
 

 

 

 

 بنفيعوة والإرشاد وتوعية الجاليات جمعية الد

 

 

 لائحة شراء الأصول
  



 

 التعريف

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

 وتشمل الأصول ما يلي:

  . الأصووووول الةابتةي وهي ع ارة عن شووووناء وامتناء وتملي الأرااوووواي والم ااي والمناوس والمعدات وواوووواال الن ل والأ ال ال  مة ل اجة العمل1

 والتي تساعد في تح يس أغناض امتنائها.  

 . الأصول المتداولةي وهي ع ارة عن الن دية ال  مة ل اجة العمل، بالإضاوة إلى الأصول المتداولة الأخنى. 2

 سياسات إدارة الأصول:

 للإجناءات المعتمدة ويتم ت ييدها في السج ت بتكلفتها التاريخية في تاريخ ال يا ة. 1
ً
 . يتم حيا ة الأصول الةابتة ط  ا

. يجو  الت ييم والإواووووووووووووواا عن الأصوووووووووووووول الةوابتوة الم يودة في ال واام المواليوة الاواصوووووووووووووة بوالف رات التي تع و  تواريخ حيوا  هوا و عود تسوووووووووووووويوة  2

 الإه ك الم راكم لها. 

 . يج  تو يع تكلفة الأصول ال ابلة للإه ك على العمن الإنتاجي للأصل بااتخدام طني ة ال سط الةابت. 3

 من تاريخ حيا ة الأصول، بينما في 4
ً
. يتم حسوا  الإه ك على أاواس اونوو، وكما يتم تحميل الإه ك على أاواس  امل لكل اونة اعت ارا

ل الإه ك على السووووونة اللو تم التخلص ويو من الأصووووول ويتم متانعة هلم الأمور من م ل مدين الإدارة   حمه حالة التخلص من الأصووووول م ي 

 المالية. 

 . وضع بطامات منممة على  ل أصل من الأصول الةابتة لتو يس الأصل وتاريخ حيا تو. 5

. يج  إجناء حاووون ميدااي دورو على أاووواس العينات باللأسووو ة للأصوووول الةابتة ويج  م ارنة نتااو ال اووون مع مواام الأصوووول الةابتة  6

 حس  السجل، وفي حالة عدم المطاب ة يج  إجناء التسويات المناا ة. 

 للإجناءات المعتمدة في دو ر الأاووووووووتاو العام وةووووووووجل الأصووووووووول الةابتة ويج  تحديةو بناءً على ولي، 7
ً
. التخلص من الأصووووووووول الةابتة وو ا

 كما يج  تحميل المكاا  )أو الاساان( من الأصول الةابتة المتخلص منها على حسا  الأرباا والاساان.

 . تسوية ةجل الأصول الةابتة مع رصيد دو ر الأاتاو العام في نهاية  ل شهن.  8

 إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها:

  . على الإدارات المعنية تع ئة نمووج تعميد شوناء أصوول  ابتة أو تيييرها أو التخلص منها المومع من م ل الإدارة المسوةولة عن ولي، كما1

 يتم ااتخدام هلا النمووج لل اول على اعتماد شناء أصل.  

 . ااتكمال نمووج تعميد الشناء وت ديمو لمسةول المش ريات لل يام نشناء الأصل المطلو . 2

 بأو عنوض أاعار أو كتالوجات يتم ال اول عليها من الإدارات المعنية.3
ً
 . ت ديم النمووج مص وبا

 

 

  



 

 بالموا نة المعتمدة، كما يج  ااووووووتكمال المعلومات الااصووووووة بالموا نة ويج  ت ديم  4
ً
. ي وم الم ااوووووو  بمناجعة التعميد المطلو  م ارنة

 بالمنو ات إلى مدين الإدارة المالية اللو ي وم بمناجعتو وت ديمو لاووووواح  صووووو حية أمن الشوووووناء وولي حسووووو  ماحة  
ً
النمووج مصووووو وبا

 ة. الا حيات المعتمد

 في الموا نة يج  ال اول على المواو ة من صاح  الا حية م ل ت ديمو ل عتماد. 5
ً
 . إوا  ان الأصل غير مدرجا

 . نعد ال اول على امعتماد من صاح  الا حية يتم إراال نمووج التعميد ل يا ة أصول  ابتة للإدارة المعنّية بهلا الأمن. 6

 بالتعميد الااص نشناء الأصل. 7
ً
 . ت وم الإدارة المعنية بتجهيز طل  الشناء وت ديمو للمسةول عن المش ريات مص وبا

 . ت وم الإدارة المعنية نشناء الأصل ومطاب تو والتأكد منو. 8

 لإجناءات الدوع. 9
ً
 . في حال التعميد ت وم الإدارة المالية بإصدار شيي وو ا

 . نعد شناء الأصل ي وم المسةول عن المش ريات بإراال النمووج المعتمد والفاتورة الأصلية ونمووج طل  الدوع للإدارة المالية. 10

 . نعد دوع ميمة الأصل، ي وم الم اا  باات م نمووج حيا ة الأصل الةابت وواتورة المورد الأصلية لإدخالها وت ييدها.11

 متابعة سجل الأصول:

. إدراج جميع الأصووول التي تم إضوواوتها في ةووجل الأصووول الةابتة ليتم حسووا  الإه ك في نهاية السوونة للأصووول بالكامل بما ويها الأصووول  1

 التي تم حيا  ها. 

 . اات عاد جميع الأصول التي تم التخلص منها خ ل السنة من ةجل الأصول الةابتة.2

 الهدف

 هدف ماحة شوووووناء الأصوووووول إلى تحديد الإجناءات وال ووووووابط التي يج  ات اعها عند شوووووناء أصوووووول جديدة. وولي ل ووووومان أن تتم عملية  

 الشناء بطني ة اليمة ومسةولة، وتتواوس مع ال وانين واللوااح المعمول بها.

 الصلاحيات

 عن تنفيل هلم ال احة رايس مجلس الإدارة أو من ينو  عنو.
ً
 يكون مسةوم

 سياسة الصرف من الأصول:

 لإجناءات المواو وة والتعميود المت عوة في 1
ً
 للم لو المعتمود في الموا نوة وط  وا

ً
. إنه عمليوة الاووووووووووووونف من الماووووووووووووونوووات الأصووووووووووووووليوة يكون ط  وا

 الجمعية. 

 . إنه أو أصل تتجاو  ميمتو ألف ريال اعودو يج  أن يدرج في ماامة الأصول. 2

 . تخايص المانووات الأصولية بالشكل المتعارف عليو لإدراجها في حسابات الأصول الةابتة.3

 . مناجعة ت نين تحليل امنحناوات من م ل مدين الإدارة المالية لتوضيح مبررات امنحناوات النايسية.4

 

 



 

 الإجراءات

 ال دء في عملية الشناء

ت ودأ عمليوة الشوووووووووووووناء بتحوديود ال واجوة إلى الأصوووووووووووووول الجوديودة. ويتم ولوي من خ ل درااوووووووووووووة احتيواجوات الجمعيوة، وتحوديود الأصوووووووووووووول التي  

 اتساعدها على تح يس أهداوها.

 تحديد الأصول المستهدفة

نعود تحوديود ال واجوة إلى الأصوووووووووووووول الجوديودة، يتم تحوديود الأصوووووووووووووول المسوووووووووووووتهودووة. ويتم ولوي من خ ل إجناء بحو  عن الأصوووووووووووووول المتواحوة في 

 السوق، وت ييمها من حي  السعن والجودة وال يمة م ابل المال.

 الإعداد لعرض الشراء

 عنوض للشناء. ويت من عنض الشناء المعلومات التاليةي 3نعد تحديد الأصول المستهدوة، يتم إعداد 

 السعن

 طني ة الدوع

 التسليمشنوط 

 ت ديم عنض الشناء

.
ً
 يتم ت ديم عنض الشناء إلى ال ائع. ويتم ولي إما عن طنيس البريد أو شاايا

 التفاوض

 مد يطل  ال ائع التفاوض على عنض الشناء. ويتم ولي من خ ل جلسات التفاوض بين الطنوين.

 التوقيع على اتفاقية الشراء

 الطنوين، يتم توميع اتفامية الشناء. وتعتبر اتفامية الشناء و ي ة مانونية تحدد شنوط الشناء.إوا تم التوصل إلى اتفاق بين 

 الدفع 

 يتم دوع  من الأصول المش رى ووً ا لشنوط اتفامية التسليم.

 التسليم

 يتم تسليم الأصول المش رى إلى المش رو ووً ا لشنوط اتفامية التسليم.

 الضوابط

 يج  امل زام بال وابط التالية عند شناء الأصول الجديدةي

 يج  أن يتم شناء الأصول و ط إوا  انت هناك حاجة إليها لتح يس أهداف الجمعية.

 يج  أن يتم شناء الأصول نسعن عادل ومابل للتفاوض.



 

 يج  أن يتم شناء الأصول ووً ا لل وانين واللوااح المعمول بها.

 التطبيق

تط س هلم ال احة في المملكة العنبية السووعودية على جميع الشوون ات والمةاووسووات والجمعيات التي تنغ  في شووناء أصووول جديدة. ويل زم 

 المسةولون عن تنفيل هلم ال احة بال وانين واللوااح المعمول بها في المملكة العنبية السعودية.

 

 ي الإدارة مجلس  اعتماد

 2024/ 01/ 21  بتاريخ( 2)  رمم ب نار الإدارة  مجلس م ل من امعتماد  تم


