
 

 

 

 

 لائحة شراء الأصول 
 

 

  



 

 

 

 التعريف

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

 وتشمل الأصول ما يلي:

. الأصوول الااتتة: وهي باار  بن شوراء وانتءاء وتملا الأرا وي والمااا والمراوا والمع او وولوائل الء ل 1
 والأثاث اللازمة لحاجة العمل والتي تساب  في تح يا أغراض انتءائها.  

. الأصوووووووووول المت اولة: وهي باار  بن الء  ية اللازمة لحاجة العمل،  ا ووووووووواوة    الأصوووووووووول المت اولة 2
 الأخرى. 

 ليالاو  دار  الأصول:

. يتم حياز  الأصوووووول الااتتة  ا ار لاجراءاو المعتم   ويتم ت يي ها في السوووووهلاو تتكليختها التار ية في 1
 تاريخ الحياز . 

. يجب الت ييم وااوصوواع بن الأصووول الااتتة الم ي   في ال وائم المالية ا اصووة  ليختياو التي تع ب تاريخ 2
 حيازتها وتع  تسوية ااهلاك المتياكم لها. 

. يجب توزيع تكليخة الأصووووووول ال اتلة لاهلاك بلر العمر االتاجي لتصوووووول  لووووووت  ا   ري ة ااهلاك 3
 المااشر. 



 

. يتم حسوا  ااهلاك بلر ألواس لوءوو، وكما يتم تحميل ااهلاك بلر ألواس كامل لكل لوءة ابتاارار 4
مَّل ااهلاك بلر السءة الذو تم الت لص   من تاريخ حياز  الأصل، تيءما في حالة الت لص من الأصل لا يُح

 ويه من الأصل ويتم متاتعة هذه الأمور من نال م ير اادار  المالية. 

 

 

 . و ع تطاناو مرنمة بلر كل أصل من الأصول الااتتة لتوثيا الأصل وتاريخ حيازته. 5

. يجب  جراء حصر مي اا دورو بلر ألاس العيءاو  لءساة لتصول الااتتة ويجب م ارلة لتائج الحصر 6
 مع نوائم الأصول الااتتة حسب السهل، وفي حالة ب   المطات ة يجب  جراء التسوياو المءالاة. 

. الت لص من الأصوووول الااتتة وو ار لاجراءاو المعتم   في دوتي الألوووتام العا  ولوووهل الأصوووول الااتتة 7
ويجب تح ياه تءاءر بلر ملا، كما يجب تحميل المكالوووب  أو ا سوووائرلأ من الأصوووول الااتتة المت لص مءها 

 بلر حسا  الأر ع وا سائر.

 . تسوية لهل الأصول الااتتة مع رصي  دوتي الألتام العا  في نهاية كل شهر.  8

  جراءاو حياز  الأصول الااتتة أو تغييرها أو الت لص مءها:

. بلر ااداراو المعءية تعائة نمومج تعمي  شوووراء أصوووول ثاتتة أو تغييرها أو الت لص مءها المونع من نال 1
 اادار  المسؤولة بن ملا، كما يتم الت  ا  هذا الءمومج للحصول بلر ابتماد شراء أصل.  

 . التكمال نمومج تعمي  الشراء وت  يمه لمسؤول المشتيياو لل يا  تشراء الأصل المطلو . 2



 

 . ت  يم الءمومج مصحو ر بأو بروض ألعار أو كتالوجاو يتم الحصول بليها من ااداراو المعءية.3

 

 

  

. ي و  المحوالوووووووووووب يراجعوة التعميو  المطلو  م وارلوةر  لموازلوة المعتمو  ، كموا يجوب الوووووووووووتكموال المعلومواو  4
ا واصوووووووووووة  لموازلوة ويجوب ت و يم الءمومج مصوووووووووووحو ر  لمرو واو    مو ير اادار  المواليوة الوذو ي و  يراجعتوه 

  . وت  يمه لصاحب صلاحية أمر الشراء وملا حسب لائحة الصلاحياو المعتم 

.  ما كان الأصووول غير م رجار في الموازلة يجب الحصوووول بلر المواو ة من صووواحب الصووولاحية نال ت  يمه 5
 للابتماد. 

. تع  الحصول بلر الابتماد من صاحب الصلاحية يتم  رلال نمومج التعمي  لحياز  أصول ثاتتة لادار  6
 المعءّية بهذا الأمر. 

. ت و  اادار  المعءية تتههيز  لب الشوووراء وت  يمه للمسوووؤول بن المشوووتيياو مصوووحو ر  لتعمي  ا ا  7
 تشراء الأصل. 

 . ت و  اادار  المعءية تشراء الأصل ومطات ته والتأك  مءه. 8

 . في حال التعمي  ت و  اادار  المالية بإص ار شيا وو ار اجراءاو ال وع. 9



 

. تع  شوووراء الأصووول ي و  المسوووؤول بن المشوووتيياو بإرلوووال الءمومج المعتم  واليخاتور  الأصووولية ونمومج  10
  لب ال وع لادار  المالية. 

. تع  دوع نيمة الأصوووول، ي و  المحالووووب  لووووتلا  نمومج حياز  الأصوووول الااتا وواتور  المورد الأصوووولية  11
 ادخالها وت يي ها.

 متاتعة لهل الأصول:

.  دراج جميع الأصوووول التي تم   ووواوتها في لوووهل الأصوووول الااتتة ليتم حسوووا  ااهلاك في نهاية السوووءة 1
 لتصول  لكامل يا ويها الأصول التي تم حيازتها. 

 . التاعاد جميع الأصول التي تم الت لص مءها خلال السءة من لهل الأصول الااتتة.2

 اله ف

ته ف لائحة شووراء الأصووول    تح ي  ااجراءاو والطووواتيج التي يجب اتاابها بء  شووراء أصووول ج ي  .  
 وملا لطمان أن تتم بملية الشراء تطري ة لليمة ومسؤولة، وتتواوا مع ال والين واللوائح المعمول بها.

 الصلاحياو

 يكون مسؤولار بن تءيخيذ هذه اللائحة رئيس مجلس اادار  أو من يءو  بءه.

 ليالة الصرف من الأصول:

.  نَّ بملية الصووووورف من المصوووووروواو الأصوووووولية يكون  ا ار للمالز المعتم  في الموازلة و ا ار اجراءاو  1
 المواو ة والتعمي  المتاعة في الجمعية. 



 

 .  نَّ أو أصل تتهاوز نيمته ألف ريال لعودو يجب أن ي رج في نائمة الأصول. 2

 . تخصيص المصروواو الأصولية  لشكل المتعارف بليه ادراجها في حسا و الأصول الااتتة. 3

 . مراجعة ت رير تحليل الانحراواو من نال م ير اادار  المالية لتو يح مبرراو الانحراواو الرئيسية.4

 

 ااجراءاو

 الا ء في بملية الشراء

احتياجاو الجمعية، تا أ بملية الشووراء تتح ي  الحاجة    الأصووول الج ي  . ويتم ملا من خلال درالووة 
 وتح ي  الأصول التي لتساب ها بلر تح يا أه اوها.

 تح ي  الأصول المسته وة

تع  تح ي  الحاجة    الأصوووول الج ي  ، يتم تح ي  الأصوووول المسوووته وة. ويتم ملا من خلال  جراء    
 بن الأصول المتاحة في السوق، وت ييمها من حي  السعر والجود  وال يمة م اتل المال.

 ااب اد لعرض الشراء

 بروض للشراء. ويتطمن برض الشراء المعلوماو التالية: 3تع  تح ي  الأصول المسته وة، يتم  ب اد 

 السعر

  ري ة ال وع



 

 شروط التسليم

 ت  يم برض الشراء

 يتم ت  يم برض الشراء    الاائع. ويتم ملا  ما بن  ريا البري  أو ش صيار.

 التيخاوض

 ن  يطلب الاائع التيخاوض بلر برض الشراء. ويتم ملا من خلال جلساو التيخاوض تين الطروين.

 

 التونيع بلر اتيخانية الشراء

 ما تم التوصووول    اتيخاق تين الطروين، يتم تونيع اتيخانية الشوووراء. وتعتبر اتيخانية الشوووراء وثي ة نالولية تح د  
 شروط الشراء.

 ال وع

 يتم دوع ثمن الأصول المشتيى وو را لشروط اتيخانية التسليم.

 التسليم

 يتم تسليم الأصول المشتيى    المشتيو وو را لشروط اتيخانية التسليم.

 الطواتيج

 يجب الالتزا   لطواتيج التالية بء  شراء الأصول الج ي  :



 

 يجب أن يتم شراء الأصول و يج  ما كالا هءاك حاجة  ليها لتح يا أه اف الجمعية.

 الأصول تسعر بادل وناتل للتيخاوض.يجب أن يتم شراء 

 يجب أن يتم شراء الأصول وو را لل والين واللوائح المعمول بها.

 التطايا 

تطاا هذه اللائحة في المملكة العرتية السوووعودية بلر جميع الشوووركاو والمؤلوووسووواو والجمعياو التي ترغب 
في شراء أصول ج ي  . ويلتز  المسؤولون بن تءيخيذ هذه اللائحة  ل والين واللوائح المعمول بها في المملكة  

 العرتية السعودية.

 


