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 مقدمة
 

مليات ععالج رن لي  ه بشكل متم بناء والذي حساباتالجتماعي للتنمية شاملاً لعمليات المطور من قبل الصندوق الإ الآلي محاسبيلنظام االعتبر ي  

ل بسيط الأعماتيقة بهدف الصحيحة والدقالحسابية المعلومات زود النظام الجهات المعنية بكما ي   .لبرامج ومؤسسات التمويل الأصغر الحسابات

 ة.ت واقل تكلفبأسرع وق والمعلوماتالمحاسبية وتوفير آلية سريعة لنقل وتبادل البيانات للحسابات المالية التي تقوم بها الأقسام المعنية 

 .تعديلوطرق الإضافة وال والعمليات تعاريف للشاشات تقديموطور هذا الدليل لتسهيل العمل على النظام المحاسبي مع 

 

 : يالدليل كالتال م  س  ق  

 

 ل:والقسم الأ

  النظام . إلىشرح طريقة دخول 

 . مكونات الشاشة الرئيسية للنظام 

 . قالب شاشات النظام 

 

  القسم الثانئ:

 ستخدام النظام :تدرج الدليل بالانسياب المنطقي لإ

o .إدارة النظام 

o .تهئية النظام 

o بات.تهيئة الحسا 

o .العمليات المحاسبية 

o .المراجعة 

o .الترحيل واإلغاء الترحيل 

o .الإقفال وإلغاء الإقفال 

o .تقارير النظام 

 

 .لإستخدام فية التسهيل كي مثلة على مستوى كل عمليةولهذا تم عمل أ كما يمكن الدخول لأي عملية مباشرة من غير الرجوع إلى البداية
 

 ي :عمليات النظام كالتالشرح مفصل لكل 

 . تعريف الشاشات 

  الوصولطريقة . 

 .مثال 
 

ت ة بالمعلومالمعنياجهات وتتمثل أهمية البيانات والمعلومات في دقتها وسرعة الحصول عليها، ويتحقق هذا في وجود أنظمة متخصصة تغذى ال

ت إدارة دارة عمليالإة فعالة داآعتباره إ يمكن لهذا فالنظامطط الإستراتيجية وكذلك تطوير الأداء والمتابعة, ستناد عليها في وضع الخ  ليتم الإ

ام نظالتعلقة بجوانب الممتكامل يغطي جميع الن النظام إوبذلك ف والإدارة العامة بصفة عامة، المحاسبينظام الالحسابات في المشروع خاصة و

 .في الإدارةالمحاسبية يخدم جميع المستويات و المحاسبي
  

م أسلوب ستخداإ د تمظام وقتى يتم تغطية معظم النالمتقدمة ح يعضااسيات اللازمة لعملك ثم يتدرج بك إلى الموستجد أن الدليل يبدأ بشرح الأس

ذج و قول نموحستخدام كل نموذج وشرح بيانات كل حقل من إورها في النظام وبيان الغاية من الشرح المتسلسل لجميع النماذج حسب ظه

 .ىلاقة كل نموذج مع النماذج الأخرقيم وأشكال الحقول المسموح بها ء وشرح عالعلاقة بين الحقول المختلفة وتم بيان 
 

التحكم في والنظام المتعلقة ب يعضاالدليل يركز في شرح الموفهو لا يشرح أي شيء عنها وإنما نك تعرف أساسيات تشغيل و يندوز أيفتر ض 

 . ةناك طرق خاصة بتشغيله نملك ولأن ذلك سيساعدك بشكل مباشر في عخياراته عند تشغيله لأ
 

ل تنقيهك إلى وجوت بياناتفي إدخال ال إستخدامها إعلامك بالأداة المطلوب الهدف منها يمين الشاشات حيث أن لتسهيل الدليل ستجد هناك رموز 

 . آخر لبيانات

 

اذج التي نمات والفي جميع الشاش ها إستخداموقبل البدء في تشغيل النظام هناك قواعد عامة يجب عليك التعرف عليها خاصة التي يتكرر 

 وهى كالتالي: تكون بمجموعها النظام
 

 له.لنظام  بأكماجموعها التعامل مع النظام يتم من خلال الشاشة الرئيسية التي تمكنك من الدخول على الأنظمة الفرعية التي تمثل بم .1

 منها ترمز لوظيفة معينة.جميع شاشات النظام تحتوى على شريط أدوات موحد يحتوى على أيقونات كل  .2

، إلا في الحالات التي تجدها مذكورة  في  تعديل البيانات أو   ضافة الإ أو ستفسار للإ إستخدامها ن كجميع شاشات النظام يم .3

 لغاية حفظ سلامة البيانات والنظام .والحذف يمنع أحياناً التعديل  الشاشات، حيث  بعض

 به وإدخال الشرط ستعلام الإالحقل المراد ار يإختويتم  الإستعلام للتحويل إلى حالة  [F7 ]فتاح معلى لضغط ابواسطة  الإستعلام يتم  .4

 الإستعلام ، تنفيذ  الإستعلام إدخال  ستخدام الأزرار )إ أو لعرض النتيجة [F8]مفتاح ضغط إ، وبعد ذلك الإستعلام  عليه المبنى

). 
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 يسية:قالب النظام والمكونات الرئ: ل والفصل الأ

 ستخدام كالتالي:كيفية الإمحاسبي نظام الالعن مكونات سيتم شرح تفصيل عام 

 . الدخول على النظام .1

 الشاشة الرئيسية . .2

 النظام . شاشات قالب .3

  على النظامالدخول لاً: أو

مة ختيار من قائإ, لخاصة بها رورــمالمة ـكل, المستخدم  إسمصلاحية عن طريق إدخال  ديهخدم لـأي مستدخول  الشاشة ةيتم من خلال هذ

ب إدخال سنة المطلوال المالية السنةإختيار من قائمة  وتحديد فرع مستخدم النظام,  الفرعوتحديد جهة العمل, إختيار من قائمة  الشركة

يقوم المستخدم   بالتاليوحفظ بياناتي  قم المستخدم بالضغط على ) عربي (, ومنه ير  اللغةالحسابات من قبل المستخدم,  إختيار من القائمة 

ً م حفظها ساكونه تبشكل تلقائي وبقية المعلومات ستظهر  المروركلمة و إسم المستخدمإدخال للنظام مرة أخرى سيكون عليه إدخال ب , بقا

 . ( 1)  نموذجكما ب ,دخولعلى والضغط 

 
 ( 1نموذج ) 

(  1بنموذج )  موضح وه كمالمة دخول ليتم مطابقة إسم  المستخدم وكلمة المرور الخاصة به, يقوم المستخدم بالخطوة الأخيرة بالضغط على ك

. 
 .الرئيسية وفي حالة تم التحقق سيتم نقل المستخدم إلى شاشة النظام

 

م دخول مستحدلاحيات نه ليس لديه صأأو  لمستخدم ،لرسالة خطأ  ستظهروكانت غير صحيحة  المروركلمة أو المستخدم إسم دخال تم إوفي حالة 

 .( 2 ) نموذجفي  كما, الخطأمراجعة بيقوم ل ( البرنامج /مدير الن ظ م لدى المؤسسة  )فعليه إبلاغ الشخص المسئول  على تشغيل النظام

 
 ( 2 ) نموذج
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 ثانياً: الشاشة الرئيسية
 

لنظام امليات عئيسية التي تحتوي على شجرة رئيسية وشجرة فرعية لجميع لى النظام ستظهر شاشة النظام الربعد نجاح عملية الدخول إ

 ومقسمة كالتالي:
 

شجرة 

 النظام

القائمة 

 الرئيسية
 نموذج القوائم الفرعية

 إدارة النظام  .1

 الأنظمة الفرعية. .1.1

 أنظمة الشركة. .1.2

 الشاشات. .1.3

 شاشات الشركة. .1.4

 حقول النظام. .1.5

 رسائل النظام. .1.6

 القوائم المركبة. .1.7

ن المستخدمي .1.8

 والصلاحيات.

 النسخ الإحتياطي. .1.9

 المستخدمين الحاليين. .1.10

 تغيير كلمة المرور. .1.11

 

تهيئة   .2

 النظام

 الشركات والفروع. .2.1

 السنوات المالية. .2.2

 الإعدادات العامة. .2.3

 العملات. .2.4

 الصناديق. .2.5

 البنوك وفروعها. .2.6

 حسابات البنوك. .2.7

 مراكز التكلفة. .2.8

 التوقيعات. .2.9

ربط التوقيعات  .2.10

 ير.بالتقار

 الشاشات المفضلة. .2.11

 

تهيئة   .3

 الحسابات

 الدليل المحاسبي. .3.1

ربط الحسابات بمراكز  .3.2

 التكلفة.

 حدود الحسابات. .3.3

 الموازنة التقديرية. .3.4
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شجرة 

 النظام

القائمة 

 الرئيسية
 نموذج القوائم الفرعية

العمليات   .4

 المحاسبية

 الرصيد الإفتتاحي. .4.1

 طلبات الصرف. .4.2

 قيد اليومية. .4.3

 سند صرف. .4.4

 سند قبض. .4.5

 إشعار مدين. .4.6

 إشعار دائن. .4.7

 إعتماد طلب الصرف. .4.8

 سند صرف طلبات. .4.9

 

 المراجعة  .5

مراجعة الرصيد  .5.1

 الإفتتاحي.

مراجعة قيود  .5.2

 اليومية.

مراجعة سندات  .5.3

 الصرف.

مراجعة سندات  .5.4

 القبض.

 

الترحيل   .6

 وإلغاء

 الترحيل

 ترحيل القيد الإفتتاحي. .6.1

 ترحيل القيود اليومية. .6.2

ترحيل سندات  .6.3

 الصرف.

 ترحيل سندات القبض. .6.4

ترحيل الشيكات  .6.5

 صرف. -المؤجلة 

ترحيل الشيكات تحت  .6.6

 قبض. -التحصيل 

عرض تفاصيل قيد  .6.7

 اليومية.

عرض تفاصيل سند  .6.8

 الصرف.

عرض تفاصيل سند  .6.9

 القبض.
 



                                                                                                                   ونظام الأصول النظام المحاسبيدليل مستخدم 

Page 8 of 175 

 

 
 
 

شجرة 

 امالنظ

القائمة 

 الرئيسية
 نموذج القوائم الفرعية

الإقفال  .7

وإلغاء 

 الإقفال

إقفال وإلغاء إقفال  .7.1

 الفترات.

إقفال الأرباح  .7.2

 والخسائر.

 -إقفال السنة الحالية  .7.3

 فتح سنه جديده.

 

تقارير   .8

 النظام

 الدليل المحاسبي. .8.1

 مراكز التكلفة. .8.2

 إشعارات. .8.3

 الأرصدة الإفتتاحية. .8.4

 ود اليومية.قي .8.5

 سندات الصرف. .8.6

 سندات القبض. .8.7

 الشيكات. .8.8

 الأرباح والخسائر. .8.9

 الميزانية العمومية. .8.10

 ميزان المراجعة. .8.11

 كشف الحساب. .8.12

 اليومية العامة. .8.13

 حركة الصناديق. .8.14

 حركة البنوك. .8.15

 حركة مراكز التكلفة. .8.16

 الأرصده الشهرية. .8.17

 الأرصده السنوية. .8.18

 الإنحرافي الميزاني. .8.19

الحسابات الغير  .8.20

 متحركة.

 موازنة التقديرية.ال .8.21

 أسعار الصرف. .8.22

 تقارير المراقبة. .8.23

 تقارير الصلاحيات. .8.24

 -ميزان المراجعة  .8.25

 فترة.
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تهيئة نظام   .9

 المخزون

 وحدات القياس  .9.1

 كرت الصنف .9.2

 مجموعات الاصناف .9.3

 

 
تهيئة نظام  .10

 الأصول

 متغيرات النظام .10.1

 تهيئة الوثائق .10.2

 تقاريرتهيئة توقيعات ال .10.3

 أنواع المواقع .10.4

 المواقع .10.5

 مجموعات الأصول .10.6

 تصنيفات الأصول .10.7

أسباب استبعاد  .10.8

 الأصول

 الاصول .10.9

 

 

عمليات  .11

نظام 

 الأصول

 الرصيد الافتتاحي .11.1

 إضافات الأصول .11.2

 قيد استبعاد .11.3

 نقل الأصول .11.4

 استلام اصل .11.5

 إيقاف اصل .11.6

 اهلاك اصل .11.7
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ترحيل  .12

عمليات 

 الأصول

رحيل القيود ت .12.1

 الافتتاحية

ترحيل الإضافات  .12.2

 على الأصول

ترحيل قيود  .12.3

 الاستبعاد

 ترحيل قيود الاهلاك .12.4

 

 

تقارير  .13

نظام 

 الاصول

 تقرير حركة الأصول .13.1

تقرير إضافات  .13.2

 الأصول

تقرير استبعادات  .13.3

 الأصول

تقرير اهلاكات  .13.4

 الأصول

تقرير اهلاك الأصول  .13.5

 تفصيلي
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 ً  شاشات النظام قالب: ثالثا

 .تسيير العمل على النظامل توحيد جميع شاشات النظامالمكونات على  هذة تعمل 

 

 : ت النظامقسام شاشاأ

 

 شريط أعلى الشاشة  .1
 

 ينقسم الشريط إلى : 

 . (  المؤسسة / البرنامج   إسموفيه يوضح ) الجهة اليمنى  .1.1

 .( إسم الفرع الجهة الوسطى وفيه يوضح )  .1.2

 . ستخدام( بحسب الإ السنة الماليةيوضح )  الجهة اليسرى وفيه .1.3

 

 

 

 

 إسم المؤسسة / البرنامج

 
 

 إختيار الفرع

 

 

 

 السنة لمالية

 
 

 شريط أسفل الشاشة  .2
 

 ينقسم الشريط إلى :

 ر الدعم الفني .وتستخدم لتسيي في الجهاز  المحفوظةة الشاشإسم ظهار يتم إالجهة اليمنى وفيه  .2.1

 ظهار الرسائل والتنبيهات .يتم إالجهة الوسطى وفيه  .2.2

 الجهة اليسرى وفيه يتم إظهار البيانات الرقمية المدخلة من قبل المستخدم. .2.3

 

 
 

 

يظهر إسم  الشاشة المفتوحة كما هي في 

 الجهاز ويستخدم لتسيير الدعم الفني

 

 

 تظهر الرسائل والتنبيهات

 

 

 البيانات الرقمية                   

 
 

 يمين الشاشة  شريط .3
 

 حيث ستخدامفي الإل دمة في النظام لتسيير العمالمستخامر وتمثل الأالتي لى مجموعة من الرموز عالقياسي  الأدوات شريط يحتوي 

 يظهر على يمين الشاشات بشكل عمودي.

 

 اختصار العملية الرمز اختصار العملية الرمز اختصار العملية الرمز

 
 F8 حفظ

 

 تعديل

 

 إدخال

 الإستعلام

F7 

 
 F6 إدراج سجل

 
 F7 حذف سجل

 

تنفيذ 

 الإستعلام

F8 

 
 F7-F8 البحث

 
 حاسبة

 
 الغاء الإستعلام

 
 السجل السابق

 
 السجل التالي

 

 تراجع

 
 أخر سجل

 

 أول سجل

 

 خروج

 
      عةطبا

 

 

 

 :  ملاحظة

 ز.ة الرمظيفو إسم  يتضمنظهر مستطيل صغير أسفل سهم الفارة سهم الفارة نحو الرمز سي وجه الأدوات رمز في شريط  ة أيلمعرفة وظيف
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 : عمليات النظامالثانيالفصل 

 ستخدام عبر النظام كالتالي :وكيفية الإ عملية في شجرة النظامسنقوم بشرح مفصل عن كل 

 ارة النظامإد .1

 الأنظمة الفرعية .1.1

لفرقين, بناء اتحتوي هذه الشجرة الرئيسية على عمليات تختص بتهيئة شجرة النظام أي تكوين شجرة رئيسية وترتيب وتكوين الأ

 وتكون هذه الشاشة معدة إفتراضياً ويتم إستخدامها عند إضافة أو تعديل على شجرة النظام.

 

 . ( 3)  نموذج, كما ب الأنظمة الفرعية  >>النظام  إدارة : طريقة الوصول

 

 
 ( 3نموذج ) 

 

 

 

 الحقول :

 ويتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . النظامرقم  رقم النظام

 (.إنجليزي  عربي,القائمة )  منإختيار اللغة  اللغة

 (.إنجليزي  عربي,إسم النظام )  إسم النظام
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 مثال :

 ( 4كما بنموذج )  يقة الإضافة  :: طرأولاً 

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 في البيانات. ظامالنأسماء إضافة  .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 
 ( 4نموذج ) 

 ً  ( 5كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

عدة من  ذ الإستعلام تنفيومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 
 ( 5نموذج ) 

 ملاحظة:

.يط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "" شر
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  أنظمة الشركة .1.2

 
 . ( 6)  نموذج, كما بأنظمة الشركة  >>النظام  إدارة:  طريقة الوصول

 

 
 ( 6نموذج ) 

 

 

 

 الحقول :

 رقم النظام
  >> النظام ةإداراله مسبقاً الذي تم إدخ النظام" وإختيار F9والضغط على " رقم النظامتحديد حقل 

 . ( 5, كما بنموذج )  الفرعية الأنظمة

ً سيتم إظهار الإسم  إسم النظام  . بعد إختيار رقم النظام  أوتوماتيكيا

 .(  موقف فعال,من القائمة  ) تحديد حالة النظام

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . التسلسلرقم  التسلسل
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 مثال :

 ( 7كما بنموذج )  الإضافة  : : طريقةأولاً 

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

ً  النظامتيار " وإخF9الضغط على " .3  . الذي تم إدخاله مسبقا

 .(  (0موقف ) -( 1فعال )حالة النظام  )تحديد  .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 
 ( 7نموذج ) 

 

 ً  ( 8 كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 شريط الأدوات  . من  حفظإختار زر  .4

 

 
 ( 8نموذج ) 

 

 ملاحظة:

." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "
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  شاشاتال .1.3

 

 .al_Boxمبيوتر هو ك, اسم الملف التنفيذي , السيتم ربط الشاشة بالملف الموجود على الكمبيوتر مثلاً الصناديق 

 

 . ( 9, كما بنموذج ) الشاشات  >>نظام ال إدارة:  طريقة الوصول

 

 

 
 ( 9نموذج ) 

 

 

 الحقول :

 

 (.إنجليزي عربي, إختيار اللغة حسب القائمة )  اللغة

 متسلسل حسب الرقم السابق.ترقيم الشاشة  رقم الشاشة

 كتابة إسم الشاشة . إسم الشاشة

 نوعية اسم الشاشة .كتابة اسم الملف حسب  إسم الملف

 . خدمية (, تقارير ,إستعلام عمليات, )  إختيار نوع الشاشة من القائمة نوع الشاشة
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 مثال :

 ( 10كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 (.إنجليزي  -عربي إختيار اللغة حسب القائمة )  .3

 . متسلسل حسب الرقم السابقترقيم الشاشة  .4

 كتابة إسم الشاشة. .5

 كتابة اسم الملف حسب نوعية اسم الشاشة . .6

 .. خدمية ( -تقارير  -إستعلام  -عمليات  الشاشة من القائمة  ) إختيار نوع .7

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .8

 
 ( 10نموذج ) 

 ً  ( 11كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  ل إدخا إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 
 ( 11نموذج ) 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "
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 شاشات الشركة .1.4

 

 . ( 12, كما بنموذج ) شاشات الشركة  >>النظام  إدارة:  طريقة الوصول 

 

 .يقافل والإوالتفعي جرة الرئيسية مع الترتيببناء للشرعية للشجرة الرئيسية أي إضافة أتستخدم هذه الشاشة لإدارة الشاشات الف

 

 

 
 ( 12نموذج ) 

 

 
 الحقول :

 

ً  النظام" وإختيار F9الضغط على " رقم الشاشة  .الذي تم إدخاله مسبقا

ً سيتم إظهار الإسم  إسم الشاشة ً قائمة المدخلة ملمن ا بعد إختيار رقم الشاشة أوتوماتيكيا  .  سبقا

 .(  موقف فعال,من القائمة  ) تحديد الةالح

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . التسلسلرقم  التسلسل
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 مثال :

 ( 13كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   عند قائمة إسم النظام . مسبقا

 إختار من قائمة إسم النظام الاسم المطلوب وسيقوم بعرض البيانات في شاشة الشركة. .2

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .3

ً الذ النظام" وإختيار F9الضغط على " تحديد عند حقل رقم الشاشة و .4  (. (11ما بنموذج ) ك) من الشاشة السابقة  ي تم إدخاله مسبقا

 .(  (0موقف ) -( 1فعال ))من القائمة  عند الحقل التالي إختيار  .5

 . متسلسل حسب الرقم السابقترقيم الشاشة  .6

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .7

 
 ( 13نموذج ) 

 ً  ( 14كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديليقة : طرثانيا

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 الأدوات   . من شريط  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .4

 
 ( 14نموذج ) 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "
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 حقول النظام .1.5

 

 . ( 15 , كما بنموذج )حقول النظام  >>النظام  إدارة:  طريقة الوصول 

 

في كل  الى المكان ن العنوانجميع الحقول م"العنوان" يقوم بتعديل الحقل تمكن هذه الشاشة المستخدم من إدارة أسماء الحقول في الشاشات مثلاً 

 الشاشات التي تستخدم الحقول.

 

 

 
 ( 15نموذج ) 

 

 الحقول :

 

 حقل .كتابة الإسم البرمجي لل الإسم البرمجي

 (.إنجليزي  ,عربيإختيار اللغة حسب القائمة )  اللغه

 كتابة نص الحقل حسب الطلب. نص الحقل

 كتابة توضيح لنص الحقل . توضيح الحقل
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 مثال :

 ( 16كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة من  تنفيذ الإستعلام م إختار زر ومن ث الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 كتابة الإسم البرمجي للحقل . .3

 (.إنجليزي  -عربي إختيار اللغة حسب القائمة )  .4

 كتابة نص الحقل حسب الطلب. .5

 حقل .كتابة توضيح لنص ال .6

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .7

 
 ( 16نموذج ) 

 ً  ( 17كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

عدة من  لام تنفيذ الإستعومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 
 ( 17نموذج ) 

 ملاحظة:

 .ر بحسب الصلاحيات الم عطاه "" شريط الأدوات  سيظه
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 رسائل النظام  .1.6

 

 . ( 18, كما بنموذج ) النظام رسائل  >>النظام  إدارة:  طريقة الوصول 

 

كون من نوع ير متطبقة تالسر غ بالصيغة أو النوع أو مكان الظهور أو اللغه فمثلاً رسالة تحذير لكلمةتقوم هذه الشاشة بإدارة رسائل النظام إما 

 أما إذا كانت فهي أدنى الصفحة.حة (, كان الظهور كرسالة ) وسط الصفتحذير وم

 

 

 
 ( 18نموذج ) 

 

 الحقول :

 

 م المستخدم.يكتابة رقم للرسالة حسب ترق رقم الرسالة

 (.إنجليزي  ,عربيإختيار اللغة حسب القائمة )  اللغه

 حسب الطلب. الرسالةكتابة نص  الرسالةنص 

 (.رسالة  ,الشاشةإختيار مكان الظهور حسب القائمة )  مكان الظهور

 (.معلومات  ,توقف تحذير,إختيار نوع الرسالة حسب القائمة )  نوع الرسالة
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 مثال :

 ( 19كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة من  تنفيذ الإستعلام ثم إختار زر ومن  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 م المستخدم.يكتابة رقم للرسالة حسب ترق .3

 (.إنجليزي  -عربي إختيار اللغة حسب القائمة )  .4

 حسب الطلب. الرسالةكتابة نص  .5

 (.رسالة  -الشاشة ر مكان الظهور حسب القائمة ) إختيا .6

 (.معلومات  -توقف  -تحذير إختيار نوع الرسالة حسب القائمة )  .7

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .8

 
 ( 19نموذج ) 

 ً  ( 20كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 . إسم  الرسالةتحديد  .2

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .3

 .أو الحذف الرسائل تعديل .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 
 ( 20نموذج ) 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "
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 القوائم المركبة  .1.7

 

 . ( 21, كما بنموذج ) القوائم المركبة  >>النظام  إدارة:  طريقة الوصول 

 

 غيير الإسم.ة أو تارة القوائم المركبة التي تظهر بالنظام مثلاً قائمة الحالة فعال, غير فعال يمكن إضافة حالتقوم هذه الشاشة بإد

 

 

 
 ( 21نموذج ) 

 

 
 الحقول :

 

 رقم الحقل ويتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . رمز القائمة

 عربي .الإسم  الدال على القائمة  الأسم عربي

 إنجليزي .الإسم  الدال على القائمة  لأسم إنجليزيا

 .(  موقف فعال,من القائمة  ) تحديد الحالة

 كتابة قيمة المعادة . القيمة المعادة

 كتابة الترتيب . الترتيب

 .(  موقف فعال,من القائمة  ) تحديد الحالة
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 مثال :

 ( 22وذج ) كما بنم : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 رقم الحقل ويتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . .3

 عربي و إنجليزي .على القائمة الإسم  الدال  .4

 .(  (0موقف ) -( 1فعال )من القائمة  ) تحديد .5

 كتابة قيمة المعادلة . .6

 كتابة الترتيب . .7

 .(  (0موقف ) -( 1فعال )من القائمة  ) تحديد .8

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .9

 
 ( 22نموذج ) 

 ً  ( 23كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديليقة : طرثانيا

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 . إسم  الرسالةتحديد  .2

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .3

 أو الحذف. الرسائل تعديل .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 
 ( 23نموذج ) 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "
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 المستخدمين والصلاحيات  .1.8

 

 . ( 24, كما بنموذج ) والصلاحيات المستخدمين  >>النظام  إدارة:  طريقة الوصول 

 

 تعمل هذه الشاشة على إدارة صلاحيات المستخدمين .

 

 

 
 ( 24نموذج ) 
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 الحقول :

بيانات 

 المستخدمين

 كتابة رمز المستخدم للنظام . المستخدم

 تحديد هل المستخدم موقف . موقف

 المستخدم مدير نظام .  تحديد هل مدير نظام

 كتابة إسم المستخدم عربي . الإسم عربي

 كتابة إسم المستخدم إنجليزي . الإسم انجليزي

 كتابة كلمة مرور المستخدم . كلمة المرور

 كتابة تأكيد كلمة المرور للمستخدم . تأكيد كلمة المرور

 المستخدم أي إستحقاق الشيكات .تحديد التنبيه إن كان لدى  إظهار تنبيه إستحقاق الشيكات

 كتابة سبب إيقاف المستخدم . سبب الإيقاف

 تحديد تاريخ بداية عمل المستخدم على النظام . تاريخ البداية

 تحديد تاريخ إيقاف عمل المستخدم على النظام . تاريخ الإيقاف

 .المستخدم المطلوب نقل صلاحيته لمستخدم أخر كتابة اسم  من المستخدم

 الصلاحيات

الشركات 

 والفروع

ً  البرنامج/  المؤسسةوسيتم إظهار اسم  F9الضغط على  الشركة  . لمقابلبالحقل ا أتوماتيكيا

 الفرع
عدة (  البرنامج/  المؤسسةفرع ) سم وسيتم إظهار إ F9الضغط على  ً مسبالم   قا

 ( . يتم إختيار أكثر من فرع) بالحقل المقابل 

 للمستخدم . التعديل بالأيام فترةتحديد  ف ت ي

 للمستخدم . فترة التعديل بالساعاتتحديد  ف ت س

 للمستخدم . قترة الحذف بالأيامتحيدد  ف ح ي

 للمستخدم . فترة الحذف بالساعاتتحديد  ف ح س

 . (نعم, لا  ) إستعراض الحسابات الرئيسية إختار من القائمة ر عرض ح

 ( . إمكانية تعديل سعر الصرف , الإفتراضي , صلاحية تحديد للمستخدم ) 

 المستخدمين

ً  البرنامج/  المؤسسةوسيتم إظهار اسم  F9الضغط على  الشركة  . لمقابلبالحقل ا أتوماتيكيا

 الفرع
عدة (  البرنامج/  المؤسسةفرع ) وسيتم إظهار اسم  F9الضغط على  ً مسبالم   قا

 ( . يتم إختيار أكثر من فرعابل ) بالحقل المق

 كتابة إسم المستخدم التابع للمستخدم المضاف . المستخدم المرؤوس

 .(  موقف, فعال من القائمة  ) تحديد الحالة

 العمليات

 متسلسل حسب الرقم السابق.ترقيم الشاشة  رقم الشاشة

 كتابة أسماء شاشات للمستخدم . إسم الشاشة

 ( . تظمين الشاشة, إضافة, حذف, تعديل, إستعلام, طباعة تحديد للمستخدم ) 

 . ( المستخدم نفسة, كل المستخدمين, المستخدمين التابعين من القائمة  ) تحديد نوع الإستعلام

 السنوات
 السنة المالية

عدة قائمة وسيتم إظهار  F9الضغط على  ً الم   والضغط ةة الماليويتم تحدد السن مسبقا

داية ب, وصف السنة وسيتم الإضافة أتوماتيكياً عند بقية الحقول )  Enterعلى 

 (. السنة, نهاية السنة

 تحديد إعطاء صلاحية للمستخدم . 

 الحسابات

 كتابة رقم حساب المستخدم . رقم الحساب

 كتابة إسم حساب المستخدم . إسم الحساب

 . الحقل إسموسيتم إظهار إسم العمله أتوكاتيكياً في الحقل المقابل عند  1كتابة رقم  لعملها

 ( . إضافة, الكل, عرض تحديد نوع الصلاحية ) نوع الصلاحية

 تحديد إعطاء صلاحية للمستخدم . 

 مراكز التكلفة
 مركز التكلفة

ند علمقابل قل اظهار إسم مركز التكلفة أتوكاتيكياً في الحكتابة رقم مركز التكلفة وسيتم إ

 . إسم مركز التكلفة

 تحديد إعطاء صلاحية للمستخدم . 

 الصناديق
 . كتابة رقم الصندوق وسيتم إظهار إسم الصندوق أتوكاتيكياً في الحقل المقابل رقم الصندوق

 ( .الإفتراضي , صلاحيةتخدم )تحديد للمس 

 البنوك
 كتابة رقم البنك وسيتم إظهار إسم البنك أتوكاتيكياً في الحقل المقابل . رقم البنك

 ( .الإفتراضي , صلاحيةتحديد للمستخدم ) 

أيام وأوقات 

 العمل

 كتابة أيام الأسبوع . اليوم

 من الوقت

 إلى الوقت
 إلى . -ت للمستخدم من تحديد الوق

 .(  صباحاً, مساءً  من القائمة  ) تحديد إلى الفترة

 تحديد إعطاء صلاحيات للمستخدم . صلاحية
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 مثال :

 ( 25كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة شريط الأدوات من  الإستعلام تنفيذ ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً الم   .مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 كتابة رمز المستخدم للنظام . .3

 تحديد هل المستخدم موقف . .4

 تحديد هل المستخدم مدير نظام . .5

 ( . عربي و إنجليزيكتابة إسم المستخدم )  .6

 .رور المستخدم و تأكيد كلمة المرور للمستخدم كتابة كلمة م .7

 تحديد التنبيه إن كان لدى المستخدم أي إستحقاق الشيكات . .8

 كتابة سبب إيقاف المستخدم . .9

 عمل المستخدم على النظام .وإيقاف تحديد تاريخ بداية  .10

 كتابة اسم المستخدم المطلوب نقل صلاحيته لمستخدم أخر . .11

ً  البرنامج/  المؤسسةسم وسيتم إظهار ا F9الضغط على  .12  . بالحقل المقابل أتوماتيكيا

عدة (  البرنامج/  المؤسسةفرع ) سم وسيتم إظهار إ F9الضغط على  .13 ً الم   ( رعفيار أكثر من يتم إختبالحقل المقابل )  مسبقا

 ) الأيام, الساعات ( . تحديد فترة التعديل للمستخدم .14

 ت ( .) الأيام, الساعا للمستخدم الحذفتحديد فترة  .15

 ( .نعم, لا  ) إستعراض الحسابات الرئيسية إختار من القائمة .16

 ( . إمكانية تعديل سعر الصرف , الإفتراضي , صلاحية تحديد للمستخدم ) .17

 كتابة إسم المستخدم التابع للمستخدم المضاف . .18

 .(  موقف, فعال من القائمة  ) تحديد .19

 متسلسل حسب الرقم السابق.ترقيم الشاشة  .20

 ء شاشات للمستخدم للإستخدام .كتابة أسما .21

 ( . تظمين الشاشة, إضافة, حذف, تعديل, إستعلام, طباعة تحديد للمستخدم ) .22

 .(  المستخدم نفسة, كل المستخدمين, المستخدمين التابعين من القائمة  ) تحديد .23

عدة قائمة وسيتم إظهار  F9الضغط على  .24 ً الم  ضافة أتوماتيكياً وسيتم الإ Enterوالضغط على  ويتم تحدد السنة المالية مسبقا

 (. بداية السنة, نهاية السنة, وصف السنة عند بقية الحقول ) 

 تحديد إعطاء صلاحية للمستخدم . .25

 كتابة رقم حساب المستخدم . .26

 كتابة إسم حساب المستخدم . .27

 . الحقل إسموسيتم إظهار إسم العمله أتوكاتيكياً في الحقل المقابل عند  1كتابة رقم  .28

 ( . إضافة, الكل, عرض وع الصلاحية )تحديد ن .29

 تحديد إعطاء صلاحية للمستخدم . .30

 . فةإسم مركز التكلكتابة رقم مركز التكلفة وسيتم إظهار إسم مركز التكلفة أتوكاتيكياً في الحقل المقابل عند  .31

 تحديد إعطاء صلاحية للمستخدم . .32

 الحقل المقابل .كتابة رقم الصندوق وسيتم إظهار إسم الصندوق أتوكاتيكياً في  .33

 ( .الإفتراضي , صلاحيةتحديد للمستخدم ) .34

 كتابة رقم البنك وسيتم إظهار إسم البنك أتوكاتيكياً في الحقل المقابل . .35

 ( .الإفتراضي , صلاحيةتحديد للمستخدم ) .36

 كتابة أيام الأسبوع . .37

 إلى . -تحديد الوقت للمستخدم من  .38

 .(  صباحاً, مساءً  من القائمة  ) تحديد .39

 د إعطاء صلاحيات للمستخدم .تحدي .40

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .41
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 ( 25نموذج ) 

 

 ً  ( 26كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   .مسبقا

 . حقل المستخدمتحديد  .2

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .3

 أو الحذف. البيانات تعديل .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 

 

 
 ( 26نموذج ) 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "



                                                                                                                   ونظام الأصول النظام المحاسبيدليل مستخدم 

Page 30 of 175 

 

 

 النسخ الإحتياطي .1.9

 

 . ( 27, كما بنموذج ) النسخ الإحتياطي  >>النظام  إدارة:  طريقة الوصول 

 

 يتم التكوين بشكل يومي.خ الاحتياطية للنظام وعلى الاقل تقوم هذه الشاشة على تكوين النس

 

 

 
 ( 27نموذج ) 

 
 

 الحقول :

 حفظ النسخة

 يتم إظهار مسار ملف النسخة المحفظة في الجهاز بعد الضغط على  مسار النسخة

 يتم إظهار تاريخ النسخة أتوماتيكياً . تاريخ النسخة

 كتابة أي بيان عن ملف النسخة . البيان

 . سار الصغط على م عمل نسخة إحتياطية

 إستعراض النسخ

 يتم ترقيم النسخة أتوماتيكياً بعد عملية النسخة الإحتياطية . رقم النسخة

 يتم إظهار مسار ملف النسخة المحفظة في الجهاز . مسار النسخة

 عرض البيان المدخل اثناء عملية النسخ . البيان

 . يتم إظهار اسم مستخدم النظام المستخدم

 يتم إظهار تاريخ حفظ النسخة . التاريخ
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 مثال :

 ( 28كما بنموذج )  :  حفظ نسخة: طريقة أولاً 

 . وحفظ مسار النسخة في الجهاز  على الضغط .1

2.  ً  . يتم إظهار تاريخ النسخة أتوماتيكيا

 كتابة أي بيان عن ملف النسخة . .3

 (. 28كما بالنموذج )  ومنه يتم حفظ النسخة  الصغط على مسار  .4

 
 ( 28نموذج ) 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "

 المستخدمين الحاليين .1.10

 . ( 29, كما بنموذج ) المستخدمين الحاليين >>النظام  إدارة:  طريقة الوصول

 

 اء مستخدمين النظام.تقوم هذه الشاشة باظهار أسم

 
 ( 29نموذج ) 

 الحقول :

 

 يقوم باظهار اتوماتيكيا بأسماء المستخدمين للنظام اسم المستخدم

 يتم اظهار نوع الحالة. الحالة

 يقوم باظهار اسم الجهاز المستخدم للنظام. الجهاز

 يقوم باظهار وقت دخول للنظام. وقت الدخول
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 كلمة المرور تغيير .1.11

 

 . ( 30, كما بنموذج ) تغيير كلمة المرور  >>النظام  إدارة:  طريقة الوصول 

 

 : التاليك المرورعند الدخول الى هذة الشاشة سيتم ظهور إسم المستخدم الذي يقوم بإستخدام النظام, ومنه يقوم بتغيير كلمة 

 القديمة . المروركتابة كلمة عند الحقل الأول  .1

 الجديدة . المروركتابة كلمة الثاني عند الحقل  .2

 . الضغط على  .3

 بنجاح. المروروسيتم تغيير كلمة 

 
 ( 30نموذج ) 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "
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 تهيئة النظام .2

 الشركات والفروع .2.1

 
 . ( 31كما بنموذج )  , الشركات والفروع  >>النظام  تهيئة:  طريقة الوصول

يكون الهيكلية من  1123شاشة لإعداد الفروع مع إعدادات عامة ومن أهم الإعدادات هو الهيكلية لحسابات فمثلاً عند إستخدام الهيكلية 

 خانات ثابع من ثلاالرالمستوى و 99-01الثالث خانتين أي المستوى الثاني خانة والمستوى المستوى الأول خانة واحد و اتأربع مستوي

001-999. 

 

 
 ( 31نموذج ) 

 

 

 الحقول :

 

 بيانات الشركات

 يتم إظهار رقم الشركة بعد الحفظ . الشركة

 عربي .(  المؤسسة / البرنامج) كتابة اسم  الأسم عربي

 إنجليزي . ( المؤسسة / البرنامج) كتابة اسم  الأسم إنجليزي

 . ( المؤسسة / البرنامج) ر اويتم إختيار صورة شعالضغط على  شعار الشركة

 بيانات الفروع

 ( . المؤسسة / البرنامجترقيم الفروع التابعة )  الفرع

 تحديد حالة الفرع . موقف

 تحديد يسمح بتعديل رقم الحساب . تعديل رقم الحساب

 حسب المؤسسة . كتابة رقم هيكلية الدليل المحاسبي هيكلية الدليل

 .ويتم تحديد الفرع المطلوب نقل البيانات إليه  الضغط على  نقل البيانات

 ( عربي . المؤسسة / البرنامجكتابة اسم فرع )  الأسم عربي

 ( إنجليزي . المؤسسة / البرنامجكتابة اسم فرع )  الأسم إنجليزي

 ( عربي . المؤسسة / البرنامج) كتابة عنوان فرع  العنوان عربي

 ( إنجليزي . المؤسسة / البرنامجكتابة عنوان فرع )  العنوان إنجليزي

 ( . المؤسسة / البرنامجكتابة رقم تلفون فرع )  رقم التلفون

 ( . المؤسسة / البرنامجكتابة رقم فاكس فرع )  الفاكس

 على النظام .تحديد تاريخ إيقاف عمل المستخدم  تاريخ الإيقاف

 كتابة سبب إيقاف المستخدم . سبب الإيقاف

 يتم إظهار السنة الفعاله أتوماتيكياً . السنة الفعالة

 واختيار مسار النظام .   على الضغط مسار النظام

 واختيار مسار الأيقونات .  على الضغط  مسار الأيقونات
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 : مثال

 ( 32كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 .عربي و إنجليزي  البرنامج/  المؤسسةابة إسم كت .3

 ( . المؤسسة / البرنامجويتم إختيار صورة شعار ) الضغط على  .4

 ( . المؤسسة / البرنامجترقيم الفروع التابعة )  .5

 تحديد حالة الفرع . .6

 تحديد يسمح بتعديل رقم الحساب . .7

 ؤسسة .كتابة رقم هيكلية الدليل المحاسبي حسب الم .8

حيث يقوم هذا الزر من شاشة مساعده نقل البياانت ويتم تحديد الفرع المطلوب نقل البيانات إليه  الضغط على  .9

 المعدة في هذا الفرع إلى فرع أخر.

 ( عربي و إنجليزي. المؤسسة / البرنامجكتابة اسم فرع )  .10

 و إنجليزي.( عربي  المؤسسة / البرنامجكتابة عنوان فرع )  .11

 ( . المؤسسة / البرنامجكتابة رقم تلفون فرع )  .12

 ( . المؤسسة / البرنامجكتابة رقم فاكس فرع )  .13

 تحديد تاريخ إيقاف عمل المستخدم على النظام . .14

 كتابة سبب إيقاف المستخدم . .15

 يتم إظهار السنة الفعاله أتوماتيكياً . .16

 يقونات .واختيار مسار الأ    على الضغط .17

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .18

 

 إظهار رقم الشركة بعد الحفظ .سيتم ملاحظة 
 

 
 ( 32نموذج ) 
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 ً  ( 33كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر   الإستعلام إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  . شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 
 ( 33نموذج ) 

 

 

 ملاحظة:

." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "
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 السنوات المالية .2.2

 
 . ( 34, كما بنموذج ) السنوات المالية  >>النظام  تهيئة:  طريقة الوصول

 

لتي يمكن ة الإغلاق ارض حالعل أو غير مفعل كما تعع إمكانية تعديل حالة الفترة من مفتستخدم هذه الشاشة لإدارة السنوات المالية وفتراتها م

 إدارتها من شاشات الإغلاق.

 

 
 ( 34نموذج ) 

 

 

 الحقول :

 

 السنوات

 يتم إظهارها أثناء الحفظ. السنة المالية

 وصف السنة

 وصف السنة المالية .

 مثال:

2015. 

 الية.كتابة تاريخ بداية السنة الم بداية السنة

 كتابة تاريخ نهاية السنة المالية. نهاية السنة

 (. فعال, مقفل, موقفتحديد من القائمة نوع الحالة )  حالة السنة

 نوع الفترات
 , حسبشهري, ربيعي, نصفي, سنويتحديد من القائمة نوع الفترة المحاسبية ) 

 (. المستخدم

 (.غير مقفل, مقفلاح والخسائر )تحديد من القائمة نوع الأرب الأرباح والخسائر

وسيتم إظهار البيانات في حقول  يتم الضغط على زر  تكوين الفترات

 فترات السنة .

 فترات السنة

 الرقم أثناء الحفظ .يتم إظهارها  رقم الفترة

 كتابة تاريخ كل بداية شهر حسب وصف السنة . بداية الفترة

 بة تاريخ كل نهاية شهر حسب وصف السنة .كتا نهاية الفترة

 عربي -الوصف 

 كتابة الشهر بالعربي.

 مثال:

 يناير.

 إنجليزي -الوصف 

 .بالانجليزيكتابة الشهر 

 مثال:

Jan. 

 (.غير مقفل, مقفلتحديد من القائمة حالة الفترة ) حالة الفترة

 (.ير فعالفعال, غتحديد من القائمة نوع الحالة ) تحديد نوع الحالة
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 مثال :

 ( 35كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 شريط الأدوات   .من   إدراج سجلإختار زر  .2

 وصف السنة المالية .كتابة  .3

 مثال:

2015. 

 كتابة تاريخ بداية السنة المالية. .4

 كتابة تاريخ نهاية السنة المالية. .5

 (. فعال, مقفل, موقفتحديد من القائمة نوع الحالة )  .6

 (. شهري, ربيعي, نصفي, سنوي, حسب المستخدمتحديد من القائمة نوع الفترة المحاسبية )  .7

 (.غير مقفل, مقفلد من القائمة نوع الأرباح والخسائر )تحدي .8

 ر البيانات في حقول فترات السنة بحسب نوع الفترة المحدودة مسبقاً.وسيتم إظها يتم الضغط على زر  .9

 كتابة تاريخ كل بداية شهر حسب وصف السنة . .10

 كتابة تاريخ كل نهاية شهر حسب وصف السنة . .11

 بالعربي. كتابة الشهر .12

 مثال:        

 يناير.
 .بالانجليزيكتابة الشهر  .13

 مثال:        

Jan. 
 (.غير مقفل, مقفلتحديد من القائمة حالة الفترة ) .14

 (.فعال, غير فعالتحديد من القائمة نوع الحالة ) .15

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .16

 

 الحفظ .بعد  السنة المالية إظهارسيتم ملاحظة 
 
 
 

 
 ( 35نموذج ) 
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 ً  ( 36كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

عمن  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . دة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 
 ( 36نموذج ) 

 

 

 ملاحظة:

." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "
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 لعامةالإعدادات ا .2.3

 

 . ( 37, كما بنموذج ) الإعدادات العامة  >>النظام  تهيئة:  طريقة الوصول

 

 .سلراجعة والتسلالميل يتم تجهيز إعدادات المؤسسة على النظام المالي في هذه الشاشة مثلا: تحديد حسابات كالارباح والخسائر وايضاً تفع

 

 
 ( 37نموذج ) 

 
 الحقول :

 

 لسنة الماليةا
عدة قائمة وسيتم إظهار  F9الضغط على  ً الم  عده لسنوات المبحسب ا) ويتم تحدد السنة المالية مسبقا

 ً  (. مسبقا

عدة قائمة وسيتم إظهار  F9الضغط على  من السنة ً الم  ً )بحسب السنوات ا ويتم تحدد السنة مسبقا   (.لمعده مسبقا

 حساب الأرباح والخسائر
 السنة.يحتسب عند إغلاق 

عدة قائمة وسيتم إظهار  F9الضغط على  ً الم   . ويتم تحدد حساب الأرباح والخسائر مسبقا

عدة قائمة وسيتم إظهار  F9الضغط على  حساب أوراق الدفع ً الم   . ويتم تحدد حساب أوراق الدفع مسبقا

عدة قائمة وسيتم إظهار  F9الضغط على  حساب أوراق القبض ً الم   . اب أوراق القبضويتم تحدد حس مسبقا

عدة قائمة وسيتم إظهار  F9الضغط على  حساب فروق العمله ً الم   . ويتم تحدد حساب فروق العملة مسبقا

 المراجعة قبل الترحيل
 ترحيل . –مراجعة  –هل المراجعة مطلوبة قبل الترحيل وبذاك يصبح ثلاث عمليات إدخال 

 (. لموقف, فعاتحديد من قئمة المراجعة قبل الترحيل )

 تسلسل الوثيقة
 التسلسل لسنة أو لا يصفر بعد الإغلاق.

 (. على مستوى السنة, على مستوى كل السنواتتحديد من قائمة تسلسل الوثيقة )

 (. , إختياري, إجباريمغير مستخدتحديد من قائمة إستخدام مركز التكلفة )  إستخدام مركز التكلفة

 صلاحيات على مستوى السنة
 ل عند الترحيل.سلسهل يشترط الت

 (.لا , نعم) الصلاحيهتحديد من القائمة 

 (. غير مطلوب, مطلوبتحديد من قائمة الترحيل بالتسلسل ) الترحيل بالتسلسل

 كتابة عدد أيام التنبيه للشيكات المستحقة . أيام التنبية للشيكات المستحقة

 كتابة طول رقم مركز التكلفة . طول رقم مركز التكلفة

دام النقدية في قيود إستخ

 اليومية

 عند تفعيل هذا يصبح بالإمكان إستخدام الصناديق والبنوك في اليومية.

 (. مسموح, غير مسموحتحديد من قائمة إستخدام النقدية في قيود اليومية ) 

إجراء التجاوز في الميزانية 

 بالنسبة لـ
 (. ملةسنة الكاها, الالفترة فقط, الفترة وماقبلتحديد من قائمة إجراء التجاوز في الميزانية بالنسبة لـ ) 

 حسب الطلب . تحديد إظهار إسم الحساب مع الاباء إظهار إسم الحساب مع الاباء
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 مثال :

 ( 38كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة من  فيذ الإستعلام تنومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 سبقاً (.م)بحسب السنوات المعده  ويتم تحدد السنة المالية من شاشة السنوات الماليةوسيتم إظهار  F9الضغط على  .3

 )بحسب السنوات المعده مسبقاً (. ويتم تحدد السنة ن شاشة السنوات الماليةموسيتم إظهار  F9الضغط على  .4

 . ويتم تحدد حساب الأرباح والخسائر من شاشة الدليل المحاسبيوسيتم إظهار  F9الضغط على  .5

 . ويتم تحدد حساب أوراق الدفعمن شاشة الدليل المحاسبي وسيتم إظهار  F9الضغط على  .6

 . ويتم تحدد حساب أوراق القبضمن شاشة الدليل المحاسبي وسيتم إظهار  F9الضغط على  .7

 . ويتم تحدد حساب فروق العملةمن شاشة الدليل المحاسبي وسيتم إظهار  F9الضغط على  .8

 (.موقف, فعال تحديد من قئمة المراجعة قبل الترحيل ) .9

 (. على مستوى السنة, على مستوى كل السنواتتحديد من قائمة تسلسل الوثيقة ) .10

 (. , إختياري, إجباريمغير مستخدد من قائمة إستخدام مركز التكلفة ) تحدي .11

 (.نعم, لا تحديد من القائمة الصلاحيه ) .12

 (. غير مطلوب, مطلوبتحديد من قائمة الترحيل بالتسلسل ) .13

 كتابة عدد أيام التنبيه للشيكات المستحقة . .14

 كتابة طول رقم مركز التكلفة . .15

 (. مسموح, غير مسموحة في قيود اليومية ) تحديد من قائمة إستخدام النقدي .16

 (. الفترة فقط, الفترة وماقبلها, السنة الكاملةتحديد من قائمة إجراء التجاوز في الميزانية بالنسبة لـ )  .17

 تحديد عند الحقل بإظهار إسم الحساب مع الاباء. .18

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .19

 

 
 ( 38نموذج ) 
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 ً  ( 39كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 
 ( 39نموذج ) 

 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "
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 العملات .2.4

 

 . ( 40, كما بنموذج ) العملات  >>ام النظ تهيئة:  طريقة الوصول 

 

ية ثم ا كعملة محلتحديدهبإضافة العملة المحلية و أمحلية تبد تقوم هذه الشاشة بإدارة العملات وسعر الصرف بتحديد عمله من العملات كعمله

 لي.باقي العملات وسعر صرف من فترة إلى فترة بإبقاء الفترة الثانية غير محدده معناه إلى الوقت الحا

 

 
 ( 40نموذج ) 

 

 
 الحقول :

 

 العملات

 أثناء الحفظ .لعمله يتم إظهار رقم ا هرقم العمل

 (.محلي, أجنبي  ) نوع العملهتحديد من القائمة  هنوع العمل

 (.موقف, فعال تحديد من قئمة المراجعة قبل الترحيل ) الحالة

 عربي . هاسم العملكتابة  عربي -الأسم 

 إنجليزي . إسم العملهكتابة  إنجليزي -الأسم 

 عربي . رمز للعملهكتابة  عربي -الرمز 

 إنجليزي . رمز للعملهكتابة  إنجليزي -الرمز 

 عربي . لهكتابة أجزاء العم الأجزاء عربي

 إنجليزي . لهكتابة أجزاء العم الأجزاء إنجليزي

 قاف العمله .تحديد تاريخ إي تاريخ الإيقاف

 . مفرد العمله مفرد

 مثنى العمله . مثنى

 كتابة سبب إيقاف العمله . سبب الإيقاف

 أسعار صرف العملات

 كتابة سعر صرف العمله . س ص

 إلى تاريخ -من تاريخ 
 بعدم تحديد هذا التاريخ يعني أن السعر فعال إلى الوقت الحالي.

 تحديد تاريخ سعر الصرف .

 



                                                                                                                   ونظام الأصول النظام المحاسبيدليل مستخدم 

Page 43 of 175 

 

 

 
 : مثال

 ( 41كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   عند قائمة إسم النظام . مسبقا

 ن شريط الأدوات   .م  إدراج سجلإختار زر  .2

 (.محلي, أجنبي  تحديد من القائمة نوع العمله ) .3

 (.موقف, فعال تحديد من قئمة المراجعة قبل الترحيل ) .4

 كتابة اسم العمله عربي و إنجليزي . .5

 كتابة رمز للعمله عربي و إنجليزي . .6

 كتابة أجزاء العمله عربي و إنجليزي . .7

 تحديد تاريخ إيقاف العمله . .8

 عمله .نوع مفرد ال .9

 نوع مثنى العمله . .10

 كتابة سبب إيقاف العمله . .11

 كتابة سعر صرف العمله . .12

 تحديد تاريخ سعر الصرف . .13

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .14

 

 بعد الحفظ . العملهإظهار رقم سيتم ملاحظة 

 

 
 ( 41نموذج ) 
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 ً  ( 42كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات ديلتع .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 
 ( 42نموذج ) 

 

 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "
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 الصناديق .2.5

 

 . ( 43, كما بنموذج ) الصناديق  >>النظام  تهيئة:  طريقة الوصول 

 

 صناديق.بات بالالشاشة يتم إدارة الصناديق من إضافة وتعديل مع تحديد العملة والإيقاف والتفعيل بهذه الشاشة يربط الحسافي هذه 

 

 
 ( 43نموذج ) 

 

 

 الحقول :

 

 الصناديق

 يتم إظهار رقم الصندوق أثناء الحفظ . رقم الصندوق

 (.موقف, فعال ة الصندوق )تحديد من القائمة حال حالة الصندوق

 كتابة إسم الصندوق عربي . عربي -الأسم 

 كتابة إسم الصندوق إنجليزي . إنجليزي -الأسم 

 حسب الطلب . السحب على المكشوفعند تحديد  السحب على المكشوف

 رقم الحساب
عدة قائمة وسيتم إظهار  F9الضغط على  ً الم  ات من شجرة الحساب مسبقا

 إسم حساب . ويتم تحدد

 كتابة تاريخ الإيقاف . تاريخ الإيقاف

 كتابة سبب الإيقاف . سبب الإيقاف

 حسابات الصندوق
 الضغط على حقل العمله وإختيار نوع العمله . العمله

 (.موقف, فعال تحديد من القائمة الحالة ) الحالة
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 مثال :

 ( 44بنموذج ) كما  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 (.موقف, فعال تحديد من القائمة حالة الصندوق ) .3

 سم الصندوق عربي  وإنجليزي .كتابة إ .4

 تحديد عند الحقل السحب على المكشوف. .5

عدة قائمة وسيتم إظهار  F9الضغط على  .6 ً الم   ويتم تحدد إسم حساب .من شجرة الحسابات  مسبقا

 كتابة تاريخ الإيقاف . .7

 كتابة سبب الإيقاف . .8

 الضغط على حقل العمله وإختيار نوع العمله . .9

 (.موقف, فعال تحديد من القائمة الحالة ) .10

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .11

 

 بعد الحفظ . العملهإظهار رقم سيتم ملاحظة 

 
 ( 44نموذج ) 

 ً  ( 45كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر    الإستعلامإدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  . شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 
 ( 45نموذج ) 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "



                                                                                                                   ونظام الأصول النظام المحاسبيدليل مستخدم 

Page 47 of 175 

 

 

 البنوك وفروعها .2.6

 

 . ( 46, كما بنموذج ) البنوك وفروعها  >>النظام  تهيئة:  طريقة الوصول 

 

 رع.ستوى البنك والفيتم إدارة البنوك وفروعها من هذه الشاشة بإضافة البنك وفروعه وإمكانية التفعيل والإيقاف على م

 

 

 
 ( 46نموذج ) 

 
 

 الحقول :

 

 البنوك

 يتم ترقيم البنك أثناء الحفظ . رقم البنك

 تحديد إن كان البنك موقف . موقف

 كتابة تاريخ الإيقاف . تاريخ الإيقاف

 كتابة إسم البنك عربي . عربي -الإسم 

 لبنك إنجليزي .كتابة إسم ا إنجليزي -الإسم 

 كتابة الموقع الإلكتروني للبنك . الموقع الإلكتروني

 كتابة سبب إيقاف البنك . سبب الإيقاف

 فروع البنك

 يتم ترقيم الفرع أثناء الحفظ . رقم الفرع

 تحديد إن كان البنك موقف . موقف

 كتابة إسم الفرع عربي . عربي -الإسم 

 الفرع إنجليزي .كتابة إسم  إنجليزي -الإسم 

 كتابة رقم تلفون الفرع . رقم التلفون

 كتابة الفاكس الفرع . الفاكس

 كتابة صندوق البريد الفرع . صندوق البريد

 كتابة عنوان الفرع عربي . عربي -العنوان 

 كتابة عنوان الفرع إنجليزي . إنجليزي -العنوان 

 كتابة أي بيان من المستخدم . البيان
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 مثال :

 ( 47كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 .   من شريط الأدوات  إدراج سجلإختار زر  .2

 تحديد إن كان البنك موقف . .3

 كتابة إسم البنك عربي  وإنجليزي . .4

 كتابة الموقع الإلكتروني للبنك . .5

 تحديد إن كان البنك موقف . .6

 كتابة إسم الفرع عربي  وإنجليزي . .7

 كتابة رقم تلفون الفرع . .8

 كتابة الفاكس الفرع . .9

 كتابة صندوق البريد الفرع . .10

 زي .كتابة عنوان الفرع عربي وإنجلي .11

 كتابة أي بيان من المستخدم . .12

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .13

 بعد الحفظ . البنك والفرعإظهار رقم سيتم ملاحظة 

 
 ( 47نموذج ) 

 ً  ( 48كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  ختار زرإ .1 عدة مسبقا  . شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 .دوات  من شريط الأ  حفظإختار زر  .4

 
 ( 48نموذج ) 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "ملاحظة:
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 حسابات البنوك .2.7

 

 . ( 49, كما بنموذج ) حسابات البنوك  >>النظام  تهيئة:  طريقة الوصول 

 

 ي شجرة الحسابات.ذه الشاشة بربط البنوك المعدة في شاشة البنوك مع الحسابات المعدة فتقوم ه

 

 
 ( 49نموذج ) 

 

 
 الحقول :

 

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  رقم البنك ً الم   ويتم تحدد البنك . مسبقا

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  رقم الحساب ً الم   ويتم تحدد الحساب . مسبقا

عدة ائمة إختيار من القو F9الضغط على  العمله ً الم   ويتم تحدد العمله . مسبقا

 كتابة رقم الحساب الموجود في البنك . قم الحساب البنكير
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 مثال :

 ( 50كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ويتم تحدد البنك . شاشة تعريف البنوكإختيار من و F9الضغط على  .3

 ويتم تحدد الحساب . شجرة الدليلإختيار من و F9الضغط على  .4

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .5 ً الم   ويتم تحدد العمله . مسبقا

 كتابة رقم الحساب الموجود في البنك . .6

 

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .7

 
 ( 50نموذج ) 

 ً  ( 51كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  ستعلام  الإإدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  . شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 
 ( 51نموذج ) 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "
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 مراكز التكلفة .2.8

 

 . ( 52, كما بنموذج ) مراكز التكلفة  >>النظام  تهيئة:  طريقة الوصول 

 

ي الدليل فيل للتحلخرجاتها, وذلك كبديل ترغب بالحصول على تقاريرها وم والتيلمؤسسة في هذه الشاشة نقوم بإضافة المراكز المختلفة ل

 اسبي.ل المحالمحاسبي لكل مركز حسابات مستقلة وكذا تجنبا للتشعب الزائد والتوسع الكبير في تحليل وتصنيف الحسابات في الدلي

 

محاسبي من ليل الفي الدكما يمكن الاستفادة من هذه الشاشة ليس فقط في المركز وإنما لإضافة دليل توضيحي تفصلي أكثر لما هو موجود 

 ل المحاسبي.الدلي حسابات أو إجمالي لعدة حسابات في الدليل المحاسبي, ولنفس التصنيف الموجود في الدليل المحاسبي دون أي تغيير في

 

 
 ( 52نموذج ) 

 
  

 الحقول :

 

 ( ./ البرنامج  المؤسسة يتم إظهار شجرة عن مراكز التكلفة لدي )  الجهة اليمين

 يتم ترقيم مركز التكلفة من قبل المستخدم . مركز التكلفة

 (.موقف, فعال تحديد من القائمة الحالة ) حالة مركز التكلفة

 كتابة إسم مركز التكلفة عربي . عربي -الأسم 

 كتابة إسم مركز التكلفة إنجليزي . إنجليزي -الأسم 

 (.رئيسي, فرعي ة النوع )تحديد من القائم نوع مركز التكلفة

 شجرة (.) يتم التحديد بحسب التوماتيكياً حسب إختيار نوع مركز التكلفة يتم ترقيم المستوي  المستوى

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  المركز الأب ً الم   ويتم تحدد مركز الأب . مسبقا

 كتابة تاريخ الإيقاف . تاريخ الإيقاف

 سبب الإيقاف . كتابة سبب الإيقاف
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 مثال :

 ( 53كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   .مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ( .المؤسسة / البرنامج  يتم إظهار شجرة عن مراكز التكلفة لدي )  .3

 يتم ترقيم مركز التكلفة من قبل المستخدم . .4

 (.موقف, فعال تحديد من القائمة الحالة ) .5

 كتابة إسم مركز التكلفة عربي . .6

 كتابة إسم مركز التكلفة إنجليزي . .7

 (.فرعي  رئيسي,تحديد من القائمة النوع ) .8

 يتم ترقيم المستوي توماتيكياً حسب إختيار نوع مركز التكلفة . .9

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .10 ً الم   ويتم تحدد مركز الأب . مسبقا

 كتابة تاريخ الإيقاف . .11

 كتابة سبب الإيقاف . .12

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .13

 
 ( 53ج ) نموذ

 ً  ( 54كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   .مسبقا

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 
 ( 54نموذج ) 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "
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 التوقيعات .2.9

 

 . ( 55كما بنموذج ) , التوقيعات  >>النظام  تهيئة:  طريقة الوصول 

 

 تقوم هذه الشاشة بعملية إضافة التوقيعات التي تظهر على التقارير مثلاً: 

 التوقيع الثاني المدير المالي., –الاشخاص التوقيع الأول المحاسب ,  – الاسم, –التوقيع , –رقم 

 

 

 
 ( 55نموذج ) 

 

 

 

 : الحقول

 

 الرقم بعد عمليه الحفظ . يتم إظهار رقم التوقيع

 .كتابة إسم الشخص الموقع. إسم التوقيع

 كتابة عنوان إسم التوقيع . العنوان

 التوقيع الأول

 كتابة مهنة الموقعين حسب العدد .

 التوقيع الثاني

 التوقيع الثالث

 التوقيع الرابع

 التوقيع الخامس

 البيان

 كتابة بيان عن التوقيع.

 مثال:

 أو مسح يلغى القيد . اي كشط
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 مثال :

 ( 56كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 كتابة إسم التوقيع . .3

 كتابة عنوان إسم التوقيع . .4

 كتابة مهنة الموقعين حسب العدد . .5

 كتابة بيان عن التوقيع. .6

 مثال:      

 اي كشط أو مسح يلغى القيد .

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .7

 

 الحفظ .التوقيع بعد عملية  ترقيمسيتم ملاحظة 

 
 ( 56نموذج ) 

 ً  ( 57كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

عدة مسمن  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   .بقا

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 البيانات أو الحذف. تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 
 ( 57نموذج ) 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "
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 اريرربط التوقيعات بالتق  .2.10

 

 . (58, كما بنموذج ) ربط التوقيعات بالتقارير  >>النظام  تهيئة:  طريقة الوصول 

 

د ظهور قارير المراة والتتقوم هذه الشاشة بعد إضافة التوقيعات في الشاشة السابقة ) التوقيعات ( تعمل هذه الشاشة بربط التوقيعات المضاف

 التوقيع فيها.

 لمعد بالمثال سابقاً يربط مع تقرير ميزان المراجعة.مثلاً: توقيع ميزان المراجعة ا

 

 
 ( 58نموذج ) 

 

 

 

 : الحقول

 

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  رقم التقرير ً الم   .التقريررقم  مسبقا

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  رقم التوقيع ً الم   رقم التوقيع. مسبقا

 (.موقف, فعال حديد من القائمة الحالة )ت الحالة
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 مثال :

 ( 59كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  سجل إدراجإختار زر  .2

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .3 ً الم   رقم التقرير. مسبقا

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .4 ً الم   رقم التوقيع. مسبقا

 (.موقف, فعال تحديد من القائمة الحالة ) .5

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .6

 
 ( 59نموذج ) 

 ً  ( 60كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلتار زر إخ .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 
 ( 60نموذج ) 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "
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 الشاشات المفضلة  .2.11

 

 . ( 61, كما بنموذج ) الشاشات المفضلة  >>النظام  تهيئة:  ولطريقة الوص 

 

 م.شجرة النظاإستخدام تمكن هذه الشاشة المستخدم من إضافة الشاشات التي يعمل عليها بكثرة كاختصار للوصول بدلاً من 

 

 

 
 ( 61نموذج ) 

 

 
 

 : الحقول

 

عدة القائمة  إختيار منو F9الضغط على  رقم الشاشة ً الم   رقم الشاشة. مسبقا
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 مثال :

 ( 62كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  لإدراج سجإختار زر  .2

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .3 ً الم   رقم الشاشة. مسبقا

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .4

 
 ( 62نموذج ) 

 ً  ( 63كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 
 ( 63نموذج ) 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات الم عطاه "
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 تهيئة الحسابات .3

 الدليل المحاسبي .3.1

 
 . ( 64, كما بنموذج )  الدليل المحاسبي  >> الحسابات تهيئة:  طريقة الوصول

 

 رة الحساباتعكس شجتليل المحاسبي للمؤسسة لتيسيير عملية الإدارة من إضافة وحدف وتعديل تم إضافة شجرة في هذه الشاشة يتم إدارة الد

 ويجب مراعاه التأكد من سلامة هذه الشجرة لتصبح العمليات المحاسبية صحيحة ولا يتم التعديل عليها.

 

 

 
 ( 64نموذج ) 

كما , مثلاً  فئات أساسية  4دليل المحاسبي المكون من لشجرة لوسيتم عرض شريط الأدوات من  إظهار شجرة الحسابات  إختار زر

 كتالي:  ( 65بنموذج ) 

 الأصول -1

 الالتزامات وحقوق الملكية -2

 المصروفات -3

 الايرادات -4

 
 ( 65نموذج ) 
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 ( 66نموذج ) 

 
 

 الحقول :

 

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  ئيسيالحساب الر ً الم  ي ) الحساب الرئيس مسبقا

 (. الحساب إسم - الرقم

ي عدة فويتكون بحسب الهيكلية الم يتم إظهار رقم الحساب بعد عمليه الحفظ  رقم الحساب

خانتين ني الثاالمستوى و خانةالمستوى الأول  1123الإعدادات مثلاً: الهيكلية 

 .1101001 خانات الرابع ثلاثةالمستوى الثالثة خانتين ولمستوى اكذالك بين 

 كتابة اسم فئة عربي . الأسم عربي

 كتابة اسم فئة إنجليزي . الأسم إنجليزي

 قيد محاسبي عليه. يسي يوجد له ابناء ولا يمكن اجراءالرئ النوع

 ( . فرعي  - رئيسيتحديد النوع ) 

 ( . الإيرادات -المصروفات  -الخصوم  -صول أتحديد فئة الحساب )  فئة الحساب

 ( . المركز المالي -قائمة الدخل تحديد نوع التقرير )  التقرير

 . ( إجباري -إختياري  -غير مستخدم مركز التكلفة )  نوع إستخدمتحديد  مركز التكلفةإستخدام 

 ( . دائن -مدين تحديد طبيعة الحساب )  طبيعة الحساب

 ( . موقف -فعال وع الحالة ) تحديد ن الحالة

 . تاريخ الإيقافيقوم المستخدم كتابة  تاريخ الإيقاف

 . سبب الإيقافيقوم المستخدم كتابة  سبب الإيقاف

 عملات الحساب

 العملة
عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  ً الم   ريالبة ) العملة المطلو مسبقا

 (.دولار -ريال سعودي  – يمني

 ( . موقف -فعال ديد نوع الحالة ) تح الحالة

 الضغط على البوكس وتحديد الحساب. إفتراضي
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 مثال :

 ( 67كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً شريط الأمن  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .دوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

عدة من القائمة الحساب إختيار وعند الحساب الرئيسي  F9الضغط على  .3 ً الم   . مسبقا

 باللغة ) عربي + إنجليز ي(. اضافة حسابات تعمل لديها جهة العمل .4

 إختيار النوع حسب سياسة العمل. .5

 ة العمل .إختيار فئ .6

 إختيار نوع التقرير. .7

 إختيار نوع إستخدام  مركز التكلفة. .8

 إختيار طبيعة نوع الحساب. .9

 تحديد نوع الحالة. .10

 .تاريخ الإيقافيقوم المستخدم كتابة  .11

 . سبب الإيقافيقوم المستخدم كتابة  .12

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .13 ً الم   العملة المطلوبة. مسبقا

 .تحديد نوع الحالة .14

 الضغط على البوكس وتحديد الحساب. .15

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .16

 

 

 
 ( 67نموذج ) 

 

 ً  ( 67كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 ربط الحسابات بمراكز التكلفة .3.2

 
 . ( 68, كما بنموذج )  ربط الحسابات بمراكز التكلفة  >> الحسابات تهيئة:  طريقة الوصول

 

مركز بللحسابات  بطالريه بعد إعداد الحسابات في شاشة الحسابات ومراكز التكلفة في شاشة مراكز التكلفة تاتي هذه الشاشة لتقوم بإدارة عمل

 التكلفة.

  

 
 ( 68نموذج ) 

 
 

 

 

 

 الحقول :

 

 رقم الحساب
عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  ً الم  )  الحساب الرئيسي مسبقا

 (. الحساب إسم - الرقم

 مركز التكلفة
عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  ً الم   - الرقم )مراكز التكلفة  مسبقا

 (. المركز إسم

 ( . موقف - فعالتحديد نوع الحالة )  حالة مركز التكلفة
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 مثال :

 ( 69كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 شريط الأدوات   .من   إدراج سجلإختار زر  .2

عدة عند رقم الحساب الحساب من القائمة  F9الضغط على  .3 ً الم   . مسبقا

 حسب سياسة العمل .اضافة مراكز التكلفة  .4

 تحديد نوع الحالة. .5

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .6

 

 
 ( 69نموذج ) 

 

 

 ً  ( 69كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً اشريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .لم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. ياناتالب تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 



                                                                                                                   ونظام الأصول النظام المحاسبيدليل مستخدم 

Page 64 of 175 

 

 

 حدود الحسابات .3.3

 
 . ( 70, كما بنموذج )  حدود الحسابات  >> الحسابات تهيئة:  طريقة الوصول

 

 العملة. وعلى مستوى دائن كمدين أو التجاوز سواء ما بالتنبيه فقط أو بعدمد حدود للحسابات ومعالجة التجاوز إيتمكن الشاشة المستخدم من تحد

 

 
 ( 70نموذج ) 

 

 
 

 

 

 الحقول :

 

 رقم الحساب
عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  ً الم   - رقمالرقم الحساب )  مسبقا

 (. الحساب إسم

 العملة
عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  ً الم   ريال)  ة المطلوبةالعمل مسبقا

 (.دولار -ريال سعودي  – يمني

 كتابة من مبلغ مدين. مدين -من

 كتابة الى مبلغ مدين. مدين -الى

 كتابة من مبلغ دائن. دائن -من

 كتابة إلى مبلغ دائن. دائن -إلى

 ( . وزتنبية مع عدم التجا –تنبية مع التجاوز تحديد نوع إجراء التجاوز )  إجراء التجاوز
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 مثال :

 ( 17كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 .   من شريط الأدوات  إدراج سجلإختار زر  .2

عدة عند رقم الحساب الحساب من القائمة  F9الضغط على  .3 ً الم   . مسبقا

 تحديد نوع العملة حسب الطلب. .4

 كتابة من مبلغ مدين. .5

 كتابة الى مبلغ مدين. .6

 كتابة من مبلغ دائن. .7

 كتابة إلى مبلغ دائن. .8

 تحديد نوع إجراء التجاوز حسب الطلب. .9

 .دوات  من شريط الأ  حفظإختار زر  .10

 

 

 

 ( 71نموذج ) 

 

 ً  ( 17كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً  من تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 الموازنة التقديرية .3.4

 
 . ( 72 , كما بنموذج ) الموازنة التقديرية  >> الحسابات تهيئة:  طريقة الوصول

 

 لفعلي.افي حالة رغبة المستخدم بعمل ميزانية تقديرية يقوم بتكوينها في هذه الشاشة والتي من شأنها المقارنة لاحقاً مع 
 
 

 
 ( 72نموذج ) 

 

 

 

 الحقول :

 

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  رقم الحساب ً الم   (. حسابلا إسم - الرقمرقم الحساب )  مسبقا

 سيتم إظهار اسم الحساب بعد إختيار رقم الحساب من القائمة. إسم الحساب

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  العملة ً الم   ريال – يريال يمنالعملة المطلوبة )  مسبقا

 (.دولار -سعودي 

 العمل.يقوم المستخدم كتابة مبلغ الموازنة التقديرية حسب سياسة  الموازنة التقديرية

 تنبية مع عدم التجاوز ( . –اوز تجتنبية مع التحديد نوع التجاوز )  إجراء التجاوز

 الفترات

 سياسة.ها حسب التعبئت رات ) شهريا ( ويتمتفظهور بيان لميزانية ال ئة البيانات يتم الضغط على زر الفترات سيتمبعد تعب

 كتابة رقم الشهر رقمياً. رقم الفترة

ً  بيعر –الوصف   .يتم ظهور إسم الشهر كتابتاً ) باللغة العربية ( حسب ما تم إدخاله مسبقا

ً يتم ظهور إسم الشهر كتابتاً ) باللغة الانجليزية ( حسب ما تم إدخاله مس إنجليزي –الوصف   .بقا

 يقوم المستخدم كتابة مبلغ الموازنة التقديرية حسب السياسة. الموازنة التقديرية
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 مثال :

 ( 73كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

عدة إختيار من القائمة و F9على الضغط  .3 ً الم   .(. الحساب إسم - الرقمرقم الحساب )  مسبقا

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .4 ً الم   (.ردولا -ريال سعودي  – ريال يمنيالعملة المطلوبة )  مسبقا

 يقوم المستخدم كتابة مبلغ الموازنة التقديرية حسب سياسة العمل. .5

 .تنبية مع عدم التجاوز ( –تنبية مع التجاوز تحديد نوع التجاوز )  .6

 لسياسة.اا حسب بعد تعبئة البيانات يتم الضغط على زر الفترات سيتم ظهور بيان لميزانية الفترات ) شهريا ( ويتم تعبئته .7

 كتابة رقم الفترة الشهر رقمياً. .8

 يقوم المستخدم كتابة مبلغ الموازنة التقديرية حسب السياسة. .9

 ومنة سيتم ظهور عملية إنزال الفترات مباشرةً.  يتم الضغط على .10

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .11

 

 
 ( 73نموذج ) 

 

 

 

 ً  ( 73كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  خال إد إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 العمليات المحاسبية .4

 الرصيد الافتتاحي .4.1

 
 . ( 74, كما بنموذج )  الرصيد الافتتاحي  >> العمليات المحاسبية:  طريقة الوصول

 

فتتاحي ا الرصيد الإنة وهذيتم إدخال الرصيد الإفتتاحي في أول مرة يستخدم فيها النظام ومن ثم يتم تكوينه عن كل سنة لاحقاً عند إغلاق الس

 ."ى المراكز الماليةإوالمصروفات والإيرادات "جميع الأرصده لحسابات الأصول والخصوم عبارة عن 

 

 

 ( 74نموذج ) 
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 الحقول :

 

 يتم إظهار رقم السند أثناء الحفظ. رقم السند

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ السند. تاريخ السند

 يقوم المراجعة بالتوقيع. مراجعةحالة ال

 اذا طلب الترحيل. مرحليقوم المستخدم بتحديد على  مرحل

 يقوم المستخدم كتابة ملاحظات. البيان

 يقوم المراجع كتابة ملاحظات. م المراجع

 
 يقوم المستخدم بالضغط على الحسابات لتحويلة.

عدة من القائمة  إختيارو F9الضغط على  رقم الحساب ً الم  وسيتم  الحساب المطلوب مسبقا

 .ارة في الحقل إسم الحساب مباشرةإظه

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  العملة ً الم   ريالة ) العملة المطلوب مسبقا

 (.دولار -ريال سعودي  – يمني

 . سعر الصرفيقوم المستخدم كتابة  س ص ) سعر الصرف (

 . مبلغ المدينقوم المستخدم كتابة ي المبلغ المدين

 . مبلغ الدائنيقوم المستخدم كتابة  المبلغ الدائن

 . مبلغ المدين محلييقوم المستخدم كتابة  مبلغ المدين محلي

 .مبلغ دائن محلييقوم المستخدم كتابة  مبلغ دائن محلي

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  مركز التكلفة ً الم  يتم التكلفة وس مركز مسبقا

 إظهارة في الحقل مباشرتاً.

 يقوم المستخدم كتابة أي ملاحظات. البيان

 
 

 مثال :

يقوم المستخدم باضافة حقول مرة واحدة عند تهيئة النظام أما القيود الافتتاحية للسنوات التالية تتكون  :: طريقة الإضافة أولاً 

 (. سنهيمكن إضافة أكثر من قيد إفتتاحي للسنة الواحدة ) خلال آلياً عند إغلاق السنة ولا 
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 طلبات الصرف .4.2

 . ( 75, كما بنموذج )  طلبات الصرف  >> العمليات المحاسبية:  طريقة الوصول

 

 لإعتماد الصرف. أوليةتعتبر هذه الشاشة شاشة 

 
 ( 75نموذج ) 

 

 

 الحقول :

 يتم إظهار رقم طلب الصرف أثناء الحفظ. رقم طلب الصرف

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ الطلب. تاريخ الطلب

 يقوم المستخدم كتابة رقم المرجع. رقم المرجع

 ( . طلب سلفة –طلب عهدة تمويل   - طلب صرفتحديد النوع )  نوع الطلب

 يقوم المستخدم كتابة أي ملاحظات. البيان

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  رقم الحساب ً الم  وسيتم  الحساب المطلوب مسبقا

 .ظهارة في الحقل إسم الحساب مباشرةً إ

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  العمله ً الم   ريالة ) العملة المطلوب مسبقا

 (.دولار -ريال سعودي  – يمني

 . مبلغ المدينيقوم المستخدم كتابة  المبلغ المدين

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  لتكلفةمركز ا ً الم   سيتممركز التكلفة و مسبقا

 .إظهارة في الحقل مباشرةً 

 يقوم المستخدم كتابة أي ملاحظات. البيان

 
 

 

 مثال :

 ( 76كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ الطلب. .3

 يقوم المستخدم كتابة رقم المرجع. .4

 يقوم المستخدم تحديد نوع الطلب. .5

 ابة البيان حسب سياسة العمل.يقوم المستخدم بكت .6

عدة عند رقم الحساب من القائمة  F9الضغط على  .7 ً الم   ) صناديق / بنوك (. وإختيار الحساب المطلوب مسبقا

 تحديد نوع العملة حسب الطلب. .8

 مبلغ مدين.الكتابة يقوم المستخدم  .9

عدة عند مركز التكلفة وإختيار المركز  F9الضغط على  .10 ً الم   ب.الطل وإختيار حسب مسبقا
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 يقوم المستخدم كتابة أي بيان حسب السياسة. .11

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .12

 
 ( 76نموذج ) 

 

 ً  ( 76كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 قيد اليومية .4.3

 . ( 77, كما بنموذج )  قيد اليومية  >> العمليات المحاسبية:  ة الوصولطريق

 

لبنوك ي إستخدام األعامة ها إذا فعلت من الإعدادات ايتم خلال هذه الشاشة إدخال الحركات المالية بين الحسابات ويمكن إستخدام النقدية في

 والصناديق كطرف في القيد.

 

 
 ( 77نموذج ) 

 الحقول :

 

 يتم إظهار رقم السند أثناء الحفظ. رقم السند

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ السند. تاريخ السند

 يقوم المستخدم كتابة رقم المرجع. رقم المرجع

 يقوم المستخدم كتابة أي ملاحظات. البيان

 يقوم المراجع كتابة أي ملاحظات. م المراجع

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  رقم الحساب ً الم  وسيتم  الحساب المطلوب مسبقا

 .ةً إظهارة في الحقل إسم الحساب مباشر

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  العمله ً الم   ريالة ) العملة المطلوب مسبقا

 (.دولار -ريال سعودي  – يمني

 . مبلغ المدينيقوم المستخدم كتابة  المبلغ المدين

 . مبلغ الدائنيقوم المستخدم كتابة  الدائن المبلغ

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  مركز التكلفة ً الم   سيتممركز التكلفة و مسبقا

 .إظهارة في الحقل مباشرةً 

 يقوم المستخدم كتابة أي ملاحظات. البيان

 
 

 مثال :

 ( 78كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ السند. .3

 يقوم المستخدم كتابة رقم المرجع. .4

 يقوم المستخدم كتابة أي ملاحظات. .5

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .6 ً الم   باشرتاً.م الحساب مالمطلوب وسيتم إظهارة في الحقل إس تحديد نوع القيد مسبقا

 تحديد نوع العملة حسب الطلب. .7

 يقوم المستخدم كتابة المبلغ مدين. .13

 يقوم المستخدم كتابة المبلغ الداين. .14
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 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .8

 

 
 ( 78نموذج ) 

 

 

 ً  ( 78كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 سند صرف .4.4

 
 . ( 79, كما بنموذج ) صرفسند   >> العمليات المحاسبية:  طريقة الوصول

 

 تقوم هذه الشاشة لإدارة عمليات سندات الصرف النقدية ) بنوك / صناديق (.

 

 
 ( 79نموذج ) 

 
 الحقول :

 

 يتم إظهار رقم السند أثناء الحفظ. رقم السند

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ السند. تاريخ السند

 يدوياً. يقوم المستخدم كتابة رقم السند رقم السند يدوي

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ السند يدوياً. تاريخ السند يدوي

 ( . نقداً   - شيكتحديد النوع )  قة الدفعيطر

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  / الصندوق رقم البنك ً الم  البنك  لحقل إسمافي  إظهاره  رقم البنك المطلوب وسيتم مسبقا

 مباشرتاً.

عدة إختيار من القائمة و F9ط على الضغ رقم الحساب ً الم  قل إسم في الح إظهاره  الحساب المطلوب وسيتم مسبقا

 الحساب مباشرتاً.

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  العمله ً الم   (.ردولا -عودي سريال  – ريال يمنيالعملة المطلوبة )  مسبقا

 ( . تاريخ الاستحقاق –توسيط أوراق الدفع  –تاريخ المستند )  طريقة الترحيلتحديد  طريقة الترحيل

 يقوم المستخدم كتابة رقم الشيك. ر/ش

 يقوم المستخدم تحديد المبلغ . المبلغ

 يقوم المستخدم كتابة أي ملاحظات. البيان

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  مركز التكلفة ً الم   باشرتاً.مفي الحقل مركز التكلفة وسيتم إظهارة  مسبقا

 يقوم المستخدم كتابة إسم مستلم الشيك أو المبلغ. المستلم

 يقوم المراجع كتابة ملاحظاته. م المراجع

 يقوم المستخدم كتابة رقم المرجع. رقم المرجع

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  رقم الحساب ً الم  لحساب سم اقل إالحساب المطلوب وسيتم إظهارة في الح مسبقا

 مباشرتاً.

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  العمله ً الم   (.ردولا -عودي سريال  – ريال يمنيالعملة المطلوبة )  مسبقا

 . مبلغ المدينيقوم المستخدم كتابة  المبلغ المدين

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  مركز التكلفة ً الم  ً  ظهارة في الحقلمركز التكلفة وسيتم إ مسبقا  .مباشرتا

 يقوم المستخدم كتابة أي ملاحظات. البيان

 



                                                                                                                   ونظام الأصول النظام المحاسبيدليل مستخدم 

Page 75 of 175 

 

 

 

 مثال :

 ( 80كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عمن  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   .دة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 كتابة رقم السند اليدوي وتاريخ السند اليدوي.يقوم المستخدم  .3

 قائمة.المن شيك ( –طريقة الدفع ) نقداً اختيار يقوم المستخدم  .4

عدة إختيار رقم البنك من قائمة البنك المطلوب حسب و F9الضغط على  .5 ً مسالم   .بقا

عدة إختيار رقم الحساب من قائمة الحساب المطلوب حسب و F9الضغط على  .6 ً الم   .مسبقا

عدة إختيار العملة من القائمة و F9الضغط على  .7 ً الم   .مسبقا

 طريقة الترحيل حسب السياسة.تحديد  .8

 يقوم المستخدم كتابة المبلغ. .9

 ملغي (. –مرحل  –تحديد نوعيه السند حسب الحقول ) معلق  .10

عدة إختيار مركز التكلفة من القائمة و F9على  الضغط .11 ً الم   .مسبقا

 يقوم المستخدم كتابة البيان حسب السياسة. .12

 يقوم المستخدم كتابة اسم المستلم. .13

 يقوم المستخدم كتابة رقم المرجع. .14

ً عند رقم الحساب من القائمة  F9الضغط على  .15 عدة مسبقا  وإختيار الحساب المطلوب. الم 

 حسب الطلب.تحديد نوع العملة  .16

 كتابة المبلغ مدين. .17

ً عند مركز التكلفة وإختيار المركز  F9الضغط على  .18 عدة مسبقا  وإختيار حسب الطلب. الم 

 يقوم المستخدم كتابة أي بيان حسب السياسة. .19

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .20

 
 ( 80نموذج ) 

 ً  ( 80كما بنموذج )  أو حذف  :  يلالتعد: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 .من شريط الأدوات   سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 سند قبض .4.5

 
 . ( 81, كما بنموذج ) سند قبض  >> العمليات المحاسبية:  طريقة الوصول

 

 تقوم هذه الشاشة لإدارة سندات القبض النقدية ) بنك / صندوق (.

 

 
 ( 81نموذج ) 

 
 الحقول :

 

 يتم إظهار رقم السند أثناء الحفظ. رقم السند

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ السند. تاريخ السند

 يقوم المستخدم كتابة رقم السند يدوياً. رقم السند يدوي

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ السند يدوياً. تاريخ السند يدوي

 ( . نقداً   - شيكتحديد النوع )  قة القبضيطر

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  رقم البنك ً الم  البنك  لحقل إسمارقم البنك المطلوب وسيتم إظهارة في  مسبقا

 مباشرتاً.

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  رقم الحساب ً الم  لحساب قل إسم االحساب المطلوب وسيتم إظهارة في الح مسبقا

 مباشرتاً.

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  العمله ً الم   (.ردولا -عودي سريال  – ريال يمنيالعملة المطلوبة )  مسبقا

 ( . تاريخ الاستحقاق – القبضتوسيط أوراق  –تاريخ المستند تحديد طريقة الترحيل )  طريقة الترحيل

 يقوم المستخدم كتابة رقم الشيك. ر/ش

 يقوم المستخدم تحديد المبلغ . المبلغ

 يقوم المستخدم كتابة أي ملاحظات. يانالب

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  مركز التكلفة ً الم  ً  مركز التكلفة وسيتم إظهارة في الحقل مسبقا  .مباشرتا

 يقوم المستخدم كتابة إسم مستلم الشيك أو المبلغ. المستلم

 يقوم المراجع كتابة ملاحظاته. م المراجع

 لمستخدم كتابة رقم المرجع.يقوم ا رقم المرجع

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  رقم الحساب ً الم  لحساب قل إسم االحساب المطلوب وسيتم إظهارة في الح مسبقا

 مباشرتاً.

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  العمله ً الم   (.ردولا -عودي سريال  – ريال يمنيالعملة المطلوبة )  مسبقا

 . مبلغ المدينيقوم المستخدم كتابة  المدين المبلغ

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  مركز التكلفة ً الم  ً  مركز التكلفة وسيتم إظهارة في الحقل مسبقا  .مباشرتا

 يقوم المستخدم كتابة أي ملاحظات. البيان
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 مثال :

 ( 82وذج ) كما بنم : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 .يقوم المستخدم كتابة رقم السند اليدوي وتاريخ السند اليدوي .3

 شيك ( من القائمة. –يقوم المستخدم اختيار طريقة القبض ) نقداً  .4

عدة إختيار رقم البنك من قائمة البنك المطلوب حسب و F9الضغط على  .5 ً الم   .مسبقا

عدة إختيار رقم الحساب من قائمة الحساب المطلوب حسب و F9الضغط على  .6 ً الم   .مسبقا

ً عدة الم  إختيار العملة من القائمة و F9الضغط على  .7  .مسبقا

 طريقة الترحيل حسب السياسة.تحديد  .8

 يقوم المستخدم كتابة المبلغ. .9

 ملغي (. –مرحل  –تحديد نوعيه السند حسب الحقول ) معلق  .10

عدة إختيار مركز التكلفة من القائمة و F9الضغط على  .11 ً الم   .مسبقا

 يقوم المستخدم كتابة البيان حسب السياسة. .12

 لم.يقوم المستخدم كتابة اسم المست .13

 يقوم المستخدم كتابة رقم المرجع. .14

ً عند رقم الحساب من القائمة  F9الضغط على  .15 عدة مسبقا  وإختيار الحساب المطلوب. الم 

 تحديد نوع العملة حسب الطلب. .16

 كتابة المبلغ مدين. .17

ً عند مركز التكلفة وإختيار المركز  F9الضغط على  .18 عدة مسبقا  وإختيار حسب الطلب. الم 

 ابة أي بيان حسب السياسة.يقوم المستخدم كت .19

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .20

 

 
 ( 82نموذج ) 

 

 ً  ( 82كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام إختار زر ومن ثم  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 إشعار مدين .4.6

 
 . ( 83, كما بنموذج ) إشعار مدين  >> اسبيةالعمليات المح:  طريقة الوصول

 

لإشعار لدمية, وليس ة أو خالإشعار المدين هو عبارة عن خطاب توجهه المؤسسة إلى المدينين تشعرهم فيه بقيد مبلغ ما عليهم مقابل عملية مالي

ها ث يتم إصدارالي حيالمحاسبي والتسجيل الم أي أثر مالي كما هو الحال في السندات والفواتير وإنما تعتبر وثائق مساعدة لتسيير العمل

 وإرسالها إلى الجهه المراد إشعارها وعمل القيد المحاسبي بموجبها بعد ذلك.

 

 
 ( 83نموذج ) 

 
 الحقول :

 

 يتم إظهار رقم الاشعار ألياً أثناء الحفظ. رقم الاشعار

 ريخ الاشعار.يقوم المستخدم كتابة تا تاريخ الاشعار

 يقوم المستخدم كتابة رقم القيد. رقم القيد

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ قيد اليومية. تاريخ قيد اليومية

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  رقم الحساب ً الم  لحساب قل إسم االحساب المطلوب وسيتم إظهارة في الح مسبقا

 مباشرتاً.

عدة ار من القائمة إختيو F9الضغط على  العمله ً الم   (.ردولا -عودي سريال  – ريال يمنيالعملة المطلوبة )  مسبقا

 يقوم المستخدم كتابة موجب الطلب. وذلك بموجب

 ( .مفتوح   – مغلق)  الحالةتحديد نوع  حالة الاشعار

 يقوم المستخدم كتابة مبلغ المدين. المبلع المدين

 م القيد.يقوم المستخدم كتابة رق رقم القيد

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ قيد اليومية. تاريخ قيد اليومية

 يقوم المستخدم كتابة أي ملاحظات. البيان
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 مثال :

 ( 84كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  م تنفيذ الإستعلاومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 .تاريخ الإشعاريقوم المستخدم كتابة  .3

 يقوم المستخدم كتابة رقم القيد. .4

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ قيد اليومية. .5

عدة ئمة الحساب المطلوب حسب إختيار رقم الحساب من قاو F9الضغط على  .6 ً الم   .مسبقا

عدة إختيار العملة من القائمة و F9الضغط على  .7 ً الم   .مسبقا

 يقوم المستخدم كتابة موجب تفصيل الاشعار. .8

 (من القائمة. مفتوح – مغلق)  حالة الإشعاريقوم المستخدم اختيار  .9

 .المبلغ المدينيقوم المستخدم كتابة  .10

 د وتاريخ قيد اليومية.يويتم كتابة رقم الق Tabوم المستخدم التنقل عبر ال بعد كتاب المبلغ المدين يق .11

 يقوم المستخدم كتابة أي بيان حسب السياسة. .12

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .13

 

 
 ( 84نموذج ) 

 

 

 

 ً  ( 84كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظر إختار ز .4
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 إشعار دائن .4.7

 
 . ( 85, كما بنموذج ) إشعار دائن  >> العمليات المحاسبية:  طريقة الوصول

 

شعار أي لإة, وليس لو خدميأالإشعار الدائن هو عبارة عن خطاب توجهه المؤسسة إلى الدائنين تشعرهم فيه بقيد مبلغ ما لهم مقابل عملية مالية 

إرسالها وتم إصدارها حيث ي أثر مالي كما هو الحال في السندات والفواتير وإنما تعتبر وثائق مساعدة لتسيير العمل المحاسبي والتسجيل المالي

 إلى الجهه المراد إشعارها وعمل القيد المحاسبي بموجبها بعد ذلك.

 

 
 ( 85نموذج ) 

 

 قائمة إشعار دائن.وسيتم عرض شريط الأدوات من  رة الحسابات إظهار شج إختار زر

 
 

 الحقول :

 

 يتم إظهار رقم الاشعار ألياً أثناء الحفظ. رقم الاشعار

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ الاشعار. تاريخ الاشعار

 يقوم المستخدم كتابة رقم القيد. رقم القيد

 تابة تاريخ قيد اليومية.يقوم المستخدم ك تاريخ قيد اليومية

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  رقم الحساب ً الم  لحساب قل إسم االحساب المطلوب وسيتم إظهارة في الح مسبقا

 مباشرتاً.

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  العمله ً الم   (.ردولا -عودي سريال  – ريال يمنيالعملة المطلوبة )  مسبقا

 يقوم المستخدم كتابة موجب الطلب. جبوذلك بمو

 ( .مفتوح   –مغلق تحديد نوع الحالة )  حالة الاشعار

 يقوم المستخدم كتابة مبلغ الدائن. المبلع الدائن

 يقوم المستخدم كتابة رقم القيد. رقم القيد

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ قيد اليومية. تاريخ قيد اليومية

 كتابة أي ملاحظات.يقوم المستخدم  البيان
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 مثال :

 ( 86كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ الإشعار. .3

 يقوم المستخدم كتابة رقم القيد. .4

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ قيد اليومية. .5

عدة إختيار رقم الحساب من قائمة الحساب المطلوب حسب و F9الضغط على  .6 ً الم   .مسبقا

عدة إختيار العملة من القائمة و F9الضغط على  .7 ً مسبالم   .قا

 يقوم المستخدم كتابة موجب تفصيل الاشعار. .8

 مفتوح (من القائمة. –يقوم المستخدم اختيار حالة الإشعار ) مغلق  .9

 .الدائنيقوم المستخدم كتابة المبلغ  .10

 ويتم كتابة رقم العقد وتاريخ قيد اليومية. Tabبعد كتاب المبلغ المدين يقوم المستخدم التنقل عبر ال  .11

 ة أي بيان حسب السياسة.يقوم المستخدم كتاب .12

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .13

 

 
 ( 86نموذج ) 

 

 

 ً  ( 86كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ختار زر ومن ثم إ الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 إعتماد طلب الصرف .4.8
 

 . ( 87, كما بنموذج ) إعتماد طلب الصرف  >> ت المحاسبيةالعمليا:  طريقة الوصول

 

 تستخدم هذه الشاشة لإعتماد طلبات الصرف.
 

 
 ( 87نموذج ) 

 

 
 شرح طريقة عملية الترحيل:

 عملية البحث : يوجد خيارين لعملية البحث حسب التاريخ تحديد من إلى أو حسب الرقم من رقم إلى رقم.

تم يتيار ومنه أول إخ كما يمكن البحث بحسب مصدر القيد. وبعد تنفيذ عملية البحث يمكن إختيار جميع السندات بالضغط باليمني على

كما يمكن إعادة القيد إلى شاشة إعتماد  تحديد كل الحقول أو يمكن إختيار بشكل فردي ومنه يتم عملية الإعتماد بالضغط على زر 

 .ى إعادة للمراجع طلب الصرف بالضغط عل

 

 

 شرح طريقة عملية إلغاء الترحيل:

 بعد إستكمال عملية الترحيل يمكن للمستخدم بالغاء الترحيل حسب الطلب .
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 سند صرف طلبات .4.9
 

 . ( 88, كما بنموذج ) سند صرف طلبات  >> العمليات المحاسبية:  طريقة الوصول

 

سيتم إظهار و Ord Idليه الاعتماد بفتح شاشة سند صرف طلبات والإشارة الى حقل عم تقوم هذه الشاشة عن طريق المستخدم على إعداد

 ك الذي سيتمو البنأها يتم تحديد الصندوق دالطلبات المعتمده ومن ثم الضغط على حقل إضف وسيتم إنزال طرف القيد كما هو في الطلب وبع

 الصرف فيه حسب الموضح في الجزء الأعلى.

 
 ( 88موذج ) ن
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 المراجعة .5

تم التفعيل سي لة عدمفي حالة تفعيل المراجعة وفي حا هي عملية عند التهيئة فإن ذلك سيتطلب مرحلة مراجعة للقيد والسندات المؤجلة

لافتتاحي ا مراجعةل الي الترحيل الى الاستاذ العام وتتكون من أربع شاشات مراجعة بحسب نوع القيد للتجاوز هذه المرحلة والوصو

 اليومية أو صرف القبض .

 الرصيد الافتتاحيمراجعة  5.1

 . ( 89, كما بنموذج )  الرصيد الافتتاحيمراجعة   >>المراجعة:  طريقة الوصول

 

 لافتتاحي ولدى المراجعة الصلاحيات التالية:د ايمكن المراجع من مراجعة الرصتالشاشة 

 مع كتابة ملاحظة الى المدخل. الارجاع .1

 هذه العملية الى شاشة الترحيل.الانتقال ب .2

 الاحتفاظ بهذا القيد. .3

 

 لضغط على زريتم ا حيث يتم استعراض الرصيد الافتتاحي وتتم عملية المراجعة بالضغط على زر بدء المراجعة. بعد إختيار حالة المراجعة

 تمت المراجعة.

 

لرصيد رحيل احيل أو يمكن ترحيله بشكل جماعي من شاشة توفي حالة أردنا ترحيل القيد مباشرة بعد المراجعة يتم الضغط على زر تر

 الإفتتاحي.

 

 
 ( 89نموذج ) 
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 اليومية قيودمراجعة  5.2

 . ( 90, كما بنموذج ) قيود اليوميةمراجعة   >>المراجعة:  طريقة الوصول

 

 ه الصلاحيات:من مراجعة القيود اليومية وبهذ المراجعتمكن هذه الشاشة الشاشة 

 الارجاع مع كتابة ملاحظة الى المدخل. .1

 الاحتفاظ بالقيد. .2

 اتمام المراجعة ونقل القيد الى مرحلة الترحيل. .3

 

هي المراجعة و ة حالةحيث يتم استعراض القيود المحولة للمراجعة وتتم عملية المراجعة بالضغط على زر المراجعة ونقوم بإستعراض من قائم

 رحيل القيد إليها.الحالة التي سنقوم ت

 

 أنواع حالات المراجعة:

 غير مراجع. -1

 يتم ترحيل القيد للترحيل. –مراجع للترحيل  -2

 بتم ترحيل القيد لشاشة الإدخال للتعديل على شاشة القيود اليومية. –مراجع للتعديل  -3

 محجوز لاثبات الخطاء. -4

 

 بعد إختيار حالة المراجعة يتم الضغط على زر تمت المراجعة.

 

 ية.لقيود اليومرحيل االة أردنا ترحيل القيد مباشرة بعد المراجعة يتم الضغط على زر ترحيل أو يمكن ترحيله بشكل جماعي من شاشة توفي ح

 

 
 ( 90نموذج ) 
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 مراجعة سندات الصرف 5.3

 
 . ( 91, كما بنموذج ) سندات الصرفمراجعة   >>المراجعة:  طريقة الوصول

 :كن المراجع في مراجعة سندات الصرفتمالشاشة 

 للارجاع مع كتابة ملاحظة الى المدخل. .1

 الانتقال بهذه العملية الى شاشة الترحيل. .2

 الاحتفاظ بهذا القيد. .3

 

اجعة وهي ة المرحيث يتم استعراض القيود سندات الصرف وتتم عملية المراجعة بالضغط على زر المراجعة ونقوم بإستعراض من قائمة حال

 لة التي سنقوم ترحيل القيد إليها.الحا

 

 أنواع حالات المراجعة:

 غير مراجع. -1

 يتم ترحيل السند للترحيل. –مراجع للترحيل  -2

 بتم ترحيل السند لشاشة الإدخال للتعديل على شاشة القيود اليومية. –مراجع للتعديل  -3

 مجوز لاثبات الخطاء. -4

 

 مراجعة.بعد إختيار حالة المراجعة يتم الضغط على زر تمت ال

 

ندات رحيل سوفي حالة أردنا ترحيل السند مباشرة بعد المراجعة يتم الضغط على زر ترحيل أو يمكن ترحيله بشكل جماعي من شاشة ت

 الصرف.

 

 
 ( 91نموذج ) 
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 سندات القبضمراجعة  5.4

 
 . ( 92 , كما بنموذج )سندات القبضمراجعة   >>المراجعة:  طريقة الوصول

 تمكن المراجع من مراجعة القيود اليومية :الشاشة 

 للارجاع مع كتابة ملاحظة الى المدخل. .1

 الانتقال بهذه العملية الى شاشة الترحيل. .2

 الاحتفاظ بهذا القيد. .3

اجعة وهي المر لةحيث يتم استعراض القيود سندات القبض وتتم عملية المراجعة بالضغط على زر المراجعة ونقوم بإستعراض من قائمة حا

 الحالة التي سنقوم ترحيل القيد إليها.

 

 أنواع حالات المراجعة:

 غير مراجع. -1

 يتم ترحيل السند للترحيل. –مراجع للترحيل  -2

 بتم ترحيل السند لشاشة الإدخال للتعديل على شاشة القيود اليومية. –مراجع للتعديل  -3

 مجوز لاثبات الخطاء. -4

 

 الضغط على زر تمت المراجعة. بعد إختيار حالة المراجعة يتم

 

 ندات القبض.رحيل سوفي حالة أردنا ترحيل السند مباشرة بعد المراجعة يتم الضغط على زر ترحيل أو يمكن ترحيله بشكل جماعي من شاشة ت

 

 
 ( 92نموذج ) 
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 الترحيل وإلغاء الترحيل .6

 ترحيل القيد الإفتتاحي 6.1
 

 . ( 39, كما بنموذج ) ترحيل القيد الإفتتاحي   >>الترحيل وإلغاء الترحيل :  طريقة الوصول

 

الترحيل  عىالعام ويرا لاستاذتعمل هذه الشاشة على الترحيل الي الأستاذ العام بعد التأكد من صحة البيانات والمراجعة وهنا يتم الترحيل إلى ا

 بحسب التسلسل إذا كان مفعل في الإعدادات العامة.

 
 ( 93نموذج ) 
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 ترحيل القيود اليومية 6.2

 
 . ( 94, كما بنموذج ) ترحيل القيود اليومية   >>الترحيل وإلغاء الترحيل :  طريقة الوصول

الترحيل  عىالعام ويرا لاستاذتعمل هذه الشاشة على الترحيل الي الأستاذ العام بعد التأكد من صحة البيانات والمراجعة وهنا يتم الترحيل إلى ا

 بحسب التسلسل إذا كان مفعل في الإعدادات العامة.

 
 ( 94نموذج ) 

 مثال:

 يوجد لدي هذه الشاشة إختيارين ) ترحيل أو الغاء الترحيل (

 كما يوجد خيارين لعملية البحث حسب التاريخ تحديد من إلى أو حسب الرقم من رقم إلى رقم.

تم يتيار ومنه أول إخ ا يمكن البحث بحسب مصدر القيد. وبعد تنفيذ عملية البحث يمكن إختيار جميع السندات بالضغط باليمني علىكم

كما يمكن إعادة القيد إلى  تحديد كل الحقول أو يمكن إختيار بشكل فردي ومنه يتم عملية ترحيل القيود اليومية بالضغط على زر 

 .ومية بالضغط على إعادة للمراجعشاشة ترحيل القيود الي

 

 

الترحيل  اجع في حالةي المريتم تحديد الفترة أو من رقم إلى رقم لحصر القيود المراد ترحيلها وللمستخدم الصلاحية في الترحيل أو الإعادة إل

 ( 95كما بنموذج ) , سيتم الكتابة إلى الاستاذ العام

 

 
 ( 95نموذج ) 
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 ترحيل سندات الصرف 6.3

 . ( 96, كما بنموذج )  ترحيل سندات الصرف  >>الترحيل وإلغاء الترحيل :  طريقة الوصول

 

الترحيل  عىالعام ويرا لاستاذتعمل هذه الشاشة على الترحيل الي الأستاذ العام بعد التأكد من صحة البيانات والمراجعة وهنا يتم الترحيل إلى ا

 مفعل في الإعدادات العامة. بحسب التسلسل إذا كان

 
 ( 96نموذج ) 

الترحيل  اجع في حالةي المريتم تحديد الفترة أو من رقم إلى رقم لحصر القيود المراد ترحيلها وللمستخدم الصلاحية في الترحيل أو الإعادة إل

 سيتم الكتابة إلى الاستاذ العام.

 

 مثال:

 رين ) ترحيل أو الغاء الترحيل (يوجد لدي هذه الشاشة إختيا

 عملية البحث : يوجد خيارين لعملية البحث حسب التاريخ تحديد من إلى أو حسب الرقم من رقم إلى رقم.

تم يتيار ومنه أول إخ كما يمكن البحث بحسب مصدر القيد. وبعد تنفيذ عملية البحث يمكن إختيار جميع السندات بالضغط باليمني على

كما يمكن إعادة القيد  ول أو يمكن إختيار بشكل فردي ومنه يتم عملية ترحيل سندات الصرف بالضغط على زر تحديد كل الحق

 .إلى شاشة ترحيل سندات الصرف بالضغط على إعادة للمراجع
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 ترحيل سندات القبض 6.4

 . ( 97, كما بنموذج )  ترحيل سندات القبض  >>الترحيل وإلغاء الترحيل :  طريقة الوصول

ستاذ العام حيل إلى الام الترتعمل هذه الشاشة على الترحيل الي الأستاذ العام بعد التأكد من صحة البيانات والمراجعة إذا كانت مفعلة وهنا يت

 الترحيل بحسب التسلسل إذا كان مفعل في الإعدادات العامة. ىويرا

 

 
 ( 97نموذج ) 

الترحيل  اجع في حالةي المررقم إلى رقم لحصر القيود المراد ترحيلها وللمستخدم الصلاحية في الترحيل أو الإعادة إل يتم تحديد الفترة أو من

 سيتم الكتابة إلى الاستاذ العام.

 

 مثال:

 يوجد لدي هذه الشاشة إختيارين ) ترحيل أو الغاء الترحيل (

 حديد من إلى أو حسب الرقم من رقم إلى رقم.عملية البحث : يوجد خيارين لعملية البحث حسب التاريخ ت

تم يتيار ومنه أول إخ كما يمكن البحث بحسب مصدر القيد. وبعد تنفيذ عملية البحث يمكن إختيار جميع السندات بالضغط باليمني على

كما يمكن إعادة  تحديد كل الحقول أو يمكن إختيار بشكل فردي ومنه يتم عملية ترحيل سندات القبض اليومية بالضغط على زر 

 .القيد إلى شاشة ترحيل سندات القبض بالضغط على إعادة للمراجع
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 صرف -ترحيل الشيكات المؤجلة  6.5

 
 . ( 98, كما بنموذج )  صرف - المؤجلهترحيل الشيكات   >>الترحيل وإلغاء الترحيل :  طريقة الوصول

 

الذي ق الدفع ( ويط أوراالخيار الثالث في سند صرف الشيك والذي ينص على ) توسنقوم باستخدام هذه الشاشة للشيكات المؤجلة التي تم تحديد 

الشاشة  اجة إلى هشهاب الحيعني توجيه النظام بعدم إقفال مبلغ الشيك الآجل في رصيد البنك إلا بعد اعتماد استحقاقة في هذه الشاشة ومن أسب

 ه الشاشة كما يلي:هذالرقابة على الشيكات المرتجعة من البنك ويتم إستخدام 

 

 
 ( 98نموذج ) 

 

 مثال:

 يوجد لدي هذه الشاشة إختيارين ) ترحيل أو الغاء الترحيل (

 عملية البحث : يوجد خيارين لعملية البحث حسب التاريخ تحديد من إلى أو حسب الرقم من رقم إلى رقم.

تم يتيار ومنه أول إخ ة البحث يمكن إختيار جميع السندات بالضغط باليمني علىكما يمكن البحث بحسب مصدر القيد. وبعد تنفيذ عملي

كما يمكن  صرف بالضغط على زر  -تحديد كل الحقول أو يمكن إختيار بشكل فردي ومنه يتم عملية ترحيل الشيكات المؤجله 

 .صرف بالضغط على إعادة للمراجع -إعادة القيد إلى شاشة ترحيل الشيكات المؤجله 
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 قبض -ترحيل الشيكات تحت التحصيل  6.6

 
 . ( 99, كما بنموذج )  قبض -الشيكات تحت التحصيل ترحيل   >>الترحيل وإلغاء الترحيل :  طريقة الوصول

 

 (وراق القبض وسيط أنقوم باستخدام هذه الشاشة للشيكات المقبوضة  التي تم تحديد الخيار الثالث في سند قبض الشيك والذي ينص على ) ت

لى هشه اب الحاجة إمن أسبوالذي يعني توجيه النظام بعدم إقفال مبلغ الشيك الآجل في رصيد البنك إلا بعد اعتماد استحقاقة في هذه الشاشة و

 الشاشة الرقابة على الشيكات المرتجعة من البنك ويتم إستخدام هذه الشاشة كما يلي:

 

 
 ( 99نموذج ) 

 

 

 مثال:

 لدي هذه الشاشة إختيارين ) ترحيل أو الغاء الترحيل ( يوجد

 عملية البحث : يوجد خيارين لعملية البحث حسب التاريخ تحديد من إلى أو حسب الرقم من رقم إلى رقم.

تم يمنه تيار وأول إخ كما يمكن البحث بحسب مصدر القيد. وبعد تنفيذ عملية البحث يمكن إختيار جميع السندات بالضغط باليمني على

كما  زر  قبض بالضغط على -تحديد كل الحقول أو يمكن إختيار بشكل فردي ومنه يتم عملية ترحيل الشيكات تحت التحصيل 

 .قبض بالضغط على إعادة للمراجع -يمكن إعادة القيد إلى شاشة ترحيل الشيكات تحت التحصيل 
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 الإقفال وإلغاء الإقفال .7

 إقفال وإلغاء إقفال الفترات 7.1

 
 . ( 010, كما بنموذج ) إقفال وإلغاء إقفال الفترات   >>الإقفال وإلغاء الإقفال :  يقة الوصولطر

 

ي وتمكن تسلسلبشكل  لإقفالاويتم  عليهيتم بهذه الشاشة إغلاق الفترات مثلاً: إغلاق شهر يناير بعد الانتهاء منه ولمنع التعديلات والإضافات 

 بشكل تسلسلي.هذه الشاشة أيضاً من فتح الفترات و

 
 ( 100نموذج ) 

 

 

 إقفال الأرباح والخسائر 7.2

 
 . ( 101, كما بنموذج ) إقفال الأرباح والخسائر   >>الإقفال وإلغاء الإقفال :  طريقة الوصول

 

 .هالمؤجل سائرباح والخحساب الأرالفارق إلى السند وترحيل تقوم هذه الشاشة بعد إغلاق الفترات للسنة ومراجعتها يتم إقفال أرباح وخسائر 
 

 
 ( 101نموذج ) 
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 فتح سنه جديده –إقفال السنة الحاليه  7.3

 
 . ( 102, كما بنموذج ) فتح سنه جديده  –إقفال السنة الحاليه   >>الإقفال وإلغاء الإقفال :  طريقة الوصول

 

 

ضاً حي ويمكن ايلإفتتااأرباح وخسائر تمكن هذه الشاشة المستخدم من إقفال السنة وإحتساب الرصيد  بعد إستكمال غلق جميع الفترات وإحتساب

 فتح سنة جديدة مع عدم إغلاق السنة الحالية مؤقتاً لإستكمال الحسابات.

 

 

 
 ( 102نموذج ) 
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 تقارير النظام .8

 الدليل المحاسبي .8.1

 
 . ( 103, كما بنموذج ) الدليل المحاسبي   >>نظام تقارير ال:  طريقة الوصول

 

 ستخدم .مقبل ال عمليات النظام التى تم إدخالها من حيث تحتوي هذة القائمة علىالدليل المحاسبي يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 103نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

 ختيارة مسبقاً.إوالذي يعرض حسابات الأصول حسب ما تم  ( 104وذج ) مكما بنر التقرير فئة الحساب سيظه عند إختيار أصول من قائمة

 
 ( 104نموذج ) 
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 مراكز التكلفة .8.2

 
 . ( 105, كما بنموذج ) مراكز التكلفة   >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 خدم .مستبل العمليات النظام التى تم إدخالها من ق توي هذة القائمة علىحيث تحمراكز التكلفة يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 105نموذج ) 

 

 مثال :

 

ارة ما تم إختية حسب مراكز التكلفوالذي يعرض سيظهر التقرير  إلى المركز –من المركز  من قائمة إلى  –مراكز التكلفة من  اختيارعند 

 مسبقاً.
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 اتإشعار .8.3

 
 . ( 106, كما بنموذج ) إشعارات   >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 تخدم .مسعمليات النظام التى تم إدخالها من قبل ال حيث تحتوي هذة القائمة علىإشعارات يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 106نموذج ) 

 

 

 

 مثال :

 

 مسبقاً. حسب ما تم إختيارة الإشعاراتوالذي يعرض  سيظهر التقرير الفترةرقم  من قائمة هر (رقم الفترة ) الشعند إختيار 



                                                                                                                   ونظام الأصول النظام المحاسبيدليل مستخدم 

Page 99 of 175 

 

 

 الأرصده الإفتتاحية  .8.4

 
 . ( 107, كما بنموذج ) الأرصده الإفتتاحية  >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 مستخدم .لامن قبل  عمليات النظام التى تم إدخالها على حيث تحتوي هذة القائمةالأرصده الإفتتاحية يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 107نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

م تما تتاحية حسب الأرصدة الإفوالذي يعرض  إلى المركز سيظهر التقرير –من المركز  من قائمة إلى  –مراكز التكلفة من  اختيارعند 

 إختيارة مسبقاً.



                                                                                                                   ونظام الأصول النظام المحاسبيدليل مستخدم 

Page 100 of 175 

 

 

 قيود اليومية .8.5

 
 . ( 108, كما بنموذج ) قيود اليومية   >>تقارير النظام :  قة الوصولطري

 

 دم .مستخل العمليات النظام التى تم إدخالها من قب حيث تحتوي هذة القائمة علىقيود اليومية يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 108نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

ً حسب ما تم إختي قيود اليوميةوالذي يعرض سيظهر التقرير  الفترةرقم  من قائمة لشهر (رقم الفترة ) اعند إختيار   .ارة مسبقا
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 سندات الصرف .8.6

 
 . ( 109, كما بنموذج ) سندات الصرف  >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 م .مستخدال ام التى تم إدخالها من قبلعمليات النظ حيث تحتوي هذة القائمة علىسندات الصرف يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 109نموذج ) 

 

 مثال :

 

رة ما تم إختياسب ح سندات الصرفوالذي يعرض إلى المركز سيظهر التقرير  –من المركز  من قائمة إلى  –مراكز التكلفة من  اختيارعند 

 مسبقاً.
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 سندات القبض .8.7

 
 . ( 110, كما بنموذج ) سندات القبض  >>م تقارير النظا:  طريقة الوصول

 

 م .مستخدال عمليات النظام التى تم إدخالها من قبل حيث تحتوي هذة القائمة علىسندات القبض يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 110نموذج ) 

 

 مثال :

 

ة ما تم إختيارسب حسندات القبض والذي يعرض إلى المركز سيظهر التقرير  – من المركز من قائمة إلى  –مراكز التكلفة من  اختيارعند 

 مسبقاً.
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 الشيكات .8.8

 
 . ( 111, كما بنموذج ) الشيكات   >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 تخدم .مسل العمليات النظام التى تم إدخالها من قب حيث تحتوي هذة القائمة علىالشيكات يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 111نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

 سبقاً.حسب ما تم إختيارة م الشيكاتوالذي يعرض رقم الفترة سيظهر التقرير  من قائمة رقم الفترة ) الشهر (عند إختيار 
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 الأرباح والخسائر .8.9

 
 . ( 112, كما بنموذج )  الأرباح والخسائر  >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 مستخدم .ن قبل العمليات النظام التى تم إدخالها م حيث تحتوي هذة القائمة علىالأرباح والخسائر يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 112نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

 سبقاً.ختيارة محسب ما تم إ رباح والخسائرالأوالذي يعرض رقم الفترة سيظهر التقرير  من قائمة رقم الفترة ) الشهر (عند إختيار 
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 الميزانية العمومية .8.10

 
 . ( 113, كما بنموذج )  الميزانية العمومية  >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 مستخدم .لامن قبل  عمليات النظام التى تم إدخالها حيث تحتوي هذة القائمة علىالميزانية العمومية يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 113نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

 مسبقاً. إختيارة حسب ما تم الميزانية العموميةوالذي يعرض رقم الفترة سيظهر التقرير  من قائمة رقم الفترة ) الشهر (عند إختيار 
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 ميزان المراجعة .8.11

 
 . ( 114)  , كما بنموذجميزان المراجعة   >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 خدم .مستبل القعمليات النظام التى تم إدخالها من  حيث تحتوي هذة القائمة علىميزان المراجعة يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 114نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

 بقاً.تيارة مسحسب ما تم إخ يزان المراجعةموالذي يعرض  رقم الفترة سيظهر التقرير من قائمة رقم الفترة ) الشهر (عند إختيار 

 



                                                                                                                   ونظام الأصول النظام المحاسبيدليل مستخدم 

Page 107 of 175 

 

 

 كشف الحساب .8.12

 
 . ( 115, كما بنموذج ) كشف الحساب   >>تقارير النظام:  طريقة الوصول

 

 .مستخدم لاعمليات النظام التى تم إدخالها من قبل  حيث تحتوي هذة القائمة علىكشف الحساب يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 115نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

 ة مسبقاً.حسب ما تم إختيار كشف الحسابوالذي يعرض رقم الفترة سيظهر التقرير  من قائمة رقم الفترة ) الشهر (عند إختيار 
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 اليومية العامة .8.13

 
 . ( 116, كما بنموذج ) اليومية العامة  >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 خدم .مستبل القعمليات النظام التى تم إدخالها من  حيث تحتوي هذة القائمة على اليومية العامةى قائمة يقوم المستخدم بالضغط عل

 

 
 ( 116نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

 قاً.تيارة مسبحسب ما تم إخ اليومية العامةوالذي يعرض رقم الفترة سيظهر التقرير  من قائمة رقم الفترة ) الشهر (عند إختيار 
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 حركة الصناديق .8.14

 
 . ( 117, كما بنموذج ) حركة الصناديق  >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 خدم .مستبل العمليات النظام التى تم إدخالها من ق حيث تحتوي هذة القائمة على حركة الصناديقيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 117نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

 اً.يارة مسبقحسب ما تم إخت حركة الصناديقوالذي يعرض رقم الفترة سيظهر التقرير  من قائمة رقم الفترة ) الشهر (عند إختيار 
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 حركة البنوك .8.15

 
 . ( 118, كما بنموذج ) حركة البنوك  >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 . مستخدمال عمليات النظام التى تم إدخالها من قبل هذة القائمة علىحيث تحتوي  حركة البنوكيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 118نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

ً حسب ما تم إختيا حركة البنوكوالذي يعرض رقم الفترة سيظهر التقرير  من قائمة رقم الفترة ) الشهر (عند إختيار   .رة مسبقا
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 حركة مراكز التكلفة .8.16

 
 . ( 119, كما بنموذج ) حركة مراكز التكلفة  >>تقارير النظام :  وصولطريقة ال

 

 مستخدم .لامن قبل  عمليات النظام التى تم إدخالها حيث تحتوي هذة القائمة على حركة مراكز التكلفةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 119نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

 سبقاً.مإختيارة  حسب ما تمحركة مراكز التكلفة والذي يعرض رقم الفترة سيظهر التقرير  من قائمة رة ) الشهر (رقم الفتعند إختيار 
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 الأرصده الشهرية .8.17

 
 . ( 120, كما بنموذج ) الأرصده الشهرية  >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 تخدم .مسقبل ال عمليات النظام التى تم إدخالها من القائمة علىحيث تحتوي هذة  الأرصده الشهريةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 120نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

 بقاً.ختيارة مسحسب ما تم إ الأرصدة الشهريةوالذي يعرض رقم الفترة سيظهر التقرير  من قائمة رقم الفترة ) الشهر (عند إختيار 
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 الأرصده السنوية .8.18

 
 . (121, كما بنموذج ) الأرصده السنوية  >>تقارير النظام :  لطريقة الوصو

 

 ستخدم .مقبل ال عمليات النظام التى تم إدخالها من حيث تحتوي هذة القائمة على الأرصده السنويةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 121نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

ً تما حسب  الأرصدو السنويةوالذي يعرض سيظهر التقرير  السنةإلى  – السنةمن  قائمة من إلى  –من  السنة اختيارعند   .م إختيارة مسبقا
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 الأنحراف الميزاني .8.19

 
 . ( 122, كما بنموذج ) الأنحراف الميزاني  >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 مستخدم .ن قبل المعمليات النظام التى تم إدخالها  قائمة علىحيث تحتوي هذة ال الإنحراف الميزانييقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 122نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

 ماحسب  الميزاني الانحرافوالذي يعرض سيظهر التقرير  رقم الحسابإلى  – رقم الحسابمن  من قائمة إلى  –من  رقم الحساب اختيارعند 

 تم إختيارة مسبقاً.
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 الغير متحركة الحسابات .8.20

 
 . ( 123, كما بنموذج )  الحسابات الغير متحركة  >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 . مستخدمبل اللها من قعمليات النظام التى تم إدخا حيث تحتوي هذة القائمة على الحسابات الغير متحركةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 123نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

 ارة مسبقاً.تم إختي حسب ما الحسابات الغير متحركةوالذي يعرض رقم الفترة سيظهر التقرير  من قائمة رقم الفترة ) الشهر (عند إختيار 
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 الموازنة التقديرية .8.21

 
 . ( 124, كما بنموذج )  الموازنة التقديرية  >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 مستخدم .لامن قبل  عمليات النظام التى تم إدخالها حيث تحتوي هذة القائمة على الموازنة التقديريةلى قائمة يقوم المستخدم بالضغط ع

 

 
 ( 124نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

ما  تقديرية حسبال الموازنةوالذي يعرض إلى رقم الحساب سيظهر التقرير  –من رقم الحساب  من قائمة إلى  –رقم الحساب من  اختيارعند 

 تم إختيارة مسبقاً.
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 أسعار الصرف .8.22

 
 . ( 125, كما بنموذج )  أسعار الصرف  >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 م .مستخدال عمليات النظام التى تم إدخالها من قبل حيث تحتوي هذة القائمة علىأسعار الصرف يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 125نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

ً حسب ما تم إختيا أسعار الصرفوالذي يعرض رقم الفترة سيظهر التقرير  من قائمة رقم الفترة ) الشهر (عند إختيار   .رة مسبقا
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 تقارير المراقبة .8.23

 
 . ( 126, كما بنموذج ) تقارير المراقبة   >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 ستخدم .مقبل ال عمليات النظام التى تم إدخالها من حيث تحتوي هذة القائمة علىتقارير المراقبة لى قائمة يقوم المستخدم بالضغط ع

 

 
 ( 126نموذج ) 

 

 

 مثال :

 

 بقاً.مسختيارة حسب ما تم إ تقارير المراقبةوالذي يعرض رقم الفترة سيظهر التقرير  من قائمة رقم الفترة ) الشهر (عند إختيار 
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 تقارير الصلاحيات .8.24

 
 . ( 127, كما بنموذج ) تقارير الصلاحيات  >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 مستخدم .ن قبل العمليات النظام التى تم إدخالها م حيث تحتوي هذة القائمة علىتقارير الصلاحيات يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 127نموذج ) 

 

 

 

 مثال :

 

 مسبقاً. ا تم إختيارةمحسب  تقارير الصلاحيات بأسماء المستخدمين للنظاموالذي يعرض سيظهر التقرير  قائمةالمن إسم النظام  اختيارعند 
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 فترة –ميزان المراجعة  .8.25

 
 . ( 128, كما بنموذج ) فترة  -ميزان المراجعة   >>تقارير النظام :  طريقة الوصول

 

 . مستخدمبل اللها من قعمليات النظام التى تم إدخا حيث تحتوي هذة القائمة على فترة -ميزان المراجعة خدم بالضغط على قائمة يقوم المست

 

 
 ( 128نموذج ) 

 

 مثال :

 

 اً.ختيارة مسبقحسب ما تم إ فترات ميزان المراجعةوالذي يعرض سيظهر التقرير  من قائمة الفترة ) الشهر (عند إختيار 
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 تهيئة نظام المخزون .9

 وحدات القياس .9.1

 
 . ( 129, كما بنموذج )  وحدات القياس  >> تهيئة نظام المخزون:  طريقة الوصول

 

 تعتبر وحدة القياس من الوحدات الخاصة لقياس الكميات الخاصة بالاصناف مثل حبة كرتون أو باكت أو غيرها. 

 

 

 
 ( 129 نموذج )

 

 
 

 الحقول :

 

 أثناء الحفظ. رقم الوحدةيتم إظهار  رقم الوحدة

 الوحدة الأساسية. الوحدة الابيقوم المستخدم كتابة  الوحدة الاب

 .الاسميقوم المستخدم كتابة  الاسم

 .الاسم الاجنبييقوم المستخدم كتابة  الاسم الأجنبي

 .الرمزيقوم المستخدم كتابة  الرمز

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  نوعال ً الم   . النوع مسبقا
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 مثال :

 ( 130كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة ممن  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   .سبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 أثناء الحفظ. رقم الوحدةيتم إظهار  .3

 الوحدة الأساسية. الوحدة الابكتابة  .4

 .الاسمكتابة  .5

 .الاسم الاجنبيكتابة  .6

 .الرمزكتابة  .7

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .8 ً الم   . النوع مسبقا

 .من شريط الأدوات    حفظر زر اختا .9

 

 
 ( 130نموذج ) 

 

 

 ً  ( 130كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 كرت الصنف .9.2

 
 . ( 131, كما بنموذج )  كرت الصنف  >> تهيئة نظام المخزون:  طريقة الوصول

 

 تعريف أصناف المخزون ويتم من خلال الشاشة إدخال الأصناف التي بتوجد في المخزن. 

 

 

 
 ( 131نموذج ) 

 

 
 

 الحقول :

 

 أثناء الحفظ. كود الصنفيتم إظهار  كود الصنف

 .اسم الصنفيقوم المستخدم كتابة  اسم الصنف

عدة لقائمة إختيار من او F9الضغط على  المجموعة ً الم  يتم وس اسم المجموعة مسبقا

 إظهارة في الحقل مباشرة.

 .الاسم الاجنبييقوم المستخدم كتابة  الاسم الأجنبي

عدة  القائمة مننوع الصنف يقوم المستخدم اختيار  نوع الصنف ً الم   .مسبقا

عدة  القائمة منالماركة يقوم المستخدم اختيار  الماركة ً الم   .مسبقا

عدة  القائمة منالنشاط يقوم المستخدم اختيار  النشاط ً الم   .مسبقا

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  رقم الوحدة ً الم  م وسيت رقم الوحدة مسبقا

 في الحقل مباشرة.اسم الوحدة إظهارة 

 . البركوديقوم المستخدم كتابة  البركود 

 حدات الكونة للصنف.لتحديد عدد الو العبوةيقوم المستخدم كتابة  العبوة

 –ضي الوحدة الافترا –الوحدة الأصغر يقوم المستخدم تحديد نوع الوحدة )  

 . وحدة الجرد ( –وحدة البيع  –وحدة الشراء 

 كذالك يقوم المستخدم تحديد من القائمة المجاورة الأصناف .

 .الصنف ستعراض ليتم ا استعراضيقوم المستخدم الضغط على زر  استعراض
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 مثال :

 ( 132كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 أثناء الحفظ. كود الصنفيتم إظهار  .3

 .اسم الصنفكتابة  .4

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .5 ً الم   وسيتم إظهارة في الحقل مباشرة. اسم المجموعة مسبقا

 .الاسم الاجنبيكتابة  .6

عدة  القائمة مننوع الصنف اختار  .7 ً الم   .مسبقا

ً عدة الم   القائمة منالماركة اختار  .8  .مسبقا

عدة  القائمة منالنشاط اختار  .9 ً الم   .مسبقا

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .10 ً الم   اشرة.في الحقل مباسم الوحدة وسيتم إظهارة  رقم الوحدة مسبقا

 . البركودكتابة  .11

 لتحديد عدد الوحدات الكونة للصنف. العبوةكتابة  .12

خدم الك يقوم المستكذ . وحدة الجرد ( –وحدة البيع  –وحدة الشراء  –لافتراضي الوحدة ا –الوحدة الأصغر تحديد نوع الوحدة )  .13

 تحديد من القائمة المجاورة الأصناف .

 .الصنف ليتم استعراض  استعراضالضغط على زر  .14

 .من شريط الأدوات    حفظر زر اختا .15

 

 
 ( 132نموذج ) 

 

 

 ً  ( 132كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 دوات  .من شريط الأ سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 



                                                                                                                   ونظام الأصول النظام المحاسبيدليل مستخدم 

Page 125 of 175 

 

 

 مجموعات الاصناف .9.3

 
 . ( 133, كما بنموذج )  مجموعات الاصناف  >> تهيئة نظام المخزون:  طريقة الوصول

 

ب حيث تستخدم المجموعة من أجل مجموعات الأصناف يتم من خلالها تقسيم الأصناف وفق مجموعات حسب التجانس وحس 

 التقارير.

 

 

 
 ( 133نموذج ) 

 

 
 

 
 الحقول :

 

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  مجموعة الرئيسي ً الم   مجموعة الرئيسي مسبقا

 في الحقل مباشرة.اسم المجموعة وسيتم إظهارة 

 .لمجموعةرقم ايقوم المستخدم كتابة  رقم المجموعة

 .الاسميقوم المستخدم كتابة  الاسم

 .الاسم الاجنبييقوم المستخدم كتابة  الاسم الأجنبي

 يتم اظهار المستوى اتوماتيكياً. المستوى

عدة  القائمة منالنوع يقوم المستخدم اختيار  النوع ً الم   .مسبقا
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 مثال :

 ( 134وذج ) كما بنم : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .3 ً الم   حقل مباشرة.في الاسم المجموعة وسيتم إظهارة  لرئيسيمجموعة ا مسبقا

 .رقم المجموعةكتابة  .4

 .الاسمكتابة  .5

 .الاسم الاجنبيكتابة  .6

 يتم اظهار المستوى اتوماتيكياً. .7

عدة  القائمة منالنوع اختار  .8 ً الم   .مسبقا

 .من شريط الأدوات    حفظر زر اختا .9

 

 
 ( 134نموذج ) 

 

 

 ً  ( 134كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 تهيئة نظام الاصول .10

 متغيرات النظام .10.1

 
 . ( 135, كما بنموذج )  متغيرات النظام  >> تهيئة نظام الاصول:  طريقة الوصول

  

يد طريقة العمل ضمن النظام بشكل عام حيث تؤثر هذه المتغيرات على طريقة استخدام النظام شاشة المتغيرات يتم من خلالها تحد 

ى في طريقة العرض او والتغير لرائد على مستوى النظام كامل سو يمكن من خلالها تكيف النظام وفق طبيعة العمل لدى المؤسسة أو المنشأةو

 طريقة الاهلاك واربط مع الأنظمة الأخرى.

 

 
 ( 135نموذج ) 

 

 الحقول :

 

 إعدادات عامة

 .التقريب العشرييقوم المستخدم كتابة  التقريب العشري

 .مستويات مجموعات الأصوليقوم المستخدم كتابة  مستويات مجموعات الأصول

عدة  القائمة من تاريخ الوثيقةيقوم المستخدم اختيار  تاريخ الوثيقة ً الم   .مسبقا

 .طول مستويات المجموعاتيقوم المستخدم كتابة  طول مستويات المجموعات

 .معادلة مستويات المواقعيقوم المستخدم كتابة  معادلة مستويات المواقع

 استخدام رموز العمليات
عدة  القائمة من استخدام رموز العملياتيقوم المستخدم اختيار  ً مسبقالم  ر في لتظه ا

 العمليات.

 م طول العملياتاستخدا
عدة  القائمة من استخدام رموز العملياتيقوم المستخدم اختيار  ً مسبقالم  ر في لتظه ا

 العمليات.

اعدادات 

 الاهلاك

عدة  القائمة من فترات الاهلاكيقوم المستخدم اختيار  فترات الاهلاك ً الم   ي (.شهر –ي ) سنو مسبقا

 اهلاك الأصول المنتهيه
عدة  القائمة من اهلاك الأصول المنتهيه يقوم المستخدم اختيار ً مسبقالم   اهلاكل ليتم ا

 الأصول.

 طريقة الاهلاك الافتراضي
عدة  القائمة من طريقة الاهلاك الافتراضييقوم المستخدم اختيار  ً مسالم  لقسط )ا بقا

 المتناقص(. –الثابت 

عدة  القائمة من د التوقيفاهلاك الأصول عنيقوم المستخدم اختيار  اهلاك الأصول عند التوقيف ً مالم   .سبقا

عدة القائمة من اهلاك الأصول عند الاستبعاديقوم المستخدم اختيار  اهلاك الأصول عند الاستبعاد ً  الم   .مسبقا

اعدادات الربط 

بالانظمة 

 الأخرى

عدة مس القائمة من ربط الحسابات بالاصوليقوم المستخدم اختيار  ربط الحسابات بالاصول ً الم   .بقا

 ترحيل القيود للنظام المالي
عدة القائمة من ترحيل القيود للنظام المالييقوم المستخدم اختيار  ً  الم   ترحيل مسبقا

 لكل عملية.

ً  القائمة من الربط بنظام المخزونيقوم المستخدم اختيار  الربط بنظام المخزون عدة مسبقا  .الم 

ً  القائمة من الة قيد الأصولحيقوم المستخدم اختيار  حالة قيد الأصول عدة مسبقا  .الم 

ً  القائمة من نقل قيد الأصول الىيقوم المستخدم اختيار  نقل قيد الأصول الى عدة مسبقا  .الم 
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 مثال :

 ( 136ما بنموذج ) ك :  التعديل: طريقة أولا

 ت   .من شريط الأدوا  سجل تعديلإختار زر  .1

 لتغيير شاشات متغيرات النظام. البيانات تعديل .2

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .3

 

 
 ( 136نموذج ) 
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 تهيئة الوثائق .10.2

 
 . ( 137, كما بنموذج )  تهيئة الوثائق  >> تهيئة نظام الاصول:  طريقة الوصول

 

تم من خلال هذه الشاشة ضبط شكل الترقيمة الخاص بالوثائق الخاصة بالنظام مثل رمز الوثيقة وطول الوثيقة وتخص الترقيم ي 

 المطبوع للوثائق.

 

 

 
 ( 137نموذج ) 

 

 
 الحقول :

 

 أثناء الحفظ. التسلسليتم إظهار  التسلسل

 .اسم الوثيقةيقوم المستخدم كتابة  اسم الوثيقة

 .الاسم الاجنبييقوم المستخدم كتابة  الاسم الأجنبي

 .رمزاليقوم المستخدم كتابة  الرمز

 .طول التسلسليقوم المستخدم تحديد  طول التسلسل

 رقم التوقيع.يقوم المستخدم كتابة  رقم التوقيع

 الوصف.يقوم المستخدم كتابة  الوصف

 



                                                                                                                   ونظام الأصول النظام المحاسبيدليل مستخدم 

Page 130 of 175 

 

 
 
 

 مثال :

 ( 138كما بنموذج )   :  التعديل: طريقة أولاً 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .1

 لتغيير شاشات تهيئة الوثائق. البيانات تعديل .2

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .3

 
 ( 138نموذج ) 
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 رتهيئة توقيعات التقاري .10.3

 
 . ( 139, كما بنموذج )  تهيئة توقيعات التقارير  >> تهيئة نظام الاصول:  طريقة الوصول

 

يتم من خلال هذه الشاشة تحديد أو ربط التقارير بالوثائق ) العمليات ( المطلوبة حسب طبيعة وهيكل المؤسسة الإداري لاظهار  

 التوقيعات ضمن كل وثيقة وفق نوع التقرير المربوط بها.

 

 

 
 ( 139نموذج ) 

 

 
 

 
 الحقول :

 

 أثناء الحفظ. رقم التقريريتم إظهار  رقم التقرير

 .اسم التقريريقوم المستخدم كتابة  اسم التقرير

 .اسم لتقرير اجنبييقوم المستخدم كتابة  اسم التقرير اجنبي

 .رقم التوقيعيقوم المستخدم كتابة  رقم التوقيع

 الوصف.يقوم المستخدم كتابة  وصفال
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 مثال :

 ( 140كما بنموذج )   :  التعديل: طريقة أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 .لتغيير تهيئة توقيعات التقارير البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 
 ( 140نموذج ) 
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 أنواع المواقع .10.4

 
 . ( 141 , كما بنموذج ) أنواع المواقع  >> تهيئة نظام الاصول:  طريقة الوصول

 

 يتم من خلال هذه الشاشة تصنيف المواقع من أجل الفرز والتقارير. 

 

 

 
 ( 141نموذج ) 

 

 
 

 

 
 الحقول :

 

 أثناء الحفظ. الرقميتم إظهار  الرقم

 .الاسميقوم المستخدم كتابة  الاسم

 .الاسم الاجنبييقوم المستخدم كتابة  الاسم اجنبي
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 ثال :م

 ( 142كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 كتابة الرقم. .3

 (. اجنبي – عربيكتابة الاسم )  .4

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .5

 

 
 ( 142نموذج ) 

 

 

 ً  ( 142كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 المواقع .10.5

 
 . ( 143, كما بنموذج )  المواقع  >> تهيئة نظام الاصول:  ولطريقة الوص

 

يتم من خلالها تحديد المواقع الإدارية للأصول وتمثل المواقع الجغرافية التي تتوزع عليها الأصول مثل الحسابات الشؤون الإدارية  

 تقنية المعلومات. –الموارد البشرية  –

 

 

 
 ( 143نموذج ) 

 

 
 

 
 الحقول :

  

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  الموقع الرئيسي ً الم  وسيتم  الموقع الرئيسي مسبقا

 إظهارة في الحقل مباشرة.

 أثناء الحفظ. رقم الموقعيتم إظهار  رقم الموقع

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  نوع الموقع ً الم   وسيتم نوع الموقع مسبقا

 في الحقل مباشرة. إظهارة

 .الاسميقوم المستخدم كتابة  الاسم

 .الاسم الاجنبييقوم المستخدم كتابة  الاسم الأجنبي

عدة  القائمة منالنوع يقوم المستخدم اختيار  النوع ً الم   .مسبقا

 .المستوىيقوم المستخدم كتابة  المستوى

 .Xالاحداثيات يقوم المستخدم كتابة  Xالاحداثيات 

 .Yالاحداثيات يقوم المستخدم كتابة  Yثيات الاحدا

 .Zالاحداثيات يقوم المستخدم كتابة  Zالاحداثيات 
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 مثال :

 ( 144كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

 تخدم بالضغطم المسثم يقو يقوم المستخدم بالضغط على الزر الايسر عند يسار الشاشة ويتم انشاء سجل جديد لانشاء موقع جديد ومن .1

 على الموقع الجديد المنشئ ليتم إضافة بيانات عند الحقول بيمين الشاشة.

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .2 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .3

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .4 ً الم   وسيتم إظهارة في الحقل مباشرة. الموقع الرئيسي مسبقا

 (. اجنبي – عربيكتابة الاسم )  .5

 (. فرعي)  القائمة منالنوع اختار  .6

 .المستوىكتابة  .7

 .Xالاحداثيات كتابة  .8

 .Yالاحداثيات كتابة  .9

 .Zالاحداثيات كتابة  .10

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .11

 

 
 ( 144نموذج ) 

 

 

 ً  ( 144كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  م تنفيذ الإستعلاومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 مجموعات الاصول .10.6

 
 . ( 147 – 146 – 145, كما بنموذج )  صولمجموعات الا  >> تهيئة نظام الاصول:  طريقة الوصول

 

تمثل تكوين مجموعات حسب تجانس الأصول وحسب طريقة اهلاكها حيث تخضع جميع الأصول ( 174نموذج رقم ) وظيفة شاشة  

وبة لالمط التي تنتمي الى المجموعة الى جميع شاشات باهلاك التي يتم اعدادها ضمن هذه المجموعة مثل نسب الاهلاك والحسابات

لية او لرئسمااوالمخصصة لترحيل القيود اليها مثل حساب مجمع الاهلاك او حساب الاحتياطي او حساب تكلفة الأصل او حساب الأرباح 

 الخسائر الرئسمالية.

 

 
 ( 145نموذج ) 

 
 ( 146نموذج ) 

 

صل غير خال تفاصيل اتعريف البنود الإضافية للأصول المنتمية لهذه المجموعة من اجل اد يتم من خلالها( 146نموذج رقم ) وظيفة شاشة 

 وهكذا (. –رقم السيريال  –نمطية مثلاً ) رقم القاعدة 
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 ( 147نموذج ) 

 

عرفة في وعة ولما هي مالمنتهية لهذه المجميتم من خلالها تحديد الحسابات اللازم لربطها بجميع الأصول ( 147نموذج رقم ) وظيفة شاشة 

 الشاشة وسوف يتم ترحيل البنود المالية اليها من نظام الأصول.
 

 

 

 الحقول :

 

 المجموعة الرئيسي
عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  ً الم  ة المجموع مسبقا

 وسيتم إظهارة في الحقل مباشرة. الرئيسي

 بيانات المجموعة

 أثناء الحفظ. رقم المجموعةيتم إظهار  موعةرقم المج

 .الاسميقوم المستخدم كتابة  الاسم

 .الاسم الاجنبييقوم المستخدم كتابة  الاسم الأجنبي

عدة  القائمة منطريقة الاهلاك يقوم المستخدم اختيار  طريقة الاهلاك ً مالم   .سبقا

 .المستوىيقوم المستخدم كتابة  المستوى

عدة  القائمة منالنوع المستخدم اختيار  يقوم النوع ً الم   .مسبقا

 .النسبة تحديديقوم المستخدم  نسبة الاهلاك عند الانتهاء

 .النسبة تحديديقوم المستخدم  نسبة الاهلاك

 .النسبة تحديديقوم المستخدم  نسبة الاهلاك عند الايقاف

 الحقول الإضافية

 الحفظ. أثناء رقم الحقليتم إظهار  رقم الحقل

 .الاسميقوم المستخدم كتابة  الاسم

 .الاسم الاجنبييقوم المستخدم كتابة  الاسم الأجنبي

 حسابات المجموعة

 حساب مصروفات الاهلاك
ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  عدة مسبقا حساب  الم 

 وسيتم إظهارة في الحقل مباشرة. مصروفات الاهلاك

 حساب احتياطي الاهلاك
ً وإختيار من القائمة  F9غط على الض عدة مسبقا حساب  الم 

 وسيتم إظهارة في الحقل مباشرة. احتياطي الاهلاك

 حساب تكلفة الأصل
ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  عدة مسبقا كلفة حساب ت الم 

 وسيتم إظهارة في الحقل مباشرة. الأصل

 حساب مجمع الاهلاك
ً ئمة وإختيار من القا F9الضغط على  عدة مسبقا جمع حساب م الم 

 وسيتم إظهارة في الحقل مباشرة. الاهلاك

 حساب أرباح رأسمالية
ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  عدة مسبقا رباح حساب أ الم 

 وسيتم إظهارة في الحقل مباشرة. رأسمالية

 حساب خسائر رأسمالية
ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  عدة مسبقا ساب ح الم 

 وسيتم إظهارة في الحقل مباشرة. خسائر رأسمالية
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 مثال :

 ( 148كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

لمستخدم ام يقوم ثيقوم المستخدم بالضغط على الزر الايسر عند يسار الشاشة ويتم انشاء سجل جديد لانشاء مجموعات الاصول ومن  .1

 عة المنشئ ليتم إضافة بيانات عند الحقول بيمين الشاشة.بالضغط على المجمو

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .2 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .3

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .4 ً الم   وسيتم إظهارة في الحقل مباشرة. الموقع الرئيسي مسبقا

 أثناء الحفظ. رقم المجموعةيتم إظهار  .5

 (. اجنبي – عربيكتابة الاسم )  .6

 (.الثابت القسط) القائمة منطريقة الاهلاك اختار  .7

 .المستوىكتابة  .8

 (.رئيسي) القائمة منالنوع اختار  .9

 .عند الانتهاء نسبة الاهلاككتابة  .10

 .نسبة الاهلاك كتابة  .11

 .نسبة الاهلاك عند الايقافكتابة  .12

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .13

 

 
 ( 148نموذج ) 
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 ( 149كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

لمستخدم ايقوم  سر عند يسار الشاشة ويتم انشاء سجل جديد لانشاء مجموعات الاصول ومن ثميقوم المستخدم بالضغط على الزر الاي .1

 بالضغط على المجموعة المنشئ ليتم إضافة بيانات عند الحقول بيمين الشاشة.

ً شريمن  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .2 عدة مسبقا  .ط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .3

 أثناء الحفظ. رقم الحقليتم إظهار  .4

 (. اجنبي – عربيكتابة الاسم )  .5

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .6

 

 
 ( 149نموذج ) 
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 ( 150كما بنموذج )  ضافة  :: طريقة الإأولاً 

المستخدم  م يقوميقوم المستخدم بالضغط على الزر الايسر عند يسار الشاشة ويتم انشاء سجل جديد لانشاء مجموعات الاصول ومن ث .1

 بالضغط على المجموعة المنشئ ليتم إضافة بيانات عند الحقول بيمين الشاشة.

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر    الإستعلامإدخال  إختار زر .2 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .3

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .4 عدة مسبقا  باشرة.وسيتم إظهارة في الحقل م حساب مصروفات الاهلاك الم 

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .5 عدة مسبقا  .وسيتم إظهارة في الحقل مباشرة حساب احتياطي الاهلاك الم 

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .6 عدة مسبقا  وسيتم إظهارة في الحقل مباشرة. حساب تكلفة الأصل الم 

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .7 عدة مسبقا  وسيتم إظهارة في الحقل مباشرة. الاهلاكحساب مجمع  الم 

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .8 عدة مسبقا  وسيتم إظهارة في الحقل مباشرة. حساب أرباح رأسمالية الم 

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .9 عدة مسبقا  وسيتم إظهارة في الحقل مباشرة. حساب خسائر رأسمالية الم 

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .10

 

 
 ( 150نموذج ) 

 ً  ( 150-149-148كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 تصنيفات الاصول .10.7

 
 . ( 151) , كما بنموذج  تصنيفات الاصول  >> تهيئة نظام الاصول:  طريقة الوصول

 

 ( وغيرها. تالف – مستخدم – جديديتم من خلالها تحديد اكثر من تصنيف من اجل التقارير مثل )  

 

 

 
 ( 151نموذج ) 

 

 
 

 

 
 الحقول :

 

 أثناء الحفظ.رقم  يتم إظهار  رقم 

 .الاسميقوم المستخدم كتابة  الاسم

 .الاسم الاجنبيابة يقوم المستخدم كت الاسم الأجنبي

 
 



                                                                                                                   ونظام الأصول النظام المحاسبيدليل مستخدم 

Page 143 of 175 

 

 

 

 مثال :

 ( 152كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 أثناء الحفظ.قم يتم إظهار الر .3

 (. اجنبي – عربيكتابة الاسم )  .4

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .5

 

 
 ( 152نموذج ) 

 

 

 ً  ( 152ذج ) كما بنمو أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 أسباب استبعاد الاصول .10.8

 
 . ( 153, كما بنموذج )  أسباب استبعاد الاصول  >> تهيئة نظام الاصول:  طريقة الوصول

 

( أو غيرها وتظهر في شاشة الاستبعاد  اتلاف – هدية – أهلاك – بيعيتم من خلالها تعريف العديد من اسباب الاستبعاد مثل )  

 للأصول.

 

 

 
 ( 153نموذج ) 

 

 
 

 

 
 الحقول :

 

 أثناء الحفظ.مسلسل  يتم إظهار  مسلسل 

 .سبب عربييقوم المستخدم كتابة  سبب عربي

 .سبب اجنبييقوم المستخدم كتابة  سبب اجنبي
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 مثال :

 ( 154كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 أثناء الحفظ. يتم إظهار مسلسل .3

 (. اجنبي – عربيكتابة الاسم )  .4

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .5

 

 
 ( 154نموذج ) 

 

 

 ً  ( 154كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 الاصول .10.9

 
 . (157 - 156 – 155, كما بنموذج )  الاصول  >> تهيئة نظام الاصول:  طريقة الوصول

يتم من خلال هذه الشاشة ادخال الأصول الخاص بالمؤسسة من اجهزه ومعدات وكمبيوترات وغيرها حسب الأصل المطلوب حيث  

يها تي ينتمي الوعة اليتم تحديد المجموعة التي ينتمي اليها الأصل ويقوم النظام بنسخ جميع السياسات الخاصة بالاهلاك للاصل حسب المجم

باشر مواجهه بشكل في ال ك عند التوقيف او الانتهاء بالإضافة الى الحقول الإضافية للاصل مثل السريال او أي بند لا يوجدمثل نسبة الاهلا

 ويتم إدخالها في تبويب البيانات الإضافية .

 

 
 ( 155نموذج ) 

 
 ( 156نموذج ) 

 
 ( 157نموذج ) 



                                                                                                                   ونظام الأصول النظام المحاسبيدليل مستخدم 

Page 147 of 175 

 

 

 

 الحقول :

 أثناء الحفظ. كود الصنفيتم إظهار  رقم الأصل

 .اسم الصنفيقوم المستخدم كتابة  الأجنبي

 المجموعة
عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  ً الم   في الحقل وسيتم إظهارة اسم المجموعة مسبقا

 مباشرة.

 .الاسم الاجنبييقوم المستخدم كتابة  الباركود

عدة  القائمة مننوع الصنف يقوم المستخدم اختيار  ف الأصلتصني ً الم   .مسبقا

عدة  القائمة منالماركة يقوم المستخدم اختيار  حالة الأصل ً الم   .مسبقا

عدة  القائمة منالنشاط يقوم المستخدم اختيار  موقع الأصل ً الم   .مسبقا

 نقل الأصل
عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  ً مسبقالم  م الوحدة اسوسيتم إظهارة  رقم الوحدة ا

 في الحقل مباشرة.

 . البركوديقوم المستخدم كتابة  مستلم الأصل

 . العبوةيقوم المستخدم كتابة  استعراض

بيانات 

 الأصل

 طريقة الاهلاك

ة وحد –راء وحدة الش –الوحدة الافتراضي  –الوحدة الأصغر يقوم المستخدم تحديد نوع الوحدة ) 

 . وحدة الجرد ( – البيع

 كذالك يقوم المستخدم تحديد من القائمة المجاورة الأصناف .

نسبة الاهلاك عند 

 الانتهاء
 .الصنف ليتم استعراض  استعراضيقوم المستخدم الضغط على زر 

 . الخردة قيمةيقوم المستخدم تحديد  قيمة الخردة

 . نسبة الاهلاكيقوم المستخدم تحديد  نسبة الاهلاك

نسبة الاهلاك عند 

 الإيقاف
 . عند الإبقاف نسبة الاهلاكيقوم المستخدم تحديد 

 . الكميةيقوم المستخدم تحديد  الكمية

 . التكلفةيقوم المستخدم تحديد  التكلفة

 . مجمع الاهلاكيقوم المستخدم تحديد  مجمع الاهلاك

 . مجمع الاحتياطييقوم المستخدم تحديد  مجمع الاحتياطي

 . القيمة الدفنريةيقوم المستخدم تحديد  القيمة الدفترية

 . تاريخ تفعيل الأصليقوم المستخدم كتابة  تاريخ تفعيل الأصل

 . وحدة النشاطيقوم المستخدم كتابة  وحدة النشاط

الوحدات خلال عمر 

 الأصل
 . تاريخ تفعيل الأصليقوم المستخدم كتابة 

افتتاحي الكمية 

 المنتجة
 . افتتاحي الكمية المنتجةوم المستخدم كتابة يق

 . اجماي المنتجيقوم المستخدم كتابة  اجمالي المنتح

 . معدل اهلاك الوحدهيقوم المستخدم كتابة  معدل اهلاك الوحده

البيانات 

 الإضافية

 أثناء الحفظ. رقم الحقليتم إظهار  رقم الحقل

 . لوصف الحقيقوم المستخدم كتابة  وصف الحقل

 . القيمةيقوم المستخدم كتابة  القيمة

حسابات 

 الاصل

 حساب تكلفة الأصل
عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  ً الم  اسم ارة وسيتم إظه حساب تكلفة الأصل مسبقا

 في الحقل مباشرة.الحساب 

حساب مصروفات 

 الاهلاك

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  ً الم  إظهارة  وسيتم وفات الاهلاكحساب مصر مسبقا

 في الحقل مباشرة.اسم الحساب 

 حساب مجمع الاهلاك
ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  عدة مسبقا  اسمهارة وسيتم إظ الاهلاك مجمعحساب  الم 

 في الحقل مباشرة.الحساب 

حساب احتياطي 

 الاهلاك

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  عدة مسبقا إظهارة  وسيتم الاهلاك حتياطياحساب  الم 

 في الحقل مباشرة.اسم الحساب 

حساب أرباح 

 رأسمالية

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  عدة مسبقا ظهارة إوسيتم  أرباح رأسماليةحساب  الم 

 في الحقل مباشرة.اسم الحساب 

حساب خسائر 

 رأسمالية

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  عدة مسبقا ظهارة إوسيتم  خسائر رأسماليةساب ح الم 

 في الحقل مباشرة.اسم الحساب 

 



                                                                                                                   ونظام الأصول النظام المحاسبيدليل مستخدم 

Page 148 of 175 

 

 
 

 مثال :

 ( 158كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   .مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 أثناء الحفظ. كود الصنفيتم إظهار  .3

 .اسم الصنفكتابة  .4

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .5 ً الم   وسيتم إظهارة في الحقل مباشرة. اسم المجموعة مسبقا

 .الاسم الاجنبيكتابة  .6

عدة ا القائمة مننوع الصنف اختار  .7 ً لم   .مسبقا

عدة  القائمة منالماركة اختار  .8 ً الم   .مسبقا

عدة  القائمة منالنشاط اختار  .9 ً الم   .مسبقا

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .10 ً الم   شرة.في الحقل مبااسم الوحدة وسيتم إظهارة  رقم الوحدة مسبقا

 . البركودكتابة  .11

 . العبوةكتابة  .12

ئمة تحديد من القا كذالك وحدة الجرد ( –وحدة البيع  –وحدة الشراء  –الوحدة الافتراضي  –غر الوحدة الأصتحديد نوع الوحدة )  .13

 المجاورة الأصناف .

 .الصنف ليتم استعراض  استعراضالضغط على زر  .14

 . الخردة قيمةتحديد  .15

 . نسبة الاهلاكتحديد  .16

 . عند الإبقاف نسبة الاهلاكتحديد  .17

 . الكميةتحديد  .18

 . التكلفةتحديد  .19

 . مجمع الاهلاكيد تحد .20

 . مجمع الاحتياطيتحديد  .21

 . القيمة الدفنريةتحديد  .22

 . تاريخ تفعيل الأصلكتابة  .23

 . افتتاحي الكمية المنتجةكتابة  .24

 . معدل اهلاك الوحدهكتابة  .25

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .26

 

 
 ( 158نموذج ) 
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 ( 159كما بنموذج )  ضافة  :: طريقة الإأولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ثناء الحفظ.أ رقم الحقليتم إظهار  .3

 . وصف الحقلكتابة  .4

 . القيمةكتابة  .5

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .6

 

 
 ( 159نموذج ) 
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 ( 160كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ار زر ومن ثم إخت الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

عدة إختيار من القائمة و F9الضغط على  .3 ً الم  ابة كتل مباشرة.في الحقاسم الحساب وسيتم إظهارة  حساب تكلفة الأصل مسبقا

 . وصف الحقل

عدة إختيار من القائمة و F9لضغط على ا .4 ً الم   لحقل مباشرة.افي اسم الحساب وسيتم إظهارة  حساب مصروفات الاهلاك مسبقا

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .5 عدة مسبقا  قل مباشرة.في الحاسم الحساب وسيتم إظهارة  الاهلاك مجمعحساب  الم 

عدة مسوإختيار من القائمة  F9الضغط على  .6 ً الم   لحقل مباشرة.افي اسم الحساب وسيتم إظهارة  الاهلاك احتياطيحساب  بقا

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .7 عدة مسبقا  لحقل مباشرة.في ااسم الحساب وسيتم إظهارة  أرباح رأسماليةحساب  الم 

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .8 عدة مسبقا  لحقل مباشرة.في اسم الحساب اوسيتم إظهارة  خسائر رأسماليةحساب  الم 

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .9

 

 
 ( 160نموذج ) 

 ً  ( 160-159-158كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 عمليات نظام الاصول .11

 تتاحيالرصيد الاف .11.1

 
 . ( 161, كما بنموذج )  الرصيد الافتتاحي  >> عمليات نظام الاصول:  طريقة الوصول

 

 يتم من خلالها ادخال الأرصدة الافتتاحية للأصول سوى كانت كمية او مبالغ او كمية ومبالغ في نفس الوقت. 

 

 

 
 ( 161نموذج ) 

 

 
 

 
 الحقول :

 

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . لتسلسلارقم  التسلسل

 .الوثيقة رقميقوم المستخدم تحديد  رقم الوثيقة

 .التاريخيقوم المستخدم تحديد  التاريخ

 قيد اضافة (.يقوم المستخدم تحديد نويعه الوثقية )  نوع الوثيقة

 الى مجموعة –من 
ا هالذي تم إدخال وعةالمجم" وإختيار F9والضغط على " الى مجموعة –من تحديد حقل 

 ً  .مسبقا

ً مسا الذي تم إدخاله الاصل" وإختيار F9والضغط على " الى الاصل –من تحديد حقل  الى الأصل -من   .بقا

 انزال
ن يقوم المستخدم بالضغط على انزال وتم من خلاله جلب الأصول التي تم تحديدها م

 مجموعة الى مجموعة او من اصل الى اصل.

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . لسلالمسرقم  مسلسل

 رقم الأصل
ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  عدة مسبقا اسم  وسيتم إظهارةرقم الأصل  الم 

 في الحقل مباشرة. الأصل

 . الكميةيقوم المستخدم كتابة  الكمية

 . التكلفةيقوم المستخدم كتابة  التكلفة

ً لفة اجمالي التكيتم اظهار  اجمالي التكلفة  (. التكلفةضرب  الكميةعن طريق )  اتوماتيكيا

 . مجموع الاهلاكيقوم المستخدم كتابة  مجموع الاهلاك

 . مجمع الاحتياطييقوم المستخدم كتابة  مجمع الاحتياطي

 . القيمة الدفتريةيقوم المستخدم كتابة  القيمة الدفترية
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 مثال :

 ( 162كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 أثناء الحفظ. يتم إظهار التسلسل .3

 .الوثيقة رقمتحديد  .4

 .التاريختحديد  .5

 قيد اضافة (.تحديد نويعه الوثقية )  .6

ً ا الذي تم إدخاله المجموعة" وإختيار F9والضغط على " الى مجموعة –من تحديد حقل  .7  .مسبقا

ً ا الذي تم إدخاله الاصل" وإختيار F9والضغط على " الى الاصل –من تحديد حقل  .8  .مسبقا

 الأصول التي تم تحديدها من مجموعة الى مجموعة او من اصل الى اصل.بالضغط على انزال وتم من خلاله جلب  .9

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . المسلسلرقم  .10

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .11 عدة مسبقا  شرة.في الحقل مبا الأصلاسم وسيتم إظهارة رقم الأصل  الم 

 . الكميةكتابة  .12

 . التكلفةكتابة  .13

ً فة اجمالي التكليتم اظهار  .14  (. التكلفةضرب  الكميةعن طريق )  اتوماتيكيا

 . مجموع الاهلاككتابة  .15

 . مجمع الاحتياطيكتابة  .16

 . القيمة الدفتريةكتابة  .17

 .من شريط الأدوات    حفظر زر اختا .18

 

 
 ( 162نموذج ) 

 

 

 ً  ( 162كما بنموذج )  ف أو حذ :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظتار زر إخ .4
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 إضافات الاصول .11.2

 
 . ( 163, كما بنموذج )  إضافات الاصول  >> عمليات نظام الاصول:  طريقة الوصول

 

او يتم من خلال هذه الشاشة الإضافات على الأصول مثل الصيانة او إضافة قطعة جديده للاصل ويشمل الإضافة مبالغ او كميات  

 كميات ومبالغ في نفس الوقت.

 

 

 
 ( 163نموذج ) 

 

 
 الحقول :

 

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . التسلسلرقم  التسلسل

 .الوثيقة رقميقوم المستخدم تحديد  رقم الوثيقة

 .التاريخيقوم المستخدم تحديد  التاريخ

 قيد اضافة (.يعه الوثقية ) يقوم المستخدم تحديد نو نوع الوثيقة

 رقم الحساب
الذي تم  الرقم" وإختيار F9والضغط على " رقم الحسابتحديد حقل 

ً ا إدخاله  .مسبقا

 .المرجع رقميقوم المستخدم تحديد  رقم المرجع

 .المرجع تاريخيقوم المستخدم تحديد  تاريخ المرجع

 العملة
ا الهالذي تم إدخ لعملة ا" وإختيار F9والضغط على "العملة تحديد حقل 

 ً  .مسبقا

 يتم اظهار سعر الصرف حسب تحديده مسبقاً. سعر الصرف

 . البيانكتابة يقوم المستخدم  البيان

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . المسلسلرقم  مسلسل

 رقم الأصل
ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  عدة مسبقا يتم وسرقم الأصل  الم 

 في الحقل مباشرة. صلالأاسم إظهارة 

 . كمية ( –نوع العملية ) مبلغ باختيار من القائمة يقوم المستخدم  نوع العملية

 . كمية الاضافةكتابة يقوم المستخدم  كمية الإضافة

 . مبلغ الاضافةكتابة يقوم المستخدم  مبلغ الاضافه

 . البيانكتابة يقوم المستخدم  البيان
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 مثال :

 ( 164كما بنموذج )  الإضافة  : : طريقةأولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 أثناء الحفظ. يتم إظهار التسلسل .3

 .الوثيقة رقمتحديد  .4

 .التاريختحديد  .5

 قيد اضافة (.تحديد نويعه الوثقية )  .6

ً ا الذي تم إدخاله المجموعة" وإختيار F9والضغط على " الى مجموعة –من تحديد حقل  .7  .مسبقا

ً ا الذي تم إدخاله الاصل" وإختيار F9والضغط على " الى الاصل –من تحديد حقل  .8  .مسبقا

 انزال وتم من خلاله جلب الأصول التي تم تحديدها من مجموعة الى مجموعة او من اصل الى اصل.بالضغط على  .9

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . المسلسلرقم  .10

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .11 عدة مسبقا  شرة.في الحقل مبا الأصلاسم وسيتم إظهارة رقم الأصل  الم 

 . الكميةكتابة  .12

 . التكلفةكتابة  .13

ً اجمالي التكلفة يتم اظهار  .14  (. التكلفةضرب  الكميةعن طريق )  اتوماتيكيا

 . مجموع الاهلاككتابة  .15

 . مجمع الاحتياطيكتابة  .16

 . القيمة الدفتريةكتابة  .17

 .من شريط الأدوات    حفظر زر اختا .18

 

 
 ( 164نموذج ) 

 

 

 ً  ( 164كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات لتعدي .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 قيد استبعاد .11.3

 
 . ( 165, كما بنموذج )  قيد استبعاد  >> عمليات نظام الاصول:  طريقة الوصول

 

موظف ويتم تحديد حساب يتم من خلال هذه الشاشة استبعاد الأصول سوى كان بيع نقداً حيث يتم تحديد حساب الصندوق او بيع ل 

 د.قة الاستبعافق طريالموظف او ارجاع المورد ويتم تحديد حساب المورد حيث ان مربع الحساب المدين مفتوح ليتم تحديد الحساب المتأثر و

 

 

 
 ( 165نموذج ) 

 

 
 

 
 الحقول :

 

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . التسلسلرقم  التسلسل

 .الوثيقة رقميقوم المستخدم تحديد  رقم الوثيقة

 .التاريخيقوم المستخدم تحديد  التاريخ

 قيد استبعاد (.يقوم المستخدم تحديد نويعه الوثقية )  نوع الوثيقة

ً ما الذي تم إدخاله الرقم" وإختيار F9والضغط على " رقم الحسابتحديد حقل  رقم الحساب  .سبقا

 .المرجع رقمخدم تحديد يقوم المست رقم المرجع

 .المرجع تاريخيقوم المستخدم تحديد  تاريخ المرجع

ً مسبا الذي تم إدخاله العملة " وإختيار F9والضغط على "العملة تحديد حقل  العملة  .قا

 يتم اظهار سعر الصرف حسب تحديده مسبقاً. سعر الصرف

 . البيانكتابة يقوم المستخدم  البيان

 سبب الاستبعاد
ً وإختيار من القائمة  F9غط على الض عدة مسبقا  م إظهارةوسيتسبب الاستبعاد  الم 

 في الحقل مباشرة. السبب

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . المسلسلرقم  مسلسل

 رقم الأصل
ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  عدة مسبقا  اسمهارة وسيتم إظرقم الأصل  الم 

 في الحقل مباشرة. الأصل

 . كمية ( –نوع الاستبعاد ) مبلغ باختيار من القائمة يقوم المستخدم  الاستبعاد نوع

 . كمية الاستبعادكتابة يقوم المستخدم  كمية الاستبعاد

 . مبلغ الاستبعادكتابة يقوم المستخدم  مبلغ الاستبعاد

ً سعر البيع يتم اظهار  سعر البيع  (. دستبعالغ الامبضرب  عن طريق ) كمية الاستبعاد اتوماتيكيا

 . البيانكتابة يقوم المستخدم  البيان
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 مثال :

 ( 166كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 أثناء الحفظ. يتم إظهار التسلسل .3

 .الوثيقة رقمتحديد  .4

 .التاريختحديد  .5

 قيد استبعاد (.تحديد نويعه الوثقية )  .6

ً ا الذي تم إدخاله الرقم" وإختيار F9والضغط على " رقم الحسابتحديد حقل  .7  .مسبقا

 .المرجع رقمتحديد  .8

 .المرجع تاريخديد تح .9

ً ا الذي تم إدخاله العملة " وإختيار F9والضغط على "العملة تحديد حقل  .10  .مسبقا

 يتم اظهار سعر الصرف حسب تحديده مسبقاً. .11

 . البيانكتابة  .12

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .13 عدة مسبقا  شرة.في الحقل مبا السببوسيتم إظهارة سبب الاستبعاد  الم 

 م إظهاره أثناء عملية الحفظ .يت المسلسلرقم  .14

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .15 عدة مسبقا  شرة.في الحقل مبا الأصلاسم وسيتم إظهارة رقم الأصل  الم 

 . كمية الاستبعادكتابة  .16

 . مبلغ الاستبعادكتابة  .17

ً سعر البيع يتم اظهار  .18  (. مبلغ الاستبعادضرب  عن طريق ) كمية الاستبعاد اتوماتيكيا

 . البيان كتابة .19

 .من شريط الأدوات    حفظر زر اختا .20

 

 
 ( 166نموذج ) 

 

 

 ً  ( 166كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  يذ الإستعلام تنفومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 نقل الاصول .11.4

 
 . ( 167, كما بنموذج )  ل الاصولنق  >> عمليات نظام الاصول:  طريقة الوصول

 

يتم من خلالها نقل الأصل من موقع او من فرع الى فرع أخر وظيفتها نقل إدارة للاصل من إدارة الى إدارة حسب هيكل المؤسسة  

 الإداري.

 

 

 
 ( 167نموذج ) 

 

 
 

 الحقول :

 

 الحفظ . يتم إظهاره أثناء عملية التسلسلرقم  التسلسل

 .الوثيقة رقميقوم المستخدم تحديد  رقم الوثيقة

 .التاريخيقوم المستخدم تحديد  التاريخ

 نقل اصل (.يقوم المستخدم تحديد نويعه الوثقية )  نوع الوثيقة

 .المرجع رقميقوم المستخدم تحديد  رقم المرجع

 .المرجع تاريخيقوم المستخدم تحديد  تاريخ المرجع

 لنوع التحوي
من  تحويل –تحويل من فرع الى فرع يقوم المستخدم تحديد نوع التحويل ) 

 موقع الى موقع (.

 . البيانكتابة يقوم المستخدم  البيان

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . المسلسلرقم  مسلسل

 رقم الأصل
ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  عدة مسبقا تم وسيرقم الأصل  الم 

 في الحقل مباشرة. الأصل اسمإظهارة 

 اتوماتيكياً. الكمية المتوفرة تظهر  الكمية المتوفرة

 . المنقولة الكميةتحديد يقوم المستخدم  الكمية المنقولة

 . البيانكتابة يقوم المستخدم  البيان
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 مثال :

 ( 168كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  ل إدخا إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 أثناء الحفظ. يتم إظهار التسلسل .3

 .الوثيقة رقمتحديد  .4

 .التاريختحديد  .5

 نقل اصل (.ثقية ) تحديد نويعه الو .6

 .المرجع رقمتحديد  .7

 .المرجع تاريختحديد  .8

 تحويل من موقع الى موقع (. –تحويل من فرع الى فرع تحديد نوع التحويل )  .9

 . البيانكتابة  .10

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . المسلسلرقم  .11

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .12 عدة مسبقا  شرة.في الحقل مبا الأصل اسموسيتم إظهارة رقم الأصل  الم 

 اتوماتيكياً. الكمية المتوفرة تظهر  .13

 . المنقولة الكميةتحديد  .14

 . البيانكتابة  .15

 .من شريط الأدوات    حفظر زر اختا .16

 

 
 ( 168نموذج ) 

 

 

 ً  ( 168كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 



                                                                                                                   ونظام الأصول النظام المحاسبيدليل مستخدم 

Page 159 of 175 

 

 

 استلام اصل .11.5

 
 . ( 169, كما بنموذج )  استلام اصل  >> عمليات نظام الاصول:  طريقة الوصول

 

 يتم من خلال الشاشة استلام الأصول المحولة من فرع او موقع اخر. 

 

 

 
 ( 169نموذج ) 

 

 
 

 الحقول :

 

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . لسلالتسرقم  التسلسل

 .الوثيقة رقميقوم المستخدم تحديد  رقم الوثيقة

 .التاريخيقوم المستخدم تحديد  التاريخ

 استلام اصل (.يقوم المستخدم تحديد نويعه الوثقية )  نوع الوثيقة

 .المرجع رقميقوم المستخدم تحديد  رقم المرجع

 .المرجع تاريخديد يقوم المستخدم تح تاريخ المرجع

 .التحويل قمريقوم المستخدم تحديد  رقم التحويل

 انزال
ن دها موتم من خلاله جلب الأصول التي تم تحدي انزاليقوم المستخدم بالضغط على 

 مجموعة الى مجموعة او من اصل الى اصل.

 . البيانكتابة يقوم المستخدم  البيان

 ملية الحفظ .يتم إظهاره أثناء ع المسلسلرقم  مسلسل

 رقم الأصل
ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  عدة مسبقا  اسمهارة وسيتم إظرقم الأصل  الم 

 في الحقل مباشرة. الأصل

 .التحويلاتوماتيكياً بناءاً على  المستلمة الكميةتظهر قيمة  الكمية المستلمة

 . البيانكتابة يقوم المستخدم  البيان
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 مثال :

 ( 170كما بنموذج )  الإضافة  : : طريقةأولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 أثناء الحفظ. يتم إظهار التسلسل .3

 .الوثيقة رقمتحديد  .4

 .التاريختحديد  .5

 استلام اصل (.تحديد نويعه الوثقية )  .6

 .المرجع رقمتحديد  .7

 .المرجع تاريختحديد  .8

 .التحويل قمرتحديد  .9

 وتم من خلاله جلب الأصول التي تم تحديدها من مجموعة الى مجموعة او من اصل الى اصل. انزالالضغط على  .10

 . البيانكتابة  .11

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . المسلسلرقم  .12

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .13 عدة مسبقا  شرة.في الحقل مبا الأصلاسم وسيتم إظهارة رقم الأصل  الم 

 .التحويلاتوماتيكياً بناءاً على  المستلمة الكميةتظهر قيمة  .14

 . البيانكتابة  .15

 .ت  من شريط الأدوا  حفظر زر اختا .16

 

 
 ( 170نموذج ) 

 

 

 ً  ( 170كما بنموذج )  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   .مسبقا

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 إيقاف اصل .11.6

 
 . ( 171, كما بنموذج )  إيقاف اصل  >> عمليات نظام الاصول:  طريقة الوصول

 

ند العمل او عند الاهلاك حيث تتاثر هذه الشاشة بالمتغيرات العامة مثلاً اهلاك الأصول عند الايقاف يتم من خلالها إيقاف اصل ع 

 حيث اذا كان الخيار مفعل فأنه يتم اهلاك الأصول بالنسبة الجديدة المدخلة في المجموعة التي ينتهي لها الأصل.

 

 

 
 ( 171نموذج ) 

 

 
 

 الحقول :

 

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . التسلسلرقم  لتسلسلا

 .الوثيقة رقميقوم المستخدم تحديد  رقم الوثيقة

 .التاريخيقوم المستخدم تحديد  التاريخ

 إيقاف اصل (.يقوم المستخدم تحديد نويعه الوثقية )  نوع الوثيقة

 .المرجع رقميقوم المستخدم تحديد  رقم المرجع

 .المرجع تاريخوم المستخدم تحديد يق تاريخ المرجع

 . البيانكتابة يقوم المستخدم  البيان

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . المسلسلرقم  مسلسل

 رقم الأصل
ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  عدة مسبقا اسم رة وسيتم إظهارقم الأصل  الم 

 في الحقل مباشرة. الأصل

 (.الى  –من التاريخ )  يقوم المستخدم تحديد من تاريخ

 . البيانكتابة يقوم المستخدم  البيان
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 مثال :

 ( 172كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

عدة من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 ً شريط الأدوات الم   .مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 أثناء الحفظ. يتم إظهار التسلسل .3

 .الوثيقة رقمتحديد  .4

 .التاريختحديد  .5

 إيقاف اصل (.تحديد نويعه الوثقية )  .6

 .المرجع رقمتحديد  .7

 .المرجع تاريختحديد  .8

 . البيانكتابة  .9

 لحفظ .يتم إظهاره أثناء عملية ا المسلسلرقم  .10

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .11 عدة مسبقا  شرة.في الحقل مبا الأصلاسم وسيتم إظهارة رقم الأصل  الم 

 (.الى  –من تحديد التاريخ )  .12

 . البيانكتابة  .13

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .14

 

 
 ( 172نموذج ) 

 

 

 ً  ( 172كما بنموذج )  أو حذف  :  ديلالتع: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 .  من شريط الأدوات سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 اهلاك اصل .11.7

 
 . ( 173, كما بنموذج )  اهلاك اصل  >> عمليات نظام الاصول:  طريقة الوصول

 

م تحديدها في المتغيرات العام حيث اذا يتم من خلال هذه الشاشة مراقبة القيود الخاصة بالاهلاك حسب المتغيرات العامة للنظام التي ت 

رة واحدة مهلاك الأصل يتم ا تم تحديد الاهلاك سنوي فانه قيد واحد يتم للاصل خلال الفترة المالية الواحدة واذا تم تحديد الاهلاك شهري فانة

 فترة خلال الفترة المالي. 12خلال الفترة الشهرية الى ما يعادل 

 

 

 
 ( 173ج ) نموذ

 

 
 

 الحقول :

 

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . التسلسلرقم  التسلسل

 .الوثيقة رقميقوم المستخدم تحديد  رقم الوثيقة

 قيد اهلاك (.يقوم المستخدم تحديد نويعه الوثقية )  نوع الوثيقة

 .التاريخيقوم المستخدم تحديد  التاريخ

 .الفترةيقوم المستخدم تحديد  الفترة

 المجموعة
ا لهالذي تم إدخا المجموعة" وإختيار F9والضغط على " المجموعةتحديد حقل 

 ً  .مسبقا

 .الاهلاك تاريخيقوم المستخدم تحديد  تاريخ الاهلاك

ً مسبا الذي تم إدخاله الاصل" وإختيار F9والضغط على " الاصلتحديد حقل  الأصل  .قا

 .الفترةيقوم المستخدم تحديد  الفترة

 تنفيذ الاهلاك
ة المهلك تقوم باظهار قائمة الأصولتنفيذ الاهلاك  يقوم المستخدم بالضغط على 

 خلال الفترة.

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . المسلسلرقم  مسلسل

 رقم الأصل
ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  عدة مسبقا ظهارة إوسيتم رقم الأصل  الم 

 رة.في الحقل مباش الأصلاسم 

 .التهيئةاتوماتيكياً بناءاً على  الاهلاك نسبةتظهر  نسبة الاهلاك

 القيمة الدفترية .يقوم المستخدم كتابة  القيمة الدفترية

 .اهلاك الفترة يقوم المستخدم كتابة  اهلاك الفترة

 .الفترةيقوم المستخدم تحديد  الفترة

 .التاريخيقوم المستخدم تحديد  التاريخ
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 مثال :

 

 ( 174كما بنموذج )  : طريقة الإضافة  :أولاً 

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 أثناء الحفظ. إظهار التسلسل يتم .3

 .الوثيقة رقمتحديد  .4

 قيد اهلاك (.تحديد نويعه الوثقية )  .5

 .التاريختحديد  .6

 .الفترةتحديد  .7

ً ا الذي تم إدخاله المجموعة" وإختيار F9والضغط على " المجموعةتحديد حقل  .8  .مسبقا

 .الاهلاك تاريختحديد  .9

ً ا ذي تم إدخالهال الاصل" وإختيار F9والضغط على " الاصلتحديد حقل  .10  .مسبقا

 .الفترةتحديد  .11

 تقوم باظهار قائمة الأصول المهلكة خلال الفترة.تنفيذ الاهلاك  بالضغط على  .12

 يتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . المسلسلرقم  .13

ً وإختيار من القائمة  F9الضغط على  .14 عدة مسبقا  شرة.في الحقل مبا الأصلاسم وسيتم إظهارة رقم الأصل  الم 

 .التهيئةاتوماتيكياً بناءاً على  الاهلاك ةنسبتظهر  .15

 القيمة الدفترية .كتابة  .16

 .اهلاك الفترة كتابة  .17

 .الفترةتحديد  .18

 .التاريختحديد  .19

 .من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .20

 

 
 ( 174نموذج ) 

 

 

 ً  ( 174كما بنموذج )  ف أو حذ :  التعديل: طريقة ثانيا

ً من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1 عدة مسبقا  .شريط الأدوات الم 

 من شريط الأدوات  . سجل  تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف. البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظتار زر إخ .4
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 تقارير نظام الاصول .12

 تقرير حركة الاصول .12.1

 
 . ( 175, كما بنموذج ) تقرير حركة الاصول  >> تقارير نظام الأصول:  طريقة الوصول

 

ة تاريخ تفعيل الأصل حتى الوقف يتم من خلال اظهار حركة الأصول من استبعاد او إضافة او ارصدة افتتاحية او اهلاك من بداي 

 طباعة التقرير.

 

 

 
 ( 175نموذج ) 

 

 
 

 
 الحقول :

 

ً  الفترة" وإختيار F9والضغط على " رقم الفترةتحديد حقل  رقم الفترة   .الذي تم إدخاله مسبقا

 . ( الى – من)  التاريخيقوم المستخدم تحديد  الى تاريخ –من تاريخ 

 اً .الذي تم إدخاله مسبق الأصل" وإختيار F9والضغط على " من الى الأصلتحديد حقل  الى الأصل – من الأصل

 .(  اءالخط مراجع للترحيل, مراجع للتعديل, محجوز لاثبات غير مراجع,من القائمة  ) تحديد حالة المراجعة

 .(  غير مرحل, مرحلمن القائمة  ) تحديد حالة الترحيل

 .(  حسب الرقم, حسب التاريخمن القائمة  ) تحديد البياناتترتيب 
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 ( 175نموذج ) 
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 تقرير اضافات الاصول .12.2

 
 . ( 176, كما بنموذج ) تقرير إضافات الاصول  >> تقارير نظام الأصول:  طريقة الوصول

 

 تقوم هذه الشاشة باظهار تفاصيل الإضافات على الأصل بشكل عام. 

 

 

 
 ( 176نموذج ) 

 

 
 

 
 الحقول :

 

ً  الفترة" وإختيار F9والضغط على " رقم الفترةتحديد حقل  رقم الفترة   .الذي تم إدخاله مسبقا

 (. الى - من)  التاريخيقوم المستخدم تحديد  الى تاريخ –من تاريخ 

 اً .الذي تم إدخاله مسبق الأصل" وإختيار F9لى "والضغط ع من الى الأصلتحديد حقل  الى الأصل – من الأصل

 .(  اءالخط مراجع للترحيل, مراجع للتعديل, محجوز لاثبات غير مراجع,من القائمة  ) تحديد حالة المراجعة

 .(  غير مرحل, مرحلمن القائمة  ) تحديد حالة الترحيل

 . ( حسب الرقم, حسب التاريخمن القائمة  ) تحديد ترتيب البيانات
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 مثال :

 

 

 
 ( 176نموذج ) 
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 تقرير استبعادات الاصول .12.3

 
 . ( 177, كما بنموذج ) تقرير استبعادات الاصول  >> تقارير نظام الأصول:  طريقة الوصول

 

 تقوم هذه الشاشة باظهار تقرير حركة الاستبعدات على الأصل من تاريخ التفعيل حتى تاريخ طباعة التقرير. 

 

 

 

 
 ( 177نموذج ) 

 

 
 

 

 
 الحقول :

 

ً  الفترة" وإختيار F9والضغط على " رقم الفترةتحديد حقل  رقم الفترة   .الذي تم إدخاله مسبقا

 (. الى - من)  التاريخيقوم المستخدم تحديد  الى تاريخ –من تاريخ 

 اً .الذي تم إدخاله مسبق الأصل" وإختيار F9والضغط على " من الى الأصلتحديد حقل  الى الأصل – من الأصل

 .(  اءالخط مراجع للترحيل, مراجع للتعديل, محجوز لاثبات غير مراجع,من القائمة  ) تحديد حالة المراجعة

 .(  غير مرحل, مرحلمن القائمة  ) تحديد حالة الترحيل

 .(  حسب الرقم, حسب التاريخمن القائمة  ) تحديد ترتيب البيانات
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 ( 177نموذج ) 
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 تقرير اهلاكات الاصول .12.4

 
 . ( 178, كما بنموذج ) تقرير اهلاكات الاصول  >> تقارير نظام الأصول:  طريقة الوصول

 

 تقوم هذه الشاشة باظهار التقرير كافة الاهلاك على الأصول من تاريخ تفعيل الأصل حتى تاريخ طباعة التقرير. 

 

 

 
 ( 178نموذج ) 

 

 
 

 الحقول :

 

ً  الفترة" وإختيار F9والضغط على " رقم الفترةتحديد حقل  رقم الفترة   .الذي تم إدخاله مسبقا

 (. الى - من)  التاريخيقوم المستخدم تحديد  الى تاريخ –من تاريخ 

 اً .الذي تم إدخاله مسبق الأصلتيار " وإخF9والضغط على " من الى الأصلتحديد حقل  الى الأصل – من الأصل

 .(  اءالخط مراجع للترحيل, مراجع للتعديل, محجوز لاثبات غير مراجع,من القائمة  ) تحديد حالة المراجعة

 .(  غير مرحل, مرحلمن القائمة  ) تحديد حالة الترحيل

 .(  حسب الرقم, حسب التاريخمن القائمة  ) تحديد ترتيب البيانات
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 ال :مث

 

 

 
 ( 178نموذج ) 
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 تقرير اهلاك الأصول تفصيلي .12.5

 
 . ( 179, كما بنموذج ) تقرير اهلاك الأصول تفصيلي  >> تقارير نظام الأصول:  طريقة الوصول

 

القيمة  تقوم هذه الشاشة باظهار تقرير تفصيلي لجميع المراحل الإضافات الاستعادات والاهلاك اول الفترة ونهاية الفترة بالإضافة الى 

 الدفترية الحالية للأصول بشكل تفصيلي.

 

 

 

 
 ( 179نموذج ) 

 

 
 

 الحقول :

 

ً  الفترة" وإختيار F9والضغط على " رقم الفترةتحديد حقل  رقم الفترة   .الذي تم إدخاله مسبقا

 (. الى - من)  التاريخيقوم المستخدم تحديد  الى تاريخ –من تاريخ 

 اً .الذي تم إدخاله مسبق الأصل" وإختيار F9والضغط على " من الى الأصلتحديد حقل  الى الأصل – ن الأصلم

 .(  اءالخط مراجع للترحيل, مراجع للتعديل, محجوز لاثبات غير مراجع,من القائمة  ) تحديد حالة المراجعة

 .(  غير مرحل, مرحلمن القائمة  ) تحديد حالة الترحيل

 .(  حسب الرقم, حسب التاريخمن القائمة  ) تحديد لبياناتترتيب ا
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 مثال :

 

 

 
 ( 179نموذج ) 

 

 


