
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لائحة وإجراءات  

 راء الأصول ـــــــــــــــــــــش
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 الهدف: 

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. 

 الصلاحيات: 

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

 :التعريف

الأصول هي الموارد التي تمتلكها الجمعية أو تتحكم فيها نتيجة معاملات أو أحداث ماضية، والتي 

سهم في تحقيق منافع اقتصادية مستقبلية
ُ
    .يُتوقع أن ت

 

 تشمل الأصول ما يلي: 

وهــي عبــارة عــن شــراء واقتنــاء وتملــك الأراضــي والمبــاني والمرافــق   الأصــول الثابتــة: .1

والمعــدات ووســائل النقــل والأثــاث اللازمــة لحاجــة العمــل والــتي تســاعد في تحقيق أغراض 

 اقتنائها. 

 مثل براءات الاختراع والعلامات التجارية ورخص الأنظمة  :غير الملموسةالأصــول  .2

 

 سياسات إدارة الأصول: 

 للإجــراءات المعتمــدة ويتــم تقييدهــا في السجلات بتكلفتها   .1
ً
يتــم حيــازة الأصــول الثابتــة طبقــا

 التاريخية في تاريخ الحيازة. 

يجــب التقييــم والإفصــاح عــن الأصــول الثابتــة المقيــدة فــي القوائــم المالــية الخاصــة   .2

 بالفتــرات التــي تعقــب تاريــخ حيازتهــا وبعــد تســوية الإهــلاك المتــراكم لهــا. 



 

 

 

 

 

يجــب توزيــع تكلفــة الأصــول القابلــة للإهــلاك علــى العمــر الإنتاجــي للأصل باستخدام   .3

 طريقة الإهلاك المباشر. 

يتــم حســاب الإهــلاك علــى أســاس ســنوي، وكمــا يتــم تحميــل الإهــلاك على أســاس كامــل  .4

ــل   مــن تاريــخ حيــازة الأصــل، بينمــا فــي حالــة التخلــص مــن الأصــل لا يُحمَّ
ً
لــكل ســنة اعتبــارا

 الأصل. الإهــلاك علــى الســنة الــذي تــم التخلــص فــيه مــن

 وضــع بطاقــات مرقمــة علــى كل أصــل مــن الأصــول الثابتــة لتوثيــق الأصل وتاريخ حيازته. .5

يجــب إجــراء حصــر ميدانــي دوري علــى أســاس العينــات بالنســبة للأصــول الثابتــة ويجــب   .6

مقارنــة نتائــج الحصــر مــع قوائــم الأصــول الثابتــة حســب الســجل، وفي حالة عدم المطابقة 

 يجب إجراء التسويات المناسبة.

 للإجــراءات المعتمــدة فــي دفتــر الأســتاذ العــام وســجل  .7
ً
التخلــص مــن الأصــول الثابتــة وفقــا

الأصــول الثابتــة ويجــب تحديثــه بنــاءً علــى ذلــك، كمــا يجــب تحميــل المكاســب )أو  

 رباح والخسائر. الخســائر( مــن الأصــول الثابتــة المتخلــص منهــا علــى حساب الأ 

 تســوية ســجل الأصــول الثابتــة مــع رصيــد دفتــر الأســتاذ العــام فــي نهايــة كل شهر.  .8

 

 إجراءات حيازة الأصول: 

علــى الإدارات المعنيــة تعبئــة نمــوذج تعميــد شــراء أصــول ثابتــة أو تغييرهــا أو التخلــص   .1

منهــا الموقــع مــن قبــل الإدارة المســؤولة عــن ذلــك، كمــا يتــم استخدام هذا النموذج  

 للحصول على اعتماد شراء أصل. 

 بــأي عــروض أســعار أو كتالوجــات يتــم الحصــول عليهــا مــن   .2
ً
تقديــم النمــوذج مصحوبــا

 الإدارات المعنية.

 بالموازنــة المعتمــدة، كمــا يجــب   .3
ً
يقــوم المحاســب بمراجعــة التعميــد المطلــوب مقارنــة

 بالمرفقــات إلــى 
ً
اســتكمال المعلومــات الخاصــة بالموازنــة ويجــب تقديــم النمــوذج مصحوبــا

لاحية أمر الشراء وذلك  مديــر الإدارة الماليــة الــذي يقــوم بمراجعتــه وتقديمــه لصاحب ص

 حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة.



 

 

 

 

 

 فــي الموازنــة يجــب الحصــول علــى الموافقــة مــن صاحب   .4
ً
إذا كان الأصــل غيــر مدرجــا

 .الصلاحية قبل تقديمه للاعتماد

بعــد الحصــول علــى الاعتمــاد مــن صاحــب الصلاحيــة يتــم إرســال نمــوذج التعميد لحيازة   .5

 أصول ثابتة للإدارة المعنّية بهذا الأمر. 

6.   
ً
تقــوم الإدارة المعنيــة بتجهيــز طلــب الشــراء وتقديمــه للمســؤول عن المشتريات مصحوبا

 ويجب أن يتضمن الطلب المعلومات التالية: ، بالتعميد الخاص بشراء الأصل

 نوع الأصول المطلوب شراؤها. -

 الكمية المطلوبة. -

 المواصفات الفنية المطلوبة.  -

 تقوم الإدارة المعنية بشراء الأصل ومطابقته والتأكد منه. .7

 لإجــراءات الدفع. حوالةأو   فــي حــال التعميــد تقــوم الإدارة الماليــة بإصــدار شــيك .8
ً
 وفقــا

يتم إجراء الشراء من خلال الطريقة المناسبة، سواء كانت عن طريق المناقصة أو الشراء   .9

هو منصوص عليه في اللائحة المالية    المباشر أو الشراء من مورد معتمد حسب ما

 للجمعية.

بعــد شــراء الأصــل يقــوم المســؤول عــن المشــتريات بإرســال النمــوذج المعتمد والفاتورة   .10

 الأصلية ونموذج طلب الدفع للإدارة المالية.

بعــد دفــع قيمــة الأصــل، يقــوم المحاســب باســتلام نمــوذج حيــازة الأصل الثابت وفاتورة  .11

 المورد الأصلية لإدخالها وتقييدها. 

 

 متابعة سجل الأصول: 

إدراج جميع الأصول التي تم إضافتها في سجل الأصول الثابتة ليتم حساب الإهلاك في  .1

 نهاية السنة للأصول بالكامل بما فيها الأصول التي تم حيازتها. 

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



 

 

 

 

 

 الشروط والضوابط:  

 :يجب مراعاة الشروط والضوابط التالية عند شراء الأصول للجمعية

 .أن تكون الأصول ذات جودة عالية ومناسبة للاحتياجات ▪

 .أن تكون التكلفة المقدرة للأصول في حدود الميزانية المعتمدة ▪

 .أن يتم الشراء من مورد موثوق  ▪

 

 المسؤوليات:  

 .تقع المسؤولية عن تنفيذ هذه السياسة على مدير الإدارة المالية

 

 

  

 

 

 

 

لجمعية الماهرات لتحفيظ القرآن الكريم بمكة   شراء الأصول(جراءات وإ لائحة )تم اعتماد 

 ه ـ1446/ 2/ 4المنعقد بتاريخ ( 5المكرمة في اجتماع مجلس الإدارة رقم ) 

افق :   م 2024/ 8/ 8المو

 

 


