
 معالجة الأجور والنظام اليدوي له

 على الرغم من تنوع الاجراءات الخاصة بالاجور باختلاف الوحدات الالتصادٌة فالشكل 

  DFD( المرفك ٌوضح مخطط تدفك بٌانات الاجراءات المتعلمة بالأجور 6-11)

 ( مخطط تدفق بيانات الاجراءات المتعلقة بالاجور11-6الشكل رقم  )
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والذي ٌبٌن المهام العامة لنظام الاجور لشركة صناعٌة. ان النماط الرئٌسٌة لهذه المعالجة تتحدد 

 كما ٌلً: 

تخوٌل صلاحٌة الاجور وتفاصٌل المعاملة )ساعات العمل( لإحتساب الأجور من مصدرٌن  -1

 مختلفٌن: لسم الافراد، ولسم الانتاج.

بتسوٌة المعلومات التالٌة: احتساب الاجر، دفع الشٌكات الى ان عملٌة الاجور تموم  -2

 الموظفٌن.

محاسبة التكالٌف تستلم معلومات متعلمة بالولت المستنفذ فً كل شغله من الانتاج. تلن  -3

 المعلومات تستخدم للترحٌل الى حـ/ بضاعة تحت الصنع.

م المدفوعات النمدٌة لتولٌع حساب الدائنٌن ٌستلم ملخص الأجور من لسم الاجور وٌخول لس -4

 واٌداع الشٌن الخاص باجمالً الاجور فً حساب الوحدة الالتصادٌة لدى المصرف.

ان عملٌة الاستاذ العام تموم بتسوٌة ملخص المعلومات من حسابات التكالٌف وحساب  -5

س حركة الدائنٌن والمدفوعات النمدٌة، حٌث ٌتم تحدٌث حسابات المرالبة فً الاستاذ العام لعك

 تلن  المعاملات.

  Manual Payroll Systemالنظام اليدوي للأجور 

( ٌوضح مخطط التدفك المستندي للنظام الٌدوي للأجور حٌث ٌفصل 12-6الشكل رلم )

 الاجراءات السابمة بمخطط تدفك البٌانات وكما ٌلً: 

 

 



 

ترحٌل الى حساب الاجور 

ة طرفً والتحمك من مساوا

 المٌود

 B مستند الدفع

ملخص توزٌع 

 الاجور
A 

 استاذ عام

 ملخص توزٌع 

 اجور

 مستند الدفع

 

 صن دفع 

 العاملٌن

التدلٌك + ارسال الى مسؤول 

 الدفع للتوزٌع

 صن دفع 

 العاملٌن

 مسؤول الدفع

 مستند الدفع

 سجل الاجور

عرض المستندات 

لحساب وكتابة الصكون 

 السلفة

 مستند دفع

 سجل اجور

 صن

 صن

تولٌع وارسال الى المصرف    

 مستند دفع

 سجل اجور

 نسخةصن

 

 سجل الاجور

 تحضٌر مستند 

 الدفع

 مستند دفع

 مستند دفع

 سجل الاجور

B 

 سجل الصكون

 الافراد

 بطالة ولت

 لائمة الافراد

الدفع تسوٌة تحضٌر شٌكات 

والترحٌل الى سجلات 

 العاملٌن

 لائمة افراد صن دفع العاملٌن

 بطالة ولت

 سجل الاجور

 سجل الاجور

 

شغلةبطالة   

ولتبطالة   

ترحٌل الى ح/ بضاعة 

 تحت الصنع
استاذ بضاعة تحت 

 الصنع

ملخص توزٌع 

 الاجور

A 

شغلةبطالة   

مخطط تدفق مستندي للنظام اليدوي للاجور 12-6شكل   

 الانتاج التكالٌف الاجور الحسابات الدائنة المدفوعات النمدٌة الاستاذ العام



 :.Personal Depقسم الافراد 

هذا المسم ٌموم بتهٌئة وتمدٌم الموائم المتعلمة لمختلف الافراد الى لسم الأجور. هذه الموائم تحدد 

العاملٌن المخولٌن باستلام شٌكات الأجور وتستخدم هذه الموائم اٌضا لعكس أي تغٌٌرات فً معدل 

 أجر الساعة، الخصومات من الأجر، صنف الشغله.

 :.Production Depقسم الانتاج 

 وم لسم الانتاج بتحضٌر نوعٌن من سجلات الولت، بطالة الشغله وبطالة الولت.ٌم

تحتوي على اجمالً الولت المستنفذ من لبل العاملٌن ولكل شغله انتاجٌه،  Job ticketبطالة الشغله 

هذه الوثٌمة ترسل الى حسابات التكالٌف التً تستخدم لتجمٌع العمل المباشر وتحمٌله على حـ/ 

 ت الصنع .بضاعة تح

 : Time cardبطاقة الوقت 

تحتوي على اجمالً الولت المستنفد من لبل العامل والتً ترسل الى لسم الأجور لإحتساب المبلغ 

الخاص بالشٌن الذي ٌصرف الى العامل. كل ٌوم وفً بداٌة الوجبة، ٌموم العاملون بوضع بطالات 

وتمثل هذه البطالات سجلاً ٌومٌاً الولت فً ساعة خاصة لتسجٌل موعد الوصول والمغادرة، 

للحضور. وفً نهاٌة الاسبوع ٌموم المشرف بعرض بطالات الولت وتولٌعها وارسالها الى لسم 

 الأجور.

 :Cost Accountingحسابات التكاليف 

لتجمٌع تكلفة العمل فً حساب بضاعة تحت الصنع كعمل مباشر أو  ٌستخدم هذا المسم بطالة الشغله

 غٌر مباشر. هذا التحمٌل ٌتم تلخٌصه فً ملخص توزٌع الأجور وٌمدم الى لسم الاستاذ العام.

 :.Payroll Depقسم الأجور 

ٌستلم هذا المسم معدل الأجر مع البٌانات الاخرى من لسم الافراد، وكذلن ساعات العمل من لسم 

 نتاج، ثم ٌموم الكاتب بانجاز المهام التالٌة: الا

تحضٌر سجل الأجور الذي ٌوضح اجمالً الأجر المدفوع، الخصومات، أجر الولت الاضافً،  -1

 وصافً الاجر المدفوع.

 ادخال المعلومات اعلاه فً سجلات أجور العاملٌن. -2

 تحضٌر الشٌكات التً تدفع الى العاملٌن. -3

تً تدفع الى العاملٌن الى لسم المدفوعات النمدٌة، ونسخة من سجل الأجور الى ترسل الشٌكات ال -4

 الحسابات الدائنة.



 حفظ بطالات الولت ولوائم العاملٌن ونسخة سجل الراتب. -5



 : Accounting Payableقسم الحسابات الدائنة 

لنمدي لإجمالً كاتب هذا المسم ٌعرض سجل الرواتب للتصحٌح وٌحضر نسختٌن من مستند الدفع ا

مبلغ الأجور، نسخة من هذه المستند مع سجل الأجور ترسل الى لسم المدفوعات النمدٌة، اما النسخة 

 الاخرى فترسل الى لسم الاستاذ العام.

 : .Cash Disbursements Depقسم المدفوعات النقدية 

ا الى المسؤول عن الدفع مدٌر هذا المسم ٌستلم الشٌكات التً تدفع ثم ٌولعها بعد تدلٌمها وارساله

لتوزٌعها الى العاملٌن. كاتب هذا المسم ٌستلم مستند الدفع النمدي مع سجل الرواتب، ثم ٌتم ادخال 

 اجمالً مبلغ الأجور فً الشٌن الموحد واٌداعه فً حساب سلفة الأجور.

اما الشٌكات التً تدفع للعاملٌن فٌتم سحبها على هذا الحساب الذي ٌستخدم فمط للأجور. الاعتمادات 

المالٌه ٌجب تحوٌلها من الحساب النمدي العام الى حساب السلفة اعلاه لبل صرف شٌكات العاملٌن، 

ور الى لسم واخٌرا ٌرسل الكاتب نسخة من الشٌن الموحد مع مستند الدفع النمدي هذه وسجل الاج

 الحسابات الدائنة حٌث تحفظ.

 :  General ledgerالاستاذ العام 

ٌستلم هذا المسم ملخص توزٌع الأجور من لسم حسابات التكالٌف ومستند الدفع النمدي من لسم 

الحسابات الدائنة الذي ٌبٌن اجمالً مبالغ الأجور المستحمة والضرائب المستحمة والخصومات 

 سم الاستاذ العام على ضوء المعلومات باجراء المٌود التالٌة: الاخرى حٌث  ٌموم ل

 من واقع ملخص توزيع  الأجور: 

 من مذكورٌن                                       

 حـ/ بضاعة تحت الصنع )أجور مباشرة(××              

 حـ/ مصارٌف غٌر مباشرة )أجور غٌر مباشرة(××              

 الى حـ/ اجور مستحمه                             

 ومن واقع المستند النقدي:

 من حـ/ الاجور المستحمه××        

 الى مذكورٌن         

 حـ/ صندوق×× 

 حـ/ ضرائب مستحمه×× 



 حـ/ تأمٌن ×× 

 حـ/ تماعد×× 

 حـ/ نمابات×× 

 ثم بعد ذلن ٌموم الكاتب بحفظ المستند والملخص.

 :  Payroll controlرقابة الأجور 

 توجد عدد من الاجراءات الرلابٌة للأجور نجملها بما ٌلً :

 : Transaction Authorizationتخويل المعاملة  -1

ان لائمة الافراد توفر رلابة مخولة مهمة فً نظام الأجور، تلن المائمة مهمة لمنع اي تلاعب 

رخٌص الى لسم الاجور لتجدٌد بالأجور من خلال العاملٌن المعتمدٌن، حٌث تعطً تلن المائمة ت

 لائمة العاملٌن والتً ٌتم ممارنتها مع لوائم الولت.

 : Segregation of Dutiesفصل الوظائف  -2

ان وظٌفة تسجٌل الولت ٌجب ان تكون بمعزل عن وظٌفة الافراد حٌث ان المسم الاخٌر ٌوفر 

التً تتحدد ضمن نطاق الخبرة، معلومات متعلمة بتحدٌد معدل الأجر لساعات العاملٌن المعتمدة و

صنف العاملٌن، الالدمٌة، والاستحماق. ان المعلومات المذكوره لو تم تمدٌمها من لبل لسم الانتاج 

مباشرة الى لسم الأجور فان احتمال كبٌر ستتعرض الى تلاعب من لبل احد العاملٌن لذا ومن اجل 

 مات من مصدر مستمل كمسم الافراد.توخً الدلة والرلابة فمن الضروري ان تأتً تلن المعلو

 :Supervisionالاشراف  -3

لتجنب بعض مخاطر تسجٌل الولت كمٌام احد العاملٌن بادخال بطالة الولت فً الساعة لتثبٌت 

حضور عامل متأخر أو غائب من الضروري ان ٌموم المشرف بملاحظة تلن الافعال فً ساعة 

 مع الحضور الفعلً للعمال. حضور العمال مع لٌامه بتسوٌة لوائم الولت

 :Accounting Recordsالسجلات المحاسبية  -4

 من الضروري مراجعة المستندات الخاصة بنظام الاجور وعلى النحو الآتً :

 لوائم الولت، بطالات الشغله، ومستندات الدفع. -1

 المعلومات المثبتة فً الٌومٌة والتً مصدرها ملخص توزٌع الأجور وسجل الأجور. -2

 حسابات الأستاذ الفرعً التً تحتوي سجلات العاملٌن ومختلف حسابات المصارٌف. -3



 حسابات الأستاذ العام، حساب مرالبة الاجور، النمدٌة، السلفة. -4

 : Access Controlرقابة الوصول   -5

ان رلابة الوصول الى مصادر المستندات والسجلات فً نظام الأجور مهمة جداً وبخاصة اذا ما 

توفرت سوء النٌة لأحد الموظفٌن المسؤولٌن عن الأجور الذي لد ٌسًء الاستخدام فً عمله من 

خلال تلاعبه فً بطالات الولت وبالتالً النتٌجة لد تؤدي الى اختلاسه النمد فضلا عن التحدٌد الغٌر 

 دلٌك للاجر الحمٌمً.



 Independent Verificationالتحقيق المستقل  -6

 ة عبارة عن رلابة التحمٌك المستمل فً نظام الأجور: الأمثلة التالٌ

 التحقيق من الوقت: -1

 لبل ارسال بطالات الولت الى لسم الأجور ٌجب على المشرف التحمك من دلتها وتولٌعها. 

 مسؤول الدفع: -2

ٌموم بتوزٌع الشٌكات بصورة مستمله وبدلاً عن المشرف مما ٌساعد على التحمك من وجود  

بصورة فعلٌة لان المشرف لد ٌكون جزء من مشكلة التلاعب من خلال لٌامه بتوزٌع العاملٌن 

 الشٌكات للعاملٌن الغٌر موجودٌن.

  حسابات الدائنين: -3

كاتب حسابات الدائنٌن ٌتحمك من دلة سجل الاجور لبل تكوٌن مستند الدفع الذي بموجبه ترسل 

 الاعتمادات الى حساب السلفة.

 :الاستاذ العام -4

 لسم الاستاذ العام ٌوفر تحمٌماً شاملاً من خلال تسوٌة وممارنة ملخص توزٌع الاجور ومستند الدفع.


