
لائحة شراء الأصول



التعريف 

الأصــول هــي المــوارد التــي تمتلكهــا الجمعيــة، والتــي يمكــن أن تكــون ماديــة أو 

غير مادية.

وتشمل الأصول ما يلي:

١. الأصــول الثابتــة: وهــي عبــارة عــن شــراء واقتنــاء وتملــك الأراضــي والمبــاني 

ــتي  ــاث اللازمــة لحاجــة العمــل وال والمرافــق والمعــدات ووســائل النقــل والأث

تساعد في تحقيق أغراض اقتنائها.  

العمــل،  لحاجــة  اللازمــة  النقديــة  عــن  عبــارة  وهــي  المتداولــة:  الأصــول   .٢

بالإضافة إلى الأصول المتداولة الأخرى. 

سياسات إدارة الأصول:

١. يتــم حيــازة الأصــول الثابتــة طبقــاً للإجــراءات المعتمــدة ويتــم تقييدهــا في 

السجلات بتكلفتها التاريخية في تاريخ الحيازة. 

٢. يجــب التقييــم والإفصــاح عــن الأصــول الثابتــة المقيــدة فــي القوائــم المالــية 

الخاصــة بالفتــرات التــي تعقــب تاريــخ حيازتهــا وبعــد تســوية الإهــلاك المتــراكم 

لها. 

ــى العمــر الإنتاجــي للأصل  ــة للإهــلاك عل ــع تكلفــة الأصــول القابل ٣. يجــب توزي

باستخدام طريقة الإهلاك المباشر. 

٤. يتــم حســاب الإهــلاك علــى أســاس ســنوي، وكمــا يتــم تحميــل الإهــلاك على 

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

ــل الإهــلاك علــى الســنة الــذي تــم التخلــص فــيه من  التخلــص مــن الأصــل لا يُحمَّ

الأصل ويتم متابعة هذه الأمور من قبل مدير الإدارة المالية. 
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٥. وضــع بطاقــات مرقمــة علــى كل أصــل مــن الأصــول الثابتــة لتوثيــق الأصل 

وتاريخ حيازته. 

٦. يجــب إجــراء حصــر ميدانــي دوري علــى أســاس العينــات بالنســبة للأصــول 

الثابتــة ويجــب مقارنــة نتائــج الحصــر مــع قوائــم الأصــول الثابتــة حســب الســجل، 

وفي حالة عدم المطابقة يجب إجراء التسويات المناسبة. 

٧. التخلــص مــن الأصــول الثابتــة وفقــاً للإجــراءات المعتمــدة فــي دفتــر الأســتاذ 

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

تحميــل المكاســب (أو الخســائر) مــن الأصــول الثابتــة المتخلــص منهــا علــى 

حساب الأرباح والخسائر.

٨. تســوية ســجل الأصــول الثابتــة مــع رصيــد دفتــر الأســتاذ العــام فــي نهايــة كل 

شهر.  
إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها:

١. علــى الإدارات المعنيــة تعبئــة نمــوذج تعميــد شــراء أصــول ثابتــة أو تغييرهــا 

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

استخدام هذا النموذج للحصول على اعتماد شراء أصل.  

ــام  ــد الشــراء وتقديمــه لمســؤول المشــتريات للقي ٢. اســتكمال نمــوذج تعمي

بشراء الأصل المطلوب. 

٣. تقديــم النمــوذج مصحوبــاً بــأي عــروض أســعار أو كتالوجــات يتــم الحصــول 

عليها من الإدارات المعنية.
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٤. يقــوم المحاســب بمراجعــة التعميــد المطلــوب مقارنــةً بالموازنــة المعتمــدة، 
ــم النمــوذج  ــة ويجــب تقدي كمــا يجــب اســتكمال المعلومــات الخاصــة بالموازن
مصحوبــاً بالمرفقــات إلــى مديــر الإدارة الماليــة الــذي يقــوم بمراجعتــه وتقديمــه 

لصاحب صلاحية أمر الشراء وذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة. 
٥. إذا كان الأصــل غيــر مدرجــاً فــي الموازنــة يجــب الحصــول علــى الموافقــة مــن 

صاحب الصلاحية قبل تقديمه للاعتماد. 
٦. بعــد الحصــول علــى الاعتمــاد مــن صاحــب الصلاحيــة يتــم إرســال نمــوذج 

التعميد لحيازة أصول ثابتة للإدارة المعنّية بهذا الأمر. 
عــن  للمســؤول  وتقديمــه  الشــراء  طلــب  بتجهيــز  المعنيــة  الإدارة  تقــوم   .٧

المشتريات مصحوباً بالتعميد الخاص بشراء الأصل. 
٨. تقوم الإدارة المعنية بشراء الأصل ومطابقته والتأكد منه. 

٩. فــي حــال التعميــد تقــوم الإدارة الماليــة بإصــدار شــيك وفقــاً لإجــراءات 
الدفع. 

١٠. بعــد شــراء الأصــل يقــوم المســؤول عــن المشــتريات بإرســال النمــوذج 
المعتمد والفاتورة الأصلية ونموذج طلب الدفع للإدارة المالية. 

ــازة الأصل  ١١. بعــد دفــع قيمــة الأصــل، يقــوم المحاســب باســتلام نمــوذج حي
الثابت وفاتورة المورد الأصلية لإدخالها وتقييدها.

متابعة سجل الأصول:
١. إدراج جميــع الأصــول التــي تــم إضافتهــا فــي ســجل الأصــول الثابتــة ليــتم 
حســاب الإهــلاك فــي نهايــة الســنة للأصــول بالكامــل بمــا فيهــا الأصــول التي 

تم حيازتها. 
٢. اســتبعاد جميــع الأصــول التــي تــم التخلــص منهــا خــلال الســنة مــن ســجل 

الأصول الثابتة.



4

الهدف
التــي يجب  الإجــراءات والضوابــط  تحديــد  إلــى  الأصــول  تهــدف لائحــة شــراء 
اتباعهــا عنــد شــراء أصــول جديــدة. وذلــك لضمــان أن تتــم عمليــة الشــراء بطريقــة 

سليمة ومسؤولة، وتتوافق مع القوانين واللوائح المعمول بها.
الصلاحيات

ــنوب  يكــون مســؤولاً عــن تنفيــذ هــذه اللائحــة رئيــس مجلــس الإدارة أو مــن ي
عنه.

سياسة الصرف من الأصول:
١. إنَّ عمليــة الصــرف مــن المصروفــات الأصوليــة يكــون طبقــاً للمبلــغ المعتــمد 

في الموازنة وطبقاً لإجراءات الموافقة والتعميد المتبعة في الجمعية. 
٢. إنَّ أي أصــل تتجــاوز قيمتــه ألــف ريــال ســعودي يجــب أن يــدرج فــي قائمــة 

الأصول. 
٣. تخصيــص المصروفــات الأصوليــة بالشــكل المتعــارف عليــه لإدراجهــا في 

حسابات الأصول الثابتة. 
٤. مراجعــة تقريــر تحليــل الانحرافــات مــن قبــل مديــر الإدارة الماليــة لتوضــيح 

مبررات الانحرافات الرئيسية.
الإجراءات

البدء في عملية الشراء
تبــدأ عمليــة الشــراء بتحديــد الحاجــة إلــى الأصــول الجديــدة. ويتــم ذلــك مــن خــلال 
ــق  ــى تحقي ــي ستســاعدها عل ــد الأصــول الت ــة، وتحدي ــات الجمعي دراســة احتياج

أهدافها.
تحديد الأصول المستهدفة

بعــد تحديــد الحاجــة إلــى الأصــول الجديــدة، يتــم تحديــد الأصــول المســتهدفة. 
ويتــم ذلــك مــن خــلال إجــراء بحــث عــن الأصــول المتاحــة فــي الســوق، وتقييمــها 

من حيث السعر والجودة والقيمة مقابل المال.
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الإعداد لعرض الشراء
بعــد تحديــد الأصــول المســتهدفة، يتــم إعــداد ٣ عــروض للشــراء. ويتضمــن عــرض الشــراء 

المعلومات التالية:
السعر

طريقة الدفع
شروط التسليم

تقديم عرض الشراء
يتم تقديم عرض الشراء إلى البائع. ويتم ذلك إما عن طريق البريد أو شخصياً.

التفاوض
قــد يطلــب البائــع التفــاوض علــى عــرض الشــراء. ويتــم ذلــك مــن خــلال جلســات التفــاوض 

بين الطرفين.

التوقيع على اتفاقية الشراء
إذا تــم التوصــل إلــى اتفــاق بيــن الطرفيــن، يتــم توقيــع اتفاقيــة الشــراء. وتعتبــر اتفاقيــة 

الشراء وثيقة قانونية تحدد شروط الشراء.
الدفع

يتم دفع ثمن الأصول المشترى وفقًا لشروط اتفاقية التسليم.
التسليم

يتم تسليم الأصول المشترى إلى المشتري وفقًا لشروط اتفاقية التسليم.
الضوابط

يجب الالتزام بالضوابط التالية عند شراء الأصول الجديدة:
يجب أن يتم شراء الأصول فقط إذا كانت هناك حاجة إليها لتحقيق أهداف الجمعية.

يجب أن يتم شراء الأصول بسعر عادل وقابل للتفاوض.
التطبيق يجب أن يتم شراء الأصول وفقًا للقوانين واللوائح المعمول بها. 

تطبــق هــذه اللائحــة فــي المملكــة العربيــة الســعودية علــى جميــع الشــركات والمؤسســات 
والجمعيــات التــي ترغــب فــي شــراء أصــول جديــدة. ويلتــزم المســؤولون عــن تنفيــذ هــذه 

اللائحة بالقوانين واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية.


