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	توفير وحدة الحمل مستقرة ومتوازنة

- الصور التوضيحية والرموز القياسية

• القواعد ووضع العلامات والمواقع

• تكييف الصور التوضيحية، والسلامة، والتعامل مع

• الخطة تحميل

	Constituer une unité de  charge stable et équilibrée 
· Les pictogrammes et les symboles normalisés

· Les règles de marquage et les emplacements

· Les pictogrammes de conditionnement, de sécurité, de manutention

· Le plan de chargement


	حمل البضائع 

منصات نقالة وتفريغ 

منصات نقالة

التعبئة والتغليف و

وحدات تحميل

تجديد

	Charger les marchandises
La palettisation et la dé palettisation
La palettisation
Les emballages et les

unités de chargement
Le reconditionnement



	- اختيار نوع من الشاحنات الصناعية

- العرض من فئات مختلفة.

▪ دور فئات مختلفة في التعامل معها.

▪ التدريب الإضافي

- خذ الحمل عن طريق النقل

- تحريك الحمل عن طريق النقل

- وضع حمولة باستخدام عربة

	- choisir le type de chariots automoteurs   

- La présentation des différentes catégories.

▪ Le rôle des différentes catégories dans la manutention.

▪ Les compléments de formation

· Prendre une charge à l’aide d’un chariot

· Déplacer une charge à l’aide d’un chariot

· Déposer une charge à l’aide d’un chariot




شحن البضائع

الصور التوضيحية والرموز القياسية

منصات نقالة  

وحدات التعبئة والتغليف والتحميل

تجديد

عرض فئات مختلفة من الشاحنات  الصناعية
Les pictogrammes et les symboles normalisés 

La palettisation et la dé palettisation

Les emballages et les unités de chargement

Le reconditionnement

La présentation des différentes catégories de chariots 

شحن البضائع  -  تنظيم الإرسال  -  
       نقل الشحنات هي عملية نقل شحنة من وسيلة نقل إلى أخرى. ويستخدم نقل الشحنات عمومًا عندما لا يمكن استخدام أحد أوضاع النقل طوال الرحلة، مثلما عندما يجب شحن البضائع دوليًا من نقطة داخلية إلى أخرى. وقد تتطلب تلك الرحلة النقل باستخدام الشاحنة إلى المطار ثم باستخدام الطائرة عبر البحار، ثم نقل الشحنة إلى شاحنة أخرى لتصل البضائع إلى مستقرها؛ أو قد تنطوي الرحلة على نقل مواد هائلة (مثل الفحم) المنقول إلى السكك الحديدية عند المناجم ثم نقلها إلى السفينة عندالميناء. ويلزم نقل الشحنات أيضًا عند نقاط تغيير السكك الحديدية عندما تكون المعدات بين الخطوط غير متوافقة.

       ونظرًا لأن النقل يتطلب تناول البضائع، فإن ذلك يقتضي نفقات وتعرض البضائع لخطر التلف. ومن ثم يتم تصميم منشآت نقل الشحنات بهدف الحد من مناولة البضائع إلى أقل حد ممكن. ونظرًا لاختلاف السعات في الأوضاع المختلفة، فإن المنشآت تحتاج عادةً بعض منشآت التخزين مثل المستودعات أو ساحات السكك الحديدية. وبالنسبة للبضائع الهائلة يتم عادة توفير عمليات مناولة مخصصة للمواد والتخزين (مثل رافعات الحبوب). يساعد النقل متعدد الوسائط في الحد من عمليات المناولة باستخدام الحاويات التي يتم مناولتها كوحدات والتي تعمل أيضًا في التخزين عند الحاجة.

تداول المواد بالطرق الآلية
 
يفضل دائماً اختيار أنسب أنواع المعدات الخاصة بالرفع والنقل والتداول، مثل الروافع المستعملة في النقل والتحميل – عربات النقل ذات الشوك – الأوناش – عربات النقل الكهربائية ... الخ، كما يراعي كفاءة (قدرة) الوسيلة المستخدمة في هذه العمليات.

تستبدل طرق التداول اليدوية بأخرى نصف آلية أو آلية، لما في ذلك من مزايا عديدة كالآتي -

1.    تخفيض الجهد الجسماني والعضلي للمنتجين.

2.    استخدام أقل عدد ممكن من القوى البشرية.

3.    انخفاض اصابات وحوادث المنتجين.

4.    انخفاض معدل التالف في المواد الناتج عن النقل اليدوي.

5.    سرعة الآداء مع الزيادة الكبيرة في معدل النقل والتداول، الذي ينعكس على زيادة الانتاج والعائد المادي.
 
أنواع وسائل معدات النقل الآلية
تستخدم أنواع متعددة لنقل الخامات والمنتجات والبضائع ... وغيرها، ويجب انتقاء وسيلة الرفع والنقل والتداول المناسبة لنوع المادة المنقولة.

وفيما يلي عرض لأكثر أنواع وسائل الرفع والنقل انتشاراً.

الروافع الكهربائية
تستخدم الروافع الكهربائية ، في المصانع على نطاق واسع، في رفع ونقل الأجزاء ذات الأحجام الكبيرة بمكان العمل، حيث يمكن التحكم في حركتها عن بعد، عن طريق استخدام جهاز يتحكم في حركة ارتفاع أو انخفاض المادة المنقولة، أو نقلها من مكان إلى آخر، وذلك من خلال حركة الرافعة على القضبان المثبتة بالجزء العلوي بمكان العمل.
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الروافع الكهربائية

الأوناش

تستخدم الأوناش في رفع المواد المختلفة ذات الأحجام والأوزان الكبيرة.


ينبغي تأمين منطقة الخطر أثناء عمليات الرفع والنقل، للمحافظة على سلامة جميع العاملين بمكان العمل. 
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تأمين مكان العمل أثناء رفع المواد باستخدام الأوناش
 
عربة النقل الرافعة ذات الشوك
تستخدم عربة النقل الرافعة ذات الشوك (Fork Lifttruck)، في رفع ونقل المواد الكبيرة الحجم أو الآلات والماكينات من مكان إلى آخر.
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عربة النقل الرافعة ذات الشوك
 

عربة النقل الكهربائية
تستخدم عربة النقل الكهربائية (Electric Truck) الموضحة بشكل 120 ، في نقل المواد ذات الأحجام المتوسطة، حيث تتميز هذه العربات بصغر عرضها وسرعتها المنخفضة وحركتها في الأماكن والممرات الضيقة.

ذلك فهي تستخدم في المصانع المختلفة (داخل نطاق العمل) لنقل البضائع والخامات والمنتجات وغير ذلك.
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عربة النقل الكهربائية
تحميل  البضائع
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التقديم الجيد للتغليف     

تعريف التعبئة والتغليف
لا يمكن أن نتصور تطور الحياة وزيادة رفاهية الانسان دون تحقيق احتياجاته من الغذاء والدواء والكساء والمأوى، وفي زمننا الحاضر، احتياجاته من العلم والتقنية والثقافة. وبالتالي ، لا يمكن أن نتصور عدد ما يحتاجه الانسان لديمومته ولتطوره ولابداعاته من مواد تعد بالالاف، تتطور نوعياتها واصنافها تطور حياة الانسان نفسه. وعندما نتحدث عن الغذاء، نتحدث عن مئات المواد الغذائية والحبوب – البقوليات – الدرنات – السكريات – اللحوم – الالبان – الزيزت – والدهون النباتية – المعلبات – أغذية الاطفال – المشروبات الغازية – المياه المعدنية – السكر والحلويات السكرية – المقبلات – اضافة للخضروات والفواكه والاسماك، والمئات غيرها من المنتجات الغذائية، ولكل من هذه الانواع الغذائية خصائصه وميزاته وصفاته، ولكل منها مجالات استخدامه، وهي تشكل حلقات مترابطة تبدأ من انتاج المادة الاولية ونقلها وخزنها وتصنيعها واعادها وخزنها مرة أخرى وتسويقها، فالمنتحات الغذائية يصعب حصرها عدداً، كما يصعب حصرها نوعية وخصائص ومواصفات، ففي كل عام يشهد العالم مئات الانواع من المنتجات الغذائية الجديدة ، مختلفة انواعها ومصادر موادها الاولية.

وان كانت غاية التعبئة والتغليف عموماً وسيلة لحفظ ونقل أي مادة من المواد، فانها في حالة الصناعات الغذائية على وجه الخصوص وسيلة مهمة جداً لحفظ طعام الانسان، ومرتبطة بحياته ووجوده ، وأيضاً وسيلة أمن وأمان للمواطن.
مستويات التغليف: نميز عموما ثلاث مستويات للتغليف
1. التغليف الأولي: وهو الذي يحتوي على المنتوج والذي نجده إذن في اتصال مباشر به (عبوة مباشرة)
2. التغليف الثانوي : هو الذي يجمع عدة وحدات من المنتج لجعلها في وحدة مباعة أي هو حاوية إضافية للمنتوج
3. تغليف الشحن: هو الذي يسمح بنقل وشحن عدد من المنتجات من المصنع إلى نقاط البيع الخاصة بالمنتوج.
التعبئة للمادة الغذائية هي تقنية حفظ المنتوج الغذائي المحدد بأفضل نوع مستطاع ولأطول فترة زمنية ممكنة، كما انها وسيلة لتحقيق أمنه الغذائي في كل المواسم، وعلى مدار الايام وفي كل بقاع المعمورة. والتغليف عالم مرتبط بالصناعات الغذائية ارتباطاً أساسياً.

خصائص مواد التعبئة والتغليف الموجهة لقطاع الاغذية :

من معجزات خالق الكون ان ارشدنا وهدانا لاهمية التعبئة والتغليف لكل الكائنات الحية على وجه البسيطة من انسانية وحيوانية ونباتية فجلد الانسان الحيوانات وجلود الحيوانات وما يعلو أو ينبت على ذلك الجلد من شعر وصوف أو وبر أو ريش مكن تلك الكائنات من مواجهة العوامل المناخية بحدها الادنى أو الاعلى أحياناً. كما ابدع في خلق معطيات حفظ المنتوجات النباتية بشكل عام فالفواكه ومثالها التمور ، التفاح ، الرمان ، التين والعنب لها قشوروتتباين نوعيات وخصائص تلك القشور تبعاً لخصائص الفاكهة وتتغاير من الصلبة مثل جوز الهند الى نصف الصلبة كقشور البطيخ والشمام ووصولاً الى الرقيقة كقشور العنب والتفاح... وتلك القشور غايات للحفظ. وكون كل تلك المنتجات مخلقة من كائنات حية فلها عمر زمني تحدده عوامل عدة شاملة خصائص المادة ذاتها وطبيعة غطائها (جلدها أو قشورها) وأساليب حفظها وبيئة تداولها. 
وللطبيعة مواسم عطاء غزيرة ومواسم شحة في الانتاج الزارعي مما يستلزم على الانسان التعامل مع الفائض منها زمن الوفرة لحفظه بصورته الطبيعية ووفق ظروف خاصة أو من خلال تصنيعه لسلع يسهل تناولها أو تصنيعها كمنتجات وسيطة وتلك المنتجات جميعها الطازجة والمصنعة تحتاج الى عمليات تعبئة وتغليف عند تداولها بين الناس سواء بالقرب من مواقع انتاجها أو لتسويقها لمسافات قصيرة أو طويلة على حد سواء.

وان كان الغرض من التعبئة والتغليف للمنتجات الغذائية حفظها لاطول فترة زمنية مستطاعة وبأفضل نوعية ممكنة ولتلائم طبيعة استخدامها وخزنها وتداولها، ولطبيعة حساسية تلك الاغذية وقابليتها للتلوث وللفساد السريع لا بد أن تمتاز مواد التعبئة المستخدمة في تغليفها بخصائص وميزات يتم تحديدها بموجب مواصفات قياسية معتمدة مراعية طبيعة وتركيب وخصائص المادة الغذائية نفسها ( مشيرين الى ان هناك آلاف المنتجات الغذائية التي تعرضها الاسواق في العالم)
الصفات التي لا بد أن تمتاز بها مواد التعبئة الغذائية ومن أهم التالي :

- أن تكون كافة المواد الداخلة في تصنيعها غير سمية بأية صورة من الصور.

- أن تكون نظيفة بالقدر الكافي لمنع حدوث أي تلوث للمادة الغذائية.

- ان توفر الحماية للمادة الغذائية من أية تأثيرات للكائنات المجهرية والحشرات أوأية تأثيرات أخرى مضرة.

الميزات الايجابية والعيوب لمواد التعبئة والتغليف :

التعبئة والتغليف هو عالم الابدع في ميادين تطوير خصائص المواد المتعارف عليها في التعبئة والتغليف ، وعالم ابتكار مواد جديدة من خلال العبوات متعددة الرقائق من مواد مختلفة، أحدها يعزز خصائص الآخر أو ايجاد مواد جديدة وكذلك ابتكار تقنيات انتاجية أفضل لزيادة الطاقات الانتاجية لوحدات التعبئة والتغليف والتعقيم والامر ينسحب على الاستجابة السريعة لاي منتج جديد غذائي ، وهو ما تشهده الاسواق العالمية سنوياً من خلال ايجاد العبوة المناسبة للحفظ والاكثر اقتصادية، وتتوزع مهمات البحث بين مراكز البحث المتخصصة في بعض بلدان العالم ، وعلى المستوى الاقليمي والدولي، وفي حين يسعى منتجو المواد الاولية في العالم لتركيز البحوث في مجالات استخدام أكبر لموادهم تقوم الصناعات المعتمدة على تلك الخامات بالجهود نفسها ، كما تسهم الجامعات العالمية بموجب عقود خاصة لحل العديد من المعضلات عبر كوادرها ومختبراتها ، ومن ناحية أخرى تقوم الشركات المنتجة للمواد الغذائية وبالتعاون مع مصنعي مواد التعبئة باستنباط مواد خاصة لمنتاجاتهم. وبايجاز شديد ندرج في ادناه أهم الميزات الايجابية والعيوب وسبل تلافيها في اهم المواد المستخدمة في التعبئة والتغليف.

العبوات الزحاجية :
	الميزات الايجابية
	عيوبها

	- خاملة كيماوية، مما يجعلها ملائمة لتعبئة العديد من المنتجات .

- حافظة جيدة لطعم ورائحة المادة المعبأة بها ان احسن تغطيتها.

- لها قابلية جيدة للتعقيم وبالتالي امكانية تعدد استخدامها
- قابليتها لاخذ اية اشكال عبر عملية تصنيعها
- سهولة تكوينها
- امكانية حفظها لفترات طويلة
- قابلية اعادة تصنيعها دون فقد شيء من مادتها.
	- ثقل وزن العبوة ، وبالتالي ارتفاع تكاليف نقل العبوات
- قابليتها السريعة للكسر
- احتياجات عملية تصنيعها الى كمية كبيرة من الطاقة.




ج- التحسينات التي أجريت عليها :

- التوجه نحو استخدام زجاج خفيف، وخاصة لتلك المستخدمة لمرة واحدة.

- ادخال طبقة بلاستيكية مع الزجاج لاعطائه ميزة مقاومة للكسر والاقلال من
الضوضاء خلال عمليات التعبئة والتداول.

- ادخال الحاسوب الآلي في عمليات التصنيع وابداع اشكال واحجام مختلفة ذات قابلية للعديد من الاستخدامات المنزلية.

العبوات المعدنية :
	الميزات الايجابية :
	عيوبها

	-سهولة تصنيعها وتشكيلها
- جودة توصيلها للحرارة
- ملاءمتها لتعبئة الغازات والسوائل والمواد الصلبة
- قابليتها لعدم تسرب الغازات وبخار الماء والضوء لمنع اي تأثيرات سلبية على المادة المعلبة
- قابلية انتاجها بمعدلات عالية تتجاوز 80 علبة في الدقيقة الواحدة
- قابلية اعادة تصنيعها
	- تعرضها للتآكل
 (عوامل جوية ونتيجة لخواص المواد المكونة لها)
- ارتفاع تكاليفها



ج – التحسينات التي أجريت عليها :

- طلاء العبوات لاعطاء الصفيح مناعة ضد التآكل او الاكسدة وذلك بواسطة القصدير
او الكروم او بالوريش او بالبلاستيك.

- تطوير طرق الطلاء بواسطة الطلاء الكهربائي.

- تطوير طرق اللحام – اللحام الكهربائي.

- ادخال الالمينيوم وسبائكه في تصنيع العلب المعدنية وتطويرها بطلائها بطبقة من البولي بروبلين والورنيش.
العبوات الورقية :
	الميزات الايجابية
	عيوبها

	- خفة وزنها
- سهولة الطباعة عليها وتلوينها.

- انخفاض اسعارها وسهولة تشكيلها.

- غير ملوثة للبيئة بصورة كبيرة.
	- محدودية استخدامها لتعبئة بعض المواد الغذائية
- قليلة المقاومة للصدمات وغير متينة.




ج – التحسينات التي اجريت عليها :

- ادخال التكسية الرقيقة من البولي اثيلين والبولي بروبلين ، او الشمع والالمينيوم على علب الكرتون لمنع تسرب المواد السائلة وحفظ الرائحة والطعم وعزلها للضوء وحفظها للرطوبة والغازات.

- تصنيع العبوات الكبيرة التي يدخل فيها الاكياس البلاستيكية الحاوية للمواد الغذائية أو تصنيع اكياس ورقية متعددة الطبقات بسعة 400 كغم.

العبوات البلاستيكية :

          أ‌- نتيجة للتطورات العالمية في ميدان العلم والتقنية الموجهة لقطاع الصناعات البلاستيكية ، وايجاد مجالات ارحب لمنتجاتها ولاكتشاف خواصها الكيميائية والفيزيائية. دخلت هذه الصناعة ميدان تعبئة وتغليف المواد الغذائية بتسارع يفوق أي مواد اخرى تستخدم للتعبئة والتغليف، مثل : المواد الورقية والمعدنية والزجاجية والخشبية.
            ب‌- أهم الاسباب التي ساعدت على النمو المتسارع لاستخدام المواد البلاستيكية في ميدان التعبئة والتغليف للمواد الغذائية هي التالي:

1- -  خفة وزنها ، وتوفير حد أدنى من الامان خلال عمليات التداول والاستخدام
2- -  مقاومة التآكل و جيدة للصدمات
3- -  متينة ولها قدرة لا يستهان بها على التحمل
4- -  عازلة جيدة للرطوبة وحافظة للرطوبة
5- -  قوية التحمل للشد وصلبة بدرجات معقولة
6- -  لها قابلية جيدة في مقاومة التمزق
7- - مقاومة جيدة لنفوذ الغازات
-8-  طرق تصنيعها ملائمة .
-9-  احتياجات الصناعة البلاستيكية من الطاقة قليلة في العمليات التصنيعية مقارنة بتصنيع مواد التعبئة والتغليف الاخرى.
          ج – أهم المواد البلاستيكية المستخدمة في صناعة مواد التعبئة والتغليف للمادة الغذائية تشمل مادة البولي أثيلين المنخفضة والعالية الكثافة ، البولي بروبلين – بولي كلوريد – البولي ستيرين .
          د – بهدف الارتقاء بنوعية مواد التعبئة والتغليف لحفظ منتجات كان من الصعب في الماضي حفظها لفترات طويلة دون ان تفقد قسماً من خواصها الفيزيائية والكيميائية ، تمّ اختراع الرقائق المركبة لتعويض سلبيات بعض مواد التعبئة وزيادة الايجابيات.  و  تستخدم رقائق الالمينيوم والورق وشمع البرافين كمواد تدعم جودة تشكيل وصنع تلك الرقائق المركبة والخواص الايحابية لكل منها.
المـقيـــاس:       المشاركة في  أنشطة الجرد
   La participation aux activités d’inventaire                                                 
الــرمــــــز :   MQ7
الــــمـــــدة : 60   ساعـة .

	

	فحص وفرز المواد وتوقع احتياجات (تجديد)

قيمة المخزون : تقييم المخزونات  الأصول، نائمة والأموات.

• طرق العد.

• حساب وتحليل الفروق.

• دورة حياة المنتج.

- جرد المخزون:

   * إعداد جرد المخزونات

   * الجرد الدائم

   * جرد المتقطع

   * الجرد المادي

   * الجرد وحساب

   * معدل دوران المخزون

	- Vérification et comptage des articles et prévoir les besoins (réapprovisionnement)
La valeur du stock : la valorisation, les stocks actifs, dormants et morts.
• Les méthodes de comptage.

• Le calcul et l’analyse des écarts.

• Le cycle de vie du produit.
- L’inventaire des stocks :

   * La préparation des inventaires

   * Inventaire permanent

   * Inventaire intermittent 

   * Inventaire physique

   * Inventaire et calcul

   * Rotation des stocks



	- جرد و مراقبة وثيقة المخزون 

- 

   * العلاقات

   * تعيين ورقة

   * القائمة المرجعية المخزون

    * سجل الأنشطة اليومية

    * التقرير الفصلي سجل

 * مفهوم الحاجة

  * تقييم الكمية

  * ونقطة مراقبة

  * تقييم مخزون الأمان

  * يؤدي وقت

	- Inventaire et contrôle des documents

- جرد وسجلات مختلفة Inventaire et les différents registres
   * Les rapports

   * Fiche d’affectation 

   * La fiche de contrôle d’inventaire

    * Registre d’activités quotidiennes

    * Fiche trimestrielle de rapport

 * La notion de besoin

  * Evaluation de la quantité à commander

  * Le point de commande

  * Evaluation du stock de sécurité

  * Délai d’approvisionnement
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جـرد المخـزونات
فأهميـة التسييـر المـادي تتطلـب من المسيريـن على مستوى كـل مؤسسـة جهــدا كبيـرا من العمل ،الجـد و المتابعـة من أجـل توفيـر الجـو الملائم و الشروط الضرورية لتمـدرس التلاميـذ و الحفـاظ على أمـلاك الدولـة.  وعليه أصبـح ضروريـا جـرد الممتلكـات العموميـة . 
 تعريـف الجـرد :    هو إحصـاء جميـع ممتلكـات المؤسسـة من بنـاءات ، تجهيـزات ، أثاث و أدوات تم إكتسابها عن طريـق الشراء أو الهبـات أو التجهيزات ، ومن ثمة تسجيلهـا و متابعتهـا.

أهــداف الجـرد:

1/-  هـو وسيلـة لحفـظ العتـاد المكتسـب و حمايتـه من الضيـاع ، الإتلاف، التحطيـم  المحافظـة عليـه أطـول مدة ممكنـة.

2/-  يسهـل مراقبـة السلطـات العمـوميـة لمحتـوى الأمـلاك المنقولـة فـي كل وقـت.

3/-  يبيـن الظـروف التسييـر و الحفـظ و العنـاية.

4/-  يمـكن من تبريـر وجود الممتلـك أو تحطيمـه أو ضيـاع أو عـدم قابليتـه للإستعمـال.

5/-  يمكـن مـن معـرفـة مصـدره : هبـة ، شراء مـن ميزانيـة التسيــر ، حصـة مـن الوصايـة ، تجهيــز أولـي للمؤسسـة.

ممتلكـات المؤسســة :و تنقسـم ممتلكـات المؤسســة إلـى :

  1 – الممتلكـات العقـاريـة :

هـي الأشيـاء المستقــرة و الغيـر القـابلـة للنقـل بـدون تلـف و يشمـل أيضـا المنقـولات التـي تخصـص لخدمتـه.

  2 – الممتلكـات المنقـولـة  :

وهـي الأشيـاء المتحركــة التـي تمتلكهـا المؤسسـة مهمـا كـانـت طبيعتهـا أو مصـدهـا و تسجـل هـذه الممتلكـــات فـي الجـرد العـام أو الجـرد الدائــم حسـب شـروط معينــة جـاء بهـا المنشـور الوزاري رقـم 143المؤرخ فـي 87/07/21
الجــرد العـام :     ينجـز الجـرد العـام حيـن فتـح المؤسسـة لأول مـرة : 

    - يتـم إحصـاء الأشيــاء القابلـة للجـرد وفقـا للمـواصفـات القـانونيـة حسب المحـلات.  يسجـل هـذا الإحصــاء علـى بطاقـة وصفيـة معـدة لهـذا الغـرض.

    -  وانطـلاقـا مـن هـذه البطـاقـات الوصفيــة حسـب المحـلات تنجـز بطـاقـات الجـرد العـام حسـب النمـوذج الموفـق.
       قـد أبقـى عليهـا المنشــور 143 المـؤرخ فـي 87/07/21 رغـم تجـاهلهـا مـن قبـل القـرار الوزاري المـؤرخ فـي 87/07/21 لكـل نـوع مـن المنقـولات .

    - تـرقـم هـذه البطـاقـات ترقيـما متسلســلا ، بدون انقطــاع أو تكـرار ، بـدءا برقـم واحـد إلـى آخـر رقـم حسـب العتـاد المجـرود .و تسمــى هـذه العمليـة بترقيـم الجـرد العـام .

    - تصنـف البطـاقـات حسـب الفـروع ، أي يجمــع الفـرع A1 لوحدة وA2 لوحده إلـخ.

    -  تـرقـم الفـروع بـدورهـا ، حيـث إن فـرع يحمــل مجمـوعـة مـن الأرقـام خـاصـة بـه تبـدأ مـن رقـم واحـد إلـى آخـر شيــئ  مجـرود فـي نفــس الفـرع.

تسجـل هــذه البطـاقـات علـى السجـل المخــصص لهـا :

1 ـ سجـل الجـرد العـام :

           سجـل جـاء بـه القـرار الوزاري المؤرخ فـي 87/07/21 يجـب أن يـرقـم مـن أول ورقــة إلـى آخــر ورقــة و يؤشــر مـن طـرف رئيـس المؤسسـة قبـل استعمـالـه و يصنـف تحـت رقـم ... فـي التصنيـف الجديــد.

          وقـد استنـى المنشـور 143 الكتـب و المؤلفـات و الموسوعـات العلميـة مـن التسجيـل علـى هـذا السجـل و إنمـا أخضعها للتسجيـل علـى سجـل خـاص يدعـى سجـل الجـرد المكتبــة  الذي يخضـع بـدوره إلـى نفـس الطريقــة الفتـح السـابقـة الذكـر

 يحتـوي سجـل الجـرد العـام علـى ثمـانيـة أعمـدة و هـي كالتـالي :

العمــود 1رقـم التسجيـل :  كـل ممتلـك يمنـح لـه رقـم خـاص بـه يسجـل علـى خـط مخـصص لـه و بصفـة متسلسلـة و بدون إنقطـاع .عكـس مـا كـان عليـه فـي السابـق مجمـوعـة مـن الأشيـاء المتسـاويـة تأخـد سطـر واحـد فقـط .

العمـود 2 تـاريخ التكفـل بالتسجيـل :هـذا التاريخ يطـابـق التـاريخ الدي يسجـل فيـه الشيئ المـجرود لأول مـرة فـي السجل.

العمـود 3 تعيـن الشيئ المجـرود:  إن تعريـف كـل ممتلـك يجـب أن يـدقق فيـه إلى أبعـد صورة ممكنـة مثـل رقـم الصنـاعـة الطـراز، السـن فـي حـالـة تـوفرهـا .

العمـود 4 مصدره :يـذكـر المصـدر بكـل دقـة و وضـوح (حصـة الوزارة ،الممـون ، تحـويـل...إلـخ)

العمـود5قيمتـه : تطـابــق قيمـة شـرائـه.

العمـود 6تخصيصـه :يذكـر موقـع الشيـئ المجـرود و بغـرض تسهيـل إجراءات المراقبـة و عمليـة فحـص الجـرد عنـد نهايـة كـل سنـة دراسيـة .

العمـود 7 خـروجـه : هـذه الخانـة فـي سجـل الجـرد تستعمـل لتسهيـل كـل عمليـة خـروج مـن الجـرد لعـدة أسبـاب (إسقـاط وفقـا للمقـرر رقـم .. المؤرخ فـي ... ، الإتلاف ، الضياع ،السرقــة المثبتـة بمحضـر رقـم ...المؤرخ فـي .....)

العمـود 8 مـلاحظـات :تسجـل هنـا كـل الملاحظـات الضروريــة الخـاصـة بالشيئ المجرود . 
سجـل جـرد المكتـبـة :

        يشتـمـل هذا الصنـف علـى الكتـب و المؤلفـات التـي تخص عليهـا المؤسسـة سـواء عـن طريـق الشـراء أو الهـدايـا أو الهبـات و يخصص لهذا النـوع سجـل خـاص نص عليـه المرسـوم455/91 المؤرخ فـي 1991/11/23 المتعلـق بجـرد الأمـلاك الوطنيـة فـي المـادة 23 علـى مـا يلـي:

   " تسجـل فـي سجـل خـاص بالجـرد الكتـب و المؤلفـات و مجـمـوعات المؤلفـات التـي تشتريهـا المصالح و تضعهـا مكتبـاتهـا ..."

       وتنـص التعليمـة 899 الصادرة عـن وزارة الإقتصـاد فـي 1992/12/10 تسجـل كـل الكتـب علـى سجـل خـاص يكـون ملحـق لسجـل الجـرد العـام .  يؤشــر مـن طـرف رئيـس المؤسسـة قبـل إستعمـاله .

      كـل الكتـب الموجهـة إلى المكتبـة تختـم إبتدءا مـن تـاريخ تسلمهـا .و تسجـل كـل نسخـة فـي سطـر مستقـل فـي السجـل الخـاص بالجـرد ، تذكـر كـل المعلـومـات الأساسيـة الخـاصـة بالكتـاب.
       تنجـز لكـل كتـاب بطاقتيـن : تبقـى الصفـراء فـي المكتبـة و البيضـاء لـدى المقتصـد.

      و الموظـف المكلـف بالمكتبـة يكـون مسؤولا علـى هـذه الكتـب و علـى إنجـاز البطـاقـات الخـاصـة هـذا الصنـف و كذلك بالنسبـة لترتيب الكتـب و إعـارتهـا .حيث يمسـك سجـل الإعـارة يسجـل فيـه الخـروج و يكـون ممضيـا مـن طـرف المستفيـد . 
      و يحـقق مـن دخـول الكتـب فـي نهـايـة لسنـة الدراسيـة .كـل كتـاب مفقـود أو ضـائـع يكـون إستبدالـه علـى عاتـق المستعيـر و تـدون الملاحظـة فـي جـل الجـرد.

الأشيـاء القابلـة للجــرد:      كل الأشياء قابلة للتسجيل في الجرد العام ما عــــــدى :  
· الأشياء القابلة للاستهلاك بالاستعمال الأول  (كما نصت على ذلك   المادة 32 من القرار 87\135 المؤرخ في  02\06\1987) . و يقصد بذلك الأشياء التي لا يمكن استعمالها إلا مرة واحدة و منها على الخصوص : الأوراق المواد الغذائية المواد المخبرية المحروقات والوقود والزيوت ........
· الأشياء غير القابلة للاستهلاك الأول و التي لا تتجاوز قيمة شراءها الوحدوية  500.00 د.ج  حسب المنشور 143\97 المؤرخ في  30\07\1997 و 300.00 د.ج حسب التعليمة 889\92 المؤرخة في  01\12\1992 .
· أما بالنسبة للكتب و المؤلفات فهي تدخل ضمن الجرد العام مهما كان ثمنها باستثناء النشرات الرسمية و الجرائد .
·  و من الملاحظ أن هنالك أشياء لا تتعدى المقدار 500.00 د.ج و يطول استعمالها لسنوات. كما هو الشأن لبعض أدوات العمال المتعدد الخدمات مثل:المطرقة و المنشار..........   وبذالك وجب إخضاعها للجرد العام ،أو بمعني آخر بمجرد تطبيق عدد مرات استعمال هذه الأشياء يمكن إخضاعها للجرد العام دون الأخذ بعين الاعتبار قيمتها المالية.
مسـك الجـــرد :

· يتـم تسجيـل لأشيـاء القابلـة للجـرد حسـب المواصفـات القانـونيـة .
·  يتـم تسجيـل حسـب الدخـول إلـى المؤسسـة علـى شكـل أرقـام متسلسلـة و غيـر منتهيـة بحيـث يعطـي رقمـ تسجيليـا لكـل شيـئ بـذاتـه و لـو تطـابقـت الأشيـاء المجـرودة .
·  امـا الكتـب فتسجـل بنفـس الطريقـة علـى السجـل المخصص لهـا ، كـل كتـاب يحمـل رقمـا خـاصـا بـه و يسجـل علـى سطـر منفـرد مهمـا تطـابقـت العنـاويـن.
· تسـجـل علـى الفـواتيـر أرقـام الجـرد للمقتنيـات الجـديـدة و تـذكـر العبـرة التـاليـة : " يشهـد الآمــر بالصـرف بــأن الأشيـاء المبينـة فـي الفـاتـورة تـم تسجيلهـا و التكفـل بهـا ضمــن سجـل الجـرد تحــت الرقـم الآتــي:.....

مسـؤوليــات الجـرد :       إن القـانـون 21-90 المـؤرخ فـي 1990/08/15 و المتعلــق بالمحـاسبـة العمـوميـة ينـص فـي المـادة 32 منـه : 
                " الآمـرون بالصـرف مسؤولــون مدنيـا و جـزائيـا علـى صيـانـة و استعمـال الممتلكـات المكتسبـة مـن الأمــوال العمـوميـة و بهـذه الصفـة فهـم مسؤولـون شخصيـا علـى مسـك جـرد الممتلكـات المنقـولـة و العقـاريـة المكتسبـة أو المخصصـة لهـم و تطبيقـا لذلك يقـوم الميـر المـالي حـت الآمـر بالصـرف بإنجـاز و مسـك سجـل الجـرد الـام ، كمـا تبقـى مسؤوليـة  الموظفيـن أدنـاه فـي إطـار صلاحيتهـم قـائمـة ".

أنواع الجرد:      أن الجرد من أهم الأعمال التي يقوم بها المحاسب في نهاية كل سنة مالية، وهذا   من اجل التأكد مما ورد في جميع الوثائق المحاسبية كالفواتير، وكذا عملية مطابقتها للجرد المادي ومختلف التسجيلات المحاسبية.
تعريف الجرد:  « هو عملية ختامية يقصد بها استخراج القيمة المحاسبية لرصيد كل حساب ظاهر في الدفاتر تمهيدا لاستخراج الحساب الختامي والميزانية».
 دفتر الجرد:   « هو دفتر يبين مركز التاجر المالي الذي يدون فيه في نهاية كل دورة محاسبية موجودات ومطالب المؤسسة».
 من أنواع الجرد نجد من حيث الشكل  :
 أ‌- الجرد الفعلي: وهو قيام المؤسسة بجرد مجوداتها والتزاماتها والتأكد من أن قيمتها مطابقة للواقع                       في تاريخ الجرد.
 ب‌-الجرد الدفتري: وهو قيام المؤسسة بحصر لموجداتها ومطالبها المسجلة في الدفاتر ومقارنتها              بنتائج الجرد الفعلي وإجراء التسويات الجردية اللازمة في صورة قيود في دفتر اليومية العامة.
من أنواع الجرد نجد من حيث الوقت   :  تستخدم طريقان أساسيتان في فحص و تدقيق القيود المخزنية هما :    الجرد الدوري ( عادة ما يكون سنويا ) : لكافة المفردات المخزونة .
                    الجرد المستمر ( غالبا ما يكون يوميا ) : لمجموعة من المفردات
1-  الجرد الدوري : و التي يتم بموجبها إجراء التدقيق الدوري على أرصدة و قيود المخزون الفعلي لغرض التحقق من مطابقتها للقيود المخزنية في المستودعات و بمعنى آخر ، 
        يهدف الجرد الدوري إلى تأمين الرضى و القناعة لدى المدققين المالييين من أن قيود الجرد تمثل القيمة الفعلية للمخزون .  أما بالنسبة للمخطط ( أو المبرمج ) فإن الجرد الفعلي للمخزون يعني الفرصة التي تساعده في تصحيح الانحرافات الممكنة في قيود المخزون .
        في الوقت الذي يركز فيه المدققون الماليون على القيمة الكلية للمخزون فإن المخطط يركز على تفاصيل المفردة ، و تعود مسؤولية القيام بالجرد الفعلي على عاتق مدير المواد التي يتحقق من وجود الخطة الجيدة للمخزون و التي يتطلب من المعنيين بشؤون المخزون من متابعتها .
     و من أجل تفعيل عملية الجرد الفعلي لابد من توفير : 
- ترتيب المواد المخزونة في مواقعها بشكل يسهل عملية الجرد  

-  توصيف المفردات ..
- التعليمات اللازمة حول آلية إجراء عملية الجرد الفعلي مع تحديد من هو المسؤول عن ذلك .
- تحديد فريق الجرد الذي يتكون من شخصين فما فوق مع تحديد المسؤوليات في المحاسبة و التدقيق و الفحص و تسجيل البيانات المتعلقة بمستويات الجرد .

و تشمل عملية الجرد الخطوات التالية:

· التحقق من الحساب بواسطة إعادة العد أو بواسطة أخذ عينة من الكمية الكبيرة .
·  بعد الانتهاء من عملية التأكد من الكمية الفعلية ، يجري تجميع البطاقات و عمل بطاقات المخزون .
· العمل على إجراء المقاصة للفروقات التي تظهر ما بين قيود المخزون و بين المخزون الفعلي خاصة بالنسبة لقيمة المخزون .

الجرد المستمر : يعتمد على تحقيق السيطرة على دقة البيانات المتعلقة بالمخزون و المحافظة عليها في أعلى مستوى ممكن و تجرى جدولة مواقيت الجرد الفعلي بحيث يغطي جميع المفردات على الأقل مرة واحدة خلال السنة ، و قد تخضع بعض المفردات إلى الجرد المتكرر خلال السنة نظرا لأهميتها و تهدف هذه الطريقة إلى
·  تحديد مسميات الأخطاء .                
· الوصول إلى أعلى مستوى في دقة بيانات و قيود المخزون .
· تصحيح ظروف حدوث الأخطاء         
· الحصول على الكشف الصحيح للموجودات .

و من مزايا الجرد المستمر هو :
- تقليل الزمن الذي تستغرقه معالجة المشاكل الناجمة من التخزين .
- التقليل بالكامل أو الجزئي للخسارة في الإنتاج .
طرق الجرد:
      أ‌- الجرد الدائم: وتتمثل هذه الطريقة في التسجيل المستمر للمدخولات والمخرجات لكل نوع من المواد في المخزونان.

       ب‌-الجرد المتناوب:   هوا لجرد الطبيعي والإحصاء للمجموعات الباقية في المخزون في نهاية الفترة، وفي إطار طرق الجرد التي ذكرناها فان على المؤسسة أن تعمل على جرد عدة عناصر مهمة سوف نتطرق لها في المطالب القادمة.

قواعد التخزين : ( يراجع أخر اصدار للائحة المخازن (
1/ تنظيم حركة وصرف الأصناف داخل المخزن حتى يسير العمل بدقة وسرعة وبأقل التكاليف.
2/ تخزين المجموعات المتشابهة من الأصناف كل على حدة وعلى سبيل المثال ( المسامير بأنواعها ومقاساتها – الأخشاب – أدوات الكهرباء ).
3/ ترتيب الأصناف داخل المخزن على الأرفف أو الدواليب أو داخل الأدراج أو على الحوامل – ضماناً لسلامة الصنف وسهولة عند الصرف منه واحتفاظاً بنظافة المخزن وبمظهره ورونقه . 
4/ وضع بطاقة على كل صنف يثبت عليها اسم الصنف – رقمه – الوحدة الخاصة به (كلغ / متر/ عدد ) وذلك لإمكان إظهار الرصيد أولاً بأول مطابقاً للدفاتر.
5/ الحفاظ على الأصناف داخل المخزن ضد الحريق أو التلف أو السرقة   باتخاذ الإجراءات الكفيلة. 
6/ يجب أن يخصص " للمواد البترولية – الأحماض – الفحومات " مخازن مستقلة بعيدة عن المخازن الأخرى وفي أماكن مأمونة . 
7/  يجب مراجعة الأصناف التي تتعرض للتلف ورفع مذكرة للمختص وإلا أصبح أمين المخزن مسئولاً ومطالباً بما يترتب على ذلك من خسارة . 
تعليمات الجرد السنوى
       

       المقصود بالجرد:  هو حصر الأصناف الموجودة بالمخازن للتأكد من سلامة العهدة ، وعدم وجود تلاعب بها علاوة على تقدير قيمة الأصناف الموجودة وتحت الجرد.

الجرد السنوى  هو ما يجرى فى ميعاد محدد نهاية كل سنة مالية للمخازن وبالنسبة للعهد الشخصية المسلمة عهدة للموظفين والمستخدمين ويتم اخذ إقرار موقع منهم بان الأصناف بعهدتهم موجودة فعلاً وسليمة.

الإعداد للجرد السنوى فى نهاية العام المالى:-
أولا /-  تعليمات عامة :
‌أ. استخدام المستندات اللازمة للجرد وفقا للنماذج المعدة لذلك   :   • محاضر الجرد•   كشوف الجرد
‌ب. لا يجوز إنهاء اجتماع اللجنة إلا بعد تحرير كشف الجرد الفعلى فى نهاية كل يوم من واقع مسودات الجرد الذى تم إعداده خلال اليوم.
‌ج. اللجنة مسئولة مسئولية كاملة عن إنفاذ العمل بالصورة المطلوبة وبدون أخطاء
‌د. العضو الفنى مسئول عن صحة الأصناف من حيث مسمياتها وأنواعها.
‌ه. على جميع القائمين بالجرد إثبات جميع المخالفات أولا بأول دون تقصير
‌و. مطالبة أصحاب العهد الشخصية فى أخر السنة المالية بتقديم إقرار بما فى عهدتهم وسلامتها ومراجعتها.
ثانيا /- مستندات الجرد:
1   / المحضر:   وتقوم اللجنة بتحرير محضر أعمال متضمنا ملخص أعمالها وما قابلها من صعاب أو معوقات أو مخالفات أو فروق خلال الجرد وعلى الأخص:-
• سوء حالة الأصناف أو نقص الإجراءات المتخذة لحفظها.
• عدم سلامة طرق أو وسائل التخزين – وأية مخالفات تعرض المواد للحريق أو التلف.
• الأصناف التى تحتاج إلى رقابة أكثرأو  أية توصيات لتلاف الأخطاء وتذليل العقبات 
• الفروق الجسيمة التى اكتشفت خلال الجرد.

2/  بطاقات أو مسودات الجرد  :       يوضح عليها البيانات الخاصة بكل صنف بخط واضح ويتم بها إجراء عمليات التقريب والجمع والطرح ويثبت بها الرقم النهائى لرصيد الصنف.

3/  كشوف الجرد :    ترحل البيانات الواردة ببطاقات أو مسودات الجرد فى كشوف الجرد النهائية يوميا ويوقع على هذه الكشوف أعضاء اللجنة وأمين المخزن على ان يكون كشف الجرد من اصل وأربع صور واضحة تسلم صورة لامين المخزن ويوقع بالاستلام  وتحتفظ اللجنة بباقى النسخ لأغراض المراجعة والتقييم ويؤخذ توقيع المراجع الداخلى على جميع الكشوف.

4/  دفتر يومية المخزن:     الغرض من استعمال هذا الدفتر هو حصر كل أذن استلام أو إذن صرف يثبت فى هذا الدفتر رقم كل إذن استلام أو إذن صرف وتاريخه واسم المورد أو اسم المستلم وقيمة الأصناف الواردة أو المنصرفة ويستعمل هذا الدفتر فى المخازن بأنواعها لكل مخزن على حدة.

5/  دفتر مراقبة المخزون:  يقيد فى هذا الدفتر الأصناف الواردة والمنصرفة ويبين الجهة الواردة منها أو المنصرفة إليها مع بيان ما يصرف وقيمة الأصناف الواردة بالثمن وكذلك المنصرفة بالثمن مع بيان أرقام وتواريخ الآذون الخاصة بها ورقم قيدها بدفتر اليومية . والغرض من استعمال هذا الدفتر هو التحقق من صحة القيد فى دفتر العهدة الذى يمسكه أمين المخزن بالمطابقة عليه والذى يعتبر جزء من نظام الرقابة الداخلية فى المخازن.

6/  دفتر عهدة المخزون:  يشمل هذا الدفتر جميع عهدة المخزون على اختلاف أنواعها وان يخصص دفتر لكل نوعية على حدة فمثلا دفتر للخامات وأخر للعدد والآلات وأخر للوقود وان لم يتيسر يمكن تقسيم الدفتر إلى قسمين أو ثلاث أقسام وترصد الأصناف بالدفتر حسب الحروف الهجائية مع مراعاة ترك عدد من الصفحات للأصناف المتعددة الصرفيات ويراعى ان تتم عملية القيد فى هذا الدفتر يومياً أولا بأول من اذونات الإضافة والصرف.

7/ دفتر العهد الشخصية  :    يخصص لكل صاحب عهدة من الأقسام صفحة تقيد فيها جميع الأصناف التى بعهدته وما يضاف منها وتاريخ وأرقام أذون الاستلام والصرف والباقى من العهدة يعد كل عملية إضافة أو خصم يفتح لكل صاحب عهدة ملف خاص يحفظ بها كشف العهدة الخاص به وصور أذون الصرف وأذون الإضافة.

ثالثا: الطرقات الداخلية:إيجاد طرقات داخلية تساعد على سهولة العمل بالمخازن

رابعا: أدوات الإطفاء  :   مراعاة تهيئة المخازن بطريقة تحول دون وقوع الحرائق وتزويدها بأجهزة إطفاء الحرائق " كيماوية ورغوية"

خامسا: التخزين:مراعاة الطرق الفنية فى التخزين ويفضل تخزين الأصناف المتجانسة فى مخزن واحد ( قطع غيار – تعبئة وتغليف)

سادساً: التأمين:لابد من التأكد بتوافر بوالص التأمين على المخازن ضد الحريق أو السرقة وكذا على أمناء المخازن ضد الاختلاس أو السرقة حفاظا على أموال المنشاة. 

تعليمات خاصة بأمناء المخازن ومساعديهم :  
على كل أمين مخزن ومساعديه الالتزام بما يلي: -
1/  ترتيب كل صنف في مكان واحد داخل المخزن لتسهيل عملية الحصر والعد – مع وضع بطاقات توصيف لكل صنف يوضح بها اسم وكمية كل عبوة مع تجنيب بضاعة الأمانة والبضائع التالفة ( الراكدة ) في مكان خاص ووضع علامات خاصة عليها لتميزها ولفت نظر لجنة الجرد إليها. 
2/  تنظيم عملية التخزين سواء بالنسبة للصنف الواحد أو الأصناف العامة بما يسهل مهمة لجان الجرد – وإرشاد اللجان عن جميع الأصناف التي في عهدته.
3/ إثبات حركة الوارد والمنصرف والرصيد على بطاقات الصنف حتى تاريخ الجرد. 
4/  تحديد القوة اللازمة من العمال لكل مخزن لتنفيذ هذه الأعمال الموضحة بالبنود (1 ,2 , 3) حسب حاجة العمل 
5/ تسليم كافة المواد والبضائع المحرر بها أذونات صرف مواد أو " فواتير " إلى الجهات الطالبة أو " العملاء " حتى نهاية 28/12/ 200 بحيث تظل بالمخازن المواد والبضائع التي لم تستخدم لها أذون صرف أو " فواتير ".

تقييم الجرد :عملية التقييم مسئولية المختصين بحسابات المخازن بالإدارة المالية بعد المراجعة الكاملة لمستندات الجرد.

واجبات مسئولي التقييم : 
1/ مراجعة بطاقات أو مسودات الجرد من حيث التقريب أو التجميع والتفريغ في كشوف الجرد.
2/ الحصول على الأرصدة الدفترية النهائية المعتمدة ومقارنتها بأرصدة الجرد الفعلي. 
3/ استخراج العجز والزيادة وبيان مبررات وأسباب كل منها وعرضها على مدير الادارة المالية وإضافة الأصناف الزائدة حسب الوارد لكشوف الجرد. 
4/ الحصول على أسعار التقييم التي تم التسعير بموجبها واستخراج القيمة النهائية للجرد الفعلي.
5/ تسليم الكشوف النهائية للتقييم لمدير الادارة المالية.

تنظيم أعمال الجرد:

أولاً : إتمام العمليات التمهيدية : 
1/استيفاء سجل الأصول الثابتة بحيث يوضح به مفردات كل أصل من الأصول ومواصفاتها وكافة البيانات الأخرى المتعلقة به. 
2/ إيداع كافة المتحصلات بالخزينة وتسوية جميع السلف والعهد الفرعية والمعلقات.
ثانياً : جرد الأصول الثابتة : 
1/ يتعين جرد جميع أصول الشركة الثابتة بكافة أنواعها وتحرير محاضر بنتيجة الجرد تثبت بها مفردات ومواصفات كل أصل وأبعاده ودرجة صلاحيته ومكان تواجده – مع ضرورة المطابقة مع سجل الأصول الثابتة أو سجل العهد الشخصية.
2/ يقدم أمناء المخزن إقراراً بأنه لا توجد لديهم عهد أخرى لم يشملها الجرد وأن جميع ما لديهم من عهد قد تم إثباتها بالدفاتر مع ذكر أرقام وتاريخ آخر إذن صرف منها. 
3/ يراعى بالنسبة للمخلفات جرد كل نوع على حدة بالعدد والوزن وذلك بقوائم مستقلة.

ثالثاً : فيما يختص بجرد الخزائن والعهد النقدية : -
تتضمن محاضر جرد الخزائن الدفاتر ذات القيمة مع الإشارة إلى رقم آخر مستند تم استخراجه.

أنواع الأصناف التي بالمخازن :
تنقسم الأصناف التي بالمخازن إلى ثلاثة أصناف وهي كما يلي:- 
‌1/- أ. مستديمة :  وهي التي لا تفنى بطبيعتها بل تبقى محتفظة بأوصافها ومميزاتها مثل ( الأثاث – الملابس – الخزن – الآلات – العدد - ......... إلخ ) . 
‌2/- ب. مستهلكة :   وهي الأصناف المستديمة التي استوفت مدة استعمالها أي التي يقرر اعتبارها تالفة وغير صالحة للاستعمال ولا يمكن إصلاحها مثل ( الخشب الكسر – المعادن - ....... إلخ ) ويجب أن يكون في مخزن مستقل ووضع كل نوع على حدة وذلك لسهولة الصرف أو عند عرضها للبيع . 

حالة المخازن :
أولاً : حماية النوافذ : ضرورة تركيب شبك حديد على النوافذ لحماية المخزون من السرقة. 
ثانياً : التوصيلات الكهربائية : يراعى أن تكون التوصيات الكهربائية داخل مواسير وليست أسلاك على الحائط وينتهي بسكين يسهل بها عزل التيار عند الانتهاء من العمل.
معدل دوران المخزون
تأتى أهمية معدل دوران المخزون بالنسبة للمنشأة من أنه نسبة مالية ومؤشر هام جدا لاستبيان مدى فاعلية اساليب الرقابة على المخزون بالمشروع حيث ان :-

* انخفاض هذه النسبة يعتبر مؤشرا ان المشروع يحتفظ بمخزون زائد من البضاعة راكد وغير مطلوب وينبغى التصرف فيه – لان هذه الزيادة غير المطلوبة فى رقم المخزون تؤدى حتما الى زيادة فى رقم الاصول المتداولة  التى هى بالطبع المؤشر العام لقياس درجة سيولة المشروع وذلك بحساب نسبة التداول.

* كما ان انخفاض هذه النسبة يعتبر مؤشرا ايضا على وجود احتمال لاثار غير مرغوب فيها قد تتحقق ويتعرض لها المخزون وهذا من شانه ايضا التأثيرعلى الأصول المتداولة للمشروع من ناحية ومن ناحية اخرى على مجموع أصوله.

* عند حساب معدل دوران المخزون يراعى ان يقوم المحلل المالى بمعالجة مشكلتان قد يواجههما :-

- يلزم على المحلل المالى استخدام رقم تكلفة البضاعة المباعة ( بدلا من رقم المبيعات ) عند حساب هذه النسبة  حيث ان رقم المبيعات يتم حسابه على اساس سعر البيع فى حين ان المخزون يتم تحديده على اساس سعر التكلفة .

- حيث أن رقم المبيعات هو رقم مجمع للعام كله – فى حين أن المخزون هو بمثابة حساب لتكلفة فى نقطة زمنية واحدة فانه عادة مايفضل عند حساب هذه النسبة استخدام متوسط المخزون وذلك باضافة مخزون اول المدة الى مخزون اخر المدة وقسمة الناتج على (2 ).

 

وعلى ذلك فان الحساب الأدق لنسبة معدل دوران المخزون هو قسمة تكلفة البضاعة المباعة ( وليس المبيعات ) على متوسط المخزون
معدل دوران المخزون =   تكلفة البضاعة المباعة  /  متوسط المخزون
متوسط المخزون = ( مخزون اول + مخزون اخر )   /2
 
واذا كان معدل الدوران يومي فيكون معدل دوران البضاعة اليومى = المخزون *360 / ت المبيعات 
 

 وتشير هذة النسبة الى عدد مرات تصريف المخزون لدى المنشاءة او الشركة  في الفترة المحاسبية
وكلما زادت كلما كانت في مصلحة الشركة  وتعطيها ميزة تنافسية اكبر 

حيث يمكنها  تحقيق ارباح كبيرة باضافة هامش ربح اقل من الشركات المنافسة التي لديها معدل دوران مخزون اقل
الجرد والسجلات مختلفة
Inventaire et les différents registres
   * 

   * Fiche d’affectation 

   * La fiche de contrôle d’inventaire

    * Registre d’activités quotidiennes

    * Fiche trimestrielle de rapport

 * La notion de besoin

  * Evaluation de la quantité à commander

  * Le point de commande

  * Evaluation du stock de sécurité

  * Délai d’approvisionnement
التقرير Les rapports
تعريف:
هو عرض الحقائق الخاصة بموضوع ما أو مشكلة معينة، عرضا تحليليا مبسطا مع ذكر الاقتراحات والتوصيات التي تتفق مع نتائج ذلك التحليل.

أهمية التقارير:

1- التقارير من الوسائل الفعالة في نقل المعلومات والبيانات بالدقة المطلوبة.

2- تساعد التقارير المديرين على اتخاذ القرارات لما توفره لهم من معلومات.
3- تمكن التقارير من التنبؤ بالمستقبل وما يمكن الإعداد له من أعمال باعتبارها أوعية معلومات وبما تتضمنه من توصيات واقتراحات.
4- تمكن المدير من التعرف على المشكلات ووضع الحلول العملية لها.
5- يمكن الاعتماد على التقارير عند تنفيذ عناصر العملية الإدارية من تخطيط وتنظيم وتنسيق ورقابة.
أنواع التقارير:

1- التقارير الدورية وهي تقارير تقدم في فترات زمنية محددة مسبقا كأن تكون نهاية كل شهر أو ربع سنوية أو نصف سنوية ... الخ.

2- تقارير سير العمل هي تقارير تقدم فور الانتهاء من كل مرحلة من مراحل العمل، وعادة ما تستخدم في المشاريع الهندسية والعمرانية.
3- تقارير الفحص هي تقارير الغرض منها تحليل الأوضاع الماضية والحاضرة ( لإيجاد حلول مستقبلية وللمساعدة في التخطيط واتخاذ القرارات ).
4- تقارير التوصية هي تقارير الغرض منها إجراء دراسة حول موضوع معين أو مشكلة معينة وإعطاء مقترحات وتوصيات بشأن ذلك الموضوع أو تلك المشكلة.
الشروط الموضوعية والشكلية في كتابة التقارير:

أولاً: الشروط الموضوعية في كتابة التقارير:


على معد التقرير مراعاة الشروط الموضوعية التالية:

1- وضوح أسلوب التقرير باستخدام العبارات والكلمات البسيطة والسهلة.

2- مراعاة التسلسل المنطقي في عرض الأفكار والمعلومات والبيانات.
3- استخدام الأشكال والرسومات والصور.
4- إبراز النقاط الرئيسية وتنظيمها وتوضيحها في التقرير.
5- أن يكون التقرير مشوقاً ومقنعاً.
6- الابتعاد عن المبالغة والتهويل.
7- مراعاة المعالجة الموضوعية للأفكار.
8- أن تكون لغة التقرير مفهومه وواضحة للقارئ.
ثانياً: الشروط الشكلية في كتابة التقارير:

1- الورق الملائم: يجب أن يكون الغلاف من الورق المقوى لإعطاء التقرير مظهرا جيدا، وأن تكون كتابة التقرير على حجم الورق الشائع A4 ( 21سم × 29.7سم ) وأن يكون لون الورق المستخدم أبيض ناصعاً.
2- تنسيق التقرير: يجب على معد التقرير ترك هوامش في أعلى وأسفل الورقة وعلى يمين ويسار الورقة بين 3-5سم، ولا بد من ترك مسافات سطرية بين الفقرات مع استخدام خطوط عريضة لتوضيح العناوين والفقرات الرئيسية، وكذلك استخدام الأشكال والرسومات البيانية عند الحاجة لتوضيح نقطة معينة.

3- أجزاء التقرير: يتكون التقرير من الأجزاء التالية:
· صفحة الغلاف: وتحوي اسم الشركة وعنوان الإدارة المعدة للتقرير إضافة لعنوان التقرير
" حيث يوضع في منتصف الصفحة " واسم معد التقرير وتاريخ إعداده  

· قائمة المحتويات: وهي قائمة يحدد من خلالها أسماء الموضوعات التي سيتم تناولها في التقرير وأرقام الصفحات الخاصة بكل موضوع.
· المقدمة: يقوم كاتب التقرير من خلال المقدمة باستعراض الخطوات التي قام بها لإعداد التقرير إضافة لأهم المشكلات التي تعرض لها خلال قيامه بكتابة التقرير وأهم البيانات والمعلومات التي استند عليها عند قيامه بكتابته.
· صلب التقرير: وهو الجزء الذي يتم من خلاله استعراض جميع النقاط الخاصة بموضوع التقرير.
· النتائج والتوصيات: النتائج هي أهم النقاط التي توصل لها معد التقرير وعادة ما تكون تلك النتائج مؤشراً لحدوث مشكلة ما أو لتحقيق نجاحات معينة وفي هذه الحالة يجب عليه أن يضع التوصيات المناسبة لكل نتيجة على حدة.
· الخاتمة: خاتمة التقرير هي ملخص لأهم النتائج والتوصيات التي توصل لها كاتبه.
· الملاحق: هي البيانات والوثائق التي تم الرجوع إليها عند كتابة التقرير ويرى كاتبه أن هناك حاجة لأن تكون مرفقة به لكي يطلع عليها القارئ.
· قائمة المراجع: هي القائمة التي توضح أسماء الكتب أو التقارير التي تم الرجوع إليها عند كتابة التقرير.
خطوات إعداد التقرير:

تتلخص خطوات إعداد التقرير فيما يلي:

1- تحديد الموضوع أو المشكلة التي سيتطرق إليها التقرير.

2- إعداد الهيكل العام للتقرير.
3- جمع المعلومات والبيانات وتنظيمها وتبويبها حسب التسلسل المنطقي لتناول الموضوع.
4- صياغة ( كتابة ) التقرير المبدئي ( مسودة التقرير ).
5- مراجعة التقرير للتأكد من صحة البيانات.
6- كتابة التقرير النهائي.
حالة تدريبية  
كتابة تقرير عن فقد وتلف المخزون

1- أبلغ أمين المستودع شركة الجناح الطائر مدير المستودعات بأنه وجد باب المستودع مفتوحا، وأنه لاحظ أن بعض الأصناف قد فقدت من المستودع.

2- قام مدير المستودعات بإخطار المدير العام بذلك، وعلى الفور أصدر قرارا بتشكيل لجنة لتقصي الحقائق وجرد المستودعات، لمعرفة قيمة الفقد ولتقديم تقرير عاجل ومفصل بذلك.
3- قامت اللجنة المشكلة بجرد المستودعات، فوجدت أن بعض الأصناف قد فقدت، كما لاحظت وجود أصناف تالفة كما هو موضح في البيان المرفق .
4- المطلوب:
إعداد التقرير مع مراعاة الأسس الواجب اتباعها عند إعداد التقارير.

الأصناف المفقودة والتالفة

	رقم الصنف
	اسم الصنف ووصفه
	الوحدة
	الرصيد الفعلي
	الرصيد في البيانات
	العجز
	ملاحظات

	1420
	ساعة حائط ماركة سيتزن
	عدد
	10
	100
	90
	

	2580
	طقم أقلام باركر قطعتين
	طقم
	-
	80
	80
	

	3510
	ورق آلة تصوير A3
	رزمة
	400
	400
	-
	تالف

	3540
	ورق مسطر
	رزمة
	200
	200
	-
	مبلل

	4200
	شاشات كمبيوتر 15 انش
	شاشة
	50
	40
	10
	5 تالفة


مفهوم الحاجة  للمخزون
تعتبر وظيفة التخزين من الوظائف المهمة التي تمارسها المنشآت الصناعية والتجارية والخدميه على حد سواء ، ولكن تحتل أهمية أكبر في المنشآت الصناعية لكونها تؤثر على العمليات الصناعية تأثيرأ مباشرأ من جانب ، كما أن قيمة المخزون السلعي تشكل نسبة كبيرة ومهمة من تكاليف الاستثمار ، ومن جانب آخر فإن وظيفة التخزين هي وظيفة تقدم خدماتها إلى جميع الوظائف الاخرى بالمؤسسة . 
إن نشاط التخزين يبدأ من حيث ينتهي نشاط الشراء ، حيث تعبر وظيفة التخزين عن " النشاط الذي يتولى المحافظة على الأصناف المخزونة (مواد خام وسلع تامة الصنع وأجزاء نصف مصنعة وقطع غيار) بنفس الخصائص التي دخلت بها إلى المخازن وتأمين انسياب تلك الأصناف إلى الجهات الطالبة لها بحسب احتياجاتها ووقت وقوع الحاجة إليها ، وذلك من خلال اعتماد السياسات والاجراءات المناسبة لتحقيق ذلك واعتماد التخطيط المناسب وتحقيق الرقابة الفعالة على المخزون" .
كما تعرف إدارة المخازن على أنها " الادارة التي تتولى بذل الجهود للاحتفاظ بالأصناف ، والعمل على بقاء تلك الأصناف على حالتها لحين طلبها لاستخدامها ". 

أهداف ادارة المخازن  : تهدف إدارة المخازن إلى تحقيق مجموعة من الأهداف ومنها: 
‏1. ضمان تدفق المو اد :وذلك بالاحتفاظ بالأصناف المطلوبة لتحقيق استمرارية تدفق المواد ومواصلة الإنتاج ، وبذلك يتم تغذية العملية الإنتاجية دون توقف. 
‏2. تحقيق المنفعة الزمنية :  وذلك من خلال الاستفادة من فروقات الأسعار ، حيث أن تخزين المواد بعد شرائها وقت انخفاض الأسعار ، واستخدامها عند ارتفاع الأسعار يعتبر توفيراً فى التكاليف وهذا يعني زيادة المنفعة الزمنية من المواد ، وذلك بتخزينها عند توفرها أو انخفاض أسعارها للاستفادة من فروق الأسعار عند ارتفاعها أو الاستفادة منها عند ندرتها . 
3. استقبال وإصدار السلع الجاهزة حسب الطلب :  حيث يتم تسليمها من وحدات الإنتاج انتظارأ للتصدير وفقأ لطلبات السوق . 
4.  استلام وتخزين النفايات انتظاراً للتصرف بها :  ينتج من خلال عمليات التصنيع بعض النفايات أو الفضلات الصناعية ، والتي يتطلب تخزينها لحين وصول رصيد مخزونها إلى مستوى معين ، حيث يتم التصرف بها بواحدة من أوجه التصرف . 
5 ‏. التقليل من تقادم السلع : كلما أمكن ذلك وسرعة اكتشاف المواد الراكدة ومحاولة التصرف بها. 

ما هى الأسباب التي تدعو للتخزين: ؟هناك جملة أسباب تدعو المنشأة إلى التخزين ومنها :
· التخزين لغرض تنظيم النشاط الإتتاجي بسبب الانتظار الذي يحصل بين العمليات أو بين قسم وآخر .
·  التخزين لغرض الحماية من التوقف الإنتاجي في حالة الإنتاج المتدفق ، حيث يتكون الخط الإنتاجي من سلسلة من العمليات المتتابعة ، وبالتالي فإن توقف أي عملية يؤدي إلى توقف الخط الإنتاجي بكامله
· التخزين لغرض الحماية من زيادة الأسعار ، أي التخزين من أجل خفض القيمة ويتم ذلك من خلال الشراء بكميات كبيرة للحصول على خصم الكمية . 
·  التخزين للحالات الاضطرارية حيث يتم التخزين للمواد والسلع التي من المتوقع ندرتها في السوق أو اختفائها نهائيأ مثل السلع الزراعه الموسميه . 
·  التخزين للمضاربة وينشأ هذا النوع من التخزين عن رغبه المنشأة في الحصول على المواد اللآزمة لها فى وقت تكون فيه الأسعار قد انخفضت مما يدفعها لشراء وتخزين كميات كبيرة من هذه المواد أملاً فى ارتفاع أسعارها في المستقبل . 
· التخزين التأجيري وذلك من خلال تأجير المخازن للغير مثل (مخازن التبريد ، أو التدفئة ) . 
نقطة إعادة الطلب reorder point
من بين الافتراضات التي قام عليها التحليل السابق هي أن إصدار وتنفيذ طلبات الشراء يتم في نفس اللحظة التي يصل فيها رصيد المخزون الى صفر دون أن تتعرض المؤسسة لمخاطر نفاذ المخزون، أي أن إجراءات أعداد طلبات الشراء وتنفيذها لا تستغرق وقتا، وهذه الفرضية غير صحيحة . لذا فان البدء في اتخاذ إجراءات الشراء عندما يصل المخزون السلعي الى صفر يحتمل أن يعرض المؤسسة لمخاطر نفاذ المخزون، والتي قد تؤدي الى توقف الإنتاج أو الفشل في تنفيذ عقود البيع، لذا يجب أن تصدر طلبات الشراء قبل وصول رصيد المخزون الى صفر بوقت كاف .بعبارة أخرى، يجب أن يصدر أمر الشراء في الوقت الذي يصل فيه المخزون الى مستوى معين يكفي لتلبية حاجة الإنتاج والمبيعات الى أن يتم استلام البضاعة المطلوبة، ويطلق على هذا المستوى نقطة إعادة الطلب . والسؤال الذي يرد هنا يتعلق بكيفية تحديد مستوى المخزون الذي يمثل الضوء الأحمر الذي ينبه المؤسسة الى ضرورة البدء في أعداد طلبات الشراء.

مخزون الأمان (SAFETY STOCK):

من الناحية النظرية، وبافتراض انتظام تدفق البضاعة من المؤسسة واليها، وبافتراض تزامن وقت خروج آخر وحدة من المخزون مع لحظة وصول الطلبية الجديدة، لا تكون هناك حاجة لمخزون الأمان، إلا أن التغير في الطلب والتأخر في استلام البضائع المطلوبة يجعل من هذه الفرضية فرضية غير واقعية .

ونتيجة للمخاطر التي قد تترتب على مثل هذا الوضع الدقيق، يتم الاحتفاظ بمخزون يسمى مخزون الأمان لمواجهة أية احتمالات قد تنتج عن عدم انتظام دخول البضاعة وخروجها من المؤسسة، حيث يحول هذا المخزون دون توق المؤسسة عن الإنتاج والتسليم لعملائها .

ويتقرر حجم مخزون الأمان عادة في ضؤ التغير في الطلب وخبرة المؤسسة مع مصادر التوريد، وكفاءة هذه المصادر وانتظامها في إرسال ما تم التعاقد عليه؛ وفي ظل وجود هذا المخزون يتم تحديد نقطة إعادة الطلب بالمعادلة التالية :
نقطة إعادة الطلب = طول فترة إجراءات الشراء (بالأيام) x معدل الاستهلاك اليومي للبضاعة (وحدات) + مخزون الأمان
إعادة التموين حسب نقطة إعادة الطلب:


من المسلم به أنه قبل وصول المخزون إلى حد الأمان يجب أن يتحدد هذا المخزون بشراء كمية جديدة تصل إلى الحد الأقصى ولكن عمليا لا تتم عملية التوريد في الحال بل لا بد ممن مرور فترة زمنية بين إصدار أمر الشراء ووصول المواد فعليا إلى المخازن لتكون جاهزة الاستخدام، وعليه فإنه يتطلب عند تعيين مستويات المخزون أن تؤخذ فترة التوريد بالحسبان، لذا فإن من اللازم تحديد كمية اكبر للمخزون يتم عندها إصدار أمر الشراء لتوفير المواد بكميات جديدة وهي ما تسمى بنقطة إعادة الطلبM ويتوقف حجم مخزون إعادة الطلب على عدة عوامل منها: 
- معدل الاستخدام اليومي أو معدل الاستهلاك اليومي CM:  وهو كمية الاستهلاك من مادة معينة خلال فترة زمنية معينة.

- طول فترة التوريد أي فترة الانتظار D: التي تبدأ من بداية إظهار الاحتياج الواجب طلبه، إلى أن تصل المواد إلى الاستعمال الأخير سواء بالاستهلاك أو البيع، 
حيث معرفة فترة الانتظار مفيدة في:

-  تفادي الزيادة في الاستهلاكات والتأخر في استلام الطلبيات من الموردين.

- درجة الاستقرار في معدل الاستخدام وفترة التوريد.

- درجة المخاطرة التي تقبل بها الإدارة.

وتحدد نقطة إعادة الطلب وفقا لما يلي:

نقطة إعادة الطلب = الحد الأدنى للمخزون ( مخزون الأمان) + احتياجات فترة الانتظار.

احتياجات فترة الانتظار = معدل الاستهلاك اليومي × فترة الانتظار (اليومي، الأسبوعي، الشهري).

المخزون الأدنى: يبين تاريخ الطلب وتاريخ التموين أو الاستلام هناك فترة من الوقت وهي فترة الانتظار وبمعرفتنا يمكن تحديد الوقت المناسب لإرسال الطلبية وتدعي كمية المخزون المقابلة للاستهلاك خلال فترة الانتظار بالمخزون الأدنى.

وعليه تكون:

نقطة إعادة الطلب = الحد الأدنى للمخزون + ( معدل الاستهلاك × فترة الانتظار).

وتعني هنا نقطة إعادة الطلب: مقدار الكمية من صنف معين التي تتطلب حين يصل المخزون إليها الشروع بتنظيم طلب جديد للصنف كي تضمن وصولها قبل أن يصل المخزون إلى حد الأمان.

وعندما تكون كمية المخزون الأدنى ثابتة إذا كانت فترة الانتظار ثابتة وسرعة الاستهلاك عادية فإن:

نقطة إعادة الطلب = كمية الاستهلاك لوحدة من الزمن × فترة الانتظار

أي:     D× CM = M
كما أن الحد الأقصى المسموح الاحتفاظ به من مخزون مادة أو صنف على أن ارتفاع المخزون عن هذا الحد ليس في صالح المنشأة إذا يجب معالجته بتغيير كميات الشراء المطلوبة.

الحد الأعلى للمخزون = الحد الأدنى للمخزون (حد الأمان) + الكمية التي يتم طلبها من الصنف.

مضار الانحراف عن الحد الأمثل للمخزون :

أ‌- إذا كان المخزون زائدا عن الحد الأمثل، فقد تواجه المؤسسة المخاطر التالية :

- استعمال جزء من مصادر التمويل في أصل غير منتج .
- تكبد تكاليف تخزين وتأمين أعلى .
- احتمال تلف البضاعة وتقادمها بسبب طول فترة التخزين .
- مخاطر التغير في الطلب والأذواق .

ب‌- أما إذا كان المخزون أقل من الحد الأمثل، فقد تواجه المؤسسة المخاطر التالية :

- خطر توقف الإنتاج بسبب نقص المواد .
- زيادة تكاليف طلب البضاعة بسبب تكررها .
- فقدان ميزات الشراء بحجم اقتصادي مناسب .
- عدم القدرة على تلبية حاجات العملاء .

الرقابة على المخزون :

يجب أن يتضمن أي نظام فعال للرقابة على المخزون العناصر التالية :

1- المحافظة على سلامة المخزون من خلال تخزينه في أماكن مناسبة ومغلقة إغلاقا تاما وبمسؤولية أمين مستودع .

2- رقابة مزدوجة على شراء واستعمال البضاعة، بحيث يتم السحب والإيداع بتفويض من جهات مختلفة .

3- رقابة فعالة لمستوى المخزون وحركته .
أنظمة الرقابة على البضاعة(STOCK CONTROL SYSTEMS):


1- الحد الأدنى من المخزون (MINIMUM STOCK LEVEL): ويعني أقل كمية من البضاعة المتوجب الاحتفاظ بها لضمان مواجهة متطلبات الإنتاج والمبيعات . ويمكن أن يضاف الى هذا المستوى من المخزون ما يسمى بمخزون الأمان (SAFETY STOCK) احتياطا لأي تغير قد يطرأ على معدلات الإنتاج والبيع السائدة لمواجهة احتمالات أي تأخر في تسليم الموردين لطلبات المؤسسة .

2- الحد الأقصى من المخزون (MAXIMUM STOCK LEVEL): وهو أقصى مستوى مخزون يمكن الاحتفاظ به داخل المؤسسة في أي وقت من الأوقات، وستؤدي أية زيادة في المخزون عن هذا المستوى الى تكاليف لا مبرر لتحملها.

3- مستوى إعادة الطلب (RE- ORDER LEVEL): وهو المستوى الذي يتوجب على المؤسسة عند الوصول إليه المبادرة في إرسال طلبات جديدة للبضائع .

4- أساليب الرقابة البسيطة على البضاعة :

مستوى إعادة الطلب = الاستعمال الأقصى اليومي x مدة التسليم القصوى بالأيام.

مستوى الأدنى للمخزون = مستوى إعادة الطلب – (معدل الاستعمال اليومي x معدل مدة التسليم بالأيام )

المستوى الأقصى للمخزون = مستوى إعادة الطلب + كمية الطلبية – (الحد الأدنى للاستعمال اليومي x الحد الأدنى للتسليم).

المـقيـــاس:        تأهيل منطقة النشاط
  La remise en état de la zone d’activité                                          
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فرز النفايات     Le tri sélectif des déchets
        عرف التلوث البيئي منذ الثّورة الصناعيّة في أوروبا في القرن الثّامن عشر ازدادت الصّناعات يوماً بعد يوم، ممّا أدّى إلى زيادة مُطّردة بكميّات النّفايات النّاتجة من الصّناعة. كما أنّ تزايد أعداد سكّان العالم وازدياد الكثافة السكانيّة في المدن والتطوّر الصناعيّ والتكنولوجيّ الهائل أدّى إلى زيادة كميّة الموادّ المُستهلَكة، والتي أدّت بدورها لإنتاج كميّات كبيرة من النّفايات الصّلبة بمُختلف أشكالِها وأنواعها. وتعدّدت طرق الحكومات للتخلّص من هذه النّفايات؛ فمنهم من استخدم عمليّة الطّمر داخل الأرض، ومنهم من استخدم عمليّات الحرق، وآخرين استخدموا المكبّات المكشوفة للنّفايات دون حرقها أو طمرها، ومنهم من وجد في المُحيطات والبحار والأنهار مكاناً للنّفايات. كل الطّرق السّابقة تستنزف الكثير من الموارد الطبيعيّة والاقتصادية للأرض وتُشكّل عبئاً بيئياً كبيراً، ومن هنا برزت الحاجة المَاسَّة إلى إيجاد بدائل لتلك الطّرق، فكان الحلّ الأمثل هي عمليّة إعادة التّدوير للموادّ المُستهلَكة، سواءً كانت بلاستيك، أو زجاج، أو مطّاط، أو زيوت، أو أوراق، أو أيّة مادةٍ أُخرى صلبة أو سائلة. 
تعريف إعادة التدوير :تُعرف عمليّة إعادة تدوير النّفايات (بالإنجليزية:Recycling) بعمليّة مُعالجة للموادّ المُستهلكة، بحيث تُعاد إلى الشّكل الخام لهذه المادة، لتُصنّع مرّة أخرى فيُعاد استخدامها والاستفادة منها من جديد. أو يمكن تعريفها أيضاً بأنّها عملية استخدام المورد الطبيعيّ مرّة أُخرى بعد إعادة تصنيعه  
فوائد عملية إعادة التدوير:  لعملية    إعادة التدوير   فوائد بيئيّة واقتصاديّة واجتماعيّة كبيرة جدّاً، وتُعتبر أفضل طريقة على الإطلاق للتخلّص من النّفايات والحفاظ على سلامة البيئة والإنسان، لذلك، انتهجت كثير من دول العالم المُتقدّم سياسات إعادة التّدوير للتخلّص من النفايات، ومن فوائد عمليّة إعادة التّدوير ما يأتي: 

1) المُحافظة على نظافة البيئة   من أضرار طمر وحرق النّفايات أو تركها مكشوفة. 
2) التّقليل من تلوّث مياه البحار والمُحيطات والأنهار من رمي النّفايات الصّلبة فيه، وتهديد الأحياء البحريّة، كما تُقلّل من تلوّث المياه الجوفيّة من عصارة النّفايات النّاتجة عن طمر النّفايات. 
3) المُحافظة على نقاء الهواء الجويّ من انبعاثات حرق النّفايات، والتي تُفرز كميّات كبيرة من الغازات السامّة وثاني أُكسيد الكربون الذي يزيد من مشكلة الاحتباس الحراريّ.
4) تقليل الطّلب على الموادّ الخام، وبالتّالي استمرارها لفترة زمنيّة أطول. 
5) تحقيق عوائد اقتصاديّة وأرباح من المواد الخام المُعاد تصنيعها، وتقليل نسبة البطالة بتوفير فرص عمل بشركات إعادة التّدوير للشّباب. 
6) توفير الطّاقة التي تُستهلَك في استخراج الموادّ الخام ثمّ تصنيعها، إذ إنّ عمليّة التّدوير هي نصف عمليّة تصنيعيّة فتستهلك الطّاقة بشكلٍ أقلّ.
7) تحقيق مبدأ التّنمية المُستدامة من أجل المُحافظة على البيئة، وتقليل استهلاك الموادّ الخام من أجل الأجيال القادمة. 
8) تقليل الأمراض وتكاثُر الميكروبات في التجمّعات السُكانيّة نتيجةً لفصل النّفايات العضويّة واستخدامها كسماد مُفيد للأرض. 
9) توفير المبالغ المالية التي كان يتمّ صرفها على مَكبّات النّفايات وعمليّات الطّمر. 
10) تقليل عمليّات قطع الأشجار واستنزاف الغابات عن طريق إعادة تصنيع الأخشاب واستخدامها مرّة أخرى. 
Le recyclage des déchets إعادة تدوير النفايات     
طريقة إعادة التدوير : 

          تتّخذ دول العالم طُرقاً مُختلفةً لتشغيل مشاريع إعادة التّدوير لتناسب المُجتمعات حسب حالتها الاجتماعيّة والثقافيّة، وتبدأ عمليّة إعادة التّدوير بتصنيف المُخلّفات إلى عدّة أصناف: الخشبيّة، والزجاجيّة، والبلاستيكيّة، والورقيّة، والعضويّة، الإلكترونيّة، داخل المنازل وفي بعض الدّول داخل المكبّات الكُبرى، ثم تأتي شركات مُتخصّصة لإعادة تدوير أحد الأنواع السّابقة وتأخذها للشّركة المُتخصّصة في إعادة تدوير هذا النّوع، تقوم المصانع بإعادة هذا النّوع لمادّتِهِ الخام، والاستفادة منه ببيعه للشّركات والمصانع الأخرى. 
       وتُعتبر اليابان من الدّول الرّائدة في عمليّة إعادة التّدوير، حيث تنتشر ثقافة إعادة التّدوير فيها بين جميع فئات الشّعب الياباني، وتبدأ عمليّات تصنيف النّفايات من المنازل والمدارس والمؤسسات الحكوميّة المُختلفة، وثم إرسالها لشركات استثماريّة تُعيد تصنيعها لمادّتها الخامّ، ثم تحقيق أرباح لتلك الشّركات، وتخليص المواطنين من الضّرائب المدفوعة على النّفايات  
أضرار التخلص من النفايات بالطرق التقليدية:   يتمّ اللّجوء لعملية إعادة تدوير النّفايات إلا بعد حدوث أضرار كبيرة من عمليّات التخلّص من النّفايات بطرق الطّمر والحرق وتلوّث المصادر المائيّة بشكل كامل.  

      ومن هذه المخاطر والمشاكل التي تُسبّبها عمليّات كبّ النّفايات التقليديّة ما يأتي: 
1. زيادة نسبة ثاني أُكسيد الكربون، الأمر الذي يُشكّل السّبب الرّئيس لارتفاع درجة حرارة الأرض، وذوبان الثّلوج، وتعرّض الأرض للفيضانات. 
2. تلّوث المياه الجوفيّة نتيجة تسلّل عصارة النّفايات المطمورة إلى باطن الأرض.
3. انتشار الأمراض السرطانيّة والميكروبيّة بسبب وضع مكبّات النّفايات بالقرب من المناطق السكنيّة، كما وتتسبّب عمليّات حرق النّفايات بالكثير من الأمراض التنفسيّة. 
4. تلّوث مصادر المياه السطحيّة نتيجة إلقاء النّفايات داخل المُسطّحات المائيّة، كما حدث في نهر الزّرقاء في الأردن، والنّهر الأصفر في الصّين. 
5. تلوّث التّربة والتسبُّب بموت النّباتات والحيوانات في مناطق الطّمر.
6.  زيادة أعداد الحيوانات القارضة كالفئران والحشرات، ممّا يُسبّب اختلالاً بيئيّاً. 
أمثلة لعملية إعادة التدوير  :

       تنافست الجهات الحكوميّة وغير الحكوميّة في كل دول العالم على الاستفادة من نفاياتها بشكل سليم وذي جدوىً اقتصاديّة عالية بعدّة وسائل منها: 

· إعادة تدوير المواد المطاطيّة وخلطها مع إسفلت الشّوارع. تدوير الألمنيوم الذي يُصنَع به علب المشروبات الغازيّة، والمُعلّبات، واستخدامه في صناعة ألواح الألمنيوم. 
· جمع الزّيت النّاتج عن عمليّات القلي المُتكرّر في المنازل والمطاعم وإعادة تدويرها واستخدامها كزيوتٍ للتّشحيم. 
· جمع الورق من الدّفاتر والكتب التّالفة وإعادة تدويرها لصنع الأكياس الورقيّة وغيرها. 
· جمع بقايا الطّعام والغذاء التّالف والمُتعفّن والمنتهي الصلاحيّة وإعادة تدويره ليُصنَع منه الأعلاف والأسمدة العضويّة.
· جمع الحيوانات النّافقة من القمامة للإستفادة من دهنها.

 أهم أنواع نفايات إعادة التدوير: 
· الكرتون والورق من الجارد والمجلات لصناعة كرتون وورق جديد آخر. 
· الفولاذ إلى أدوات وبعض مركبات السيارات، وتعليب المصبرات. 
· القوارير المعدنية والزجاجية لصناعات أخرى جديدة. 
· الألبسة والمواد النسيجية. 
· مواد الألمنيوم إلى بعض قطع السيارات، وورق ألمنيوم للتغليف. 
· مياه الصرف الصحي إلى مياه صالحة بواسطة تنقية المياه، ومحطات تطهير. 
· إطارات السيارات غير القابلة للاستخدام لتحويلها إلى صناعات مطاطية أخرى. 
· المواد البلاستيكية إلى بعض أنواع الملابس، ومواد تعليب، ومواد منزلية، وثريات، ولمبات، وأكياس، وألعاب.

إدارة النفايات الخطرة

تم تعريف النفايات الخطرة من قبل وكالة حماية البيئة الأمريكية بأنها عبارة عن نفاية أو خليط من عدة نفايات تشكل خطراً ،(EPA) على صحة الإنسان أو الكائنات الحية الأخرى سواء على المدى القريب أو البعيد، كونها؛ )أ( غير قابلة للتحلل وتدوم في الطبيعة، (ب) أو أنها قد تسبب آثاراً تراكمية ضارة". وهناك تعريف آخر للنفايات الخطرة من قبل الحكومة البريطانية، وهو؛ "أن النفايات الخطرة عبارة عن مواد سامة أو ضارة بالصحة العامة أو أنها مواد ملوثة تؤدي إلى إحداث أضرار بالبيئة مما يشكل خطراً على صحة الإنسان والكائنات الحية نتيجة تلوث عناصر البيئة بهذه المواد وخاصة مصادر المياه السطحية والجوفية
للسيطرة على النفايات الخطرة والحد من أضرارها على البيئة والصحة العامة، قامت العديد من الدول بوضع تشريعات للسيطرة على النفايات الخطرة والتخلص منها بطرق آمنة للحد من مخاطرها المحتملة على الإنسان، والحيوانات والنباتات، ولكن هذه الضوابط كانت قد أدخلت مؤخراً وأن تطبيقها يتم نسبيا لوجود كثيرٍ من التجاوزات التي تتم خارج نطاق السيطرة الرقابية، حيث أن هناك الكثير من الحالات التي يتم اكتشاف مستويات خطرة من المواد السامة فيها، وقد تسببت النفايات الكيميائية السامة في تلوث إمدادات المياه الجوفية، والمياه السطحية في المناطق المحيطة بها رغم عدم انتقال كميات كبيرة من تلك النفايات من موقعها. كما أن وجود مدفن قديم لنفايات سامة غير معروف لمالك عقار جديد في منطقة المدفن، قد يؤدي إلى تلوث المياه الجوفية المستخدمة من قبل مالك العقار، وأن الغازات الناجمة عن تحلل النفايات الصلبة السليلوزية قد تؤدي إلى قتل الغطاء النباتي وإلى خطر الانفجار في حال اشتعالها. كذلك النفايات السامة المتسامية فإنها تتحول من صلبة إلى سائلة أو غازات تتسرب بعد دفنها من خلال التربة وتؤدي إلى تلوث المياه الجوفية، والتربة، والنباتات ومراعي الماشية
هناك أنواع كثيرة من النفايات الخطرة، ولسهولة تصنيف هذه النفايات فقد تم وضعها في خمسة مجموعات رئيسية، وهي: 
    مواد مشعة  ,  مواد كيميائية , نفايات بيولوجية  نفايات قابلة للاشتعال,  متفجرات    

المواد المشعة هي تلك المواد التي تصدر عنها إشعاعات أيونية تشكل خطراً على الكائنات الحية التي تتعرض لها، وتتصف المواد المشعة بأنها تبقى تشع فترة طويلة من الزمن، وأن الإشعاعات الصادرة عنها تتراكم في جسم الكائن الحي إلى أن تصل إلى الجرعة الكافية لإحداث الضرر.

إن التخلص من النفايات المشعة يجب أن يخضع لأشد الإجراءات الوقائية، وتحت رقابة صارمة من قبل الهيئات الرسمية بإشراف أشخاص متخصصين على درجة عالية من الكفاءة. يتم تخزين النفايات المشعة في مواقع خاصة بها بعيدة عن أية نفايات أخرى، حيث يتم تهيئة هذه المواقع على أعماق بعيدة عن سطح الأرض، وغير قريبة من مصادر المياه الجوفية، وأن كثير من الدول تلجأ إلى وضع النفايات المشعة داخل كبسولات من الرصاص بسماكة كافية لمنع تسرب الإشعاعات منها وإحكام غطائها جيداً ومن ثم دفنها على عمقٍ كافٍ في باطن الأرض حتى لا يتمكن أحد من الوصول إليها، كما أنه يمكن إنشاء خزانات إسمنتية بسماكة كافية تحت سطح الأرض مبطنة بالرصاص، يتم تخزين النفايات المشعة فيها فترة طويلة تتعدى فترة نصف العمر للعنصر المشع في النفايات
المواد الكيماوية
تصنف العديد من المواد الكيماوية على أنها مواد خطرة، وقد وضعت وكالة حماية البيئة الأمريكية EPA قائمة بتلك المواد من أجل السيطرة عليها عندما يراد التخلص منها، حيث أن بعض المواد الكيماوية تكون قابلة للاشتعال أو الانفجار، وفي أيٍ من هاتين الخاصيتين فإنه يجب التعامل معها بما يكفل عدم حدوث خطر الانفجار أو الاشتعال. يتم التخلص من النفايات الكيماوية بوضعها داخل براميل معدنية مبطنة بمواد غير قابلة للتفاعل معها، أو بوضعها داخل خزانات إسمنتية تحت الأرض مبطنة بالزجاج أو بمادة فايبرجلاس.
النفايات البيولوجية:
تضم هذه المجموعة النفايات الطبية والنفايات الناتجة عن الأبحاث البيولوجية، وتشمل اللفافات الطبية الناتجة عن أقسام الطوارئ وغرف العمليات في المستشفيات وعن العيادات الطبية، بالإضافة إلى السرنجات والأنسجة الآدمية، ووحدات الدم التالفة، وجثث الحيوانات النافقة، وكذلك العقاقير الطبية التي انتهت صلاحيتها.
بعض هذه النفايات قد يكون سام، وبعضها الآخر يشكل خطراً على الصحة نتيجة التلوث الجرثومي، لذلك يجب التعامل معها بعناية كافية لضمان عدم تأثيرها على الصحة العامة، وخاصة لدى الأشخاص الذين يتعاملون معها سواء في جمعها أو نقلها وتصريفها، ويمكن تجميعها داخل أكياس ورقية مبطنة بمادة شمعية، أو في أكيس بلاستيكية، ووضعها داخل أوعية معدنية مبطنة
النفايات القابلة للاشتعال
غالباً ما تكون هذه النفايات من مواد كيماوية على شكل سائل أو غاز أو صلب، وقد تم التعريف بالنفايات الكيماوية في البند 2( السابق، والنفايات القابلة للاشتعال غالباً ما تكون مواد ( سائلة، مثل؛ المواد البترولية، المذيبات، اللدائن، والحمأة الناتجة عن بعض الصناعات الكيماوية، حيث يتم التخلص من هذه النفايات بوضعها داخل براميل أو دبايات معدنية خاصة
المتفجرات
النفايات القابلة للانفجار غالبا ما تكون من مصادر الصناعات العسكرية، والمتفجرات التي تستخدم من قبل الجيوش، وهناك أيضاً بعض الغازات الصناعية تأتي تحت تصنيف المواد المتفجرة، ويتم التخلص من هذه المواد بتخزينها في عبوات مقاومة للصدمات وفي درجة حرارة مناسبة تحول دون تفجرها
طرق المعالجة والتصريف
يجب التمييز بين طرق معالجة النفايات وطرق تصريفها، فالمعالجة تهدف إلى تحويل المواد الخطرة إلى مواد غير ضارة أو أقل خطورة، أو تحويل خواصها الطبيعية والفيزيائية من أجل تسهيل عملية تصريفها أو التخلص منها
إن اختيار طرق المعالجة والتصريف المناسبة يعتمد على نوع النفايات ودرجة خطورتها وكميتها، وفيما يلي بعض الخيارات المتاحة لهذه الغاية:

1/ إعادة التدوير والاسترداد
 2/  تغيير الخواص الكيميائية أو الفيزيائية وذلك باستخدام إحدى أو بعض الطرق التالية: 

الحرق- التحلل الحراري-  المعالجة البيولوجية -  المعالجة الكيماوية- المعالجة الفيزيائية – الكبسلة
3/ التخفيف، والتصريف
4/ التخزين: وذلك باستعمال مخازن دائمة تحت سطح الأرض؛ مناجم، أو صوامع، أو مستودعات على شكل خزانات تبنى تحت الأرض تكون عازلة لمنع التسرب إلى المياه الجوفية.
يجب أن يكون لدى السلطة الحكومية المعنية بصحة وسلامة البيئة أنظمة معتمدة للتحكم بالنفايات الخطرة قبل التخلص منها، وذلك باستخدام نموذج خاص تدون فيه البيانات المتعلقة بالنفايات الخطرة يملأ من قبل صاحب العلاقة يبين فيه؛ نوع النفايات، وكميتها، ومعلومات أخرى محددة خاصة بالنفايات، ويتم على ضوء هذه المعلومات تحديد الطريقة المناسبة للتخلص النهائي منها
وفي هذا المقال سوف يتم التركيز على مجموعة النفايات البيولوجية الخطرة، والتي تشمل النفايات الطبية الناجمة عن المستشفيات، والعيادات والمختبرات الطبية، ومراكز البحوث البيولوجية
التخلص من النفايات الطبية:

أدى الفشل في إدارة النفايات الطبية إلى وقوع عدد من الحوادث بين العاملين في تصريف النفايات وبين بعض أفراد الجمهور نتيجة تعرضهم لهذه النفايات، حيث أن النفايات الطبية ضارة والحوادث التي تنطوي عليها تثير قلقا كبيرا بإحداث إصابات مرضية قد تكون مزمنة أو معدية بين الأشخاص الذين يتعرضون لها، وأن المواد الحادة تكون مسئولة عن العديد من الإصابات بين العاملين في التخلص من النفايات وخاصة الذين يقومون بعمليات الفرز لاسترجاع بعض المواد القابلة لإعادة التدوير
يمكن تعريف النفايات الطبية على أنها "جميع النفايات الناتجة الممارسات الطبية، والتمريض، وطب الأسنان، والطب البيطري، والعمليات الصيدلانية أو ما شابه ذلك من ممارسات، بالإضافة إلى النفايات الناتجة عن عمليات العلاج، والاستقصاء عن أمراض، والبحوث التي تستخدم فيها مواد ملوثة، أو حاوية على مواد سامة أو خطرة، وتشمل النفايات الطبية كذلك؛ الأنسجة والإفرازات الآدمية والحيوانية، والعقاقير والمنتجات الطبية، والمساحات والضمادات وأية مواد مشابهة، بالإضافة إلى المواد المشعة المستخدمة في المستشفيات
تصنف النفايات الطبية ضمن خمسة مجموعات، وهي:

المجموعة أ:
1/ الضمادات الجراحية والممسحات الصلبة، وجميع المواد الأخرى . الملوثة الناتجة عن أماكن المعالجة الطبية.
2/ المواد الناتجة عن حالات الأمراض المعدية.
3/ جميع الأنسجة البشرية (سواء كانت مصابة أم لا)، وجيف . الحيوانات، والأنسجة والممسحات الناتجة عن المختبرات، وجميع ما يتصل بها من مواد
المجموعة ب:

السرنجات والإبر المستعملة، واللفائف، والزجاج المكسور، وأية أدوات حادة أخرى
المجموعة ج
جميع نفايات المختبرات وغرف التشريح (غير تلك التي وردت في المجموعة  أ

المجموعة د
بعض النفايات الصيدلانية، مثل؛ النفايات الزئبقية والتي يجب معالجتها والتخلص منها بعناية خاصة
المجموعة ه
أغطية الأسرة التي يتم التخلص منها، وأوعية البول والغائط، ولأكياس المستخدمة لهذه المواد
مصادر النفايات الطبية:

فيما يلي بعض من المصادر الرئيسية للنفايات الطبية:

· المستشفيات والعيادات الطبية في القطاع العام
· المستشفيات والعيادات الخاصة
· مؤسسات تعليم الطب العام، وطب الأسنان، والطب البيطري
· عيادات التحصين والتطعيم ضد الأمراض
· مختبرات الصحة العامة
· مؤسسات البحوث الطبية
· مراكز نقل الدم
· عيادات الجراحات الطبية العامة
· عيادات معالجة الأسنان
· مراكز المعالجة والمختبرات البيطرية، ومتاجر الحيوانات الأليفة وأماكن إيوائها
أية أماكن أخرى يتم فيها إجراء فحوصات ومعالجة طبية
فرز ونقل وجمع النفايات الطبية :تتمثل الإدارة الناجحة في التخلص من النفايات الطبية بفصلها من المصدر عن النفايات العامة غير الطبية، حيث أن النفايات غير الطبية.

يتم فصلها وجمعها بسهولة مع النفايات العامة المنزلية، وفق أنظمة الجمع والنقل والتصريف المعتمدة لدى البلديات. أما النفايات الطبية فإنها تحتاج إلى عناية خاصة في عمليات الفرز، والجمع، والتخزين والنقل، وفي هذه المراحل المختلفة فإن كثيراً من الأخطاء قد تحدث وخاصة في عمليات الفرز مما يؤدي إلى إصابات ضارة للعاملين في جمع ونقل النفايات، لذلك فإنه يجب استخدام نظام ناجح لفرز النفايات الطبية، يعتمد استخدام أكياس ملونة تحمل أرقام خاصة تحدد نوع النفاية ومستوى خطورتها لمنع اختلاطها بالنفايات العامة، بحيث يتضمن هذا النظام العمليات التالية:

1- استخدام أكياس سوداء للنفايات المنزلية العادية
2- استخدام أكياس صفراء لجميع النفايات الموجهة لعمليات الحرق
3- استخدام أكياس صفراء مع عصابة سوداء للنفايات التي يفضل التخلص منها عن طريق الحرق أو بالدفان بعد إجراء عمليات فصل ومعالجة خاصة لها
4- استخدام أكياس زرقاء أو شفافة خفيفة مع نقوش زرقاء خفيفة . عليها، للنفايات التي يلزم معالجتها بالضغط والتعقيم الحراري
جمع ونقل النفايات الطبية
يتم نقل النفايات الطبية من أماكن تولدها إلى مواقع معالجتها والتخلص النهائي منها، وقد تختلف رحلة نقلها الى موقع محارق النفايات من رحلة قصيرة ومباشرة إلى رحلة طويلة معقدة بعيدة عن مواقع دفان النفايات أو المحارق المركزية، ويبقى المهم اجراءات السلامة في التعامل مع النفايات الطبية للحد من خطورتها على المتعاملين بها، وذلك باحكام اغلاق العبوات المستخدمة لاحتوائها بشكل جيد لمنع انسكابها، واستخدام أكياس مزدوجة لمنع أي تسرب
يجب استخدام حاويات ومركبات محكمة الاغلاق لنقل النفايات الطبية، ويمكن أن تستخدم الحاويات مرة واحدة أو إعادة استخدامها، وأن تكون مزودة بأغطية ذاتية الإغلاق، ويجب أن تكون أغطيتها قوية بما يكفي لتحمل عملية تفريغها، وأن يكون تصميمها ملائما لتحميلها بأمان وسهولة في سيارات النقل، وأن تكون سهلة التنظيف. كما يجب أن تكون المركبات المستخدمة لنقل النفايات الطبية إلى مواقع التخلص منها، ذات مستوى عال الجودة، وأن تتوافق مع المعايير التالية:

· ان يكون جسم السيارة مغلق تماما
· وجود فصل بين النفايات الطبية عن غير الطبية
· أن تكون سهلة التنظيف
· أن تكون قوية ومتينة
كما يجب متابعة دورية جمع النفايات، وأن يكون تخزينها لأقصر فترة ممكنة، وأن يتم ذلك في أماكن خاصة يفضل أن تكون مبردة
طرق التخلص من النفايات الطبية:

الحرق: الحرق هو الطريقة المستخدمة عادة لمعالجة النفايات الطبية والتخلص منها، وقد يتم ذلك في موقع تولدها داخل حرم المستشفى، ولكن من الأفضل نقلها إلى محرقة خاصة بالنفايات الطبية يتم إنشاؤها في موقع مناسب بعيداً عن المناطق السكنية يتم تشغيلها والإشراف عليها من قبل السلطة المختصة في إدارة النفايات البلدية الصلبة، وذلك لتفادي المشاكل المترتبة على عمليات النقل والتخزين لتلك النفايات
هناك بعض الصعوبات في تصميم محارق النفايات الطبية، مرتبطة باختلاف أنواع النفايات الطبية والتغيرات التي تطرأ في مكوناتها، لذلك فإنه يجب أخذ الأمور التالية بعين الاعتبار في تصميم محارق النفايات الطبية وتشغيلها
A   تسليم النفايات
· أن يتم نقل النفايات الطبية داخل أكياس ملونة تحمل رموز رقمية تحدد محتواها، وأن تكون جاهزة لعمليات الحرق.

· أن يتم نقلها في مركبات خاصة وآمنة.

· استخدام حاويات آمنة.

· استخدام حاويات خاصة للمخلفات الطبية الحادة.

B. تخزين النفايات
· أن يتم التخزين في موقع المحرقة.

· أن تكون غرفة التخزين جيدة التهوية.

· أن تكون مدة التخزين قصيرة لا تزيد على يومين.

· يفضل الحرق الفوري للنفايات حال وصولها.

C. تشغيل المحرقة
· أن تتوفر طاقة حرارية عالية للتشغيل.

· أن يتم نقل النفايات آلياً إلى الحارق بمعدل 0.25 طن / ساعة.

· أن لا تقل درجة حرارة الحارق عن 900 درجة مئوية عند البدء بالتشغيل، وأن لا تقل عن 800 درجة مئوية أثناء عملية الحرق.

· أن لا تقل مدة تعرض النفايات للحرق عن 10 ثوان في درجة الحرارة المذكورة.

· السيطرة على الانبعاثات الغازية والغبار الصادرة عن المحرقة، والحد من انبعاثها للجو.

· أن تكون المداخن مصممة بشكلٍ جيد، و مزودة بمرشحات لخفض حرارة الانبعاث بحيث لا تزيد على 150 درجة مئوية.

· وضع ضوابط للسيطرة على أي خلل قد يحدث أثناء عملية تشغيل المحرقة.

D. التخلص من مخلفات الحرق
يتم التخلص من مخلفات حرق النفايات الطبية في مواقع الدفان. يجب إتباع إجراءات السلامة أثناء نقل تلك المخلفات ودفنها.

E. التكاليف
تعتمد تكلفة معالجة النفايات الطبية بالحرق على مستوى كفاءة المعالجة، واستمرار عملية تشغيل المحرقة، حيث يتم احتسابها بناءً على كمية النفايات.

الدفان في المكبات
يمكن استخدام عملية الدفان للتخلص من كميات كبيرة من النفايات الطبية، ولكن ليس لجميع تلك النفايات، حيث أن التخلص من النفايات الطبية بالدفان يتطلب إجراءات آمنة تتمثل بعمليات التغليف والنقل، وخاصة للمواد الحادة والملوثة منها. كما أن وجود مضادات حيوية ضمن النفايات الطبية قد يؤدي إلى إحداث خلل في النشاط البيولوجي في موقع الدفان، ويجب أخذ هذا الأمر بعين الاعتبار عند التخلص من المضادات الحيوية
إن نقل النفايات الطبية إلى مواقع دفن النفايات يحتاج لاهتمامات خاصة، وذلك بوضعها في حاويات ومركبات ذات معايير معتمدة، حيث أن مشاكل كثيرة قد تحدث في حالة النقل المشترك للنفايات الطبية مع النفايات البلدية، وخاصة في حالة نقلها إلى محطات تحويل يكون فيها تقطيع النفايات وضغطها وتحزيمها جزء أساسي من عمليات تجهيز النفايات ونقلها. لذلك فإنه يجب نقل النفايات الطبية من مصدرها مباشرة إلى مواقع الدفان منفصلة عن النفايات البلدية، بحيث تصل في أكياس وحاويات غير تالفة، ويفضل استخدام حاويات ضاغطة خاصة بالنفايات الطبية لنقلها إلى مواقع الدفان لتجنب أية حوادث عرضية لها. كما يجب أن يكون موقع دفان النفايات الطبية محاط بسياج، وأن يتم وضع النفايات الطبية داخل حفر مخصصة لهذه الغاية، وطمرها للتغطية بمواد مناسبة بسمك 0.5 متر على الأقل بحيث لا تتأثر بعمل الآليات في الموقع، ويجب أن لا تزيد كمية النفايات الطبية عن % 10 من حجم النفايات البلدية العامة غير الخطرة التي ترد للموقع
المـقيـــاس:       محاسبة المواد 
                                        La comptabilité matière  
الــرمــــــز :   MC1
الــــمـــــدة :  102 ساعـة .

Identifier les principaux concepts de comptabilité de l’entreprise

          Introduction à la comptabilité
         Le bilan

         Le compte 
          La comptabilité matière
Maîtriser de notions de base de l’arithmétique commerciale
         Notions de fraction

        Mathématiques appliquées

             * Tableaux

             * Calculs commerciaux

             * Les taux et les  pourcentages

             * Les taxes

              * Le partage proportionnel  
            * Calculs des prix
ـــ الميزانيـة
I- عموميات حول الميزانية

II- حساب النتيجة المالية للسنة

III- المركز المالي الصافي للمؤسسة
I- عموميات حول الميزانية 
1 – تعريف الميزانية : من تعاريف الميزانية نذكر 

أ – تعريف: الميزانية هي جدول ذو جانبين يعد بتاريخ معين ويظهر بالجانب الأيمن أصول المؤسسة             وبالجانب الأيسر خصومها ( أو الأموال الخاصة للمؤسسة وكذا التزاماتها نحو الغير)

ب – تعريف  الميزانية في (ن.م.م) : عرفت المادة 32 من المرسوم التنفيذي 156/08  الميزانية كالتالي                 " تحدد  الميزانية بصفة منفصلة عناصر الأصول وعناصر الخصوم  يبرز عرض الأصول والخصوم                      داخل الميزانية الفصل بين العناصر الجارية والعناصر غير الجارية) إن الدراسة المفصلة للميزانية ستكون                      في الفصل الخاص بالأعمال المحاسبية في نهاية السنة (إذن وطبقا لـ (ن.م.م) فالميزانية  هي جدول أو قائمة                تظهر عناصر كل من الأصول والخصوم وعلى أساس تصنيف خاص حيث تصنف الأصول إلى عناصر                 جارية وأخرى غيرجارية أما الخصوم فتصنف إلى أموال خاصة وخصوم غير جارية وخصوم جارية 

2 - شكل الميزانية: نورد الشكل المبسط للميزانية والذي سنعتمد عليه في دراستنا 

مثال 1 : في 01/01/ ن كانت ميزانية المؤسسة (س) كالتالي 

	أصــــــول
	المبلغ
	خصــــوم
	المبلغ

	مباني صناعية

معدات وأدوات

بضاعة بالمخزن

 أموال بالبنك
	6000

5000

2000

1000
	رأسمال الشركة

قرض مصرفي


	12000

2000

	مجمــــــــــــوع
	14000
	مجمــــــــــــوع
	14000


مثال 2 – في حالة مراعاة تصنيف كما جاء في (ن.م.م) فإن الميزانية في 31/12/ ن ستكون كالتالي 
	الرقم
	الأصــــــــــــــــول
	المبلغ
	الرقم
	الخصــــــــــــوم
	المبلغ                    

	207

211

213

215

265

30

411

512

53
	أصــول غير جارية 

محل تجـــاري

أراضي

مباني 

معدات وأدوات

سندات مساهمة

مجموع أ غ ج 1
مخزون بضاعة

عملاء

البنك

الصندوق

مج أ ج 2
	20000

20000

35000

10000

3000

88000

8000

2000

25000

7000

42000
	101

106

110

120

164

401

44
	رؤوس أموال خاصة
رأسمال الشركة

احتياطات

تحويل من جديد

نتيجة الدورة (ن-1)

مجموع  أ خ1

خصوم غير جارية

قروض مصرفية  

مجموع خ. غ. ج 2

خصــوم جارية

موردو المخزونات
ضرائب ورسوم

مجموع .خ.ج 3
	60000

5000

3000

12000

80000

20000

20000

25000

5000

30000

	
	مجموع عام الأصول
	130000
	
	مجموع عام للخصوم
	130000


3- الأصول
تعريف عام: الأصول هي الممتلكات المادية والمعنوية للمؤسسة ( مثل المباني والمعدات والبضاعة والنقديات والمحل التجاري...) والأصول تظهر كيفية استخدام المؤسسة للأموال التي حصلت عليها من الشركاء           أوالمساهمين ( رأس المال) أو من الغير( أي القروض بمختلف أنواعها) لذا فإن الأصول تعرف  أيضا بالاستعمالات لأنها تبين كيف استعملت المؤسسة الأموال التي حصلت عليها

تعريف الأصول في (ن.م.م): إن المادة 20 من المرسوم التنفيذي المتضمن تطبيق أحكام (ن.م.م) عرفت الأصول كالتالي:" تتكون الأصول من الموارد التي يسيرها الكيان بفعل أحداث ماضية والموجهة لأن توفر   له منافع اقتصادية مستقبلية "
 أما المادة 21 من المرسوم السابق الذكر فهي تبين تصنيف الأصول إلى:

أ- أصول غير جارية: وهي الأصول الموجهة لخدمة المؤسسة بصفة دائمة( أي لفترة طويلة) و تشمل على
- الأصول الموجهة للاستعمال المستمر لتغطية احتياجات أنشطة الكيان وهي الأصول المعنوية (مثل برامج   الإعلام الآلي والمحل التجاري...) والأصول العينية( مثل المباني والمعدات ...)

- الأصول التي تتم حيازتها لغرض توظيفها على المدى الطويل الأجل أو غير الموجهة لأن يتم تحقيقها  (أي بيعها)  خلال الإثني عشر شهرا ابتداء من تاريخ نهاية الدورة 

ب- أصول جارية  : وهي الأصول التي تتوقع المؤسسة بأن يتم بيعها أو استهلاكها خلال دورة الاستغلال  العادية  والتي تمتد بين تاريخ شراء المواد الأولية وتاريخ بيع المنتجات، كما تشمل الأصول غير الجارية  على الأصول التي تم شراؤها بهدف بيعها خلال الاثني عشرة شهرا وكذا على العملاء والنقديات 

4 – الخصوم 
أ- تعريف عام : إن الخصوم تبين مصادر التمويل للمؤسسة وهذه المصادر قد تكون ذاتية مثل مساهمات   الشركاء والأرباح غير الموزعة وقد تكون خارجية مثل القروض بمختلف أنواعها

ب – تعريف الخصوم في (ن.م.م): فقد عرفتها المادة 22 كالتالي " تتكون الخصوم من الالتزامات الراهنة     للكيان الناتجة عن أحداث ماضية والتي يتمثل انقضاؤها بالنسبة للكيان في خروج موارد ممثلة لمنافع اقتصادية "                  هذا التعريف لا يعتبر الأموال الخاصة خصوما تعتبر الخصوم خصوما جارية عندما يتوقع تسديدها خلال دورة الاستغلال العادية أو خلال الإثني عشرشهرا الموالية لتاريخ نهاية الدورة المحاسبية أما باقي الخصوم فتصنف     ضمن الخصوم غير جارية

5 – تعريف الأموال الخاصة: تمثل الفرق (الموجب) بين أصول المؤسسة ومجموع خصومها الجارية وغير   الجارية إن الأموال الخاصة تظهر في الميزانية في جانب الخصوم رغم أنها لا تعتبر خصوما واجبة التسديد

6 – توازن الميزانية: في أية لحظة فإن مجموع جانب الأصول من الميزانية يساوي مجموع جانب الخصوم

7 – رأس المال: وهي الأموال التي وضعها الشركاء ( أو المستغل في حالة مؤسسة فردية) تحت تصرف       المؤسسة لدى تكوينها أو بعد ذلك إن رأس المال يظهر ضمن الأموال الخاصة في جانب الخصوم في الميزانية   على الرغم من  أن (ن.م.م) لا يعتبره خصوما إن (ن.م.م) يستخدم عبارة رأسمال الشركة ( في حالة الشركات)  وعبارة أموال الاستغلال ( في حالة المؤسسة الفردية) أو أموال مخصصة ( في حالة مساهمة الدولة في الشركات العمومية أو المختلطة) إن رأسمال مؤسسة ما لا يمثل أموالا مكدسة في خزائن المؤسسة أو في حساباتها البنكية  بل هو يظهر فقط  قيمة مساهمات الشركاء في تمويل المؤسسة

8 – أنواع الميزانيات: تبعا لتاريخ إعدادها تصنف الميزانيات إلى

أ- الميزانية الافتتاحية: تظهر الوضعية المالية للمؤسسة في بداية السنة أو بتاريخ تكوينها إن الميزانية الافتتاحية     لدورة ما تطابق الميزانية الختامية للدورة التي سبقتها ومن خصائص الميزانية الافتتاحية أنها ليست إلزامية قانونا   وأنها لا تظهر نتيجة الدورة وأنها ليست عملية

ب – الميزانية الختامية: تعد في نهاية السنة وتظهر نتيجة الدورة وهي إلزامية قانونا كما أنها عملية إلى جانب الميزانيات المذكورة أعلاه نجد الميزانية المراجعة ويتم إعدادها بعد مراجعة الحسابات وتصحيح أي خطأ فيها  وميزانية التصفية ويتم إعدادها قبل البدء في تصفية المؤسسة لأي سبب كان

9 – أهمية إعداد الميزانية 
أ- تلبية المتطلبات القانونية: إن كلا من القانون التجاري و(ن.م.م) وقانون الضرائب المباشرة تنص على أن  تقوم المؤسسات التي تستجيب لشروط محددة بإعداد الميزانية الختامية وحساب النتيجة

ب- إظهار أصول وخصوم المؤسسة بتاريخ محدد ومنه تحديد مركزها المالي وهذا ما جعل البعض يعرف  الميزانية على أنها صورة فوتوغرافية لثروة المؤسسة بتاريخ محدد

ج- تمكن الميزانية من تعريف الغير ( بنوك،دائنون،عملاء...) عن الوضعية المالية للمؤسسة

د – حساب نتيجة الدورة وهذه النتيجة يمكن حسابها بواسطة الميزانية أو بواسطة حساب النتيجة 

10 – الدورة المحاسبية (أو المالية): هي فترة زمنية تساوي اثني عشرة شهرا وهي متطابقة مع السنة المدنية    إن المادة 30 من قانون (ن.م.م) نصت على أنه يمكن السماح لمؤسسة ما قفل السنة المالية(أي توقيف الحسابات)  بتاريخ آخرغير31 ديسمبر من السنة في حالة ارتباط نشاط هذه المؤسسة بدورة استغلال لا تتماشى مع السنة      المدنية ومن الأمثلة على المؤسسات التي لا تتطابق دورتها المحاسبية مع السنة المدنية نذكر المؤسسات الفلاحية ولأغراض الرقابة ومتابعة تنفيذ برامجها فإن المؤسسات عادة لا تنتظر نهاية السنة لأعداد ميزانيتها وحساب    نتيجة الدورة بل تقوم بحساب هذه النتيجة كل ثلاثة أو ستة أشهر وهذا بواسطة الميزانية أو حساب النتيجة وما       ييسرإعداد هذه الجداول هو استخدام الإعلام الآلي 
II- حساب وتسجيل نتيجة الدورة في الميزانية 

1- تعريف نتيجة الدورة: ويقصد بها الربح أو الخسارة التي حققتها المؤسسة من العمليات التجارية التي  قامت بها خلال دورة معينة إن:   نتيجة الدورة = مجموع أصول – مجموع خصوم
2- في بداية السنة وحيث أن المؤسسة لم تبدأ بعد في نشاطها الإنتاجي والتجاري فإن الميزانية الافتتاحية   (للمؤسسة) لا تظهر أية نتيجة وتكون في شكل المعادلة التالية :  مجموع الأصـول = مجمــوع الخصوم
مثال 1 : في 01/01/ن أنشأ السيد (س) مؤسسته التجارية وخصص لها 25000 دج وضعها بالبنك  ثم قام بما بشراء الأصول التالية بشيك: مباني تجارية 2000 ، معدات 6000 ، بضاعة 10000 

المطلـوب: إعداد ميزانية المؤسسة في 01/01/ ن

الحـــل : إن رصيد البنك يساوي 25000 – (2000+6000+10000) = 7000

	الرقم
	الأصــول
	المبلغ
	الرقم
	الخصـوم
	المبلغ

	213

2154

30

512
	مباني تجارية

معدات وأدوات

مخزون بضاعة

البنك
	2000

6000

10000

7000
	101
	أموال الاستغلال
	25000

	
	مجمـوع
	25000
	
	مجموع
	25000


3 – النتيجة في نهاية السنة: وهناك حالتان

(أ) - الحالة الأولى في نهاية السنة  النتيجة هي ربح : في هذه الحالة يكون مجموع الأصول أكبرمن مجموع   الخصوم أي أن معادلة الميزانية تأخذ الشكل التالي : الأصـــــــول = الخصـــــوم + نتيجة الدورة 
مثال 2 : في المثال السابق ، لنفترض أن أصول وخصوم المؤسسة (س) في نهاية السنة (ن) كانت كالتالي مباني تجارية 2000 ، معدات 6000، شاحنة 10000 ، بضاعة 12000، عملاء 2000، بنك 8000  موردون 5000   المطلوب :أحسب نتيجة الدورة للسنة (ن) ثم مثل الميزانية في 31/12/ ن 

نتيجة الدورة = أصول – خصوم = ( 2000+6000+10000+12000+2000+8000)-(25000+5000) = 40000 - 30000 = 10000 ربح
تمثيل الميزانيةالمؤسسة (س) في 31/12/ن

	الرقم
	الأصـــــــــــول
	المبلغ
	الرقم
	الخصـــــــــــــوم
	المبلغ

	213

2154

2182

30

411

512
	مباني تجارية

معدات وأدوات

معدات نقل

مخزون بضاعة

عملاء

البنك
	2000

6000

10000

12000

2000

8000
	101

120

401


	أموال الاستغلال

 النتيجة (ربح)

موردوالمخزون
	25000

10000

5000

	
	مجمــــــــــــــوع
	40000
	
	مجمــــــــــــوع
	40000


ملاحظة: إن نتيجة الدورة إذا كانت ربحا تسجل في جانب الخصوم وبإشارة موجبة وهذا ما نص عليه (ن.م.م)
كما يمكن تبرير تسجيل الربح المحقق بجانب الخصوم كالتالي

- حالة تحقيق ربح يكون مج الأصول أكبر من مج الخصوم ولتحقيق توازن بينهما نضيف النتيجة إلى الخصوم

- إن الربح يعتبر أحد مصادر التمويل مثل باقي الأموال الخاصة

- يمكن اعتبار الربح القابل للتوزيع دينا في ذمة المؤسسة لصالح الشركاء فإذا أراد الشركاء سحبوه من          المؤسسة  وإن أرادوا تركوه بها لتقوية مركزها المالي   

(ب) – الحالة الثانية في نهاية السنة النتيجة خسارة: في هذه الحالة فإن مجموع الأصول يكون أقل                          من مجموع الخصوم أي أن ممتلكات المؤسسة أقل من التزاماتها نحو الشركاء ونحو الغير وبعبارة                                أخرى نقول أن المؤسسة قد خسرت جزءا من الأموال التي وضعت تحت تصرفها
إن معادلة الميزانية تكون كالتالي                                                   

الأصـــــــول= الخصوم - نتيجة الدورة ( حيث تسجل النتيجة بجانب الخصوم وبإشارة سالبة)
ملاحظة : هو الأسلوب المقترح من قبل (ن.م.م) وكذلك من قبل المخطط المحاسبي الفرنسي 

مثال 3 : في نهاية السنة (ن) لنفترض أن أصول وخصوم المؤسسة (ص) كانت كالتالي: مباني صناعية 10000، معدات وأدوات 5000 ، منتجات تامة الصنع 7000، عملاء2000 ، البنك 5000 ، الصندوق 1000،                  رأسمال الشركة 20000 ، احتياطات 3000 ، قرض  5000، موردوالمخزونات 7000

المطلوب : أحسب نتيجة الدورة، مثل ميزانية المؤسسة في 31/12/ن

الحــــل : نتيجة الدورة = أصول- خصوم = (10000+5000+7000+2000+5000+1000)-                                          ( 20000+3000+5000+7000) = 30000 – 35000 = - 5000 خسارة

تمثيل الميزانية  في31/12/ ن

	الرقم
	الأصـــول
	المبلغ
	الرقم
	الخصـــوم
	المبلغ

	213

215

355

411

512

530
	مباني صناعية

معدات وأدوات

منتجات تامة الصنع

عملاء

البنك

الصندوق
	10000

5000

7000

2000

5000

1000
	101

106

129

164

401

129
	رأسمال الشركة

احتياطات

نتيجة ( خسارة)

قروض 

موردوالمخزونات


	20000

3000

(5000)

5000

7000



	
	مجمــــــــــــــوع
	30000
	
	مجمــــوع
	30000


ملاحظة: أننا سجلنا النتيجة بجانب الخصوم لكن بإشارة سالبة أو بوضع المبلغ بين قوسين
III- المركز المالي الصافي (م.م.ص) 
أ – تعريف : إن المركز المالي الصافي هو القيمة المحاسبية الصافية لثروة المؤسسة بتاريخ محدد

ب - حساب المركز المالي الصافي : يمكن حسابه بإحدى العلاقتين:

*    م.م.ص = مجموع أصول – مجموع ديون 

*    م.م.ص = أموال خاصة + نتيجة الدورة(ربح) أو ناقص(-) نتيجة الدورة في حالة الخسارة
مثال : في 31/12/ن كانت ميزانية المؤسسة (س) تضم الأصول والخصوم التالية : مباني صناعية 10000      معدات وأدوات 5000 ، مواد أولية 3000 ، منتجات تامة الصنع 7000 ، بنك 12000، صندوق 3000         رأسمال الشركة 25000 ، احتياطات 3000 ، موردوالمخزونات 7000 ، نتيجة الدورة ............... ؟ 

المطلوب : أحسب نتيجة الدورة ، أحسب (م.م.ص) للمؤسسة في 31/12/ن ، مثل الميزانية
الحـــل :  نتيجة الدورة = أصول – ( أموال خاصة+ خصوم) =                                                                        ( 10000+5000+3000+7000+12000+3000) – ( 25000+3000+7000)= 5000 ربح

- المركز المالي الصافي = أصول – ديون = 40000 – 7000 = 33000

أموال خاصة + نتيجة الدورة = (25000+3000)+5000 = 33000

- تمثيل ميزانية المؤسسة في 31/12/ ن
	الرقم
	الأصـــــــــــــــــول
	المبلغ
	الرقم
	الخصـــــــــــــــــوم
	المبلغ

	213

215

31

355

512

53
	مباني صناعية

معدات وأدوات

مواد أولية 

منتجات تامة الصنع

البنك

صندوق
	10000

5000

3000

7000

12000

3000
	101

106

120

401
	رأسمال الشركة

احتياطات

نتيجة الدورة(ربح)
موردوالمخزونات
	25000

3000

5000

7000

	
	مجموع
	40000
	
	مجموع
	40000


مثال : في 31/12/ن كانت أرصدة التاجر (س) كالتالي: أموال استغلال100.000 ،مبيعات بضاعة  10.000     أجور عمال 5000 ، مباني تجارية 20.000 ، معدات 10.000، موردون 3000، مشتريات بضاعة 15.000  بضاعة 10.000، البنك 50.000 ، نتيجة الدورة ............... ؟

المطلوب : مثل الميزانية في 31/12/ ن ثم أحسب (م.م.ص)

الحــــــل : بعض الحسابات المعطاة في المثال لا تظهر في الميزانية لأنها ليست أصول ولا خصوما

ميزانية المؤسسة في 31/12/ ن

	الرقم
	الأصـــــــــــــول
	المبلغ
	الرقم
	الخصــــــــــوم
	المبلغ

	213

215

30

512
	مباني تجارية

معدات 

مخزون بضاعة

بنك
	20000

10000

10000

50000
	101

129

401
	أموال استغلال

نتيجة الدورة (خسارة)
موردو المخزون
	100000

(13000)

3000

	
	مجمـــــــــــــــوع
	90000
	
	مجمــــــــــــــوع
	90000


 م.م.ص. = أصول – ديون = 90000 – 3000= 87000

            = أموال خاصة – ن.د = 100.000 – 13000 = 87000

لاحظ أن حسابات الأصول والخصوم هي فقط التي تظهر في الميزانية

الحسـاب :تحسيب العمليات الجارية
* الوثائـق الإلزامية ،

* عمليات الصندوق .

ــــ الحســاب
1 – تعريف الحساب : الحساب هو جدول ذو جانبين أو طرفين جانب أيمن يعرف بالجانب المدين وجانب أيسريعرف بالجانب الدائن ويخصص الحساب لإظهار القيمة النقدية للتدفقات الخاصة به   (أي بالحساب) خلال فترة محددة إن كلمة حساب عادة تختصر كالتالي: ( حـ/ ) وتقرأ حساب 

2 – أشكال الحساب: يأخذ الحساب أحد الأشكال التالية :

* الشكل الكامل للحساب : وله شكلان الحساب ذو الأعمدة المتقاربة ( وهو الشكل العملي) والشكل ذوالأعمدة المتباعدة 

أ : الشكل ذو الأعمدة المتقاربة أو المتلاصقة: وقد سمي كذلك لأن أعمدة المبالغ المدينة  والدائنة متلاصقة كما يتضح من الشكل التالي :

               512  حـ/ البنك ( مثلا)                 المبـــــــــــلغ

	التاريخ
	صفحة اليومية
	البيــــــــــــــــــــــــــــان
	مدين       
	دائـن

	10/01

15/01

31/01
	
	فاتورة بيع بضاعة رقم...

تسديد أجوروصل رقم....

رصيد    مديــن
	10000
	   -

5000

	
	
	  مجمــوع
	
	


ب: الشكل ذو الأعمدة المتباعدة : عمليا هو غير مستخدم  ويكون كالتالي لاحظ عدم تلاصق العمود المدين            مع العمود الدائن

                              512 حـ/ البنك

	التاريخ
	البيان
	مدين
	التاريخ
	البيان
	دائن

	
	
	
	
	
	

	
	مجموع
	
	
	مجموع
	


* الشكل المبسط للحساب : ويكون في شكل حرف ( T) باللاتينية    
                             مدين            512  حـ/ البنك               دائن
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3 – تصنيف الحسابات :  الحسابات نوعان
أ –حسابات الميزانية : وهذه الحسابات تظهر بجانب الأصول أو الخصوم في الميزانية لذا فحسابات الذمة         المالية تعرف أيضا بحسابات الميزانية من الأمثلة على هذه الحسابات : بنك ، معدات، موردون ،احتياطات                 رأس المال ...... إن حسابات الميزانية في (ن.م.م) تضم حسابات الاصناف1 إلى 5

ب – حسابات التسيير: وهذه الحسابات تظهر بحساب النتيجة ولا تظهر بالميزانية وحسابات التسيير تضم        حسابات المصاريف أو الأعباء (مثل الأجور والمواد المستهلكة...) وحسابات النواتج (مثل مبيعات البضاعة      مبيعات المنتجات والنواتج المالية...) إن حسابات التسيير تضم حسابات الصنفين (6) و(7)  

4 – قاعدة فتح الحسابات وتسجيل العمليات فيها 

أ – حسابات الأصول وحسابات المصاريف : تفتح حسابات الأصول في الطرف المدين وتتزايد فيه بينما          تتناقص في الطرف الدائن وكذلك الأمر بالنسبة لحسابات الأعباء

ب – حسابات الخصوم وحسابات النواتج: تفتح حسابات الخصوم في الطرف الدائن وتتزايد فيه بينما              تتناقص في الطرف المدين وكذلك الأمر بالنسبة لحسابات النواتج  
مثال : سجل العمليات التالية في حساب الصندوق ثم استخرج رصيده

1 – تحويل 10.000 من البنك إلى الصندوق

2 – تسديد مصاريف الهاتف 200 نقدا ( أي بواسطة الصندوق)

3 – شراء بضاعة 5000  نقدا

4 -  شراء معدات  2000 نقدا

5 -  بيع بضاعة 2000 نقدا

6 -  تسديد أجور 1000 نقدا

الحـــل : إن رصيد الحساب هو الفرق بين طرفه المدين وطرفه الدائن  ونسجل الرصيد في الجانب الأصغر      وينسب إلى الجانب الأكبر في المثال أعلاه الرصيد يساوي 3800 أي 12000 – 8200 وسجل الرصيد                في الطرف الأصغر (وهو الجانب الدائن) وسمي رصيدا مدينا

5 – تسجيل العمليات في الحسابات : إن كل عملية تجارية تسجل في حسابين على الأقل أو أكثر فالحساب             الذي يمثل مصدرا للتدفق النقدي أو العيني يكون دائنا أما الحساب الذي يمثل استخداما فإنه  يكون مدينا بقيمة       التدفق والأمثلة التالية تبين القاعدة أعلاه

1 – تحويل 10.000 دج من البنك إلى الصندوق هذه العملية تمثل تدفقا نقديا مصدره البنك ( وهو الحساب           الذي دفع المبلغ النقدي) واستخدامه الصندوق ( أي الحساب الذي استلم المبلغ النقدي) ويمكن تمثيل هذه            العملية بالمخطط التالي ( السهم يبدأ  من المصدر وينتهي عند الاستخدام)
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                 المصدر                                                          الاستخدام

استنتاج : إن كل عملية تجارية تسجل على الأقل في حسابين وفي طرفين مختلفين منهماوهذا ما يعبر عنه          بأن تسجيل العمليات يتم وفق قاعدة القيد المزدوج إن الحساب الذي هو مصدر  للتدفق يكون دائنا أما الحساب    الذي هو استخدام فإنه يكون مدينا وهذا مهما كانت طبيعة الحساب أصولا أو خصوما  مصاريفا أو نواتجا

ملاحظات 
1- إن إقفال ( غلق) الحساب هو إظهارتوازن طرفيه حيث نحسب مجموع كل طرف ونضيف الرصيد إلى       الطرف الأصغر ليتساوى الطرفان للدلالة على غلق الحساب نضع خطين تحت المجموع

2- إن التسجيل في الطرف المدين من حسابات الميزانية ( ما عدا حسابات الأموال الخاصة) يؤدي إلى زيادة     المركز المالي الصافي للمؤسسة لأن هذا التسجيل يعني زيادة الأصول أو انخفاض الديون ( وكلاهما يؤدي            إلى زيادة المركز المالي الصافي) كذلك فإن التسجيل في الطرف الدائن من هذه الحسابات يؤدي إلى خفض       المركز المالي الصافي للمؤسسة
3- مجموع الحسابات للمؤسسة تعرف بدفتر الأستاذ
مثــــال : في 01/01/ن كانت ميزانية المؤسسة (س) كالتالي
	الرقم 
	الأصـــــــــــــول
	المبلغ
	الرقم
	الخصــــــــــوم
	المبلغ

	30

512

53
	مخزون بضاعة

بــــــنك

صندوق
	20.000

80.000

30.000
	101

401
	أموال استغلال

موردوالمخزونات
	100.000

30.000

	
	مجموع
	130.000
	
	مجمـــــــــــوع
	130.000


وخلال شهر جانفي قامت المؤسسة بالعمليات التالية

1 – سددت إلى الموردين 10.000 نقدا       2 – حولت 5000 من البنك إلى الصندوق

3 – شراء بضائع 5000 على الحساب        4 – شراء بضاعة 2000 بشيك

5 – سددت مصاريف الإيجار1000 نقدا      6 – بيع بضاعة 15000 نقدا

المطلوب : فتح الحسابات وتسجيل العمليات فيها تبعا للجرد المتناوب ثم إعداد الميزانية الختامية علما                    أن بضاعة آخر السنة كانت 17000

	الرقم
	الأصــــــــــــــول
	المبلغ
	الرقم
	الخصــــــــــــــــوم
	المبلغ

	30

512

530
	مخزون بضاعة

البنك

الصندوق
	17000

73000

39000
	101

120

401
	أموال الاستغلال

نتيجة الدورة( ربح)

موردوالمخزونات
	100000

4000

25000

	
	مجموع
	129000
	
	مجموع
	129000


في الميزانية ظهر الرصيد المعطى في التمرين وليس الرصيد الظاهر في ميزان المراجعة
ـــ الدفاتـر المحـاسبية
I – مقدمة
II – الدفاتر المحاسبية
III- ميزان المراجعة
I – مقدمة:  في المواد من 9 إلى 18  بين القانون التجاري إلزامية "التاجر" سواء أكان شخصا طبيعيا أو شركة  بمسك دفتر اليومية ودفتر الجرد وإعداد الميزانية الختامية وحساب الأرباح والخسائر ( أي حساب النتيجة) وتسجيل الوثيقتين في دفتر الجرد كما بينت نفس المواد قواعد التسجيل بهذه الدفاتر والهدف من مسكهما

أما القانون 07-11 والمتضمن النظام المحاسبي المالي(ن.م.م) فقد نص في مادته 20 على " تمسك الكيانات    الخاضعة لهذا القانون دفاتر محاسبية تشمل دفترا يوميا ودفترا كبيرا (أي دفتر الأستاذ) ودفتر جرد مع مراعاة   الأحكام الخاصة بالكيانات الصغيرة " أما المادة 21 فذكرت أن دفتر اليومية ودفتر الجرد (ولم تذكر  دفترالأستاذ) يتم ترقيمهما والتأشير عليهما من قبل رئيس محكمة مقر الكيان إن شروط التسجيل في الدفاتر المحاسبية حددت في المادة 23 حيث نصت على أن يكون التسجيل دون ترك بياض أو تغيير من أي نوع كان أو نقل إلى الهامش والملاحظ أن عدد الدفاتر المحاسبية وكيفية مسكها يختلف تبعا للنظام المحاسبي المطبق في المؤسسة إن أهم النظم المحاسبية هي :

ـ النظام الكلاسيكي: يعتمد على يومية واحدة وهو النظام الذي سنعتمد عليه في دراستنا لأنه الأسهل للطالب       المبتدئ على الرغم من أن هذا النظام لم يعد مستخدما

ـ نظام اليومية- دفتر الأستاذ : يعرف أيضا بتخطيط "دوقرنج" أو بالنظام الأمريكي رغم أن واضعه فرنسي         وهذا النظام لم يعد مستخدما حاليا
ـ نظام اليوميات المساعدة وهو يعتمد على عدة يوميات مساعدة ( يومية مبيعات، يومية مشتريات، يومية بنك ....) ويومية عامة تمثل اليومية القانونية  وهذا النظام هو النظام المستخدم حاليا والملائم لكل المؤسسات خاصة الكبيرة   منها إضافة إلى الدفاتر المحاسبية تقوم  المؤسسة  بمسك دفاتر تنظيمية مثل سجل الطلبيات الواردة من العملاء    وسجل  طلبيات الشراء المرسلة إلى الموردين وسجل الأوراق التجارية وسجل الأجور المدفوعة                           (وهو دفتر إلزامي لكل مؤسسة لهل مستخدمين) وسجل حركة المستخدمين ....الخ
II- الدفاتر المحاسبية: في حالة تطبيق النظام الكلاسيكي لمسك المحاسبة فإن عملية التسجيل تكون وفق المخطط التالي
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        ( سندات إثبات)        ( وثائق التسجيل)          ( اليومية)           ( دفتر الأستاذ)           ( الكشوف المالية )

ملاحظة حول دفتر المسودة: هذا الدفتر لم يعد مستخدما لذا لا نرى ضرورة للتطرق له

1 – دفتر اليومية
 أ – تعريف : وهو دفتر قانوني يسجل فيه "التاجر" عملياته التجارية في صيغة قيود محاسبية تظهر الحساب                (أوالحسابات) المدينة والحساب ( أو الحسابات ) الدائنة ومبالغ العمليات وتاريخها وشرحها وكذا أرقام الحسابات      إن دفتر اليومية هو دفتر إلزامي لأن كلا من القانون التجاري والنظام المحاسبي المالي يلزمان "التاجر" بمسك دفتر اليومية والذي يجب أن ترقم صفحاته وتختم من قبل رئيس المحكمة  حيث يقع مقر المؤسسة إن التسجيل في اليومية يجب أن يكون كاملا ووفق الشروط القانونية السالفة الذكر أي دون شطب  أو ترك بياض ......
ب – شكل اليومية : يمكن لليومية أن تأخذ التخطيط  أو الشكل التالي والذي سيشرح من خلال مثال

مثال : في 10/01/ ن سددت المؤسسة (س) مصاريف الهاتف 500 بشيك  سجل العملية في يومية المؤسسة

	ر ح
	تاريخ وشرح العملية
	مدين
	دائن

	626
	512
	-------------  10/01/ن --------------

 من حـ/ مصاريف بريد واتصالات

                                 إلى حـ/ البنك

تسديد مصاريف الهاتف وصل رقم...             
	500
	500


 يعرف التسجيل أعلاه بالقيد المحاسبي وهو يتكون من العناصر التالية

* تاريخ العملية : ويسجل في وسط القيد

* الحساب المدين ( ويكون على اليمين) والحساب الدائن(  على اليسار) لاحظ أنهما ليسا في نفس الخط أو المستوى

* مبلغ العملية: فالحساب الذي هو استخدام يكون مدينا بينما الحساب الذي هو مصدر يكون دائنا بقيمة العملية

*شرح العملية أو بيانها : حيث نذكر رقم سند إثبات العملية  إضافة إلى العناصر أعلاه وهي إلزامية في القيد فإنه يمكن ذكر أرقام الحسابات التي مستها العملية    وهذا بهدف استخدام الحاسوب في مسك المحاسبة وفي أسفل كل صفحة يحسب مجموع المبالغ المدينة   وكذلك مجموع المبالغ  الدائنة وتحويل هذه المجاميع إلى الصفحة الموالية مع الإشارة إلى ذلك في نهاية  اليومية يجب أن يكون مجموع    المبالغ المدينة يساوي مجموع المبالغ الدائنة في القيد أعلاه لاحظ أن كلمة (من) في الطرف المدين تعني أن الحساب مدينا أما كلمة (إلى) فهي تعني  أن الحساب  دائنا نظرا لبداهة العملية سوف لا نستخدم العبارتين ( من ، إلى) في القيود الموالية
ملاحظة : في حلنا للتمارين سوف نستخدم الشكل المبسط للقيد المحاسبي 

	------------------------ 10/01/ن  -------

626 حـ/ مصاريف بريد واتصالات

                                    512 حـ/ البنك

                تسديد مصاريف بريد
	500
	500


مثال 2 : سجل العمليات التالية في يومية المؤسسة (س) تبعا للجرد المتناوب
1 – شراء أثاث مكتب 5000 نقدا

	---------------------   1    ---------------

218 حـ/ تثبيتات عينية أخرى-أثاث مكتب

                                  53 حـ/ صندوق

               شراء أثاث مكتب

--------------------   2   -----------------

380 حـ/ بضاعة مخزنة
                                    512 حـ/ البنك

                  شراء بضاعة

-------------------  3   -------------------

613 حـ/ مصاريف إيجار

                                   53 حـ/الصندوق

               تسديد مصاريف

-----------------  4  ---------------------

512 حـ/ البنك

                       700حـ/ مبيعات بضاعة

                بيع بضاعة
	5000

10000

500

12000


	5000

10000

500

12000




2 – شراء بضاعة 10000 بشيك

3 – تسديد مصاريف الإيجار 500 نقدا

4 – بيع بضاعة 12000 بشيك

ج – أنواع القيود : القيود نوعان:

1 – القيود البسيطة وهي تتكون فقط من حسابين أحدهما مدين والآخر دائنا

مثال : تحويل 1000 من البنك إلى الصندوق إن قيد العملية يكون كالتالي 

  53 حـ/ صندوق       1000

             512 حـ/ البنك         1000

تحويل إلى الصندوق
2 – القيود المركبة: وهي القيود المتضمنة على أكثر من حساب في أحد الطرفين أو في كليهما

مثال: سجل العمليات التالية في يومية المؤسسة تبعا للجرد المتناوب

	-----------------   1    ------------------

512 حـ/ البنك

411 حـ/ عملاء

                      700 حـ/ مبيعات بضاعة

            بيع بضاعة

---------------   2    --------------------

380 حـ/ بضاعة مخزنة
                         53 حـ/ صندوق

                     401 حـ/ موردوالمخزون

             شراء بضاعة
	1000

2000

1500
	3000

500

1000


1 – بيع بضاعة 1000 بشيك و2000 على الحساب

2 – شراء بضاعة 500 نقدا و1000 على الحساب

د – تصحيح الأخطاء في اليومية: ذكرنا سابقا أن دفتر اليومية هو دفتر قانوني وأن التسجيل به يجب أن يكون     كاملا ودون ترك بياض أو شطب أو محو أو تغيير وأن كل كتابة سجلت يجب أن تظل على حالتها فإذا حدث           أن أخطأ المحاسب لدى تسجيل المبلغ أو اسم الحساب أو أحد العناصر الأخرى للقيد في اليومية فإن هذا الخطأ         يتم تصحيحه   تبعا لأسلوب عكس القيد أو تـبعا لأسلوب العدد المتمم للصفر                                                        

1 – أسلوب عكس القيد : يتمثل هذا الأسلوب في عكس طرفي القيد بحيث يصبح الطرف المدين دائنا ويصبح   الطرف الدائن مدينا ثم نسجل القيد الصحيح إن هذا التسجيل يلغي أثر القيد الخطأ على الحسابات لكنه يؤدي إلى  تضخيم مجاميع الحسابات

مثال: في 10/01/ ن سددت المؤسسة مصاريف الهاتف 1000 بشيك وتم تسجيل العملية كالتالي

626 حـ/ مصاريف بريد واتصالات   1000

                      53 حـ/ صندوق                 1000

       تسديد الهاتف 1000 بشيك                                                                                                       
نلاحظ أن الخطأ في القيد هو جعل حساب الصندوق دائنا عوضا عن حساب البنك إن تصحيح القيد يتمثل في      تسجيل قيدين الأول لإلغاء القيد الخطأ والثاني هو لتسجيل العملية بشكل صحيح

	---------------------       ---------------

53 حـ/ صندوق

          626 حـ/ مصاريف بريد واتصالات

                   إلغاء القيد الخطأ

--------------------        ---------------

626 حـ/ مصاريف بريد واتصالات

                                512 حـ/ البنك 

                   القيد الصحيح 
	1000

1000
	1000

1000


ملاحظة : القيد الأول ( أو قيد الإلغاء) هو عكس القيد الخطأ
2 – أسلوب العدد المتمم للصفر: يتمثل هذا الأسلوب في إلغاء المبلغ الخطأ بإضافة متممه للصفر وبهذا يصبح مجموع المبلغين  صفرا إن الأسلوب كما هو وارد أدناه صالح لدى مسك المحاسبة يدويا وهذه العملية التي لم تعد مطبقة حاليا

شرح الأسلوب : إن المتمم للصفر للعدد 6 هو -6 لأن 6+(-6)=0 هذه العبارة يمكن كتابتها كالتالي

6+(-10+4)=0 ، العبارة (-10+4) تكتب كالتالي 4ī لاحظ وضع إشارة (-) فوق العدد 1 كذلك                                      فالمتمم للصفر للعدد 199 هو -199 والذي يكتب كالتالي801 ī
مثال : في القيود التالية سوف نفترض أن شرح القيد صحيح وأن الخطأ هو في أحد عناصره الأخرى   يطلب تصيح القيود تبعا لأسلوب العدد المتمم للصفر

[image: image267.png](= o el
(- 100)



(1)

[image: image268.png](= o el
(- 100)



حـ/ بضاعة مخزنة       1500

512 حـ/ البنك               3000

شراء بضاعة 1500 على الحساب

( 2)

615 حـ/ مصاريف صيانة      800

616 حـ/ تأمينات                  999

53 حـ/ صندوق      1900

تسديد الصيانة 1000 والتأمين 900 الكل بشيك
الحــل: القيود أعلاه تضم عدة أخطاء

(1)

380 حـ/ بضاعة مخزنة      8500ī
512 حـ/ البنك                  7000ī
إلغاء القيد الخطأ.

2 – دفتر الأستـــاذ 

أ- تعريف : إن دفتر الأستاذ هو مجموع الحسابات سواء أكان مسك هذه الحسابات في شكل   دفتر عادي أومجموعة بطاقات أو قرص أو أي شكل آخر                                                                                              

إن دفتر الأستاذ هو ضروري لمسك محاسبة المؤسسة أكثر من اليومية والتي يعتبر دورها  قانونيا أكثر مماهومحاسبيا إن (ن.م.م) قد نص على مسك دفتر الأستاذ
ب – استخدام دفتر الأستاذ : في بداية كل سنة مالية يخصص المحاسب صفحة أو عدة صفحات لكل حساب ثم يسجل الرصيد الافتتاحي بالطرف المناسب من الحساب، وخلال السنة يتم نقل العمليات من اليومية إلى  دفترالأستاذ وفي نهاية السنة يتم ترصيد الحسابات بهدف إعداد ميزان المراجعة والكشوف المالية وتجب        الملاحظة إلى أن هذا الوصف لشكل  واستخدام دفتر الأستاذ يتناسب وحالة المسك اليدوي لدفتر الأستاذ  
ج – أشكال دفتر الأستاذ :في حالة المسك اليدوي لدفتر الأستاذ فإن هذا الدفتر قد يكون في شكل سجل عادي أومجموعة بطاقات لها ألوان مختلفة تبعا لصنف الحساب (موردون، عملاء، تسيير...) وفي حالة المسك الآلي لدفتر الأستاذ فإنه يكون في قرص أو أي حامل آخر للبيانات كما أن تمثيل  الحساب يأخذ الشكل ذو الأعمدة المتلاصقة والذي سبقت دراسته
د – تصحيح الأخطاء في دفتر الأستاذ : في حالة المسك اليدوي لدفتر الأستاذ فإن تصحيح الأخطاء  المرتكبة لدى التسجيل  بهذا الدفتر يكون بأحد الأساليب التالية : 

1 – أسلوب العدد المتمم للصفر: حيث يلغى المبلغ الخطأ بتسجيل متممه للصفر ثم كتابة المبلغ الصحيح        
2– الشطب الطفيف للمبلغ الخطأ ثم كتابة المبلغ الصحيح

3 – إضافة أو طرف الفرق لجعل المبلغ المسجل يساوي المبلغ الصحيح الواجب تسجيله

4 – أسلوب المقاصة: حيث نسجل مبلغا مساويا للمبلغ الخطأ لكن في الطرف المعاكس من الحساب ثم نسجل المبلغ الصحيح في الطرف الصحيح
ملاحظة : في حالة استخدام الحاسوب فإنه لا يمكن أن تقع أخطاء في دفتر الأستاذ ما عدا تلك الأخطاء الناتجة         عن أخطاء مرتكبة لدى التسجيل في اليومية فالحاسوب لا يسمح بتصحيح الحسابات إلا من خلال تصحيح اليومية
هـ - ملاحظات حول دفتر الأستاذ 

1 – عمليا فإن دفتر الأستاذ المستخدم هو الدفتر المعد بواسطة الحاسوب باقي الأشكال لم تعد مستخدمة

2 – دليل دفتر الأستاذ وهو قائمة بأسماء الحسابات وأرقام الصفحات المخصصة لها تتصدر دفترالأستاذ  تماما مثل فهرس الكتاب إن دليل دفتر الأستاذ يكون في نظام المسك اليدوي للمحاسبة

3 – لدى مسك المحاسبة يدويا وللتقليل من أخطاء تحويل العمليات من اليومية إلى دفتر الأستاذ يفضل  تحويل المبلغ المدينة كلها من اليومية إلى دفتر الأستاذ ثم يتم نقل البالغ الدائنة وهكذا نقلل احتمال تسجيل  مبلغ مدين في الطرف الدائن من الحساب أو العكس
III – ميزان المراجعة
أ – تعريف: إن ميزان المراجعة هو جدول يعد بتاريخ معين ويظهر قائمة الحسابات الموجودة بدفترالأستاذ 

الحالة 1 : ميزان المراجعة يحتوي على مجموع المبالغ المدينة والدائنة ورصيد كل حساب  

الحالة 2 : ميزان المراجعة يحتوي على رصيد الحساب فقط دون إظهار المبالغ

في الحالة الأولى يسمي ميزان المراجعة بالمبالغ والأرصدة  أما في الحالة الثانية فيسمي ميزان المراجعة      بالأرصدة كما يمكن لميزان المراجعة إظهار الرصيد الافتتاحي وحركة الحساب والرصيد الختامي وهذا الشكل أحسن موازين المراجعة
ملاحظة :إن ميزان المراجعة ليس دفترا محاسبيا بل وثيقة تلخص حسابات دفتر الأستاذ
ب – تخطيط ميزان المراجعة : إن تخطيط ميزان المراجعة بالمبالغ والأرصدة يكون كالتالي 

	
	
	المبالــــــــــــــــغ
	الأرصــــــــــــدة

	الرقم
	الحســـــــــاب
	مدين
	دائن
	مدين
	دائن

	
	
	
	
	
	

	
	مجمــــــــــوع
	
	
	
	


ج – استخدام ميزان المراجعة : يهدف ميزان المراجعة إلى 

1 – التأكد من أن عمليات تحويل المبالغ من اليومية إلى دفتر الأستاذ وكذا حساب كل من مجاميع  وأرصدة الحسابات  تم بصورة صحيحة

2 – المساعدة في البحث عن الأخطاء المرتكبة في دفتر الأستاذ

3 – تيسير عملية إعداد الكشوف المالية في نهاية السنة ذلك أن إعداد هذه الأخيرة يتم اعتمادا على   ميزان المراجعة (وهذا صحيح في حالة مسك المحاسبة يدويا)
مثال: في 01/01/ن كانت ميزانية لمؤسسة (س) كالتالي

	الرقم
	الأصــــــــــــول
	المبلغ
	الرقم
	 الخصــــــــــــــوم
	المبلغ

	213

215

30

411

512
	مباني تجارية

معدات وأدوات

مخزون بضاعة

عملاء

بنك
	10000

5000

20000

7000

18000
	101

401
	أموال استغلال

موردوالمخزون
	50000

10000

	
	مجمـــــــــــــوع
	60000
	
	مجمـــــــــــــــــوع
	60000


وخلال السنة قامت المؤسسة (س) بالعمليات التالية 

1 –شراء شاحنة للمحل 5000 بشيك بنكي    

2 – بيع بضاعة 15000 بشيك بنكي و7000 على الحساب

3 – سددت المصاريف التالية بشيك بنكي  بريد وهاتف 200 ، صيانة 300 
4 – شراء بضاعة 15000 على الحساب

5 – سدد العملاء 10000 بشيك بنكي             

6 – دفع التاجر إلى الموردين 12000 بشيك بنكي
7 – تحويل 3000 من البنك إلى الصندوق 
المطلوب :
1 – سجل العمليات في يومية (س) تبعا للجرد المتناوب

2 – تحويل العمليات من اليومية إلى دفتر الأستاذ

3 – إعداد ميزان المراجعة في 31/12/ ن

4 – إعداد الميزانية الختامية وحساب النتيجة علما أن مخزون نهاية السنة كان 10000 
الحل : 1 – تسجيل العمليات في يومية المؤسسة
	---------------------- 01/01/ن ---------------

213 حـ/ مباني تجارية

215 حـ/ معدات وأدوات

30 حـ/ مخزون بضائع

411 حـ/ عملاء

512 حـ/ البنك

                              101 حـ/ أموال الاستغلال

                              401 حـ/ موردوالمخزون
                 أرصدة الحسابات في 01/01/ن

-------------------    1        -------------------

218 حـ/ معدات نقل

                                             512 حـ/ بنك

                      شراء شاحنة

-------------------    2      --------------------

512 حـ/ البنك

411 حـ/ عملاء

                              700 حـ/ مبيعات بضاعة

                      بيع بضاعة

-------------------   3     ----------------------

626 حـ/ مصاريف بريد واتصالات

615 حـ/ مصاريف صيانة

                                           512 حـ/ البنك

                      تسديد مصاريف

------------------   4     -----------------------

380حـ/ بضاعة مخزنة

                 401 حـ/ موردو المخزون والخدمات

                        شراء بضاعة

-------------------    5     ---------------------

512 حـ/ البنك

                                      411 حـ/ عملاء

                   مدفوعات العملاء بشيك

-------------------    6     ---------------------

401 حـ/ موردو المخزون والخدمات

                                          512 حـ/ البنك

                     تسديدات إلى الموردين

-------------------    7    ----------------------

53 حـ/ الصندوق

                                         512 حـ/ البنك 

              تحويلات مالية إلى الصندوق

                                     المجموع
	10000

5000

20000

7000

18000

5000

15000

7000

200

300

5000

10000

12000

3000

117500
	50000

10000

5000

22000

500

5000

10000

12000

3000

117500


 3 – ميزان المراجعة بالمبالغ والأرصدة 

	الرقم
	الحســـــــــــــــــاب
	مدين
	دائن
	مدين
	دائن

	101

213

215

218

30

380

401

411

512

53

615

626

700
	أموال الاستغلال

مباني تجارية

معدات وأدوات

معدات نقل

مخزون بضاعة 

بضائع مخزونة 

موردوالمخزون

عملاء

بنك

اصندوق

مصاريف صيانة

مصاريف بريد واتصالات

مبيعات بضاعة
	     -

10000

5000

5000
20000

5000

12000

14000

43000

3000

300

200

    -
	50000

    -

    -

    -

    -

    -

15000

10000

20500

   -

   -

   -

22000
	      -

10000

5000

5000
20000

5000

   -

4000

22500

3000

300

200

   -
	50000

    -

    -

    -

    -

    -

3000

    -

    -

    -

    -

    -

22000

	
	المجموع
	117500
	117500
	75000
	75000


 أ – ميزانية المؤسسة في 31/12/ ن 

	الرقم
	 الأصـــــــــــول
	المبلغ
	الرقم
	الخصـــــــــــــوم
	المبلغ

	213

215

218

30

411

512

53
	مباني تجارية

معدات وأدوات

معدات نقل

مخزون بضاعة

عملاء

البنك 

الصندوق
	10000

5000

5000

10000

4000

22500

3000
	101

120

401
	أموال الاستغلال

نتيجة الدورة (ربح)

موردوالمخزون
	50000

6500

3000

	
	             مجموع
	59500
	
	           مجموع
	59500


ب – حساب النتيجة 

    مدين   حساب النتيجة المبسط للمؤسسة (س) خلال السنة (ن)        دائن              

	الرقم
	المصـاريـــف
	المبلغ
	الرقم
	 النـــــواتــج
	المبلغ

	600
615

626
	مشتريات بضاعة مباعة

مصاريف صيانة

مصاريف بريد واتصالات

رصيد دائن ( ربح )
	15000
300

200
6500
	700
	مبيعات بضاعة
	22000

	
	     مجموع
	22000
	
	        مجموع
	22000


ملاحظة : رصيد الحساب 600  مشتريات بضاعة مباعة يحسب كالتالي                                              
 مشتريات بضاعة مباعة  = مخزون بداية السنة + مشتريات – مخزون نهاية السنة 
أي  20000+5000-10000 = 15000 
عمليات الصندوق : 
    البنك /  شيكات برسم التحصيل،/  حساب جاري بريدي/ الصندوق.


2- تقييد عمليات الحسابات على الوثائـق المرتبطة  بالنشاط .
محاسبـة المواد :
     * التعريف و الغرض ،

     * تثمين وتقويم    المخزونات،

     * الجرد والجرد المتناوب
             سبق لك أن تطرقت في الدروس السابقة للميزانية ،الحسابات ومبدأ القيد المزدوج، وهي مبادئ أساسية تسمح بمواصلة دراسة المقرر. الآن،وبعد أن علمت ماهية مبدأ القيد المزدوج واستخدامات الحسابات، سنتعرض بالتفصيل إلى العمليات التي تساعدك على الإدراك الجيد لهذا المبدأ.

سنعالج في هذا الجزء "العمليات المالية" وفي السلسلة اللاحقة سنعالج  العمليات المتعلقة بالمحفظة".

        وترجع أهمية هذين النوعين من العمليات إلى فهم وتسجيل التدفقات التي تميزهما. أما الصعوبات التي قد تلاقيها بخصوص الخصم المحاسبي،  فإنها ستوضع في الدروس اللاحقة. لكل تاجر علاقات أعمال تربطه بالموردين والزبائن، والبنوك ... الخ  

       يترتب عن العمليات التجارية والمالية التي يجريها التاجر، تدفقات مالية على شكل نقود جاهزة وشكات وتحويلات.

ويجب أن يكون للتاجر خزينة كافية للوفاء بالتزاماته، ولهذا عليه أن  يتابع الإيرادات والمصاريف. تمثل الخزينة الأموال السائلة التي تظهرها المحاسبة من طرف المدين من الحسابات التي سندرس كيفية عملها وهي:

512 - البنك،
511 - شيكات برسم التحصيل،
517 - حساب جاري بريدي،
53 - الصندوق.

أولا/--  الحساب " 512 البنك" 
1 - تعريف:

        البنوك هي مؤسسات تعمل يوميا على استلام أموال المدخرين في صورة ودائع أو أي شكل آخر، مستخدمة إياها لحسابها الخاص في عمليات الخصم، في عمليات الاقتراض أو في عمليات مالية. والبنوك في الجزائر، هي مؤسسات عمومية تابعة لوزارة المالية.

        يجب أن يكون لكل تاجر حساب جاري مفتوح لدى أحد البنوك والبنك هو متعامل اختياري يضمن أمانا في حالة الصعوبات المالية.  وهذه الوضعية المتميزة، تسمح للبنك أن يكون على إطلاع بجميع العمليات المالية التي يقوم بها بكل جدية وإتقان. 

      يتم فتح حساب "البنك" في المحاسبة، بمجرد فتح حساب جاري لدى أحد البنوك. يسجل حساب "البنك" جميع العمليات التي عبرت من الحساب  الجاري إلى البنك، لهذا يجب مقاربة الحسابين لمعرفة مدى تطابق أرقامها.
2 - كيفية عمل حساب البنك: يكون حساب البنك:
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- مدينا بالإيرادات" تزايد"؛    و - دائنا بالمصاريف "تناقص"
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مثال عن مسك حساب البنك:
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مدين                        512 البنك                    دائن
موجود في الحساب  40.000

استلام تحويل من أحد الزبائن - 8.900

فوائد لصالحنا - 475

مجموع 49.375

يجب أن يظهر حساب البنك بالضرورة رصيدا مدينا لأنه من حسابات الأصول. 

  بما أن البنك يمنح كذلك قروضا إلى المؤسسات التي تطلبها، فإن ذلك قد يؤدي إلى ظهور رصيد دائن في حساب البنك.

يجب تبرير العمليات التي تجري مع البنك بمستندات محاسبية )قسيمة شيك، إشعار دائن الخ ....(.

- إشعار المدين، يخص المصاريف.

- إشعار الدائن، يخص الإيرادات.

أمثلة تطبيقية:

تمرين رقم 01 : سجل العمليات التالية في حساب البنك:

 2010.5.1    حساب في البنك بقيمة – 26.700 دج؛
2010.5.2    تحصيل شيك بمبلغ – 10.000 دج لوضعه في الصندوق؛
2010.5.3     استلام شيك من الزبون فريد بمبلغ – 7.352.80 دج؛
2010.5.4     تحويل مبلغ – 9.280 دج لفائدة المورد جمال؛
2010.5.5     استلام إشعار مدين يتعلق بتسديد كمبيالة )سفتجة( استحقت – بمبلغ 4.600 دج.
2010.5.6     استلام إشعار مدين يتعلق بعمولات ونفقات اقتطعتها البنك – بمبلغ 970 دج.
2010.5.7     شراء أثاث بمبلغ – 8.000 سددته بشيك.

2010.5.8     أمنح سلفة قدرها – 7.500 إلى أحد الموظفين الذي سلمته شيكا.
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-ثانيا/-- الحساب " 53 الصندوق": -

1 - خصائصه:

يحتاج التاجر أو المؤسسات إلى نقود جاهزة لمواجهة المصاريف البسيطة التي تتطلب السرعة والتي تخص الاستغلال.

إلا أنه يستحسن عدم الاحتفاظ بمبالغ ضخمة في الصندوق، وبذلك تتم مراقبة الصندوق مساء كل يوم. وفي الغالب، يلجأ أمين الصندوق في الشركات الكبرى مساء إيداع إيرادات اليوم في البنك وذلك تجنبا لمشاكل الحراس والاحتفاظ بالنقود.

2 - كيفية عمل الحساب:

يسجل أمين الصندوق المصاريف والإرادات في يومية الصندوق وذلك على أساس المستندات المحاسبية) فاتورات، وصولات،أوراق تجارية الخ ...( التي يجب تصنيفها وترقيمها،و وتوخيا للفصل بين المهام ، يجب أن لا يضطلع أمين الصندوق بتحميل وتقييد المستندات المحاسبية.

    يجب مراقبة الصندوق يوميا وذلك بمقارنة النقود الموجودة مع الرصيد المحاسبي حيث يتم التسجيل في هذا الحساب بكل سهولة، وفقا لمبدأ معروف فالصندوق هو:

- حساب يسجل تدفقات المدخولات والمخروجات من النقود ) لا يمكن إجراء مقاصاة بين هذين التدفقين(؛
- حساب مدين بالضرورة )لأنه لا يمكن أن يخرج من الصندوق أكثر مما دخله(.

مثال: سجل العمليات التالية في اليومية وكذلك عرض حساب "الصندوق":

2010.08.02 سحب مبلغ 50.000 دج من البنك ووضعه في الصندوق؛
2010.08.05 تسديد فاتورة إصلاح شاحنة نقدا بمبلغ 2.600 دج؛
2010.08.08 بيع بضائع نقدا بمبلغ 12.000 دج؛
2010.08.12 تسديد قسط الضمان نقدا بمبلغ 1.300 دج؛
2010.08.15 تسديد أتعاب محام نقدا مبلغ 22.000 دج.

تسجيل العمليات في اليومية:
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عرض حساب "الصندوق": -            
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       وضع نقود في الصندوق - 50.000

مبيعات البضائع - 12.000

المجموع 62.000

ثالثا/--الحساب " 511 شيك للتحصيل":

1 - تعريف:

إن حساب "شيكات برسم التحصيل" هو حساب مؤقت لم يهيئه مخطط المحاسبة الوطني ولذلك فهو يشكل حسابا فرعيا من حساب البنك.

2 - كيفية عمل الحساب:

يفتح هذا الحساب بسبب الإشكالية التي تطرحها كثرة الشيكات المستلمة فيما يخص تحديد رصيد البنك. وذلك بسبب الزمن الذي يفصل بين تاريخ استلام شيك من زبون وتاريخ تثبيت المبلغ الموافق في حساب البنك أو في ح ج ب ولتجنب هذه الصعوبة نستخدم الحساب "شيكات برسم التحصيل".

ومثال ذلك، استلام شيك بمبلغ 1.800 دج من أحد الزبائن بتاريخ 2010.02.10وقد تم إرساله إلى البنك في 2010.2.12 لكن البنك لم يحصله فعلا إلى في تاريخ 2010.02.14 .

ولهذا نعالج هذه العملية محاسبيا في مرحلتين:

نسجل القيد التالي عند استلام الشيك من الزبون:
2010.02.10
511              شيكات برسم للتحصيل       1.800

                        411                         الزبائن                     1.800

2000.02.14
512           البنك                                   1.800           
                                             511      شيكات للتحصيل                 1.800

لا يمكن أن يكون رصيد الحساب "شيكات للتحصيل" إلا مدينا أو معدوما. يعبر الرصيد المدين عن تحصيلات مجمدة لدى البنك.

ملاحظة:

فيما يخص التمارين والفروض لا يستعمل حساب "شيكات برسم التحصيل" إلا إذا:

- نص التمرين عل ذلك؛
- ميز التمرين بين تاريخ استلام الشيك من الزبون وتاريخ إشعار تحصيله بواسطة البنك أو بواسطة ح ج ب.
رابعا/--الحساب " 517 حساب جاري بريدي)ح ج ب(": –
1 - خصائص الحساب الجاري البريدي":

مركز الشيكات البريدية هو إدارة تابعة لوزارة البريد والمواصلات، وبهذا فهو يختلف عن البنك الذي يحكمه قانون خاص باعتباره شركة تجارية. يمكن لأي شخص أن يفتح حسابا في الشيكات البريدية إذ يكفي أن يقدم طلبا بذلك.

يتم التسجيل في هذا الحساب عموما مثل حساب البنك، إلا أنه يختلف عنه في نقطتين أساسيتين:

- لا يمكن أن يكون لحساب "الشيكات البريدية" رصيدا دائنا؛
- لا تمنح أبدا مراكز الشيكات البريدية لا كشوفات ولا تسبيقات إلى صاحب الحساب؛
- لا تقبل مراكز الشيكات البريدية خصم الأوراق التجارية ولكنها تقبل تحصيلها.

2 - كيفية عمل الحساب الجاري البريدي:

يؤدي فتح الحساب "الشيكات البريدية" طبيعيا إلى فتح حسابا في المحاسبة لتسجيل جميع العمليات المعنية.

وبذلك يكون الحساب " 517 ح ج ب":     -  مدينا بالإيرادات "تزايد"
                                                -   دائنا بالمصاريف "تناقص".

تنجم المقبوضات عن: -  إيداع النقود في ح ج ب عن طريق مكاتب البريد؛
-     إيداعات بريدية لفائدتنا؛
-   تحصيل شيكات وأوراق تجارية لأمرنا.

بينما تنجم المصروفات عن:   -  سحب النقود؛
  -   شيكات وتحويلات لفائدة الموردين أو غيرهم؛
-  اقتطاعات إلزامية؛
-  تسديدات مختلفة لحسابنا.

مثال تطبيقي: سجل العمليات التالية في اليومية مع عرض حساب "ح ج ب":

2010.05.02 أضع في الحساب ح ج ب مبلغ 16.000 دج بواسطة حوالة بريدية؛
2010.05.05 يودع الزبون كمال في حسابي الجاري البريدي مبلغ 5.900 دج بواسطة حوالة بريدية؛
2010.05.09 أسحب مبلغ 6.000 دج من ح ج ب وأضعه في الصندوق؛
2010.05.10 أسدد إلى المورد مبلغ 4.860 دج بتحويل بريدي بواسطة شيك؛
2010.05.12 تسديد نفقات الهاتف باقتطاع مبلغ 800 دج من حسابي الجاري البريدي؛
2010.05.15 مركز ح ج ب يقتطع مبلغ 102 دج عن نفقات مسك الحساب.
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الحل:   تسجيل العمليات في اليومية:

- عرض الحساب الجاري البريدي: -

منه )إيرادات( 517 حساب جاري بريدي له)مصاريف(
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إيداع في الحساب - 16.000

تسديد الزبون - 5.900

مجموع 21.900

محاسبـة المواد :
- تعريف المخزون: من تعاريف المخزون نذكر:

أ – تعريف عام للمخزون:
           المخزون ويضم مجموع المواد والمنتجات التي اشترتها المؤسسة  أو قامت بإنتاجها بهدف بيعها أو استهلاكها في عمليات الإنتاج والاستغلال إن حسابات المخزون   هي حسابات أصول باستثناء حساب مشتريات
ب – تعريف المخزون وفق المادة 123-1  من (ن.م.م) " 
تمثل المخزونات أصولا

* يمتلكها الكيان وتكون موجهة للبيع في إطار الاستغلال العادي

* هي  قيد الإنتاج بقصد مماثل

* هي موادا أولية  أو لوازم  موجهة للاستهلاك  في عمليات الإنتاج أو تقديم الخدمات

* تكون المخزونات في إطار عملية تقديم خدمات هي كلفة الخدمات التي لم يقم الكيان بعد باحتساب النواتج المناسبة لها

* يتم تصنيف أصل ضمن المخزونات ( أصول جارية) أو ضمن التثبيتات (أصول غير جارية) ليس على أساس نوع الأصل بل تبعا لوجهته أو استعماله في إطار نشاط الكيان "

           وكمثال على ذلك نقول أنه شراء معدات بهدف بيعها أو دمجها في المنتجات يجعل هذه المعدات تصنف ضمن  المخزون أما إذا كان شراؤها بهدف استخدامها كوسيلة للإنتاج فإن هذه المعدات ستصنف ضمن التثبيتات
  -  قائمة الحسابات 
30- مخزونات البضائع     

31 – مواد أولية ولوازم 

32- تموينات أخرى:    321 – مواد قابلة للاستهلاك   

                              322 – لوازم قابلة  للاستهلاك        
                               326- أغلفة مستهلكة
33 – سلع قيد الإنتاج:         331 – منتجات قيد الإنتاج   
                                     335- أشغال قيد الإنجاز
34 – خدمات قيد الإنتاج:     341- دراسات قيد الإنجاز 
                                       345- خدمات قيد التقديم
35 –  مخزونات المنتجات : 351- منتجات وسيطة  
                                    355 – منتجات مصنعة( تامة الصنع)  
                                    358 – بقايا منتجات ومواد
36 – مخزونات متأتية من التثبيتات 

37- مخزون لدى الغير ( قيد الاستلام ، في مستودعات الغير)
38 – المشتريات المخزنة
                                380    - بضاعة مخزنة           

                                381 – مواد أولية والوازم مخزنة                                            

                                382   – تموينات أخرى مخزنة
39 – خسائر القيمة عن المخزونات والمنتجات قيد التنفيذ   
جرد المخزونات :  
رخص النظام المحاسبي المال الجديدSCF طريقتين من أجل جرد المحزونات :

- الجرد الدائم
- الجرد المتناوب
 -أولا: الجرد الدائم:

تسمح طريقة الجرد الدائم بالمراقبة المستمرة للمخزونات عن طريق إصدار قوائم محاسبية دورية وهي تسمح بالنسبة للمنتجات بإصدار تقارب بين تكلفة المخزونات وسعر المبيعات. تتمثل هذه الطريقة من الجرد في التسجيل المستمر لحركة المخزونات في الحسابات الخاصة حسب المستندات المستلمة.

-1/ الجرد الدائم للمشتريات:

           عند إستلام فاتورة الشراء ، يجعل حساب 38 مدين بتكلفة الشراء مع حساب 401 : موردوا المخزونات والخدمات دائن أو حساب خزينة .
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عند إستلام المشتريات يتم ترصيد حساب 38 مشتريات بجعله دائن مع جعل الحسابات الآتية مدينة:

- حساب 30 : مخزونات.

- حساب 31 : مواد أولية ولوازم.

- حساب 32 : تموينات أخرى.
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عند الخروج من المخازن :
 تجعل كل من الحسابات الآتية دائنة:

- حساب 30 : مخزونات بضائع.

- حساب 31 : مواد أولية ولوازم.

- حساب 32 : تموينات أخرى.

مع جعل كل من الحسابات الآتية مدينة:

- حساب 600 : بضائع مستهلكة.

- حساب 601 : مواد أولية ولوازم مستهلكة.

- حساب 602 : تموينات أخرى مستهلكة.
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2- الجرد الدائم للمنتجات:
حسابات المخزونات:

- حساب 35 :مخزونات المنتجات
- حساب 33 :سلع قيد الإنتاج
- حساب 34 :خدمات قيد الإنتاج
عند تخزين المنتجات في المخازن:تقوم بالتسجيل الآتي:
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عند خروج المنتجات من المخازن
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ثانيا: الجرد المتناوب:

             حسب هذه الطريقة من الجرد فإن المخزونات تقيم مرة واحدة في آخر  السنة  31/12 عند القيام بالجرد المادي " الفعلي" للمخزونات.

في نهاية السنة تقيم المستهلكات عن طريق المعادلة الآتية:
مخزون نهائي = مخزون أولى + المشتريات – المستهلكات
المستهلكـــــات = مخزون أولي +مشتريات – مخزون نهائي
المؤسسة التي تستعمل الجرد المتناوب تقوم بجرد المخزونات مرة في السنة.
-1 الجرد المتناوب للمشتريات:

فان المحاسب S.C.F حسب النظام المحاسبي المالي الجزائري يقوم بالمراحل الآتية :

في وسط السنة : تقوم بتسجيل فاتورة الشراء فقط
في نهاية السنة: نقوم بالجرد المادي الفعلي للمخزونات ونقوم بحساب المخزونات النهائي،  ثم تسجيل
-1 إلغاء المخزون الأولي بحساب مدين" 60 / مشتريات مستهلكة"

-2 ترصيد حساب المشتريات 38 بحساب مدين " 60 / مشتريات مستهلكة"

-3 تسجيل المخزونات النهائي بحساب دائن " 60 / مشتريات مستهلكة"

في وسط السنة: نسجل المشتريات كالآتي:
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في نهاية السنة : تقوم بالتسجيل الأتي :
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2 -الجرد المتناوب للمنتجات:  نمر بالمراحل الآتية:
المرحلة الأولى: 
                   في وسط السنة المالية ،تقوم بالتسجيل المحاسبي لتكاليف الإنتاج حسب طبيعتها بدون تسجيل المواد الأولية واللوازم المستهلكة
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المرحلة الثانية: في نهاية السنة وبعد القيام بالجرد المادي للمنتجات تقوم بالغاء المخزون الأولى للمنتجات كأتي:
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المرحلة الثالثة: في نهاية السنة أيضا، تقوم بالتسجيل المحاسبي للمخزونات النهائية للمنتجات
[image: image25.png]XXX 33
ZUY) a8 il




[image: image26.png]XXX
XXX

XXX
XXX

ZUY) a8 cilaxa
claiiall Gl g )3
alall Gl g sl s
Glatiall el g jaall i
Al g 33l Jym "

723
724

34
35





-3 تمرين تطبيقي:
 -  في بداية السنة ، المخزونات الأولية للمؤسسة "س" تتمثل كالأتي: 
- حساب 30 : مخزونات بضائع 70000 دج
- حساب 31 : مواد أولية ولوازم  52500 دج
- حساب 32 : تموينات أخرى  42000 دج
- حساب 33 : سلع قيد الإنتاج    6300 دج
- حساب 34 : خدمات قيد الإنتاج  17500 دج
- حساب 35 : مخزونات المنتجات 38500 دج
- حساب 37 : مخزونات خارجية  3500 دج
- مشتريات السنة تتمثل فيمايلي : 
- حساب 380 : مشتريات مخزنة  122500 دج
- حساب 381 : مواد أولية ولوازم مخزنة   52000 دج
- حساب 382 : تموينات أخرى   60000 دج
-  مبيعات السنة تتمثل فيمايلي: 
- مبيعات بضاعة   12600 دج
- مبيعات منتجات   105000 دج
- مبيعات خدمات   9450 دج
- في نهاية السنة الجرد المادي يعطي المخزونات النهائية الآتية: 
- حساب 30 :مخزونات بضائع  17500 دج
- حساب 31 : مواد أولية ولوازم 64750 دج
- حساب 32 : تموينات   35000 دج
- حساب 33 : سلع قيد   87500 دج
- حساب 34 : خدمات قيد الإنتاج  42000 دج
- حساب 35 :مخزونات المنتوجات  27300 دج
- حساب 37 مخزونات خارجية   8050 دج
العمل: التسجيل المحاسبي في اليومية حسب طريقة الجرد المتناوب
الحل: 
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[image: image276.png]


                                      ا لكســــور   

1- مفهوم الكسور :                            
   * مثـال: 
لدينا قطعة حلوى                                              

   - إذا قمنا بقطع قطعة حلوى إلى أربعة أجزاء.                                                                                                           

    - أكل المتربص قطعة واحدة.                                     

* نقول أن المتربص  أكل [image: image30.png]Lol B



  من قطعة الحلوى.
- تعليق:
· نسمـى  المقــدار [image: image32.png]


 كســرا.                                                                                                                           

بحيث:
· 1: هو بســط  الكســــر                                                                 
· 4: هو مقـام الكســـــر

· ــــــ :  خـط الكســــــر                                           
2- العمليات الأساسية على الكسور :

2-1 جمع و طرح الكسور : 
[image: image277.png]100



     الــقــاعدة رقم 1: 
[image: image34.png]


   و   [image: image36.png]


    كسران مختلفان بحيث  ب و د  ≠  0
نكتب   ( [image: image38.png]


  +  [image: image40.png]


  ) =  [image: image42.png](=x)+(=

)




· [image: image278.png]


مثـال1:  

                    ( [image: image44.png]


 +  [image: image46.png]


 )  =  [image: image48.png](5x3)+(2x4)
(2x3)



 = [image: image50.png]


     
[image: image279.png]


الــقــاعدة رقم2: 
[image: image52.png]


   و   [image: image54.png]


    كسران مختلفان بحيث  ب و د  ≠  0

نكتب   ( [image: image56.png]


  -  [image: image58.png]


  ) =  [image: image60.png]



· مثال2: 
[image: image280.png]T
TVA=PHTx —
100



                    ( [image: image62.png]


 -  [image: image64.png]


 )  =  [image: image66.png](4x2)—(3x5)
Gx2)



 = [image: image68.png]


     
ملاحظة: لجمع أو طرح كسرين لهما نفس المقام نكتب:
· ( [image: image70.png]


  +  [image: image72.png]


  ) =  [image: image74.png]


  ،  ( [image: image76.png]


  -  [image: image78.png]


  ) =  [image: image80.png]



2-2 ضــرب و قسمة الكسـور : 
         
          الـقـاعدة1: 

         [image: image82.png]


   و   [image: image84.png]


 كسران مختلفان بحيث  ب و جـ  ≠  0


         [image: image86.png]


  X  [image: image88.png]


      =      [image: image90.png]=x)
)




                        

  مثـال 1 :   

     [image: image92.png]


  X  [image: image94.png]


    =     [image: image96.png](3 x15)
(5x4)




  =  [image: image98.png]20



     

       الـقـاعدة2: 

         [image: image100.png]


   و[image: image102.png]


 كسران مختلفان بحيث  ب و جـ  ≠  0

         [image: image104.png]


  ÷  [image: image106.png]


      =  [image: image108.png]


 X  [image: image110.png]


                                       

مثال1 : 

          [image: image112.png]


 ÷ [image: image114.png]


   =
[image: image116.png]


   X  [image: image118.png]


   =   [image: image120.png]12



   =  [image: image122.png]



التناسب
1-2 مفهوم التناسب:
يطلق مصطلح التناسب تعبيرا على علاقة التساوي بين كسرين.  
                           [image: image124.png]


  =  [image: image126.png]


 
بحيث: أ، ب هما جداء الطرفين
        و جـ و د هما جداء الوسطين.
2- 2:خصـائص  الكسور: 

*        [image: image128.png]


  =  [image: image130.png]


       =>    جـداء  الطرفين يساوي  جـداء الوسطين . 

                          (أ  × د )  =  ( ب  ×  جـ )
*     [image: image132.png]


  =  [image: image134.png]


            إذا قمنا بتغير الحدين و الوسطين فيما بينهما .

                                 فنتحصل على نفس المساواة .

           يمكن كتابة     *     [image: image136.png]


  =  [image: image138.png]


    =>  جـ × ب  =  أ ×  د        
3- التنـاسب المباشر:
إذا كانت لدينا الكسور التالية:
  [image: image140.png]-



 ،   [image: image142.png]


 ، [image: image144.png]


 تشكل علاقة تناسب يمكن كتابتها على الشكل
                      [image: image146.png]-



 =   [image: image148.png]


 = [image: image150.png]


 = [image: image152.png]


  = ثا 
               بحيث:
                     ك : المبلغ الموزع 
                     ثا: معامل التناسب
                    (س، ع، ص): المقادير الجزئية الموزعة.
                    (أ، ب، جـ): نسب التوزيع.
 مثال1 : قسم مبلغ قدره 1000 دج تقسما تناسبا مباشرا.

على عاملين وفق سنوات الخيرة (2،4) سنة على الترتب
* حصة العامل الأول:
[image: image154.png]-



 =   [image: image156.png]


 = [image: image158.png]


 = [image: image160.png]


  = ثا = 166،66.
[image: image162.png]


 = 166،66 => س= 666.64دج
* حصة العامل الثاني:
[image: image164.png]


 = 166،66 => ع = 333.32دج
· التحقق: ( س + ع ) = ( 666.64 + 333.32) = 1000دج.
مثال2: قسم رب عمل منحة ك دج على عمال ثلاث وفق المرتب الشهري 2800دج، 2200دج، 3000دج على الترتيب، علما أن الثاني تحصل على 168دج أقل من العامل الأول.
الحل:
* حصة العامل الأول:
[image: image166.png]2800



 =   [image: image168.png]2200



 = [image: image170.png]3000



 = [image: image172.png]El
3000+2200+2800



  = ثا.
ع=( س – 168).............1    
[image: image174.png]2800



 =   [image: image176.png]2200



...............2
  [image: image178.png]2800



= [image: image180.png](168—)
2200




(سX2200) = 2800(س-168)
         470.400= (2800-2200) س
         س = 784دج
* حصة العامل الثاني:
ع = (س-168) =>   ع = (784 – 168) => ع = 616دج 
* حصة العامل الثالث:  
 [image: image182.png]


 = [image: image184.png]


  =>  ص =  [image: image186.png](616x300)
2200



 => ص = 840 دج
4- التناسب العكسي 

1-4- تعريف التناسب العكسي 

  يقصد به تناسبا غير مباشر أي بصفة ليست طردية و لكن من حيث المبدأ فهو تناسب تطبق فيه الصيغة السابقة باختلاف طفيف.

   القاعدة :   نقول عن العددين س ، ع  أنهما متناسبين تناسبا عكسيا وفق المعاملات أ و ب على الترتيب إذا وفقط إذا كان: 
 [image: image188.png]A -



 = [image: image190.png]


 = [image: image192.png]+
ol 3



 = ثا ، بحيث:
ك : المبلغ الموزع 
ثا: معامل التناسب
(س، ع، ص): المقادير الجزئية الموزعة.
(أ، ب، جـ): نسب التوزيع.
مثال1 : قسمت   منحة  2000 دج  تقسما عكسيا 

على عاملين اثنين وفق الدرجة (2،3) درجة على الترتيب.
* حصة العامل الأول:
[image: image194.png]A -



 = 2400دج        3 س = 2400      س =  [image: image196.png]2400



 
س = 800 دج                            

* حصة العامل الثاني:
[image: image198.png]


 = 2400دج        2 ع = 2400      ع =  [image: image200.png]2400



 
ع = 1200 دج                    
 * التحقيق: ( س + ع) = ( 800 + 1200)  =  2000 دج

تطبيقــــــات على الكسور والتناسب
 التمرين الأول                                        23
(س) و(ع) عددان مختلفان علما أنهما متناسبان مع        والفرق بينهما هو: 27.

                                                          32

العمل المطلوب:  أوجد(ي) العددين (س) و (ع) ؟
الحل:   
                                                                      23           س
س=69             69 = = (23×27)/9 س                     =    


   
      
32
    ع


ع=96              = (32×27)/9=96   ع               (س-ع)=27 
التمرين الثاني
قسمت منحة والمقدرة ب:35750 دج تقسيما مباشرا على عمال ثلاث وفق سنوات الخبرة (02.03.05) سنة على الترتيب.

العمل المطلوب: أوجد(ي) حصة كل عامل ؟ مع التحقيق.

الحل:
[image: image201.png]



1- البحث عن المقدار X:
[image: image202.png]X
5= 3575 => X = 17875 DA




[image: image203.png]Y
3= 3575 =>Y = 10725 DA




[image: image204.png]Z
;= 3575 =>Z = 7150 DA




التحقيق: 

     
التمرين الثالث:
قسمت منحة والمقدرة 1000 دج على عمال ثلاث وفق الدرجة (3.2.1) درجة على الترتيب تقسيما تناسبا عكسيا. 

العمل المطلوب:أوجد(ي) حصة كل عامل؟ مع التحقيق.
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[image: image206.png]6000
X= ZY:3Z:T:>K:545,45




1- البحث عن (x) = ؟       
2- البحث عن (y) = ؟

      2y = 545.45          y =545.45/2

                    

3- البحث عن (z) = ؟

 3z = 545.45          Z = 545.45/3
            
4- التحقيق 
 (x) + ( y) + ( z ) = دج1000

(272.72)+ (545.45) + (181.81) = دج1000.

التمرين الرابع : 
   (×) و  ( y ) عـددان مختلفان علما أن : 
   مجموعهما يساوي  45  والفرق بينهما يساوي 15.
        العمل المطلوب : أوجــد ( ي )  العـــددين ( × ) و( ( y ؟
        الحــــل:   
                                  45  =  (   y +  × )
                                                 + 
                          15  =  (y  -   × )

                          * (2 x ) = 60          x  =  60/2          


                          *  y  = (45 – x )  =  ( 45 – 30 )           

التمرين الخامس :
قسمت منحة و المقدرة ب 20.000 دج على المتربصين النجباء الثلاثة حسب الرتبة (3.2.1 ) على الترتيب وعـــدد الغيـاب ( 1 . 2 . 4 ) يوم على الترتيب .
العمل المطلوب : 
    أوجــدي حصـة كل متربص ؟  مع التحقيق ؟
 الحــل : 
1- البحث عن المعاملات : 
                       1       ،      2      ،     3
                        ×              ×           ×
                       1               2            4
                      1                 4            12  
[image: image207.png]Z 20000
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البحث عن المقدار  ( × ) 

1-        x  = 1176.47            
            1   

لبحث عن المقدار  ( ( y
2-       y = 1176.47           y = 1176.47 x 2 = 2352.94 
          2
البحث عن المقدار  (Z )
 3-   Z  = 1176.47           Z  = (1176.42 x 12)         

      12

التحقيق:  
          (x) + ( y) + ( z )  =  دج20.000 

 ( 1176.47  +  2352.94  + 14117.64  =  دج20.000)

النسبــة المئــويــة
 I- تعريف: يقصد بها قيمة من مبلغ أساسي ثابت و هو 100 .
*  إذا طبقت النسبة على مقدار معلوم  تسمي نسبة مباشرة 
*  إذا طبقت النسبة على مقدار مجهول تسمي نسبة غير مباشرة 

II – مفهوم النسبة المئوية :
1- النسبة المباشرة 

مثال اشترى تاجر بضاعة بسعر 9000دج، أراد أن يحقق ربحا قدره 20 % من سعر الشراء. 
*  الربح = ( [image: image209.png]202x 9000
100



)
* يمكن كتابة هذه العبارة  علي شكل التالي 

       * الربح =  [image: image211.png]—22x9000
Too




 عموما مقدار يعبر عنه بنسبة ( س %) مطبقة على مقدار معلوم )ن( يحسب كما يلي: 
 

2- النسبة الغير مباشرة 

مثال1 : اشترى تاجر مواد و لوازم  بقيمة 24000دج  أراد تحقيق ربحا قدره 25 % من سعر البيع 

 
+
                                                              
                                 100
25
75 
                                                 


-

خلاصة:
 ثمن الشراء                ( 100- س ) 

+

 الــــربح                      س 
 ثمن البيع                    100 


 ومنه   
 III – تطبيق  النسبة المئوية  للتخفيضات بالنسبة  للأسعار 

 1- بالنسبة  لسعر الشراء 

 مثال1:  

 حساب ثمن الشراء  الصافي بالنسبة  للسعر
 الشراء الإجمالي 72520 دج. 
علما أن التخفيضات  كانت كما يلي : 

· الحسم 2 % 

· التنزيل 5% ؟
· المرتجع 1.5 % ؟  

2 - بالنسبة لسعر البيع 

مثال : حساب ثمن البيع الصافي بالنسبة
 لثمن الشراء 50.000 دج لخصم قدره5 % ؟



                                                                  


IV - تطبيق  السنة المئوية  بالنسبة للرسم علي القمة  المضافة  (T.V.A)
حســاب (T.V.A) 
تحسب (T.V.A) بالنسبة  لسعر البيع  خارج الرسم  ( HT)  بإضافة المقدارين السابقين فنتحصل على سعر البيع متضمن للرسم (TTC).
بحيث :

* T : معدل الرسم            
* PHT :الثمن خارج الرسم    
* P. T .T. C :الثمن متضمن للرسم  

* T. V.A : مقدار الرسم على القيمة المضافة

2- حساب (PHT) et ( PTTC) :
*PTTC =  PHT+ TVA

*[image: image213.png]PTTC = PHT x( 155+ 1)




*[image: image215.png]PHT
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مثال :

بيعت بضاعة منضمة الرسم  19560 دج 

حساب ثمن البيع خارج الرسم  و مقدار T.V.A.
علما أن معدل( TVA)    20%

1- حساب(PHT)  

  =     1   x  19560  = ( PHT)   16300 دج
1+20                                  
                                 100      
2- حساب TVA))

( PHT – PTTC ) = TVA 
3260 = ( 16300 – 19560 ) = TVA  دج

تطبيقــــــات على النسبة المئوية
التمرين الأول: احسب النسبة المئوية للأعداد التالية 
* 3%              = <         9620
*7،2%             = <       2870    
*12،2%            = <      570

الحــــل :    1-    (9620 x   3  )     =        288،60
                           100     
               2-  2870    x   7،2    =       206،64
                             100
              3-   570    x     12،2    =      106،14
                            100        
التمرين الثاني : أحسب السعر الصـــافي للسعر الإجمـالي 70200دج علما أن :
الحسم :   5 %  -    التنزيل  2 %   -  المرتجع  3 %
الحـــل : 

    السعر الإجمالي    :       70200
    الحسم  : 5 %   :        3510 – 
    ص ت1                   66690 دج
    التنزيل  2 %      :     1333،80
    ص ت2                  65356،20دج
   المرتجع  3 %    :      1960،68

   الصــافي المــالي     :   63395،52دج 
التمرين الثالث : احسب ثمن البيع لبضاعة مشراة بقيمة  15000دج
حققت هامش ربح قدرة 20 % من ثمن الشراء؟
الحـــل :
1- حسـاب هامش الـــــربـــح
 [image: image217.png]15000 x —— = 300 DA
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2- حســـاب ثــــمن البيــــــــع 

 (15000 + 300 )  = 15300

التمرين الرابع :بيعت بضـاعة (P.V.TTC) 2769،16دج برسم قدرة 7 %
العمل المطلوب  :  
1- احسب (ي) ثمن البيع (H.T)؟
2- احسب (ي) مقدار TVA؟
· الحـــــل :

1- ثمن البيع (HT):
 100  × (P.V.TTC)   =  (P.V.H.T)     

t+100                                               
      (P.V.HT) = (2769,16) x    100        

                                            (100+t)
2-حســاب (T.V.A) :
(T.V.A) = (P.V.T.T.C) - (P.V.H.T)

(T.V.A) = (2769,16-2588) = 

      التمرين الخامس: 
مواد و لوازم مقدرة ب  385.50 دج  خارج الرســم (H.T) بيعت  بهامش قدره 30 %
العمــل المطلــوب  : أحســب (ي) ثمن البيــع متضمن الرســم P.V.TTC  ؟
الحـــل :                                                  (P.V.TTC)

	




                                 T.V.A                         (P.V.H.T)                
إذا  كـان ثمن البيع :  100 دج الربح يقدر بـ 30دج

· سعر الشـراء  = (100 – 30 ) = 70

· إذا ثمن البيع يمثل 70/100 من ثمن الشراء
· ثمن البيع (HT) = 385،50 x 100  = 550.70 دج
                                           70
· ثمن البيع (TTC) = (ثمن البيع (HT) + T.V.A)

550,70 دج….....................ثمن البيع * H.T 
* TVA (30% x 550,70)……… دج165,21 
 (TTC) ثمن البيع ………………دج715,21       
الفــائــدة البسيطـــة
-I عـمـوميـــات
1-مفهوم الفائدة
توزع عوامل الإنتاج على العناصر التي ساهمت في العملية الإنتاجية فإذا كان مردود أو عائد الأرضي ربحا، و مردود العمل هو الأجرة فإن مردود الرأسمال هو الفائدة.
2- تعريف الفائدة البسيطة 

هي مردود رأسمال مقترض.خلال فترة زمنية معنية لمعدل فائدة معين.

II- القانون الأساسي لحساب الفائدة البسيطة
لحساب الفائدة البسيطة نأخذ بعين الاعتبار.رأسمال الموظف، معدل الفائدة ومدة التوظيف بحيث:

c – الرأسمال الموظف 

T – معدل الفائدة  

N– مدة التوظيف  

I – الفائدة البسيطة 
………….1
II – 1- حالات خاصة

* عموما معدل التوظيف يكون سنويا لـ 100دج ومدة التوظيف معبر عنها بالأيام

( السنة التجارية 360 يوم) في هذه الحالة الفائدة:

  * في حالة ( (N معبر عنها بالأشهر نكتب:   [image: image219.png]36000



   ………….2                                              
                                             [image: image221.png]36000



 …………..3 
مثال : وظف مبلغ قدره 12000 دج لمعدل فائدة 11   %

* لمدة : 126 يوم 

* لمدة : 3 أشهر 

* لمدة : 2 سنوات.

حساب الفائدة البسيطة المحققة في الحالات الثلاث 

                                                     [image: image223.png]12000X11X126
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III- جملة القرض   
                                            - A-                          
لحساب جملة القرض نكتب:

A= C + I                                        

بحيث:  A: جملة القرض
        C : الرأسمال الموظف 

         I : الفائدة البسيطة 
مثال: حساب الفائدة البسيطة و جملة القرض ....من توظيف رأسمال قدره 1000 دج لمعدل فائدة 5 % لمدة 04 سنوات. 
الحل:

 1- حساب الفائدة البسيطة 

200دجI= (C.T.N) = (1000 x 5  x 4)=  
              100      

2 – حساب جملة القرض 
1200دجA= (I+C) = (1000 + 200)= 
3 - عمليات على القانون الأساسي      

1.3- حساب الرأسمال " C"
لدينا: I= (C.T.N)  ومنه     ِ[image: image229.png]TXN



   مثال: حساب رأس مال أنتج فائدة 100دج
                                                         بمعدل 2 % خلال 4 سنة. 
  ِ[image: image231.png]100

C= = 1250DA

002X4




3-2 – حساب معدل التوظيف

لدينا:    ِ[image: image233.png]T TXN



            مثال: حساب معدل التوظيف لرأسمال قدره 28600دج                                              وظف لمدة 85 يوم حقق فائدة قدرها 607،75 دج.     ومنه                       [image: image235.png]__ IX 36000
CcXJ



                                     
3-3: حساب مدة التوظيف
لدينا: I= (C.T.N)  ومنه [image: image237.png]TXC



 مثال: حساب مدة توظيف رأس مال 20000دج 
                                                   موظف بمعدل 5% أنتج فائدة 1000دج.
[image: image238.png]1000 .
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3-4: المعدل المتوسط لعدة توظيفات
هو ذلك المعدل Tm الذي يسمح بتوظيف مجموعة من المبالغ خلال فترات مختلفة بحيث نحصل على نفس جملة الفوائد و يحسب:
[image: image239.png]:ZCxTx]7 21
YCx] XCx]





مثال:
C1=3800 DA          T1=7,5%     J1=641 Jours
C2=6420 DA          T2=8,2%     J2=67 Jours

C3=780 DA            T3=8,5%     J3= 70 Jours
[image: image240.png]ZCxTx]: 5159784 DA
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ملاحظة: 
· الفائدة التجارية يعبر عنها بـ 360 يوم للسنة التجارية.
· الفائدة الصحيحة يعبر عنها: - 366 يوم إذا كانت السنة كبيسة.
                                    - 365 يوم إذا كانت السنة بسيطة.
3-5:العلاقة بين الفائدة التجارية و الصحيحة.
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  IV- الطرق السريعة لحساب الفائدة البسيطة 
1- طريقة النمر و القاسم

 المبدأ:

- نسمي (N
x c) نمرا..................  ِ[image: image245.png]CxN





- نسمي (D) القاسم..................  ِ[image: image247.png]36000
To





مثال: 

حساب الفائدة البسيطة المحققة من توظيف رأسمال قدره 28600 دج وظف لمدة 85 يوم بمعدل فائدة 9% بطريقة النمر و القاسم. 

ِ[image: image249.png]_ CxN _ 28600x85
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         ِ[image: image251.png]__ 36000 _ 36000
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                                   = (D)  
    N=
	C
	I

	
	

	(C)
	I= ؟


2- طريقة تجربة رأسمال

المبدأ: إذا كان


مثال:                                                               المعطيات
	C
	I

	9000

3000

700

30
	26

8.66

2.02

0.08

	(C)=12730DA
	36.76= I


حساب بطريقة تجربة الرأسمال التوظيف التالي:           

C = 12.730 

T = 4%       

N = 26        
الشرط:    D =   36000   =    9000   = C 

                      4 


 I = N = 26
3- طريقة تجزئة المدة 

المبدأ: إذا كان ِ[image: image253.png]





	N
	I

	90

10

10

6
	127.30

14.14

14.14

8.48

	N= 26 jour
	 36.76 DA= I


مثال: نفس المثال السابق ( بطريقة تجرئه المدة)                                      [image: image255.png]



   [image: image257.png]



	N
	I

	
	

	( N )
	 ?= I
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4 – طريقة الستينات
المبدأ: إدا كان
                                                                          


	T
	I

	6%
	1 I


	t
	=I 

	N
	I

	
	

	N
	1  I




                                        
                 
مثال : 

حساب الفائدة الناتجة عن توظيف 12.730  دج بمعدل 8.50  % خلال 26 يوم بطريقة الستينات 
الحل :

	T
	I

	  %6
3
3
2
0.5 
	 55.15=  I
27.57

27.57

18.38

4. 59

	t= 8.50%
	78.13 DA= I

	N
	I

	60

10

10

6
	127.30

21.21

21.21

12.73

	N= 26 يوم
	 55.15 DA= I


تطبيقــــــات على الفــائــدة البسيطــة
التمرين الأول: 
جملة القرض    A

	رأس المال
	الفائدة



 I                   C      


1- احسب الفائدة الناتجة عن توظيف 28.000 دج بمعدل 9% خلال 167 يوم ؟

2-  رأسمال قدره 7200 دج وظف بمعدل 8% في نهاية التوظيف كانت جملة القرض 7288 دج. احسب مدة التوظيف ؟  
ج- رأسمال قدره 8400 دج وظف خلال ( 16 ماي ← 25 سبتمبر ) فحقق فائدة قدرت ب: 231 دج 

احسب معدل التوظيف؟ 

د- احسب الرأسمال الموظف بمعدل 8،4 % خلال 62 يوم فحقق جملة قرض     16738 دج ؟ 

الحل

أ- الفائدة البسيطة:

((28000×9×167
    CxTxJ
I  = 
=  
I =دج  1169 


36000
36000


ب- الفائدة المحققة:

	دج 88 = I 


I = (7288-7200) = 

* مدة التوظيف
                 I
88

J = 
=    


CxT
(7200×8)

ج- مدة التوظيف من ( 16 ماي← 25 سبتمبر )  = 132 يوم

    I
(231×36000)

T = 
=  T =  



CxJ
(8400×132)

د- حساب رأسمال الموظف

A = C+I     

I = CxTxJ




(C×8.4×62)

A = (C+C×T×J) =   C + 
= 16738.70 DA

36000

        (3000+43.4)

C ×
=  16738.70 


3000

          (16738.70×3000)

C = 
=  16500 DA

3043.4
التمرين الثاني:  احسب الفائدة البسيطة الناتجة عن توظيف رأسمال 
· 5500 دج خلال 152 يوم .

· 2625 دج خلال 183 يوم.
· 870 دج خلال 213 يوم.  المعدل %9
الحل:

            * البحث عن القاسم 
 36000


D =     
= 4000.


9

   * الفائدة الكلية  ب 9 %  

      (5500×152)+ (2625×183) + (870×213)
1501685

     
=   

           4000                                              4000


             

=
التمرين الثالث: احسب (ي) بطريقة تجزئة رأسمال الفائدة الناتجة عن توظيف رأسمال قدره 14000 دج بمعدل فائدة: 3 %  لمدة 45 يوم؟ 
الحل:

. C = 14000 دج

. T = 3 %

. N = 45 يوم 

الشرط:


        36000   

·  C = D =                           =  12000  


      3

   ←  I = N = 45 دج 

	         C
	
      I

	     12000
1000 

1000
	      45
3.75
3.75

	 C = 14000
	I = 52.5


التمرين الرابع:

احسب (ي) بطريقة تجزئة المدة الفائدة الناتجة عن توظيف رأسمال قدره 16.000 بمعدل  فائدة  4 % لمدة 60 يوم؟ 

الحل:

· C : 16000


	         N
	
      I

	     90
30 

30
	      160
53.33
53.33

	 N = 60
	I = 106.66


· T = 4 %
· N = 60

الشرط:

                    D  
·  N =   

   = 90                          36000  


 100
D = 

        => D = 9000

                          C
4


· I ←  =                           =  160.


100   


التمرين الخامس: احسب(ي) بطريقة الستينات الفائدة البسيطة الناتجة عن توظيف : 12.500 دج بمعدل 9 % لمدة 50 يوم .
الحل:

· الشرط 
· C = 12500 دج                    إذا كان : N = 60 و T = 6 %
· T = 9 %                                                   C

· N = 50 يوم                           I =      =                     125 دج.


100


 (2)                                                          (1)                   

	         N
	
      I

	     60   


10 

10
10
10
10
	    125  


20.83


20.83
20.83

20.83

20.83

	 N = 50
	I = 104.16

	         T
	
      I

	     6   %


3

3

3
	 I1= 104.16     


52.08


52.08

52.08


	 T = 9 %
	I = 156.25 


المـقيـــاس:       إعـــــــــلام  آلي  
                                                                Initiation en informatique                                  
الــرمــــــز :   MC2
الــــمـــــدة :  51 ساعـة .

	


	
	Introduction à l’informatique :

* Définition de base

* Historique de l’informatique

* Présentation d’un micro- ordinateur

	
	Les systèmes d’exploitation
 * MS-DOS

 * WINDOWS

	
	Le traitement de texte

1) Word

   * Saisie et mise en forme

   * Mise en page et impression

   * Tableaux et colonnes

	
	2) Utilisation d’un tableur (Excel)

   * Création d’une feuille de calcul

   * Les opérations de calcul courantes

   * Les représentations graphiques


	
	Application
     * Etude de logiciels propres à l’activité de l’entreprise

      * Introduction à l’Internet

       * Notions de recherche par Internet



380 حـ/ بضاعة مخزنة     1500


401 حـ/ موردو بضاعة        1500


القيد الصحيح


(2)


615 حـ/ مصاريف صيانة   200ī


616 حـ/ تأمينات                          001ī


530 حـ/ صندوق             8100 ī


إلغاء القيد الخطأ


615 حـ/ مصاريف صيانة       1000


616 حـ/ تأمينات                  900


512 حـ/ البنك                  1900


القيد الصـــحيح





وتنجم المصاريف عن: - سحب النقود؛


- إصدار شيكات لفائدة الغير؛


- إجراء تحويلات لحساب الغير؛


- تسديد الأوراق التجارية؛


- عمولات ونفقات البنك.__








تأتي الإيرادات من:


- إيداع النقود في البنوك؛


- تقديم شيكات للتحصيل وكذاك الأوراق التجارية؛


- التحويلات التي يجريها الزبائن؛


- تقديم الأوراق التجارية للخصم؛


- الحصول على فوائد.





شيك لفائدة أحد الموردين - 16.300


شيك لفائدة الصندوق - 8.180


الوطني للتأمينات الإجتماعية


مجموع جزئي 24.480


رصيد مدين 24.890





مجموع 49.375








2010.08.02�



50.000


�
50.000


�
الصندوق


               البنك


تمويل الصندوق�
53


512


�
�
2010.08.05


�



2.600


�
2.600


�
الخدمات


          الصندوق


تسديد فاتورات التصليح�
62


53


�
�
2010.08.08


�



12.000





�
12.000


�
الصندوق


           مبيعات البضائع


بيع البضائع نقدا


�
53


700


�
�
2010.08.12


�



1.300�
1.300


�
نفقات متنوعة


الصندوق


تسديد قسط التأمين�
657


53


�
�
2010.08.15


�



22.000�
22.000


�
خدمات


الصندوق


تسديد أتعاب�



62


53�
�






تسديد فاتورة التصليح - 2.600


تسديد قسط التأمين - 1.300


تسديد أتعاب - 22.000


مجموع جزئي - 25.900


رصيد مدين - 36.100 





المجموع 62.000








2010.05.02


�



16.000


�
16.000


�
حساب جاري بريدي


                         الصندوق


إيداع مبلغ في ح . ج . ب�
517


53�
�
2010.05.12


�



5.900�
5.900


�
حساب جاري بريدي


                             الزبائن


تسديدات الزبون كمال�
517


411


�
�
2010.05.10


�



6.000


�
6.000


�
الصندوق


            حساب جاري بريدي


مسحوبات لاحتياجات الصندوق�
53


507


�
�
2010.05.05


�



4.860


�
4.860


�
الموردين


           حساب جاري بريدي


تسديد المورد�
401


517


�
�
2010.05.09


�



800


�
800


�
خدمات


حساب جاري بريدي


تسديد نفقات الهاتف�
62


517�
�
2010.05.15


�



102


�
102


�
خدمات


حساب جاري بريدي


نفقات مقتطعة ....�
62


517�
�






سحب - 6.000


تسديد المورد - 4.860


تسديد وصل الهاتف - 800


تسديد نفقات - 102


11.762


رصيد مدين - 10.138





مجموع21.900





�





نعوض 1 في 2 





(x) + (y) + (z) =  35750= (17875+10725+7150) = 35750 DA








دج545.45 = X 





Y = دج272.72 





Z = دج181.81





x = 30





y = 15





x = دج1176.47





y =دج 2352.94





Z = دج14117.64





الربح = 1800 دج 





ن = � QUOTE � ���


   


             


























* الربح = 25 مرة من ثمن البيع = 100 


و منه ثمن الشراء =(100 – 25) =75 


أي ن = � QUOTE � ���  x  ثمن  الشراء 


ت/ع: 


  ن = (� QUOTE � ��� × 24000)  => الربح= 8000دج








الشكل رقم 1





الشراء





الربح





ثمن البيع











  � QUOTE � ���= الربح 





* ثمن الشراء الإجمالي    72.520دج


* التنزيل 5%             3762.50 دج 


* الصافي التجاري الأول  714487.50دج


* الحسم 2 %             1429.75دج


* الصافي التجاري الثاني 70057.75دج


* المرتجع 1.5 %       1050.86دج


 الصافي المالي :          69.006.8دج





السعر المكتوب 5000





سعر القائمة  :          50.000دج   


الخصم 5 %  :         2500


ثمن ا لبيع الصافي      47.500





ثمن البيع  الصافي    47.500 دج      





خصم 5%





-





ثمن ا لبيع الصافي 47.500





=





X





� QUOTE � ���)





P.T.T.C





P.H.T





دج16300= PHT 





دج3260 = TVA





ثمن البيع = ثمن الشراء + هــامش الربح





ثمن البيع =  15300دج





P.V H.T= دج2588





T.V.A  = دج181,16





I= CxTxN











  �                 �








ِ� QUOTE � ��� 








ِ� QUOTE � ���





المعطيات





ِ� QUOTE � ���  =>(% 6  = T 60 يوم و = N( 


               





1 I








المعطيات








N=60








�





المعطيات








المعطيات








?








?








  دج   127,3 =   � QUOTE � ��� => (% 6  = T 60 يوم و = N( 


         








N= 55 jours





T = 7.5%





I = دج  375.42








1

