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لائحة وإجراءات  شراء الأصول

لاتالسجفيتقييدهاويتمالمعتمدةللإجراءاتطبقا  الثابتةالأصولحيازةيتم1.
ثابتةالالأصولعنوالإفصاحالتقييميجب.الحيازةتاريخفيالتاريخيةبتكلفتها
تسويةدوبعحيازتهاتاريختعقبالتيبالفتراتالخاصةالماليةالقوائمفيالمقيدة
.لهاالمتراكمالإهلاك

دامباستخللأصلالإنتاجيالعمرعلىللإهلاكالقابلةالأصولتكلفةتوزيعيجب2.
.المباشرالإهلاكطريقة

كاملأساسعلىالإهلاكتحميليتموكماشهري،أساسعلىالإهلاكحسابيتم3.
ليُحم  لاالأصلمنالتخلصحالةفيبينماالأصل،حيازةتاريخمناعتبارا  شهرلكل

منالأمورهذهمتابعةويتمالأصلمنفيهالتخلصتمالذيالشهرعلىالإهلاك
.الماليةالإدارةمديرقبل

.ازتهحيوتاريخالأصللتوثيقالثابتةالأصولمنأصلكلعلىمرقمةبطاقاتوضع4.

بويجالثابتةللأصولبالنسبةالعيناتأساسعلىدوريميدانيحصرإجراءيجب5.
ابقةالمطعدمحالةوفيالسجل،حسبالثابتةالأصولقوائممعالحصرنتائجمقارنة
.المناسبةالتسوياتإجراءيجب

جلوسالعامالأستاذدفترفيالمعتمدةللإجراءاتوفقا  الثابتةالأصولمنالتخلص6.
(ائرالخسأو)المكاسبتحميليجبكماذلك،علىبناء  تحديثهويجبالثابتةالأصول

.والخسائرالأرباححسابعلىمنهاالمُتخلصالثابتةالأصولمن
.شهركلنهايةفيالعامالأستاذدفتررصيدمعالثابتةالأصولسجلتسوية7.
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:إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها

صالتخلأوتغييرهاأوثابتةأصولشراءتعميدنموذجتعبئةالمعنيةالإداراتعلى1.
يتمكماذلك،عنالمسؤولةالإدارةقبلمنالموقع(٤،٥،٦–منموذج)منها

.أصلشراءاعتمادعلىللحصولالنموذجهذااستخدام
صلالأبشراءللقيامالمشترياتلمسؤولوتقديمهالشراءتعميدنموذجاستكمال2.

.المطلوب
منعليهاالحصوليتمكتالوجاتأوأسعارعروضبأيمصحوبا  النموذجتقديم3.

.المعنيةالإدارات
يجبكماالمعتمدة،بالموازنةمقارنة  المطلوبالتعميدبمراجعةالمحاسبيقوم4.

بالمرفقاتمصحوبا  النموذجتقديمويجببالموازنةالخاصةالمعلوماتاستكمال
راءالشأمرصلاحيةلصاحبوتقديمهبمراجعتهيقومالذيالماليةالإدارةمديرإلى

.المعتمدةالصلاحياتلائحةحسبوذلك
صاحبمنالموافقةعلىالحصوليجبالموازنةفيمدرجا  غيرالأصلكانإذا5.

.للاعتمادتقديمهقبلالصلاحية
لحيازةالتعميدنموذجإرساليتمالصلاحيةصاحبمنالاعتمادعلىالحصولبعد6.

.الأمربهذاالمعنّيةللإدارةثابتةأصول

ورةوالفاتالمعتمدالنموذجبإرسالالمشترياتعنالمسؤوليقومالأصلشراءبعد10.
.الماليةللإدارة(٩منموذج)الدفعطلبونموذجالأصلية

تورةوفاالثابتالأصلحيازةنموذجباستلامالمحاسبيقومالأصل،قيمةدفعبعد11.
.وتقييدهالإدخالهاالأصليةالمورد

المشترياتعنللمسؤولوتقديمهالشراءطلببتجهيزالمعنيةالإدارةتقوم7.
.الأصلبشراءالخاصبالتعميدمصحوبا  

.منهوالتأكدومطابقتهالأصلبشراءالمعنيةالإدارةتقوم8.

.الدفعلإجراءاتوفقا  شيكبإصدارالماليةالإدارةتقومالتعميدحالفي9.
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:متابعة سجل الأصول

فيكالإهلاحسابليتمالثابتةالأصولسجلفيإضافتهاتمالتيالأصولجميعإدراج•
.حيازتهاتمالتيالأصولفيهابمابالكاملللأصولالشهرنهاية

.تةالثابالأصولسجلمنالشهرخلالمنهاالتخلصتمالتيالأصولجميعاستبعاد•

:ختاما  
ينالذالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمناللائحةهذيتطبق
اللائحةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعيةواشرافإدارةتحتيعملون
ومسؤولياتهمواجباتهمأداءعندأحكاممنفيهاوردبماوالالتزامبها،والإلمام

.عتمادبالاالمرفقةالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفية
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توقيع واعتماد مجلس الإدارة 

"تم الاطلاع واعتماد هذه اللائحة  والعمل بموجبها من تاريخ الاعتماد"

:المرجع
:واعتماد أصحاب الصلاحية مراجعة 

هـ الموافق 1446/8/27بتاريخ ( 3)عُرض في مجلس الإدارة الجلسة رقم 
بند مراجعة واعتماد  السياسات واللوائح (  13بند رقم) ضمن جدول الأعمال م 2025/2/26
.والانظمة
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