


مقدمة :
الاشــتباه  سياســة  بالباحــة   للزيتــون  التعاونيــة  الجمعيــة  تضــع 

بعمليــات غســل الأمــوال وجرائــم تمويــل الإرهــاب أحــد الركائز الأساســية 
ــة الماليــة حيــث صــدرت النســخة  التــي اتخذتهــا الجمعيــة فــي مجــال الرقاب
الأخيــرة مــن نظــام مكافحــة غســل الأمــوال بالمرســوم الملكــي رقــم )م/20( 
وتاريــخ 1439/2/5هـــ الموافــق 2017/10/25م بنــاء علــى قــرار مجلــس الــوزراء رقــم 

)80( وتاريــخ 1439/2/4هـــ.
كمــا صــدرت النســخة الأخيــرة مــن نظــام مكافحــة جرائــم الإرهــاب وتمويلــه 
بالمرســوم الملكــي رقــم )م21( وتاريــخ 1439/2/12هـــ الموافــق 2017/11/1م بنــاء 

علــى قــرار مجلــس الــوزراء رقــم )92( وتاريــخ 1439/2/11هـــ.
ــل الإرهــاب مــن خــال  ــى مكافحــة غســل الأمــوال وتموي يهــدف النظامــان إل
تحديــد الجرائــم وتوصيفهــا والعقوبــات المترتبــة عليها، كما يوضــح النظامان 
الأدوار والمســؤوليات علــى الجهــات الرقابيــة والماليــة المختلفــة بمــا في ذلك 
الجمعيــات والمؤسســات الأهليــة والجمعيــات التعاونيــة وجميــع تمثّــات 
القطــاع غيــر الربحــي، ويوفــر لهــا إطــارًا للحمايــة والتمكيــن وجميــع التعديــات 

اللاحقــة ليتوافــق مــع هــذه السياســة  .

النطـــــــــاق  :
تحــدد هــذه السياســة المســؤوليات العامــة علــى كافــة العامليــن ومــن لهــم 

علاقــات تعاقديــة وتطوعيــة فــي الجمعيــة.



البيـــــــــــان :
ــم  ــوال أو جرائ ــل الأم ــات غس ــاط بعملي ــود ارتب ــى وج ــدل عل ــد ت ــرات ق مؤش

ــاب: ــل الإره تموي
11 إبــداء العميــل اهتمامــً غيــر عــادي بشــأن الالتــزام لمتطلبــات .

وبخاصــة  الإرهــاب،  تمويــل  أو جرائــم  الأمــوال  مكافحــة غســل 
ونــوع عملــه. بهويتــه  المتعلقــة 

22 رفــض العميــل تقديــم بيانــات عنــه أو توضيــح مصــدر أموالــه .
الأخــرى. وأصولــه 

33 رغبــة العميــل فــي المشــاركة فــي صفقــات غيــر واضحــة مــن .
حيــث غرضهــا القانونــي أو الاقتصــادي أو عــدم انســجامها مــع 

المعلنــة. الاســتثمار  اســتراتيجية 
44 محاولــة العميــل تزويــد الجمعيــة بمعلومــات غيــر صحيحــة أو .

مضللــة تتعلــق بهويتــه أو مصــدر أموالــه.
55 علــم الجمعيــة بتــورط العميــل في أنشــطة غســل أمــوال أو جرائم .

تمويــل إرهــاب، أو أي مخالفات جنائيــة أو تنظيمية.
66 إبــداء العميــل عدم الاهتمــام بالمخاطر والعمــولات أو أي مصاريف .

أخرى.
77 اشــتباه الجمعيــة فــي أن العميــل وكيــل للعمــل نيابــة عــن مــوكل .

مجهــول، وتــردده وامتناعــه بــدون أســباب منطقيــة، فــي إعطــاء 
معلومــات عــن ذلــك الشــخص أو الجهــة. 

88 صعوبــة تقديــم العميــل وصــف لطبيعــة عملــه أو عــدم معرفتــه .
بأنشــطته بشــكل عــام.

99 قيــام العميــل باســتثمار طويــل الأجــل يتبعــه بعــد مــدة وجيــزة .
ــد مــن الحســاب. ــل العائ طلــب تصفيــة الوضــع الاســتثماري وتحوي



1010 وجود اختلاف كبير بين أنشطة العميل والممارسات العادية.
1111 طلــب العميــل مــن الجمعيــة تحويــل الأمــوال المســتحقة لــه 

لطــرف آخــر ومحاولــة عــدم تزويــد الجمعيــة بــأي معلومــات عــن 
ــا. ــول إليه ــة والمح الجه

1212 محاولــة العميــل تغييــر صفقــة أو إلغاءها بعد تبليغــه بمتطلبات 
تدقيــق المعلومات أو حفظ الســجلات مــن الجمعية.

1313 طلــب العميــل إنهــاء إجــراءات صفقــة يســتخدم فيهــا أقــل قــدر 
ممكــن مــن المســتندات.

1414 ــر  ــادر غي ــن مص ــراد م ــكات إي ــوال أو الممتل ــة أن الأم ــم الجمعي عل
مشــروعة.

1515 عــدم تناســب قيمة أو تكــرار التبرعــات والعمليات مــع المعلومات 
حياتــه  ونمــط  ودخلــه  ونشــاطه  بــه  المشــتبه  عــن  المتوفــرة 

وســلوكه.
1616 بنشــاط  معروفــة  أو  معروفــة  غيــر  لمنظمــة  العميــل  انتمــاء 

. محظــور
1717 ظهــور علامــات البــذخ والرفاهيــة علــى العميــل وعائلتــه بشــكل 

ــه وبمــا لا يتناســب مــع وضعــه الاقتصــادي )خاصــة إذا  ــغ في مبال
ــئ(. ــكل مفاج كان بش

 المسؤوليــــــــــات :
تطبــق هــذه السياســة ضمــن أنشــطة الجمعيــة وعلــى جميــع العامليــن الذيــن 
المتعلقــة  الأنظمــة  علــى  الاطــاع  الجمعيــة  واشــراف  إدارة  تحــت  يعملــون 
بمكافحــة غســل الأمــوال وعلــى هــذه السياســة والإلمــام بهــا والتوقيــع عليهــا، 
أداء واجباتهــم ومســؤولياتهم  أحــكام عنــد  بمــا ورد فيهــا مــن  والالتــزام 



الوظيفيــة، وعلــى الإدارة الماليــة نشــر الوعــي فــي ذلــك الخصــوص وتزويــد 
جميـ�ع الإدارات والأقسـ�ام بنسـ�خة منهـ�ا.

ــم  ــن إتباعه ــد م ــى التأك ــن عل ــع متعاوني ــد م ــال التعاق ــة ح ــرص الجمعي وتح
ــاب.   ــل الإره ــم تموي ــوال وجرائ ــل الأم ــة غس ــد مكافح ــم بقواع والتزامه

الإجراءات في حال وجود مؤشرات الاشتباه : 

11 رصد الحالة وجمع كافة الأدلة المتوفرة .

22 تعبئة نماذج الاشتباه المرفق . .

33 عدم إشعار العميل بأي تصرف أو تنبيهه . .

44 الرفع للإدارة بالنماذج وكافة المرفقات ..

55 علــى الإدارة أن تتواصــل بســرية تامــة فــي حــال ثبــوت أي .
مؤشــر اشــتباه مــع الجهــات المختصــة وهــي : 

أ إبــاغ الادارة العامــة للتحريــات  فــوراً 980 او الاتصــال علــى 	-
ــد  ــم المعتم ــر نموذجه ــر- عب ــكل مباش 800122224 أوبش
جميــع  يتضمــن  مفصــل  بتقريــر  وتزويدهــا    - لذلــك 
تلــك  عــن  لديهــا  المتوافــرة  والمعلومــات  البيانــات 

العمليــة والأطــراف ذات الصلــة.

الاســتجابة لــكل مــا تطلبــه الادارة العامــة للتحريــات 	-ب
الماليــة مــن معلومــات إضافيــة.

كمــا تتجنــب الجمعيــة تنبيــه العميــل أو أى شــخص آخــر بــأن تقريــراً 



ــك قــد قُدّمــت أو ســوف تُقــدم  بموجــب ومعلومــات متعلقــةً  بذل
إلــى الإدارة العامــة للتحريــات الماليــة أو أن تحقيقــً جنائيــً جــارٍ أو قــد 

أجــري.



نماذج الإشتباه 

لعمليات غسل الأموال وجرائم تمويل 
الإرهاب

الجمعية التعاونية للزيتون بالباحة



إسم المتبرع

رقم الهوية

العنوان

رقم للتواصل 

الحوالة المطلوب 
ارجاعها

سبب الإرجاع 

تاريخ الحوالة 

رقم الآيبان لإرجاع 
المبلغ

 

نموذج إشتباه للمواطن السعودي)مطابقة الوثائق الأصلية(

- تبليغ الإدارة التنفيذية

-  إحالة حالة الإشتباه  الى لجنة التدقيق والمراجعة الداخلية لإبداء 
مرئياتهم

- تحويل المعاملة للتحريات المالية في حالة تأكد الإشتباه

إعتماد الشؤون المالية 
والإدارية .........................



إسم المتبرع

رقم الهوية

العنوان

رقم جواز 
السفر 

رقم للتواصل 

الحوالة 
المطلوب 

ارجاعها

سبب الإرجاع 

تاريخ الحوالة 

رقم الآيبان 
لإرجاع المبلغ

 

نموذج إشتباه للوافدين )مطابقة الوثائق الأصلية(

- تبليغ الإدارة التنفيذية

-  إحالة حالة الإشتباه  الى لجنة التدقيق والمراجعة الداخلية لإبداء 
مرئياتهم

- تحويل المعاملة للتحريات المالية في حالة تأكد الإشتباه

إعتماد الشؤون المالية 
والإدارية .........................



رقم السجل التجاري 
رقم الهوية لصاحب 

المنشأة 

إرفاق التالي  

11 السجل التجاري الصادر من وزارة التجارة والصناعة..

22 الترخيص الصادر من وزارة الشئون البلدية والقروية لمؤسسات الخدمات .
والمحلات الخاصة.

33 عقد التأسيس إن وجد..

44 بطاقة الهوية الوطنية للمواطن السعودي صاحب المنشأة التجارية أو .
شركة الخدمات لها للتأكد من اسم التاجر الوارد في السجل التجاري أو 

التراخيص 

55 مطابق لاسمه والتفاصيل الأخر في بطاقة الهوية الوطنية وسريان .
مفعولها.

66 قائمة بالأشخاص مالكي المنشأة الواردة أسمائهم في عقد التأسيس .
وتعديلاته أن وجد وصورة من هوية كل منهم.

77 قائمة بالأشخاص المفوضين من قبل المالك المؤهلين تشغيل الحسابات .
حسبما ورد في مستند السجل التجاري أو بموجب وكالة صادرة عن كاتب 

العدل أو توكيل معد داخل البنك وصورة من هوية كل منهم.  

سبب الإرجاع 

تاريخ الحوالة 
رقم الآيبان لإرجاع 

المبلغ
 

نموذج إشتباه الشخصيات الإعتبارية )مطابقة الوثائق 

إعتماد الشؤون المالية 
والإدارية .........................

تبليغ الإدارة التنفيذية 

إحالة حالة الإشتباه  الى لجنة التدقيق والمراجعة الداخلية لإبداء 
مرئياتهم 

تحويل المعاملة للتحريات المالية في حالة تأكد الإشتباه 



رقم السجل التجاري 
رقم الهوية لصاحب 

المنشأة 

إرفاق التالي  

11 السجل التجاري الصادر من وزارة التجارة والصناعة..

22 الترخيص الصادر من وزارة الشئون البلدية والقروية لمؤسسات الخدمات .
والمحلات الخاصة.

33 عقد التأسيس إن وجد..

44 بطاقة الهوية الوطنية للمواطن السعودي صاحب المنشأة التجارية أو .
شركة الخدمات لها للتأكد من اسم التاجر الوارد في السجل التجاري أو 

التراخيص 

55 مطابق لاسمه والتفاصيل الأخر في بطاقة الهوية الوطنية وسريان .
مفعولها.

66 قائمة بالأشخاص مالكي المنشأة الواردة أسمائهم في عقد التأسيس .
وتعديلاته أن وجد وصورة من هوية كل منهم.

77 قائمة بالأشخاص المفوضين من قبل المالك المؤهلين تشغيل الحسابات .
حسبما ورد في مستند السجل التجاري أو بموجب وكالة صادرة عن كاتب 

العدل أو توكيل معد داخل البنك وصورة من هوية كل منهم.  

سبب الإرجاع 

تاريخ الحوالة 
رقم الآيبان لإرجاع 

المبلغ
 

نموذج إشتباه الشخصيات الإعتبارية )مطابقة الوثائق 

إعتماد الشؤون المالية 
والإدارية .........................

تبليغ الإدارة التنفيذية 

إحالة حالة الإشتباه  الى لجنة التدقيق والمراجعة الداخلية لإبداء 
مرئياتهم 

تحويل المعاملة للتحريات المالية في حالة تأكد الإشتباه 

رقم السجل التجاري 
رقم الهوية لصاحب 

المنشأة 

إرفاق التالي  

11 صورة من السجل التجاري الصادر عن وزارة التجارة والصناعة..

22 صورة من عقد التأسيس وملاحقه..

33 صورة ترخيص مزاولة النشاط..

44 صورة من هوية المدير المسئول..

55 وكالة صادرة عن كاتب عدل أو تفويض خاص من الشخص “أو .
الأشخاص” الذي لديه بموجب عقد التأسيس صلاحية تفويض الأفراد 

بالتوقيع.

66 صورة من هوية مالكي المنشأة الواردة أسمائهم في عقد التأسيس .
وتعديلاته

سبب الإرجاع 

تاريخ الحوالة 
رقم الآيبان لإرجاع 

المبلغ
 

نموذج إشتباه للشركات المقيمة  )مطابقة الوثائق الأصلية( 



نموذج محضر الضبط الإداري داخل الجمعية

لعملية مالية مشتبه بها  

				  
نوع العملية

إيداع

تحويل
أخرى

تاريخ العملية
اليوم التاريخ

مقدار المبلغ المحول

المبلغ رقماً 

المبلغ كتابة

نوع العملة

) SA / حساب محول المبلغ ) رقم الحساب الآيبان

رقم الفرع البنك 

أسباب الإشتباه
.1

- تبليغ الإدارة التنفيذية

-  إحالة حالة الإشتباه  الى لجنة التدقيق والمراجعة الداخلية لإبداء 
مرئياتهم

- تحويل المعاملة للتحريات المالية في حالة تأكد الإشتباه



.2

.3
.4

بيانات المشتبه
اسم المشتبه

رقم الهوية

الجنسية

المدينة

وسيلة 
الاتصال

تجدون أعلاه بلاغنا عن عملية مشتبه بها ، نأمل الإطلاع وإتخاذ ماترونه 
مناسباً ..

 الشؤون المالية                            المدير العام

......................                   .............................                      ..................



نموذج محضر ضبط إداري لعملية مالية مشتبه بها محولة 
للتحريات المالية 

معلومات جهة البلاغ 

جمعية .................................................................اسم الجهة المبلغة
وسيلة 
وظيفة اسم المبلغالاتصال

العنوان المبلغ

الهاتف المدينةالمنطقة

مضمون البلاغ 
اسم المشتبه
رقم الهوية 

الجنسية 
المدينة 

اسم المشتبه
نقداً تحويلشيكنوع العملية 

مقدار المبلغ المحول

المبلغ رقماً 

المبلغ كتابة
نوع العملة

) SA / حساب محول المبلغ ) رقم الحساب الآيبان

أسباب الإشتباه
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سعادة مدير التحريات المالية / وزارة الداخلية 
ــاذ  ــاع واتخ ــل الإط ــا ، نأم ــتبه به ــة مش ــة مالي ــن عملي ــا ع ــاه بلاغن ــدون أع تج

ماترونــه مناســباً .

 الشؤون المالية                                المدير العام                  رئيس مجلس الإدارة 

                                                    ....................                 .......................                             ...............






