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 التعريف 

 الأصـول هـي المـوارد التـي تمتلكهـا الجمعيـة، والتـي يمكـن أن تكـون ماديـة أو

 غير مادية. 

 :  وتشمل الأصول ما يلي

  الأصـول الثابتـة: وهـي عبـارة عـن شـراء واقتنـاء وتملـك الأراضـي  -1
 والمبـان 

  
 والمرافــق والمعــدات ووســائل النقــل والأثــاث اللازمــة لحاجــة العمــل والــت 

  تحقيق أغراض اقتنائها. 
 تساعد ف 

 الأصــول المتداولــة: وهــي عبــارة عــن النقديــة اللازمــة لحاجــة العمــل،  -2

 بالإضافة إلى الأصول المتداولة الأخرى. 

 الأصول:  سياسات إدارة

1-   
 يتـم حيـازة الأصـول الثابتـة طبقـا للإجـراءات المعتمـدة ويتـم تقييدهـا ف 

  تاريــــخ الحيازة. 
 السجلات بتكلفتها التاريخية ف 

 يجـب التقييـم والإفصـاح عـن الأصـول الثابتـة المقيـدة فـي القوائـم المالـية -2

 وبعـد تسـوية الإهـلاك المتـراكم الخاصـة بالفتـرات التـي تعقـب تاريـخ حيازتهـا 

 لها. 

 يجــب توزيــع تكلفــة الأصــول القابلــة للإهــلاك علــى العمــر الإنتاجــي للأصل  -3

 .  باستخدام طريقة الإهلاك المباشر

 يتـم حسـاب الإهـلاك علـى أسـاس سـنوي، وكمـا يتـم تحميـل الإهـلاك على -4

 أســاس كامــل لــكل ســنة اعتبــارا مــن تاريــخ حيــازة الأصــل، بينمــا فــي حالــة 

 التخلـص مـن الأصـل لا ي  حمـل الإهـلاك علـى السـنة الـذي تـم التخلـص فـيه من

 الأمور من قبل مدير الإدارة المالية. الأصل ويتم متابعة هذه 

 وضــع بطاقــات مرقمــة علــى كل أصــل مــن الأصــول الثابتــة لتوثيــق الأصل  -5

 وتاريــــخ حيازته. 
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 يجــب إجــراء حصــر ميدانــي دوري علــى أســاس العينــات بالنســبة للأصــول  -6

 م الأصـول الثابتـة حسـب السـجل، الثابتـة ويجـب مقارنـة نتائـج الحصـر مـع قوائـ 

  حالة عدم المطابقة يجب إجراء التسويات المناسبة. 
 وف 

 التخلـص مـن الأصـول الثابتـة وفقـا للإجـراءات المعتمـدة فـي دفتـر الأسـتاذ -7

 العــام وســجل الأصــول الثابتــة ويجــب تحديثــه بنــاء علــى ذلــك، كمــا يجــب 
 
ً 

 كاســب )أو الخســائر( مــن الأصــول الثابتــة المتخلــص منهــا علــى تحميــل الم 

 حساب الأرباح والخسائر. 

 تسـوية سـجل الأصـول الثابتـة مـع رصيـد دفتـر الأسـتاذ العـام فـي نهايـة كل -8

 شهر. 

ها أو التخلص منها:   إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغيير

هـا علـى الإدارات  -1  المعنيـة تعبئـة نمـوذج تعميـد شـراء أصـول ثابتـة أو تغيير

 أو التخلــص منهــا الموقــع مــن قبــل الإدارة المســؤولة عــن ذلــك، كمــا يتــم 

اء أصل.   استخدام هذا النموذج للحصول على اعتماد شر

 يات للقيــام اســتكمال نمــوذج تعميــد الشــراء وتقديمــه لمســؤول المشــي   -2

اء الأصل المطلوب.   بشر

 تقديــم النمــوذج مصحوبــا بــأي عــروض أســعار أو كتالوجــات يتــم الحصــول  -3

 عليها من الإدارات المعنية. 

 يقـوم المحاسـب بمراجعـة التعميـد المطلـوب مقارنـة بالموازنـة المعتمـدة، -4

 ـة بالموازنــة ويجــب تقديــم النمــوذجكمــا يجــب اســتكمال المعلومــات الخاصـ

 مصحوبـا بالمرفقـات إلـى مديـر الإدارة الماليـة الـذي يقـوم بمراجعتـه وتقديمـه 

اء وذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة.   لصاحب صلاحية أمر الشر

 كان الأصـل غيـر مدرجـا فـي الموازنـة يجـب الحصـول علـى الموافقـة مـن   إذا   -5

 صاحب الصلاحية قبل تقديمه للاعتماد. 
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 بعــد الحصــول علــى الاعتمــاد مــن صاحــب الصلاحيــة يتــم إرســال  -6

 التعميد لحيازة أصول ثابتة للإدارة المعنية بهذا الأمر.  نمــوذج

 المعنيــة بتجهيــز طلــب الشــراء وتقديمــه للمســؤول عــن  تقــوم الإدارة -7

اء الأصل.  يات مصحوبا بالتعميد الخاص بشر  المشي 

اء الأصل ومطابقته والتأكد منه.  -8  تقوم الإدارة المعنية بشر

 فــي حــال التعميــد تقــوم الإدارة الماليــة بإصــدار شــيك وفقــا لإجــراءات   -9

 الدفع. 

يات بإرســال النمــوذج  -10  بعــد شــراء الأصــل يقــوم المســؤول عــن المشــي 

 المعتمد والفاتورة الأصلية ونموذج طلب الدفع للإدارة المالية. 

 بعــد دفــع قيمــة الأصــل، يقــوم المحاســب باســتلام نمــوذج حيــازة الأصل  -11

 تقييدها. الثابت وفاتورة المورد الأصلية لإدخالها و 

 متابعة سجل الأصول: 

 إدراج جميــع الأصــول التــي تــم إضافتهــا فــي ســجل الأصــول الثابتــة ليــتم  -1

  
 حســاب الإهــلاك فــي نهايــة الســنة للأصــول بالكامــل بمــا فيهــا الأصــول الت 

 تم حيازتها. 

 اســتبعاد جميــع الأصــول التــي تــم التخلــص منهــا خــلال الســنة مــن ســجل  -2

 الأصول الثابتة. 
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 الهدف

 تهــدف لائحــة شــراء الأصــول إلــى تحديــد الإجــراءات والضوابــط التــي يجب 

 ء بطريقـةاتباعهـا عنـد شـراء أصـول جديـدة. وذلـك لضمـان أن تتـم عمليـة الشـرا 

 سليمة ومسؤولة، وتتوافق مع القوانير  واللوائح المعمول بها. 

 الصلاحيات 

 عــن تنفيــذ هــذه اللائحــة رئيــس مجلــس الإدارة أو مــن يــنوب
 
 عنه.  يكــون مســؤولا

 

 سياسة الصرف من الأصول: 

  عمليـة الصـرف مـن المصروفـات الأصوليـة يكـون طبقـا للمبلـغ المعتـمد   إن  -1

  الجمعية. 
  الموازنة وطبقا لإجراءات الموافقة والتعميد المتبعة ف 

 ف 

 إن أي أصــل تتجــاوز قيمتــه ألــف ريــال ســعودي يجــب أن يــدرج فــي قائمــة  -2

 الأصول. 

  تخصيــص  -3
 المصروفــات الأصوليــة بالشــكل المتعــارف عليــه لإدراجهــا ف 

 حسابات الأصول الثابتة. 

 مراجعــة تقريــر تحليــل الانحرافــات مــن قبــل مديــر الإدارة الماليــة لتوضــيح  -4

رات الانحرافات الرئيسية.   مير

 الإجراءات

اء   عملية الشر
 البدء ف 

 حديـد الحاجـة إلـى الأصـول الجديـدة. ويتـم ذلـك مـن خـلال تبـدأ عمليـة الشـراء بت

 دراســة احتياجــات الجمعيــة، وتحديــد الأصــول التــي ستســاعدها علــى تحقيــق 

 أهدافها. 
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 تحديد الأصول المستهدفة 

 بعــد تحديــد الحاجــة إلــى الأصــول الجديــدة، يتــم تحديــد الأصــول المســتهدفة. 

 ويتـم ذلـك مـن خـلال إجـراء بحـث عـن الأصـول المتاحـة فـي السـوق، وتقييمـها 

 من حيث السعر والجودة والقيمة مقابل المال. 

 

اء   الإعداد لعرض الشر

 عــروض للشــراء. ويتضمــن عــرض الشــراء 3بعــد تحديــد الأصــول المســتهدفة، يتــم إعــداد 

 المعلومات التالية: 

 السعر ▪

 طريقة الدفع ▪

وط التسليم ▪  شر

اء  ▪  تقديم عرض الشر

يد أو شخصيا.  اء إلى البائع. ويتم ذلك إما عن طريق الير  يتم تق   ديم عرض الشر

 التفاوض 

 قـد يطلـب البائـع التفـاوض علـى عـرض الشـراء. ويتـم ذلـك مـن خـلال جلسـات التفـاوض

 .  بير  الطرفير 

اء التوقيع عل اتفاقية   الشر

 إذا تــم التوصــل إلــى اتفــاق بيــن الطرفيــن، يتــم توقيــع اتفاقيــة الشــراء. وتعتبــر اتفاقيــة

اء.  وط الشر اء وثيقة قانونية تحدد شر  الشر

 الدفع 

وط اتفاقية التسليم.  ى وفقا لشر  يتم دفع ثمن الأصول المشي 

 التسليم

ي وف ى إلى المشي  وط اتفاقية التسليم. يتم تسليم الأصول المشي   قا لشر
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 الضوابط

اء الأصول الجديدة:  ام بالضوابط التالية عند شر  يجب الالي  

اء الأصول فقط إذا كانت هناك حاجة إليها لتحقيق أهداف الجمعية.   يجب أن يتم شر

اء الأصول بسعر عادل وقابل للتفاوض.   يجب أن يتم شر

اء الأصول وفقا للقوانير  واللوا  ئح المعمول بها. التطبيقيجب أن يتم شر

 تطبـق هـذه اللائحـة فـي المملكـة العربيـة السـعودية علـى جميـع الشـركات والمؤسسـات

 والجمعيـات التـي ترغـب فـي شـراء أصـول جديـدة. ويلتـزم المسـؤولون عـن تنفيـذ هـذه 

  المملكة العربية السعودية. 
 اللائحة بالقوانير  واللوائح المعمول بها ف 

 

 

 

 

 والله الموفق

ــخ   27)  اعتمدت هذه السياسة بموجب محصر  مجلس الادارة رقم م  وبلغ 2023/ 6/  8( وتاريــ

 العاملون بها. 


