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  الفهرس
  

  .ASYCUDAWORLDتعريف نوافذ برنامج  :أولاً
  .البياناستيفاء رسوم  :ثانياً
  . البحث عن ايصال الدفع قبض رسوم أخرى :ثالثاً
  .استيفاء رسوم أخرى :رابعاً
  .البحث عن إيصال لمدفوعات أخرى سابق :خامساً
  .وم البيانإعادة رس:سادساً
  .إعادة الدفع السابق  إيصالالبحث عن :سابعاً 
  .إعادة رسوم أخرى:ثامناً 

  .البحث عن إيصال إعادة لمدفوعات أخرى سابق :تاسعاً 
  .الحسابات اليومية دفتر تقرير  :عاشراً

  . الصندوق تقرير :إحدى عشر
  . فتح وإغلاق دفتر اليومية :أثنى عشر

 فتح دفتر اليومية •
 ر اليوميةإغلاق دفت •

  .الشهريةتقرير الحسابات  :ثلاثة عشر
دورة المحاسبة الألية بالأمانات الجمرآية  :أربعة عشر

.والمديريات الاقليمية   
  



 

  : ASYCUDAWORLDأولاً  تعريف نوافذ برنامج 
  آيفية الدخول إلى البرنامج ؟ -١
  ) :  Server( هناك طريقتين للإتصال بالمخدم  
  :                                                           الداخليةعن طريق الشبكة  - ١
  .ASYCUDAWORLDإما عن طريق الضغط على الأيقونة المخصصة لبرنامج  -
أو الدخول على متصفح الإنترنت وطلب عنوان المخدم لتظهر لك الشاشة التالية ويكتب اسم  -

    المستخدم وآلمة السر 

  
  

مكتبѧة  (تطبيقاته تظهر لك نافѧذة الوظѧائف العامѧة للأسѧيكودا      ASYCUDAمجبعد أن يحمل برنا
  ) الوثائق

  :WEBعن طريق شبكة الانترنت  -٢
ثم الدخول إلѧى   WWW.CUSTOMS.GOV.SY بالدخول إلى موقع الجمارك السورية   -

 .و الرقم السري) ASYCUDA(م ثم إدخال اسم المستخد) أسيكودا(الصفحةِ 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 



 

  :تغيير آلمة مرور المستخدم -٢
 

  
  

عند الضغط على أيقونة ملفات المستخدم الحالي تظهر لك نافذة ملفات المستخدم الحالي التي 
  :يعبر آل حقل فيها عن معلومة معينة آما يوضح الشكل التالي 

  
  

ر عنѧد أول دخѧѧول بكلمѧة خاصѧة بѧك لا يعلمهѧا أحѧد آمѧا يجѧѧب        يجѧب تغييѧر آلمѧة المѧرو    : ملاحظѧة 
إختيѧѧار آلمѧѧة صѧѧعبة  لا يمكѧѧن التعѧѧرف عليهѧѧا بسѧѧهولة ويفضѧѧل أن تحتѧѧوي علѧѧى أرقѧѧام ورمѧѧوز       

  .بالإضافة إلى الأحرف 
وعنѧѧد فقѧѧدان آلمѧѧة السѧѧر الخاصѧѧة بالمسѧѧتخدم  يجѧѧب الإيصѧѧال بمسѧѧؤول النظѧѧام لإعطѧѧاء المسѧѧتخدم 

ول واستعمال النظام آما يجѧب عليѧه تغييѧر هѧذه الكلمѧة الجديѧدة أيضѧاً        آلمة سر جديدة فيعاود الدخ
  .عند أول دخول

  

  
 

يمكن تغيير آلمة السر من خلال 
الضغط على أيقونة ملفات 
المستخدم الحالي لتظهر لك نافذة 

  ملفات المستخدم الحالي

زر الدخول إلى النافذه الفرعية 
  لتغيير آلمة المستخدم) توثيق(

  آلمة السر الجديدة

  لسر الجديدةتأآيد ا

  زر إخفاء وإظهار مكتبة الوثائق



 

  : البيان رسوم ثانياً استيفاء
  أو بموجب شيك  الدفع نقداً -

   :الدفع يقوم بمايلي إيصال الجمرآي المخلصلكي يقوم  موظف الصندوق بإعطاء 
ه ك بالضѧѧغط علѧѧى الرمѧѧز المشѧѧار اليѧѧ فѧѧي حѧѧال آانѧѧت غيѧѧر ظѧѧاهرة، و ذلѧѧ   اظهѧѧار مكتبѧѧة الوثѧѧائق  

  :بالسهم و الموجود في أعلى البرنامج

                                
  
  

  :ثم يتبع الخطوات التالية
  "اسيكودا "من مكتبة الوثائق اختر العنصر )  ١(الخطوة  
 "المدفوعات و الحسابات"اختر  العنصر  ) ٢(  الخطوة

 "اتلمدفوعا"اختر العنصر )  ٣(الخطوة  
  فتظهر لك قائمة  خيارات  "اًنقد الدفع"ضغط بالزر اليميني على ا  )٤(الخطوة  
 "جديد"العنصر  من  هذه  القائمة خذ  )  ٥(الخطوة  

   
  

  :فنقوم بما يلي الدفع نقداًعندها تظهر لنا واجهة 
 علوماتفتظهر جميع ممن لوحة المفاتيح   TAB الزر ندخل رقم المصرح ونضغط - ١

  .)الاسم والعنوان ( المخلص
حيث أنه رمز  وبعد ذلك ندخل رمز الشرآة في حال آان موجود TABنضغط ثم  - ٢

مثلاً (وندخل رمز الامانة   TABنضغط ،الشرآة يلغي اسم المصرح ولايبقى غير رقمه 
 ).أمانة اللاذقية 

 ).٢٠٠٧(التصفية عام ندخل  - ٣

 مكتبة الوثائق

١الخطوة

٢خطوةال

٣الخطوة

٤الخطوة

٥الخطوة



 

 ).L(ندخل رمز التصفية  - ٤
 .، فتظهر قيمة الرسوم المتوجب دفعها TABلتصفية، ثم نضغط ندخل رقم ا -٥   
  

  
  
  
  
  
  ، بشيك مصرفي ندخل طريقة الدفع، سواء آانت نقداً أو - ٦

١٢

٣٥
الرسوم ٤

المتوجب 
 دفعها



 

 
  .في حال آان الدفع عن طريق شيك ندخل رقم الشيك، واسم المصرف التابع له - ٧

 

 
  
  

٦



 

  
  

و تحوي  رقم الايصال واجهة تظهر لنا ظهر لنارة التسجيل ، فتبعد ذلك نضغط على اشا - ٨
 :على زر تسجيل لتأآيد الدفع

  
 
 

  :ثالثاً البحث عن ايصال الدفع السابق 
  : يقوم بمايليالبحث عن الايصال السابق بلكي يقوم  موظف الصندوق 

لرمѧѧز المشѧѧار اليѧѧه  اظهѧѧار مكتبѧѧة الوثѧѧائق فѧѧي حѧѧال آانѧѧت غيѧѧر ظѧѧاهرة، و ذلѧѧك بالضѧѧغط علѧѧى ا    
  :بالسهم و الموجود في أعلى البرنامج

                                
  

  :ثم يتبع الخطوات التالية
  "اسيكودا "من مكتبة الوثائق اختر العنصر )  ١(الخطوة  
  "المدفوعات و الحسابات"اختر  العنصر )  ٢(الخطوة  
  "اتالمدفوع"اختر العنصر )  ٣(الخطوة  
  فتظهر لك قائمة  خيارات"  الدفع نقداً"اضغط بالزر اليميني على )  ٤(ة  الخطو

  "بحث"خذ من  هذه  القائمة  العنصر  )  ٥(الخطوة  
 

 

٨

 مكتبة الوثائق

٢الخطوة 



 

 
 
 
وفي عمود " يساوي"المعيار  "رقم الايصال"المقابل للسطر  المعيار من عمود اختر - ٦

  .بحث  ضغطثم ا المراد البحث عنه دخل رقم الايصالأ" القيمة"
  

  
  

انقر هنا لبدء 
 البحث

 ١الخطوة 

٣الخطوة

٤الخطوة 

 ٥الخطوة 



 

مجموعة  تظهر لكفضغط بالزر اليميني على الإيصال ا نتائج البحث تظهر لنا عندما  - ٧
  خيارات

  .خذ منها استعراض  - ٨
  

 
  

  
  
  
  
  

 :يلي الإيصال  آما فيظهر لك
  

  

٧

٨



 

  
  :رابعاً استيفاء رسوم أخرى 

  مدفوعات أخرى
  : خرى يقوم بمايليلرسوم أالدفع  ايصال الجمرآي موظف الصندوق بإعطاء المخلصيقوم  لكي 
 

اظهار مكتبة الوثائق في حال آانت غير ظاهرة، و ذلك بالضغط على الرمز المشѧار اليѧه بالسѧهم    
  :البرنامجأعلى  و الموجود في

                                
  
  
  

  :ثم يتبع الخطوات التالية
  "اسيكودا "من مكتبة الوثائق اختر العنصر )  ١(خطوة  ال

  "المدفوعات و الحسابات"اختر  العنصر )  ٢(الخطوة  
  "اتالمدفوع"اختر العنصر )  ٣(الخطوة  
  فتظهر لك قائمة  خيارات"  مدفوعات أخرى"اضغط بالزر اليميني على )  ٤(الخطوة  

  "جديد"خذ من  هذه  القائمة  العنصر  )  ٥(الخطوة    
  

 مكتبة الوثائق

 ١الخطوة 

٢الخطوة 

 ٣الخطوة 

 ٤الخطوة 

 ٥الخطوة 



 

ال عدم توفر رقم المخلص في ح( قم بإدخال رمز المخلص اجهة الإيصال و تظهر لكعندما  - ٦
  ندخل اسم

  .مع امكانية إضافة اسم المخلص ورقمه معاً )المخلص 
  )SYLAO(ر رمز الامانة اختومرتين   TABالزرضغط على ا - ٧
  لمتوجب الدفعر نوع الإيراد اختاو   TABثم اضغط على الزر - ٨
    
  

  
  
  

  
  .دخل طريقة الدفع أ - ٩

٦

٧

٤٤٨

٩



 

 :الشكل التاليضغط على زر التسجيل فيظهر لنا ا -١٠

  
  .أآد على عملية التسجيل بالضغط على زر التسجيل -١١

  
  :خامساً البحث عن إيصال لمدفوعات أخرى سابق 

  
  : رى سابق يقوم بمايليأخ لمدفوعاتلكي يقوم  موظف الصندوق بالبحث عن ايصال

اظهѧѧار مكتبѧѧة الوثѧѧائق فѧѧي حѧѧال آانѧѧت غيѧѧر ظѧѧاهرة، و ذلѧѧك بالضѧѧغط علѧѧى الرمѧѧز المشѧѧار اليѧѧه      
  :بالسهم و الموجود في أعلى البرنامج

                                
  
  
  
  

  :ثم يتبع الخطوات التالية
  "اسيكودا "من مكتبة الوثائق اختر العنصر )  ١(الخطوة  

  "المدفوعات و الحسابات"اختر  العنصر )  ٢(وة  الخط
  "اتالمدفوع"اختر العنصر )  ٣(الخطوة  
  فتظهر لك قائمة  خيارات"  مدفوعات أخرى"اضغط بالزر اليميني على )  ٤(الخطوة  
  "بحث"خذ من  هذه  القائمة  العنصر  )  ٥(الخطوة  

  
    

١٠  
رقم الايصال

 مكتبة الوثائق



 

  
 
 
 
وفي عمود " يساوي"المعيار " رقم الايصال"لسطر اختر من عمود المعيار المقابل ل - 6
  .أدخل رقم الايصال المراد البحث عنه ثم اضغط بحث " القيمة"
  

  
  

 ١الخطوة 

٢الخطوة

٣ة الخطو

٤الخطوة 

 ٥الخطوة 

انقر هنا لبدء 
 البحث



 

عندما تظهر لنا نتائج البحث  اضغط بالزر اليميني على الإيصال فتظهر لك مجموعة  -٧  
  خيارات

  .خذ منها استعراض-٨     
  

  
  

  
 :الإيصال  آمايلي فيظهر لك   

  
  

  :سادساً إعادة رسوم البيان
  أو بموجب شيك  الدفع نقداً

  : يقوم بمايلي إعادة رسوم البيانإيصال  الجمرآي لكي يقوم  موظف الصندوق بإعطاء المخلص
مѧѧز المشѧѧار اليѧѧه  اظهѧѧار مكتبѧѧة الوثѧѧائق فѧѧي حѧѧال آانѧѧت غيѧѧر ظѧѧاهرة، و ذلѧѧك بالضѧѧغط علѧѧى الر    

  :بالسهم و الموجود في أعلى البرنامج

                                
  
  

٧

٨

 مكتبة الوثائق



 

  :ثم يتبع الخطوات التالية
  "اسيكودا "من مكتبة الوثائق اختر العنصر )  ١(الخطوة  
 "المدفوعات و الحسابات"اختر  العنصر )  ٢(الخطوة  
 "المدفوعات"اختر العنصر )  ٣(الخطوة  
  فتظهر لك قائمة  خيارات"  إعادة الرسوم"اضغط بالزر اليميني على )  ٤(  الخطوة

  "جديد"خذ من  هذه  القائمة  العنصر  )  ٥(الخطوة  

   
  

  :نقداً فنقوم بما يلي إعادة الرسومعندها تظهر لنا واجهة 
من لوحة المفاتيح فتظهر جميع معلومات   TABندخل رقم المصرح ونضغط الزر  - ٥

  ).الاسم والعنوان(  المخلص
حيث أنه رمز  وبعد ذلك ندخل رمز الشرآة في حال آان موجود TABثم نضغط  - ٦

مثلاً (وندخل رمز الامانة   TABالشرآة يلغي اسم المصرح ولايبقى غير رقمه ،نضغط 
 ).أمانة اللاذقية 

 ).٢٠٠٧(ندخل عام التصفية  - ٧
 ).L(ندخل رمز التصفية  - ٨
 . إعادتها، فتظهر قيمة الرسوم المتوجب TABغط ندخل رقم التصفية، ثم نض -٥   
  

١الخطوة

٢الخطوة

٣الخطوة

٤الخطوة

٥الخطوة



 

  
  

ونلاحظ وجود  تعهد في ذيل  بتحديد نوع الدفع النظام وبعد ذلك نلاحظ أنه لايسمح لنا
  الايصال تدل على ان المخلص قد استرد رسوم البيان 

 بعد ذلك نضغط على اشارة التسجيل 
  
 
 

  :السابق سابعاً البحث عن ايصال إعادة الدفع 
  : لكي يقوم  موظف الصندوق بالبحث عن الايصال السابق يقوم بمايلي

اظهѧѧار مكتبѧѧة الوثѧѧائق فѧѧي حѧѧال آانѧѧت غيѧѧر ظѧѧاهرة، و ذلѧѧك بالضѧѧغط علѧѧى الرمѧѧز المشѧѧار اليѧѧه      
  :بالسهم و الموجود في أعلى البرنامج

                                
  

  :ثم يتبع الخطوات التالية
  "اسيكودا "من مكتبة الوثائق اختر العنصر   )١(الخطوة  
  "المدفوعات و الحسابات"اختر  العنصر )  ٢(الخطوة  
  "المدفوعات"اختر العنصر )  ٣(الخطوة  

١٢

٣
٥ ٤

الرسوم 
المتوجب 

 هاإعادت

 مكتبة الوثائق



 

  فتظهر لك قائمة  خيارات"  الدفع نقداً"اضغط بالزر اليميني على )  ٤(الخطوة  
  "بحث"خذ من  هذه  القائمة  العنصر  )  ٥(الخطوة  

 

  
 

حيث أنه نأخذ منها استعراض لمشاهدة الايصال السابق  فتظهر نتائج البحث ثم اضغط بحث
  . يتم تسجيله بدون رقم

  

  
  
  

 :فيظهر لك الإيصال  آما يلي
  

 ١الخطوة 

٢الخطوة 

٣الخطوة

٤الخطوة 

 ٥الخطوة 



 

  
  

  :ثامناً إعادة رسوم أخرى
  مدفوعات أخرى

  : أخرى يقوم بمايلي لمدفعوعات إعادة ايصال موظف الصندوق بإعطاء لكي يقوم  
 

اظهار مكتبة الوثائق في حال آانت غير ظاهرة، و ذلك بالضغط على الرمز المشѧار اليѧه بالسѧهم    
  :البرنامجأعلى  و الموجود في

                                
  

  :ثم يتبع الخطوات التالية
  "اسيكودا "من مكتبة الوثائق اختر العنصر )  ١(الخطوة  
  "دفوعات و الحساباتالم"اختر  العنصر )  ٢(الخطوة  
  "إعادة الرسوم"اختر العنصر )  ٣(الخطوة  
  فتظهر لك قائمة  خيارات"  مدفوعات أخرى"اضغط بالزر اليميني على )  ٤(الخطوة  

  "جديد"خذ من  هذه  القائمة  العنصر  )  ٥(الخطوة    
  

 مكتبة الوثائق



 

 ١الخطوة 

٢الخطوة 

٣الخطوة 

 ٤الخطوة 

 ٥الخطوة 



 

ال عدم توفر رقم المخلص في ح( عندما تظهر لك واجهة الإيصال قم بإدخال رمز المخلص  - ٦
  ندخل اسم

  . أو اسم الذي سيتم الدفع له  مع امكانية إضافة اسم المخلص ورقمه معاً)المخلص 
  )SYLAO(مرتين واختر رمز الامانة   TABاضغط على الزر - ٧
  و اختر نوع الإيراد المتوجب الدفع  TABثم اضغط على الزر - ٨
    
  

  
  
  

  

٦

٧

٤٤٨



 

  .دفع أدخل طريقة ال - ٩

  
 :اضغط على زر التسجيل فيظهر لنا الشكل التالي

  

  
  

  

  
  :تاسعاً البحث عن إيصال إعادة لمدفوعات أخرى سابق 

  
  : لكي يقوم  موظف الصندوق بالبحث عن ايصاللمدفوعات أخرى سابق يقوم بمايلي

اليѧѧه  اظهѧѧار مكتبѧѧة الوثѧѧائق فѧѧي حѧѧال آانѧѧت غيѧѧر ظѧѧاهرة، و ذلѧѧك بالضѧѧغط علѧѧى الرمѧѧز المشѧѧار     
  :بالسهم و الموجود في أعلى البرنامج

                                

٩

١٠ 

 رقم الايصال

 مكتبة الوثائق



 

  
  
  
  

  :ثم يتبع الخطوات التالية
  "اسيكودا "من مكتبة الوثائق اختر العنصر )  ١(الخطوة  
  "المدفوعات و الحسابات"اختر  العنصر )  ٢(الخطوة  
  "المدفوعات"اختر العنصر )  ٣(الخطوة  
  فتظهر لك قائمة  خيارات"  مدفوعات أخرى"اضغط بالزر اليميني على )  ٤(الخطوة  
  "بحث"خذ من  هذه  القائمة  العنصر  )  ٥(الخطوة  

  
    

  
 
 
 
وفي عمود " يساوي"المعيار " رقم الايصال"اختر من عمود المعيار المقابل للسطر  - 6
  .بحث أدخل رقم الايصال المراد البحث عنه ثم اضغط " القيمة"
  

 ١الخطوة 

٢الخطوة 

٣الخطوة 

٤الخطوة 

 ٥الخطوة 



 

  
  

عندما تظهر لنا نتائج البحث  اضغط بالزر اليميني على الإيصال فتظهر لك مجموعة  -٧  
  .خذ منها استعراض خيارات

  
  

  
  

  .السابق فيظهر لك الإيصال     

  :عاشراً تقرير دفتر الحسابات اليومية 
  :قم بما يلي )١٧/٢/٢٠٠٧(في يوم محدد مثلاً  لمعرفة حالة الصندوق

اظهار مكتبة الوثائق في حال آانت غير ظاهرة، و ذلك بالضغط على الرمز المشѧار اليѧه بالسѧهم    
  :و الموجود في أعلى البرنامج

انقر هنا لبدء 
 البحث

٧



 

                                
  
  

  :م اتبع الخطوات التالية
  "اسيكودا "من مكتبة الوثائق اختر العنصر )  ١(الخطوة  
  "دفوعات و الحساباتالم"اختر  العنصر )  ٢(الخطوة  
  "ر الصندوق رياتق"اختر العنصر )  ٣(الخطوة  
  فتظهر لك قائمة  خيارات"  دفتر الحسابات تقرير"اضغط بالزر اليميني على )  ٤(الخطوة  
  "جديد"خذ من  هذه  القائمة  العنصر  )  ٥(الخطوة  

 
    

  

    
  :فتظهر لك واجهة أدخل فيها ما يلي - ٢

A. ةرمز الأمان 
B. المراد معرفة حالة الصندوق  تاريخ دفتر الحسابات اليومية 

  ثم اضغط على زر التسجيل - ١
  
 

 مكتبة الوثائق

 ١الخطوة 

 ٢الخطوة 

 ٣الخطوة 

٤الخطوة 

 ٥الخطوة 



 

 
  

بعدها سوف تستلم بريد إلكتروني من المخدم يحتوي على مرفقات،  اضغط بالزر اليميني  - ٤
  على الـ 

 )Day Book Summary  (فتظهر لك قائمة خيارات.  
  "  View"اختر منها الخيار  -٥
  

  
   

A

B

٣

٤

٥



 

  :فيظهر التقرير النهائي آما في الصورة

  
  
  

  :إحدى عشر تقرير الصندوق 
  :م بما يليحالة الصندوق في نهاية اليوم ق لمعرفة

اظهار مكتبة الوثائق في حال آانت غير ظاهرة، و ذلك بالضغط على الرمز المشѧار اليѧه بالسѧهم    
  :و الموجود في أعلى البرنامج

                                
  
  

  :ثم اتبع الخطوات التالية
  "اسيكودا "من مكتبة الوثائق اختر العنصر )  ١(الخطوة  
  "المدفوعات و الحسابات"اختر  العنصر )  ٢(الخطوة  
  "تقرير الحسابات"اختر العنصر )  ٣(الخطوة  
  فتظهر لك قائمة  خيارات"  الصندوق تقرير"اضغط بالزر اليميني على )  ٤(الخطوة  

  "جديد"خذ من  هذه  القائمة  العنصر  )  ٥(طوة  الخ
  
  

 مكتبة الوثائق



 

    
  

    
  
  
  :ما يليدخل فيها فتظهر لك واجهة أ - ٢

C. رمز الأمانة 
D. تاريخ فتح دفتر الحسابات اليومية 
E. اسم امين الصندوق 

  تسجيلعلى زر الضغط اثم  - ٢
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
ب - ٣

ع
د

  

A

BC

٣

 ١الخطوة 

٢الخطوة 

٣الخطوة

٤الخطوة

 ٥الخطوة 



 

 ياليمينالزر ضغط ب،  اى مرفقاتستلم بريد إلكتروني من المخدم يحتوي علها سوف ت
  ـ على ال

 )Cashier Summary ( فتظهر لك قائمة خيارات.  
  "  View"ختر منها الخيار ا   - ٥

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 

  :فيظهر التقرير النهائي آما في الصورة

  
  

  :أثنى عشر فتح وإغلاق دفتر اليومية 
  :فتح دفتر اليومية -١
  

 ان،نسيالفي حال  تر الحسابات اليومية في بداية الدوام وفيتوجب على أمين الصندوق فتح د
  .يسجل في يومية اليوم السابق أول ايصال ينجزه حتى لا تحه عندف يتوجب

٤

٥



 

  :لفتح دفتر الحسابات اليومية قم بما يلي
اظهار مكتبة الوثائق في حال آانت غير ظاهرة، و ذلك بالضغط على الرمز المشѧار اليѧه بالسѧهم    

  :ي أعلى البرنامجو الموجود ف

                                
  

  :ثم اتبع الخطوات التالية
  "اسيكودا "من مكتبة الوثائق اختر العنصر )  ١(الخطوة  
  "المدفوعات و الحسابات"اختر  العنصر )  ٢(الخطوة  
  "دفتر الحسابات اليومية"اختر العنصر )  ٣(الخطوة  
فتظهر لك قائمة  "   دفتر الحسابات اليومية "يني على اضغط بالزر اليم)  ٤(الخطوة  
  خيارات

  "Open DayBook "خذ من  هذه  القائمة  العنصر  )  ٥(الخطوة  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ١الخطوة 

٢الخطوة

٣الخطوة

٤الخطوة 

 ٥الخطوة 

 مكتبة الوثائق



 

  
  اضغط على زر التسجيلر منها رمز الأمانة ثم تظهر ك واجهة اخت - ٢

  
  
  
  
  تمام المعاملة ا اجهةو فتظهر لك - ٣
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
إغلاق -٢

  : دفتر اليومية
في نهاية العمل يتوجب على موظف الصندوق اغلاق دفتر اليومية  ويمكن أغلاقه في بداية 

  .على يومية سابقة قبل أن يسجل أي ايصال حتى لا يسجلاليوم الثاني ولكن 
   :لإغلاق دفتر اليومية

 

٢

 إضغط هنا
للتأآيد على 
  المتغيرات 



 

ى الرمز المشѧار اليѧه بالسѧهم    اظهار مكتبة الوثائق في حال آانت غير ظاهرة، و ذلك بالضغط عل
  :و الموجود في أعلى البرنامج

                                
  

  :ثم اتبع الخطوات التالية
  "اسيكودا "من مكتبة الوثائق اختر العنصر )  ١(الخطوة  
  "المدفوعات و الحسابات"اختر  العنصر )  ٢(الخطوة  
  "اليومية دفتر الحسابات"اختر العنصر )  ٣(الخطوة  
فتظهر لك قائمة  "   دفتر الحسابات اليومية "اضغط بالزر اليميني على )  ٤(الخطوة  
  خيارات

  "بحث"خذ من  هذه  القائمة  العنصر  )  ٥(الخطوة  
  

  
  
  

  
  :واجهة البحث لكفتظهر 

" القيمة"ود وفي عم" يساوي"المعيار " رمز الامانة"اختر من عمود المعيار المقابل للسطر  - ٦
 .أدخل رمز الامانة المراد البحث عنها ثم اضغط بحث 

 مكتبة الوثائق

 ١ الخطوة

 ٢الخطوة 

 ٣الخطوة 

 ٤الخطوة 

 ٥الخطوة 



 

  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 

  . )جميع دفاتر اليومية الموجودة في الأمانةتظهر لك (فتظهر لك نتائج البحث 
  المراد اغلاقه فتظهر لك قائمة خيارات ضغط بالزر اليميني على دفتر اليوميةا - ٧
  (Close DayBook-undo permitted) خذ منها الخيار - ٨

  

  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
  

إضغط هنا لبدء  
 البحث

٧

٨



 

  .ضغط على زر تسجيل هر لك واجهة تحدد لك تاريخ الفتح وتاريخ الإغلاق، اتظف - ٩
  

  
  

 واجهة إتمام المعاملة  فتظهر لك
              

  
  

  :ثلاثة عشر تقرير الحسابات الشهرية 
  :لمعرفة حالة الصندوق في نهاية الشهر نقوم بما يلي 

مكتبة الوثائق في حال آانت غير ظاهرة، و ذلك بالضغط على الرمز المشѧار اليѧه بالسѧهم     اظهار
  :و الموجود في أعلى البرنامج

                                
  
 
 

 لإغلاقإضغط هنا لإتمام  ا

 مكتبة الوثائق



 

  :ثم اتبع الخطوات التالية
  "اسيكودا "من مكتبة الوثائق اختر العنصر )  ١(الخطوة  
  "عات و الحساباتالمدفو"اختر  العنصر )  ٢(الخطوة  
  "رير الصندوق اتق"اختر العنصر )  ٣(الخطوة  
  فتظهر لك قائمة  خيارات"  الشهري الصندوقتقريراضغط بالزر اليميني على )  ٤(الخطوة  
  "جديد "خذ من  هذه  القائمة  العنصر  )  ٥(الخطوة  

  

    
  
  :تظهر لك واجهة أدخل فيها - ٦

A. رمز الأمانة                         B.السنة                 C.رقم الشهر 
  .  ضغط زر التسجيل ا - ٧

A
C 

٧

 ١الخطوة 

٢الخطوة

٣الخطوة

٤الخطوة

 ٥الخطوة 



 

  
الزر ب صلك رسالة على شكل بريد إلكتروني تحتوي على التقرير الشهري اضغظ عليهت - ٨

  خياراتتظهر قائمة ف ياليمين
   Viewر منها اخت - ٩

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

٨

٩



 

  :ية آمايليالحسابات الشهر ظهر لكفت
  

  
  
  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
 
 
 
 
 

 
 
 



 

  :دورة المحاسبة الالية بالنافذة والمديرية: أربعة عشر
                      
               

  :بالنافذةالواحدة يوجد صناديق فرعية وصندوق واحد رئيسي 
                     

 :علاقة الصندوق الفرعي بالصندوق الرئيسي  - ١
ف ويطبع آشفا الياً عن الايرادات التي جمعها في نهاية الدوام آل صندوق فرعي  يكش -

 . 
 . يقارن ما جاء بالكشف من حسابات مع الايراد المالي  -
يسلم ايرادات صندوقه الى أمين الصندوق الرئيسي الذي يخلي عهدته بموجب التوقيع  -

  . على الكشف المصاحب للايراد المالي وبعد التثبت من صحة الايراد في الاسيكودا 
 . الدوام  يقارن أمين الصندوق الرئيسي الالية والايراد المالي الاجمالي  في نهاية -
 . يغلق الصندوق ثم يطبع اليومية  -

 
 :  علاقة الصندوق الرئيسي والمحاسب العام بالأمانة الرئيسية-٢

  :مطابقة اليومية ، اليوميات أو الفترات مع  الايرادات المالية المراد تحويلها اما  -
  م للمحاسب العا 
 للمصرف 

  :طباعة الكشف المحاسبي ومطابقته للمبالغ المالية المراد تحويلها الى -
 :للمحاسب العام  

يجمع ايرادات الامانات تحت رمز المديرية وهو رمز  •
 مغايرلرمز الأمانة 

o  صرف  محاسبي الي من الاسيكودامن طرف الأمين
 المرآزي للمحاسب العام

o طباعة ايصال تسليم العهدة 
o بالغ اليا من طرف المحاسب العام بالاسيكودا ادخال الم

 تحت حسابه
o توقيع عهدة التسلم للمبالغ لصالح الأمين المرآزي  

 :للمصرف  
  تودع المبالغ بالمصرف من طرف الأمين الرئيسي أو العام   •

o  صرف  محاسبي الي من الاسيكودا من طرف الأمين
 المرآزي للبنك

o ماليمطابقة المبالغ والجداول مع المحصول ال 
o تسليم العهدة المالية للبنك 
o  يمضي البنك اخلاء مسؤولية الأمين من العهدة المالية

. 
  

 
 وهذا مسار توضيحي لهيكلية المحاسبة بالنافذة الواحدة أو أي أمانة

 
    

  
  



 

  
  دورة المحاسبة الالية بالأسيكودا بالنافذة الواحدة 

  
  

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 

 ١صندوق فرعي 

  ٢صندوق فرعي

 ٣صندوق فرعي 

 ٤صندوق فرعي 

  
 المحاسبة العامة

  محاسب
عام

 

 ة العامةالقاعد

  محاسب
 مرآزي

آشف عن ايراد  
  الصندوق الفرعي

 -اسم المستخدم -
آشف عن ايراد  
  الصندوق الفرعي

 -اسم المستخدم -
آشف عن ايراد  
  الصندوق الفرعي

 -اسم المستخدم -
آشف عن ايراد  
  الصندوق الفرعي

 -اسم المستخدم -

  اغلق حسابك
اطبع آشف 
  ايرادك

 سلم عهدتك

تسليم العهدة المالية 
  والمحاسبية
 للبنك المرآزي

آشف عن ايراد  الصندوق 
   المرآزي

 -يومية أو تجميع يوميات  -

  
  طباعة ايصال 

تحويل مالي  لصالح 
  المصرف
  أو

 المحاسب العام

توقيع اخلاء 
الذمة من طرف 
 المتسلم للمال



 

 
 مثال تطبيقي: صندوق الفرعي عمل ال 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 

 
    

  
  
  
  
  
 ٢فرعي 

 خاص بجمع الحساب النهائي لدى الأمين الرئيسي

 ١فرعي 

 خاص بجمع الحساب النهائي لدى الأمين الرئيسي



 

  
  
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  

 ٣فرعي 



 

  مثال تطبيقي: عمل الصندوق الرئيسي 
  
 

  :المجموع  بالصندوق الرئيسي  
  

صندوق فرعي   طريقة الدفع
١  
  أحمد

صندوق فرعي 
٢  

  مولدي

صندوق فرعي 
٣  

ADMIN  

  صندوق رئيسي
  

  260000  170000  87000  3000  نقدا
       307000  0  300000  7000  شيك

  567000  170000  387000  10000  المجموع
  
  

  : التثبت من اليومية العامة لللأسيكودا
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

  للتأآد  أآثر يمكن  استغلال اليومية حسب أرقام الايصالات  لفترة المطلوبة 
  :مثال ذلك التقرير التالي 

  
  
  
  
  
  

الصندوق 
 الرئيسي



 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 تحويل الايرادات  للبنك المرآزي
 
 

  نقدا وشيكا= المبلغ :  تحديد المبلغ الذي سيحول على البنك  - ١
استخراجه اليا من الأسيكودا عن طريق ايصال بالمبلغ باسم البنكلتصفية المحاسبة  - ٢

 اللالية  
 يعتبر الايصال عنوان التحويل البنكي واخلاء عهدة أمين الصندوق - ٣

 :ال التالي أنظر المث
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 



 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  قطع ايصال  خرج أموال لصالح البنك المرآزي= النتيجة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

  التثبت من اليومية بعد تحويل المبالغ للبنك
  
  

 على النسخة المطبوعة  توقيع البنك 
 لاخلاء عهدة الأمين الرئيسي



 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

رديات–مقبوضات=الرصيد


