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 الفصل الاول

 مقدمة في نظم المعلومات المحاسبية

 

 عرف النظام

والمكونات المترابطة ذات علاقة المتبادلة والتي تتحد لتحقيق يعرف النظام بأنه اثنين او أكثر من العناصرررررر 

ظام  ما ل ن ما وداع لأنظ ا نظمة يردا دوما مد كد وا د من  ويمكن ان يتكون النظام من أنظمة مصررررركر  و

 ا ص ي والنا لأو جزء منه

 

 ما الفرق بين تضامب ا لأداف وتلاقي ا لأداف 

معين وتتعامض مكونات النظام مع بعضررررردا البعم او مع يحدث عندما يتم انخاذ قرام  تضرررررامب ا لأداف -

 النظام كامد

 

يحرردث عنرردمررا تحقق مكونررات النظررام ألأررداودررا وبنفر الوقررا ا تتعررامض مع الأرراداف  تلاقي ا لأررداف -

 المؤسسة وتسالأم في صياغة لأدف المؤسسة الفع ي

 

 عرف التكامد

 لأو الحد والقضاء على ازدواجية التسجيد والتخزين والتقامير والعم يات ا خرى في المنظمة 

 

 عرف البيانات

 مجموعة من الحقائق التي تجمع وتسجد وتخزن وتتم معالجتدا من خلال نظام المع ومات

 

 عرف المع ومات

 لأي بيانات تم تنظيمدا ومعالجتدا لكي تصبح ذات معنى ل مستخدم

 

 قصود بتراكم المع وماتما الم

دا لعدم القدم  على  نات او المع ومات بكمية كبير  تفوق القدم  ويتم تجالأد بعضررررر يا لأو عندما تكون الب

 معالجتدا
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 ما المقصود بقيمة المع ومات

 لأي المناوع الناتجة او التي تم ا داثدا من المع ومات مطرو ا مندا ك فة الحصول او توليد المع ومة

 

 أنواع متعدد  من البيانات التي بحاجة الى ان يتم تجميعدا في العمد اذكرلأا مع الشرحلأناك 

 قائق عن ا نشطة التي تما وع يا على امض الواقع مثد  دث تسويقي لبيع س عة معينة  

 المصادم التي تؤثر في لأنظ ا نشطة مثد تعريف الس عة والكمية المباعة 

 لأنظ ا نشطة مثد شخصية العميد وطبيعة البائع ا شخاص النين يسدمون ويشامكون في 

 

 عدد خصائص المع ومات مع الشرح

 ق  ا من  الة عدم التأكد وتساعد متخن القرام إذاوتعني المع ومات تكون ملائمة  الملائمة 

 وتعني ان تكون المع ومات خالية من ااخطاء الموثوقية 

 وتعني المع ومات ا تعتبر مفيد  إذا لم تكن مكتم ة وتكطي جميع جوانب النشاط النا تصفه الكمال 

 وتعني ان تقدم المع ومة الى متخنا القرامات في الوقا المناسب اتخاذ القرام المناسب الوقتية 

 خدامداوتعني ان تكون المع ومة معروضة بطريقة سد ة ااستيعاب والفدم ويمكن است القاب ية ل فدم 

 وتعني انه يوجد اجماع وكرا على المع ومة  قاب ية التحقق 

 وتعني نه يمكنك الحصول على المع ومة عندما تحتاجدا وبالشكد النا تريدظ سدولة الوصول 

 

 عدد وظائف نظام المع ومات مع الشرح

 تتكون تجميع البيانات من مجموعة من الإجراءات والخطوات  تجميع البيانات 
 

  ياناتمعالجة نات الى منتج ندائي  الب يا بالب وتعني الخطوات الواجب تنفينلأا لتحويد المدخلات ممث ة 

 وتتمثد في المع ومات
 

 وتتمثد في  راسة البيانات و مايتدا والحفاظ على صحتدا وتكامد معالجتدا بشكد  الرقابة على البيانات

 صحيح
 

 م اتباعدا لمعالجة البيانات واسرررررتنتاج المع ومات وتتمثد في الخطوات والإجراءات اللاز انتاج المع ومات

 مندا واعداد التقامير

 

 ما المقصود بنظام المع ومات المحاسبي

لأو نظام يقوم بجمع وتسررررجيد وتخزين ومعالجة البيانات انتاج المع ومات لصررررانعي القرام تسرررراعدلأم في 

 اتخاذ القرامات المناسبة
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 سبيعدد عناصر مكونات نظام المع ومات المحا

 المصادم البشرية 

 التع يمات والإجراءات اليدوية 

 البيانات  ول المنظمة وأس وب عم دا 

 البرامج المستخدمة في معالجة بيانات المنظمة 

 بنية تكنولوجيا المع ومات ا ساسية 

 التدقيق الداخ ي 

 

 عدد العناصر التي تمكن نظام المع ومات المحاسبي من دعم الوظائف العمد المدمة

  و فظ المع وماتجمع 

  تحويد البيانات الى مع ومات مفيد 

 تقديم مراقبة وعالة ودقيقة ل حفاظ على المع ومات 

 

 عدد ألأمية نظام المع ومات المحاسبي

 دماسة نظام المع ومات المحاسبي كاساس ل محاسبة 

 امتلاك مدامات نظام المع ومات المحاسبي مدمة لنجاح  ياتك العم ية 

  المحاسبي مكمد للأنظمة ا خرىنظام المع ومات 

  نظام المع ومات المحاسبي في امتحانCPA الجديد 

 تأثير نظام المع ومات المحاسبي في استراتيجيات العمد والثقاوة 

 

 عدد العوامد التي تؤثر في تصميم وعمد نظام المع ومات المحاسبي

 ااستراتيجية 

 ثقاوة المنظمة 

 تكنولوجيا المع ومات 
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 عدد عناصر س س ة القيمة ونظم المع ومات المحاسبية 

  دعم لوجستي داخ ي 

 نشاطات تشكي ية 

 الدعم الخامجي 

 المبيعات والتسويق 

 خدمات ما بعد البيع 

 

 عدد أنشطة الدعم التي تسمح بإنجاز ااعمال بفالية وكفاء 

 البنية التحتية ل منظمة 

 الموامد البشرية 

 التكنولوجيا 

 الشراء 

 

 نظام المع ومات المحاسبي قيمة المنظمة كيف يضيف

 تحسين الإنتاجية وتق يد التك فة 

  من خلال تقديم بيانات دقيقةزياد  الكفاء  والفعالية 

 المشامكة في المعروة والمع ومات بين موظفي الشركة 

 تحسين وتطوير وعالية س سة العرض 

 تحسين نظام الدقيق الداخ ي و ماية البيانات 

   على اتخاذ القرامتحسين القدم 

 

 تساعد المع ومات صانعي القرام بعد  طرق اذكرلأا

  تحديد أوضاع متط بات أنشطة الإدام 

 تقديم العديد من الخيامات اختيام ااجراء المناسب 

 تحسين نوعية القرامات المتخنظ في المستقبد 

  تقديم مع ومات وبيانات دقيقة بمواعيد معينة ومحدد 
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 اساسيتان يمكن ل شركات ان تتبعدا في التخطيط ااستراتيجي اذكرلأا مع الشرح لأناك طريقتين

 استراتيجية ااختلاف في المنتج 

 وتعني إضاوة خدمات ومنتجات إضاوية غير متوور  لدى المناوسين في السوق

 

 استراتيجية التك فة المنخفضة 

 وعالية في انتاج الس عة أكثرلكي تصبح  المنظمةوتعني نضال 

 

 

 العمد الرئيسيةعدد استراتيجيات 

  استراتيجية متنوعة 

 استراتيجية الحاجات 

 استراتيجية الدخول 

 

 الفصل الثاني

 نشاطات المنظمة وتطوير الأنظمة وأساليب التوثيق

 

 

 ما المقصود بنشاطات ااعمال

لأي ااعمال التي تقوم بدا المنظمة لتحقيق ألأداودا في سرررر سرررر ة القيمة والتي يتوجب على نظام المع ومات 

وعلى أسررررراسررررردا يتم تحديد التطبيقات والبيانات التي يجب دعمدا ودعم القرامات المتع قة بدنظ ا نشرررررطة 

 تضميندا في النظام
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 عرف المعام ة

لتنفين مدمة او نشررراط معين مثد تبادل السررر ع والخدمات او معام ة  أكثرلأي اتفاق او  دث بين و دتين او 

 صرف الرواتب بين اقسام الموامد البشرية والمالية 

 

 ما المقصود بدوم  المعام ة

بإخراج المع ومات مثد لأي الإجراءات التي تبدأ بالحصررررول على بيانات المعام ة المالية او الكير مالية وتنتدي 

 الحصول على بيانات مالية استخراج القوائم المالية

 

 ما المقصود  بدوم  ااعمال

 لأي ا نشطة التي تمامسدا منظمة ااعمال انجاز معام تدا 

 

 يمكن جمع المعاملات ل تبادات ا ساسية في خمر دومات للاعمال اذكرلأا مع ذكر مثد لكد دوم 

 ي تمثد بيع الس ع والخدمات نقدادوم  الإيرادات ولأ 

 دوم  النفقات ولأي تمثد ا داث الشراء والدوع نقدا 

 دوم  الإنتاج ولأي تمثد عم ية تحويد المواد الخام والعمد الى منتجات ندائية 

 دوم  الموامد البشرية ولأي تمثد تعيين الموظفين ودوع الرواتب لدم 

  وأين يتم دوع لأنظ ا موال دوم  المالية ولأي تمثد في الحصول على التحويد 

 

 عدد المعاملات التي تنظمدا دوم  الإيرادات 

 ت مر ط بات الزبون 

 اخن ط ب شراء العميد 

 مواوقة دائر  اائتمان 

 التأكد من وجود المخزون 

 امجاع ط بات المبيعات 
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 عدد المعاملات التي تنظمدا دوم  النفقات

 ط ب البضائع والخدمات 

 ط ب شراء ل بائع 

 استلام البضاعة 

  تخزين البضاعة 

 

 عدد المعاملات التي تنظمدا دوم  الموامد البشرية

 تعيين وتدميب العام ين 

 تقييم وترقية الموظفين 

 تشريح الموظفين 

 تر يد سجد الرواتب 

 

 الإنتاجعدد المعاملات التي تنظمدا دوم  

 تصميم المنتج 

 توقيع وتخطيط جدولة الإنتاج 

 ط ب مواد خام 

  المنتجتصنيع 

 تخزين الإنتاج التام 

 

 عدد المعاملات التي تنظمدا دوم  المالية/التمويد

 تقدير اا تياجات المالية 

  ل مستثمرين أسدمبيع 

 اقتراض ا موال 

 دوع ا مباح 

 تسديد الديون 
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 خطوات اذكرلأا أمبعتتكون دوم  معالجة البيانات من 

 ادخال البيانات 

 تخزين البيانات 

  البياناتمعالجة 

 مخرجات المع ومات 

 

 عدد مصادم الحصول على البيانات

 الحدث النا يحصد 

 المصادم التي تأثرت بالحدث 

 الوكلاء النين شامكو بالحدث 

 

 عدد الأم المفالأيم ا ساسية المتع قة بتخزين البيانات مع الشرح

 مثد العام ين  ولهولأي أا شي ترغب المنظمة بتجميع وتخزين البيانات  الكينونة 
 

 ولأي الصفة والخاصية ذات االأتمام بالنسبة ل و د  التي يتم تجميعدا وتخزيندا  الخصائص او الصفات

 في النظام
 

 ولأي مسا ة مادية مخصصة لتخزين الصفات او الخصائص المتع قة بالو د  الحقد 
 

 ولأي مجموعة صفات او خصائص مخزنة تمثد صفات وخصائص الو د  السجد 
 

 فات والخصائص مع سطر السجدولأي تقاطع عمود الص لبياناتقيمة ا 
 

 ولأي مجموعة سجلات مرتبطة معا بعلاقات منطقية الم ف 
 

 ولأو الم ف النا يخزن المع ومات المجمعة عن و دات المنظمة  الم ف الرئيسي 
 

 ولأو م ف يحتوا على سجلات العم يات الفردية التي  ص ا خلال الفتر  المالية  م ف العم يات 
 

 ولأي مجموعة من الم فات المترابطة والتي يتم التنسيق بيندا بصفة مركزية قواعد البيانات 

 

 

 عرف ا ستاذ

 لأو م ف يستخدم لتخزين المع ومات المتراكمة عن المصادم والوكلاء
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 عرف تقنية الترميز

 طريقة نظامية بتحديد امقام او  روف لبنود البيانات ل مساعد  في تصنيفدا وتنظيمدالأي 

 

 عدد طرق الترميز

 الترميز المتس سد 

 ولأو ترميز يستخدم ا مقام المتس س ة وذلك لتأكد من عدم وجود وجوات
 

 ترميز الشرائح 

 ولأو نظام يستخدم شرائح من ا مقام المتس س ة بحيث كد شريحة تكون خاصة بصف معين 
 

 ترميز المجموعات 

 ولأو نظام يستخدم شرائح من ا مقام المتس س ة بحيث كد شريحة تكون خاصة بتصنيف معين

 

 

 عدد ا موم التي يجب مراعتدا في ترقيم  سابات دوتر ا ستاذ

  تواوق نظام الترميز مع الددف من استخدامه 

 تووير مجال كاوي لنمو الحسابات التي قد يظدر ا قا 

  تبسيط الرمز قدم الإمكان وذلك لتق يد التك فة 

 

 ما المقصود بدليد الحسابات

لأو قائمة بجميع الحسرررررابات الموجود  في دوتر ا سرررررتاذ العام المسرررررتخدمة في المنظمة والنا عاد  ما 

 دم نظام المجموعات لترميزلأا يستخ

 

 ما المقصود بدوتر اليومية

 لأو السجد النا يسجد به العم يات في ا نظمة التق يدية 

 

 ما المقصود بتعقب ا ثر

لأو ا تواء النظام على المراجع وأمقام المسرتندات التي يمكن المراجعة من تتبع العم ية من بدايتدا لندايتدا او 

 ا ستاذالعكر ل تأكد من سلامة التسجيد في دوتر اليومية والتر يد الى دوتر 
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 اذكر إجراءات التخزين

   التالي لأي تسرررجيد البيانات في دوتر بعد الحصرررول على البيانات من مصرررادم المسرررتندات تكون الخطو

 اليومية

 دوتر اليومية مصمم لكد عم ية ليظدر الحساب والمبالغ المط وب قيدلأا 

  عندما تحدث العم يات الروتينة تسجد في اليوميات المساعد 

 عندما تحدث العم يات الكير موتينية تسجد في اليوميات العامة 

 مع ويسجد ت خيصدا في اليومية العامةدوميا العم يات في اليوميات المساعد  تج 

 البنود الفردية في اليومية المساعد  تر د للأستاذ المساعد كد على  سابه 

 البنود في اليومية العامة تر د الى ا ستاذ العام 

 دوميا ا مصد  الرقابية في ا ستاذ العام تقامن مع امصد  ا ستاذ المساعد المعني بكد مندا 

   محاسبية يتم الخطوات التاليةفي نداية كد وتر: 

 من امصد  ا ستاذ يتم تحضيير مسود  ميزان المراجعة -

 للأستاذ العامتسجد قيود التسوية ل فتر  المحاسبية في اليومية وتر د  -

 عمد تعديلات على مسودات ميزان المراجعة -

 استخدام ا مصد  في ميزان المراجعة المعدل لعمد القوائم المالية -

 ااقفالتحضير قيود  -

 تحضير الكشووات المخت فة -

 

 

 عدد خطوات كيف تتم معالجة البيانات مع الشرح

 نات يا تاجة عن العم يات وا نشرررررطة  تحديث الب نات الن يا بالب ولأو عبام  عن تحديث الم ف الرئيسررررري 

 المستمر  التي تقوم بدا المنشا 
 

 ولأي عبام  عن تعديد بيانات في الم ف الرئيسي مثد تعديد عنوان الزبون تعديد البيانات 
 

 اع ملاء او عن جزء معين أ دولأي إضاوة أا مع ومات  ديثة من  إضاوة البيانات 
 

 ولأي عبام  عن  نف بعم البيانات او جميع البيانات الخاصة بعميد معين  نف بيانات 
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 اذكر ألأمية أدوات التوثيق

   كيفية عمد ا نظمةلتحديد 

 معروة نقاط القو  والضعف في أنظمة الرقابة 

 متابعة ومعروة الخوات التي سبقا عم ك 

 

 ما المقصود بخرائط تدوق البيانات 

لأي مسرررومات تشررررح مصرررادم ووجدة البيانات وكيفية تدوقدا من خلال المنظمة والإجراءات التي تما ع يدا 

 وكيفية تخزيندا

 

 دوق النظامما المقصود بخرائط ت

 لأي مسومات تشرح تدوق المستندات والمع ومات بين ا قسام او مناطق المسؤولية في النظام

 

 ما المقصود بخرائط تدوق البرنامج

 لأي مسومات تشرح التس سد المنطقي ل عم يات الموجود  في البرنامج

 

 مكونات مئيسية اذكرلأا أمبعتتكون خرائط تدوق البيانات من 

  البياناتمصادم ووجدا 

  تدوق البيانات 

 عم يات التحويد 

 مخازن البيانات 

 

 ما المقصود بمخازن البيانات

 لأي عبام  عن مخازن ل بيانات اما دائمة او مؤقته ل حسابات المدينة  يث يتم التخزين بدا
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 عدد خطوات مسم خرائط تدوق البيانات

 ودم النظام 

 تحديد  دود النظام 

 من الخرائط تطوير المستوى المفالأيمي 

 تعريف تدوق البيانات 

 تعريف معالجة البيانات 

 تعريف كد الم فات ومخازن البيانات 

 تسمية كد مكونات خرائط تدوق البيانات 

 إعطاء كد قيمة مقم متس سد 

 اعداد النسخة الندائية 

 

 ما المقصود بخرائط تدوق المستندات

 لأو تقنية تح ي ة تصف بعم أجزاء نظام المع ومات بوضوع وتس سد منطقي 

 

 اذكر أنواع مموز المخطط اانسيابي مع الشرح

 مموز للادخال / مموز اخراج 

ولأي عبام  عن مموز خاصرررررة بعناصرررررر المدخلات من الدوائر المخت فة وعناصرررررر المخرجات من النظام 

 المحاسبي
 

 مموز المعالجة 

 تشير الى نوعية ا دا  التي تم استخدامدا في معالجة البيانات او البيانات المعد  يدوياولأي مموز 
 

 مموز التخزين 

 ولأي مموز تشير الى نوع ااداظ التي تستخدم لتخزين البيانات
 

 مموز تدوق البيانات والرموز المخت فة 

مواقع اتخاذ  –طات اانسررريابية تحدد بداية ونداية المخط –ولأي مموز تشرررير الى تدوع السررر ع والبيانات 

 القرام وجود ملا ظات توضحية

 

 ما المقصود بمخطط انسياب المستندات

 لأو مخطط انسيابي يظدر تدوق المستندات والمع ومات من مناطق المسؤولية داخد المنطقة 
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 ما المقصود بمخططات السيطر  اانسيابية الداخ ية

الررداخ يررة في المنظمررة  يررث يقوم على توزيع المدررام والواجبررات لأي مخططررات تعررد لتقييم نظررام الرقررابررة 

 ومتابعتدا

 

 عدد اامشادات المدمة التي يجب العمد بدا عند اعداد المخططات اانسيابية 

 ا تستطيع اعداد المخطط اانسيابي بدون ودم النظام 

 دد الكيانات التي ستكون المخطط اانسيابي وابدا في تسميتدا  

  يفضد استعمال ااعمد  ل نشاط 

 المخطط اانسيابي لأو النا يفصد الفصد الطبيعي ل عم يات 

  يعطي المخطط اانسيابي توضيحا لبداية الرسم وندايته 

 بالقاء نظر  وا د  على المخطط اانسيابي يمكن قراءته 

  أسفديجب ان يبدا المخطط اانسيابي من اعلى الى 

 يات المعالجةالخرائط توضح س س ة من العم   

 كد عم ية يديو  يجب ان يكون عندلأا على ا قد مسالأمة وا د  وعلى ا قد ناتج وا د 

 ا يتم التوصيد بين وثيقتين اا عندما يتم نق دا من عمود الى اخر 

 يجب ترقيم المستندات في الزواية اليمنى 

 يتم استخدام الوصلات سواء من صفحة الى أخرى او داخد نفر الصفحة 

 يتم وضع اسم المخطط اانسيابي والتاميخ واسم المعد ع يه 

 

 المقصود بخرائط تدوق النظام ما 

لأي خرائط توضرررررح الكيفية التي يعمد بدا النظام وتخت ف خرائط تدوق النظم عن خرائط تدوق البيانات التي 

 توضح الكيفية التي يجب ان يعمد بدا النظام
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 عند اعداد خرائط النظم عدد النقاط التي يجب مراعتدا

 تدوق المعاملات وخصائصدا 

 التفاعلات بين ا قسام والعم يات وخصائصدا 

 القرامات التي تتخن 

 ا شخاص او ا قسام المشتركة في العم ية 

 خصائص خطوات التشكيد 

 طبيعة التقامير التي يتم انتاجدا 

 الم فات والوسائط التخزين المستخدمة 

 إجراءات اعداد المدخلات 

 تنظيم المدخلات 

 دود النظام  

 إجراءات الوقاية 

 

 

 اذكر امث ة لنقاط تركيز خرائط النظام 

 يمكن استخدام خرائط تدوق النظم ل تعبير عن الدومات المحاسبية المستخدمة في معالجة الدومات 

 يمكن التركيز على اقسام المنشأ  عند اعداد خرائط تدوق النظام 

  عم ية او تقرير عند اعداد خرائط تدوق النظاميمكن التركيز على قرام او 

 يمكن التركيز على الم ف او على قاعد  البيانات 

   يمكن التركيز على خرائط تدوق المسررتندات وذلك لمتابعة مسررام المسررتندات من قسررم الى اخر اثناء دوم

 انداء المعام ة

 

 عدد مصادم الحصول على المدخلات لسجلات المخزون

  الشراء التي يتم إصداملأانسخ من أوامر 

 ايصاات استلام المخزون الجديد طبقا لما لأو موجود في النسخ المعتمد  لتقامير ااستلام 

 ا تياجات المخزون بعد اعتمادلأا من مسؤول المخزن 

 عم يات متنوعة مثد المردوات والتعديلات 
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 ما المقصود بخرائط تدوق البرنامج

شائعة أ دلأي  ااستخدام والتي توور الخطوات التفصي ية لما لأو موجود في كد من  وسائد تح يد النظام 

 خرائط النظم

 

 عدد مزايا خرائط تدوق البرامج

 سد ة ااستخدام وسد ة الفدم ومطابقة ل تدوق الطبيعي ل عم يات 

  تعتبر توثيقا جيدا ل عم يات التي تنفن 

  قرامات كثير تعتبر وسي ة جيدظ وسد ة ل تعبير عندما توجد عم يات اتخاذ 

 تعتبر وسي ة اتصال وعالة ويسدد تحوي دا الى برنامج 

 

 عدد عيوب خرائط تدوق البرنامج

  يؤدا ذلك الى صعوبة اعداد ابرنامج وزياد  مشكلاته بكثر  وقداندا تسدد عم ية استخدام نقاط الوصد 

  الوقا والجددقد يكون من الصعب تعديد لأنظ الخرائط بمجرد مسمدا وقد يتط ب ذلك الكثير من 

 

 


