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Cycle)The Data Processing ( معالجة البيانات دورة 

 

The data processing cycle consists of four steps: 

 : خطوات  أربعتتألف دورة معالجة البيانات من 

.1 Data input                      إدخال البيانات 

2 .Data storage                   تخزين البيانات 

3 .Data processing            معالجة البيانات 

4 .Information Output   المعلومات  اخراج 

 

 Data Inputادخال البيانات     1.
 

 Capture the Dataالبيانات أول خطوه في معالجة البيانات هو الحصول على 

 الذي يتم من خلال نشاط الاعمال 

 عن: البيانات يتم الحصول عليها  

 يحصل الذي Eventالحدث -

 تأثرت بالحدث التي Resourcesالمصادر -

 شاركوا بالحدث الذين Agentsالوكلاء -

 

 - :  البياناتأدخال  وكفاءةعدد من الاجراءات يمكن أخذها لتحسين دقة 

 تدوير المستندات -1

 مع شيكك التسديد عندها تدفع الفاتورة  وتعود أرومة فاتورة التلفون التي ترسل  مثال:

القراءة التي تقلل الاخطاء البشرية لتسديد الشيك   ماكنة  وعادةرقم حساب العميل مرمز على المستند  

 للحساب الصحيح 

    automationالبيانات أتمتة مصادر -2

 مثل: الحصول على البيانات بأقل قدر من تدخل العنصر البشري 

 البنوك  في ATMsاستخدام بطاقات -

التجارية  - بالمحلات  البيع  نقطة  عند  الضوئي  الماسح   Point-of-sale (POS)استخدام 

scanners 

 أتمتة محطات البنزين التي تتقبل بطاقات الائتمان -

 

 



 مرئية التصميم الجيد للمستندات المتضمنة البيانات سواء كانت ورقيه أو -3

 

 استخدام مستندات مرقمه مسبقا أو أنظمه تعطي أرقام متسلسله للعمليات أوتوماتيكيا -4

 

من  -5 مثلالتحقق  البيع   –  العمليات  عملية  اجراءات  اكمال  قبل  المخزون  توفر  من  التحقق 

Online  

 

 واستخدامهاالرجوع اليها  وكفاءةتحتاج أن تنظم لسهولة   البياناتالبيانات: في تخزين *

 

 

  Data Storageتخزين البيانات    .2
 

 Ledger سجل الاستاذGeneral   العامالاستاذ 

عادة نستخدم كلمة    ونحن  والوكلاءهو ملف يستخدم لتخزين المعلومات المتراكمة عن المصادر  

حيث    هي T accountsال    .T accountsيطلق على الحسابات    لوصف  Ledgerسجل الاستاذ  

أول   والزيادةنحفظ مجرى رصيد  أصل    ورصيد   والنقص   المدة  لكل  المدة    وحقوق   والتزامأخر 

 .ت التوزيعا وحساب   والخسارة والربح والمصروفات  والايرادات الملكية 

 

 Subsidiary ledger  الاستاذ المساعد

المساعد لحسابات    فالأستاذ   .العاميحتوي على تفاصيل مرتبطة بالحسابات الموجودة بسجل الاستاذ  

   B  100بمبلغ    مدين  Aعميل  حساب منفصل لكل    منفصلةالعملاء سوف يحتوي ثلاث حسابات  

 . 300مدين بمبلغ     Cو 200بمبلغ مدين 

حيث أن مجموع أرصدة الحسابات    رقابة(  )حسابات أن حسابات سجل الاستاذ العام المرتبطة تدعى  

 في سجل الاستاذ المساعد يجب أن تساوي الرصيد في حساب الرقابة في سجل الاستاذ العام

 

 Coding techniques )الكود(تقنية الترميز / فنية الترقيم أو 

البيانات للمساعدة في   –  Coding الترميز    لبنود  أو حروف  أرقام  بتحديد  هي طريقة نظاميه 

 تتضمن:  والتيالعديد من أنواع الترميز  وهنالك. وتنظيمهاتصنيفها  

 

 Sequence codesكود المتسلسل   

 Block Codesكود الشرائح     

   Group Codeكود المجموعات 

 

 



 Sequence codesالترميز المتسلسل   

نظام للترميز يستخدم الارقام المتسلسلة والتأكد من عدم وجود الفجوات ) فجوه بالتسلسل ( حيث 

 أن ذلك يحقق : 

 ضمان أن جميع البنود أو العناصر قد تم التعامل معها أو المحاسبة عليها -1

يتم  -2 التي  البنود  أو  للعناصر  نتيجة عدم  عدم وجود ازدواجية  المحاسبة عليها  أو  التعامل معها 

 وجود ازدواجية في الترقيم. الامر الذي يشير الى عدم وجود خطاء أو غش 

 

 Block Codesترميز الشرائح     

تكون خاصه بصنف معين    شريحةنظام للترميز يستخدم شرائح من الارقام المتسلسلة بحيث كل  

 من البنود 

  Group Codesترميز المجموعات    

نظام للترميز يستخدم خانتين فرعيتين أو أكثر لترميز البند حيث يكون لهذه الخانات مفاهيم تصنيفيه  

 متعلقة بالبند 

يجب أن يتم مراعاة    والذييستخدم كود المجموعات في ترقيم حسابات سجل الاستاذ العام    وعادة

 : الامور التالية في أعداد هذا النوع من الكود 

 توافق نظام الترميز مع الهدف من استخداماته وهو تلبية احتياجات المستخدمين  -1

 توفير مجال كافي لنمو الحسابات التي قد تظهر لاحقا -2

 يحقق: تبسيط الكود قدر الامكان بما -3

. a  تقليل الكلفة 

. b  وحفظهسهولة تذكره   

.c  تقبل المستخدمين له 

 

 الكود مع كل من:  وانسجامملائمة -4

. a  الهيكل التنظيمي للمنظمة 

. b  الوحدات التقسيمية الاخرى للمنظمة 

 

 chart of accounts   دليل الحسابات

المنظمة   في  المستخدم  العام  الاستاذ  بسجل  الموجودة  الحسابات  بجميع  قائمه  ما    والذيهو  عادة 

 فيها:  ويكونتستخدم نظام المجموعات لترميزها  

 خصوم ايرادات مصروفات..(    الرئيسي )اصولالمقطع الاول من الكود يحدد نوع الحساب 

 

 ثابته.(  متداوله أصول  )أصولالمقطع الثاني من الكود يحدد نوع الحساب الفرعي الرئيسي مثل 

 

 .( مخزون   أوراق قبض ...   )مدينونالمقطع الثالث من الكود يحدد الحساب المحدد مثل 

 

 العميل ......( عميل معين /أسم  )حسابالمقطع الرابع من الكود يحدد الحساب الفرعي مثل 



في نظم المعلومات المحاسبية حيث أنه يجب أن يحوي    الهامةلية هذا الدليل من المواضيع  أن هيك

 تفصيلات كافيه لتفي باحتياجات المنظمة.

 

 journal  سجل اليومية

 هي:  وأنواعهاهو السجل الاول الذي تسجل به العمليات في الانظمة التقليدية 

  general journal العمليات:لتسجيل  العامة: وتستخدماليومية 

 القروض( )مدفوعات غير الروتينية -1

 Summaries of routine transactionsملخص العمليات الروتينية   -2

 Adjusting entries قيود التسويات       -3

 Closing entries قيود الاغلاق           -4

 

وتستخدماليومية   الروتينية    الخاصة:  العمليات   specialهي:  شيوعا    وأكثرهالتسجيل 

journal  

   Cash receipts يومية المقبوضات النقدية-1

 Cash disbursements يومية المدفوعات النقدية     -2

 Credit sales         الآجلةيومية المبيعات -3

 Credit purchases     الآجلةيومية المشتريات -4

 

 Data processingالعمليات      معالجة. 3
 

بتشغيل النظام من    مستمرةتكون    المعالجةفأن    وعليهتتم معالجة البيانات بمجرد تجميع البيانات  

  خلال:

 

 

 

   Updating Data تحديث البيانات

عن    الناتجةبالبيانات    الرئيسية  الملفات   )تحديث 

بها    المستمرة  والأنشطةالعمليات   تقوم  التي 

 المنشأة( 

 

البيانات   تعديل )  Changing Data    تعديل 

 العميل( عنوان 

 عميل(   أضافة)جديده  Adding Data أضافة بيانات

 عميل(  حذف) Deleting Data حذف بيانات

 



   - : Updating Data تحديث البيانات-1
عملية    )تسجيلفي هذا الحدث مثل    المشاركة  والاطرافبه    المتأثرة  والموارد تسجيل حصول حدث  

 التأليه: قد يتم بأحد الطرق  والتحديث  بيع(

 

 processing Batchدفعات( على مجموعات  )المعالجةمعالجة الدفع 

 

خلال فتره    البيانات(  )مصادر  Source Documents  المختلفةيتم تجميع مستندات المعاملات  -

مثل   مجموعات  في  مجموعات  في    ومراقبة   العملاء(  وفواتير البيع    وأوامرالدفع    )أوامرمعينه 

 .مجاميعها واحتساب 

 

حيث تخزن في ملفات   وتخزين  )تحرير دوريا يتم أدخال هذه المجموعات على نظام الكمبيوتر -

   .(مؤقته

 

معاملات - ملف  في  المعاملات  ترتيب  الملف       Transactions Fileيتم  ترتيب  مع  يتناسب 

الملف المؤقت للعمليات على تحديث الملف الرئيسي دوريا لينتج    ليعمل Master File الرئيسي   

واقع ما هو مدون في ملف المعاملات   من Updated Master Fileالملف الرئيسي المعدل  

 .المختلفة والتقاريرالمستند الى المستندات 

 

 المجاميع. ومراقبةالعمليات  وتقاريربأخطاء التقارير    المرئيةأو  المطبوعةالمخرجات -

 

 

 Online Batch processing       على مجموعات دفعات على الخط   المعالجة

 في ملفات مؤقته   وتخزنيتم أدخال العمليات على الكمبيوتر حال حدوثها  -

 

   دوريا يعمل الملف المؤقت للعمليات على تحديث الملف الرئيسي- 

 

 مرئية المخرجات تطبع أو تكون -

 

 

الخط    الفورية  المعالجة الوقت    )معالجهعلى  time -line, Real-Onالحقيقي(  في 

Processing 

 .العمليات الى الكمبيوتر حال حدوثهايتم أدخال -

 

معدله للمستخدم   فوريةفهو يوفر مخرجات    وبالتاليالملف الرئيسي يحدث فورا ببيانات العمليات  -

انتظار   دون  للنظام  الطرفيات    وهذاالنهائي  بين  بعد  عن  الاتصالات  توفر  خلال  من  يتوفر 

 .تواجد اجهزه الكمبيوتر وأماكنللمعاملات 

 

 .مرئيةالمخرجات تطبع أو تكون -

 

الاجماليات    وتحسب   )مجموعات(في دفعات    الأصليةيتم تفضيل الدفع كونه يتم تجميع المستندات  

  الفورية   المعالجةأما في    )المعلومات(مما يعطي مجال للتأكد من المعلومات قبل اخراج النتائج  



المعلومات   اعطاء  تحقق سرعة  الظروف    وعليهلتاريخه    واكتمالهافهي  بيئة    المحيطةفأن  او 

  القرارات هي التي تحدد أي الطرق أفضل لمعالجة البيانات 

Information Output.4   مخرجات المعلومات   

 

 التأليه: قد تأخذ الاشكال  والمخرجات في معالجة البيانات  الأخيرة الخطوةهي 

لعمليات    :Documentsمستندات  -1 سجلات  مدفوعات   المنشأةهي  مثل  الاخرى  بياناتها  أو 

التشغيلية    )المستندات الشيكات. المستندات التي تنتج في نهاية نشاطات اجراءات العمليات تسمى  

Operation Documents)    بالمستندات  وهذه Source Documents  الأصليةمقارنة 

 وطباعتها تخزينها بصوره الكترونيه  المستندات يمكن

. 

المديرين    ومن  التشغيلية  الأنشطةعلى    للسيطرةتستخدم من قبل الموظفين    :Reportsتقارير  -2

أو    ودوريه  منتظمة أن يتم أنتاج التقارير بصوره    ويمكنالاستراتيجيات    وتصميملاتخاذ القرارات  

أن تعيد النظر بدراسة احتياجاتها من    المنظمةعلى    ويجب أو بناءا على الطلب    استثنائيةفي حالات  

 التقارير بصوره دوريه 

 

أن يتم طلبها    ويمكن قد يطلبون أجزاء معينه من المعلومات   المستخدمون  :Queriesاستعلام  -3

 أو على الورق  الشاشةدوريا أو في مواعيد محدده حيث يمكن مشاهدتها على 

 

 

 - متنوعة:  المخرجات من المعلومات يمكن أن تخدم أهداف 

 منها:   والتي التخطيط:-1

-a الموازناتBudgets:   المنظمة  وسياسات  لأهدافالموازنات هي ترجمه ماليه 

-b المبيعات توقعاتSales forecasts : 

 

 مثل جداول التزويد  :التشغيلية اليوميةادارة الاعمال -2

 

 منها:  والتي  :الرقابة-3

-a  للمنظمة على الاهداف  للسيطرةيستخدم  –تقرير رقابة الاداء 

-b  للمنظمةمع معايير الاداء أو الاداء السابق  المنظمة لأداء المقارنةتقارير 

-c للأداء  الكبيرةالتي تركز على الانحرافات  –بالاستثناء  الإدارةتقارير 

 

 مثل  الاهداف:تقييم -4

-a  المستهلكتقارير بحوث رضاء 

-b   بالمنظمة تقارير معدلات أخطاء العاملين 

 

 

 

 

 



        المشاكل التي تواجه التقارير المحاسبية والتي يجب على التقارير إزالتها لكي تكون تقارير فعالة             

 وذات جودة عالية:             

 القضاء على تأخير المعلومات - 

 القضاء على الزيادة في المعلومات - 

 التخلي عن الاستخدام الزائد للورق - 

 التقليل من عمليات التوزيع - 

 أنواع التقارير المحاسبية التي يقدمها نظام المعلومات المحاسبي:          

 الإدارية: حسب الوظائف -1         

 مثل الموازنات    تخطيطية:تقارير -          

   مثل تقرير انحراف الانتاج وتقرير استهلاك المواد والهدف منه التأكد من أن التنفيذ  رقابية:تقارير -           

 .يتم بطريقة تحقق أهداف الوحدة الاقتصادية بأقل كلفة وأحسن كفاءة            

مثل تقارير حول أرصدة المخازن وأوامر البيع وأوامر الشراء وهي تركز على    تشغيلية:تقارير  -

 بيوم. الوضع الحالي للنظام لتساعد في التحكم والسيطرة على نظام العمليات يوم  

 

 حسب درجة تفصيل التقرير:  -2

مثل تقرير المبيعات الشهري او الفصلي وتتضمن بعض الاحصائيات والنسب لتقدير    تقارير موجزة: -

  .مدى صحة سير العمل وتعد حسب الطلب او بشكل دوري

  

مثل كشف اوامر البيع وكشف اوامر الشراء وهي تقارير تعد دورياً بشكل يومي او   مفصلة:تقارير  -

   .فصلي وتكون منتظمة من حيث الشكل

 

 سير التقرير:  حسب اتجاه-3

الوحدة   تقارير عمودية:- المختلفة ضمن  المستويات الادارية  بين  المعلومات  تبادل  يتم من خلالها 

 الاقتصادية وغالباً تتضمن معلومات حول التخطيط والرقابة. 

 

هي التقارير التي تتحرك من قسم إلى آخر ضمن نفس المستوى الإداري وتتضمن    أفقية:تقارير  -

 التشغيلية. معلومات حول تنفيذ العمليات 

 

 دور نظام المعلومات المحاسبي  

في حين أن البيانات الغير ماليه يتم    الماليةأن نظام المعلومات المحاسبي التقليدي يستخدم البيانات  -

 متكررة(قد تكون  )والتيالتعامل معها من قبل أنظمه أخرى 

 

 

 



  ERP Enterprise Recourses Planning Systemsالمنظمة أنظمة تخطيط موارد -

  التقليدية بالوظائف    المالية  وغير  الماليةبما في ذلك المعلومات    المنظمةصممت لتربط مجالات عمل  

 .المحاسبيةلنظام المعلومات 

 

 الخلاصة: 

الاعمال  - منظمات  تتخذ    والقرارات   الأساسيةأنشطة  أن  يمكن  لهذه   المطلوبة  والمعلومات التي 

 القرارات. 

 المعلومات لمستخدميها وتوفيرفي تنظيم نشاطات الاعمال  ودورهادورة معالجة البيانات -

 المنشأة أنظمة تخطيط موارد  وملاحظة  الحديثةدور نظم المعلومات في المنظمات -
 

 

 


