


 
الهدف

تهــدف هــذه اللائحــة إلــى وضــع الإطــار العــام لشــراء الأصــول للجمعيــة، بمــا فــي ذلــك تحديــد أنــواع 
الأصــول التــي يمكــن شــراؤها، والإجــراءات المتبعــة فــي عمليــة الشــراء، والشــروط والضوابــط التــي 

يجــب مراعاتهــا.

الأنواع

يمكن شراء الأصول التالية للجمعية:

• الأصول الثابتة، مثل الأراضي والمباني والمعدات.	

• الأصول غير الملموسة، مثل براءات الاختراع والعلامات التجارية.	

الإجراءات

تمر عملية شراء الأصول للجمعية بالخطوات التالية:

تحديد الحاجة إلى الأصول.. 1

إعداد طلب شراء.. 2

الحصول على موافقة الشراء.. 3

إجراء الشراء.. 4

تسجيل الأصول.. 5

طلب الشراء

ــل القســم أو الإدارة المســتفيدة مــن الأصــول، ويجــب أن يتضمــن  ــب الشــراء مــن قب ــم إعــداد طل يت
الطلــب المعلومــات التاليــة:

• نوع الأصول المطلوب شراؤها.	

• الكمية المطلوبة.	

• المواصفات الفنية المطلوبة.	

• التكلفة المتوقعة.	



موافقة الشراء

يتــم الحصــول علــى موافقــة الشــراء مــن قبــل صاحــب الصلاحيــة المختــص، وذلــك حســب لائحــة 
المعتمــدة. الصلاحيــات 

إجراء الشراء

يتــم إجــراء الشــراء مــن خــلال الطريقــة المناســبة، ســواء كانــت عــن طريــق المناقصــة أو الشــراء المباشــر 
أو الشــراء مــن مــورد معتمــد حســب مــا هــو منصــوص عليــه فــي اللائحــة الماليــة للجمعيــة. 

تسجيل الأصول

بعــد إجــراء الشــراء، يتــم تســجيل الأصــول فــي الســجلات الماليــة للجمعيــة، وذلــك بإعــداد قيــد إدخــال 
الأصــول.

الشروط والضوابط

يجب مراعاة الشروط والضوابط التالية عند شراء الأصول للجمعية:

• أن تكون الأصول ذات جودة عالية ومناسبة للاحتياجات.	

• أن تكون التكلفة المقدرة للأصول في حدود الميزانية المعتمدة.	

• أن يتم الشراء من مورد موثوق.	

المسؤوليات

تقع المسؤولية عن تنفيذ هذه السياسة على مدير الإدارة المالية.

التعديلات

يجوز تعديل هذه السياسة بقرار من مجلس الإدارة.






