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ةلفصل ةحءل
ةلتعجيفاء

ةلمادة ةحءلى:

 منها:
ٍّ
 يُقصد بالألفاظ والعبارات الآتية -أينما وردت في هذه اللائحة- المعاني المبيّنة أمام كل

الجمعية: جمعية ارتقاء التعليمية.

الأصــول: هــي المــوارد التــي تمتلكهــا الجمعيــة، والتــي يمكــن أن تكــون ماديــة أو غيــر ماديــة، وتشــمل الأصــول 

الماديــة العقــارات والســيارات والمعــدات، بينمــا تشــمل الأصــول غيــر الماديــة بــراءات الاختــراع، والعلامــات 

التجاريــة، وحقــوق التأليــف والنشــر. 

السنة المالية: هي السنة الميلادية والتي تبدأ من يناير وتنتهي في ديسمبر.

المصاريــف الرأســمالية: النفقــات التــي تتعلــق بشــراء أصــول رأس المــال أو الاســتثمار فــي تطويــر وتحســين 

الأصــول الثابتــة.

المصاريف الإدارية: النفقات التي تتعلق بتكاليف تشغيل وإدارة الأصول.
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ةلفصل ةلثاني
 ةلهدف

ةلمادة ةلثانيا:

 تهــدف لائحــة وإجــراءات شــراء الأصــول إلــى تحديــد الإجــراءات والضوابــط التــي يجــب اتباعهــا عنــد شــراء 

أصــول جديــدة؛ وذلــك لضمــان أن تتــم عمليــة الشــراء بطريقــة ســليمة ومســؤولة، وتتوافــق مــع الأنظمــة واللوائــح 

والسياســات المعمــول بــهــا فــي الجمعية.
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ةلفصل ةلثالث
 ةلصلاحياء

ةلمادة ةلجةبعا:

 عن تنـفيذ هذه اللائحة رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عنه.
ً

 يكون مسؤولا
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ةلفصل ةلجةبع
ةلمادة ةلخامسا:

تشمل الأصول ما يلي:

الأصــول الثابتــة: وهــي عبــارة عــن شــراء واقتنــاء وتملــك الأراضــي والمبانــي والمرافــق والمعــدات ووســائل 

النقــل والأثــاث اللازمــة لحاجــة العمــل والتــي تســاعد فــي تحقيــق أغــراض اقتنائهــا.

الأصــول المتداولــة: وهــي عبــارة عــن النقديــة اللازمــة لحاجــة العمــل، بالإضافــة إلــى الأصــول المتداولــة 

الأخــرى.

ةلمادة ةلسادسا:

للجمعيــة أن تتملــك العقــارات، علــى أن يقتــرن ذلــك بموافقــة الجمعيــة العموميــة قبــل التملــك أو إقــراره فــي 

أول اجتمــاع تــال لــه، ويجــوز للجمعيــة العموميــة أن تفــوض مجلــس الإدارة فــي ذلــك. 

ةلمادة ةلسابعا:

للجمعيــة أن تضــع فائــض إيراداتهــا فــي أوقــاف، أو أن تســتثمرها فــي مجــالات مرجحــة الكســب للحصــول 

علــى مــورد ثابــت، أو أن تعيــد توظيفهــا فــي المشــروعات الإنتاجيــة والخدميــة، ويجــب عليهــا أخــذ موافقــة 

الجمعيــة العموميــة علــى ذلــك، ويجــوز للجمعيــة العموميــة أن تفــوض مجلــس الإدارة فــي ذلــك. 

ةلمادة ةلثامنا:

ــرُّ مــن مجلــس الإدارة، يتضمــن دراســة وافيـــة للأربـــاح 
َ
 الإدارة التنفيذيــة دراســة جــدوى للأصــل، ويُق

ُّ
عِــد

ُ
ت

المتوقعـــة، والخســائر والمخاطــر المحتملــة للأصــل الــذي يُــرادُ شــراؤه. 

ةلمادة ةلتاسعا:

يدعــو مجلــس الإدارة الجمعيــة العموميــة للانعقــاد، ويُعــرَض الأصــل علــى الجمعيــة العموميــة لاعتمــاده، 

ويجــوز للجمعيــة العموميــة أن تفــوض مجلــس الإدارة فــي الاعتمــاد. 
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ةلمادة ةلعارجة:

عتمــد مــن قبــل مجلــس الإدارة والجمعيــة 
ُ
تْ _ وت

َ
كتــب وثيقــة الوقــف لتوزيــع أربــاح الأصــل _ إن وُجِــد

ُ
ت

العموميــة، ويجــوز للجمعيــة العموميــة أن تفــوض مجلــس الإدارة فــي ذلــك. 
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ةلفصل ةلخامس
 سياسا ادةرة ةحئال

ةلمادة ةللاديا عشجة:

ــا للإجــراءات المعتمــدة وتســجل بتكلفتهــا التاريخيــة وقــت الحيــازة، متضمنــة 
ً
حــاز الأصــول الثابتــة طبق

ُ
ت

 للتشــغيل. 
ً
كافــة التكاليــف اللازمــة المتكبــدة لجعــل الأصــل صالحــا

ةلمادة ةلثانيا عشجة:

تظهر الأصول الثابتة في القوائم المالية بتكلفتها التاريخية مخصوماً منها الإهلاك المتراكم. 

ةلمادة ةلثالثا عشجة:

بــع سياســة للتمييــز بيــن المصاريــف الرأســمالية والإداريــة باعتبــار الأولــى هــي التــي تكــون غيــر متكــررة  تَّ
ً
ت

وتطيــل العمــر الإنتاجــي والاقتصــادي للأصــل. 

ةلمادة ةلجةبعا عشجة:

سَــجّل بالقيمــة العادلــة لهــا، 
ُ
ر قيمــة الأصــول، التــي تتلقاهــا الجمعيــة كتبرعــات مــن جهــات أو أفــراد، وت

َّ
ــد

َ
ق
ُ
ت

ر القيمــة بنــاء علــى أســعار الســوق الســائدة لأصــول مماثلــة. 
َّ

ــد
َ
وفــي حــال عــدم وجــود أســعار ســوق ســائدة لهــا، فتُق

ةلمادة ةلخامسا عشجة:

يُفصل بين الأصول التشغيلية التي تمتلكها الجمعية والأصول الثابتة الوقفية أو الموهوبة والمتبرع بــها.

ةلمادة ةلسادسا عشجة:

ــدة فــي القوائــم الماليــة الخاصــة بالفتــرات التــي تعقــب  يجــب التقييــم والإفصــاح عــن الأصــول الثابتــة المقيَّ

تاريــخ حيازتهــا وبعــد تســوية الإهــلاك المتراكــم لهــا.
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ةلمادة ةلسابعا عشجة:

يجــب توزيــع تكلفــة الأصــول القابلــة للإهــلاك علــى العمــر الإنتاجــي للأصــل باســتخدام طريقــة الإهــلاك 

المباشــر.

ةلمادة ةلثامنا عشجة:

توضع بطاقات مرقمة على كل أصل من الأصول الثابتة لتوثيق الأصل وتاريخ حيازته.

ةلمادة ةلتاسعا عشجة:

يُجــرى حصــر ميدانــي دوري علــى أســاس العينــات بالنســبة للأصــول الثابتــة، ويجــب مقارنــة نتائــج الحصــر 

مــع قوائــم الأصــول الثابتــة حســب الســجل، وفــي حالــة عــدم المطابقــة يجــب إجــراء التســويات المناســبة.

ةلمادة ةلعشجءن:

ــا للإجــراءات المعتمــدة فــي دفتــر الأســتاذ العــام وســجل الأصــول الثابتــة، 
ً
ــص مــن الأصــول الثابتــة وفق

َّ
يُتخل

ــص منهــا 
َّ
ويجــب تحديثــه بنــاءً علــى ذلــك، كمــا يجــب تحميــل المكاســب أو الخســائر مــن الأصــول الثابتــة المُتخل

علــى حســاب الأربــاح والخســائر.

ةلمادة ةللاديا ءةلعشجءن:

ــا لإجــراءات 
ً
ــا للمبلــغ المعتمــد فــي الموازنــة وطبق

ً
عمليــة الصــرف مــن المصروفــات الرأســمالية يكــون طبق

بعــة فــي الجمعيــة. الموافقــة والتعميــد المتَّ

ةلمادة ةلثانيا ءةلعشجءن:

يجب أن يدرج أي أصل في قائمة الأصول الرأسمالية.

ةلمادة ةلثالثا ءةلعشجءن:

يتولــى رئيــس مجلــس الإدارة مــن خــلال إدارة الجمعيــة التأميــن علــى كل الأصــول الثابتــة المملوكــة للجمعيــة 

ــا للصيــغ الإســلامية بالقيمــة الحقيقيــة لهــا فــي تاريــخ التأميــن متــى مــا رأى ضــرورة لذلــك.
ً
مــن كافــة الأخطــار وفق
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ةلفصل ةلسادس
ةلمادة ةلجةبعا ءةلعشجءن:

تقــام دراســة جــدوى لتحديــد حاجــة الجمعيــة إلــى أصــول جديــدة، أو اســتغنائها عــن أصــول موجــودة، 

ويراعــى فــي ذلــك كــون هــذه الأصــول تخــدم أهــداف الجمعيــة.

ةلمادة ةلخامسا ءةلعشجءن:

قيّــم مــن حيــث 
ُ
فــي حــال الحاجــة لأصــول جديــدة، يُجــرى بحــث عــن الأصــول المتاحــة فــي الســوق، وت

الســعر والجــودة والقيمــة.

ةلمادة ةلسادسا ءةلعشجءن:

 تكون مستوفية للمعايير والأنظمة والسياسات واللوائح المعمدة.
ْ

يُراعى في الأصول المستهدفة أن

ةلمادة ةلسابعا ءةلعشجءن:

يكون تأمين الأصول عن طريق السوق المحلي، ويتم ذلك بأحد الطرق التالية: 

1. التأمين المباشر. 

2. حسب ما يوصي به الرئيس أو من ينيبه. 

كــد مــن مناســبة الأســعار عــن  3. الأصــول التــي تزيــد قيمتهــا عــن عشــرة آلاف ريــال لا يتــم تأمينهــا إلا بعــد التأ

طريــق طلــب عــروض أســعار، أو مــا يــراه رئيــس مجلــس الإدارة. 

ةلمادة ةلثامنا ءةلعشجءن:

 يتم شراء الأصول بموجب أوامر شراء بعد اعتمادها من الجهة صاحبة الصلاحية.

ةلمادة ةلتاسعا ءةلعشجءن:

 يتم إصدار طلبات الشراء كتابة ولا يعتمد التوجيه الشفوي. 
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ةلمادة ةلثلاثان:

 للرئيــس أن يقــوم بتـفويــض مــن يــراه مناســباً مــن الموظفيــن المســؤولين بالجمعيــة بصلاحيــة اعتمــاد الشــراء، 

علــى أن يراعــى فــي ذلــك الالتــزام التــام بالصلاحيــات الممنوحــة لــه فــي لائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة. 

 

ةلمادة ةللاديا ءةلثلاثان:

إن اعتمــاد الشــراء يســتلزم بالضــرورة تنـفيــذه بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النظاميــة المســتعملة لــدى 

 عــن صحــة تنـفيــذ 
ً

ــا للإجــراءات المنصــوص عليهــا فــي اللوائــح، ويعتبــر المديــر المالــي مســؤولا
ً
الجمعيــة وطبق

هــذه الإجــراءات. 
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ةلفصل ةلسابع
 ارجةوةء حيازة ةحئال ةلثابتا أء تغييرها أء ةلتخلص منها

ةلمادة ةلثانيا ءةلثلاثان:

بع الإجراءات التالية: تَّ
ُ
لحيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها ت

:
ً

لًا أوَّ

ــع مــن 
ّ
علــى الإدارات المعنيــة تعبئــة نمــوذج تعميــد شــراء الأصــول الثابتــة أو تغييرهــا أو التخلــص منهــا المُوَق

قبــل الإدارة المســؤولة عــن ذلــك، كمــا يُســتخدم هــذا النمــوذج للحصــول علــى اعتمــاد شــراء الأصــل.

ا:
ً
ثاني

استكمال نموذج تعميد الشراء وتقديمه لمسؤول المشتريات للقيام بشراء الأصل المطلوب.

ا:
ً
ثالث

تقديم النموذج مصحوبًا بأي عروض أسعار أو كتالوجات يتم الحصول عليها من الإدارات المعنية.

ا:
ً
رابع

 بالموازنــة المعتمــدة، كمــا يجــب اســتكمال المعلومــات 
ً

يقــوم المحاســب بمراجعــة التعميــد المطلــوب مقارنــة

الخاصــة بالموازنــة، ويجــب تقديــم النمــوذج مصحوبًــا بالمرفقــات إلــى المديــر المالــي الــذي يقــوم بمراجعتــه 

وتقديمــه لصاحــب صلاحيــة أمــر الشــراء وذلــك حســب لائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة.

ا:
ً
خامس

إذا كان الأصــل غيــر مــدرَجٍ فــي الموازنــة يجــب الحصــول علــى الموافقــة مــن صاحــب الصلاحيــة قبــل 

للاعتمــاد. تقديمــه 
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ا:
ً
سادس

بعــد الحصــول علــى الاعتمــاد مــن صاحــب الصلاحيــة يتــم إرســال نمــوذج التعميــد لحيــازة أصــول ثابتــة 

لــلإدارة المعنيــة بالأمــر.

ا:
ً
سابع

تقــوم الإدارة المعنيــة بتجهيــز طلــب الشــراء وتقديمــه للمســؤول عــن المشــتريات مصحوبًــا بالتعميــد الخــاص 

بشــراء الأصل.

ا:
ً
ثامن

كد من حالته، وإرسال تقرير الاستلام للشؤون المالية. تقوم الإدارة المعنية بشراء الأصل ومطابقته والتأ

ا:
ً
تاسع

بعــد شــراء الأصــل يقــوم المســؤول عــن المشــتريات بإرســال النمــوذج المعتمــد والفاتــورة الأصليــة ونمــوذج 

طلــب الدفــع للشــؤون الماليــة.

عاشرًا:

بعــد دفــع قيمــة الأصــل يقــوم المحاســب باســتلام نمــوذج حيــازة الأصــل الثابــت وفاتــورة المــورد الأصليــة 

لإدخالهــا وتقييدهــا.

أحد عشر:

يتــم اســتلام المســتندات مــن قســم المشــتريات بأمــر شــراء الأصــول الثابتــة بحســب الفواتيــر المرفقــة، ثــم 

يتــم تدقيقهــا ومراجعتهــا ثــم صرفهــا.
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ةلفصل ةلثامن
 سجل ةحئال

ةلمادة ةلثالثا ءةلثلاثان:

والوصــف،  الأصــل،  رقــم  علــى   
ً

مشــتملا بالجمعيــة  الخاصــة  الثابتــة  الموجــودات  لكافــة  ســجل  يُمســك 

المتراكــم،  الاســتهلاك  ل 
ّ

ومعــد الإنتاجــي،  والعمــر  الشــراء،  وتاريــخ  الإجماليــةـ  والتكلفــة  والقيمــة،  والموقــع، 

الأصــل. ومســتخدم 

ةلمادة ةلجةبعا ءةلثلاثان:

رَج جميــع الأصــول الثابتــة فــي ســجل الأصــول الثابتــة ليتــم حســاب الإهــلاك فــي نهايــة الشــهر للأصــول 
ْ

ــد
ُ
ت

ــا.
ً
بالكامــل بمــا فيهــا الأصــول التــي حيــزتْ حديث

ةلمادة ةلخامسا ءةلثلاثان:

ص منها من سجل الأصول الثابتة.
ِّ
ل

ُ
خ

ُ
سْتبعد جميع الأصول التي ت

ُ
ت

ةلمادة ةلسادسا ءةلثلاثان:

يجــب الفصــل بيــن أداء مهــام شــراء واســتبعاد وصيانــة وجــرد الأصــول، ومهمــة القيــد والتســجيل فــي ســجل 

الأصــول الثابتــة.

ةلمادة ةلسابعا ءةلثلاثان:

ث ســجل الأصــول الثابتــة بانتـظــام، وذلــك بإدخــال الإضافــات الجديــدة، أو الحــذف للأصــول التــي يتــم 
َّ

يُحــد

الاســتغناء عنهــا أو بيعهــا أو شــطبها.

ةلمادة ةلثامنا ءةلثلاثان:
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خطــر الشــؤون الماليــة بــأي عمليــة نقــل أو تحويــل للأصــول الثابتــة أو الأصــول غيــر المســتخدمة أو غيــر 
ُ
ت

الممكــن اســتعمالها، مــع تحديــث ســجل الأصــول الثابتــة بذلــك.

ةلمادة ةلتاسعا ءةلثلاثان:

ينبغــي القيــام بعمليــة جــرد للموجــودات مــرة كل ســنة علــى الأقــل، وتســوية نتائــج الجــرد مــع الســجلات عــن 

طريــق لجنــة تشــكل لهــذا الغــرض، وينبغــي أن يحضــر عمليــة الجــرد ممثلــون مــن الأقســام المعنيــة.

ةلمادة ةحربعان:

تسوية سجل الأصول الثابتة مع رصيد دفتر الأستاذ العام في نهاية كل شهر.
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ةلفصل ةلتاسع
 ةلإهلاك

ةلمادة ةللاديا ءةحربعان:

ــا للنســب المئويــة التــي يعدهــا المديــر المالــي 
ً
تســتهلك الأصــول الثابتــة باتبــاع طريقــة القســط الثابــت، ووفق

والتــي يسترشــد فــي إعدادهــا بالنســب المئويــة لإهــلاك الأصــول الثابتــة الصــادرة عــن هيئــة الــزكاة والضريبــة 

والجمــارك، أو أيــة جهــة عامــة أخــرى تصــدر مثــل هــذه النســب ويقرهــا المديــر التنفيــذي.

ةلمادة ةلثانيا ءةحربعان:

يجب أن يتم احتســاب الاســتهلاك شــهريًّا، ويحمل على المصاريف إلى أن تصل القيمة الدفترية للأصل 

إلــى ريــال واحد.

ةلمادة ةلثالثا ءةحربعان:

يبــدأ احتســاب اســتهلاك الموجــودات الثابتــة اعتبــارًا مــن تاريــخ اســتخدامها، فــإذا تــم ذلــك فــي الفتــرة مــا 

بيــن )1 – 15( مــن الشــهر تحتســب قيمــة الاســتهلاك لشــهر كامــل، أمــا إذا تــم ذلــك بعــد تاريــخ الخامــس عشــر 

مــن الشــهر فيتــم احتســاب الاســتهلاك مــع بدايــة الشــهر التالــي.

ةلمادة ةلجةبعا ءةحربعان:

كها المراكــم فــي ســجل الأصــول الثابتــة طالمــا بقيــت  تبقــى الأصــول الثابتــة المســتهلكة بالكامــل واســتهلا

الأصــول قيــد الاســتخدام.

ةلمادة ةلخامسا ءةحربعان:

يُتوقــف عــن احتســاب الاســتهلاك علــى الأصــل بتاريــخ الاســتغناء عنــه، وذلــك باتبــاع نفــس الأســلوب 

المســتخدم عنــد بــدء الاحتســاب.

ةلمادة ةلسادسا ءةحربعان:

عند استبعاد أصل معين تتم المعالجة المحاسبية التالية:
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1- استبعاد تكلفة الأصل من سجل الأصول الثابتة.

2- استبعاد مخصص الاستهلاك المتراكم للأصل المستبعد كما في تاريخ الاستبعاد.

3- الربــح أو الخســارة الناتجــة عــن بيــع الأصــل تســجل ضمــن حســاب أربــاح أو خســائر بيــع 

أصــول ثابتــة.

ةلمادة ةلسابعا ءةحربعان:

تظهر الأصول الثابتة بالقوائم المالية مع تكلفتها التاريخية مخصومًا منها مجموع الإهلاك المتراكم.

ةلمادة ةلثامنا ءةحربعان:

ــا ومــا زال قيــد الاســتعمال  يســتمر احتســاب قســط الاســتهلاك للأصــل الــذي تــم اســتهلاك قيمتــه دفتريًّ

ــا وإضافتهــا إلــى قيمــة الأصــول الثابتــة فــي الميزانيــة. بنـفــس النســبة الســابقة بعــد إعــادة تقديــر قيمتــه دفتريًّ

ةلمادة ةلتاسعا ءةحربعان:

يبــدأ حســاب قســط الاســتهلاك بتاريــخ بــدء اســتخدام الأصــول الثابتــة، فــإذا لــم يمــضِ علــى اســتخدام أصــل 

ة أشــهر مــن الســنة الماليــة للجمعيــة فيتــم احتســاب الاســتهلاك بمقــدار المــدة 
ّ

مــن الأصــول الثابتــة ســوى عــد

.
ً

التــي اســتُخدم فيهــا فِعْــلا

ةلمادة ةلخمسان:

يُحتســب قســط الاســتهلاك للموجود الذي لم يســتعمل طوال الســنة بنســبة تعادل نصف النســبة المئوية 

المحددة للاســتهلاك الســنوي للموجودات المســتعملة.

ةلمادة ةللاديا ءةلخمسان:

تابــع 
ُ
ــل الإهــلاك علــى الشــهر الــذي تــم التخلــص فيــه مــن الأصــل، وت فــي حــال التخلــص مــن الأصــل لا يُحَمَّ

هــذه الأمــور مــن قبــل المديــر المالــي.

الـــ...... لعــام ......،   هــذه اللائحــة فــي اجتمــاع مجلــس إدارة جمعيــة ارتقــاء التعليميــة، 
ْ

مِــدت
ُ
عت

ُ
ا

0000/00/00 بتاريــخ: 
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