
 

 

اء الأصول  ᡫᣃ لائحة 
 جمعᘭة تنمᘭة الأهᗷ ᢝᣢقرى جنوب نجران 

 
 التعᗫᖁف

ᢝ تمتلها  ᡨᣎالموارد ال ᢝᣦ ةالأصولᘭة. الجمعᘌماد ᢕᣂة أو غᘌمكن أن تكون مادᘌ ᢝ ᡨᣎوال ، 
 : ᢝᣢᘌ شمل الأصول ماᘻو 

ᢝ والمرافق والمعدات ١
ᡧᣍاᘘوالم ᢝ

ᡧᣔاء واقتناء وتملك الأرا ᡫᣃ ارة عنᘘع ᢝᣦالثابتة: و . الأصول 
ᢝ تحقيق أغراض اقتنائها.   

ᡧᣚ ساعدᘻ ᢝ ᡨᣎووسائل النقل والأثاث اللازمة لحاجة العمل وال 
الأصول  ٢  ᣠإ ᗷالإضافة  العمل،  لحاجة  اللازمة  النقدᘌة  عن  عᘘارة   ᢝᣦو المتداولة:  الأصول   .

 المتداولة الأخرى.  
 سᘭاسات إدارة الأصول: 

بتᜓلفتها ١ السجلات   ᢝ
ᡧᣚ المعتمدة وᗫتم تقيᘭدها   للإجراءات 

᠍
الثابتة طᘘقا الأصول  . يتم حᘭازة 

ᢝ تارᗫــــخ الحᘭازة.  
ᡧᣚ ةᘭخᗫالتار 

٢ ᢝ ᡨᣎات ال ᡨᣂالفᗷ ة الخاصةᘭالقوائم المال ᢝ
ᡧᣚ دةᘭم والإفصاح عن الأصول الثابتة المقᘭجب التقيᘌ .

اᝏم لها.   ᡨᣂة الإهلاك المᗫᖔسᘻ عدᗖازتها وᘭــــخ حᗫتعقب تار 
ᢝ للأصل ᗷاستخدام طᗫᖁقة ٣ ᢔᣐالعمر الإنتا  ᣢلة للإهلاك عᗷالقا . ᘌجب توزᗫــــع تᜓلفة الأصول 

 . القسط الثاᗷت
. يتم حساب الإهلاك عᣢ أساس سنوي، وما يتم تحمᘭل الإهلاك عᣢ أساس امل لᝣل سنة  ٤

ل الإهلاك عᣢ السنة الذي   ᢝ حالة التخلص من الأصل لا ᘌُحمَّ
ᡧᣚ نماᚏازة الأصل، بᘭــــخ حᗫارا᠍ من تارᘘاعت

 تم التخلص فᘭه من الأصل وᗫتم متاᗷعة هذە الأمور من قᘘل مدير الإدارة المالᘭة.  
 . وضع ᗷطاقات مرقمة ع ᣢل أصل من الأصول الثابتة لتوثيق الأصل وتارᗫــــخ حᘭازته. ٥
ᢝ دوري عᣢ أساس العينات ᗷال سᘘة للأصول الثابتة وᗫجب مقارنة ٦

ᡧᣍداᘭم ᣆجب إجراء حᘌ .
ᢝ حالة عدم المطاᗷقة ᘌجب إجراء الᙬسᗫᖔات  

ᡧᣚمع قوائم الأصول الثابتة حسب السجل، و ᣆنتائج الح
 المناسᘘة.  

ᢝ دفᡨᣂ الأستاذ العام وسجل الأصول  ٧
ᡧᣚ للإجراءات المعتمدة 

᠍
. التخلص من الأصول الثابتة وفقا

الثابتة   الخسائر) من الأصول  (أو  المᜓاسب  الثابتة وᗫجب تحديثه بناءً عᣢ ذلك، ما ᘌجب تحمᘭل 
 المتخلص منها عᣢ حساب الأرᗖاح والخسائر. 

ᢝ نهاᘌة ل شهر.  ٨
ᡧᣚ الأستاذ العام ᡨᣂد دفᘭة سجل الأصول الثابتة مع رصᗫᖔسᘻ . 
ها أو التخلص منها:  ᢕᣂازة الأصول الثابتة أو تغيᘭإجراءات ح 



 

ها أو التخلص منها الموقع ١ ᢕᣂاء أصول ثابتة أو تغي ᡫᣃ دᘭة تعبئة نموذج تعمᘭالإدارات المعن ᣢع .
اء أصل.   ᡫᣃ اعتماد ᣢما يتم استخدام هذا النموذج للحصول ع ،ل الإدارة المسؤولة عن ذلكᘘمن ق 

اء الأصل المطلوب. ٢ ᡫᣄᚽ امᘭات للقᗫ ᡨᣂمه لمسؤول المشᘌاء وتقد ᡫᣄد الᘭاستᜓمال نموذج تعم . 
 ᗷأي عروض أسعار أو كتالوجات يتم الحصول عليها من الإدارات . تقدᘌم النموذج  ٣

᠍
مصحᗖᖔا

 المعنᘭة. 
 ᗷالموازنة المعتمدة، ما ᘌجب استᜓمال  ٤

ً
. ᘌقوم المحاسب ᗷمراجعة التعمᘭد المطلوب مقارنة

 ᗷالمرفقات إᣠ مدير الإدارة المالᘭة الذي  
᠍
المعلومات الخاصة ᗷالموازنة وᗫجب تقدᘌم النموذج مصحᗖᖔا

اء وذلك حسب لائحة الصلاحᘭات المعتمد ᡫᣄة أمر الᘭمه لصاحب صلاحᘌمراجعته وتقدᗷ قومᘌ  .ة 
ᢝ الموازنة ᘌجب الحصول عᣢ الموافقة من صاحب الصلاحᘭة  ٥

ᡧᣚ 
᠍
. إذا ان الأصل غᢕᣂ مدرجا

 قᘘل تقدᘌمه للاعتماد.  
. ᗷعد الحصول عᣢ الاعتماد من صاحب الصلاحᘭة يتم إرسال نموذج التعمᘭد لحᘭازة أصول  ٦

 ثابتة للإدارة المعنᘭّة بهذا الأمر. 
٧ 

᠍
مصحᗖᖔا ᗫات  ᡨᣂالمش عن  للمسؤول  وتقدᘌمه  اء  ᡫᣄال طلب   ᡧ ᢕᣂبتجه المعنᘭة  الإدارة  تقوم   .

اء الأصل.  ᡫᣄᚽ د الخاصᘭالتعمᗷ 
اء الأصل ومطاᗷقته والتأᜧد منه.  ٨ ᡫᣄᚽ ةᘭتقوم الإدارة المعن . 
 لإجراءات الدفع. ٩

᠍
ᢝ حال التعمᘭد تقوم الإدارة المالᘭة بឝصدار شᘭك وفقا

ᡧᣚ . 
ᗫات بឝرسال النموذج المعتمد والفاتورة الأصلᘭة  ١٠ ᡨᣂقوم المسؤول عن المشᘌ اء الأصل ᡫᣃ عدᗷ .

 ونموذج طلب الدفع للإدارة المالᘭة.  
. ᗷعد دفع قᘭمة الأصل، ᘌقوم المحاسب ᗷاستلام نموذج حᘭازة الأصل الثاᗷت وفاتورة المورد ١١

 الأصلᘭة لإدخالها وتقيᘭدها. 
 متاᗷعة سجل الأصول: 

ᢝ نهاᘌة  ١
ᡧᣚ سجل الأصول الثابتة ليتم حساب الإهلاك ᢝ

ᡧᣚ تم إضافتها ᢝ ᡨᣎإدراج جميع الأصول ال .
ᢝ تم حᘭازتها.   ᡨᣎما فيها الأصول الᗷ املᝣالᗷ السنة للأصول 

ᢝ تم التخلص منها خلال السنة من سجل الأصول الثابتة. ٢ ᡨᣎعاد جميع الأصول الᘘᙬاس . 
 الهدف 

اء أصول   ᡫᣃ اعها عندᘘجب اتᘌ ᢝ ᡨᣎط الᗷد الإجراءات والضواᘌتحد ᣠاء الأصول إ ᡫᣃ تهدف لائحة
ᡧ واللوائح  ᢕᣌمة ومسؤولة، وتتوافق مع القوانᘭقة سلᗫᖁطᗷ اء ᡫᣄة الᘭدة. وذلك لضمان أن تتم عملᘌجد

 المعمول بها. 
 الصلاحᘭات

 ᘌكون مسؤوᢻً عن تنفᘭذ هذە اللائحة رئᛳس مجلس الإدارة أو من ينوب عنه. 
 سᘭاسة الᣆف من الأصول: 



 

١ 
᠍
ᢝ الموازنة وطᘘقا

ᡧᣚ لغ المعتمدᘘللم 
᠍
. إنَّ عملᘭة الᣆف من المᣆوفات الأصولᘭة ᘌكون طᘘقا

ᢝ الجمعᘭة.  
ᡧᣚ عةᘘد المتᘭلإجراءات الموافقة والتعم 

ᢝ قائمة الأصول.  ٢
ᡧᣚ درجᘌ جب أنᘌ ال سعوديᗫمته ألف رᘭإنَّ أي أصل تتجاوز ق . 

الأصول  ٣ حساᗷات   ᢝ
ᡧᣚ لإدراجها  علᘭه  المتعارف  ᗷالشᜓل  الأصولᘭة  المᣆوفات  تخصᘭص   .

 الثابتة. 
رات الانحرافات ٤ ᢔᣂة لتوضيح مᘭل مدير الإدارة المالᘘل الانحرافات من قᘭر تحلᗫᖁمراجعة تق .

 الرئᛳسᘭة. 
 الإجراءات 

اء  ᡫᣄة الᘭعمل ᢝ
ᡧᣚ دءᘘال 

اء بتحدᘌد الحاجة إᣠ الأصول الجدᘌدة. وᗫتم ذلك من خلال دراسة احتᘭاجات  ᡫᣄة الᘭدأ عملᘘت
ᢝ سᙬساعدها عᣢ تحقيق أهدافها. الجمعᘭة ᡨᣎد الأصول الᘌوتحد ، 

 تحدᘌد الأصول المستهدفة
ᗷعد تحدᘌد الحاجة إᣠ الأصول الجدᘌدة، يتم تحدᘌد الأصول المستهدفة. وᗫتم ذلك من خلال  
ᢝ السوق، وتقيᘭمها من حᘭث السعر والجودة والقᘭمة مقاᗷل المال. 

ᡧᣚ حث عن الأصول المتاحةᗷ إجراء 
اء  ᡫᣄالإعداد لعرض ال 

اء المعلومات   ᗷ٣عد تحدᘌد الأصول المستهدفة، يتم إعداد   ᡫᣄتضمن عرض الᗫاء. و ᡫᣄعروض لل
 التالᘭة: 

  السعر 
 قة الدفعᗫᖁط 
 مᘭسلᙬوط ال ᡫᣃ 
 اء ᡫᣄم عرض الᘌتقد 
  م عرضᘌيتم تقد .

᠍
ᗫد أو شخصᘭا ᢔᣂق الᗫᖁتم ذلك إما عن طᗫائع. وᘘال ᣠاء إ ᡫᣄال 

 التفاوض 
 ᡧ ᢕᣌب التفاوض  جلسات  خلال  من  ذلك  وᗫتم  اء.  ᡫᣄال عرض   ᣢع التفاوض  الᘘائع  ᘌطلب  قد 

 . ᡧ ᢕᣌالطرف 
اء  ᡫᣄة الᘭاتفاق ᣢالتوقيع ع 

اء وثᘭقة  ᡫᣄة الᘭاتفاق  ᢔᣂاء. وتعت ᡫᣄة الᘭاتفاق ، يتم توقيع  ᡧ ᢕᣌالطرف  ᡧ ᢕᣌاتفاق ب  ᣠإ التوصل  إذا تم 
اء.  ᡫᣄوط ال ᡫᣃ ة تحددᘭقانون 

 الدفع
وط اتفاقᘭة الᙬسلᘭم.  ᡫᣄى وفق᠍ا ل ᡨᣂيتم دفع ثمن الأصول المش 

 الᙬسلᘭم 
وط اتفاقᘭة الᙬسلᘭم.  ᡫᣄي وفق᠍ا ل ᡨᣂالمش ᣠى إ ᡨᣂم الأصول المشᘭسلᘻ يتم 



 

 الضواᗷط
  :دةᘌاء الأصول الجد ᡫᣃ ة عندᘭط التالᗷالضواᗷ ام ᡧ ᡨᣂجب الالᘌ 
  انت هناك حاجة إليها لتحقيق أهداف اء الأصول فقط إذا ᡫᣃ جب أن يتمᘌةᘭالجمع . 
  .ل للتفاوضᗷسعر عادل وقاᚽ اء الأصول ᡫᣃ جب أن يتمᘌ 
  .واللوائح المعمول بها ᡧ ᢕᣌاء الأصول وفق᠍ا للقوان ᡫᣃ جب أن يتمᘌ 

 التطبيق  
ات والمؤسسات   ᡫᣄجميع ال ᣢة عᘌة السعودᘭᗖᖁة العالممل ᢝ

ᡧᣚ ات تطبق هذە اللائحةᘭوالجمع
واللوائح    ᡧ ᢕᣌالقوانᗷ اللائحة  هذە  تنفᘭذ  عن  المسؤولون  م  ᡧ ᡨᣂلᗫو جدᘌدة.  أصول  اء  ᡫᣃ  ᢝ

ᡧᣚ ترغب   ᢝ ᡨᣎال
ᢝ المملة العᘭᗖᖁة السعودᘌة. 

ᡧᣚ المعمول بها   
 اعتماد مجلس الإدارة: 

ᢝ جلسته (اعتمد  
ᡧᣚ ــــخ  ٢٠٢٣) لعام  ٣هذە الإجراءات مجلس الإدارةᗫبتار  ᣠدورته الأو ᢝ

ᡧᣚ م
 م. ٢٠٢٣ͭ ٠٦ͭ ١٧

 


