
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

والمالية والدفاتر   الإداريةالسجلات 
 المحاسبية
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دفتر اليومية العامة، دفتر الأستاذ   تضمن السجلات والدفاتر الإدارية والمحاسبية الأساسية
امات والأصول الثابتة و   ز العام، دفتر الجرد، و دفاتر الموازنات و السجلات المتعلقة بالالتر

 بأول،   .المصروفات والإيرادات
ً
تتطلب الأنظمة المحاسبية الحديثة تسجيل العمليات أولا

ورة الاحتفاظ بأصول    من الدفاتر الورقية مع ضز
ً
ونية بدلا ويجوز استخدام الأنظمة الإلكتر

  .المستندات الداعمة مثل الفواتت  

 الدفاتر والسجلات الأساسية
  :دفتر اليومية العامة •

ي 
  .يسجل جميع العمليات المالية بشكل تفصيلي وترتيب زمنز

 : دفتر الأستاذ العام •

يجمع العمليات بعد ترحيلها من دفتر اليومية لتصنيفها حسب الحسابات المختلفة،  
  .ويوفر نظرة شاملة عل المركز المالي 

 : دفتر الجرد •

ة المحاسبية ي نهاية الفتر
  .يستخدم لتسجيل تفاصيل المخزون فز

  :دفتر الأصول الثابتة •

اء، التكلفة،  يسجل اقتناء الأصول الثابتة والتخلص منها مع تفاصيل مثل تاري    خ الشر
  .الموقع، ومعدل الاستهلاك

امات • ز   :سجل الالتر

ي  
امات المستحقة مثل الإيجارات وفواتت  الخدمات والمستحقات الأخرى فز ز يضم الالتر

ة   .نهاية كل فتر

  :دفتر الموازنات •
  .يسجل موازنات الإيرادات والمصروفات المقدرة والمحققة، ويُستخدم للمراقبة المالية

 السجلات الإدارية والمستندات 
  :سجل أسماء الحسابات •

انية العمومية لتسهيل  ز يوضح قائمة بأسماء جميع حسابات الإيرادات والمصروفات والمت 
  .التصنيف

ز  •   :سجل الدائني 

ي لم يتم تسديدها بعد
  .يوضح فواتت  السلع والخدمات النر

https://www.google.com/search?sca_esv=2b402440a197c26d&rlz=1C1FHFK_arSA1181SA1181&cs=0&sxsrf=AE3TifMwrp2cBLmcbfQ6lP7aRnAq8kdvJw%3A1761884538661&q=%D8%AF%D9%81%D8%AA%D8%B1+%D8%A7%D9%84%D8%A3%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D8%B0+%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%A7%D9%85&sa=X&ved=2ahUKEwi_p5uwy82QAxVZVKQEHaITDTwQxccNegQIDxAB&mstk=AUtExfDeRN5nMVW0Qe0RwaPqpu7B9gT70jTnKXv9Ku9GHGz2nFzNvxgNPCdWrwgKGRrfBVOQ2ZwB6LbIdZQ37SiPTVfjD6FKXR6cICheIx3cuq1HbbWw26n8zWdJG2A5_akQKrGYsdbdTVY9HFR48tA0j98hnwj_I51HD9zpSrJrfx2uI9tAUY5okV2b7im-0GS2CYEDjQGujKrgq5HqKUGx9OwgXHyQT2MwU7NskJ14NZ_zkTrE1vOXbjqr4nqsE_C0RjpjI9fJtIDbOkxttvrdy4gu&csui=3
https://www.google.com/search?sca_esv=2b402440a197c26d&rlz=1C1FHFK_arSA1181SA1181&cs=0&sxsrf=AE3TifMwrp2cBLmcbfQ6lP7aRnAq8kdvJw%3A1761884538661&q=%D8%AF%D9%81%D8%AA%D8%B1+%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%B1%D8%AF&sa=X&ved=2ahUKEwi_p5uwy82QAxVZVKQEHaITDTwQxccNegQIEBAB&mstk=AUtExfDeRN5nMVW0Qe0RwaPqpu7B9gT70jTnKXv9Ku9GHGz2nFzNvxgNPCdWrwgKGRrfBVOQ2ZwB6LbIdZQ37SiPTVfjD6FKXR6cICheIx3cuq1HbbWw26n8zWdJG2A5_akQKrGYsdbdTVY9HFR48tA0j98hnwj_I51HD9zpSrJrfx2uI9tAUY5okV2b7im-0GS2CYEDjQGujKrgq5HqKUGx9OwgXHyQT2MwU7NskJ14NZ_zkTrE1vOXbjqr4nqsE_C0RjpjI9fJtIDbOkxttvrdy4gu&csui=3
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 : المستندات الثبوتية •
، ويجب الاحتفاظ بأصولها عند   أي مستند داعم للمعاملات مثل الشيكات والفواتت 

ونية   .استخدام الأنظمة الإلكتر

 ما يجب مراعاته 
 بأول •

ً
  :التسجيل أولا

ي الدفاتر والسجلات بشكل مستمر ودقيق
  .يجب تسجيل العمليات فز

ونية •   :الأنظمة الإلكتر
ي  
ام بالقواعد النر ز يطة الالتر  من الدفاتر الورقية، شر

ً
ونية بدلا يمكن استخدام الأنظمة الإلكتر

  .تضمن صحة البيانات وسلامتها، مع الاحتفاظ بالمستندات الداعمة
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