
 1 19شباط،  03



 المحوسبةاختلاف السياسات والإجراءات الرقابية بين النظم اليدوية والنظم 

 :أسباب الاختلاف•

1- في الهيكل التنظيمي تغيرات: 
. المتأتية عن طريق فصل المهام وتقسيم العملالرقابة المهنية تسود في الأنظمة اليدوية       

غير أن استخدام الحاسب يلغيها حيث تجمع البيانات من مختلف أقسام المنظمة وتعالج في 
 قسم الحاسب باستخدام مجموعة برامج

2- تغير الوثائق التقليدية:  
تمثل المستندات والوثائق عنصرا أساسيا من عناصرر الرقابرة الداخليرة فري ظرل الأنظمرة       

يختلررف ارر ا . غيررر أن اسررتخدام الحاسررب يررجثر فرري مجموعررة الوثررائق والمسررتندات. اليدويررة
عنرردما يسررتعمل الحاسررب لتسررريع العمليررات ) التررأثير بحسررب مسررتوا النظررام ايلرري وتعقيداترر  
أمرا فري الأنظمرة الأ ثرر تعقيردا،  ات نظرم , الحسابية فان التأثير علر  وثرائق المراجعرة ي رون قلريا

 (المعالجة المباشرة فان الوثائق ت اد ت ون معدومة 
3- اختلاف طريقة معالجة البيانات : 
الثقوة  مرع تروفيرسرعة الحصوول علوا البيانوات واسوتخراجها يجثر استخدام الحاسب في      

في معالجة البيانات تم ن من التأ د من أن  ل العمليرات التري اري الوحدة و فالتماثل: فيها
من طبيعة معينة تعالج بنفس الطريقة طالما أنها تلقم إل   ات نظام الحاسب وتعرالج برنفس 

ترردقيق عمليررة واحرردة أمررا أن يعنرري أن جميررع عناصررر وارر ن نقطررة مهمررة  ن . البرنررامج
وبالتررالي فررمن عمليررة ترردقيق وفحرر  . العمليررات قررد عولجررت بطريقررة صررحيحة أو خاطئررة

البيانات المعالجة بالحاسوب تر ز عل  فح  النظام المعالج لفتررات زمنيرة مختلفرة أ ثرر 
 من تر يزاا عل  عينة  بيرة لنفس النوع من العمليات
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 :المحوسبةمخاطر استخدام النظم 
1-  والقدرة علر  تمييرز الأمرور التري يفتقر الحاسب إلا الحكم الشخصي

يم ررن تافرري ارر ا النرروع مررن الأخطررار بو ررع . تتعرردا حرردود المعقررول
 .المدخلةمجشرات و وابط مقارنة لتحديد منطقية وصحة البيانات 

2-  نظررا لطبيعرة إمكانية التعديل في البيانوات دو  تورأ أيوة رثوار ماديوة
الوسررط الترري تحفررظ عليرر  البيانررات بشرر ل يسررهل مسررحها وإعررادة التسررجيل 

 عليها

3-  يررروفر . نتيجرررة صرررغر حجرررم وسرررائط التخرررزينسوووهولة نقووول البيانوووات
اسررتخدام الحاسررب ايلرري إم انيررة تخررزين  ميررات اائلررة مررن المعلومررات أو 

( اسرطوانات وأشررطة ممغنطرة)البيانات باستخدام وسائط التخزين المعروفة 
يسوهل سورقتها أو تحتاج إل  حيز صغير جدا مقارنة بالنظم اليدوية، مما 

ارر ا يحررتم علرر  اتدارة ترروفير أعلرر  درجررات الأمررن والسررامة . نسووخها
منررع دخررول المم نررة لحمايررة تلررا البيانررات مررن التسرررب وال ررياع عبررر 

 .الأشخا  غير المصرح لهم استعمال أجهزة الحاسب والوصول إليها
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 أساليب الرقابة على النظم الحاسوبية

 الرقابة العامة والرقابة التطبيقية 

1 - الرقابة العامة: 
ارو  المحوسربالتأ د من أن النظرام تهدف اتجراءات الرقابية العامة إل      

 نظام مستقر وآمن ويدار بش ل جيد

 إجراءات الرقابة العامة: 
 تطوير خطة أمن النظام -1•
 الفصل بين الوظائف -2•
 الحماية المادية للأصول -3•
 الرقابة المنطقية عل  الوصول إل  البيانات -4•
 الرقابة عل  تخزين البيانات -5•
 الرقابة عل  نقل البيانات وتداولها -6•
 معايير التوثيق -7•
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 تطوير خطة أمن النظام -1
 النظم ايلية مش اتأام: 

 عدم توافر وسائل للرقابة والسيطرة علا أم  النظام•

  عدم فهم الإجراءات الرقابية وتصميمها•

 بش ل مستمروضع خطة لأم  النظام وتحديثها توجب ا ن المش ات 

     تستوجب تحديدأم  النظام الطريقة الأفضل لوضع خطة: 

 حاجات  ل مستفيد من البيانات•

 حق الوصول والتعديل عل  البيانات المخزنة في النظام•

 مت  يحتاج المستفيد إل  المعلومات•

 في أي النظم الفرعية سوف تستقر ا ن البيانات•

    ا ن المعلومات: 

ض التري يم رن أن يتعرر لتحديد التهديدات والمخاطر الرقابية تستخدم
 لها النظام

  فعالة واقتصاديةتسهم في وضع معايير أم 
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 الفصل بين الوظائف -2
توزيررع الوظررائف وتحديررد تبررين  يفيررة خطووة تنظيميووة مكتوبووة يجررب إعررداد •

 إل   ل فرد من العاملين في النظام المهام والسلطات الممنوحة

فصررل بررين الوظررائف فرري قسررم معالجررة البيانررات اليجررب أن ت ررمن الخطررة •
 (مر ز الحاسوب)

الفصرررل برررين أي . الفصرررل برررين قسرررم المعالجرررة والأقسرررام التشرررغيليةيجرررب •
العراملون فري قسرم معالجرة البيانرات يجرب أن   ). المبرمجين والمحاسربين

يمل ررروا حرررق الوصرررول إلررر  الأصرررول الماديرررة أو سرررلطة اعتمررراد وإجرررازة 
 (العمليات

ومنعر  مرن اسرتخدم البرنرامج المصرمم تحديد صاحيات  رل مبررمج يجب •
 تغييراتجررراءاتبسربب قدرترر  علر   ، و لررامرن قبلر  أو تشررغيل الحاسروب
 الرقابية والتاعب بالبيانات

يجرررب عليررر  مراجعرررة  رررل برنرررامج معرررد مرررن قبرررل مررردير قسرررم البرمجرررة و•
 . المبرمجين

 غير المبرمِج ،عند فح  البرنامج ،ويجب اختيار مبرمج آخر•
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 الوظائف الرئيسة في قسم معالجة المعلومات

 7 19شباط،  03

 توصيف المهام اسم الوظيفة

 مدير قسم المعالجة
مسىىلوع عىىد ت ديىىد اعلىىداف علىىو المىىد  ال عيىىد . المعالجىىةأعلىىو وظيفىىة سىى  قسىىم  

دارة وتشغيع العامليد س  قسم المعالجة، والقصير لقسم   المعالجةوا 

 م لع النظم
ويقىوم  ىالتعرف . المقتر ىةيعمع مع المسىتددميد لت ديىد مواصىفال الىنظم والتا يقىال 

 للم رمجيدعلو المشاكع وتقديم ال لوع وت ديد مواصفال النظام 

 م رمج النظم
يقىىىوم  ااشىىىراف علىىىو  رمجىىىة الىىىنظم ويتىىىولو تاىىىوير قىىىدرة النظىىىام ليسىىىتوع   اجىىىال 

 .المنظمة

 يقوم  تاوير وكتا ة ال رامج الت  ي ددلا م لع النظم  م رمج التا يقال

 المشغع
يقوم  تشغيع اعجهزة وتزويىدلا  وسىا ا التدىزيد المناسى ة التى  ت تىوا علىو الملفىال 

 المعالجةالضرورية لعمليال 

 موظف إدداع ال يانال
يقىىوم  وضىىع ال يانىىال سىى  شىىكع مقىىروا مىىد ق ىىع ال اسىىو  و لىى   واسىىاة الم اىىال 

 الارسية

موظىىىىىىف الرقا ىىىىىىة علىىىىىىو 
 ال يانال

يقىىارد المجىىاميع الرقا يىىة المعىىدة يىىدويا مىىع المجىىاميع الرقا يىىة التىى  يعىىدلا ال اسىىو  
 تامةالمددلال كاملة وأد عمليال المعالجة مد أد للتأكد 

 الم اسظة علو المستندال ووسا ا التدزيد مد الضياع والتلف مسلوع المكت ة



 الخريطة التنظيمية لدائرة المعالجة الآلية
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 الحماية المادية للأصول -3

 التخريرررب والسررررقة مرررن تعنوووي حمايوووة كافوووة تجهيووو ات النظوووام
 والأعطال المقصودة وغير المقصودة

  أهم إجراءات الحماية المادية: 

وحصرر , بشر ل جيردغرف مغلقة ومحميرة و ع التجهيزات في •
 الدخول إل  ا ن الأم نة بالأشخا  المخولين فقط

يوصررل للأمررا ن الترري توجررد فيهررا تجهيررزات مرردخل وحيررد و ررع •
النظرررام، ومراقبرررة اررر ن المرررداخل مرررن خرررال أجهرررزة التصررروير 

 ا ل تروني

بطاقرررات خاصرررة للعررراملين المسرررموح لهرررم بررردخول اررر ن توزيرررع •
 الأما ن

للتنبي  عند دخول أشخا  غيرر مسرموح استخدام أجهزة اتن ار •
 لهم بالوصول إل  ا ن الأما ن
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 الرقابة المنطقية على الوصول إلى البيانات -4

 ررمان وصرررول المسررتخدمين إلرر  البيانرررات المصرررح لهرررم يجررب 
دون غيرارا تجرراء وتنفير  عمليرات محرددة ومرخصرة  استخدامها

 .الخ..مثل القراءة والنسخ واتدخال والتعديل والح ف

  التمييررز بررين إن ت ررييق الوصررول المنطقرري إلرر  البيانررات يتطلررب
 غير المخولينوالمستخدمين  المخولينالمستخدمين 

إجراءات الحماية علا الوصول المنطقي إلا البيانات: 
خاصرة بر  وتحرديث ار ن ال لمرات ب لمة سرر تزويد  ل مستخدم •

 بصورة مستمرة
، بحيرث   يرتم ن ربط  ل نوع من أنواع العمليات ب ود خرا •

المستخدم من إجراء العملية إ  بواسرطة ال رود المخصر  لهرا، 
 وربط ال ود ب لمة السر

ملرررف خرررا  تسرررجيل  افرررة عمليرررات الررردخول إلررر  النظرررام فررري •
 .يت من اسم المستخدم وزمن ووقت الدخول
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 الرقابة على تخزين البيانات -5
يجب عل  المنظمات: 

 التي يجب حمايتهاأنواع البيانات تحديد  •

 المطلوبة ل ل عنصر من عناصر البياناتنوع الحماية تحديد •

 .الخطوات المتبعة لحماية البيانات توثيق•

 الخاصة بنظام المعلوماتا حتفاظ بسجل للمش ات الأمنية •

 .السرية والخاصة والملفات العائدة لهاالمحافظة عل  المستندات •

 ل ل الملفات المهمة في النظامإنشاء نسخ احتياطية •

مررن إجررراء فحرر  دوري  ختبررار صرراحية النسررخ ا حتياطيررة  •
 .أجل التأ د  من إم انية إعادة بناء الملفات في حال فقدانها 
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 الرقابة على نقل البيانات وتداولها -6
 ًتتعررض عرن طريرق الشرب ات مرع المنظمرات الأخررا يم رن أن عند تبادل المعلومات ال ترونيا

 مما يجعلها عر ة للتاعب والتبديل السطوإل  

 التوقيررع ا ل ترونرري ) والأمنيررة للسرريطرة علرر  مشرر ات نقررل البيانرراتالتقنيررات الرقابيررة تسررتخدم

 (الخ..والمصادقات والتحقق من صحة العمليات

 واسرتخدام طررق موحردة فري المستخدمة  بش ل جيرد معايير لتوثيق النظم والبرامج يجب و ع

 مخططات سير البرامج ، جداول اتخا  القرارات , مثل خرائط سير النظم  التوثيق

الهامرة مرن أجرل ترأمين توثيرق اتجراءات الرقابية العامة تعد إجراءات ومعايير توثيق النظام من  •

 وا ح ومستقر للنظام المطور

وي من نظررة وا رحة علر  يسهل ا تصال بين مختلف العاملين في تطوير النظام التوثيق الجيد •

تستخدم مستندات التوثيق في مراحل  حقة التقدم في مختلف مراحل تطوير النظام،  ما يم ن أن 

 عل  النظام  حقاً  لأغراض التدريب والتعديل

 للمراجعةيجب أن تت من ملفات النظام الحاسوبي  ل المعلومات ال رورية ل مان مسار جيد •

 سهولة عمليات التعديل والتطوير في المستقبليجب توثيق النظم والبرامج المستخدمة من أجل •

 .بحيث يتم ن المشغل من تشغليها بسهولة ودون أخطاءتوثيق  تعليمات تشغيل البرامج يجب •
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 الرقابة على التطبيقات 
 فيمررا  التأ ررد مررن دقررة التطبيقرراتالهرردف الرررئيس للرقابررة علرر  التطبيقررات اررو

 والملفات والبرامج والمخرجات المدخاتبيتعلق 

أساليب الرقابة علا التطبيقات: 

  المحوسبةاي الأساليب المستخدمة في نظم المعلومات المحاسبية •

مرن سرامة عمليرات تسرجيل ومعالجرة درجرة تأ رد معقولرة تهدف إل  توفير •
 البيانات وإعداد التقارير

 لها وظائف خاصة يقوم بأدائها قسم معالجة البيانات إل ترونيا•

 الحاسوبية تساعد في وفي  ل من النظم اليدوية أهداف الرقابة الداخلية: 

 التي يجب أن تعالج قد تمت معالجها، العمليات كلالتأ د من أن •

 اي التي تمت معالجتها،العمليات التي يجب أ  تعالج فقط أن •

 .المعالجة تمت بشكل صحيحأن عمليات •

 اناا عدد  بير من السياسات والطرق واتجراءات التي قد تسهم فري تحقيرق
 ا ا الهدف
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 تصميم أساليب الرقابة المحاسبية
 لأساليب  الأهداف التشغيليةعند تصميم أساليب الرقابة المحاسبية الجيدة يجب مراعاة

 :الرقابة عل  التطبيقات 
 سلطة إقرار العمليات •
 دقة البيانات وشموليتها •
 دقة معالجة البيانات وشموليتها •
 التوقيت المناسب في المدخلات والمعالجة والمخرجات •
 حماية المدخلات والمخرجات وملفات الكمبيوتر •
 الفعالية والتكلفة •
 تصرمم بهردف ا تشرراف أسراليب الرقابرة علر  التطبيقررات أسراليب رقابرة وقائيرة تعتبرر غالبيرة

 الأخطاء التي  ان يم ن أن ي تشفها عنصر الفراسة والفطنة البشرية في الأنظمة اليدوية
قد   تتوافر  افة أساليب الرقابة عل  التطبيقات في نظام المعلومات المحاسبي بسبب: 

 المتبعة من منظمة إل  أخرااختاف نظم الرقابة  -1•

 إل  حد قد يفوق المنافع المتوقعة من إتباعهاارتفاع ت لفة استخدام  افة أساليب الرقابة  -2•

  تقسم الرقابة علا التطبيقات إلا: 
 الرقابة علا المدخلات•
 الرقابة علا المعالجة•
 الرقابة علا المخرجات•
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 الرقابة على المدخلات -أ 
 مندرجة تأكد معقولة تهدف إل  توفير: 

 بواسطة موظف مخت ( التي يستلمها قسم معالجة البيانات)صحة اعتماد البيانات •

 المستلمة بصورة تم ن ال مبيوتر من التعرف عليهاسامة تحويل البيانات •

أو عمرل أي طبرع صرورة منهرا أو ح ف جزء منهرا أو ات افة إليها أو عدم فقدانها •
 عليهاتعديات غير مشروعة 

 الأساليب التي تتعلق بررفض وتصرحيح وإعرادة تشمل أساليب الرقابة عل  المدخات
 إدخال البيانات السابق رف ها 

 لعدة أسبابمن مراحل معالجتها اختبار مدخلات البيانات في مرحلة مبكرة يف ل  : 
التي تم رف ها في مرحلة إدخالها حيث يم ن الرجروع إلر  يسهل تصحيح البيانات •

 المستندات وفح  أسباب رف ها
إعداد البيانات وإدخالها بدقة لمعالجتها بال مبيوتر ليس معنان أنها بيانات جيدة، ممرا •

 في مراحل تداولها ومعالجاتها التاليةإجراء اختبارات أخرا يوجب 
 ليس اقتصاديا فح  البيانات في  افة مراحل تداولها ومعالجتها •
في خطواتها الأخيرة يوجب أن   حماية الملفات الرئيسية ووقاية عمليات المعالجة •

 تُستخدم بيانات غير دقيقة في المراحل الأخيرة لعمليات المعالجة
 ما لم ت ن المدخات جيدة   لاتوفير معلومات جيدة   يستطيع النظام •
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 :الرقابة على المدخلات المعتمدة على المستندات -أ 

  أو الوثرائق الأصرلية المحرررة بعض الأنظمة المحاسبية المجتمترة تعتمرد علر
، حيررث تجمررع الوثررائق وترسررل إلرر  عمليررات الحاسررب لفحرر  الم توبررة يرردويا

 ومعالجة الأخطاء 

تصرميم الوثيقرة الأصرلية يم ن تقليل أخطاء المستندات إل  الحد الأدن  إ ا تم •
 في الأما ن الصحيحةبش ل جيد وسهل الفهم وو ع الرموز 

 تسووجيلهايررتم الأصررلية مررن قبررل قسررم معالجررة البيانررات الوثررائق  اسووتلامبعررد •
البيانررات  تخوو  ثررم باسررتخدام حاسررب شخصرري أو محطررة طرفيررة للبيانررات، 

مرررن ملرررف التحقوووق يرررتم بعرررد  لرررا مباشررررة . قرررر المدخلرررة بعرررد  لرررا علررر  
 . المدخات

فرري عمليررة عرردم وجررود أخطرراء مرت بررة يررتم فحرر  المرردخات للتحقررق مررن •
يحرردث الخطررأ عنررد إدخررال رقررم حسرراب العميررل بشرر ل خرراط  مررثا )اتدخررال 

 (بسبب  غط المفتاح الخطأ أو سوء تفسير رموز الوثيقة الأصلية

اناا طريقتان للتحقق من صرحة نقرل محتروا المسرتندات إلر  ملرف اتدخرال •
  التحقق الرئيسي والتحقق البصري: اما
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 التحقق الرئيسوي(Key verification )  رل وثيقرة أصرلية مررة بيانرات إدخرال يعتمرد علر 

فرم ا تبرين وجرود خطرأ يقروم . يقوم برنامج التحقق بمقارنة البيانات في الملفين عل  القرصين. ثانية

 يصحح الخطأ في ملفات اتدخال والمشغل بالعودة إل  المستند الأصلي 

تحقق البصري  ال(Visual verification )  قيام شخ  معين بمقارنرة الوثرائق يعتمد عل

 ا ن الطريقة أقل فعالية ل شف الخطأ . الأصلية بالبيانات المدخلة إل  الملف بش ل مباشر

 بعد التحقق من البيانات المخزنة في ملف اتدخال تجري عملية تنقيح للبيانات المدخلة•

 التنقيح(Editing ) ارو إجرراء يهردف إلر  تنقويح الرموو  والحقوول والسوجلات والملفوات

 Program Data)برنامج تنقيح البيانات . صحيح ونظاميالتأ د من أن محتوا البيانات المدخلة 
Editing ) قبل إرسالها إل  عمليات المعالجةاو تقنيات تستخدم لتنقية البيانات من الأخطاء . 

، لأن انراا أخطراء قرد ت رون عمليرات التحقرقيجب أن تتم بات افة إلر  تنقيح البيانات إن عمليات •

 .موجودة في المستندات الأساسية، التي تتم عمليات اتدخال بناء عليها

 يوجد اناا عدد من التقنيات المستخدمة في تنقيح البيانات•

مرثاً إ ا )تقنيات التنقيح الأساسية تهدف إل  التأ رد مرن أن الحقرول   تت رمن إ  رمروز نظاميرة،  •

 (حقل رقمي فهو   يجوز أن يحتوي عل  أي رمز غير الأرقام ان اناا حقل معرف عل  أن  

مرن تفحو  علوا مسوتول الحقوول بعد أن تنقح بنود البيانات عل  مستوا الرموز فمنهرا يم رن أن •

 . المعقوليةأجل 
 17 19شباط،  03



 الجودوليبوالتفتي  عند تنقيح البيانات للتحقق من المعقولية تستخدم طريقة تعرف •
ثرم . إنشاء ملف جدول يحتوي علا لائحة م  القويم المقبولوة لكول حقولتقوم عل  

يقوم برنامج التنقيح بمقارنة القيمة الفعلية ل ل حقرل مرع القريم المقبولرة فري الجردول 
القيمة الفعلية لحقرل رقرم حسراب العميرل  مرع الائحرة الرئيسرية لأرقرام  مثامقارنة)

( القريم) فالبيانرات العدديرة؛ (حسابات العماء المخزنة فري جردول حسرابات العمراء
فمرن غيرر المعقرول، . يجب أن تقع  من نطراق معرين، علر  ع رس ال رود الرقمري

مثا، أن ت ون ساعات عمل عامل ما المسجلة في بطاقة الوقت ليوم معين أقل من 
 ساعة 24صفر أو أ ثر من 

 . يتم رف هاخارج الحدود المقبولة فيم ن تنقيح البيانات لمعرفة ما إ ا  انت •

فقد يحتوي حقل الرواتب والأجرور . نفسهاالتميي  بي  البنود المقبولة يم ن   لا •
انررا يم ررن قبررول ارر ا البنررد . علرر  قيمررة مقبولررة ل نهررا عاليررة جررداً أو منخف ررة جررداً 
 للمعالجة بعد و ع إشارة علي  ليخ ع لتدقيق  حق

للتمييررررز بررررين البنررررود المقبولررررة والبنررررود اختبووووارات التنقوووويح المبرمجووووة تسررررتخدم •
المرفو ة، بحيث أن بعض البنود إما أن يتم احتجازاا عن المعالجرة حتر  تردقق، 

 للعملياتبالتدقيق المستمر أو تجمع للتدقيق بعد المعالجة واو ما يدع  

 Check)خانة الاختبوار يم ن التحقق من ال ود الرقمي مثل رقم العميل باستخدام •
Digit) ؛ وارري خانررة إ ررافية زائرردة ت رراف إلرر  ال ررود الرقمرري تعرررف باسررم بررت
 (.Parity Bit)التماثل 
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يررتم احتسرراب خانررة ا ختبررار بتطبيررق العمليررات الحسررابية الريا ررية علرر  •

خانررات ال ررود الرقميررة بشرر ل مسررتقل ل ررل خانررة، حيررث ت ررون النتيجررة رقررم 

 . ا ا الرقم يصبح فيما بعد رقم ا ختبار وي اف إل  ال ود الأصلي. مفرد

 :/ 11/فيما يلي تقنية تعرف بالمعامل 
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 اختبارات مختلفة  لتنقيح البيانات
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 مثاع الوصف اسم الادت ار

 12000لا يمكد أد يتجاوز الرات   معقولةإ ا كانل الم الغ ما ادت ار  المعقولية

 الق وع
إ ا كىىىاد الىىىرقم مق ىىىولا مىىىد النا يىىىة ادت ىىىار مىىىا 

 المناقية
 12-1رقم الشهر يج  أد يكود  يد 

 التاريخيمنع إدداع العملية مد دود ت ديد  متوسرةإ ا كانل كاسة عناصر العملية ما ادت ار  الكماع

 المجوع الرقا  
يقوم ال رنامج  إيجىاد مجمىوع عنصىر م ىدد سى  

 العمليالكاسة 

العمليىال المددلىة ومقارنتىع مىع م ىالغ إيجاد مجموع 
 يدوياالمجموع المعد 

 المددلةيقوم ال رنامج  عد العمليال  عدد السجلال
ومقارنتىع مىع المددلىة  اليوم ىةالسىندال إيجاد عىدد  

 الم اس ةالسندال المرسلة مد ق ع قسم عدد 

الزيىىىىىىىىىىىادة سىىىىىىىىىىى  
 اادداع

إددىىاع معلومىىال إضىىاسية  ىىوع العنصىىر للتأكىىد 
مد أد العنصىر المالىو  لىو العنصىر الى ا تىم 

 إددالع

مىد أد  إدداع اسم العامع  ااضاسة إلو رقمىع للتأكىد 
 ص ي االرقم المددع 

 الوجود
التأكد مد أد العناصر المددلة ل  عناصر لهىا 

 الملفالوجود س  

رقم العميع المددع يج  أد يقود إلو سىجع  العميىع 
 الملفالمالو  س  

 التغ ية الراجعة
ال صىىوع علىىو اسىىم العامىىع مىىد ملىىف العىىامليد 

مىىىد إددىىىاع رقىىىم العامىىىع للتأكىىىد عنىىىد الر يسىىى  
 المعالجةعملية استمرار ق ع الوجود، 

 رقمعيقوم ال رنامج  ا اعة اسم العامع عند إدداع 



 (دون مستندات)الرقابة في أنظمة الإدخال المباشر  -ب 

  في أنظمة اتدخال المباشر الخالية من الورق يتم إدخال العمليات
 مباشرة من شب ة الحاسب

 فري الأنظمرة المختلفرة المعتمردة درجات متفاوتة مو  الأتمتوة اناا
 :عل  الورق

قرررد يبررردأ المسرررتخدمون معرررامات باسرررتخدام المسرررتندات ثرررم يرررتم  •
 إدخالها يدوياً إل  الحاسب

ثرم تعرالج دون . ويم ن إنشاء ا ن المعامات باستخدام ال مبيروتر•
 تدخل اتنسان

ويم ررن أن تررتم المعررامات وفررق التبررادل اتل ترونرري للبيانررات ثررم •
 تعالج أوتوماتي ياً دون تدخل اتنسان

 عردم فصرل إحدا مش ات الأنظمة الخاليرة مرن الرورق تتمثرل فري
 المهام ونظام الرقابة
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الفصول يتم عرادة المعتمدة علا المستندات في أنظمة اتدخال •
فررري أنظمرررة . بوووي  إعوووداد الوثيقوووة الأصووولية وإدخوووال البيانوووات

اتدخال المباشر الخالية من الورق ينعدم ا ا الفصل حيث يتم 
إدخال العمليات من قبل المستخدمين مباشرة في الحاسرب ممرا 

 ي عف الرقابية الداخلية 

، حيررث سووجلات العمليووةيررتم تجنررب ارر ا ال ررعف باسررتخدام •
تلقائيوووال علوووا يحتررروي  بملوووف خوووا تسرررجل  رررل المررردخات 

و رررررع العامرررررات يعنررررري أن . لتحديووووود العمليوووووات علاموووووات
مثل التاريخ و ود تفويض  المعلومات المُضافة لأغراض التدقيق

 تتداخل مع بيانات العملية الأصلية المستخدم

تعتبر  ر لا نسرخة احتياطيرة اامرة، بات رافة سجات العملية •
 .إل   ونها مصدر للمجاميع الرقابية
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 أنظمة الإدخال الخالية م  الورق متنوعة•

للبيانررات مررن خررال لوحررة المفرراتيح أو إحرردا أنظمررة اتدخررال اليرردوي المباشررر •
يمكو  أ  يودخل مودير قسوم الإنتواج ) وسائط اتدخال المباشرة الأخرا مثل قارئ ال رود 

يوتم إعوداد . يرسل الطلب بعد ذلأ تلقائيال إلا قسوم الشوراء لمعالجتو . بيانات طلب الشراء يدويال في جها ه
في أنظمة متطورة أكثر يتم تعليم المنتجات  بكود يمكو  للماسوح .  أمر الشراء بدو  إعادة إدخال البيانات

الضوئي للتعورف عليو  كموا فوي نظوام البيوع الميتموت حيو  يسوتخدم موظفوو المبيعوات الماسوحة الضووئية 
 والفووترةوبطاقة ائتما  العميل ويتم إرسال المعلومات ع  العملية والبطاقة تلقائيال إلوا أنظموة المخو و  

 (والائتما  للمعالجة 

ل اتنسرران فرري • تررتم أنظمررة اتدخررال الخاليررة مررن الررورق والترري تحترراج إلرر  ترردخ 
إلرر  الأنظمررة  تحويلهووا، وإدخووال البيانووات وتنقيحهووا: العمليررات علرر  مرررحلتين

 .التطبيقية لتنفي  العمليات الاحقة إما فوراً أو في وقت  حق
، يتم إدخال العمليات عادة في الحاسرب المرك يةالأنظمة الخالية من الورق في •

أما في الأنظمة الموزعة غير المر زية . البعيدة الطرفي المر زي من الأجهزة 
فان  يم ن إدخال العمليات في حاسب معين، بعد  لا إمرا أن يرتم تحويلهرا فروراً 

 . أو  حقاً إل  حاسب آخر للمعالجة
تعالج أوامر الشراء الواردة وأوامر البيع أنظمة التبادل ا ل تروني للبيانات في •

فعندما يكو  المخ و  منخفض عو  مسوتول عوادة الطلوبو يقووم . الصادرة دون تدخل اتنسان
ملقووم المخوو و  بلرسووال أموور شووراء إلووا ملقووم عمليووة التبووادل الالكترونووي للبيانووات ثووم يقوووم ملقووم الترجمووة 
بترجمووة هووذه الرسووالة إلووا صوويغة مقووروءة ويرسوولها إلووا ملقووم الاتصووالات وهووذا يرسوولها  إلكترونيووال إلووا 

 .المورد المطلوب
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 الرقابة على المعالجة -ب 

درجوة تأكيود معقولوة حوول تنفيوذ عمليوات معالجوة البيانوات تهدف إل  توفير •
وعردم إغفرال  بهراالعمليرات  مرا صررح معالجرة  افرة التحقق مرن ) إلكترونيا 

 (بهاوعدم معالجة أي عمليات لم يصرح  بهاعمليات صرح 

لهررر ا يجرررب التأ رررد مرررن صرررحة البررررامج والقواعرررد المسرررتخدمة فررري عمليرررات •
 المعالجة 

 :يتم التأكد م •
 .المطلوب لعملية المعالجة او البرنامج ال ي تم استدعاجن البرنامجأن –

 .التي يجب معالجتها اي الملفات التي تمت عليها عمليات المعالجة الملفاتأن –

فري برنرامج المعالجرة تمنرع حردوث الأخطراء أثنراء عمليرات وجود  روابط رقابيرة –
 .المعالجة

فري عمرل تسرجيل أيرة محاولرة للتردخل بررامج المعالجرة بوظرائف تم رن مرن  تزويرد–
 .البرنامج أثناء عملية المعالجة

تتررابعي، : )بطبيعووة تنظوويم الملووف -1:ترررتبط الرقابررة علرر  عمليررات المعالجررة •
 دورية أو فورية:وبطبيعة المعالجة -2، (مفهرس، وصول مباشر

 24 19شباط،  03 



 Batch Processingالمعالجة الدورية   -أ

 دوريواوالبررامج الازمرة لمعالجرة البيانرات تجمع البيانات في المعالجة الدورية 
وتخو   فوي بواسطة بررامج اتدخرال، تدخل إلا الحاسب حت  تاريخ محدد، ثم 

 ملفات العمليات

(  Edit program)بوورامج التنقوويح ثررم تقررموم مجموعررة مررن البرررامج ترردع  •
ملووف ونقلهررا إلرر  مررن النظررام لتحديررد العمليررات المقبولررة بقووراءة ملووف العمليووات 

ملوف العمليووات فيرتم تخزينهرا فرري العمليرات المرفو ررة ، أمررا العمليوات المقبولوة
 . وتصدر البرامج تقريرا بالعمليات المرفو ة وأسباب الرفض المرفوضة

بونف  ترتيبهوا ترتيبها في ملف العمليات ليصبح عملية ترتيب السجلات ثم تتم •
 ملف العمليات المرتبةفينشأ   في الملف الرئيسي

حسرب بيانرات ملرف العمليرات تلقائيرا دون تردخل تحدي  الملوف الرئيسوي ثم يتم •
 المستخدم أثناء عملية المعالجة

الملوف ، الملوف الرئيسوي المحود ينتج عرن عمليرة المعالجرة ثاثرة ملفرات اري  •
 نسرررخ  بهمررراوالملفررران الأخيرررران يحرررتفظ . وملوووف العمليوووات، الرئيسوووي القوووديم

احتياطية من أجرل إعرادة إنتراج البيانرات فري حرال حردوث مرا يسرتدعي  لرا فري 
 المستقبل

 رررل السرررجات تشووومل المعالجوووة عنررردما المعالجوووة الدوريوووة اقتصوووادية تعتبرررر •
Records   25 .بشكل تتابعيالموجودة في الملف 



 مخطط سير نظام المعالجة الدورية
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 On-Line Processing(  المباشرة)نظام المعالجة الفورية   -ب

فووور وقووو  يررتم إدخررال البيانررات مباشرررة إلرر  الحاسررب المعالجررة الفوريررة  فرري
. عبررر حرروار بررين برنررامج اتدخررال والمسررتخدم لتررتم معالجتهررا فرروراً العمليووة 

 تستخدم انا أجهزة مربوطة بالحاسب مباشرة

 المعالجة الفورية  خوا أام: 

 في الرد عل  أسئلة المستخدمين سرعة•

 إل  البيانات المخزنة عل  وسائط التخزينتعدد الوصول •

 للبيانات حسب رغبة المستخدمعرض الجزئي إم انية ال•

 مسبقاً عند تصميم نظام المعلوماتمعالجة المشا ل غير المعروفة إم انية •

من خال نظام النوافر  ونظرام الأسرئلة والأجوبرة فري سهولة التعامل مع النظام •
 إدخال البيانات

فري علرم بمعالجة النتائج من قبل الأشخا  غيرر المختصرين يسمح ا ا النظام •
الحاسرروب، حيررث يقرروم المحاسرربون بمدخررال البيانررات مباشرررة مررن قرربلهم إلرر  
الحاسب مما يجدي إل  اختصار الطريق الطويل ال ي تسل   البيانات في نظام 

 وإزالة العراقيل في مجرا سير البيانات  االدوريةالمعالجة 
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 خطوات معالجة البيانات في ظل نظام المعالجة المباشرة
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 الداصالتعرف إلو المستددم مد ق ع ال اس  مد دلاع رقمع  -1

 استدعاا ال رنامج المالو   -2

 وس صهاإعداد سندال القيد  -3

إددىىاع ال يانىىال مىىد دىىلاع لو ىىة المفىىاتين والرقا ىىة مىىد دىىلاع الشاشىىة وتصىى ين أا  -4
 م اشرةأدااا ت دث 

 النتا جمعالجة ال يانال والوصوع إلو  -5

 المستندالتصنيف  -6



 يحقق نظام المعالجة الفورية المرونة والفعالية عبرر الحروار المباشرر
 بين المحاسب والحاسب

 التي تهردف إلر  التأ رد )في برامج المعالجة الإجراءات الرقابية أهم
 (:من صحة عمليات المعالجة 

مرن التحقق م  هوية المسوتخدم تزويد برنامج المعالجة بمجراءات •
 كلمة السر وصلاحية استخدام كود العمليةخال 

، بمنرر  أن أي نقرر  فرري تامووةعوودم قبووول الموودخلات إلا إذا كانووت •
 بيانات المستند المدخل يجعل ا ن العملية غير قابلة للمعالجة

المختلفررة فبيانررات فرراتورة المررورد مقارنووة رليووة بووي  الملفووات إجووراء •
 .يجب أن تطابق مع بيانات ملف أوامر الشراء

، مررثاً عرردد العرراملين فرري مطابقووة البيانووات بووي  تطبيقووي  مختلفووي •
برنررامج الرواتررب والأجررور يجررب أن يتطررابق مررع عرردد العرراملين فرري 

 تطبيق الموارد البشرية
، فرا يجروز مرثا أن ي رون رصريد اختبار معقولية عملية المعالجوة•

 المخزون سالبا، عندئ  يجب أن يتم إظهار رسالة تح يرية
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 الرقابة على المخرجات -ج 
 فح  نتائج معالجوة وتشوغيل البيانوات تصمم الرقابة عل  المخرجات من أجل

للتحقق من صحة ودقة المخرجات، فالتقارير التي تصدر عن نظام المخرجرات 
في الأقسرام المسرتخدمة لهر ن م  قبل شخ  رقابي يجب أن تتم مراجعتها بدقة 

 التقارير للتأ د من النوعية والمعقولية

 يتم التأكد م انا: 
 لأش ال التقاريرنما ج ثابتة وجود •
 في الملفاتيع س البيانات المخزنة محتوا التقرير  ان•
 إل  الأشخا  ال ين يمل ون حق اتطاع عليهاإيصال التقارير •
 المحافظة عل  مواعيد إصدار التقارير•
وصررححت وتمررت إعررادة الأخطرراء قررد مرررت مررن خررال أنظمررة الرقابررة الداخليررة •

ارر ن البيانررات المصررححة والمعدلررة يجررب أن ت ررون قررد خ ررعت  إدخالهررا بدقررة،
 لاختبار نفس  ال ي خ عت ل  البيانات الأصلية

تخفيض خطر إ افة ل لا فمن توزيع المخرجات يجب أن تتم مراقبت  من أجل •
 .إل  الحد الأدن توصيل معلومات غير مرخ  بتوصيلها 

سووجل تو يووع ، مراقبووة تو يووع المخرجووات موو  خوولال التوثيووق والإشوورافتمررم  •
يجب أن يت من عل  رقابرة لتنظريم التقرارير، ار ا السرجل والوثرائق  المخرجات

 المرافقة ل  يجب أن تتم مراجعتها بش ل دوري من قبل قسم المراجعة الداخلية
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