
 

 

 

  

 الدليل الاجرائي

 العميل أو المتبرعلتجنب تنبيه 

 المشتبه به



 

 

 

 

 مقدمة 

به هو مجموعة من الخطوات التي يجب  المشتبهالمتبرع للعميل أو الدليل الاجرائي لتجنب تنبيه 

في أنشطة غير أو المتبرع  اتباعها عند التعامل مع الحالات التي تثير الشك في تورط العميل 

 ومصالحهاالجمعية قانونية أو مخالفة للقوانين والأنظمة. يهدف هذا الدليل إلى حماية سمعة 

 ن التعامل غير المهني مع العميل المشتبه بهوموظفيها من أي مسؤولية قانونية أو تأديبية قد تنتج ع

 

 خطوات التعامل العميل المشتبه به: 

الصلة من  و السماح بتحذيره من الأطراف ذاتأبه  المشتبه المتبرع / عدم تحذير العميل .1

  وجود شبهات حول نشاطه

المشتبه به كونها تبدو  أو المتبرع لمتبرع وعدم رفضها من العميلا /للعميلالقبول الشكلي  .2

 طبيعية وغير مشتبه بها 

لتفادي تطبيق  او المشورةأو تقديم النصيحة له  /المتبرعتجنب عرض البدائل للعميل .3

 المشتبه به  /المتبرعالتعليمات بشأن العمليات التي يجريها بالعميل

المرفوعة البلاغات عن العملاء او العمليات المشتبه بها  تالمحافظة على سرية اجراءا .4

  لجهات الاختصاص

  عدم كشف المراسلات الرسمية ما بين الجمعية ووحدة التحريات المالية .5

المشتبه به أو الأطراف الخارجية غير مثيرة للشكوك  /المتبرعأن يكون الاتصال بالعميل .6

حوله كالاستفسار عن طبيعة عملياته وطريقتها وتفاصيل غير مرغوب الإفصاح عنها من 

 قبل العميل

  المراجعة أو المراقبة أو نحو ذلك عدم اخطار العميل بان معاملته قيد .7



 

 (4محضر اجتماع مجلس الإدارة رقم )

 م 2023لجمعية الدعوة والإرشاد و التوعية الجاليات بمحافظة عقلة الصقور لعام 

الدعوة و الإرشاد و توعية إنه في تمام الساعة الخامسة عصرا تم اجتماع مجلس إدارة جمعية 

هـ الموافق  2/1/1445في مقر الجمعية وذلك يوم الخميس بتاريخ الجاليات بعقلة الصقور 
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  -وقد تم مناقشة جدول الاعمال التالي : 

 . مناقشة اعتماد اللوائح و السياسات الخاصة بالجمعية  -1

 .مايستجد من ععمال -2

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 وقد عقر مجلس إدارة الجمعية التالي 

  -كالتالي : و هي  اسات الخاصة بحوكمة الجمعيةيبعد الاطلاع على اللوائح و الس

 ملاحظات السياسات و اللوائح م
  اللائحة المالية 1

  لائحة الموارد البشرية 2

  الدليل التعريفي لمجلس الإدارة 3

  آلية التأكيد من استحقاق المستفيدين 4

  ألية استرداد التبرع للمتبرع 5

  آلية التحقق من وصول التبرع للمستفيد  6

  ة قبول اعضاء الجمعية العموميةآلي 7

  اسات و الاجراءات المالية و المحاسبيةيدليل الس 8

  سياسة إدارة المخاطر 9

  سياسة الابلاغ عن المخالفات 10

  سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها 11

  تالخاصة بالتبرعارجاع سياسة الاستبدال و الا 12

  سياسة الاستثمار 13

  سة التعامل مع الشركاءسيا 14

  سياسة التعامل مع المقبوضات 15

  لاداريةف للبرامج والانشطة و المصروفات اسياسة الصر 16

  سياسة جمع التبرعات 17

  سياسة خصوصية البيانات 18

  سياسة صرف المساعدات 19

  سياسة قواعد السلوك 20

  سياسة مصفوفة الصلاحيات 21

  دارةصلاحيات مجلس الإ 22

  لائحة إدارة المتطوعين 23

  لائحة المشتريات 24

  لائحة المشتريات و التعاقدات 25

  لائحة الموارد البشرية وشئون الموظفين 26

  لائحة تنظيم عمل المدير التنفيذي 27

  لائحة شراء الاصول 28

  نظام الرقابة الداخلي 29

  الدليل الاجرائي لتجنب تنبيه العميل او المتبرع المشتبه به 30

  الوصف الوظيفي لموظف الالتزام 31



 

  لية التدقيق لاختبار فاعلية و كفاية السياسات و الاجراءات و الضوابط لمكافحة تمويل الارهابآ 32

  الكامنةو المتأصلةتقييم المخاطر  33

  دليل اجراءات الابلاغ في حالة الاشتباه في عمليات غسيل الاموال و تمويل الارهاب 34

  غسيل الاموال و تمويل الارهاب دليل مؤشر الاشتباه في عمليات 35

  الاشتباه بعمليات غسيل الاموال وجرائم تمويل الارهاب سياسة 36

  سياسة الوقاية من عمليات غسيل الاموال و تمويل الارهاب 37

  لائحة ادوار و مسئوليات مجلس الإدارة تجاه مكافحة غسيل الاموال و تمويل الارهاب 38
 

 فقد اقر المجلس جمي  السياسات و اللوائح الخاصة بالجمعية و على ذلك جرى التوقي 

 

 


