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  عنصر الموادبدراسة تحلیلیة للمجموعة المستندیة الخاصة 

  في معمل الالبسة الولادیة في الموصل
  

  نزار الملاح 
  قسم المحاسبة /مدرس

  جامعة الموصل/ كلیة الادارة والاقتصاد
  
  

  المستخلص
ح د المقوم ات الرئی سیة یتناول البحث المجموعة الم ستندیة الخاص ة بعن صر الم واد باعتبارھ ا ا

موض  حا اھمیتھ  ا وأھ  دافھا وال  شروط الواج  ب توفرھ  ا فیھ  ا م  ستعرضا بالتحلی  ل ، لنظ  ام التك  الیف
كم ا تن اول بالدراس ة التحلیلی ة المجموع ة الم ستندیة ، الدورات المستندیة التي تتكون منھا المجموعة

لغ  رض تقییمھ  ا "  البح  ثعین  ة"الخاص  ة بعن  صر الم  واد ف  ي معم  ل الالب  سة الولادی  ة ف  ي الموص  ل 
والتعرف على مدى فاعلیتھا وكفاءتھا مستعرضا أھم ال دورات الم ستندیة الت ي تتك ون منھ ا وحرك ة 
الم  ستندات موض  حا خ  رائط ومخطط  ات ت  دفق الم  ستندات لغ  رض دراس  ة وتحلی  ل ھ  ذه ال  دورات 

موع  ة وتط  رق البح  ث بالتف  صیل ال  ى المزای  ا وأوج  ھ الق  صور الت  ي شخ  صت ف  ي المج، الم  ستندیة
وخل  ص البح  ث ال  ى العدی  د م  ن النت  ائج م  ع الم  ساھمة بتق  دیم مجموع  ة م  ن ، الم  ستندیة ف  ي المعم  ل

  . المقترحات التي من شأنھا معالجة اوجھ القصور فیھا وزیادة فاعلیتھا 
  

  مقدمة
من المعروف ان ایة عملیة انتاجی ة لا تخل و م ن اس تخدام الم ادة الخ ام س واء م ن 

 ی تم ت شغیل تل ك الم ادة اذ،  بھدف تكوین منتج نھ ائي،فصنف واحد او اكثر من صن
 فقد یك ون المن تج النھ ائي ،او اعادة تشكلیھا او تجمیعھا ضمن مسار تكنولوجي معین

  . د استخدامھ في انتاج منتجات اخرىمنتجا استھلاكیا او منتجا استثماریا یعا
 ع ن النظ ام وتبقى المادة الخام ھي الاساس ف ي أی ة عملی ة ص ناعیة بغ ض النظ ر

ً حاس وبیا وھ ذا م ا ً ام باستخدام الاتمتة ام متكاملاًاكان یدویأالانتاجي المستخدم سواء 
س  یما ف  ي الن  شاط ال  صناعي ت  ستدعي بالنتیج  ة لاویجع  ل لتكلف  ة عن  صر الم  واد اھمی  ة 

 الى تبني س بل لمراقب ة ك ل دعى الامر الذي ،اھتمام الادارة العلیا والادارات التنفیذیة
ت المتعلق  ة بعن  صر الم  واد م  ن لحظ  ة التف  اوض م  ع المجھ  زین او الم  وردین العملی  ا

وحت  ى اكم  ال المن  تج الت  ام ال  ذي ت  دخل ف  ي ص  ناعتھ م  رورا بعملی  ات ال  شراء والنق  ل 
 تك ون الرقاب ة م شددة عل ى ك ل اذوالفحص والاستلام والتخزین والصرف والمناول ة 

دام العقلان  ي والرش  ید لھ  ذا  بھ  دف تحقی  ق الاس  تخًالم  ذكورة انف  ان  شاط م  ن الان  شطة 
وتبن ى عملی ة الرقاب ة موض وع البح ث عل ى ، العنصر الحیوي وما یلازمھ م ن تكلف ة

 تكف  ل متابع  ة حرك  ة الم  ادة وت  ضمن الاس  تخدام ،اع  داد مجموع  ة م  ستندیة متكامل  ة
أي ان .  وتح   صر ك   ل عملی   ات الھ   در وال   ضیاع والغ   ش وغیرھ   ا ،العقلان   ي لھ   ا

 ف ي عملی ة الرقاب ة عل ى عن صر الم واد واي ًیا اساس ًاركن المجموعة المستندیة تشكل 
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اخ  لال باع  داد تل  ك المجموع  ة س  وف یق  ود ال  ى خل  ق الثغ  رات الت  ي تح  د م  ن كف  اءة 
  .وفاعلیة عملیة الرقابة

   مشكلة البحث
تنبع مشكلة البحث من عدم اھتمام بعض الادارات في الشركات الصناعیة بانظمة 

 ع دم التركی ز عل ى م ن ث مل مقوماتھ ا ال صحیحة ولاسیما من خ لاومحاسبة التكالیف 
المجموع  ة الم  ستندیة اللازم  ة لمراقب  ة عناص  ر التك  الیف وخاص  ة م  ا یتعل  ق بعن  صر 
الم  واد اذ یعتق  د ال  بعض ان العملی  ة لا تتع  دى عملی  ة ش  راء وت  أمین الم  ادة الاولی  ة 

دل ة  المجموع ة الم ستندیة ھ ي الادالوق ت ال ذي تع ف ي ووصولھا الى مخازن الشركة 
الثبویتة لكل الانشطة التي تتعلق بشراء واستخدام وتخزین المواد ھذا الاعتقاد قاد الى 
تحمل الشركات الصناعیة كلف اضافیة على عنصر المواد كان بالامكان تجنبھا فیم ا 

  . لو اعتمدت دورة مستندیة سلیمة 
  اھمیة البحث 

قوم  ات الاساس  یة  المىتكم  ن اھمی  ة البح  ث ف  ي عملی  ة ت  سلیط ال  ضوء عل  ى اح  د
 الا وھ ي المجموع ة الم ستندیة الخاص ة بعن صر الم واد م ع ،لانظمة التكالیف السلیمة

  . مساندة تلك العملیة بدراسة تطبیقیة في احدى شركات القطاع الصناعي 
  ھدف البحث

یھ  دف البح  ث ال  ى اج  راء دراس  ة تحلیلی  ة للمجموع  ة الم  ستندیة الخاص  ة بعن  صر 
 وتقییمھ ا وت شخیص م واطن الق وة والخل ل ،یة عینة البح ثالمواد في الشركة الصناع

والعمل على اقتراح ال سبل الكفیل ة لمعالج ة الخل ل بھ دف رف ع كف اءة العملی ة الرقابی ة 
  .تكلفة ھذا العنصر الھامفي  تھاوفاعلی

   فرضیة البحث
ان ع دم الاھتم ام بالمجموع ة الم ستندیة "یقوم البحث على فرضیة اساسیة مفادھا 

المواد واعادة النظر بھا بین فترة واخرى سوف یحد من فاعلیة عملیة الرقابة لعنصر 
  " .على ھذا العنصر

   منھجیة البحث
اعتمد الباحث المنھج الوصفي في صیاغة الجزء النظري من خلال الرج وع ال ى 

ثم ان تھج الم نھج التحلیل ي م ن خ لال ، الكتب والنشرات العلمیة المختصة بھذا الجانب
  . بیقیة على عینة البحث دراسة تط

  عینة البحث 
ی  شكل معم  ل الالب  سة الولادی  ة ف  ي مدین  ة الموص  ل ن  واة ال  شركة العام  ة للالب  سة 

 وق  د ت  م اختی  اره م  ن قب  ل ، وھ  و أح  د اھ  م الوح  دات ال  صناعیة ف  ي المدین  ة،الج  اھزة
الباح ث كعین  ة لبحث ھ لاھمی  ة عن صر الم  واد الت ي یتعام  ل بھ ا المعم  ل م ن حی  ث الك  م 

  . مة وتعددیة الانواع التي تمثل كلفھا نسبة عالیة من كلفة المنتج النھائي والقی
  : وعلیھ جاء البحث متضمنا المحاور الاتیة 

  . الاھمیة والاھداف والشروط  :المجموعة المستندیة -
  .المجموعة المستندیة لعنصر المواد  -
  . سة الولادیة المجموعة المستندیة الخاصة بعنصر المواد في معمل الالب -

  الاھمیة والاھداف والشروط…  المجموعة المستندیة -ًأولا
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تمثل الرقابة عل ى عن صر تكلف ة الم واد ركن ا مھم ا ف ي نظ م الرقاب ة ب صفة عام ة 
 كبی رة عل ى خریط ة التك الیف تحتل مكان ة اذلضخامة الاستثمارات المرتبطة بالمواد 

 یمث ل العن صر الرئی سي م ن اجم الي الاجمالیة للانتاج في العدید من الصناعات وھ و
م  ن اجم  الي % ٥٠التك  الیف ال  صناعیة لكثی  ر م  ن المنتج  ات فیق  دره ال  بعض بح  والي 

م  ن % ٧٠ام  ا ف  ي ال  صناعات التحویلی  ة فت  صل ال  ى . التكلف  ة ال  صناعیة ب  شكل ع  ام 
  ).١٣٧، ١٩٩٩الرزق وخلیل، . (اجمالي تكالیف الانتاج 

ان ارتفاع اسعار النفط ق د  الى ى العالميوتشیر الاحصاءات المتوفرة على المستو
ادى الى سلسلة من الموجات التضخمیة انعك س اثرھ ا عل ى عن صر الم واد اكث ر م ن 

خ  ر ال  ى ح  د ین  ذر ب  اوخم العواق  ب لای  ة ش  ركة تتھ  اون ف  ي ب  ذل العنای  ة آأي عن  صر 
  ) . ٤٢٧، ١٩٩٠ابورمان، (القصوى للرقابة على ھذا العنصر 

ح  ساسیة تج  اه ش  دیدة الان تكلف  ة الانت  اج تع  د ف  ي بعض  اعتق  اد ال  وك  ان ذل  ك وراء
 ،التغیرات الت ي تح دث ف ي التكلف ة لعن صر م ا وب شكل خ اص بالن سبة لعن صر الم واد

الامر الذي یتطلب ضرورة الاھتم ام بالمحاس بة عل ى تك الیف ھ ذا العن صر ومراقبت ھ 
  ). ٥٨، ١٩٩٣بلبع واخرون، . (وضبطھ

 یتطل  ب اھتمام  ا خاص  ا م  ن الق  ائمین عل  ى وی  رى بع  ض الب  احثین ان ھ  ذا العن  صر
ادارة ال  شركات لوض  ع نظ  م س  لیمة تت  ضمن تحقی  ق رقاب  ة فعال  ة علی  ھ ابت  داء م  ن 
الحصول على افضل الانواع بأنسب الاسعار وتحقیق الكفایة في التخزین والاستخدام 

  ) . ١٣٧، ١٩٩٩الرزق وخلیل، (وتحقیق اقصى خفض ممكن للتكالیف المرتبطة بھ 
 كبیرة یت سرب م ن خلالھ ا ثغراتستدعي الاھتمام بھذا العنصر ھو وجود  یالذيو

  .ھذا العنصر كالتلف والضیاع والعجز والاختلاس مقارنة بباقي عناصر التكالیف 
فالمحاس  بة عل  ى تك  الیف الم  واد والم  ستلزمات ال  سلعیة والرقاب  ة علیھ  ا تتطل  ب ان 

تكلف ة  وس جلات لازم ة لتتب ع یتضمن نظام التكالیف مجموعة مستندیة ملائمة ودف اتر
 م ن طل ب الحاج ة ل ھ وانتھ اءا بدخول ھ ف ي ًانطلاق  اھ ا، وتحلیلھاوح صرھذا العنصر 

تصنیع المنتج النھ ائي م رورا بعملی ة التف اوض وال شراء والنق ل والفح ص والاس تلام 
 وعلیھ یعد من متطلبات نجاح ،والتخزین والصرف والتدفق ضمن المراحل الانتاجیة

 ال  داخلي لم  شتریات الم  واد والم  ستلزمات ال  سلعیة لتحقی  ق رقاب  ة عل  ى نظ  ام ال  ضبط
م  شتریات العن  صر وتحدی  د تكلف  ة الم  شتریات م  ن ك  ل ص  نف م  ن الاص  ناف تمھی  دا 

، ١٩٩٩ال  رزق وخلی  ل، (للمحاس  بة علی  ھ وذل  ك م  ا یع  رف بم  ستندات دورة ال  شراء 
١٣٩ .(  

 تتطل  ب اذ ھ،مات  ومقووتع  د الم  ستندات عن  صرا ھام  ا م  ن عناص  ر نظ  ام التك  الیف 
المحاسبة على عناصر التكالیف ضرورة وجود مستندات لتتبع تكالیف ھ ذه العناص ر 

ولم  ا كان  ت محاس  بة التك  الیف تھ  دف ال  ى ف  رض الرقاب  ة عل  ى عناص  ر  ھاوح  صر
 تمثل اولى الخطوات ب ل اذ ،التكالیف فمن الاجدر ان تبدأ بالرقابة على عنصر المواد

وتتم الرقاب ة عل ى ھ ذا العن صر ف ي الوق ت ال ذي تب دأ  ،اھمھا في تحقیق ھدف الرقابة
من   ھ عملی   ة التخط   یط للانت   اج ال   ى الوق   ت ال   ذي ینتھ   ي فی   ھ تحوی   ل ھ   ذه الم   واد 

والحقیق  ة ان ، نتج  ات تام  ة تمھی  دا لبیعھ  ا ال  ى الزب  ائنال  ى م) الم  ستلزمات ال  سلعیة(
 عل  ى الاھتم  ام بف  رض الرقاب  ة عل  ى ھ  ذا العن  صر لا تق  ل اھمی  ة ع  ن ف  رض الرقاب  ة

حیث ان تكلفة ھذا العن صر م ا ھ ي الا ام وال اتخ ذت ش كلا ) النقدیة(الاموال السائلة 



 )٢٧ (٧٩  تـنمية الرافديـنعة الموصلجام/كلیة الادارة والاقتصاد] ١٦٨[
 

ن نج اح الوح دة الاقت صادیة ف ي تخف یض أ ًف ضلا ع نخر من الموج ودات المتداول ة آ
التكالیف یعتمد في كثیر من الحالات بالدرجة الاولى على تحقیق الكفاءة ف ي اس تخدام 

  ).١٨٥بدون سنة نشر، ، سالم وغنیم(الرقابة علیھا عنصر المستلزمات السلعیة و
الرقابة من خلال المجموعة المستندیة ضمن نطاق الرقابة المحاسبیة وت شمل تقع و

ای  ضا اس  تخدام ال  سجلات المحاس  بیة والاج  راءات المتعلق  ة ب  الموقف م  ن مبت  داه ال  ى 
ة ل لاداء والملازم ة  وتمتد اجراءات الرقابة لتشمل انواع الرقابة الثلاث ال سابق،منتھاه

ویج  ب ان ت  شمل المجموع  ة الم  ستندیة الم  ستندات اللازم  ة ، ل  لاداء واللاحق  ة ل  لاداء
 عدة مجموعة المستندیة لعنصر الموادكذلك تشمل ال، ةلتحقیق  الرقابة بانواعھا الثلاث

  : دورات مستندیة ھي 
  .الدورة المستندیة المتعلقة باقتناء المواد  -
  .یة المتعلقة باستخدام المواد الدورة المستند -
  . ة الى المخازن عالدورة المستندیة للمواد المرتج -
  .الدورة المستندیة للمواد المحولة من مركز الى مركز آخر  -
  

  أھداف المجموعة المستندیة
  :یرى الباحث ان المجموعة المستندیة ودورتھا تعمل على تحقیق الاھداف الاتیة

مستندیة الى عملیة السیطرة عل ى تحری ر طلب ات ال شراء الت ي تھدف المجموعة ال .١
  . یجب ان تتم وفقا للحاجة الفعلیة او لتعزیز ارصدة المخزون 

  .تحقیق انسیابیة وفاعلیة اوامر الشراء ومتابعة تنفیذھا  .٢
تع  زز المجموع  ة الم  ستندیة اتم  ام عملی  ة ال  شراء واج  راءات الفح  ص والاس  تلام  .٣

  . للمواد 
یطرة عل  ى الخ  زین ومراقب  ة عملیات  ھ م  ن ادخ  ال وص  رف وارج  اع وفاق  د ال  س .٤

  . وتحویل الخ 
  . لیة تنفیذ الشراء وفق منھج الدفعات الاقتصادیة آتخدم المجموعة المستندیة  .٥
  . حصر كمیة التالف والفاقد من خلال مقارنة المستندات مع الجرودات الفعلیة  .٦
محاس بي س لیم لقی اس التكلف ة الفعلی ة لعن صر تمكن من المساھمة في وض ع نظ ام  .٧

  . المواد 
قیاس التكالیف الفعلیة لشراء وتخ زین واس تعمال واس تھلاك الم واد تمھی دا لقی اس  .٨

تسھیل اعداد الح سابات الختامی ة واس تخراج نت اج من ثم  و،تكالیف الانتاج والبیع
  .الاعمال

  .یم المخزون السلعي من الموادیتق .٩
مقارنات بین البیان ات المخطط ة الت ي توض ع مق دما والنت ائج الفعلی ة اجراء ال .١٠

  . المتحققة 
 وذلك عن طریق ت وفیر البیان ات اللازم ة ف ي رس م ،خدمة القرارات الاداریة .١١

 . سات الشراء والتخزین والاستعمالسیا
وعل  ى ض  وء ھ  ذه الاھ  داف یھ  تم محاس  ب التك  الیف عن  د ت  صمیم المجموع  ة 

 المواد بان یجمع بیانات دوریة یومیة او على فترات تت ضمن الات ي المستندیة لعنصر
  )٣٨، ٢٠٠٢السیدیة، ) (١٣٤، ١٩٦٢حجازي، : (
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جمع بیانات كمی ة ع ن حرك ة الم واد اثن اء دورتھ ا الكامل ة مبین ا حرك ة الاس تلام  .١
والارتجاع الخ ارجي وال صرف والارتج اع ال داخلي والتحوی ل م ع تحدی د الجھ ة 

  ) . مركز تكلفة منتج( مع العنصر واستفادت منھ التي تعاملت
جم  ع بیان  ات ع  ن التل  ف الطبیع  ي وغی  ر الطبیع  ي والراك  د بحی  ث یمك  ن تحقی  ق  .٢

الاق  سام (الرقاب  ة الداخلی  ة الكامل  ة ف  ي مراح  ل ال  دورة م  ع تحدی  د مك  ان التل  ف 
  . مع تحدید تكلفة التلف) والمخازن، الانتاجیة

 ،ر وتكلف  ة الم  واد الم  شتراة والمخزون  ة والم  ستعملةجم  ع بیان  ات قیمی  ة ع  ن اس  عا .٣
مع تحدی د ، معتمدا في ذلك على الاسس العلمیة التي یجب تطبیقھا وتسعیر المواد

  ) . منتج، مركز تكلفة(الجھات التي استفادت من ھذا العنصر 
صب بالاس اس عل ى ثلاث ة ان شطة ن المجموعة المستندیة تنالى أوتجدر الاشارة 

  : بعنصر المواد وھي ة تتعلقرئیس
  الشراء  -
  التخزین -
  الاستخدام -

  مجموعة المستندیة لعنصر المواد  الً-ثانیا
تت  ضمن ك  ل مجموع  ة م  ستندیة بی  ان ان  واع النم  اذج او الم  ستندات الت  ي ت  ستخدم 
لحصر وتتبع عنصر التكلفة وعدد النسخ التي یجب اعدادھا من كل نموذج او م ستند 

 وترتی  ب خ  ط س  یرھا ب  ین الاق  سام وك  ذلك ، تل  ك الم  ستنداتوالجھ  ات الت  ي تت  داول
السجلات او الدفاتر التي تسجل فیھا المستندات وام اكن حفظھ ا بال شكل ال ذي ی ضمن 

ن المحاسبة عن تكالیف إ  اذ،لعنصر وحصر تكالیفھاالمحاسبة عن تكالیف اقتناء ذلك 
 الاق   سام اس   تخدام العناص   ر تتطل   ب ای   ضا ض   رورة وج   ود م   ستندات تت   داول ب   ین

الت ي ت تم عل ى ھ ذه العناص ر وت لازم العناص ر كاف ة والادارات تثبت فیھا المع املات 
  . كافةاثناء تداولھا وانتقالھا بین اجزاء الشركة 

ھذه الدورة تسلسل وتتابع وتحرك المستند بین الاقسام واستیفاء بیاناتھ من ذ تحدد و
وھ ذا یعن ي ان ھ ینبغ ي ان ، اتنشأتھ حت ى ت سجیلھ بال دفاتر وال سجلات وحفظ ھ بالملف 

كل عنصر من عناصر التك الیف دورة م ستندیة محكم ة تكف ل ح صر تكلف ة في توجد 
 وك  ذلك تتب  ع العن  صر اثن  اء اس  تخدامھ لتح  دد مق  دار الاس  تفادة ،العن  صر وتحدی  دھا

  .والانتفاع منھ والجھات المستفیدة واحكام الرقابة على العنصر 
صر المواد والرقابة علیھا ضرورة ان یتضمن وتتطلب المحاسبة على تكالیف عن

نظ  ام التك  الیف بال  شركات المجموع  ة الم  ستندیة الملائم  ة ل  ذلك والمجموع  ة الدفتری  ة 
وال  سجلات اللازم  ة لتتب  ع وح  صر وتحلی  ل تكلف  ة ھ  ذا العن  صر ف  ي ك  ل خط  وة م  ن 
خط  وات تحرك  ھ بال  شركة ابت  داء م  ن ظھ  ور الحاج  ة واقتن  اء الم  واد وانتھ  اء بتم  ام 

  . دامھا في النشاط استخ
ان تصمیم المجموعة المستندیة المناس بة لح صر تكلف ة ھ ذا العن صر وض بط ھ ذه 
التكلفة امر یتوقف عل ى ظ روف ال شركة وطبیع ة عملیاتھ ا والتنظ یم الفن ي والاداري 

كم ا یت أثر ت صمیم ، )ی دوي ام آل ي(المطبق فیھ ا والوس یلة المتبع ة ف ي ت شغیل النظ ام 
ی ضا ب شكل العلاق ة ب ین نظ ام التك الیف ونظ ام الح سابات المالی ة الدورات المستندیة ا

  ) . ٢٨، ١٩٩٣بلبع واخرون، ) (اندماج ام انفصال(
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وكذلك یعتمد تصمیم المجموع ة الم ستندیة عل ى الدراس ة المیدانی ة الت ي یق وم بھ ا 
  ).١٣٨، ١٩٩٩الرزق وخلیل، (مصمم نظام التكالیف 

لة لعنصر المواد في شركة صناعیة ال ى تفھ م ویحتاج تفھم الدورة المستندیة الكام
 نظام المحاسبة عن فيبعض الموضوعات التي ھي في الواقع اداریة ولكن لھا اثرھا 

  )١٣٩، ١٩٦٢حجازي، : (تكلفة المواد
تحدی د ال سلطات الفنی ة الخاص ة بوض ع البرن امج الانت اجي : نظام الانت اج والبی ع  .١

  .اد اللازمة للقیام بالنشاط والبیعي وتحدید الاحتیاجات من المو
تحدید السلطات المالیة عن ال شراء والتخ زین والفح ص : نظام االشراء والتخزین  .٢

  .  واجراء التسویات الناجمة عن الجرد عوالارتجا
التنظیم الاداري لعملیات الشراء والتخزین وعلاقة ذلك بوحدات الشركة الاخ رى  .٣

 :  
  .تنظیم المخازن والمشتریات  . أ
  .خازن والمشتریاتتحدید علاقة الوحدات الاداریة والفنیة بالم  . ب
ق  م  سار ت  دفم  ن ث  م یوض  ح علاق  ة الاق  سام م  ع بع  ضھا وال  ذيالتنظ  یم الاداري . ٤

  .المستندات وعدد النسخ المطلوبة
ل  دورة الم  ستندیة للم  واد اعتم  ادا عل  ى الاس  س لم  ع ذل  ك یمك  ن اعط  اء ت  صور 

ن اتباعھ  ا ف ي ھ ذا ال  شأن م ع اج  راء التع دیلات المیدانی  ة المنطقی ة والعلمی ة الت  ي یمك 
م م ع ظ روف الح ال وس واء ت م اس تخدام نظ ام ءالمناسبة علیھا عن د تطبیقھ ا بم ا ی تلا

ولدراس  ة ال  دورة الم  ستندیة للم  واد ب  شكل منف  صل لاب  د م  ن ، الان  دماج او الانف  صال
  :دراسة المراحل الاتیة

   التحویل .٤    الارتجاع .٣   الصرف .٢   الشراء .١
ویمكن تقسیم ال دورة الم ستندیة للرقاب ة والمحاس بة ع ن تكلف ة عن صر الم واد ال ى 

  : يالات
  .المواد) شراء(الدورة المستندیة لاقتناء  .١
  .لدورة المستندیة لاستخدام الموادا .٢
  . ستندیة للمواد المرتجعة والمرتدةالدورة الم .٣
  .دورة المستندیة للمواد المحولةال .٤

  
   المواد) شراء( الدورة المستندیة لاقتناء .١

 عملی ة الرقاب ة والمحاس بة ع ن تمثل ھذه الدورة حج ر الزاوی ة ال ذي ترتك ز علی ھ
 تعب  ر ع  ن عملی  ة ت  دفق الم  واد ال  ى ال  شركة وداخلھ  ا بق  صد ض  بطھا اذ ،تكلف  ة الم  واد

  . واحكام الرقابة علیھا 
معتم دة وال سجلات الم ستخدمة تتوقف تفاص یل الاج راءات المتبع ة والم ستندات ال

ویكمن الاطار العام ، عند شراء المواد على التنظیم الاداري للشركة وظروفھا العملیة
  )٨-٦، ٢٠٠٢باسیلي، : ( الاتيفيللدورة المستندیة للمواد الواردة 

 یقوم بتنظیمھ قسم مراقبة المخزون بادارة تخطیط الانتاج او ادارة :  طلب الشراء.١
بالنسبة للاصناف الجدیدة او غیر المعتاد (دارة المخازن او القسم الانتاجي المواد او ا

  : من) تخزینھا
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  الى ادارة المشتریات      أصل 
 وتتم مصادقة مدیر تخطیط الانت اج ً،نفاآیحرر من قبل الجھة الطالبة المشار الیھا 

  .یصاتمالي لتوثیق حالة توفر التخص فضلا عن مصادقة المدیر ال،لتأكید الحاجة
  حفظ       صورة 

 اصناف جدیدة او غیر معتاد تخزینھا یقوم القسم الطالب باعداد طلب وعند وجود
  : الشراء من اصل وصورتین

 ١     ال  ى ق  سم مراقب  ة المخ  زون ال  ذي یح  تفظ بال  صورة    ١الاصل والصورة 
  ویرسل الاصل الى ادارة المشتریات بعد حصول الموافقة من قسم الموازنة 

    حفظ   ٢ صورة
  :  تصدره ادارة المشتریات من اصل وعدة صور: امر الشراء.٢

  الى المجھز ویمثل الاذن بالتجھیز       الاصل 
  الى قسم الفحص والاستلام      صورة 
  الى الحسابات المالیة والتكالیف       صورة 
  للحفظ      صورة 

 لمجھ ز لغ رض ح صول موافق ةارسال صورة مع الاص ل ال ى اویضیف البعض 
ال  ى ال  بعض الاخ  ر ی  شیر و، )٢٠٢، ١٩٩٣لب  ع وآخ  رون، ب(المجھ  ز عل  ى التوری  د 

.  باتخ  اذ الاج  راءات اللازم  ة لل  شراء ھعلام  اض  افة ص  ورة اخ  رى للق  سم الطال  ب لا
  )٢٦٩، ١٩٩٩الشیرازي، (

ویرى الباحث اضافة ص ورة اخ رى ترس ل ال ى ق سم مراقب ة المخ زون ف ي ادارة 
  . للتسجیل في سجل مراقبة المواد تخطیط الانتاج او ادارة المواد 

  : ستلام والفحص من اصل وعدة صور تنظمھ لجنة الا: تقریر الفحص والاستلام.٣
  الى المخزن مع المواد      الاصل 
  الى ادارة المشتریات مع صورة من قائمة الشراء       صورة 
  الى الحسابات المالیة مع قائمة الشراء      صورة 
  للحفظ      صورة 

ن ام ین المخ زن ھ و أاء الحاجة الى ھ ذا الم ستند عل ى اعتب ار فبعض بانتویرى ال
الذي یقوم بفحص واستلام المواد وفي ضوء ذلك یق وم بتحری ر م ستند اس تلام الم واد 

  ) . ١٤٧، ١٩٦٢حجازي، (
وی  رى الباح  ث ان ھ  ذا لا یج  وز اذ ی  شكل ثغ  رة ف  ي عملی  ة الرقاب  ة عل  ى عن  صر 

 المعني بفح صھا ًان یكون معنیال عن حفظ المادة  المسؤولایحق للشخصالمواد لانھ 
 وال  صحیح ان یك  ون ام  ین المخ  زن المخ  تص ع  ضوا ف  ي عین  ة .واج  راءات الاس  تلام

 ولك ي یتأك د م ن الكمی ة ثانی ا ً،الفحص والاستلام حتى یتأكد م ن ص لاحیة الم ادة اولا
  .بدل من ان یقوم بجردھا بنفسھ مرة اخرى عند الادخال 

ص والاستلام یجب ان ترتبط بالادارة العلیا حتى لا تخضع ال ى كما ان لجنة الفح
 ویف ضل ، تقبل مواد قد تكون مخالف ة نوع ا او نوع ا وكم امن ثم و،التأثیرات الجانبیة

 أع  ضاء اللجن  ة م  ن الجھ  ة الطالب  ة والاخ  ر م  ن ق  سم ال  سیطرة النوعی  ة  اح  دان یك  ون
  . والاخر ھو أمین المخزن المختص 

  :  یقوم بتنظیمھ أمین المخزن من اصل وعدة صور :مواد مستند استلام ال.٤
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  الى الحسابات المالیة      الاصل 
  الى حسابات التكالیف      صورة 
  الى قسم مراقبة المخزون      صورة 
  للحفظ      صورة 

 بوص ول الم واد ھلقسم الطالب لاعلام ویضیف البعض صورة اخرى ترسل الى ا
الاخر بارسال اصل المستند الى المجھ ز ویرى البعض ، )٢٧٢، ١٩٩٩الشیرازي، (

، حج  ازي(وص  ورة اخ  رى ال  ى ادارة الم  شتریات لاج  راء المراجع  ة قب  ل ال  صرف 
، س الم وغن یم: ( ویضیف البعض الى ھذه الم ستندات الم ستند الات ي ،)١٤٩، ١٩٦٢

  ).١٩١بدون سنة نشر، 
ال  ى لجن  ة  بمثاب  ة ت  صریح د تنظم  ھ ادارة الم  شتریات ال  ذي یع  : اش  عار رد الم  واد.٥

  . الاستلام لرد المواد ویكون من اصل وعدة صور 
  الى المجھز مع المواد       الاصل 
  الى لجنة الاستلام للقیام بعملیة رد المواد       صورة 
  الى الحسابات المالیة       صورة 
  حفظ       صورة 

   الدورة المستندیة لاستخدام المواد.٢
الن شاط ض رورة تتب ع ھ ذه الم واد خ لال تتطلب قیاس تكلفة المواد المستخدمة في 

كل مرحلة من مراحل تداولھا ف ي ال شركة ولاب د ان ی صاحب الم واد ف ي ك ل مرحل ة 
ي الدورة وفیما یأت، المستندات اللازمة لضبط حركتھا وقیاس تكلفتھا والمحافظة علیھا

  : المستندیة لھا
  : یتكون من یقوم بتنظیمھ القسم الطالب للمواد و: مستند طلب صرف مواد.أ

              اصل 
  صورة 
) ق    سم مراقب    ة المخ    زون( ال    ى ادارة تخط    یط الانت    اج           صورة 

  للحصول على موافقة بالصرف وتعدیل الارصدة لدیھا 
  حفظ      صورة 

 یقوم بتنظیمھ امین المخزن بعد حصول الموافق ة م ن ادارة : مستند صرف المواد.ب
  : یتكون من تخطیط الانتاج و

مع صورة طلب صرف المواد الى حسابات المخازن ومنھ ا   أصل 
  الى التكالیف 

  قسم مراقبة المخزون لخصمھا من رصید المخزون لدیھا   صورة 
  القسم الطالب  صورة 
  حفظ  صورة 

) ٢٧، ٢٠٠٢باس یلي، (ویرى البعض الاقت صار عل ى الم ستند ب دون الم ستند أ 
  . ب لتعزیز العملیة الرقابیة ، اعتماد المستندین أاما الباحث فیرى ضرورة 

  
   الدورة المستندیة للمواد المرتجعة والمرتدة.٣

  الى المخازن
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في بعض الاحی ان وج ود كمی ة ) لامر تشغیل معین(قد یتضح بعد انتھاء التشغیل 
 ویحدث ذلك لعدة اسباب منھا المبالغة ف ي ،فائضة من المواد المنصرفة لامر التشغیل

 او نتیج  ة ، او المبالغ  ة ف  ي تق  دیر م  سموحات التل  ف،للازم  ة للت  شغیلتق  دیر الكمی  ة ا
وفي جمی ع ، تخفیض الكمیة المقرر انتاجھا او نتیجة ارتفاع حقیقي في كفاءة العاملین

الحالات یتطلب الامر رد ھذه الكمیة الفائ ضة ال ى المخ زن ع ن طری ق تنظ یم م ستند 
  : لمرتجع منھ المواد ویتكون منالمواد الذي یقوم بتنظیمھ القسم ا) رد(ارتجاع 
وبع د اس تلام الم واد ، الى امین المخزن مع المواد المرتجع ة  الاصل 

والتوقیع عل ى الم ستند یرس ل ال ى ح سابات المخ ازن ومنھ ا 
  .الى التكالیف 

  الى امین المخزن للتسجیل في بطاقة الصنف وحفظھا لدیھ       صورة 
بع د ) قسم مراقبة المخزون(ترسل الى ادارة تخطیط الانتاج   صورة 

  . التوقیع علیھا من قبل امین المخزن 
  حفظ   صورة 

  
   الدورة المستندیة للمواد المحولة.٤

في بعض الاحیان یحدث فائض لدى الاقسام والمراكز الانتاجیة التي صرفت لھ ا 
 ٣ رد ھ ذه الم واد ال ى المخ ازن كم ا ف ي الفق رة ى ففي ھذه الح ال ام ا ان تت ول،المواد

 وكمب دأ ع ام لا یج وز ،خ رىأًانفا او تحول ھذه المواد الى اقسام او مراكز المذكورة 
تحویل المواد من عملیة الى عملیة او من قسم الى قسم او من أمر الى امر آخر حتى 

ففي حال التحویل یتم تنظ یم م ستند تحوی ل الم واد ال ذي تنظم ھ الجھ ة ، تتحقق الرقابة
  :  منالمحول منھا المواد ویتكون

یرس  ل ال  ى الجھ  ة المح  ول الیھ  ا الم  واد م  ع الم  واد    الاصل 
یرس   ل الاص    ل ال    ى ادارة وبع   د اعتم    اده   صورة

  وتحتفظ بالصورة التكالیف
  حفظ      صورة 

وبھ  ذا ت  تم ال  دورات الم  ستندیة للمحاس  بة ع  ن العملی  ات الجاری  ة الخاص  ة ب  المواد 
  ) . شراء واستلام وصرف وارتجاع وتحویل(

 یق   وم م   صمم النظ   ام بوض   ع خ   رائط لھ   ذه الم   ستندات یطل   ق علیھ   ا وع   ادة م   ا
، غ رض تتب ع ك ل م ستند م ستخدم ف ي ال دورةمخططات او خ رائط ت دفق الم ستندات ل

وتحدی  د نق  اط ن  شأة الم  ستند وم  سارات توزیع  ھ خ  لال الاق  سام المختلف  ة حت  ى ی  صل 
دد ال صور  تظھ ر ھ ذه الخریط ة من شأ ك ل م ستند وع اذ، المستند الى محطتھ الاخیرة

 فھ ي تت ضمن ك ل مایح دث ،التي یتكون منھا وتوزیعاتھا على الاط راف ذات العلاق ة
 وب  ذلك یمك  ن ب  سھولة وبمج  رد النظ  ر ال  ى خریط  ة ت  دفق الم  ستندات معرف  ة ،للم  ستند

  . أ او انتھى عنده المستند المعینالقسم او الشخص الذي نش
ك ة الم ستندات وت ساعد وتتمیز ھذه الخرائط او المخططات بال سھولة ف ي فھ م حر

 ت ستخدم الم ستندات ، اذ اعط اء فك رة عام ة ع ن ش بكة الات صالات داخ ل النظ امعلى
حسین، (كوسیلة اتصال ومن ناحیة اخرى تستخدم كعنصر من عناصر توثیق النظام 

١٧٦، ١٩٩٧.(  
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یم اج  راءات الرقاب  ة م  ن الوس  ائل المفی  دة ف  ي تحلی  ل وتقی  كم  ا تع  د ھ  ذه الخ  رائط 
 م  ن الوس  ائل دكم  ا تع  ، ظ  ام مث  ل ال  ضبط ال  داخلي والف  صل ب  ین الوظ  ائفالداخلی  ة للن

ك ذلك یمك ن اس تخدامھا ك اداة ف ي ، ھاوتحلیل المھمة لدراسة نظم المعلومات المحاسبیة
،  مثل قنوات الاتصال غیر الملائمة،اكتشاف نقاط الضعف واسباب عدم فعالیة النظام

ت الم  سؤولة ع  ن ن  شوء التفاص  یل س  یر الم  ستندات المعق  د وغی  ر المب  رر والاج  راءا
مما یستلزم اعداد ھ ذه المخطط ات وان ت ضم ال ى م ستندات ، المضیعة للوقت والجھد

فھي تفید في دراسة حركة المستند واستخدامات ). ١١٥، ١٩٩٨قاسم، (توثیق النظام 
ایضا نقاط الضعف الخاصة بنظام تداول توضح و ،الاخرى ھاواغراضجمیع الصور 
، كم ا ت ستخدم ي النظاممعلومات واكتشاف احتمالات التحسین الممكنة فالمستندات وال

ادارة الحسابات بال شركة خریط ة ت دفق الم ستندات لتوثی ق خط وات نظ ام المعلوم ات 
 ومحلل و، ن للتأكد من صحة مسار التدقیقون القانونیوویستخدمھا المحاسب، المحاسبیة

 ت  دفق الم  ستندات ف  ي فح  صساعد ای  ضا المحاس  ب وت  ، ال  نظم لدراس  ة نظ  ام مع  ین
 ھ اوامنوالكشف عن نق اط ال ضعف ف ي ال نظم الخاص ة بحف ظ المعلوم ات  ومراجعتھا

ودراس  ة ت  دفق البیان  ات المحاس  بیة ف  ي النظ  ام المتب  ع بھ  دف تط  ویر نظ  م المعلوم  ات 
  ) . ١٣٤، ٢٠٠٢موسكوف وسیمكن، (المحاسبیة 

  
  عمل الالبسة الولادیة  المجموعة المستندیة الخاصة بعنصر المواد في مً-ثالثا

ھناك عدة اقسام او شعب ف ي المعم ل تعن ى وتھ تم بحرك ة الم واد ب شكل او ب آخر 
ًمباشر وغیر مباشر ب دءا م ن طلبھ ا حت ى ص رفھا واس تخدامھا ف ي العملی ة الانتاجی ة 

  : وھي
  شعبة المشتریات 

  وھذه تابعة للقسم التجاري  شعبة السیطرة على الخزین 
    شعبة امین المخزن

   وتكون تابعة لادارة الانتاج:شعبة البرمجة 
  لجنة الاستلام والفحص 

  )حسابات المخازن(قسم الحسابات المالیة 
  شعبة التكالیف 

وم  ن خ  لال الدراس  ة المیدانی  ة لواق  ع حرك  ة الم  واد ف  ي المعم  ل تب  ین للباح  ث ان 
م  ن ال  دورة الم  ستندیة لمتابع  ة عن  صر تكلف  ة الم  واد وتحقی  ق الرقاب  ة علی  ھ تتك  ون 

  :المستندات الاتیة
   مستند طلب تجھیز مواد للمخازن.١

وی  نظم م  ن قب  ل ش  عبة ال  سیطرة عل  ى ) م  ستند طل  ب ال  شراء(ویمث  ل ھ  ذا الم  ستند 
  : ویكون من اصل وصورة ) في حال الاصناف الجدیدة(الخزین او القسم الطالب 

  الى شعبة المشتریات المحلیة لغرض الشراء       الاصل 
   شعبة السیطرة على الخزین حفظ لدى      صورة 

  أمر الشراء . ٢
  :ینظم من قبل شعبة المشتریات ویكون من اصل وعدة صور

  الى المجھز      الاصل 



  ]١٧٥ [الملاحـــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــ ... تندیةسدراسة تحلیلیة للمجموعة الم
 

  لجنة الاستلام والفحص      صورة 
  حسابات المخازن / قسم الحسابات      صورة 
  أو شعبة السیطرة على الخزین / القسم الطالب      صورة 
  حفظ       صورة 

  نة الاستلام والفحص  محضر لج.٣
ة المخ ازن ویك ون م ن ینظم م ن قب ل لجن ة الاس تلام والفح ص التابع ة إل ى مدیری 

   :اصل وعدة صور
  ترسل مع المواد الى المخازن       الاصل 
  حسابات المخازن / قسم الحسابات       صورة 
  شعبة المشتریات      صورة 
  حفظ      صورة 

ویكون بالكمیات فق ط لغ رض ) م اولياستلا(ل ھذا المستند كشف نفاض قبوینظم 
  .الاسراع بعملیة الاستلام ویكون للقماش فقط 

  )مشتریات محلیة وخارجیة(لمخازن  مستند تسلیم مواد ل.٤
  : ینظم من قبل شعبة المشتریات وبأصل وصورتین

  حسابات المخازن / الى قسم الحسابات       الاصل 
  الى المخزن مع المواد      صورة 
  ظحف      صورة 

  
  مستند استلام المواد . ٥

  : ینظم من قبل امین المخزن المختص ویكون بأصل وعدة صور 
  حسابات المخازن / قسم الحسابات       الاصل 
  شعبة البرمجة       صورة 
  لجنة الفحص والاستلام       صورة 
  شعبة السیطرة على الخزین       صورة 
  حفظ       صورة 

  مستند طلب مواد مخزنیة . ٦
 المسؤولة عن تخطیط الانت اج ویك ون ة الجھبوصفھان قبل شعبة البرمجة ینظم م

 بمثاب ة طل ب موافق ة د اما باقي المواد فینظم من القسم الطال ب ویع ،لمادة القماش فقط
 یعزز عملیة بدوره وھذا ، وخاصة للقماش الذي یشكل المادة الأساسیة،على الصرف

  : الرقابة قبل الصرف ویكون من اصل وصورتین
  حسابات المخازن / قسم الحسابات       الاصل 
  امین المخزن       صورة 
  حفظ       صورة 

  مستند صرف المواد. ٧
ی  نظم م   ن قب  ل ام   ین المخ  زن اس   تنادا ال  ى الم   ستند ال  سابق ویك   ون م  ن اص   ل 

  : وصورتین
  حسابات المخازن / قسم الحسابات       الاصل 
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  شعبة السیطرة على الخزین       صورة 
  حفظ      صورة 

  مستند ارجاع المواد . ٨
ینظم من قبل امین المخ زن اس تنادا ال ى م ذكرة رد الم واد الت ي ترس ل م ن الق سم 

  : الذي رد المواد ویكون من اصل وعدة صور 
  قسم الحسابات       الاصل 
  حسابات المخازن/ قسم الحسابات       صورة 
  شعبة السیطرة على الخزین      صورة 
  الذي رد المواد القسم المختص       صورة 

  حفظ/ المخزن     صورة  
واقتف اء اث ر ھ ذه الم ستندات من ذ  ھ اوتحلیلولغرض دراسة ھ ذه ال دورة الم ستندیة 

لحظ  ة ن  شوئھا ال  ى حفظھ  ا ودراس  ة الغ  رض م  ن مختل  ف الم  ستندات واكت  شاف نق  اط 
الضعف والقوة فیھا من حی ث كث رة ع دد الم ستندات وتع ددھا دون ض رورة او كث رة 

 الم  ستخدمة دون فائ  دة او قلتھ  ا دون تبری  ر مقب  ول واكت  شاف ال  نقص او ع  دد الن  سخ
فان  ھ لاب  د م  ن وض  ع خ  رائط ، الزی  ادة ب  دون داع  ي لم  سالك الات  صال داخ  ل المعم  ل

ولعدم توفر ھذه المخططات لدى المعمل فقد قام الباحث ، ومخططات تدفق المستندات
الم  ذكور  المعم  ل بوض  ع مخطط  ات لت  دفق الم  ستندات الخاص  ة بعن  صر الم  واد ف  ي

  :وبالشكل الاتي
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  الخاتمة 
  وتتضمن النتائج والمقترحات

 تقدم یتضح الاتي حول المجموعة المستندیة لعنصر المواد في عین ة البح ث الت ي مما
ت العدیدة التي اجریت من قبل  من الشركات المتمیزة في القطر من خلال الدراسادتع

  : الباحثین 
بیان انواع النماذج والمستندات ) الدورات المستندیة(تتضمن المجموعة المستندیة  -

الم  ستلزمات ( ھ  ا وتحلیلھ  اوتتبعالت  ي ی  ستخدمھا المعم  ل ف  ي ح  صر تكلف  ة الم  واد 
وع  دد ال  صور الت  ي یتك  ون منھ   ا ك  ل م  ستند والجھ  ات الت  ي تت   داول ) ال  سلعیة

  .ستندات وترتیب خط سیرھا بین الشعب والاقسام الم
ان المجموع  ة الم   ستندیة ب   شكلھا الح  الي وب   شكل ع   ام ت  ساعد ف   ي تتب   ع الم   واد  -

 م  ن لحظ  ة اقتنائھ  ا حت  ى لحظ  ة اس  تخدامھا ف  ي العملی  ة ًب  دءا ھ  ا وتحلیلھاوح  صر
 وبذلك فھي تعمل على تحقی ق ال ضبط ال داخلي لم شتریات ،)او النشاط(الانتاجیة 

 كم ا ،مواد وتحدید تكلفة الشراء لكل صنف من الأصناف تمھیدا للمحاسبة علی ھال
تقوم بجمع بیانات كمیة ع ن حرك ة الم واد اثن اء دورتھ ا الكامل ة موض حة حرك ة 

 فیم  ا ع  دا تحوی  ل الم  واد والارتج  اع ،الاس  تلام وال  صرف والارتج  اع ال  داخلي
ة الم  واد الم  شتراة كم  ا تق  وم بجم  ع بیان  ات قیمی  ة ع  ن اس  عار وتكلف  . الخ  ارجي

والمخزون  ة والم  ستخدمة معتم  دة ف  ي ذل  ك عل  ى الاس  س العلمی  ة الت  ي یختارھ  ا 
 تسھل في عملیة اعداد الح سابات الختامی ة ونت ائج الاعم ال كم ا من ثم و،التطبیق

  . تساعد في تقییم المخزون السلعي من المواد 
ل المعلوم ات فھ ي  وس یلة لای صادكما یلاح ظ عل ى المجموع ة الم ستندیة انھ ا تع  -

تن  ساب ف  ي دورة منتظم  ة وتل  تقط الحرك  ة الیومی  ة للعملی  ات المختلف  ة المتعلق  ة 
بالمواد داخل اقسام او شعب المعمل وتنقلھا الى قسم الحسابات المالیة ومنھ ا ال ى 

 فھي اداة تنقل ما یدور من احداث وعملی ات تتعل ق ب المواد ف ي ص ورة ،التكالیف
 مم  ا ی  ساعد ف  ي س  لامة التوجی  ھ المحاس  بي للعملی  ات ،كتابی  ة ال  ى ق  سم الح  سابات

  .والاحداث المتعلقة بالمواد
 وكل صورة ذات لون ،ان كل مستند من المستندات یتكون من اصل وعدة صور -

 وھ   ذا ی   ساعد عل   ى وص   ول البیان   ات ،خ   اص یمیزھ   ا ع   ن ال   صورة الاخ   رى
 فلا ،في وقت واحدوالمعلومات الى الاقسام والشعب المختصة بالطریقة المناسبة 

یتم الاعتماد على تداول اصل المستند بین جمیع الاق سام وال شعب وب ذلك ی ضمن 
مغالاة في استعمال  یلاحظ ان ھناك اذ ،حسن سیر العمل الا في بعض المستندات

  . صور المستندات
ن إ ، اذن المستندات مصممة بحیث تحت وي ض منا مراك ز الرقاب ة الت ي تم ر بھ اإ -

 في نماذج المستندات لتوقیع الشخص الذي ین شئ الم ستند وال شخص ًھناك حقولا
كم ا ان حق ول المب الغ مبوب ة ب شكل ، الذي یراجعھ والشخص ال ذي ی صادق علی ھ

  . بحیث یسھل تدقیقھا ثم توجیھھا محاسبیا
ان ك  ل م  ستند ی  ؤدي وظیف  ة معین  ة فیم  ا ع  دا بع  ض الم  ستندات وف  ي ض  وء ھ  ذه  -

ور الخاص ة بك ل م ستند والاق سام وال شعب الت ي یم ر الوظیفة تم تحدید عدد ال ص
  . علیھا المستند في دورتھ 
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ویلاح   ظ ب   شكل ع   ام ولاغل   ب الم   ستندات الب   ساطة والوض   وح عن   د ت   صمیم  -
ولغ رض ، وان اغل ب الم ستندات لھ ا ھ دف مع ین ت سعى ال ى تحقیق ھ، المستندات

دق   ة ف   ان ح   سن انتظ   ام العم   ل وال   سرعة ف   ي تق   دیم المعلوم   ات ولاعتب   ارات ال
  . المستندات تملأ وقت حدوث العملیة 

وبما ان البیانات المتعلقة بحركة المواد یتم ادخالھا في المستندات یدویا في الوقت  -
 وی  تم ،طة ش  خص واح  د وتك  ون الم  ستندات م  ن اص  ل وع  دة ص  وراوبوس   ھنف  س

 وم ن ث م ،تدقیقھا ای ضا م رة واح دة عن د نقط ة دخ ول البیان ات ال دورة المحاس بیة
تسیر ھ ذه البیان ات ف ي دورتھ ا ب دون نفق ات اض افیة للن سخ او أخط اء ب شریة او 

 م  ن د لمب  دأ كتاب  ة البیان  ات م  رة واح  دة ال  ذي یع  ًا فھ  ذا یمث  ل تطبیق  ،ت  دقیق جدی  د
اذ ع ن ، المبادئ الھام ة او ال شروط الت ي یج ب توافرھ ا لنج اح النظ ام المحاس بي

الام ر ال ذي ،  ف ي عملی ات المن شأةطریق استخدام ھذا المبدأ یمكن تحقیق التكامل
یؤدي الى تحقیق اھداف النظام المحاسبي من حیث الدقة والسرعة وزیادة فاعلیة 

، ١٩٨٤الجلیل ي وص لیب، . (الرقابة الداخلیة وتخفیض تكالیف النظام المحاسبي 
٣٩.(  

  : أوجھ القصور التي شخصت في المجموعة المستندیة لدى عینة البحث 
وم ستند ت سلیم ، لمستندات بدون ترقیم كم ستند طل ب تجھی ز م وادان بعض ھذه ا .١

ومستند صرف المواد بالاضافة الى التعقید في بعض الم ستندات ، مواد للمخازن
  . مما یؤدي الى صعوبة الاملاء والترحیل والفھم 

ان بعض المستندات یتسع تداولھا بین من لیسوا في حاجة أكی دة الیھ ا اذ تح صل  .٢
م وال  شعب عل  ى ص  ور م  ن ھ  ذه الم  ستندات لاتھمھ  ا ولاتعنیھ  ا ولا بع  ض الاق  سا
 مث  ل م  ستند اس  تلام الم  واد ال  ذي ترس  ل ص  ورة من  ھ ال  ى ش  عبة ،ت  ستفید منھ  ا

 وك  ذلك م  ستند ارج  اع الم  واد ال  ذي یت  ضمن ص  ورة ترس  ل ال  ى ق  سم ،البرمج  ة
كما ان الدورة .  الاصل الذي یرسل الى حسابات المخازن ًفضلا عن ،الحسابات

  .ھا مثل مستند تسلیم مواد للمخازنمستندیة تتضمن مستندات لا حاجة لال
ال  دورة الم  ستندیة بع  ض الم  ستندات ال  ضروریة واللازم  ة لمتابع  ة ل  م تت  ضمن و .٣

 ع  دم مطابق  ة الم  واد تند رد الم  واد ال  ى المجھ  ز ف  ي ح  الكم  س، حرك  ة الم  واد
واد بین الاق سام المرسلة من المجھز مع المواصفات المطلوبة ومستند تحویل الم

  .او المراكز او المنتجات والعملیات
ع  دم وج  ود تعلیم  ات مكتوب  ة تح  دد مق  دما خ  ط س  یر الم  ستندات ب  ین الادارات  .٤

ھ ئوالاق  سام وال  شعب ف  ي المعم  ل وھ  دف ك  ل م  ستند والغ  رض من  ھ وكیفی  ة ان  شا
 وكیفیة استخدام ،وخط سیره وعدد الصور ودورتھ والجھات التي یعنیھا المستند

نوعی  ة البیان  ات الت  ي یحتویھ  ا وكیفی  ة حف  ظ و ،بیان  ات الت  ي یت  ضمنھا الم  ستندال
وخط ة ، المستند والمدة التي یحتفظ بھا واماكن الحف ظ او اع دام الم ستند وابطال ھ

  . كل قسم او ادارة او شعبة للاستفادة من المستند او صورتھ 
بوج ود موافق ة كما یلاحظ ایضا بخصوص مستند طلب ال شراء لایوج د م ا یفی د  .٥

  . على الشراء ووجود اعتماد للشراء 
بخصوص لجنة الاستلام والفحص یلاحظ بانھا تابعة الى مدیریة المخازن وعدم  .٦

  . ارتباطھا مباشرة بجھة علیا مما یجعلھا خاضعة للضغوط الجانبیة 
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ھا وص فولغرض انتظام المجموعة المستندیة للمواد في المعم ل وزی ادة فاعلیتھ ا ب
  :  المقومات الرئیسة لنظام التكالیف یقترح الباحث الاتيىاحد
ضرورة اعداد تعلیمات مكتوبة تحدد خط سیر المستندات ب ین الاق سام والادارات  .١

 ف  ي ذل  ك ى عل  ى ان یراع  ،وال  شعب ف  ي المعم  ل وجمی  ع التفاص  یل المتعلق  ة بھ  ا
والاثبات في  وھذا یساعد في التوجیھ المحاسبي ،البساطة والوضوح وعدم التعقید

  .السجلات المحاسبیة والاحصائیة ویمھد للتحلیل اللاحق للبیانات
ل ب باع داد طل ب افي ح ال الاص ناف الجدی دة یقت رح الباح ث ب ان یق وم الق سم الط .٢

، ال  شراء م  ن اص  ل وص  ورتین بالن  سبة للاص  ناف الجدی  دة وغی  ر معت  اد تخزینھ  ا
 وال  ذي یقت  رح ،واد لغ  رض الت  سجیل ف  ي س  جل مراقب  ة الم  ١الاص  ل وال  صورة 

الباح  ث اس  تخدامھ م  ن قب  ل ش  عبة ال  سیطرة عل  ى الخ  زین لغ  رض زی  ادة فاعلی  ة 
ویرسل الاصل الى ادارة المشتریات بعد حصول الموافقة م ن ، التخطیط والرقابة

  .  حفظ ٢الحسابات المالیة والصورة 
اض  افة ص  ورة اخ  رى ال  ى م  ستند ام  ر ال  شراء ترس  ل م  ع الاص  ل ال  ى المجھ  ز  .٣

   .حصول موافقة المجھز على التجھیز لغرض
ارسال ص ورة م ن م ستند طل ب م واد مخزنی ة ال ى ش عبة ال سیطرة عل ى الخ زین  .٤

 بالن   سبة للم   واد الاولی   ة لاس   یما و، لحج   ز الم   واد ف   ي المخ   ازنًاھ م   ستندوص   فب
وارس  ال ، الاساس  یة لغ  رض الت  سجیل ف  ي س  جل مراقب  ة الم  واد المقت  رح اض  افتھ

خزنیة الى امین المخزن لربطھ مع اصل م ستند ص رف اصل مستند طلب مواد م
  .د وارسالھم الى حسابات المخازنالموا

  : لتعزیز الدورة وزیادة فاعلیتھاتیة الى الدورة المستندیةاضافة المستندات الا .٥
  :مواد الى المجھز الذي یتكون منمستند رد ال. أ
  .الى المجھز مع المواد المردودةالاصل یرسل  -
  . والاستلام للقیام بعملیة الرد الى لجنة الفحصصورة -
  .صورة الى الحسابات -
  . صورة حفظ -
قوم بتنظیمھ الجھة التي تقوم بتحوی ل الم واد ویك ون تمستند تحویل المواد الذي   . ب

وصورة ترسل الى ) یرسل الى الجھة المحولة الیھا المواد مع المواد(من اصل 
  .  حفظ لدى الجھة التي حولت المواد حسابات المخازن، وصورة اخرى

یقترح الباحث ان یكون ارتباط لجنة الاستلام والفحص بمدیر المعمل مباشرة لكي . ٦
  . لا تخضع للضغوط من قبل أیة جھة عند قیامھا بعملھا 

تجمی ع البیان ات ب ندیة في انھ ا ق ادرة عل ى الوف اءوبذلك تتضح كفاءة الدورة المست
 الت  ي یق  وم بھ  ا المعم  ل باق  سامھ وش  عبھ المختلف  ة عل  ى وج  ھ ال  صحیحة ع  ن العملی  ات

فھي تساعد في انتظام العمل وتوفیر الوقت والجھد لاثبات العملیات المتعلقة ، السرعة
 بما یكفل تحقیق اسس المراقبة ، ضبط العملیات المالیةعلىكما تساعد ، بحركة المواد

خ ل المعم ل والتأك د م ن ان العملی ات الداخلیة على العملیات المتعلقة بحركة الم واد دا
مؤیدة بالمستندات الثبوتیة المعتمدة والم ستوفاة بم ا كافة المثبتة في الدفاتر والسجلات 

كم ا ،  ویساعد في اكتشافھا حال وقوعھا وتحدید المسؤولیة ع ن الخط أ،یمنع الاخطاء
 اثبات سجلات انھا تعطي البیانات الاجمالیة والتفصیلیة عن حركة المواد التي تساعد
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ھم في تحقیق دور المحاسبة في ساسیة والتحلیلیة والاحصائیة وتسالنظام المحاسبي الا
 ،تلبی  ة حاج  ة ادارة المعم  ل ال  ى البیان  ات والمعلوم  ات المطلوب  ة ف  ي الوق  ت المناس  ب

ن البیانات الت ي ت ستخرج م ن النظ ام المحاس بي لك ل ق سم أوذلك یكفل الاطمئنان الى 
 وترتك  ز ال  ى الموض  وعیة ولا تبن  ى عل  ى ،ة ع  ن حقیق  ة الن  شاطوش  عبة تك  ون معب  ر

ھا أدل ة اثب ات ت ساعد وت سھل مھم ة اجھ زة وص ففھ ي ب، الاجتھاد والتق دیر الشخ صي
رقابة في فحص البیانات والمعلومات التي حدثت والمتعلقة بعنصر المواد في اق سام لا

  . وشعب المعمل كافة 
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ANALYTICAL STUDY FOR THE DOCUMENTARY GROUP 
WHICH CONCERNS THE MATERIAL ELEMENT IN THE 

CHILDREN WEAR FACTORY IN MOSUL 
 

ABSTRACT 
The paper tackles the special documentary group which concerns the material element, 

considering it as one of the major components for the cost system, expressing it’s 
importance, goals and the required terms which have to be available in it, expressing by 
analysis, the documentary sessions of which the group consists of. The paper takes into 
consideration the documentary group as well which concerns the material element, taking 
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the children wear factory in Mosul as a research sample, in order to evaluating it and 
recognize the scope of it’s efficiency and affectivity, illustrating the most significant 
documentary sessions of which it consists of as well as the documents movement, in 
addition to expressing the charts and schemes of the documents flow in order to study and 
analyse these documentary sessions. The paper reached many findings in addition to the 
contribution of presenting a group of proposals which will tackle the deficiencies and 
increasing the affectivity.   

 
  


