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 : اذج المستندات تنظيم استخدام وتداول نم

 تحفظ الدفاتر والمطبوعات في مكان آمن وتصرف بتوجيه من  المدير المالي

الى ( واسم   –وفقا لسجل )دفتر ( معد لهذا الغرض مبين فيه اسم الدفتر ورقم التسلسل )من 

 الموظف المستلم وتوقيعه ...... يوقع فيه مستلم الدفتر ومبين فيه اسم ال 



م تسليمه مرة أخرى إلى المدير المالي ليوجه بتوريده الى الأرشيف وفقا  وعند انتهاء الدفتر يت 

 لأرشفه معينة . 

 التدفقات النقدية بالتفصيل الى ابعد مدى  تم مناقشة موضوع

 الدفترية : الدورة ثانيا 

 حققتها الشركة وهي تنقسم الي : ول الي النتائج النهائية التي تهدف الدورة الدفترية الي الوص

 دفاتر اساسية مثال -1

بعدما يتم تحليل  المستندات واقع دفتر اليومية المريكية ) والتي نبدأ التسجيل فيها من   -أ

 ك القيود التي: من امثل تلالمستند الي قيد محاسبي مدين ودائن و

 اثبات راس مال الشركة قيد  -

 من ح / البنك او الصندوق 

 الي ح / راس المال        

 قيد المشتريات  -

 من ح / المشتريات 

 او اوراق الدفعوردين ق او المالي ح / البنك او الصندو       

 قيد مردودات المشتريات  -

 او اوراق الدفع من ح / البنك او الصندوق او الموردين

 ريات / مردودات المشت الي ح         

 قيد دفع للمورد او دفع اوراق الدفع  -

 من ح / المورد او اوراق الدفع

 الي ح / البنك او الصندوق           

 يد المبيعات ق -

 او اوراق القبض  من ح / البنك او الصندوق او العملاء

 الي ح / المبيعات           

 ودات المبيعات قيد مرد -

 مردودات المبيعات من ح / 

 البنك او الصندوق او العملاء او اوراق القبض الي ح /           

   القبضيل اوراق قيد تحصيل من العملاء او تحص -

 البنك او الصندوق من ح / 

 الي ح / العملاء او اوراق القبض            

 شراء اصول   -

 من ح / الصول الثابتة 

 او اوراق دفع  او البنك او موردي اصولالي ح / الصندوق             

 او اوراق الدفع  دفع قيمة الاصل الي موردي اصول -

 موردي اصول او اوراق دفعمن ح / 

 او البنك الي ح / الصندوق             

 

 



  –والكهرباء المياه  – و مرتبات جور  ال -يجار) مثال ال دفع اي مصروف  -

 اجتماعية ...الخ ( تامينات   – كتابيةادوات  –التليفون  

 روف من ح / المص

 الي ح / الصندوق او البنك         

 ) كمثال ( ويكون دفتر اليومية المريكية علي النحو التالي

 ان البي راس المال شتريات الم المبيعات  المصروف 

  دائن  دين م دائن  مدين  دائن  مدين  دائن  مدين 

         

 

 

 

 الجمالي         

 

ليكون علي النحو التالي  يومية المريكيةيستخرج من دفتر الاجمالي قيد في نهاية كل شهر يعمل 

يثبت  ) الصفحة اليمني منه يثبت القيم المدينة والصفحة اليسري ويرحل الي الستاذ العام  )كمثال(

 من الدولة في اليومية العامة المعتمدةايضا هذا القيد ويثبت فيه القيم الدائنة ( 

 من مذكورين                 

 ح / المشتريات                      

 ح/ مردودات المبيعات                       

 ح / الصول                     

 ح / المصروف                       

 ح / البنك                       

 ح / الصندوق                         

 ح / العملاء                         

 كورين الي مذ                                                         

 ح / راس المال                                                          

 ح / المبيعات                                                           

 ح / مردودات المشتريات                                                            

 / البنك ح                                                           

 ح / الصندوق                                                             

   ح / الموردين                                                            



 

 ) كمثال ( فيما يلي صفح من صفحات الستاذ العامو

 الصندوق ة صفح

 دائن  مدين 

xxx                          2022ر ينايرشه 

 

 

 

 

xxx                              2022شهر يناير 

 

 وفيما بعد يعد ميزان مراجعة وهو علي النحو التالي ) كمثال ( 

 20الي //   20ميزان مراجعة عن الفترة من // 

 البيان  دائن  مدين 

 ---- 

xxx 

---- 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

 

xxx   

 ----- 

Xxx 

 ----- 

Xxx 

Xxx  

 راس المال

 المشتريات 

 المبيعات 

 المصروف 

 الصندوق 

 البنك 

 

 الجمالي   

 

 وهي علي النحو التالي : ثم يعد قائمة الدخل 

    xxxقيمة المبيعات                   

 xxx( المشتريات                  -)

   xxxمجمل الربح                     

   xxxلمصروف                 ( ا-)

   xxx       صافي الربح             

 

 

 

 



 و التالي : ثم يعد الميزانية العمومية وهي علي النح 

 جانب الخصوم  جانب الصول 

Xxx                         الصندوق 

Xxx                        البنك 

Xxx                        العملاء 

Xxx                         اوراق القبض 

Xxx                         الصول الثابتة 

 

 

 

 

 

 

Xxx                  راس المال 

Xxx                    الموردين 

Xxx                    دفع اوراق ال 

 الصول الجمالي ويجب ان يساوي جانب  الجمالي ويجب ان يساوي جانب الخصوم 

 

ية ) مثال دفتر يثبت فيها اصول الشركة ودفتر اخر يثبت فيها تحليل  يلدفاتر تحل -2

 20عن شهر //  وفيما يلي مثال لدفتر تحليل المصاريفالمصاريف ( 

التامينات 

 الجتماعية 

ادوات  التليفون 

 كتابية 

المياه 

 والكهرباء 

 البيان  اليجار  المرتبات 

xxx xxx Xxx 

Xxx 

xxx xxx xxx  

 

 

 

 

 

xxx xxx xxx xxx xxx xxx  الجمالي 

 


