
لائحة وإجراءات شراء الأصول 

الإصدار الأول

بجمعية الأشخاص ذوي الإعاقة بالأحساء

أكتوبر 2024م



02  ............................................................................... المحتويات 

03  ............................................................................ تمهــــــــيد 

03 أنواع الأصول  ............................................................................ 

أولاً: الإجراءات  .......................................................................... 4-3

05  ................................................................ الضوابـــط  ثانيًـــا: 

05  ........................................................................ المســـؤوليات 

05  .................................................................................... الاعتماد 

02

المحتويات

لائحة وإجراءات شراء الأصول 
الإصدار الأول | أكتوبر 2024م



تحرص جمعية الأشـــخاص ذوي الإعاقة بالأحســـاء على تنظيـــم عمليات شراء الأصول؛ 

ولهذا عملـــت على هذه اللائحة التـــي تهدف إلى وضع الإطار العـــام لشراء الأصول 

للجمعيـــة، بما في ذلك تحديد أنـــواع الأصول التي يمكن شراؤهـــا، وكذلك الإجراءات 

المتبعة في عملية الشراء، بالإضافة إلى الشروط والضوابط التي يجب مراعاتها.

تمهيد

يمكن شراء الأصول التالية للجمعية:

الأصول الثابتة، مثل الأراضي والمباني والمعدات.  -

الأصول غير الملموسة، مثل البرامج وبراءات الاختراع والعلامات التجارية  -

أنواع الأصول

تمر عملية شراء الأصول للجمعية بالخطوات التالية:   -

تحديد الحاجة إلى الأصول.  .1

اخذ الموافقة والاعتماد من صاحب الصلاحية.  .2

إعداد طلب شراء.  .3

الحصول على موافقة الشراء.  .4

إجراء الشراء.  .5

تسجيل الأصول.  .6

أولاً: الإجراءات
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يتم إعداد طلب الشراء من قبل القســـم أو الإدارة المستفيدة من الأصول، ويجب أن -

يتضمن الطلب المعلومات التالية:

نوع الأصول المطلوب شراؤها.   .1

الكمية المطلوبة.  .2

المواصفات الفنية المطلوبة.   .3

التكلفة المتوقعة.  .4

طلب الشراء
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موافقة الشراء
يتم الحصـــول على موافقة الـــشراء من قبل صاحـــب الصلاحية، وذلك حســـب لائحة 

الصلاحيات المعتمدة.

إجراء الشراء
يتم إجراء الشراء من خلال الطريقة المناسبة، سواء كانت عن طريق المناقصة أو الشراء 

المباشر أو الشراء من مورد معتمد حســـب ما هو منصوص عليه في لائحة المشتريات 

المعتمدة بالجمعية.

تسجيل الأصول
بعد إجراء الشراء، يتم تسجيل الأصول في السجلات المالية للجمعية، وذلك بإعداد قيد 

إدخال الأصول.
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يجب مراعاة الشروط والضوابط التالية عند شراء الأصول للجمعية:

أن تكون الأصول ذات جودة عالية ومناسبة للاحتياجات.  -

أن تكون التكلفة المقُدّرة للأصول في حدود الميزانية المعتمدة.  -

أن يتم الشراء من موردّ موثوق.  -

الضوابط

الختم
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المسؤوليات
تقع المسؤولية في تنفيذ هذه اللائحة على إدارة الشؤون المالية بالجمعية.

الاعتماد
بعـــد اطلاع مجلـــس الإدارة في اجتماعـــه الرابع المنعقـــد يوم الأربعـــاء الموافق 

2024/10/16م على محتوى لائحة وإجراءات الأصول، فقد اتخذ القرار رقم (8) باعتمادها 

والعمل بموجبها في الجمعية.

بعد إجراء الشراء، يتم تسجيل الأصول في السجلات المالية للجمعية، وذلك بإعداد قيد 

إدخال الأصول.

لائحة وإجراءات شراء الأصول 
الإصدار الأول | أكتوبر 2024م


