
.الإلكترونيامالنظفيالمنظمةأوالشركةإعداداتمفهوميُعرّف1.
أنظمةفيدمةالمتقوالإعداداتالأساسيةالإعداداتبينيُميز2.

.والمحاسبةالمخازن
يضبط.لكترونيالإالنظامفيالمنظمةأوالشركةبياناتدخلي3.

.النقديةوالوحداتالمحليةالعملةإعدادات

الاهداف السلوكية 



:مقدمة

النظامعليهيبنىالذيالأساسهيللشركةالأوليةالإعدادات
إلىدييؤقدالإعداداتفيخطأأي.للمؤسسةالإلكتروني

.والمخرجاتالتقاريرفيمشكلات



الشركةإعداداتتعريف

لتعريفنظامالفيتُدخلالتيالأساسيةالبياناتمجموعةهي
.هويتهاوتحديدالمؤسسة

الإعداداتزن،المخاإعداداتالعملة،النشاط،الشركة،اسم:تشمل
.المحاسبية



الشركةتسمية

الصناعيأوتجاريالالنشاطتحديد.الرسميالمنظمةأوالشركةاسمإدخال

.الخدميأو

.لكترونيالإالبريدالهاتف،العنوان،:مثلالاتصالمعلوماتإدخال



العملةإعدادات

.العشريةالمنازلددعتحديد.للتعاملالأساسيةأوالمحليةالعملةاختيار

.الدوليةللتعاملاتأخرىعملاتإضافةإمكانية



المخزنيةالإعدادات

.(فرعيرئيسي،)المخازنأنواعتحديد

.(قطعةلتر،كيلوغرام،)القياسوحداتتحديد

.(مستمرأودوري)الجردسياساتتحديد



الأخرىالمحاسبيةالإعدادات

الحساباتتحديد.ةالضريباحتسابطريقةتحديد.الماليةالسنةتحديد

.(المخزونالمشتريات،المبيعات،)الافتراضية



للإعداداتالعملخطة

ووحداتالعملةضبط.الأساسيةالبياناتإدخال.المؤسسةبياناتجمع

منللتأكدبياناتالمراجعة.والمحاسبيةالمخزنيةالإعداداتضبط.القياس

.صحتها



الصحيحةالإعداداتأهمية

الأخطاءتقليل.لقرارااتخاذدعم.دقيقةتقاريرإنتاج.اليوميالعملتسهيل

.والمخزنيةالمحاسبية



:السؤال

والمحاسبةخازنالمإدارةبرامجأحدفيافتراضيةلشركةإعداداتبإنشاءقم

المنازلوعددخدمةالمستالعملة.نشاطهاونوعالشركةاسم:تشملبحيث

وحداتأنواعها،المخازن،عدد)المخازنإعدادات.العشرية

الضريبة،احتسابةطريقالمالية،السنة)المحاسبيةالإعدادات.(القياس

.(الافتراضيةالحسابات

خطواتيتضمنى،أقصكحدصفحتينمنمكتوبتقريرتقديم:المطلوب

.خطوةلكلشاشةولقطاتبالتفصيلالعمل



ني عشر محاضرة الاسبوع الحادي عشر والثا
والثالث عشر 

ات ، تعريف كيفية اعداد دليل شجره الحساب
الحسابات الدليل ، دور المحاسب قبل ادخال
.رصدة في الدليل ، انواع الحسابات ، الا



:علىقادراًيكونأنالطالبمنيُتوقعالمحاضرة،نهاية
.الحساباتشجرةدليلمفهوميعرّف1.
.ليلالدفيالحساباتإدخالقبلالمحاسبدوريوضح2.
الافتتاحيةصدةالأريحدد.المختلفةالحساباتأنواعبينيميز3.

.للحسابات

الاهداف السلوكية 



مقدمة

الحساباتتنظيمتيحت.محاسبينظاملأيالفقريالعمودهيالحساباتشجرة

.الماليةللمعلوماتالوصوليسهلهرميبشكل



الحساباتشجرةدليلتعريف

معاملاتهاتسجيللالمؤسسةتستخدمهاالتيللحساباتمنظمةقائمةهو

.فتهاووظيطبيعتهاحسبالحساباتتصنيفيتم.المالية



الحساباتإدخالقبلالمحاسبدور

وضع.لتقاريرامنالإدارةاحتياجاتتحديد.المؤسسةنشاططبيعةدراسة

.الماليالتحليليخدمبماالحساباتلترتيبتصور



الحساباتأنواع

.(الموجودات)الأصولحسابات

.(الالتزامات)الخصومحسابات

.الملكيةحقوقحسابات

.الإيراداتحسابات

.المصروفاتحسابات



الحساباتدليلإعدادخطوات

.الحساباتأنواعتحديد

.وفرعيةرئيسيةإلىالحساباتتقسيم

.متسلسلنظاموفقالحساباتترقيم

.الافتتاحيةالأرصدةتحديد

.الدليلواعتمادمراجعة



الحساباتشجرةتنظيمأهمية

.الماليةالبياناتإدخالتسهيل

.القراراتخاذدعم

.الماليةالقوائمإعدادتسريع



دليلعدادإمنكطُلبجديدة،شركةفيمحاسبأنكتخيل:السؤال

أصول،)ساباتالحلأنواعرئيسيةقائمةضع:المطلوب.الحساباتشجرة

سابات،الحمننوعلكل.(مصروفاتإيرادات،ملكية،حقوقخصوم،

لكلمناسبةزترميأرقاماقترح.الأقلعلىفرعيينحسابينأضف

بدأتشركةالكانتلوكماحسابلكلالافتتاحيالرصيدحدد.حساب

.الماليةالسنةبدايةفيالعمل

دعميمكن.ظممنجدولأومكتوبملففيالعمليسلَّم:الحلإرشادات

.الحساباتلشجرةتخطيطيبرسمالإجابة



س عشر محاضرة الاسبوع الرابع عشر والخام
خطوات الدورة المحاسبية 



:علىقادراًيكونأنالطالبمنيُتوقعالمحاضرة،نهاية
.المحاسبيةالدورةمفهوميشرح1.
.حالصحيبالترتيبالمحاسبيةالدورةخطواتيعدد2.
.الترحيلومرحلةالتسجيلمرحلةبينيميز3.
.عمليمثالعلىالخطواتيطبق4.

الاهداف السلوكية 



المحاسبيةمقدمةالدورة
الأحداثصوتلخيوتحليللتسجيلمتسلسلةخطواتمجموعةهي

.الماليةتقاريرالبإعدادوتنتهيالماليةالعمليةحدوثمعتبدأ.المالية



الماليةالعملياتتحليل:الأولىالخطوة

ونوعهاالمتأثرةالحساباتتحديد.ماليأثرذاتالعمليةكانتإذاماتحديد

.(دائنأومدين)



ةاليوميدفترفيالعملياتتسجيل:الثانيةالخطوة

.المزدوجالقيدبمبدأالالتزام.الزمنيبالترتيبالماليةالعملياتكتابة



الأستاذدفترإلىالقيودترحيل:الثالثةالخطوة

رصيدمعرفةيسهّل.بهاالخاصةالحساباتإلىاليوميةدفترمنالقيودنقل

.حسابكل



المراجعةميزانإعداد:الرابعةالخطوة

المدينالجانبتوازنمنالتأكد.منهاكلوأرصدةالحساباتبجميعقائمة

.الدائنوالجانب



الجرديةالتسويات:الخامسةالخطوة

المستحقةصروفاتالمتشمل.الفعليالواقعمعلتتطابقالأرصدةتعديل

.المخزونوجردوالمقدمة،المستحقةوالإيراداتوالمقدمة،



الماليةالقوائمإعداد:السادسةالخطوة

صورةتوفر.نقديةالالتدفقاتقائمةالعمومية،الميزانيةالدخل،قائمة

.للمؤسسةالماليللوضعشاملة



الحساباتإقفال:السابعةالخطوة

الأرباححسابإلىوتحويلهاوالمصروفاتالإيراداتحساباتإغلاق

.الجديدةالماليةللفترةالحساباتتجهيز.والخسائر



المحاضرةواجب��

شهرخلالالتجاريةرالنولشركةالتاليةالماليةالعملياتأمامك:السؤال

فيريال100,000بقيمةنقديمالرأسإيداع:محرم

قيمةبنقداًبضاعةبيع.ريال20,000بقيمةنقداًبضاعةشراء.الصندوق

ةبقيمالمحلإيجاردفع.ريال10,000تكلفتهاوكانتريال،15,000

5,000بقيمةللموردينالديونمنجزءسداد.ريال3,000

/مدين)المتأثرةالحساباتوحددعمليةكلحلل:المطلوب.ريال

أعد.الأستاذدفترإلىالقيودرحل.اليوميةدفترفيالعملياتسجل.(دائن

والميزانيةالدخلقائمةأعد.وجدتإذاالجرديةبالتسوياتقم.المراجعةميزان

.محرملشهرالعمومية



الجانب النظري 
الفصل الدراسي الثاني  



محاضرة الاسبوع الاول والثاني 
ورة الشراء ، المستندات ، فاتورة البيع ، فات

ع النقدية سند استلام النقدية ، سند دف



:علىقادراًيكونأنالطالبمنيُتوقعالمحاضرة،نهاية
.وأهميتهاالمحاسبيةالمستنداتمفهوميعرّف1.
.المختلفةالمستنداتأنواعبينيميز2.
.مستندكلمكوناتيشرح3.
.يةالعملالحالاتفيالمستنداتإعدادخطواتيطبق4.
.الماليةجلاتالسودقةالحقوقحفظفيالمستنداتدوريقيم5.

الاهداف السلوكية 



مقدمة

العملياتحدوثتتثبالتيالرسميةالأدلةهيالمحاسبيةالمستندات

.يةالمحاسبالدفاترفيالتسجيلأساستعتبر.المالية



المحاسبيةالمستنداتأهمية

.قانونياًالماليةالعمليةإثبات•

.والشفافيةالمصداقيةدعم•

.والتدقيقالمراجعةتسهيل•



البيعفاتورة

.الخدمةتقديمأوالبضاعةبيعلإثباتالبائعيصدرهمستند:تعريف

السعر،الكمية،اعة،البضتفاصيلالإصدار،تاريخالشركة،اسم:المكونات

.الإجمالي



الشراءفاتورة

.دالمورمنالخدمةأوالبضاعةشراءيثبتمستند:تعريف

.المجموعسعار،الأالأصناف،الفاتورة،تاريخالمورد،بيانات:المكونات



النقديةاستلامسند

.آخرطرفأوعميلمننقديمبلغاستلاميثبتمستند:تعريف

.التوقيعالغرض،غ،المبلالمستلم،اسمالتاريخ،السند،رقم:المكونات



النقديةدفعسند

.الأطرافلأحدنقديمبلغدفعيثبتمستند:تعريف

.التوقيعالغرض،لغ،المبالمستفيد،اسمالتاريخ،السند،رقم:المكونات



المحاضرةواجب��

منافتراضيةاتبيانباستخدامالتاليةالمستنداتبإعدادقم:المطلوب

لعميلبيعفاتورة:مستندلكلالصحيحبالشكلالالتزاممعاختيارك،

فاتورة.الإجماليةالقيمةووالسعرالكميةموضحاًشركتك،منبضائعيشتري

نقديةستلاماسند.وقيمتهاالمشتراةالأصنافموضحاًمورد،منشراء

يثبتنقديةدفعدسن.بيعفاتورةمقابلعميلمنمبلغاستلاميثبت

جميعلمستنداتاتتضمنأنيجب:الواجبشروط.الموردينلأحدمبلغدفع

نيمك.(التوقيعالمبلغ،ية،الأساسالبياناتالرقم،التاريخ،)الأساسيةالحقول

معالجةمجبرناعلىمرسوماًأوملف،فيمكتوباًإماالعملتقديم

أرقاماًتخدماس.التفاصيلوضوحمعاليدبخطورقعلىأوالنصوص،

.المستنداتبينمتسقةمنطقيةوقيمًا



محاضرة الاسبوع الثالث
، انظمة الجرد الطرق المتبعة في الجرد المخزني

المخزني 



:علىقادراًيكونأنالطالبمنيُتوقعالمحاضرة،نهاية
.وأهدافهالمخزنيالجردمفهوميعرّف1.
.المخزنيللجردالمختلفةالطرقبينيميز2.
.جردطريقةكلخطواتيشرح3.
.جردنظامكلوعيوبمميزاتيحدد4.
.لمنشأةاطبيعةحسبللجردالمناسبةالطريقةيختار5.

الاهداف السلوكية 



المخزنيالجردعنمقدمة

.خزونالموأصنافكمياتوتسجيلحصرعملية:الجردتعريف

.فعليالللمخزونومطابقتهاالسجلاتصحةمنالتأكد:الغرض



المخزنيالجردأهمية

.الفعليدوالرصيالدفتريالرصيدبينالفروقاتكشف

وتقليلخزونالمإدارةتحسين.التلفأوالفقدمنالمخزونحماية
.التكاليف



المخزنيالجردفيالمتبعةالطرق

.(السنةفيواحدةمرة)الشاملالجرد•
.(المخزونأقسامعلىبالتناوب)الجزئيالجرد•
.(مسبقإخطاردون)المفاجئالجرد•



الجردتنفيذخطوات

.للجردالمسبقالإعداد•
.العملفرقتقسيم•
.الجردنماذجاستخدام•
.السجلاتمعالنتائجمطابقة•



المخزنيالجردأنظمة

.مليةعكلبعدالسجلاتتحديث:المستمرالجردنظام•

.فترةالنهايةفيالسجلاتتحديث:الدوريالجردنظام•



المخزنيالجردأنظمة

.مليةعكلبعدالسجلاتتحديث:المستمرالجردنظام•

.فترةالنهايةفيالسجلاتتحديث:الدوريالجردنظام•



المستمرالجردنظاموعيوبمميزات

.للمخزونلحظيةمتابعةعالية،دقة:مميزات

.متخصصةلبرامجالحاجةمرتفعة،تكلفة:عيوب



الدوريالجردنظاموعيوبمميزات

.التنفيذسهولةتكلفة،أقل:مميزات

.لحظيةبياناتتوفرعدمالدقة،نقص:عيوب



نظاماختيارفيترغبمتوسط،مخزونهاحجمأدويةلشركة:السؤال
الدوريلجردانظامبينالفرقبإيجازاشرح.مناسبمخزنيجرد

وعيوبيزاتمميوضحمقارنةجدولبإعدادقم.المستمرالجردونظام
تنصحنظامأيالعمل،وطبيعةالمخزونحجمعلىبناءً.نظامكل

مختصراًرحالشيكونأنيجب:ولماذا؟الإرشاداتباعتماده؟الشركة
تقديمفضلي.أمكنإنالعمليةالحياةمنأمثلةاستخدم.وواضحاً
.(إلكترونياًأويدوياً)منظمبشكلالجدول



محاضرة الاسبوع الرابع والخامس 
سح الضوئي ، الشفرة الخيطية ، الباركود ، الما

وظائف الباركود



:علىقادراًيكونأنالطالبمنيُتوقعالمحاضرة،نهاية
.والباركودالخيطيةالشفرةمفهوميشرح1.
.الضوئيالماسحعملطريقةيوضح2.
.خازنالمنظمفيللباركودالأساسيةالوظائفيعدد3.
.الشراءوالبيععملياتفيالباركوداستخداماتيطبق4.
وسرعةدقةسينتحفيالخيطيةالشفرةاستخدامأهميةيقيم5.

.العمليات

الاهداف السلوكية 



الخيطيةالشفرة

معلوماتثلتممختلفةبأطوالالمتوازيةالخطوطمنسلسلةهي
.ودقةبسرعةالمنتجاتلتعريفتستخدم.حروفأورقمية



الباركودأنواع

.يةمتوازخطوطعلىيحتوي(البعدأحادي)بسيطباركود

QR)السريعةالاستجابةرمزمثلالبعدثنائيباركود code).



الضوئيالماسح

بياناتإلىوتحويلهاالخيطيةالشفرةلقراءةيستخدمجهاز
.وكاميراتليزرية،ضوئية،:الماسحاتأنواع.رقمية



الضوئيالماسحعملطريقة

.الباركودعلىضوءيسلط
.وداءوالسالبيضاءالخطوطمنالضوءانعكاسيلتقط
.إلكترونيةإشاراتإلىالمعلوماتيحول



المخازننظمفيالباركودوظائف

.المنتجهويةتحديد
.المخزونتتبع

.والشراءالبيععملياتتسريع
.البشريةالأخطاءتقليل



الباركوداستخدامات

.البيعنقاطفي
.الجردعملياتفي
.الأقسامبينالبياناتنقلفي



الباركوداستخدامفوائد

.الدقةزيادة
.العملياتتسريع

.التكاليفتقليل
.العملاءخدمةتحسين



الخيطيةلشفرةاهيماالخاصةبعباراتكاشرح:المحاضرةالسؤالواجب
بسيطباركودلصورةعنابحثأوارسم.الضوئيوالماسحوالباركود

ستجابةالارمزمثل)الأبعادثنائيلباركودوآخر(البعدأحادي)
فيللباركودمةمهوظائفأربعاذكر.بينهماالفرقووضح،(السريعة

استخدامساعديكيف.وظيفةلكلمختصرشرحمعالمخازن،نظم
المخازن؟شروطفيالعملياتوتسريعالأخطاءتقليلفيالباركود
تكونأنحاول.ونياًإلكترأوكتابياًالواجبتقديميمكن:التسليم
أودوياًيمرسومةصورإضافةيمكن.ومفصلةواضحةإجاباتك

.مطبوعة



محاضرة الاسبوع السادس والسابع
أصناف المخزون 



:علىقادراًيكونأنالطالبمنيُتوقعالمحاضرة،نهاية
.المختلفةوأصنافهالمخزونمفهوميعرّف1.
.ةالفعالالإدارةفيالمخزونتصنيفأهميةيحدد2.
.الشائعةالمخزونأصنافأنواعيعدد3.
.المخزونأصنافمنصنفكلخصائصيشرح4.
.ةعمليحالاتعلىالمخزونتصنيفطرقيطبق5.

الاهداف السلوكية 



المخزونصنفمفهوم

النوع،مثلمحددةخصائصتميزهاالمخزونمنمعينةوحدةهو
.القيمةالحجم،



المخزونتصنيفأهمية

.والمتابعةالجردعمليةتسهيل
.والتخزينالشراءعملياتتحسين

.الصحيحةالإداريةالقراراتاتخاذدعم



الرئيسيةالمخزونأصناف

.الإنتاجفيالمستخدمةالمواد:الخامالمواد
.للبيعالجاهزةالمنتجات:الصنعتامةالبضائع

.المعداتوصيانةلتصليح:الغيارقطع



للمخزونأخرىأصناف

.ةالمكتبيوالأدواتالورقمثل:الإداريةالمستلزمات
.اليوميةالعملياتخلالتُستهلكمواد:الاستهلاكيةالمواد



صنفكلخصائص

.النهائيالمنتجعلىتؤثرونوعيةجودة:الخامالمواد

.والطلببالعرضتأثرها:الجاهزةالبضائع

.العملاستمراريةعلىيؤثرتوفرها:الغيارقطع



المخزونتصنيفطرق

.أبجديتصنيف
.رقميتصنيف
.الاستخدامأوالنوعحسبتصنيف



الخاصةزونالمخبأصنافقائمةبإعدادقم:المحاضرةالسؤالواجب
وقم،(أحببتإنالشركاتمنآخرنوعاختياريمكنك)بقالةبمحل

يارمستلزماتغالصنعقطعتامةخامبضائعمواد:إلىبتصنيفها
المخزونتصنيفأهميةقصيرةفقرةفياستهلاكيةاشرحإداريةمواد

طريقةاقترح.رتهااختالتيالشركةداخلالإدارةعملياتتحسينفي
الشركة،شاطنتناسب(النوعحسبأورقمية،أبجدية،)تصنيف

.اختياركسببوفسر



العاشر محاضرة الاسبوع الثامن والتاسع و
ورة ، اوامر البيع ، انشاء فات: الزبائن 

لمبيعات التحصيل من الزبائن ، مردودات ا



:علىقادراًيكونأنالطالبمنيُتوقعالمحاضرة،نهاية
.البيععمليةفيودورهالبيعأمرمفهوميشرح1.
.البيعفاتورةإنشاءخطواتيصف2.
.وأنواعهالزبائنمنالتحصيلكيفيةيفسر3.
.وأسبابهاالمبيعاتمردوداتمفهوميشرح4.
محاسبينظامعلىمرحلةبكلالمتعلقةالإجراءاتيطبق5.

.عملي

الاهداف السلوكية 



البيعأمر

.خدمةأونتجملشراءالزبونمنرسميطلب:البيعأمرتعريف

الأسعار،كميات،الالمنتجات،الزبون،بيانات:البيعأمرمحتويات
.الطلبتاريخ



البيعأمرإعدادخطوات

.الزبونطلباستقبال•
.المخزونمراجعة•
.رسمياًالبيعأمرإصدار•



الزبائنمنالتحصيل

.الزبائننمالمستحقةالمبالغاستلام:التحصيلتعريف

.بنكيتحويلشيكات،نقداً،:التحصيلطرق



التحصيلإجراءات

.المستلمالمبلغتسجيل
.إيصالأونقديةاستلامسندإصدار

.الزبونحساباتتحديث



المبيعاتمردودات

.البيعبعدونالزبمنإرجاعهاتمالتيالمنتجات:المردوداتتعريف

طلبيل،التوصفيخطأالمنتج،فيعيوب:المردوداتأسباب
.خاطئ



المبيعاتمردوداتمعالجة

.المرتجعةالمنتجاتاستلام
.مردوداتسندإصدار

.الزبونحساباتتعديل



المحاضرةواجب��
خلالاليةالتالعملياتتنفيذتمتجارية،لشركة:السؤال

منوحدة100لشراءزبونمنبيعطلبالشركةاستلمت:شهر
بنفسللزبونبيعفاتورةأصدرت.للوحدةريال50بسعرمنتج

مننقداًريال2500مبلغعلىالشركةتحصّلت.والسعرالكميات
وذجنمأعد:المطلوب.عيوببسببوحدات10الزبونأعاد.الزبون

فيالنقديصيلالتحسجل.البيعفاتورةأعد.العمليةلهذهبيعأمر
هذهتؤثركيفاشرح.المبيعاتمردوداتسجل.نقديةاستلامسند

.الزبائنحساباتعلىالعمليات



ني عشر محاضرة الاسبوع الحادي عشر والثا
والثالث عشر والرابع عشر

حالات تطبيقية عن الموردين 



:علىقادراًيكونأنالطالبمنيُتوقعالمحاضرة،نهاية
.يدوالتورالشراءعملياتفيالمورديندوريفسر1.
حتىراءالشطلبمنالموردينمعالتعاملخطواتيصف2.

.البضاعةاستلام
.وردينبالمالمتعلقةالماليةالعملياتمعالجةيطبق3.
.نالمورديعلاقاتإدارةفيتطبيقيةحالاتيحلل4.
لضمانلموردينامعالتعاملفيوالرقابةالتنظيمأهميةيقدر5.

.بالمواعيدوالوفاءالجودة

الاهداف السلوكية 



علاقاتهمإدارةوأهميةالمورديندور

بالموادةالمؤسستزودالتيالشركاتأوالأشخاصهمالموردون
.اللازمةوالخدمات

المناسبلوقتافيالموادتوفرتضمنجيدبشكلالموردينإدارة
.عاليةوبجودة
الاستلام،متابعةالشراء،طلباتتحديدالموردينإدارةتشمل

.والكمياتالجودةمطابقةوضمان
تنافسيةسعارأعلىالحصولفيتساعدالموردينمعجيدةعلاقة
.مرنةدفعوشروط



مختصرةتطبيقيةحالات

الموردمردودجيلتسفيتمالمطلوبة،منأقلكميةاستلام:1حالة
2حالة.الناقصةالكميةبتعويضومطالبة



مختصرةتطبيقيةحالات

التواصلفيتمنتاج،الإتوقفيسببالتسليمفيالموردتأخر:2حالة
.بديلموردعنالبحثأوالتسريععلىللضغطالموردمع



الجانب العملي 



مليون120= البضاعة تكلفة :مثال 

مليون30= المخزون متوسط 

مرات سنويا4ً= 30÷ 120= المعدل 



:الطلب للأشهر الأربعة السابقة لمنتج مابيانات :مثال 

وحدة120: 1الشهر 

وحدة150: 2الشهر 

وحدة130: 3الشهر 

وحدة140: 4الشهر 

.توسط الحسابي البسيطحساب الطلب المتوقع للشهر الخامس باستخدام الم: المطلوب



60مليون ومتوسط المخزون 180كانت تكلفة البضاعة إذا :واجب

.مليون، احسب معدل دوران المخزون



(Reorder Point)نقطة إعادة الطلب : 2الموضوع 

عتمد على الطلب ت. النقطة اللي عندها لازم نعيد طلب المادة لتجنب النفادهي 

.اليومي وفترة التوريد

فترةالتوريد×الطلب اليومي=نقطةإعادةالطلب



أيام، احسب نقطة إعادة 6وحدة وفترة التوريد 25إذا كان الطلب اليومي :واجب��

.الطلب



كمية الطلب الاقتصادية : 3الموضوع 

.التخزينالكمية المثالية اللي تقلل من مجموع تكاليف الطلب وهي 



ديناراحسب الكمية  H = 3دينار S = 30وحدة D = 2400:إذا كانت:واجب

.الاقتصادية



للمخزون ABCتحليل : 4الموضوع 

:يمتها وأهميتهايُستخدم لتصنيف الأصناف المخزنية حسب ق ABCتحليل 

A:  مواد، عددها قليلأغلىB: مواد متوسطةC: فضةكثيرة العدد، قيمتها منخ



:مواد مخزنيةثلاث :مثال 

ية فئة أولو= رغم أن سعرها أقل، قيمتها الإجمالية الأعلى  Bالمادة :تحليل

A. المادةC  فئة = كمية كبيرة لكن بقيمة منخفضةC. المادةA =  فئةB.

المادة الكمية سعر الوحدة القيمة الكلية

A 100 دينار10 دينار1000

B 500 دينار3 دينار1500

C 1000 دينار1 دينار1000



للمخزونتحليل التكلفة الكلية 

شامل لتكلفة الاحتفاظ بالمخزون، تحليل 

:ويتضمن

الواحدتكلفة الطلب × عدد الطلبات = الطلب تكلفة 

للوحدكلفة التخزين × الكمية = التخزين تكلفة 

سعر الوحدة× الكمية = الشراء ةتكلفة 



تكلفة 5= وحدةعدد الطلبات في السنة 1,000= كمية الشراء السنوية :المثال

10= دينارسعر الوحدة 2= ديناركلفة التخزين للوحدة 20= الطلب الواحد 

دنانير



(تحليل كمي)الجرد الدوري مقابل الجرد المستمر 

.يُحسب المخزون في نهاية كل فترة فقط: الدوريالجرد 

ي.خروجيُحدث المخزون بعد كل عملية دخول أو : المستمرالجرد 

.أالتحليل الكمي بينهما من حيث نسبة الدقة والخطُُقارن 



الراكدةالنسبة المئوية للمواد التالفة أو 

.عينةنسبة المواد غير المستخدمة أو التالفة خلال فترة متحسب 



وحدة100= وحدةالكمية التالفة 2,000: إجمالي كمية المادة:المثال

%5= 100× ( 2000÷ 100= )المئوية النسبة 



م لكشكرا 



المصادر 
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