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  الدورة المحاسبیة الكاملة خطوات

  

  
ھي أداة الإثبات للأحداث المالی ة وق د تك ون داخلی ة مث ل كش وف أج ور الع املین          :المستندات

، الكھرب اء (ومستندات التحویل بین الأقسام أو خارجیة مثل فواتیر الشراء أو فواتیر الخ دمات  
  .الشركة بھذه المستندات للرجوع إلیھا عند الحاجة وتحتفظ) التلیفون

  

إعداد میزان المراجعة

المستندات المؤیدة للأحداث المالیة 

التسجیل في دفتر الیومیة

الترحیل إلي دفتر الأستاذ

إعداد الحسابات الختامیة

اعداد المیزانیة العمومیة 
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  الخطوة الأولي

  اليوميةالإثبات في دفتر 

   :أول خطوات الدورة المحاسبیة ویتم تسجیل القیود فیھ بالشكل التالي / دفتر الیومیة** 

  الجانب المدین/ حـمن  

  الجانب الدائن/ حـ إلي                        

الحسابات تنقسم إلي

  :حسابات مدینة بطبیعتھا 

  المصروفات، الأصول 

  

  : تنقسم إليو ، الأصول: أولا 

ھ   ي الأص   ول المقتن   اة   :ثابت   ةأص   ول  •
 ،المنش  أة أغ  راضرض المس  اعدة ف  ي بغ  

 .البیعولیس بغرض 

الآلات،  الأث  اث،، المب  اني الأراض  ي،:مث  ل
  .السیارات المكتبیة، ، المھمات المعدات

  
تتمی  ز بتغی  ر ش  كلھا    :أص  ول متداول  ة  •

 .من أصل لآخر

، أوراق )والبن   ك  الص   ندوق( النقدی   ة:مث   ل
 الق         بض، الأوراق المالی         ة، الم         دینون  

 .،البضاعة
  

  :اتثانیا المصروف

أج    ور الع    املین، الإیج    ار، الكھرب    اء   :مث    ل 
والمی    اه والتلیف    ون، مص    اریف النق    ل، فوائ    د      

  .القرض، الاستھلاكیات

  :حسابات دائنة بطبیعتھا               

  الخصوم ،الایرادات ،حقوق الملكیة
  

  :تنقسم الي الخصوم ،و : أولا   

دی    ن عل    ي المنش    أة   :طویل    ة الأج    ل •
 .یستحق بعد أكثر من عام

دی   ن عل   ي المنش   أة   :الأج   ل قص   یرة  •
 .یستحق خلال عام

ال  دائنین ،دائن  ي الأص  ول الثابت  ة          :مث  ل 
  ،أوراق الدفع، قرض البنك

                                                           
  : حقوق الملكیة : انیا ث

رأس المال ، الاحتیاطات ، الأرباح  :مثل 
  . المحتجزة

  :الإیرادات: ثالثا   

في ( إیرادات الخدمات، إیراد الإیجار   : مثل
   .، إیرادات الأوراق المالیة)حالة التأجیر للغیر 
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  قاعدة الدائن والمدین

  

  .اجعلھ عكس نوعھ،ولو أردت نقصان حساب  من نفس نوعھ علھلو أردت زیادة حساب اج** 

  بمعني انھ

 ).نفس نوعھ ( زیادة المدین اجعلھ مدین لو أردت  •
 ).عكس نوعھ (لو أردت نقصان المدین اجعلھ دائن  •
 ) .نفـس نوعھ ( لو أردت زیـادة الدائـن اجعلـھ دائن  •
 ).عكس نوعھ (لو أردت نقصان الدانن اجعلھ مدین  •

  
  :لاحظ الجدول التالي 

  عند النقصان  عند الزیادة  طبیعتھ  
  دائن  مدین  مدین  الأصول

  دائن  مدین  مدین  المصروفات
  مدین  دائن  دائن  الخصوم

  مدین  دائن  دائن  الایرادات
  مدین  دائن  دائن  حقوق الملكیة

  

  قاعدة ھامة

  الخزینة / من حـ أي عملیة تمثل مقبوضات 

  الخزینة/ الي حـ ات ـأي عملیة تمثل مدفوع

  

  

  

                      

   

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


4  ١-١-١  www.dvd٤arab.com  
 

 

 الخزینة أودعتھا ١٠٠٠٠٠٠بدأت الشركة رأسمالھا بمبلغ  )١
hgo.dkmالخزینة 

  )١(مثال        
  

  ٢٠٠٨العملیات التالیة تمت في شھر ینایر **   

 .ج أودعتھا الخزینة١٠٠٠٠٠٠بدأت الشركة أعمالھا برأسمال قدره  ١/١في  )١
 .ج نقدا ٢٠٠٠٠٠تم شراء سیارة بمبلغ  ٢/١في  )٢
 .ج من المورد حسین نقدا  ١٠٠٠٠شراء بضاعھ بمبلغ تم  ٣/١في )٣
 .ج من المورد عمر علي الحساب  ٥٠٠٠تم شراء بضاعة مبلغ  ٤/١في  )٤
 .النصف نقدي والباقي علي الحساب  ٢٠٠٠٠تم شراء بضاعة بملغ  ٦/١في )٥
ج والباقي یسدد بعد شھر  ١٠٠٠٠ج دفع  ٣٠٠٠٠تم بیع بضاعھ للعمیل محمد بمبلغ  ٨/١في  )٦

 .خھمن تاری
 .ج ٢٠٠٠تم سداد ایجار منزل صاحب الشركة بمبلغ  ٩/١في  )٧
 .ج١٥٠٠ج وسعر بیعھا ١٠٠٠سجب صاحب الشركة بضاعة لاستعمالھ الشخصي تكلفتھا  )٨
  .ج استردھا صاحب الشركة نقدا  ١٠٠٠٠٠تقرر تخفیض رأسمال الشركة بمبلغ  ٢٠/١في  )٩

  .اثبات قیود الیومیة اللازمة / والمطلوب**     

  

  الحل
 

 

  )بطبیعتھ  دائن (       الـرأس الم **

  )دائن(اجعلھ من نفس نوعھ  زاد رأس المال          

  )بطبیعتھ مدین (أصل             النقدیة **

  )مدین ( اجعلھ نفس نوعھ     زادت النقدیة          

   :  ویكون القید بالشكل التالي •

  النقدیة / حـ ١٠٠٠٠٠٠

  رأس المال /حـ ١٠٠٠٠٠٠
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 نقداُ  ٢٠٠٠٠شراء سیارة بمبلغ  )٢

  نقدا ١٠٠٠٠شراء بضاعة بمبلغ  )٣

 

 

  

  )بطبیعتھ مدین (    السیارات **

  )مدین (اجعلھ من نفس نوعھ    )عن طریق الشراء ( زادت السیارات 

  )بطبیعتھ مدین  (  النقدیـة **

  )دائن (اجعلھ عكس نوعھ  ) عن طریق دفع قیمة السیارة (قلت النقدیة 

  :ویكون القید بالشكل التالي  •

  السیارات / حـ ٢٠٠٠٠

  النقدیة / حـ ٢٠٠٠٠  

 

 

)مدین دائما ،لانھ مصروف ( المشتریات   **  

  )طبیعتھ مدینب ( النقدیـة** 

  )دائن(اجعلھ عكس نوعھ  )  لمشتریاتعن طریق دفع قیمة ا(قلت النقدیة           

  :ویكون القید بالشكل التالي  •

   المشتریات/ حـ ١٠٠٠٠

  النقدیة / حـ ١٠٠٠٠  

     من المورد عمر) بالأجل(شراء بضاعة علي الحساب )٤

)مدین دائما ،لانھ مصروف ( المشتریات   **  

  )بطبیعتھ  دائن (       الدائنین** 

  )دائن(اجعلھ من نفس نوعھ  الدائنین زاد          

   شراء بضاعة نصف نقدا والنصف علي الحساب )٥

   .معرفة المدین والدائنقید مركب، ینطبق علیھ نفس ما ورد سابقا في ** 

  .)١٠٠٠٠+١٠٠٠٠(ان یتساوي مع مجموع الطرف الدائنلابد ) ٢٠٠٠٠(مجموع الطرف المدین - : نألاحظ 

  ).ح(ولیس ) حـ(تنطق حساب وتكتب )  /حـ( -
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  تاریخ  بیـــــــــــــان  لھ  منھ
١٠٠٠٠

٠٠  
  
  

٢٠٠٠٠  
  
  

١٠٠٠٠  
  
  

٥٠٠٠  
  
  

٢٠٠٠٠  
  
  
  
  
  

١٠٠٠٠  
٢٠٠٠٠  

  
  

٢٠٠٠  
  
  

١٠٠٠  
  
  
  

١٥٠٠  
  
  
  

١٠٠٠٠
٠  

  
١٠٠٠٠٠٠  

  
  

٢٠٠٠٠  
  
  

١٠٠٠٠  
  
  

٥٠٠٠  
  
  
  

١٠٠٠٠  
١٠٠٠٠  

  
  
  
  

٣٠٠٠٠  
  
  

٢٠٠٠  
  
  

١٠٠٠  
  
  
  

١٥٠٠  
  
  
  

١٠٠٠٠٠  

  النقدیة/ حـ
  )١(  رأس المال / حـ    

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  السیارات / حـ

  )٢(    النقدیة/ حـ    
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  المشتریات/حـ   
  )٣(النقدیھ       / حـ        

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        
  المشتریات/حـ    

  )٤(الدائنین     / حـ  
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  المشتریات /حـ    
  مذكورین   
    النقدیة/  حـ  
  )٥(الدائنین         /  حـ  

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ         
  مذكورین   
  النقدیة /حـ 
  المدینیـن/حـ 

  )٦(  المبیعات/  حـ  
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  المسحوبات/ حـ   
  )٧(  النقدیة/  حـ  

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  المسحوبات/ حـ   

  المشتریات/  حـ      
  .لو اتفق علي حساب المسحوبات بسعر الشراء   
  أو          
  المسحوبات/ حـ     

  )٨(المبیعات  / حـ  
  .لو اتفق علي حساب المسحوبات بسعر البیع  

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  رأس المال/ حـ   

  )٩(النقدیة   / حـ   

١/١  
  
  
  

٢/١  
  
  

٣/١  
  
  

٤/١  
  
  
  
  

٦/١  
  
  
  
  

٨/١  
  
  

٩/١  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

٢٠/١  
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عادة بمعني واحد ،ولكن عند استخدام أحدھم یجب الثبوت علیھ طوال نقدیة /خزینة /ق صندو) ** ٢
  .التمرین

  مدینون= عمــلاء :  وبالمثل

  دائنین= مورودون            

  التزامات= خصوم            

 موجودات= أصول             

  

متداولة ، تعد أصولاً ) ولیس بغرض الاحتفاظ بھا (لو تم شراء أحد الأصول بغرض اعادة البیع **  ) ١
  :لمعرض بیع سیارات یكون اثبات الشراء بالقید التالي  ٥٠٠٠٠مثل شراء سیاراة بمبلغ 

  المشتریات / حـ ٥٠٠٠٠

  النقدیة/ حـ ٥٠٠٠٠  

وتثبت ، بینما اذا تم شراء السیارة بغرض توزیع منتجات الشركة أو نقل العاملین فتعد أصلا ثابتا**    
  :بالقید التالي 

  السیارات /حـ  ٥٠٠٠٠

  النقدیة / حـ  ٥٠٠٠٠                       

  :النصف نقدا والباقي علي الحساب ،یكون القید كالتالي  ١٠٠٠٠٠بمبلغ لھ آوقیاسا علیھ في حالة شراء **  

  الآلات / حـ ١٠٠٠٠٠

  دائني الأصول الثابتة/ حـ  ٥٠٠٠٠                             

  النقدیة /  حـ  ٥٠٠٠٠          

  

    

  

  

  

  

  :القبض وأوراق الدفع والأوراق المالیة الفرق بین أوراق **  )٣

  .)أصول متداولة(ضمانا لدین مستحق لھا ر علي الغیھي كمبیالات مستحقة للمنشأة  :أوراق القبض  -

  ).دائن بطببیعتھ)(خصوم متداولة (علي المنشأة للغیر ھي كمبیالات مستحقة  :  أوراق الدفــــع-

ایراد الأوراق (التي تشتریھا الشركة بغرض الاستفادة بعوائدھا ھي الأسھم والسندات  :أوراق مالیــــة  -
  .)المالیة

  ).مدین بطبعھ) (أصل متداول (الأوراق المالیة 

 خد بالك
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  الخطوة الثانیة

  الترحيل الي دفتر الأستاذ
یخصص في دفتر الأستاذ صفحة لكل حساب علي حده ،ویتم الترحیل الي دفتر الأستاذ من دفتر ** 

   :بالطریقة التالیة الیومیة 

  النقدیة / حـ ١٠٠٠٠٠٠

  رأس المال/ حـ ١٠٠٠٠٠                     

  لھ      )مدین بطبعھ) (أصل(النقدیة / حـ  منھ

  السیـارات/ حـ  ٢٠٠٠٠٠   رصید أول المدة ـــــــــ         

  المشتریات/ حـ   ١٠٠٠٠  لرأس الما/ حـ     ١٠٠٠٠٠٠

  المشتریات/ حـ  ١٠٠٠٠  المبیعـات/ حـ      ١٠٠٠٠

  المسحوبات/ حـ   ٢٠٠٠  

  رأس المال/ حـ     ١٠٠٠٠٠                

  )رصید مدین(رصید اخر المدة      ٦٨٨٠٠٠  

١٠١٠٠٠٠                                                                  ١٠١٠٠٠٠     

  

  لھ                     )دائن بطبعھ) (حقوق ملكیة( رأس المال/ حـ                                  منھ

   ول المدةأرصید   ـــــــــــــ  النقدیة/حـ  ١٠٠٠٠٠

  النقدیة/ حـ  ١٠٠٠٠٠٠  )رصید دائن(رصید اخر المدة     ٩٠٠٠٠٠

١٠٠٠٠٠٠                                              ١٠٠٠٠٠٠  

  لھ                     )مدین بطبعھ) (أصول ثابتة( السیارات/ حـ                                  منھ

  رصید أول المدة   ــــــــــ 

  )رصید مدین(رصید اخر المدة   ٢٠٠٠٠٠  النقدیة/حـ  ٢٠٠٠٠٠

٢٠٠٠٠٠  ٢٠٠٠٠٠  

 مكان الترصید

 متمم حسابي

 المالتخفیض رأس 

 المالزیادة رأس 
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نأتي بالجانب الاخر  نبحث عن الحساب في قیود الیومیة ،ثم لعمل دفتر الأستاذ لاي حساب )١
في الجانب المدین نضعھ في الجانب الدائن ) الطرف الاخر (ونضعھ في عكس مكانھ فلو كان 

  ولو كان في الجانب المدین نضعھ في الجانب الدائن
   )٥(و ) ٣(و ) ٢(وجد ان حساب النقدیة ورد في القیود  عند اعداد حساب النقدیة السابق :مثلا
  ).٩(و  )٧(و ) ٦(و 
  

 .لا یذكر أي حساب داخل دفتر الاستاذ الخاص بل ما یذكر دائما ھو الطرف الاخر )٢
ھو المقابل للحساب نفسھ في دفتر الیومیة ولیس المبلغ المقابل في دفتر الأستاذ المبلغ الذي یكتب  )٣

 ).٥(لاحظ القید (، القیدللطرف الاخر من 
لاحظ أن أي عملیة تزید من الحساب ترحل في نفس نوعھ واي عملیة تنقص من الحساب ترحل  )٤

 .في عكس نوعھ
النقدیة ترحل دائما في الجانب المدین، وأي عملیة تنقص حساب /أي عملیة تزید من حـ :مثلا

  .النقدیة ترحل في الجانب الدائن 
رأس المال ترحل في الجانب الدائن واي عملیة تنقص رأس / ن حـأي عملیة تزید م ،وبالمثل 

  .المال ترحل في الجانب المدین
، یتم جمع الجانب الأكبر والمجموع یكتب في مكان ) المتمم ( للوصول الي رصید الحساب  )٥

الترصید في الجانبین ،والفرق بین الجانبین یكون في الجانب الأقل ،حتي یتساوي مجموع 
 .الطرفین

یظھر رصید أول المدة في  جانب نفس نوع الحساب ،ورصید اخر المدة في جانب عكس نوع  )٦
  .بالحسا

) ان وجد( یثبت رصید أول المدة في الجانب المدین) مدین بطبعھ)(أصل(النقدیة / حـ :مثلا 
  ).ویسمي حساب مدین (ویظھر رصید اخر المدة في الجانب الدائن 

الأستاذ لأي حساب ورد ذكره في قیود الیومیة، حتي لو ورد ذكرة بنفس الطریقة یتم عمل حساب  )٧
 .مرة واحدة 

یتم اعداد دفتر الاستاذ عادة مرة واحدة شھریا ولا یمكن ترحیل أي قیود اخري الا بفتح حساب  )٨
دفتر الاستاذ من جدید وذلك باتباع نفس الخطوات السابقة مع مراعاة ان رصید اخر المدة ھو 

  )  ویكون في جانب نفس نوع الحساب(في الشھر الجدید رصید اول المدة 

 خد بالك
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