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القيود اليومية   ار بي   في نظام اونكس  تنفيذها  وطريقةيشرح هذا الدرس شاشة  أ اي  النظام  . كما سيعلمك  التي يقدمها  يضا الخصائص 
 لتسهل تنفيذ قيود اليومية.

 بعد الانتهاء من الدرس، ستكون قادر على القيام بالتالي:
 شرح مكونات شاشة قيود اليومية وكيفية استخدامها.  •
 قيد يومي.  بيانات إدخال •
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1 

لأخرى حسب طبيعة نشاط المنشأة. غالباً ما تستخدم    ةتختلف من منشأ  وقدختلف أنواعها  قيود اليومية لتنفذ قيود اليومية بمتستخدم شاشة  
التسويات بين الحسابات، بمعنى آخر تستخدم شاشة القيود اليومية لتسجيل القيود التي لها تأثير    وقيودثباتات  لتسجيل قيود الإالشاشة  

 هي:  ةستخدام الشاشالبضاعة. أهم العمليات التي تتم بلا تؤثر على الصناديق والبنوك أو عمليات شراء وبيع االتي سابات الحعلى  
 قيد يومية. •
 إصدار قيد يومية من مستند آخر.   •
 . ريقيد دو •
 قيد عكسي.  •
 قيد فروق عملة.  •

 

1.1 

 قيود اليومية.  ←عمليات الأستاذ العام  ←نظام الأستاذ العام  ←أنظمة الحسابات  ←من شجرة الأنظمة 
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1.2 

المجموعات الست التالية: بيانات التعريف بالقيد، بيانات القيد، صحة القيد،   إلىحسب وظيفتها  البيانات في شاشة القيود اليومية تصنف 
 القيد. نوعو  قيد، استيراد القيد من مستند آخرحالة ال
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1.2.1 

البيانات لتنظيم حفظ القيود وتسهيل الوصول لها   هذه    إدخاليتم  البيانات التعريفية بالقيد.    دخالهذه مجموعة من الحقول تستخدم لإ 
و   بيانات لها مثل رقم الفرع    إدخاللاحقا. بعض الحقول اختيارية مثل رقم المرجع والبيان، والبعض الآخر إجباري لايمكن حفظ القيد إلا ب

  نوع الوثيقة.
 

 

   

 إجباري -  اختيار من قائمة  الفرعرقم 
يظهر في هذا الحقل الفرع الذي دخل عليه المستخدم وهو الفرع الذي  

سيتم فيه إصدار قيد يومية مع إمكانية اختيار فرع آخر إذا كان للمستخدم  
 صلاحيات العمل على أكثر من فرع. 

 جباريإ -  أختيار من قائمة  نوع الوثيقة 
لتحديد نوع قيد اليومية، ويتم تحديد النوع من بين  يستخدم هذا الحقل 

 تم ترميزها في شاشة أنواع الوثائق في تهيئة النظام. نواع التيالأ

 اختياري  -  يدوي  رقم المرجع 

يتم في هذا الحقل تدوين رقم مرجع قيد اليومية مع إمكانية أن يكون رقماً 
يدوي أو رقم ملف أو رقم قرار وغيرها من  أو حرفاً كأن يكون رقم المستند 

البيانات التي يستند لها المستخدم في إصدار العملية أو التي يستفاد منها 
 في عملية البحث.

 ختياري ا -  يدوي  المستلم 
اسم الشخص أو الجهة المستفيدة من القيد أو المستلم للمبلغ في يقصد به 

 حالة استخدام القيد كسند صرف.

 البيان 
يدوي/اختيار من  
قائمة عند تفعيل 

 خاصية ترميز البيان 
 - 

 إجباري في اختياري/ 
حالة تفعيل متغير  

البيان   إدخال)
في  إجباري(

متغيرات الأستاذ   شاشة
 العام 

وهذا الحقل   البيان التوضيحي لقيد اليومية، تدوين هذا الحقل يتم في
وهو   (F9كما يمكن اختيار البيان من القائمة التي تظهر بواسطة )اختياري 

 الذي تم ترميزه في شاشة )ترميز البيان( في تهيئة الأستاذ العام.  البيان

 المستندرقم 
يدوي / آلي لايمكن 

آلي يمكن  /  تعديله
 تعديله

 إجباري - 
يستخدم هذا الحقل للتعامل مع الرقم التسلسلي لقيد اليومية، ويستخدم 

بحسب تهيئة تسلسل أرقام الوثائق الذي تم في شاشة متغيرات الأستاذ  
العام وما إذا كان تسلسل آلي يمكن تعديله أو تسلسل آلي لا يمكن تعديله أو 
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لتي تم يدوي، كما أن تسلسل القيود يعتمد على طريقة التسلسل ا إدخال
 هكان تسلسل عام لجميع الأنواع أم أن إنها في شاشة أنواع الوثائق وتهيئت

 لكل نوع تسلسل مستقل.

 هذا الحقل اختياري ويتم فيه تسجيل عدد الوثائق المرفقة بقيد اليومية. اختياري  -  يدوي  عدد المرفقات 

 يدوي  رقم القيد الدوري 
  البحث من قائمة
 القيود الدورية 

 اختياري 
يتم استخدام هذا الخيار عند إصدار قيد يومية من قيد دوري، حيث يتم  

 إلىنزال بياناته وإ ، (F9تفعيل المؤشر ومن ثم اختيار قيد اليومية بواسطة )
 ية تعديلات على القيد إذا لزم الأمر.االشاشة وإجراء 

 يدوي / آلي لايمكن التاريخ
تعديله / آلي يمكن 

 تعديله

 ختياري ا - 
يستخدم هذا الحقل للتعامل مع تاريخ قيد اليومية، ويستخدم بحسب تهيئة 
تاريخ الوثيقة الذي تم في شاشة متغيرات الأستاذ العام وما إذا كان التاريخ 

 التاريخ يدوي.  إدخالآلي يمكن تعديله أو آلي لا يمكن تعديله أو 
 من القيد.  اسم الشخص/ الجهة المستفيدة دخاليستخدم لإ ختياري ا -  يدوي  المستفيد 

 

1.2.2 

و  دخالتستخدم لإ  الحقول في هذا الجزء من الشاشة البيان، عملة  القيد مثل رقم الحساب،   بيانات  به كل    تفاصيل  المتأثر  المبلغ  مقدار 
 حساب... إلخ.

 

   

 رقم متسلسل للحسابات المتأثرة بالقيد، الأرقام في هذا الحقل يتم توليدها آليا. إجباري -  آلي م

البحث في الدليل   يدوي  رقم الحساب
 كتابته من قبل المستخدم. بالقيد. ويتمرقم الحساب المتأثر  إجباري المحاسبي

الحساب 
 فيظهر هنا تلقائيا. مالم يبقى خاليا. إذا كان الحساب لديه حساب تحليل  أختياري -  آلي التحليلي
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 اسم الحساب كما هو في الدليل المحاسبي. إجباري -  آلي سم الا

 يدوي  البيان 
البحث في البيانات  

عند استخدام خاصية 
 ترميز البيان 

 يسجل فيه توضيح للقيد. ختياري ا

 العملة

آلي إذا كان الحساب  
لديه عملة واحدة /  

يدوي إذا كان للحساب  
 كثر من عملةأ

البحث في عملات  
الحساب إذا كان 
للحساب أكثر من 

 عملة

يتم  العملةالحساب. في حال الرغبة في تغيير  يظهر في هذا الحقل رمز عملة إجباري
 عملة الحساب المطلوبة. واختيار  F9الضغط على 

 سعر التحويل
آلي يمكن تعديله إذا  

كانت العملة غير عملة 
 النظام

 ،تعديل سعر التحويل يمكنوالنظام  تهيئةالتحويل المدخل في يظهر تلقائيا سعر  إجباري - 
 لكن في حدود الحد الأدنى والأعلى لسعر التحويل. 

 يحسب النظام نسبة مشاركة الحساب في القيد. إجباري -  آلي نسبة

 -  يدوي  مدين
إجباري في حالة أن  
المبلغ بالعملة المحلية 

 للنظام 
 مبلغ المدين بالعملة المحليه للنظام. 

 -  يدوي  دائن
إجباري في حالة أن  
المبلغ بالعملة المحلية 

 للنظام 
 مبلغ الدائن بالعملة المحلية للنظام. 

 -  يدوي  مدين أجنبي
إجباري في حالة أن  

المبلغ بعملة غير عملة 
 النظام المحلية

 مبلغ المدين بالعملة الأجنبية. 

 -  يدوي  دائن أجنبي 
إجباري في حالة أن  

المبلغ بعملة غير عملة 
 النظام المحلية

 مبلغ الدائن بالعملة الأجنبية. 

 

1.2.3 

 

توضيح حالة القيد. القيد إما أن يكون مازال تحت الإجراء أو مُراجع أو   ووظيفتهما، ومُرحلتوجد خانتان في هذا الجزء من الشاشة: روجع 
(. إذا تمت مراجعة القيد ولم    فارغة )    ومرحل يمين خانتي روجع    إلىن  د مازال تحت الإجراء يكون المربعامُراجع ومُرحل. إذا كان القي

"  داخل المربعين روجع  ✔ستظهر إشارة "، بالتالي  د مراجع ومرحل(. عند ترحيل القيد يكون القي" داخل المربع ) ✔يرحل تظهر إشارة "  
الشاشات    و ترحيله منجعته أ ا أن المستخدم لا يقوم بتغيير حالة القيد يدوياً بالنقر على المربعات، ولكن عند مر  إلى ومرحل. تجدر الإشارة  

 القيد تلقائياً. المخصصه لذلك تتغير حالة
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1.2.4 

 . تستخدم الخانات في هذا الجزء من الشاشة لإنشاء قيود من أنواع خاصة مثل القيود العكسية، القيود الدورية أو قيود فرق العملة

 

  

 قيد عكسي
المنشأة بعكسها آلياً عند إقفال الشهر / الفترة وإبطال مفعولها على الحسابات لأي سبب من يتم استخدام هذا الخيار في حالة إثبات القيود اليومية التي ترغب 

 .الأسباب

 قيد دوري
ياً وتكوين قيد جديد منه، مع يتم استخدام هذا الخيار مع القيود التي لها طابع التكرار كقيود استحقاق المرتبات حيث يستفاد منها في إنزال بيانات القيد الدوري آل

 حسابات أو تعديل مبالغ أو أية تعديلات أخرى  إضافةإمكانية إجراء التعديلات اللازمة في القيد الجديد كحذف أو 

قيد فروق  
 عملة

وذلك لغرض تسوية  ، الفارق بالعملة المحلية للحسابات التي تكون عملتها أجنبية  إدخاليتم استخدام هذا الخيار في حالة إصدار قيود فروق العملة يدوياً حيث يتم 
 الفوارق في العملة التي تنشأ عن الزيادة أو النقص في أسعار الصرف

 

 

1.2.5  
البيانات في هذا القسم من الشاشة عند إنشاء قيد اليومية بناء على بيانات من وثيقة أخرى. البيانات في هذا القسم عبارة عن  تستخدم  

 . والرقمحقلين، إنزال البيانات 

 
 
 

  

)   راجع فارغاذا كان القيد قد روجع أم لا. إذا كان القيد مازال تحت الإجراء ولم يتم مراجعته يظهر المربع جوار كلمة مُيوضح هذا الحقل فيما إ آلي روجع
 ( على المربع بصورة آلية. ( دون أي إشارة عليه. عند مراجعة القيد من شاشة مراجعة الوثائق، تظهر إشارة )   

عند "مرحل" فارغا دون أي إشارة عليه م لا. إذا كان القيد مازال غير مرحل يظهر المربع جوار يما إذا كان القيد قد تم ترحيله أيوضح هذا الحقل ف آلي مرُحل 
 لقيد من شاشة الترحيل  ترحيل ا
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 إنزال البيانات
  اختيار من قائمة

 منسدلة
 - 

فيه تحديد نوع المستند الذي   ويتم، من مستند آخر إصدار قيد يوميةيستخدم هذا الحقل في حالة 
أو من إشعارات أو تسويات بنكية أو  كأن يتم إصدار قيد من طلب قيد ،سيتم إنزال البيانات منه

 وغيرها من الوثائق. احتساب عمولات مندوبين أو قيد مستحقات موظفين

 يدوي  الرقم 
قائمة  يتم البحث في 

بالضغط على   المستندات
F9 

 .يستخدم هذا الحقل لاختيار رقم الوثيقة التي سيتم إنزال البيانات منها

1.2.6   

 

وظيفة البيانات في هذا الجزء من الشاشة هي مساعدة مدُخل البيانات على التأكد من تساوي طرفي المدين والدائن لإجمالي الحسابات 
لإجمالي  هو  الحقل الثاني    إجمالي المدين و  اليمين يظهر فيه  أول حقل من  حقول،ء من الشاشة من ثلاث  هذا الجزيتكون  المتأثرة بالقيد.  

أن المبالغ في الحقول الثلاث يتم احتسابها من النظام آليا    إلىللفرق بين المدين والدائن. تجدر الإشارة  لعرض  لحقل الأخير هو  االدائن أما  
 الفرق بين المدين والدائن بالمعادلة التالية: ها أو التعديل عليها يدويا. يقوم النظام بأحتسابإدخالولايستطيع المستخدم 

عني أن الطرف الدائن  فهذا ي  ،كان الرقم سالب وإذافهذا يعني بأن الطرف المدين أكثر من الدائن،   ،إذا كان المبلغ في حقل الفرق رقم موجب
تشير بأن  فهذا يعني تساوي طرفي المدين والدائن. الحالة الأخيرة هي التي    ،أكبر من المدين أما إذا كان المبلغ في حقل الفرق يساوي صفر

بيانات القيد،   الإدخن الأولى والثانية، أي عندما يكون حقل الفرق إما موجب أو سالب، تعني أن هناك أخطاء في  القيد متزن. أما الحالتا
 وبالتالي على المستخدم مراجعة البيانات وتصحيحها حتى يكون الفرق مساوياً للصفر.

  

 .لغ المدينة لكل الحسابات المتأثرة بالقيد في هذه الخانةليا بتجميع كل المبايقوم النظام آ جمالي المدين( )إ الحقل الأول

 .لغ المدينة لكل الحسابات المتأثرة بالقيد في هذه الخانةليا بتجميع كل المبايقوم النظام آ الدائن( جمالي الحقل الثاني )إ

 في هذه الخانة.  تين الأولى والثانية وعرض النتيجةجمالي المدين والدائن في الخانيقوم النظام باحتساب الفرق بين إ الحقل الثالث )الفرق بين المدين والدائن( 



12 
 
 

1.3 

 

من الأمثلة على قيود اليومية: .1
 . قيود التسويات .أ

 سندات القبض.  .ب
 . سندات الصرف .ج
 . سبق كل ما .د

 شاشة قيد اليومية توجد تحت تبويب:  .2
 . عمليات الأستاذ العام .أ

 . مدخلات الأستاذ العام .ب
 . العامتهيئة الأستاذ  .ج
 . تقارير الأستاذ العام .د

 لزامية ماعدا:الحقول التالية إ .3
 . نوع الوثيقة .أ

 رقم الفرع.  .ب
 رقم المستند. .ج
 المستفيد. .د

 مكان المستخدم القيام بالعمليات التالي ماعدا:من شاشة قيد اليومية بإ .4
 قيد دوري. بيانات  إدخال .أ

 قيد عكسي. بيانات  إدخال .ب
 آخر. قيد يومية من مستند بيانات  إدخال .ج
 . طلب قيد يوميةبيانات  إدخال .د
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1.4 

ببيانات    دخاللإ المعاملة، ومن ثم يقوم  القيام بتحليل  البداية  اليومية على المستخدم في  يلي    إلىالبيانات    إدخالمعاملة قيد  النظام. فيما 
 البيانات للنظام.   دخالإتباعها لإ المعاملة ومن ثم الخطوات الواجب  توضيح للمعلومات التي يجب على المستخدم تحديدها في خطوة تحليل

1.4.1 

المتأثره المعاملة وذلك لتحديد الحسابات  الدليل المحاسبي، تحديد    يقوم المستخدم بتحليل  بالمعاملة والتأكد من وجود هذه الحسابات في 
فيما إذا كان الحساب مدين أو   وتحديدعملة المبلغ، ل كد من أن الحساب مضاف له عمله مطابقةمقدار وعملة المبلغ المتأثر به كل حساب والتأ 

 دائن.

للتأكد من أن هذه الحسابات مسجلة مسبقاً في الدليل المحاسبي. للوصول لشاشة البحث في    يقوم المستخدم بالبحث في الدليل المحاسبي 
 ".F9على زر " اضغطحقل "رقم الحساب" ومن ثم  إلىأرة الدليل المحاسبي مباشرة من شاشة قيود اليومية، أنقل مؤشر الف

 
فأرة في  عملة المبلغ في المعاملة، هناك طريقتان. الطريقة الأولى: بعد إضافه الحساب أنقر بيمين الل  مطابقةالحساب  ة  ملعللتأكد من أن  

شاشة الدليل المحاسبي ومن قائمة العملات تأكد من أن    أختر "الدليل المحاسبي"، ستظهر  قائمة بالخيارات  حقل "رقم الحساب"، ستظهر 
 ستظهر   "،F9على زر " اضغطخانة العمله ثم   إلىعملة المبلغ في المعاملة مضافة ضمن عملات الحساب. أما الطريقة الثانية: أنقل المؤشر 

 كد من تطابق عمله الحساب ومبلغ المعاملة.  للمستخدم شاشة البحث في عملات الحساب ومنها يتم التأ

        لتحديد المدين والدائن من الحسابات المتأثرة بالمعاملة. يتم الاستعانة بمعادلة الميزانية التالية:

 
 والتي تم اختصار أطرافها في نظام أونكس برو لتصبح على الشكل التالي: 

في الطرف الأيمن تكون طبيعته    زيادة الحسابطبيعة الحسابات في يمين المعادلة مدينة، أما طبيعة الحسابات على يسار المعادلة دائنه. عند  
ي حساب من حسابات الطرف الأيسر من المعادلة يكون نفس طبيعته قصان يكون دائن. عند الزيادة في أفي حال النفي المعادلة مدين، أما  

   دائن، أما إذا نقص فيكون مدين.

 

حساب،  إضافةالدليل المحاسبي في حال إن كان له صلاحية  إلىالحساب  إضافةستخدم إذا كان الحساب غير موجود في الدليل المحاسبي فيمكن للم
 إضافةوذلك بالنقر بيمين الفأرة في خانة رقم الحساب لتنسدل قائمة الخيارات، أختر "الدليل المحاسبي"، ستنفتح شاشة الدليل المحاسبي، قم ب

 حساب. إضافةحساب، فعليه القيام بإنشاء طلب  إضافةأن المستخدم ليس لديه صلاحية  شاشة قيود اليومية. في حالة إلىالحساب المطلوب ثم عد 
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1.4.2 

 بيانات قيد اليومية، أتبع الخطوات التالية: دخاللإ
 (. )   إضافةعلى زر   اضغطمن شريط المهام  .1

 
النظام. إذا كان المستخدم لديه الصلاحية فيمكنه   إلىفي حقل رقم الفرع سيظُهِر النظام تلقائياً الفرع الذي دخل منه المستخدم  .2

 ختيار الفرع المطلوب.  ( لتنسدل قائمة بالفروع  قم با على السهم لأسفل )  ، عن طريق الضغط تغيير الفرع 
 ( لتنسدل قائمه بأنواع القيود، أختر قيد يومية.   على زر السهم لأسفل )  اضغط .3
مالم رقم القيد  أدخليدوي أو آلي يمكن تعديله، قم ب تسلسل أرقام الوثائق في شاشة متغيرات الأستاذ العام إذا كان تهيئة .4

 سيظهر النظام رقم القيد آليا.  

 
التاريخ المعاملة. مالم  أدخليدوي أو آلي يمكن تعديله، تهيئة تاريخ الوثيقة الذي تم في شاشة متغيرات الأستاذ العام إذا كان  .5

 سيظهر النظام تأريخ اليوم في النظام.  
 مبلغ القيد.   أدخلفي حقل إجمالي المبلغ،  .6
 عدد المرفقات المؤيده للمعاملة.  أدخل .7
 رقم المرجع. أدخل .8
 البيان الموضح للقيد.  أدخل "البيان"،في حقل  .9

 اسم المستفيد.  أدخلفي حقل المستفيد:  .10
 رقم الحساب المتأثر بالقيد.  إدخالحقل رقم الحساب ثم قم ب إلىأنقل المؤشر  .11
 مبلغ القيد في خانه مدين أو دائن حسب تحليل المعامله.   أدخل .12
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ذا احتسب ، فهذا يعني أن القيد متزن. أما إصفر المدين والدائن. إذا كانت القيمة راجع القيمة المحسوبة في خانة الفرق بين .13

فهذا يعني عدم تساوي المبالغ في جهة المدين والدائن، قم بمراجعة وتعديل المبالغ حتى يكون الفرق بين المدين  ،النظام مبلغ
   والدائن صفر.

 من شريط المهام. ( )   على زر الحفظ لضغطقيد باحفظ الأ .14

 

 .( من شريط المهام يقونة شاشة أرشفة الوثائق ) قم بأرشفة الوثائق المؤيدة للمعاملة وذلك بالنقر على أ  .15

1.4.2.1 

 البيانات اللازمة لتسجيل المعاملة التالية: أدخل
الكهرباء لمبنى الإدارة لشهر  سعودي  ريال    2.500استحق على المؤسسة مبلغ     ريال بأن العملة المحلية للنظام هي    علماًيونيو  مقابل فاتورة 

 . 16/2021ورقم المرجع لمستندات المعاملة هو  سعودي
 الحسابات المتأثرة هما حــــــــــ/ الكهرباء و حــــــــــ/ مصاريف مستحقة.   المعاملة:تحليل   •

ريال بالتالي سوف يسجل في الطرف    2.500مدين وسيترتب على هذه المعامله زيادة بمبلغ    وطبيعتهحساب الكهرباء من حسابات المصروفات  
ريال، بالتالي سوف   2.500دائن وسيترتب على هذه المعاملة زيادة بمبلغ    وطبيعتهالمدين. أما حساب مصاريف مستحقة من حسابات الخصوم  

 البيانات.يسجل في الطرف دائن. الجدول التالي يلخص 
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 ريال سعودي  2.500 مدين مدين مصروفات الكهرباء 1

مصاريف   2
 ريال سعودي  2.500 دائن دائن الخصوم  مستحقة

 . 1: تحليل القيد للمثال رقم 1جدول 

 بيانات القيد، أتبع الخطوات التالية: دخاللإ •
 (. )   إضافةعلى زر   اضغطمن شريط المهام  .1

 
 

 الرئيسي".   -  1رقم الفرع: في هذه الخانة سوف يظهر النظام تلقائيا " .2
   فتراضية في هذا الحقل وهي "قيد يومية".نوع الوثيقة: ستظهر القيمة الا .3
" في هذا المثال مما يعني أن هذا القيد 11ظهر الرقم " .سوف يظهر النظام رقم القيد هنا آليا حسب التسلسلرقم المستند:  .4

 الحادي عشر الذي يدخل للنظام.

 التاريخ: سوف يظهر تاريخ النظام تلقائيا.  .5
 . 2.500مبلغ القيد هو   أدخلإجمالي المبلغ:  .6
 " في هذا الحقل. 2رقم " إدخالوثيقتان، قم بعدد المرفقات: عدد المرفقات لهذا القيد هي  .7
 . 16/2021دخل حقل رقم المرجع أفي  .8
 ". لكهرباء لمبنى الادارة لشهر أكتوبرالبيان: أكتب في هذا الحقل "اثبات فاتورة ا .9

 "شركة الكهرباء".  أدخلفي حقل "المستفيد"  .10

يرفض ن النظام سإرقم موجود مسبقا فبأن عند إدخال المستخدم  نتباةتعديل الرقم. يجب الا المستخدم مكانإلكن ب ،لياآفي هذا المثال رقم القيد يظهر 
 .101نشاء قيد جديد بعد هذا القيد سوف يمنح النظام القيد الجديد رقم إفعند  100رقم مثل  أدخلذا إ وكذلك حفظ القيد. 
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" لفتح F9على زر "  اضغطحقل رقم الحساب و إلىأرقام الحسابات نقوم بالبحث عنها في الدليل المحاسبي، أنقل المؤشر  دخاللإ .11
 ثم أتبع الخطوات التالية:  المحاسبي،شاشة البحث في الدليل  

 

 

". ولكي تظهر  علىيحتوي  "  حقلفي    بكتابة أجزاء نتوقع أنها تمثل جزء من اسم الحساب الذي نبحث عنهيتم البحث   .أ
البحث   البحث باستخدام إدخالعلى زر "  اضغطنتيجة  النتيجة المطلوبة، كرر عملية  المفاتيح. إذا لم تظهر  " من لوحة 

 أجزاء أخرى حتى تظُهر شاشة البحث الحساب المطلوب. 
ليا آستقفل شاشه البحث  على حساب "الكهرباء".    مرتين  نقرللبحث. أ  ةظهار النتائج الموافقإعند البحث سيقوم النظام ب .ب

 البحث في الحقل الذي بدأنا البحث منه.  ةالحساب الناتج من عملي  إضافةالقيود الرئيسية وسيتم  ةشاش إلىوتعود 

 

 . "لكهرباء لمبنى الادارة لشهر أكتوبر"اثبات مصروف ا أدخلفي حقل البيان  .12
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الي يتم تسجيل مبلغ القيد  بالت ،لك فأن عمُلة القيد هي نفس عمُلة النظامفإن حساب الكهرباء مدين. كذ حسب تحليل المعاملة  .13
 " في خانة مدين. 2.500مبلغ "  أدخلمدين.    في حقل

 

 
 بيانات حساب "مصاريف مستحقة".  دخالكرر نفس الخطوات السابقة لإ .14

فشل المستخدم  حيث إذاالبحث للوصول لرقم الحساب.  ةو رقمه بما يسهل عمليأجزاء من اسم الحساب أ ختيارابيجب التدقيق أثناء البحث وذلك 
خلل  إلىستخدامه وهذا يؤدي احساب جديد وتسجيل القيد ب إضافةن يقوم المستخدم بأ إلىفي البحث عن الحساب بينما هو موجود قد يؤدي هذا 

 في التقارير عن القيود.

لتقارير لتوضيح عند عرض ا ةخاص، هذا الحقل ةتعبئ من المهم أنه في الواقع العملي لاإختياري االحقل على أنه  امع أن النظام يتعامل مع هذ
لتحرير نص  ةالبيان. ستظهر لك شاش ةنقر مرتين في خانأفي الجدول،  ةالظاهر ةكبر من المساحأبيان نصه  ةلكتاب عن القيد. ةالمعلومات اللازم

  .( زر )  اضغططلوب ثم البيان. أكتب البيان الم
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 تأكد من اتزان القيد وذلك بفحص القيمه المحسوبة في حقل الفرق بين المدين والدائن.  .15

 
 

 من شريط المهام. ( )   بالفارة على زر الحفظ ةحفظ القيد بالنقر مرأ .16
.المهام( من شريط  )   نقر على زر الأرشيفأالمرفقة بالقيد. من شريط المهام الأوراق   ةرشفأ .17

بمقدار الفرق. يجب على  ستظهر رسالة تنبيه. وإذا كان هناك فارق ذا كان هناك فرق بين المدين والدائنإالنظام بحفظ القيد لا يسمح 
 المستخدم مراجعة المبالغ في القيد للتأكد من توازنه.

 
 
 
 
 

كما لا يسمح النظام بحفظ القيد إذا لم يتساوى المبلغ في حقل إجمالي المبلغ المدين أوالدائن ، إن حاول المستخدم حفظ القيد بدون 
 ية.استيفاء هذا الشرط فسيعرض النظام الرسالة التحذيرية التال
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1.5 

 

 . 201522للأثاث بموجب فاتورة رقم الحظا  ةشركريال بالآجل من  200.000تم شراء أثاث بمبلغ  .1

 يونيو. لمبنى الإدارة لشهر  الماءريال مقابل فاتورة  2.000استحق على المؤسسة مبلغ  .2

 . 672593ريال بالأجل من المركز التجاري للسيارات بموجب فاتورة رقم  85.000تم شراء سيارة بمبلغ  .3
 

✓✕ 

النظام سوف يسجل تاريخ اليوم وبإمكان المستخدم مسح هذا    فهذا يعني أن  لحقل التاريخ هي آلي يمكن تعديله  عداداتإذا كانت الإ  .1
 (       )   قيمة أخرى. إدخالالتاريخ و

 (        )   جمالي المبلغ مجموع المبالغ في الطرف المدين والدائن.إالقيمة في حقل  .2

 (        )   رقم المستند هو رقم فريد لكل قيد ولا يتكرر.  .3

 (       )   . ختيار الدليل المحاسبيالحساب وذلك بالنقر بيمين الفأرة في خانة رقم الحساب ثم ا لمستخدم البحث عنن ليمك .4
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 بيانات قيود اليومية.  إدخالللمستخدم والتي تسهل عملية  أي آر بي بعض الخصائص التي يوفرها نظام اونكسهذا الدرس شرح يقدم 

 نتهاء من هذا الدرس، ستكون قادر على القيام بالتالي:بعد الا
 . اجنبيةعملة ب فيه المبالغ تكون بيانات قيد يومية  إدخال •
 البيان. استخدام خاصية ترميز  •
 كسل. استيراد بيانات قيد من ملف ا •
 استخدام خاصية أنواع قيود اليومية.  •
 .باستخدام خاصية إنزال البيانات  خرىمن وثيقة أيومية إصدار قيد   •

 
  

2 
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1  

إذا كانت هذه هذه المبالغ    إدخالالنظام ب  يسمحة المحلية للنظام(.  )عملة غير العمل عملات أجنبيةذات  لغ  بابمقد يواجه المستخدم معاملات  
 أتبع الخطوات التالية: أجنبية، مبلغ قيد بعملة دخالالمحاسبي. لإ   العملة لها في الدليل إضافةالحسابات سبق 

 شاشة تحتوي على قائمة بعملات الحساب.   ستنفتح "F9"على زر    اضغطخانة العملة ثم    إلىرقم الحساب، أنقل المؤشر    إضافةبعد   .1
 

 
قيود   شاشة  إلى النظام    ويعودأختر عملة الحساب المطلوبة وذلك بالنقر مرتين في خانة العملة. ستقفل شاشة عملات الحساب   .2

 رمز العملة في خانة العملة.   سيظهرواليومية 
من لوحة    "إدخال " زر    اضغطمبلغ القيد و  أدخلحسب حالة الحساب في القيد، و  ي خانة مدين أجنبي أو دائن أجنبيأنقر بالمؤشر ف .3

سعر التحويل الافتراضي    تلقائياً  وسيظهرظهر النظام تلقائيا المقابل للمبلغ بعملة النظام المحلية في خانة مدين أو دائن.  ليُالمفاتيح  
 عملة النظام في خانة سعر التحويل.   إلىالأجنبية  من العملة

 
  إلغاء ب  التحويل وذلكلنظام هو المبلغ اللازم لإتزان القيد. يمكن للمستخدم تعديل سعر  المحلية لعملة  التأكد من أن المبلغ المقابل ب .4

ة المحلية حسب سعر  سعر التحويل المطلوب. سيقوم النظام مباشرة بإعادة احتساب المبلغ بالعمل  إدخالومن ثم   الافتراضيالسعر 
 التحويل الجديد.  
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قل أسعر صرف اعلى من سعر الصرف المسموح أو سعر صرف  إدخالدنى لسعر الصرف. في حال تم أعلى وحد أعند تهيئة النظام يتم تحديد حد 
 سعر الصرف. إدخالتنبيه ويرفض  رسالةمن سعر الصرف المسموح سوف يظهر النظام 

 
 

ء التعديل المطلوب هناك ثم جراإشاشة تهيئة العملات و إلىنتقال و الأدنى لسعر التحويل، يجب الاأفي تغيير الحد الأعلى  رغب المستخدم حالفي 
 .اليوميةقيود لشاشة ةالعود
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2  

حفظ  البيانات في هذه الحالة يوفر النظام خاصية إدخالهيل ، لتسالعبارات تتكرر للقيود المتشابهة عند كتابة البيان في القيود هناك بعض
البيان مسبقا ومن ثم عند   القيد    إدخالنص  إبيانات  البيان المحفوظ مع  بالتالي فإن هذه الخاصية تسهل يمكن استدعاء  تعديله،  مكانية 

البيان.   لترميز  القيود. هناك طريقتان  عاما، ممتسجيل  البيان  يكون  أن  استدعاءه لإالأولى  بالإمكان  أنه  يعني  البيان الخاص بأي    دخالا 
الطريقة  حساب.   فإالبيان  ط  رب  بواسطةهي  فالثانية  أما  بالتالي  معين،  مع هذا الحساب فقط ولا يمكن بحساب  يستخدم  البيان  ن هذا 

   استخدامه مع أي حساب آخر.

 
 ترميز البيان  ←تهيئة الأستاذ العام  ←نظام الأستاذ العام  ←الحسابات  ةأنظم ← ةمن شجرة الأنظم

 
 ، أتبع الخطوات التالية:لترميز بيان وربطه بحساب محدد

ظهر هذا الرقم في خانة رقم  لبيان الجديد تلقائيا. سيُشريط الأدوات. سيمنح النظام رقم ا( من    )   إضافةعلى زر    اضغط  .1
 البيان. وهذا الرقم لايمكن تعديله من المستخدم.

 في حقل البيان، قم بكتابة نص البيان.  .2
ر شاشة البحث في دليل الحسابات. أبحث عن الحساب المطلوب ومن ثم أنقر عليه  ( ستظه F9زر )  اضغط في حقل رقم الحساب  .3

ساب في سيظهر رقم الح  ترميز البيان.  شاشة  إلىستقفل شاشة البحث وتعود  .  " إدخال " زر    اضغطمرتين، أو أشر عليه بالفأرة و
 . سم تلقائياًوسيظهر اسم الحساب في خانة الا  "إدخال " على زر   اضغطخانة رقم الحساب 
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 ( من شريط الأدوات.  أحفظ البيان عن طريق الضغط على زر حفظ )   .4

 

 

2.1 

دولار أمريكي. علماً بأن سعر الصرف من الدولار   1,200لصاحب العقار )يوسف إبراهيم( مبلغ    أكتوبراستحق على الشركة إيجار شهر  
 .  3.8العملة المحلية للنظام هو   إلىالأمريكي 
 تحليل المعاملة: •

تصنيفة الحساب  اسم الحساب  م
طبيعة الحساب في   طبيعة الحساب  حسب الدليل

 القيد 
مقدار وعملة المبلغ المتأثر به 

 الحساب
 دولار  1.200 مدين مدين مصروفات الايجارات  1
 دولار  1.200 دائن دائن الخصوم  المؤجر  - يوسف إبراهيم 2

 سعودي. ريال 4.560=  3.8 * 1.200 يعادل  المحليةعملة المبلغ القيد ب

 .3لترميز بيان عام، تجاوز الخطوة رقم 
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 د أتبع الخطوات التالية: يبيانات الق  دخاللإ
   تعلمت في الدرس الأول.  بالقيد كمابيانات التعريف  إدخالشاشة "قيود اليومية"، قم ب إلىانتقل  .1

 
إ .2 القيد هو لأثبات  أن  يتكرر  بما  أن  المتوقع  فمن  العقار،  إجراء  القي  إدخاليجار  لتسهيل  بالتالي  كل شهر.  القيد   إدخال د  بيانات 

" وسنقوم بربط هذا البيان  هو "يان. نص البيان الذي سيتم ترميزه  نستخدم خاصية ترميز الب
عند فقط  البيان  هذا  ليظهر  وذلك  الايجارات  الا  إدخال  بحساب  بحساب  ذلك  .  جاراتيالبيان الخاص  الخطوات    أتبعولتنفيذ 

 التالية:
 ".أفتح شاشة " .أ

 (. )   ضافةعلى زر الإ اضغطمن شريط الأدوات،  .ب
 ".  "  أدخلفي حقل البيان  .ج
البحث " من لوحة المفاتيح، لتفتح شاشة  F9على "  اضغطحقل رقم الحساب ثم    إلىلربط البيان بحساب المؤجر، انقل المؤشر   .د

 في دليل الحسابات. 

 

 بالعملة المحلية للنظام. القيد بما يقابلهمبلغ  في حقل إجمالي المبلغ، أدخل
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أنقر السجل الذي يحتوي على بيانات حساب الايجارات لتقفل   باستخدام حقل "يحتوي على" ابحث عن حساب الايجارات، .ه
 شاشة دليل الحسابات ويظهر رقم الحساب في شاشة ترميز البيان.  

 
 ليظهر اسم الحساب في حقل "الأسم". من لوحة المفاتيح  ""على زر   اضغطفي شاشة ترميز البيان،  .و
 ( من شريط المهام. على زر حفظ)    اضغط .ز
 

 
البحث    " لتفتح شاشةF9زر "   اضغطحقل البيان و  إلىبيانات حساب الإيجارات في شاشة قيود اليومية، أنقل المؤشر   إدخالعند   .3

، ستقفل الشاشة ويظهر البيان  "" يجارات. أنقر مرتين على البيان  في البيانات المرتبطة بحساب الإ 
 .""في شاشة قيود اليومية. أضف اسم الشهر في نهاية البيان ليكون كالتالي 
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 . """ وربطة بحساب الخطوات وذلك لترميز البيان "كرر نفس  .4
 وفي حقل العملة أختر عملة الدولار. بيانات حساب الايجارات إدخالعند  .5

 
باستخدام    مدينة المحلية للنظام في خانة  المقابل للمبلغ بالعمل  ، سيقوم النظام بحساب1.200مبلغ    أدخلأجنبي    في خانة مدين .6

 . 3.75فتراضي والذي سيظهر في حقل سعر التحويل وهو سعر التحويل الا
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لتصحيح ذلك نقوم بتعديل سعر    ،ريال    60  ناك فرق بين المدين والدائن وقدرهدين والدائن سنلاحظ أن ه من خانة الفرق بين الم .7
ة المحلية وسنلاحظ أن الفرق بين المدين ملالمقابل لمبلغ القيد بالع قوم النظام تلقائيا بإعادة حساب. س3.8 إلى 3.75التحويل من 

 والدائن سيصبح صفر. 
 أحفظ القيد ثم قم بأرشفة الوثائق المؤيدة للمعاملة.  .8
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3  

 بيانات القيد، يوفر النظام خاصية استيراد البيانات من ملف أكسل. وللقيام بذلك أتبع الخطوات التالية:  إدخاللتسهيل عملية 
 :ةنات القيد فيه حسب الشروط التاليبيا أدخلأفتح ملف أكسل جديد و .1

النظام سوف يتجاهل    لتينفي الحا. ةيانات، أو سجل فيه عناوين الأعمدأترك الصف الأول في ملف الأكسل بدون ب .أ
 بقراءة البيانات من الصف الثاني.  ويبدأالصف الأول 

 كالتالي: ةن يكون ترتيب البيانات في الأعمدأيجب  .ب
مركز   – العملة –دائن اجنبي  –دائن محلي  –مدين أجنبي  –مدين محلي  –البيان  –الحساب التحليلي  –رقم الحساب 

 .  -رقم المستفيد  –الفرع المستفيد  -المرجع –رقم النشاط  –شروع رقم الم –التكلفة 

 
 (. )   إضافةعلى زر   اضغطمن شريط المهام  .2
 ( وأختر نوع قيد اليومية.   نقر على السهم لأسفل )  في حقل نوع الوثيقة أ  .3
 على تبويب استيراد من ملف.   اضغطمن جزء بيانات التعريف بالقيد،  .4
، أختر بأنواع الملفات الممكن استيراد بيانات القيد منهاقائمه   تفتح، س(لأسفل )  على السهم  اضغطنوع الملف   ةفي خان .5

Excel File . 

 
  ع الخطوات التالية:مج الأكسل في جهاز المستخدم، أتبلتحديد موقع برنا .6

 على زر رمز المجلد.   اضغط .أ
 ختر المجلد الذي يحتوي برنامج مايكروسوفت اوفيس على جهازك. أالبحث عن ملف برنامج الأكسل،  ةستنفتح شاش .ب
 . EXCEL.EXEختر ملف أ .ج
 . Openزر   اضغط .د

ن يكون أ. مثلا رقم القيد يجب ةالقيود اليومي ةفي شاش ةمع نوع البيانات المقابل ةمتوافقفي كل عمود  ةن تكون البيانات المدخلأيجب 
 ن النظام سوف يمنع حفظ القيد.إ. وفي حال وجود عدم توافق فةالأعمد ةلبقي ةرقام وهكذا بالنسبأ



31 
 
 

 

 
 وذلك: ةأتبع الخطوات التالي، ستيراد ملف القيد للنظاملا .7

 فتح شاشة تحديد مكان الملف تلقائيا. ستُ، على زر استيراد من ملف  اضغط .أ
 البحث عن المجلد، أختر المجلد الذي يحتوي على ملف القيد.   حقلمن  .ب
 أختر الملف الذي يحتوي على القيد.  .ج
 ليقوم النظام بتعبئة بيانات القيد تلقائياً.  "Openزر "  اضغط .د

 

 بيانات التعريف بالقيد.  إدخالويب البيانات الرئيسية وقم بتب إلىيد آليا، انتقل سيقوم النظام بتحميل بيانات الق .8
 .من شريط المهام (   زر الحفظ ) اضغطلحفظ القيد،  .9

 (.الوثائق )  ائق مؤيدة للقيد عن طريق الضغط على زر أرشفةي وثقم بأرشفة أ  .10
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3.1 

 301,000ريال وتم استقطاع كلاً من )سلف الموظفين بمبلغ    2,220,000بإجمالي مبلغ    أكتوبركشف المرتبات للموظفين لشهر  صدار  تم إ
استيراد بيانات  ثبات ذلك من خلال  ريال( والمطلوب إ  360,000ة بمبلغ  ريال، التأمينات الاجتماعي  259,000ريال، ضريبة المرتبات بمبلغ  

 . القيد من ملف أكسل 
 تحليل المعاملة: •

 تبع الخطوات التالية: بيانات القيد أ دخاللإ
   بيانات القيد حسب الشروط الموضحة في درس استيراد قيد من ملف اكسل. أدخلأفتح ملف أكسل جديد و .1

 
 (.)  إضافةعلى زر   اضغطمن شريط المهام  .2
 الوثيقة، أختر قيد يومية.  حقل نوعمن  .3
 في حقل عدد المرفقات. 10الرقم  أدخلوتبويب البيانات الرئيسية  إلىنتقل ا .4
 .1ستيراد بينانات القيد من ملف الأكسل الذي أنشأته في الخطوة رقم ، وقم باأنقر بالمؤشر على تبويب استيراد من ملف .5

 ريال  2,220,000 مدين مدين مصروفات المرتبات والاجور  1

 ريال  1.300.000 دائن دائن الخصوم  المرتبات والاجور المستحقة 2

 ريال 301.000 دائن مدين الأصول  الشهريسلفه العاملين من الراتب  3

 ريال 259.000 دائن دائن الخصوم  مصلحة الضرائب  4

المؤسسة العامة للتأمينات  5
 ريال 360.000 دائن دائن الخصوم  الاجتماعية 

 استيراده من ملف أكسل.تعديل بيانات القيد بعد النظام يسمح ب
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 ( من شريط المهام.أحفظ القيد بالضغط على زر حفظ )  .6
 (.ط على زر أرشفة الوثائق ) ي وثائق مؤيدة للقيد عن طريق الضغقم بأرشفة أ .7
 شريط المهام لطباعة القيد. ( من على زر التقرير )    اضغط .8

 



34 
 
 

4 

اليومية   قيود  أن يصنف  المستخدم  يرغب  على    إلىقد  التصنيف  يساعد هذا  القيود تحت مسمى واحد.  كل  أن تكون  من  بدلا  أنواع  عدة 
أنواع لقيود    إضافةخاصية  عملية التصنيف هذه من خلال    تنفيذ  د حسب النوع. يسهل نظام أونكس أي آربيض التقارير عن القيواعراست

 ". شاشه " اليومية وذلك من
أنواع    ← تهيئة الأستاذ العام    ←نظام الأستاذ العام    ←نقر على انظمه الحسابات  أمن شجرة النظام:    أنواع قيود اليوميةشاشة  ل  للوصول

 . قيود اليومية

 

 نوع جديد من قيود اليومية نتبع الخطوات التالية: ضافةلإ
 اسم النوع.   اسم قيد اليومية في حقل أدخل .1
ن القيود من هذا النوع ستأخذ إف  1ت  أدخلذا  إرقام القيود التي سوف تنشأ من نوع القيد الجديد.  أحقل التسلسل يستخدم لتنظيم   .2

 فالنظام سوف ينشئ تسلسل جديد لهذا النوع. 2ت رقم أدخل إذا . أما (قيود يومية)الأول رقامها من نفس تسلسل النوع أ
 شاشة القيود اليومية.  إلىلشاشة للعودة اخرج من أو ،( للحفظ على زر الحفظ )    اضغط .3

 توليدها آليا حسب تسلسل أنواع القيود.القيمة في حقل رقم النوع يتم 
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5 

ندوبين الماحتساب عمولات  أخرى مثل طلبات قيود اليومية،ة يوفر النظام خاصية إصدار قيد اليومية بناء على بيانات مدخلة مسبقا لوثيق
 أتبع الخطوات التالية:  . لإصدار قيد يومية من مستند آخر... إلخ  وظفينالمأو قيد مستحقات 

 .  من شريط المهام (   )إضافةعلى زر   اضغطقيد جديد،  ضافةلإ .1
 أختر نوع القيد من حقل نوع الوثيقة.  .2

 

 

تنسدل ل "البيانات إنزال " ( من أمام حقل زر السهم لأسفل )  على  اضغط: منهالقيد نوع المستند المراد استيراد بيانات  لاختيار .3
 . المراد استيراد البيانات منه ةالوثيقختر نوع الوثائق، أ بأنواع ةقائم

 رقم المستند في حقل "الرقم".  أدخل .4
 . 3خترتها في الخطوة رقم باستيراد بيانات القيد من الوثيقة التي أ" وذلك ليقوم النظام إدخالعلى زر "  اضغط .5
 قم بمراجعة بيانات القيد وتعديل إن لزم ذلك في بعض الحقول.  .6

 استكمال الإجراءت.المستخدم من ظهر رسالة تحذير ويمنع النظام سوف يُ فإن ،هذه الخطوة المستخدم تجاهلفي حال 
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 (.لحفظ القيد، أنقر على زر الحفظ من شريط المهام ) .7

 (.لى زر أرشفة الوثائق ) طريق الضغط ع ائق مؤيدة للقيد عنقم بأرشفة أي وث .8

5.1 

دفع المبلغ وتسجيله   وتمم   2021يناير    1يبدأ في تاريخ  سعودي  ريال  120.000شهراً بمبلغ    12وقعت المؤسسة عقد تأمين طبي للموظفين لمدة  
ثبات ما يخص كل بعمل قيد تسوية لإ  10.000 مبلغ  في حساب التأمين الطبي مدفوع مقدماً ويتم تسجيل مصروف التأمين الطبي شهرياً

بأنه قد تم   علمً  .م2021مين في شهر ديسمبر  شهر من المصروف ويخفض حساب التأمين الطبي المدفوع مقدماً حتى نهاية فترة هذا التأ
 . م 2021 أكتوبرالتامين الصحي لشهر  ثبات مصروفإالمطلوب    ".1نشاء طلب قيد يومية برقم "مسبقاً إ
 تحليل المعاملة: •

 ريال  10.000 مدين مدين مصروفات  مصروف التأمين الطبي 1
 ريال  10.000 دائن مدين صولالأ التأمين الطبي المدفوع مقدماً  2

 
 الخطوات التالية: بيانات المعاملة أتبع دخاللإ

لى زر السهم لأسفل لتنسدل ع  اضغطمن شاشة قيود اليومية  اف مسبقاً لقائمة أنواع الوثائق  للتأكد من أن قيد التسويات مض .1
 أنواع قيود اليومية المدخلة مسبقاً. قائمة 

 

غلب البيانات بما في ذلك مبلغ القيد وإضافه حسابات متأثرة جديدة. لكن النظام لا يسمح بتعديل المبالغ يمكن للمستخدم تعديل أ
 في الحسابات المسجلة في الوثيقة الأصلية )التي تم استيراد بيانات القيد منها(.
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 سبقاً. م ن نوع قيود التسوية لم تتم إضافتهبأ  نلاحظ من الشكل أعلاه
 لفتح شاشة البحث في شاشات النظام.على زر الشاشة الرئيسية   اضغطمن شريط المهام  .2

 
نواع قيود اليومية لى نتيجة البحث مرتين.  من شاشة أ ثم أفتح الشاشة بالنقر ع  "" أكتب  ،في خانة البحث .3

 .  ""نوع   إضافةقم ب

 
 . " "السهم لأسفل وأختر   اضغط ،حقل إنزال البيانات قيد جديد ومن إضافة، قم بميةمن شاشة قيود اليو .4
شاشة قيود   إلىستيراد بيانات القيد ن لوحة المفاتيح. سيقوم النظام بام  ""زر    اضغط" ثم  1" أدخلرقم الطلب في حقل  .5

 اليومية. 
 . لطباعة القيد () التقرير  على زر   اضغطمن شريط المهام أحفظ القيد و .6
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5.2 

 عملة أجنبية ماعدا:  إلىلسعر التحويل من العملة المحلية كل مايلي صحيح بالنسبة  .1
 فتراضي من شاشة قيود اليومية. التحويل الامكان المستخدم تعديل سعر بإ .أ

 على لسعر التحويل. الأ  الحد الأدنى و يددتحفتراضي و الا  التحويلسعر عند تهيئة العملات يتم تحديد  .ب
العملة المحلية  إلى للتحويل من عملة اجنبية  أي سعر للتحويل يرغب به إدخالمن شاشة قيود اليومية يمكن للمستخدم  .ج

 . للنظام
خدام سعر الصرف في حقل  ستملة المحلية باحتساب المقابل بالعلنظام باة الأجنبية، يقوم املمبلغ القيد بالع إدخالعند  .د

 ". "سعر التحويل
 هو:  استيراد بيانات القيد من ملف أكسل التبويب في شاشة قيود اليومية الذي يتم فيه  .2

 البيانات الرئيسية. .أ
 بيانات إضافية.  .ب
 فتراضية.البيانات الا  .ج
 استيراد من ملف.  .د

 :شاشةمن  يتمقيود اليومية   ترميز أنواع .3
 قيود اليومية  .أ

 ترميز البيان.  .ب
 . قيود اليوميةع  انوأ .ج
 الرئيسية.البيانات  .د

 صدار قيد يومية من مستند آخر نستخدم حقل: لإ .4
 نوع الوثيقة.  .أ

 رقم المستند. .ب
 إنزال البيانات. .ج
 استيراد من ملف.  .د
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التجاري دولار أمريكي من المركز  20,000بمبلغ   2020يونيو بشراء باص تويوتا هايس  10الموظفين قامت الشركة في تاريخ لنقل  .1
 . 650العملة المحلية للنظام هو  إلىعلماً بأن سعر الصرف من الدولار الأمريكي    (.35149للسيارات بفاتورة آجل رقم )

 وأجعل البيان عام.  " لكم مقابل " قم بترميز البيان التالي  .2
 . "سم "قيود المرتباتانوع جديد ب إضافةبمن شاشة "أنواع قيود اليومية"، قم  .3

✓✕ 

 (       )  بالعملة المحلية للنظام. المبالغ   إدخالفي شاشة قيود اليومية يسمح فقط ب .1
 (        )  البيانات المتكررة.  إدخالتستخدم خاصية ترميز البيان لتسهيل  .2
 (        )   بهذا الحساب. بيانات خاصة إدخالعند  يظهر فقط عند ربط بيان بحساب معين فأنه .3
  إدخال لمستخدم استدعاء هذا البيان عند  فيمكن ل   ،إذا لم يربط البيان بحساب معينأثناء ترميز البيان من شاشة ترميز البيان،   .4

 (        )    حساب.بيانات أي 
 (        )  لا يمكن تعديل بيانات القيد بعد استيرادها من ملف أكسل.  .5
 (       )   المستخدم. اختيار ترتيب حقول البيانات في ملف الأكسل يكون حسب  .6
القيد في ملف أكسل بغرض است  إدخالأثناء   .7 البيانات للنظام لاحقاً،  يبيانات  يجب ترك الصف الأول من ملف الأكسل  راد هذه 

 (        )   فارغا. 
يتم استيراد بيانات القيد من طلب القيد، بعد ذلك   باستخدام حقل إنزال البيانات  "طلب قيد يومية" من  يومية  صدار قيد  إعند   .8

 (        )  للمستخدم تعديل المبالغ في القيد. النظام يسمح 
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 يخصص .المتمثلة بحسابات الصناديق والبنكوكو، إي آر بيأونكس في نظام  عمليات التي تؤثر على النقديةال تنفيذ درسال افي هذستتعلم 
تستخدم هذه الشاشات لتنفيذ العمليات التي   .قبض و صرف عملةال  سند  صرف،ال  سندهي:    ثلاث شاشات لتنفيذ عمليات النقديةالنظام  

   و حوالة من حسابات المؤسسة لدى البنوك.من صناديق المنشأة أو بشيك أ تتم نقداً

 ، ستكون قادر على القيام بالتالي:هذا الدرسبعد الأنتهاء من 
 . بيانات سندات الصرف إدخال •

 القبض. بيانات سندات  إدخال •

 يات صرف العملة.لمبيانات ع إدخال •

 
الصرف   اتشاشتخصيص   لتنفيذ سندات  وي  مستقلة  إدخال ايسهل  أثناء عملية  الأخطاء  من  يحتاج لبيانات.  حد  البيانات لا  إدخال  فعند 
تأثرة بها وسيقوم النظام آليا بإنشاء القيد تحديد المدين والدائن في المعاملة، كل ماعليه هو إدخال بيانات المعاملة والأطراف الم  إلىالمستخدم  

لتالي فإن كل  ول بالصناديق فقط، و باالنقدية، فالنظام يحصر الطرف الأ  باعتبار سند الصرف مرتبط فقط بالتدفقات المحاسبي للمعاملة
 ختيار الصندوق المتأثر بالمعاملة  من بين الصناديق في النظام. تخدم هو اماعلى المس

 

3 
 

 



43 
 
 

1 

 ت النقدية سواءً من الصناديق أو حساب المنشأة لدى البنوك.  سندات الصرف للمدفوعابيانات  دخالف لإالصر شاشة سندستخدم تٌ

1.1 

 . سند صرف  ←عمليات الأستاذ العام  ←نظام الأستاذ العام  ←أنظمة الحسابات  ←من شجرة الأنظمة 

1.2 

مكتبة   وتجهيزاتريال  240,000بقيمة  ثاثشراء أ وذلك مقابل ة لمنشأالرئيسي لصندوق  حساب المن   نقداً ريال 250,000تم صرف مبلغ 
 . شركة الربيع من ريال   10,000بقيمة 

 
 :التالية دخال بيانات العملية أتبغ الخطواتلإ
  دعه (  سيختار النظام سند الصرف نقدا )   فتراضياَا،  ()   على زر إضافة  اضغطو  الصرف،نتقل لشاشة سند  ا

 دون تغيير ثم أتبع الخطوات التالية:
بأختيار بالبحث ثم  ، قم  الصناديق  لتفتح شاشة    ،على يسار حقل  (  على السهم )  اضغطلاختيار الصندوق   .1

والذي  الصندوق  حساب   منه.  الرئيسي  الصرف  "  اضغطتم  زر  ل  على  المفاتيح  لوحة  من  تلقائياً  يظهر"  قيم   النظام 
 .  رقم السند واسم الصندوق  :للحقلين
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 . ""جمالي للسندالمبلغ الإ أدخل ،"SAR" في حقل  .2
 . "" أدخل في حقل بيان الصندوق/البنك، .3

 
" أدخلفي حقل البيان ، ""حساب  إضافة" وقم بF9على زر "   اضغط، ""حقل  إلىأنقل المؤشر  .4

 " . "  أدخلفي حقل المبلغ  ثم " 
الثاني،    إلى أنقل المؤشر   .5 "   اضغط ،  " "حقل  في  الصف  في  ،  "حساب  إضافة" وقم بF9على زر 

 " . "  أدخلفي حقل المبلغ  ثم " " أدخلحقل البيان 

 
 التأكد من صحة المبالغ المدخلة في السند:  .6

ساب مجموع حال حدوثها، يقوم النظام بحفي    ة و تحديد الخطأ حلمساعدة المستخدم في إدخال المبالغ في السند بصورة صحي
لل المدخلة  المتأثرة وحسالمبالغ  في  ابات  بححقل  عرضه  يقوم  كذلك  تبويب ،  في  المدخل  السند  مبلغ  بين  الفارق  ساب 

 الفارق يتم بالمعادلة التالية:  حساب، والمجموع ويظهر الفارق في حقل    

 

 

لتنسدل قائمة بأرقام الصناديق  على يمين حقل رقم الصندوق،( الصندوق عن طريق النقر على السهم ) يمكن للمستخدم أختيار
 المسجلة في النظام. 
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 لدينا ثلاث حالات:حسب ناتج المعادلة، يكون 
 الفارق يساوي صفر، وهذا يعني ان مبلغ السند يساوي لمجموع المبالغ المتأثر بها الحسابات.  •
 ي أن مبلغ السند أكبر من المجموع، وفي هذه الحالة يجب على المستخدم مراجعة المبالغ في السند.الفارق رقم موجب، يعن  •
 ، وفي هذه الحالة يجب على المستخدم مراجعة المبالغ في السند.ني أن مبلغ السند أقل من المجموعالفارق رقم سالب، يع •

 
 تأكد من صحة المبالغ المدخلة ثم أنتقل للخطوة التالية.، قم بالالسابق بالعودة للمثال

 
 (.على زر حفظ )  اضغطمن شريط المهام،  .7

 (، قم بأرشفة أي وثائق متعلقة بالسند.  اضغط على زر أرشفة الوثائق ) .8

 ( من شريط المهام.أو طباعته، اضغط على زر التقرير )  لاستعراض السند .9

نلاحظ بأن المستخدم يدخل بيانات الصندوق والحساب المستفيد من السند دون الحاجة لتحديد الأطراف المدينة أوالدائنة، بعد حفظ السند  
 ( الموجود في شريط المهاميقوم النظام بتوليد القيد المحاسبي آلياً، ولاستعراض القيد أضغط على زر اليومية العامة ) 

 

إذا قام المستخدم بمحاولة حفظ السند بالرغم من وجود خطأ في المبالغ، فإن النظام سوف يظهر رسالة تُنبة المستخدم وتظهر مقدار 
 الفرق بين المدين والدائن.
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1.3  
علماً بأن ، قامت بها شركة إنجاز للمقاولات ،أعمال صيانة لمباني المنشأة مقابلمن صندوق الحركة  نقداً  دولار  مبلغتم صرف 

 ".    هوعند صرف المبلغ سعر الصرف 

 الخطوات التالية: ثم أتبع من شريط المهام، (ضافة ) اضغط على زر إ
  USD " و "لاحظ ظهور حقلين جديدين هما ستمن حقل رقم الصندوق.   ""قمُ باختيار  .1

   .في حقل سعر التحويل ( 3.75فتراضي للتحويل )في هذا المثال سيعرض وسيعرض النظام السعر الا ،"
ساب مبلغ ، ستلاحظ بأن النظام سيقوم آليا بح زر  اضغطثم  USDفي حقل   ""مبلغ السند  أدخل .2

   .SARفي حقل  وعرضهفتراضي  الا  تحويلسعر ال مستخدماًالسند بالعملة المحلية 
"، سيقوم النظام  ط " غ" ثم اض" إلى  لذلك عدل سعر التحويل الافتراضيسعر التحويل في المثال يختلف عن السعر   .3

 . باستخدام سعر التحويل الجديد المحليةمبلغ السند بالعملة  حسابعادة إب
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 " في حقل بيان الصندوق/البنك.  " أدخل .4

 
 ثناء ذلك قم بالتالي: وأ  حساب  إضافةقم ب .5

 المبلغ الأجنبي. " في حقل  10.000مبلغ السند " أدخل .أ

أنقل المؤشر للحقل وقم بتعديل سعر الصرف  " في حقل سعر التحويل وهو السعر الأفتراضي، سيظهر النظام  .ب
 مبلغ السند باستخدام سعر الصرف الجديد.   . ستلاحظ ان النظام سيعيد حساباضغط ثم   "3.85" إلى

 
 

 

 (.قم بمراجعة المبالغ المدخلة في السند ثم احفظ السند بالضغط على زر حفظ )  .6

1.4 

 .  بالعملة المحلية مديونية المنشأة لحساب كامل د ة قرار بتسديأصدر مدير المنشأ
  كي يحدد مبلغ السند.ليتطلب من المستخدم معرفة مقدار مديونية المنشأة لحساب مؤسسة فهد  ، لذلكحددنلاحظ أن مبلغ السند غير م

 في الفقرات التالية ستتعلم كيف يتم تنفيذ مثل هذه المعاملات في نظام اونكس أي آر بي.  

 SARللمستخدم، فيمكن إدخال المبلغ بالعملة المحلية في حقل "إذا كان مبلغ السند بالعملة المحلية وما يقابلها بالعملة الأجنبية معلوم 
 المبلغ" و سيقوم النظام بحساب سعر التحويل آليا. USDبالعملة الأجنبية فيحقل " والمقابلالمبلغ" 
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  ثم أتبع كما تعلمت في المثالين السابقين، -مبلغ السند  ماعدا - البيانات في تبويب البيانات الرئيسية  وأدخل سند صرف جديد أنشئ
 الخطوات التالية:

 
تظهر شاشة حتى   "F7على زر " اضغط" ثم حقل"  إلىنقل المؤشر أ ،بيانات حساب مؤسسة فهد عند إضافة لتحديد مبلغ السند .1

 . ريال سعودي 75.000 سيكون مقدارةفي هذا المثال و"،  حساب "التي تعرض رصيد الرصيد 
 

 
 في حقل المبلغ.   "75.000مبلغ " أدخل .2
 ". 75.000مبلغ السند " أدخل" في تبويب البيانات الرئيسية وSAR حقل " إلىأنقل المؤشر  .3
 (.السند بالضغط على زر حفظ ) حفظ عة المبالغ المدخلة في السند ثم أ قم بمراج .4
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1.5 4
و تم  .من المستحق عليها للمورد شركة سامر  دولار أمريكي 12.500  مبلغ  ف البنك الأهلي السعوديمن حسابها طرسددت المنشأة 

 (.5001بأن رقم إشعار الحوالة هو ) حساب شركة سامر  علماً إلىالسداد بتحويل بنكي من حساب المنشأة 

الخطوات التالية: ثم أتبع ،نشاء سند صرف جديدمن شريط المهام لا ()  إضافةاضغط على زر 
.( )"بنكي" ر على  زر الأنتقاء الخاص بالاختياروذلك بالنق " حدد نوع الصرف .1



50 
 
 

اضغط على زر    ثم  ، ستفتح شاشة البنوك، أختر البنك الأهلي السعوديF9" ثم أضغط على زر  " حقلإلى أنقل المؤشر  .2
"" . 

 
( لتنسدل قائمة أنواع اضغط على السهم لإسفل )  "من حقل "  .3

  .تحويل أختر  العمليات،

 
ثم   دولار أمريكيأختر  ،   ( لتنسدل قائمة بالعملاتاضغط على السهم لإسفل )  "من حقل "  .4

 . اضغط زر "ادخال"
 . "ثم اضغط زر   12.500 أدخل"،  USDفي حقل " .5
 ". أدخل"، "في حقل  .6
ر عملة الحساب دولار ثم اخت رقم حساب شركة سامر  أدخل "جدول الحسابات المتأثرة بالسند، في حقل " إلىأنتقل  .7

  أدخل" ، في حقل "12.500أدخل " "، في حقل "" أدخل" ، في حقل " أمريكي
"5001.” 

 (.ثم احفظ السند بالضغط على زر حفظ )  ،قم بمراجعة المبالغ المدخلة في السند .8

  



51 
 
 

 
 



52 
 
 

2  
بنكي بواسطة شيك أو  صناديق أو  أحد ال  إلىلإدخال بيانات سندات القبض للمقبوضات النقدية سواءً نقدأً    القبض  شاشة سندستخدم  تٌ

 حساب المنشأة لدى البنوك.   إلىحوالة 

2.1 

 . قبضالسند  ←عمليات الأستاذ العام  ←نظام الأستاذ العام  ←أنظمة الحسابات  ←من شجرة الأنظمة 

2.2 

  في  يداع المبلغوتم إ  مقابل سداد المديونية للمؤسسة. 2155رقم  بحوالةوذلك  ،دولار امريكي من شركة آفاق 2,500غ بلمتم تحصيل 
 . المنشأة لدى مصرف الراجحي حساب

الخطوات التالية:  ثم أتبع (،)  إضافةعلى زر   اضغطأنتقل لشاشة سند قبض، و
. (نتقاء ) الا على زرداد بنكي وذلك بالنقر حدد نوع الس .1

  ، أختر()  ( لتنسدل قائمة بأنواع عمليات السدادسفل ) أنقر على السهم لأ "من حقل "  .2
"". 

ثم  بعملة دولار أمريكي أختر مصرف الراجحيلفتح شاشة البنوك، ( أنقر على السهم لأسفل ) "، من حقل " .3
 ." من لوحة المفاتيحإدخالزر "  اضغط
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من لوحة المفاتيح، سيقوم النظام آلياً باحتساب المقابل بالعملة   "" على زر  اضغطثم   2,500 أدخل"، USDفي حقل " .4

 . "SAR في حقل " التحويل في حقل سعر التحويل وعرضهالمحلية باستخدام سعر 
 ". "  أدخل"، " في حقل  .5

أختر "(، ( لتنسدل قائمة بأنواع السندات ) " انقر على السهم لاسفل ) في حقل "  .6
 

 
 

 
، في  رقم حساب شركة آفاق دولار أمريكي  أدخل "جدول الحسابات المتأثرة بالسند، في حقل " إلى نقل المؤشرأ .7

 . "" أدخل" حقل "

من لوحة المفاتيح سيقوم النظام آلياً باحتساب المقابل بالعملة   إدخالعلى زر  اضغطثم   2,500 أدخل" في حقل "  .8
 . "في حقل " التحويل في حقل سعر التحويل وعرضهالمحلية باستخدام سعر 

 . 21556331 أدخل" في حقل " .9

 

 (.حفظ السند بالضغط على زر حفظ ) بالغ المدخلة في السند ثم أ قم بمراجعة الم .10
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3 

ربعة أنواع هي: الصناديق،  أ  إلى تصنف  تستخدم الشاشة لادخال بيانات عمليات صرف العملة. الحسابات التي تستخدم في صرف العملة  
نه يمكن التحويل بين حسابات فقط، أي أ   نفس النوعمن  حسابات    مابينالصرف  يات  لم. يُسمح في الشاشة بتنفيذ عوالموردينالبنوك، العملاء  

 أو العكس.  بنك   إلىحسابات نفس البنك، ولكن لا يمكن التحويل مثلا من حساب صندوق   و بينأ الصناديق،
للحد من الأخطاء   انات عمليات الصرف للمستخدم وبي  إدخاليخصص نظام اونكس برو شاشة منفصلة لعمليات صرف العملة وذلك لتسهيل  

الصناديق فقط. اذا اراد المستخدم  بيانات الحسابات المتأثرة بالصرف فان النظام يحصر البحث في حسابات    إدخال. عند  دخال اثناء الإ
النظام بتسجيل   اليها و سوف يقوم  العملة المصارف  صرف عمة لنفس الصندوق لكن من عملة لأخرى، فكل ماعلى المستخدم هو تحديد 

    سعر التحويل الأفتراضي. بيانات الحساب كاملة بما فيها المقابل باستخدام

3.1 

. صرف عملة ←عمليات الأستاذ العام  ←نظام الأستاذ العام  ←أنظمة الحسابات  ←من شجرة الأنظمة 

3.2 

 حساب صندوق الحركة دولار.   إلى  من حساب صندوق الحركة  سعودي ريال 15.000ة صرف مبلغ يبيانات عمل أدخل
 تبع الخطوات التالية:( ثم أ) ضافةزر الإ  اضغط بيانات عملية صرف جديدة  دخاللإ

"  إلىأنقل المؤشر   .1 نقر مرتين على حقل صندوق الحركة، الفتح شاشة الصناديق،    F9على زر    اضغط" ثم  حقل 
    .الصناديق وتعود لشاشة صرف عملةستقفل شاشة 

 
 . ختر ريال سعودي ساب صندوق الحركة، أملات حفتح شاشة عُب" ليقوم النظام زر "  اضغط .2
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 . 15.000 أدخل" SAR في حقل " .3

 ". " أدخلفي حقل البيان  .4

 ( لتنسدل قائمة بالعملات، اختر دولار أمريكي. على زر السهم لأسفل )  اضغطليها ملة المصارف إفي حقل الع .5

 

 " من لوحة المفاتيح، سيقوم النظام آليا بتعبئة بيانات حساب صندوق الحركة دولار.   على زر "  اضغط .6

 
 . (على زر حفظ )  اضغطثم   تأكد من صحة البيانات في عملية الصرف .7

 
 

حسابات متأثرة جديدة. لكن النظام لا يسمح بتعديل المبالغ  نات بما في ذلك مبلغ القيد أو إضافةغلب البيايمكن للمستخدم تعديل أ
 في الحسابات المسجلة في الوثيقة الأصلية )التي تم استيراد بيانات القيد منها(.
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3.3 

السعودي  علماً بأن المقابل بالريال    .سعودي  ريال  إلىدولار    البنك الأهلي السعوديدولار من حساب    25.000ة صرف مبلغ  يبيانات عمل  أدخل
   .93.500هو 

 التالية:( ثم اتبع الخطوات  ) ضافةزر الإ  اضغط بيانات عملية صرف جديدة  دخاللإ

( اختر  بانواع الحسابات )( لتنسدل قائمة على زر السهم لأسفل ) اضغطفي حقل "الحساب التحليلي"  .1
بيانات الحساب سيعرض   إدخال، فَفي حال تحديد النوع مثلاً "بنك" عند دخالخطاء الإدم هذا الحقل لغرض تقليل أيستخ  بنك. 

فسيظهر للمستخدم قائمة   صندوق"النظام للمستخدم قائمة بحسابات البنوك فقط ليختار منها. بالمثل اذا كانة قيمة الحقل "
 بالصناديق فقط.  

، السعوديالبنك الأهلي نقر مرتين على حقل  ألفتح شاشة البنوك،  F9على زر  اضغط" ثم حقل " إلىأنقل المؤشر  .2
 . ستقفل شاشة البنوك وتعود لشاشة صرف عملة

، ثم اضغط على زر  مريكيحساب البنك الأهلي بالدولار الأختر فتح شاشة عملات الحساب، أب" ليقوم النظام زر "  اضغط .3
" . 

 ،آلياً ةالمقابل بالعملة المحليساب بح"، سيقوم النظام  على زر "  اضغطثم  "25.000" أدخل"  USDفي حقل " .4
ريال   93.500) عطى. في هذا المثال المقابل بالعملة المحلية م"SARوعرضه في حقل "فتراضي باستخدام سعر الصرف الا 

" SARفي حقل " 93.500المبلغ  إدخالقم ب ، لذلكلكن سعر الصرف المستخدم عند تنفيذ العملية غير معلوم سعودي(
 آليا.   المناسب سعر الصرف " سيقوم النظام بحساب" اضغطو

 "." أدخلفي حقل البيان  .5
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 .  ختر ريال سعوديائمة بالعملات، أ( لتنسدل قعلى زر السهم لأسفل )  اضغطليها في حقل العملة المصارف إ .6

 . دولاربال البنك الأهلي السعودي " من لوحة المفاتيح، سيقوم النظام آليا بتعبئة بيانات على زر "  اضغط .7

 (.على زر حفظ )  اضغطتأكد من صحة البيانات في عملية الصرف ثم  .8

3.4 

 .  ريال سعودي اليومي حساب صندوق الحركة إلى دولارالرئيسي صندوق المن حساب   دولار 5.000ة صرف مبلغ يبيانات عمل أدخل
 
 ( ثم اتبع الخطوات التالية:) ضافةزر الإ  اضغط بيانات عملية صرف جديدة  دخاللإ

 . زر الصندوق الرئيسي ثم اضغط   قم باختيار" حقل "من  .1
 زر  ثم اضغط ار دولار امريكي ثم اضغطيتمن حقل العملة قم باخ .2
 "على زر "  اضغطثم  "5.000" أدخل"  USDفي حقل " .3
 "." أدخلفي حقل البيان  .4
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بالصناديق    "F9"  ثم اضغط على زرحقل  إلىانقل المؤشر   .5 لفتح  شاشة دليل الحسابات والتي ستعرض قائمة 
باختيار  فقط. زر"قم  ثم اضغط على  "، ستفتح شاشة  حقل  إلى نقل المؤشر  أ   ، 

وهو في هذا   SAR المبلغ الذي عرضه النظام في حقل  أدخل  ""عملات الصندوق ، اِختر ريال سعودي، في حقل
 أدخل """، في حقل المثال

 

(.على زر حفظ )  اضغطتأكد من صحة البيانات في عملية الصرف ثم  .6
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3.5 

 هي ......... سند الصرف و القبض  أنواع عمليات الصرف التي يمكن تنفيذها من شاشتي .1
 بنكي فقط.  .أ

 نقداً فقط.  .ب
 بنكي أو نقداً.  .ج
   آجل. .د

المستخدم يعلم مبلغ السند بالعملة الأجنبية والمقابل بالعملة  عند إدخال بيانات سند صرف او قبض بالعملة الأجنبية، و كان .2
 المحليه ولكنه لا يعلم سعر التحويل المناسب، فيجب عليه اتباع التالي:

إدخال المبلغ بالعملة الأجنبية أولاً ثم المقابل بالعملة المحلية ومن ثم سيقوم النظام بحساب سعر الصرف المناسب   .أ
 للعملية. 

بالعملة المحلية أولاً ثم المقابل بالعملة الأجنبية ومن ثم سيقوم النظام بحساب سعر الصرف المناسب  إدخال المبلغ  .ب
 للعملية. 

 لايمكن تنفيذ العملية إلا إذا كان سعر الصرف معلوم مسبقاً. .ج
 أ أو ب. .د

 ":أي من الحقول التالية يتم تفعيلها فقط عند أختيار نوع الصرف " .3
 نوع العملية. .أ

 السند. نوع  .ب
 المبلغ.  .ج
 البيان.  .د

 أي من العمليات التالية لا يمكن تنفيذها في شاشة صرف: .4
 صرف عملة بين حسابات صندوقين مختلفين.  .أ

 صرف عملة بين حسابات نفس البنك.  .ب
 صرف عملة من حساب صندوق إلى حساب بنك.  .ج
 وق.س الصندصرف عملة من حسابات نف .د
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 ي من العبارات التالية صحيحة:أ .5
حقل"، بينما يتم تحديد العملة المصارف إليها من العملة المصارف منها من حقل  يتم تحديد  .أ

  . 
حقلالمصارف إليها"، بينما يتم تحديد العملة المصارف إليها من  يتم تحديد العملة المصارف منها من حقل   .ب

  . 
USDحقل"، بينما يتم تحديد العملة المصارف إليها من SARف منها من حقل  يتم تحديد العملة المصار .ج

 . 
SARحقل"، بينما يتم تحديد العملة المصارف إليها من USDيتم تحديد العملة المصارف منها من حقل   .د

 . 
 

ريال فاتورة  500سعودي من حساب الصندوق الرئيسي وذلك لسداد المصروفات التالية: ريال  12.000صرف اجمالي مبلغ  .6
 بترول.  2.500فاتورة الكهرباء،  3.500تلفون، 

 .3.74دولار نقداَ من صندوق الحركة مقابل صيانة سيارات المؤسسة، علماَ بأن سعر الصرف هو  1.000صرف مبلغ  .7

 ربي" بالعملة المحلية. تسديد ميونية المنشأة لحساب "مؤسسة الح .8

(، وذلك من المستحق عليها 2215رقم ) أمريكي بحوالةدولار  12.500الراجحي مبلغ  سددت المنشأة من حسابها طرف مصرف  .9
 للمورد شركة سامر.  

المنشأة لدى ( من شركة الخليج، وتم ايداع المبلغ في حساب 11220دولار امريكي بحواله رقم ) 3.000ة مبلغ تحصلت المنشأ .10
 مصرف الراجحي. 

 حساب الصندوق الرئيسي دولار امريكي.  إلىريال سعودي من حساب الصندوق الرئيسي  1.500صرف مبلغ  .11

حساب مصرف الراجحي ريال سعودي، علماً بأن   إلىدولار أمريكي من حساب مصرف الراجحي دولار  3.000صرف مبلغ  .12
 . 11.220المقابل بالريال السعودي هو 

 حساب الصندوق الرئيسي دولار امريكي.  إلىريال سعودي من حساب الصندوق الرئيسي  1.500غ صرف مبل .13

 حساب صندوق الحركة دولار امريكي.  إلىريال سعودي من حساب الصندوق الرئيسي  4.500صرف مبلغ  .14
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✓✕

 ( )حساب بنك آخر.  إلىصرف عملة من حساب بنك من شاشة صرف عملة يستطيع المستخدم إدخال بيانات عملية  .1
فقط، أما القيد  عند ادخال بيانات سند صرف أو قبض يقوم المستخدم بتحديد الصندوق و الحساب أو الحسابات المتأثره .2

 (  المحاسبي فإن النظام يقوم بإنشاءة آليا. )

 (  في حقل رقم الصندوق يمكن للمستخدم أختيار الصندوق الذي سيتم الصرف منه أو الحساب المستفيد من السند.)  .3

 ( ) ".نوع الصرف الأفتراضي في شاشتي سند الصرف والقبض هي  .4

 ( يمكن للمستخدم في تبويب البيانات الرئيسية إدخال بيانات حساب صندوق أو بنك. ) عند أختيار نوع الصرف " .5

 ( يكون إدخال رقم الشيك أو الحوالة إجباري. )  عند أختيار نوع الصرف " .6

" فإن النظام يقوم بتعبئة بيانات الحساب المصارف إليه آليا.   عند تحديد العملة المصارف إليها من حقل " .7
(  ) 

 (  في شاشة صرف علمة يمكن للمستخدم إدخال بيانات الحساب المصارف إليه يدوياً.) .8
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تتطلب التدقيق والمتابعة لتنفيذ العمليات على    المودعة طرفه المبالغ. هذه الأزدواجية والبنكالعمليات على حسابات البنوك تتم لدى المنشأة  
 حسابات البنوك منعاً لأي أخطاء في النفيذ. ستتعلم في هذا الدرس تنفيذ عمليات التدقية والمتابعة بواسطة نظام أونكس أي آر بي.  

 ، ستكون قادر على القيام بالتالي:هذا الدرسبعد الأنتهاء من 
 وظيفة وطريقة استخدام شاشة تحقيق الأيداع النقدي لدى البنوك  فهم  •

 . التحقق من عمليات الأيداع النقديفهم  •

 .تنفيذ التسويات البنكية •

4 
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1 

عند صرف مبلغ من حساب صندوق  من حسابات الصناديق إلى حسابات البنوك.   يداع النقديعمليات الإ   متابعةي  الشاشة ف  هذه  تستخدم
فإن النظام لا يؤثر على حساب البنك مباشرة، بدلاً عن ذلك فإنه يؤثر على حساب وسيط    -   من شاشة سند الصرف  -  إلى حساب بنك 

   للإيداعات النقدية.
المناسب لكل  شاشة  الفي   بإتخاذ الإجراء  التي تمت من شاشة سند الصرف، ثم يقوم المستخدم  ستُعرض للمستخدم كافة عمليات الإيدع 

م  فيقو  ،من تحت التحصيل إلى مستحق، أما إذا لم تتم عملية الإيداع لأي سبب  ذت فعلاً يقوم بتغيير حالتهافِتي نُعملية، ففي العمليات ال
   آليا لتفيذ أثر الإجراء على الحسابات.   بيقيد محاسالنظام    تبعاَ لأي إجراء يقوم به المستخدم ينفذإلى مرتجع،    لعمليةالمستخدم بتغيير حالة ا

 المحاسبية المترتبة عليها.  ي تتم من الشاشة والقيودالجدول التالي يوضح الإجراءات الت
 

 تحت التحصيل 1
الإفتراضية للعملية عند اصدار سند  الحالة 

 الصرف من الصندوق للبنك 
 من حـــــــ/حساب وسيط إيداع نقدي  لدى البنوك

 إلى / حساب الصندوق 

 تمت عملية الإيداع في حساب البنك  مستحق  2
 من حــــــ/ البنك 

 إلى  / حساب وسيط إيداع نقدي  لدى البنوك

 من حـــــــ/ حساب الصندوق الأسباب لم تتم العملية لأي سبب من  مرتجع 3
 وسيط إيداع نقدي لدى البنوكإلى /  حساب 
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1.1 

 ك. تحقيق الإيداع النقدي لدى البنو  ←عمليات الأستاذ العام  ←نظام الأستاذ العام  ←أنظمة الحسابات  ←من شجرة الأنظمة 

1.2 

.  حقول اختيار العمليات، حقول العرض، بيانات عمليات الإيداع  لثلاث مجموعات رئيسة هي:  تنقسم حسب وظيفتها  الحقول في الشاشة
 فيما يلي شرح لهذه الحقول. 

 
1.2.1  

 عمليات الإيداع التي يرغب بعرضها في الشاشة. وعة من الحقول التي تستخدم لاختيارفي هذا الجزء من الشاشة مجم

1.2.2 

 تقع الحقول التي تستخدم للتحكم بطريقة عرض عمليات الإيداع في الشاشة. في هذا الجزء من الشاشة 

1.2.3 

من قبل المستخدم. كما تستخدم في تنفيذ الإجراءات على  في هذا الجزء من الشاشة يتم عرض تفاصيل عمليات الإيداع التي تم أختيارها  
 داع.  عمليات الإي
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1.3 

 الخاصة بعمليتي إيداع نقدية: التالي البياناتفي الجدول 
 

 تم الإيداع  32.000 دولار أمريكي  البنك الأهلي السعودي  5/10/2021 1

خارج دوام  وصل الموظف  35.000 ريال سعودي  البنك الأهلي السعودي  25/09/2021 2
 البنك

 
 :" نفذ الإجراءات حسب البيانات في عمودالحالةبإستخدام شاشة "

 
 يذ المطلوب اتبع الخطوات التالية:فلتن

 ". أفتح شاشة " .1
  "."البنوك، قم باختيارستفتح شاشة  "،F9ثم أضغط على زر " "أنقل المؤشر إلى حقل  .2

 
"،  ، أدخل هذا التأريخ في حقل "   5/9/2021حسب البيانات في الجدول أعلاه، فإن العملية الثانية هي الأقدم بتأريخ   .3

 وذلك كي لا يعرض النظام أي عمليات سابقة لهذا التاريخ. 
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سيعرض النظام في حقول بيانات عمليات الإيداع تفاصيل العمليات التي تم أختيارها بناءً على الخطوات  ".  أنقر على زر"  .4
 السابقة. 

عند حقل  (  ، في حزء حقول العرض، اضغط على زر السهم لأسفل )فقط  لعرض العمليات التي لم يسبق اتخاذ أي إجراء لها .5
 ."ثم اضغط زر "  "" اءات اختربالإجرسدل قائمة لتن الإستحقاق

 (  من شريط المهام. أضغط على زر تعديل )  .6

 في الجزء من الشاشة الخاص ببيانات عمليات الأيداع، ابحث عن العملية الأولى في الجدول في المثال أعلاه ثم من حقل الأستحقاق .7
س الخطوة بالنسبة للعملية الثانية فكرر ن"  من القائمة المنسدلة.  ( اختر "المقابل للعملية انقر على السهم لأسفل ) 

 . "" ولكن هذه المره اختر

 (  من شريط المهام.أضغط على زر حفظ )  .8

 
 
 

 



67 
 
 

2 

  يقوم المحاسبون   ب في كشف الحساب المرسل من البنك، لذلكرصيد الحساو    المنشأةالبنك في نظام  حساب  من النادر ان يتساوى رصيد  
 ذ هذه التسويات في نظام اونكس أي آر بيهذا الأختلاف. يتم تنفي  ة لمعالجةبتنفيذ تسويات بنكي  )نهاية كل شهر في الغالب(  بصورة دورية

فقط بينما الحسابات المتأثرة بالتسوية البنكية  بيانات    ليدخ  ستخدمالم  نزة تقدمها هذه الشاشة هي أمن خلال شاشة تسوية البنوك. أهم مي
 التنفيذ.  دقة ديزي د وه لتنفيذ التسوية مما يوفر الجم آليا بتوليد القيود المحاسبية يقوم النظا

2.1 

. تسوية البنوك ←عمليات الأستاذ العام  ←نظام الأستاذ العام  ←أنظمة الحسابات  ←من شجرة الأنظمة 

2.2 

بيانات الحسابات المتأثرة بالتسوية. فيما يلي   وجدولالبيانات الرئيسية  رئيسيتين،لمجموعتين  حسب وظيفتها تنقسم  الحقول في الشاشة
شرح لهذه الحقول.
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2.2.1 

بيانات حساب البنك    الخ. ...رقم الفرع، رقم السند، التأريخ  مثلبيانات تعريف بالتسوية:   إلىالحقول في هذا الجزء من الشاشة تصنف 
ات حساب مبلغ التسوية مثل الرصيد، الرصيد في كشف البنك الفارق المبلغ المحلي.  مثل رقم البنك، العملة، سعر التحويل...الخ. بيان

 حقول تبين حالة التسوية مثل تعليق.  
   

النظام يعرض  التسويات البنكية عادة ما تتم في آخر يوم في الشهر، بالتالي فان  إجباري  آلي يمكن تعديله التأريخ
 في هذا الحقل تأريخ آخر يوم في الشهر، ويتيح النظام للمستخدم تعديل التاريخ.

يظهر في هذا الحقل الشهر حسب التاريخ الذي يظهر في حقل التاريخ وهو   إجباري  آلي الشهر 
 الشهر الذي ستتم فيه التسوية البنكية.

رقم المركز/المشروع / 
 النشاط 

 اختياري يدوي
المركز/المشروع / النشاط المراد عمل تسوية للحسابات المرتبطة  تستخدم لتحديد 

 بها.

 رقم البنك المراد اجراء التسوية له. إدخاليتم  إجباري  يدوي رقم البنك
 يتم فيه تحديد عملة حساب البنك.  إجباري  يدوي العملة 

العملة المحلية  إلىيعرض النظام فية سعر التحويل الأفتراضي من عملة الحساب  إجباري  آلي يمكن تعديله سعر التحويل
 للنظام. 

عرض النظام آلياً رصيد حساب البنك بالعملة المحددة من واقع الحركات الفعلية يَ إجباري  آلي الرصيد 
 في النظام. 

 الرصيد المطلوب مقارنتة مع رصيد الحساب في البنك.  دخاليستخدم لإ إجباري  يدوي الرصيد في كشف  البنك 

يعرض فيه النظام الفارق بين القيم المدخلة في حقلي الرصيد و الرصيد في   إجباري  آلي الفارق
 كشف البنك.

يعرض النظام المقابل للمبلغ في حقل الفارق وذلك باستخدام القيمة في حقل  إجباري  آلي المبلغ محلي 
 الصرف.سعر 
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2.2.2 

 بيانات الحسابات المتأثره بالتسوية.  دخالهذا الجزء من الشاشة مخصص لإ
  

 المبلغ بالعملة المحلية. ذا كانالمبلغ المتأثر به الحساب ا دخاللإ يستخدم يدوي مدين / دائن 
 المبلغ بعملة اجنبية.  ذا كانيدخل فية المبلغ المتأثر به الحساب ا يدوي مدين أجنبي / دائن اجنبي 

 يقوم النظام بحساب نسبة مايمثلة مبلغ الحساب من المبلغ في حقل الفارق.  آلي نسبة

الداينة ومن ثم يحسب الفرق بينها ويعرض الناتج في اجمالي المبالغ  يقوم النظام بحساب اجمالي المبالغ المدينة و آلي اجمالي مبلغ التسوية
 (. -اذا كان الفارق مدين فيميز باشارة ) هذا الحقل. 

2.3 

 تبع الخطوات التالية: ، أ كشف الحساب من البنك  بعد الحصول على
". الحساب من النظام وذلك من شاشة "ج كشف  استخر .1
تخرج من س تظهر في كشف الحساب الم البنك ولم في كشف حساب  جلتوذلك لتحديد المعاملات التي سُ مطابقة الكشفينقمُ  .2

 . النظام
 مدين أو دائن. ثر د فيما اذا كان الحساب المتأحدلكل معاملة،  .3
 الخطوات التالية:ثم أتبع  ""فتح شاشة أ .4

 تسوية بنكية جديدة.  انشئ .أ
 .التسوية لهحساب وعملة البنك المراد اجراء  حدد  .ب
اذا تبين من   . فعلى سبيل المثال:3الخطوة رقم  حسب نتيجة الحسابات المتأثرة بالتسوية البنكيةبيانات  دخالأ   .ج

الدقة مهمة جدا في هذه الخطوة   مدين. في حقل  المبلغ إدخالمدين، فيجب على المستخدم  ان الحساب 3 الخطوة
 لأن النظام يعتمد عليها في تنفيذ قيود التسوية البنكية.  

وذلك حسب البيانات في الخطوة    آليالتفيذ  التسوية  عند حفظ التسوية، سيقوم النظام بتوليد القيود المحاسبية  .د
 )ج(.

2.3.1 

، بينما ظهر سعودي ريال 101.000بلغ وقدرة مدين بم 30/8في تاريخ  في النظامللمنشأة طرف بنك الرياض بلغ رصيد الحساب الجاري 
الوارد من البنك مع  وعند مقارنة كشف الحساب  . سعودي ريال 109.500 مدين بمبلغ الرصيد في كشف حساب البنك في نفس التاريخ 

 تي:لنظام تبين أن الفارق ناتج عن الآكشف الحساب الصادر من ا
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في كشف   ريال تم تقييدة بصورة صحيحة 110.000بلغ و بم 2204رقم شيك المبلغ الذي تم تحصيلة من مؤسسة الشمال ب  .1
   .101.000حساب البنك بينما في النظام سجل بالخطأ 

 .سعودي مقابل مصاريف بنكيةريال  500خصم البنك مبلغ  .2

 .الرياضتسوية بنكية لحساب بنك  المطلوب تنفيذ
 الجدول التالي يوضح بيانات القيود اللازمة لتنفيذ التسوية: 

1 1 
9.000 

9.000 
 من حـــــ/ بنك الرياض 

 إلى حــــ / مؤسسة الشمال       
 (2204رقم  )تصحيح الخطأ في قيد الشيك       

2 2 
500 

500 
 من حـــــ/ مصاريف بنكية

 إلى حــــ / بنك الرياض       
 )إثبات المصاريف البنكية(      

 

 (، ثم اتبع الخطوات التالية:)  ضافةوانشئ تسوية جديدة بالنقر على زر الإ ""افتح شاشة 
آليا  الرياض، ستقفل الشاشة بنك    ، انقر بالمؤشر مرتين على سجل( لفتح شاشة البنوكF9على زر )  اضغطمن حقل رقم البنك  .1

   ." من لوحة المفاتيحعلى زر "  اضغطشاشة تسوية البنوك.   إلىوتعود 

 

سيقوم    .""  اضغطثم   قائمة بالعملات ، اختر ريال سعودي ( لتنسدلعلى زر السهم لاسفل )  اضغطمن حقل "العملة"  .2
 في حقل الرصيد.  لة المحددةالنظام آليا بعرض رصيد حساب البنك بالعم
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" سيقوم النظام آليا بحساب الفارق بين الرصيدين  " اضغطثم  "في حقل "  109.500 أدخل .3
 ". وعرضة في حقل " 

 ". في حقل " " أدخل .4
 . بالتسوية وفقاً للبيانات في جول بيانات قيود التسويةثرة الحسابات المتأأدخل بيانات  .5
 (.على زر حفظ )  اضغطبمراجعة البيانات المدخلة في التسوية  ثم قم  .6

  

 ( لاستعراض القيود المحاسبية التي سيولدها النظام بناء على التسوية.  ) اليومية العامة زر   اضغط .7

 .(- 100,000(  مثل )-في هذه الحالة كان الرصيد مدين اما اذا كان دائن فيجب إدخال المبلغ بأشارة )

تأريخ مختلف سيعرض  النظام  يسجل تلقائياً تاريخ آخر يوم في الشهر في حقل التاريخ ، فإذا قام المستخدم بتنفيذ التسوية في النظام 
 ية عند الحفظ. يمكن تجاهل الرسالة دون تأثير على التسوية. رسالة تنب
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 ( لاستعراض القيود المحاسبية التي سيولدها النظام بناء على التسوية.  اضغط زر طباعة العامة )  .8
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2.4 

 بالعملة المحلية فان حقل سعر التحويل: عند اجراء تسوية لحساب بنك  .1

 يختفي من الشاشة.  .أ
 . 1تظهر فيه القيمة  .ب
 يظهر فية سعر صرف التحويل الافتراضي من العملة المحلية إلى الأجنبية.  .ج
 لا تظهر فية أي قيمة. .د

 حساب البنك من النظام يظهر في حقل: رصيد  .2
 المبلغ المحلي.  .أ

 الرصيد.  .ب
 الرصيد في كشف البنك.  .ج
 البيان.  .د

 
 حقل المبلغ المحلي يعرض :  .3

 مبلغ الرصيد حسب النظام بالعملة المحلية.  .أ
 مبلغ الرصيد حسب كشف البنك بالعملة المحلية.  .ب
 المقابل بالعملة المحلية للفارق بين مبلغ الرصيد في كشف البنك و النظام.  .ج
 المقابل بالعملة المحلية للرصيد حسب كشف البنك.  .د

 
 تقع في شجرة الأنظمة تحت تبويب: دي  شاشة تحقيق الإداع النق .4

 تهيئة الأستاذ العام.  .أ
 عمليات الأستاذ العام.  .ب
 البنوك.  .ج
 عمليات النظام.  .د
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م شاشة تحقيق الإيداع النقدي لتنفيذ الإجراء  استخدالجدول التالي يبين بيانات عمليتي ايداع نقدي والإجراء اللازم لكل عملية،  .1
 الخاص بكل عملية:  

 تم الإيداع  25000 دولار أمريكي  مصرف  الراجحي  2/10 1

إنتهاء  للبنك بعدوصل الموظف  52000 ريال سعودي  الراجحي مصرف  25/10 2
 الدوام

 
  ريال 120.000مدين بمبلغ وقدرة  30/6في تاريخ  لنظامفي ا يد الحساب الجاري للمنشأة طرف البنك الأهلي السعوديبلغ رص  .2

.  وعند مقارنة كشف  سعودي   ريال 118.200ظهر الرصيد في كشف حساب البنك في نفس التاريخ مدين بمبلغ   بينما  ،سعودي
 تي:لنظام تبين أن الفارق ناتج عن الآالحساب الوارد من البنك مع كشف الحساب الصادر من ا

 ريال سعودي عمولة تحصيل.  800تم خصم مبلغ  .أ
 . ي سعود ريال 1,000بلغت المصاريف البنكية المخصومة من الحساب الجاري  .ب

 . البنك الأهلي السعوديتسوية بنكية لحساب  المطلوب تنفيذ
 
 

✓✕

 (  إجراءات عليها. )يستخدم لعرض العمليات التي يرغب المستخدم بتنفيذ زر  .1
 ( )عند اجراء تسوية لحساب بالعملة المحلية فان المبلغين في حقل الفارق و المبلغ المحلي تكون متساوية. .2
 (  عند ادخال بيانات الحسابات المتأثرة بالتسوية يحدد النظام آلياً فيما إذا كان الحساب مدين أو دائن. ) .3
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 ة. نوذلك لتفيذ الإشعارات المدينة والدائالإشعارات ستخدام شاشات ا درسال استتعلم في هذ

 ، ستكون قادر على القيام بالتالي:هذا الدرسبعد الأنتهاء من 
 . إشعارات مدينةإدخال بيانات  •

 . دائنةإدخال بيانات سندات  •

 إستخدام إشعار مدين في إصدار قيد يومي بناءَ على إشعار مدين.  •

 إستخدام إشعار مدين في إصدار قيد يومي بناءَ على إشعار مدين  •

4 
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1 

علامهم برغبتها في تقييد مبالغ مالية عليهم.   لإ للموردين  المدينة التي توجهها المنشأة  اراتفي إصدار الأشعإشعارات مدينة شاشة تستخدم 
 تصدر المؤسسة إشعارات مدينة لعدة أسباب منها:

 .البضاعة المستلمة تالفة أو بها عيوب •
 . تأخر المورد في ايصال البضاعة في الموعد المتفق علية •
 . زيادة قيمة فاتورة البضاعة بالخطأ •

 

اصدار    عندالنظام لا ينفذ أي تأثير على الحسابات  من هذه الشاشة ليس لها أثر محاسبي أو مالي وذلك لأن    يتم تنفيذهاالإشعارات التي  
عن طريق استخدام خاصية إنزال  فيمكنه ذلك  بيانات احد الإشعارات  أن يؤثر على الحسابات بناء على  في حال احتاج المستخدم  الإشعارات.  

   .قيود اليومية الموجودة في شاشةت البيانا

1.1 

 . إشعارات مدينة ←عمليات الأستاذ العام  ←نظام الأستاذ العام  ←أنظمة الحسابات  ←من شجرة الأنظمة 

1.2 

الرئيسة،   البيانات  رئيسيين،  لقسمين  تنقسم  تعرف    والبياناتالحقول في الشاشة  بيانات  الرئيسة  البيانات  التفصيلية. يسجل في حقول 
نوع،   مثل:  تسجيل  ورقمبالإشعار  يتم  التفصيلية  البيانات  الخ. وفي حقول   ... الإشعار  له  الموجة  رقم الحساب  الإشعار،  وتاريخ  تفاصيل  ، 

  جنبي.الأ  والمبلغمثل: المبلغ المحلي،  للإشعارالية البيانات الم
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1.2.1 

   

 إجباري  اختيار من قائمة  نوع الإشعار

هي "إشعارات  لقيمة الافتراضيهاو الحقل لتحديد نوع الإشعار، يستخدم هذا
شاشة ترميز أنواع أنواع أخرى وذلك من  إضافةمدينة". يتيح النظام للمستخدم 

  الإشعارات في تهيئة النظام.
 

تهيئة تسلسل حسب  رقم الإشعار 
 إجباري  أرقام الوثائق

لإشعار المدين، ويستخدم بحسب تهيئة تسلسل أرقام لتحديد رقم ا يستخدم
وما إذا كان تسلسل آلي يمكن  ،متغيرات الأستاذ العامالوثائق الذي تم في شاشة 

 يدوي. إدخالتعديله أو تسلسل آلي لا يمكن تعديله أو 
 يتم في هذا الحقل اختيار رقم الحساب الذي سيتم استخدامه في الإشعار المدين. إجباري  يدوي رقم الحساب

 إجباري  اختيار من قائمة  العملة 
بالحساب آلياً إذا كانت العملة المرتبطة بالحساب في شاشة  تظهر العملة المرتبطة 

الدليل المحاسبي عملة واحدة، أما إذا كان للحساب أكثر من عملة فيتم اختيار 
 العملة من القائمة. 

 القيمة في هذا الحقل تبين حالة الأعتماد للإشعار.   إجباري  آلي الحالة 
( فهذا يدل على أن الإشعار لم يتم استخدامة لاصدار أي فارغ )إذا كان المربع  اختياري آلي مستخدم 

 (.( داخل المربع ) ✓. أما إذا استخدم فتظهر علامه )وثيقة أخرى
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1.2.2 
 

  

 لكل مبلغ على حده.   توضيحييستخدم هذا الحقل لتدوين البيان ال البيان 

مبلغ الإشعار إذا كانت العملة محلية، أما إذا كانت العملة أجنبية فيظهر المبلغ المحلي المقابل للمبلغ الأجنبي آلياً بناءً   دخالالحقل لإيستخدم هذا  المبلغ المحلي
 على سعر التحويل

  مبلغ الإشعار  دخالستخدم هذا الحقل لإي ةإذا كانت العملة أجنبي  جنبي المبلغ الأ

 ها في شاشة تهيئة العملات في التهيئة العامة للنظامإدخالة مع إمكانية تعديله حسب الحدود المتاحة التي تم آلياً سعر تحويل العملعرض النظام ي سعر التحويل

 

1.3 

 1.000ستلام البضاعة أتضح أن هناك بضاعة تالفة بقيمة ، وعند ا(3115بفاتورة شراء رقم ) أشترت المنشأة بضاعة من شركة الربيع
 علام المورد بتقييد المبلغ عليه. ، وذلك لإالبضاعة التالفةبلغ  بممدين صدار إشعار . المطلوب إدولار

 
  ثم أتبع الخطوات التالية:(، )  إضافةعلى زر    ضغطأمن شريط المهام 

فتح شاشة البحث  ستُ  (؛على زر )   اضغط، أو  F9على زر    اضغطثم  حقل رقم الحساب    إلىنقل المؤشر  أرقم الحساب    لإدخال .1
 يجاد رقم حساب شركه الربيع. لدليل المحاسبي. أستخدم الشاشة لإفي ا

على زر    اضغطثم    ( لتنسدل قائمة بعملات الحساب، أخترعلى السهم لأسفل )  اضغطحقل العملة،    في .2
 من لوحة المفاتيح.   إدخال

 .  أدخل في حقل البيان  .3
  أدخل في حقل المبلغ الأجنبي، .4
 .(على زر الحفظ )   اضغطمن  شريط المهام  .5

 (، قم بأرشفة أي وثائق متعلقة بالإشعار.  على زر أرشفة الوثائق )  اضغط .6
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 هام.ن شريط المم ()  على زر التقرير  اضغطلاستعراض الإشعار أو طباعته،  .7
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2 

  دائنة تصدر المؤسسة إشعارات  علامهم بتقييد مبالغ لهم.   التي توجهها المؤسسة للعملاء لإ  شعارات الدائنةتستخدم الشاشة في إصدار الإ 
 لعدة أسباب منها:

 . حدوث زيادة في مبلغ فاتورة سابقة عن طريق الخطأ •
 استلام العميل بضاعة أقل من الموجودة في فاتورة الشراء.  •
 أو الخدمات المقدمة له.   قيام العميل برفض البضاعة •

المدينة،  ك الإشعارات  في  أي تما  ينفذ  لا  على  النظام  إأثير  إ الحسابات عند  الدائنة  دائن  شعارصدار  الإشعارات  لذلك  أثر    ،  أي  لها  ليس 
 . كما يمكن استخدام الإشعارات الدائنة عند تنفيذ قيد يومية. محاسبي

2.1 

 . إشعارات دائنة ←عمليات الأستاذ العام  ←نظام الأستاذ العام  ←أنظمة الحسابات  ←من شجرة الأنظمة 

2.2 

، ولكن الأختلاف هو في طريقة الاستخدام. من حيث الحقول  شعارات المدينة والدائنة شبه متطابقةمكونات شاشتي الإ

2.3 

صدار إشعار  المطلوب إ . 66512المباعة لها بموجب فاتورة رقم  على البضاعه دولار 2,500ض قدرة يتخفب المنشأة باعلام شركة سبأ بترغ
 . له بتقييد المبلغ  ، وذلك لإعلام العميلالتخفيضبلغ دائن بم

 
  ثم أتبع الخطوات التالية:(، )  إضافةعلى زر   اضغطمن شريط المهام 

 . سبأ يجاد رقم حساب شركه لدليل المحاسبي. أستخدم الشاشة لإفتح شاشة البحث في استُ ،(على زر )   اضغط .1

على زر    اضغط ثم    ( لتنسدل قائمة بعملات الحساب، أخترعلى السهم لأسفل )   اضغطعند حقل العملة،   .2
 من لوحة المفاتيح.   "إدخال"

 .  أدخل في حقل البيان  .3
  أدخل في حقل المبلغ الأجنبي، .4
 .(على زر الحفظ )   اضغطمن  شريط المهام  .5

 (، قم بأرشفة أي وثائق متعلقة بالإشعار.  على زر أرشفة الوثائق )  اضغط .6

 من شريط المهام. ()  على زر التقرير  اضغطلاستعراض الإشعار أو طباعته،  .7



81 
 
 

 

  
 



82 
 
 

2.4 

 : الجمل التالية خاطئةأي من   .2
 . والدائنة ليس لها أي أثر محاسبيشعارات المدينة الإ .أ

 يمكن إستخدام الإشعارات المدينة والدائنة في إصدار قيد يومية وذلك من شاشة قيود اليومية.  .ب
 ها أثر مالي. ل الإشعارات المدينة والدائنة .ج
 تسمح شاشتي الإشعارات المدينة والدئنة باستخدام أي حساب لإصدار الإشعار.   .د

 
 شاشتي الإشعارات المدينة والدائنة تقع في شجرة الأنظمة تحت تبويب:  .2

 عمليات الأستاذ العام.  .أ
 تهيئة الأستاذ العام.  .ب
 عمليات المستخدمين. .ج
 مدخلات الأستاذ العام.  .د

 

 شركة الربيع. ريال سعودي لحساب  2.000قم بإصدار إشعار مدين بمبلغ  .1

 دولار أمريكي لحساب مؤسسة فهد.  2.000قم بإصدار إشعار مدين بمبلغ  .2

 ريال سعودي لحساب شركة آفاق.  11.500قم بإصدار إشعار دائن بمبلغ  .3

 دولار أمريكي لحساب مؤسسة الشمال. 5.000قم بإصدار إشعار مدين بمبلغ  .4
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عدة مراحل، بحيث لايُسمح بأن يقوم نفس   العمليات على  تنفيذب، تقوم بعض المؤسسات تنفيذ العمليات المحاسبيةبغرض تفعيل الرقابة على  
بأكثر من مرحلة. في   الطلبات في  الشخص  اليومية، سند  التاليةعمليات  ر بي لتنفيذ النظام اونكس اي آهذا الدرس ستتعلم إنشاء  : قيد 

 .حساب وفتح صرف عملة، الصرف، سند القبض
 

 ، ستكون قادر على القيام بالتالي:هذا الدرسبعد الأنتهاء من 
 إنشاء طلب قيد يومية.  •

 سند صرف. إنشاء طلب  •

 إنشاء طلب سند قبض. •

 إنشاء طلب فتح حساب. •

 ة. ملإنشاء طلب صرف ع •

 . شاشة الطلبات الخاصة بكل عمليةعملة بناء على طلب أُنشئ باسخدام  وصرفإنشاء قيد يومية، سند صرف، سند قبض  •
 

6 
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1  

نشاء مستند لمرة  الطلب الواحد لأكما يمكن أن يستخدم  لا يترتب عليها أثر مالي أو محاسبي.   شاتهذه الشاالطلبات التي يتم إنشاؤها في  
ن هذا الطلب يمكن أن يستخدم من شاشة سند الصرف في إنشاء سند  المستخدم بإنشاء طلب سند صرف فإمثلاً: إذا قام    ،واحدة فقط

 .  صرف واحد فقط
 

1.1 

طلبات سندات   ،طلبات قيود اليومية) ←عمليات الأستاذ العام  ←نظام الأستاذ العام  ←أنظمة الحسابات  ←من شجرة الأنظمة 
 عملة(.الصرف، طلبات سندات القبض، طلب صرف 

1.2 

 :الحقول، فيما يلي شرح لها تختلف في بعض الطلبات  الحقول. الا أن شاشاتالعمليات في اغلب طلبات مع شاشة ال تتطابق الحقول في شاشات
 

  

شاشة  من  الحالة 
  راجعة الم

يلي الحالات ومعنى  توضح البيانات في هذا الحقل حالة الأعتماد لطلب قيد اليومية،فيما
 كل حالة: 
 يعبر عن حالة طلب القيد قبل عملية الاعتماد.   •

القيد، ويترتب يتم تحديد هذا الخيار في حالة الموافقة على طلب   •
 في شاشة قيد اليومية. إستخدامه  على ذلك إمكانية 

 معه. طلب القيد رفضاً نهائياً وبالتالي لا يمكن التعامل  •
 لغرض استيفاء بعض الإجراءات. ادة طلب القيد إع تم  •

 زر تعليق 
من زر تعليق  

الموجود بشريط  
 المهام 

 

ويستخدم إذا كان المستخدم يرغب بتعليق طلب القيد لأي سبب من الأسباب سواءً  
الطلب لاستكمال وثائق ناقصة أو لعدم اتزان الطلب، ومن خلال هذه الميزة يمكن حفظ 

بينما لا يمكن إنزاله في شاشة قيد اليومية إلا بعد إنهاء حالة التعليق مع العلم أنه لا يمكن  
 الاستفادة من هذه الميزة في حالة إيقاف التعامل مع وظيفة )تعديل( في النظام. 

من شاشة قيود  مستخدم
  اليومية 

يومية أم لا. إذا المربع فارغ فهذا يوضح فيما إذا قد تم استخدام الطلب في إصدار قيد 
 ( داخل المربع.يعني أنه لم يستخدم، أما إذا ظهرت علامة ) 

 يوضح إذا كان الطلب معلق أم لا.    تعليق 
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1.3 

، وعلية يجب تنفيذ قيد  لشهر أكتوبر   مقابل فواتير هاتف  ريال سعودي  500مبلغ  ميزان المراجعة أن المؤسسة لم تسدد  في    من الأرصدةتبين 
    يومية لأثبات المبلغ.  

 لمعاملة.ل قيد يومية أنشئ طلب .1
 (.1باستخدام الطلب الذي أنشأته في المطلوب رقم )  قيد يوميةأنشئ  .2

 الخطوات التالية: لتنفيذ المطلوب أولاً، أتبع

 . أفتح شاشة طلبات قيود اليومية .1
 شريط المهام.  من ()  نشئ طلب جديد وذلك بالضغط على زر الأضافهأ .2
 . قيود اليومية دخالبيانات الطلب بنفس الطريقة التي تعلمتها لإ أدخل .3

 
 ، أتبع الخطوات التالية:ثانياًلتنفيذ المطلوب 

 . شاشة قيود اليوميةأفتح  .1
 شريط المهام. من () جديد وذلك بالضغط على زر الأضافه قيدنشئ أ .2
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 . ""اختر  ( لتنسدل قائمة بالمستندات، على السهم لاسفل )  اضغطفي حقل إنزال البيانات،  .3
، ستفتح شاشة قائمة الطلبات الغير مستخدمة. ابحث عن الطلب الذي  F9على زر   اضغطحقل رقم الطلب ثم  إلىانقل المؤشر  .4

قمت بإنشاءة، انقر مرتين على السجل الذي يحتوي على بيانات الطلب. ستقفل شاشة قائمة الطلبات لكن لن تظهر بيانات 
 . مباشرة في شاشة سند قيود اليوميةالطلب 

 
في شاشة  5"، سيقوم النظام بعرض بيانات الطلب الذي تم اختياره في الخطوة رقم من لوحة المفاتيح على زر "  اضغط .5

 . قيود اليومية
 القيد.  ( من شريط المهام لحفظعلى زر الحفظ )   اضغط .6
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1.4  
 ، وقد تم صرف المبلغ من حساب الصندوق الرئيسي.  مقابل مصاريف صيانة السيارات نقداً  دولار 5.000مبلغ  المنشأةسددت 

 .لتسجيل بيانات المعاملة أنشئ طلب سند صرف .1
 (.1أنشئ سند صرف باستخدام الطلب الذي أنشأته في المطلوب رقم ) .2

 لتنفيذ المطلوب أولاً، أتبع الخطوات التالية:

 . أفتح شاشة طلبات سندات الصرف .1
 شريط المهام.  من ()  نشئ طلب جديد وذلك بالضغط على زر الأضافهأ .2
 سند الصرف.  دخالبيانات الطلب بنفس الطريقة التي تعلمتها لإ أدخل .3
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 ، أتبع الخطوات التالية:ثانياًلتنفيذ المطلوب 

 سندات الصرف.  شاشةأفتح  .1
 شريط المهام. من ()  جديد وذلك بالضغط على زر الأضافه سند صرفنشئ أ .2
 من حقل رقم الصندوق، أختر الصندوق الرئيسي.  .3
 .""اختر  ( لتنسدل قائمة بالمستندات، على السهم لاسفل )  اضغطحقل إنزال البيانات،  في .4
. ابحث  السنداتطلبات ، ستفتح شاشة F9على زر   اضغطرقم الوثيقة )على يسار حقل إنزال البيانات( ثم  حقل إلىالمؤشر انقل   .5

 .  بيانات الطلب، انقر مرتين على السجل الذي يحتوي على  الذي قمت بإنشاءةعن الطلب  

 عند البحث عن الطلب فإن النظام يعرض الطلبات المعتمدة فقط. 
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في شاشة  5"، سيقوم النظام بعرض بيانات الطلب الذي تم اختياره في الخطوة رقم من لوحة المفاتيح على زر "  اضغط .6
 الصرف سند 

 من شريط المهام لحفظ سند الصرف. ()  على زر الحفظ  اضغط .7

1.5  
 .   ع المبلغ في حساب صندوق الحركةمن المستحق على شركة سبأ، وتم ايدا نقداً  ريال سعودي 25.000المنشأة مبلغ  حصلت
 لتسجيل بيانات المعاملة.  قبضأنشئ طلب سند  .1
 (.1باستخدام الطلب الذي أنشأته في المطلوب رقم ) قبضأنشئ سند  .2

 لتنفيذ المطلوب أولاً، أتبع الخطوات التالية:

 . أفتح شاشة طلبات سندات القبض .1
 شريط المهام.  من ()  نشئ طلب جديد وذلك بالضغط على زر الأضافهأ .2

 بتعديل البيانات في شاشة سندات الصرف التي تم استيرادها من مستند آخر.النظام لا يسمح 
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 . سند القبض دخالقة التي تعلمتها لإبيانات الطلب بنفس الطري أدخل .3

 ، أتبع الخطوات التالية:ثانياًلتنفيذ المطلوب 
 .شاشة سندات القبضأفتح  .1
 شريط المهام. من ()  جديد وذلك بالضغط على زر الأضافه سند قبضنشئ أ .2
   صندوق الحركة. أخترمن حقل رقم الصندوق،  .3
 .قبض"سند  طلب"اختر  ( لتنسدل قائمة بالمستندات، على السهم لاسفل )  اضغطفي حقل إنزال البيانات،  .4
، ستفتح شاشة البحث في طلبات سندات  F9على زر    اضغطحقل رقم الوثيقة )على يسار حقل إنزال البيانات( ثم    إلى انقل المؤشر   .5

القبض. ابحث عن الطلب الذي قمت بإنشاءة، انقر مرتين على السجل الذي يحتوي على بيانات الطلب.  
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في شاشة سند   5"، سيقوم النظام بعرض بيانات الطلب الذي تم اختياره في الخطوة رقم إدخالمن لوحة المفاتيح على زر "  اضغط .6
 . القبض

 " في حقل عدد المرفقات.5ادخل " .7
.هام لحفظ سند القبض( من شريط المعلى زر الحفظ )   اضغط .8

 عند البحث عن الطلب فإن النظام يعرض الطلبات المعتمدة فقط. 
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1.6  
 .من حساب نفس الصندوق ريال سعودي إلىصندوق الحركة من حساب دولار امريكي   5,000تحتاج المؤسسة لصرف مبلغ 

   
 لتسجيل بيانات المعاملة.  صرف عملةأنشئ طلب  .1
 (.1باستخدام الطلب الذي أنشأته في المطلوب رقم ) نفذ عملية صرف العملة .2

 لتنفيذ المطلوب أولاً، أتبع الخطوات التالية:

 . أفتح شاشة طلب صرف عملة .1
 شريط المهام.  من ()  نشئ طلب جديد وذلك بالضغط على زر الأضافهأ .2
 .قة التي تعلمتها في شاشة صرف عملةطريبيانات الطلب بنفس ال أدخل .3

 أتبع الخطوات التالية:ثم  صرف عملةأفتح شاشة لتنفيذ المطلوب ثانياً، 
 شريط المهام. من () وذلك بالضغط على زر الأضافه ةجديدصرف عملة  عمليةنشئ أ .1
 من حقل رقم الصندوق، أختر صندوق الحركة.   .2
 .""اختر  ( لتنسدل قائمة بالمستندات، على السهم لاسفل )  اضغطفي حقل إنزال البيانات،  .3
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، ستفتح شاشة البحث في طلبات F9على زر   اضغطحقل رقم الوثيقة )على يسار حقل إنزال البيانات( ثم  إلىانقل المؤشر  .4
سندات القبض. ابحث عن الطلب الذي قمت بإنشاءة، انقر مرتين على السجل الذي يحتوي على بيانات الطلب. ستقفل شاشة 

 البحث لكن لن تظهر بيانات الطلب مباشرة في شاشة سند القبض. 
 ( من شريط المهام.أحفظ العملية بالضغط على زرحفظ )  .5

 
 
 

 

 



94 
 
 

2 

،  ضافة حساب جديدتمنح له صلاحيات إوفي نفس الوقت لم    الدليل المحاسبي للنظاميذ عملية لحساب غير مدخل مسبقاً في  إذا احتاج المستخدم تنف
في شاشة الدليل المحاسبي بعد    طلبات فتح الحسابات تظهر  حساب لإنشاء طلب بفتح الحساب المطلوب.    يَستخدم شاشة طلب فتحفي هذه الحالة  

 ."F5الضغط على "
 

2.1 

 . طلب صرف عملة ←عمليات الأستاذ العام  ←نظام الأستاذ العام  ←أنظمة الحسابات  ←من شجرة الأنظمة 
 

2.2  
 .علماً بأن الحساب الرئيسي للبنوك في الدليل المحاسبي هو   .أنشئ طلب لفتح حساب باسم بنك الجزيرة  

 ( لإنشاء طلب جديد ثم أتبع الخطوات التالية:أفتح شاشة طلب فتح حساب و اضغط على زر الاضافة ) 
، اختر  "، ستظهر شاشة  F9ثم اضغط زر"  انقل المؤشر إلى حقل   .1

 ". OKاضغط زر " ثم   

2. " زر  آليا  اضغط على  رقم الحساب  النظام  "–"، سيعرض  الرئيسي  أرقام الحسابات تحت الحساب  تسلسل  حسب 
 .في حقل "رقم الحساب"  -"
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 ". " ادخل "في حقل ""  .3
 ".Bank Aljazira"الاسم الأجنبي"" ادخل "في حقل  .4
 ".ادخل " في حقل "" .5
 ( من شريط المهام.احفظ الطلب بالضغط على زر حفظ )  .6

يمكن للمستخدم ادخال رقم الحساب يدوياً، لكن يجب أن يكون الرقم حسب موقعه في الدليل المحاسبي وأن لا يكون الرقم مستخدم 
 مسبقاً، وفي حال ادخل المستخدم رقم حساب مستخدم مسبقاً فان النظام سيعرض رسالة التالية.
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2.3 

 خاطئة: أي من الجمل التالية  .1
 عند انشاء طلب فتح حساب جديد، يمكن للمستخدم ادخال رقم الحساب يدوياً.  .أ

   يمكن استعراض طلب فتح الحساب من شاشة الدليل المحاسبي. .ب
 حقل ملاحظات في شاشة طلب فتح حاسب اجباري.  .ج
 في شاشة طلب فتح حاسب اجباري. حقل اسم الحساب  .د

 :أي من الجمل التالية صحيحة .2
 . استخدام طلب قيد اليوميةيمكن  .أ

 يمكن استعراض طلب فتح الحساب من شاشة الدليل المحاسبي.   .ب
 حقل ملاحظات في شاشة طلب فتح حاسب اجباري.  .ج
 حقل اسم الحساب في شاشة طلب فتح حاسب اجباري.  .د

 
 تقع في شجرة الأنظمة تحت تبويب: فتح حساب شاشة طلب .3

 عمليات الأستاذ العام.  .أ
 الأستاذ العام. مدخلات  .ب
 تهيئة الأستاذ العام.  .ج
 تقارير الأستاذ العام.  .د

 سند الصرف تقع في شجرة الأنظمة تحت تبويب: شاشة طلب .4
 عمليات الأستاذ العام.  .أ

 مدخلات الأستاذ العام.  .ب
 تهيئة الأستاذ العام.  .ج
 تقارير الأستاذ العام.  .د

 .”"، علماً بان الحساب الرئيسي هو "انشئ طلب لفتح حساب " .1
 ريال سعودي ثم استخدم هذا الطلب في انشاء قيد يومية.  5.000انشئ طلب قيد يومية لأثبات الأيجار لشهر مارس بمبلغ  .2
ريال سعودي بمقابل شراء كمبيوترات، ثم انتقل لشاشة  سند   6.000من شاشة طلبات سندات الصرف انشئ طلب لصرف مبلغ  .3

 الصرف واستخدم بيانات الطلب في إنشاء سند صرف. 
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انتقل لشاشة  سند ، ثم من العميل شركة آفاقريال سعودي   12.000مبلغ   شاشة طلبات سندات القبض انشئ طلب لقبضمن  .4
 . نشاء سند قبضواستخدم بيانات الطلب في إ قبضال

 من حساب نفس الصندوق.دولار أمريكي  إلى صندوق الحركة من حساب  ريال سعودي 15,000صرف مبلغ  .5
 

✓✕ 
 ( . )يمكن استخدام نفس طلب سند الصرف في اصدار اكثر من سند صرف .1
(  )محاسبي. شاشات الطلبات ليس لها أثر مالي أو  .2
 (  لا يمكن اصدار سند صرف او قبض إلى بعد إنشاء طلب من شاشة طلب سند الصرف. ) .3


