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بمثاباة  اعتبارهاا ، ولكن يمكنةكما لا تعتبر ايضاً من القوائم المالي ةلا تعتبر ورقة العمل من ضمن السجلات المحاسبي

ورقاه  عمال بمثاباةورقاة الو تعتبار  اداه يستخدمها المحاسب من اجل تسهيل عملية اعداد قيود التسويه والقوائم المالياه 

 :وتاخذ ورقة العمل الشكل التاليسبيه، تتضمن جميع خطوات الدوره المحا

 

 بيــــــــــــان

ميزان 

المراجعه قبل 

 التسويات

 التسويات

ميزان 

المراجعه بعد 

 التسويات

 الميزانيه العموميه قائمة الدخل

 دائن مدين دائن مدين دائن مدين
 مدين

 )مصروفات(
 دائن

 )ايرادات(
 مدين

 )اصول(
 دائن

 )خصوم(
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-     
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-     

-     
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 صافي الربح

 صافي الخساره
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لا نكتب اي 

 ارقام هنا

 × × × × × × × × × × × × × × × × الاجمالي

 

 

 ملاحظات:

ي نها تخفض من حقوق الملكيه ولذلك فانها في ورقاة العمال سات هر فامن المفترض ا المسحوبات: -

 جانب الاصول من الميزانيه العموميه وذلك لانها مدين 

 

مان  الخصاوم ايطرح من الاصول ولذلك فانه فاي ورقاة العمال ساي هر فاي جاناب  مجمع الاهلاك: -

 الميزانيه العموميه 

 

ادها ند اعدتاكيد سيختلف عن مجموع الميزانيه عفي ورقة العمل بال ة العموميةاجمالي الميزاني -

  خارج ورقة العمل.

 

-  

الحسابات 

المعطاه 

في 

 التمرين

حسابات 

ده )من جدي

قيود 

 التسويه(

= = = = 

 إكمال الدورة المحاسبية الرابع:الفصل 

 اولاً : إعداد ورقة العمل
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 كيف يتم اعداد ورقة العمل؟ولكن  -
 

 يتم اعداد ورقة العمل باتباع الخطوات التاليه:

 اعداد ميزان المراجعه قبل التسويات .1
 وعادةً ما سيكون معطى في التمرين، ولكن قد يعطى باحد صورتين:

ان نجااد  وبالتااالي الحسااابات،كافااة ياازان يحتااوي علااى اي م مياازان مراجعااه كاماال: -أ

د مجموع الجاناب المادين م مجماوع الجاناب الادائن، وفاي هاذه الحالاه لا باد مان اعادا

 ة تتضمن توازن كل مكوناتها ورقة عمل كامل

، وفااي هااذه الحالااه بعااض الحساااباتاي مياازان يحتااوي علااى  مياازان مراجعااه جزئااي: -ب

  قطف التسويات خانتىالا  يتوازن فيهالا  بحيثة جزئيفاننا تقوم باعداد ورقة عمل 

 اعداد قيود التسويه .2
وضاع بنناا سانقوم فيما سبق فانه عند اعداد قيود التسويه ت هر لنا حسابات جديده، وبالتاالي فا رأيناوكما 

)مادين  هذه الحسابات في الجزء السفلي من ورقة العمل ونضع قيمة هذه التساويات فاي عماود التساويات

  دائن( أو

 اعداد ميزان المراجعه بعد التسويات .3
 :يهواعد التالقجمع ميزان المراجعه قبل التسويات مع عمود التسويات وذلك وفقاً للحيث يتم 

 في المدينالناتج جمع و     مدين ومدين

 في الدائن الناتجوجمع      دائن ودائن

 في الكبيرالناتج وطرح   عكسمدين ودائن او ال

 بيان

لمراجعه قبل ميزان ا

 التسويات
 التسويات

ميزان المراجعه بعد 

 التسويات

 دائن مدين دائن مدين دائن  مدين

 مصروف اجور

 خدمات اتايراد

 تامين مقدم

 ايجار غير مكتسبايراد 

 

5000 

 

5000 

 

 

5000 

 

5000 

 

2000 

 

 

2000 

 

 

2000 

2000 

 

7000 

 

3000 

 

 

 

 

7000 

 

3000 

 

 

لتي يه اجعه بعد التسويات الى القوائم المالنقل الارقام من ميزان المرا .4

 تخصها
جعاه زان المراوقبل القيام بتنفيذ تلك الخطوه فانه يجب التاكد من ان جمياع الاعماده فاي ورقاة العمال )ميا

  لة()فى ورقة العمل الكام قبل التسويات، التسويات، وميزان المراجعه بعد التسويات( متوازنه

 ونقله الى الميزانيه العموميهحساب صافي الربح )الخساره(  .5
 قد ي هر الرصيد في قائمة الدخل:

ه اي ان الاياارادات ا المصااروفات بمااا يعنااي اناا فااي الجانااب الماادين )اي فااي جانااب المصااروفات(: -أ

 لملكيه اصافي ربح، يتم نقله الى الجانب الدائن في الميزانيه العموميه ليؤدي الى زيادة حقوق 

ه صاافي اي ان المصروفات ا الايارادات بماا يعناي انا انب الايرادات(:في الجانب الدائن )اي في ج -ب

 لكيه ، يتم نقله الى الجانب المدين في الميزانيه العموميه ليؤدي الى تخفيض حقوق المخسارة
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 :اذا كان ميزان المرجعه قبل التسويات جزئي

  ة )إلا خانتى التسويات(بتجميع الاعمد نقملا  -

 بح )الخساره( لا نقم بحساب صافي الر -

 
 

 
 الارصده التاليه: لشركة بديوي اظهر ميزان المراجعه قبل التسويات 31/12/2016في 

 انــــــــــبيـــــــــــــــــــــــــــــ دائن مدين

 نقديه  000 50

 مدينون  000 300

 مهمات الصيانه  000 78

 تامين مقدم  000 72

 اراضي  000 450

 آلات  000 250

 مجمع اهلاك آلات 000 160 

 دائنون 000 200 

 غير مكتسبةايرادات خدمات  000 240 

 راس المال ؟؟؟؟ 

 مسحوبات  000 50

 اوراق دفع 000 150 

 ايراد فوائد  000 100 

 م  الاجور  000 100

 وفي نهاية السنه اتضح الآتي:

  1/7/2016التامين المقدم مدفوع عن سنتين اعتباراً من   1

  1/4/2016محصله عن سنه مقدماً اعتباراً من  غير المكتسبة رادات الخدماتاي  2

  ريال 000 50يقدر عمر الآلات بخمس سنوات تصبح بعدها خرده بقيمه مقدره   3

  ريال 000 28مهمات الصيانه المتبقيه في نهاية العام تبلغ قيمتها   4

  ريال 000 60بلغ هناك ايرادات فوائد مستحقه لم تحصل بعد حتى نهاية السنه بم  5

  ريال 000 10مصروفات الاجور الشهريه تبلغ   6

 المطلوب:

  31/12/2016اجراء قيود التسويه اللازمه في   1

  31/12/2016اعداد ورقة عمل كامله للشركه في   2

 قائمة الدخل والميزانيه العموميه إعداد   3
 

 

 

 

 

  :1مثالـ 
 

 الحـــــل
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 قيود التسويهولاً: أ
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 العملورقة  ثانياً:

 شركة بديوي

 ورقة العمل 

 31/12/2016عن الفتره المنتهيه في                                   

 

 بيـــــــــــــان

ميزان 

المراجعه قبل 

 التسويات

 التسويات

ميزان 

المراجعه بعد 

 التسويات

 قائمة الدخل
الميزانيه 

 العموميه

 دائن ينمد دائن مدين دائن مدين
 مدين
المصروفا

 ت

 دائن
 الايرادات

 مدين
 )الاصول(

 دائن
 )الخصوم(

  000 50    000 50    000 50 نقديه

  000 300    000 300    000 300 مدينون

  000 28    000 28 (4) 000 50   000 78 مهمات الصيانه

  000 54    000 54 (1) 000 18   000 72 تامين مقدم

  000 450    000 450    000 450 اراضي

  000 250    000 250    000 250 آلات

 000 200    000 200  (3) 000 40  000 160  مجمع اهلاك آلات

 000 200    000 200    000 200  دائنون

ايرادات خدمات 

 غيرمكتسبة
 240 000 180 000(2)   60 000    60 000 

 000 500    000 500    000 500  راس المال

  000 50    000 50    000 50 مسحوبات

 000 150    000 150    000 150  اوراق دفع

   000 160  000 160  (5) 000 60  000 100  ايراد فوائد 

    000 120  000 120  (6) 000 20  000 100 م  الاجور

 1 350 000 1 350 000         

 م  التامين

 

18 000 (1)  18 000  18 000    

   000 180  000 180  (2) 000 180  ايرادات خدمات 

    000 40  000 40  (3) 000 40 م  اهلاك آلات

    000 50  000 50  (4) 000 50 م  مهمات 

  000 60    000 60  (5) 000 60 ايراد فوائد مستحقه

 000 20    000 20  (6) 000 20  م  اجور مستحقه

 قائمة الدخل اجمالي

 صافي الربح
    

228 000 

112 000 

340 000 
 

112 000 

 000 242 1 000 242 1 000 340 000 340 000 470 1 000 470 1 000 368 000 368 الاجمالي

 

 

 : ثالثاً: إعداد القوائم المالية

 :ملاحظة
 كالتالى:  2016يسمبر د 31قبل اعداد الميزانية العمومية، يجب احتساب رصيد رأس المال فى  
 

 ريال. 562,000=  50,000 - 112,000+ صفر +  500,000رأس المال فى نهاية السنة = ** 

= = = = 
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 اعداد قائمة الدخل
 شركة بديوي

 قائمة الدخل

 31/12/2016عن الفتره المنتهيه في 

   الايرادات:

  000 160 ايراد فوائد

  000 180 ايرادات خدمات

  340 000 

   المصروفات:(-)

  000 120 م  اجور

  000 18 م  تامين

  000 40 م  اهلاك

  000 50 م  مهمات

  (228 000) 

 112.000  صافي الدخل

  

 :الميزانيه العموميهاعداد 

 شركة بديوي

 الميزانيه العموميه

 31/12/2016في 

 الالتزامات    اصول متداوله  

 50.000 

 
 نقديه

 200.000 

150.000 

 دائنون

 اوراق دفع

 300.000 
 مدينون

 ايااااارادات خااااادمات 60.000 

 غير مكتسبة

 اجور مستحقه 20.000  مهمات الصيانه 28.000 

   430.000 تامين مقدم 54.000 

ايرادات فوائد  60.000 

 مستحقه

 حقوق الملكيه  

 ** راس المال  562.000   492.000

    اصول ثابته  

    اراضي  450.000

    آلات 250.000 

( مجمع اهلاك -) (200.000) 

 آلات

   

50.000      

 الخصوم .مجـ  992.000 الاصول .مجـ  992.000
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  : 31/12/2016فيما يلي بعض الأرصدة التي ظهرت في ميزان المراجعة لشركة حسام التجارية في 

  دائن مدين

 همات مكتبيةم  600 3

 آلات  000 200

 مجمع إهلاك آلات 000 10 

 مصاريف الفوائد  000 3

 

 إعداد ورقة العمل الجزئية  المطلوب:

 
 

 

 

 

 

 

القيام بإعداد قيود التسوية قبل اعداد ورقة العمل فى حالة عدم القدرة على إجرائها مباشرة داخل  مكني :ملاحظة
 ورقة العمل.

 

 بيـــــــــــــان

ميزان 

المراجعه قبل 

 التسويات

 التسويات

ميزان 

المراجعه بعد 

 التسويات

 قائمة الدخل
الميزانيه 

 العموميه

 دائن نمدي دائن مدين دائن مدين
 مدين
المصروفا

 ت

 دائن
 الايرادات

 مدين
 )الاصول(

 دائن
 )الخصوم(

  000 2    000 2 600 1   600 3 مهمات مكتبية

  000 200    000 200    000 200 آلات

 مجمع إهلاك آلات
 10 000  

20 000 

(2) 
 30 000    30 000 

 مصاريف الفوائد
3 000  

3 000 

(3) 
 6 000  6 000    

           

 م  مواد ومهمات

 

1 600 

(1) 
 1 600  1 600    

 م  اهلاك آلات
20 000 

(2) 
 20 000  20 000    

مصروف فوائد 

 مستحق
 

3 000 

(3) 
 3 000    3 000 

 ايراد ايجار مستحق
6 000 

(3) 
 6 000    6 000  

  ايراد ايجار
6 000 

(3) 
 6 000  6 000   

   30 600 30 600       

  :2مثالـ 
 

 الحـــــل

 فإذا علمت أن : 

  .ريال 2.000( يبلغ رصيد المهمات المكتبية غير المستخدمة في نهاية السنة 1

 .سنوات 10لآلات العمر الإنتاجى ل يبلغ (2

 . ريال 3.000قدرها  سنة لم تسدد حتى نهاية ال( هناك فوائد 3

 بإيجار شهري 1/10/2016( أجرت المنشأة جزء من مبنى مملوك لها في 4

 ولم يتم تحصيل الإيجار المستحق حتى نهاية السنة المالية. ريال 2.000 قدره 
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 : 31/12/2015قبل التسويات في  لمنشأة النجاحفيما يلي ميزان المراجعة 

 فاذا علمت ان: دائن مدين اسم الحساب

شهور فقط مسدد في  3مقدم عن التأمين ال -1  900 تأمين مقدم

1/12/2015 

  ريال 800هناك مرتبات لم تسدد ولم تثبت بعد بمبلغ  -2  200 14 مرتبات

  سنوات 8لاثاث العمر المقدر ل  -3  000 16 اثاث

   000 9 نقدية

ايراد ايجار غير 

 مكتسب

 4ويغطي  1/12إيراد الإيجار محصل مقدماً في  -4 000 6 

  شهور

% 16بمعدل  1/10حصلت المنشأة على القرض في  -5 000 10  نكقرض الب

 ً   سنويا

ت ولم لم تثبريال  000 1تم تقديم خدمة لعميل قيمتها  -6 000 18  ايرادات خدمات

 100 6  راس المال تحصل بعد

 40 100 40 100  

 المطلوب:

 31/12/2015( اجراء قيود التسوية اللازمة في 1

 ل( اعداد ورقة العم2

 ( اعداد القوائم المالية3
 

         

 
 اجراء قيود التسوية اللازمة: -1

 
 ( التأمين المقدم1

 300( م 1/3× ) 900ما يخص العام م 

 من حـ/ مصروف تأمين  300

  الى حـ/ مصروف تأمين مقدم 300 

 المرتبات غير المسددة(  2

 500 2م  500 35 - 000 38الاجور المستحقة م 

 مرتباتمن حـ/ مصروف   800

  مرتبات مستحقةالى حـ/   800 
 

 اهلاك الاثاث( 3

 000 2م  000/8 16اهلاك الاثاث م 

  اهلاك اثاثمن حـ/ مصروف   000 2

  اهلاك اثاث مجمعالى حـ/  000 2 

 

 الايرادات  غير المكتسبة( 4

 500 1( م 1/4× ) 000 6ما يخص العام م 

من حـ/ ايرادات ايجار غير   500 1

 ةمكتسب

  ايرادات ايجارالى حـ/  500 1 
 

 

 ( الفوائد المستحقة على القرض5

 م  (3/12% × )16×  000 10ما يخص العام ولم يسدد بعد م 

 ريال 400

 فوائدمن حـ/ مصروف   400

  فوائد مستحقةالى حـ/   400 

 

 ( الايراد المستحق6

 800م  700 - 500 1المهمات المستخدمة م 

  يرادات خدمات مستحقمن حـ/ ا  000 1

 مدينون( حـ/ ) أو              

  ايرادات خدماتالى حـ/  000 1 

 
 3مثالـ 
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 اعداد ورقة العمل : -2

 منشأة النجاح

 ورقة العمل

 2015ديسمبر  31عن السنة المنتهية فى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بيـــــــــــــان

ميزان المراجعه قبل 

 التسويات
 التسويات

ميزان المراجعه بعد 

 التسويات
 الميزانيه العموميه قائمة الدخل

 دائن مدين دائن مدين دائن مدين
 مدين

 )مصروفات(
 دائن

 )ايرادات(
 مدين

 )اصول(
 دائن

 )خصوم(

  600    600 (1) 300   900 تأمين مقدم

    000 15  000 15  (2) 800  200 14 مرتباتمصروف 

  000 16    000 16    000 16 اثاث

  000 9    000 9    000 9 نقدية

غير ايراد ايجار 

 مكتسبة

 6 000 1 500 

(4) 
  4 500    4 500 

 000 10    000 10    000 10  قرض البنك

 000 18  ايرادات خدمات
 

1 000 

(6) 
 19 000  19 000   

 100 6    100 6    100 6  راس المال

 40.100 40.100         

 تأمينمصروف 

 

300 (1)  300  300    
 800    800  (2) 800  مرتبات مستحقة

 م  اهلاك اثاث
002 0 

(3) 
 2 000  2 000    

  مجمع اهلاك اثاث
2 000 

(3) 
 2 000    2 000 

  ايراد ايجار
1 500 

(4) 
 1 500  1 500   

    400  400  (5) 400 مصروف فوائد
 400    400  (5) 400  فوائد مستحقة

 )مدينون( ايراد خدمات مستحق
1 000 

(6) 
 1 000    1 000  

اجمالي المصروفات 

 الايراداتو
    17 700 20 500   

 800 2   800 2     صافي الربح

 600 26 600 26 500 20 500 20 300 44 300 44 000 6 000 6 اجمــــــــــــــــــــــالي
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 لنجاحمنشأة ا                     :اعداد القوائم المالية -3

 قائمة الدخل

 31/12/2015عن الفتره المنتهيه في 

   الايرادات:

      500 1 إيجار ايراد

    000 19 ايرادات خدمات

  20.500 

   المصروفات:(-)

  000 15 مرتباتم  

  300 م  تامين

  000 2 أثاث م  اهلاك

  400 فوائدم  

  (17.700) 

 2.800  افي الدخلص

 منشأة النجاح

 الميزانية العمومية

 31/12/2015في 

 التزامات    متداولةاصول   

 غير مكتسبايراد ايجار  500 4  تأمين مقدم 600 

 البنك فرض 000 10  نقدية 000 9 

 ايرادات خدمات مستحق 000 1 

 )مدينون(

 مرتبات مستحقة 800 

 فوائد مستحقة 400    600 10

   700 15 ثابتةاصول   

 حقوق الملكيه   اثاث 000 16 

 ** راس المال  900 8 مجمع اهلاك اثاث (-) (000 2) 

14 000      

      

24 600   24 600   

 

 كالتالى: 31/12/2015* يتم احتساب رأس المال في 

 

 100 6 راس المال

 صفر + استثمارات اضافية

 800 2 + صافي الربح

 صفر حوبات( المس-)

 900 8 31/12/2015رأس المال في 
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قوق لى حعهي قيود يتم اعدادها للحسابات المؤقته لبيان تاثيرها  :قيود الاقفال

  الملكيه في نهاية الفتره"
 يمكن تصنيف الحسابات الىبصفة عامة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 خطوات الإقفال:

 

جاة حاـ/ ، ثم يتم اقفاال نتي  ملخص الدخليتم اقفال الايرادات والمصروفات في حـ/ 

  راس المال)صافي ربح او خساره( والمسحوبات في حـ/  ملخص الدخل

 

 

 

 

 

 ثانياً: قيود الاقفال

 قاعدة الاقفال  
 عكس طبيعته بجعلالحساب المراد اقفاله 

 مدين عند اقفاله يجعلفالايراد دائن بطبيعته *

 دائن فاله يجعلعند اقالمصروف مدين بطبيعته *

 ةدائن عند اقفالها تجعللمسحوبات مدينه بطبيعتها * ا

  

 ةحسابات دائم
وتشممممماب ت ممممماناه الاموايممممممو ال ا  ممممممو  ا  ممممم    
ا لتوا ممماه  ت ممم ك الا ومممموم  و ممم  ا ممم    ممما   

  ذه الح اناه  ا ي ي:
 تنتقل من فتره لاخرى.. يكون لها ارصده 1
 . لا يتم اقفالها.2
 

 ةحسابات مؤقت
وتشممماب ت ممما الح ممماناه التممممي تممم      ممم  ت مممم ك  

  ا يمممم ا اه  الا ممممح  اهم  الا ومممممو  الا مممم و اه
 و   ا     ا    ذه الح اناه  ا ي ي:

 .مرحلة الى فترة اخرى  . لا يكون لها ارصده1
 . يتم اقفالها.2
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 قيود الإقفال:

 :يلىيمكن تلخيص قيود الاقفال كما بناء على ذلك ،  

 داتاقفال الايرا -2 تاقفال المصروفا -1
 

 من حـ/ ملخص الدخل  ××

 الى مذكورين  

 صروف ايجارحـ/ م ×× 

 حـ/ مصروف فوائد ×× 

                         

 

 من مذكورين  

 حـ/ايراد خدمات  ××

 حـ/ايراد فوائد  ××

                    

 الى حـ/ ملخص الدخل ×× 

 يي

 الربح اقفال -3

 من حـ/ ملخص الدخل  ××

 الى حـ/ راس المال ×× 

 ة()يتم اجراء قيد عكسى فى حالة الخسار

  قفال المسحوباتا -4

 من حـ/ راس المال  ××

  الى حـ/المسحوبات ×× 

 

 

 

 

 

 بالتطبيق على المثال السابق:

 يمكن إجراء قيود الإقفال من ميزان المراجعة المعدل )بعد التسويات( كالتالى:
 

 راداتاقفال الاي -2 صروفاتاقفال الم -1

 

 ملخص الدخلمن حـ/   700 17

 رينالى مذكو  

 مرتباتحـ/ مصروف  000 15 

 حـ/ مصروف تأمين 300 

اهلاك حـ/ مصروف  000 2 

 اثاث

   فوائدحـ/ مصروف  400 

 

 من مذكورين  

 حـ/ ايراد خدمات   000 19

 ايجارحـ/ ايراد   500 1

 ملخص الدخلالى حـ/  500 20 

 يي

 

 اقفال الربح -3

 من حـ/ ملخص الدخل  2.800

 حـ/ راس المالالى  2.800 

 

 –صافى الربح او الخسارة = اجمالى الإيرادات 

 اجمالى المصروفات

 )ربح( 2.800=  17.700 - 20.500

 

 

 

  اقفال المسحوبات -4

 لا يوجد

xx  من حـ/ رأس المال 

 xx الى حـ/ المسحوبات  

 لاحظ: لا يتم إقفال اياً من الحسابات التالية:

 لان هررذه مسررتحق مصررروم مقرردم او مصررروم مسررتحق او ايررراد مقرردم )غيررر مكتسرر ( او ايررراد 

 لا يتم اقفالها وانما تظهر فى الميزانية العمومية. وبالتالي التزام أو أصل اما الحسابات 
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