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 شركة مكين المطورون  –إعداد  شراء الأصول لائحة 

 التعريف 

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

 وتشمل الأصول ما يلي:

. الأصوووووووووووول العااتة  وهي عءارا عن شوووووووووووراي والمتااي وتملا الأرالمووووووووووو ي والمءاالأ والمرا   والمعدا  وو وووووووووووا   الا   والأ ا   1

 اللازمة لحاجة العم  والتي تساعد في تح ي  أغراض المتاائها.  

 لة الأخرى.  . الأصول المتداولة  وهي عءارا عن الا دية اللازمة لحاجة العم ، االإضا ة إلى الأصول المتداو 2

  يا ا  إدارا الأصول  

 للإجرايا  المعتمدا ويتم ت ييدها في السجلا  اتكلفتها التاريخية في تاريخ الحيازا.  1
ً
 . يتم حيازا الأصول العااتة طء ا

. يجب الت ييم والإ صوووووووواو عن الأصووووووووول العااتة الم يدا في ال وا م المالية التاصووووووووة االفزرا  التي تع ب تاريخ حياز ها  2

   وبعد تسوية الإهلاك المزراكم لها.

 . يجب توزيع تكلفة الأصول ال االة للإهلاك على العمر الإنتاجي للأص  اا تخدام طري ة الإهلاك المءاشر.  3

 من تاريخ  4
ً
. يتم حسوووووووواع الإهلاك على أ ووووووووا   وووووووواوع، وكما يتم تحمي  الإهلاك على أ ووووووووا   ام  لك   وووووووواة اعتءارا

حم   الإ  هلاك على السووووواة ال ع تم التخلا  يا من الأصووووو  ويتم متا عة  حيازا الأصووووو ، افاما في حالة التخلا من الأصووووو  ل ي 

 ه ه الأمور من لمء  مدير الإدارا المالية.  

 . وضع اطالما  مرلممة على    أص  من الأصول العااتة لتو ي  الأص  وتاريخ حيازتا.  5

نتا ج الحصووووووووور مع  . يجب إجراي حصووووووووور ميداالأ دورع على أ وووووووووا  العياا  اال سوووووووووءة للأصوووووووووول العااتة ويجب م ارنة  6

 لموا م الأصول العااتة حسب السج ، وفي حالة عدم المطاا ة يجب إجراي التسويا  الماا ءة.  

 للإجرايا  المعتمدا في د زر الأ ووتاع العام واووج  الأصووول العااتة ويجب تحديعا  7
ً
. التخلا من الأصووول العااتة و  ا

 من الأصول العااتة المتخلا منها على حساع الأرباو والتسا ر.ااايً على علا، كما يجب تحمي  المكا ب )أو التسا ر(  

 . تسوية اج  الأصول العااتة مع رصيد د زر الأ تاع العام في نهاية    شهر.  8
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 إجرايا  حيازا الأصول العااتة أو تغييرها أو التخلا منها  

أو التخلا منهووا المولمع من لمءوو  الإدارا    . على الإدارا  المعايووة تعء ووة نموعم تعميوود شوووووووووووووراي أصوووووووووووووول  ووااتووة أو تغييرهووا1

 المسؤولة عن علا، كما يتم ا تخدام ه ا الاموعم للحصول على اعتماد شراي أص .  

 . ا تكمال نموعم تعميد الشراي وت ديما لمسؤول المشزريا  لل يام  شراي الأص  المطلوع. 2

 اأع عروض أ عار أو كتالوجا  يتم الح3
ً
 صول عليها من الإدارا  المعاية.. ت ديم الاموعم مصحوبا

 اوالموازنوة المعتمودا، كموا يجوب ا وووووووووووووتكموال المعلوموا  التواصوووووووووووووة  4
ً
. ي وم المحوا وووووووووووووب امراجعوة التعميود المطلوع م وارنوة

 االمر  ا  إلى مدير الإدارا المالية ال ع ي وم امراجعتا وت ديما لصووووووواحب صووووووولاحية  
ً
االموازنة ويجب ت ديم الاموعم مصوووووووحوبا

 علا حسب ل حة الصلاحيا  المعتمدا.  أمر الشراي و 

 في الموازنة يجب الحصول على الموا  ة من صاحب الصلاحية لمء  ت ديما للاعتماد.  5
ً
 . إعا  ان الأص  غير مدرجا

.  عد الحصول على العتماد من صاحب الصلاحية يتم إر ال نموعم التعميد لحيازا أصول  ااتة للإدارا المعاّية  6

 الأمر.به ا 

 االتعميد التاص  شراي  7
ً
. ت وم الإدارا المعاية اتجهيز طلب الشراي وت ديما للمسؤول عن المشزريا  مصحوبا

 الأص . 

 . ت وم الإدارا المعاية  شراي الأص  ومطاا تا والتأكد ماا.  8

 لإجرايا  الد ع.  9
ً
 . في حال التعميد ت وم الإدارا المالية اإصدار شيا و  ا

اي الأص  ي وم المسؤول عن المشزريا  اإر ال الاموعم المعتمد والفاتورا الأصلية ونموعم طلب الد ع  .  عد شر 10

 للإدارا المالية. 

.  عد د ع لميمة الأص ، ي وم المحا ب اا تلام نموعم حيازا الأص  العاات و اتورا المورد الأصلية لإدخالها  11

 وت ييدها.
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 متا عة اج  الأصول  

تم إضوووا تها في اوووج  الأصوووول العااتة ليتم حسووواع الإهلاك في نهاية السووواة للأصوووول االكام  اما  يها    الأصوووول التي . إدرام جميع  1

 الأصول التي تم حياز ها.  

 . ا تءعاد جميع الأصول التي تم التخلا منها خلال الساة من اج  الأصول العااتة.2

 الهدف 

الإجرايا  والضوااط التي يجب اتءاعها عاد شراي أصول جديدا. وعلا لضمان   هدف ل حة شراي الأصول إلى تحديد 

 أن تتم عملية الشراي اطري ة  ليمة ومسؤولة، وتتوا   مع ال وانين واللوا ح المعمول بها. 

 الصلاحيا  

 عن تافي  ه ه اللا حة ر فس مجلس الإدارا أو من ياوع عاا. 
ً
 يكون مسؤول

  يا ة الصرف من الأصول  

 لإجرايا  الموا  ة والتعميد 1
ً
 للمءلغ المعتمد في الموازنة وطء ا

ً
. إن  عملية الصرف من المصرو ا  الأصولية يكون طء ا

 المتءعة في الجمعية. 

 . إن  أع أص  تتجاوز لميمتا ألف ريال  عودع يجب أن يدرم في لما مة الأصول.  2

 . تخصيا المصرو ا  الأصولية االشك  المتعارف عليا لإدراجها في حسااا  الأصول العااتة.  3

 . مراجعة ت رير تحلي  النحرا ا  من لمء  مدير الإدارا المالية لتوضيح مبررا  النحرا ا  الر فسية. 4
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 الإجرايا  

 الءدي في عملية الشراي 

إلى الأصو  ، وتحديد الجمعيةل الجديدا. ويتم علا من خلال درا ة احتياجا   تءدأ عملية الشراي اتحديد الحاجة 

 الأصول التي  تساعدها على تح ي  أهدا ها. 

 تحديد الأصول المستهد ة 

 عد تحديد الحاجة إلى الأصول الجديدا، يتم تحديد الأصول المستهد ة. ويتم علا من خلال إجراي احث عن الأصول  

 ث السعر والجودا وال يمة م اا  المال. المتاحة في السوق، وت ييمها من حي

 الإعداد لعرض الشراي 

 عروض للشراي. ويتضمن عرض الشراي المعلوما  التالية   3 عد تحديد الأصول المستهد ة، يتم إعداد 

 السعر  •

 طري ة الد ع  •

 شروط التسليم  •

 ت ديم عرض الشراي  •

. يتم ت ديم عرض الشراي إلى الءائع. ويتم علا إما عن طري  البريد  •
ً
 أو شتصيا

 التفاوض 

 لمد يطلب الءائع التفاوض على عرض الشراي. ويتم علا من خلال جلسا  التفاوض اين الطر ين.
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 التولميع على اتفالمية الشراي 

إعا تم التوص  إلى اتفاق اين الطر ين، يتم تولميع اتفالمية الشراي. وتعتبر اتفالمية الشراي و ي ة لمانونية تحدد شروط  

 الشراي. 

 الد ع 

 يتم د ع  من الأصول المشزرى و ً ا لشروط اتفالمية التسليم. 

 التسليم 

 يتم تسليم الأصول المشزرى إلى المشزرع و ً ا لشروط اتفالمية التسليم. 

 الضوااط 

  يجب اللززام االضوااط التالية عاد شراي الأصول الجديدا

 .الجمعيةيجب أن يتم شراي الأصول   ط إعا  انت هااك حاجة إليها لتح ي  أهداف 

 يجب أن يتم شراي الأصول  سعر عادل ولماا  للتفاوض. 

 يجب أن يتم شراي الأصول و ً ا لل وانين واللوا ح المعمول بها. 

 التطءي   

التي ترغب في شراي أصول  والجمعيا   ؤ سا   تطء  ه ه اللا حة في المملكة العربية السعودية على جميع الشر ا  والم

 جديدا. ويلززم المسؤولون عن تافي  ه ه اللا حة اال وانين واللوا ح المعمول بها في المملكة العربية السعودية. 
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 اعتماد مجلس الإدارا 

 

 

 

 

 

 

 

  


