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وإجراءات  شراء الأصول لائحة 

 الثابتةالأصول حيازةيتم1.
 
.الحيازةتاريخفياريخيةالتبتكلفتهاالسجلاتفيتقييدهاويتمالمعتمدةللإجراءاتطبقا

حيازتهاتاريخعقبتالتيبالفتراتالخاصةالماليةالقوائمفيالمقيدةالثابتةالأصول عنوالإفصاحالتقييميجب

.لهاالمتراكمالإهلاكتسويةوبعد

.لمباشراالإهلاكطريقةباستخدامللأصلالإنتاجيالعمرعلىللإهلاكالقابلةالأصول تكلفةتوزيعيجب2.

 شهرلكلكاملأساسعلىالإهلاكتحميليتموكماشهري،أساسعلىالإهلاكحسابيتم3.
 
تاريخمناعتبارا

للاالأصلمنالتخلصحالةفيبينماالأصل،حيازة الأصلمنيهفالتخلصتمالذيالشهرعلىالإهلاكيُحمَّ

.الماليةالإدارةمديرقبلمنالأمور هذهمتابعةويتم

.حيازتهوتاريخالأصللتوثيقالثابتةالأصول منأصلكلعلىمرقمةبطاقاتوضع4.

قوائممعصرالحنتائجمقارنةويجبالثابتةللأصول بالنسبةالعيناتأساسعلىدوريميدانيحصرإجراءيجب5.

.المناسبةالتسوياتإجراءيجبالمطابقةعدمحالةوفيالسجل،حسبالثابتةالأصول 

 الثابتةالأصول منالتخلص6.
 
تحديثهويجبتةالثابالأصول وسجلالعامالأستاذدفترفيالمعتمدةللإجراءاتوفقا

تخلصالثابتةالأصول من(الخسائرأو)المكاسبتحميليجبكماذلك،علىبناء  
ُ
الأرباحابحسعلىمنهاالم

.والخسائر

.شهركلنهايةفيالعامالأستاذدفتررصيدمعالثابتةالأصول سجلتسوية7.

:إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها

الموقع(٤،٥،٦–منموذج)منهاالتخلصأوتغييرهاأوثابتةأصول شراءتعميدنموذجتعبئةالمعنيةالإداراتعلى1.

.أصلشراءاعتمادعلىللحصول النموذجهذااستخداميتمكماذلك،عنالمسؤولةالإدارةقبلمن

.المطلوبالأصلبشراءللقيامالمشترياتلمسؤولوتقديمهالشراءتعميدنموذجاستكمال2.

 النموذجتقديم3.
 
.المعنيةالإداراتمنعليهاالحصول يتمكتالوجاتأوأسعارعروضبأيمصحوبا

 المطلوبالتعميدبمراجعةالمحاسبيقوم4.
 
الخاصةالمعلوماتاستكماليجبكماالمعتمدة،بالموازنةمقارنة

 النموذجتقديمويجببالموازنة
 
لصاحبتقديمهوبمراجعتهيقومالذيالماليةالإدارةمديرإلىبالمرفقاتمصحوبا

.المعتمدةالصلاحياتلائحةحسبوذلكالشراءأمرصلاحية

 غيرالأصلكانإذا5.
 
.للاعتمادتقديمهقبلالصلاحيةصاحبمنالموافقةعلىالحصول يجبالموازنةفيمدرجا

المعنّيةةللإدارثابتةأصول لحيازةالتعميدنموذجإرساليتمالصلاحيةصاحبمنالاعتمادعلىالحصول بعد6.

.الأمربهذا
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:متابعة سجل الأصول 

بالكاملللأصول رالشهنهايةفيالإهلاكحسابليتمالثابتةالأصول سجلفيإضافتهاتمالتيالأصول جميعإدراج•

.حيازتهاتمالتيالأصول فيهابما

.الثابتةالأصول سجلمنالشهرخلالمنهاالتخلصتمالتيالأصول جميعاستبعاد•

 
 
:ختاما
اشرافوإدارةتحتيعملون الذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمناللائحةهذيتطبق
واجباتهمأداءندعأحكاممنفيهاوردبماوالالتزام،بهاوالإلماماللائحةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعية

.بالاعتمادالمرفقةالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفيةومسؤولياتهم

الدفعطلبجونموذالأصليةوالفاتورةالمعتمدالنموذجبإرسالالمشترياتعنالمسؤوليقومالأصلشراءبعد10.

.الماليةللإدارة(٩منموذج)

لإدخالهاةالأصليالموردوفاتورةالثابتالأصلحيازةنموذجباستلامالمحاسبيقومالأصل،قيمةدفعبعد11.

.وتقييدها

 المشترياتعنللمسؤولوتقديمهالشراءطلببتجهيزالمعنيةالإدارةتقوم9.
 
بشراءالخاصميدبالتعمصحوبا

.الأصل

.منهوالتأكدومطابقتهالأصلبشراءالمعنيةالإدارةتقوم10.

 شيكبإصدارالماليةالإدارةتقومالتعميدحالفي11.
 
.الدفعلإجراءاتوفقا
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الإدارةمجلسواعتمادتوقيع

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

:المرجع
:الصلاحيةأصحابواعتمادمراجعة 

افقهـ1446/8/27بتاريخ(3)رقمالجلسةالإدارةمجلسفيعُرض جدول ضمنم2025/2/26المو
.والانظمةواللوائحالسياساتواعتمادمراجعةبند( 13رقمبند)الأعمال
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