
 

 

 



 

 

 لائحة وإجراءات شراء الأصول

 التعريف:

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

 الهدف:

ملية الشراء بطريقة عضمان أن تتم الإجراءات والضوابط التي يجب اتباعها عند شراء أصول جديدة. وذلك لتهدف لائحة شراء الأصول إلى تحديد 
 سليمة ومسؤولة، وتتوافق مع القوانين واللوائح المعمول بها.

 
 

 تشمل الأصول ما يلي:

معينة سند ااجنة العمن  ل الجلقن  والأث  الأراضني والمبناو والمرافنق والمعندات ووسنائ  الن الأصول الثابتة: وهي عبارة عنن شنراء وانتنناء وتملنك .1
 والمساعدة ل تحقيق أغراض انتنائها.  

 خرى. الأصول المتداولة: وهي عبارة عن النقدية اللازمة لحاجة العم ، بالإضافة إلى الأصول المتداولة الأ .2
 

 

 سياسات إدارة الأصول:

 لحيازة. ل الثابتة طبقًا للإجراءات المعتمدة ويتم تقييدها ل السجلات بتكلفتها ل تاريخ ايتم ايازة الأصو  .1
 ك المتراكم لها. ا وبعد تسوية الإهلاريخ ايازتهيجب التقييم والإفصاح عن الأصول الثابتة المقيدة ل القوائم المالية الخاصة بالفترات التي تعقب تا .2
 ر. ة للإهلاك على العمر الإنتاجي للأص  باستخدام طريقة الإهلاك المباشيجب توزيع تكلفة الأصول القابل .3
ص ، بينما ل اال خ ايازة الأيتم اساب الإهلاك على أساس سنوي، وكما يتم تحمي  الإهلاك على أساس كام  لك  سنة اعتباراً من تاري .4

مَّ  الإهلاك على السنة الذي تم التخلص فيها من الأص  ويتم متابعة هذه الأالتخلص من   . دير الإدارة الماليةمور من نب  مالأص  لا يُح
 وضع بطانات مرنمة على ك  أص  من الأصول الثابتة لتوثيق الأص  وتاريخ ايازته.  .5
الثابتننة اسننب  وائم الأصننولنننة ويجننب مقارنننة نتننائ  الحصننر مننع يجننب إجننراء اصننر ميننداو دوري علننى أسنناس العينننات بالنسننبة للأصننول الثابتنن .6

 السج ، ول االة عدم المطابقة يجب إجراء التسويات المناسبة.
ب نناءً علنى ذلنك، كمنا يجنبيجنب تحديثنه التخلص من الأصول الثابتة وفقًا للإجراءات المعتمدة ل دفتر الأستاذ العام وسنج  الأصنول الثابتنة و  .7

 الخسائر( من الأصول الثابتة المتخلص منها على اساب الأرباح والخسائر. تحمي  المكاسب )أو
 تسوية سج  الأصول الثابتة مع رصيد دفتر الأستاذ العام ل نهاية ك  شهر. .8

 

 

 

 



 

 

 نها:ص مإجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخل

يننتم  لمسننؤولة عننن ذلننك، كمننا  الإدارة اهننا أو الننتخلص منهننا المونننع مننن نبننعلننى الإدارات المعنيننة تعبوننة عننوذش تعمينند شننراء أصننول ثبتننة أو ت يير  .1
 استخدام هذا النموذش للحصول على اعتماد شراء أص .

 استكمال عوذش تعميد الشراء وتقديمه لمسؤول المشتريات للقيام بشراء الأص  المطلوب. .2
 يها من الإدارات المعنية.تقديم النموذش مصحوبًا بأي عروض أسعار أو كتالوجات يتم الحصول عل .3
ذش مصحوبًا نة ويجب تقديم النمو اصة بالمواز يقوم المحاسب بمراجعة التعميد المطلوب مقارنة بالموازنة المعتمدة، كما يجب استكمال المعلومات الخ .4

 لاايات المعتمدة.ئحة الصب لابالمرفقات إلى مدير الإدارة المالية الذي يقوم بمراجعته وتقديمه لصااب صلااية أمر الشراء وذلك اس
 تماد.إذا كان الأص  غير مدرجًا ل الموازنة يجب الحصول على الموافقة من صااب الصلااية نب  تقديمه للاع .5
 الأمر. عنّية بهذابعد الحصول على الاعتماد من صااب الصلااية يتم إرسال عوذش التعميد لحيازة أصول ثبتة للإدارة الم .6
 راء الأص .بتجهيز طلب الشراء وتقديمه للمسؤول عن المشتريات مصحوبًا بالتعميد الخاص بشتقوم الإدارة المعنية  .7
 تقوم الإدارة المعنية بشراء الأص  ومطابقته والتأكد منه. .8
 ل اال التعميد تقوم الإدارة المالية بإصدار شيك وفقًا لإجراءات الدفع. .9
 رة المالية.الدفع للإدا النموذش المعتمد والفاتورة الأصلية وعوذش طلببعد شراء الأص ، يقوم المسؤول عن المشتريات بإرسال  .10
 ها.الها وتقييدبعد دفع نيمة الأص ، يقوم المحاسب باستلام عوذش ايازة الأص  الثابت وفاتورة المورد الأصلية لإدخ .11

 

 متابعة سجل الأصول:

تم  ا فيها الأصول التيبمصول بالكام  الثابتة ليتم اساب الإهلاك ل نهاية السنة للأإدراش جميع الأصول التي تمت إضافتها ل سج  الأصول  .1
 ايازتها.

 استبعاد جميع الأصول التي تم التخلص منها خلال السنة من سج  الأصول الثابتة. .2
 

 سياسة الصرف من الأصول:

 .المتبعة ل الجمعية فقة والتعميدالمعتمد ل الموازنة وطبقًا لإجراءات المواتكون عملية الصرف من المصروفات الأصولية طبقًا للمبلغ  .1
 يجب أن يدرش أي أص  تتجاوز نيمته ألف ريال سعودي ل نائمة الأصول. .2
 تخصيص المصروفات الأصولية بالشك  المتعارف عليه لإدراجها ل اسابات الأصول الثابتة. .3
 مدير الإدارة المالية لتوضيح مبررات الانحرافات الرئيسية.مراجعة تقرير تحلي  الانحرافات من نب   .4

 

 الإجراءات:

لنتي ستسناعدها علنى اديند الأصنول تبدأ عملية الشراء بتحديند الحاجنة إلى الأصنول الجديندة، وينتم ذلنك منن خنلال دراسنة ااتياجنات الجمعينة، وتح
 تحقيق أهدافها.

 

 



 

 

 تحديد الأصول المستهدفة:

هنا اة ل السنو،، وتقييملأصول المتاول الجديدة، يتم تحديد الأصول المستهدفة، ويتم ذلك من خلال إجراء بحث عن ابعد تحديد الحاجة إلى الأص
 من ايث السعر والجودة والقيمة مقاب  المال.

 الإعداد لعرض الشراء:

 ( عروض للشراء، ويتضمن عرض الشراء المعلومات التالية:3بعد تحديد الأصول المستهدفة، يتم طلب )
 .السعر 
 .طريقة الدفع 
 .شروط التسليم 

 تقديم عرض الشراء:

 يتم تقديم عرض الشراء إلى البائع، ويتم ذلك إما عن طريق البريد أو شخصيًا.
 التفاوض:

 ند يطلب البائع التفاوض على عرض الشراء، ويتم ذلك من خلال جلسات التفاوض بين الطرفين.
 التوقيع على اتفاقية الشراء:

 ط الشراء.ية تحدد شرو ص  إلى اتفا، بين الطرفين، يتم تونيع اتفانية الشراء، وتعتبر اتفانية الشراء وثيقة نانونإذا تم التو 
 الدفع:

 يتم دفع ثمن الأصول المشترى وفقًا لشروط اتفانية التسليم.
 التسليم:

 يتم تسليم الأصول المشتراه إلى الجمعية وفقًا لشروط اتفانية التسليم.
 الضوابط:

 الالتزام بالضوابط التالية عند شراء الأصول الجديدة:
 يجب أن يتم شراء الأصول فقط إذا كانت هناك ااجة إليها لتحقيق أهداف الجمعية. .1
 يجب أن يتم شراء الأصول بسعر عادل وناب  للتفاوض. .2
 يجب أن يتم شراء الأصول وفقًا للقوانين واللوائح المعمول بها. .3

 الاعتماد:
 12/04/2023الثاو يوم الأربعاء عتمد مجلس إدارة الجمعية هذه السياسة ل اجتماعه ا

                                      

 


