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 ممذمة .1

 انذنيم من هدذا انغزض والأ 1.1

ذات الصمة  للأعمالوتحديد السياسات والإجراءات  الأصول الثابتةلإدارة توفير مستند مرجعي  1.1.1
 وكذلك تعزيز الضوابط عمى تمك السياسات والإجراءات. بالأصول الثابتة

وتحديد الصلاحيات والمسؤوليات  الأصول الثابتةتوثيق السياسات والإجراءات المرتبطة بإدارة  1.1.1
  .المرتبطة بيا

 استخذاو انذنيم 1.1

 إلى الرجوع يتم ، بحيثالجمعيةلدى  المحاسبة والماليةإدارة موظفي  لعمل كمرجعية الدليل ىذا يستخدم 1.1.1

 .للاسترشاد بو الدليل ىذا من العلاقة وذ الجزء

 مدى تقييم بيدف وذلك الدليل، ليذا دورية مراجعة بعممية القيامإدارة المحاسبة والمالية ينبغي عمى  1.1.1

 البيئة أو الجمعية في تطرأ قد التي لمتغيرات وفقاً  التعديل إلى حاجتو لمتطبيق، أو وقابميتو ملاءمتو

 .بيا المحيطة

جراءات عمى سياسات منيا كل يحتوي محاور عدة إلى الدليل ىذا يقسم 3.1.1  السياسات فاعمية لضمان وا 
 والشخص نشاط، لكل المفصمة الإجراءات كذلك ويشمل ،الجمعية في المتبعة المحاسبية والمالية

 .تنفيذىا عن المسؤول

 مزالب انذنيم 1.1

. يجب أن توجو كافة الاستفسارات مساعد الأمين لمشؤون المالية والإداريةمراقب ىذا الدليل ىو  1.3.1
إلى مراقب الدليل. إن مسؤولية الحفاظ عمى الدليل  وأىدافو  ووالأمور المتعمقة بيذا الدليل ونطاق

عمى نحو صحيح ىي من  تطبيقوومحتوياتو وتوزيعو كميا أو جزئياً، بالإضافة إلى تحديثو و 
  .صلاحيات مراقب الدليل
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 عهى انذنيم  الاطلاعحك  1.1

مى موافقة إن كافة العاممين المعنيين في الجمعية ليم حرية الاطلاع عمى ىذا الدليل بعد الحصول ع 1.4.1
المحاسبة و لكافة المدراء فضلًا عن العاممين في إدارة  أن يتاحكما يجب مسبقة من مراقب الدليل. 

 الاطلاع عمى الدليل. المالية

 انمىافمة عهى انذنيم 1.1

جراءات  اعتمادتم ييجب أن  1.5.1 من قبل أمين المجمس الفرعي وذلك قبل الأصول الثابتة دليل سياسات وا 
 . التطبيقوضعو قيد 

 أمين المجمس الفرعي.من قبل  اعتمادهبدءاً من تاريخ  الدليليتم تفعيل  1.5.1

 تنفيذ انذنيم 1.1

جراءات عمميات  1.6.1  .الأصول الثابتةيتولى مراقب الدليل مسؤولية التأكد من التنفيذ والالتزام بسياسات وا 

جراءات  1.6.1 وفقاً لما ىو وارد بيذا  الأصول الثابتةيمكن لمراقب الدليل تفويض مسؤولية تنفيذ سياسات وا 
 .المحاسبة والماليةإدارة الدليل إلى شخص مختص في التعامل مع المسئوليات داخل 

 تحذيث انذنيم 1.1

جراءات حية يتم إضافة وثيقة  أن يكون بمثابةييدف ىذا الدليل إلى  1.7.1 عند الضرورة.  بياسياسات وا 
نو  كذلك يتطمب الأمر إضافة تعديل و إلى السياسات والإجراءات القائمة تتطمب من المتوقع أن وا 

جراءات جديدة.   سياسات وا 

لقضية لم يتم تناوليا في ىذا الدليل  الأمين لمشؤون المالية والإداريةمساعد الامين في حالة مواجية  1.7.1
. كما يجب أن يتم تضمين السياسة أو الإجراء السائد يجب أن يتعامل مع القضية بحسب العرف

جراءات المطموب في دليل سياسات و   .الأصول الثابتةا 
يجب أن تتم كافة التعديلات والتحديثات عمى ىذا الدليل وفقاً لإجراءات التحديث الواردة في ىذا  3.7.1

 الجزء.
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  الانحزا  عن انسياسات والإجزاءات 1.1

التأكد من الامتثال التام لنص وروح ىذا  المحاسبة والماليةيجب عمى جميع الموظفين في إدارة  1.8.1
 . والعمل عمى مساعدة مساعد الأمين لمشؤون المالية والإدارية عمى تطبيقو بالشكل الصحيح الدليل

 مساعداستشارة  ، يجبأو بعض النقاط الواردة فيوالدليل  ما في فيم مضمون عند مواجية صعوبة 1.8.1
 . والحصول عمى التوضيح اللازم والإدارية المالية لمشؤون الأمين

إخطار الانحراف مؤقتاً عن أي من السياسات والإجراءات الواردة في ىذا الدليل، يجب  عند ضرورة 3.8.1
 .وأخذ التعميمات اللازمة بيذا الشأن مساعد الأمين لمشؤون المالية والإدارية

 نطاق انذنيم 1.1

 :صول الثابتةالخاصة بالأالتالية  العممياتنطاق الدليل يتضمن  1.9.1
 للأصول الثابتة السياسات المحاسبية العامة  

 عممية تخطيط الإنفاق الرأسمالي 

  وتسجيل الأصول الثابتة طمب واستلامعممية 

  من الأصول الثابتة تسجيل التبرعات العينيةاستلام و عممية 

 عممية نقل وتحويل الأصول الثابتة 

 عممية استيلاك الأصول الثابتة 

 عممية جرد الأصول الثابتة 

  الأصول الثابتة استبعادعممية 

 عممية تعديل الأصول الثابتة 

 

 صيانة انذنيم وتكزار معذل انمزاجعة  1..1

 .الجمعيةيجب أن يتم مراجعة واعتماد الدليل عمى فترات منتظمة لتعكس التغييرات في أنشطة أعمال  1.11.1

   يتناول الجدول التالي معدل تكرار المراجعة ومسؤولية أداء المراجعة ومسؤولية المعتمد النيائي: 1.11.1
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 المراجعة معدل تكرار المراجعة مسؤولية المراجعة موافقةمسؤولية ال

  السياسات شير 21كل  الأمين لمشؤون المالية والإدارية مساعد ادارة الجمعية

 الاجراءات شير 21كل  الأمين لمشؤون المالية والإداريةمساعد  ادارة الجمعية

 إجزاءات انتحذيث 11.1

يتم عمل التعديلات بالدليل كنتيجة لسبب أو مجموعة من الأسباب التالية التي ليا تأثير مباشر عمى  1.11.1
 :إدارة المحاسبة والماليةأعمال 

 لمجمعيةالتغيرات في السياسات العامة 

 الجمعيةالتغيرات في وظائف وأنشطة 

 لمجمعيةالتغيرات في الييكل التنظيمي 

مساعد لة / الإلغاء / التعديل( من قبل مستخدم الدليل الذي يرفعو يتم طمب تحديث الدليل )الإضاف 1.11.1
لمموافقة. يجب أيضا أن يمقي طمب التغيير / التحديث الضوء عمى  لأمين لمشؤون المالية والإدارية

 أثر التغييرات المقترحة.

تمك التغييرات كانت سوف يتم تحديث ىذا الدليل لمتأكد من التصريح بكافة التغييرات وتوثيقيا سواء  3.11.1
إدارة  مؤقتة أو دائمة وكذلك التأكد من أن محتويات الدليل تعكس باستمرار الممارسات الحالية في

 .  المحاسبة والمالية

 سوف تتم عممية التحديثات فقط من خلال طمب تحديث الدليل.  4.11.1

سوف يتم منح الموافقة المبدئية والنيائية لأية تغييرات وفقا لممبدأ التوجييي لمعدل تكرار الصيانة  5.11.1
 والمراجعة الوارد في ىذا الجزء. 

بمجرد الحصول عمى الموافقة، سوف يتم إعادة طمب تحديث الدليل إلى مراقب الدليل ليتم تسجيمو  6.11.1
 زء.في سجل ضبط تحديثات الدليل الوارد في ىذا الج

سوف يتم إصدار كافة التغييرات المؤقتة في صيغة مذكرة مستقمة مع إتباع نفس الإجراء الخاص  7.11.1
 .بتحديث الدليل مع إشارة تدل عمى الأجزاء ذات الصمة المتأثرة في ىذا الدليل
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يجب أن يتم الاحتفاظ بالحد الأدنى من التغييرات المؤقتة وسوف يتم تفعيميا لمدة لا تتجاوز شيراً  8.11.1
 .يتطمب الأمر إعادة إصدار مذكرة محدثة بالتغييرات المؤقتةأن لا حداً و وا

 سجم مزالبة عمهيات انتحذيث  11.1

 يجب وضع أي متغيرات تطرأ عمى ىذا الدليل مؤرخة ومتسمسمة. 1.11.1

الأصول يتم إدخال تاريخ إجراء التحديث إلى جانب رقم التغيير في كل صفحة من صفحات دليل  1.11.1
 . الثابتة

يتولى مراقب الدليل التحقق من معرفة جميع الموظفين بالتحديثات ورقم آخر إصدار من إصدارات  3.11.1
 الدليل وتاريخ بدء التطبيق. 

 لدليل. ايجب الاستعانة بالجدول الآتي وتوقيعو لإجراء جميع التحديثات عمى  4.11.1

 xx/xx/xxxتاريخ الإصدار التالي:                      xx/xx/xxxتاريخ ىذا الإصدار: 
 الإصدار التاريخ ممخص التغييرات

   

   

 حمىق انتأنيف واننشز 11.1

 الداخمي فييا فقط. مللاستخداممك لجمعية مراكز الأحياء وقد أعد ىو إن ىذا الدليل  1.13.1

أن يتم نسخ أو تخزين أي جزء من ىذا الدليل في أي نظام أو شكل أو أن يتم نقمو في أي  يسمحلا  1.13.1
دون الحصول  –سواء الكترونية أو مصورة أو مسجمة أو غير ذلك  –شكل من خلال أي وسيمة 

 عمى موافقة خطية مسبقة من مراقب الدليل  بعد موافقة أمين عام الجمعية.

إلى الإجراءات القانونية  الجية المخالفةت الواردة أعلاه إلى إخضاع قد تؤدي مخالفة أي من الفقرا 3.13.1
 . بما يختص بحقوق النشر المعمول بيا وفقا لقوانين المممكة العربية السعودية وسياسات الجمعية
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 عاو 11.1

أن يكون لدييا مجموعة جيدة من أعضاء مؤىمين من  المحاسبة والماليةدارة لإيعد ضروريا بالنسبة  1.14.1
 .أجل تنفيذ السياسات والإجراءات الموضحة في ىذا الدليل

يجب أن يكون لدى كل عضو من الأعضاء وصف وظيفي محدد وتكميف معين لمساعدتو في  1.14.1
 .معرفة تفاصيل وظيفتو
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 السياسات والاجراءات
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 انثابتةصىل انعامة نلأانمحاسبية انسياسات  .1

  تانسياسا 1.1

لمعالجة الأصول الثابتة بما ينسجم  ةواحد منيجيةإن الغرض من ىذه السياسة ىو ضمان استخدام  1.1.1
الأصول الثابتة بما يضمن ب يتصل ماتحديد المسؤوليات فيو  جمعية مراكز الأحياءمع متطمبات عمل 

بإجراءات  الجمعيةضمان أن نظام محاسبة الأصول الثابتة يزود و  المحاسبة العادلة لكل مسؤولية
ضمان الفصل المناسب ما بين عمميات الشراء والتسجيل مع  الرقابة والحماية الكافية للأصول

 والحيازة.

 عرض الأصول الثابتة
يجب عرض الأصول التي يتم اقتناؤىا بغرض استخداميا في أغراض الجمعية ضمن الاصول  1.1.1

ا الأصول الثابتة التي يتم اقتناؤىا بغرض الاستثمار فيجب عرضيا ضمن الاستثمارات الثابتة أم
والأصول المالية كما يجب عرض الأصول التي تم الحصول عمييا كأوقاف بغرض استخداميا او 

 استثمارىا كأصول أوقاف.

 تعرض البنود التالية في صمب قائمة المركز المالي كبنود مستقمة: 3.1.1

  وىي جزء من أصول الجمعية ولا تخضع لقيود من جانب المتبرع مقيدةالأصول غير :
 ولذلك في تقع تحت السيطرة الكاممة لإدارة الجمعية 

  برع : وىي جزء من أصول الجمعية و تخضع لقيود من جانب المتمقيدةالالأصول
 كقيود الاستخدام والتوقيت أو كلاىما 

 وىي جزء من أصول الجمعية و تخضع لقيود دائمة من جانب المتبرع أصول الأوقاف :
ولذلك يطالب الجمعية باستخدامات محددة مع المحافظة عمييا واستثمارىا كمصدر 

 لمدخل 
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ومن ىذه  الماليةالاصول في ايضاحات القوائم  مستخداباالخاصة  القيود نع حالافصايجب أن يتم   4.1.1
 يمي: القيود ما

  الاستخدامقيود 

 الوقت قيود 

 قيود الوقت والاستخدام 

 قيود مفروضة عمى استخدام اصول الاوقاف 

  قد تفرضيا الجمعية  ذاتيةقيود 

يجب عرض تفاصيل الأصول المقيدة وغير المقيدة وأصول الأوقاف في الإيضاحات المرفقة بالقوائم  5.1.1
 المالية.

 الأصول )الموجودات( الثابتة 
 التالية في قائمة المركز المالي: يجب عرض مجموعات الأصول 6.1.1

 الأصول المتداولة 

 الاستثمارات والأصول المالية 

  الأصول الثابتة 

  الأصول غير المموسة 

 أصول الأوقاف 

 رسممة الأصول الثابتة
 :بأنيا الأصول الممموسة التي تتصف بما يمي الثابتةالاصول  تعرف 7.1.1

 الاجل طويل للاستخدام ومخصصة كبيرة النسبية قيمتيا 

 ريال ,,,20 ة أكبر منقيم ذات  

 لأغراض أو لمبيع أو للاستثمار مخصصة وغير التشغيمية للاستخدامات مخصصة 
 أخرى
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 أن يكون ليا وجود ممموس 

 السنة الانتاجي عمرىا يفوق 

إن التكاليف اللازمة من أجل وضع الأصل قيد التشغيل يجب أن تعتبر جزءا من تكمفة الأصل  8.1.1
 إظيارىا في الدفاتر ومن ىذه التكاليف:الثابت الواجب 

 سعر الشراء 

 تكاليف النقل والتخميص الجمركي 

 تكاليف التركيب 

في حال كانت متعمقة بتحديث ىذه  النفقات عمى تحسين المباني المستأجرة يجب أن تتم رسممتيا 9.1.1
المباني كما تعتبر النفقات العادية اللازمة لمحفاظ عمى طاقة الأصول كمصاريف فترة )إصلاح 

 وصيانة(.

يجب أن يتم تأسيس علاقة بين الأصول المرتبطة )الأصل الرئيسي والأصل الفرعي( في النظام  11.1.1
 المحاسبي بيدف فرض الرقابة الكافية عمى الأصول.
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 عمهية تخطيط الإنفاق انزأسماني .1

 انسياسات 1.1

إن اليدف من ىذه السياسة ىو وضع الضوابط اللازمة عمى إنشاء الخطة الرأسمالية عمى مستوى  1.1.3
 الجمعية وأن تكون ىذه الخطة منسجمة مع استراتيجية الجمعية.

 خطة الإنفاق الرأسمالي
تحدد خطة الانفاق الرأسمالي المبالغ المالية التي تنوي الجمعية إنفاقيا عمى شراء الأصول الثابتة  1.1.3

باختلافيا ومشاريع إعادة تأىيل الأصول الحالية بشرط ان تخضع مشاريع التأىيل لمعايير وسياسات 
 الرسممة المعتمدة في الجمعية.   

الاعتبار مصادر التمويل والأعباء المترتبة عمى صيانة يجب أن تأخذ خطة الانفاق الرأسمالي بعين  3.1.3
   .الأصول المرغوب شراءىا وكذلك تأثيرىا عمى الدفق النقدي لمجمعية

 التحضير لخطة الإنفاق الرأسمالي
والمراكز أن تغطي خطة الإنفاق الرأسمالي جميع بنود الأصول الثابتة المستخدمة في الجمعية يجب  4.1.3

 أسمالي الخاص بيا.والمراكز قد قامت بإعداد خطة الإنفاق الر  الإداراتالتأكد من أن كل  ويجب

يجب أن تقوم جميع الإدارات والمراكز بإنشاء خطة الإنفاق الرأسمالي الخاص بيا وأن يتم تقديميا  5.1.3
 الى محاسب الأصول الثابتة.

 اتر الإدابيجب أن يتم تضمين أي خطط لاستبعاد الأصول ضمن الخطة الرأسمالية الخاصة  6.1.3
 لمسنة القادمة. المراكزو 

 إقرار واعتماد الخطة الرأسمالية

مراجعة الخطة الرأسمالية التي جرى إعدادىا من بتجميع و يجب أن يقوم محاسب الأصول الثابتة  7.1.3
قبل الإدارات والمراكز والتأكد من صلاحيتيا وملائمتيا وانسجاميا مع الخطة الاستراتيجية و أن يقوم 

 الخطة الرأسمالية.بالتعاون مع مديري الإدارات والمراكز من أجل الاستقصاء عن بنود 
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عمى المجمعة الخطة الرأسمالية والإدارية بمراجعة  لأمين لمشؤون الماليةامساعد يجب أن يقوم  8.1.3
 .الجمعية الفرعيقبل إقراراىا بشكل نيائي من قبل مجمس  والموافقة عمييامستوى الجمعية 

  الإجزاءات 1.1

 عممية تخطيط الإنفاق الرأسمالي  1.1.3

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

نموذج الخطة 
 الاستراتيجية

 نظام أو
 يدوي

 شوال 2
)عند بدء إجراءات 

 الموازنة( 

 رأسماليةإعداد نموذج الخطة ال
عمى مستوى الجمعية مع الأخذ 
بعين الاعتبار جميع بنود الخطة 
وتوزيعيا عمى المعنيين بإعداد 

 الخطة

الأمين مساعد 
لمشؤون المالية 

 والإدارية

2.  

الخطة الرأسمالية 
الخاصة بالإدارة 

 مركز الحيأو 

نظام أو 
 يدوي 

 شوال ,1 – ,2
الخطة الرأسمالية الخاصة  تحضير

 خذمع الأ مركز الحيبالإدارة أو 
 بعين الاعتبار الخطة الاستراتيجية 

 مديري الإدارات/
 مدراء المراكز/

ممثمو المحاسبة في 
 المراكز

1.  

 

نظام أو 
 يدوي 

الخطة الرأسمالية الخاصة  مراجعة شوال 15 – ,1
مع  الحي مركزبالإدارة أو 

المعنيين من أجل ضمان اكتمال 
الخطة وتغطيتيا لكامل البنود ثم 
تجميعيا لتشكل خطة رأسمالية 

 لمجمعية ككل 

محاسب الأصول 
 الثابتة

3.  

الخطة الرأسمالية 
 المجمعة

)عمى مستوى 
 الجمعية(

نظام أو 
 يدوي 

المجمعة الخطة الرأسمالية  مراجعة شوال ,3 – 15
وطمب  عمى مستوى الجمعية

التعديلات المناسبة من محاسب 
الأصول الثابتة أو الموافقة عمى 

 الخطة

الأمين مساعد 
لمشؤون المالية 

 والإدارية

4.  
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 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 
تجميع الخطة الرأسمالية مع  ذو القعدة 2 نظام

 الموازنة العامة لمجمعية
مسؤول التخطيط 

 والموازنة
5.  

 
بعد التجميع مع  يدوي 

 الموازنة العامة
أرشفة الخطة الرأسمالية لمسنة 

 القادمة 
مسؤول التخطيط 

 والموازنة
6.  

 دورات انعمم 1.1
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 وتسجيم الأصىل انثابتة طهب واستلاوعمهية  .1

 انسياسات 1.1

 تعريف 
 طمب واستلام عمميات في المستخدمة والتعميمات الضوابط تحديد ىو السياسة ىذه من اليدف إن 1.1.4

 .المناسب والتوقيت بالشكل ومتبعة صحيحة الاجراءات ىذه أن وضمان. الثابتة الأصول وتسجيل

 طمب الأصل الثابت 

 دارةإالطمب الاولي الذي تقدمو الجية الطالبة الى خلال إعداد الاصل الثابت من  طمبعممية  تبدأ 1.1.4
 المالية من اجل المراجعة والموافقة.المحاسبة و 

 موازنة، ىنالك يكن لم واذا لمطمب ةمخطط موازنة ىناك كان اذا ما الطمبفي  حيضيتم التو  أن يجب 3.1.4
من أجل  الأمين لمشؤون المالية والإداريةمساعد يتم التواصل بين مدير الجية الطالبة  أن يجب

 .قبل الاستمرار في عممية طمب الأصل معالجة المشكمة

 شروط تتعمق بطمبات الشراء الخاصة بالأصول الثابتة
 .صيانة وخدمات للأصل ضمانة يقدم الذي المورد تفضيل يتم أن يجب 4.1.4

أوامر شراء الاصل بفقرات خاصة بغرامات التأخير لأنيا تضمن سرعة التسميم  تضمين يجب 5.1.4
 للأصول الثابتة.

 توفر أصول مشابهة في سجل الأصول الثابتة
فحص سجل الأصول الثابتة في كل مرة يتم فييا طمب أصل جديد من أجل التأكد من يجب أن يتم  6.1.4

مستخدم بحوزة أحدى الإدارات قبل أن يتم الاستمرار في طمب الأصل عدم وجود أصل مماثل غير 
عن طريق المشتريات وفي حال وجود أصل مشابو غير مستخدم يجب أن يقوم محاسب الأصول 
الثابتة بالتنسيق مع الجية الطالبة والجية المالكة للأصل وتنسيق عممية نقل الأصل بدلا من شراء 

 أصل جديد.
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مة بين التكاليف الخاصة بنقل الأصل الموجود غير المستخدم وشراء أصل جديد يجب أن تتم المفاض 7.1.4
 قبل اتخاذ القرار بالنقل أو الشراء وذلك من خلال دراسة عدة عوامل ومنيا:

 تكاليف النقل الخاصة بالأصل غير المستخدم وتكاليف تجييزه للاستخدام 

  حالة الأصل 

 /المعنيالحي  مركزنسبة استخدام الأصل من قبل الإدارة 

 مجمع الاستيلاك الخاص بالأصل 

مساعد يجب أن يقوم محاسب الأصول الثابتة بدراسة العوامل السابقة وتقديم قراره المبدئي الى  8.1.4
بغرض اتخاذ القرار النيائي المتعمق بنقل الأصل أو طمب أصل  الأمين لمشؤون المالية والإدارية

 جديد.

جراءاتأن يتم نقل الاصل حسب سياسات  يجب 9.1.4 الواردة لاحقا في ىذا  الاصول وتحويل نقل وا 
 .الدليل

 متابعة طمبات الأصول

الأمين لمشؤون المالية مساعد  الى عنيا والاعلام المتكررة الاصول طمبات متابعة يتم أن يجب 11.1.4
 :يمي مما بعض عمى دليلا تكون قد ىذه الطمبات المتكررة ان حيث والإدارية

 للأصل السيئة النوعية 

 والضياع السرقة 

 بالأصلالذي يمحق  الضرر 

 الانتاجي لمعمر الخاطئ التقدير 

 الاصل استخدام سوء 
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 استلام وفحص الأصل 

يجب أن يتم تحضير تقرير استلام الأصل من قبل الجية الطالبة أو من المخازن وذلك بعد أن يتم  11.1.4
ومطابقة مواصفات الأصل مع الفحص المناسب من قبل الجية الطالبة للأصل أو من المخازن 

 صفات المطموبة في أمر الشراء.الموا

 سجل الأصول الثابتة )معمومات وصفية ومالية للأصل(

عند انتقال الممكية والاخطار المرتبطة بيا الى وتسجيمو بسجل الأصول الثابت  بالأصلالاعتراف  يتم 11.1.4
 .جمعية مراكز الأحياء

معمومات الأصول المتوفرة في الجمعية ويجب أن يحتوي يحتوي سجل الأصول الثابتة عمى جميع  13.1.4
 ىذا السجل عمى المعمومات التالية:

 الرقم التسمسمي للأصل 

 اسم الأصل، العلامة التجارية الخاصة بو والمصنع وسنة الصنع 

 فئة الأصل 

  موقع الأصل 

 تاريخ الشراء 

 /(مركز الحي أو الموظف فيوالمسؤول عن الأصل )الموظف/الإدارة 

 فة الأصل تكم 

  العمر الإنتاجي 

 مصروف الاستيلاك 

 مجمع الاستيلاك 

 القيمة الدفترية الصافية 

 الثابتة الأصول لسجل اليدوية و الآلية الإضافة
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 الحصول عميو يجب والذي الثابتة الاصولميمة حفظ سجل الاصول الثابتة عمى عاتق محاسب  تقع 14.1.4
 .وتسجيميا الضرورية المعمومات عمى

 ( والموقع والمالي المادي)الوصف  الثابتة الأصول سجل
 أن ويجب الشركة، في المتوفرة الثابتة الأصول لكل بيانات قاعدة ىو الثابتة الأصول سجل إن 15.1.4

 :التالية المعمومات عمى يحتوي

 الرقم المتسمسل للأصل ووصف الاصل 
 اسم الأصل، النوع، الطراز، المصّنع 
 ) فئة الأصل  )رئيسي وثانوي 
 الموقع  
 الشراء  تاريخ 
 ( المستخدم القسم، الإدارة،)  الأصل عن المسؤول 
 التكمفة  
 الاستيلاك/معدل   الافتراضي العمر 

 التراكمي الاستيلاك  
 القيمة الدفترية  صافي 
 والتأمين الصيانة معمومات 

تة بصفة مستمرة، ويشمل الثابتة التأكد من تحديث سجل الأصول الثاب الأصول محاسبعمى  يتعين 16.1.4
 .الأصول الثابتة ونقل ستبعادوا ةذلك إضاف

 يقع بما عمم عمى الإداراتالأقسام و عمى محاسب الأصول الثابتة التأكد من أن كل رؤساء  يجب 17.1.4
 يتم بحيث البشرية الموارد إدارة ذلك بالتنسيق مع يتمصول الثابتة و الأ من موظفييم مسؤولية تحت

 .الموظفين ممفات في ذلك تضمين

 :بشكل متناسق لتسجيل المعمومات الخاصة بالأصول الثابتة ومن الأمثمة عمى ذلكالتقيد  يتوجب 18.1.4
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 مثال، الكبيرة الأحرف استخدام(ABC COMPANY   مقابلAbc company) 
 مثال،  التيجئة( الصحيحة Hondaمقابل Hunda ) 

 مثال،  استخدام( الاختصارات ABC CO.مقابل ABC COMPANY) 

تحسب التكمفة بسعر الشراء بما في ذلك أي تكاليف و  تسجيل الأصول الثابتة بحسب تكمفتيا يجب 19.1.4
 والتركيب او التكمفة المباشرة لمتشييد بالإضافة لمنفقات غير المباشرة. لمطمبعرضيو 

 .الثابتة الأصول استلام من واحد يوم خلال الثابتة الأصول سجل في الثابتة الأصول تسجيل يجب 11.1.4

 قيد التنفيذ الأصول

يتم تحميل النفقات الخاصة بالأـصول قيد التنفيذ عمى حساب فرعي في الأصول ىو الأصول قيد   11.1.4
 قابلاً  الأصلفيو  يكون و للأصل  النيائي الاستلام والتنفيذ حتى الانتياء من الإنشاء أو التنفيذ أ

 .وئإنشا من المستيدفة الخدمة تقديم عمى وقادر لمتشغيل فنيا

أن يتم استيلاك الأصل تحت التنفيذ حتى يتم تحويمو الى فئة الأصل الخاص بو الانتياء لا يجب  11.1.4
 وقادر لمتشغيل فنيا قابلاً  الأصلفيو  يكون و للأصل  النيائي الاستلام ومن الإنشاء أو التنفيذ أ

 .وئإنشا من المستيدفة الخدمة تقديم عمى

 الثابتة الأصول ترميز

 ذلك و( أصل لكل رقم تخصيص)مع  الثابتة الأصول ترميز الثابتة الأصول محاسب عمى يتعين 13.1.4
 .ويتم ذلك بالتنسيق مع إدارة الممتمكات والصيانة الأصل متابعة وسيولو تعريف ليدف

نظرا لأىمية  أصل كل عمى الأصول بطاقات لصقالتأكد من  الثابتة الأصولعمى محاسب  يجب 14.1.4
 .عمى الأصول والجرد للأصول المستقبمية لمتابعةىذا الأمر في عممية ا

يجب أن تكون الأرقام المستخدمة في ترميز الأصول الثابتة متسمسمة وتحتوي معمومات الأصل  15.1.4
 بشكل مميز لكل أصل.

 التأمين عمى الأصول
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يجب أن يتم التأمين عمى الأصول الثابتة من قبل شركة تأمين والتي يتم اختيارىا حسب السياسات  16.1.4
 المشتريات.الخاصة بإدارة 

 من تضمين الأمين لمشؤون المالية والإداريةمساعد لثابتة و ا يجب أن يتأكد محاسب الأصول  17.1.4
 والمستممة تحت التغطية التأمينية.  الأصول المشتراة

  الإجزاءات 1.1

 الأصول الثابتة طمبعممية  1.1.4

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 طمب الاصل 

نظام أو 
 يدوي

عند الحاجة 
 للأصول 

ملء طمب تحديد الحاجة للأصل الثابت و 
وتحديد المعمومات الخاصة  صل الثابتالأ

افقات اللازمة من مدير بو وأخذ المو 
 الطالب الحي مركزالإدارة/

 مركز الحيالإدارة/
 الطالب للأصل

2.  

 
نظام أو 

 يدوي
خلال يوم 

 العمل

استلام الطمب ومراجعتو والتأكد من 
ومن توفر الموازنة  معموماتواكتمال 

 الخاصة بعممية الشراء

محاسب الاصول 
 الثابتة

1.  

 

 نظام

خلال يوم 
 العمل

 غير مماثل اصل وجود من التأكد
 مستخدم

 
 ىل يوجد اصل مماثل؟
  4 نعم، اذىب الى الخطوة
 5لا، اذىب الى الخطوة 

محاسب الاصول 
 الثابتة

3.  

 

 يدوي
خلال يوم 

 العمل

اعلام الجية الطالبة بوجود أصل مماثل 
واخذ موافقتو عمى قبول الاصل وأخذ 
موافقة القسم المانح للأصل ثم اجراء 
 عممية تحويل الاصل وتنتيي العممية 

محاسب الاصول 
 الثابتة

4.  
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 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 

 يدوي

خلال يوم 
 العمل

دراسة الطمب بالمقارنة مع الموازنة 
 الرأسمالية

 
 الموازنة تسمح؟
   8 الخطوة نعم، اذىب الى

 6لا، اذىب الى الخطوة 

محاسب الاصول 
 الثابتة

5.  

 
خلال يوم  يدوي

 العمل
محاسب الاصول  توضيح أسباب الرفض لمجية الطالبة

 الثابتة
6.  

 
خلال يوم  يدوي 

 العمل
التواصل مع مدير المحاسبة والمالية من 

 أجل البحث في عممية تعديل الموازنة
مدير الإدارة/مركز 

 الحي الطالب
7.  

 
نظام أو 

خلال يوم  يدوي
 العمل

الموافقة وارسال الطمب الى محاسب 
 الاصول الثابتة

الأمين مساعد 
لمشؤون المالية 

 والإدارية

8.  

 
 يدوي 

خلال يوم 
 العمل

اعلام الجية الطالبة بالموافقة وارسال 
الطمب الى قسم المشتريات من اجل 

 المعالجة

محاسب الاصول 
 الثابتة

9.  

 
خلال يوم  يدوي 

 العمل
محاسب الأصول  أرشفة الطمب والموافقات والاحتفاظ بيا 

 الثابتة 
2,.  
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 عممية تسجيل الأصول الثابتة 1.1.4

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

تقرير استلام 
 الأصل

استلام  بعد يدوي
  الأصل

استلام الاصل  تقريراستلام نسخة من 
 مركز الحيمن قبل الإدارة/ الثابت

 المعني 

محاسب الأصول 
 الثابتة

2.  

، فاتورة المورد
تقارير الاستلام 

 وأمر الشراء

نظام 
 ويدوي

خلال يوم 
 العمل 

التعاون مع محاسب الذمم الدائنة من 
بشراء الفاتورة الخاصة  أجل مراجعة

ومقارنتيا مع تقارير  الثابت صلالأ
مركز الاستلام الصادرة من 

 /الإدارات الحي

محاسب الأصول 
 الثابتة

1.  

 

خلال يوم  نظام
 العمل 

عن إدخال معمومات الأصل الثابت 
طريق توظيف معمومات فاتورة المورد 
ومعمومات تقارير الاستلام وأمر الشراء 
دخال جميع المعمومات المطموبة في  وا 

 سجل الأصول الثابتة 

محاسب الأصول 
 الثابتة

3.  

بطاقة أصل 
 ثابت

خلال يومين  يدوي
من إدخال 
 المعمومات

 طباعة بطاقة عمى الأصل الثابت
والتعاون مع ممثل المحاسبة في مركز 
الحي أو قسم الممتمكات والصيانة من 
أجل وضع المصقات الخاصة بالترميز 

 عمى الأصول الثابتة

محاسب الأصول 
 الثابتة

4.  

قيد محاسبي 
 مرحل 

خلال يوم  نظام
 العمل 

 مراجعة قيد إضافة الأصل الجديد
والتأكد من صحتو وطمب التعديلات 
اللازمة من محاسب الأصول الثابتة 

 واعتماد وترحيل القيد المحاسبي

الأمين مساعد 
لمشؤون المالية 

 والإدارية

5.  
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 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 

 دورات انعمم 1.1
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 من الأصىل انثابتة عمهية استلاو وتسجيم انتبزعات انعينية .1

 انسياسات 1.1

 التبرعات من الأصول الثابتةتعريف 
التبرعات من الأصول الثابتة ىي الأصول الثابتة الممنوحة لمجمعية وتحقق شروط الاعتراف بيا  1.1.5

 كأصل ثابت. 

تتنوع ىذه التبرعات بحيث قد تكون مقيدة لبرنامج معين أو غير مقيدة انما تخدم أغراض الجمعية  1.1.5
 . يتحقق انتقال ممكيتيا الى الجمعيةبحيث  ككل

بالمقارنة مع أصل مماثل في أي وقت التبرع )غير المقيدة( بالقيمة السوقية يتم تقييم ىذه التبرعات  3.1.5
وذلك في حالة كون الأصل مستخدما أما في حالة كون الأصل غير  العمر والحالة الانتاجية

مستخدم وقد تم شراؤه منذ فترة قريبة ولم يتعرض السوق الذي يتداول فيو ىذا الأصل الى تغييرات 
الجمعية  تتكبدىاكبيرة فيتم الاعتراف بقيمة الشراء نفسيا كما يتم إضافة أي أتعاب ورسوم إضافية قد 

كما يتم تسجيل ىذه الأصول  ذلك عن طريق المستندات المؤيدة لمتكمفة التاريخيةعمى ىذا الأصل و 
وفق لنسب  استيلاكياويجري  كما يتم تحديد بيانات المتبرع ضمن بند خاصة كأصول متبرع بيا

 . الخاصة بالأصول الثابتة الاستيلاكوقواعد  المعتمدة الاستيلاك

يجب أن يتم فحص الأصل المتبرع بو عند الاستلام سواء تم الاستلام في مركز الحي أو الجمعية  4.1.5
 وتسميمووالتأكد من أن الأصل قابل لمتشغيل وأن يتم تحضير وصل استلام الأصل الخاص بذلك 

 لممتبرع أو من يمثمو.
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  الإجزاءات 1.1

 استلام وتسجيل التبرعات العينية 1.1.5

 الرقم المسؤول العممية الزمنية المدة الطريقة المخرج

 

التبرعات  استلام يدوي
 العينية 

استلام الأصل الثابت والتنسيق مع 
إدارة الممتمكات والصيانة من أجل 
تحديد الحالية الفنية والقيمة السوقية 

 للأصل/التكمفة التاريخية

ممثل المحاسبة في 
مركز الحي/محاسب 

 الأصول الثابتة 

2.  

 وصل الاستلام

عند استلام  يدوي
 التبرعات العينية 

تحضير وصل الاستلام الخاص 
بالأصل المتبرع بو وتسميم نسخة 

لممتبرع وتحديد قيمة الأصل 
 وبيانات المتبرع

ممثل المحاسبة في 
مركز الحي/محاسب 

 الأصول الثابتة

1.  

تقرير استلام 
 الأصل

استلام  تقريراستلام نسخة من  خلال يوم العمل  يدوي
من قبل  الاصل الثابت

 الإدارة/مركز الحي المعني 

محاسب الأصول 
 الثابتة

3.  

 

عن إدخال معمومات الأصل الثابت  خلال يوم العمل  نظام
طريق توظيف تقارير الاستلام 
دخال جميع  ووصل الاستلام وا 
المعمومات المطموبة في سجل 
الأصول الثابتة ومن ضمنيا 

 معمومات المتبرع 

الأصول محاسب 
 الثابتة

4.  

بطاقة أصل 
 ثابت

خلال يومي عمل  يدوي
من إدخال 
 المعمومات 

 طباعة بطاقة عمى الأصل الثابت
والتعاون مع ممثل المحاسبة في 
مركز الحي أو قسم الممتمكات 

والصيانة من أجل وضع المصقات 
الخاصة بالترميز عمى الأصول 

 الثابتة

محاسب الأصول 
 الثابتة

5.  
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 الرقم المسؤول العممية الزمنية المدة الطريقة المخرج

قيد محاسبي 
 مرحل 

 مراجعة قيد إضافة الأصل الجديد خلال يوم العمل  نظام
والتأكد من صحتو وطمب 

التعديلات اللازمة من محاسب 
الأصول الثابتة واعتماد وترحيل 

 القيد المحاسبي
 

الأمين لمشؤون مساعد 
 المالية والإدارية

6.  

 
بعد نياية عممية  يدوي 

محاسب الاصول  ارشفة المستندات والوثائق اللازمة  الاستلام والإضافة 
 الثابتة

7.  

 دورات انعمم 1.1
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 عمهية نمم وتحىيم الأصىل انثابتة .1

 انسياسات 1.1

 وتحويل نقل عممية تنظم التي الضوابطو  القواعد تحديد ىو السياسة ىذه من اليدف إن 1.1.6
يتم  والتحويل النقل مراكز الحي والإدارات في الجمعية والتأكد من أنالأصول الثابتة بين 
 .مع ضمان إجراء التحديث اللازم لسجل الأصول الثابتةبأسموب محكم وفعال 

 لووالتوافق عمى تحويل الأصنقل الأصول الثابتة  عمميةبدء 

)صاحبة  الجيتين كمتا وافقت إذا إلا الثابتة لأصولا وتحويل نقل عممية تميجب أن ت لا 1.1.6
 .النقل ىذا عمى( الأصل طالبة و الأصل

الثابت وتحديد أصل  لتم بدء عممية نقل الأصل الثابت بناء عمى طمب الأصتيمكن أن  3.1.6
مماثل غير مستخدم في أي مركز حي أو إدارة والتوافق بين الطرفين عمى نقمو بمعرفة وظيفة 

أو أن تتم العممية بناء عمى رغبة الطرفين وتواصميما من أجل  الأصول الثابتة في الجمعية
 .تحويل الأصل من مركز حي أو إدارة الى آخر

 طمب نقل الأصل
نقل الأصل الخاص في عممية نقل وتحويل الأصل الثابت ويقوم  طمبيجب أن يتم استخدام  4.1.6

قبل القسم صاحب بممئ ىذا الطمب ويجب أن تتم الموافقة عميو من القسم الطالب للأصل 
 الأصل كما يجب أن يتضمن الطمب مجموعة من المعمومات الخاصة بالأصل مثل:

 )الموقع )مركز حي/إدارة 

 )المسؤول عن الأصل )موظف/مركز حي/إدارة 

 نوع الأصل 

 )الرقم التسمسمي )رقم الترميز 

 تحديث معمومات الأصل في سجل الأصول الثابتة
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بما يعكس البيانات  الجمعية دفاتر في المنقول الاصل بيانات تحديث من التأكيد يتم أن يجب 5.1.6
 .الجديدة للأصل

أو المركز  ةبالخاص بالإدار  الجديد )في مركز التكمفة الجديد الأصل استيلاكأن يتم  يجب 6.1.6
 .الاستيلاك( وفق سياسات و إجراءات عممية الذي تم نقل الأصل اليو

 الخاصة بالأصل المنقول. مصقات الترميزميجب أن يتم التأكد من تحديث  7.1.6

  الإجزاءات 1.1

 عممية نقل وتحويل الأصول الثابتة 1.1.6

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 طمب الأصل
نظام أو 

 يدوي
بعد تحديد الحاجة 

 لمنقل و ملء الطمب 
من مركز استلام طمب اصل 

 الحي أو الإدارة الطالبة 
محاسب الاصول 

 الثابتة
2.  

 
التأكد من وجود أصل مماثل  خلال يوم العمل  نظام

غير مستخدم يمبي متطمبات 
 الجية الطالبة 

محاسب الاصول 
 الثابتة

1.  

 

يوجد أصل مماثل غير  خلال يوم العمل  نظام
 مستخدم؟

 

  4 نعم، اذىب الى الخطوة

لا، اذىب الى الاجراءات 
 صلالأ بطمبالخاصة 

 وتنتيي العممية

محاسب الاصول 
 الثابتة

3.  

 
الاتصال والاتفاق مع الجية  خلال يوم العمل  يدوي محاسب الاصول 

 الثابتة
4.  



 

 جمعية مراكز الأحياء

 الأصول الثابتة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 36 من 58 

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 المصدر للأصل

مع  التحويلتم الاتفاق عمى 
 ؟الجية المصدر

 5نعم، اذىب الى الخطوة 

لا، اذىب الى الاجراءات 
 صلالأ بطمبالخاصة 

 
نظام أو 

 يدوي
المراجعة والموافقة عمى  خلال يوم العمل 

 الاصل تحويلطمب 
الأمين مساعد 

لمشؤون المالية 
 والإدارية

5.  

 

خلال يومين من  يدوي
 الموافقة   

 تحويلالاشراف عمى عممية 
بالتنسيق مع الأقسام  الاصل

دارة الممتمكات  المعنية وا 
 والصيانة

محاسب الاصول 
 الثابتة

6.  

 
بعد استلام الأصل من  يدوي

 قبل الجية الطالبة 
 الطالبة الجية توقيع ايصال استلام الاصل 

 )مركز حي/إدارة(
7.  

 
تحديث معمومات الاصل في  خلال يوم العمل  نظام

الدفاتر وفي سجل الاصول 
 الثابتة

محاسب الاصول 
 الثابتة

8.  

 

طباعة تقرير الأصول الثابتة  خلال يوم العمل  يدوي
مساعد المنقولة وتمريره الى 

الأمين لمشؤون المالية 
 والإدارية

محاسب الاصول 
 الثابتة

9.  
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 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 
المراجعة والموافقة عمى  خلال يوم العمل  يدوي

 التقرير
الأمين مساعد 

لمشؤون المالية 
 والإدارية

2,.  

 
ارشفة المستندات والاحتفاظ  خلال يوم العمل  يدوي 

 بيا 
محاسب الأصول 

 الثابتة 
22.  

 دورات انعمم 1.1
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 استهلان الأصىل انثابتةعمهية  .1

 انسياسات 1.1

الشيري للأصول الثابتة  للاستيلاكاليدف من ىذه السياسة ىو وضع المبادئ والضوابط  إن 1.1.7
 الصحيحةبنسبو  للاستيلاكوالتأكد من الحساب المناسب الخاصة بجمعية مراكز الأحياء 

 لو. ةالصحيح والمعالجةوتوقيتو الصحيح 

 ستهلاكللاالعامة  السياسات

ىو العممية المحاسبية التي تيدف الى توزيع تكاليف الاصول وتحميميا كمصروف  الاستيلاك 1.1.7
 من اقتناء الاصل. جمعية مراكز الأحياءمنيا  ستستفيدعمى الفترات المحاسبية التي 

 .للاستيلاكجميع الأصول باستثناء الاراضي  تخضع 3.1.7

حتى تصل قيمة  الاستيلاكبشكل شيري وتحميمو عمى مصروف  الاستيلاكاحتساب  يجب 4.1.7
 الاصل الى ريال واحد.

توزيع التكمفة التاريخية  و في احتساب الاستيلاك طريقة القسط الثابت تستخدميجب أن  5.1.7
 للأصل بشكل عادل عمى الفترات المحاسبية خلال العمر الانتاجي للأصل.

 الاستيلاكبتكمفتيا ناقصا في التقارير الخاصة بالجمعية الافصاح عن الاصول الثابتة  يتم 6.1.7
 .للأصول المجمع

الأمين مساعد الامينقبل والموافقة عمييا من  الاستيلاكمراجعة تقارير حساب  تتميجب أن  7.1.7
 .لمشؤون المالية والإدارية

بشكل دوري من اجل التأكد من مطابقتيا لممبادئ  الاستيلاكأن تتم مراجعة نسب  يجب 8.1.7
 المحاسبية المقبولة عموما كما تتم المراجعة في حال اعادة تقدير العمر الافتراضي.

 هلاكستالا احتساب
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الثابتة قبل  بالأصولالثابتة من انياء كافة العمميات المتعمقة  الاصول محاسب يتأكد أن يجب 9.1.7
 .الاستيلاكبدء حسابات 

 الاستيلاكاحتساب  يتمو  وحيازت شير يمي الذي الشير في ما اصل يلاكستا مباشرة تتم 11.1.7
 بشكل شيري حتى تاريخ التخمص منو.

 :حسب نسب مصمحة الزكاة والدخل الاستيلاكالتالية في حساب  والاسترشاديالنسب  تستخدم 11.1.7
 

 النسبة المئوية السنوية فئة الأصل الثابت

 %5 المباني الثابتة

 %,2 الصناعية والزراعية المتنقمةالمباني 

مجيات والمعدات )بما المصانع والآلات والمكائن والأجيزة والبر 

 في ذلك سيارات الركوب والشحن( 
15% 

جميع الأصول الأخرى الممموسة وغير الممموسة وغير 

 المشمولة بالمجموعات السابقة
2,% 

 
 الاستهلاكعمى حساب  الموافقة

الأمين لمشؤون المالية مساعد  قبل من عمييا والموافقة الاستيلاكأن يتم مراجعة  يجب 11.1.7
 .الدفاتر في تطبيقيا قبل والإدارية

خلال يوم  بالاستيلاكالاصول الثابتة من انياء كل الانشطة المتعمقة  محاسب يتأكد أن يجب 13.1.7
 عمل واحد.
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  الإجزاءات 1.1

 استيلاك الأصول الثابتة 1.1.7

المدة  الطريقة المخرج
 الرقم المسؤول العممية الزمنية

 

نظام 
 ويدوي

 المرتبطة العمميات كافة اتمام من التأكد شيريا
مثل تسجيل الأصول و  الثابتة بالأصول

 واستبعاد الأصول  

  .2 الثابتة الاصول محاسب

من  الاستيلاكتقرير بطباعة  القيام شيريا نظام الاستيلاك تقرير
متضمنا حسابات  النظام المحاسبي

الاستيلاك الخاصة بكل فئة من 
 الأصول

  .1 الثابتة الاصول محاسب

 

والعودة الى  الاستيلاكتقرير  مراجعة شيريا نظام
محاسب الأصول الثابتة في حال وجود 

 أي حاجة لتعديل تقرير الاستيلاك

الأمين لمشؤون مساعد 
 المالية والإدارية

3.  

 قيود الاستيلاك
في  الاستيلاك قيود صحةالتأكد من  شيريا نظام

 النظام المحاسبي
  .4 الثابتة الأصول محاسب

قيود الاستيلاك 
 المرحمة

الخاصة بالاستيلاك  القيود مراجعة شيريا نظام
 ستاذ العامالى دفتر الأ وترحيميا

الأمين لمشؤون مساعد 
 المالية والإدارية

5.  

 
  .6 الأصول الثابتةمحاسب  ارشفة تقرير الاستيلاك  شيريا يدوي 
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 دورات انعمم 1.1
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 عمهية جزد الأصىل انثابتة .1

 انسياسات 1.1

للأصول الثابتة  بعممية الجرد الفعميالخاصة  الضوابطمن ىذه السياسة ىو وضع  الغرض 1.1.8
والتأكد من اجراء الجرد بناء  والأماناتبجمعية مراكز الأحياء والموجودة في المركز الخاصة 

جراء التعديلات بعد  صحيحعمى الجدول الزمني المقرر وبشكل   .بالجرد تنفيذوا 

 الثابتة الاصول جرد متطمبات
 :مثل في الجمعية الثابتة الأصول بجرد البدء قبل المتطمبات من عدد توفر يجب 1.1.8

  أجل من وذلك الجرد واثناء قبل الثابتة الاصول حركات جميع تتوقفيجب أن 
 عميو ىو كما الواقع الجرد نتائج تعكس ان ضمان

 الاصول نم والتخمصالاستلام الخاصة ب جميع العمميات  استكمال يجب 
 بالجرد البدء قبل ومناقمتيا

 المركبة غير الاصول كل تركيب يتم أن يجب 

 للأصول قاتممصال ووضع ترميز عمميات انياء 
 الثابتة الاصول جردالتحضير ل

والذي سيتم استخدامو  وطباعتو النظام في الجرد جدول بتعريف الثابتة الاصول محاسب يقوم 3.1.8
 الاصل كميات عمى التقرير يحتوي لا أن يجب انو ملاحظة معلاحقا لتسجيل كميات الجرد 

يجب أن يشتمل ىذا الجدول عمى المعمومات التالية )عمى سبيل النظام و  في المسجمة الثابت
 المثال لا الحصر(:

 واسم عممية الجرد طبيعة 

 (الى –)من  البيانات 

 الموقع 
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 الفئة 

 الاصل عن المسؤول 

كما يمكن أن يتم  الثابتة الاصول كل عمى الاقل عمى واحد شامل سنوي جرد يتم أن يجب 4.1.8
 إجراء الجرد بناء عمى رغبة الإدارة في أي وقت.

 عمى  حتويي لا الذي الثابتة الاصول سجل بطباعة ةيالعمم الثابتة الاصول محاسب بدأي 5.1.8
 .السجلوالجرد بناء عمى ىذا  التحقق اجراء و يتم. النظام في المسجمة الثابت الاصل اتيكم

 الجرد لجنة
 يتم أن ويجب سنوي بشكل أمين المجمس الفرعي تعميماتتشكيل لجنة الجرد بناء عمى  يتم 6.1.8

 .في الجمعية الإدارات مختمف عن ممثمين وتمثل رسمي بشكل ذلك

 الاصول محاسب في ذلك ينحصر و الثابتة الاصول معمومات عمى الاطلاع لمجنة حقي لا 7.1.8
 .اللازمة الموافقات اخذ بعد ليوالتعد التحقق اتيعمم اجراء عن مسؤولا كوني والذي الثابتة

 الفعمية الكميات وتسجيل الجرد اتمام ضمنو في بما عمل ايام 5 خلال الجرد اتمام يجب 8.1.8
 .النظام الى النتائج وادخال

 النظام الى الجرد نتائج ادخال
 النظام الى الفعمي الجرد نتائج بإدخال( الجرد لجنة)كممثل  الثابتة الاصول محاسب يقوم 9.1.8

 .المقارنة تقرير وانتاج

 الفروق تحميل

)عدم  مثل الجرد خلال للأصل الفيزيائية الحالة تسجيل عمى المجنة تحرصيجب أن  11.1.8
 ( .التخريب العطل، استخدامو،

 .النتائج عن الرضا عدم حالة في الجرد بإعادة أمين المجمس الفرعي قبل من قرار اتخاذ يتم 11.1.8

 الجرد تقرير عمى الموافقة
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و أمين المجمس  الأمين لمشؤون المالية والإداريةمساعد  قبل من الجرد تقرير عمى الموافقة تتم 11.1.8
 .الفرعي

  الإجزاءات 1.1

 جرد الأصول الثابتة 1.1.8

المدة  الطريقة المخرج
 الرقم المسؤول العممية الزمنية

 
 نظام 

نياية 
 السنة

التأكد من الانتياء من جميع العمميات 
الخاصة بالأصول الثابتة قبل البدء 

 الجرد مثل الاضافة والاستبعادب

  .2 محاسب الاصول الثابتة

 جدول الجرد
 نظام 

نياية 
 السنة

تعريف الجدول الخاص بالجرد 
الأمين لمشؤون مساعد بالتعاون مع 

 المالية والإدارية

  .1 محاسب الاصول الثابتة

 
نياية  يدوي

 السنة
القيام بعممية جرد الاصول الثابتة 

 واستكمال جدول الجرد
  .3 لجنة الجرد

نياية  نظام 
 السنة

  .4 محاسب الاصول الثابتة ادخال نتائج الجرد الى النظام

 التسويات

نظام 
نياية  ويدوي 

 السنة

تحميل الاختلافات الخاصة بمقارنة 
الأصول الفعمية مع الأصول في 

تقرير المقارنة واقتراح  الدفاتر و تطوير
 التسويات 

  .5 محاسب الاصول الثابتة

 
نظام 
 ويدوي

نياية 
 السنة

تقرير الجرد ومراجعة  ةاستلام ومراجع
 التسويات المقترحة والموافقة عميو 

الأمين لمشؤون مساعد 
 المالية والإدارية

6.  

 
 

نياية 
 السنة

 نوع التسوية؟
 

استبعاد في حالة التسوية عن طريق 

  .7 محاسب الاصول الثابتة
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المدة  الطريقة المخرج
 الرقم المسؤول العممية الزمنية

الاصول، اذىب الى سياسات 
 الاصولاستبعاد واجراءات 

 
تعديل الاصول، في حال الحاجة ل

واجراءات تعديل اذىب الى سياسات 
 الاصول

 
نياية  يدوي 

 السنة
  .8 محاسب الاصول الثابتة  ارشفة تقرير الجرد السنوي  

 دورات انعمم 1.1
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 عمهية استبعاد الأصىل انثابتة .1

 انسياسات 1.1

 تعريف 

الأصول الثابتة بالبيع أو  استبعاد لعمميةالغرض من ىذه العممية ىو تحديد الضوابط  إن 1.1.9
ويتم تحديث تم بصورة صحيحة ودقيقة وفي الوقت المطموب ي ذلكالاتلاف و التأكد من أن 
 .ليعكس عممية الاستبعاد سجلات الأصول الثابتة

  بيع(و أ )اتلافالأصول الثابتة استبعاد طمب 
 العممية  ببدء في الجمعية محاسب الأصول الثابتةوممثل المحاسبة في مركز الحي أو  يبدأ 1.1.9

بيع بال طريقة الاستبعادمحددا في ذلك  استبعاد الأصول الثابتة وذلك عن طريق تعبئة طمب
 .الاتلافأو 

 عمى التفاصيل التالية: ستبعادالا طمبيجب أن يحتوي  3.1.9

 ( و ال الاسمبيانات عن الأصول الثابتة)عدد 

 الموقع 

 الصنف 

 الفيزيائي الوصف 

  الاستيلاكحالة 

 عائدات البيع المتوقعة 

 التكاليف المتوقعة للإزالة 

 ترميم الأصول الثابتة

ترميم الأصول الثابتة عبارة عن شراء خدمات لترميم الأصول الثابتة، ويتم ىذا الأمر  يعتبر 4.1.9
  .المشترياتمن خلال إتباع عمميات و سياسات و إجراءات 
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 الحصول عمى عروض  البيع

محاسب الأصول الثابتة التأكد من الحصول عمى ممثل المحاسبة في المركز أو عمى  يجب 5.1.9
. ويجب إرفاق العروض عروض( 3المراد استبعادىا بالبيع )أفضل عروض البيع للأصول 

 .الطمب اعتماد عن المسئولة الجية تقديميم يتم و الثابتة الأصول استبعاد طمبمع 

 الثابتة للأصولاعتماد الاستبعاد 

محاسب ، يتم رفعو إلى في مركز الحي من قبل ممثل المحاسبة الطمببعد أن تتم تعبئة  6.1.9
الأمين لمشؤون المالية مساعد ثم الى بغية مراجعتو والتحقق من معموماتو الأصول الثابتة 

 .من أجل اعتماده والإدارية

 الأصل لاستبعادالفعمية  العممية 

 قسم الممتمكات والصيانةمن المقاول أو من بالطمب الأصول الثابتة  محاسب يقوم يجب أن 7.1.9
 .وأن يشرف عمى العممية الجمعية أو مركز الحينقل الأصل الثابت من مقر 

 .أصل بيع عممية لكل فاتورة إصدار يجب 8.1.9

 .المناسب بالشكل الأصل بيع تفاصيل توثيق يجب 9.1.9

 عممية الاستبعاد  معالجة

الأصول الثابتة التأكد من إزالة قيمة الأصول الثابتة من حسابات  محاسب عمى يجب 11.1.9
الأصول الثابتة عند سحب الأصل الثابت من الخدمة،  وكذلك شطب الأصل من عيدة 

 الإدارات و الموظفين.

عمى محاسب الأصول الثابتة التأكد من تسجيل الربح أو الخسارة من جراء التخمص من  يجب 11.1.9
ل )ربح رأسمالي( أو مصروفات )مصروفات رأسمالية(، و ذلك استنادا الأصل الثابت كدخ

 إلى القيمة الدفترية الصافية مقارنة بالعائد من البيع.

 .قائمة الأنشطةالفروقات بين عائدات البيع  والقيمة الدفترية في   كافةيجب أن توضح   11.1.9
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  الإجزاءات 1.1

 استبعاد الأصول الثابتة 1.1.9

 الرقم المسؤول العممية الزمنيةالمدة  الطريقة المخرج

 

عند الحاجة الى  يدوي
 الاستبعاد

تحديد الأصل الذي يجب استبعاده 
بناء عمى عوامل مختمفة كأن يكون 

أو مستيمك أو  غير مستخدم لأصلا
 مفقود

محاسب 
الاصول 

/ممثل الثابتة
المحاسبة في 
 مركز الحي 

2.  

مع  بحث امكانية اصلاح الاصل خلال يوم العمل  يدوي 
 إدارة الممتمكات والصيانة

 
 قابل للإصلاح؟ أصل

 3 نعم، اذىب إلى الخطوة
 4لا، اذىب إلى الخطوة 

محاسب 
الاصول 

/ممثل الثابتة
المحاسبة في 
 مركز الحي

1.  

 

 إدارة الممتمكات والصيانةالتنسيق مع  خلال يوم العمل  يدوي
من أجل إتمام عممية الإصلاح 

الأصول والذىاب الى عممية تعديل 
 الثابتة عند إتمام الإصلاح

محاسب 
الاصول 

/ممثل الثابتة
المحاسبة في 
 مركز الحي

3.  

استبعاد  طمب
 الأصل

نظام أو 
 يدوي

وتحديد استبعاد الأصل  طمبتعبئة  خلال يوم العمل
طريقة الاستبعاد والمعمومات اللازمة 

وأخذ موافقة مدير الإدارة 
مركز الحي عمى مدير المعنية/

 الاستبعاد 

محاسب 
الاصول 

/ممثل الثابتة
المحاسبة في 
 مركز الحي

4.  

 
نظام أو 

 يدوي
 استبعاد الأصل  طمب مراجعة خلال يوم العمل

 والتأـكد من صحة معموماتو
محاسب 
الاصول 

/ممثل الثابتة

5.  
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 الرقم المسؤول العممية الزمنيةالمدة  الطريقة المخرج

المحاسبة في 
 مركز الحي

 
نظام أو 

 يدوي
الأمين مساعد  الاستبعادالموافقة عمى طمب  خلال يوم العمل

لمشؤون المالية 
 والإدارية

6.  

 
خلال يومي عمل  يدوي

 من النقل 
الإشراف عمى عممية نقل الأصل 
الثابت من قبل المقاول أو من قبل 

 إدارة الممتمكات والصيانة

محاسب 
 الاصول الثابتة

7.  

قيود 
الاستبعاد/الربح 
والخسارة من بيع 

 الأصل 

بنياية عممية النقل  نظام
 والاستلام

 واستبعاد الثابتة الأصول سجل تعديل
 تسجيلو  الأصول سجل من الاصل
حسابات الربح  فييا بما اللازمة القيود

 أو الخسارة 

محاسب 
 الاصول الثابتة

8.  

 
حسابات الربح أو  ومراجعة القيود  خلال يوم العمل نظام

 والموافقة عمييا وترحيميا الخسارة
الأمين مساعد 

 لمشؤون المالية
 والإدارية

9.  

 
ارشفة طمبات استبعاد الاصول  خلال يوم العمل يدوي 

 والموافقات 
محاسب 

 الأصول الثابتة
2,.  

 دورات انعمم 1.1
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 عمهية تعذيم الأصىل انثابتة ..1

 انسياسات .1.1

 تعريف 
المعمومات إن الغرض من ىذه السياسة ىو تحديد الضوابط والتعميمات المستخدمة لتعديل  1.1.11

 الأصول الثابتة وضمان اتمام ىذا التعديل بدقو وفي الوقت الصحيح.الخاصة ب

 تعديل الأصل الثابت طمب تحضير

 عمى بناءً  التعديل طمب بتعبئة وذلك العممية، ىذه في بالبدء الثابتة الأصول محاسب يقوم 1.1.11
 استبعاد عمميو تتطمب ما حسب أو الفعمي، الجرد في تحديده تم الذي المطموب التعديل
 .الثابتة الأصول

 (:الحصر لا المثال، سبيل)عمى  يمي ما عمى الثابتة الأصول تعديل الطمب يحتوي ان يجب 3.1.11

 (...الرقم)الاسم،  الأصل تفاصيل 
 الصنف  الفئة / 
 الموقع  
 الخارجي المظير 
 الاستيلاك  حالو 

  سبب التعديل 

 الافتراضي العمر و التكمفة 
 الثابتة الأصول تعديل عمى الموافقة

 الموجبة المبررات صلاحية من يتأكد أن الأمين لمشؤون المالية والإداريةمساعد  عمى يجب 4.1.11
 تبرر التي المعمومات من بمزيد تزويده الإدارات من الطمب ويمكنو التعديل، عمى الموافقة قبل

 .التعديل عممية
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 الأصول تصنيف إعادة تقرير

الثابتة التأكد من مراجعة وتعديل الأصول الثابتة في النظام، و  الأصولعمى محاسب  يجب 5.1.11
 .المعمومات من وغيرىا الاصل عن المسؤولية و الاستيلاكيشمل ذلك تعديل الوصف، و 

 عمى فيجب اخرى، فئة إلى الثابت للأصل الحالي الصنف/  الفئة تعديل وجوب حال في 6.1.11
 فئة مناسبة. استخدامالثابتة التأكد من  الأصول محاسب

  الإجزاءات .1.1

 عممية تعديل الاصول الثابتة 1.1.11

المدة  الطريقة المخرج
 الرقم المسؤول العممية الزمنية

 طمب التعديل

نظام أو 
 يدوي

عند 
 الحاجة 

 تعبئة و الاصل تعديل إلى الحاجة تحديد
مع مراعاة تحديد المعمومات  التعديل طمب

الأمين مساعد  إلى تمريره و بعد التعديل
  والموافقة لممراجعة لمشؤون المالية والإدارية

محاسب الأصول 
 الثابتة

2.  

 تعديلات مقترحة 

نظام أو 
 يدوي

خلال يوم 
 العمل

مراجعة الطمب والمعمومات التي سيتم 
تعديميا والتأكد من صحة المعمومات 

التي سيتم إدخاليا وطمب التعديلات المقترحة 
 المناسبة أو الموافقة عمى التعديلات

الأمين مساعد 
لمشؤون المالية 

 والإدارية

1.  

 
خلال يوم  نظام

 العمل
البحث عن الأصل المعني عبر معموماتو 
المميزة و تطبيق التعديلات المناسبة عمى 

 معمومات الأصول الثابتة 

محاسب الأصول 
 الثابتة

3.  

 
خلال يوم  يدوي

 العمل
طباعة تقرير تعديلات الأصول الثابتة 

الأمين لمشؤون المالية مساعد وتمريره الى 
 والإدارية

محاسب الأصول 
 الثابتة

4.  
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المدة  الطريقة المخرج
 الرقم المسؤول العممية الزمنية

 
خلال يوم  يدوي

 مراجعة التقرير الموافقة عمى التعديلات  العمل
الأمين مساعد 

لمشؤون المالية 
 والإدارية

5.  

 
خلال يوم  يدوي 

محاسب الاصول  ارشفة تقرير تعديلات الاصول الثابتة  العمل
 الثابتة 

6.  

 دورات انعمم .1.1
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