
 

  

 المملكة العربٌة السعودٌة

 جمعٌة البر والخدمات اĲجتماعٌة بمحافظة تٌماء

 78برقم :  لدى المركز الوطنً للقطاع الؽٌر ربحًمسجلة 

 (209ص ب : ) – 044631044اĲدارة : ) تلفاكس ( 

 .......................................:   الرقم       

 ..................: .....................  رٌخ     االت

 : ....................................... المشفوعات 

 ......................................الموضوع    : 

Email : albertayma78@hotmail.com 

 8/17860801001291التبرعات  1/17860801001591حسابات الجمعٌة : شركة الراجحً المصرفٌة : الزكاة 

 11579000103/365البنك اĲهلً : الزكاة 

 ) فروع محافظة تٌماء ( 219/ 2015758100العربً : 

  
  

دليل إجراءات ا⭆ب⭉غ عن 

ا⭈شتباه في عمليات غسل 

 ا⭄موال وتمويل ا⭆رهاب 

mailto:albertayma78@hotmail.com


 
 

  
 
 
 

 ! وسيطة رمز تبديل غير معروفة.خطأمن  1الصفحة 

 

 المحتوٌات
 2 .....................................................................................................................ممدمة

 2 ................................................................................................ أوϻً: التعرٌفات اϷساسٌة
 2 ....................................................................................... ثانٌاً: مراحل اϹبϼغ عند اϻشتباه

 2 .............................................................................................. .   اϻكتشاف المبدئً:1
 2 ......................................................................................... .   التمٌٌم الداخلً لϼشتباه:2
 2 ........................................................................................... .   اتخاذ المرار باϹبϼغ:3
 3 ................................................................................. .   اϹبϼغ إلى الجهات المختصة:4

 3 .............................................................................. ثالثاً: آلٌات عدم تنبٌه المتبرع أو المستفٌد
 3 .................................................................................................. .   التعامل الحذر:1
 3 ..................................................................... .   اϻستمرار فً تمدٌم الخدمة بشكل طبٌعً:2
 3 ............................................................................................. .   السرٌة فً التعامل:3

 3 .............................................................................................. رابعاً: المتابعة بعد اϹبϼغ
 3 ................................................................................................... .   رصد مستمر:1
 4 ................................................................................................ .   التمارٌر الدورٌة:2

 4 ...................................................................................... خامساً: الحماٌة المانونٌة للموظفٌن
 4 ............................................................................................... سادساً: التدرٌب والتوعٌة

 4 .................................................................................................. .   برامج تدرٌبٌة:1
 4 ........................................................................................... .   التوعٌة بالمسؤولٌات:2

 4 .......................................................................................... سابعاً: التحدٌث الدوري للدلٌل
 5 ........................................................................ ثامنا:  نموذج بϼغ سري عن عملٌة مشتبه بها

 

 

  

file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672145
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672146
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672147
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672148
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672149
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672150
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672151
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672152
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672153
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672154
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672155
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672156
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672157
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672158
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672159
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672160
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672161
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672162
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672163
file:///C:/Users/jamei/Downloads/دليل%20إجراءات%20الإبلاغ%20عند%20الاشتباه%20بعمليات%20غسل%20الأموال%20وتمويل%20الإرهاب%20في%20جمعية%20البر%20الخيرية%20بالقنفذة.docx%23_Toc175672164


 
 

  
 
 
 

 ! وسيطة رمز تبديل غير معروفة.خطأمن  2الصفحة 

 

 مقدمة  

ٌهدف هذا الدلٌل إلى توجٌه موظفً الجمعٌة الخٌرٌة حول كٌفٌة التعامل مع حاϻت اϻشتباه بعملٌات غسل اϷموال 
اϷموال وϻئحته التنفٌذٌة ونظام جرائم اϹرهاب وϻئحته التنفٌذٌة. وتموٌل اϹرهاب، بما ٌتوافك مع نظام مكافحة غسل 

 ٌحتوي الدلٌل على آلٌات دلٌمة لضمان عدم تنبٌه المتبرعٌن أو المستفٌدٌن أثناء تنفٌذ هذه اϹجراءات.

 

 أوĲً: التعرٌفات اĮساسٌة  

 :موالĮموال المكتسبة بطرق غٌر لانونٌة إلى أمو ؼسل اϷل استخدام عملٌة تحوٌل اϼال تبدو مشروعة من خ
 وسائل مثل التبرعات أو اϷنشطة الخٌرٌة.

 :رهابİتمدٌم أي دعم مالً بشكل مباشر أو غٌر مباشر لشخص أو منظمة تموم بأعمال إرهابٌة تحت  تموٌل ا
 غطاء التبرعات أو اϷنشطة اϹنسانٌة.

 :تبرعاته شكوكًا حول ارتباطها بعملٌات غسل الشخص الذي تثٌر أنشطته أو  المتبرع/المستفٌد المشتبه به
 اϷموال أو تموٌل اϹرهاب.

 

 ثانٌاً: مراحل اİبĳغ عند اĲشتباه   

 .   اĲكتشاؾ المبدئً:  1 

على موظفً الجمعٌة مرالبة التبرعات واϷنشطة التً تبدو غٌر معتادة أو غٌر  مراقبة اĮنشطة والتبرعات: -
مثل التبرعات الكبٌرة غٌر المبررة أو تحوϼٌت مالٌة غٌر متناسبة مع وضع متوافمة مع اϷهداف الخٌرٌة، 

 المتبرع أو المستفٌد.
استخدام اϷنظمة الداخلٌة لتحلٌل التبرعات واϷنشطة لضمان اكتشاف أي أنماط غٌر طبٌعٌة لد  تحلٌل البٌانات: -

 تشٌر إلى عملٌات غسل أموال أو تموٌل إرهاب.

 لĳشتباه:  .   التقٌٌم الداخلً 2 

ٌموم الموظف المسؤول بجمع المعلومات حول التبرع أو النشاط المشتبه به دون إبϼغ المتبرع  جمع المعلومات: -
 أو المستفٌد.

تمدٌم تمرٌر مفصل إلى مدٌر اϻمتثال أو وحدة التحرٌات المالٌة الداخلٌة للجمعٌة، ٌتضمن تحلϼًٌ  التقٌٌم اĮولً: -
 رجة المخاطر.أولٌاً لϼشتباه وٌحدد د

 .   اتخاذ القرار باİبĳغ:  3 

ٌموم موظف اϻلتزام بمراجعة التمرٌر وتمٌٌم مدى خطورة الوضع، وٌمرر ما إذا كان ٌجب تمدٌم  مراجعة اİدارة: -
 بϼغ إلى الجهات المختصة.

اخل الجمعٌة لضمان لبل اϹبϼغ الخارجً، ٌتم التنسٌك مع وحدة التحرٌات المالٌة د التنسٌق مع وحدة التحرٌات: -
 دلة المعلومات وسرٌتها.

 

 



 
 

  
 
 
 

 ! وسيطة رمز تبديل غير معروفة.خطأمن  3الصفحة 

 

 .   اİبĳغ إلى الجهات المختصة:  4 

فً حال تأكد اϻشتباه، ٌمُدم͉ البϼغ بشكل رسمً وسري إلى وحدة التحرٌات المالٌة أو الجهات  تقدٌم البĳغ: -
 المختصة اϷخرى وفماً لϺجراءات المتبعة.

ٌتضمن البϼغ جمٌع التفاصٌل المتعلمة بالتبرع أو النشاط المشتبه به، مثل اسم المتبرع أو  محتوٌات البĳغ: -
 المستفٌد، طبٌعة النشاط، الوثائك الداعمة، وأي معلومات أخرى ذات صلة.

 

 ثالثاً: آلٌات عدم تنبٌه المتبرع أو المستفٌد      

 .   التعامل الحذر:  1 

ب على الموظفٌن تجنب طرح أسئلة مباشرة أو غٌر معتادة لد تثٌر شكون ٌج تجنب اĲستفسارات المشبوهة: -
 المتبرع أو المستفٌد حول أنه لٌد المرالبة.

 تجنب تمدٌم أي نصائح أو مشورة لد ٌفهم منها المتبرع أو المستفٌد أن نشاطه تحت المرالبة. عدم تقدٌم النصائح: -

 .   اĲستمرار فً تقدٌم الخدمة بشكل طبٌعً:  2 

ٌجب على الموظفٌن اϻستمرار فً معالجة طلبات المتبرع أو المستفٌد بشكل طبٌعً، مع  استمرار التعامل: -
 الحرص على عدم إظهار أي تغٌر فً التعامل لد ٌثٌر الشن.

الحفاظ على نمط طبٌعً من التواصل مع المتبرع أو المستفٌد دون إحداث أي تغٌٌر غٌر مبرر  التواصل العادي: -
 ة.فً العϼل

 .   السرٌة فً التعامل:  3 

التأكٌد على أن جمٌع إجراءات البϼغات إلى الجهات المختصة تتم بسرٌة تامة، وٌجب أن تبمى هذه سرٌة البĳغ:  -
 اϹجراءات محصورة فمط على المعنٌٌن باϷمر.

تبه به لمنع أي تسرٌب غٌر تأمٌن جمٌع البٌانات والمعلومات المتعلمة بالمتبرع أو المستفٌد المش حماٌة المعلومات: -
 مبرر لد ٌؤدي إلى كشف التحمٌمات الجارٌة.

 

 رابعاً: المتابعة بعد اİبĳغ   

 .   رصد مستمر:  1 

اϻستمرار فً مرالبة نشاط المتبرع أو المستفٌد بعد اϹبϼغ لضمان عدم تكرار اϷنشطة  متابعة اĮنشطة: -
 اً للمعاٌٌر المانونٌة.المشبوهة، والتأكد من استمرارٌة التعامل وفم

مراجعة النتائج التً تصل من الجهات المختصة وتحدٌث السجϼت الداخلٌة بناءً على التطورات  تحلٌل النتائج: -
 الجدٌدة.

 

 

 



 
 

  
 
 
 

 روفة.! وسيطة رمز تبديل غير معخطأمن  4الصفحة 

 

 .   التقارٌر الدورٌة:  2 

تمدٌم تمارٌر دورٌة لϺدارة العلٌا فً الجمعٌة حول الحاϻت التً تم اϹبϼغ عنها،  رفع التقارٌر لıدارة: -
 واϹجراءات التً تم اتخاذها.

إجراء مراجعة داخلٌة دورٌة للتأكد من أن جمٌع اϹجراءات تمت وفماً للدلٌل وللموانٌن المعمول مراجعة داخلٌة:  -
 بها.

  

 ن  خامساً: الحماٌة القانونٌة للموظفٌ    

ٌضمن الدلٌل توفٌر الحماٌة المانونٌة للموظفٌن الذٌن ٌبلغون عن حاϻت اϻشتباه، بما فً ذلن  حماٌة المبلؽٌن: -
 حماٌة هوٌاتهم وضمان عدم تعرضهم Ϸي نوع من اϻنتمام.

شتباه توفٌر استشارات لانونٌة للموظفٌن عند الحاجة لمساعدتهم فً التعامل مع حاϻت اϻ اĲستشارة القانونٌة: -
 وفماً لϺجراءات المانونٌة.

  

 سادساً: التدرٌب والتوعٌة      

 .   برامج تدرٌبٌة:  1 

تنظٌم دورات تدرٌبٌة دورٌة للموظفٌن حول كٌفٌة التعرف على عملٌات غسل اϷموال وتموٌل تدرٌب مستمر:  -
 اϹرهاب والتعامل معها وفماً لϺجراءات المانونٌة المعمول بها.

مد ورش عمل تتضمن سٌنارٌوهات عملٌة تساعد الموظفٌن على فهم كٌفٌة تطبٌك الدلٌل فً عورش عمل:  -
 الموالف الفعلٌة.

 .   التوعٌة بالمسؤولٌات:  2 

توعٌة الموظفٌن بمسؤولٌاتهم اϷخϼلٌة والمانونٌة فٌما ٌتعلك باϹبϼغ عن اϷنشطة توضٌح المسؤولٌات:  -
 المشبوهة ودورهم فً حماٌة الجمعٌة.

تشجٌع الموظفٌن على اϹبϼغ عن أي نشاط ٌثٌر الشن دون خوف من العوالب، مع التأكٌد التشجٌع على اİبĳغ:  -
 على أهمٌة دورهم فً الحفاظ على سمعة الجمعٌة.

  

 سابعاً: التحدٌث الدوري للدلٌل      

إجراء مراجعة سنوٌة للدلٌل لتحدٌثه وفماً Ϸي تغٌٌرات فً التشرٌعات أو بناءً على الحاϻت التً  مراجعة سنوٌة: -
 تم التعامل معها.

التعاون مع خبراء لانونٌٌن ومالٌٌن لضمان أن الدلٌل ٌتماشى مع أحدث المتطلبات والمعاٌٌر  إشراك الخبراء: -
 المانونٌة.

 

 

 



 
 

  
 
 
 

 ! وسيطة رمز تبديل غير معروفة.خطأمن  5الصفحة 

 

 شتبه بهاثامنا:  نموذج بĳغ سري عن عملٌة م

  معلومات عن الجهة المبلؽة

  الجهة المبلؽة
  الهاتف  المدٌنة  اسم الجهة

      

  المبلػ

  العنوان  الوظٌفة  اϻسم

      

  رلم اϻتصال  البرٌد اϻلكترونً  المنطمة

      

  مضمون البĳغ 

  اϻلكترونًالبرٌد   الهاتف  المدٌنة  المنطمة  اسم المشتبه به

          

    الجنسٌة    رلم الهوٌة

  ) ( أخرى  ) ( تحوٌل  ) ( نمدا    ) ( شٌن  نوع العملٌة المشتبه بها

  كتابة:  رلماً:  لٌمة العملٌة المشتبه بها

  ) ( جرٌمة أصلٌة  ) ( غسل أموال  ) ( تموٌل إرهاب  تصنٌف اϻشتباه

  البنكً للمشتبه به ) إن وجد( رلم الحساب  اسم البنن )إن وجد(

    

  أسباب اĲشتباه

- ................................................................................................................... 

- ................................................................................................................... 

   سعادة مدٌر عام التحرٌات المالٌة / النٌابة العامة

  السϼم علٌكم ورحمة ௌ وبركاته

   اϻطϼع واتخاذ ما ترونتجدون أعϼه بϼغنا عن عملٌة مالٌة مشتبه بها ، آمل 

   الوظٌفة    اϻسم              الختم الرسمً 

( وفً 0114127616أو على الفاكس رقم ) SAR@SAFIU.GOV.SAمĳحظة: ترسل البĳؼات والمرفقات على اĲٌمٌل 
  (8001222224حالة اĲستفسار اĲتصال على الرقم )
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