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تهدف لائحة شراء الأصول إلى تحديد الإجراءات والضوابط التي يجب اتباعها عند شراء أصول جديدة. وذلك  

 لضمان أن تتم عملية الشراء بطريقة سليمة ومسؤولة، وتتوافق مع القوانين واللوائح المعمول بها. 

 

 
 

 عن تنفيذ هذه اللائحة رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عنه. 
ً
 يكون مسؤولا

 

 

 

 الأصول هي الموارد التي تمتلكها الجمعية، والتي يمكن أن تكون مادية أو غير مادية.

 وتشمل الأصول ما يلي:

وهي عبارة عن شررررررررراء وامتناء وتملك الأرااررررررررفي والمباات والمرافق والمعدات ووسررررررررائ  النق   :  الأصووووووووول ا  ا   (  1

 والأثاث اللازمة لحاجة العم  والتي تساعد في تحقيق أغراض امتنائها.   

 وهي عبارة عن النقدية اللازمة لحاجة العم ، بالإضافة إلى الأصول المتداولة الأخرى.  :    الأصول الم داو  (  2

 

 

 

 لاجراءات المعتمدة ويتم تقييدها في اللررررررررجلات بتكلف ها التاري ية في تاري   (  1
ً
يتم حيازة الأصررررررررول القابتة جبقا

 الحيازة.  

يجب التقييم والإفصررررررراص عن الأصرررررررول القابتة المقيدة في القوائم المالية الااصرررررررة بالف رات التي تعقب تاري   (  2

 حيازتها وبعد تسوية الإهلاك الم راكم لها.  

 يجب توزيع تكلفة الأصول القابلة لاهلاك على العمر الإنتاجي للأص  باست دام جريقة القسط القابت.  (  3

 من (  4
ً
يتم حسرررراب الإهلاك على أسرررراو سررررنوت، وكما يتم تحمي  الإهلاك على أسرررراو بام  لك  سررررنة اعتبارا

حملإ  الإهلاك على السررنة الذت تم الت لم فيه من  تاري  حيازة الأصرر ، بينما في حالة الت لم من الأصرر  لا يل

 الأص  ويتم متابعة هذه الأمور من مب  مدير الإدارة المالية.  

 وضع بطامات مرممة على ب  أص  من الأصول القابتة لتوثيق الأص  وتاري  حيازته. (  5

  لتع يف 
 

 سياسا  إد رة  لأصول  
 

  لهدف 
 

  لصلاحيا  
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يجب إجراء حصررر ميداات دورت على أسرراو العينات بال سرربة للأصررول القابتة ويجب مقارنة نتائ  الحصررر (  6

 مع موائم الأصول القابتة حسب اللج ، وفي حالة عدم المطابقة يجب إجراء التسويات المناسبة.  

 لاجراءات المعتمدة في دف ر الأسرررتاذ العام وصرررج  الأصرررول القابتة ويجب  (  7
ً
الت لم من الأصرررول القابتة وفقا

تحديقه بناءً على ذلك، كما يجب تحمي  المكاسرب أأو الاسرائر( من الأصرول القابتة المت لم م ها على حسراب  

 الأرباص والاسائر.

 تسوية صج  الأصول القابتة مع رصيد دف ر الأستاذ العام في نهاية ب  شهر.  (  8

 

 

 

تعبئة نموذج تعميد شررررررررررررراء أصررررررررررررول ثابتة أو توييرها أو الت لم م ها المومع من مب     وحدة المحاسرررررررررررربةعلى (  1

عن ذلك، كما يتم اسرررت دام هذا النموذج لوحصرررول على اعتماد  المشررررف المالي ورئيس مجلس الإدارة أو نائبه  

 شراء أص .  

 لمسؤول للقيام بشراء الأص  المطلوب. لاستكمال نموذج تعميد الشراء وتقديمه (  2

 بأت عروض أسعار أو كتالوجات يتم الحصول عليها من الإدارات المعنية.(  3
ً
 تقديم النموذج مصحوبا

 بررالموازنررة المعتمرردة، كمررا يجررب اسرررررررررررررتكمررال المعلومررات  (  4
ً
يقوم المحرراسررررررررررررررب بمراجعررة التعميررد المطلوب مقررارنررة

 بالمرفقات إلى 
ً
الذت يقوم بمراجعته وتقديمه    المشرررررف الماليالااصررررة بالموازنة ويجب تقديم النموذج مصررررحوبا

 لصاحب صلاحية أمر الشراء وذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة.  

 في الموازنة يجب الحصرررررررررررول على الموافقة من صررررررررررراحب الصرررررررررررلاحية مب  تقديمه  (  5
ً
إذا بان الأصررررررررررر  غير مدرجا

 للاعتماد.  

بعد الحصررررول على الاعتماد من صرررراحب الصررررلاحية يتم إرسررررال نموذج التعميد لحيازة أصررررول ثابتة لادارة  (  6

 المعنّية بهذا الأمر. 

 بالتعميد الااص بشراء الأص . (  7
ً
 تقوم الإدارة المعنية بتجهيز جلب الشراء وتقديمه للمسؤول مصحوبا

 تقوم الإدارة المعنية بشراء الأص  ومطابقته والتأكد منه.  (  8

 لإجراءات الدفع.  أو تحوي  بنكت  في حال التعميد تقوم الإدارة المالية بإصدار شيك(  9
ً
 وفقا

بعد شرررراء الأصررر  يقوم المسرررؤول بإرسرررال النموذج المعتمد والفاتورة الأصرررلية ونموذج جلب الدفع لادارة  (  10

 المالية.  

بعد دفع ميمة الأصررررررررررر ، يقوم المحاسرررررررررررب باسرررررررررررتلام نموذج حيازة الأصررررررررررر  القابت وفاتورة المورد الأصرررررررررررلية  (  11

 لإدخالها وتقييدها.

 

 إج      حيازة  لأصول  لثابت  أو تغي ها أو  لتخلص منها
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إدراج جميع الأصرول التي تم إضراف ها في صرج  الأصرول القابتة ليتم حسراب الإهلاك في نهاية السرنة للأصرول  (  1

 بالكام  بما فيها الأصول التي تم حيازتها.  

 استبعاد جميع الأصول التي تم الت لم م ها خلال السنة من صج  الأصول القابتة.(  2

 

 

 

 لإجراءات الموافقة  (  1
ً
 للمبلف المعتمد في الموازنة وجبقا

ً
إنلإ عملية الصررررف من المصرررروفات الأصرررولية يكون جبقا

 والتعميد المتبعة في الجمعية. 

 ريال سعودت يجب أن يدرج في مائمة الأصول.   خمسة آلافإنلإ أت أص  تتجاوز ميمته  (  2

 المتعارف عليه لإدراجها في حسابات الأصول القابتة.ت صيم المصروفات الأصولية بالشك   (  3

 لتوضيح مبررات الانحرافات الرئيسية. المشرف الماليمراجعة تقرير تحلي  الانحرافات من مب   (  4

 

 

 

تبدأ عملية الشرررررررررراء بتحديد الحاجة إلى الأصرررررررررول الجديدة. ويتم ذلك من خلال دراسرررررررررة احتياجات الجمعية، 

 وتحديد الأصول التي ستساعدها على تحقيق أهدافها.

 

 
 

بعد تحديد الحاجة إلى الأصررول الجديدة، يتم تحديد الأصررول المسرر هدفة. ويتم ذلك من خلال إجراء بح  عن 

 الأصول المتاحة في السوق، وتقييمها من حي  السعر والجودة والقيمة مقاب  المال.

 

 

 

 

 

 

 

 متابع  سجل  لأصول

 سياس   لص ف من  لأصول

  لبد  في عملي   لش   

 ت ديد  لأصول  لمستهدف  
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 عروض للشراء ويتضمن عرض الشراء المعلومات التالية: ثلاثةبعد تحديد الأصول المس هدفة، يتم إعداد  

 السعر   . 

 جريقة الدفع  . 

 شروط التسليم   . 

 تقديم عرض الشراء   . 

   يتم تقديم عرض الشراء إلى البائع ويتم ذلك إما عن جريق.
ً
 البريد أو شاصيا

 

 
 

 مد يطلب البائع التفاوض على عرض الشراء. ويتم ذلك من خلال جلسات التفاوض بين الطرفين.

 

 

 

مانونية تحدد وتعتبر اتفامية الشرررررراء وثيقة    إذا تم التوصررررر  إلى اتفاق بين الطرفين، يتم توميع اتفامية الشرررررراء

 شروط الشراء.

 

 

 يتم دفع ثمن الأصول المش رى وفقًا لشروط اتفامية التسليم.

 

 
 

 يتم تسليم الأصول المش رى إلى المش رت وفقًا لشروط اتفامية التسليم.

 

 

 

 

 

 

 

  لإعد د لع ض  لش     

  لتفاوض    

     وقيع على  تفاقي   لش    لت

  لدفع

  لتسليم
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 يجب الال زام بالضوابط التالية عند شراء الأصول الجديدة:

 يجب أن يتم شراء الأصول فقط إذا بانت هناك حاجة إليها لتحقيق أهداف الجمعية.(  1

 يجب أن يتم شراء الأصول بسعر عادل وماب  للتفاوض.(  2

 يجب أن يتم شراء الأصول وفقًا للقوانين واللوائح المعمول بها.(  3

 

 
 :    عتماد  

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وبعد : 

يوم   الأولىفي دورته    الأول فقط اجلع أعضاء مجلس جميعة التنمية الأهلية بالهفوف أ رسوخ ( في اجتماعها  

ومرروا اعتمادها    شراء الأصول   وإجراءات  لائح م على  2/2024/ 25هر الموافق  1445/ 8/ 18القلاثاء بتاري   

 والعم  بموجبها واشرها على المومع الالك روات لوجمعية وفق الصيوة المرفقة بالاعتماد . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  لضو بط

 رئيس مجلس إد رة  لجمعي  

 ناصر بن محمد النعيم 



 
 
 
 
 
 
 

 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


