


مقدمة  
يهــدف هــذا الدليــل إلــى توجيــه موظفــي الجمعيــة الخيريــة حــول كيفيــة التعامــل 
ــام  ــع نظ ــق م ــا يتواف ــاب، بم ــل الإره ــوال وتموي ــل الأم ــات غس ــتباه بعملي ــالات الاش ــع ح م
مكافحــة غســل الأمــوال ولائحتــه التنفيذيــة ونظــام جرائــم الإرهــاب ولائحتــه التنفيذيــة. 
يحتــوي الدليــل علــى آليــات دقيقــة لضمــان عــدم تنبيــه المتبرعيــن أو المســتفيدين أثنــاء 

ــراءات. ــذه الإج ــذ ه تنفي

أولًا: التعريفات الأساسية  
• ــى 	 ــة إل ــر قانوني ــرق غي ــبة بط ــوال المكتس ــل الأم ــة تحوي ــوال: عملي ــل الأم غس

أمــوال تبــدو مشــروعة مــن خــال اســتخدام وســائل مثــل التبرعــات أو الأنشــطة 
الخيريــة.

• تمويــل الإرهــاب: تقديــم أي دعــم مالــي بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر لشــخص 	
أو منظمــة تقــوم بأعمــال إرهابيــة تحــت غطــاء التبرعــات أو الأنشــطة الإنســانية.

• المتبرع/المســتفيد المشــتبه بــه: الشــخص الــذي تثيــر أنشــطته أو تبرعاتــه 	
شــكوكًا حــول ارتباطهــا بعمليــات غســل الأمــوال أو تمويــل الإرهــاب.

 ثانياً: مراحل الإبلاغ عند الاشتباه  

 1.   الاكتشاف المبدئي:  
- التبرعــات 	 مراقبــة  الجمعيــة  موظفــي  علــى  والتبرعــات:  الأنشــطة  مراقبــة 

والأنشــطة التــي تبــدو غيــر معتــادة أو غيــر متوافقــة مــع الأهــداف الخيريــة، 
مثــل التبرعــات الكبيــرة غيــر المبــررة أو تحويــات ماليــة غيــر متناســبة مــع وضــع 

المتبــرع أو المســتفيد.
- ــطة 	 ــات والأنش ــل التبرع ــة لتحلي ــة الداخلي ــتخدام الأنظم ــات: اس ــل البيان تحلي

لضمــان اكتشــاف أي أنمــاط غيــر طبيعيــة قــد تشــير إلــى عمليــات غســل أمــوال 
أو تمويــل إرهــاب.

 2.   التقييم الداخلي للاشتباه:  
- جمــع المعلومــات: يقــوم الموظــف المســؤول بجمــع المعلومــات حــول التبــرع 	

أو النشــاط المشــتبه بــه دون إبــاغ المتبــرع أو المســتفيد.



- التقييــم الأولــي: تقديــم تقريــر مفصــل إلــى مديــر الامتثــال أو وحــدة التحريــات 	
الماليــة الداخليــة للجمعيــة، يتضمــن تحليــاً أوليًــا للاشــتباه ويحــدد درجــة 

المخاطــر.

 3.   اتخاذ القرار بالإبلاغ:  
- مراجعــة الإدارة: يقــوم موظــف الالتــزام بمراجعــة التقريــر وتقييم مــدى خطورة 	

الوضــع، ويقــرر مــا إذا كان يجــب تقديــم بــاغ إلــى الجهــات المختصة.
- التنســيق مــع وحــدة التحريــات: قبــل الإبــاغ الخارجــي، يتــم التنســيق مــع وحــدة 	

التحريــات الماليــة داخــل الجمعيــة لضمــان دقــة المعلومــات وســريتها.

 4.   الإبلاغ إلى الجهات المختصة:  
- م البــاغ بشــكل رســمي وســري 	 ــم البــاغ: فــي حــال تأكــد الاشــتباه، يُقــدَّ تقدي

إلــى وحــدة التحريــات الماليــة أو الجهــات المختصــة الأخــرى وفقًــا للإجــراءات 
ــة. المتبع

- محتويــات البــاغ: يتضمــن البــاغ جميــع التفاصيــل المتعلقــة بالتبــرع أو النشــاط 	
الوثائــق  النشــاط،  أو المســتفيد، طبيعــة  المتبــرع  بــه، مثــل اســم  المشــتبه 

الداعمــة، وأي معلومــات أخــرى ذات صلــة.

    ثالثاً: آليات عدم تنبيه المتبرع أو المستفيد  

 1.   التعامل الحذر:  
- تجنــب الاستفســارات المشــبوهة: يجــب علــى الموظفيــن تجنــب طــرح أســئلة 	

مباشــرة أو غيــر معتــادة قــد تثيــر شــكوك المتبــرع أو المســتفيد حــول أنــه قيــد 
المراقبــة.

- عــدم تقديــم النصائــح: تجنــب تقديــم أي نصائــح أو مشــورة قــد يفهــم منهــا 	
المتبــرع أو المســتفيد أن نشــاطه تحــت المراقبــة.

 2.   الاستمرار في تقديم الخدمة بشكل طبيعي:  
- اســتمرار التعامــل: يجــب علــى الموظفيــن الاســتمرار فــي معالجــة طلبــات 	

المتبــرع أو المســتفيد بشــكل طبيعــي، مــع الحــرص علــى عــدم إظهــار أي تغيــر 
فــي التعامــل قــد يثيــر الشــك.



- ــرع أو 	 ــع المتب ــل م ــن التواص ــي م ــط طبيع ــى نم ــاظ عل ــادي: الحف ــل الع التواص
المســتفيد دون إحــداث أي تغييــر غيــر مبــرر فــي العلاقــة.

 3.   السرية في التعامل:  
- ســرية البــاغ: التأكيــد علــى أن جميــع إجــراءات البلاغــات إلــى الجهــات المختصــة 	

تتــم بســرية تامــة، ويجــب أن تبقــى هــذه الإجــراءات محصــورة فقــط علــى 
ــر. ــن بالأم المعنيي

- ــات والمعلومــات المتعلقــة بالمتبــرع 	 ــة المعلومــات: تأميــن جميــع البيان حماي
ــه لمنــع أي تســريب غيــر مبــرر قــد يــؤدي إلــى كشــف  أو المســتفيد المشــتبه ب

ــة. التحقيقــات الجاري

 رابعاً: المتابعة بعد الإبلاغ  

 1.   رصد مستمر:  
- ــد 	 ــتفيد بع ــرع أو المس ــاط المتب ــة نش ــي مراقب ــتمرار ف ــطة: الاس ــة الأنش متابع

المشــبوهة، والتأكــد مــن اســتمرارية  الأنشــطة  الإبــاغ لضمــان عــدم تكــرار 
التعامــل وفقــً للمعاييــر القانونيــة.

- تحليــل النتائــج: مراجعــة النتائــج التــي تصــل مــن الجهــات المختصــة وتحديــث 	
الســجلات الداخليــة بنــاءً علــى التطــورات الجديــدة.

 2.   التقارير الدورية:  
- رفــع التقاريــر لــإدارة: تقديــم تقاريــر دوريــة لــإدارة العليــا فــي الجمعيــة حــول 	

الحــالات التــي تــم الإبــاغ عنهــا، والإجــراءات التــي تــم اتخاذهــا.
- مراجعــة داخليــة: إجــراء مراجعــة داخليــة دوريــة للتأكــد مــن أن جميــع الإجراءات 	

تمــت وفقــً للدليــل وللقوانيــن المعمــول بها.

 

    خامساً: الحماية القانونية للموظفين  
- حمايــة المبلغيــن: يضمــن الدليــل توفيــر الحمايــة القانونيــة للموظفيــن الذيــن 	



يبلغــون عــن حــالات الاشــتباه، بمــا فــي ذلــك حمايــة هوياتهــم وضمــان عــدم 
تعرضهــم لأي نــوع مــن الانتقــام.

- الاستشــارة القانونيــة: توفيــر استشــارات قانونيــة للموظفيــن عنــد الحاجــة 	
ً للإجــراءات القانونيــة. لمســاعدتهم فــي التعامــل مــع حــالات الاشــتباه وفقــ

 

    سادساً: التدريب والتوعية  

 1.   برامج تدريبية:  
- كيفيــة 	 حــول  للموظفيــن  دوريــة  تدريبيــة  دورات  تنظيــم  مســتمر:  تدريــب 

التعــرف علــى عمليــات غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب والتعامــل معهــا وفقــً 
للإجــراءات القانونيــة المعمــول بهــا.

- ورش عمــل: عقــد ورش عمــل تتضمــن ســيناريوهات عمليــة تســاعد الموظفيــن 	
علــى فهــم كيفيــة تطبيــق الدليــل فــي المواقــف الفعليــة.

 2.   التوعية بالمسؤوليات:  
- توضيــح المســؤوليات: توعيــة الموظفيــن بمســؤولياتهم الأخلاقيــة والقانونيــة 	

فيمــا يتعلــق بالإبــاغ عــن الأنشــطة المشــبوهة ودورهــم فــي حمايــة الجمعيــة.
- ــر 	 ــاط يثي ــن أي نش ــاغ ع ــى الإب ــن عل ــجيع الموظفي ــاغ: تش ــى الإب ــجيع عل التش

الشــك دون خــوف مــن العواقــب، مــع التأكيــد علــى أهميــة دورهــم فــي الحفاظ 
علــى ســمعة الجمعيــة.

 

    سابعاً: التحديث الدوري للدليل  
- مراجعــة ســنوية: إجــراء مراجعــة ســنوية للدليــل لتحديثــه وفقًــا لأي تغييــرات 	

فــي التشــريعات أو بنــاءً علــى الحــالات التــي تــم التعامــل معهــا.
- إشــراك الخبــراء: التعــاون مــع خبــراء قانونييــن ومالييــن لضمــان أن الدليــل 	

القانونيــة. والمعاييــر  المتطلبــات  أحــدث  يتماشــى مــع 



ثامنا:  نموذج بلاغ سري عن عملية مشتبه بها

معلومات عن الجهة المبلغة 
لجهــة  ا
  لمبلغــة ا

الهاتف المدينة اسم الجهة 
   

المبلغ 

العنوان الوظيفة الاسم 
   

رقم الاتصال البريد الالكتروني المنطقة 
   
 مضمون البلاغ 
ــتبه  ــم المش اس

به 
البريد الالكتروني الهاتف المدينة المنطقة 

     
 الجنسية  رقم الهوية 

نوع العملية 
المشتبه بها 

) ( أخرى ) ( تحويل ) ( نقداَ ) ( شيك 

قيمة العملية 
المشتبه بها 

كتابة: رقماً: 

تصنيــف 
  ه شــتبا لا ا

) ( جريمة أصلية ) ( غسل أموال ) ( تمويل إرهاب 

البنــك  اســم 
وجــد(  )إن 

رقم الحساب البنكي للمشتبه به ) إن وجد( 

  
أسباب الاشتباه 

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

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






