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 الفصل الثامن
 صول الثابتةالأ

تعرف الأصول الثابتة بأنها الأراضي والدباني والدرافق والدعدات ووسائل النقل والأثاث اللازمة لحاجة  (1/8) مادة
 العمل والتي تساعد في تحقيق أغراض اقتنائها.

الفصل بين الأصول التشغيلية التي تمتلكها الجمعية والأصول الثابتة الوقفية أو الدوىوبة والدتبرع  يجب( 2/8مادة )
 بها .

( يتمثل الذدف من تسجيل الأصول في تحقيق الرقابة على الدمتلكات والأثاث والدعدات )الأصول 3/8دة )ما
 الثابتة ( والتأكد من إنها مسجلة ومصنفة بشكل صحيح .

إن عملية الصرف من الدصروفات الرأسمالية يكون طبقا للمبلغ الدعتمد في الدوازنة وطبقاً لإجراءات  (4/8) مادة
 والتعميد الدتبعة في الجمعية.الدوافقة 

 إن أي أصل يجب أن يدرج في قائمة الأصول الرأسمالية. (5/8) مادة
في السجلات بتكلفتها التاريخية في تاريخ وتقيد حيازة الأصول الثابتة طبقاً للإجراءات الدعتمدة تكون  (6/8) مادة

 الحيازة .
الدقيدة في القوائم الدالية الخاصة بالفتًات التي تعقب تاريخ  يجب التقييم والإفصاح عن الأصول الثابتة (7/8) مادة

 حيازتها وبعد تسوية الإىلاك الدتًاكم لذا .
حساب الإىلاك على أساس شهري وكما يتم تحميل الإىلاك على أساس كامل كل شهر  يكون (8/8) مادة

اعتبارا من تاريخ حيازة الأصل بينما في حالة التخلص من الأصل ليحمل الإىلاك على الشهر 
 الذي تم التخلص فيو من الأصل ويتم متابعة ىذه الأمور من قبل مدير إدارة الشؤون الدالية .

 وضع بطاقات و أكواد على كل من الأصول الثابتة لتوثيق الأصل وتاريخ حيازتو. (9/8) مادة
التخلص من الأصول الثابتة وفقا للإجراءات الدعتمدة في دفتً الأستاذ العام وسجل الأصول الثابتة  (11/8) مادة

لدتخلص ل الدكاسب ) أو الخسائر( من الأصول الثابتة ايويجب تحديثو بناء على ذلك كما يجب تحم
 رباح وخسائر بيع الأصول .على حساب أ منها

 تسوية سجل الأصول الثابتة مع رصيد دفتً الأستاذ العام في نهاية كل شهر .  (11/8) مادة
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( يتولى رئيس لرلس الإدارة  من خلال إدارة الجمعية التأمين على كل الأصول الثابتة الدملوكة 12/8مادة )
للصيغ الإسلامية بالقيمة الحقيقية لذا في تاريخ التأمين متى ما رأى  للجمعية من كافة الأخطار وفقاً 

  ضرورة لذلك.
 التالي : ت الأصول كدورة شراء وتسجيل واثبا تكون  (13/8) مادة

 . على الأقسام الدعنية تعبئة نموذج تعميد شراء أصول ثابتة أو تغييرىا أو التخلص منها .1
 ول الدشتًيات للقيام بشراء الأصل الدطلوب .ؤ تقديدو لدس. استكمال نموذج تعميد الشراء و 2
 . تقديم النموذج مصحوباً بأي عروض أسعار أو كتالوجات يتم الحصول عليها من الإدارة الدعنية .3
. يقوم المحاسب بمراجعة التعميد الدطلوب مقارنة بالدوازنة الدعتمدة كما يجب استكمال الدعلومات 4

تقديم النموذج مصحوباً بالدرفقات إلى مدير الشؤون الدالية الذي يقوم بمراجعتو  الخاصة بالدوازنة ويجب
 وتقديدو لصاحب صلاحية أمر الشراء .

. إذا كان الأصل غير مدرجاً في الدوازنة يجب الحصول على الدوافقة من صاحب الصلاحيات على 5
 . وىو لرلس الإدارة شراءه

 . بعد الحصول على الاعتماد يتم إرسال نموذج التعميد لحيازة أصول ثابتة للقسم الدعني بهذا الأمر 6
. يقوم القسم الدعني بتجهيز طلب الشراء وتقديدو للمسئول عن الدشتًيات مصحوبًا بالتعميد 7

 الخاص بشراء الأصل .
 . يقوم القسم الدعني بشراء الأصل ومطابقتو والتأكد منو .8
. يجب على الجهة الطالبة للأصل استلام الأصل والتأكد من انو مطابق للمواصفات وفي حالة 9

 جيدة وإرسال تقرير الاستلام إلى الشؤون الدالية .
 وفقاً لإجراءات الدفع . أو حوالة . في حال التعميد تقوم الشؤون الدالية بإصدار شيك11
الدشتًيات بإرسال النموذج الدعتمد والفاتورة الأصلية  . بعد شراء الأصل يقوم الدسؤول عن 11

 ونسخة من تقرير الاستلام للأصل للشؤون الدالية .
. بعد دفع قيمة الأصل يقوم المحاسب باستلام نموذج حيازة الأصل الثابت وفاتورة الدورد الأصلية 12

 لإدخالذا وتقييدىا . 
شراء الأصول الثابتة بحسب الفواتير الدرفقة ثم يتم  . يتم تسلم الدستندات من قسم الدشتًيات بأمر13

 تدقيقها ومراجعتها ثم صرفها.



 صولراء الأشئحة لا                  حاظةة القويعية                                                                                                              جمعية تحفيظ القرآن الكريه بم

 

4 
( 31)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية  

مسك سجل لكافة الدوجودات الثابتة الخاصة بالجمعية بحيث تشتمل على رقم الأصل ,  يجب (14/8) مادة
تهلاك الوصف , الدوقع , القيمة , التكلفة الإجمالية , تاريخ الشراء , العمر الإنتاجي , معدل الاس

 الدتًاكم , ومستخدم الأصل.
يجب الفصل بين أداء مهام شراء واستبعاد وصيانة وجرد الأصول ومهمة القيد والتسجيل في   (15/8) مادة

 سجل الأصول الثابتة 
تحديث سجل الدوجودات الثابتة بانتظام وذلك بإدخال الإضافات الجديدة أو الحذف للبنود  يجب (16/8) مادة

 تغناء عنها أو بيعها أو شطبها.التي يتم الاس
إخطار الشؤون الدالية بأي عملية نقل أو تحويل للموجودات الثابتة أو الأصول غير الدستخدمة  يجب (17/8) مادة

 أو غير الدمكن استعمالذا بالإضافة إلى تحديث سجل الدوجودات الثابتة بذلك .
نة على الأقل وتسوية نتائج الجرد مع السجلات عن القيام بعملية جرد للموجودات مرة كل س يجب (18/8) مادة

 طريق لجنة تشكل لذذا الغرض وينبغي أن يحضر عملية الجرد ممثلون عن الأقسام الدعنية .
الددير الدالي  يعدىا التي الدئوية للنسب ووفقاً  الثابت القسط طريقة بإتباع الثابتة الأصول تستهلك (19/8) مادة

 أية أو الزكاة مصلحة عن الصادرة الثابتة الأصول لإىلاك الدئوية بالنسب إعدادىا في يستًشد والتي

 . الددير التنفيذي  ويقرىا النسب ىذه مثل تصدر أخرى عامة جهة
يجب احتساب الاستهلاك شهريًا ويحمل على الدصاريف إلى أن تصل القيمة الدفتًية للأصل إلى  (21/8) مادة

 ريال واحد .
 حتساب استهلاك الدوجودات الثابتة اعتباراً من تاريخ  استخدامها فإذا تم ذلك في الفتًة مايبدأ ا (21/8) مادة

( من الشهر تحتسب قيمة الاستهلاك لددة شهر كامل أما إذا تم ذلك بعد تاريخ 15 – 1بين )
 الخامس عشر من الشهر فيتم احتساب الاستهلاك مع بداية الشهر التالي .

الدوجودات الثابتة الدستهلكة بالكامل واستهلاكها الدتًاكم في سجل الدوجودات الثابتة إبقاء  يجب (22/8) مادة
 طالدا بقيت الدوجودات قيد الاستخدام.

عن احتساب الاستهلاك على الأصل بتاريخ الاستغناء عنو وذلك بإتباع نفس الأسلوب  يتوقف (23/8) مادة
 الدستخدم عند بدء الاحتساب .

 ستبعاد أصل معين تتم الدعالجة المحاسبية التالية :عند ا  (24/8) مادة
 . استبعاد تكلفة الأصل من سجل الأصول الثابتة 1
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 . استبعاد مخصص الاستهلاك الدتًاكم للأصل الدستبعد كما في تاريخ الاستبعاد 2
 . الربح أو الخسارة الناتجة عن بيع الأصل تسجل ضمن حساب أرباح أو خسائر بيع أصول ثابتة .3

 .الدتًاكم الإىلاك لرمع منها مخصوماً  التاريخية بتكلفتها الدالية بالقوائم الثابتة الأصول تظهر( 25/8مادة )
و دفتًيًا ومازال قيد الاستعمال ت( يستمرُ احتساب قسط الاستهلاك  للأصل الذي تم استهلاك قيم26/8مادة )

 قيمة الأصول الثابتة في الديزانية . وإضافتها إلىبنفس النسبة السابقة بعد إعادة تقدير قيمتو دفتًياً 

( يبدأ حساب قسط الاستهلاك بتاريخ بدأ  استخدام الدوجودات والأصول الثابتة ,فإذا لم يدض علي 27/8مادة )
استخدام أصل من الأصول الثابتة سوى عدة أشهر من السنة الدالية للجمعية فيتم احتساب 

 استخدام  فيها فعلًا .الاستهلاك بمقدار الددة  التي 

للموجود الذي لم يستعمل طوال السنة بنسبة تعادل نصف النسبة الدئوية  الاستهلاك( يُحتسب قسط 28/8مادة )
 المحددة للاستهلاك السنوي للموجودات الدستعملة . 

 
 

 

 شراء الأصوللائحة 
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