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م هذا الكتيّب لتأهيل المختبرين لاختبار شـــهادة »الصرافة  مرحبـــا بكـــم فـــي المنهـــج التعليمـــي الصادر عن الأكاديمية الماليـــة. صُمِّ

مـــه الأكاديمية المالية.
ّ
والتحويـــل« الذي تنظِ

 محتـــوى الكتاب. ويلـــزم التنويه إلى أن 
ّ
ـــت الأكاديمية قصارى جهدهـــا للتأكد من دقة

َ
 وقـــد بَذل

ً
 تعليميـــا

ً
تـــاب دليـــا

ُ
يعـــدّ هـــذا الك

زينه 
َ
جميع حقوق التأليف والطبع والنشر مَحفوظة للأكاديمية المالية، ولا يسمح بنسخ أو نشر أي جزء من هذا الكتاب أو تخ

ســـجيل أو 
ّ
علومـــات، كمـــا يحُظـــر نقله بأي شـــكل أو بأيِّ وســـيلة ســـواء إلكترونيّا أو بالتّصوير أو الت

َ
عـــن طريـــق نظِـــام اســـترِجاع الم

خلافـــه دون الحصول على إذنٍ مُســـبقٍ مـــن الأكاديمية المالية.

لاع على الخطة الدراسية 
ّ
تاب التعليمي، كما يُمكِن الاط

ُ
ظهَر خريطة المنهج، التي تشمل خطة دراسية مفصّلة، في نهاية هذا الك

َ
ت

عـــن طريـــق زيـــارة الموقـــع الإلكتروني للأكاديمية www.fa.org.sa أو الاتصّـــال بالأكاديمية على رقم الهاتف 966114662688 

+, فاكس: 966114662368 +.  

د 
ُّ
تقدّمين لاختبار شـــهادة »الصيرفة والتحويل« بالتأك

ُ
يجب التنويه إلى أن الاختبار يقوم على أســـاس هذه الخطة، وننصح الم

قة بهذا المنهج.
ّ
تعل

ُ
ســـتجدّات الم

ُ
مـــن حصولهـــم على أخر الم

صُمّمـــت الأســـئلة الـــواردة فـــي مُحتـــوى هـــذا الكتاب التعليمي؛ لتكون بمثابة وســـيلة تســـاعد المتقدّم للاختبار على مراجعة شـــتّى 

 تلو الآخـــر. ولا ينبغي عدّ هذه الأســـئلة على أنهّا أســـئِلة اختبـــار “تجريبيّة” أو 
ً
ـــم فصـــا

ُّ
المجـــالات الـــواردة فـــي المنهـــج، ولتعزيـــز التعل

 التّعليميّة.
ّ
تي ســـتأتي في الاختبـــار الموافق لهذه المـــادة

ّ
ـــر لقياس مُســـتوى الأســـئِلة ال

ّ
النّظـــر إليهـــا علـــى أنها مؤش

الناشر: الأكاديمية المالية 2021

صندوق بريد 10820 الرياض 11434 المملكة العربية السعودية

الهاتف: 966114662688 +

الفاكس: 966114662368 +  

حقوق التأليف والطبع والنشر محفوظة للأكاديمية المالية.



الفصل الأول: هيكل مراكز الصرافة والتحويل 

يبـــدأ الكتـــاب بمقدمـــة القطـــاع المصرفي في المملكة العربية الســـعودية، مع التركيز على مراكـــز الصرافة والتحويل ودورها في 

المجـــال الاقتصـــادي والمالـــي، وأهم الخدمات التي تقدمهـــا مراكز الصرافة والتحويل. 

الفصل الثاني: مبادئ خدمة العملاء الفعالة في مراكز الصرافة والتحويل

يقدّم هذا الفصل نظرة عامة عن المبادئ الأساسية لخدمة العملاء، ثم التطرق ب�شيء من التفصيل إلى الأنواع المختلفة 

لعملاء مراكز الصرافة والتحويل والاحتياجات المختلفة لهم وتوقعاتهم من خدمة العملاء، وكيفية تعامل موظفي مراكز 

الصرافـــة والتحويل مع العملاء لتلبية هذه الاحتياجات.

قدمة من مراكز الصرافة والتحويل داخل المملكة العربية السعودية 
ُ
الفصل الثالث: المنتجات والخدمات الم

 لبعـــض المنتجات والخدمات المقدمة فـــي مراكز الصرافة والتحويـــل، وأنواع الخدمات 
ً
 وتوضيحا

ً
يقـــدّم هـــذا الفصـــل شـــرحا

التقنيـــة فـــي مراكـــز الصرافـــة داخل المملكة العربية الســـعودية وكيفيـــة التعامل مع كل منها. 

الفصل الرابع: الالتزام في المؤسسات المالية والحوكمة الفعالة
فـــي هـــذا الفصـــل نلقـــي نظـــرة متعمقة على مفهوم الالتزام، وأهمية تحقيق الالتزام في مراكز الصرافة وتحويل الأموال، ودور 

مســـؤول الالتزام الرقابي.

الفصل الخامس: تحديد ووصف مفهوم الاحتيال وتأثير ذلك على مراكز الصرافة والتحويل 

يركـــز هـــذا الفصـــل علـــى مفهـــوم الاحتيـــال وأنواعه وأشـــكاله المختلفة في القطاع المصرفـــي بصفة عامة، وفـــى مراكز الصرافة 

والتحويل بصفة خاصة، مع التعرف على أساليب مكافحة الاحتيال والوسائل التقنية الحديثة لمنع الاحتيال في مراكز الصرافة 

الفصل السادس: مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب في المملكة العربية السعودية 

يعـــد التعـــرف علـــى القوانيـــن والقواعـــد والتعليمـــات المتعلقة بموضوع غســـل الأمـــوال وتمويل الإرهاب من الأمور الأساســـية 

للعامليـــن فـــي مراكـــز الصرافـــة وتحويـــل الأمـــوال. ويقـــدم هذا الفصل لمحة عامة عن عمليات غســـل الأمـــوال وتمويل الإرهاب 

على المســـتوى الدولي. كما يناقش مبادرات المملكة العربية الســـعودية وجهود البنك المركزي الســـعودي في مكافحة غســـل 

الأمـــوال وتمويـــل الإرهاب.

الفصل السابع: قواعد وسلوك العمل 

يركـــز هـــذا الفصـــل علـــى الجوانب الأخلاقية والقيم المهنيـــة للعاملين في العمل المصرفي، وانعكاس هذه الجوانب على مراكز 

الصرافـــة والتحويل.  

مسرد المصطلحات والاختصارات 

الأسئلة متعددة الاختيارات

خريطة المنهج

ً
من المتوقع أن تستغرق دراسة هذا الكتاب 70 ساعة تقريبا

المحتويات

1

15

40

53

73

95

121

170

141

139





هيكل مراكز الصرافة والتحويل

الفصل الأول

 »يحتوي هذا الفصل على ١٠ أسئلة من بين ١٠٠ سؤال في الاختبار«



1

الفصل 
الأول

الفصل 
الأول

مقدمة:

يتناول هذا الفصل هيكل القطاع المصرفي في المملكة العربية السعودية بصفة عامة، مع التركيز على مراكز الصرافة 

والتحويل ودوره في المجال الاقتصادي والمالي، وأهم الخدمات التي تقدمها مراكز الصرافة والتحويل، وكذلك التعرف على 

دور البنك المركزي السعودي.

1-1 هيكل القطاع المصرفي في المملكة العربية السعودية:

الهدف التعليمي   

1 - أن يتعرف المختبر على النظام المصرفي في المملكة، وهيكل هذا النظام ومكوناته ، ووصف الأطراف 

المكونة لهذا الهيكل ودور كل منها.

يتكون النظام المصرفي في المملكة العربية السعودية من البنك المركزي السعودي )ساما(، والبنوك التجارية، ومراكز 

الصرافة وتحويل الأموال. وقد تم تنظيم القطاع المصرفي وفق نظام مراقبة البنوك الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/5 وتاريخ 

1386/02/22ه )1966م(. ويعدّ النظام المصرفي السعودي أحد أكثر الأنظمة سلامة وكفاءة في العالم، كونه بدأ مساره 

الحديث مع نشأة البنك المركزي السعودي في عام 1952م.

البنك المركزي السعودي)ساما(: 

تقع المسؤولية عن سلامة النظام المصرفي ومدى فعاليته في القيام بواجباته تجاه الوطن عامة ومستخدمي خدمات النظام 

 لنظام البنك المركزي السعودي الصادر بالمرسوم الملكي 
ً
والمساهمين فيه على عاتق البنك المركزي السعودي) SAMA( وفقا

رقم )م/36( لعام 1442ه. 

أهداف البنك المركزي السعودي: 	.1

 للمادة الثالثة من نظام البنك المركزي السعودي، يهدف البنك المركزي إلى الآتي:
ً
وفقا

• المحافظة على الاستقرار النقدي.

• دعم استقرار القطاع المالي، وتعزيز الثقة به.

• دعم النمو الاقتصادي.

مهام البنك المركزي السعودي وصلاحياته واختصاصاته: 	.2

 للمادة الرابعة من نظام البنك المركزي السعودي، يمكن للبنك ممارسة المهام والصلاحيات والاختصاصات الآتية:
ً
وفقا

• إصدار النقد، وتنظيمه )بما في ذلك: سك وطباعة وإصدار العملة الوطنية، وطرحها وسحبها، وإلغائها، وإدارتها، 

وحمايتها(، والأعمال الأخرى ذات العلاقة، بما لا يخالف أحكام نظام النقد العربي السعودي.

 للأنظمة ذات العلاقة.
ً
• الرقابة والإشراف على المؤسسات المالية وفقا
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الفصل 
الأول

• إصدار اللوائح والتعليمات ذات الصلة بالمؤسسات المالية وأعمالها.

• وضع وإدارة السياسة النقدية، وتنظيم سوق صرف العملات الأجنبية.

• إدارة احتياطيات النقد الأجنبي واستثمارتها.

• القيام بوظيفة مصرف الحكومة، ووظيفة مستشار الحكومة في الشؤون النقدية والمصرفية والمالية.

• إنشاء وتطوير وتشغيل البنية التحتية لنظم المدفوعات الوطنية والتسويات والمقاصة، وإصدار القواعد والتعليمات 

والتراخيص، والرقابة والإشراف على نظم المدفوعات والتسويات والمقاصة في مجال اختصاصه.

• إنشاء منصات التقنيات المالية، وتطويرها  وتشغيلها، وإصدار القواعد والتعليمات والتراخيص، والرقابة والاشراف 

عليها.

• وضع التعليمات والإجراءات الكفيلة بحماية عملاء المؤسسات المالية.

• اتخاذ الإجراءات والتدابير المناسبة للحدّ من ارتكاب الجرائم المرتبطة بالمؤسسات المالية.

خاذ الإجراءات والتدابير اللازمة للمؤسسات المالية؛ للمساهمة في مواجهة 
ّ
• وضع وإدارة السياسات الاحترازية وات

الاضطرابات والأزمات الاقتصادية والمالية، المحليّة والإقليميّة والعالميّة.

• التمثيل والمشاركة في المنظمات والهيئات والمحافل والمؤتمرات الإقليمية والدولية التي يشارك فيها بعضويته.

• التعاون وتبادل الخبرات مع البنوك المركزية الأخرى والجهات المناظرة له والمنظمات الإقليمية والدولية، وبيوت الخبرة 

المتخصصة داخل المملكة وخارجها.

• وضع الاختبارات والاشتراطات المهنية المتصلة بالمؤسسات المالية وأعمالها.

• إعداد البحوث والدراسات ونشر الإحصائيات في مجال اختصاصه.

• تأسيس شركات تابعة له، والمساهمة في تأسيس شركات، تقوم بإداء نشاطات ذات علاقة بطبيعة أعماله.

• اقتراح مشاريع الأنظمة ذات العلاقة بالمؤسسات المالية والقطاع المالي، واقتراح تعديل القائم منها.

الأعمال المحظور على البنك المركزي السعودي مزاولتها: 	.3

 للمادة السادسة من نظام البنك المركزي السعودي، لا يجوز للبنك المركزي السعودي القيام بأي من الأعمال 
ً
وفقا

الآتية:

1. الاشتغال بالتجارة أو المساهمة في الأعمال التجارية أو أن يكون له مصلحة في أي مشروع تجاري أو صناعي أو 

زراعي، عدا ما هو ضروري لتحقيق أهدافه.

2. شراء العقارات أو امتلاكها عدا ما يحتاجه للقيام بأعماله، أو لغرض تنويع استثماراته الأجنبية.

3. تمويل الحكومة وإقراضها.

4. تمويل أو إقراض أي شخص ذي صفة طبيعية أو اعتبارية. ويستثنى من ذلك المؤسسات المالية لغرض إدارة 

السيولة أو مواجهة الأزمات بقرار من محافظ البنك المركزي وفق ضوابط يضعها مجلس إدارة البنك المركزي.

الفصل 
الأول
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1-١-٢ البنوك التجارية:

عرف البنك المركزي السعودي اصطلاح البنك التجاري في المادة الأولى من نظام مراقبة البنوك على النحو الآتي:

 »يقصــد باصطــاح بنــك أي شــخص اعتبــاري يــزاول فــي المملكــة أي عمــل مــن الأعمــال المصرفيــة بصفــة أساســية، ويقصــد 

بالأعمــال المصرفيــة أعمــال تســلم النقــود كودائــع جاريــة أو ثابتــة وفتــح الحســابات الجاريــة وفتــح الاعتمــادات وإصــدار خطابــات 

الضمان ودفع وتحصيل الشيكات أو الأوامر أو أذونات الصرف وغيرها من الأوراق ذات القيمة وخصم السندات والكمبيالات 

وأعمــال الصــرف الأجنبــي وغيــر ذلــك مــن أعمــال البنــوك«.

وعليــه فــإنّ مــا تقــوم بــه البنــوك التجاريــة يتمثــل فــي قبــول الودائــع وحفظهــا، وتســوية المدفوعــات التجاريــة والشــخصية عــن 

طريــق دفــع الشــيكات أو تحصيلهــا، وتحويــل الأمــوال مــن مــكان لمــكان آخــر حســب الطلــب. وتصنــف المصــارف أو البنــوك بصفــة 

 للآتــي:
ً
عامــة وفقــا

شكل )1-1(: تصنيف البنوك

1-1-3 مراكز الصرافة:

 للقواعــد المنظمــة لمزاولــة أعمــال الصرافــة الصــادرة بقــرار وزيــر الماليــة رقــم )6864( وتاريــخ 
ً
يقصــد بمركــز الصرافــة وفقــا

 لأحــكام القواعــد«. وعلــى مركــز 
ً
1441/11/12ه، »أي منشــأة مرخصــة مــن البنــك المركــزي لمزاولــة أعمــال الصرافــة وفقــا

الصرافــة الالتــزام بالآتــي:

• ممارسة أعمال الصرافة في مقرّ مناسب وفق الشروط والمواصفات التي يحددها البنك المركزي.

• عــدم اســتخدام كلمــة بنــك أو مصــرف أو مشــتقاتهما أو مرادفاتهمــا أو أي تعبيــر يماثلهمــا فــي أي لغــة ســواء فــي أوراقــه أو 

مطبوعاتــه أو عنوانــه التجــاري أو اســمه أو فــي دعاياتــه ويلتــزم باســتخدام كلمــة مؤسســة صرافــة أو شــركة صرافــة.

• وجود رقابة فعالة على أعمال مركز الصرافة ووضع الضوابط والسياسات وإجراءات عمل مناسبة لمركز الصرافة بما 

فــي ذلــك مراقبــة العمليــات لتحديــد المعامــات المشــبوهة والاحتياليــة؛ لضمــان الالتــزام بالأنظمــة واللوائــح والتعليمــات ذات 

الصلــة.

الوضع القانوني

بنوك تقليديةبنوك مركزيةبنوك تجاريةبنوك عامة

بنوك تجاريةبنوك صناعيةبنوك خاصة

بنوك زراعيةبنوك مختلطة

بنوك عقارية

بنوك الأعمال أو 
الاسنثمار

بنوك متوافقة مع 
الشريعة الإسلامية

مصادر الأموالطبيعة الأعمال

تصنيف المصارف من حيث:

طبيعة العمليات



4

الفصل 
الأول

• الالتــزام بالأنظمــة وتعليمــات البنــك المركــزي المتعلقــة بمكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب ومكافحــة الاحتيــال 

والاختــاس المالــي والمتطلبــات المتعلقــة بأمــن المعلومــات 

• شمولية سياسات مركز الصرافة وإجراءاته بحيث تعكس جميع متطلبات المؤسسة النظامية.

• التقيد باللوائح والأدلة التشغيلية ووثائق سياسة إدارة المخاطر اللازمة لتقديم الخدمات إلى العملاء بكفاءة.

• ضمان فاعلية النظم وموثوقيتها وأمنها لدعم أنشطتها.

• إجــراء اختبــا ر دوري مســتقل  -بحــد أدنــى كل ســنة- )بواســطة مدقــق داخلي/خارجــي( لتقييــم أعمــال مركــز الصرافــة بمــا 

فــي ذلــك النظــم الآليــة.

• تسجيل كافة العمليات في النظام الآلي وحظر إجراء أي عملية خارجه.

• توافر نظم تقنية مناسبة كحد أدنى لإدارة المخاطر وحماية العملاء ومكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب.

• الاحتفاظ بسجل يحتوي على كافة العمليات، وفقا للتعليمات التي يصدرها البنك المركزي بهذا الشأن.

 للتعليمات الصادرة عن البنك المركزي.
ً
• حفظ وأرشفة البيانات والمستندات وفقا

• الاحتفــاظ بصفــة دائمــة بغطــاء كامــل مقابــل التحويــات القائمــة المســحوبة علــى المراكــز الرئيســية لمراكــز الصرافــة أو 

للمراسلين في الداخل أو الخارج وذلك لمن لديه ترخيص بتحويل الأموال داخل المملكة وخارجها بحيث يمكن أداء قيمة 

التحويــل فــور تلقــي الأمــر بــه.

• الالتزام بمتطلبات الأمن والسلامة الصادرة عن البنك المركزي.

• وضع الترخيص الممنوح لمركز الصرافة من البنك المركزي في مكان بارز في مقره وفروعه.

• أن يقرن اسم مركز الصرافة برقم الترخيص في جميع مطبوعاته ومراسلاته وجميع ما يصدر عنه.

• الحفــاظ علــى ســرية أي معلومــات يحصــل عليهــا أثنــاء ممارســته عملــه وعــدم إفشــائها أو الإفــادة منهــا بــأي طريقــة حتــى بعــد 

انتهــاء عملــه إلا بعــد الحصــول علــى موافقــة البنــك المركــزي المســبقة.

• وجود خطة لاستمرارية الأعمال في مركز الصرافة.

1-2 الملامح العامة لمراكز الصرافة والتحويل في المملكة:

الهدف التعليمي  

2-    أن يتعــرف المختبــر علــى الملامــح العامــة لمراكــز الصرافــة والتحويــل، وأنــواع الخدمــات التــي تقدمهــا 

هــذه المراكــز.

3-    التعرف على القواعد المنظمة لمزاولة أعمال الصرافة وتحويل الأموال.

4-     فهم أنواع أصحاب الحسابات وصلاحية استفادتهم من المنتجات والخدمات المصرفية. 
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تهــدف القواعــد المنظمــة لمزاولــة أعمــال الصرافــة الصــادرة بقــرار وزيــر الماليــة رقــم )٤686( وتاريــخ 1441/11/21ه، إلــى وضــع 

إطار تنظيمي ورقابي لمزاولة أعمال الصرافة، وتحديد الأنشطة المسموح لمراكز الصرافة مزاولتها، بالإضافة إلى توسيع نطاق 

انتشــار أعمــال الصرافــة وتســهيل تقديمهــا وتعزيــز الشــمول المالــي، وكذلــك تحفيــز الابتــكار والمنافســة واســتعمال التقنيــة فــي 

خدمــات الصرافــة وحمايــة حقــوق العمــاء.

1-2-1 الأنشطة المسموح لمر اكز الصرافة بمزاولتها:

 للمـــادة الحاديـــة عشـــرة مـــن القواعـــد المنظمـــة لمزاولـــة أعمـــال الصرافـــة الصـــادرة بقـــرار وزيـــر الماليـــة رقـــم )٤686( وتاريـــخ 
ً
وفقـــا

1441/11/21ه، يصـــدر البنـــك المركـــزي الســـعودي تراخيـــص لمزاولـــة أعمـــال الصرافـــة، بحيـــث يقتصـــر نشـــاطها علـــى الآتـــي:

شكل )1-2(: الأنشطة المسموح لمراكز الصرافة بمزاولتها

شراء وبيع العملات الأجنبية وتداولها داخل المملكة.  	-1

اســـتيراد وتصديـــر العمـــات وذلـــك للمراكـــز المتخـــذة شـــكل شـــركة أو فـــرع مركـــز صرافـــة أجنبـــي، وذلـــك بعـــد الحصـــول علـــى  	-2

ترخيـــص شـــراء وبيـــع العمـــات الأجنبيـــة وتداولهـــا داخـــل المملكـــة.

تحويل الأموال داخل المملكة وخارجها لمن لديه ترخيص من البنك المركزي بذلك، على أن يكون الترخيص ساري المفعول  	-3

وقت صدور هذه القواعد، ولا يسمح لمراكز الصرافة المرخص لهم بمزاولة تحويل الأموال فتح فروع لمزاولة نشاط التحويل 

 من وقت لآخر، مع مراعاة الأنشـــطة الأخرى التي 
ً
خلاف القائمة. بالإضافة إلى أي نشـــاط آخر يحدده البنك المركزي مســـتقبلا

يقتصـــر مزاولتها على البنوك. 

1-2-2 متطلبات الحصول على ترخيص مزاولة أعمال الصرافة وإجراءاته:

1. متطلبات الحصول على الترخيص:

يشترط في طالب الترخيص لغرض مزاولة أعمال الصرافة الآتي:

− أن يكــون مؤسســة فرديــة أو شــركة مســاهمة أو شــركة ذات مســؤولية محــدودة أو شــركة تضامــن أو فــرع شــركة أجنبيــة 

مرخــص لهــا بمزاولــة أعمــال الصرافــة.

− أن يســتوفي كل عضــو مؤســس فــي مركــز الصرافــة متطلبــات الأهليــة التــي يحددهــا البنــك المركــزي وأي شــروط خاصــة 

بالشــكل القانونــي المقتــرح لمركــز الصرافــة.

− تقديم معلومات وبيانات تفصيلية شاملة وأي مستندات يحددها البنك المركزي عن مركز الصرافة المزمع إنشاؤه مع 

إرفــاق مــا يأتــي عنــد التقــدم بالطلب:

الأنشطة المسموح 

لمراكز الصرافة بمزاولتها

استيراد وتصدير العملاتشراء وبيع العملات الأجنبية 
تحويل الأموال داخل المملكة وخارجها لمن 
لديه ترخيص ساري المفعول وقت صدور 
القواعد المنظمة لمزاولة أعمال الصرافة
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1- دراسة جدوى تشمل خطة العمل والهيكل الإداري والخطة المستقبلية لأعمال الصرافة. 

2- ضمان بنكي لصالح البنك المركزي غير قابل للإلغاء بما يعادل رأس المال, ويفرج عن هذا الضمان عند صدور قرار 

البنك المركزي بشأن الطلب 

3 - عقد التأسيس والنظام الأسا�سي وهيكل الملكية المقترح وذلك لطلبات ترخيص الشركات  

2.  رأس المال:

أ- يجب ألا يقل رأس المال عما يأتي:

• )٢.000.٠٠٠( مليونا ريال لرأس المال المدفوع.

• )٧.000.٠٠٠( سبعة ملايين ريال لرأس المال المدفوع للمراكز المرخص لها بمزاولة نشاط استيراد وتصدير النقد.

• )١0.000.0٠٠( عشرة ملايين ريال لرأس المال المدفوع للمراكز المرخص لها بتحويل الأموال داخل المملكة وخارجها.

• استيفاء رأس المال المستثمر لفروع مراكز الصرافة الأجنبية وفق ما يحدده البنك المركزي.

الاحتفاظ باحتياطي نقدي لا تقل نسبته عن )5%( من رأس المال، ولا تقل عن )١٠%( للمراكز المرخص لها بممارسة  ب-	

نشــاط التحويــل، وللبنــك المركــزي تعديــل هــذه النســبة متــى رأى مناســبة ذلــك، علــى أن يتــم إيــداع مبلــغ الاحتياطــي فــي أحــد 

البنــوك المرخــص لهــا فــي المملكــة ليكــون تحــت تصــرف البنــك المركــزي، ولا يســمح للمركــز أو أي جهــة أخــرى التصــرف فــي هــذا 

الاحتياطــي بــأي شــكل مــن الأشــكال إلا بتصريــح كتابــي مســبق مــن البنــك المركــزي.

ج- عدم تجاوز إجمالي قيمة الأصول عن عشرة أضعاف رأس المال، وللبنك المركزي تعديل هذا الحدّ متى ارتأى ذلك.

د- الحصول على عدم ممانعة البنك المركزي المسبقة وفق الشروط التي يحددها قبل طرح أسهمه للاكتتاب العام.

3. مدة الترخيص:

• تكون مدة الترخيص خمس سنوات كحد أق�صى، قابلة للتجديد لمدة مماثلة، أو مدة أخرى يحددها البنك المركزي. 

 للمتطلبــات التــي يحددهــا 
ً
• علــى مركــز الصرافــة التقــدم بطلــب تجديــد الترخيــص قبــل انتهائــه بســتة أشــهر علــى الأقــل، وفقــا

البنــك المركــزي لتجديــد الترخيــص.

• يحظــر علــى مركــز الصرافــة مزاولــة أعمــال الصرافــة فــي حــال انتهــاء الترخيــص دون تجديــده، وفــي حــال مــرور شــهر علــى انتهاء 

الترخيــص دون تقــدم مركــز الصرافــة بطلــب تجديــده، أو عنــد مــرور هــذه المــدة دون اســتيفاء متطلبــات التجديــد؛ فيحــق 

للبنــك المركــزي إلغــاء الترخيــص.

4. رسوم الترخيص:

وتاريــخ  )م/36(  رقــم  الملكــي  بالرســوم  الصــادر  الســعودي،  المركــزي  البنــك  نظــام  مــن  الخامســة  المــادة  علــى   
ً
اســتنادا

١44٢/٠٤/11ه، والمادة التاسعة من القواعد المنظمة لمزاولة أعمال الصرافة، الصادرة بقرار وزير المالية رقم )٤686( 

 لإصــدار التراخيــص وفــق الآتــي:
ً
وتاريــخ 1441/11/٢١ه، يســتوفي البنــك المركــزي رســوما

أ- )٢0،0٠٠( عشــرون ألــف  ريــال مقابــل إصــدار الترخيــص لنشــاط شــراء العمــات الأجنبيــة  وبيعهــا وتداولهــا داخــل 

المملكــة.

ب- )٣٥،٠٠٠( خمســة وثلاثــون ألــف ريــال مقابــل إصــدار الترخيــص لنشــاط أو أكثــر مــن الأنشــطة، بمــا فــي ذلــك نشــاط 
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شــراء وبيــع العمــات الأجنبيــة وتداولهــا داخــل المملكــة. 

 لتجديد التراخيص وفق الآتي:
ً
ج- ويستوفي البنك المركزي رسوما

د- )٥،٠.٠( خمسة آلاف ريال مقابل تجديد الترخيص لنشاط شراء وبيع العملات الأجنبية وتداولها داخل المملكة.

ه- )١0.0٠٠( عشــرة آلاف ريــال مقابــل تجديــد الترخيــص لنشــاط أو أكثــر مــن الأنشــطة، بمــا فــي ذلــك نشــاط شــراء 

العمــات الأجنبيــة وبيعهــا وتداولهــا داخــل المملكــة. 

و- )٤0.0٠٠( أربعون ريال مقابل تجديد ترخيص نشاط تحويل الأموال داخل المملكة أو خارجها.

جدول )1-1(: الرسوم المالية لممارسة أنشطة مراكز الصرافة

1-2-3 المخالفات وإلغاء الترخيص:

1. إلغاء الموافقة وعدم البدء في مزاولة أعمال الصرافة:

• تعــدّ موافقــة البنــك المركــزي لاغيــة فــي حــال عــدم اســتكمال إجــراءات الطلــب والحصــول علــى الترخيــص خــال ســتة أشــهر 

مــن تاريــخ الحصــول علــى الموافقــة، وللبنــك المركــزي تمديــد هــذه المهلــة.

• يعدّ الترخيص لاغيًا وكأن لم يكن إذا لم يباشر مركز الصرافة أعماله في غضون ثلاثة أشهر من تاريخ صدور الترخيص، 

وللبنك المركزي تمديد هذه المدة.

• لا تسترد الرسوم التي تم تحصيلها في حال إلغاء الترخيص.

2. التوقف عن مزاولة أعمال الصرافة:

 سواءً في فرع أو أكثر إلا بعد الحصول على عدم ممانعة البنك 
ً
 أو جزئيا

ً
يحظر على مركز الصرافة التوقف أو إنهاء أعماله كليا

 للشروط التي يحددها، على ألا تتجاوز فترة التوقف ثلاثة أشهر، وللبنك المركزي تمديد هذه الفترة.
ً
المركزي الكتابية ووفقا

3. إلغاء الترخيص:

( إذا خالــف أحــكام القواعــد المنظمــة لمزاولــة 
ً
 أو جزئيــا

ً
أ- للبنــك المركــزي إلغــاء الترخيــص الممنــوح لأي مركــز صرافــة )كليــا

أعمــال الصرافــة أو التعليمــات أو القــرارات ذات الصلــة -بمــا فــي ذلــك علــى ســبيل المثــال لا الحصــر- الآتــي:

• إذا لم يفي المركز بمتطلبات الأنظمة أو اللوائح أو القواعد أو القرارات التي يشرف على تطبيقها البنك المركزي. 

شراء و بيع العملات 

الأجنبية

استيراد وتصدير العملات 

الأجنبية

تحويل الأموال داخل 

المملكة و خارجها

١0.000.0٠٠ ريال٧.000.٠٠٠ ريال٢.000.٠٠٠ ريالرأس المال المدفوع

35.000 ريال20.000 ريالإصدار التراخيص

40.000 ريال10.000 ريال5.000 ريالتجديد التراخيص

10%5%5%الاحتياطي
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• إذا فقد المركز أحد شروط الترخيص.

• إذا تبين للبنك المركزي أن الترخيص صدر بناءً على معلومات غير صحيحة.

• إذا قدر البنك المركزي أن أعمال المركز أضرّت بعملائه أو بالصالح العام.

• إذا منع المركز فريق التفتيش المكلف من البنك المركزي عن أداء مهمته.

• إذا امتنــع المركــز عــن تزويــد البنــك المركــزي بمــا تطلبــه مــن معلومــات ومســتندات، أو كانــت تلــك المعلومــات أو المســتندات 

غيــر صحيحــة أو مــزورة.

ب- للبنــك المركــزي إلغــاء الترخيــص الممنــوح لأي مركــز إذا لــم يتمكــن مــن اســتيفاء متطلبــات العمــل، بمــا فــي ذلــك علــى ســبيل 

المثال لا الحصر الآتي:

• إذا تبين للبنك المركزي أن المركز في وضع لا يمكنه من متابعة أعماله.

• إذا أفلس المركز أو توقف عن سداد ديونه لفترة تتجاوز ثلاثة أشهر.

• إذا بلغت خسائر المركز المتراكمة ما نسبته )٥٠%( من رأس ماله أو أكثر.

• إذا انخفضت أعمال المركز عن المستوى الذي يرى البنك المركزي عدم فاعلية أدائه.

• عند طلب صاحب الترخيص إلغاءه إذا كان مؤسسة فردية، أو اتفاق الشركاء على حل المركز قبل انقضاء مدته.

• في حال توافر أحد أسباب الانقضاء الواردة في نظام الشركات.

• عند وفاة مالك مركز الصرافة، وذلك للمراكز المتخذة شكل مؤسسة فردية.

 عند إلغاء الترخيص، وعليه الالتزام بالآتي:
ً
ج- يخطر المركز كتابيا

• التوقف فورًا عن مزاولة النشاط الملغى ترخيصه.

• ا لإعلان عن انقضاء المركز.

 للأنظمة ذات 
ً
• تصفية المركز خلال مدة لا تتجاوز ستة أشهر من تاريخ إخطاره بإلغاء الترخيص، على أن يكون ذلك وفقا

العلاقة، ويكون للبنك المركزي الحق في تعيين مصفي للقيام بأعمال التصفية.

• حفظ السجلات والبيانات تحت تصرف البنك المركزي للفترة التي يحددها دون إخلال بأحكام الأنظمة ذات العلاقة.

4. العقوبات والإجراءات التصحيحية:

للبنــك المركــزي أن يتخــذ إجــراءً أو أكثــر مــن الإجــراءات الآتيــة فــي حــق كل مركــز صرافــة مُرخــص لــه خالــف أحــكام القواعــد 

 لهــا:
ً
المنظمــة لمزاولــة أعمــال الصرافــة أو التعليمــات أو القــرارات ذات الصلــة أو الصــادرة تنفيــذا

• لفت نظر المركز للمخالفات الواقعة في أعماله.

• إنذار المركز.

• إلزام المركز باتخاذ أي إجراءات لتصحيح الوضع القائم في الشكل والوقت المحددين.

• إلزام المركز بإغلاق أحد فروعه أو منصاته.

• تعليق أو تقييد أو حظر تقديم خدمات أو منتجات معينة من خلال المركز.

.
ً
• إيقاف الترخيص مؤقتا
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.
ً
 أو جزئيا

ً
• إلغاء الترخيص كليا

• فرض غرامة لا تتجاوز عشرة آلاف ريال.

• تطبق العقوبات الواردة في الأنظمة ذات العلاقة بحسب الأحوال.

وتنشر العقوبات والقرارات المطبقة على الموقع الإلكتروني للبنك المركزي.

1-2-4 الأعمال المحظور على مراكز الصرافة مزاولتها:

شكل )1-3(: الأعمال المحظور على مراكز الصرافة مزاولتها

ةـ م��ن القواع��د المنظمةــ لمزاول��ة أعم��ال الصرافةــ الص��ادرة بق��رار وزيــر المالي��ة رقمـ ـ)٤686( وتاريــخ   للم��ادة الثاني��ة عشرـ
ً
وفق��ا

1441/11/12ه، يحظــر علــى أي مركــز صرافــة مزاولــة أي نشــاط لــم يرخــص لــه بممارســته، وعلــى ســبيل المثــال لا الحصــر، 

يحظــر علــى المركــز مزاولــة أي ممــا يأتــي:

 وفــى إطــار ســجله التجــاري الصــادر بغــرض مزاولــة أعمــال الصرافــة أي عمــل تجــاري آخــر لــم تتــم 
ً
• أن يــزاول بصفتــه صرافــا

الموافقــة عليــه مــن قبــل البنــك المركــزي.

• فتح حسابات جارية أو حسابات استثمارية أو حسابات ادخار أو أي حسابات أخرى لعملائه أو موظفيه.

• إصدار خطابات ضمان أو فتح اعتمادات مستندية أو كفالات بأي شكل من الأشكال داخل المملكة وخارجها.

• تأجير الخزائن.

قبول الودائع

 او  الأمانات

الإقراض أو إدارة 

قرض أو رهن أي 

موجوداته

تأجير الخزائن 

العمل التجاري 

 

اصدار 
خطابات الضمان 

و الاعتمادات 
المستندية 

المضاربة بالعملات 

الاجنبية و الاسهم 

و المعادن الثمينة و 

البضائع و السلع 

فتح الحسابات 
الجارية و الادخارية 

و الاستثمارية 

كشف 
الحسابات 

المفتوحة بالخارج 
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• كشف حساباته المفتوحة في الخارج بأي حال من الأحوال ويستثنى ما ينتج عن اختلاف حق الدفع.

• قبول الودائع أو الأمانات بأي شكل من الأشكال سواء كانت نقدية أو عينية.

• الإقراض أو إدارة قرض أو الاشتراك في إحدى هذه الممارسات أو رهن أي من أصوله.

• المضاربة بالعملات الأجنبية والمعادن الثمينة والأسهم والبضائع والسلع وغيرها.

1-3 دور البنك المركزي السعودي في الإشراف والرقابة على مراكز الصرافة:

الهدف التعليمي: 

5- التعــرف علــى دور البنــك المركــزي فــي الرقابــة علــى جميــع العمليــات التــي تقــوم بهــا مراكــز الصرافــة 

والتحويــل فــي المملكــة العربيــة الســعودية.

تقع المسؤولية عن سلامة النظام المصرفي ومدى فعاليته في القيام بواجباته تجاه الوطن عامة ومستخدمي خدمات النظام 

 لنظام البنك المركزي الســعودي الصادر بالمرســوم الملكي 
ً
والمســاهمين فيه على عاتق البنك المركزي الســعودي )AMAS( وفقا

رقــم )م/63( لعــام 2441ه. ويعــدّ البنــك المركــزي بمثابــة الجهــة الرقابيــة والإشــرافية علــى البنــوك التجاريــة ومراكــز الصرافــة 

وشــركات التأمين وشــركات التمويل وشــركات المعلومات الإئتمانية وشــركات ونظم المدفوعات.

يـن م��ن القواع��د المنظم��ة لمزاولةــ أعم��ال الصرافةــ الص��ادرة بق��رار وزي��ر الماليــة رق��م )٤686(   للم��ادة السادس��ة والعشرـ
ً
ووفقـا�

وتاريــخ 1441/11/12ه، يختــص البنــك المركــزي بالإشــراف والرقابــة علــى مركــز الصرافــة .

1-3-1 التفتيش الميداني:

• للبنك المركزي إجراء عمليات التفتيش الكامل وغير المقيد في أي وقت، ومن ذلك على سبيل المثال التفتيش على النظم 

الداخليــة والوثائــق والتقاريــر والســجلات والموظفيــن والمقــرات والنشــاط والأوضــاع الماليــة والمعلومــات والبيانــات والوثائــق 

التي يرسلها مركز الصرافة للبنك المركزي وغير ذلك من الأمور التي يرى البنك المركزي ضرورة مراجعتها، وأخذ نسخ منها 

وللبنك المركزي إجراء التفتيش بواســطة موظفيها أو من خلال جهات أو أشــخاص تعيّنهم لذلك.

• علــى مركــز الصرافــة وموظفيــه تقديــم مــا يطلبــه موظفــو البنــك المركــزي أو مــن يعيّنهــم مــن ســجلات وبيانــات ووثائــق وذلــك 

بالشــكل والوقــت الــذي يحددونــه، وعلــى موظفــي المركــز أن يدلــوا بمــا لديهــم مــن معلومــات تتعلــق بأعمــال الصرافــة وأي 

مخالفــات مشــتبه بهــا.

1-3-2 البيانات والتقارير:

ينبغــي علــى مركــز الصرافــة تزويــد البنــك المركــزي بالشــكل والوقــت الــذي يحــدده البنــك المركــزي بــأي بيانــات أو ســجلات أو وثائــق 

 لمــا يأتــي:
ً
يطلبهــا البنــك المركــزي، وذلــك وفقــا
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1. المراجع الخارجي:

• علــى كل مركــز صرافــة تعييــن مراجــع حســابات خارجــي مرخــص لــه؛ لفحــص القوائــم الماليــة وتدقيــق ومراجعــة حســاباته، 

وتقييــم أنظمــة الرقابــة الداخليــة علــى ألا يتجــاوز مجمــوع مــدة تعيينــه خمــس ســنوات متصلــة.

 لحســاباته خــال ثلاثــة أشــهر مــن تاريــخ بدايــة الســنة الماليــة، فللبنــك المركــزي تعييــن 
ً
• إذا لــم يُعيــن مركــز الصرافــة مراجعــا

مراجــع خارجــيً علــى نفقــة مركــز الصرافــة.

2. البيانات الدورية:

علــى مركــز الصرافــة تقديــم بيانــات دوريــة للبنــك المركــزي تتضمــن معلومــات عــن أعمــال المركــز ومــن ذلــك علــى ســبيل المثــال 

لا الحصر: بيانات عن موقع المركز الرئي�سي والفروع، قائمة بأسماء شاغلي المناصب القيادية، قائمة ببيانات الموظفين. 

علــى مركــز الصرافــة تحديــث البيانــات المقدمــة للبنــك المركــزي فــي حــال حــدوث أي تغييــر فــي تلــك المعلومــات.

3. رفع التقارير السنوية:

على مركز الصرافة تزويد البنك المركزي بتقرير سنوي معتمد يشتمل أعماله ويتضمن المعلومات الآتية كحد أدنى:

• طبيعة العمليات أو المعاملات وقيمتها وحجمها ونطاقها الجغرافي.

• حوادث الاحتيال والسرقة والسطو.

• شكاوى العملاء وعددها وطبيعتها والإجراءات التصحيحية المتخذة للتعامل معها.

4.إعداد التقارير:

 بــأول وفــق مــا يحــدده البنــك المركــزي، وأن يتبــع 
ً
علــى مركــز الصرافــة الاحتفــاظ بســجلات محاســبية يــدون فيهــا عملياتــه أولا

المعايير المحاســبية المطبقة في المملكة العربية الســعودية، وعلى المركز تزويد البنك المركزي بأي بيانات أو تقارير يطلبها في 

الوقــت الــذي يحــدده ومــن ذلــك البيانــات التالية:

• القوائم المالية المفحوصة من قبل المراجع الخارجي كل ثلاثة أشهر تبدأ من بداية السنة المالية.

• الحسابات الختامية المدققة بما فيها تقرير المراجع الخارجي، على أن يتضمن التقرير أي ملاحظات حيال هذه القوائم، 

ومدى توافقها مع الأنظمة والمعايير المعمول بها.

• تقرير تقييم أنظمة الرقابة الداخلية، على أن يتضمن أي ملاحظات حيال الالتزام بأحكام هذه القواعد.

 للنموذج الذي يحدده البنك المركزي.
ً
• بيان مبيعات ومشتريات العملات الأجنبية بصفة شهرية طبقا

•  تقرير شهري عن عمليات استيراد وتصدير العملات لمن لديه ترخيص بذلك.

 للنمــوذج الــذي يحــدده البنــك المركــزي 
ً
• بيــان عــن الحــوالات الصــادرة والــواردة والغــرض مــن التحويــل بصفــة شــهرية طبقــا

وذلــك لمــن لديهــم ترخيــص بتحويــل الأمــوال.
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1-4 تأثير القواعد والمعايير والاتفاقات الدولية على مراكز الصرافة والتحويل:

الهدف التعليمي  

أن يتعرف المختبر على تأثير القواعد والمعايير والاتفاقات الدولية على مراكز الصرافة والتحويل. 

1-4-1 أهمية القواعد والمعايير الدولية في تنظيم مراكز الصرافة والتحويل:

تسعى مراكز الصرافة والتحويل في أي دولة إلى الالتزام باللوائح والتشريعات الدولية المتعلقة بالعمل المصرفي، وتبني المعايير 

الدولية الخاصة بتنظيم عمل الصرافة وتحويل الأموال، وأهم الأسباب الدافعة لذلك ما يأتي:

• ضمــان وجــود معاييــر ثابتــة فــي مجــالات الاهتمــام المشــترك وتشــمل وضــع معاييــر حمايــة العمــاء والمســتثمرين وتعزيــز نزاهــة 

السوق.

• تسهيل الأعمال التجارية والمالية عبر الحدود، وهو الهدف الرئي�سي لبعض الاتفاقيات التجارية والمالية.

1-4-2 دور الهيئات التنظيمية والاتفاقيات الدولية:

نظــرًا إلــى عــدم وجــود إطــار قانوني/تنظيمــي دولــي محــدد يمكــن مــن خلالــه تنفيــذ التشــريعات والمعاييــر الدوليــة؛ لــذا يتعيــن علــى 

 فــي النظــام القانونــي الداخلــي 
ً
الــدول الموقعــة علــى المبــادرات والاتفاقــات الدوليــة اعتمــاد المعاييــر المتفــق عليهــا وإدراجهــا رســميا

الخــاص بهــا لتصبــح ســارية المفعــول.

1-4-3 الاتفاقيات الدولية مع المملكة العربية السعودية:

عــززت المملكــة العربيــة الســعودية وجودهــا الاقتصــادي كأحــد الفاعليــن الرئيســيين المؤثريــن فــي الاقتصــاد العالمــي بتوقيعهــا 

اتفاقيــات تعــاون مــع منظمــات دوليــة ومنهــا: مجلــس التعــاون الخليجــي )GCC(، واتفاقيــة الانضمــام إلــى منظمــة التجــارة العالميــة 

)OTW(، والاتفاقيــات التجاريــة مثــل: اتفاقيــة تعزيــز الاســتثمارات وحمايتهــا، اتفاقيــات منــع الازدواج الضريبــي، اتفاقيــات 

 ،)BIS( التعاون في التجارة والمجالين الاقتصادي والفني. ويعد البنك المركزي السعودي أحد أعضاء بنك التسويات الدولية

وتتمثــل المهمــة الأساســية لبنــك التســويات الدوليــة فــي خدمــة البنــوك المركزيــة فــي ســعيها لتحقيــق الاســتقرار النقــدي والمالــي، 

وتعزيــز التعــاون الدولــي فــي تلــك المجــالات والعمــل كبنــك للبنــوك المركزيــة. ويســتضيف بنــك التســويات الدوليــة أمانــة لجنــة 

بــازل للإشــراف المصرفــي، وقــد ســاهم معهــا بــدور رئي�ســي فــي تأســيس اتفاقيــات بــازل عــام ١٩٨٨، وإطــار عمــل بــازل الثانــي ٢٠٠٤ 

 اتفاقيــة بــازل٣.
ً
ومؤخــرا



ما هي المهام الرئيسية للبنك المركزي السعودي؟ 	-1

         مرجع الإجابة: القسم 1-1-1

 للقواعد المنظمة لمزاولة أعمال الصرافة؟
ً
ما المقصود بمركز الصرافة وفقا 	-2

         مرجع الإجابة: القسم 3-1-1

ما هي أعمال الصرافة المسموح لمراكز الصرافة بمزاولتها في المملكة؟ 	-3

         مرجع الإجابة: القسم 1-2-1

ما هي شروط وإجراءات الحصول على ترخيص مزاولة أعمال الصرافة؟ 	-4

         مرجع الإجابة: القسم 2-2-1

اذكر الأعمال المحظور على مراكز الصرافة والتحويل مزاولتها؟ 	-5

         مرجع الإجابة: القسم 4-2-1 

وضح دور البنك المركزي السعودي في الإشراف والرقابة على مراكز الصرافة والتحويل؟ 	-6

         مرجع الإجابة: القسم 3-1

اذكر اهم الاتفاقيات الدولية في المملكة العربية السعودية لتنظيم عمل مراكز الصرافة والتحويل؟  	-7

         مرجع الإجابة: القسم 4-1

- وضح أهمية القواعد والمعايير الدولية في تنظيم مراكز الصرافة والتحويل؟ 	8

       مرجع الإجابة: القسم 1-4-1  

 من الإجراءات التي يتخذها البنك المركزي في حق كل مركز صرافة مرخص له خالف أحكام القواعد المنظمة 
ً
اذكر بعضا 	9

لمزاولـــة أعمـــال الصرافـــة )٥ على الأقل(؟

مرجع الإجابة: القسم 3-2-1 

أجب عن الأسئلة الآتية وتحقق من صحة إجابتك في القسم الموافق:

أسئلة نهاية الفصل



مبادئ خدمة العملاء الفعالة في مراكز الصرافة 
والتحويل

الفصل الثاني

 »يحتوي هذا الفصل على ٢٠ سؤال من بين ١٠٠ سؤال في الاختبار«



15

الفصل 
الثاني

مقدمة:

يتنـــاول هـــذا الفصـــل المبـــادئ الأساســـية لخدمـــة العمـــاء، مـــن خـــال التعـــرف علـــى الأنـــواع المختلفـــة لعمـــاء قطـــاع الصرافـــة 

والتحويـــل والاحتياجـــات المختلفـــة لهـــم وتوقعاتهـــم مـــن خدمـــة العملاء، وكيفيـــة تعامل موظفـــي مراكز الصرافـــة والتحويل مع 

العمـــاء لتلبيـــة هـــذه الاحتياجـــات، ومهـــارات التواصـــل الفعال مع العمـــاء بمختلف أنواعهـــم والتقنيات الحديثـــة للمحافظة 

على العملاء وتقديم الخدمات والمنتجات في أفضل صورة وبما يتناسب مع أفضل الأساليب العلمية الحديثة لحل المشكلات 

والتوصـــل إلـــى أفضـــل الاتفاقـــات لمصلحـــة العمـــاء. بالإضافـــة الى توضيح ضـــرورة العمل على زيـــادة وعي العمـــاء المالي بطبيعة 

الخدمـــات التـــي تقدمهـــا مراكز الصرافـــة وتحويل الأموال.

2-1 عملاء مراكز الصرافة واحتياجاتهم المختلفة وطرق التعامل معها:

الهدف التعليمي   

1-  أن يتعـــرف المختبـــر علـــى الأنـــواع المختلفة من عملاء مراكز الصرافة، ودراســـة احتياجاتهم المتنوعة 

والعمل على تقديم خدمات تتناســـب مع هذه الاحتياجات.

2-   فهـــم الإطـــار العـــام لتلبيـــة الاحتياجـــات المتنوعـــة للعمـــاء، ووضـــع المعاييـــر المناســـبة لتقديـــم هـــذه 

الخدمـــات للعمـــاء بطريقـــة فعالـــة. 

يعـــدّ العمـــاء الرصيـــد الحقيقـــي لقطـــاع الصرافـــة وتحويـــل الأمـــوال، ولـــذا تبذل مراكـــز الصرافة جهدهـــا للاعتناء بهـــم وتطوير 

مجـــال خدمـــة العمـــاء بتأهيـــل موظفـــي هـــذا القطاع وتزويدهم بجميـــع الأدوات والمهـــارات والفنون التي تزيد مـــن ولاء العملاء 

للمركـــز عـــن طريـــق زيـــادة مســـتوى رضـــا العمـــاء عـــن الخدمـــات المقدمة لهـــم، حيث تعـــد خدمة العملاء هـــي الطريقة التـــي تلبّي 

احتياجـــات العمـــاء  وتوقعاتهـــم مـــن خـــال تقديـــم خدمـــة ذات جودة عاليـــة ينتج عنها رضـــا العملاء.

2-1-1 تعريف العميل:

 - الـــذي يقـــوم بعمليـــة مالية عبر مركـــز الصرافة والتحويل، وتشـــمل هذه 
َ
 أو اعتباريـــا

ً
العميـــل هـــو الشـــخص -ســـواء كان طبيعيـــا

الفئـــة المواطنيـــن والمقيميـــن وكذلـــك الـــزوار )العمـــاء العابـــرون( الذيـــن يحملون تأشـــيرة أو إقامـــة مؤقتة بالإضافـــة إلى الحجاج 

والمعتمريـــن.

2-1-2 أنواع عملاء مراكز الصرافة والتحويل:

 لدليل تنظيم إجراءات عمل مراكـــز الصرافة العاملة بالمملكة العربية 
ً
يمكـــن تصنيـــف عمـــاء مراكـــز الصرافة والتحويل وفقا

الســـعودية الصادر عن البنك المركزي الســـعودي بتاريخ فبراير 2015م على النحو التالي: 
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شكل )2-1(: أنواع عملاء مراكز الصرافة

1. عملاء بالعضوية:

وهـــم العمـــاء الطبيعيـــون )الأفـــراد( أو الاعتباريـــون )مؤسســـات وشـــركات وهيئـــات ..... وغيرهـــا( المرتبطـــون بعلاقة عضوية 

خدمات تحويل أموال أو تبديل عملات مع مركز الصرافة، وتكون العضوية مسجلة برقم واسم العميل في سجلات مركز 

الصرافـــة، ورقـــم الهويـــة للمواطنيـــن أو رقم الإقامة ســـارية المفعول للوافدين. أما بالنســـبة للشـــخصيات الاعتبارية فيلزم 

بالإضافة إلى رقم العضوية واســـم المؤسســـة أو الشـــركة تســـجيل الســـجل التجاري أو الترخيص من الجهة المختصة.

وقد أكد التعميم رقم )63591/67( الصادر عن البنك المركزي السعودي بتاريخ 1440/10/23ه، على ضرورة الحصول 

علـــى صـــورة مـــن وثائـــق الهويـــة الشـــخصية مـــرة واحـــدة فقـــط عند فتـــح علاقة عضويـــة مع العميـــل أو عند تحديـــث بيانات 

العميـــل. وكذلـــك الاحتفـــاظ بجميـــع الســـجلات والمســـتندات التـــي حصـــل عليهـــا مركـــز الصرافـــة والتحويل من خـــال تدابير 

العناية الواجبة وبملفات الحسابات والمراسلات التجارية وصور وثائق الهويات الشخصية، وذلك لمدة لا تقل عن عشر 

ســـنوات مـــن تاريـــخ انتهـــاء علاقـــة العمـــل أو بعد إتمـــام معاملة لعميل ليس في علاقة عمـــل قائمة مع المركز.

2. العملاء العابرون:

وهم العملاء الطبيعيون فقط غير المرتبطين بعلاقة عضوية خدمات تحويل أموال أو تبديل عملات مع مركز الصرافة، 

وذلـــك لكـــون حاجتهـــم للتعامـــل مـــع مركـــز الصرافـــة بمبالـــغ محـــدودة وغيـــر متكـــررة أو عرضية.  ويُســـمح للســـياح مـــن الزوّار 

الذين يحملون تأشيرة أو إقامة مؤقتة بالإضافة إلى الحجاج والمعتمرين بتبديل العملات النقدية، واستقبال التحويلات 

المالية الواردة فقط لمراكز الصرافة المصرح لهم بذلك، مع مراعاة احتفاظ مركز الصرافة بسجل يقيد به كافة العمليات 

المنفـــذة مـــع العمـــاء مـــن هـــذه الفئة ويتضمن بيانـــات تفصيلية عن العملية، مع ضرورة ربطها برقم جواز الســـفر للحجاج 

والمعتمرين والسياح. كما يسمح للمواطن والمقيم بتبديل العملات دون فتح علاقة عضوية مع استيفاء متطلبات إرفاق 

الهويـــة وحـــدود العمليـــات الماليـــة. كما يجب مراعاة التأكد من العملات النقدية المســـتلمة مـــن العملاء أثناء عملية تبديل 

ا لتعميم وزير 
ً
العملات حيث أصدر البنك المركزي تعميم رقم 18578/أخ/547 بتاريخ 23-08-1423 هـ و يأتي ذلك إلحاق

الداخلية رقم 2/36751/16ش بتاريخ 01-08-1423 هـ بشأن الضوابط و الإجراءات التي يتم اتباعها عند ضبط أوراق 

نقديـــة مزيفـــة حيث يتم فيها اتباع التالي:

أنواع عملاء 

مراكز الصرافة

عملاء عابرونعملاء بالعضوية
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١-  فـــي حالـــة مراجعـــة أحـــد الأشـــخاص مـــن المواطنيـــن أو الوافديـــن وكان مـــن ضمن المبلـــغ الذي قدمه ورقـــة واحدة إلى 

ثـــاث ورقـــات مزيفـــة و لايعلـــم عـــن مصدرهـــا فيكتفـــى بتعبئـــة كامـــل بيانـــات محضـــر ضبـــط أوراق نقديـــة مزيفـــة و أخذ 

صـــورة مـــن هويـــة الشـــخص و يتـــم إرســـالها إلـــى قســـم مكافحة التزييـــف و التزوير في ســـاما لاســـتكمال اللازم 

2-  اذا تبيـــن أن الشـــخص يعـــرف مصدرهـــا يتـــم تســـليمه مـــع نموذج ضبـــط أرواق نقدية مزيفة لأقـــرب دورية امنية او 

قســـم شـــرطة تمهيـــدا لبعثه لقســـم مكافحـــة التزييف و التزوير لاســـتكمال الاجـــراءات اللازمة بذلك.

3-  إذا كانـــت الأوراق النقديـــة المزيفـــة المقدمـــة لمركـــز الصرافة أكثر من ثلاث ورقات فيتم تســـليم الشـــخص مع نموذج 

ضبـــط أوراق نقديـــة مزيفـــة لأقـــرب دوريـــة أمنيـــة أو قســـم شـــرطة تمهيـــدًا لبعثـــه لقســـم مكافحـــة التزييـــف و التزويـــر 

لاســـتكمال الإجـــراءات اللازمـــة كالمتبـــع.

4-  يتـــم تزويـــد شـــعبة الرقابـــة علـــى مراكـــز الصرافـــة فـــي البنـــك المركزي بنســـخة من محضر البـــاغ عـــن الأوراق النقدية 

المزيفة. 

5-  على مراكز الصرافة تزويد ساما بتقرير نصف سنوي عن الحالات التي تم تطبيق الضوابط و الإجراءات عليها.

6-  على مركز الصرافة تخصيص موظف للتنسيق مع الجهات الأمنية.

7-  يجب على مراكز الصرافة تحريز الأوراق النقدية تحريزا نظاميًا قبل ارسالها إلى قسم مكافحة التزييف و التزوير.

وإذا وجدت شـــبهة بالتعاملات المالية ذات صلة بجرائم غســـل الأموال وتمويل الإرهاب، يجب على مركز الصرافة ســـرعة 

 بالبلاغ نســـخة من جواز الســـفر ووصـــف للعملية وتفاصيل 
ً
الإبـــاغ عـــن العمليـــة إلـــى الإدارة العامة للتحريات المالية مرفقا

وافية عـــن العميل العابر.

2-2 سياسات وإجراءات قبول العملاء:

تتضمن سياسات قبول العملاء  وإجراءاتها جميع العوامل المتصلة بالعميل باعتباره الشخص الذي يقوم بعملية مالية عبر 

مركـــز صرافـــة، واتخـــاذ إجـــراءات التحقـــق مـــن الهوية والعنوان والأعمال التـــي يزاولها ومقدار الدخل ومصـــادر الأموال وتحديد 

الغرض من إنشاء العلاقة بين مركز الصرافة وعملائه وعدم التعامل مع الأسماء المجهولة أو الوهمية. ويجب مراعاة الالتزام 

التام بالأنظمة والتعليمات الصادرة عن البنك المركزي السعودي واتباع التعليمات الصادرة في شأن مكافحة غسل الأموال 

وتمويـــل الإرهـــاب، وكذلـــك تعليمـــات مبـــدأ )اعـــرف عميلـــك (وإجـــراءات العنايـــة الواجبـــة بالعميـــل علـــى مختلـــف أنـــواع وفئـــات 

العملاء ووضع التصنيفات والشـــروط اللازمة لإنشـــاء علاقة العمل مع العميل. 

2-2-1 إصدار بطاقة العضوية:

يعبـــئ عميـــل مركـــز الصرافـــة البيانـــات الشـــخصية الخاصـــة فـــي نمـــوذج فتـــح عضويـــة فرديـــة للأفـــراد أو نمـــوذج فتـــح عضويـــة 

للمنشـــآت للاســـتفادة من الخدمات المقدمة من مركز الصرافة والتحويل، ويصدر المركز بطاقة عضوية للعميل تحتوي على 

رقـــم خـــاص بـــه يرتبـــط فـــي النظـــام الآلي وتخزن فيه بياناته الشـــخصية وصورة الهوية والتوقيع على ما يثبت حضور الشـــخص 

نفســـه وعلـــى صحـــة البيانـــات التـــي قـــام بتعبئتهـــا في النمـــوذج، وبيانات المســـتفيد مـــن التحويل لـــدى مراكز الصرافـــة والتحويل 
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المصرح لها من البنك المركزي السعودي بممارسة هذا النشاط. ويمكن للعميل تقديم رقم علاقة العضوية عند القيام بأي 

عمليـــة ماليـــة وتقديـــم الهويـــة الأصليـــة للتأكـــد من أنه صاحـــب العلاقة وأن الهوية ســـارية المفعول.

ويجـــب مراعـــاة أن تخضـــع العضويـــة للإجـــراءات النظاميـــة مـــن حيـــث تحديـــث البيانـــات وتجميد وحجـــز ووضع الحـــدود المالية 

المســـموح بهـــا حســـب حالة العمـــاء ومعـــدلات دخولهم.

2-2-2 شروط فتح العضوية:

 لدليل تنظيم إجراءات عمل مراكز الصرافة العاملة بالمملكة العربية الســـعودية الصادر عن البنك المركزي الســـعودي 
ً
وفقا

بتاريخ فبراير 2015م، يشترط للعضوية استيفاء الشروط الواجبة لمتطلبات التحقق من الهوية ومن المستخدم )المستفيد( 

الحقيقـــي لها ومنها ما يأتي:

1. أن يكون عمر المتقدم لطلب العضوية 18 سنة فأكثر.

2. تعبئـــة كامـــل البيانـــات والمعلومـــات الخاصـــة بمبـــدأ )اعـــرف عميلـــك( فـــي نموذج فتـــح العضويـــة وتأكيد صحتهـــا بالتوقيع 

عليهـــا.

3. وضـــع صـــورة طبـــق الأصـــل مـــن الهويـــة الوطنيـــة للمواطنيـــن ســـارية المفعـــول فـــي ملـــف العميـــل وصـــورة من أصـــل بطاقة 

الإقامة للوافدين، وبالنسبة للكيان القانوني )العملاء من ذوي الصفة الاعتبارية( فيلزم حفظ صورة السجل التجاري 

أو الترخيـــص بممارســـة النشـــاط وتحديـــد العنـــوان والمالـــك الحقيقي له مع معرفة طبيعة نشـــاطه.

4. يتحمـــل مركـــز الصرافـــة مســـؤولية مطابقـــة البيانـــات والتأكـــد مـــن صحتهـــا مـــع أصـــول المســـتندات المقدمة مـــن العميل، 

ووضـــع الختـــم والتاريـــخ علـــى كل مســـتند وحفظهـــا في النظـــام الآلي.

5. وجوب وجود مُعرف لفاقد البصر والقاصر.

6. فيما يخص الوافد الذي يحمل تصريح إقامة مؤقتة في جواز السفر يمكن منحه عضوية بناء على هذا التصريح )لمدة 

3 شهور(، وتجمد العضوية بعد انتهاء المدة حتى إصدار إقامة سارية المفعول.

7.  أهميـــة اتبـــاع التعليمـــات الخاصـــة بالأشـــخاص المحظـــور التعامل معهـــم وفقا لقرارات مجلس الأمـــن. ويمكن الحصول 

 WORLD( علـــى البيانـــات المحدثـــة مـــن الموقـــع الإلكترونـــي للأمم المتحدة، أو الاشـــتراك في الأنظمة بالشـــركات العالميـــة مثل

.)CHECK

8.  تحديـــد عـــدد المســـتفيدين مـــن التحويـــل المالي خارج المملكة، وتحديد المعلومات الكاملة عنهم مثل الاســـم ورقم الهوية 

فـــي حال توفره أو رقم الحســـاب والعنوان.

9. لا يجـــوز أن تكـــون علاقـــة العضويـــة مشـــتركة لأكثـــر مـــن شـــخص، كما لا يجوز اســـتخدامها لأغراض لا تتفـــق مع الغرض 

الأسا�ســـي الذي فتحـــت من أجله.

:
ً
2-2-3 تحديث البيانات بحضور العميل شخصيا

يجب على مركز الصرافة تحديث بيانات العميل )فيما يخص عضويته( في الحالات الآتية:
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• عند انتهاء فترة الهوية للعميل الفرد أو السجل التجاري للمؤسسة أو بحد أق�صى 3 سنوات أيهما أقل. 

• عند الشك في وثائق وبيانات الهوية الشخصية للعميل أو في طبيعة عملياته المالية.

• عدم تطابق العمليات المالية للعميل مع معلوماته المقدمة لمركز الصرافة أو تغير نمط وسلوك العمليات المالية للعميل.

• عند تغيير أو إضافة مستفيد من التحويل المالي إلى خارج المملكة لدى مراكز الصرافة المرخص لها بتقديم هذه الخدمة.

2-2-4 تعليمات عامة بشأن قبول العملاء:

• يلـــزم علـــى مركـــز الصرافـــة وفـــي كل الأحـــوال التـــي يتعامل بها مع العملاء ســـواء طبيعيين أو اعتباريين ضـــرورة التعرف على 

العميـــل مـــن خلال وثائـــق تحديد الهوية ســـارية المفعول.

• يجـــب مواءمـــة طبيعـــة أعمـــال وأنشـــطة العمـــاء مع حجم وغرض ونوعيـــة العمليات المالية المنفـــذة، بالإضافة إلى أهمية 

معرفـــة المســـتفيد الحقيقـــي منها واتخـــاذ الإجراءات اللازمة للتحقـــق من العميل.

• لا يســـمح لمراكـــز الصرافـــة بمعاملـــة العمـــاء الاعتبارييـــن )شـــركات، مؤسســـات، منظمـــات، جمعيـــات، مكاتـــب ســـياحية، 

فنـــادق، ســـفارات ...وغيرهـــا( علـــى أســـاس عميـــل عابر.

 باستخدام التفويض أو الوكالة الداخلية الصادرة من الأفراد والمؤسسات والشركات والوكالات المعدة 
ً
• لا يسمح إطلاقا

على أوراق شركات الصرافة لتنفيذ العمليات.

• يســـمح بتحويـــل الأمـــوال أو تبديـــل العملـــة نيابـــة عـــن العمـــاء الطبيعييـــن أو العمـــاء الاعتبارييـــن علـــى علاقـــة العضويـــة 

بالوكالة الخاصة الصادرة من كتابة العدل بشـــرط أن يكون الوكيل ســـعودي الجنســـية، مع أهمية اســـتيفاء كافة بيانات 

صاحب علاقة العضوية والوكيل وفق متطلبات مبدأ )اعرف عميلك( وإجراءات العناية الواجبة وتحديثها عند تحديث 

علاقـــة العضويـــة أو انتهـــاء تاريخ الوكالة.

• يراعي فترة صلاحية الإقامة أو التأشيرة أو الإقامة المؤقتة عند التعامل مع الوافدين أو الحجاج والمعتمرين والزوّار.  

• استيفاء المعلومات من واقع الوثائق النظامية مثل الهوية الوطنية أو الإقامة أو جواز السفر والحصول على صورة منها 

والمصادقة على مطابقتها للأصل من العميل عند إنشاء علاقة العضوية. 

• عدم قبول أي علاقة تعامل بأسماء وهمية أو رقمية أو مجهولة الهوية.

• ربـــط رقـــم العضويـــة بالاســـم ورقـــم الهويـــة واعتبارهمـــا مرجعًـــا آليًـــا للعمليـــات المنفـــذة عنـــد إنشـــاء العلاقـــة )إنشـــاء رقـــم 

 للتعميـــم رقـــم )41050726( الصادر عن البنـــك المركزي بتاريـــخ 1441/07/27ه، فقد 
ً
عضويـــة خـــاص بالعميـــل(. ووفقـــا

أكـــد البنـــك المركـــزي علـــى قبـــول الإقامة المميزة بنوعيهـــا )الدائمة – محددة المدة( الصادرة من مركـــز الإقامة المميزة كهوية 

معتمـــدة تخـــول لحامليهـــا الاســـتفادة مـــن المنتجـــات والخدمـــات الماليـــة المقدمة من المؤسســـات الماليـــة ومنها مراكـــز الصرافة.

• تطبيـــق متطلبـــات اعـــرف عميلـــك ودليل مكافحة غســـل الأمـــوال وتمويل الإرهاب الصادر عن البنك المركزي الســـعودي، 

وغيرهـــا مـــن الأنظمة والتعليمـــات ذات العلاقة.

• إنهاء العلاقة مع العميل عندما يتعذر على مركز الصرافة التحقق من مصادر العمليات أو الشك في صحة بيانات تعريف 

العميـــل أو مـــدى كفايتهـــا، أو عنـــد اســـتمرار العميـــل في اســـتخدام عضوية الحوالات في غير الغرض الذي أنشـــئت من أجله.
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:)KYC) Know Your Customer  2-2-5 مبدأ اعرف عميلك

الغـــرض مـــن تطبيـــق مبـــدأ اعـــرف عميلـــك هو تمكين مركز الصرافة والتحويل من تكوين تصور مناســـب عـــن الهويّة الحقيقيّة 

لـــكلّ عميـــل مـــع درجـــة مناســـبة مـــن الثقـــة، وأنـــه يعـــرف أنـــواع الأعمـــال والعمليـــات التـــي يحتمـــل أن يقـــوم بهـــا العميل مـــع مركز 

الصرافـــة، ويجـــب أن تشـــمل إجـــراءات مركـــز الصرافـــة والتحويـــل اتخـــاذ التدابيـــر التاليـــة مـــن أجل تحقيق ذلـــك المبدأ:

1. التعرف والتحقق من هويّة جميع العملاء الدائمين والعرضيين بصفة مستمرة.

2. التعرف والتحقق من هوية المستفيدين الحقيقيين لكافة العمليات التي يجريها العملاء وبالمستوى الذي يحقق الفهم 

والمعرفة التامة عنهما.

3. تقييـــم المخاطـــر المرتبطـــة بمختلـــف أنـــواع العملاء واتخاذ الإجراءات المناســـبة بشـــأن تعزيز متطلبـــات التعرف والتحقق 

 Risk Based من هوية العملاء أو المستفيدين الحقيقين من تعاملاتهم من خلال استخدام الأسلوب المرتكز على المخاطر

. Approach

4. اتخـــاذ الإجـــراءات الكفيلـــة بتحديـــث متطلبـــات التعـــرف والتحقـــق مـــن هويـــة جميـــع العمـــاء والمســـتفيدين الحقيقييـــن 

بصفـــة مســـتمرة.

5. متابعة التغيرات في هوية العملاء والمستفيدين الحقيقيين واتخاذ اللازم بشأن تأثيرها على متطلبات الرقابة والإشراف. 

6. ينبغي أن تكون ســـجلات تحديد هوية العملاء والمســـتفيدين الحقيقيين متاحة للمســـؤول عن الالتزام بمعايير مكافحة 

غســـل الأموال وتمويل الإرهاب والمســـؤولين المختصين ذوي الصلة.

7. أن يتحقّق من هوية العملاء والمستفيدين الحقيقين من مصادر موثوقة ومستقلة. 

ولتعزيـــز مبـــدأ أعـــرف عميلـــك، فقـــد صـــدر عن البنك المركـــزي التعميم رقـــم )42031578( بتاريـــخ 1442/05/13ه، والخاص 

بالتحقـــق مـــن هويـــة العمـــاء عبر مصـــدر موثوق من خلال الإجـــراءات الآتية:

• التحقق من أن رقم الجوال المرتبط بالحســـاب أو العضوية في المؤسســـة المالية عائد لنفس الشـــخص، وذلك من خلال 

مطابقـــة رقـــم الهويـــة لصاحب العضوية ورقم الهوية لصاحبة الجوال في »خدمة تحقق«.

• تقييم الوضع الراهن وتحديد عدد العملاء والعضويات غير المتطابقة أرقامهم والمسجلة لدي المؤسسة المالية.

• تزويـــد البنـــك المركـــزي بنتائـــج التقييـــم، وكذلـــك خطـــة المؤسســـة الماليـــة التصحيحيـــة لتحقيـــق تطابـــق هويـــة صاحـــب 

العضويـــة مـــع هويـــة صاحـــب رقـــم الجـــوال المرتبـــط بالعضويـــة.

• اعتماد تسجيل رقم جوال العميل المعتمد لدي »خدمة تحقق« ضمن إجراءات فتح العضويات الجديدة.

مـــن ناحيـــة أخـــرى، فقـــد صـــدر عـــن البنـــك المركـــزي التعميـــم رقـــم )58728/57( بتاريـــخ 1440/09/23ه، والخـــاص باســـتثناء 

عمـــاء فـــروع مراكـــز الصرافـــة فـــي المطـــارات المســـافرين إلـــى خـــارج المملكة فقـــط من تقديـــم الهوية الوطنيـــة لتنفيـــذ العمليات، 

والاكتفـــاء بتقديـــم جـــواز الســـفر وتذكـــرة صعـــود الطائـــرة، ومطابقتهـــا مع اســـم العميل.
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:)CDD( 2-2-6 إجراءات العناية الواجبة

يقصد بتطبيق إجراءات العناية الواجبة هي قيام مراكز الصرافة بمراقبة التعاملات المالية للعملاء والمستفيدين الحقيقين 

لهـــم والتأكـــد مـــن فهمهـــا والتحقق من بيانات إنشـــاء علاقة العضوية والاطمئنان بأنهـــا موثوقة وواضحة. وتقت�ضي التعليمات 

بـــأن تقـــوم مراكـــز الصرافـــة العاملـــة فـــي المملكـــة بتطبيـــق إجـــراءات العنايـــة الواجبـــة الأساســـية علـــى جميـــع العمـــاء الدائميـــن 

والعابريـــن وبمـــا يشـــمل المســـتفيدين الحقيقييـــن وأن تكـــون تلـــك الإجـــراءات مســـتمرة ومتوائمـــة مـــع درجـــة المخاطـــر المرتبطـــة 

بالأعمـــال والعمليـــات التـــي يجريهـــا العمـــاء وذلك علـــى النحو الآتي:

1. متابعة نشاط المعاملات المالية وتوافقها مع ما تم تقديمه من معلومات من العملاء.

2. يتطلـــب تنفيـــذ إجـــراءات العنايـــة الواجبة عند إنشـــاء علاقة العمل وعند إجراء عمليـــات عارضة تفوق الحدود التي تم 

الإفصـــاح عنهـــا للمـــرة الواحـــدة أو مجمعـــة مـــع بعضها، وكذلك حينما تكون هنالك حالة اشـــتباه بارتباطها بعمليات غســـل 

أموال أو تمويل إرهاب بغض النظر عن الإعفاءات أو الحدود المعينة لمبالغ العمليات، أو في حالة وجود شكوك بشأن دقة 

 عند تحديد هوية العملاء.
ً
أو كفاية البيانات التي تم الحصول عليها مســـبقا

3. التحقق مما إذا كان أي شخص )طبيعي أو اعتباري( يتصرف نيابة عن العميل والتأكد من قانونية ذلك.

4. تحديد الأشخاص )الطبيعيين والاعتباريين( الذين لهم ملكية أو سيطرة على العميل.

5. ينبغـــي التوســـع فـــي تطبيـــق إجـــراءات العنايـــة الواجبـــة فـــي حـــال العمـــاء وعلاقـــات العمـــل مرتفعـــة المخاطـــر، وقـــد يكـــون 

عـــة أو الفعليّة بمـــا في ذلك تلك 
ّ
ذلـــك نتيجـــة نشـــاط العميـــل التجـــاري، أو هيـــكل الملكيّـــة، أو حجـــم أو أنـــواع العمليات المتوق

العمليـــات التـــي تشـــمل دولا مصنفـــة بأنهـــا ذات مخاطر عالية أو العمليات التـــي يتم تحديدها بموجب النظام أو التعليمات 

.
ً
ل مصـــدر خطـــر عالي كعلاقات البنوك المراســـلة والأشـــخاص المعرفين سياســـيا

ّ
المطبقـــة علـــى أنهـــا تشـــك

6.  إمكانيـــة تخفيـــف متطلبـــات العنايـــة الواجبة على العلاقات التـــي يتم تصنيفها ضمن الفئات ذات المخاطر المنخفضة، 

حســـب تقييم المخاطر الذي تم من قبل مركز الصرافة والتحويل، ومنها على ســـبيل المثال:

• الأفـــراد الذيـــن يمثـــل الراتـــب مصدر دخلهم الرئي�ســـيّ، أو رواتب التقاعد أو الإعانـــات الاجتماعيّة من مصادر معروفة 

ومناســـبة، ويتناســـب مســـتوى العمليات مع مصدر الأموال.

• العمليات ذات المبالغ الصغيرة أو أنواع محددة من العمليات.

7. عدم السماح بإنهاء أو تقييد علاقات العمل بشكل مطلق مع فئات كاملة من العملاء لتجنب إدارة المخاطر أو لمحدودية 

العوائد المالية )الأرباح( ودون الأخذ بعين الاعتبار اتخاذ تدابير أخرى لتخفيف المخاطر للعملاء الأفراد داخل قطاع معين 

وأخذ مخاطر كل حالة على حدة.
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2-3 مبادئ حماية عملاء مراكز الصرافة والتحويل:

الهدف التعليمي   

3-    أن يتعرف المختبر على المبادئ الأساسية للمحافظة على العملاء في مراكز الصرافة.  

 إلى تحقيقه من خلال تحفيز البنوك 
ً
تعد حماية عملاء القطاع المالي هدف اســـتراتيجي يســـعى البنك المركزي الســـعودي دائما

ومراكز الصرافة على تقديم المســـتوى المطلوب من المعاملة العادلة والأمانة والشـــمول المالي. وتســـاعد مبادئ حماية العملاء 

علـــى تحقيـــق الهـــدف المنشـــود لأنهـــا تطبـــق علـــى كافـــة الأنشـــطة المرخصـــة مـــن البنـــك المركـــزي. وتعد هـــذه المبادئ ملزمـــة لمراكز 

الصرافـــة ومكملـــة للتعليمـــات والضوابـــط الصـــادرة مـــن البنـــك المركـــزي، وينبغـــي تطبيقهـــا علـــى كافـــة التعامـــات التـــي تتـــم مـــع 

العمـــاء.

2-3-1 المبادئ العامة:

طـــورت مجموعـــة العشـــرين عـــام 2011 مجموعـــة مـــن المبـــادئ عاليـــة المســـتوى التـــي تهتـــم بحمايـــة العميـــل الماليـــة. وتعـــد هـــذه 

المبـــادئ مكملـــة للأنظمـــة الماليـــة القائمـــة لا ســـيما تلـــك اللوائـــح التنظيميـــة المرتبطـــة بحمايـــة العميـــل.

شكل )2-2(: المبادئ العامة للمحافظة على العملاء في مراكز الصرافة والتحويل

المعاملة بعدل 

وإنصاف الإفصاح 

والشفافية 

التثقيف 

والتوعية 

المالية

سلوكيات 

وأخلاقيات 

العمل

الحماية ضد 

حماية الاحتيال

خصوصية 

المعلومات

معالجة 

الشكاوي

المنافسة

الأطراف 

الثالثة

تضارب 

المصالح

المبادئ العامة
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المبدأ )1(: المعاملة بعدل وإنصاف:

ينبغـــي علـــى مركـــز الصرافـــة والتحويـــل التعامـــل بعـــدل وأمانـــة وإنصـــاف مـــع العمـــاء فـــي جميـــع مراحـــل العلاقة بينهمـــا. كما 

ينبغـــي بـــذل عنايـــة واهتمـــام خـــاص للعملاء محـــدودي الدخل والتعليم بالإضافـــة لكبار الســـن وذوي الاحتياجات الخاصة 

من الجنســـين.

المبدأ )2(: الإفصاح والشفافية:

ينبغـــي علـــى مراكـــز الصرافـــة والتحويـــل تحديـــث معلومـــات الخدمـــات والمنتجـــات المقدمـــة للعمـــاء، بحيـــث تكـــون واضحـــة 

ومختصـــرة وســـهلة الفهـــم ودقيقـــة وغيـــر مضللـــة، ويمكـــن الوصـــول لهـــا دون عنـــاء وبخاصـــة شـــروطها ومميزاتهـــا الرئيســـة. 

وينبغي أن يشمل ذلك إيضاح حقوق ومسؤوليات كل طرف وتفاصيل الأسعار والعمولات التي يتقاضاها مركز الصرافة 

والتحويـــل والغرامـــات والمخاطـــر وآليـــة إنهـــاء العلاقة وما يترتـــب عليها، إضافة إلى توفير معلومات عـــن المنتجات والخدمات 

البديلـــة المقدمة مـــن مركز الصرافـــة والتحويل.

المبدأ )3(: التثقيف والتوعية المالية:

ينبغي على مراكز الصرافة والتحويل وضع برامج وآليات مناســـبة لتطوير معارف ومهارات العملاء الحاليين والمســـتقبلين 

ورفع مستوى الوعي والإرشاد لديهم وتمكينهم من فهم المخاطر الأساسية ومساعدتهم في اتخاذ قرارات مدروسة وفعالة، 

وتوجيههم إلى الجهة المناسبة للحصول على المعلومات في حالة حاجتهم لذلك.

المبدأ )4(: سلوكيات العمل  وأخلاقياته:

ينبغي على مركز الصرافة والتحويل العمل بطريقة مهنية لما فيه مصلحة العملاء على امتداد العلاقة بينهما.

المبدأ )5(: الحماية ضد عمليات الاحتيال:

ينبغـــي علـــى مراكـــز الصرافـــة والتحويـــل وضـــع أنظمـــة رقابيـــة ذات مســـتوى عالـــي مـــن الكفـــاءة والفعالية للحد مـــن عمليات 

الاحتيـــال والاختـــاس أو إســـاءة الاســـتخدام.

المبدأ )6(: حماية خصوصية المعلومات:

ينبغـــي حمايـــة معلومـــات العمـــاء الماليـــة والشـــخصية من خـــال وضع أنظمة رقابية على مســـتوى عال تشـــتمل على آليات 

مناســـبة تحـــدد الأغـــراض التـــي مـــن أجلهـــا تـــم جمـــع البيانـــات ومعالجتهـــا، والالتـــزام بمـــا تضمنتـــه تعاميـــم البنـــك المركـــزي 

الســـعودي.

المبدأ )7(: معالجة الشكاوى:

ينبغي على مراكز الصرافة والتحويل توفير آليه مناســـبة للعملاء لتقديم شـــكاواهم بحيث تكون عادلة وواضحة وفعالة، 

من خلالها يتم متابعة ومعالجة الشـــكاوى خلال 5 أيام عمل دون تأخير وفق تعليمات البنك المركزي ذات العلاقة.

المبدأ )8(: المنافسة:

ينبغـــي أن يتـــاح للعمـــاء القـــدرة علـــى البحـــث والمقارنـــة بيـــن أفضل الخدمـــات والمنتجات ومقدميهـــا وإمكانيـــة التحويل بينها 

بســـهولة ووضـــوح وبتكلفـــة معقولة.
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المبدأ )9(: الأطراف الثالثة:

علـــى مراكـــز الصرافـــة التأكـــد مـــن التـــزام الجهـــات الخارجية التي يُســـند لهـــا مهامّ بمتطلبـــات هذه المبادئ، بحيـــث تعمل من 

تّخذ 
ُ
أجـــل مصلحـــة عملائهـــا وتتحمـــل مســـؤولية حمايتهم، فمقدمـــو الخدمات المالية هم المســـؤولون عن الإجـــراءات التي ت

 لمـــا ورد في تعليمات الإســـناد الصادرة عـــن البنك المركزي.
ً
نيابـــة عـــن العمـــاء وفقـــا

المبدأ )10(: تضارب المصالح: 

ينبغي أن يكون لدى مركز الصرافة سياسة مكتوبة بشأن تضارب المصالح، وعليه التأكد من أنّ السياسات-التي تساعد 

فـــي كشـــف العمليـــات المحتملـــة لتضـــارب المصالح-موجـــودة ومطبقـــة، وعندمـــا تنشـــأ إمكانيـــة تضـــارب مصالـــح بيـــن مركـــز 

الصرافـــة والطـــرف الثالـــث ينبغـــي الإفصاح عن هـــذه الحالات.

2-3-2 مسؤوليات العملاء:

ينبغي على مراكز الصرافة تعزيز مســـؤولية العملاء عبر نشـــر برامج التوعية والتثقيف المســـتمرة المقدمة من مراكز الصرافة 

 عـــن المبادرات التي يقدّمها كلّ مركز لعملائه. وتشـــمل مســـؤوليات العملاء الآتي: 
ً
مجتمعـــة فضـــا

الشكل )2-3(: مسئوليات العملاء 

• الصدق عند تقديم المعلومات:

يجـــب علـــى العميـــل تقديـــم المعلومـــات الكاملـــة والدقيقـــة عنـــد تعبئـــة أي نماذج خاصـــة بمركـــز الصرافة. والامتنـــاع عن تقديم 

التفاصيـــل الخاطئـــة أو عـــدم تقديـــم المعلومـــات الهامة.

• القراءة بدقة لكافة المعلومات التي يقدمها مركز الصرافة:

يجـــب علـــى العميـــل الاطـــاع علـــى التفاصيـــل الكاملة بشـــأن الالتزامـــات المترتبة عليه عند حصولـــه على الخدمـــة أو المنتج، ولذا 

يلـــزم التأكـــد مـــن فهـــم تلك التفاصيـــل والقدرة علـــى الالتزام بها.

الصدق عند تقديم 

المعلومات 

عدم التعرض 

للمخاطر
مراجعة المعلومات

القراءة بدقة لكافة المعلومات 

و طرح الاسئلة 

تقديم طلب للحصول على 

المنتج و الخدمة 
الوكالة الرسمية 

معرفة كيفية تقديم 

الشكوى 
العنوان البريديالإبلاغ

استخدام المنتج و الخدمة 

حسب الاحكام و الشروط

عدم الافصاح عن المعلومات 

المصرفية الشخصية 
تحديث المعلومات
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• طرح الأسئلة:

من المهمّ طرح العميل أسئلة على موظفي مركز الصرافة بشأن أي بند غير واضح أو شرط لم يتأكد منه. وسيجيب  الموظفون 

عن أية أسئلة بمهنية تساعد العميل على اتخاذ القرار.

• معرفة كيفية تقديم الشكوى:

ســـيوفر مركـــز الصرافـــة للعميـــل تفاصيـــل تقديم الشـــكوى والإطـــار الزمنـــي لموافاته بالنتيجـــة، ويمكن للعميل رفع الشـــكوى إلى 

المســـتويات العليـــا عنـــد الضرورة.

• استخدام الخدمة أو المنتج بموجب الأحكام والشروط:

 للأحكام والشروط المرتبطة بها، وذلك بعد التأكد من فهمها بصورة كاملة.
ً
على العميل عدم استخدام الخدمة أو المنتج إلا وفقا

• عدم التعرض للمخاطر:

تحتوي بعض الخدمات أو المنتجات المالية على مســـتويات متفاوتة من المخاطر، وينبغي على مركز الصرافة شـــرحها للعميل 

بوضوح؛ لذا على العميل عدم شـــراء أي خدمة أو منتج عند الشـــعور بأنّ المخاطر لا تلائم وضعه المالي.

• تقديم طلب للحصول على الخدمات أو المنتجات الملائمة لاحتياجات العميل:

عند تقديم العميل طلب الحصول على الخدمة أو المنتج، ينبغي عليه التأكد من ملائمة الخدمة أو المنتج لاحتياجاته، وعليه 

الإفصاح عن كافة الالتزامات المالية مع كافة الجهات.

• إبلاغ مركز الصرافة عن العمليات غير النظامية:

يجب على العميل حين اكتشاف عمليات مجهولة تمت على عضويته إبلاغ مركز الصرافة على الفور.

• عدم الإفصاح عن المعلومات المصرفية الشخصية:

لا ينبغي أن يقدم العميل- تحت أي ظرف- أي تفاصيل عن معلوماته المصرفية الخاصة به إلى أي طرف آخر.

• تحديث المعلومات:

 ،
ً
ينبغي على العميل تحديث المعلومات الشخصية الخاصة به، بما في ذلك معلومات الاتصال بحيث يكون التحديث مستمرا

متى ما طلب مركز الصرافة ذلك.

• عنوان البريد:

يجب على العميل تزويد مركز الصرافة بعنوان البريد )سواء الوطني أو البريد الالكتروني( وأرقام الاتصال عند طلبها من مركز 

الصرافة الذي يتعامل معه. وعليه عدم استخدام عناوين أخرى لا تخصه إذ  يمكن أن يؤدي ذلك إلى إفشاء معلوماته المالية.

• الوكالة الرسمية:

يجـــب علـــى العميـــل توخـــي الحـــذر عنـــد منـــح وكالة رســـمية لطرف آخر لإنجـــاز التعاملات الماليـــة علما بأن الوكالـــة يجب أن تكون 

شـــرعية ولشخص ســـعودي فقط.

• مراجعة كافة المعلومات:

ينبغي على العميل مراجعة جميع المعلومات التي سجلها في نماذج العمليات لضمان عدم وجود أخطاء، كما ينبغي على مركز 

الصرافة تزويد العميل بنسخة من العقود والمستندات الموقعة منه والاحتفاظ بها في مكان آمن. 
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2-4 المهارات الواجب توافرها في موظفي خدمة العملاء في مراكز الصرافة:

الهدف التعليمي   

4-أن يتعـــرف المختبـــر علـــى مهـــارات التواصـــل الفعـــال مـــع العمـــاء، وفهـــم الأســـاليب الحديثـــة لتلبيـــة 

احتياجـــات العمـــاء وبنـــاء علاقـــات عمـــل قويـــة معهـــم.     

يمكن تحقيق رضا العملاء إذا تمكن الموظف من توفير شروط معينة لمعايير تقديم الخدمة المتميزة، حيث يتوقع العملاء من 

مقدم الخدمة فهمه الجيد لمهام وظيفته وإتقانه مهاراتها الفنية والسلوكية، وكذلك مهارات التعامل مع الآخرين من العملاء 

والمستفيدين. لذلك ينبغي أن يكون موظف مركز الصرافة المسؤول عن خدمة العملاء من الموظفين الذين يُختارون بعناية 

فائقـــة، وبعـــد أن يجتـــاز العديـــد مـــن المقابـــات والاختبـــارات المتخصصـــة ليـــس فقـــط فـــي معرفتـــه بطبيعـــة عمل مركـــز الصرافة 

 في المهارات السلوكية حتى يمكن لمركز 
ً
وأنشطته ومنتجاته والمعلومات الفنية والتقنية الخاصة بمراكز الصرافة، ولكن أيضا

الصرافـــة التأكـــد مـــن أنـــه واجهـــة مشـــرفة لـــه للتعامل مع العمـــاء، فموظف خدمة العملاء هـــو مرآة المركز أمـــام عملائه، وهو 

الســـفير الرســـمي المتحدث باســـم مركز الصرافة، فإن كانت طريقته ورســـالته تتناسب مع مسؤوليته الخاصة في تمثيل المركز 

 علـــى نجاح مركز الصرافة وجذب مزيد مـــن العملاء والحفاظ على العملاء الحاليين.
ً
 إيجابيـــا

ً
كان هـــذا مؤشـــرا

2-4-1 مهارات تقديم الخدمة المتميزة للعملاء:

وتتمثـــل الخدمـــة المتميـــزة فـــي الأمانـــة والصـــدق واللباقـــة وحســـن التعامـــل، والدقـــة فـــي تقديـــم المعلومـــات، والســـرعة فـــي الأداء 

والإنجـــاز والمحافظـــة علـــى أســـرار العمـــاء. ولذا يجب على موظف مركـــز الصرافة أن يتقن مهارات متعددة لكي ينجح في تقديم 

خدمـــات متميـــزة للعمـــاء، ومـــن أهم هـــذه المهارات مـــا يأتي:

1. المهارات الفنية

تتمثـــل المهـــارات الفنيـــة لأداء العمـــل فـــي إتقـــان الأســـلوب الاحترافـــي لجوانـــب العمـــل ومتطلباتـــه وشـــروطه وواجباتـــه، وأن 

يكـــون لـــدى الموظـــف معرفـــة جيـــدة بطبيعـــة عملـــه فـــي مركـــز الصرافـــة مـــن إجـــراءات وشـــروط خاصـــة بخدمـــات المركـــز التي 

 بنظام مراقبة البنوك في المملكة ونظام البنك 
ً
تتناســـب مع طبيعة كل عميل، وعلى موظف مركز الصرافة أن يكون ملما

المركزي السعودي والقواعد المنظمة لمزاولة أعمال الصرافة في المملكة، وكذلك الظروف الاقتصادية والمالية والنقدية 

المحليـــة ومواكبـــة ذلـــك مـــع البيئـــة الرقابية العالمية، خاصة وأن المملكة قد بـــادرت بالتصديق على العديد من الاتفاقيات 

والمعاهـــدات الدوليـــة التـــي تحكـــم العمـــل المصرفـــي، وحتـــى يمكـــن للموظـــف أن يلبـــي استفســـارات عملائه في كافـــة المجالات 

المتعلقـــة بمجـــال عمله.

ومن الأمور الأساسية التي يتعين على موظف مركز الصرافة معرفتها:   

- الأسعار

- الشروط
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- الخدمات والمنتجات المقدمة من مراكز الصرافة بما في ذلك إجراءاتها وأسعارها وشروطها.

 ولكي يكتســـب الموظف المعرفة المهنية، يجب أن توجد لديه الرغبة الذاتية الملحة لاكتســـاب المعرفة، وإدراك مصادرها 

التـــي تتمثل في الآتي:

 • زملاؤه في العمل الأقدم منه.

 • سياسات وإجراءات تقديم الخدمة.

 • البرامج التدريبية.

عطى للعملاء.
ُ
 • المطبوعات التي ت

 • المشاريع المستقبلية.

 • الاطلاع الدائم على كل ما يخص قطاع الصرافة وتحويل الاموال.

2. المهارات السلوكية:

تتمثـــل المهـــارات الســـلوكية لموظفـــي خدمـــات العمـــاء فـــي إدراكهـــم أهميـــة فهـــم الحاجـــات والرغبـــات وتوقعـــات العمـــاء 

والمســـتفيدين، وتبـــدأ مـــن أســـلوب اســـتقبالهم والترحيـــب بهم، وانتقاء عبـــارات لبقة عند التعامل معهـــم، و الإنصات الجيد 

 في نفوس 
ً
 طيبا

ً
و عـــدم مقاطعـــة العميـــل , والتبســـم فـــي وجوههـــم، والتعـــرف عليهم، ومع أن انتقاء العبـــارات اللبقة يترك أثـــرا

العمـــاء، ومـــع أن التبســـم فـــي وجوههـــم والبشاشـــة أثنـــاء التعامـــل معهـــم تجتذبهـــم، إلا إن مفهـــوم الاعتنـــاء بالعمـــاء يتعدى 

ذلـــك إلـــى معرفـــة احتياجاتهم، والاســـتجابة لها بســـرعة، فالشـــخص الذي يتوانى أو ينشـــغل عن العمـــاء بأوراقه أو يضعهم 

فـــي الانتظـــار أو خلافـــه يثيـــر ســـخط العمـــاء، وعلـــى الموظـــف أن يُشـــعر العمـــاء بأنـــه مســـتعدّ لخدمتهـــم وحـــل مـــا يواجههم من 

مشـــكلات أثنـــاء تعاملهـــم مـــع مركـــز الصرافـــة، والوفـــاء بمـــا يعطى لهم مـــن وعود.

3. فهم شكاوى العملاء وحلها بسرعة وفاعلية:

يجـــب علـــى الموظـــف التعامـــل مـــع شـــكاوى العمـــاء بصـــدق وفاعليـــة ودقـــة، فلكـــي يســـتطيع الموظـــف الحفـــاظ علـــى عميلـــه 

 لاحتياجاته وشـــكواه، ويعمل على حلها بســـرعة وحســـب الوقت المحدد 
ً
 معه ومتفهما

ً
وكســـب ثقته عليه أن يكون صادقا

لحـــل الشـــكوى، كمـــا يجـــب التواصـــل مـــع العميـــل للتأكـــد مـــن حل الشـــكوى ورضا العميل عـــن أدائه في حل أي مشـــكلة قد 

يواجههـــا خـــال تعاملـــه مـــع خدمات مركـــز الصرافة.

4. التحلي بالصبر وضبط النفس:

، وير�ضي عملاءه، وعليه عدم الانفعال 
ً
ينبغي على الموظف التحلي بالصبر عند تعامله مع العملاء ويؤدي عمله أداء متقنا

والتحكم والسيطرة على انفعالاته تجاه تصرفات العملاء.

2-4-2 دور الموظف تجاه العميل:

يتمثل دور الموظف تجاه العميل أو المستفيد من الخدمة في الآتي:

 - الترحيب بالعميل.

 - مراعاة الجانب النف�سي له.
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 - الإنصات للعميل وفهم ما يريد.

 - إعطاء العميل معلومات دقيقة وكافية.

 - مساعدة العميل على تحقيق ما يريد.

 - تقديم بدائل في حال تعذر الاستجابة لطلبه الأول.

 - إقناع العميل بالمنتج أو الخدمة الملائمة لاحتياجه.

 مكان العميل، لتقدير موقفه والإحساس بما يشعر.
ً
 - وضع الموظف نفسه دائما

 - الحرص على تحقيق رضا العميل.

 - متابعة طلب العميل حتى انتهائه.

2-5 كيفية المحافظة على العملاء:

الهدف التعليمي   

5- أن يتعرف المختبر على العناصر الرئيسية لحقوق العملاء بخصوص منتجات وخدمات مراكز 

الصرافة والتحويل.    

ز اهتمام المسؤولين في مراكز الصرافة على جودة الخدمات المقدمة لما لها من أهمية كبيرة في 
ّ
للمحافظة على العملاء يجب أن يرك

الحفاظ على العملاء الحاليين وجذب عملاء جدد، ولتحقيق ذلك في تقديم خدمات مراكز الصرافة يجب اتباع الخطوات الآتية:

2-5-1 الاهتمام بالعملاء:

ويمكن تحقيق ذلك من خلال المواقف الإيجابية الآتية:

• استعداد موظفي مركز الصرافة النف�سي والذهني لاستقبال العملاء والرغبة في تقديم الخدمة لهم.

• حسن المظهر، والابتسامة والروح الإيجابية نحو العملاء بغض النظر عن الجنس، والعمر، والمظهر.

• الدقة التامة في إعطاء المواصفات عن الخدمة دون اللجوء إلى المبالغة.

• إشعار العملاء بأن المركز الذي يتعاملون معه يمثل أفضل مراكز الصرافة من حيث جودة الخدمات.

• التركيز على أن مركز الصرافة يبدأ بالعميل وينتهي به في توفير الخدمات.

 لاحتياجاتهم:
ً
2-5-2 تلبية رغبات العملاء وفقا

يعتمد خلق الرغبة وتحديد احتياجات العملاء على مهارات مقدم الخدمة، ومن المتطلبات الأساسية لذلك ما يأتي:

• العرض السليم لمزايا الخدمات المقدمة والتركيز على خصائصها.

 للرد 
ً
• إتاحة الفرصة للعميل لكي يستفسر عن كافة الأمور التي يجب أن يستوضحها، وأن يكون مقدم الخدمة مستعدا

على الاستفسارات بموضوعية ودقة.
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• التركيـــز علـــى الجوانـــب الإنســـانية فـــي التعامـــل مثـــل الترحيـــب والابتســـامة والشـــعور بأهميـــة توفيـــر الحاجـــات الحاليـــة 

للعمـــاء.  والمســـتقبلية 

2-5-3 إقناع العميل ومعالجة الاعتراضات لديه:

تتطلـــب عمليـــة إقنـــاع العميـــل مـــن مقـــدم الخدمـــة، خلـــق القناعـــة لـــدى العمـــاء عنـــد تقديـــم الخدمـــات وكذلـــك معالجـــة 

الاعتراضات التي يبديها العميل عند التعاقد، وتوجد مجموعة من القواعد التي يمكن الاعتماد عليها في الرد على اعتراضات 

العمـــاء ومـــن أهمها مـــا يأتي:

 على حق وذلك في التعامل مع العملاء.
ً
• أن يلتزم مقدم الخدمة بقاعدة أن العميل دائما

 للعميل وأن يظهر الاهتمام وتسجيل أراء وملاحظات العميل.
ً
 جيّدا

ً
• يجب أن يكون مقدم الخدمة مستمعا

• يجب على مقدم الخدمة ألا يجعل العميل يشعر بانهزامه في المناقشة مما قد يؤدي إلى فشل عملية التعاقد.

2-5-4 التأكد من استمرارية العملاء بالتعامل مع مركز الصرافة:

يمكن التأكد من استمرارية التعامل مع مركز الصرافة وخلق الولاء لدى العملاء من خلال بعض الخدمات التسويقية ومنها:

• التواصل المستمر مع العملاء، ولا سيما خدمة ما بعد البيع.

• الاهتمام بشكاوى العملاء وملاحظاتهم، واتخاذ الإجراءات التي من خلالها يمكن معالجة الشكوى.

• تعويض العملاء عن الخسارة الناتجة عن الشكاوى.

2-5-5 إدارة فترات انتظار العملاء: 

 على تقديره للأداء 
ً
 ســـلبيا

ً
تؤثـــر الفتـــرة التـــي يقضيهـــا العميـــل فـــي انتظار الحصول على الخدمة أو في انتظار إنجاز معاملاته، تأثيرا

الفعلي لمركز الصرافة ومستوى الجودة في خدماته، ولذلك ينبغي على مركز الصرافة تقليل فترة الانتظار إلى أقلّ حدّ ممكن، 

والعمل على اســـتثمار فترة انتظار عملائه بجعلهم ينشـــغلون ب�شـــيء مفيد خلال تلك الفترة.

2-5-6 معالجة الأخطاء في أداء الخدمة:

تعـــد معالجـــة الأخطـــاء التـــي تحدث فـــي أداء الخدمات المقدمة فرصة لمراكز الصرافة لتقديـــم خدمات تفوق توقعات العملاء، 

فمعالجـــة مركـــز الصرافـــة الفوريـــة للخطـــأ أثنـــاء تقديـــم الخدمـــة  يســـهم فـــي تحويل النقاط الســـلبية إلـــى إيجابيـــة لصالح مركز 

 بالخدمة في مرحلة العلاج من اهتمامه في مرحلـــة تقديم الخدمة أول مرة، 
ً
الصرافـــة. فالعميـــل يمكـــن أن يصبـــح أكثـــر اهتمامـــا

فوجـــود نظـــام جيـــد لعـــاج جوانـــب النقـــص في أداء الخدمة يشـــعر العميل بالرضا، ويحســـن مـــن إدراكه لجـــودة الخدمة ذاتها. 

وحتـــى يكـــون هنـــاك نظام لعلاج مشـــاكل الخدمـــة لابد من توفـــر المكونات الآتية:

• تحديـــد المشـــكلات الموجـــودة فـــي الخدمـــة مـــن خلال تتبع شـــكاوى العملاء وتحليلهـــا والعمل على تلافيها مســـتقبلا والقيام 

ببحـــوث تتعلـــق بالعمـــاء وكذلـــك متابعـــة عملية تقديـــم الخدمة وإجـــراءات القيام بها.
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• القيام بحل المشكلات بشكل فعال في الوقت المحدد عن طريق إعداد الموظفين وتأهيلهم، والعمل على تطوير وتحسين 

أسباب حدوث المشكلات.

• التعلـــم مـــن خـــال عمليـــة عـــاج الأخطـــاء، أي أنـــه على مركز الصرافـــة أن يتعلم من المواقف العلاجية التـــي يمر بها حتى لا 

يقع في الأخطاء نفسها مرة أخرى، ويتطلب ذلك البحث عن أسباب حدوث الخلل والعمل على تصحيحها، وتعديل نظام 

مراقبة أداء الخدمة وتوفر نظام للمعلومات الذي يعمل على حصر ومتابعة المشـــكلات.

2-6 آليات التعامل مع شكاوى العملاء:

الهدف التعليمي   

6- التعرف على آليات التعامل مع شكاوى العملاء بشكل فعال. 

تهـــدف مراكـــز الصرافـــة إلـــى إرضـــاء عملائهـــا مـــن أجـــل اكتســـاب ولائهـــم، ولتجنب الآثار الســـلبية نتيجـــة فقدان العمـــاء، لذلك 

فمن الضروري تحديد العملاء غير الراضين والدوافع وراء عدم الرضا. وتعد شكاوى العملاء من بين الأدوات التي تستعمل 

لمعرفـــة عـــدم رضـــا العمـــاء عن الخدمـــات المقدمة، حيث تعرف الشـــكوى على أنها:

 » كل اتصال شفهي، أو كتابي، أو هاتفي، مباشر أو عبر وسيط، يعبر العميل من خلاله عن عدم رضاه« 

ومـــن خـــال هـــذا التعريـــف نســـتنتج أن العميـــل يعتمـــد علـــى عـــدة طـــرق للتعبيـــر عن عـــدم رضاه، وحســـب المكان الـــذي يتم فيه 

القيـــام بالمعاملـــة. ومـــن أهم أســـباب شـــكاوى العملاء مـــا يأتي:

• عدم تقديم الخدمة حسب الوعد بتوفيرها من حيث التوقيت، السلوك، أنماط الاتصال مما يتسبب في وجود مشاكل 

لدى العميل.

• ضعـــف المصداقيـــة أو الثقـــة فـــي مركـــز الصرافـــة نتيجـــة لضعـــف مهـــارة الموظفيـــن أو عـــدم قدرتهـــم علـــى فهـــم احتياجـــات 

العميـــل.

• مقاومـــة التغييـــر مـــن طـــرف العميـــل فقـــد تعمـــل مراكـــز الصرافـــة علـــى تغييـــر السياســـات أو الإجـــراءات أو أنظمـــة العمل أو 

شـــروط ومتطلبـــات الحصـــول علـــى الخدمـــة، ممـــا يـــؤدي إلى مشـــاكل للعميـــل ورفضـــه للتغيير.

• الحالـــة النفســـية للعميـــل أو لمقـــدم الخدمـــة، فقـــد يواجـــه العميـــل أو مقـــدم الخدمـــة ظـــروف غيـــر مرغوبـــة تؤثـــر فـــي حالته 

النفســـية، وبالتالـــي تؤثـــر علـــى اســـتجابته للطـــرف الآخـــر، وقـــد يترتـــب عـــن ذلـــك مشـــكلات فـــي التعامل بيـــن الطرفين.

• التمييز بين العملاء فيما يتعلق بزمن أو أسلوب أو طريقة الحصول على الخدمة.

• نقص الوعي وعدم توافر المعلومات لدى العميل.

• عدم توافق الخدمة المقدمة مع توقعات العميل.

وهناك العديد من الأساليب المقترحة للتعامل مع شكاوى العملاء منها:

1. التعرف على توقعات العملاء لمستويات الخدمة المقبولة.
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2. التحديد الجيد لمجالات الشكاوى مع العمل على تلافيها. 

3. تطوير إجراءات العمل وتبسيط متطلبات الحصول على الخدمة واستخدام الأساليب التكنولوجية المتطورة.

4. تقديـــم الحلـــول الممكنـــة وتوفيـــر الأمـــان فـــي التعامـــل مـــع مراكـــز الصرافـــة وإزالـــة جوانـــب المخاطـــرة المرتبطـــة بالخدمـــات 

المقدمـــة.

5. أداء الخدمة بطريقة صحيحة من المرة الأولى.

6. الاتصال الفعال بالعملاء.

7. تحويل المشكلات إلى فرص بهدف كسب عملاء جدد والمحافظة على العملاء الحاليين.

8. تجاوز توقعات العميل وتحقيق التميز في تقديم الخدمة.

9. العمل على استقطاب وتوظيف أفضل الكفاءات.

 لتعليمات البنك المركزي السعودي.
ً
10. وضع الإرشادات اللازمة للتعامل مع شكاوى العملاء وفقا

11. تنمية وتطوير ثقافة تنظيمية في مراكز الصرافة لدعم الجودة.

وقد يرفض بعض العملاء تقديم الشكاوى لمركز الصرافة رغم عدم رضاهم عن الخدمات المقدمة وذلك للأسباب الآتية:

• اعتقاد العميل أن الشكاوى لا تغير من الأمر �شيء.

• اعتقاده بأنه سيضيع الوقت في ذلك.

• يعتقد أن ثقافته وتربيته لا تسمح بالإفصاح عما يفكر فيه خاصة في حضور الأشخاص المعنيين.

• يعتقد بأن هذا المسعى سيجعل الآخرين يشعرون بأنه متكبر أو أنها نزوة.

• يعتقد العميل بأن تغيير مركز الصرافة أسهل من تقديم شكوى.

2-7 إدارة علاقات العملاء بفاعلية:

الهدف التعليمي   

7-      التعـــرف علـــى التقنيـــات والأســـاليب الحديثـــة لحـــل المشـــاكل التـــي تواجـــه العمـــاء فـــي المواقف 

المختلفـــة بطريقـــة فعالة.

8-    تعزيـــز وعـــي العمـــاء فيمـــا يتعلـــق بالخدمـــات التـــي تقدمهـــا مراكـــز الصرافـــة والجهـــات الرقابيـــة 

والإشـــرافية الخاضعـــة لهـــا. 

مع تطور التقنيات الحديثة ووسائل الاتصال، وصناعة المعلومات وخدمات حلول الأعمال الإلكترونية، وفي سوق يعد فيها 

الحصول على ولاء العملاء من التحديات التي تواجه موظفي خدمة العملاء بسبب كثرة الخيارات أمام العملاء فإن التحدي 

لا يكمـــن فـــي البحـــث عـــن عمـــاء جـــدد فقـــط، ولكن في فهـــم وإدراك متطلبـــات العملاء الحالييـــن والاحتفاظ بهـــم، لذلك ظهرت 

التقنيـــات الحديثـــة التـــي تهـــدف إلى توفير حلول كاملة لإدارة جهـــود موظفي مراكز الصرافة وتنفيذ قرارات تعتمد على العملاء
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الحاليين والمحتملين ومدى تجاوبهم مع ما تقدمه هذه المراكز من خدمات.

فالكثيـــر مـــن المنتجـــات والخدمـــات المصرفيـــة تتشـــابه فـــي طبيعة عملهـــا، ولكن تختلـــف في طبيعـــة إداراتها وقائمـــة أهدافها التي 

تســـعى إلى تحقيقها، والعملاء يعدون من العوامل الهامة والركائز الأساســـية في كل عمل تجاري أو خدمي فمن غيرهم تختفي 

الأهـــداف وتتلا�شـــى الأفـــكار والإســـتراتيجيات، ولتعزيـــز وتوســـيع قاعـــدة العمـــاء والمحافظـــة عليهـــا وجـــب وضـــع إســـتراتيجيات 

لتحقيـــق هـــذا الهـــدف عـــن طريـــق وجـــود فـــرع إداري يهتم بالعمـــاء يطلق عليـــه إدارة علاقـــات العملاء.

 أن المنافســـة وما تحمله من ضراوة قد باتت الســـمة البارزة في عالم الأعمال اليوم ومن هنا فإنه كان 
ً
ومما لا شـــك فيه أيضا

 على مراكز الصرافة البحث عن المميزات ونقاط القوة التي تعينها على هذه المنافســـة مع العمل على خلق ميزة تنافســـية 
ً
لزاما

خاصـــة بهـــا وبالتالـــي تعـــدّ معرفـــة مراكـــز الصرافة لعملائهـــا وتفضيلاتهم إحدى أهم المميزات التنافســـية التي يمكـــن أن تمتلكها 

مراكـــز الصرافـــة، ومن هنا جاءت أهميـــة إدارة علاقات العملاء.

تعـــرف إدارة علاقـــات العمـــاء بأنهـــا: »إســـتراتيجية شـــاملة ونظـــام متكامـــل لتحديـــد العمـــاء المربحيـــن أكثـــر مـــن غيرهـــم، وفهـــم 

متطلباتهـــم ورغباتهـــم وأولوياتهـــم، والعمـــل علـــى تحقيقهـــا عبـــر الاتصالات الفعالـــة بهم وتحليـــل بياناتهم، وذلك لزيـــادة ولائهم« 

ومـــن أهـــم أهـــداف إدارة علاقـــات العمـــاء:

• زيادة معدلات الاحتفاظ بالعملاء وزيادة ولائهم.

• توفيـــر معلومـــات ومدخـــات لبحـــوث التســـويق وللخطـــة الإســـتراتيجية عبـــر دراســـة ميـــول العمـــاء وتوجهاتهـــم ووضـــع 

افتراضـــات حـــول تعاملاتهـــم المســـتقبلية.

• جذب عملاء جدد.

• توحيد الرؤية التسويقية لمركز الصرافة، وإقرار نقاط الاتفاق حول المفاهيم الإستراتيجية الهامة بالمركز.

2-7-1 الاتصال الأولي بالعميل:

 له، وربما لا تســـتغرق هذه المرحلة فـــي كثير من حالات تقديم 
ً
يمثـــل الاتصـــال الأول للعميـــل نقطـــة بدايـــة تقديـــم الخدمة فعليا

الخدمـــات إلا ثوانـــي معـــدودة ولكنهـــا هامـــة للغاية، بـــل  قد يتوقف عليها النجاح في تقديـــم الخدمة الحالية.

إن مرحلـــة الاتصـــال المبدئـــي هـــي عمليـــة تعـــارف بالعميـــل وجذب انتباهـــه لتقديم الخدمة التـــي يطلبها أو تعرض عليـــه، وبالتالي 

، فمعظم العملاء في 
ً
فهي تكون الانطباع الأولي لدى العميل عن مركز الصرافة وخدماته عامة وعن مقدم الخدمة شـــخصيا

هـــذه المرحلـــة قـــد يركزون قبل طلـــب الخدمة على ما يأتي:

• مظهر مقدم الخدمة وثقته بنفسه والنظافة الشخصية للموظف وأناقته ولباقته في التعامل والتحدث.

• طريقة مقابلة مقدم الخدمة ومدى اتسامه بالرغبة في تقديم الخدمة مع إلمام الموظف بالمنتج. 

• الأسلوب الذي يستخدمه مقدم الخدمة في جذب انتباه العميل. 

وعلـــى الموظـــف أن يعـــرف: مـــاذا يرغـــب منـــه العميل؟ وماذا يحتـــاج العميل؟ وبماذا يفكـــر العميل؟ وبماذا يشـــعر العميل؟ وهل 

العميـــل راض؟ وهـــل العميـــل ســـعيد؟ وإذا كان الاتصـــال يتـــم مـــن قوائـــم مدرجـــة لـــدى المركـــز فعلـــى الموظـــف أن تكـــون لديـــه 

معلومـــات أوليـــة عـــن العميـــل مثـــل الاســـم والعمر وجهـــة العمل.
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ولتحقيق أعلى مستويات الجودة المقدمة للعميل فإن على مقدم الخدمة مراعاة الأساسيات الخاصة بالآتي:

أ- استخدام لغة الجسد في الاتصالات: 

 فـــي نجاح عمليـــة الاتصال بينه وبيـــن العميل، وعلى ســـبيل المثال قد يعني 
ً
 كبيـــرا

ً
يلعـــب الوضـــع الجســـماني لمقـــدم الخدمـــة دورا

 واحـــدة على ظهره أنه مرهق أو على غير اســـتعداد لتأدية الخدمة للعميل على عكس لو كان الموظف 
ً
وضـــع مقـــدم الخدمـــة يـــدا

 ممـــا يوحـــي بالاســـتعداد لتقديم الخدمة، وفي حالـــة جلوس مقدم الخدمة مع العميـــل لإنهاء معاملة ما 
ً
 ونشـــيطا

ً
يقـــف معتـــدلا

فإن الجلوس في مواجهة العميل أفضل بكثير من الجلوس بأخذ موضع جانبي ومعظم عملائنا يفضل أن نجلس معهم بعدم 

كبريـــاء وربمـــا يحكمـــون علـــى ذلـــك مـــن خلال عدم تقاطع الأيدي أو الأرجل أثناء الجلوس، كما أن ميل مقدم الخدمة بجســـمه 

 نحو عميله يوحي له بالرغبة في مواصلة الحديث معه بعكس الارتخاء للخلف ، الذي قد يشعره بأن مقدم الخدمة مرهق 
ً
قليلا

، وتكون حركات 
ً
 دائما

ً
وغير راغب في تقديم الخدمة له أو حتى الرد على استفساراته. وعلى مقدم الخدمة أن يجعل الرأس عاليا

ذراعيـــه طبيعيـــة، وعضـــات وجهـــه مســـترخية، مع المحافظة على الابتســـامة الهادئـــة، وفي المقابل يجب تفهم مـــا يعنيه الوضع 

 ولكن غير معلن.
ً
 وهاما

ً
 محددا

ً
الجســـماني الذي يتخذه العميل أثناء حديثه مع مقدم الخدمة، فقد يعني للطرف الآخر طلبا

ب- الصوت:

 مع مجرى الحديث مع العميل أو حتى الإسراع في طريقة الحديث أو 
ً
فقد يميل مقدم الخدمة إلى رفع صوته أو خفضه تجاوبا

إبطائه لتوضيح الموضوع أو زيادة فهم العميل. ويجب على مقدم الخدمة أن يســـتخدم النواحي الصوتية في تدعيم مضمون 

حديثـــه وإبـــراز مـــا يعنيـــه، وفـــي نفس الوقت يجب أن يفهم النواحي الصوتية المصاحبة للحديث الذي يقوله مراجعة. حيث إن 

حـــدة ونبـــرة الصـــوت وأســـلوب الحديـــث يحملان رســـالة أكثر أهمية من الكلمات المســـتعملة. ويوجد العديـــد من مفردات اللغة 

المســـتخدمة من أهمها ما يأتي:

• لغة وصوت واضح نقي لا يعبر عن ألم أو غضب أو عصبية.

• مخاطبة الناس على قدر عقولهم وتفهم ثقافتهم.

• عدم استعمال الألفاظ التقنية الفنية صعبة الفهم.

• عدم استعمال  ألفاظ ضخمة مبالغ في معناها.

• عدم استعمال المصطلحات الأجنبية المصرفية المختصرة مع العميل. 

ج- الهاتف:

علـــى الرغـــم مـــن أن المتحـــدث مـــع الموظـــف علـــى الهاتـــف لا يـــرى انفعالاتـــه إلا أنـــه يشـــعر بهـــا عبـــر أســـلوب الحديـــث، لـــذا عليـــك 

كموظـــف مـــا يأتـــي:

• ألا تترك المتحدث معك على الهاتف ينتظر فيما أنت تقوم بأمور أخرى.

.
ً
• أن تحافظ على هدوئك حتى لو كان المتحدث على الطرف الآخر فظا

• صوتك هو رسالة من مركزك إلى المتحدث، لذلك اعكس صورة حسنة من خلال نبرة صوتك. 
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د- الحركات الصامتة:

مثـــل قيـــام مقـــدم الخدمـــة بإيمـــاء رأســـه لتأكيـــد متابعـــة حديـــث العميـــل، أو تعبيـــرات الوجـــه التـــي قـــد تـــدل علـــى ارتيـــاح مقـــدم 

الخدمـــة لطلبـــات العميـــل، أو الصمـــت الـــذي يريـــد منـــه إعطـــاء الفرصـــة للعميـــل للإســـهاب فـــي شـــرح رســـالته.

 لـــه معنى بالنســـبة للعميل، فعلى الجانـــب الآخر تعد 
ً
وإذا كانـــت الحـــركات الصامتـــة التـــي تصـــدر مـــن مقـــدم الخدمة تمثل شـــيئا

الحركات الصامتة التي تصدر من العميل ذات مغزى كبير قد يبني عليها مقدم الخدمة أســـلوب وإســـتراتيجية عرض وتقديم 

الخدمـــة إليه.

ه- النشاط والحيوية

• قدم خدمتك للعميل مهما كانت صعبة بابتسامة ودون إظهار التعب والإرهاق.

 أن يتقنه.
ً
• إن الله يحب إذا عمل أحدكم عملا

2-7-2 التعرف على متطلبات العملاء واحتياجاتهم:

التعـــرف علـــى احتياجـــات العميـــل مـــن أهـــم العمليـــات التـــي يجـــب الانتبـــاه إليهـــا أثنـــاء التعامـــل مع العمـــاء، فهي تســـاعد مقدم 

 لتحقيق مفهـــوم الخدمة المتميزة مع الحرص على 
ً
الخدمـــة فـــي عـــرض خدماتـــه بشـــكل يتوافق مـــع هذه الحاجات وتكون مدخلا

إدارة الوقـــت بفعاليـــة أثنـــاء ذلك.

كيفية اكتشاف وتحديد احتياجات العملاء

لتحديد حاجات العملاء يجب الانتباه إلى النقاط الآتية:

• إن الأســـئلة الاحترافية هي أفضل وســـيلة للوصول إلى تحديد حاجات العميل  فعن طريقها يعرف مدى انتفاع  العميل 

مـــن الخدمة أو المنتج.

• قبل أن تســـوق خدمتك يجب أن تســـوق نفســـك فإذا ما شـــعر العميل بالارتياح والقبول لشـــخص الموظف تراه يســـتمع 

 له.
ً
جيـــدا

• الإنصات الجيد وإشعار العميل بأهمية أقواله تعطي الثقة للعميل مما يؤدي إلى الوصول إلى حاجاته.

• إن اســـتخدام الأســـئلة المفتوحـــة للعميـــل بهـــدف جمـــع المعلومـــات تتيـــح للعميـــل الفرصة للتعبيـــر عن رغباتـــه وتفكيره مما 

يســـاعد الموظـــف علـــى خلـــق حـــوار يـــؤدي إلى معرفـــة الحاجات الواضحـــة والكامنة لـــدى العميل.

• استخدام الأسئلة المغلقة لتأكيد ما تم التوصل إليه.

• يجب أن يكون 80٪-90٪ من وقت الحديث للعميل وعدم مقاطعة حديث العميل الا للضرورة لأنك تريد استكشـــاف 

مـــا لديـــه من رغبات وحاجات بعضها كامن.

• يمكـــن لمقـــدم الخدمـــة أن يكتشـــف دوافـــع عملائـــه مـــن خـــال خبرتـــه الســـابقة معهـــم: حيـــث إن تكـــرار تعامـــل العميـــل مـــع 

مركـــز الصرافـــة يكشـــف عـــن نماذج ســـلوكه، فقد تكشـــف خبـــرة مقدمي الخدمة فـــي تعامله مع عميل ما أنـــه يفضل إنجاز 

الخدمـــة بأق�صـــى ســـرعة، وبالتالـــي يعمـــل مقدم الخدمة على تحقيق توقعاته ليضمن اســـتمرار حكمـــه على خدمات المركز 

بأنهـــا خدمـــات متميزة.
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• يلجأ كثير من مقدمي الخدمة إلى البيانات المنشورة في اكتشاف دوافع العملاء من خلال ما يأتي:

- الأبحاث المنشورة عن نظريات الدوافع وكيفية اكتشافها.

- المجلات العلمية المتخصصة والتي تتناول نظريات سلوك العملاء.

- الأبحاث التي تقوم بها المنظمات المختلفة لتفهم دوافع العملاء.

- الإعلانات التي توجهها مختلف المنظمات حيث قد تكشف بوضوح عن الدوافع المحتملة لكثير منهم.

2-7-3 الخدمات المقدمة للأشخاص ذوي الإعاقة:

أصدر البنك المركزي التعميم رقم )41039051( بتاريخ 1441/06/03ه، الخاص بتعليمات الخدمات المقدمة للأشخاص 

ذوي الإعاقـــة فـــي المؤسســـات الماليـــة، بهـــدف ترســـيخ مبـــدأ العدالة بين كافة فئات المجتمع دون التمييز بأي شـــكل من الاشـــكال 

لحقوق أي فئة منها. وتحقيق الشمول المالي وإتاحة وصول كافة فئات المجتمع إلى المنتجات والخدمات المالية. وقدم التعميم 

التعاريف الآتية:

• الشـــخص ذو الإعاقة: كل شـــخص لديه قصور طويل الأمد في الوظائف الجســـدية، أو العقلية، أو الذهنية، أو النفســـية 

تمنعـــه مـــن أداء مهامـــه اليومية بصورة فعالة في المجتمع بالمقارنة مع الآخرين.

• الإعاقـــة: هـــي الإصابـــة بواحـــدة أو أكثـــر مـــن الإعاقـــات البصرية، والســـمعية، والعقلية، والجســـمية والحركية، وصعوبات 

التعلـــم، واضطرابـــات النطـــق والـــكلام، وغيرها مـــن الإعاقات التي تتطلـــب رعاية خاصة.

وتتمثل تعليمات خدمات الأشخاص ذوي الإعاقة في الآتي:

1. وحدة العناية بالأشخاص ذوي الإعاقة:

تؤســـس المؤسســـة الماليـــة وحـــدة إداريـــة تعنـــي بالأشـــخاص ذوي الإعاقـــة والتأكد مـــن أن سياســـات وإجراءات المؤسســـة المالية 

المعتمـــدة تشـــمل متطلبـــات واحتياجـــات الأشـــخاص ذوي الإعاقـــة وأن الخدمـــات تقـــدم لهم بيســـر وســـهولة.

البيئة العمرانية: 	.2

علـــى المؤسســـة الماليـــة توفيـــر البيئـــة العمرانيـــة الملائمة للأشـــخاص ذوي الإعاقة في كافـــة المقرات والفروع بشـــكل يوفر إمكانية 

الوصـــول واســـتخدام المبانـــي والمرافـــق والاســـتفادة مـــن الخدمات المقدمـــة دون أي صعوبـــات أو تعقيدات.

التحقق من الإعاقة: 	.3

للمؤسســـة الماليـــة اســـتخدام كافـــة الوســـائل المتاحـــة للتحقـــق مـــن وجـــود الإعاقـــة كالاطـــاع علـــى التقاريـــر الطبيـــة المعتمـــدة أو 

المســـتندات التـــي تثبـــت نـــوع وحالـــة الإعاقـــة، أو بمعاينـــة الحالـــة علـــى أن يتـــم التحقـــق لمـــرة واحـــدة فقـــط.

المنتجات والخدمات: 	.4

5. على المؤسســـة المالية وضع سياســـة وإجراءات تضمن مســـاواة الأشـــخاص ذوي الإعاقة مع جميع فئات المجتمع بتمكينهم 

مـــن الحصـــول علـــى المنتجـــات والخدمـــات وإدارة شـــؤونهم المالية على ســـبيل المثال لا الحصر طباعة الاتفاقيـــات والعقود بلغة 

برايـــل )أرقـــام وحـــروف بـــارزة( للأشـــخاص ذوي الإعاقـــة البصريـــة )تعليمـــات الخدمـــات المقدمـــة للأشـــخاص ذوي الإعاقـــة فـــي 

المؤسســـات الماليـــة ينايـــر 2020 م(
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٥  أجهزة الخدمة الذاتية والخدمات الإلكترونية:

على المؤسسة المالية إتاحة وصول الأشخاص ذوي الإعاقة إلى الخدمات الذاتية والإلكترونية، وذلك على النحو الآتي:

- توفير أجهزة الخدمة الذاتية مزودة بالأدوات المتوافقة لاستخدام الأشخاص ذوي الإعاقة، والإعلان عن أماكن توافر 

هـــذه الأجهزة بالطرق المتاحة.

- تطويـــر الخدمـــات الإلكترونيـــة لملاءمـــة اســـتخدام الأشـــخاص ذوي الإعاقـــة، على ســـبيل المثال لا الحصر المـــواد التوعوية 

للأشـــخاص ذوي الإعاقـــة الســـمعية والمكفوفين.

الشفافية والعدالة في التعامل مع الأشخاص ذوي الإعاقة: 	.6

1. الإعلان والتسويق:

• على المؤسسة المالية تحديث السياسات التسويقية بحيث تتضمن شمول الأشخاص ذوي الإعاقة للاستفادة من 

المنتجات والخدمات المقدمة منها.

• على المؤسسة المالية توفير الشروحات التي تتلاءم مع الأشخاص ذوي الإعاقة للمنتجات والخدمات المقدمة.

2. الالتزام بتحقيق العدل والمساواة في التعامل مع الأشخاص ذوي الإعاقة:

• يحظر على المؤسسة المالية استبعاد أو تقييد وصول الأشخاص ذوي الإعاقة إلى أي من الخدمات المالية لأي سبب 

كان دون وجود السند النظامي لذلك.

• يحظر على المؤسسة المالية التعامل بممارسات تعسفية مع الأشخاص ذوي الإعاقة، ويجب التعامل معهم باحترام 

وعدالة مع الآخرين دون تمييز.

التثقيف والتوعية المالية للأشخاص ذوي الإعاقة: 	.7

علـــى المؤسســـة الماليـــة وضـــع برامـــج وآليـــات مناســـبة لتطويـــر معـــارف ومهـــارات الأشـــخاص ذوي الإعاقـــة، ورفـــع مســـتوى الوعي 

والإرشـــاد لديهـــم وتمكينهـــم مـــن فهـــم مخاطـــر المنتجـــات والخدمـــات المالية ومســـاعدتهم فـــي اتخاذ قـــرارات فعالـــة وتوجيههم على 

الجهـــة المناســـبة للحصـــول علـــى المعلومـــات فـــي حـــال حاجتهم إلـــى ذلك.

2-7-4 حل مشاكل العملاء:

تختلـــف الشـــكاوى التـــي يمكـــن أن يتلقاهـــا مركـــز الصرافـــة مـــن عميـــل إلـــى آخـــر، فـــي البدايـــة يجـــب أن تـــدرك أن هنـــاك قواعـــد 

أساســـية فـــي مجـــال تقديـــم الخدمـــات، ومـــن أهـــم هـــذه القواعـــد مـــا يأتـــي:

 على حق.
ً
• أن العميل )طالب الخدمة( دائما

 على جعل العميل في حالة من الرضا الكامل.
ً
• أن التميز في تقديم الخدمة يعتمد أساسا

• الشكاوى هي أشياء طبيعية وفرصة لتطوير وتحسين جودة الخدمات المقدمة للعميل لذا يجب عدم مقاومتها 

• حل الشكاوى في الوقت المحدد حسب نظام ساما. 

ومـــن هـــذا المنطلـــق فمقـــدم الخدمـــة الـــذي يحتفظ بعلاقات مســـتمرة مع عملائه تكـــون الفرصة مهيأة له بدرجـــة كبيرة لتكرار 

 لمقدم الخدمة 
ً
 ثمينا

ً
، وبالتالي فإن الشـــعور بالرضا والودّ لدى العملاء يمثل شـــيئا

ً
طلب هؤلاء العملاء للخدمة منه شـــخصيا

فهـــو الضمان لاســـتمرار نجاحه.
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 مـــن: التعـــرف علـــى أســـباب شـــكاوى العمـــاء واتبـــاع الطـــرق الفعالـــة عنـــد التعامـــل 
ً
ويســـتلزم التعامـــل مـــع شـــكاوى العمـــاء كلا

مـــع هـــذه الشـــكاوى. وهنـــاك أســـباب عديـــدة لشـــكاوى العمـــاء بعضها يرجع إلـــى مركز الصرافـــة والبعض الآخر يرجـــع إلى مقدم 

الخدمـــة والبعـــض الثالـــث يرجـــع إلـــى العميل نفســـه.

• من أمثلة النوع الأول ما يتعلق بالإجراءات المتبعة في مركز الصرافة.

• من أمثلة النوع الثاني الأخطاء الشخصية التي يقع فيها مقدم الخدمة.

• مـــن أمثلـــة النـــوع الثالـــث عـــدم معرفة العميل بمدى الفائدة المتحققـــة من الخدمة بعد الحصول عليها أو الجهد المبذول 

في ســـبيل إنهائها بهذه الصورة.

 شـــكواهم، ونســـبة ضئيلة منهم هم الذين 
ً
وبالرغم من ذلك فإن العملاء الذين يشـــعرون بعدم العناية بهم لا يعلنون جميعا

يبلغون عن مشكلاتهم والتي قد يتم معالجتها بشكل يرضيهم، أما إذا لم تحل مشكلاتهم فسينضمون إلى الغالبية الذين لم 

يبلغوا عن مشـــكلاتهم من الأصل، فالمشـــكلة خطيرة.

إن حساسية الخدمات التي يقدمها مركز الصرافة للعميل تجعل الشكاوى التي يبلغ عنها العملاء مصدر إزعاج يلاحق مقدم 

 على ألا يسمع من مشرفة عبارة »هناك شكوى«.
ً
الخدمة وبالتالي يعمل جاهدا



1- وضح الشروط الواجب توافرها في عميل مركز الصرافة للحصول على بطاقة العضوية؟

 مرجع الإجابة: القسم 2-2-2

2- مـــا هـــو الغـــرض الرئي�ســـي مـــن تطبيـــق مبـــدأ اعـــرف عميلـــك فـــي مراكـــز الصرافـــة والتحويـــل؟ وماهـــى الإجـــراءات اللازمـــة 

؟ لتطبيقـــه

 مرجع الإجابة: القسم 5-2-2

3- ما المقصود بإجراءات العناية الواجبة؟ وكيف يمكن تطبيقها في مراكز الصرافة والتحويل؟

 مرجع الإجابة: القسم 6-2-2

4- اذكر المبادئ العامة الواجب تطبيقها لحماية عملاء مراكز الصرافة والتحويل؟

 مرجع الإجابة: القسم 1-3-2 

5- ما هي المهارات الواجب توافرها في موظفي مراكز الصرافة والتحويل لتقديم خدمات متميزة للعملاء؟

 مرجع الإجابة: القسم 4-2

6- وضح كيف يمكن لمركز الصرافة المحافظة على عملائه؟

 مرجع الإجابة: القسم 5-2 

7- ما هي أسس خدمة العملاء المتميزة؟

 مرجع الإجابة: القسم 1-4-2 

8- ما المقصود بإدارة علاقات العملاء؟ وما هي أهم أهدافها؟

 مرجع الإجابة: القسم 7-2

9- وضح القواعد الواجب مراعاتها عند التعامل مع شكاوى العملاء؟

 مرجع الإجابة: القسم 6-2

10- على مراكز الصرافة العمل بمبدأ الشفافية والعدالة عند تعاملها مع الشخاص ذوي الإعاقة، اشرح ذلك؟

مرجع الإجابة: القسم 3-7-2 

أجب عن الأسئلة الآتية وتحقق من صحة إجابتك في القسم الموافق:

أسئلة نهاية الفصل



قدمة من مراكز الصرافة 
ُ
المنتجات والخدمات الم

والتحويل داخل المملكة العربية السعودية

الفصل الثالث

 »يحتوي هذا الفصل على ١٠ أسئلة من بين ١٠٠ سؤال في الاختبار«
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مقدمة:

 لبعـــض المنتجـــات والخدمـــات المقدمة فـــي مراكز الصرافـــة والتحويل، وأنـــواع الخدمات 
ً
 وتوضيحـــا

ً
يتنـــاول هـــذا الفصـــل شـــرحا

التقنيـــة فـــي قطـــاع الصرافـــة داخـــل المملكـــة العربية الســـعودية وكيفية التعامل مـــع كل منها.   

3-1 الملامح الأساسية للمنتجات والخدمات في مراكز الصرافة والتحويل:

الهدف التعليمي 

1- أن يتعرف المختبر على كيفية تمكين موظفي مراكز الصرافة من فهم السمات الرئيسية للمنتجات 

والخدمات التي تقدمها مراكز الصرافة.

2- التعرف على منافع ومحددات منتجات وخدمات مراكز الصرافة والتحويل.

 3- التعرف على عمليات شراء وبيع العملات الأجنبية.

 للقواعـــد المنظمـــة لمزاولـــة أعمال الصرافة الصادرة بقرار وزير المالية رقم )٤686( وتاريخ 1441/11/٢١ه، تقوم مراكز 
ً
وفقـــا

الصرافـــة بأعمـــال مختلفـــة جرى الاصطلاح على تســـميتها أعمال الصرافة، وهي تشـــمل شـــراء وبيع العمـــات الأجنبية وتداولها 

داخـــل المملكـــة، اســـتيراد وتصديـــر العمـــات، وتحويـــل الأمـــوال داخـــل المملكـــة وخارجهـــا، بالإضافـــة إلـــى أي نشـــاط آخـــر يحدده 

 .
ً
البنك المركزي الســـعودي مســـتقبلا

3-1-1 شراء وبيع العملات الأجنبية:

يعـــد شـــراء وبيـــع العمـــات الأجنبيـــة مـــن الأنشـــطة التـــي يجـــب علـــى كل من يرغب بممارســـتها الحصـــول على ترخيص مـــن البنك 

المركزي السعودي، وتعد عملية تبديل العملات من أبرز أنشطة أعمال الصرافة. ولذا يجب على كل مركز صرافة توفير تلك 

 لدليل تنظيم إجراءات عمل مراكز الصرافة العاملة بالمملكة العربية الســـعودية الصادر عن البنك 
ً
الخدمة للعملاء.  ووفقا

المركزي الســـعودي بتاريخ فبراير ٢٠١٥م، يشـــترط لممارســـة نشـــاط شـــراء وبيع العملات الأجنبية )تبديل العملات( سواء كانت 

مـــع عمـــاء طبيعييـــن )أفراد( أو عملاء اعتباريين )شـــركات( الالتزام بالقواعد التالية:

1. بالنسبة للأفراد )العملاء الطبيعيين(:

أ- عمليـــات تبديـــل العملـــة للأفـــراد الطبيعييـــن التـــي تقل عن ٥،٠٠٠ ريـــال أو ما يعادلها، يُكتفى بالاطـــاع على هوية العميل 

للتأكـــد مـــن مـــدى نظاميـــة وســـريان مفعـــول الهويـــة، مـــع وجـــوب تحرير إيصـــال بالعملية يحتوي على اســـم الصراف، ســـعر 

الصـــرف، والمبلـــغ بالعملـــة المحليـــة والأجنبيـــة، وتاريـــخ ووقـــت تنفيـــذ العمليـــة فقـــط. ويتـــم تســـجيل العمليـــة وحفظهـــا فـــي 

الســـجلات.

ب- عمليات تبديل العملة للأفراد المقيمين من ٥،٠٠٠ إلى ٥0،0٠٠ ريال أو ما يعادلها، يلزم أخذ صورة الهوية وتسجيل 

بياناتـــه فـــي النظـــام الآلـــي، مـــع وجـــوب تحريـــر إيصـــال بالعمليـــة يحتـــوي على اســـم الصراف، ســـعر الصـــرف، والمبلـــغ بالعملة 
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المحلية والأجنبية، وتاريخ ووقت تنفيذ العملية فقط. ويتم تسجيل العملية وحفظها في السجلات. وبالنسبة للعملاء من 

الـــزوّار والحجّـــاج الأجانـــب بتأشـــيرة دخول/ إقامـــة مؤقتة، يجب الاطلاع على معلومات جواز الســـفر والحصول على صورة 

منـــه مشـــتملة علـــى ختـــم الدخـــول والتأشـــيرة ورقمهـــا ويصـــادق علـــى مطابقتهـــا للأصـــل مـــن الموظـــف، وعلـــى مركـــز الصرافـــة 

الاحتفـــاظ برقـــم الجـــواز خـــال هـــذه الفترة مرجعا آليـــا للعمليات المنفذة فـــي النظام الآلي.

ج- عمليات تبديل العملة للعملاء المواطنين السعوديين من ٥،٠٠٠ إلى ١00،00٠ ريال أو ما يعادلها، أخذ صورة الهوية 

وتســـجيل بياناتـــه فـــي النظـــام الآلـــي، مـــع وجـــوب تحرير إيصـــال بالعملية يحتوي على اســـم الصراف، ســـعر الصـــرف، والمبلغ 

بالعملة المحلية والأجنبية، وتاريخ ووقت تنفيذ العملية فقط. ويتم تسجيل العملية وحفظها في السجلات. ويتم معاملة 

مواطني دول مجلس التعاون الخليجي معاملة المواطن وتعريفه من خلال جواز السفر أو بطاقة الهوية الوطنية الصادرة 

من بلده.

د- عمليـــات تبديـــل العملـــة للعمـــاء المواطنيـــن أكثـــر مـــن ١00،00٠ريـــال أو مـــا يعادلهـــا، والمقيميـــن أكثـــر مـــن ٥0،0٠٠ ريـــال 

سعودي أو ما يعادلها( لأصحاب الدخل المرتفع، من خلال علاقة العضوية فقط على أن يتوافق دخل العميل مع مهنته 

ونشـــاطه، وأن يتـــم تطبيـــق تعليمـــات مبـــدأ اعـــرف عميلـــك )KYC( واتخاذ إجـــراءات العنايـــة الواجبـــة )CDD( بالعميل. مع 

أخـــذ صـــورة الهويـــة وتســـجيل بيانـــات العميـــل فـــي النظام الآلـــي وتحرير إيصـــال بالعملية يحتوي على اســـم الصراف، ســـعر 

الصرف، والمبلغ بالعملة المحلية والأجنبية، وتاريخ ووقت تنفيذ العملية فقط. ويتم تســـجيل العملية وحفظها في ســـجل 

العميل.

2. بالنسبة للشركات )العملاء الاعتباريين(:

    يســـمح بتنفيـــذ عمليـــات تبديـــل العملـــة للعمـــاء الاعتبارييـــن )الشـــركات( بـــدون حـــدود ماليـــة مـــن خـــال علاقـــة عضويـــة مـــع 

تطبيـــق مبـــدأ اعـــرف عميلـــك واتخـــاذ إجـــراءات العنايـــة الواجبـــة المشـــددة بالعميـــل، بمـــا يتوافـــق مـــع متطلبـــات إنشـــاء علاقـــة 

العضويـــة وإصـــدار الإيصـــال الـــذي يحتـــوي علـــى جميـــع المعلومـــات الخاصـــة بالعميل وتســـجيل العمليـــات المالية في الســـجلات 

وحفظهـــا، والتحقـــق مـــن الإجـــراءات الآتيـــة:

− التحقق من العميل الاعتباري  عبر المستندات الأصلية سارية المفعول.

− التحقق من المستفيد الحقيقي من العضوية أو من العملية المالية وذلك بالاطلاع على الوثائق الأصلية سارية المفعول 

عند التحقق من الهوية.

− بذل العناية الواجبة المستمرة تجاه العميل والحصول على معلومات عن الغرض من إنشاء العضوية وطبيعة العمل 

بناءً على نوع العميل وعلاقة العمل أو العملية.

− تسجيل البيانات الكاملة لمنفذ العملية صاحب الصلاحية أو الوكيل بتبديل العملة نيابة عن العميل الاعتباري.

− التدقيـــق والمراقبـــة المســـتمرة علـــى جميـــع العمليات المالية خـــال فترة علاقة العمل لضمان اتفاقهـــا مع معرفة العميل، 

وبياناته، وأســـاس ثروتـــه، ومصدر أمواله. 
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جدول )1-3(: الحدود المالية المسموح بها لتبديل العملات النقدية 

3. قواعد عامة لشراء العملات وبيعها من وإلى الأفراد أو الشركات:

− يلـــزم إنشـــاء علاقـــة عضويـــة للعمـــاء المســـتمرين والمتكرريـــن فـــي تنفيـــذ عمليـــات اســـتبدال العمـــات وتســـجيل عملياتهم 

المالية الخاصة ببيع وشراء العملات وربطها بسجلات العضوية المرتبط أصلا برقم الهوية وعدم السماح بتنفيذ عمليات 

تبديـــل العملة إلا مـــن خلال العضوية.

− يجب أن تتفق طبيعة أعمال العملاء وأنشطتهم مع حجم العمليات المالية المنفذة وغرضها  ونوعيتها  ، وذلك لضمان 

توافق العمليات المنفذة مع حجم نشـــاط العميل ومع حدود دخله الســـنوي.

− عنـــد تكـــرار حـــالات عمليـــات تبديـــل العملـــة دون غـــرض واضـــح، أو عنـــد تنفيـــذ عمليـــة تبديـــل عملـــة لعميـــل يمثـــل جهـــة 

اعتبارية عالية الخطر أو من العملاء أصحاب الوظائف القيادية العليا والدبلوماسيين، ينبغي على مركز الصرافة تطبيق 

إجـــراءات العنايـــة الواجبـــة، وتقويـــم العلاقـــة مـــع العميـــل، والنظـــر فـــي تقييـــد أو إنهـــاء العلاقـــة معـــه أو إبـــاغ الإدارة العامـــة 

للتحريـــات عنـــد الحاجة.

− الالتزام بضمان أن المعلومات التي تقدم من العميل لا تستخدم إلا للأغراض المصرح بها للحفاظ على أحكام وشروط 

السرية ومنع استخدامها لأي أغراض أخرى.

− التحقـــق مـــن أســـماء العمـــاء ذوي علاقـــة العضويـــة مقارنـــة بقوائـــم الأفـــراد والجهـــات التـــي يجـــب إيقـــاف حركـــة أصولهـــا 

أو تجميدهـــا بنـــاء علـــى تعليمـــات صـــادرة مـــن الجهـــات الإشـــرافية. ومـــا يصـــدر مـــن قـــرارات دوليـــة ومثـــال ذلـــك قـــرارات الأمم 

المتحـــدة )١373، ١٢٦٧(، مـــع إعطـــاء عنايـــة للبيانـــات التحذيريـــة الصـــادرة عـــن المنظمـــات الدولية ومنهـــا مجموعة العمل 

الفرد المواطن السعودي 
ومواطنو دول مجلس التعاون

العملاء الاعتباريونالزوار و الحجاج و المعتمرونالأفراد المقيمون

أقل من ٥،٠٠٠ ريال:
الاطلاع على الهوية و سريانها , 

تحرير إيصال    

أقل من ٥،٠٠٠  ريال: 
الاطلاع على الهوية و سريانها , 

تحرير إيصال

أقل من ٥،٠٠٠  ريال: 
الاطلاع على معلومات جواز 

السفر وتأشيرة الدخول 
تحرير إيصال، ولا يسمح بتبديل 

العملات النقدية للمبالغ أعلى 
من ٥،٠٠٠  ريال سعودي

من خلال علاقة عضوية فقط 
و لجميع المبالغ 

من ٥،٠٠٠  ريال إلى ١٠٠،٠٠٠ 
ريال: 

أخذ صورة من الهوية 
تحرير إيصال 

 

من ٥،٠٠٠  ريال إلى ٥٠،٠٠٠ 
أخذ صورة من الإقامة 

تحرير إيصال 

أكثر من ١٠٠،٠٠٠ ريال: 
من خلال علاقة عضوية 

توافق دخل العميل مع مهنته 
تحرير إيصال 
DDC - CYK

أكثر من ٥٠،٠٠٠  ريال: 
من خلال علاقة عضوية 

توافق دخل العميل مع مهنته 
تحرير إيصال 
DDC – CYK
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المالـــي )FATF( ويمكـــن الحصـــول علـــى المعلومـــات مـــن موقـــع مجموعـــة العمـــل المالـــي الإلكترونـــي:

                                                                                                         كمـــا ينبغـــي متابعـــة مـــا تضمنتـــه قوائـــم الحظـــر الصـــادرة عـــن 

الـــدول والمجموعـــات الأخـــرى واتخاذ الاجـــراءات اللازمة.

− مراقبـــة جميـــع التعامـــات لرصـــد أنمـــاط الأنشـــطة غيـــر الطبيعيـــة التـــي لا يكـــون لهـــا غـــرض اقتصـــادي أو قانونـــي واضـــح، 

. كما يجب أخذ الإجـــراءات الاحترازية 
ً
وفحـــص خلفيـــة تلـــك العمليـــات والغـــرض منها لأق�صى حد ممكن، وتســـجيلها كتابيا

 للوقـــوع في عمليـــات احتيال.
ً
عنـــد التعامـــل مـــع العمـــاء تجنبا

 أو علاقة بعمليات إجرامية أو غير نظامية 
ً
− التبليغ عن أي عملية توافرت فيها أسباب معقولة للاشتباه في أنّ لها ارتباطا

والتبليـــغ عنهـــا للجهـــات الأمنيـــة المختصة )الإدارة العامة للتحريات المالية في حالات شـــبهة غســـل الأموال أو تمويل الإرهاب 

/ مراكز الشـــرطة بالمنطقة في الحالات الأخرى مثل الاختلاس والتزييف والتزوير والاحتيال وغيرها من الجرائم المالية(.

4. بالنسبة للمؤسسات المالية:

يشترط عند ممارسة نشاط شراء وبيع العملات الأجنبية مع مؤسسة مالية )مركز صرافة أو بنك( محلية أو خارجية الالتزام 

بالقواعد الآتية:

 من البنك المركزي الســـعودي، وبالنســـبة للجهـــات المالية الأجنبيـــة فإنه ينبغي 
ً
أ- التعامـــل مـــع الجهـــات المرخـــص لهـــا محليـــا

التأكـــد مـــن أن المؤسســـات الماليـــة مرخـــص لها من الهيئات الرقابية والإشـــرافية على القطاعـــات المصرفية في تلك البلدان 

فقـــط التي يســـمح لها ببيع وشـــراء العمـــات النقدية.

ب- توثيـــق كافـــة عمليـــات البيـــع أو الشـــراء للمبالـــغ الماليـــة النقدية والأدوات المالية القابلة للتحويل وتســـجيلها في ســـجلات 

الصراف.

ج- تزويد البنك المركزي الســـعودي ببيان شـــهري يتضمن كافة عمليات البيع أو الشـــراء للمبالغ المالية النقدية والأدوات 

الماليـــة القابلـــة للتحويـــل التي أجريت مع المؤسســـات المالية )بنوك ومراكز صرافـــة( داخلية وخارجية.

د- اســـتكمال إجراءات اتفاقية البيع أو الشـــراء للعمليات النقدية والأدوات المالية القابلة للتحويل من خلال الإجراءات 

المصرفيـــة المعتادة قبل الشـــروع في عملية النقل.

ه- الاتفـــاق المســـبق علـــى أســـعار الشـــراء أو البيـــع وتحديـــد الجهـــة ذات العلاقـــة بالعمليـــة المصرفيـــة )عمليـــة شـــراء أو بيـــع 

العمـــات النقديـــة( مـــع الطـــرف الآخـــر لإتمـــام العمليـــة، وعدم اتباع أســـلوب المســـاومة أو المزايـــدة على العمـــات النقدية في 

الأســـواق الداخليـــة والخارجيـــة.

و- تتحمـــل مراكـــز الصرافـــة المحليـــة مســـؤولية التحقق من ســـامة الأموال النقديـــة والأدوات المالية القابلـــة للتحويل التي 

تبيعها وتشـــتريها ومن شـــرعية مصدرها واســـتخداماتها، وكذلك قبول الجهات الخارجية التي يتم التعامل معها المشـــاركة 

بتحمل تلك المســـؤولية.

ز- إجـــراء الكشـــف علـــى الأمـــوال النقديـــة ووســـائل الدفـــع القابلـــة للتـــداول والمشـــابهة بخصائصهـــا للنقـــود مثـــل الشـــيكات 

والتأكـــد مـــن ســـامتها مـــن التزييـــف أو التزويـــر.

/gafi.org/topics/high-riskandnon-cooperativejurisdictions
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5. المهام الموكلة لموظفي الصرف في مراكز الصرافة:

− استلام الهوية الوطنية أو جواز السفر.

− اختيار المستخدم من النظام إذا سبق للعميل تنفيذ عملية بيع أو شراء العملات، أو إضافة مستخدم جديد.

− إدخال التفاصيل بالنظام والتأكد منها.

− استيفاء المستندات الخاصة بمصدر الدخل عند تجاوز الحدود المالية والتأكد من صحتها والرجوع إلى مدير العمليات 

لأخذ الموافقة.

− تزويد العميل بإيصال العملية.

− طباعة كشف حساب العميل.

− تحديث بيانات العملاء.

 بالقائمة السوداء أم لا.
ً
− التحقق من النظام هل العميل مدرجا

− رفع أي عمليات مشتبه بها للتحقق منها.

3-1-2 استيراد وتصدير العملات:

يقتصر استيراد وتصدير العملات على المراكز المتخذة شكل شركة أو فرع مركز صرافة أجنبي، وشريطة الحصول على ترخيص 

 للمادة الثامنة عشـــرة مـــن القواعد المنظمة 
ً
شـــراء وبيـــع العمـــات الأجنبيـــة وتداولهـــا داخـــل المملكـــة العربية الســـعودية. ووفقا

لمزاولـــة أعمـــال الصرافـــة، فإنـــه علـــى مركـــز الصرافـــة المرخـــص لـــه بمزاولـــة نشـــاط اســـتيراد وتصديـــر العملات؛ وضع سياســـات 

وإجـــراءات تنظيميـــة لاســـتيراد وتصديـــر العمـــات، على أن تتضمن تلك الإجـــراءات كحد أدنى الآتي:

أ- إشعار موظفي الجمارك في المنافذ الحدودية بالمبالغ المالية المستوردة والمصدرة.

ب- الاحتفاظ بمستندات استيراد وتصدير العملات النقدية.

ج- تجهيز الأموال بطريقة ملائمة لنقلها.

د- الالتزام بكافة التعليمات التي يصدرها البنك المركزي في شأن استيراد وتصدير العملات، بما في ذلك عدم التعامل مع 

بعض الجهات التي يحددها البنك المركزي.

3-1-3 تحويل الأموال داخل المملكة العربية السعودية وخارجها:

الهدف التعليمي  

4-     أن يتعرف المختبر على أحكام ومحددات تحويل الأموال داخل وخارج المملكة العربية السعودية. 

يســـمح بمزاولـــة تحويـــل الأمـــوال داخـــل المملكـــة العربيـــة الســـعودية وخارجهـــا لمـــن لديـــه ترخيـــص بمزاولـــة نشـــاط التحويـــل من 

البنـــك المركـــزي الســـعودي )مراكـــز الصرافـــة فئـــة أ( ســـاري المفعـــول وقـــت صـــدور القواعـــد المنظمـــة لمزاولـــة أعمـــال الصرافـــة 
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الصادرة بقرار وزير المالية رقم )4686( وتاريخ 1441/11/12ه، ولا يســـمح للمرخص لهم بمزاولة تحويل الأموال فتح فروع 

لمزاولة هذا النشـــاط خلاف القائمة. ويمكن لمراكز الصرافة من هذه الفئة تنفيذ أعمال التحويل الداخلي والخارجي )إرســـال 

واستقبال( باستخدام نظم التحويل المالي الحديثة مثل نظام )سويفت( ونظام التحويلات المالية السعودي )سريع(.  ويمكن 

أيضـــا اســـتخدام نظـــم التحويـــل المالـــي الفـــوري أو التعاقد بذلك مع شـــركات تقديم خدمـــات التحويل المالي.

1. شروط وإجراءات مزاولة أعمال تحويل الأموال:

 للشروط 
ً
يسمح بمزاولة تحويل الأموال داخل المملكة العربية السعودية وخارجها لمن لديه ترخيص من البنك المركزي وفقا

التالية:

أ- ألا يقل رأســـماله عن )١٠،000،٠٠٠( عشـــرة ملايين ريال، وزيادته بما لا يقل عن )٢،000،٠٠٠( مليوني ريال عن كل 

 .
ً
فـــرع يـــزاول فيـــه النشـــاط. وللبنك المركزي تعديل المتطلبات الرقابية لـــرأس المال متى رأت ذلك ضروريا

ب- ان يحتفـــظ بصفـــة دائمـــة باحتياطـــي نقـــدي نســـبته ١٠% من رأس ماله واحتياطاته، وأن يـــودع هذا الاحتياطي في أحد 

البنوك المرخص لها العمل في المملكة؛ ليكون تحت تصرف البنك المركزي، ولا يسمح للمودع أو أي جهة أخرى التصرف 

فـــي هـــذا الاحتياطـــي بـــأي شـــكل مـــن الأشـــكال إلا بتصريـــح كتابي مـــن البنك المركـــزي، وأن يخضع اســـتخدام هـــذا الاحتياطي 

للقيـــود والتعليمـــات التي يصدرهـــا البنك المركزي.

2. الحدود المالية لتحويل الأموال: 

 لدليل تنظيم إجراءات عمل مراكز الصرافة العاملة بالمملكة العربية السعودية الصادر عن البنك المركزي السعودي، 
ً
وفقا

يقتصر قبول تنفيذ عمليات التحويل المالي للعملاء من خلال علاقة العضوية فقط. ويشترط الالتزام بالحدود المالية  الآتية:

أ- الحد المالي للتحويل للأفراد الطبيعيين لا تزيد عن مقدار الراتب الشهري أو ما يعادله وبحد أعلى مبلغ )٥0،٠٠٠( ريال 

أو ما يعادله في الشهر، مع تقديم ما يثبت الدخل الشهري.

ب- عمليـــات التحويـــل المالـــي لرجـــال الأعمـــال لا تزيد عن مبلغ )٥00،٠٠٠( ريال أو ما يعادله في الســـنة، مع اتخاذ إجراءات 

العنايـــة الواجبـــة للتحقـــق من مصادر الثـــروة والغرض من عمليات التحويل المالي.

ج- عملية التحويل المالي للشركات )العملاء الاعتباريين( لا تزيد عن مبلغ )١،000،٠٠٠( ريال أو ما يعادله في السنة.

د- يُســـمح باســـتقبال عمليـــات التحويـــل المالـــي )اســـتلام( للعمـــاء العابريـــن )الذيـــن لا يحـــق لهـــم فتـــح علاقـــة عضويـــة( مـــن 

الـــزوّار الذيـــن يحملـــون تأشـــيرة/ إقامـــة مؤقتـــة بالإضافـــة إلـــى الحجـــاج والمعتمريـــن شـــريطة ألا يتجـــاوز مبلغ العمليـــة المالية 

للمرة الواحدة )٥،٠٠٠( ريال أو ما يعادله وبإجمالي لا يتجاوز مبلغ )٥0،0٠٠( ريال أو ما يعادله خلال العام الواحد، مع 

اســـتيفاء متطلبات التعامل مع العملاء العابرين. ويجب الحصول على نســـخة من جواز الســـفر بما في ذلك الصفحة التي 

ظهر تأشيرة الدخول عند القيام بالعمليات المسموح بها. ويجب مراعاة متطلبات التحويل المالي الأخرى بما في ذلك توافر 
ُ
ت

صال في المملكة العربيّة الســـعوديّة والتوقيع.
ّ
التفاصيـــل الأخـــرى مثـــل العنـــوان فـــي البلد الأم، ورقم شـــخص أو جهـــة الات
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جدول )3-2(: الحدود المالية المسموح بها لتحويل الأموال

جدول )3-3(: الحدود المالية المسموح بها لاستقبال الأموال )العملاء العابرين( 

3. قواعد عامة لتحويل الأموال:

− مراعاة توافق طبيعة عمل وأنشـــطة العميل - ســـواء ذو العضوية أو العابر- ومصادر الأموال ودخله الســـنوي مع حجم 

تعاملاتـــه المالية وغرض ونوعيـــة العمليات المالية المنفذة.

− معرفة المســـتفيد الحقيقي المســـيطر بشـــكل كامل أو جزئي على العضوية أو العمليات المالية المنفذة من العملاء واتخاذ 

ما يلزم لتحقيق إجراءات التعرف على العملاء واســـتيفاء متطلبات العناية الواجبة بالعميل.

− تسجيل كافة عمليات التحويل المالي التي يجريها العملاء في سجل العضوية الخاصة بالعميل على أن تتضمن معلومات 

تفصيلية عن تلك التحويلات.

− تطبيـــق مبـــدأ )اعـــرف عميلـــك(، واتخاذ الخطوات اللازمة لتحقيق متطلبات العناية الواجبة المشـــددة بالعميل للعملاء 

ذوي المخاطـــر العالية.

− توثيـــق كافـــة عمليـــات التحويـــات المالية الصادرة والواردة التي أجريت لصالح العملاء وتســـجيلها في ســـجلات الصراف، 

وتضمينهـــا أســـماء المحوليـــن والمســـتفيدين ومبالـــغ التحويل وتواريخها مع ربط تلك العمليـــات آليًا برقم هوية العملاء.

− تزويـــد البنـــك المركـــزي الســـعودي )إدارة الإشـــراف البنكـــي( ببيـــان شـــهري يتضمـــن كافـــة عمليـــات التحويـــات الماليـــة التي 

أجريـــت مـــع المؤسســـات الماليـــة )بنـــوك ومراكـــز صرافـــة( داخليـــة وخارجية.

− عـــدم الســـماح باســـتقبال أي حوالـــة تنشـــأ مـــن بلد معين وتمريرهـــا عن طريق أحد مراكز الصرافـــة العاملة في المملكة إلى 

مســـتفيد مـــن خـــال بنك أو مركز صرافـــة خارج المملكة.

− عـــدم قبـــول أو اســـتقبال أي حوالـــة لمســـتفيد فـــي بنـــك محلـــي ما لـــم يتوافر لدى مركـــز الصرافة معلومـــات كاملة عن طرفي 

الحوالـــة وتمريرهـــا مـــع البيانات كاملة.

راعـــي متطلبـــات التحويـــل المالـــي الـــواردة بالقواعـــد الخاصة بمكافحة غســـل الأموال وتمويـــل الإرهاب الصادرة 
ُ
− يجـــب أن ت

عـــن البنك المركزي الســـعودي.

الأفراد الطبيعون
مقدار الراتب بحد أعلى 50.000 ريال في 

الشهر
مع إثبات الدخل الشهري

رجال الأعمال
لا يزيد مبلغ التحويل عن 500.000 ريال 

في السنة
مع الغرض من التحويل

CDD

استقبال الحوالات للعملاء العابرين )الزوار والحجاج والمعتمرين(
لا يزيد عن 000.5 ريال للعملية الواحدة واجمالي ٥0.0٠٠ ريال في السنة

مع إرفاق نسخة من جواز السفر تحوي تأشيرة الدخول
والعنوان في البلد الأم

ورقم شخص أو جهة اتصال داخل السعودية

الاعتباريون ) الشركات (
لا يزيد عن 1.000.000 ريال في السنة
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3-2 القواعد الخاصة بالحوالات الصادرة والواردة:

يتوجـــب علـــى مراكـــز الصرافـــة المرخـــص لهـــا بتحويـــل الأمـــوال، الحصـــول علـــى معلومـــات كاملـــة ودقيقـــة عـــن من�شـــئ الحوالـــة 

للحـــوالات الصـــادرة ويتـــم الاحتفـــاظ بهـــا كاملـــة فـــي رســـالة الحوالـــة، أو أن تتضمـــن مـــا يأتـــي: 

1. المعلومات المطلوبة والدقيقة عن من�شئ التحويل:

− اسم من�شئ الحوالة.

− رقم عضوية من�شئ الحوالة حين تنفيذ العملية.

− عنوان من�شـــئ الحوالة، ويمكن الاســـتغناء عن العنوان في حال عدم توافره برقم الهوية الرســـمية وهي الهوية الوطنية 

للمواطنيـــن، ورقـــم الإقامـــة للوافدين، أو تاريـــخ ومحل الميلاد معًا. 

− ينبغي تحديد الغرض من التحويل بالتفصيل مع الإقرار بالمعرفة التامة بالمستفيد.

2. المعلومات المطلوبة عن المستفيد الحقيقي:

− اسم المستفيد وعنوانه في دولته.

− تاريخ الميلاد حال توفره.

− نوع العلاقة مع المستفيد. 

− رقم حساب المستفيد حين يتم استخدام هذا الحساب لتنفيذ العملية أو في حالة عدم وجود حساب، وينبغي تسجيل 

رقم تعريف مميز للعملية بحيث يسمح بتتبعها.«

ويلزم مراعاة القواعد التالية:

• في حالة إرســـال عدد من الحوالات البرقية الخارجية من من�شـــئ واحد وضمن تحويل مجمع لمســـتفيدين في دولة أخرى، 

ينبغـــي إدراج كافـــة المعلومـــات المتعلقـــة بالمن�شـــئ والمصاحبـــة للتحويـــل البرقـــي مـــع ذلـــك التحويـــل لـــكل تحويـــل برقـــي خارجـــي 

شـــريطة أن يحتوي ملف التحويل المجمع )الذي يتم تجميع التحويلات البرقية الفردية فيه( على المعلومات الكاملة عن 

المن�شـــئ والتـــي يمكن تعقبها بســـهولة.

• فـــي حالـــة الحـــوالات الـــواردة ومـــع أهميـــة مراعـــاة المتبـــع فـــي الـــدول والمؤسســـات الماليـــة العاملـــة بهـــا، يجـــب الحصـــول علـــى 

المعلومـــات الكاملـــة عـــن من�شـــئ الحوالـــة وإرفاقهـــا كاملـــة مـــع رســـالة الحوالـــة.

• في حالة التحويلات البرقية غير المصحوبة بالمعلومات الكاملة عن المن�شئ؛ يجب على مراكز الصرافة العاملة في المملكة 

اعتماد إجراءات فعالة على النحو الآتي:

− الحصول على المعلومات كاملة من البنك أو شركة الصرافة المراسل أو من شركة تقديم خدمات التحويل وينطبق 

هذا على جميع البنوك المحلية والدولية.

− رفض تنفيذ العملية واعادة الحوالة في حالة عدم تجاوب المراسل.

− في حال الاشتباه في العملية وعدم تجاوب البنك المراسل فمن اللازم الإبلاغ عن ذلك إلى الإدارة العامة للتحريات المالية.

− توثيق القرارات التي يتم اتخاذها كتابة متضمنة ذكر الأسباب، والاحتفاظ بهذه السجلات المستندية والإلكترونية 

لمدة عشر سنوات بناء على قواعد مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب الصادرة عن البنك المركزي.
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− يجب أن تتضمن الحوالات الواردة اســـم المؤسســـة المالية والدولة المنشـــئة للحوالة واســـم المراســـل والدولة، ويجب 

علـــى المراســـل الالتـــزام بذلـــك، وفـــي حـــال حـــدوث تغييـــر فـــي معلومـــات من�شـــئ الحوالـــة يجـــب أن يخطـــر مركـــز الصرافـــة 

المســـتفيد بذلـــك.

• تعزيـــز إجـــراءات العنايـــة الواجبـــة عنـــد تنفيـــذ التحويـــات المرتبطـــة بالأشـــخاص السياســـيين المعرضيـــن للمخاطـــر مثـــل 

أصحـــاب الوظائـــف والمراكـــز القياديـــة والدبلوماســـيين.

• عـــدم قبـــول أي تحويـــات صـــادرة أو واردة إلـــى خارج المملكة العربية الســـعودية لأي منظمات خيريـــة أو غير هادفة للربح، 

عدا الجهات المســـموح لها بذلك وفقا للقواعد الخاصة بفتح الحســـابات والصادرة عن البنك المركزي الســـعودي.

د من أن يكون لديهـــا القدرة على منع 
ّ
• عنـــد تطبيـــق أي نظـــم إلكترونيـــة جديـــدة لتحويـــل الأموال والمدفوعـــات يجب التأك

واكتشـــاف عمليات غســـل الأموال وتمويل الإرهاب.

• الالتزام بمعايير الشفافية وضمان احتواء رسائل التحويلات المالية )المرافقة للتحويل الصادر والوارد( على المعلومات 

الكاملة عن المن�شـــئ والمستفيد.

جاه العملاء المصدرين والمســـتقبلين للحوالات والتدقيق على العمليات المنفذة طوال 
ُ
• أخذ العناية الواجبة المســـتمرة ت

فتـــرة تلـــك العلاقـــة لضمـــان اكتمـــال وتوافـــق العمليـــات التـــي يتـــم إجراؤهـــا مـــع حجـــم نشـــاط العمـــاء بمـــا فـــي ذلـــك مصـــدر 

 بأنـــه تقـــع مهمـــة تطبيـــق إجـــراءات معرفـــة العميـــل والعنايـــة الواجبـــة للشـــخص المحـــوّل علـــى عاتـــق الجهـــة 
ً
الدخـــل، علمـــا

.
ً
 أو محليـــا

ً
المحوّلـــة للأمـــوال، ســـواء كان أجنبيـــا

3-3 المهام الموكلة لموظفي الصرف في مراكز تحويل الأموال:

− استلام الهوية الوطنية أو جواز السفر.

− اختيار المستخدم من النظام إذا سبق للعميل التحويل، أو إدخال مستخدم جديد.

− إدخال التفاصيل بالنظام والتأكد منها.

− استيفاء المستندات الخاصة بمصدر الدخل عند تجاوز الحدود المالية والتأكد من صحتها والرجوع إلى مدير العمليات 

لأخذ الموافقة.

− تزويد العميل بإيصال العملية.

− تنفيذ عملية التحويل إلى حسابات مستفيدين خارج المملكة. 

− تنفيذ عملية بيع وشراء العملات.

− طباعة كشف حساب العميل.

− تحديث بيانات العملاء والتأكد من صحتها والرجوع إلى مدير العمليات لأخذ الموافقة.

 بالقائمة السوداء أم لا.
ً
− التحقق من كون العميل مدرجا

− رفع أي عمليات مشتبه بها إلى مدير العمليات للتحقق من صحتها، وبدوره يتم الرفع إلى مسؤول الالتزام.
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3-4 إجراءات وضوابط استقبال الحوالات المالية من العملاء عبر وسائل الدفع الالكترونية:

الهدف التعليمي 

4- التعرف على الحد الأدنى من الإجراءات والضوابط التي يجب على مركز الصرافة التقييد بها عند 

اســـتقبال الحوالات المالية من العملاء عبر وســـائل الدفع الإلكترونية.

أصـــدر البنـــك المركـــزي الســـعودي بتاريـــخ مايـــو 0202م، الإجـــراءات والضوابـــط التـــي يجـــب على مركـــز الصرافة التقيـــد بها عند 

اســـتقبال الحـــوالات الماليـــة مـــن العمـــاء عبـــر وســـائل الدفـــع الإلكترونيـــة المتاحـــة لأغـــراض تبديـــل العملـــة فقـــط. وتهـــدف تلـــك 

الإجـــراءات والضوابـــط إلـــى تطويـــر قطاع الصرافة في المملكة، وتنظيم التعامـــات النقدية وتحديث بعض الإجراءات المرتبطة 

بأعمالـــه، وتقليـــل الاعتمـــاد على تداول النقد، من خلال التطوير المســـتمر بهدف تســـهيل التحـــول إلى بيئة إلكترونية، والتوجه 

نحـــو مجتمـــع غيـــر نقـــدي. وتتمثل هذه الإجـــراءات والضوابـــط في الآتي:

1. علـــى مركـــز الصرافـــة تخصيـــص حســـاب بنكـــي مســـتقل لاســـتقبال الحـــوالات الماليـــة مـــن العمـــاء لغـــرض تبديـــل العملة 

وذلـــك شـــريطة أن تكـــون عبـــر أحـــد وســـائل الدفـــع الإلكترونيـــة المتاحـــة.

2. يقتصر استقبال الحوالات المالية على عملاء مراكز الصرافة الذين يحملون عضوية فقط، ويجب أن يكون للعضوية 

رقم مرجعي موحّد مرتبط برقم هوية العميل، مع الالتزام بأن تكون مبالغ عمليات التحويل الواردة إلى الحســـاب البنكي 

بالريال السعودي.

3. يحظـــر علـــى مراكـــز الصرافـــة اســـتقبال حـــوالات عملائهـــا الـــواردة مـــن بنـــوك أو شـــركات تحويـــل خـــارج المملكـــة العربيـــة 

الســـعودية لأغـــراض تبديـــل العملـــة.

4. على مراكز الصرافة التحقق من العميل المحول إلى الحســـاب البنكي وتســـجيل كافة المعلومات والاحتفاظ بها، ويكون 

تســـليم مبلغ تبديل العملة إلى العميل المحوّل أو من ينوب عنه بموجب وثائق رســـمية تخوّله ذلك صراحة.

5. يحظر على مراكز الصرافة التحويل لحسابات العملاء ويستثنى من ذلك في حال إلغاء أي عملية تم تنفيذها عن طريق 

التحويل إلى الحساب البنكي، ويتعين على مركز الصرافة في هذه الحالة الالتزام بالتالي:

أ- عدم إعادة أي مبالغ محوّلة بشكل نقدي.

ب- إذا كانـــت العمليـــة الملغـــاة تمـــت مـــن خلال وســـائل الدفـــع الإلكترونية المتاحة، يتم إعادة المبلغ إلى حســـاب وســـيلة 

الدفـــع المســـتخدمة، وفـــي حـــال كانـــت العمليـــة الملغـــاة تمـــت عـــن طريـــق اســـتخدام نقـــاط البيـــع؛ فيتـــم إعـــادة المبلـــغ إلـــى 

حســـاب البطاقـــة المســـتخدمة.

ج- تعاد المبالغ الناتجة عن العمليات الملغاة أو التي لم يســـتلمها العملاء -بحســـب الأحوال- إلى حســـاب العميل خلال 

مدة لا تتجاوز ثلاثة أيام عمل، على أن يضع مركز الصرافة خطة عمل واضحة لعملية إعادة المبلغ للعميل بالتنسيق 

مع البنك المفتوح لديه الحساب البنكي لمركز الصرافة.

 مع العملاء الراغبين بالتحويل لحســـاب مركز الصرافة على أســـعار الصرف 
ً
6. يجب على مراكز الصرافة الاتفاق مســـبقا
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قبـــل اتمام عمليـــة التحويل مع توثيق ذلك.

7. على مراكز الصرافة توعية العملاء الراغبين بالتحويل إلى الحساب البنكي بضرورة تحديد مبلغ العملية والعملة

المراد شرائها أثناء عملية التحويل، وأن تكون التوعية بحد أدنى من خلال اللوحات الإرشادية وبنود العضوية.

8. على مراكز الصرافة تطبيق تدابير العناية الواجبة، وفقا للمتطلبات النظامية الواردة في نظام مكافحة غسل الأموال

ونظام مكافحة جرائم الإرهاب وتمويله ولائحتيهما التنفيذيتين، وكذلك الالتزام بكافة الأنظمة والتعليمات وتعاميم

البنك المركزي ذات العلاقة.

9. على مراكز الصرافة العمل على تطوير إجراءاتها الداخلية في هذا الشأن بشكل مستمر وبما يتناسب مع طبيعة وحجم 

أعمالها وفق أفضل الممارسات ذات العلاقة.



1- وضح قواعد شراء وبيع العملات الأجنبية بالنسبة للأفراد الطبيعيين؟

مرجع الإجابة: القسم 3-1-1 الفقرة 1

2- فرق بين قواعد تبديل العملات بالنسبة للشركات وبالنسبة للمؤسسات المالية؟

مرجع الإجابة: القسم 3-1-1 الفقرات 2 و4

3- اذكر المهام الواجب على موظفي الصرافة القيام بها عند تبديل العملات الأجنبية؟

مرجع الإجابة: القسم 3-1-1 الفقرة 5

4-  اذكر الحد الأدنى من الإجراءات اللازم على مركز الصرافة القيام بها لمزاولة نشاط استيراد وتصدير العملات؟

مرجع الإجابة القسم 2-1-3

5- وضح شروط وإجراءات مزاولة أعمال تحويل الأموال داخل وخارج المملكة؟

مرجع الإجابة: القسم 3-1-3 الفقرة 1

 لتعليمات البنك المركزي السعودي؟
ً
6- وضح الحدود المالية لتحويل الأموال وفقا

مرجع الإجابة: القسم 3-1-3 الفقرة 2

7- وضح إجراءات وضوابط استقبال الحوالات المالية من العملاء عبر وسائل الدفع الالكترونية؟

مرجع الإجابة: القسم 4-3

أجب عن الأسئلة التالية وتحقق من صحة إجابتك في القسم الموافق:

أسئلة نهاية الفصل 



الالتزام في المؤسسات المالية والحوكمة الفعالة

الفصل الرابع

 »يحتوي هذا الفصل على ١٥ سؤال من بين ١٠٠ سؤال في الاختبار«
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مقدمة:

يتنــاول هــذا الفصــل مفهــوم الالتــزام، والتعــرف علــى أهميــة تحقيــق الالتــزام فــي مراكــز الصرافــة وتحويــل الأمــوال، ودور مســؤول 

الالتــزام الرقابــي، والعوامــل الواجــب اتباعهــا عنــد اتخــاذ قــرار بشــأن هيــكل الالتــزام الرقابــي الملائــم، وكذلــك عمليــات وإجــراءات 

الالتــزام الرقابي الرئيســية.

4-1 الالتزام في المؤسسات المالية:

الهدف التعليمي   

1- أن يتعرف المختبر على مفهوم الالتزام.

2-    التعرف على أهمية الالتزام في مراكز الصرافة والتحويل. 

يعدّ الالتزام بالأنظمة والقوانين والتعليمات أحد أهم أسس وعوامل نجاح المؤسسات المالية ومنها مراكز الصرافة والتحويل، 

ويحافظ على سمعتها ومصداقيتها وعلى مصالح المساهمين والملاك، ويوفر لها الحماية من العقوبات النظامية. حيث يؤدي 

الفشــل فــي الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة والقوانيــن والتعليمــات إلــى الإضــرار بســمعة ونزاهــة مركــز الصرافــة وتعرضــه للعقوبــات 

وفــرض الغرامــات، بالإضافــة إلــى احتمــال فقــدان عملائــه والتأثيــر علــى أرباحــه. كمــا يعــدّ الالتــزام مســؤولية شــاملة ومتعــددة 

الجوانــب، وتقــع علــى جميــع الأطــراف فــي المؤسســة الماليــة بــدءًا مــن مجلــس الإدارة والإدارة العليــا وانتهــاء بجميــع الموظفيــن كل 

حســب صلاحياتــه والمهــام الواجــب القيــام بهــا.

   ولتحقيــق مــا تقــدم قامــت لجنــة بــازل للإشــراف علــى البنــوك بإصــدار ورقــة عمــل رئيســية خاصــة بالالتــزام ووظيفــة الالتــزام فــي 

البنوك. وقد تضمنت الورقة المبادئ الأساسية للالتزام بالأنظمة، وحددت إطار عمل فاعلية الالتزام ومسؤولية واستقلالية 

وواجبــات القائميــن عليهــا وكيّفيــة وحــدود الدعــم الواجــب تلقيــه مــن مجلــس الإدارة والإدارة التنفيذية.

ولتدعيم ثقافة الالتزام وتطبيقاته في المؤسســات المالية الســعودية، حرص البنك المركزي الســعودي على وضع تلك الأطر في 

صيغــة دليــل عــام وشــامل صــدر 2008م ليســاعد البنــوك ومراكــز الصرافــة العاملــة فــي المملكــة العربيــة الســعودية علــى التم�شــي 

مــع التطبيقــات الدوليــة التــي تهــدف لبنــاء فاعليــة التــزام قوية.

4-1-1 مفهوم الالتزام:

 للأنظمــة والقواعــد والتعليمــات 
ً
يشــير الالتــزام إلــى التأكــد مــن تطبيــق وتنفيــذ التعليمــات والإجــراءات والعمليــات الماليــة وفقــا

الصــادرة مــن الســلطات التنظيميــة والجهــات الرقابيــة المشــرفة علــى القطــاع المالــي. وتصــدر متطلبــات الالتــزام مــن مصــادر 

 مختلفة. ويمكن أن تنشأ من التشريعات والهيئات الرقابية والتنظيمية )مثل البنك المركزي 
ً
مختلفة ويمكن أن تتخذ أشكالا

الســعودي، هيئــة الســوق الماليــة، ونظــام الشــركات(، وتعليمــات بــازل والمعاييــر والممارســات والاتفاقيــات بيــن مركــز الصرافــة 

وعملائــه.
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ويحتــاج تطبيــق الالتــزام إلــى تنظيــم وترتيــب ليــس فقــط بســبب العــدد الكبيــر والمتزايــد فــي الأنظمــة والمتطلبــات الصــادرة مــن 

 لتنــوع وتعقــد هــذه المتطلبــات. وبالتالــي، فــإن إدارة الالتــزام الشــامل والأمثــل تتركــز فــي دعــم 
ً
الســلطات التنظيميــة وإنمــا أيضــا

الالتــزام فــي جميــع مراحــل الــدورة المســتندية والعمليــة لــكل المنتجــات والخدمــات التــي تقدمهــا مراكــز الصرافــة وتحويــل الأمــوال.

4-1-2مفهوم وظيفة الالتزام:

ة تحدّد، وتقيّم، وتقدم النصح والمشورة، وتراقب، وتعدّ التقارير حول مخاطر عدم الالتزام 
ّ
وظيفة الالتزام هي وظيفة مستقل

في مركز الصرافة، المتعلقة بتعرضه لعقوبات نظامية أو إدارية، أو خسائر مالية، أو بما يؤدي للإضرار بسمعة مركز الصرافة 

نتيجــة لإخفاقــه فــي الالتــزام بالأنظمــة والضوابــط الرقابيــة أو معاييــر الســلوك والممارســة المهنيــة الســليمة. ويتــم تطبيــق هــذه 

 لأهميــة مســؤوليات ومتطلبــات وظيفــة الالتــزام فإنهــا تتطلــب الدعــم المباشــر والكامــل 
ً
الوظيفــة مــن قبــل إدارات الالتــزام. ونظــرا

مــن الإدارة العليــا، وكذلــك تخصيــص المــوارد البشــرية المؤهلــة والمتخصصــة لتأديــة تلــك المســؤوليات

4-1-3 أهمية الالتزام في مراكز الصرافة وتحويل الأموال:

نجــاح المؤسســات الماليــة ومراكــز الصرافــة يعتمــد علــى مصداقيتهــا ونزاهتهــا واحترامهــا للتعليمــات والأنظمــة والمعاييــر الأخلاقيــة. 

والإخفــاق فــي التقيــد بتطبيــق التعليمــات والأنظمــة والمعاييــر الأخلاقيــة يــؤدي إلــى:

− المخاطرة بسمعة ونزاهة مركز الصرافة..

− احتمالية تعرض مركز الصرافة للعقوبات النظامية والغرامات المالية.

− احتمال فقدان عملائه وتأثر أرباحه ومبيعاته نتيجة تأثر سمعته وتعرضه للعقوبات النظامية والغرامات المالية.

   لذا يجب على جميع مراكز الصرافة من أجل حماية سمعتها ونزاهتها، الالتزام الكامل والتقيد بتطبيق كافة التعليمات 

والأدلــة والأنظمــة الصــادرة عــن الجهــات النظاميــة والرقابيــة والمعاييــر الأخلاقيــة واجبــة التطبيــق أثنــاء أدائهــا لأعمالها ســواء 

فــي المملكــة العربيــة الســعودية أم فــي أي مــن البلــدان التــي تــؤدي فيهــا أعمالهــا.

 في المحافظة على ســمعتها 
ً
 أساســيا

ً
وتعدّ وظيفة الالتزام في مراكز الصرافة أحد أســس وعوامل نجاحها، كونها تلعب دورا

ومصداقيتهــا وعلــى مصالــح العمــاء والمســاهمين، وتوفيــر الحمايــة مــن العقوبــات، وذلــك مــن خــال قيامهــا ومســاهمتها بمــا 

يأتــي:

− التخطيــط والتنظيــم الدقيــق بالتعــاون مــع الإدارة العليــا لإرســاء مبــادئ نهــج الإدارة الســليمة بمــا يســاعد فــي تحقيــق 

وإنشــاء بيئــة التــزام فــي إدارة الأعمــال.

− تجنب مخاطر عدم الالتزام، وبوجه خاص المخاطر النظامية ومخاطر السمعة ومخاطر العقوبات المالية.

− تقديــم المشــورة بشــأن مخاطــر عــدم الالتــزام داخــل مركــز الصرافــة والعمــل مــع الإدارة العليــا علــى تضميــن الالتــزام فــي 

السياســات والإجــراءات وخطــوات العمــل لــكل المنتجــات والخدمــات المقدمــة.

− إيجاد وتطبيق الآليات والأطر التي تكفل مواجهة الجرائم وبوجه خاص مسؤوليتها عن مكافحة عمليات غسل الأموال 

وتمويــل الإرهاب.
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− توطيد العلاقة مع الجهات الرقابية، والمحافظة على القيم والممارسات المهنية في العمل المصرفي.

ولكي نصل إلى أعلى درجات الالتزام، يتوجب تجنب المخاطر بكافة أنواعها في المقام الأول بإيجاد واتخاذ الخطوات والإجراءات 

التــي تكفــل التحكــم فــي المخاطــر عنــد حدوثهــا، وتنفيــذ الخطــوات التصحيحيــة التــي ســوف تخفــف كل المخاطــر والمشــكلات التــي 

قــد تنشــأ، ممــا يعنــي حمايــة المســاهمين فــي مركــز الصرافــة والموظفيــن والعمــاء، مــن الأضــرار المحتملــة، وترســيخ قيــم الأخــاق 

 فيهــا.
ً
 رئيســيا

ً
والنزاهــة والمســاءلة والقيــادة القويــة التــي تشــكل ثقافــة الالتــزام دورا

4-1-4 مخاطر عدم الالتزام:

يعــرف اصطــاح »مخاطــر عــدم الالتــزام« بأنهــا المخاطــر التــي تنجــم عنهــا عقوبــات وإجــراءات نظاميــة أو خســائر ماليــة أو إســاءة 

لسمعة مركز الصرافة نتيجة لإخفاقه في تطبيق الأنظمة والتعليمات والقواعد والتعاميم والقيم السلوكية والأخلاقية التي 

يعمــل مركــز الصرافــة مــن خلالهــا. ويمكــن إيجــاز تكلفــة عــدم الالتــزام وتداعياتهــا علــى مراكــز الصرافــة فــي العناصــر الآتيــة:

• الغرامات والخسائر المالية.

• الأضرار التي تلحق بالسمعة وعدم القدرة على المنافسة.

• فقدان العملاء وخسارة في الحصة السوقية.

• الدخول في دعاوى قضائية مع الجهات الرقابية والتنظيمية.

• فقدان ترخيص مزاولة المهنة وعدم الحصول على التراخيص والموافقات من الجهات الرقابية والتنظيمية.

• فــي حــال اكتشــاف الجهــات التنظيميــة مخالفــات نظاميــة لــدى أي مركــز صرافــة، فمــن الممكــن وجــود تداعيــات غيــر ماليــة 

مثــل:

− عدم إمكانية الحصول على موافقة الجهات التنظيمية لشراء أو الدمج مع مؤسسة مالية أخرى.

− قيام الجهات التنظيمية والرقابية بفحص جميع أنواع العمليات بمركز الصرافة بخلاف المخالفات النظامية.

− انخفاض سعر أسهم مركز الصرافة أو الشركة في الأسواق المالية في حال كانت الأسهم متداولة في السوق المالية.

• عدم جذب عملاء جدد أو موظفين أكفاء لتدني أو سوء مركز الصرافة.

4-2 إدارة الالتزام ومسؤول الالتزام:

الهدف التعليمي   

3- أن يتعرف المختبر على أهمية اتباع عمليات المؤسسات المالية لإجراءات محددة لتحقيق الالتزام.

4- فهم مسؤوليات موظفي مراكز الصرافة تجاه الالتزام. .  

إدارة الالتزام هي إدارة رقابية تنشأ من أجل التأكيد لمجلس الإدارة بقيام الإدارة التنفيذية وجميع الإدارات في مركز الصرافة 

بالالتــزام بتطبيــق جميــع التعليمــات الصــادرة مــن الجهــات الرقابيــة والتنظيميــة وإدارة المركــز نفســه، بالإضافــة إلــى التــزام مركــز 
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الصرافة بالقواعد واللوائح التي تنظم أعماله وقواعد الأخلاقيات والسلوك المهني.

4-2-1 الوضع التنظيمي لإدارة الالتزام:

يكــون لإدارة الالتــزام وضــع رســمي داخــل مركــز الصرافــة يمنحهــا المكانــة المناســبة والاســتقلالية ومرجعيتهــا إلــى مجلــس الإدارة، 

وإعطاؤهــا الصلاحيــات الكاملــة، ومنهــا علــى ســبيل المثــال: إمكانيــة الوصــول إلــى كل المعلومــات والمســتندات مهمــا بلغــت ســريتها، 

وتعيين مسؤول تنفيذي على مستوى الإدارة العليا ليتولى مهام إدارة الالتزام، وتعيين كوادر بشرية مؤهلة ومعتمدة لمساعدته 

 في سياسة الالتزام الخاصة 
ً
للتأكد من تطبيق المهام المطلوبة، هذا بالإضافة للدعم المالي والتقني، على أن يكون ذلك واضحا

بمركز الصرافة أو أية وثيقة رســمية أخرى، وأن تعمّم هذه الوثيقة على كافة العاملين في مركز الصرافة.

   وينبغــي ملاحظــة أنــه ســيكون هنــاك اختــاف فــي تنظيــم مهــام إدارة الالتــزام تبعًــا لاعتبــارات متعــددة منهــا: حجــم مركــز الصرافــة 

وهيكلــه التنظيمــي، ونوعيــة المنتجــات والخدمــات المقدمــة، وجغرافيــة النشــاط وعــدد الفــروع، وفئــات العمــاء المســتهدفة. 

فمراكــز الصرافــة التــي تمتلــك فــروع متعــددة وتتعامــل مــع أعــداد كبيــرة مــن العمــاء وتقــدم خدمــات متنوعــة، وبالتالــي فهــي 

 كان هــذا 
ً
معرضــة لقــدر أكبــر مــن المخاطــر مقارنــة بغيرهــا مــن مراكــز الصرافــة الأقــلّ مــن حيــث الأنشــطة وعــدد الفــروع. وأيــا

الاختــاف فإنــه يجــب أن يتســق تنظيــم ومهــام إدارة الالتــزام مــع إســتراتيجية وهيكلــة إدارة المخاطــر بمركــز الصرافــة.  

ويجب أن تتضمن الوثيقة التنظيمية لإدارة الالتزام البنود التالية كحد أدنى:

أ- دور إدارة الالتزام  ومسؤولياتها.

ب- المعايير والإجراءات اللازمة لضمان الاستقلالية.

 إدارة المراجعة الداخلية.
ً
ج- علاقة إدارة الالتزام بإدارات مراقبة المخاطر الأخرى وأيضا

د- قدرة إدارة الالتزام في الحصول على المعلومات اللازمة للقيام بمسؤولياتها.

ه- سلطة إدارة الالتزام في إجراء التحقيقات اللازمة لأيّ عمليات مخالفة محتملة في سياسة الالتزام.

و- التزام إدارة الالتزام برفع التقارير مباشرة إلى مجلس الإدارة ولجنة المراجعة والإدارة العليا.

ز- القدرة في الوصول بشكل مباشر إلى المدير العام أو الرئيس التنفيذي وإلى مجلس الإدارة ولجنة المراجعة.

4-2-2 مبادئ إدارة الالتزام:

 لأهمية مسؤوليات ومتطلبات إدارة الالتزام، فهناك مجموعة من المبادئ التي تقوم عليها إدارة الالتزام، ومنها ما يأتي:
ً
نظرا

1. الاستقلالية:

 عن الإدارة التنفيذية، بمعنى »استقلاليّة إدارة الالتزام من التدخل الخارجي من 
ً
يجب أن تكون إدارة الالتزام مستقلة تماما

إدارات أخري في أداء مهام الالتزام«. ويشتمل مفهوم الاستقلالية على أربعة عناصر ترتبط ببعضها على النحو الآتي:

− أن يكون لإدارة الالتزام وضع رسميّ ومرجعيتها لمجلس الإدارة أو لجنة المراجعة.

ــى موظــف مســؤول عــن الالتــزام كافــة المســؤوليات للتنســيق مــع إدارة مركــز الصرافــة فيمــا يتعلــق بمخاطــر عــدم 
ّ
− أن يتول

الالتــزام.

ل لمسؤول وموظفي إدارة الالتزام وخاصة المسؤول عن 
ّ
− الفصل بين مهامّ إدارة الالتزام والإدارات الأخرى، بمعنى ألا توك
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إدارة الالتزام مهام وظيفية تعرضهم لتضارب المصالح بين تلك المهام ومهام وظيفة الالتزام.

− أن يتمتع مسؤول الالتزام في نطاق القيام بمهامه الوظيفية بصلاحية الوصول لكافة المستندات والوثائق والمعلومات 

مهمــا بلغت ســريتها.

2. الموارد:

تستوجب مهمة إدارة الالتزام حصولها على الموارد اللازمة للقيام بمهمتها بفاعلية تامة، كما أنّ المهارات المتخصصة اللازمة 

لموظفــي الالتــزام فــي مجــال الأنظمــة والقواعــد والمعاييــر يمكــن اكتســابها مــن خــال التعليــم والتدريــب المســتمرين، ولــذا فمــن 

الضــروري أن تكــون المــوارد لوظيفــة الالتــزام كافيــة ومناســبة لضمــان:

− التحكم في المخاطر التي قد تنشأ في مركز الصرافة.

− أن يكــون للموظفيــن القائميــن علــى وظيفــة الالتــزام المؤهــات اللازمــة والخبــرة والصفــات الشــخصية التــي تؤهلهــم للقيــام 

بمهــام الالتــزام.

− أن يكون لدى موظفي الالتزام الفهم التام بأنظمة الالتزام وقواعده ومعاييره وأثرها على عمليات مركز الصرافة.

وتقع مسؤولية توفير الموارد المالية والبشرية الفنية اللازمة لإدارة الالتزام على عاتق مجلس الإدارة أو من يمثله.

4-2-3 المسؤول عن الالتزام:

1. مؤهلات مسؤول الالتزام وسماته وقدراته:

ينبغــي أن يكــون مســؤول الالتــزام علــى درجــة عاليــة مــن الكفــاءة، وأن تتوفــر لديــه خبــرة واســعة فــي العمــل المصرفــي وقــدرة علــى 

فهــم مراقبــة الالتــزام.

أ- المؤهلات: 

يجب أن يتوفر فيمن يتولى مهام مسؤولية الالتزام كحدّ أدنى المؤهلات التالية:

− الحصول على شهادة جامعية أو مهنية ذات علاقة.

− أن تكون له خبرة مصرفية واسعة.

− المعرفة التامة بجميع العمليات الخاصة بمراكز الصرافة وتحويل الأموال والتعليمات والأنظمة ذات العلاقة. 

− خبــرة وقــدرة علــى إعــداد وتطبيــق السياســات والإجــراءات ذات العلاقــة، بمــا فــي ذلــك القــدرة علــى تدريــب الموظفيــن فــي 

مجــال الالتــزام بالأنظمــة.

− إتقان اللغتين العربية والإنجليزية.

− لديه خبرة في الإشراف الإداري ومجالات الرقابة والمراجعة.

− لديه إلمام جيد باليات مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب.

ب- السمات الشخصية:

يلزم أن يتصف المسؤول عن الالتزام بالسمات الشخصية التالية:

− النزاهة والاستقامة. 
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− العقلية الواعية.

− الحياد واستقلالية الرأي.

− حسن التعامل واللباقة.

− الإقناع ومواجهة الآخرين.

ج- القدرات الشخصية:

يجب أن يتوفر في المسؤول عن الالتزام القدرات القيادية والفنية التالية:

− القدرة على التعامل مع جميع إدارات مركز الصرافة، وحل المشاكل، والتصرف بشكل سليم في حالة وجود تضارب 

بين الخطط العملية والقيود النظامية أو مع النظم في مركز الصرافة.

− القــدرة علــى التخطيــط والتنظيــم بمــا يمكــن مــن إرســاء قنــوات اتصــال وتوفيــر المشــورة اللازمــة لأغــراض تطويــر خطط 

الالتــزام.

− قدرات اتصال استثنائية لبناء وتوطيد علاقات جيدة مع إدارات مركز الصرافة والجهات الرقابية والإشرافية. 

2. دور مسؤول الالتزام:

 لتولــى مهــام الالتــزام يتــم مــن قبــل مجلــس الإدارة لمســاعدته ومســاعدة الإدارة العليــا للتأكــد مــن تطبيــق 
ً
 تنفيذيــا

ً
تعييــن مديــرا

قواعــد الالتــزام، ومعالجــة قضايــا عــدم الالتــزام. كمــا يتعيــن أن تكــون لديــه صلاحيــات كافيــة ودعــم لكــي يتمكــن مــن أداء 

مســؤولياته، ويتولــى مســؤول الالتــزام القيــام بالمســؤوليات الآتيــة:

− تقديم النصيحة والتوجيه بشأن التطبيق والتفسير الأمثل للقوانين واللوائح التنظيمية واجبة التطبيق.

− وضــع سياســة الالتــزام الرقابــي، وتوفيــر التوجيــه بشــأن تطويــر وتنفيــذ السياســات والإجــراءات الداخليــة التــي تغطــي 

الأنشــطة محــل الرقابــة.

− توفير التدريب ورفع الوعي للإدارة والموظفين بشأن متطلبات الالتزام الرقابي واجبة التطبيق.

− التنفيذ والاحتفاظ ببرنامج مراقبة الالتزام الرقابي لتزويد الإدارة العليا بتأكيدات معقولة بأن إدارات الأعمال المعنية 

تقوم بإدارة المخاطر الرقابية الأساسية على نحو كاف.

− توفيــر المعلومــات المنتظمــة والدقيقــة إلــى الإدارة العليــا، وتقديمهــا فــي شــكل تقاريــر لمجلــس الإدارة، مــع الإبــاغ عــن 

المهمــة. والمخــاوف  والانتهــاكات  الموضوعــات 

− التنســيق مــع وظائــف الرقابــة وإدارة المخاطــر الأخــرى، مثــل الرقابــة الداخليــة، وكذلــك تنســيق الأعمــال التــي يتــم تنفيذهــا 

بواســطة تلــك الوظائــف.

− تحديد أوجه التطوير والتغيير المستقبلية في البيئة الرقابية، وأثرها المحتمل على أعمال مركز الصرافة.

− دعم الإدارة العليا في إقامة والحفاظ على علاقات جيدة مع الجهات الرقابية، وعادة ما يمثل مسؤول الالتزام الرقابي 

نقطة الاتصال الرئيسية مع الجهات الرقابية.

− المساعدة في تطوير ثقافة التزام رقابي داخلية قوية، من خلال تعزيز المزايا التي تحققها وظيفة الالتزام الرقابي، والمنهج 

الأخلاقي، والمعايير الثقافية القوية في جميع سلوكيات العمل التجاري، داخل المؤسسة. 
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− مراجعة كافة النماذج والعقود المستخدمة من قبل كافة إدارات مركز الصرافة، بالإضافة إلى مواد الدعاية والاعلانات، 

للتأكد من تماشيها مع قواعد وتعليمات الالتزام.

− مراجعــة كافــة المنتجــات والخدمــات الحاليــة والجديــدة لمركــز الصرافــة، والتأكــد مــن توافقهــا مــع مــا ورد مــن تعليمــات مــن 

البنــك المركــزي الســعودي.

− التعــاون مــع كافــة أقســام مركــز الصرافــة، والمدققيــن الخارجييــن، والبنــك المركــزي الســعودي، فيمــا يتعلــق بالقواعــد 

والتعليمــات المتضمنــة فــي التقاريــر ذات الصلــة، والتأكــد مــن اتخــاذ الإجــراءات التصحيحيــة اللازمــة.

− التنســيق بيــن البنــك المركــزي الســعودي ومركــز الصرافــة بشــأن الالتــزام، وبيــن كافــة إدارات مركــز الصرافــة والمراجعيــن 

الداخلييــن والخارجييــن.

− إعــداد تقريــر ســنوي شــامل، وتقديــم هــذا التقريــر لرئيــس مجلــس الإدارة، ولجنــة المراجعــة، ولجنــة الالتــزام، والبنــك 

الســعودي. المركــزي 

4-3 قواعد الالتزام لمراكز الصرافة والتحويل العاملة في المملكة العربية السعودية:

الهدف التعليمي  

5- أن يتعــرّف المختبــر علــى قواعــد الالتــزام التــي يتوجــب علــى مراكــز الصرافــة التأكــد مــن تطبيقهــا 

بهــا.  والالتــزام 

 لدليــل الالتــزام بالأنظمــة الصــادر عــن البنــك المركــزي الســعودي، فــإنّ قواعــد الالتــزام والتــي يتوجــب علــى البنــك أو مركــز 
ً
وفقــا

الصرافــة والتحويــل التأكــد مــن تطبيقهــا والالتــزام بمــا ورد فيهــا هــي:

1. الأنظمــة والتشــريعات الإشــرافية والرقابيــة، والنقديــة والتنظيميــة الســارية علــى القطــاع المصرفــي، وقواعــد تطبيقهــا، ومــا 

يتعلــق بهــا مــن تعاميــم وتعليمــات ومنهــا:

− نظام مراقبة البنوك، وقواعد تطبيق أحكامه.

− نظام مكافحة غسل الأموال ولائحته التنفيذية.

− نظام النقد، ونظام مكافحة التزوير.

− التعليمات والإرشادات المتعلقة بالعمليات البنكية، والبيانات المالية.

− دليل الأمن والسلامة.

− دليل مكافحة عمليات غسل الأموال وتمويل الإرهاب.

− دليل مكافحة عمليات الاختلاس والاحتيال المالي.

− دليل وإرشادات الرقابة الداخلية.

− الدليل الإرشادي لأمن الخدمات المصرفية عبر الإنترنت.
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− متطلبات التعيين في الوظائف القيادية.

− ضوابط معالجة الشكاوى.

− ضوابط استنساخ العملات في المملكة العربية السعودية.

− تعليمات الإفصاح عن التراخيص.

− الحد الأدنى من المتطلبات الواجب توافرها في مقار مراكز الصرافة.

2. الأنظمة والتعليمات التي تصدرها الجهات الحكومية ذات الاختصاص مثل نظام الشركات، وأنظمة هيئة السوق المالية، 

ونظام وإرشادات الاستثمار الأجنبي، واللوائح الداخلية في الشركات وغيرها.

3. المبــادئ الصــادرة عــن لجنــة بــازل للإشــراف علــى البنــوك الخاصــة بالالتــزام، وأوراق العمــل والتقاريــر والتوصيــات الأخــرى 

.)FATF( الصــادرة مــن مجموعــة العمــل المالــي

4. الأنظمة الداخلية لمركز الصرافة والصادرة عن مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية.

5. قواعد الأخلاقيات والسلوك المهني.

وينبغــي إدراك أن إدارة الالتــزام قــد لا تكــون مســؤولة مباشــرة عــن التأكــد مــن تطبيــق كافــة قواعــد الالتــزام الموضحــة أعــاه، 

وإنمــا يقتصــر دورهــا علــى تطبيــق القواعــد ذات العلاقــة بمخاطــر عــدم الالتــزام، وعلــى إبــاغ كافــة الإدارات فــي مركــز الصرافــة 

بالقواعــد التــي ليــس لهــا علاقــة بمخاطــر عــدم الالتــزام والتأكــد مــن إدراجهــا فــي السياســات والإجــراءات الخاصــة بتلــك الإدارات، 

وعلــى المراقبــة والابــاغ فــي حالــة مخالفــة أي مــن تلــك القواعــد.

4-4 مسؤوليات الالتزام في مراكز الصرافة والتحويل:

الهدف التعليمي  

6- أن يتعرف المختبر على فحص العمليات والإجراءات الأساسية التي تندرج ضمن مسؤولية الالتزام 

الرقابــي.

 7- تقديم أمثلة لقضايا التزام رئيسة تواجه موظفي الصرافة والتحويل. 

 عندمــا يكــون أعضــاء 
ً
 وفعــالا

ً
يبــدأ تطبيــق الالتــزام بالأنظمــة مــن المســتويات العليــا فــي مركــز الصرافــة، ويكــون الالتــزام جيــدا

مجلــس الإدارة وموظفــي الإدارة العليــا فــي مركــز الصرافــة أمثلــة يحتــذى بهــا فــي إدارة العمــل والالتــزام. كمــا أنّ الالتــزام الجيــد 

 علــى وجــوب أن تســود مركــز الصرافــة ثقافــة مبنيــة علــى معاييــر عاليــة مــن الأمانــة 
ً
 مســتمرا

ً
يتطلــب مــن الإدارة العليــا تأكيــدا

 على موظفي إدارة الالتزام فقط، حيث تقع مسؤولية الالتزام على عاتق 
ً
والنزاهة المهنية. وأن يراعى أن الالتزام ليس مقصورا

 لا يتجــزأ مــن أعمــال مركــز الصرافــة وكافــة أنشــطته 
ً
كل فــرد مــن العامليــن فــي مركــز الصرافــة، وأن تكــون هــذه المســؤولية جــزءا

التشــغيلية.
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4-4-1 مسؤوليات مجلس الإدارة بشأن الالتزام:

1. الإشراف وإدارة مخاطر عدم الالتزام:

 مــن مســؤوليات مجلــس إدارة مركــز الصرافــة فإنــه تقــع علــى عاتقــه مســؤولية الإشــراف وإدارة مخاطــر عــدم الالتــزام، 
ً
انطلاقــا

وللقيــام بهــذه المســؤولية ينبغــي القيــام بالآتــي:

أ- اعتماد سياسة الالتزام الخاصة بمركز الصرافة.

ب- اعتماد وثيقة رسمية بإنشاء إدارة التزام دائمة وفعالة.

ج- تقييم برنامج الالتزام مرة واحدة على الأقل خلال العام للتعرف على مدى فاعلية مراكز الصرافة في القيام بالالتزام.

2. سياسة الالتزام الفعالة:

إن سياســة الالتــزام المعتمــدة التــي يتبعهــا مركــز الصرافــة لــن تكــون ذات فاعليــة مــا لــم تشــتمل ضمــن بنودهــا علــى تعزيــز ثقافــة 

الالتــزام ومســؤوليات الموظفيــن، ومــا لــم يقــم مجلــس الإدارة بالآتــي:

أ- دعم وتعزيز قيم الأمانة والنزاهة في كافة إدارات ومراكز الصرافة.

ب- وضع تعهد كليّ وشامل بكافة الأنظمة والقواعد والمعايير ذات العلاقة ودمجها في سياسات مركز الصرافة.

ج- التأكد من وجود السياسة المناسبة لإدارة الأمور المتعلقة بمخاطر عدم الالتزام.

د- توفير الموارد الكافية للجهة المسؤولة عن مهام الالتزام.

 من الاستقلالية.
ً
 كافيا

ً
ه- إعطاء الجهة المسؤولة عن مهام الالتزام قدرا

و- مراجعة أنشطة الجهة المسؤولة عن مهام الالتزام بصورة دورية وبمراقبة مستقلة من قبل إدارة المراجعة الداخلية.

ز- الإشــراف المســتمر علــى الجهــود المبذولــة لتنفيــذ مــا ورد فــي دليــل الالتــزام بالأنظمــة ومســتوى الأداء الــذي تــم تحقيقــه مــن 

خــال تقاريــر دوريــة، وتقييــم أنشــطة إدارة الالتــزام، والتعــرف علــى نقــاط الضعــف، والجهــود المبذولــة فــي مجــال التدريــب.

3. تفويض المسؤوليات والمهام:

   يمكــن لمجلــس الإدارة تفويــض لجنــة مــن أعضائــه للقيــام بهــذه المســؤوليات والمهــام، أو تفويــض بعــض اللجــان المنبثقــة مــن 

المجلــس أو التــي يشــارك فيهــا أحــد أعضــاءه مثــل لجنــة المراجعــة

4-4-2 مسؤوليات الإدارة العليا بشأن الالتزام:

يقصــد بــالإدارة العليــا فــي مركــز الصرافــة كل مــن الرئيــس التنفيــذي، العضــو المنتــدب، المديــر العــام، ورئيــس الفــرع بالنســبة 

لفــروع مراكــز الصرافــة.

1. الإدارة الفعالة لمخاطر عدم الالتزام:

تقــع مســؤولية الإدارة الفعالــة لمخاطــر عــدم الالتــزام بالأنظمــة علــى عاتــق الإدارة العليــا فــي مركــز الصرافــة. وعلــى الإدارة العليــا 

التأكيــد علــى أن جميــع موظفــي مركــز الصرافــة مســؤولون عــن تصرفاتهــم، وأنــه توجــد عقوبــات لمعالجــة حــالات عــدم تطبيــق 

سياســة الالتــزام. 
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2. دعم وتطبيق سياسة الالتزام:

تحمــل الإدارة العليــا فــي مركــز الصرافــة مســؤولية دعــم كافــة سياســات الالتــزام، مــن حيــث التطبيــق والمراقبــة ورفــع التقاريــر 

لمجلــس الإدارة  التــي توضــح كيفيــة معالجــة مخاطــر عــدم الالتــزام.

3. المسؤولية عن إبلاغ سياسة الالتزام:

تقــع علــى عاتــق الإدارة العليــا بمركــز الصرافــة مســؤولية إبــاغ سياســة الالتــزام المعتمــدة مــن مجلــس الإدارة، علــى أن تشــتمل 

علــى مــا يأتــي:

أ- مبادئ الالتزام التي يجب أن يلتزم بها المديرون والموظفون.

ب- تفسير الإجراءات والعمليات التي يتم عن طريقها إدارة مخاطر عدم الالتزام في جميع إدارات ومراكز الصرافة.

ج- التفرقــة بيــن المعاييــر والإجــراءات العامــة التــي ينبغــي إتباعهــا وتطبيقهــا مــن قبــل كافــة الموظفيــن، والقواعــد والإجــراءات 

الخاصــة التــي يقتصــر تطبيقهــا علــى مجموعــة معينــة مــن الموظفيــن.

4. الرقابة والتقارير:

على الإدارة العليا وبمساعدة إدارة الالتزام في مركز الصرافة، القيام بما يأتي:

أ- التعرف على المخاطر الرئيسة لعدم الالتزام التي تواجه مركز الصرافة ووضع الخطط التصحيحية في حالة وجود أي 

قصــور فــي تطبيــق الالتزام.

ب- إحاطة مجلس الإدارة أو إلى اللجنة المكلفة من المجلس بالإشراف على الالتزام بصورة فورية بأية إخفاقات أو قصور 

فــي الالتزام.

5. دعم وظيفة )إدارة( الالتزام:

كمطلب أسا�سي من متطلبات الالتزام، تقع على الإدارة العليا مسؤولية ما يأتي:

أ- إنشــاء ودعــم إدارة دائمــة وفاعلــة للالتــزام تتولــى تطبيــق مهــام الالتــزام وتتمتــع بصلاحيــات ومســؤوليات كافيــة لمتابعــة 

الالتــزام.

ب- وضــع الإجــراءات اللازمــة للتأكــد مــن أن كافــة المســتويات والوظائــف الإداريــة بمركــز الصرافــة تعتمــد علــى إدارة الالتــزام 

بصفــة دائمــة.

ج- خلق بيئة من الثقة والتجانس في العلاقة بين إدارة الالتزام وبقية الإدارات بمركز الصرافة، ووضع الإجراءات اللازمة 

للتنســيق بينها.

د- اختيار مسؤول وموظفي الالتزام الاكفاء وتوفير التدريب المناسب لهم.

وقد أكد التعميم رقم )42010693( الصادر عن البنك المركزي بتاريخ 1442/02/25ه، على ضرورة قيام المؤسسات المالية 

بتعديل سياساتها الداخلية بما يضمن ضرورة حصول شاغلي المناصب القيادية لديها على موافقة المؤسسة المالية واستيفاء 

عدم ممانعة البنك المركزي قبل قبول الترشيح أو التكليف أو إعادة التكليف أو التعيين أو إعادة التعيين لدى أي جهة عامة 

أو خاصة، أو تولي أي مســئوليات أخري كالعضويات في مجالس الإدارات، أو اللجان، أو ما شــابهها. وأوضح البنك المركزي أن 

نطــاق تطبيــق التعليمــات الــواردة فــي التعميــم يخــصّ شــاغلي المناصــب القياديــة مــن الإدارة العليــا فقــط دون مجلــس الإدارة.
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4-4-3 مسؤوليات إدارة الالتزام:

شكل )4-1(: مسئوليات إدارة الالتزام 

حسب ما ورد من تعليمات من لجنة بازل ودليل الالتزام بالأنظمة والصادر من البنك المركزي السعودي، فإن إدارة الالتزام 

عليها مســؤوليات محددة تتمثل في الآتي:

1. مساعدة الإدارة العليا في تطبيق الالتزام:

تعد إدارة مركز الصرافة المسؤولة عن تطبيق الالتزام، ولذا فإن مسؤولية إدارة الالتزام هي مساعدة الإدارة العليا على إدارة 

مخاطر عدم الالتزام التي يواجهها مركز الصرافة والتعامل معها بفاعلية، وذلك من خلال ما يأتي:

− وضع سياسة الالتزام واعتمادها من قبل مجلس الإدارة.

− إعداد برنامج الالتزام والذي يوضح بالتفصيل مسؤوليات ومهام مسؤولي الالتزام.

− تحديد المتطلبات التنظيمية لكل إدارة بمركز الصرافة، وإنشاء قاعدة بيانات لها وتصنيفها حسب الإدارات والمنتجات 

والخدمات.

− إنشاء قاعدة بيانات لجميع القواعد واللوائح المعمول بها في جميع البلدان التي تعمل فيها وتبويبها وتصنيفها.

− التواصــل مــع إدارات الأعمــال والإدارة العليــا والتنفيذيــة وتبليغهــم بالمتطلبــات النظاميــة بصفــة مســتمرة للتأكــد مــن 

فهمهــم واســتيعابهم لتلــك القواعــد والأنظمــة واســتعدادهم لتطبيقهــا.

− إعداد برامج متابعة للتأكد من تطبيق إدارات مركز الصرافة تلك الأنظمة والتعليمات.

− كشف المخالفات ومناقشتها مع الإدارات المخالفة، والاتفاق معهم على الخطط التصحيحية.

− متابعة حل جميع مشاكل عدم الالتزام المكتشفة من قبل الجهات التنظيمية وإدارة المراجعة. 

2. التنظيم:

ليــس مــن الضــروري تنفيــذ كافــة مســؤوليات الالتــزام بواســطة إدارة الالتــزام، حيــث يمكــن القيــام بمهــام الالتــزام عــن طريــق 

موظفــي جميــع الإدارات فــي مركــز الصرافــة، ويشــرف مديــر إدارة الالتــزام علــى عمــل هــؤلاء الموظفيــن مــن خــال توفيــر التدريــب 

وبرامج التوعية لكل العاملين بمركز الصرافة وتدريبهم على كل الأدلة والأنظمة والتعليمات الصادرة من الجهات التنظيمية.

3. الاستشارات:  

على إدارة الالتزام تقديم المشورة للإدارة العليا فيما يتعلق بأنظمة وقواعد ومعايير الالتزام وإفادتها بآخر التطورات المحلية 

والإقليميــة والدوليــة. وتتضمــن المهمــة الاستشــارية تعــاون مســؤولي إدارة الالتــزام مــع الإدارات الأخــرى فــي مركــز الصرافــة، 

الاستشاراتالتنظيم

مساعدة الإدارة العليا في الارشاد و التدريب و التثقيف
تطبيق الالتزام 
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وتقديــم الدعــم لتلــك الإدارات فــي عملياتهــا اليوميــة.

4. الإرشاد والتثقيف والتدريب:

 في تطبيق الالتزام بكفاءة وفاعلية، ولذا يكون على إدارة 
ً
 أساســيا

ً
إن بناء ونشــر ثقافة للالتزام داخل مركز الصرافة يعدّ ركنا

الالتــزام مســاعدة الإدارة العليــا فيمــا يأتــي:

− إعــداد برنامــج تثقيــف وتوعيــة وتدريــب عــن الالتــزام لكافــة أفــراد الإدارة العليــا ومديــري الإدارات والموظفيــن الذيــن يمكــن 

الاعتمــاد عليهــم فــي تطبيــق الالتــزام.

− إعداد دليل مكتوب موجه منسوبي مركز الصرافة عن التطبيق الملائم لأنظمة وقواعد ومعايير الالتزام.

5. تحديد مخاطر عدم الالتزام وقياسها وتقييمها ومتابعتها:

علــى إدارة الالتــزام أن تكــون ســباقة فــي تحديــد وتوثيــق وتقييــم مخاطــر عــدم الالتــزام ذات الصلــة بأنشــطة مركــز الصرافــة علــى 

النحــو الآتــي:

أ- تحديد المخاطر:

علــى إدارة الالتــزام أن تكــون ســباقة فــي تحديــد وتوثيــق وتقييــم مخاطــر عــدم الالتــزام ذات الصلــة بأنشــطة مركــز الصرافــة 

)مخاطر نظامية، أو مخاطر سمعة، او مخاطر استراتيجية، وغيرها(، ويشمل ذلك تطوير المنتجات والخدمات الجديدة، 

وممارســات العمــل والأنــواع الجديــدة مــن الأعمــال أو علاقــات العمــاء أو التغييــرات الماديــة فــي طبيعــة هــذه العلاقــات. 

وإعداد سجل للمخاطر المحتملة من جراء عدم تطبيق التعليمات والأنظمة وتحديد احتمالية حدوثها وتأثيرها على مركز 

الصرافــة.

ب- قياس المخاطر:

على إدارة الالتزام أن تقوم بدراسة طرق قياس مخاطر عدم الالتزام كميًا ونوعيًا )مثل مؤشرات الأداء( واستخدام هذه 

المقاييس لتحسين تقييم مخاطر عدم الالتزام. ويمكن استخدام برامج التقنية الحديثة لمعالجة البيانات كوسيلة لوضع 

 علــى مشــاكل الالتــزام المحتملــة )مثــل تزايــد عــدد شــكاوى العمــاء، أو تزايــد 
ً
مؤشــرات الأداء التــي يمكــن أن تكــون مؤشــرا

حــالات الاحتيــال، ... وغيرهــا(.

ج- تقييم المخاطر:

   أن تقوم إدارة الالتزام بتقييم ملاءمة سياسة الالتزام وأدلة السياسات والإجراءات بمركز الصرافة، والمتابعة الفورية 

لأي أوجــه قصــور يتــم تحديدهــا، ووضــع مقترحــات للتعديــل عنــد الضــرورة، وحــث الإدارات المعنيــة بوضــع مقترحــات 

التعديــل.

د- متابعة المخاطر:

 ينبغــي أن تقــوم إدارة الالتــزام بالمراقبــة المســتمرة للالتــزام واختبــاره عــن طريــق عينــات كافيــة ورفــع تقاريــر بشــأن الجــودة 

والملاءمــة.
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4-5 دليل الالتزام لمراكز الصرافة العاملة في المملكة العربية السعودية:

الهدف التعليمي  

8- أن يتعرف المختبر على ماهية دليل الالتزام والجوانب التي يجب مراعاتها عند إعداد دليل الالتزام. 

دليل الالتزام هو الدليل الذي تعده إدارة الالتزام في كل مركز صرافة بهدف تغطية مواضيع الالتزام بما يشمل كافة مبادئ الالتزام 

وبما ينســجم مع دليل الالتزام الصادر عن البنك المركزي الســعودي، ويلزم عند إعداد دليل الالتزام مراعاة الجوانب الآتية:

− ينبغــي أن يشــتمل دليــل الالتــزام علــى متطلبــات الالتــزام التــي وضعهــا واعتمدهــا مركــز الصرافــة فــي سياســاته الداخليــة، 

حيــث يوضــح مســؤولية الالتــزام، ودور إدارة الالتــزام فــي المركــز والواجبــات المكلــف بهــا، وعلاقتــه مــع الوحــدات الرقابيــة 

الأخــرى وقطاعــات أعمــال مركــز الصرافــة المختلفــة، كمــا يبيــن الدليــل المنهجيــة التــي يتبعهــا المركــز للمحافظــة علــى ترخيصــه.

− ينبغي أن يصف دليل الالتزام الدور الذي تقوم به إدارة الالتزام ونطاق قواعدها التنظيمية، إلى جانب ميثاق السلوك 

المهني الذي يراد بمنسوبي مركز الصرافة انتهاجه على الدوام ومن ذلك )نظام التعامل، معالجة تعارض المصالح، معالجة 

الشكاوى، الاستثمار، السرية، الإغراءات(.

 لجميع الموظفين.
ً
− يتوجب تحديث الدليل بصفة مستمرة، ويكون متاحا

− يتوجــب علــى جميــع الموظفيــن الجــدد التوقيــع علــى إقــرار يفيــد قيامهــم بقــراءة وفهــم دليــل الالتــزام واســتعدادهم لتطبيــق 

مــا جــاء بــه.

وقــد تــم إصــدار »دليــل الالتــزام بالأنظمــة« بموجــب التعميــم رقــم 56202 /م ا ت / 787 وتاريــخ 19 / 12 / 1429هـــ الموافــق 

 للحــد الأدنــى مــن مبــادئ الالتــزام بالأنظمــة ووظيفــة الالتــزام. وتضمــن الدليــل ضــرورة مبادرة 
ً
ديســمبر 2008م، الــذي يعــد ممثــا

كل مؤسســة مــن المؤسســات الماليــة العاملــة فــي المملكــة بوضــع السياســات واختيــار الوســائل والإجــراءات لبلــوغ الأغــراض 

والمتطلبــات الكفيلــة بخلــق كيانــات التــزام وبيئــة التــزام متوافقــة مــع النظــم، وأن يشــمل ذلــك سياســات ملائمــة تهــدف لــدرء أي 

ى بالمؤسسة عن أي مخاطر أو عقوبات أو إساءة لسمعته. ويشمل ذلك المتطلبات التالية 
َ
أخطار تتعلق بعدم الالتزام وبما ينأ

التــي يجــدر بــكل مؤسســة الوفــاء بهــا:

− اعتماد وثيقة رسمية وتنظيمية تق�ضي بإنشاء إدارة التزام دائمة وفعالة.

− إصدار واعتماد سياسة الالتزام بحيث يجري إقرارها من قبل مجلس الإدارة.

− إعداد وثيقة تنظيمية لإدارة الالتزام يتم خلالها تحديد مهام ومسؤوليات الالتزام والقائمين به والأطراف الأخرى ذات 

العلاقــة.

− إعــداد برنامــج الالتــزام الســنوي الــذي يهــدف لتقييــم وتحديــد مخاطــر عــدم الالتــزام بمــا يشــمل جوانــب تدريــب وتثقيــف 

منســوبي مركــز الصرافــة فــي العمــوم وموظفــي الالتــزام.

− إعــداد دليــل الالتــزام الخــاص بــكل مركــز صرافــة ،الــذي يجــب أن يحتــوي علــى قواعــد الالتــزام والسياســات والإجــراءات 

الخاصــة بــإدارة الالتــزام.
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− متطلبــات أخــرى متعــددة مثــل مراجعــة السياســات والإجــراءات للمنتجــات والخدمــات ومراجعــة العقــود والنمــاذج 

والإعلانــات الصــادرة عــن المؤسســة الماليــة.

− وصــف مبــادئ الالتــزام وأهميتهــا الأساســية بالنســبة للمســؤولية ومهــام إدارة الالتــزام، وتعريــف قواعــده، والأســس 

الأخلاقيــة للالتــزام الجيــد . 

4-6 حوكمة المؤسسات المالية في المملكة العربية السعودية: 

الهدف التعليمي  

9-       أن يتعرف المختبر على مبادئ حوكمة المؤسسات المالية ومنها مراكز الصرافة العاملة في المملكة 

العربية السعودية.

10-    التعرف على دور البنك المركزي السعودي وهيئة السوق المالية في تعزيز الأطر العامة للحوكمة 

الفعالة للقطاعات المالية في المملكة.

أصــدر البنــك المركــزي المبــادئ الرئيســية للحوكمــة فــي المؤسســات الماليــة الخاضعــة لإشــراف البنــك المركــزي الســعودي فــي شــهر 

. وعلى أعضاء مجلس إدارة البنك وجهازه التنفيذي تطبيق 
ً
يونيو 2021م بما يتفق مع أفضل الممارسات المتعارف عليها دوليا

هــذه المبــادئ، إضافــة الــى فهــم المخاطــر ذات العلاقــة والتأكــد مــن كفايــة معــدلات رأس المــال والمخصصــات وتناســبها مــع حجــم 

المخاطــر ومعــدلات الســيولة والإقــراض وبمــا يكفــل حمايــة العمــاء وحقــوق المودعيــن والمســاهمين وأصحــاب المصالــح. 

4-6-1 أهمية حوكمة المؤسسات المالية وفوائدها:: 

 فــي تحســين 
ً
 رئيســيا

ً
أصبحــت حوكمــة الشــركات مــن القضايــا الضروريــة فــي عالــم الأعمــال. حيــث تعــدّ حوكمــة الشــركات عنصــرا

 عــن تعزيــز ثقــة المســتثمرين. وتنطــوي حوكمــة الشــركات علــى مجموعــة مــن العلاقــات بيــن 
ً
الكفــاءة الاقتصاديــة والنمــو، فضــا

إدارة الشــركة ومجلــس إدارتهــا وبيــن مســاهميها وأصحــاب المصالــح الأخــرى.

وتعنــي حوكمــة الشــركات عنــد تطبيقهــا علــى المؤسســات الماليــة ومراكــز الصرافــة، ضــرورة تولــى مجلــس الإدارة والإدارة العليــا، 

المهــام الآتيــة:

− وضع إستراتيجية مركز الصرافة وأهدافه.

− حماية مصالح العملاء والمساهمين والمستثمرين.

− الالتزام بالإفصاح والشفافية.

− عدم تعارض أنشطة مركز الصرافة مع الأنظمة واللوائح والتعليمات للجهات الرقابية والاشرافية.

ويجب على أعضاء مجلس الإدارة في المؤسســات المالية - ســواء كانت بنوك أو مراكز صرافة - إدراك أن العمل في القطاع 

المالــي يختلــف عــن العمــل فــي القطاعــات الأخرى للأســباب الآتية:
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1- تعدّ المخاطر في القطاع المالي أعلى من القطاعات الأخرى، وأكثر تعقيدًا وأصعب فهمًا عند المستثمرين وفي بعض الأحيان 

عنــد أعضــاء مجلــس الإدارة.

2- تتحمــل المؤسســة الماليــة التزامــات تجــاه عملائهــا، وقــد يــؤدي حجــم التزامــات المؤسســة الماليــة والمخاطــر التــي تواجهــه عنــد 

اقترانهــا بأنظمــة ضعيفــة للرقابــة الداخليــة إلــى أزمــات ماليــة.

  وتهــدف مبــادئ حوكمــة المؤسســات الماليــة الــى مســاعدة البنــوك وكذلــك مراكــز الصرافــة علــى تعزيــز الأطــر العامــة للحوكمــة 

والإدارة الفاعلــة، إضافــة إلــى مســاعدة أعضــاء مجلــس الإدارة والإدارة العليــا فــي الإشــراف علــى أنشــطة المؤسســة الماليــة ســواء 

 أو مركــز صرافــة. ويحقــق توافــر مبــادئ جيــدة للحوكمــة العديــد مــن الفوائــد مــن أهمهــا:
ً
كانــت بنــكا

− تطوير الكفاءة التشغيلية والمساعدة في صنع القرار.

− جذب الاستثمارات الخارجية.

− بناء أو استعادة الثقة بين أصحاب المصلحة الرئيسيين.

− تعزيز العلاقة مع المستفيدين.

− زيادة استقرار الأسواق المالية والمساهمة في التوظيف والنمو الاقتصادي.

4-6-2 المبادئ الرئيسية للحوكمة في المؤسسات المالية:

 للمبــادئ الرئيســية للحوكمــة فــي المؤسســات الماليــة الخاضعــة لإشــراف البنــك المركــزي الســعودي الصــادرة عــن البنــك 
ً
ووفقــا

المركزي في شهر يونيو 2021م، فقد اكتسبت مبادئ الحوكمة أهمية دولية بعد إصدار عدد من الهيئات والمنظمات المختصة 

، ومــن أهــم هــذه الهيئــات:
ً
تعليمــات إرشــادية لمبــادئ الحوكمــة متعــارف عليهــا دوليــا

.)BCBS( لجنة بازل للرقابة المصرفية •

.)OECD( منظمة التعاون الاقتصادي والتنمية •

.)IFSB( مجلس الخدمات المالية الإسلامية •

.)WB( البنك الدولي •

.)IAIS( الهيئة الدولية لمشرفي التأمين •

.)CPMI( لجنة المدفوعات والبنية التحتية للسوق المالية •

ويمكن استعراض المبادئ الرئيسية للحوكمة بإيجاز على النحو التالي:

1. مؤهلات أعضاء مجلس الإدارة:

ينبغي أن يكون أعضاء مجلس الإدارة مؤهلين للقيام بالأعمال الموكلة إليهم، وأن يكون لديهم فهم واضح للدور المطلوب منهم 

ولديهــم القــدرة علــى ممارســة الحكــم الســليم بموضوعيــة فــي جميــع شــئون مركــز الصرافــة. وعلــى الأعضــاء مجتمعيــن أن يملكــوا 

مهــارات مهنيــة وعمليــة وإداريــة مختلفــة وخبــرات ماليــة وصفــات شــخصية ملائمــة، ولا ســيما الأمانــة والالتــزام، والتمتــع بقــدر 

عالــي مــن الســمعة والكفــاءة والمســؤولية، ويكــون لديهــم القــدرة علــى الاشــراف والمتابعــة وتوجيــه شــئون مركــز الصرافــة لتحقيــق 

أهدافــه الإســتراتيجية. 
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ينبغــي أن يتمتــع أعضــاء مجلــس الإدارة بمســتوى عــال مــن المعرفــة والخبــرة والمهــارة، إضافــة الــى الرغبــة المســتمرة فــي التعلــم 

والتطــور. وينبغــي أن تتضمــن مؤهــات عضــو مجلــس الإدارة الصفــات التاليــة:

أ- القيادة: ينبغي أن يتمتع العضو بمهارات قيادية وأن يكون لديه القدرة على منح الصلاحيات وبما يؤدي الى تحفيز الأداء 

وتطبيق أفضل الممارسات في مجال الإدارة الفاعلة.

ب- الاستقلالية: تعني قدرة العضو على أن يكون محايدًا وموضوعيًا في اتخاذ القرار دون أي تأثير من الإدارة أو من جهات 

أخــرى خارجية.

ج- الكفــاءة: ويعكســها التعليــم والتدريــب والمهــارات والرغبــة فــي مواصلــة التعلــم، إضافــة الــى توافــر خبــرة متنوعــة لا تقــل عن 

عشــر ســنوات في مجالات متعددة مرتبطة بالإدارة والاقتصاد والمحاســبة والبنوك.

د- التوجيه: القدرة على التوجيه الإستراتيجي والتخطيط بعيد المدى والرؤية المستقبلية الواضحة.

ه- المعرفة المالية: القدرة على قراءة البيانات والتقارير المالية وفهمها، وكذلك النسب المالية المستخدمة لقياس الأداء.

و- اللياقة الصحية: الصحة الجيدة وعدم وجود مانع صحي يعيق العضو عن ممارسة مسؤولياته.

2. التشكيل، التعيين، وشؤون المجلس:

علــى مجلــس الإدارة وضــع حــدود واضحــة للمســؤولية والمســاءلة والالتــزام بهــا فــي جميــع مســتويات مركــز الصرافــة، وينبغــي 

الفصل التام للمسؤوليات على مستوى الإدارة العليا. وعلى الأعضاء اختيار رئيس غير تنفيذي لرئاسة مجلس الإدارة والذي 

عليــه التأكــد مــن عدالــة تمثيــل الأعضــاء المســتقلين وغيــر المســتقلين بمــا يتفــق مــع حجــم مركــز الصرافــة ونشــاطه.

3. مسؤوليات مجلس الإدارة:

علــى مجلــس الإدارة القيــام بالإشــراف علــى عمــل مركــز الصرافــة، بمــا فــي ذلــك الموافقــة علــى الأهــداف الاســتراتيجية للمركــز 

والإشــراف علــى تنفيذهــا. وكذلــك الموافقــة علــى إســتراتيجية المخاطــر وتعليمــات الحوكمــة ومبــادئ الســلوك المهنيــة، إضافــة 

إلــى الإشــراف علــى الإدارة العليــا. وينبغــي علــى أعضــاء مجلــس الإدارة القيــام بالمهــام والمســؤوليات الموكلــة إليهــم مــن خــال توافــر 

سياســات وإجــراءات مناســبة للإشــراف والرقابــة علــى أداء مركــز الصرافــة.

4. اللجان المنبثقة عن المجلس:

  لكــي يتمكــن المجلــس مــن تأديــة مهامــه بشــكل فعــال والحصــول علــى الــرأي والمشــورة مــن المختصيــن فــي هــذه اللجــان، فــإن عليــه 

تشــكيل عــدد مناســب مــن اللجــان حســب حجــم المؤسســة الماليــة وتنــوع أنشــطتها. ومــن اللجــان المتخصصــة التــي ينبغــي علــى 

المجلــس تكوينهــا، اللجــان الآتيــة:

أ- لجنــة المراجعــة: وهــي المســؤولة عــن ضمــان الالتــزام بالأنظمــة والإشــراف علــى عمليــات مركــز الصرافــة والتأكــد مــن توافــر 

نظــام رقابــي ومــن دقــة وعدالــة البيانــات الماليــة المعلنــة ‌وتســاعد اللجنــة مجلــس الإدارة )أو الســلطات الإشــرافية الأخــرى( 

فــي تنفيــذ مســؤولياته المتعلقــة بالإشــراف علــى عمليــة إعــداد وعــرض التقاريــر، ونظــام الرقابــة الداخلــي علــى إعــداد التقارير 

الماليــة، وعمليــة التدقيــق، وعمليــات المؤسســة لمراقبــة الالتــزام بالقوانيــن والأنظمــة وقواعــد الســلوك.

ب- لجنــة الترشــيح والمكافــأت: تهتــم هــذه اللجنــة بالبحــث واقتــراح مرشــحين لاختيارهــم أعضــاء تنفيذييــن وغيــر تنفيذييــن 

وتحديــد نظــام الحوافــز واعتمــاد المكافــأت.
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ج- اللجنة التنفيذية: يحدد مجلس الإدارة صلاحيات ومسؤوليات هذه اللجنة.

د- لجنــة إدارة المخاطــر: تهتــم بمســاعدة المجلــس فــي الإشــراف علــى عمليــة إدارة مخاطــر الائتمــان والوفــاء بالمســؤوليات 

الأخــرى ذات العلاقــة التــي قــد تكلــف بهــا مــن قبــل المجلــس.

5. حقوق المساهمين:

ينبغــي التأكــد مــن أن مبــادئ الحوكمــة المتبعــة تحمــي حقــوق المســاهمين، وتســهل ممارســة حقوقهــم، وتســاهم فــي توفيــر قنــوات 

اتصــال فعالــة ووســائل متنوعــة للتواصــل مــع جميــع مســاهمي مركــز الصرافــة، والتأكــد مــن معاملتهــم بالعــدل، بمــن فــي ذلــك 

المســاهمون الأقليــة. وكذلــك المســاعدة علــى حثهــم باســتمرار علــى المشــاركة فــي اجتماعــات الجمعيــة العامــة العاديــة وتقديــم 

المقترحــات المتعلقــة بــأداء مركــز الصرافــة وتطويــر عملياتــه.

6. الإفصاح والشفافية:

ينبغــي إتبــاع مبــدأ الإفصــاح والشــفافية فــي عمليــات وأنشــطة مركــز الصرافــة جميعهــا، وعلــى مجلــس الإدارة نشــر المعلومــات 

الماليــة وغيــر الماليــة التــي تهــم العمــاء والمســاهمين والمســتثمرين والمتعامليــن بالســوق وتزويــد الجهــات الإشــرافية والرقابيــة 

والأطــراف الأخــرى أصحــاب المصلحــة بهــا.

علاوة على المبادئ الرئيسية السابقة، فقد أصدر البنك المركزي السعودي خلال السنوات الماضية مجموعة من الإرشادات 

والتعليمــات ذات العلاقــة المباشــرة أو غيــر المباشــرة بمبــادئ الحوكمــة، مــن ضمنهــا إرشــادات الرقابــة الداخليــة ومبــدأ اعــرف 

عميلــك، وأنظمــة وقواعــد مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب، ومكافحــة الاحتيــال، وميثــاق أخلاقيــات المهنــة للموظفيــن. 

وينبغي على أعضاء مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية الاطلاع والتأكد من التزام مركز الصرافة بجميع التعليمات والارشادات 

التــي تصــدر مــن البنــك المركــزي والجهــات الأخــرى ذات العلاقــة، ســواء كانــت محليــة أم دوليــة. 

 

4-6-3 ضوابط حوكمة قطاع الصرافة:

نصت المبادئ الرئيســية للحوكمة في المؤسســات المالية الصادرة عن البنك المركزي في شــهر يونيو 2021م، على مجموعة من 

الضوابــط لحوكمــة قطــاع الصرافــة علــى النحــو الآتي:

1. يجــب علــى مراكــز الصرافــة وضــع وتطويــر لائحــة داخليــة للحوكمــة واعتمادهــا مــن قبــل المــاك أو مجلــس الإدارة للمركــز –

حســب الأحــوال- ووضــع السياســات والإجــراءات الكافيــة والملائمــة للإشــراف والرقابــة علــى أداء المركــز، والتأكــد مــن التــزام 

 وذلــك خــال 
ً
الموظفيــن بهــا. وتزويــد البنــك المركــزي بنســخة منهــا بعــد اعتمادهــا أو عنــد إجــراء أي تعديــات قــد تتــم عليهــا لاحقــا

)21( يــوم عمــل مــن تاريــخ اعتمــاد اللائحــة أو تعديلهــا. ويجــب أن تتضمــن تلــك اللائحــة الضوابــط الآتيــة كحــد أدنــى:

 الإدارات والوظائف ومهام ومسؤوليات كل منها.
ً
− وصف الهيكل التنظيمي متضمنا

− سياسات وإجراءات تمنع أو تحد من أي نشاط أو علاقة قد تؤثر في تطبيق مبادئ الحوكمة.

 لتعليمات البنك المركزي في هذا الشأن، وتزويد البنك المركزي بها.
ً
− سياسة للإبلاغ عن المخالفات وفقا

− ضوابط الاستقلالية وفصل المهام.

− حدود المسؤولية والمساءلة.
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− نصوصًا تتعلق بمنع حالة تعارض المصالح المتوقعة أو الفعلية، وآلية التعامل معها عند حدوثها.

 لوظيفة الالتزام.
ً
− وصفا

− وصفًا لوظيفة الرقابة الداخلية.

− أحكام النزاهة والشفافية.

− الالتزام بالأنظمة واللوائح والتعليمات ذات الصلة.

− وسائل الحفاظ على سرية المعلومات.

− أحكام عدالة التعاملات.

− ضوابط حماية أصول مركز الصرافة.

 تتعلق بالتزام مراكز الصرافة بمبادئ المنافسة الشريفة، ومنع الاحتكار.
ً
− أحكاما

 تتعلق بالامتثال لسياسات السلوك المهني وأخلاقيات العمل الخاصة بالمركز.
ً
− أحكاما

2. يجــب علــى مركــز الصرافــة مراقبــة المخاطــر المتعلقــة بنشــاط المركــز كمخاطــر العملــة، ومتابعــة حركــة العملــة وإعــداد تقاريــر 

بذلــك، علــى أن يتــم اعتمــاد تلــك التقاريــر مــن قبــل المــاك أو مجلــس الإدارة.

3. علــى المالــك أو المجلــس إحاطــة البنــك المركــزي بــأي جــزاءات مفروضــة علــى مركــز الصرافــة مــن أي جهــة إشــرافية أو تنظيميــة 

أو قضائيــة خــال فتــرة خمســة أيــام عمــل مــن تاريــخ فــرض الجــزاء.



1- وضح المقصود بمفهوم الالتزام في المؤسسات المالية ومراكز الصرافة والتحويل؟

مرجع الإجابة: القسم 1-1-4

 الدور الذي تلعبه 
ً
2- »تعد وظيفة الالتزام في مراكز الصرافة أحد أسس وعوامل نجاحها« اشرح العبارة موضحا

وظيفة الالتزام في المحافظة على سمعة مراكز الصرافة ومصالح العملاء والمساهمين.

مرجع الإجابة: القسم 3-1-4 

3-وضح بإيجاز مخاطر عدم الالتزام وانعكاسها على مركز الصرافة؟

مرجع الإجابة: القسم 4-1-4

4-ما هي المبادئ التي يجب الالتزام بها عند إنشاء إدارة الالتزام بأحد مراكز الصرافة؟

مرجع الإجابة: القسم 2-2-4

5-وضح الدور الذي يقوم به مسؤول الالتزام للتأكد من تطبيق قواعد الالتزام؟

مرجع الإجابة : 4-2-3  الفقرة 2

6-اذكر مسؤوليات كل من مجلس الإدارة والإدارة العليا بشأن الالتزام؟

مرجع الإجابة: القسمان  4-4-1  و 2-4-4

7-اشرح كيف تقوم إدارة الالتزام بتحديد وقياس وتقييم ومتابعة مخاطر عدم الالتزام في مراكز الصرافة؟

مرجع الإجابة: القسم 3-4-4

8-وضح أهمية وفوائد حوكمة مراكز الصرافة وتحويل الأموال؟

مرجع الإجابة : القسم 1-6-4

9-اشرح باختصار المبادئ الرئيسية للحوكمة في المؤسسات المالية؟

مرجع الإجابة : القسم 2-6-4

 للمبادئ الرئيسية للحوكمة في المؤسسات المالية 
ً
10-وضح باختصار أهم ضوابط حوكمة قطاع الصرافة وفقا

الصادرة عن البنك المركزي في شهر يونيو 2021م؟

مرجع الإجابة: القسم 3-6-4

أجب عن الأسئلة الآتية وتحقق من صحة إجابتك في القسم الموافق:

أسئلة نهاية الفصل 



تحديد مفهوم الاحتيال ووصفه وتأثير ذلك على 

مراكز الصرافة 

الفصل الخامس

 »يحتوي هذا الفصل على ١٧  سؤال من بين ١٠٠ سؤال في الاختبار«
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مقدمة:

تعــدّ الجرائــم الماليــة -بشــكل عــام - وجرائــم الاحتيــال المالــي -بشــكل خــاص- مــن أخطــر الجرائــم التــي ترتكــب فــي الوقــت الحالــي، لمــا 

لهــا مــن آثــار ســلبية علــى القطــاع المالــي وعلــى الاقتصــاد بصفــة عامــة، ومــن أخطــر أنــواع الجرائــم الماليــة تلــك الجريمــة التــي يمكــن 

رتكب من خلال البنوك ومراكز الصرافة، على المنتجات والخدمات وقنوات التوزيع والأنشطة الأخرى التي يقدمها مركز 
ُ
أن ت

ــد مــن تحديــد كافــة الجرائــم 
ّ
الصرافــة. ولــذا يجــب علــى الموظفيــن بمراكــز الصرافــة وعلــى مســؤول إدارة المخاطــر والالتــزام التأك

ــن مــن إدارة المخاطــر المرتبطــة بهــا.
ّ
رتكــب بواســطة، أو مــن خــال مركزهــم كــي يتســنى التمك

ُ
الماليــة المحتملــة التــي يمكــن أن ت

5-1 المفاهيم الأساسية للاحتيال المالي في قطاع الصرافة والتحويل:

الهدف التعليمي   

1-     أن يتعرف المختبر على تعريف الاحتيال وأمثلته في قطاع الخدمات المالية.

 2-    فهم مؤشرات مرتكبي عمليات الاحتيال ومفاهيم شائعة خاطئة حول ذلك.

5-1-1 تعريف الجرائم المالية:

 للجريمــة الماليــة، ويعــرّف المصطلــح بشــكل متبايــن فــي مختلــف البلــدان. وفــي بعــض 
ً
لا يوجــد تعريــف واحــد متفــق عليــه دوليــا

الســياقات، تعرَّف على نطاق واســع بأنها تعني أي جريمة تؤدي إلى خســارة مالية، ولكنها أكثر شــيوعًا للإشــارة إلى الجرائم التي 

لهــا صلــة خاصــة بالقطــاع المالــي، علــى ســبيل المثــال:

شكل )5-1(: أنواع الجرائم في القطاع المالي

ومع تطور الخدمات المصرفية المستمر والتوسع في التقنيات المستخدمة وتسارع وتيرة تطورّ التكنولوجيا في القطاع المصرفي 

 من درجة 
ً
 للجريمة المالية ومرتكبيها، وتنامى مع هذا التطور أنواع الجرائم المالية المختلفة، ويتضح جليا

ً
ا جاذبا

ً
أصبح مناخ

مخاطر الاحتيال التي تواجهها مراكز الصرافة وعملائها، من حيث التكلفة المالية وتضرر سمعتها التجارية، أن مراكز الصرافة 

لابد وأن تتّخذ كل جهد ملائم للحد من تعرضّها للاحتيال.

غسل 

الاحتيالالأموال

استغلال
 السوق 
والتعامل 
الداخلي

الجرائم
الإكترونية بما في 

ذلك فقدان 
البيانات

تمويل 

الإرهاب

الرشوة 

والفساد

تزوير 

المستندات
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5-1-2 مفهوم الاحتيال:

الاحتيــال هــو واحــد مــن التحديــات التــي تواجــه مراكــز الصرافــة أو المؤسســات الماليــة، فهــو يعيــق الأداء ويهــدر الأمــوال والمــوارد 

النــادرة ويلحــق الأذى بالمؤسســة وبســمعتها وبقدرتهــا التنافســية.  

  ويعرف دليل مكافحة الاختلاس والاحتيال المالي وإرشادات الرقابة الصادر عن البنك المركزي السعودي الاحتيال المالي بأنه 

»أية ممارســة تنطوي على اســتخدام الخداع للحصول المباشــر أو غير المباشــر على شــكل من أشــكال الاســتفادة المالية لمرتكب 

الجريمة، أو تســهيل ذلك لغيره لتؤدي إلى شــكل من أشــكال الخســارة للطرف الذي تعرض للاحتيال«. 

وغالبًــا مــا تتصــل الخســارة الفعليــة الناتجــة عــن الاحتيــال فــي البنــوك ومراكــز الصرافــة بالأصــول الســائلة مثــل العملات النقدية 

والأوراق الماليــة. وليــس مــن الضــروري أن يقتصــر الاحتيــال علــى المنافــع النقديــة والماديــة. 

تعريــف الاحتيــال الــوارد فــي المراجــع هــو »التحريــف المتعمــد للحقيقــة لإغــراء أحدهــم بالتنــازل عــن �شــيء ذو قيمــة أو عــن حــق 

قانونــي«.

ويشــمل هــذا التعريــف الكســب المالــي إلــى جانــب منافــع أخــرى مثــل حــق الدخــول أو الحصــول علــى معلومــات يمكــن اكتســابها 

بالخــداع أو بــأي ســلوك اخــر غيــر شــريف، وســواء كانــت الخســارة ماديــة أو كانــت تتصــل ب�شــيء غيــر ملمــوس، مثــل حقــوق الملكيــة 

الأدبيــة، فغالبــا مــا ينطــوي الاحتيــال علــى خســارة لمركــز الصرافــة أو للمســاهمين فيــه أو للعمــاء ومحاولــة إخفــاء تلــك الخســارة.

   كما يمكن تعريف الاحتيال هنا بأنه: استخدام الخداع للحصول على منفعة دون وجه حق ويشتمل هذا التعريف على:

− السرقة أو إساءة استخدام أصول مركز الصرافة بشكل متعمد.

− أيّ عمل كاذب أو احتيالي.

: قيام موظف بالمطالبة بعلاوة لا يستحقها أو 
ً
− المحاسبة بشكل خاطئ أو إعداد بيانات كاذبة للحصول على منفعة )مثلا

قيام مورد بتقديم فواتير خاطئة ليتم صرفها(.

− تقديم أو قبول هدايا لغرض التأثير على اتخاذ القرارات أو الأعمال المتعلقة بشخص آخر.

− الاستخدام غير المصرّح به لاسم أو لسلطة مركز الصرافة للحصول على منفعة شخصية.

− إتلاف السجلات أو حذفها أو إساءة استخدامها.

− الإفصــاح غيــر المصــرّح بــه عــن المعلومــات التــي تــم الحصــول عليهــا خــال العمــل مــع مركــز الصرافــة لا يتعلــق الاحتيــال 

بالمنافــع النقديــة فقــط، قــد تكــون المنافــع المكتســبة عــن طريــق الاحتيــال علــى شــكل أمــوال، بضائــع، خدمــات، معلومــات. 

وقــد يتــم الحصــول علــى المنافــع إمــا فــي الوقــت الحالــي أو فــي المســتقبل، وقــد يتــم الحصــول عليهــا بواســطة شــخص آخــر، مثــل 

أحــد الأقربــاء أو الأصدقــاء.

ويمكــن أن يرتكــب الاحتيــال المالــي أشــخاص مــن خــارج مركــز الصرافــة )الغيــر(، أو مــن الداخــل )الموظفــون(، أو بالتواطــؤ بمــا 

يشمل الموظفين المتآمرين )من الداخل( الذين يعملون مع الغير )من الخارج(. لقد أفادت استطلاعات عديدة أجريت خلال 

ما يأتي في الغالب احتيال داخلي 
ّ
السنوات الأخيرة أن التهديد الرئي�سي الذي يواجه المؤسسات المالية ومنها مراكز الصرافة إن

 مــن الموظفيــن أو المديريــن؛ فهــم يتمتعــون بصلاحيــات الدخــول إلــى الأنظمــة ومعرفتهــا. 
ً
لعيــن«، أي تحديــدا

ّ
أي مــن خــال »المط
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5-1-3 أسباب انتشار ظاهرة الاحتيال:

تتعدد الأسباب التي أدت إلى انتشار ظاهرة الاحتيال، ومن أهمها ما يأتي:

− غياب الوازع الديني والأخلاقي لدى المحتال.

− الرغبة في المكسب السريع والربحية العالية من مزاولة هذه الظاهرة.

− ضعف نظام العقوبات الذي يطبق على المحتالين.

− ندرة الكوادر المؤهلة في الكشف عن الاحتيال.

− طول الإجراءات المتبعة في قضايا الاحتيال التجاري.

− ضعف أنظمة الرقابة والتفتيش.

− التبرير الخاطئ للاحتيال.

− توافر أجهزة الكمبيوتر وملحقاتها بكثرة وبأسعار زهيدة.

5-1-4 خطورة جرائم الاحتيال المالي وأهمية مكافحته:

يعــدّ الاحتيــال مــن الجرائــم الأكثــر خطــورة علــى النظــام المالــي والمصرفــي، ومــا زاد مــن خطــورة تلــك الجرائــم هــو كونها قد أصبحت 

تتــم بصــورة منظمــة مــن خــال شــبكات واســعة الــى درجــة كادت تهــدد العلاقــات الاقتصاديــة والتجاريــة بيــن كثيــر مــن الشــركات 

الكبــرى فــي العالــم، وهــذا مــا دفــع الــدول الأوروبيــة علــى الدعــوة إلــى ضــرورة احتــرام أخلاقيــات العمــل الاقتصــادي مــن جانــب 

المســؤولين ورجــال الأعمــال، وضــرورة عقــد ميثــاق أخلاقــي للحــد مــن الجريمــة بعــد انتشــار فضائــح الفســاد والرشــوة والاحتيــال 

 خطــورة جرائــم الاحتيــال إلــى الاتــي:
ً
المالــي والإداري. وترجــع أيضــا

− التطــور المتســارع فــي الأســاليب المســتخدمة فــي عمليــات الاحتيــال، فقــد أدى تزايــد التعامــل الالكترونــي فــي البنــوك ومراكــز 

الصرافــة علــى تزايــد حــالات الاحتيــال باســتخدام الكمبيوتــر.

− تعاظــم الخســائر الفادحــة الناتجــة مــن جــراء عمليــات الاحتيــال، فهنــاك جرائــم أدت الــى انهيــار مؤسســات ماليــة ضخمــة 

وأحدثــت خســائر هائلــة، ممــا جعــل معظــم دول العالــم تتجــه إلــى وضــع سياســات وقائيــة للتعامــل مــع هــذه الجرائــم، إذ إنــه 

فــي حالــة اكتشــاف مثــل هــذه الجرائــم بعــد وقوعهــا يصعــب إعــادة الأمــوال التــي تــم الاحتيــال عليهــا وتســبب خســائر فادحــة.

5-2 أهم الأنواع الشائعة من صور الاحتيال في مراكز الصرافة والتحويل:

الهدف التعليمي 

3- أن يتعرف المختبر على الأنواع والأشكال المختلفة للاحتيال في مراكز الصرافة والتحويل. 

يعــدّ الاحتيــال المالــي مــن أهــم الأخطــار التــي تواجــه المجتمعــات فــي جميــع بلــدان العالــم وإن اختلفــت طرقــه وأســاليبه ونتائجــه 

وممارساته التي تعد غير أخلاقية وغير قانونية، مثل السرقة والرشوة والغش والتلاعب جميعها أمراض تصيب المجتمع وإن 
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 للعديــد مــن الأســس 
ً
اختلفــت أعراضهــا. وتتعــدد أنــواع الاحتيــال فــي مراكــز الصرافــة، ويمكــن تقســيم الاعمــال الاحتياليــة وفقــا

علــى النحــو  الآتــي: 

− الوسائل المستخدمة لتنفيذ الاحتيال )الاحتيال المادي، الاحتيال الإلكتروني(

− الشخص القائم بالاحتيال )خارج مركز الصرافة، داخل مركز الصرافة، التواطؤ بين الموظفين وأطراف خارجية(.

 للوسائل المستخدمة لتنفيذه:
ً
5-2-1 أنواع الاحتيال وفقا

1. الاحتيال المادي )التقليدي(:

تتعدد مظاهر الاحتيال وطبيعته وأشــكاله حســب الخدمة المقدمة، فمركز الصرافة وهو يقدم الخدمات المتعددة والمتنوعة 

لعملائه معرض بشكل كبير لعمليات الاحتيال التي تتم بوسائل مادية. ويمكن القول بأن جميع الخدمات والأعمال التي تقوم 

بها مراكز الصرافة يمكن أن تتعرض إلى عمليات احتيال.

وسوف نستعرض الخدمات الرئيسية لمراكز الصرافة وأهم تطبيقات الاحتيال التي يمكن أن تتعرض لها:

أ- شراء وبيع العملات الأجنبية:

قــد تتــم عمليــات الاحتيــال عنــد شــراء وبيــع العمــات الأجنبيــة مــن قبــل العميــل وأهــم صــور هــذا الاحتيــال هــي تقديم العميل 

لمســتندات غيــر صحيحــة. فمــن المعــروف أنــه يلــزم لتبديــل العمــات ضــرورة الاطــاع علــى هويــة العميــل وهــي البطاقــة 

الشخصية الصادرة من الأحوال المدنية بالنسبة للمواطنين السعوديين أو الإقامة للأجانب. وقد يقدم العميل هوية غير 

صحيحــة أو مزيفــة أو لا تخصــه. 

ب- تحويل الأموال )الحوالات(:

 عمليــات الاحتيــال فــي هــذا المجــال عــادة مــن خــال تحويــل أمــوال ذات مصــادر غيــر مشــروعة أو متحصلــة مــن جرائــم. 
ّ
تنفــذ

 
ً
فقد يقوم مركز الصرافة والتحويل بخدمة التحويل للخارج دون ملاحظة أهمية معرفة مصدر الأموال المحولة خصوصا

للمبالــغ الكبيــرة، أو شــكل ومهنــة العميــل وتناســبها مــع المبلــغ المحــول، وذلــك رغــم التعاميــم الصــادرة مــن البنــك المركــزي بهــذا 

الخصــوص.

2. الاحتيال المالي الالكتروني: 

لقد أدّى اســتخدام التقنيات المســتحدثة في القطاع المصرفي إلى تحســين الأداء وزيادة الإنتاجية. ولكن في الوقت نفســه أدى 

إلى ظهور نوع جديد من المخاطر نتيجة ظهور أنواع مستحدثة من الجرائم الناشئة عن استغلال البعض لهذا التطور، التي 

على رأسها عمليات التلاعب والاحتيال في العمليات المصرفية بغرض اختلاس أموال بعض الأشخاص المتعاملين مع البنوك 

أو مراكــز الصرافــة.  

ويمكــن القــول إنــه لا �شــيء قــد ســهل الاحتيــال أكثــر مــن الانتشــار الواســع لأجهــزة الحاســب الآلــي زهيــدة الثمــن وعاليــة القــدرة 

والمتوفــرة بســهولة، ومــا يتصــل بهــا مــن تقنيــات أخــرى. فتقنيــات المســتندات الحاليــة مثــل: الماســحات البصريــة، وطابعــات 

الليــزر، والناســخات والبرامــج المختلفــة قــد ســمحت بأعمــال تزويــر يصعــب اكتشــافها، حيــث التحــوّل إلــى النشــاط المصرفــي عــن 

طريــق الإنترنــت يعــرض البنــوك ومراكــز الصرافــة إلــى مخاطــر جديــدة. فالمحتالــون مطلعــون علــى أحــدث التقنيــات بعمــق وعلــى 
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نقــاط الضعــف الكامنــة فــي إجــراءات الرقابــة الداخليــة لــدى مركــز الصرافــة وهــم يمثلــون خطــرًا متناميًــا مــن مخاطــر الجريمــة 

الإلكترونيــة.

أ-  مخططات احتيال التحويل الإلكتروني:

  تضم عمليات احتيال التحويل الإلكتروني الشائعة ما يأتي:

• موظفي البنك غير الأمناء:

يــن بصلاحيــة الوصــول إلــى معلومــات تعريــف الحســاب الصحيحــة- تحويــل الأمــوال 
ّ
حيــث يمُكــن للموظفيــن- المخول

 إلــى أنفســهم أو إلــى الأطــراف ذوي الصلــة.
ً
لعــون الأرصــدة الكترونيــا

ّ
بطريقــة مخالفــة حيــث يحُــولّ الأطــراف المط

• انتهاكات كلمة مرور أمان النظام:

ســة للحســاب والرمــز اليومــي 
ّ
ــص إلــى المعلومــات الحسا

ّ
ــون بصلاحيــة الدخــول المرخ

ّ
حيــث قــد يقــوم الأشــخاص المخول

لفتــرة زمنيــة محــدودة، بعمليــات تحويــل مخالفــة عبــر الدخــول غيــر المفــوضّ.

• التفويضات المزورّة:

ي، حيث يزور الأشخاص 
ّ
الحصول بشكل مخالف أو تزوير تفويض مسؤولي مركز الصرافة والعملاء، الشفهي والخط

 باسم شخص آخر.
ً
أوامر لتحويل الأموال إلى حساباتهم الخاصة في حين يكون حساب المستلم الأصلي فعليا

• الدخول غير المفوضّ واعتراض )البث(:

يكتســب الأشــخاص غيــر المفوضّيــن صلاحيــة الدخــول إلــى غرفــة التحويــل الإلكترونــي ومعداتهــا، أو اعتــراض وتبديــل 

البــث الفعلــي.

ب- منع واكتشاف احتيال التحويل الإلكتروني:

يجب أن تنظر مراكز الصرافة في تنفيذ الإجراءات الوقائية التالية عند تحويل الأرصدة من خلال التحويل الإلكتروني:

− تزويد العملاء بمفاتيح فريدة على نحو ما يلزم لتفويض أو طلب إتمام عمليات التحويلات الإلكترونية.

ــر تحديثهــا 
ّ
فيــن المفوضّيــن بتنفيــذ معامــات التحويــل الإلكترونــي وتحديثهــا، مــع مراعــاة تذك

ّ
− الاحتفــاظ بقوائــم الموظ

بتفاصيــل الموظفيــن المغادريــن للعمــل.

− تجميــع مســار المراجعــة لمعامــات التحويــل الإلكترونــي الــواردة والصــادرة، وكذلــك تســجيل بيانــات الموظــف المســؤول 

عــن كل جــزء مــن المعاملــة.

ــد مــن تنفيــذ تعليمــات التحويــل الأصليــة بشــكل 
ّ
− مراجعــة جميــع معامــات التحويــل الإلكترونــي فــي نهايــة كل يــوم للتأك

صحيــح.

ــد مــن صحــة طلبــات تحويــل الأرصــدة. إذا 
ّ
ــد مــن الاتصــال بالبنــوك التجاريــة التــي تــم تحويــل الأرصــدة إليهــا للتأك

ّ
− التأك

تــم الاتصــال بالبنــوك التجاريــة عبــر الهاتــف، يجــب أن تكــون أرقــام الهاتــف المســتخدمة هــي الأرقــام الأصليــة نفســها التــي 

يحُددّهــا العمــاء عنــد فتــح حســاباتهم، وليــس أرقــام الهواتــف التــي يحددهــا المتّصلــون الذيــن يطلبــون إتمــام التحويــات.

 بالتحقّــق مــن 
ً
− عــدم تنفيــذ التحويــات الإلكترونيــة فقــط بنــاء علــى التعليمــات المرســلة عبــر الفاكــس. والقيــام مجــددّا

صحتهــا بالاتصــال علــى أرقــام الهاتــف الأصليــة التــي ســبق وحــد دّهــا العمــاء عنــد فتــح حســاباتهم، وليــس أرقام الهواتف 
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التــي يحددهــا المتّصلــون الذيــن يطلبــون إتمــام التحويــات.

رت بالتحويلات الإلكترونية بواســطة موظفي البنك الذين لم يشــاركوا في عملية 
ّ
− مطابقة جميع الحســابات التي تأث

التحويــل الإلكترونــي.

ــد مــن إتاحــة دليــل عمليــات التحويــل الإلكترونــي الداخليــة للأفــراد المفوضّيــن فقــط، والعمــل علــى تأمينها حينما 
ّ
− التأك

ســتخدم.
ُ
لا ت

− تسجيل جميع المكالمات الواردة والصادرة بشأن تعليمات التحويل الإلكتروني.

− فحــص هويــة الأفــراد مقــد مّــي طلبــات التحويــل الإلكترونــي بعنايــة، ومــن ثــم لاحقًــا هــؤلاء الموظفيــن، للوقــوف علــى 

التغيــرّات فــي حجــم المخاطــرة.

د من عدم إفصاح موظفي مركز الصرافة عن معلومات حساسة عبر الهاتف لحين التحقّق من هوية المتصل 
ّ
− التأك

وصلاحية التفويض، وفقًا لملف بيانات العميل.

قــون طلبــات الأرصــدة. ويجــب ألا يكــون هــؤلاء 
ّ
− الفصــل بيــن واجبــات موظفــي التحويــل الإلكترونــي الــذي يرســلون أو يتل

الموظفــون هــم مــن يقومــون بالتحقّــق مــن دقــة المعاملات.

− تدريب الموظفين على الرقابة الداخلية الملائمة، وإدراك الاحتيال، وأهمية حماية المعلومات.

 للشخص القائم به:
ً
5-2-2 أنواع الاحتيال وفقا

تتنوع عمليات الاحتيال بتنوع من قام بها سواء كان شخص من خارج مركز الصرافة أم من داخل المركز، وهي قد تكون:

− عمليات الاحتيال من أشخاص من خارج مراكز الصرافة.

− عمليات احتيال من أشخاص من داخل مراكز الصرافة )الموظفين(.

− التواطؤ من قبل موظفي مركز الصرافة مع أطراف خارجية.

1. الاحتيال الخارجي )عمليات الاحتيال من أشخاص من خارج مراكز الصرافة(:

   الاحتيــال الخارجــي أو مــا يشــار إليــه باحتيــال العميــل يرتكبــه أشــخاص مــن خــارج مركــز الصرافــة )عــادة مــا يكونــوا مجرميــن 

محترفيــن(، وهنــاك العديــد مــن أمثلــة الاحتيــال الخارجــي منهــا:

− تزوير أو تحريف المستندات بما في ذلك مستندات الهوية أو بطاقات الصرف الآلي أو البطاقات الائتمانية. 

− تزوير التواقيع والاختام. 

− تزييف الأوراق النقدية.

− إدخال تعليمات وبيانات غير سليمة من خلال الحاسب الآلي. 

− تحويل أموال لعملاء وهميين.

− الحصول عن طريق الاحتيال على منافع أو مستندات لا يحق للمستلم أن يحصل عليها.

2. الاحتيال الداخلي )عمليات الاحتيال من أشخاص من داخل مركز الصرافة(:

تنفذ هذه العمليات من قبل موظفي مركز الصرافة نفسه سواء كانوا من موظفي الإدارة العليا للمركز أو من الموظفين الأقل 
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مستوى. وقد وجد أن صغار الموظفين يحتالون لأسباب ذاتية في معظم الحالات كالرغبة في الحصول على المال. 

 ولأســباب متعلقــة بمركــز الصرافــة، كأن يكــون المركــز 
ً
أمــا كبــار الموظفيــن أو موظفــو الإدارة العليــا يحتالــون بصــورة أكثــر تعقيــدا

يمــر بمرحلــة صعبــة أو حرجــة فيحاولــون تغييــر الأرقــام لعناصــر قائمــة المركــز المالــي لتحســينها، مــن ثــم تحســين صــورة المركــز حتــى 

يكــون ذلــك ســببًا لاســتمرار نشــاط المركــز وبالتالــي بقائهــم فــي وظائفهــم.

وقد تشمل عمليات الاحتيال التي يقوم بها موظفو مركز الصرافة على الآتي:

− السرقة المباشرة لأصول مركز الصرافة، والشكل الشائع لذلك هو الاختلاس من نقدية الصندوق. 

− اســتخدام أوامــر التحويــل المــزورة مــن خــال الحاســب الآلــي، وتحويــل مبالــغ مــن رقــم عضويــة العمــاء إلــى أرقــام عضويــة 

أخــرى ســواء تخصهــم أو تخــص شــركاءهم.

− اســتخدام صلاحيــات لا تخــص الموظــف، مــن خــال معرفــة الموظــف المحتــال بتواقيــع كافــة المســؤولين بمركــز الصرافــة 

واســتغلال هــذه المعرفــة فــي تمريــر بعــض العمليــات التــي لا يختــص بهــا عــن طريــق التوقيــع عليهــا بتوقيــع المســؤول الأعلــى منــه 

بطريقــة التزويــر.

− قبول الرشاوى أو الهدايا أو العمولات السرية لتقديم منافع أو تجاهل الإجراءات المتبعة.

− سوء استخدام المعلومات المتاحة للموظف وتسريبها بطرق غير شرعية.

− التزويــر المحاســبي مــن خــال تعمــد إجــراء قيــود يوميــة خاطئــة، أو إعــداد قوائــم ماليــة مزيفــة، بينمــا يعلــم مرتكبهــا حقيقــة 

زيفهــا.

3. تواطؤ موظف مركز الصرافة مع أطراف خارجية:

   يتخــذ مثــل هــذا التواطــؤ عــدة أشــكال إلا أننــا بصــورة عامــة يمكــن تحديــده بأنــه أيــة تعــاون بيــن موظفــي مركــز الصرافــة وطــرف 

خارجي يكون نتيجته معرفة الأخير بأسرار مركز الصرافة أو ما يتعلق بإجراءات العمل فيه، وبالتالي استغلال هذه المعلومات 

لتحقيــق هــدف احتيالــي موجــه ضــد مركــز الصرافة.

5-3 أساليب مكافحة الاحتيال ومواجهته:

الهدف التعليمي   

4-     أن يتعرف المختبر على أساليب مكافحة الاحتيال، ودور مراكز الصرافة في مواجهة الاحتيال.

5-      استعراض الوسائل والتقنيات الحديثة لمنع الاحتيال في عمليات مراكز الصرافة.

مــن الضــروري أن يضــع كل مركــز صرافــة خطــة متكاملــة لمكافحــة الاحتيــال لمعالجــة جميــع جوانــب الاحتيــال. ويقتــرح دليــل 

مكافحة الاختلاس والاحتيال المالي وإرشادات الرقابة الصادرة عن البنك المركزي السعودي، تسعة شروط أساسية لتطوير 

خطــة فاعلــة لمكافحــة الاحتيــال لــدى البنــوك ومراكــز الصرافــة والتحويــل الســعودية، وذلــك بالاســتناد إلــى مراجعــة واعتمــاد 

أفضــل الممارســات الدوليــة فــي هــذا المجــال. وهــذه الشــروط التســعة المقترحــة هــي كالآتــي:

1- إستراتيجية مكافحة الاحتيال وسياسة الرقابة.



80

الفصل 
الخامس

2- الإطار التنظيمي وهيكلية المسؤولية.

3- تقييم مخاطر الاحتيال.

4- نشر الوعي بشأن الاحتيال.

5- إجراءات المراقبة.

6- الرقابة والمتابعة.

7- أنظمة الإبلاغ عن الاحتيال.

8- معايير التحقيق.

9- معايير السلوك والتأديب.

وتقــع علــى عاتــق مركــز الصرافــة مســؤولية تطويــر الإجــراءات والمعاييــر والأنظمــة والعمليــات اللازمــة لتطبيــق هــذه الشــروط 

بصــورة فاعلــة، ومتابعتهــا كجــزء مــن حملــة مســتمرة لمركــز الصرافــة لمكافحــة الاحتيــال. وتناقــش الأجــزاء التاليــة بإيجــاز تلــك 

الشــروط مــع وضــع إرشــادات محــددة لتطبيــق كل منهــا:

5-3-1 وضع إستراتيجية مكافحة الاحتيال وسياسة الرقابة:   

يتعيــن علــى كل مركــز صرافــة أن يكــون لديــه سياســة مكتوبــة شــاملة ومتكاملــة لمكافحــة الاحتيــال ومراقبتــه. ويجــب أن ترســم 

هذه السياسة كافة إجراءات العمل الخاصة بكل مركز صرافة، إلى جانب الإجراءات المضادة للاحتيال. ويجب أن تتبنى هذه 

السياسة أسلوب إدارة المخاطر لمكافحة ومراقبة الاحتيال، كما يجب أن يكون الهدف الرئي�سي لهذه السياسة هو نشر الوعي 

والالتزام بين الموظفين، وأن تحدد من المسؤول في مركز الصرافة عن مكافحة ومراقبة الاحتيال وعن تطبيق مختلف جوانب 

خطــة مكافحــة ورقابــة الاحتيــال.

إرشادات التطبيق:

− على مركز الصرافة أن يضع سياسة مكتوبة لمكافحة الاحتيال ومراقبته ويتم توزيعها على الموظفين.

− تتضمن هذه السياسة توضيح لأهداف وسياسات وإجراءات مكافحة الاحتيال والفساد.

− يمكــن أن تــرد السياســة فــي وثيقــة واحــدة أو فــي مجموعــة مــن التوجيهــات والتعاميــم والارشــادات التــي توضــح فــي مجملهــا 

اســتراتيجية مركــز الصرافــة.

− تقوم السياســة على أســاس تحليل مخاطر مركز الصرافة من حيث بيئته الداخلية والخارجية وأن تتبني أســلوب إدارة 

المخاطــر.

− تكون السياسة شاملة ومتكاملة وأن تغطى العناصر الحيوية لمركز الصرافة ونشاطاته، دون أي تضارب بين العناصر 

المســتقلة.

− تحــدد سياســة مكافحــة الاحتيــال بالتفصيــل أعضــاء لجنــة مكافحــة الاحتيــال ونطــاق عملهــا وأغراضهــا. وتتألــف اللجنــة 

مــن موظفيــن رئيســيين مــن مختلــف أقســام مركــز الصرافــة.
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− يجــب علــى المســؤولين التنفيذييــن أن يكونــوا القــدوة بالتصــرف بنزاهــة والالتــزام بسياســة مكافحــة الاحتيــال ومراقبتــه، 

كما يجب أن يدركوا بأنهم مســؤولون وخاضعون للمحاســبة مما يؤدي الى إحباط الاحتيال وتشــجيع الإبلاغ عن أي خرق 

للمعاييــر المقبولــة.

− تخصيص ما يكفي من الكوادر البشرية والموارد الأخرى لضمان نجاح سياسة مكافحة ومراقبة الاحتيال.

− على جميع الموظفين أن يدركوا مسؤولياتهم المتعلقة بمكافحة الاحتيال والكشف والإبلاغ عنه.

− يلــزم إشــراك المســتويات التشــغيلية فــي وضــع سياســة مكافحــة الاحتيــال لتحديــد مناطــق وجــود فــرص الفســاد ومحاولــة 

تقليصهــا للحــد الأدنــى.

− تحديث سياســة مكافحة ومراقبة الاحتيال بحيث تعكس التغيرات في مركز الصرافة وبيئته التشــغيلية. ولهذا الغرض 

 أو عنــد حــدوث تغييــرات فــي البيئــة التشــغيلية تــؤدي لإضعــاف قــدرة تلــك 
ً
 كل ســنتين مثــا

ً
يتــم مراجعــة السياســة دوريــا

السياســات علــى مكافحــة ومراقبــة الاحتيــال. 

5-3-2 الإطار التنظيمي وهيكلية المسؤولية:

يجــب تطويــر إطــار تنظيمــي شــامل وفعــال وهيكليــة المســؤوليات لتنفيــذ سياســة مكافحــة ومراقبــة الاحتيــال الشــاملة التــي 

يعتمدها مركز الصرافة، بما تضمنه من أنظمة مراقبة داخلية سليمة. وينبغي تكوين لجنة لمراقبة الاحتيال لوضع السياسة 

وتنســيق ومتابعــة تنفيذهــا وتوفيــر المســاندة اللازمــة لهــا وإشــراك جميــع مســتويات الإدارة فــي تنفيــذ هــذه السياســة.

إرشادات التطبيق:

− تحديــد المســؤولية التنظيميــة لاســتراتيجية مركــز الصرافــة الشــاملة لمكافحــة الاحتيــال، ولــكل عنصــر مــن عناصرهــا بــكل 

وضــوح وإبــاغ إدارة مركــز الصرافــة وموظفيــه بــكل ذلــك.

− ينبغــي أن تكــون هنــاك لجنــة مســتقلة معنيــة بمكافحــة ومراقبــة الاحتيــال لــدي مركــز الصرافــة، وتكــون مهمتهــا القيــام 

بالأمــور التاليــة:

• وضع وتنسيق ومتابعة سياسة الكشف عن الاحتيال والتحقيق بشأنه.

• تحديد مسؤولية مراقبة الاحتيال بكل وضوح.

• تنفيذ هيكلية واضحة للإبلاغ عن الاحتيال.

− توثيق أدوار ومسؤوليات جميع الموظفين بوضوح في سياسة مكافحة ومراقبة الاحتيال، وكيفية التصرف عند الاشتباه 

بنشاط احتيالي.

ويتكون الإطار تنظيمي الشامل والفعال لتنفيذ سياسة مكافحة ومراقبة الاحتيال من العناصر الآتية:

أ- مسؤوليات الإدارة:

الإدارة تكــون هــي المســؤولة عــن مكافحــة الاحتيــال، لذلــك تتحمــل الإدارة بشــكل تــام مســؤولية وضــع وتحديــد المســؤولية 

التنظيميــة لمكافحــة الاحتيــال ومنعــه.

ب- لجنة مراقبة الاحتيال:
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تلعــب لجنــة مراقبــة الاحتيــال لــدى مركــز الصرافــة دورًا رئيســيًا فــي وضــع السياســة والتأكــد مــن أن السياســات والإجــراءات 

والتدابيــر التــي تتضمنهــا الإســتراتيجية الشــاملة لمراقبــة الاحتيــال تطبّــق بصــورة فعالــة. ويجــب ألا تكــون مهمــة مكافحــة ومراقبــة 

الاحتيال محصورة بهذه اللجنة، بل يجب أن تشترك جميع مستويات الإدارة والموظفين في تنسيق سياسة مكافحة ومراقبة 

الاحتيــال ومتابعتهــا باســتمرار.

ج- وحدة التحقيق بشأن الاحتيال:

يتمثــل دور وحــدة التحقيــق بشــأن الاحتيــال فــي تق�صــي حــالات الاحتيــال المحتملــة ضــد مركــز الصرافــة. وتشــمل هــذه المســؤولية 

جمــع وتقديــم الأدلــة اللازمــة لمســاندة الإجــراءات الإداريــة أو التأديبيــة والملاحقــة القضائيــة ومحاولــة اســترداد الأمــوال موضــع 

الاحتيــال.

د- المكافحة والاكتشاف:

التأكد من وجود نظام فاعل لمراقبة الاحتيال يتصدى بحزم لمخاطر الاحتيال من حيث اكتشاف ومتابعة ومراقبة النشاطات 

الاحتيالية لاتخاذ الإجراءات اللازمة وبشكل عاجل بهدف التقليل من خسائر الاحتيال المحتملة والحفاظ على السرية. 

ه- مسؤوليات الموظفين:  

تقيدًا بسياسة مراقبة الاحتيال لدى مركز الصرافة، يتعين على الموظفين الاطلاع على مفاهيم ومسؤوليات مراقبة الاحتيال. 

وكذلــك اتخــاذ القــرارات الماليــة والنظاميــة والأخلاقيــة الســليمة أثنــاء قيامهــم بمهامهــم ومســؤولياتهم اليوميــة، بالإضافــة إلــى 

تحمــل المســؤولية عــن مراقبــة الاحتيــال فــي مجــال عملهــم.

5-3-3 تقييم مخاطر الاحتيال: 

يشكل الاحتيال جزءًا من الخطر التشغيلي. وفى سبيل التأكد من أن الإدارة تملك المعلومات اللازمة لمعالجة الاحتيال، يجب 

إجــراء مراجعــة هيكليــة دوريــة لتقييــم مخاطــر الاحتيــال تشــمل جميــع وظائــف وعمليــات مركــز الصرافــة، وتعالــج هــذه المراجعــة 

مخاطــر الاحتيــال الداخلــي والخارجــي علــى حــد ســواء، وأن تحــدد مســتوى وطبيعــة اكتشــاف مركــز الصرافــة لمخاطــر الاحتيــال، 

وعندهــا تســتطيع الإدارة أن تقــرر التدابيــر المضــادة التــي تدعــو الحاجــة إليهــا.

إرشادات التطبيق:

إجــراء مراجعــة تقييــم مخاطــر الاحتيــال دوريًــا بحيــث تشــمل جميــع الوظائــف ووحــدات التشــغيل فــي مركــز الصرافــة، علــى أن 

تعالج هذه المراجعة مخاطر الاحتيال الداخلية والخارجية على السواء لتحديد مستوى وطبيعة تعرض مركز الصرافة لهذه 

المخاطــر. وتنطــوي عمليــة تقييــم مخاطــر الاحتيــال عــادة علــى عــدة مراحــل كمــا يأتــي:

− تحديد المجالات الوظيفية الرئيسية في مركز الصرافة.

− تقييم وتصنيف الطبيعة العامة لكل قطاع ومدى قابليته للاختراق.

− التعرف على الأشكال المحددة لمخاطر الاحتيال في كل قطاع.

− تقييم احتمال حدوث المخاطر المحددة في ضوء الضوابط الداخلية.

− تقييم الأثر المحتمل على مركز الصرافة من جراء حدوث المخاطر المحددة.
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− اقتراح وتطوير إستراتيجيات للتخفيف من المخاطر المحددة أو التخلص منها كليًا.

− توجيــه المســؤولية عــن كل اســتراتيجية للتقليــل مــن المخاطــر الــى فــرد معيــن أو لجنــة أو مجموعــة معينــة داخــل مركــز 

الصرافــة. 

− وضع جدول زمني مفصل لكل بند يحتاج إلى إجراء معين.

 ولأغراض المحاسبة.
ً
 للاستفادة منها مستقبلا

ً
 صحيحا

ً
− تسجيل عملية تقييم مخاطر الاحتيال وتوثيقها توثيقا

5-3-4 نشر الوعي بشأن الاحتيال:

علــى الإدارة أن تــدرك بــأن مســاهمة الموظــف فــي مكافحــة الاحتيــال هــو أمــر أسا�ســي وأن معظــم حــالات الاحتيــال لــن تكتشــف أو 

تراقب دون تعاون الموظفين. وفى سبيل زيادة وعي الموظفين وتعزيز التزام مركز الصرافة بمكافحة الفساد، تدعو الحاجة إلى 

سلسلة من المبادرات المستمرة لوضع قضايا مكافحة الاحتيال واكتشافه والإبلاغ عنه أمام جميع الموظفين. ويكون التدريب 

علــى مراقبــة ومكافحــة الاحتيــال عنصــرًا إلزاميًــا مــن عناصــر تدريــب الموظــف. مــن ناحيــة أخــرى، هنــاك حاجــة لنشــر الوعــي بيــن 

 وأن مرتكــب الاحتيــال ســيحال الــى الجهــات المختصــة.
ً
 مرفوضــا

ً
العمــاء بــأن الاحتيــال المرتكــب ضــد مركــز الصرافــة يعــدّ أمــرا

إرشادات التطبيق:

أ- توعية للموظفين:

يقت�ضــي لفــت انتبــاه جميــع الموظفيــن إلــى قضايــا مكافحــة الاحتيــال ومراقبتــه، ووضــع برنامــج توعيــة متكامــل يتكــون مــن 

حلقات تدريب لنشر الوعي حول الاحتيال، وأن تستخدم بقدر الإمكان أمثلة واقعية مستخلصة من حالات فعلية سواء 

فــي مركزالصرافــة نفســه أو فــي مراكــز أخــرى.

ب- توعية العملاء:

 
ً
 فــي المســاعدة علــى مكافحــة الاحتيــال الخارجــي والكشــف عنــه مــن خــال التعــاون فــي التبليــغ فــورا

ً
 هامــا

ً
يلعــب العميــل دورا

 دائمًــا علــى 
ً
فــي حالــة الاشــتباه فــي عمليــة احتياليــة. وتســاعد التقاريــر الســنوية والرســائل الإخباريــة علــى جعــل العميــل مطلعــا

الوضــع. كمــا يمكــن اســتخدام المعلومــات الدوريــة والحمــات الإعلانيــة لاطــاع العمــاء علــى أشــكال الاحتيــال التــي تواجــه 

مراكــز الصرافــة وعلــى أســاليب اكتشــافها مــع اســتخدام جميــع الوســائل و الطــرق للوصــول لتوعيــة العميــل بذلــك كالبريــد 

الالكترونــي و الرســائل القصيــرة )التوعيــة – دليــل مكافحــة الاحتيــال المالــي فــي البنــوك و المصــارف العاملــة فــي الســعودية 

أغســطس٢020(.

 ج- توعية الأطراف ذات العلاقة:

علــى مراكــز الصرافــة أن تعــزز الفهــم فــي أوســاط الأطــراف ذات العلاقــة الذيــن يتعاقــد مركــز الصرافــة معهــم بــأن قواعــد 

السلوك وسياسة مكافحة ومراقبة الاحتيال وغيرها من سياسات ومعايير مركز الصرافة المرتبطة بالاحتيال والفساد هي 

أدوات لتعزيــز العدالــة والنزاهــة.
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5-3-5 إجراءات الرقابة الداخلية:

الضوابــط الداخليــة هــي العنصــر الرئي�ســي فــي مكافحــة الاحتيــال. لذلــك يجــب وضــع أنظمــة رقابــة داخليــة موثقــة، فــي سياســة 

مكتوبــة وبيانــات إجــراءات واضحــة وشــاملة لتقليــص انتهــاز فــرص الاحتيــال. كمــا يجــب تكامــل إســتراتيجية المكافحــة والمراقبــة 

بالإجراءات التشغيلية والمستندات التي تحكم أنشطة جميع الإدارات ومرافق تسليم واستلام النقدية والوظائف والموظفين.

وتعد الضوابط بمثابة إجراءات تستخدم لخفض المخاطر إلى الحد الأدنى داخل العمل وهي مصممة لمنع الأخطاء واكتشافها 

وتصحيحها في الوقت المناسب عن طريق تطبيق التعليمات المتعلقة بما يأتي: 

شكل )5-2(: عناصر تطبيق إجراءات الرقابة الداخلية

ويمكن تصنيف الضوابط على النحو التالي:

أ- الضوابط الوقائية: لمنع وقوع الأحداث غير المرغوب فيها مثل كلمات السر.

ب- الضوابط الكشفية: لكشف وتصحيح الأحداث غير المرغوب فيها التي حدثت بالفعل.

ج- الضوابط التوجيهية: لحث وتشجيع وقوع الأحداث المرغوب فيها مثل السياسات والإجراءات وقواعد السلوك

إرشادات التطبيق:

يــؤدي تنفيــذ أنظمــة الرقابــة الداخليــة الموثقــة فــي سياســة مكتوبــة، ووجــود بيانــات إجرائيــة واضحــة وشــاملة إلــى تقليــل فــرص 

الاحتيــال. وإجــراء تكامــل بيــن إســتراتيجية الرقابــة الداخليــة الشــاملة والمســتندات التشــغيلية التــي تحكــم جميــع الإدارات.

وتهدف الإرشادات التالية الى تعزيز المعلومات بشأن إجراءات الرقابة الداخلية:

أ- مبادئ الرقابة الداخلية الفاعلة:

تحكم الضوابط الداخلية المكتوبة الفعالة ما يأتي:

− الوصول المقيد والمراقب إلى مناطق الخطر.

− صيانة وتأمين الأصول القيمة بشكل فعلي.

− التعميد السليم ومستويات الصلاحيات لجميع الموظفين.

− الفصل الصحيح بين المسؤوليات، وخاصة تسلية واستلام النقدية أو الأوراق المالية.

التدريب الإجازات

التسويات
مراجعة
الأداء

التشغيلي

الموضفين

فصل 
الوحدات

أمن
الأصول

دوران
الموظفين

إحلال
البدائل

الموافقات
والتعميدات
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− تسجيل جميع الصفقات والأحداث ونتائج التحقيقات.

− نتائج التحقيقات غير العادية أو غير المتوقعة.

− أساليب الإبلاغ.

− المساءلة عن النتائج على كافة المستويات.

ب- ممارسات التوظيف:

تبين الإحصائيات أنّ خطر الاحتيال الأكبر الذي يواجه مركز الصرافة يأتي من موظفيه أنفسهم أو بتعاونهم مع أشخاص من 

الخــارج. وتعــدّ نزاهــة الموظــف شــرط مســبق لنجــاح أي نظــام رقابــي، ولــذا يلــزم إجــراء اختبــار النزاهــة قبــل التعاقــد مــع الموظــف 

لضمــان الحصــول علــى موظفيــن جديريــن بالثقــة والاعتمــاد عليهــم. ومــن الأهميــة قبــل التعاقــد مــع موظــف جديد التأكد من أن 

هــذا الموظــف لــم يســبق لــه أن اشــترك فــي حــالات احتيــال أو اختــاس فــي منشــأة ماليــة داخــل أو خــارج المملكــة مــن خــال مراجعــة 

المعلومــات المقدمــة مــن الموظــف الجديــد والتأكــد مــن صحتهــا.

مــن الضــروري مراجعــة الســلوك النزيــه دون توقــف، ويمكــن الاعتمــاد علــى العناصــر الســلوكية والاجتماعيــة التاليــة لاكتشــاف 

الأفــراد المحتمــل ارتكابهــم لأعمــال احتياليــة:

− الإثراء غير المبرر والتغير المفاجئ في مستوى المعيشة.

− الموظف الذي يعمل دومًا بعد ساعات العمل الرسمية.

− فقدان المستندات الأصلية واستبدالها بصور عنها.

− الاستعمال المفرط لوسائل التصحيح.

− التردد في أخذ الإجازة.

− رفض الترقية.

− استقالة الموظف الجديد بسرعة.

− إصرار العملاء أو الموردين أو المقاولين على التعامل مع موظف معيّن.

وتشمل أساليب المتابعة والرقابة ما يأتي:

• الاتفاقيات السريّة.

• الإجازات الإلزامية.

• تبديل برامج الموظف ومهام عمله على فترات غير متوقعة.

• مراجعة حسابات الموظف الذي يقوم بإجازة.

•عــدم الســماح للموظفيــن مــن ذوي القرابــة أن يعملــوا معًــا، لاســيما فــي المجــالات الماليــة والمحاســبة وتســليم واســتلام 

النقديــة أو الأوراق الماليــة.

ج- فصل الواجبات:

 فصــل الموظفيــن الذيــن يــؤدون واجبــات تشــغيلية عــن أولئــك الذيــن ينفــذون الضوابــط ويتولــون 
ً
يتطلــب هــذا المبــدأ أساســا

مهمة الرقابة. كذلك الأمر فصل الرقابة على الأصول عن رقابة المستندات المتعلقة بهذه الأصول. وتوضح الأمثلة التالية من
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مختلف مجالات العمل لإيضاح مبدأ فصل الواجبات:

− فصل مهمة جدول الرواتب عن مهام إدارة الموظفين.

- أن يلتزمــوا بالحــدود 
ً
− فصــل عمليــات المتاجــرة فــي المكتــب الأمامــي والمكتــب الخلفــي. فمــع أن المطلــوب مــن المتعامليــن- مثــا

عنــد تبديــل العمــات أو تحويــل الأمــوال، لابــد وأن يخضعــوا للرقابــة المســتقلة مــن المكتــب الخلفــي.

− فصل وظائف طلب شراء المواد والمعدات عن وظيفة استلام السجلات والاحتفاظ بها وتعميد الدفع.

د- الرقابة المزدوجة:

حيــث تخضــع أســاليب الأمــن مثــل: )المفاتيــح، ومبــادئ وأســاليب الإنــذار، وأمــن أماكــن الاحتفــاظ بالنقديــة( لتقنيــات الرقابــة 

المزدوجــة بــكل شــدة، ويلــزم وضــع إجــراءات لاســترداد المفاتيــح وأســاليب الدخــول الأخــرى بشــكل دوري كمــا يتــم وضــع إجــراءات 

للتأكــد مــن تبديــل المفاتيــح وكلمــات الســر وأدوات الحراســة المزدوجــة الأخــرى بشــكل دوري. 

ه- سياسة قبول الهدايا:

حيــث إن الموظــف يكــون معــرض للرشــوة عــن طريــق الهدايــا، يجــب وضــع سياســة مكتوبــة تمنــع ذلــك وتضميــن ذلــك فــي سياســة 

مركــز الصرافــة لمكافحــة الاحتيــال، بحيــث تمنــع هــذه السياســة الموظــف مــن الأمــور الآتيــة:

− قبول أي هدايا أو إغراءات أو ضيافة مقابل تقديم خدمة نظامية أو غير نظامية.

− إعطاء معلومات رسمية أو سرية مقابل أي إغراء.

− سوء استخدام الموظف لوظيفته السابقة والحالية للحصول على أسعار مميزة للصفقات الخاصة.

و- تسليم واستلام )مناولة( النقدية:

هنــاك العديــد مــن حــالات التعــرض للمخاطــر فــي مجــال تســليم واســتلام النقديــة تحكمهــا مجموعــة مــن الإجــراءات، ويشــمل 

اكتشــاف مخاطــر النقديــة والأنشــطة المتصلــة بهــا مــا يأتــي:

− أن تكــون قواعــد مناولــة النقديــة لأمنــاء الصناديــق فــي فــروع مركــز الصرافــة والموظفيــن الآخريــن العامليــن فــي مجال مناولة 

النقديــة واضحة ومتماســكة.

− تطبيــق الإرشــادات المتعلقــة بأختــام أميــن الصنــدوق والمفاتيــح وقواعــد الدخــول ومتابعتهــا وتقييمهــا بصــورة منتظمــة 

لاســتمرار فعاليتهــا.

− إغلاق الأماكن المخصصة لأمناء الصندوق وتحديد الأشخاص المصرح لهم بالدخول على تلك المناطق.

وقــد أكــد التعميــم رقــم )42052701( الصــادر مــن البنــك المركــزي الســعودي بتاريــخ 1442/07/17ه، علــى تعزيــز إجــراءات 

فحــص الأوراق النقديــة، والتأكيــد علــى جميــع المختصيــن ببــذل العنايــة القصــوى للتحقــق مــن ســامتها، وإبــاغ الجهــات الأمنية 

 فــي حــال الاشــتباه بــأي ورقــة نقديــة، وإشــعار البنــك المركــزي الســعودي بذلــك.
ً
فــورا

وكذلــك أكــد البنــك المركــزي الســعودي مــن خــال التعميــم رقــم )55896/67( بتاريــخ 1440/09/06ه، علــى ضــرورة اطــاع 

والتزام البنوك ومراكز الصرافة بالأنظمة والتعليمات الخاصة بحركة نقل الأموال النقدية، وما ورد في دليل الأمن والسلامة 

والمتطلبات الخاصة بالعربات لنقل النقود والبنود ذات القيمة التي يتجاوز مبلغها عن 200.000 ريال. وأن من يثبت قيامه 

بنقــل الأمــوال أو اســتلام المبالــغ النقديــة المنقولــة بطريقــة غيــر نظاميــة ســوف يكــون عرضــة لتطبيــق العقوبــات النظاميــة.
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ز- إدارة تضارب المصالح:

علــى مركــز الصرافــة أن تضــع وتنفــذ سياســات وإجــراءات لمنــع حــدوث تضــارب المصالــح، ويجــب توثيــق هــذه الإجــراءات ضمــن 

كتيــب الموظــف وقواعــد الســلوك. وينشــأ تضــارب المصالــح عندمــا يقــع موظفــو مركــز الصرافــة تحــت تأثيــر المصالــح الشــخصية 

أثنــاء عملهــم. ويعــد تحديــد مجــالات تضــارب المصالــح المحتمــل كجــزء مــن تقييــم خطــر الاحتيــال. وتشــمل أعمــال مركــز الصرافــة 

حيــث يمكــن حــدوث تضــارب مصلحــة فيهــا مــا يأتــي:

− تعيين الموظفين.

− مجال العطاءات والمشتريات.

− العمل بدون أجر والتوظيف الثانوي )مختبرين(.

− الهدايا والمنافع والضيافة.

− التعامل بالأوراق المالية.

ح- حماية الملكية الفكرية:

يجــب حمايــة بيانــات مركــز الصرافــة وبيانــات عملائــه، وكذلــك حمايــة الأماكــن التــي تخــزن فيهــا هــذه البيانــات مــن أي مخاطــر 

داخلية أو خارجية ويجب أن يقتصر حق الوصول إلى هذه البيانات على من يحتاج إليها، وأن يضبط الوصول إليها عن طريق 

أنظمــة دخــول بالمفاتيــح والبطاقــات والأرقــام الســرية.

ويقت�ضــي تخزيــن البيانــات والسياســات الاحتياطيــة التأكــد مــن تطبيــق ترتيبــات أمــن البيانــات علــى نســخ الأقــراص الاحتياطيــة 

وغيرهــا مــن الوســائط الماديــة المخزنــة فــي مناطــق آمنــة.

ط- أمن أنظمة المعلومات:

على مركز الصرافة أن يضمن سياســة مكافحة ومراقبة الاحتيال وأن تتضمن سياســة أو قاعدة ســلوك لاســتعمال الحاســب 

الآلي. ويجب أن تحدد هذه السياسة معايير استعمال معدات الحاسب الآلي لدى مركز الصرافة ويجب أن تتضمن إرشادات 

وضوابط حول استعمال شبكة الإنترنت الخاصة بمركز الصرافة والبريد الإلكتروني وحق الدخول إلى شبكة الإنترنت.

ويجب استخدام أدوات صالحة لإدارة الأمن لضمان نزاهة وسرية المعلومات. وتعني كلمة »نزاهة« أن تكون المعلومات دقيقة 

ومحميــة ضــد التعديــل العر�ضــي أو المتعمــد. وتعنــي كلمــة »الســرية« أن المعلومــات لا تصــل إلا علــى المفوضيــن بالاطــاع عليهــا.

5-3-6 المتابعة:

على الإدارة أن تتأكد من وجود عملية متابعة مستقلة وموثوقة. وأن تحظى المتابعة الداخلية وأنشطة الرقابة على مساندة 

منتظمة من مقيمين خارجيين مستقلين مثل مراجع الحسابات الخارجي.

الإرشادات: 

على الإدارة أن تعمل على تطبيق ملاحظات تقارير مراجعي الحسابات الخارجيين لإصلاح نقاط الضعف في الرقابة ومتابعتها 

والتأكــد مــن تطبيقها. 

 تهدف الإرشادات التالية الى تعزيز المعلومات بشأن إجراءات المتابعة:
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 أ- المتابعة الداخلية:

تبــدأ متابعــة الضوابــط الداخليــة بقيــام الإدارة التنفيذيــة والمديريــن والمشــرفين بأنشــطتهم اليوميــة فــي مجــالات الإشــراف 

والفحــص والرقابــة والتوجيــه. وتوفــر المراجعــة الداخليــة نقطــة التركيــز المســتمر علــى الضوابــط الداخليــة والمراقبــة الدوريــة 

لجميع جوانب أعمال مركز الصرافة. وعلى المراجع الداخلي للحسابات أن يراجع التزام مركز الصرافة بالسياسات والأنظمة 

المعتمدة. وكلما زاد حجم العمل في مركز الصرافة أو مخاطرة أو تعقيداته أو انتشاره الجغرافي زادت الحاجة لمراجعي حسابات 

داخلييــن مــن ذوي الخبــرة الذيــن يتمتعــون بقــدرات فنيــة ومهــارات فــي قطاعــات الســوق ذات الصلــة.

 كمراقبين مهمتهم التأكد 
ً
تجدر الإشارة بأن مراجعي الحسابات الداخليين لا يمنعون الاحتيال بصورة آلية، فهم يعملون أولا

من أن معايير المحاســبة تطبق بصورة ســليمة وأن الإجراءات الإدارية تنفذ بشــكل صحيح وأن مركز الصرافة يلتزم بالأنظمة 

والتعليمات. لهذا السبب فإن تطوير خطط العمل والإجراءات التشغيلية لمعالجة الاحتيال المحتمل يجب أن يكون مسؤولية 

إدارة المخاطــر ويســاعدها إدارة المراجعــة الداخليــة وغيرهــا مــن الإدارات المعنيــة مثــل وحــدة الالتــزام، حيــث ينتظــر مــن مســؤول 

الالتزام أن يصدر التوجيهات بشأن الالتزام بالقوانين والأنظمة الخاصة بالاحتيال على أعمال وإجراءات مركز الصرافة.

ب- المتابعة الخارجية:

تتولى مكاتب مراجعة الحسابات الخارجية تنفيذ مسؤولية تقييم ضوابط مركز الصرافة الداخلية. كما يقوم البنك المركزي 

الســعودي بتقييــم فاعليــة أنظمــة الضوابــط الداخليــة لــدى مركــز الصرافــة كجــزء مــن برنامــج فحــص مركــز الصرافــة مــن قبــل 

 لتوفير تأكيد مستقل ومجرد لفاعلية الضوابط التشغيلية الداخلية 
ً
 أساسيا

ً
البنك المركزي. حيث يعد التقييم الخارجي أمرا

وصلاحية الأنظمة الإدارية، وضوابط المحاسبة وصحة المعلومات المالية.

ج- سياسة متابعة مراقبة الاحتيال ومكافحته:

تتولــى لجنــة مراقبــة الاحتيــال متابعــة تنفيــذ سياســة مراقبــة ومكافحــة الاحتيــال، وإبــاغ نتائــج هــذه المتابعــة إلــى الإدارة العليــا 

ومجلس الإدارة. وتشكل الإجراءات التالية أمثلة على المؤشرات التي يمكن استخدامها لمتابعة فاعلية سياسة الإدارة العامة 

للتحريــات الماليــة.

− مدى الاختلاف بين المخاطر التي يقيمها مركز الصرافة ذاته والتي تقيمها الجهات الخارجية.

− مدى الاختلاف بين قيمة فعالية الضوابط التي يقيمها مركز الصرافة نفسه وتلك التي تقيمها الجهات الخارجية.

− عدد حالات الاحتيال المشتبه بها وعدد مثل هذه الحالات التي لم تبرز أثناء تقييم الاحتيال.

− عدد أيام العمل بين البدء بمعالجة الاحتيال والانتهاء منه.

− عدد وقيمة الاستردادات بالنسبة إلى عدد وقيمة حالات الاحتيال المحالة للتحقيق.

  على لجنة مراقبة الاحتيال أن تزود الإدارة التنفيذية بتقارير منتظمة حول العمليات الواردة أعلاه وتحديث هذه المعلومات 

كل ربع سنة على الأقل.

5-3-7 أنظمة الإبلاغ عن الاحتيال:

يلزم وضع نظام رسمي للإبلاغ الداخلي عن الاحتيال الفعلي والمشتبه به موضع التنفيذ. وضرورة إبلاغ جميع الموظفين بمركز 

الصرافــة بوضــوح بهيكليــة هــذا النظــام وإجــراءات التعامــل مــع الإبــاغ عــن النشــاط الاحتيالــي. وتطويــر آليــات لتســهيل وتشــجيع
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. وتطبيــق سياســة رســمية بشــأن الإبــاغ الخارجــي مثــل 
ً
 وخارجيــا

ً
العمــاء علــى الإبــاغ عــن حــالات الاحتيــال المشــتبه بــه داخليــا

البنــك المركــزي والجهــات الأمنيــة المختصــة. 

الإرشادات: 

تتأثــر الترتيبــات المطلوبــة للإبــاغ بحجــم مركــز الصرافــة وهيكليتــه )مثــل عــدد الفــروع ومواقعهــا(، حيــث يجــب إعــداد سياســة 

واضحــة عــن ترتيبــات الإبــاغ عــن الاحتيــال وتوزيعهــا علــى جميــع الموظفيــن وتنشــر بانتظــام علــى لوحــات الإعــان وفــى الرســائل 

الإخباريــة الداخليــة وتدريــب الموظفيــن علــى مــا يأتــي:

− كيفية التصرف في حالة مشاهدة سلوك غير سليم في موقع العمل.

− ما هي آليات الإبلاغ الداخلي المتاحة وكيفية عمل هذه الآليات.

− ما هي الإجراءات الوقائية لحماية الذين يستخدمون آليات الإبلاغ.

− ما هي قنوات الإبلاغ الخارجة المتاحة.

وتهدف الإرشادات التالية إلى تعزيز إجراءات الإبلاغ عن الاحتيال:

أ- قنوات الإبلاغ:

ترفــع شــكاوى الموظفيــن وتقاريرهــم، بوجــه عــام، إلــى رئيــس الموظــف المباشــر. وعلــى الرئيــس، بــدوره أن يرفــع الأمــر مباشــرة إلــى 

الإدارة العليا. وإذا كان  الرئيس هو المعني بالشكوى يجب أن يكون هناك قناة بديلة لرفع تقرير سري مباشرة إلى أحد أعضاء 

الإدارة العليــا المعنيــة.

ب- حماية البلاغ:

ينبغــي تطويــر آليــات وسياســات مناســبة لمســاندة مــن يقــوم بالإبــاغ عــن الاحتيــال وحمايتهــم مــن الانتقــام نتيجــة الإبــاغ عــن 

الأنشطة الاحتيالية. ويجب إيصال هذه الرسالة إلى جميع الموظفين بصورة واضحة ومنتظمة عبر الرسائل الإخبارية وغيرها 

مــن وســائل الاتصــالات الداخليــة مــع التذكيــر المســتمر أن بلاغــك موضــع ســرية.

ج- الإبلاغ الخارجي:

يحتاج كل مركز صرافة لوضع سياسة رسمية واضحة وإجراءات تفصيلية للإبلاغ عن النشاط الاحتيالي والفساد إلى البنك 

المركــزي والســلطات الأمنيــة المختصــة. ولا يقلــل إبــاغ البنــك المركــزي مــن مســؤولية مركــز الصرافــة عــن إحالــة قضايــا الاحتيــال 

إلــى الشــرطة أو الجهــات الأمنيــة الأخــرى ذات الاختصــاص مثــل الإدارة العامــة للتحريــات الماليــة.

 للتعميم رقم )27210/41( الصادر عن البنك المركزي بتاريخ 1440/05/01ه، والخاص بالالتزام بالتبليغ عن عمليات 
ً
ووفقا

الاختــاس والاحتيــال المالــي، فإنــه يجــب إبــاغ الجهــات الأمنيــة والبنــك المركــزي عنــد وقــوع أي عمليــة احتيــال أو اختــاس وذلــك 

 لوقــوع أي خســائر ماليــة، إضافــة إلــى تفعيــل مبــدأ الشــفافية فــي 
ً
لضمــان اتخــاذ الإجــراءات المناســبة فــي أســرع وقــت ممكــن تجنبــا

التعامل بين مؤسسات ومراكز الصرافة والجهات ذات العلاقة، إلى جانب تعبئة نموذج التبليغ عن حالات الاحتيال وتزويد 

شــعبة الرقابة على مراكز الصرافة في البنك المركزي بنســخة منه.

د- استلام التقارير من العملاء:

ينبغــي تطويــر آليــات لتســهيل وتشــجيع قيــام العمــاء بالإبــاغ عــن حــالات الاحتيــال المشــتبه بهــا والاحتيــال الخارجــي. وعلــى مراكــز
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الصرافــة أن تفكــر بالطريقــة المثلــي لاســتلام الشــكاوى والتقاريــر المتعلقــة بالاحتيــال مــن العمــاء. ويمكــن لمراكــز الصرافــة أن 

تســتخدم موقعهــا علــى الانترنــت لهــذا الغــرض.

5-3-8 معايير التحقيق:

    ينبغــي تزويــد موظفــي التشــغيل وموظفــي التحقيــق الداخلــي بإرشــادات وإجــراءات رســمية واضحــة للتأكــد مــن معالجــة 

واســتقصاء الاحتيــال بكفــاءة متــى تــم اكتشــافه. وأن تكــون أدوار جهــاز التحقيــق وواجباتــه محــددة بوضــوح ومفهومــة. ويجــب 

أن تضمــن المعاييــر التــي يضعهــا مركــز الصرافــة موضــع التنفيــذ إجــراء التحقيقــات بســرعة وفعاليــة بحيــث يمكــن فــي كل حالــة 

احتيــال مشــتبه بهــا اتخــاذ القــرار المناســب بالشــكل الســريع.

الإرشادات: 

علــى الإدارة الاحتفــاظ بســجل لجميــع حــالات الاحتيــال المكشــوف عنــه والتحقيقــات التــي أجريــت، ووضــع أنظمــة لمتابعــة 

التحقيــق والإبــاغ عــن وضعــه ونتائجــه وتحديثــه بشــكل مســتمر، وأن تســتخدم التقاريــر لمتابعــة التحقيقــات وتســليم تقاريــر 

منتظمــة ومبرمجــة حــول وضــع وســير التحقيقــات إلــى الإدارة العليــا أو لجنــة مراقبــة الاحتيــال.

وتهدف الإرشادات التالية إلى تعزيز معايير التحقيق:

أ- استلام بلاغ بالاحتيال:

 عــن احتيــال مشــتبه بــه أو مكشــوف عنــه فــي إجــراء ضمــن إرشــادات 
ً
ينبغــي إيضــاح مســؤوليات الشــخص الــذي يتلقــى بلاغــا

مراقبة ومكافحة الاحتيال لدي مركز الصرافة. وأن يســجل مســتلم البلاغ جميع تفاصيل البلاغ بأســرع وقت ممكن، وتشــمل 

التفاصيــل الواجــب تســجيلها مــا يأتــي:

− تاريخ ووقت البلاغ أو الحادث أو الاشتباه.

− اسم المبلغ أو الحادث أو الاشتباه.

− طبيعة البلاغ.

− ظروف وموقع الجريمة وأسماء المتهمين.

− مبلغ الاحتيال المزعوم.

ب- التقييم الأولي للاحتيال:

 للبــاغ وأفضــل الوســائل الواجــب 
ً
   الغــرض مــن التقييــم الأولــي لاحتيــال مشــتبه بــه هــو: تقريــر مــا إذا كان يســتدعي أساســا

 إلى المعلومات المتوفرة، يجري اتخاذ القرار اللازم بشأن الإجراء الواجب اتخاذه، الذي يشمل التوصل إلى 
ً
اتخاذها. واستنادا

واحــد مــن الاســتنتاجات الآتيــة:

− لا أساس للشكوى ولا لزوم لأي إجراء لاحق.

− أن القضية يجب أن تحال إلى وحدة التحقيق في أعمال الاحتيال لدى مركز الصرافة للمزيد من التحقيق.

− أن القضية تحتاج إلى مشورة من البنك المركزي أو من الشرطة أو من أية هيئة قانونية أخرى.
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ج- تحديث تقارير القضية:

ينبغــي تحديــث تقريــر القضيــة عنــد حــدوث تغييــر هــامّ فــي القضيــة أو كل ربــع ســنة أيهمــا أســبق، وتقــع مســؤولية تحديــث تقاريــر 

القضيــة علــى إدارة مركــز الصرافــة. كمــا لا يلــزم اجــراء تحديــث متــى أقفــل الملــف، مــع ضــرورة الاحتفــاظ بتقاريــر القضايا المقفلة 

فــي مكاتــب مركــز الصرافــة وإبــاغ البنــك المركــزي عــن إقفــال أيــة قضيــة.

د- تطبيق خطة التحقيق:

   التحقيــق الفعــال والمؤثــر فــي عمليــات الاحتيــال الكبيــرة يقت�ضــي خبــرة متخصصــة ومــوارد وقــد يحتــاج إلــى فريــق عمــل مــن 

عــدة تخصصــات مثــل تقنيــة المعلومــات والمحاســبة والأنظمــة بالتعــاون مــع الشــرطة. لذلــك مــن الضــروري أن يتولــى التحقيــق 

 عــن طريــق التدريــب والتطــور المهنــي. 
ً
 مســتمرا

ً
مســؤولون يتمتعــون بالمهــارات والمعرفــة المطلوبــة، وأن تعــزز مهاراتهــم تعزيــزا

ه- حماية الأدلة:

من الضروري التأكد من عدم ضياع أي شكل من أشكال الأدلة أو إتلافها خلال المراحل الأولى للتحقيق، كما يلزم الاحتفاظ 

بسجل الجهات والمواقع التي يتم الحصول منها على الأدلة. ويلزم حماية المستندات الأصلية وحفظها في مكان آمن واستبدال 

المســتندات الهامــة منهــا بنســخ عنهــا فــي ملفــات رســمية. وعنــد تقييــم جوانــب الاحتيــال المتعلقــة بالحاســب الآلــي يجــب أن تكــون 

أولويات فريق التحقيق حماية معدات الحاسب الآلي والشبكة النظامية التي قد يكون المتهم قد دخل إليها أو من خلالها، وذلك 

لضمان استمرارية العمليات والخدمات ولحماية وسائط التخزين وشفرة البرامج وغيرها من العناصر التي قد تستخدم كأدلة.

و- استرداد عائدات الاحتيال:

يمكن ملاحقة استرداد عائدات الاحتيال والخسائر الأخرى من خلال الملاحقة الجزائية أو من خلال وسائل أخرى مثل العمل 

الإداري والعقوبات التأديبية، كما يجب إعادة تقييم أنظمة الرقابة بعد العملية لتجنب تكرارها.

5-3-9 معايير السلوك والإجراءات التأديبية:

على مراكز الصرافة أن تطور معايير ملائمة للسلوك وتوزيعها على الموظفين والعملاء. وإرسال رسالة واضحة بأنه لا تساهل 

مــع الاحتيــال وأن مرتكبيــه يتعرضــون لإجــراءات تأديبيــة. وتشــكل قواعــد الســلوك نقطــة البدايــة بهــذا الشــأن تدعمهــا معاييــر 

 مــن الســلوك الأخلاقــي داخــل مركــز الصرافــة.
ً
وسياســات تنشــر مناخــا

الإرشادات:

يمكــن تفصيــل معاييــر ســلوك مختلفــة أو معاييــر وإجــراءات تأديبيــة علــى نطــاق مركــز الصرافــة بأكملــه، ويمكــن أن تطبــق هــذه 

المعاييــر علــى حــالات خاصــة فــي إدارات أو أقســام معينــة.

وتهدف الارشادات التالية إلى تعزيز معايير السلوك والإجراءات التأديبية:

أ- قواعد السلوك:

يســاعد وضع قاعدة للســلوك على تحديد المعايير الأخلاقية والســلوكية لمركز الصرافة. وأن تعبر قواعد الســلوك الســليم وأن 

تصف نزاهة العاملين في مركز الصرافة وقيمهم الأخلاقية وكفاءتهم والسلوك الشخ�صي والمهني المتوقع من جميع الموظفين 

وفلســفة مركز الصرافة وأســلوبه التشــغيلي والطريقة التي تحدد فيها إدارة مركز الصرافة الصلاحيات والمســؤوليات. وكذلك
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الطريقة التي تنظم بها الإدارة وتطور موظفيها والاهتمام والتوجيه الذي يوليه مجلس الإدارة لهذه المعايير.

ب- معايير التأديب:

يحدد كتيب الإجراءات التأديبية التي يقوم بها مركز الصرافة ضد الموظفين الذين تثبت عليهم تهم الاحتيال.

ج- المعايير المطبقة على الموظفين المؤقتين وموظفي الجهات الخارجية المتعاقد معها:

ينبغــي أن تنطبــق ذات المعاييــر المنطبقــة علــى إدارات مركــز الصرافــة وموظفيــه علــى الموظفيــن المؤقتيــن وموظفــي الجهــات 

الخارجيــة المتعاقــدة مــع مركــز الصرافــة. علــى مركــز الصرافــة، عندمــا يعتمــد علــى مــوارد بشــرية وفنيــة مــن الخــارج لتأديــة بعــض 

الخدمات له، أن يتأكد من تقييم ومراقبة موظفي الجهات المتعاقد معها ومستوى أدائهم لتحديد خطر الاحتيال وإجراءات 

مراقبــة الاحتيــال اللازمــة لمكافحــة واكتشــاف الاحتيــال. ولذلــك فعنــد إجــراء عقــود مــع أطــراف خارجيــة يجــب أن تضمــن الإدارة 

القانونيــة لــدى مركــز الصرافــة أن الإجــراءات والإرشــادات وتعليمــات البنــك المركــزي فــي هــذا الخصــوص قــد أخــذت فــي الاعتبــار. 



1- ما المقصود بمفهوم الاحتيال في مراكز الصرافة والتحويل؟

مرجع الإجابة: القسم 2-1-5

2- اذكر بعض أسباب انتشار ظاهرة الاحتيال؟

مرجع الإجابة : القسم 3-1-5 

3- »أدى استخدام التقنيات المستحدثة في القطاع المصرفي الى تحسين الأداء وزيادة الاحتيال الإلكتروني«  هل توافق 

 الفرق بين الاحتيال المادي والاحتيال الإلكتروني
ً
على هذه العبارة، موضحا

مرجع الإجابة: القسم 5-2 -1 فقرة 2  

4- وضح كيفية منع واكتشاف الاحتيال الإلكتروني في مجال تحويل الأموال؟

مرجع الإجابة: القسم 5-2-1 الفقرة ب

5- ما الفرق بين الاحتيال الخارجي والاحتيال الداخلي في مراكز الصرافة؟ وضح إجابتك بأمثلة عملية؟

مرجع الإجابة: القسم 2-2-5

6- وضح كيفية وضع وتطبيق استراتيجية مكافحة الاحتيال في مراكز الصرافة والتحويل؟

مرجع الإجابة: القسم 1-3-5

7- وضح إرشادات تطوير إطار تنظيمي شامل وفعال في مراكز الصرافة لمكافحة الاحتيال؟

مرجع الإجابة : القسم 2-3-5

8- اشرح كيفية قيام مراكز الصرافة بنشر الوعي بشأن الاحتيال؟

مرجع الإجابة: القسم 4-3-5

 
ً
9- »تعدّ إجراءات الرقابة الداخلية العنصر الرئي�سي في مكافحة الاحتيال« هل توافق على هذه العبارة؟ موضحا

كيفية تنفيذ أنظمة الرقابة الداخلية لتقليل فرص الاحتيال؟

مرجع الإجابة: القسم 5-3-5

أجب عن الأسئلة الآتية وتحقق من صحة إجابتك في القسم الموافق:

أسئلة نهاية الفصل 



مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب 

في المملكة العربية السعودية

الفصل السادس

 »يحتوي هذا الفصل على ٢٠ سؤال من بين ١٠٠ سؤال في الاختبار«
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مقدمة:

 لعالـــم 
ً
 حقيقيـــا

ً
يتنـــاول هـــذا الفصـــل موضـــوع غســـل الأمـــوال وتمويـــل الإرهـــاب باعتبـــاره مـــن أهـــم القضايـــا التـــي تشـــكل تهديـــدا

 لتزايـــد معدلات الجريمة والأموال الناتجة عنها. وتقع المســـؤولية عن ســـامة 
ً
البنـــوك ومراكـــز الصرافـــة وتحويـــل الأمـــوال، نظرا

النظـــام المصرفـــي ومـــدى فعاليتـــه فـــي القيـــام بواجباتـــه تجـــاه مســـتخدمي خدمـــات النظـــام والمســـاهمين فيـــه علـــى عاتـــق البنـــك 

المركزي الســـعودي.

6-1 عمليات غسل الأموال:

الهدف التعليمي   

١- فهـــم طبيعـــة عمليـــات غســـل الأمـــوال ومراحلهـــا ومخاطرهـــا وأســـاليب مكافحتهـــا في مراكـــز الصرافة. 

6-1-1 تعريف غسل الأموال:    

عرفت المادة الأولى من نظام غسل الأموال الصادر عن البنك المركزي السعودي، عملية غسل الأموال بأنها: 

 للشـــرع أو النظـــام 
ً
»ارتـــكاب أي فعـــل أو الشـــروع فيـــه يقصـــد مـــن ورائـــه إخفـــاء أو تمويـــه أصـــل حقيقـــة أمـــوال مكتســـبة خلافـــا

وجعلهـــا تبـــدو كأنهـــا مشـــروعة المصـــدر«.

 كانـــت قيمتهـــا أو نوعهـــا أو طريقة امتلاكها ســـواء 
ً
وعـــرف النظـــام الأمـــوال فهـــي: الأصـــول أو المـــوارد الاقتصاديـــة أو الممتلـــكات أيـــا

كانـــت ماديـــة أو غيـــر ماديـــة، ملموســـة أو غيـــر ملموســـة، منقولـــة أو غيـــر منقولـــة، والوثائـــق والصكـــوك والمســـتندات والحـــوالات 

 كان شـــكلها بمـــا فـــي ذلـــك النظـــم الإلكترونيـــة أو الرقميـــة.
ً
وخطابـــات الاعتمـــاد أيـــا

أما المتحصلات فقد عرفها النظام بأنها: الأموال الناشئة أو المتحصلة – داخل المملكة أو خارجها- بشكل مباشر أو غير مباشر 

 لأحكام الشريعة أو الأنظمة في المملكة، بما في ذلك الأموال التي تحولت أو 
ً
من ارتكاب جريمة من الجرائم المعاقب عليها وفقا

 إلى ممتلكات أو عائدات استثمارية.
ً
 أو جزئيا

ً
بدلت كليا

 )أو أكثر( من الأنشـــطة أو العمليات الماليـــة، وتوضح اللائحة 
ً
ويقصـــد بالمؤسســـات الماليـــة: أي منشـــأة فـــي المملكـــة تـــزاول واحـــدا

التنفيذيـــة لنظـــام غســـل الأمـــوال، الأنشـــطة أو العمليـــات التـــي تزاولها المؤسســـات الماليـــة لمصلحة عميـــل أو نيابة عنه.

 جريمة غســـل الأموال كل 
ً
 للمـــادة الثانيـــة مـــن نظـــام مكافحـــة غســـل الأموال في المملكة العربية الســـعودية، يعـــد مرتكبا

ً
ووفقـــا

مـــن قـــام بأي من الأفعـــال الآتية:

1. تحويل أموال أو نقلها أو إجراء أي عملية باستخدامها، مع علمه بأنها ناتجة من نشاط إجرامي أو مصدر غير مشروع.

2. اكتساب أموال أو حيازتها أو استخدامها، مع علمه بأنها من متحصلات جريمة أو مصدر غير مشروع.

3. إخفـــاء أو تمويـــه طبيعـــة الأمـــوال أو المتحصـــات، أو مصدرهـــا أو حركتهـــا أو ملكيتهـــا أو مكانهـــا أو طريقـــة التصـــرف بها، مع 

علمـــه بأنهـــا ناتجـــة مـــن نشـــاط إجرامـــي أو مصدر غير مشـــروع أو غيـــر نظامي.
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4. الاشـــتراك عن طريق الاتفاق أو المســـاعدة أو التحريض أو تقديم المشـــورة أو النصح أو التســـهيل أو التواطؤ أو التســـتر أو 

الشـــروع فـــي ارتـــكاب أي فعل من الأفعـــال المنصوص عليها في هذه المادة.

 لجريمة غسل الأموال إذا 
ً
 للمادة الثالثة من نظام مكافحة غسل الأموال، يعد الشخص الاعتباري )المنشأة( مرتكبا

ً
ووفقا

 من الأفعال السابقة، وذلك مع عدم الإخلال بالمسؤولية الجنائية لرؤساء وأعضاء مجالس إدارات المؤسسات 
ً
ارتكب أيا

المالية وغير المالية أو ملاكها أو موظفيها أو مراجعي حساباتها، أو أي شخص طبيعي يتصرف باسم المنشأة أو لحسابها.

ومن أمثلة الأنشطة الإجرامية التي يعد الاشتغال بالأموال الناتجة منها عمليات غسل الأموال ما يأتي: 

− الجرائم المنصوص عليها في اللائحة التنفيذية لاتفاقية الأمم المتحدة لمكافحة الإتجار غير المشروع بالمخدرات والمؤثرات 

العقلية لعام ١٩٨٨م.

− الجرائم المنظمة الواردة في اتفاقية الأمم المتحدة لمكافحة الجرائم المنظمة عبر الوطنية )اتفاقية باليرمو( الصادرة 

في ديسمبر ٢00٠م.

− الجرائم المنصوص عليها في الإتفاقية الدولية لقمع تمويل الإرهاب لعام ١999م.

− تهريب المسكرات أو تصنيعها أو المتاجرة بها أو ترويجها.

− جرائم تزييف وتقليد النقود وجرائم التزوير المنصوص عليها في نظام مكافحة التزوير.

− تهريب الأسلحة والذخائر أو المتفجرات أو تصنيعها أو الإتجار فيها.

− الجرائم المنصوص عليها في اتفاقية الأمم المتحدة لمكافحة الإتجار بالبشر.

− جرائم الرشوة والنصب والاحتيال واختلاس الأموال العامة التابعة للجهات الحكومية.

− مزاولة الأعمال المصرفية بطريقة غير نظامية المنصوص عليها في المادة الثانية من نظام مراقبة البنوك.

− جرائم التهرب الضريبي والتهريب الجمركي الواردة في نظام الجمارك الموحد لدول مجلس التعاون لدول الخليج

6-1-2 أهداف عملية غسل الأموال:

يهدف المجرمون من وراء غسل الأموال المكتسبة بطريقة غير مشروعة إلى تحقيق الآتي:

− تغيير الصفة الأصلية لهذه الأموال.

− زيادة صعوبة معرفة مصدر الأموال.

− زيادة صعوبة إمكانية تعقب الأموال من قبل الجهات الأمنية.

− إعادة تدوير هذه الأموال لتبدو أنها مشروعة ومتحققة من مصدر مشروع.

− إعادة دمج واستثمار هذه الأموال في أعمال اقتصادية مشروعة.

6-1-3 مراحل عمليات غسل الأموال:

يشـــتمل غســـل الأمـــوال فـــي الغالـــب علـــى سلســـلة معقـــدة مـــن العمليـــات التـــي يصعب فـــي العـــادة فصلها عـــن بعضها، غيـــر أنه في 

العـــادة تمـــر عمليـــات غســـل الأمـــوال بثـــاث مراحـــل على النحـــو الآتي:
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شكل )6-1(: مراحل عمليات غسل الأموال

Placement )المرحلة الأولى: الإيداع )الإحلال •

تقتصر هذه المرحلة على إدخال الأموال الناتجة من مصدر غير مشروع إلى النظام المالي، عن طريق البنوك ومراكز الصرافة 

وتحويـــل الأمـــوال. ويتحقـــق هـــذا الأمـــر عبـــر الإيداعات النقديـــة، وشـــراء الأوراق المالية مقابـــل النقد، وتبديل العملات، وشـــراء 

عقـــود التأميـــن، وخدمـــات صـــرف الشـــيكات، والبيع بالتجزئة )من خلال عمليات الشـــراء النقدية(، وتهريـــب النقد بين الدول.

يمكن أن تشمل هذه المرحلة الإجراءات أو العمليات التالية: 

− تجزئة المبالغ النقدية الكبيرة إلى مبالغ صغيرة وإيداعها مباشرة في حسابات مصرفية.

− نقل النقد عبر الحدود وإيداعه في مؤسســـات مالية أجنبية أو اســـتعماله في شـــراء البضائع غالية الثمن، مثل )الأعمال 

الفنية عالية القيمة، التحف والأحجار الثمينة( التي يمكن إعادة بيعها مقابل الشـــيكات أو التحويل المصرفي.

− تأسيس أعمال قائمة على التعامل بالنقد واستخدامها غطاءً للتعامل بأموال غير مشروعة.

Layering المرحلة الثانية: التغطية  •

وهـــي مرحلـــة إخفـــاء المصـــدر غيـــر المشـــروع للأمـــوال وذلـــك لكســـر عمليـــة تتبع تلـــك الأموال مـــن خلال القيـــام بمعامـــات معقدة 

لإخفائهـــا، وغالبًـــا مـــا تكـــون هـــذه العمليـــة عبـــارة عـــن سلســـلة حـــركات معقـــدة تنقـــل الأمـــوال عبـــر عـــدة دول؛ مما يجعـــل معرفة 

 وتشـــمل العمليـــات المشـــار إليهـــا في هـــذه المرحلـــة الآتي:
ً
المصـــدر الأصلـــي للأمـــوال صعبـــا

− الحـــوالات البنكيـــة للأمـــوال مـــن حســـاب إلـــى حســـاب آخـــر، وفـــي بعـــض الأحيـــان يتـــم ذلـــك من مؤسســـات ماليـــة أخرى أو 

ســـلطات قضائيـــة أخـــرى أو إليهـــا. 

− تحويل النقد المودع إلى أدوات نقدية مثل( الشيكات السياحية وإعادة بيع البضائع الثمينة والمنتجات المدفوع قيمتها 

مســـبقًا، والاستثمار في العقارات والأعمال التجارية المشروعة(.

− وضـــع الأمـــوال فـــي اســـتثمارات كالأســـهم، أو الســـندات الماليـــة، أو التأميـــن علـــى الحيـــاة؛ بهـــدف حجـــب ملكيـــة الأصـــول أو 

إخفائهـــا.

− استخدام الشركات الوهمية أو كيانات أخرى.

−  استخدام البنوك الوهمية والتحويلات الإلكترونية.

− التحويلات البرقية بما فيها الدفعات عبر الدول.

− فتح العديد من الحسابات الجارية وحسابات الودائع وتحريك الأموال بينها.

الدمج
التغطية

أو التمويه

الإيداع

أو الإحلال
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Integration المرحلة الثالثة: الدمج •

وهي المرحلة الأخيرة وتشمل إعادة إدخال الأموال المغسولة مرة أخرى في النظام الاقتصادي المشروع، بمعنى إضفاء شرعية 

ظاهرية على الثروات غير المشروعة من خلال إعادة إدخال الأموال في دورة الاقتصاد عن طريق ما يبدو كأعمال طبيعية أو 

عمليات شـــخصية وتستلزم هذه المرحلة:

− اســـتخدام الأمـــوال المغســـولة فـــي عمليـــات تبـــدو طبيعيـــة للإيحـــاء بمشـــروعية تلـــك الأمـــوال، على ســـبيل المثـــال: يمكن أن 

يختـــار غاســـل الأمـــوال أن يســـتثمر أموالـــه فـــي العقـــار أو المشـــاريع الماليـــة أو الأصـــول المرتبطـــة بالتـــرف والرفاهية. 

− في مرحلة الدمج تزداد صعوبة التمييز بين الثروات المشـــروعة والثروات غير المشـــروعة، وتكون الفرصة مؤاتية لغاســـل 

الأموال كي يزيد من ثروته التي جناها من الجريمة والمصادر غير المشـــروعة. 

− بصفة عامة تصعب عملية تحديد دمج الأموال غير المشروعة في دورة الاقتصاد العادية إلا إذا كان هناك تباين واضح 

ما بين حجم العمالة وأعمال أو استثمارات الشخص أو الشركة وبين ثروة وأصول ودخل الشخص أو الشركة

− الإلغاء المبكر لبوالص التأمين أو استرجاع الدفعات المتعلقة باستثمار معين. 

− وضع العقارات المشتراه بأموال غير مشروعة كضمانات على قروض.

6-1-4 الطرق )الأنماط( المستخدمة في عمليات غسل الأموال:

الهدف التعليمي   

2-    أن يتعـــرف المختبـــر علـــى الأنمـــاط المختلفـــة والطرق والوســـائل المتبعة في غســـل الأمـــوال وأمثلتها في 

مراكـــز الصرافـــة والتحويل. 

يشار إلى التقنيات أو الطرق المختلفة المستخدمة لغسل الأموال أو تمويل الإرهاب عادة بعبارة الأنماط )seigolopyT(. وتعد 

دراســـة الأنمـــاط أداة مفيـــدة للبحـــث بعمـــق فـــي مســـألة معينة بقصـــد تقديم رؤية ومعرفة عـــن المخاطر المتداخلة الناشـــئة من 

غســـل الأمـــوال وكيفيـــة معالجتهـــا. ومن أمثلة الأنماط المتعلقة بغســـل الأموال ما يأتي:

• خدمات التحويل البديلة )الحوالة، السند الأذني،...وغيرها(: وهى وسائل تحويل أموال غير رسمية تعتمد على شبكات 

تقـــوم علـــى الثقـــة لتحويـــل الأمـــوال. وتعـــد وســـائل تحويـــل غير نظامية، قد تســـتغل في غســـل الأموال وتمويـــل الإرهاب لنقل 

الأمـــوال دون أن يتـــم تتبعهـــا ولإخفـــاء هوية المســـيطرين على تلك الأموال.

 ما تضم 
ً
• التنظيم )التركيب أو التجزئة(: وهي طريقة تشـــمل عمليات عديدة )إيداعات، وســـحوبات، وتحويلات(، وغالبا

 حسابات متعددة تتم بهذا الشكل لتفادي 
ً
مجموعة من الأشخاص، وأعداد هائلة من العمليات الصغيرة القيمة وأحيانا

التزامات المؤسسات المالية بالتبليغ عن العمليات المالية التي تتجاوز حدود معينة.

• تبديـــل العملـــة: تســـتعمل هـــذه الطريقـــة للمســـاعدة فـــي عمليـــة تهريـــب الأمـــوال بيـــن الـــدول أو اســـتغلال ضعـــف التزامـــات 

التبليـــغ المتبعـــة مـــن مؤسســـات تبديـــل العمـــات وللتقليـــل مـــن مخاطـــر الكشـــف عـــن هـــذه العمليـــات، ومـــن أمثلتهـــا شـــراء 



99

الفصل

السادس

الشـــيكات الســـياحية لنقـــل الأمـــوال بيـــن الـــدول.

• تهريـــب )نقـــل( العمـــات: مـــن خـــال نقل العملات بطريقة خفية عبر الحدود لتفادي إجراءات الإفصاح عن العمليات أو 

الأموال النقدية.

• اســـتخدام بطاقـــات الائتمـــان: تســـتخدم بطاقـــات الائتمـــان علـــى نطاق واســـع كوســـيلة آمنـــة للإنفاق غير المباشـــر للأموال 

ذات المصـــدر الجنائـــي، ويمكـــن الحصـــول علـــى بطاقـــات الائتمـــان باســـم أفراد أو مؤسســـات ويمكن اســـتخدامها فقط على 

 لوجه)مثل أن تســـتخدم عبـــر الهاتف 
ً
أســـاس مطابقـــة التوقيـــع أو بشـــكل متزايـــد علـــى أســـاس غيـــر مباشـــر دون مقابلـــة وجها

أو علـــى الإنترنـــت( بـــدون أي حاجـــة للتحقـــق مـــن الهويـــة في نقطة الاســـتخدام، ومن ثـــم يمكن دفع فواتير بطاقـــات الائتمان 

باســـتخدام أمـــوال تـــم الحصـــول عليهـــا مـــن عائـــدات الجريمـــة والتي تـــم إيداعها في بنوك غيـــر البنوك المصـــدرة للبطاقة.

• شـــراء أصـــول ذات قيمـــة عاليـــة )مثـــل العقـــارات، والســـيارات، والأســـهم، وغيرهـــا(: حيـــث تســـتثمر عائـــدات الأنشـــطة 

الإجرامية في شـــراء الســـلع العالية القيمة التي يمكن تداولها بســـهولة للاســـتفادة من انخفاض متطلبات التبليغ الخاصة 

بهـــا ممـــا يســـاعد فـــي إخفاء مصـــدر هـــذه العائدات.

• اســـتخدام التحويـــات البرقيـــة )الإلكترونيـــة(: مـــن خـــال تحويـــل الأمـــوال إلكترونيًا بين البنـــوك وغالبًا ما يكـــون إلى دولة 

أخـــرى لتفـــادي الاكتشـــاف والمصادرة.

• غســـل الأمـــوال عـــن طريـــق التجـــارة: يشـــمل عـــادة التلاعـــب بالفواتير واســـتخدام طـــرق التمويـــل التجاري والســـلع لتفادي 

قوانيـــن وأنظمـــة الشـــفافية المالية.

• الاســـتخدام الســـيئ للمنظمـــات غيـــر الهادفـــة للربـــح: مـــن خـــال جمـــع الأمـــوال لأغـــراض إرهابيـــة، وإخفـــاء مصـــدر وطبيعـــة 

الأمـــوال لتمويـــل الإرهـــاب.

• الاســـتثمار فـــي أســـواق المـــال: عـــن طريـــق إخفـــاء مصـــدر عائـــدات الأنشـــطة الإجراميـــة مـــن خـــال شـــراء الســـندات القابلـــة 

للتـــداول، وغالبًـــا مـــا يتـــم اســـتغلال متطلبـــات التبليـــغ الأقـــل نســـبيًا.

• استخدام المؤسسات والشركات الصورية: ويعد أسلوب لإخفاء هوية الأشخاص الذين يتحكمون بالأموال، ولاستغلال 

متطلبات التبليغ الأقل نسبيًا.

• اســـتخدام الأعمـــال الخارجيـــة )Offshore(: بمـــا فـــي ذلـــك الجهـــات المقدمـــة لخدمـــات الأمانـــة لإخفـــاء هويـــة الأشـــخاص 

المتحكميـــن بالأمـــوال وإبعـــاد الأمـــوال عـــن إجـــراءات المراقبـــة المعمـــول بهـــا مـــن الســـلطات المحليـــة.

•  سرقة الهويات أو الهويات المزورة: وذلك لإخفاء هوية الأشخاص المتورطين في القيام بعمليات غسل الأموال وتمويل الإرهاب.

• اســـتخدام الخدمـــات المهنيـــة )المحامـــون، والمحاســـبون، والوســـطاء، وغيرهـــا(: وذلـــك لإخفـــاء هوية المســـتفيدين ومصدر 

 أصحاب المهن المستقلة الفاسدين الذين يقدمون خدمات متخصصة في مجال 
ً
الأموال غير المشروعة، وقد تشمل أيضا

غســـل الأموال للمجرمين.
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6-1-5 مخاطر عمليات غسل الأموال: 

الهدف التعليمي   

أن يتعرف المختبر على المخاطر والآثار السلبية لعمليات غسل الأموال. 

1. المخاطر الاقتصادية: 

أ- على مستوى الاقتصاد الوطني:

− إضعاف قدرة السلطات الحكومية على تنفيذ السياسات الاقتصادية بكفاءة.

− إضعـــاف اســـتقرار ســـوق الصـــرف الأجنبـــي نتيجة للتقلبات الشـــديدة في حركة الأموال والتدفقـــات النقدية الداخلة 

والخارجة.

− خلق تشوهات في توزيع الموارد والثروة داخل الاقتصاد.

− إعاقـــة التطـــور الاقتصـــادي فـــي الدولـــة وانخفـــاض فـــرص الاســـتثمار الحقيقيـــة، حيـــث إن هـــدف غاســـلي الأموال هو 

إنشـــاء كيانـــات اقتصاديـــة وهميـــة لتوفيـــر غطـــاء لجرائمهم.

− الإضـــرار بعمليـــات الخصخصـــة وســـيطرة غاســـلي الأمـــوال –المنظمـــات الإجراميـــة- علـــى المؤسســـات العامـــة بســـبب 

قدرتهـــم الماليـــة الكبيـــرة.

− انخفاض العائدات الضريبية للدولة بسبب تهرب غاسلي الأموال من دفع الضرائب.

 على سمعة الدولة من منظور المجتمع الدولي وبما ينعكس على علاقاتها المالية الدولية.
ً
− التأثير سلبا

ب- على مستوى الجهاز المصرفي:

تـــؤدي عمليـــات غســـل الأمـــوال إلـــى تهديـــد الاســـتقرار المالـــي والمصرفي نتيجة لتعـــرض المؤسســـات الماليـــة والمصرفية لمخاطر 

فقـــدان الثقـــة والســـمعة. كذلـــك إمكانيـــة انهيـــار أســـواق المـــال التـــي تســـتقبل الأموال غير المشـــروعة.

ج- على مستوى مراكز الصرافة:

− السمعة السيئة لمركز الصرافة.

− التعرض للمساءلة القانونية وما يتبعها من تكاليف وتعويضات مرتفعة.

− تحمل الخسائر نتيجة للغرامات والعقوبات المفروضة.

− حرمان مركز الصرافة من ممارسة المهنة وإلغاء الترخيص.

2. المخاطر الاجتماعية:

• زيادة معدلات البطالة: 

لعمليات غسل الأموال علاقة وثيقة بانتشار البطالة في المجتمع؛ ذلك أن تهريب الأموال إلى الخارج عبر القنوات المصرفية 

وغيرهـــا وغســـلها يـــؤدي إلـــى نقـــل جـــزء مـــن الدخل الوطني إلى الدول الأخـــرى، ومن ثم تعجز الدول التي هـــرب منها رأس المال 

عن الإنفاق على الاستثمارات اللازمة لتوفير فرص العمل للمواطنين، وبالتالي تواجه خطر البطالة.
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• تدني مستوى المعيشة: 

تؤثر عمليات غسل الأموال في توزيع الدخل على أفراد المجتمع بشكل سيئ وتزيد أعباء الفقراء وتوسع الفجوة بينهم وبين 

الأغنيـــاء وتنعـــدم الطبقـــة المتوســـطة، وهـــو ما يعني وجود آثار اجتماعية ســـلبية نتيجة لســـوء توزيـــع الدخل، مما يؤدي إلى 

اختلال في الهيكل الاجتماعي وتفاقم مشـــكلة الفقر وتدني مســـتوى المعيشة.

• زيادة معدلات الجريمة والفساد: 

− إضعـــاف المؤسســـات الماليـــة( إنهيـــار بنـــك الاتحـــاد الأوربي، وفضيحة بنـــك الاعتماد والتجارة، وانهيـــار بنك بارينجز في 

عـــام 1995م(

−  مخاطر على سمعة الدولة )تحد من الفرص الشرعية العالمية، وتحرم الدولة من دعم الجهات المانحة(.

−  فســـاد أخلاقيـــات المجتمـــع )المخـــدرات والدعـــارة والرشـــاوى والإتجـــار غيـــر المشـــروع فـــي الأســـلحة.. إلـــخ(، وبالتالـــي رفـــع 

التكاليـــف الاجتماعيـــة )عـــاج المدمنيـــن ...إلـــخ(.

• ظهور عصابات متخصصة في جرائم غسل الأموال: 

يـــؤدي انتشـــار عمليـــات غســـل الأمـــوال فـــي منطقـــة محـــددة إلـــى تكويـــن عصابـــة إجراميـــة متخصصـــة تفـــرِز عصابـــات أخـــرى 

وتشتري وتجند ضعاف النفوس، وهذا يمكن أن يقود إلى تكوين تنظيم إجرامي يزعزع الأمن والطمأنينة ويزيد من معدل 

الجرائم بصفـــة عامة.

3. المخاطر السياسية لغسل الأموال

• اختراق هياكل بعض الحكومات وإفسادها: 

قـــد تؤثـــر هـــذه الأمـــوال المكتســـبة بطـــرق غيـــر مشـــروعة أيضًـــا فـــي البنيـــان السيا�ســـي ونوابـــه خاصـــة فـــي الـــدول التـــي بهـــا عـــدم 

اســـتقرار اقتصـــادي وسيا�ســـي، حيـــث تمول الدعايات الانتخابية الهادفة إلى تولي الوظائـــف النيابية، مما يدفع بالمجرمين 

غاسلي الأموال إلى المجالس النيابية التي عملها الأسا�سي وضع التشريعات ومراقبة أعمال الحكومة، فيؤثرون في أعمال 

تلـــك المجالـــس لخدمـــة مصالحهـــم، ويكتســـبون حصانـــة برلمانية فيكونون فـــي مأمن من المســـاءلة الجنائية.

6-1-6 العقوبات على جرائم غسل الأموال:

• نصت المادة الخامسة والعشرون من نظام مكافحة غسل الأموال على الآتي: 

للجهة الرقابية عند اكتشاف أي مخالفة من المؤسسات المالية او الأعمال والمهن غير المالية المحددة أو المنظمات غير الهادفة 

إلى الربح، أو مديريها أو أي من أعضاء مجالس إدارتها أو أعضاء إداراتها التنفيذية أو الإشـــرافية، للأحكام المنصوص عليها في 

النظـــام أو اللائحـــة التنفيذيـــة أو القـــرارات أو تعليمـــات ذات الصلـــة أو أي مخالفـــة تحـــال إليهـــا مـــن قبـــل الســـلطة المختصة- أن 

 )أو أكثر )من الإجـــراءات أو الجزاءات الآتية:
ً
تتخـــذ أو تفـــرض واحـــدا

1. إصدار إنذار كتابي بالمخالفة المرتكبة.

2. إصدار أمر يتضمن الالتزام بتعليمات محددة.

3. إصدار أمر يطلب تقديم تقارير منتظمة عن التدابير المتخذة لمعالجة المخالفة.
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4.  فرض غرامة مالية لا تتجاوز خمسة ملايين ريال سعودي عن كل مخالفة.

5.  منـــع مرتكـــب المخالفـــة مـــن العمـــل فـــي القطاعـــات التـــي تملـــك الجهـــة الرقابيـــة ســـلطة الرقابة عليهـــا لمدة تحددهـــا الجهة 

الرقابيـــة.

6. تقييـــد صلاحيـــات المديريـــن أو أعضـــاء مجلـــس الإدارة أو أعضـــاء الإدارة التنفيذيـــة أو الإشـــرافية أو المـــاك المســـيطرين، 

ومـــن ذلـــك تعييـــن مراقـــب مؤقت واحـــدًا أو أكثر.

7. إيقاف المديرين أو أعضاء مجلس الإدارة أو أعضاء الإدارة التنفيذية او الإشرافية او طلب تغييرهم.

8.  إيقاف النشاط أو العمل أو المهنة أو المنتج أو تغيير أي منهما أو حظر مزاولته.

9. تعليـــق الترخيـــص أو تقييـــده أو ســـحبه أو إلغـــاؤه. وعلـــى الجهـــة الرقابية إبـــاغ الإدارة العامة للتحريـــات المالية بما تتخذه 

مـــن إجـــراء أو جزاء.

• نصت المادة السادسة والعشرون من النظام على أن يعاقب كل من يرتكب جريمة غسل الأموال بالسجن مدة لا تقل عن 

سنتين ولا تتجاوز عشر سنوات، أو بغرامة لا تزيد على خمسة ملايين ريال، أو بكلتا العقوبتين.

• نصـــت المـــادة الحاديـــة والثلاثـــون مـــن النظـــام علـــى أن يعاقـــب أي شـــخص ذي صفـــة اعتباريـــة يرتكـــب جريمـــة غســـل الأمـــوال 

بغرامة لا تزيد على خمسين مليون ريال ولا تقل عن ضعف قيمة الأموال محل الجريمة، ويجوز معاقبته بمنعه بصفة دائمة 

أو مؤقتـــة مـــن القيام بالنشـــاط المرخص لـــه أو بتصفية أعماله.

6-2 عمليات تمويل الإرهاب: 

الهدف التعليمي   

4- التعـــرف علـــى طبيعـــة عمليـــات تمويـــل الإرهـــاب ومراحلهـــا ومخاطرهـــا والفـــرق بيـــن تمويـــل الإرهـــاب 

وغســـل الأمـــوال. 

6-2-1 تعريف تمويل الإرهاب:

قدم نظام مكافحة غسل الأموال تعريف لجريمة تمويل الإرهاب على أنها:

 لأي نشـــاط إرهابي 
ً
 أو جزئيا

ً
»كل فعـــل يتضمـــن جمـــع أمـــوال، أو تقديمهـــا، أو أخذهـــا، أو تخصيصهـــا، أو نقلهـــا، أو تحويلهـــا كليـــا

فردي أو جماعي، منظم أو غير منظم، في الداخل أو في الخارج، سواء كان ذلك بشكل مباشر أم غير مباشر من مصدر مشروع 

أم غيـــر مشـــروع. أو القيـــام لمصلحـــة هـــذا النشـــاط أو عناصـــره بـــأي عمليـــة بنكيـــة أو مصرفيـــة أو ماليـــة أو تجاريـــة، أو الحصـــول 

مباشرة أو بالوساطة على أموال لاستغلالها لمصلحته، أو للدعوة والترويج لمبادئه، أو تدبير أماكن للتدريب، أو إيواء عناصره 

وتزويدهـــم بـــأي نـــوع مـــن الأســـلحة أو المســـتندات المزورة، أو تقديم أي وســـيلة مســـاعدة أخرى من وســـائل الدعـــم والتمويل مع 

العلـــم بذلـــك، وكل فعـــل يشـــكل جريمة في نطـــاق الاتفاقية الدولية لمكافحـــة تمويل الإرهاب«
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6-2-2 مراحل تمويل الإرهاب: 

عادة تمر عمليات تمويل الإرهاب بثلاث مراحل على النحو الآتي:

1. مرحلة جمع الأموال:

جمع أموال لدعم وتمويل عمليات إرهابية أو أشخاص بغرض القيام بأعمال إرهابية.  قد يقع في هذه المرحلة إساءة استخدام 

الجمعيات الخيرية والمؤسســـات غير الهادفة للربح باســـتخدامها من الإرهابيين لجمع وغســـل الأموال الموجهة إلى الإرهاب.

2.   مرحلة نقل الأموال:

نقل أو تحويل الأموال إلى إرهابيين داخل منطقة جمع الأموال أو خارجها، وقد يتم استخدام المصارف أو شركات التمويل 

أو طريقة التحويل البديل، نقل الأموال عبر الحدود .... إلخ.

3.  مرحلة استخدام الأموال:

وضع الأموال تحت تصرف الإرهابيين لتغطية المصاريف التشغيلية ) الإعاشة والمصاريف الشخصية والعلاجية، وشراء 

تذاكر السفر، وشراء الأسلحة والذخائر، التدريب على القتال .... إلخ (.

6-2-3 مخاطر جرائم تمويل الإرهاب:

− يتنافى مع مبادئ الدين والأعراف وقيم الحق والخير. 

−  زعزعة الأمن وقد يؤدي إلى الدمار الشامل.

−  التشرد واللجوء السيا�سي/ تخريب الاقتصاد وإعاقة النمو الاقتصادي.

−  إثارة الفتن بين الطوائف )دينية أو قبلية أو حزبية ...إلخ(.

− انتشار جرائم القتل والعنف وزيادة معدلات الجريمة.

6-2-4 متطلبات مكافحة تمويل الإرهاب:

 لنظام مكافحة جرائم الإرهاب وتمويله، يجب على المؤسسات المالية والمنظمات غير الهادفة للربح القيام بالآتي:
ً
وفقا

، وتوفير تقييمها للمخاطر للجهات 
ً
 مستمرا

ً
• تحديد وفهم مخاطر تمويل الإرهاب لديها وتقييمها وتوثيقها وتحديثها تحديثا

الرقابية المختصة عند الطلب.

• اتخاذ تدابير العناية الواجبة، وتحديد نطاقها على أســـاس مســـتوى مخاطر تمويل الإرهاب المرتبطة بالعملاء وعلاقات 

العمـــل، ويتعيـــن عليهـــا تطبيـــق تدابير مشـــددة للعناية الواجبة عندما تكون مخاطر تمويـــل الإرهاب مرتفعة، ويلزم ما يأتي:

− الاحتفـــاظ بجميـــع الســـجلات والمســـتندات والوثائـــق والبيانـــات بمـــا فيهـــا مســـتندات تدابيـــر العنايـــة الواجبـــة، لجميع 

التعاملات المالية والصفقات التجارية والنقدية، سواء أكانت محلية أو خارجية، وذلك لمدة لا تقل عن عشر سنوات 

مـــن تاريـــخ انتهاء العملية أو قفل الحســـاب.

− للنيابـــة العامـــة - فـــي الحـــالات التـــي تراهـــا إلـــزام المؤسســـات الماليـــة، بتمديـــد مـــدة الاحتفـــاظ بالســـجلات والمســـتندات 

والوثائـــق والبيانـــات إلـــى الحـــد الضـــروري لأغـــراض التحقيـــق الجنائـــي أو الادعـــاء.



104

الفصل

السادس

−  يجب أن تكون السجلات والمستندات المحتفظ بها كافية للسماح بتحليل البيانات وتتبع التعاملات المالية، ويجب 

أن يتم الاحتفاظ بها لتكون متاحة للجهات المختصة عند الطلب.

•تطبيـــق تدابيـــر العنايـــة الواجبـــة المشـــددة علـــى علاقـــات العمـــل والمعامـــات مـــع أي شـــخص يأتـــي مـــن بلـــد أو يقيـــم فيـــه تـــم 

تحديـــده مـــن قبلهـــا أو مـــن قبـــل اللجنـــة الدائمـــة لمكافحـــة الإرهـــاب وتمويلـــه، علـــى أنـــه بلـــد عالـــي المخاطـــر. وعلى المؤسســـات 

الماليـــة، تطبيـــق تدابيـــر للتخفيـــف مـــن المخاطـــر العاليـــة التـــي تحددهـــا الجهـــات الرقابيـــة.

• وضـــع السياســـات والإجـــراءات والضوابـــط، وتنفيذهـــا بفعاليـــة لمكافحـــة تمويـــل الإرهـــاب بهـــدف الإدارة والحـــد مـــن أي 

مخاطـــر محـــددة.

6-3 الفرق بين غسل الأموال وتمويل الإرهاب: 

تتشـــابه الأســـاليب والتقنيات المســـتخدمة لتمويل الإرهاب بشـــكل أسا�ســـي مع التقنيات المتبعة لإخفاء مصادر واســـتخدامات 

عمليـــات غســـل الأموال، ولكن الفروق الرئيســـية بيـــن العمليتين هي:

 مـــا تكـــون الأمـــوال المطلوبـــة لارتـــكاب الاعمال الإرهابية الفرديـــة صغيرة، مما يصعب عملية تتبـــع أموال العمليات 
ً
1- غالبـــا

الإرهابية.

2- مـــن الممكـــن تمويـــل الإرهـــاب باســـتخدام أمـــوال يتـــم الحصـــول عليها بشـــكل مشـــروع وبالتالـــي يكون من الصعـــب تحديد 

 إرهابية، حيث يستطيع الإرهابيون الحصول على الأموال من مجموعة 
ً
المرحلة التي أصبحت فيها الأموال المشروعة أموالا

 ما تجمع بين التمويل من مصادر مشروعة ومن مصادر غير مشروعة، ويمكن تصنيف مصادر 
ً
متنوعة من مصادر غالبا

تمويـــل الإرهاب كما يأتي:

• الدعـــم المالـــي: يمكـــن أن يأتـــي هـــذا التمويـــل على شـــكل تبرعات خيرية، وطلب مســـاعدات أفراد المجتمـــع أو من خلال 

اســـتخدام وســـائل أخـــرى لجمـــع الأموال من المؤسســـات أو الأفراد.

 مـــا يأتـــي هـــذا التمويـــل مـــن خـــال ممارســـة الأنشـــطة الإجراميـــة مثـــل غســـل الأموال، 
ً
• المصـــادر غيـــر المشـــروعة: غالبـــا

والاحتيـــال والجرائـــم الماليـــة الأخـــرى.

• المصـــادر المشـــروعة: قـــد يأتـــي هـــذا النـــوع مـــن التمويـــل بشـــكل كامـــل أو جزئـــي مـــن خـــال ممارســـة أنشـــطة أو أعمـــال 

مشـــروعة.

3- الأهـــداف والغايـــات حيـــث الهـــدف مـــن غســـل الأمـــوال يكـــون هو الربـــح، أما تمويل الإرهـــاب فإنه لا يهدف إلـــى الربح وإنما 

يهـــدف الـــى الضغـــط أو ممارســـة العنـــف للوصول إلـــى أهداف سياســـية أو غيرها.

 للمـــادة الثانيـــة والثلاثيـــن مـــن القواعـــد المنظمـــة لمزاولـــة أعمـــال الصرافـــة الصـــادرة بقـــرار وزيـــر الماليـــة رقـــم)4686( 
ً
ووفقـــا

وتاريـــخ   1441/11/21ه، فإنـــه علـــى مركـــز الصرافـــة الالتـــزام بمـــا ورد فـــي نظـــام مكافحـــة غســـل الأمـــوال، ونظـــام مكافحـــة 

جرائـــم الإرهـــاب وتمويلـــه ولائحتيهمـــا التنفيذية، والتعاميـــم والضوابط والتعليمات الصادرة في هذا الشـــأن، ودليل تنفيذ 

آليـــة تطبيـــق قـــرارات مجلـــس الأمـــن المتعلقة بانتشـــار أســـلحة الدمـــار الشـــامل وتمويله.
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6-4 العمليات التي يشتبه في أنها تتضمن غسل الأموال أو تمويل إرهاب:

الهدف التعليمي 

5-     أن يتعرف المختبر على المبادرات ودور الهيئات الدولية في مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب. 

6-     دراســـة إجـــراءات أنظمـــة الرقابـــة الداخليـــة التـــي يمكـــن أن تســـاعد فـــي حمايـــة مراكـــز الصرافة من 

مخاطر غســـل الأمـــوال وتمويـــل الإرهاب.

يقصد بالعملية المالية المشـــبوهة هي تلك العملية التي تماثل في إجراءاتها وتشـــبه إلى حد كبير عمليات تمت وثبت أنها غســـل 

أموال أو تمويل إرهاب، أو التي يتولد لدى موظف مركز الصرافة شعور بعدم منطقيتها، أو أنها عملية غير مبررة وغير مقنعة، 

أو تخالف طبيعة العميل المعتادة أو تخالف طبيعة عمليات الحســـاب المعتادة. 

6-4-1 مؤشرات الاشتباه بعملية غسل الأموال:

وجـــود واحـــد أو أكثـــر مـــن هـــذه المؤشـــرات لا يعني بالضرورة وجود عملية غســـل أمـــوال أو تمويل عمل إرهابـــي، إنما لابد أن يثير 

 من التحري والتدقيق، ومن أهم تلك المؤشـــرات في مجال الصرافة وتحويل الأموال ما يأتي:
ً
بعض المخاوف ويســـتدعي مزيدا

• امتناع العميل عن تزويد الصراف بالبيانات الضرورية اللازمة لمتطلبات قاعدة أعرف عميلك، أو تقديم العميل لمعلومات 

خاطئة أو مضللة.

• استفسار العميل من الصراف حول الأنظمة والتعليمات والحد الوارد ضمن التعليمات بهدف الإحاطة بالمعلومات الكافية 

وتجنب المخالفات القانونية بشأن عمليات غسل الأموال.

• تراجـــع العميـــل عـــن تنفيـــذ جـــزء أو كل العمليـــة لـــدى معرفتـــه بوجـــوب إتبـــاع إجـــراءات العنايـــة الخاصـــة وقاعـــدة أعـــرف 

.
ً
 معينـــا

ً
 ماليـــا

ً
عميلـــك إذا تجـــاوزت العمليـــة ســـقفا

• تقديم وثائق إثبات شخصية مشكوك في صحتها.

 
ً
• اســـتعداد العميل لشـــراء صفقات بســـعر أعلى من ســـعر الســـوق أو بيعها بســـعر أقل من ســـعر الســـوق ولا يبدي اهتماما

بالعمـــولات المقتطعـــة مـــن قبل مركـــز الصرافة.

• تقديـــم العميـــل للمـــال أو الهدايـــا الثمينـــة لموظفـــي مركـــز الصرافـــة ومحاولـــة إقناعهـــم بعـــدم التحقـــق مـــن وثائـــق إثبـــات 

الشـــخصية والوثائـــق الأخـــرى.

• تزويد الصراف بعنوان دائم لإقامته يقع خارج منطقة خدمات مركز الصرافة أو خارج نطاق سيطرة البلد.

• عدم التمكن من التواصل مع العميل بشكل دائم من خلال بيانات الاتصال المزودة من قبله.

• إحضار عميل يسيطر عليه شخص آخر لدى حضوره للصراف أو أن يكون كبير السن ويرافقه شخص لا يمت له بصلة 

عند القيام بالعملية.

• عدم تناسب العمليات وقيمتها مع أوضاع العملاء المادية وطبيعة أعمالهم.
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• إجراء عمليات تتعلق بأفراد أو مؤسسات ذات سمعة سيئة في عمليات غسل أموال أو أيّ أعمال إجرامية أخرى.

• إجراء عمليات يتعذر التعرف على مصدرها أو التأكد من صحتها.

• صرف مبالغ نقدية كبيرة بصورة غير عادية لعملاء يتسم نشاطهم التجاري عادة باستخدام الشيكات وأدوات الدفع الأخرى.

• تبديل كميات كبيرة من العملات ذات الفئات الصغيرة بفئات كبيرة دون أسباب مقنعة.

• تنفيـــذ عـــدة عمليـــات نقديـــة كبيـــرة مـــن العميـــل شـــخصيًا أو مـــن خلال أشـــخاص نيابة عند لـــدي مركز الصرافـــة وفروعه 

خـــال فتـــرة قصيرة.

ا نقدية مزيفة أو متقادمة.
ً
• عرض العميل مبالغ نقدية بمعدلات كبيرة تشتمل أوراق

• تحويل مبالغ )يوميًا أو أسبوعيًا( تشكل في مجموعها مبالغ كبيرة.

• استقبال حوالات مصحوبة بتعليمات من المرسل لتحويل قيمتها إلى شيكات وإرسالها بالبريد لشخص معين.

• اســـتقبال أو إصـــدار حـــوالات بمبالـــغ كبيـــرة مـــن/ إلى الـــدول التي لا تطبق بصورة كاملة توصيـــات مجموعة العمل المالي أو 

تعانـــي مـــن ضعـــف في أنظمتها الخاصة بمكافحة غســـل الأمـــوال وتمويل الإرهاب. 

6-4-2 إجراءات الإبلاغ عن العمليات المشتبه بها:

 لتعزيز قدرة الســـلطات المختصة على اســـتخدام المعلومات المالية في 
ً
 هاما

ً
يعد التبليغ عن عملية أو نشـــاط مشـــتبه به عنصرا

مكافحـــة غســـل الأمـــوال وتمويـــل الإرهاب والجرائم المالية الأخرى، لذا فإنه مـــن الواجب على البنوك ومراكز الصرافة الالتزام 

بإبـــاغ الإدارة العامـــة للتحريـــات الماليـــة عـــن جميع العمليات المشـــتبه بهـــا وذلك بموجب نظام مكافحة غســـل الأموال ولائحته 

التنفيذيـــة وقواعـــد البنـــك المركـــزي الســـعودي. كمـــا يقت�ضـــي النظـــام أن تقـــوم مراكـــز الصرافة بإعـــداد تقرير مفصـــل عن هذه 

العمليات يتضمن جميع البيانات والمعلومات المتوافرة لديها عن تلك العمليات والأطراف ذات الصلة، وتزويد الإدارة العامة 

للتحريـــات الماليـــة بها، ولتحقيـــق ذلك يراعي الآتي:

أ- يجب على كل موظف في حالة اكتشافه أو اشتباهه عملية غسل أموال أو تمويل إرهاب أن يبلغ وحدة المراقبة الداخلية 

لغسل الأموال أو مسؤول الالتزام في مركز الصرافة.

ب- يبلـــغ مركـــز الصرافـــة الإدارة العامـــة للتحريـــات الماليـــة وفـــق النمـــوذج المعتمـــد مـــن قبـــل الوحـــدة، على أن يشـــمل البلاغ 

كحـــد أدنى علـــى المعلومـــات الآتية:

− أسماء الأفراد أو المنشآت المشتبه بتعاملاتهم ومعلومات عن هويتهم وعناوينهم وأرقام هواتفهم.

− بيان بالعملية المشتبه بها وأطرافها وظروف اكتشافها وحالتها الراهنة.

ج- تحديد المبلغ محل العملية المشتبه بها والحسابات المصرفية أو الاستثمارية المرتبطة بها.

د- أسباب دواعي الاشتباه التي استند إليها الموظف المسؤول عن الإبلاغ. 

تقدم مراكز الصرافة تقرير فني عن حالات الإبلاغ للإدارة العامة للتحريات المالية خلال عشرة أيام من تاريخ التبليغ على أن 

يتضمن الآتي:

1- استكمال كافة البيانات وتعبئة كافة الخانات في نموذج الإبلاغ فيما يتعلق بالعمليات المشتبه بها المرتبطة بغسل الأموال.
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2- إرسال أصل البلاغ إلى الإدارة العامة للتحريات المالية مع كشف الحساب لمدة ستة أشهر ومرفقات الحساب، وتقرير 

فني عن دراســـة الحساب محل البلاغ.  

يجب أن تتخذ مراكز الصرافة الإجراءات التالية ما بعد مرحلة الإبلاغ:

1- الاحتفاظ بسجلات ونسخ من البلاغ والتقرير الفني وملحقاته في مركز الصرافة للاستفادة منها كمرجع في المستقبل.

2- متابعـــة نشـــاط العميـــل محـــل البـــاغ وفـــى حالـــة اســـتمرار أنشـــطته المشـــتبه بهـــا وعـــدم ورود بيانـــات مـــن الإدارة العامـــة 

للتحريـــات الماليـــة خـــال فتـــرة شـــهرين مـــن تاريـــخ الإبـــاغ، القيـــام بإجـــراء تعزيـــز بـــاغ للوحـــدة بشـــأنها.

ه- متابعـــة الطلـــب مـــن الإدارة العامـــة للتحريـــات المالية بشـــأن الحصول علـــى بيانات عن جميع البلاغات بعد م�ضي ســـتة 

أشـــهر مـــن تاريخ الإبلاغ. 

يحظر الإفصاح للعميل أو المســـتفيد أو لغير الســـلطات والجهات المختصة بتطبيق أحكام نظام مكافحة غســـل الأموال، عن 

أي إجـــراء مـــن إجـــراءات الإبـــاغ التـــي تتخـــذ في شـــأن المعاملات المالية المشـــتبه في أنها تتضمن غســـل أمـــوال أو تمويل إرهاب، أو 

عـــن البيانـــات المتعلقة بها.

وقـــد أصـــدر البنـــك المركـــزي التعميم رقم )39504/67( بتاريخ 1440/06/26ه، الخاص بالتأكيد على الإبلاغ عن الحســـابات 

التـــي لا تتوافـــق حركتهـــا مـــع دخـــول أصحابها وأجورهم، بهدف إلزام البنوك برصد حركة الحســـابات البنكية للعمالة الأجنبية 

والابـــاغ عنهـــا، وفـــق الضوابـــط والإجـــراءات التـــي يضعهـــا البنـــك المركـــزي. ولـــذا يؤكـــد البنـــك المركـــزي علـــى البنـــوك والمصـــارف 

ومؤسســـات وشـــركات الصرافـــة كافـــة باســـتمرار إشـــعار الإدارة العامـــة للتحريـــات الماليـــة فـــي رئاســـة أمـــن الدولـــة عنـــد وجود أي 

 لما ورد في قواعد مكافحة غســـل الأموال وتمويل الإرهاب للبنوك ومؤسســـات الصرافة الصادر عن البنك 
ً
اشـــتباه مالي، وفقا

المركـــزي، إضافـــة علـــى مراقبة عمليات العملاء بشـــكل مســـتمر.

6-4-3 إجراءات التعامل مع العملاء المشتبه بهم:

من أهم الإجراءات الخاصة بالتعامل مع العملاء المشتبه بهم ما يأتي:

1. الإجراءات الخاصة بالرقابة الداخلية في مراكز الصرافة الخاصة بمبدأ »اعرف عميلك«:

حددت قواعد مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب للبنوك ومراكز الصرافة وفروع البنوك الأجنبية العاملة بالمملكة 

العربية السعودية، التي أصدرها البنك المركزي السعودي، القواعد الخاصة بمبدأ »اعرف عميلك« على النحو الآتي:

إن الغـــرض مـــن تطبيـــق مبـــدأ اعـــرف عميلـــك هـــو تمكيـــن البنـــك أو مركز الصرافـــة من تكوين تصور مناســـب لمعرفـــة الهوية 

الحقيقيـــة لـــكل عميـــل مـــع درجـــة مناســـبة مـــن الثقة، بالإضافة إلـــى التعرف على أنـــواع الأعمال والعمليات التـــي يحتمل أن 

يقوم بها العميل مع البنك أو مركز الصرافة. وهناك ثلاثة أنواع من البيانات التي يجب جمعها والتحقق من صحتها عند 

تأســـيس أي علاقـــة مصرفيـــة جديدة مـــع أي عميل، وهي:

• المعلومات الشخصية: مثل الاسم والعمر وتاريخ الميلاد، مكان الولادة والجنسية ونوع الهوية، ورقم الهوية، وتاريخ 

انتهـــاء صلاحيـــة الهويـــة، والعنـــوان الفعلـــي وصنـــدوق البريـــد، وأرقـــام الاتصـــال الرئيســـية، وعنـــوان البريـــد الإلكترونـــي، 

والمؤهـــات الأكاديمية.
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• المعلومات الوظيفية: الحالة الوظيفية، نشاط العمل أو التخصص، جهة العمل والمهنة، والمسمى الوظيفي، وتاريخ 

الالتحاق بالعمل، والعنوان، ورقم الهاتف والفاكس والبريد الإلكتروني.

• المعلومات المالية: مصدر الدخل، الدخل الشهري، الدخل الإضافي، وكيفية استلام الدخل.

2. التلميح وتنبيه العملاء المشتبه في عملياتهم:

يحظـــر نظـــام مكافحـــة غســـل الأموال ولائحتـــه التنفيذية على مراكز الصرافة وموظفيها تنبيه أو تحذير العملاء المشـــتبه في 

 للنظـــام إذا أرســـل بـــاغ عـــن عملية مشـــتبه فيها إلـــى الإدارة العامة للتحريـــات المالية وتطلب 
ً
عملياتهـــم أو أنشـــطتهم، فوفقـــا

ذلـــك إجـــراء استفســـارات أخـــرى عـــن العميـــل، وجـــب توخـــي الحرص التام لضمـــان عدم علم العميل بإرســـال البـــاغ. وعلى 

الموظـــف مواصلـــة تعاملـــه مـــع العميـــل المبلـــغ عنـــه علـــى النحـــو المعتـــاد، وعـــدم تحذيـــر العميـــل أو أي طـــرف اخـــر ذي علاقـــة 

 لجريمـــة عقوبتهـــا قد تصل إلى الســـجن )لا يزيد عن ســـنتين( بجانـــب الغرامة )لا 
ً
بالعمليـــات المشـــتبه فيهـــا، وإلا يعـــد مرتكبـــا

تزيـــد عـــن ٥٠٠٠،00٠ ريـــال( أو بأحدهمـــا.

3. عدم الإبلاغ عن الاشتباه:

 للأنظمة واللوائح في المملكة العربية السعودية يعد عدم الإبلاغ عن 
ً
 أنه وفقا

ً
يجب أن يعي موظفي مراكز الصرافة أيضا

العمليات المشـــتبه بها جريمة عقوبتها قد تصل إلى الســـجن )لا يزيد عن ســـنتين( بجانب الغرامة )لا تزيد عن00٠،٥٠٠٠ 

ريـــال( أو بأحدهما.

ومـــع ذلـــك، فهـــذا لا يعنـــي أنـــه يجـــب الإبـــاغ عـــن كل رأي أو معاملة صغيرة إذ إن مســـؤول الإبلاغ عن غســـل الأمـــوال وتمويل 

الإرهـــاب فـــي مركـــز الصرافـــة يكـــون هو المســـؤول عن إجـــراء تحقيق كامل عن كل الظـــروف المحيطة بالمعاملات قبل إرســـال 

بـــاغ المعاملات المشـــتبه فيها إلى الســـلطات.

 للمادة السابعة عشرة من القواعد المنظمة لمزاولة أعمال الصرافة الصادرة بقرار وزير المالية رقم)4686 ( وتاريخ   
ً
ووفقا

1441/11/21ه، علـــى مركـــز الصرافـــة قبـــل دخوله في علاقة مراســـلة خارجية أو عقود اســـتيراد وتصدير العملات إحاطة 

البنـــك المركـــزي كتابـــة والتقيد بالتدابير التالية للتخفيف من المخاطر المرتبطة بهذه العلاقات والعقود:

− جمع معلومات كافية حول المؤسســـة المالية المتعاقد معها لفهم طبيعة عملها بشـــكلٍ كامل وتقييم ســـمعتها ونوعية 

 من المعلومات المتوفرة لمركز الصرافة، بما في ذلك ما إذا ســـبق لها الخضوع لتحقيق 
ً
الرقابـــة التـــي تخضـــع لهـــا انطلاقـــا

أو إجراء رقابي في مجال غســـل الأموال أو تمويل الإرهاب.

− تقييم الضوابط المطبقة من قبل المؤسسة المالية المتعاقد معها لمكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب.

− فهم مسؤوليات كل مؤسسة مالية في مجال مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب بشكل واضح.

− التوصل إلى قناعة كافية بأن المؤسسة المالية لا تسمح بأن يتم استخدام حساباتها من قبل البنوك الصورية.

− الالتزام بكافة التعليمات التي يصدرها البنك المركزي من وقت لآخر.
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6-4-4 إدارة )وحدة( مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب:

يتعيـــن علـــى البنـــوك ومراكـــز الصرافـــة – بموجـــب نظـــام وقواعـــد مكافحـــة غســـل الأمـــوال – إنشـــاء وحـــدة )إدارة( مســـتقلة 

ومتخصصـــة لمراقبـــة غســـل الأمـــوال وتمويل الإرهـــاب والتبليغ عنها وتزويدهـــا بالموظفين المدربين والملميـــن بوظيفة الالتزام من 

بيـــن المواطنيـــن الســـعوديين. 

كما يتعين أن تتوفر للوحدة المســـؤولة عن مراقبة غســـل الأموال ولأفرادها الســـلطة الكافية والاســـتقلالية الضرورية للقيام 

بالعمـــل علـــى أكمـــل وجـــه ويتضمـــن ذلـــك الوصـــول علـــى المعلومـــات الخاصـــة بالعميـــل مثـــل بيانـــات تحديـــد الهويـــة وســـجلات 

العمليـــات وغيرهـــا مـــن المعلومـــات التـــي تتيـــح للشـــخص المســـؤول القيـــام بمهامـــه على الوجـــه الأمثل.

وستكون مهام ومسؤوليات وحدة مكافحة غسل الأموال أو مسؤول الالتزام لدى مركز الصرافة كالآتي:

− مراقبة جميع العمليات من أجل ضمان رصد الأنشطة المشبوهة.

− اســـتقبال البلاغـــات عـــن العمليـــات المشـــبوهة مـــن كافـــة إدارات مركز الصرافة ودراســـتها وجمع المعلومـــات عنها وتحليلها 

واتخـــاذ ما يلزم مـــن إجراءات.

− إبلاغ الإدارة العامة للتحريات المالية فور تحديد الاشتباه وإعداد تقرير فني مفصل عن أية حالة مشتبه بها.

− تطويـــر برامـــج مراقبـــة اليـــة لمراقبـــة العمليـــات لاكتشـــاف العمليـــات المشـــبوهة والتـــي قد يكون لهـــا ارتباط بغســـل الأموال 

وتمويـــل الإرهاب.

− الســـعي إلى تطوير السياســـات والخطط والإجراءات والضوابط الداخلية من خلال تقديم المقترحات لتســـهيل تطبيقها 

وإنشـــاء نظام الي حديث في مجال مكافحة غســـل الأموال.

− دعـــم إدارة الالتـــزام فـــي التأكـــد مـــن تطبيـــق القواعـــد والتنظيمـــات الخاصـــة بمتطلبـــات مكافحـــة غســـل الأمـــوال وتمويـــل 

الإرهـــاب.

− تزويـــد الوحـــدة بالموظفيـــن المؤهليـــن والمدربيـــن والحـــرص على الاســـتمرار فـــي تدريبهم لضمـــان إلمامهم بأخر المســـتجدات في 

مجـــال غســـل الأموال وتمويـــل الإرهاب. 

− إعـــداد التقاريـــر الدوريـــة الخاصـــة بأعمـــال الوحـــدة مدعومة بالإحصائيات حـــول تلك الأعمال وبالتوصيـــات والمقترحات 

لتطوير تلـــك الأعمال.

− الالتـــزام التـــام بكافـــة التعاميـــم والطلبـــات الصـــادرة عـــن البنـــك المركـــزي والمتعلقـــة بكشـــوفات حســـابات العمـــاء ووضع 

الآليـــة المناســـبة لضمـــان تجهيـــز المعلومـــات المطلوبـــة ضمـــن الإطـــار الزمنـــي المحدد.

− إنشـــاء قاعدة بيانات تتضمن جميع المســـائل المتعلقة بغســـل الأموال وتمويل الإرهاب والمتمثلة في الحالات المشـــتبه بها 

التي تـــم الإبلاغ عنها.

− المشاركة في أعمال اللجنة المصرفية لمكافحة الجرائم المالية وغسل الأموال.

− المشاركة بالتوعية والتدريب لموظفي مركز الصرافة، وكذلك توعية مختلف فئات العملاء.
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6-5 دور الرقابة في حماية مراكز الصرافة من مخاطر غسل الأموال:

الهدف التعليمي 

7-      التعرف على إجراءات الرقابة في حماية مراكز الصرافة من مخاطر غسل الأموال.

 

6-5-1 إجراءات الرقابة الداخلية:

يلـــزم نظـــام مكافحـــة الأمـــوال ونظـــام مراقبـــة البنـــوك وتنظيـــم أعمـــال مهنـــة الصرافـــة المؤسســـات الماليـــة ومنها مراكـــز الصرافة 

بوضـــع إجـــراءات للرقابـــة الداخليـــة والمحافظـــة عليهـــا لمنـــع اســـتخدامها لأغـــراض غســـل الأمـــوال وتمويـــل الإرهاب. 

  ومـــن أجـــل تطبيـــق أســـلوب فعـــال للرقابـــة يرتكـــز على المخاطر، فإنـــه يجب أن يتم إدراج إجـــراءات الرقابـــة الداخلية الخاصة 

بمجـــال مكافحـــة غســـل الأمـــوال وتمويـــل الإرهاب ضمن سياســـات وخطط وإجـــراءات مراكز الصرافة. وتقع علـــى عاتق الإدارة 

العليا لمركز الصرافة مســـؤولية التأكد من وجود نظام عمل فعال للرقابة الداخلية بما في ذلك مراقبة الأنشـــطة المشـــتبه بها 

والإبلاغ عنها. ويجب على الإدارة العليا أن تنشـــر ثقافة الالتزام بمجال مكافحة غســـل الأموال لتضمن التزام جميع الموظفين 

بالسياســـات والإجـــراءات والعمليـــات التـــي وضعها مركز الصرافة للحد مـــن المخاطر ومراقبتها.

وبجانب الضوابط الداخلية للالتزام، ترتبط طبيعة ومدى الضوابط الخاصة بمكافحة غسل الأموال بعدد من العوامل ومنها:

• طبيعة ودرجة ومدى تعقيد أعمال مركز الصرافة.

• تنوع عمليات مركز الصرافة، بما في ذلك التنوع الجغرافي.

• عملاء مركز الصرافة والمعلومات عن منتجاته ونشاطه وقنوات تقديم الخدمات المقدمة.

• حجم العمليات ومقدارها.

• درجة المخاطر المرتبطة بكافة مجالات وعمليات مركز الصرافة.

• كيفية تعامل مركز الصرافة مع العملاء بشكل مباشر أو عبر أطراف ثالثة.

ويجب أن يكون إطار عمل إجراءات الرقابة الداخلية على النحو الآتي:

1- زيـــادة التركيـــز علـــى عمليـــات مركـــز الصرافـــة )المنتجـــات، الخدمـــات، العمـــاء، والمواقـــع الجغرافيـــة( الأكثر عرضـــة من غيرها 

للاســـتغلال مـــن قبل غاســـلي الأمـــوال والمجرميـــن الآخرين.

2- الإدارة والمراجعـــة المنتظمـــة لعمليـــات تقييـــم المخاطـــر مـــع الأخذ في الاعتبار البيئة التي يعمل فيها مركز الصرافة ونشـــاطه في 

السوق.

3- تكويـــن وحـــدة التـــزام خاصـــة لمكافحـــة غســـل الأمـــوال وتمويـــل الإرهاب وتعيين موظف على مســـتوى إداري عـــال للقيام بهذه 

الوظيفة.

4- التأكد من وضع الضوابط الملائمة قبل تقديم منتجات أو خدمات جديدة.

5- إبـــاغ الإدارة العليـــا بمبـــادرات الالتـــزام وحـــالات عدم الالتزام التي كشـــف عنها، والإجراءات التصحيحيـــة المتخذة والتقارير
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المعدة عن الأنشطة المشتبه بها.

6- التركيـــز علـــى تلبيـــة كافـــة المتطلبـــات النظاميـــة للاحتفـــاظ بالســـجلات والتبليـــغ وتوصيـــات الالتـــزام بمكافحـــة غســـل الأمـــوال 

وتمويـــل الإرهـــاب والقيـــام بالتحديثـــات للاســـتجابة للتغييـــرات علـــى التنظيمـــات فـــي وقـــت مناســـب.

7- اعتماد الأسلوب المرتكز على المخاطر عند عمل إجراءات العناية الواجبة للسياسات والإجراءات والعمليات.

8- وضـــع ضوابـــط مناســـبة مـــع العمـــاء والعمليـــات والخدمـــات المصنفـــة ضمـــن الفئـــات ذات المخاطـــر العاليـــة وذلـــك حســـب 

الضـــرورة مثـــل وضـــع حـــدود للعمليـــات أو الحصـــول علـــى موافقـــات الإدارة.

9- تسهيل تحديد العمليات التي يمكن التبليغ عنها في الوقت الصحيح وضمان رفع التقارير المطلوبة على النحو المناسب.

١٠- يجب أن يشمل وصف الوظائف وتقييمات الأداء على الالتزام بمكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب.

11- توفير التدريب الملائم المستمر لكافة الموظفين المعنيين.

6-5-2 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية:

يجـــب علـــى مراكـــز الصرافـــة وضع الأســـاليب اللازمة لتقييم فاعلية الضوابط الداخلية وملائمة برامج مكافحة غســـل الأموال 

وتمويـــل الإرهـــاب بشـــكل مســـتقل ودوري. ويشـــمل التقييـــم المصادقـــة على عملية تقييـــم المخاطر وعمليـــات الإدارة والضوابط 

ـــد مـــن أن الأســـلوب المعتمـــد والمرتكـــز علـــى المخاطـــر يعكس معلومـــات المخاطر التـــي يواجهها مركز 
ّ
الداخليـــة ذات الصلـــة والتأك

الصرافـــة.

ويتعيّن على إدارة المراجعة الداخلية في مركز الصرافة، التي يجب أن تعمل بشكل مستقل عن وظيفة الالتزام إجراء فحص 

مستقل لمدى ملاءمة وظيفة الالتزام وتوثيق نتائج الفحص ورفعها إلى الإدارة العليا لاتخاذ الإجراء المناسب.

6-6 مبادرات المملكة العربية السعودية في مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب:

الهدف التعليمي 

8- فهم العمليات والإجراءات التي يتعين على المختصين في مراكز الصرافة تنفيذها للالتزام بتشريعات 

مكافحة غسل الأموال ومكافحة تمويل الإرهاب..

 

شهدت السنوات القليلة الماضية تطورات سريعة وبعيدة المدى والنطاق على القطاع المالي بما في ذلك تنسيق الجهود للعمل 

علـــى مكافحـــة غســـل الأمـــوال وتمويـــل الإرهاب. وبالتالي تبنت المملكة العربية الســـعودية مجموعة من المبـــادرات المختلفة التي 

شـــملت تدابير قضائية ومعايير أخرى اســـتجابة للتطوّرات الدولية في هذا المجال. ويمكن إيجاز أهم تلك المبادرات فيما يأتي:

• إصدار نظام مكافحة غســـل الأموال بموجب المرســـوم الملكي، رقم/م ٣٩، بتاريخ١٤٢٤/6/25ه ولائحته التنفيذية، ثم 

صدر تحديث نظام مكافحة غســـل الأموال بموجب المرســـوم الملكي رقم( م٣١( بتاريخ ١٤٣٣/5/11ه ولائحته التنفيذية.  

ثم تم تحديث هذا النظام مرة أخرى سنة ١٤٣٩ه.
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• إصدار نظام مكافحة جرائم الإرهاب وتمويله الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/١٦( وتاريخ ١٤٣٥/٠٢/٢٤ه.

 إلـــى المـــادة الحادية عشـــرة من 
ً
• إنشـــاء الإدارة العامـــة للتحريـــات الماليـــة بـــوزارة الداخليـــة: حيـــث أنشـــئت الوحـــدة اســـتنادا

نظـــام مكافحـــة غســـل الأمـــوال الصادر بالمرســـوم الملكـــي الكريم رقم م٣٩ بتاريـــخ 1424/6/52ه.، وباشـــرت أعمالها ابتداءً 

عدّ وحدة إدارية تابعة لرئاســـة أمن الدولـــة مرتبطة بمعالي 
ُ
مـــن ١٤٢٦/8/6ه، ومقرهـــا الرئيـــس بمدينـــة الريـــاض.  وحاليًـــا ت

رئيس أمن الدولة، وتم تطويرها إلى الإدارة العامة للتحريات المالية بموجب نظام مكافحة غســـل الأموال لســـنة1439ه.

• أنشـــأت وحـــدات لمكافحـــة غســـل أمـــوال فـــي البنـــك المركـــزي الســـعودي وهيئـــة الســـوق الماليـــة وفـــي جميـــع البنـــوك المحليـــة 

والإستثمارية، مهمتها التأكد من عدم استغلال النظام المالي في عمليات غسل الأموال، وإبلاغ الجهات المختصة في حال الاشتباه.

• إنشـــاء اللجنة الدائمة لمكافحة غســـل الأموال: حيث تتكون اللجنة من ممثلين من عدد من الجهات الحكومية لدراســـة 

 )FATF( كل المواضيـــع المتعلقـــة بغســـل الأمـــوال لتذليلهـــا ووضـــع الخطوات اللازمة لتنفيـــذ توصيات مجموعة العمـــل المالي

ومتابعـــة تنفيذهـــا. ومقـــر هـــذه اللجنـــة في البنـــك المركزي الســـعودي المركز الرئيس الرياض، ويرأســـها معالـــي محافظ البنك 

المركزي. 

• تم وضع آلية لتنفيذ القرارات الدولية الصادرة عن مجلس الأمن ذات الصلة بمكافحة غسل الأموال أو تمويل الإرهاب. 

• تعميـــم القوائـــم الصـــادرة مـــن الأمـــم المتحدة لتجميد الأصول الماليـــة، واتخاذ الإجراءات الفوريـــة نحو تجميد أصول من 

تـــرد أســـماؤهم فـــي تلـــك القوائـــم، في حال وجود أي حســـابات أو أرصدة للأشـــخاص أو الهيئات الـــواردة في تلك القوائم.

• اعتمـــاد التوصيـــات الخاصـــة بمكافحة غســـل الأمـــوال وتمويل الإرهاب )40 توصية )الصادرة عـــن مجموعة العمل المالي 

)FATF(، علـــى أن يكـــون تطبيقهـــا وفقًا للأنظمة المعمـــول بها في المملكة.

•  التنظيم والمشاركة الدائمة للمملكة في المؤتمرات والندوات الدولية المتعلقة مكافحة غسل الأموال.

6-6-1 إصدار نظام مكافحة غسل الأموال:

أهم ما يتضمنه نظام مكافحة غسل الأموال ما يأتي:

يجرم النظام أفعال غســـل الأموال وقد حدد الجرائم والمســـؤوليات والعقوبات المترتبة على مخالفة هذا النظام بهدف الحد 

مـــن اقتراف هذه الجرائم.

ويطبـــق نظـــام مكافحـــة غســـل الأمـــوال ولائحتـــه التنفيذية على جميع البنـــوك ومراكز الصرافة، ويطلب من جميع المؤسســـات 

الماليـــة أن تضـــع سياســـات وأنظمـــة وإجـــراءات وضوابط مناســـبة تتعلق بتحديد هويـــة العميل، ومبادئ لمعرفـــة العميل وبذل 

العنايـــة الواجبـــة، وتقييـــم للمخاطـــر، وإنشـــاء وحدة لمكافحة غســـل الأموال وتعييـــن كوادر مؤهلة ومتخصصـــة بتلك الفصل، 

وأن يتـــم تعييـــن مســـؤول تنفيـــذي لهـــا ويكـــون عليهـــا مراقبـــة العمليـــات النقدية الكبيـــرة والمعقـــدة و الإبلاغ عن العمليـــات المالية 

المشـــتبه بهـــا، والتدريـــب المســـتمر والمتخصـــص وحفـــظ الســـجلات، وذلك بغرض منع ومكافحة أنشـــطة غســـل الأموال.

 لنظـــام مكافحـــة غســـل الأمـــوال فأنـــه يتعيـــن علـــى المؤسســـات الماليـــة ومنهـــا مراكـــز الصرافـــة ألا تجـــري أي تعامـــل مالـــي أو 
ً
ووفقـــا

تجـــاري أو غيـــره باســـم مجهـــول أو وهمـــي أو فتـــح حســـابات وهميـــة أو التعامـــل بهـــا. ويجـــب التحقـــق بصفـــة مســـتمرة مـــن هويـــة 

 إلـــى وثائـــق رســـمية، وذلـــك عنـــد بدايـــة التعامـــل مـــع هـــؤلاء العمـــاء أو عنـــد إجـــراء أي عمليـــة معهـــم بصفـــة
ً
المتعامليـــن اســـتنادا
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مباشرة أو نيابة عنهم وعلى تلك المؤسسات التحقق من الوثائق الرسمية للكيانات ذات الصفة الاعتبارية، التي توضح اسم 

المنشـــأة وعنوانها وأســـماء مالكيها والمديرين المفوضين بالتوقيع عنها، واتخاذ تدابير العناية الواجبة المســـتمرة ونحو ذلك مما 

تحـــدده اللائحة التنفيذية لهذا النظام.

علـــى المؤسســـات الماليـــة والأعمـــال والمهـــن غيـــر الماليـــة المحـــددة والمنظمات غيـــر الهادفة للربح الالتـــزام التام بما تصـــدره الجهات 

الرقابية كوزارة العدل ووزارة التجارة والصناعة والبنك المركزي السعودي وهيئة السوق المالية ووزارة الشؤون الاجتماعية 

ووزارة الشـــؤون الإســـامية والأوقـــاف والدعـــوة والإرشـــاد مـــن تعليمـــات تتعلـــق بتطبيـــق مبـــدأ اعـــرف عميلـــك )KYC( واتخـــاذ 

إجـــراءات العنايـــة الواجبـــة )CDD( علـــى أن تشـــمل كحـــد أدنى الآتي:

• التحقـــق -بصفـــة مســـتمرة - مـــن هويـــة جميـــع المتعامليـــن الدائميـــن أو العرضييـــن مـــع المؤسســـات الماليـــة والأعمـــال والمهـــن 

 لإثبات 
ً
غيـــر الماليـــة المحـــددة والمنظمـــات غيـــر الهادفـــة للربـــح بالاطلاع علـــى الوثائق الأصلية ســـارية المفعـــول المعتمدة نظامـــا

الشـــخصية وذلـــك علـــى النحـــو الآتي:

1. المواطنون السعوديون:

− بطاقة الهوية الوطنية أو سجل الأسرة.

− عنوان الشخص ومكان إقامته )العنوان الوطني( ومحل عمله.

2. الوافدون والأفراد:

− الإقامة أو بطاقة الإقامة الخاصة ذات الخمس سنوات أو جواز السفر أو الهوية الوطنية لمواطني دول مجلس 

التعاون لدول الخليج العربية أو البطاقة الدبلوماسية للدبلوماسيين.

− عنوان الشخص ومكان إقامته )العنوان الوطني( ومحل عمله.

الأشخاص الاعتباريون: وهي الشركات والمؤسسات والمراكز المرخص لها: 	.3

− 	السجل التجاري الصادر من وزارة التجارة والصناعة.

−	 الترخيص الصادر من وزارة الشئون البلدية والقروية لمؤسسات الخدمات والمراكز الخاصة.

− 	عقد التأسيس إن وجد.

−	 بطاقة الهوية الوطنية للمواطن السعودي صاحب المنشأة التجارية أو شركة الخدمات المرخص لها للتأكد من 

اسم التاجر والوارد في السجل التجاري أو التراخيص مطابق لاسمه والتفاصيل الأخرى في بطاقة الهوية الوطنية 

وسريان مفعولها.

− 	قائمة بالأشـــخاص مالكي المنشـــأة الواردة أســـماؤهم في عقد التأســـيس وتعديلاته إن وجد وصورة من هوية كل 

منهم.

− 	قائمـــة بالأشـــخاص المفوضيـــن مـــن قبـــل المالـــك المؤهليـــن لتشـــغيل الحســـابات حســـبما ورد فـــي مســـتند الســـجل 

التجاري أو بموجب وكالة صادرة من كاتب العدل أو توكيل معد داخل البنك لإدارة الحساب بعد فتحه من قبل 

المفوضيـــن فـــي عقد التأســـيس وصـــورة من هويـــة كل منهم.
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الشركات المقيمة: 	.4

صورة من السجل التجاري الصادر عن وزارة التجارة والصناعة. 	−

صورة من عقد التأسيس وملاحقه. 	−

صورة ترخيص مزاولة النشاط. 	−

صورة من هوية المدير المسؤول. 	−

وكالة صادرة عن كاتب عدل أو تفويض خاص من الشـــخص )أو الأشـــخاص( الذي لديه بموجب عقد التأســـيس  	−

صلاحيـــة تفويـــض الأفـــراد بالتوقيع.

صورة من هوية مالكي المنشأة الواردة أسماؤهم في عقد التأسيس وتعديلاته. 	−

 للأهمية النسبية والمخاطر:
ً
• تطبيق العناية الواجبة بالعملاء                                                                        وفقا

يجـــب علـــى المؤسســـات الماليـــة والأعمـــال والمهـــن غير الماليـــة المحددة والمنظمـــات غير الهادفـــة للربح تطبيق إجـــراءات العناية 

 للأهمية النســـبية والمخاطر.
ً
الواجبـــة تجـــاه كافـــة العملاء وفقـــا

• تطبيق العناية الواجبة المشددة بالعملاء                                                                       والعمليات:

− يجب كذلك تعزيز تدابير وإجراءات العناية الواجبة المشددة تجاه العملاء وعلاقات العمل والعمليات ذات المخاطر 

العالية. فلا تقبل التدابير المخففة لإجراء العناية الواجبة في حالة الاشتباه بعملية غسل أموال أو تمويل إرهاب أو في 

حالة وجود ظروف معينة تنطوي على مخاطر عالية.

− تحديـــد هويـــة العمـــاء والمســـتفيدين الحقيقييـــن والتحقق من أوضاعهم النظامية لكافـــة العملاء الطبيعيين الذين 

تعـــود إليهـــم الملكيـــة أو الســـيطرة النهائيـــة أو الذين يقومون بإجـــراء العمليات بالنيابة عنهم قبل فتح الحســـاب أو بداية 

التعامـــل مـــع أي مـــن المؤسســـات المالية والأعمـــال والمهن غير المالية المحددة والمنظمـــات غير الهادفة للربح.

− تحديـــد الأشـــخاص الطبيعييـــن الذيـــن لهـــم ملكيـــة أو ســـيطرة فعليـــة علـــى العميـــل بمـــا فـــي ذلـــك الأشـــخاص الذيـــن 

يمارســـون ســـيطرة فعالـــة كاملـــة علـــى الشـــخصية الاعتباريـــة.

− تحديث بيانات العميل والتحقق منها واتخاذ إجراءات العناية الواجبة المستمرة وعند ظهور شكوك بشأن دقة أو 

كفاية البيانات التي تم الحصول عليها مســـبقًا في أي مرحلة من مراحل التعامل مع العميل أو المســـتفيد الحقيقي أو 

عند وجود اشـــتباه في حدوث عملية غســـل أموال أو تمويل إرهاب بغض النظر عن حدود مبالغ العملية.

− التحقق مما إذا كان العميل يعمل بالنيابة عن شـــخص آخر، واتخاذ التدابير اللازمة لتحديد هوية هذا الشـــخص 

والتحقق منها مع إيلاء اهتمام خاص بالحسابات وعلاقات العمل التي يتم إدارتها بموجب توكيل. يجب على المؤسسات 

المالية والأعمال والمهن غير المالية المحددة والمنظمات غير الهادفة للربح وضع نظم مناسبة لإدارة المخاطر وتحديد ما 

إذا كان العميل الحالي أو الجديد والمستفيد الحقيقي سبق أن كان أو أنه حاليًا أو من المحتمل أن يكون في المستقبل 

 للمخاطر، وضرورة اتخاذ التدابير المناســـبة لتحديد مصدر ثروة أموال العملاء والمســـتفيدين 
ً
شـــخصًا سياســـيًا ممثلا

الحقيقييـــن المحدديـــن كأشـــخاص سياســـيين ممثليـــن للمخاطـــر وتصنيـــف مثـــل هـــذه العلاقـــات ضمـــن العلاقـــات 

ذات المخاطـــر العاليـــة التـــي تســـتلزم موافقـــة الإدارة العليـــا عليهـــا والمتابعـــة المســـتمرة المشـــددة لعلاقـــات العمـــل معهـــا.

)EDD) Enhanced Due Diligence

)CDD) Customer Due Diligence
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يجـــب علـــى المؤسســـات الماليـــة والأعمـــال والمهـــن غيـــر الماليـــة المحددة والمنظمـــات غير الهادفـــة للربح التـــي تعتمد على  	−

 من 
ً
وســـطاء أو أطـــراف ثالثـــة القيـــام ببعـــض عناصـــر عمليـــة العنايـــة الواجبـــة بـــأن يكـــون لهـــذه الجهـــات الحصول فـــورا

الطـــرف الثالـــث علـــى المعلومـــات اللازمـــة المتعلقـــة بالعنايـــة الواجبـــة وأن تقـــوم هـــذه الجهـــات باتخـــاذ خطـــوات كافيـــة 

للاطمئنـــان إلـــى أن الأطـــراف الثالثـــة ســـوف تقـــدم عند الطلب ودون تأخير صور بيانات التعـــرف على الهوية وغيرها من 

الوثائق ذات العلاقة وأنها تخضع للتنظيم والرقابة وأن لديها إجراءات مطبقة للالتزام بمتطلبات العناية الواجبة وأن 

دولها تطبق المتطلبات الدولية المتعلقة بمكافحة غسل الأموال بدرجة كافية، وأنه يقع على هذه الجهات المسؤولية 

النهائية عن التعرف على هويات العملاء والتحقق منها. لا يقبل من الوكيل كالمحامي أو المحاســـب أو الوســـيط ومن في 

.
ً
حكمهـــم التـــذرع بعـــدم إفشـــاء أســـرار العمـــاء عند اســـتيفاء بيانات التحقق من الهوية على النحو المشـــار إليه ســـابقا

6-6-2 اختصاص الإدارة العامة للتحريات المالية:

تتلقـــى الإدارة العامـــة للتحريـــات الماليـــة بلاغـــات الاشـــتباه عـــن العمليـــات المرتبطـــة بقضايـــا غســـل الأمـــوال وتمويـــل الإرهـــاب، 

وتحللها  وتعيد توجيهها مع إعداد التقارير عنها للســـلطات المعنية لتقوم بشـــكل فعال بدورها في مكافحة ومنع غســـل الأموال 

وتمويـــل الإرهـــاب والجرائـــم الماليـــة الأخـــرى. وتتمتـــع الإدارة العامـــة للتحريـــات الماليـــة بالاســـتقلال وتختـــص بالآتي:

- تلقـــي البلاغـــات الـــواردة مـــن المؤسســـات الماليـــة والمنظمـــات غيـــر الهادفة للربح والجهـــات الحكومية الأخرى عـــن العمليات 

التـــي يشـــتبه فـــي أنها جريمة غســـل الأموال.

- تحليل ونشر التقارير وتوجيه بلاغات العمليات المشبوهة وغيرها من المعلومات المتعلقة بأنشطة غسل الأموال.

 مـــع 
ً
- إنشـــاء قواعـــد بيانـــات تـــزود بكافـــة البلاغـــات والمعلومـــات والتقاريـــر التـــي يتـــم تلقيهـــا، وتحـــدّث هـــذه القواعـــد تباعـــا

المحافظـــة علـــى ســـرية المعلومـــات الموجـــودة.

- طلب وتبادل المعلومات مع الجهات ذات العلاقة واتخاذ ما يلزم من إجراءات بصدد مكافحة غسل الأموال.

- طلب وتبادل ومشاركة المعلومات مع وحدات التحريات المالية الاجنبية فيما يتعلق بمكافحة غسل الأموال.

- إعداد النماذج التي تستخدم من قبل المؤسسات المالية والمنظمات غير الهادفة للربح للإبلاغ عن العمليات المشبوهة.

- جمـــع المعلومـــات عمـــا يـــرد إليهـــا مـــن بلاغـــات بشـــأن العمليـــات التـــي يشـــتبه فـــي أنهـــا غســـل للأمـــوال وتحليلهـــا، مـــع إمكانيـــة 

اســـتعانة الفصـــل بمـــن تـــراه مـــن الخبـــراء والمتخصصيـــن مـــن الجهـــات ذات العلاقـــة.

- إشعار المؤسسات المالية والمنظمات غير الهادفة للربح بالتغذية العكسية حيال الإجراء النهائي على البلاغ.

- المشاركة في إعداد برامج توعية بشأن مكافحة غسل الأموال بالتنسيق مع اللجنة الدائمة لمكافحة الأموال.

- التنســـيق مـــع الجهـــات الرقابـــي علـــى المؤسســـات الماليـــة لتهيئـــة الوســـائل الكفيلـــة بالتحقـــق مـــن التـــزام تلـــك المؤسســـات 

بالأنظمـــة واللوائـــح والتعليمـــات المقـــررة لمكافحـــة غســـل الأمـــوال.
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6-6-3 التعاون بين السلطات المختصة والبنوك ومراكز الصرافة:

 
ً
 حيويّا

ً
 يعدّ التعاون بين البنوك ومراكز الصرافة والسلطات المختصّة المختلفة في عمليات تبادل المعلومات ذات الصلة أمرا

فـــي مبـــادرات مكافحـــة غســـل الأمـــوال وتمويـــل الإرهـــاب. ويجـــب تنســـيق عمليّة تبـــادل المعلومـــات والتعـــاون بين مراكـــز الصرافة 

والسلطات المختصة من خلال البنك المركزي السعودي وذلك لأهمية وحساسية المحافظة على سرية التعاملات المصرفية 

والماليـــة وتدعيـــم ثقة المتعاملين بالنظام المصرفي الســـعودي.

1. التعاون مع السلطات المحلية:

يســـمح للمؤسســـات الماليـــة بـــل ويطلـــب منها بموجب نظام مكافحة غســـل الأمـــوال التعاون وتبادل المعلومـــات ذات الصلة 

ق بالمسائل 
ّ
ية المختصّة، مثل الإدارة العامة للتحريات المالية وسلطات إنفاذ القانون وذلك فيما يتعل

ّ
مع السلطات المحل

الخاصـــة بغســـل الأمـــوال وتمويـــل الإرهـــاب والجرائـــم الماليّـــة الأخـــرى، وبالتالـــي فإنـــه يجـــب أن يكـــون لـــدى مراكـــز الصرافـــة 

سياســـات وإجـــراءات مناســـبة بهذا الشـــأن وذلك علـــى النحو الآتي:

- إنشـــاء وحـــدة مراقبـــة غســـل الأمـــوال أو تعييـــن مســـؤول التـــزام داخـــل مركـــز الصرافـــة يكـــون ضمـــن مســـؤوليتها تلقـــي

 )مـــن الفـــروع والادارات الاخـــرى داخـــل مركـــز الصرافـــة )وإبـــاغ الإدارة العامـــة للتحريـــات المالية عند 
ً
البلاغـــات داخليـــا

الاشـــتباه بوجـــود أنشـــطة لغســـل الأمـــوال أو تمويـــل الإرهاب.

- تحديـــد الطريقـــة والأســـلوب الـــذي يجـــب أن تتبعـــه وحـــدة مراقبـــة غســـل الأموال أو مســـؤول الالتزام المكلـــف في مركز 

الصرافـــة عنـــد الاتصـــال بتلـــك الســـلطات ونقـــل المعلومـــات ذات الصلـــة إليهـــا حول هـــذه العمليات.

- تحديـــد الســـجلات وإيصـــالات الاســـتلام والنمـــاذج المســـتخدمة لتســـليم واســـتلام المعلومـــات مـــن قبـــل وحـــدة مراقبـــة 

ت.
ّ
غســـل الأمـــوال أو مســـؤول الالتـــزام المكلـــف فـــي حالـــة وجـــوب تزويـــد الســـلطات المعنيـــة بالســـجلا

 إلى السلطات.
ً
- تحديد الطرق والنماذج المستخدمة في حال وجوب تزويد المعلومات شفويا

- قـــد تدعـــو الحاجـــة فـــي بعـــض الحـــالات إلـــى اتبـــاع إجـــراءات مختلفـــة وذلـــك بحســـب الحالة فعلى ســـبيل المثـــال في حال 

 في حال كان القرار 
ً
وجود عمليّة تحويل لمبلغ كبير من المال قد يكون الإخطار الهاتفي أســـرع من تقديم تقرير، خاصة

.
ً
الفـــوري بمنع التحويـــل مطلوبا

2. التعاون بين البنوك ومراكز الصرافة:

ق بشـــؤون مكافحة غســـل الأموال وتمويل الإرهاب 
ّ
يجـــب علـــى البنـــوك ومراكـــز الصرافة التعاون محليًا وخارجيًا فيما يتعل

وذلك من خلال ممثليهم في اللجنة المصرفية لمكافحة الجرائم الماليّة وغسل الأموال. كما أن تبادل المعلومات مع مسؤولي 

البنـــوك ومراكـــز الصرافـــة والبنـــك المركـــزي الســـعودي بشـــأن الحـــالات والعمليـــات التـــي قد تكتشـــف أو يشـــتبه بأنهـــا عملية 

غســـل أموال أو تمويل إرهاب يعد مطلبًا أساســـيًا كما تضمنه نظام مكافحة غســـل الأموال ولائحته التنفيذية.  ولكن في 

الوقت ذاته يتعيّن عليهم أن يتقيّدوا بشكل تام بالإجراءات التنظيميّة والتعليمات التي تهدف إلى حماية سرّية معلومات 

 مـــع البنـــك المركـــزي في حـــال اتفقت البنـــوك ومراكـــز الصرافة على 
ً
العمـــاء وعملياتهـــم المصرفيـــة. ويجـــب التنســـيق مســـبقا

التعـــاون أو تبادل المعلومـــات فيما بينهم.
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3. التعاون الدولي:

 مـــن المملكـــة العربيّـــة الســـعوديّة 
ً
 للتعـــاون مـــع الـــدول الأخـــرى وذلـــك إيمانـــا

ً
تضمـــن نظـــام مكافحـــة غســـل الامـــوال أحكامـــا

بالحاجـــة للتعـــاون مـــع المجتمـــع الدولـــي فـــي مكافحة ومنع أنشـــطة غســـل الأمـــوال وتمويل الإرهـــاب والجرائم الماليـــة الأخرى. 

وعليـــه فإنـــه يمكـــن تبـــادل المعلومـــات مـــع طرف أجنبيّ ســـواء مع بنك آخر أو ســـلطة حكوميّة أجنبيّة بعد التنســـيق المســـبق 

مـــع البنـــك المركـــزي لضمـــان التقييد بشـــكل تام بالإجـــراءات التنظيميّة والتعليمـــات التي تهدف إلى حماية ســـرّية معلومات 

العمـــاء وعملياتهـــم المصرفيـــة.

4. تدريب موظفي مراكز الصرافة وتعيينهم:

   بموجـــب نظـــام مكافحـــة غســـل الأمـــوال ولائحتـــه التنفيذيـــة، يجب على المؤسســـات المالية إعداد برامج تدريبية مســـتمرة 

للموظفيـــن المختصيـــن لتحســـين معرفتهـــم بمبـــادئ العنايـــة الواجبـــة ومعرفـــة العميـــل ولإحاطتهـــم بالمســـتجدات فـــي مجـــال 

عمليات غسل الأموال وتمويل الإرهاب، وبما يرفع من قدراتهم في التعرف على تلك العمليات وأنماطها وكيفية التصدي 

لهـــا. وتدريـــب الموظفيـــن علـــى هـــذا النشـــاط ليصبح باســـتطاعتهم القيام بدور فعّال من خـــال اتخاذ التدابيـــر الوقاية للحد 

مـــن حدوثهـــا ومكافحتها.

ويجـــب علـــى مراكـــز الصرافـــة مراجعة الموارد البشـــرية المتوفرة لديهـــا وتطبيق برامج تدريبية تؤمّن المعلومات المناســـبة عن 

مكافحـــة غســـل الأمـــوال وتمويل الإرهاب، علـــى النحو الآتي:

: الموظفون المتعاملون مع العملاء بصورة مباشرة، 
ً
- تكون البرامج مفصّلة حسب مسؤولية الموظفين المعنيين. )مثلا

موظفو الالتزام، أو الموظفون في قسم العلاقات مع العملاء(. 

، المنتجات المعقّدة، المنتجات والخدمات والأنماط الجديدة(.
ً
- مراعاة أدّق التفاصيل )مثلا

- يجـــب تثقيـــف كافـــة الموظفيـــن قبل مباشـــرتهم للعمل حول أهمية سياســـات مكافحة غســـل الأمـــوال وتمويل الإرهاب 

بينمـــا يجـــب إعـــادة التدريـــب المنتظـــم والمســـتمر للموظفيـــن لضمـــان تذكيرهـــم بمســـؤولياتهم واطلاعهـــم الدائـــم علـــى 

التطـــورات الجديـــدة.

- إجراء الاختبارات لتقييم معرفة الموظفين بالنسبة إلى تفاصيل المعلومات التي يتم تقديمها.

- أن تشمل البرامج التدريبية مختلف مستويات الموظفين في مركز الصرافة بما فيهم أعضاء مجلس الإدارة والمديرين 

التنفيذيين.

ويجـــب علـــى مراكـــز الصرافـــة وضـــع إجـــراءات مناســـبة لفحـــص خلفيـــة الأشـــخاص وتطبيـــق معاييـــر عاليـــة عنـــد تعييـــن 

الموظفيـــن.  كمـــا يجـــب علـــى مراكـــز الصرافـــة الالتـــزام بالأحـــكام المنصـــوص عليهـــا فـــي التوجيـــه الصـــادر بشـــأن متطلبـــات 

التعييـــن فـــي مناصـــب الإدارة العليـــا فـــي مركـــز الصرافة، بما فـــي ذلك إخطار البنك المركزي الســـعودي بكلّ تعيين يحصل 

فـــي منصـــب فـــي الإدارة العليـــا وتقديـــم لائحـــة ســـنوية بالأشـــخاص الذيـــن يشـــغلون المناصـــب العليا.

5. حفظ السجلات:

يجـــب علـــى مراكـــز الصرافـــة الاحتفاظ بكافة الســـجلات )المســـتندات والتعليمـــات والعمليات والملفـــات والتقارير( المتعلقة 

 لهم وللســـلطات الرقابية والتنظيمية، 
ً
 ســـهلا

ً
ل مرجعا

ّ
 للممارســـات المعتادة للأعمال كي تشـــك

ً
بالعمليات التي يجرونها وفقا

وكذلـــك للمراجعيـــن الداخلييـــن والخارجييـــن. ويجـــب أن تكـــون هـــذه الســـجلات مناســـبة لتوفيـــر تتبـــع وســـجل كامـــل لكافـــة 

العمليـــات الماليـــة، لا ســـيما العمليـــات النقدية وتحويـــات الأموال.



118

الفصل

السادس

وينـــصّ نظـــام مكافحـــة غســـل الأمـــوال علـــى أن المؤسســـات الماليـــة ملزمـــة بالاحتفاظ بكافة الســـجلات والوثائق التي تفسّـــر 

العمليات المالية والتجارية والنقدية، سواء المحلية أو الأجنبية وبمستندات الحسابات والمستندات ذات الصلة مع صور 

عن الأوراق الثبوتية، وذلك لمدة لا تقلّ عن عشـــر ســـنوات بعد انتهاء العملية أو إقفال حســـاب أو علاقة مصرفية ما، مع 

مراعاة النظام المحلي الذي يوجب حفظ المستندات أو الوثائق الخاصة بعمليات العملاء كالاتفاقات والشيكات وسواها 

لفتـــرة غير محددة.



1- ما المقصود بعمليات غسل الأموال؟

مرجع الإجابة: القسم 1-1-6

2- ما هي مراحل عمليات غسل الأموال؟

مرجع الإجابة: القسم 3-1-6

3- وضح بعض الطرق المستخدمة في عمليات غسل الأموال؟

مرجع الإجابة: القسم 4-1-6

4- اشرح باختصار الآثار الاقتصادية والاجتماعية لعمليات غسل الأموال؟

مرجع الإجابة القسم 5-1-6

5- وضح بعض مؤشرات الاشتباه بعملية غسل الأموال؟ ووضح هل وجود واحد أو أكثر من هذه المؤشرات يعني 

بالضرورة وجود عملية غسل أموال أم لا؟

مرجع الإجابة: القسم 1-4-6

6- اشرح باختصار إجراءات الإبلاغ عن عمليات غسل الأموال المشتبه بها؟

مرجع الإجابة: القسم 2-4-6

7- ما هي مهام ومسؤوليات وحدة مكافحة غسل الأموال في مراكز الصرافة؟

مرجع الإجابة: القسم 4-4-6

8- وضح الفرق بين غسل الأموال وتمويل الارهاب؟

مرجع الإجابة: القسم 3-6

9- وضح جهود ومبادرات المملكة العربية السعودية في مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب؟

مرجع الإجابة: القسم 6-6

أجب عن الأسئلة التالية وتحقق من صحة إجابتك في القسم المحدّد:

أسئلة نهاية الفصل 



قواعد العمل وسلوكياته

الفصل السابع

 »يحتوي هذا الفصل على ٨ أسئلة من بين ١٠٠ سؤال في الاختبار«
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مقدمة:

السلوك هو النشاط الذي يعبر عنه الفرد من خلال علاقاته بمن حوله، وقواعد السلوك هي عبارة عن مجموعة مبادئ ومعايير 

تهدف إلى ضمان النزاهة والشفافية والمساءلة في جميع ما يتعلق بأنشطة ومعاملات مراكز الصرافة وتحويل الأموال بما في ذلك 

 بين كافة مراكز الصرافة، بما فيها انعكاس للسمعة 
ً
 مشتركا

ً
الموظفين والعملاء.  وتعد الجوانب الأخلاقية في العمل المصرفي عاملا

الطيبة لهذه المراكز، في حين وجود خلل في تطبيق هذه الجوانب الأخلاقية يؤدي بالتأكيد إلى الإساءة إلى سمعة مركز الصرافة.

7-1 الهدف من إعداد مدونة سلوك الأعمال:

الهدف التعليمي   

1- التعرف على الهدف من إعداد مدونة سلوك الأعمال والإطار العام لمحتوياتها. 

قواعـــد ســـلوك الأعمـــال هـــي مجموعـــة المعاييـــر والضوابـــط الأخلاقيـــة التـــي تحكـــم ســـلوك الأفـــراد خـــال ممارســـتهم أعمالهـــم، 

ونشـــأت الحاجـــة إلـــى وجـــود أخلاقيـــات العمـــل من احتكاك عدد من الأطراف )المســـاهمون – أصحاب المصلحة – الرؤســـاء – 

الموظفـــون – العمـــاء( فـــي منظومة العمل وتقديم الخدمات والمنتجـــات المختلفة، وتضارب مصالحهم وأهدافهم ومتطلباتهم 

معًـــا، لذلـــك كان مـــن الضـــروري إرســـاء عـــدد مـــن المعاييـــر الأخلاقيـــة لتنظيـــم هـــذه العلاقـــة مـــن أجل إشـــباع احتياجـــات كل من 

الأطـــراف والمحافظـــة علـــى حقوقهـــم وتحديـــد واجباتهم ومســـؤولياتهم.

وفـــى مجـــال العمـــل المصرفـــي تحـــدد قواعد ســـلوك الأعمال الطريقة التي يجب أن يســـير العمل بها على أســـاس يومي، وهي تركز 

علـــى الجوانـــب الأخلاقيـــة التـــي يجـــب أن يتحلى بها العاملون بالبنـــوك ومراكز الصرافة، وتلك الجوانـــب التي تحكم العلاقة مع 

العملاء. ويمثل الهدف الرئي�سي لقواعد سلوك العمل في حماية العملاء والمحافظة على سمعة النظام المالي في الدولة، ولذا 

يلـــزم أن تفـــرض مراكـــز الصرافـــة علـــى كافـــة موظفيهـــا التحلي بهـــذه الجوانب الأخلاقيـــة والجوانب المهنية، وقد يـــؤدي مخالفتها 

 إلـــى فصل الموظـــف المخالف من الخدمة.
ً
أحيانـــا

 مـــن ناحيـــة أخـــرى، تهـــدف قواعـــد الســـلوك الوظيفي إلى إرســـاء مبـــادئ الانضباط الوظيفي والشـــفافية والنزاهـــة والموضوعية 

والكفاءة والولاء والفاعلية في سلوك موظفي مركز الصرافة أثناء تأديتهم واجباتهم ومهامهم الوظيفية. وغرس مكارم الأخلاق 

لـــدى الموظـــف ليبعـــد نفســـه عـــن مواطـــن الشـــبهات التـــي قد تنال مـــن كرامة الوظيفـــة وهيبتها، كمـــا تهدف إلى توجيـــه الموظفين 

إلـــى ضـــرورة تقديـــم خدمـــات ســـريعة وبجودة عالية للعملاء والمســـتثمرين وبأعلـــى درجات المهنية والحياديـــة وبما لا يحول دون 

تشجيع المستفيدين من خدمات مراكز الصرافة إلى الإبلاغ عن أية تجاوزات لهذه القواعد من قبل موظفي مركز الصرافة، 

حيث إن ترســـيخ هذه القواعد الســـلوكية والأخلاقية من شـــأنه تحقيق رؤية ورســـالة المركز وترســـيخ مفهوم الإدارة الرشـــيدة 

وتعزيـــز الأداء الوظيفـــي والســـلوك للموظفيـــن ومكافـــأة الموظـــف المجتهـــد ومســـاءلة المقصـــر وتحســـين صـــورة موظفـــي مراكـــز 

الصرافـــة وتحويـــل الأموال.
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7-2 مبادئ السلوك وأخلاقيات العمل في المؤسسات المالية:

الهدف التعليمي 

2- التعرف على مبادئ السلوك وأخلاقيات العمل في المؤسسات المالية.

3- وصف للسياسات التي يتضمنها نموذج مدونة سلوك الأعمال لدى مركز الصرافة.

 

تهـــدف مبـــادئ الســـلوك وأخلاقيـــات العمـــل فـــي المؤسســـات الماليـــة التـــي أصدرهـــا البنـــك المركـــزي الســـعودي في شـــهر أغســـطس 

9102م، إلـــى أن يكـــون أداء منســـوبي المؤسســـة الماليـــة فـــي إطـــار منظومـــة مـــن القيـــم والمبـــادئ الأخلاقيـــة وبمـــا يعـــزز الانضبـــاط 

الوظيفـــي والنزاهـــة والشـــفافية والموضوعيـــة والكفـــاءة والـــولاء والفاعليـــة فـــي ســـلوك موظفـــي المؤسســـة الماليـــة أثنـــاء تأديتهـــم 

لواجباتهـــم ومهامهـــم الوظيفيـــة. بالإضافـــة إلـــى أن ترســـيخ هـــذه المبـــادئ الســـلوكية والأخلاقيـــة من شـــأنه تحقيق رؤية ورســـالة 

المؤسســـة الماليـــة، وحمايـــة ســـمعتها والتأكـــد مـــن التـــزام موظفيهـــا بمبـــادئ الســـلوك الحكيم، وتحقيـــق مفهوم الإدارة الرشـــيدة 

وتعزيـــز الأداء الوظيفـــي والســـلوك المهنـــي لمنســـوبيها ومكافـــأة المجتهد ومســـاءلة المقصر وتحســـين صورة المؤسســـة المالية بشـــكلٍ 

عـــام.

 لمبادئ السلوك وأخلاقيات العمل في المؤسسات المالية، يمكن تعريف بعض المصطلحات على النحو التالي: 
ً
ووفقا

• أخلاقيـــات العمـــل: هـــي مجموعـــة مـــن المعاييـــر الأخلاقية والقواعد والآداب الســـلوكية التي يجـــب أن يتحلى بها الموظف في 

مهنتـــه تجـــاه عملـــه، وزملائه الموظفين وتجـــاه المجتمع ككل.

• الســـلوك المهني: القيام بأداء الواجبات الوظيفية بأمانة ونزاهة وموضوعية وفق أفضل الممارســـات، والعمل باســـتمرار 

علـــى تحقيـــق أهـــداف المؤسســـة الماليـــة، وأن تكـــون الممارســـات في حـــدود الصلاحيات المخولـــة، وتأدية العمـــل دون مخالفة 

الأنظمـــة والتعليمـــات، وألا يكـــون لغـــرض إلحـــاق الضـــرر بالمصلحـــة العامة، أو لتحقيق مصلحة شـــخصية.

• أصحـــاب المصلحـــة: كل مـــن لـــه مصلحـــة مع المؤسســـة المالية، كالمســـاهمين، والدائنين، والعمـــاء، والموردين، وأيّ طرف 

خارجي.

• المعلومـــات الداخليـــة: أي معلومـــات أو بيانـــات أو أرقـــام ســـواء كانـــت شـــفهية أو خطيـــة أو إلكترونية، حصـــل عليها أو اطلع 

عليهـــا أي مـــن منســـوبي المؤسســـة الماليـــة بحكـــم طبيعة عملـــه أو بحكم انتمائه للمؤسســـة المالية وليســـت متاحة للآخرين.

• تعـــارض المصالـــح: الموقـــف الـــذي تتأثـــر فيـــه موضوعيـــة واســـتقلالية أي مـــن منســـوبي المؤسســـة الماليـــة أثنـــاء أداء مهامـــه 

الوظيفية بمصلحة شخصية مادية أو معنوية مؤكدة أو محتملة تهمه أو تهم أحد معارفه، أو عندما يتأثر أداؤه لوظيفته 

باعتبـــارات شـــخصية مباشـــرة أو غير مباشـــرة، بمعرفتـــه بالمعلومات التـــي تتعلق بالقرار.
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وتتمثل مبادئ السلوك وأخلاقيات العمل الصادرة عن البنك المركزي في الآتي:

شكل )7-1(: مبادئ السلوك وأخلاقيات العمل

7-2-1 الالتزام بالسلوك المهني والآداب العامة:

يجب على منسوبي المؤسسة المالية الالتزام بالآتي:

- التحلي بأعلى المعايير الأخلاقية من خلال الشفافية والنزاهة والأمانة والأخلاق الحميدة في جميع التعاملات بين بعضهم 

البعض ومع أصحاب المصلحة.

- الترفع عن كل ما يخلّ بشرف الوظيفة والكرامة سواءً كان ذلك داخل مقرّ العمل أو خارجه أو كان في غير أوقات العمل، 

والامتنـــاع عـــن أي تصرفـــات أو ممارســـات تنتهـــك الآداب أو التقاليـــد والأعـــراف العامـــة، والابتعـــاد عـــن الخـــوض فـــي الأمـــور 

السياســـية أو المعتقـــدات الدينيـــة أو المذهبيـــة للآخريـــن أو التحريـــض ضدها، أو أي شـــكل من أشـــكال العنصرية.

- عدم إعاقة سير العمل أو الاضراب أو التحريض عليهما.

- أداء العمل بكل دقة وبما يحقق مصلحة العمل، والارتقاء بمهارات العمل من خلال التعلم والتدريب المستمر.

- المحافظـــة علـــى ســـمعة المؤسســـة الماليـــة وذلـــك بعـــدم الإســـاءة إليهـــا مـــن خـــال نشـــر معلومـــات أو تصريحـــات أو تعليقـــات 

خاصـــة بهـــا مـــن خـــال اســـتخدام وســـائل الإعـــام أو الاتصـــال المختلفـــة أو بـــأي وســـيلة أو طريقـــة كانـــت.

-المحافظة على وقت العمل )الدوام الرسمي أو الإضافي أو المهمات الرسمية( لأداء وإنجاز مهام العمل.

- المحافظة على الأسرار المهنية المتعلقة بالعمل، وعدم الإفصاح عن أي معلومة قد يترتب على إفشائها الإضرار بمصلحة 

المؤسسة المالية سواء كان ذلك خلال فترة العمل أو بعد تركه للعمل.

- الحرص على الإلمام بالأنظمة وتطبيقها دون أي تجاوز أو مخالفة أو إهمال.

الالتزام 

بالسلوك المهني التفاعل مع 

أصحاب 

المصلحة

مكافحة جرائم 

الفساد 

الهدايا 

والضيافة

الالتزام 

بالأنظمة 

واللوائح
التعامل 

مع تضارب 

المصالح

الحفاظ على 

السرية

استخدام 

المعلومات 

الداخلية

الإبلاغ عن 

المخالفات

المكافآت 

والحوافز

مبادئ السلوك 

وأخلاقيات العمل
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- الالتـــزام بالـــزيّ الرســـميّ والآداب العامـــة بمـــا يتـــاءم مـــع أنظمـــة المملكـــة العربيـــة الســـعودية وذلـــك خـــال أوقـــات العمـــل 

الرســـمية والـــدورات التدريبيـــة وجميـــع المناســـبات والمشـــاركات التـــي يمثـــل فيهـــا الموظـــف المؤسســـة الماليـــة.

- يجب أخذ الموافقة المســـبقة من المؤسســـة المالية في حال نشـــر معلومات أو تصريحات أو تعليقات خاصة بها من خلال 

اســـتخدام وســـائل الإعلام أو الاتصال المختلفة أو بأي وســـيلة أو طريقة كانت.

- الاســـتخدام الأمثل والمســـموح للبنية التحتية لتقنية المعلومات والموارد التقنية المملوكة والتابعة للمؤسســـة المالية بما 

لا يتعارض مع ســـير العمل.

7-2-2 التفاعل مع أصحاب المصلحة:

لأصحاب المصلحة أهمية كبيرة في المؤسســـة المالية، ويجب أن يُعاملوا بما يحقق الشـــفافية والنزاهة والتعاون بأعلى معايير 

المهنية. وتحدد سياسة أصحاب المصلحة المعدة من قبل المؤسسة المالية المبادئ العامة والتوجيهية لعلاقاته معهم من خلال:

1. الطمـــوح: أن تكـــون المؤسســـة الماليـــة الشـــريك الأكثـــر ثقـــة، والأفضـــل تجربة لأصحـــاب المصلحة، بجعل الأعمال ســـهلة 

وســـريعة.

 بنـــاءً لأصحـــاب المصلحـــة مـــن خـــال تقديـــم المشـــورة الواضحـــة 
ً
2. الارتبـــاط: أن تكـــون مســـؤولية المؤسســـة الماليـــة شـــريكا

والصادقـــة، وتقديـــم المعلومـــات ال لا زمـــة عـــن المنتجـــات والخدمـــات لاتخـــاذ قـــرارات ســـليمة.

 
ً
3. الاستجابة: أن تعطي المؤسسة المالية أهمية لشكاوى وملاحظات أصحاب المصلحة وإدارتها بشكل فوري وفعال وفقا

للأنظمة واللوائح المعمول به وبما يحقق أعلى معايير المهنية.

4. تعزيـــز مبـــدأ الثقـــة: أن توفر المؤسســـة المالية معلومات واضحـــة ومفهومة ودقيقة ومحدثة لأصحاب المصلحة في إطار 

الثقـــة المتبادلـــة فـــي جميـــع خدماتها وعملياتها، وأداء خدمات أصحاب المصلحة في الوقت المناســـب.

7-2-3 مكافحة جرائم الفساد المالي والإداري:

لمكافحة عمليات غسل الأموال وتمويل الإرهاب والمعاملات المشبوهة، يجب على منسوبي المؤسسة المالية الالتزام بالآتي:

- تطبيـــق نظـــام مكافحـــة غســـل الأمـــوال ونظـــام مكافحـــة الإرهـــاب وتمويلـــه، وتعليمـــات البنـــك المركـــزي الســـعودي فـــي أمـــر 

مكافحـــة غســـل الأمـــوال وتمويـــل الإرهـــاب.

 الأمانة والنزاهة والدقة والمهنية.
ً
- أداء الموظف واجبات وظيفته ومهامها متوخيا

- عدم الدخول في أي أنشطة جنائية أو معاملات غسل أموال أو تمويل إرهاب.

 للإدارة المختصة بمكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب في المؤسسة 
ً
- قيام الإدارة المعنية بالمؤسسة المالية بالتبليغ فورا

المالية التي تقوم بدورها بإبلاغ الإدارة العامة للتحريات المالية في رئاســـة أمن الدولة عن جميع المعاملات المشـــبوهة التي 

يتم إجراؤها من قبل أصحاب المصلحة أو منسوبي المؤسسة المالية.

- عدم التنبيه أو التلميح لأصحاب المصلحة أو المنسوبين أو غيرهم بأنه تم الاشتباه بأنشطتهم التي تكون تحت التحقيق 

من قبل المؤسســـة المالية أو التي تم أو ســـيتم التبليغ عنها للجهات المختصة.
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أما فيما يتعلق بالرشوة والفساد، فيجب منسوبي المؤسسة المالية الالتزام بالآتي:

- إبلاغ المديرين أو الإدارات المختصة في المؤسسة المالية في حال الشك بوجود شبهة فساد أو رشوة.

- عـــدم قبـــول المحســـوبية أو الواســـطة فـــي أداء مهمـــات العمـــل ومســـؤولياته، الـــذي قـــد يؤثـــر ســـلبًا علـــى ثقـــة المتعامليـــن مـــع 

المؤسســـة الماليـــة.

- عدم اللجوء إلى أي شـــكل من أشـــكال الفســـاد الأخلاقي أو الإداري واســـتخدام وســـائل مشـــبوهة أو غير مشـــروعة لإنجاز 

الأعمـــال.

- عـــدم إســـاءة اســـتعمال الســـلطة الوظيفيـــة واســـتغلال النفـــوذ وإبـــاغ الإدارات المختصـــة فـــي المؤسســـة الماليـــة عند وجود 

حالـــة إســـاءة أو اســـتغلال.

7-2-4 الهدايا والضيافة:

يجب على منسوبي المؤسسة المالية الالتزام بالآتي:

1. عدم طلب أو قبول أي هدية أو دعوة أو خدمة أو أي �شيء ذي قيمة مادية أو معنوية سواء كانت له أو لأحد أقاربه من 

شخص، أو منظمة لها علاقة أو تسعى إلى أن يكون لها علاقة مع المؤسسة المالية، بحيث يمكن أن يكون لها تأثير مباشر 

أو غير مباشـــر على موضوعية منســـوبي المؤسســـة المالية في تنفيذ مهامهم الوظيفية.

2. تتـــم المســـائلة النظاميـــة علـــى كل مـــن يثبـــت عليـــه القيـــام أو المشـــاركة أو المســـاعدة فـــي تجـــاوز الأنظمـــة المتعلقـــة بطلب أو 

قبـــول الهدايـــا والدعـــوات.

3. يجوز قبول الهدية بشرط مراعاة ما يأتي:

- ألا تكون نقدية بأي حال من الأحوال، أو على هيئة قروض، أو أسهم أو مشتقات مالية.

- أن تكـــون الهديّـــة وقيمتهـــا ممـــا هـــو متعـــارف على تقديمه، وذلك بحســـب المناســـبة التي قدمت فيهـــا وطبيعتها كالدروع 

على ســـبيل المثـــال لا الحصر.

- في حال كانت الهدية عبارة عن تخفيض أو تنازل عن رسوم، فيجب أن تتعلق بدعوة لحضور مؤتمر أو اجتماع يعزز 

المعرفة وينعكس إيجابيا على أعمال المؤسسة المالية ولا ينشأ عنه تضارب في المصالح.

- أن تكون الهدية المقدمة غير مرتبطة بمنصب متلقي الهدية في المؤسسة المالية أو قدمت نتيجة للعمل في المؤسسة 

المالية.

- ألا يكون لمقدم الهدية مصلحة خاصة أو عامة يرجو الحصول عليها من المؤسسة المالية أو أحد منسوبيها.

4. على متلقي الهدية تقديم إفصاح مكتوب مباشرة لإدارة الالتزام بعد تلقي الهدية من خلال نموذج إفصاح في الحالات 

الآتية:

- إذا كانت الهدية لها قيمة ولها ثمن يمكن أن تباع به.

- إذا كانت الهدية قابلة للتلف وتتجاوز قيمتها )١00٠( ريال.

5. يحظـــر علـــى منســـوبي المؤسســـة الماليـــة تقديـــم الهدايـــا والهبـــات والدعـــوات لمـــن تربطـــه علاقـــة عمل بصفة شـــخصية مع
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المؤسسة المالية إلا إذا قدمت من خلال الإدارة المختصة وفقا للسياسة المعتمدة من المؤسسة المالية بهذا الشأن.

6. يحظر قبول أو طلب الهدايا والهبات التي تنطوي على إمكانية إلحاق الضرر بسمعة المؤسسة المالية.

7-2-5 الالتزام بالأنظمة واللوائح والتعليمات والسياسات:

يُعـــد الالتـــزام بالأنظمـــة واللوائـــح والتعليمـــات والسياســـات أحـــد أهـــم أســـس وعوامـــل نجـــاح المؤسســـة الماليـــة والمحافظـــة علـــى 

ســـمعتها ومصداقيتهـــا، وعلـــى أن يحـــرص منســـوبيها علـــى الاطـــاع والتقيـــد والإلمـــام بالأنظمة واللوائـــح والتعليمات والسياســـات 

النافذة ذات العلاقة بالعمل والمهام المنوطة بهم وتطبيقها دون أي تجاوز أو مخالفة أو إهمال، وعدم إجراء أي تعامل باسم 

المؤسســـة الماليـــة يمكـــن أن يخالـــف ا لأنظمـــة واللوائـــح والتعليمـــات أو السياســـات المتعلقة بالمؤسســـة المالية.

7-2-6 التعامل مع تضارب المصالح:

لحمايـــة المؤسســـة الماليـــة وأصحـــاب المصلحة، يتحمل جميع منســـوبي المؤسســـة المالية تحديد أي تضـــارب محتمل أو فعلي في 

المصالـــح يمكـــن أن يؤثـــر ســـلبًا علـــى المؤسســـة الماليـــة أو أصحـــاب المصلحة، وفي الحـــالات التي لا يمكن فيها منـــع حدوث تضارب 

فـــي المصالـــح، يجـــب إدارتهـــا بشـــكل مناســـب، بحيـــث تدير المؤسســـة المالية تضـــارب المصالح مـــن خلال مجموعة مـــن الضوابط 

والسياســـات والإجراءات.

7-2-7 الحفاظ على السرية وآليات الإفصاح عن المعلومات:

تعـــد المعلومـــات مـــن الأصـــول الهامـــة لأعمال المؤسســـة المالية كمـــا أن حفظها عامل مهم لنجاح المؤسســـة المالية واســـتمرارها. 

 للمؤسســـة المالية. على المؤسســـة 
ً
وتعـــد جميـــع المعلومـــات المتعلقـــة بأصحاب المصلحة لدى المؤسســـة المالية أو منســـوبيها مُلكا

الماليـــة إعـــداد مجموعـــة مـــن الضوابـــط والاجراءات الخاصـــة بإتلاف المســـتندات والأجهزة الغير مســـتخدمة أو التالفة.

7-2-8 استخدام المعلومات الداخلية وتسريبها للتلاعب في السوق:

 
ً
 خاطئا

ً
على منســـوبي المؤسســـة المالية عدم القيام بأي فعل أو المشـــاركة أو تشـــجيع الآخرين في أي ســـلوك قد يُحدث انطباعا

عن أي اســـتثمار أو ســـعر أو قيمة �شـــيء ما من خلال اســـتخدام المعلومات الداخلية أو تســـريبها للحصول على منافع شـــخصية 

لحســـابه الخـــاص أو لأطراف أخرى.

7-2-9 الإبلاغ عن المخالفات الفعلية أو المحتملة:

علـــى المؤسســـة الماليـــة أن توفـــر وســـائل تواصـــل فعّالـــه لاســـتقبال البلاغـــات عـــن المخالفـــات الفعليـــة أو المحتملـــة، ويجـــب علـــى 

أي مـــن منســـوبي المؤسســـة الماليـــة الإبـــاغ عن الشـــكوك التـــي تراوده حول التعامـــات التي تتم من قبل منســـوبين آخرين لديهم 

معلومـــات داخليـــة وســـرية، وكذلـــك الإبـــاغ عـــن حـــالات الاحتيال أو أي فقدان لمبالـــغ أو أوراق تجاريـــة أو أي مخالفات محتملة

للأنظمة واللوائح والتعليمات أو السياســـات الخاصة بالمؤسســـة المالية، بالإضافة إلى الإبلاغ عن أي تعاملات غير عادية يرى
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الموظـــف مـــن وجهـــة نظـــره أنهـــا لا تتوافـــق مـــع الوضع المالـــي لأصحاب المصلحـــة وذلك عبر خطـــوط الإبلاغ المختلفـــة التي توفرها 

المؤسســـة المالية.

 7-2-10 المكافآت والحوافز:

للمؤسســـة الماليـــة أن تمنـــح منســـوبيها مزايـــا خـــارج نطاق نصوص عقد العمل الرســـمي المبرم معهم لتحفيزهـــم لتحقيق أفضل 

النتائـــج. وفـــق سياســـة المكافـــآت والحوافـــز المعدة من قبل المؤسســـة المالية، علـــى أن تراعي الآتي:

- ضمان إدارة مخاطر سليمة وفعالة من خلال هيكل إدارة فعالة لتحديد الأهداف ومشاركتها مع الموظفين.

- ضمـــان إدارة مخاطـــر فعالـــة للمكافـــآت والحوافـــز من خلال وضع سياســـة تضمـــن عدم تركز المكافـــآت والحوافز على فئة 

محدودة مـــن الموظفين.

- التوافق مع إستراتيجية العمل الخاصة بالمؤسسة المالية والقيم والأولويات الرئيسية والأهداف طويلة المدى.

• عواقب عدم الالتزام بمبادئ السلوك وأخلاقيات العمل:

على المؤسسة المالية التحقق من تطبيق سياسة السلوك وأخلاقيات العمل في المؤسسة المالية، ورصد وضبط أي انتهاكات 

لها، وكذلك تطويرها وتحديثها بما يتوافق مع هذه المبادئ، وإيقاع العقوبات المترتبة على مخالفتها وفق الأنظمة والتعليمات 

ذات العلاقة، وحسب لائحة تنظيم العمل والجزاءات الخاصة بكل مؤسسة مالية.

7-3 التزام مركز الصرافة وموظفيها تجاه العملاء:

الهدف التعليمي 

4- أن يتعـــرف المختبـــر علــــى المســـؤوليات العمليـــة ضمن الممارســـة المهنية لمهام موظفـــي مراكز الصرافة 

والتحويل.

 

يجـــب وضـــع مصلحـــة عمـــاء مركـــز الصرافـــة فـــي المقـــام الأول، بتوفيـــر الخدمـــات الممتـــازة لهـــم، وتمكيـــن التصـــرّف دائمًـــا بأعلـــى 

مســـتويات الاســـتقامة والنزاهـــة.

 7-3-1 سرية معلومات العميل:

   ينبغـــي أن تلتـــزم مراكـــز الصرافـــة بحمايـــة المعلومـــات الشـــخصية والســـرية لعملائهـــا واســـتعمالها بشـــكل مناســـب لتحقيـــق 

هـــذه الغايـــة، كمـــا يجـــب أن تحـــرص مراكـــز الصرافـــة علـــى تحديـــث أنظمتهـــا وتقنياتهـــا وتدريـــب موظفيهـــا بشـــكل دائـــم، وتســـعى 

جاهـــدة لحمايـــة معلومـــات عملائهـــا الشـــخصية والســـرية علـــى نحـــو يســـمح لهـــم باختيـــار الخدمـــات المناســـبة علـــى نحـــو أفضـــل 

لتلبيةاحتياجاتهـــم وأهدافهـــم الماليـــة. وعلـــى جميـــع الموظفيـــن حمايـــة كافـــة المعلومـــات الشـــخصية والســـرية الخاصـــة بالعملاء 

وتأكيـــد الاطـــاع علـــى معلومـــات العمـــاء مـــن قبـــل الأشـــخاص المخوليـــن فقـــط.
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7-3-2 المعاملة العادلة:

ينبغـــي أن تلتـــزم مراكـــز الصرافـــة بتوفيـــر كافة خدماتها للعملاء بشـــكل عادل وباتخاذ قراراتها بناء على معايير عادلة، دون تمييز 

مبنـــي علـــى العـــرق أو الجنس أو الديـــن أو أية عوامل أخرى.

7-3-3 مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب:

ينبغـــي علـــى مراكـــز الصرافـــة وموظفيها العمل بجدية لمنع اســـتخدام معاملاتها وخدماتها للمســـاعدة في عمليات غســـل الأموال 

ولكشـــف التحفظـــات المتعلقـــة بذلـــك والتبليـــغ عنهـــا لتحقيـــق هذه الغايـــة. كما وضعت أجهزة مكافحة غســـل الأمـــوال العالمية 

مقاييـــس لحمايـــة المؤسســـات الماليـــة من اســـتخدامها لغســـل الإيرادات العائدة من نشـــاطات محظورة. ويتولـــى البنك المركزي 

 في تبني وتشـــجيع مبادئ مكافحة غســـل الأموال، والتعريف بالدور الذي يمكن أن تلعبه المؤسســـات 
ً
 أساســـيا

ً
الســـعودي دورا

الماليـــة لمنع تمويـــل الإرهاب.

7-3-4 الهدايا والترفيه:

يجـــب علـــى موظفـــي مراكـــز الصرافـــة عـــدم اســـتغلال وظائفهم لقبول أي هدايا أو ضيافة أو أي فوائد أخرى من أي نوع، ســـواء 

كانت مباشرة أو بالواسطة، قد يكون لها تأثير مباشر أو غير مباشر على موضوعيته في تنفيذ مهامه الوظيفية أو من شأنها أن 

تؤثر على قراراته، أو قد تضطره للالتزام ب�شـــيء ما لقاء قبولها.

7-4 التزام الموظفين تجاه بعضهم البعض:

يجب على الموظف احترام رؤسائه وزملائه في العمل، والتصرف بلباقة وحكمة وموضوعية وحيادية وتجرد أثناء مخاطبتهم 

 لما تقتضيه العادات الاجتماعية والأعراف المهنية.
ً
، وذلك وفقا

ً
شـــفهيا

7-4-1 التعامل مع الرؤساء والمسؤولين:

-  التقيد بتنفيذ أوامر الرؤساء وتوجيهاتهم وتعليماتهم وفق التسلسل الإداري، وإذا كانت تلك الأوامر والتعليمات مخالفة 

 بالمخالفة، وألا يلتزم بتنفيذ هذه الأوامر والتعليمات إلا إذا أكدّها مديره 
ً
للأنظمة واللوائح فعلى الموظف أن يعلم مديره خطيا

، ويجب في هذه الحالة أن يعلم الرئيس التنفيذي بالمخالفة، وفي جميع الأحوال على الموظف أن يرفض تنفيذ التعليمات 
ً
خطيا

إذا كانت مخالفتها تشكل مخالفة أو جنحة أو جناية يعاقب عليها قانون العقوبات أو أي تشريع آخر وإخطار المدير بذلك.

- التعامل مع المديرين والمســـؤولين باحترام وعدم محاولة كســـب أي معاملة تفضيلية عبر أســـاليب التملق أو الخداع، أو 

من خلال الواســـطة والمحسوبية. 

- عـــدم خـــداع أو تضليـــل المديريـــن والامتنـــاع عـــن إخفـــاء أي معلومات متعلقة بعمله بهـــدف التأثير على القـــرارات المتخذة، 

أو إعاقـــة ســـير العمـــل، وعلـــى الموظـــف أن يتعـــاون مـــع رؤســـائه وأن يزودهـــم بالـــرأي والمشـــورة والخبـــرة التـــي يتمتـــع بهـــا بـــكل 

موضوعيـــة وصـــدق، وأن يضـــع تحـــت تصرفهـــم المعلومـــات التـــي بحوزتـــه لمـــا فيه مصلحـــة العمل.
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- إعلام المدير عن أي تجاوز أو مخالفة أو صعوبات يواجهها في مجال العمل. 

 وبشـــكل كامـــل ودقيـــق علـــى كل المواضيـــع والوثائـــق بمـــا في ذلك 
ً
- إطـــاع المديـــر أو المســـؤول المباشـــر الـــذي تـــم تعيينـــه حديثـــا

الأمـــور العالقـــة، لضمـــان اســـتمرارية العمـــل.

7-4-2 التعامل مع الزملاء:

- التعامـــل باحتـــرام ولباقـــة وصـــدق مـــع زمـــاء العمل، والمحافظة على علاقات ســـليمة وودية معهـــم، دون تمييز، والحرص 

علـــى احتـــرام خصوصياتهـــم والامتنـــاع عن اســـتغلال أية معلومـــات تتعلق بحياتهم الخاصة بقصد الإســـاءة.

- التعاون مع الزملاء ومشـــاركتهم الرأي بمهنية وموضوعية عالية وتقديم المســـاعدة لهم كلما أمكن ذلك لحل المشـــكلات 

التـــي تواجههـــم فـــي مجـــال العمـــل، والحرص على نشـــر الاتجاهـــات الايجابية بين الزملاء للمســـاعدة في الارتقـــاء بأداء العمل 

وتحســـين بيئته.

- الامتنـــاع عـــن أيـــة تصرفـــات أو ممارســـات أو أعمـــال لا أخلاقيـــة تنتهـــك الآداب العامـــة والســـلوك القويـــم، والتـــزام الرجـــل 

باحتـــرام المـــرأة كزميلـــة وشـــريكة فـــي العمـــل، والعكـــس صحيـــح.

7-4-3 التعامل مع المرؤوسين:

على مدير الإدارة:

- تنميـــة قـــدرات مرؤوســـيه ومســـاعدتهم وتحفيزهـــم علـــى تحســـين أدائهـــم، وأن يكـــون قـــدوة حســـنة لمرؤوســـيه بالعمـــل علـــى 

الالتـــزام بالقوانيـــن والأنظمـــة والتعليمـــات.

- نقل المعرفة والخبرات التي اكتسبها إلى مرؤوسيه وتشجيعهم على زيادة تبادل المعلومات ونقل المعرفة فيما بينهم.

- الإشـــراف علـــى مرؤوســـيه ومســـاءلتهم عـــن أعمالهـــم، وتقييـــم أدائهـــم بموضوعيـــة وتجـــرد والســـعي لتوفيـــر فـــرص التدريـــب 

 للأنظمـــة والتعليمـــات ذات العلاقـــة.
ً
والتطويـــر لهـــم وفقـــا

- رفض أية ضغوطات من طرف ثالث تؤدي إلى التعامل مع المرؤوس معاملة تفضيلية. 

- احترام حقوق مرؤوسيه والتعاون معهم بمهنية عالية دون تمييز. 

- الالتـــزام بـــأن تكـــون التوجيهـــات لمرؤوســـيه خطيـــة فـــي حالة تلقـــي ملاحظة خطية من مرؤوســـه بأن أوامـــره أو توجيهاته التي 

أصدرهـــا مخالفـــة للتشـــريعات المعمول بها.

7-5 التزام مراكز الصرافة تجاه موظفيها:

ينبغـــي أن تلتـــزم مراكـــز الصرافـــة بإيجـــاد بيئـــة عمـــل ســـليمة توفـــر لكافـــة الموظفيـــن جميـــع المتطلبـــات التـــي تمكنهـــم مـــن تحقيـــق 

طموحاتهـــم الوظيفيـــة وذلـــك وفقـــا لمـــا يأتـــي:

- تدريب الموظفين وتأهيلهم لتأدية مهام الوظيفة بالشكل المطلوب.

- تعريـــف الموظفيـــن واطلاعهـــم علـــى قواعـــد الســـلوك الوظيفـــي وعلـــى قيمهـــا الأساســـية، وإخطارهـــم بـــأن الســـلوك الأخلاقي 
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 من الطريقة التي يؤدون بها أعمالهم.
ً
القويم واجب والتزام، وأنه يعتبر جزءا

- التعامل مع الموظفين بعدالة وإنصاف بدون تمييز غير مبرر. 

- تهيئـــة ظـــروف عمـــل آمنـــة وعادلـــة وصحيحـــة للموظفيـــن تلبـــي متطلباتهـــم الأساســـية واحتياجاتهم وأهدافهم الشـــخصية 

والعمليـــة.

- تشـــجيع روح المبـــادرة والابتـــكار بيـــن الموظفيـــن، وتوفيـــر الآليـــات التـــي تشـــجعهم على تقديـــم الاقتراحات المتعلقة بتحســـين 

وتطويـــر مختلـــف جوانـــب العمـــل في مركـــز الصرافة.

- تشـــجيع الموظفيـــن علـــى التواصـــل والاتصـــالات المفتوحـــة للنقـــاش الهادف لحل المســـائل ذات العلاقة التي تشـــغلهم أثناء 

تأديـــة واجبـــات وظيفتهـــم والعمل على إيجاد الحلول المناســـبة لها.

7-5-1 الجزاءات التأديبية:

إذا ارتكـــب الموظـــف مخالفـــة للقوانيـــن والأنظمة والتعليمات والقرارات المعمول بها في مركز الصرافة، وقواعد الســـلوك هذه، 

أو فـــي تطبيقهـــا، أو أقـــدم علـــى عمـــل أو تصرف من شـــأنه الإخلال بالمســـؤوليات والصلاحيات المنوطة بـــه، أوعرقلتها، أو الإخلال 

بواجباته، فتوقع عليه العقوبات المنصوص عليها في دليل سياســـات الموارد البشـــرية المعمول به.

7-5-2 التبليغ والاستفسار:

إذا ساور الموظف الشك في أن هناك شيئًا غير قانوني أو طلب منه شيئًا ما يعتقد أنه غير قانوني وغير ملائم أو قد يؤدي إلى تضارب 

المصالح بشكل مباشر أو غير مباشر، أو استخدام أموال بغرض غير قانوني أو شبهة غسيل أموال أو تمويل إرهاب، ويتعارض مع 

محتوى وثيقة قواعد سلوك العمل ، وينطوي عليه مخالفة للقوانين واللوائح والقرارات والإجراءات المطبقة، فعلى الموظف 

أن يثير هذه المســـألة بالســـرعة الممكنة مع رئيســـه المباشـــر، وإذا تعذر ذلك، ترفع المســـألة إلى مدير الإدارة المعني أو إلى الرئيس 

التنفيذي الذي بدوره يتخذ الإجراءات المناسبة، سواء بإحالة الموضوع إلى الشئون القانونية أو اللجنة المختصة للتحقيق في 

الأمر، ويتم ذلك بسرية تامة ودون تأخير. والموظف الذي يعلم بمسألة ما وإن لم يكن له علاقة بها وجب عليه أن يثيرها، بشرط:

- أن يكون لديه دليل أو أدلة عن المسألة المثارة، سواء جنائية أو من الأنشطة المحظورة.

- يعتقد أن هناك إساءة، أو سلوك لا أخلاقي أو مخالفة واضحة.

- أن تثار مثل هذه الأمور بوجود حسن نية.

إذا ما تبين أن هناك سوء نية وراء البلاغ، فيتحمل الموظف المبلغ وكافة المسؤوليات المترتبة على ذلك.

ويجب على الإدارة أن تشجع جميع الموظفين في جميع المستويات الإدارية على عدم التردد في الاستفسار وطلب النصيحة 

فيما يتعلق بتطبيق قواعد السلوك وبأداء العمل والتعامل مع الآخرين من المسؤول المباشر أو المسؤول الأعلى.

7-5-3 الاتفاق مع العميل:

تشـــمل عملية البيع ســـتة مراحل أساســـية ينبغي على موظف مركز الصرافة تفهمها والاســـتعداد الجيد لمتطلبات كل مرحلة 

ومـــا يفرضـــه ذلـــك من معلومـــات ومهارات وتتمثل هـــذه المراحل فيما يأتي:
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السابع
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1. البحث عن العملاء المرتقبين:

 وهي:
ً
 مرتقبا

ً
حيث تمثل نقطة البداية في عملية البيع للعملاء، وينبغي توافر ثلاثة شروط في العميل لكي يصبح عميلا

- أن تكون لديه حاجة لشراء الخدمة المصرفية.

 على الدفع.
ً
- أن يكون قادرا

- أن تكون لديه صلاحية اتخاذ قرار الشراء.

ومن المصادر التي تساعد مركز الصرافة في التوصل إلى العملاء المرتقبين، المعارف، الأصدقاء، وغيرها.

2. الوصول إلى العميل والالتقاء به:

عند الالتقاء بالعميل يكون الهدف الأسا�سي لمقدم الخدمة ما يأتي:

- جذب الانتباه.

- إبراز المنافع المترتبة على الخدمة.

- إتمام الصفقة البيعية.

ويتطلب من موظف مركز الصرافة الإعداد المسبق بالحصول على معلومات عن خلفية العميل والخدمات المصرفية المتوقع 

أن يحتاجها وغير ذلك، بالإضافة إلى توفير بعض المنشـــورات والكتيبات والمعلومات التي تســـتخدم أثناء عرضه للخدمة أمام 

العميل مع أهمية معرفة الموظف لجميع المعلومات وشروط المنتج أو الخدمة.

3. عرض خدمات الصرافة للعميل:

 لمشـــاكلهم المالية والمصرفية ؛لذلك 
ً
إن العملاء في الواقع لا يشـــترون الخدمات المصرفية ذاتها، وإنما يشـــترون منافع وحلولا

ينبغـــي علـــى مديـــري التســـويق بمركز الصرافة ربط خصائـــص الخدمة المصرفية ومواصفاتها بالمنافـــع والفوائد المترتبة عليها.

4. الرد على استفسارات العملاء:

يجـــب علـــى موظـــف مركـــز الصرافـــة أن يتســـم بالدقـــة واللباقـــة والحـــرص علـــى اتبـــاع مدخـــل إيجابـــي فـــي الـــرد على استفســـارات 

العميـــل، وكذلـــك توجيـــه أســـئلة بطريقـــة تجعـــل العميـــل يجيـــب علـــى استفســـاراته بنفســـه.

5. إتمام الصفقة البيعية:

 بالردود على أية استفســـارات قد تثار على تلك 
ً
كلمـــا كان عـــرض وتقديـــم الخدمـــة المصرفيـــة بصورة جيدة كان العميل مقتنعا

الخدمـــة، ممـــا يـــؤدي إلـــى إتمام عملية البيع بطلب من العميـــل للحصول على الخدمة المصرفية.

6. المتابعة:

وهـــي مرحلـــة ضروريـــة إذا أراد موظـــف مركـــز الصرافـــة التأكـــد مـــن رضـــا العمـــاء وتكـــرار التعامـــل مـــع المركز، حيث تشـــمل هذه 

المرحلـــة علـــى اســـتكمال النواحـــي المتعلقـــة بمواعيـــد إنهـــاء الخدمة وشـــروط التعاقـــد وغيرها.



1- وضح الهدف من إعداد مدونة سلوك الأعمال؟

مرجع الإجابة: القسم 1-7

2- وضح باختصار مبادئ السلوك وأخلاقيات العمل في المؤسسات المالية؟

مرجع الإجابة: القسم 2-7

3- » تنص قواعد السلوك المهني والآداب العامة على وجوب أداء العمل بكل دقة وبما يحقق مصلحة العمل« ناقش 

 كيفية الالتزام بالسلوك المهني والآداب العامة.
ً
هذه العبارة موضحا

مرجع الإجابة: القسم 1-2-7

4- وضح بإيجاز كيفية مكافحة جرائم الفساد المالي والإداري؟

مرجع الإجابة: القسم 3-2-7

5- » يجب وضع مصلحة عملاء مركز الصرافة في المقام الأول وأن يتم توفير الخدمات الممتازة لهم« ناقش هذه العبارة 

مع توضيح كيفية التزام مراكز الصرافة والموظفين تجاه العملاء؟

مرجع الإجابة: القسم 3-7

6- وضح كيفية تعامل الموظف مع رؤسائه والمسؤولين؟

مرجع الإجابة: القسم 1-4-7

7- وضح بالشرح كيف توفر مراكز الصرافة بيئة عمل سليمة للموظفين لتحقيق طموحاتهم الوظيفية؟

مرجع الإجابة: القسم 5-7

أجب عن الأسئلة الآتية وتحقق من صحة إجابتك في القسم الموافق:

أسئلة نهاية الفصل 
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مسرد المصطلحات والاختصارات

النظام المصرفي

يشير النظام المصرفي إلي تلك المصارف أو البنوك التي تمارس بها العمليات المصرفية.

البنك المركزي السعودي )ساما(

هـــو البنـــك الـــذي تقـــع علـــى عاتقـــه مســـؤولية ســـامة النظـــام المصرفـــي، ويهـــدف الـــى المحافظـــة علـــى الاســـتقرار النقـــدي، ودعـــم 

اســـتقرار القطـــاع المالـــي وتعزيـــز الثقـــة بـــه، ودعـــم النمـــو الاقتصـــادي.

البنوك التجارية

يقصد باصطلاح بنك أي شخص اعتباري يزاول في المملكة أي عمل من الأعمال المصرفية بصفة أساسية، ويقصد بالأعمال

المصرفيـــة أعمـــال تســـلم النقـــود كودائع جارية أو ثابتة وفتح الحســـابات الجارية وفتح الاعتمـــادات وإصدار خطابات الضمان 

ودفع وتحصيل الشيكات او الأوامر أو أذونات الصرف وغيرها من الأوراق ذات القيمة وخصم السندات والكمبيالات وأعمال 

الصرف الأجنبي وغير ذلك من أعمال البنوك.

مركز الصرافة والتحويل

 لأحكام القواعد المنظمة لمزاولة أعمال الصرافة والتحويل.
ً
أي منشأة مرخصة من البنك المركزي لمزاولة أعمال الصرافة وفقا

العميل

 الذي يقوم بعملية مالية من خلال مركز صرافة.
ً
 أو اعتباريا

ُ
هو الشخص سواء كان طبيعيا

عملاء بالعضوية

العمـــاء الطبيعيـــون )الأفـــراد( أو الاعتباريـــون )مؤسســـات وشـــركات وهيئـــات ..... وغيرهـــا( المرتبطيـــن بعلاقـــة عضويـــة خدمات 

تحويـــل أمـــوال أو تبديـــل عمـــات مع مركـــز الصرافة

العملاء العابرون

العمـــاء الطبيعيـــون فقـــط غيـــر المرتبطيـــن بعلاقـــة عضويـــة خدمـــات تحويـــل أمـــوال أو تبديـــل عملات مـــع مركـــز الصرافة لكون 

حاجتهـــم للتعامـــل مـــع مركـــز الصرافـــة بمبالـــغ محـــدودة وغير متكـــررة أو عرضية

)KYC( مبدأ اعرف عميلك

تمكين مركز الصرافة من تكوين تصور مناسب عن الهويّة الحقيقيّة لكلّ عميل مع درجة مناسبة من الثقة.

)CDD) Customer Due Diligence إجراءات العناية الواجبة

قيـــام مراكـــز الصرافـــة بمراقبة التعاملات المالية للعملاء والمســـتفيدين الحقيقيـــن لهم والتأكد من فهمها والتحقّق من بيانات 

إنشـــاء علاقة العضوية والاطمئنان بأنها موثوقة وواضحة.

الشكوى 

كل اتصال شفهي، كتابي، هاتفي، مباشر أو عبر وسيط، يعبر العميل من خلاله عن عدم رضاه.
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إدارة علاقات العملاء

إســـتراتيجية شـــاملة ونظـــام متكامـــل لتحديد العملاء المربحيـــن أكثر من غيرهم، وفهم متطلباتهـــم ورغباتهم وأولوياتهم والعمل 

علـــى إشـــباعها مـــن خلال الاتصالات الفعالة بهم وتحليـــل بياناتهم، وذلك لزيادة ولائهم.

الشخص ذو الإعاقة

كل شـــخص لديـــه قصـــور طويـــل الأمـــد فـــي الوظائـــف الجســـدية، أو العقليـــة، أو الذهنيـــة، أو النفســـية تمنعـــه مـــن أداء مهامـــه 

اليوميـــة بصـــورة فعالـــة فـــي المجتمـــع علـــى قدم المســـاواة مـــع الآخرين.

الإعاقة

هي الإصابة بواحدة أو أكثر من الإعاقات البصرية، الســـمعية، العقلية، الجســـمية والحركية، صعوبات التعلم، اضطرابات 

النطـــق والـــكلام، وغيرها من الإعاقات التي تتطلب رعاية خاصة.

وحدة العناية بالأشخاص ذوي الإعاقة

وحدة إدارية تعنى بالأشـــخاص ذوي الإعاقة والتأكد من أن سياســـات وإجراءات المؤسســـة المالية المعتمدة تشـــمل متطلبات 

واحتياجات الأشـــخاص ذوي الإعاقة وأن الخدمات تقدم لهم بيســـر وســـهولة.

الالتزام

يشـــير الالتـــزام إلـــى التأكـــد مـــن تطبيـــق وتنفيـــذ التعليمـــات والإجـــراءات والعمليات الماليـــة وفقًا للأنظمـــة والقواعـــد والتعليمات 

الصـــادرة مـــن الســـلطات التنظيميـــة والجهـــات الرقابيـــة المشـــرفة على القطـــاع المالي.

وظيفة الالتزام

وظيفـــة الالتـــزام هـــي وظيفـــة مســـتقلة تحـــدد، وتقيـــم، وتقـــدم النصـــح والمشـــورة، وتراقـــب، وتعـــد التقاريـــر حـــول مخاطـــر عـــدم 

قة بتعرضه لعقوبات نظامية أو إدارية، أو خســـائر مالية، أو بما يؤدي للإضرار بســـمعة مركز 
ّ
الالتزام في مركز الصرافة، المتعل

الصرافـــة نتيجـــة لإخفاقـــه فـــي الالتـــزام بالأنظمـــة والضوابط الرقابية أو معايير الســـلوك والممارســـة المهنية الســـليمة.

مخاطر عدم الالتزام

المخاطر التي تنجم عنها عقوبات وإجراءات نظامية أو خسائر مالية أو إساءة لسمعة مركز الصرافة نتيجة لإخفاقه في تطبيق 

الأنظمة والتعليمات والقواعد والتعاميم والقيم السلوكية والأخلاقية التي يعمل مركز الصرافة من خلالها.

إدارة الالتزام

هـــي إدارة رقابيـــة تنشـــأ مـــن أجـــل التأكيـــد لمجلـــس الإدارة بقيـــام الإدارة التنفيذيـــة وجميـــع الإدارات فـــي مركز الصرافـــة بالالتزام 

بتطبيـــق جميـــع التعليمـــات الصـــادرة من الجهات الرقابية والتنظيمية وإدارة المركز نفســـه، بالإضافة إلى التزام مركز الصرافة 

بالقواعـــد واللوائـــح التي تنظـــم أعماله وقواعد الأخلاقيات والســـلوك المهني.

دليل الالتزام

دليـــل الالتـــزام هـــو الدليـــل الـــذي تعـــدّه إدارة الالتزام في كل مركز صرافة بهدف تغطية مواضيع الالتزام بما يشـــمل كافة مبادئ 

الالتزام وبما ينســـجم مع دليل الالتزام الصادر عن البنك المركزي الســـعودي.
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الاحتيال

التحريف المتعمد للحقيقة لإغراء أحدهم بالتنازل عن �شيء ذو قيمه أو عن حق قانوني.

الاحتيال المالي

أية ممارســـة تنطوي على اســـتخدام الخداع للحصول المباشـــر او غير المباشـــر على شـــكل من أشـــكال الاســـتفادة المالية لمرتكب 

الجريمـــة، أو تســـهيل ذلـــك لغيره لتؤدي الى شـــكل من أشـــكال الخســـارة للطرف الذي تعـــرض للاحتيال.

الاحتيال الخارجي

الاحتيال الذي يرتكبه أشخاص من خارج مركز الصرافة )عادة ما يكونوا مجرمين محترفين(.

الاحتيال الداخلي

الاحتيـــال الـــذي يرتكبـــه موظفـــي مركـــز الصرافـــة نفســـه ســـواء كانـــوا مـــن موظفـــي الإدارة العليـــا للمركـــز أو مـــن الموظفيـــن الأقـــل 

مستوى.

غسل الأموال

 للشرع أو النظام وجعلها 
ً
ارتكاب أي فعل أو الشروع فيه يقصد من ورائه إخفاء أو تمويه أصل حقيقة أموال مكتسبة خلافا

تبدو كأنها مشروعة المصدر.

الأموال

 كانـــت قيمتهـــا أو نوعهـــا أو طريقـــة امتلاكهـــا ســـواء كانـــت ماديـــة أو غيـــر ماديـــة، 
ً
الأصـــول أو المـــوارد الاقتصاديـــة أو الممتلـــكات أيـــا

 كان 
ً
ملموســـة أو غيـــر ملموســـة، منقولـــة أو غيـــر منقولـــة، والوثائـــق والصكـــوك والمســـتندات والحـــوالات وخطابـــات الاعتمـــاد أيـــا

شـــكلها بما في ذلك النظم الإلكترونية أو الرقمية، والائتمانات المصرفية التي تدل على ملكية أو مصلحة فيها، وكذلك جميع 

أنـــواع الأوراق التجاريـــة والماليـــة والســـندات والكمبيـــالات، أو أيـــة فوائـــد أو أربـــاح أخـــرى تنتج عن هـــذه الأموال.

المتحصلات

الأموال الناشئة أو المتحصلة – داخل المملكة أو خارجها- بشكل مباشر أو غير مباشر من ارتكاب جريمة من الجرائم المعاقب 

 إلـــى ممتلكات أو 
ً
 أو جزئيا

ً
 لأحـــكام الشـــريعة أو الأنظمـــة فـــي المملكـــة، بمـــا فـــي ذلـــك الأمـــوال التي تحولـــت أو بدلـــت كليـــا

ً
عليهـــا وفقـــا

عائدات استثمارية.

المؤسسات المالية 

 )أو أكثر( من الأنشـــطة المصرفية وتحويل الأموال وتبديل العملات وأعمال الأوراق المالية 
ً
أي منشـــأة في المملكة تزاول واحدا

والتأمين والتمويل.

Placement )الإيداع )الإحلال

إدخـــال الأمـــوال الناتجـــة مـــن مصـــدر غير مشـــروع إلى النظام المالي ويتم ذلـــك عادة من خلال البنوك ومراكـــز الصرافة وتحويل 

الأمـــوال. ويتحقـــق هـــذا الامـــر مـــن خـــال الإيداعـــات النقديـــة، وشـــراء الأوراق الماليـــة مقابـــل النقـــد، وتبديـــل العمـــات، وشـــراء 

عقـــود التأميـــن، وخدمـــات صـــرف الشـــيكات، والبيع بالتجزئة )من خلال عمليات الشـــراء النقدية(، وتهريـــب النقد بين الدول.



136

Layeringالتغطية

إخفاء المصدر غير المشروع للأموال وذلك لكسر عملية تتبع تلك الأموال من خلال القيام بمعاملات معقدة لإخفائها، وتتكون 

هـــذه المرحلـــة مـــن مجموعـــة من العمليات مثل إرســـال حوالات برقية إلى بنوك أخرى، وشـــراء وبيع الأســـهم والســـندات وعقود 

التأمين والاستثمارات الوهمية، أو تحويل تلك الأموال إلى حسابات بالخارج.

Integration الدمج

إعـــادة إدخـــال الأمـــوال المغســـولة مـــرة أخـــرى في النظام الاقتصادي المشـــروع، بحيث تبدو كأصول مشـــروعة، ويكون ذلك من 

 قد يســـتخدم لتمويل جرائم أخرى، أو للاســـتفادة بها 
ً
 مســـتمرا

ً
خلال اســـتخدام الأموال في أنشـــطة أخرى يمكن أن تولد دخلا

فـــي مراحل زمنية لاحقة.

تمويل الإرهاب

 لأي نشـــاط إرهابـــي 
ً
 أو جزئيـــا

ً
كل فعـــل يتضمـــن جمـــع أمـــوال، أو تقديمهـــا، أو أخذهـــا، أو تخصيصهـــا، أو نقلهـــا، أو تحويلهـــا كليـــا

فردي أو جماعي، منظم أو غير منظم، في الداخل أو في الخارج، سواء كان ذلك بشكل مباشر أم غير مباشر من مصدر مشروع 

أم غيـــر مشـــروع. أو القيـــام لمصلحـــة هـــذا النشـــاط أو عناصـــره بـــأي عمليـــة بنكيـــة أو مصرفيـــة أو ماليـــة أو تجاريـــة، أو الحصـــول 

مباشرة أو بالوساطة على أموال لاستغلالها لمصلحته، أو للدعوة والترويج لمبادئه، أو تدبير أماكن للتدريب، أو إيواء عناصره 

وتزويدهـــم بـــأي نـــوع مـــن الأســـلحة أو المســـتندات المزورة، أو تقديم أي وســـيلة مســـاعدة أخرى من وســـائل الدعـــم والتمويل مع 

العلـــم بذلـــك، وكل فعل يشـــكل جريمـــة في نطاق الاتفاقية الدوليـــة لمكافحة تمويل الإرهاب

مرحلة جمع الأموال

جمـــع أمـــوال لدعـــم وتمويـــل عمليـــات إرهابيـــة أو أشـــخاص بغـــرض القيـــام بأعمـــال إرهابيـــة.  قـــد يتـــم فـــي هـــذه المرحلـــة إســـاءة 

اســـتخدام الجمعيـــات الخيريـــة والمؤسســـات غيـــر الهادفـــة للربـــح باســـتخدامها من الإرهابيين لجمع وغســـل الأمـــوال الموجهة إلى 

الإرهاب.

مرحلة نقل الأموال

نقل أو تحويل الأموال إلى إرهابيين داخل منطقة جمع الأموال أو خارجها، وقد يتم استخدام المصارف أو شركات التمويل أو 

طريقة التحويل البديل، نقل الأموال عبر الحدود .... إلخ.

مرحلة استخدام الأموال

وضـــع الأمـــوال تحـــت تصـــرف الإرهابييـــن لتغطيـــة المصاريـــف التشـــغيلية ) الإعاشـــة والمصاريف الشـــخصية والعلاجية، وشـــراء 

تذاكـــر الســـفر، وشـــراء الأســـلحة والذخائـــر، التدريـــب علـــى القتـــال .... إلخ (

العملية المالية المشبوهة

العملية التي تماثل في إجراءاتها وتشـــبه إلى حدّ كبير عمليات تمت وثبت أنها غســـل أموال أو تمويل إرهاب، أو التي يتولد لدى 

موظـــف مركـــز الصرافـــة شـــعور بعـــدم منطقيتهـــا أو أنهـــا عمليـــة غيـــر مبـــررة وغيـــر مقنعـــة، أو تخالـــف طبيعـــة العميـــل المعتادة أو 

تخالـــف طبيعـــة عمليات الحســـاب المعتادة. 
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وحدة مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب

وحدة مستقلة ومتخصصة لمراقبة غسل الأموال وتمويل الإرهاب والتبليغ عنها وتزويدها بالموظفين المدربين والملمين بوظيفة 

الالتزام من بين المواطنين السعوديين.

الإدارة العامة للتحريات المالية

تقـــوم الإدارة العامـــة للتحريـــات الماليـــة بعمليـــة تلقـــي بلاغـــات الاشـــتباه عن العمليـــات المرتبطة بقضايا غســـل الأمـــوال وتمويل 

الإرهاب، حيث تقوم بتحليل وإعادة توجيه تلك العمليات وإعداد التقارير عنها للسلطات المعنية لتقوم بشكل فعال بدورها 

فـــي مكافحة ومنع غســـل الأموال وتمويل الإرهـــاب والجرائم المالية الأخرى.

قواعد سلوك الأعمال

هـــي مجموعـــة المعاييـــر والضوابـــط الأخلاقيـــة التـــي تحكـــم ســـلوك الأفراد خلال ممارســـتهم أعمالهم، ونشـــأت الحاجـــة إلى وجود 

أخلاقيـــات العمـــل مـــن احتـــكاك عـــدد مـــن الأطـــراف )المســـاهمون – أصحـــاب المصلحة – الرؤســـاء – الموظفـــون – العملاء( في 

.
ً
منظومـــة العمـــل وتقديـــم الخدمـــات والمنتجات المختلفـــة، وتضارب مصالحهـــم وأهدافهـــم ومتطلباتهم معا

المبادئ الأساسية لأخلاقيات المهنة

القيـــم الســـامية التـــي تضمـــن لمراكـــز الصرافـــة ممارســـة عملياتهـــا وأداء دورهـــا بأمانـــة وموضوعيـــة وتعزيـــز ثقـــة كل الأطـــراف 

الخارجيـــة ذات الصلـــة بأعمـــال الصيرفـــة، وفـــي ســـبيل إدراك هـــذه الغايـــة النبيلـــة.

أخلاقيات العمل

ى بها الموظف في مهنته تجاه عمله، وزملائه 
ّ
هي مجموعة من المعايير الأخلاقية والقواعد والآداب السلوكية التي يجب أن يتحل

الموظفين وتجاه المجتمع ككل.

السلوك المهني

القيـــام بـــأداء الواجبـــات الوظيفيـــة بأمانـــة ونزاهـــة وموضوعية وفق أفضل الممارســـات، والعمل باســـتمرار على تحقيق أهداف 

المؤسسة المالية، وأن تكون الممارسات في حدود الصلاحيات المخولة، وتأدية العمل بدون مخالفة الأنظمة والتعليمات، وألا 

يكـــون لغـــرض إلحاق الضرر بالمصلحة العامة، أو لتحقيق مصلحة شـــخصية.

أصحاب المصلحة

كل من له مصلحة مع المؤسسة المالية، كالمساهمين، والدائنين، والعملاء، والموردين، وأي طرف خارجي.

المعلومات الداخلية

أي معلومات أو بيانات أو أرقام سواء كانت شفهية أو خطية أو إلكترونية، حصل عليها أو اطلع عليها أي من منسوبي المؤسسة 

المالية بحكم طبيعة عمله أو بحكم انتمائه للمؤسسة المالية وليست متاحة للآخرين.

تعارض المصالح

الموقف الذي تتأثر فيه موضوعية واستقلالية أي من منسوبي المؤسسة المالية أثناء أداء مهامه الوظيفية بمصلحة شخصية 

مادية أو معنوية مؤكدة أو محتملة تهمه أو تهم أحد معارفه، أو عندما يتأثر أداؤه لوظيفته باعتبارات شخصية مباشرة أو غير 

مباشرة، بمعرفته بالمعلومات التي تتعلق بالقرار.
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الطموح

أن تكون المؤسسة المالية الشريك الأكثر ثقة، والأفضل تجربة لأصحاب المصلحة، بجعل الأعمال سهلة وسريعة.

الارتباط

 بناءً لأصحاب المصلحة من خلال تقديم المشـــورة الواضحة والصادقة، وتقديم 
ً
أن تكون مســـؤولية المؤسســـة المالية شـــريكا

المعلومات اللا زمة عن المنتجات والخدمات لاتخاذ قرارات ســـليمة.

الاستجابة

 للأنظمة واللوائح 
ً
أن تعطي المؤسســـة المالية أهمية لشـــكاوى وملاحظات أصحاب المصلحة وإدارتها بشـــكل فوري وفعال وفقا

المعمول به وبما يحقّق أعلى معايير المهنية.

تعزيز مبدأ الثقة

أن توفـــر المؤسســـة الماليـــة معلومـــات واضحـــة ومفهومـــة ودقيقـــة ومحدثـــة لأصحاب المصلحة فـــي إطار الثقـــة المتبادلة في جميع 

خدماتهـــا وعملياتهـــا، وأداء خدمـــات أصحـــاب المصلحة في الوقت المناســـب.
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المصطلحات

المصطلحالمصطلح

KYCمبدأ اعرف عميلك

CDDإجراءات العناية الواجبة

EDDإجراءات العناية المشددة

FTAFمجموعة العمل المالي

GCCمجلس التعاون الخليجي

WTO منظمة التجارة العالمية 

BCBSلجنة بازل للرقابة المالية

DCEOمنظمة التعاون الاقتصادي والتنمية

IFSBمجلس الخدمات المالية الإسلامية

SAMAالبنك المركزي السعودي  

سداد   نظام سداد المدفوعات



الأسئلة متعددة الاختيارات
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وضعت الأسئلة لتعطي الطلاب لمحة عن نموذج أسئلة الاختبار. لكن يرجي أخذ العلم بأنّ هذه ليست أسئلة الاختبار الفعلي 

المعتمد للصرافة والتحويل:

يرجي اختيار إجابة واحدة عن كل سؤال. ثم التأكد من الإجابات في نهاية هذا القسم.

من أهم مهام البنك المركزي السعودي: 	 .1

استلام ودائع العملاء في الحسابات الجارية وحسابات الودائع لأجل. أ-	

وضع وإدارة السياسة النقدية، وتنظيم سوق صرف العملات الأجنبية. ب-	

شراء وبيع العملات الأجنبية. ج-	

تقديم القروض اللازمة لتمويل المشروعات. د-	

أي مما يأتي يعدّ من الأعمال المحظور على مراكز الصرافة مزاولتها: 	 .2

استيراد وتصدير العملات. أ-	

شراء وبيع العملات الأجنبية. ب-	

قبول الودائع أو الأمانات سواء كانت نقدية أو عينية. ج-	

تحويل الأموال داخل المملكة وخارجها لمن لديه ترخيص من البنك المركزي بذلك. د-	

يجب ألا يقل رأس المال المدفوع لمن يزاول أعمال الصرافة عن: 	 .3

2 مليون ريال. أ-	

5 مليون ريال. ب-	

٥00.00٠ ريال. ج-	

4 مليون ريال. د-	

أي مما يأتي يعدّ من الأعمال المسموح لمراكز الصرافة مزاولتها: 	 .4

إصدار خطابات الضمان وفتح الاعتمادات المستندية. أ-	

فتح حسابات جارية أو حسابات استثماريه لعملائه وموظفيه. ب-	

استيراد وتصدير العملات. ج-	

الإقراض وإدارة القروض. د-	

يستوفي البنك المركزي السعودي رسوم تجديد ترخيص نشاط تحويل الأموال داخل المملكة أو خارجها بقيمة: 	 .5

٥،٠٠٠ ريال. أ-	

10،٠0٠ ريال. ب-	

25،٠٠٠ ريال. ج-	

٤0،0٠٠ ريال. د-	
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مدة ترخيص مزاولة أعمال الصرافة القابلة للتجديد هي: 	 .6

5 سنوات من تاريخ صدور الترخيص. أ-	

4 سنوات من تاريخ صدور الترخيص. ب-	

3 سنوات من تاريخ صدور الترخيص. ج-	

سنتين من تاريخ صدور الترخيص. د-	

يقصد بالعملاء العابرين في مراكز الصرافة هم:   	 .7

العملاء الطبيعيون أو الاعتباريون غير المرتبطين بعلاقة عضوية مع مركز الصرافة. أ-	

العملاء الطبيعيون فقط غير المرتبطين بعلاقة عضوية مع مركز الصرافة. ب-	

العملاء الاعتباريون فقط غير المرتبطين بعلاقة عضوية مع مركز الصرافة. ج-	

المؤسسات والشركات والهيئات غير المرتبطة بعلاقة عضوية مع مركز الصرافة. د-	

تمكين مركز الصرافة من تكوين تصور مناسب عن الهويّة الحقيقيّة لكلّ عميل يعتبر تطبيق لمبدأ: 	  .8

تضارب المصالح. أ-	

حماية خصوصية المعلومات. ب-	

اعرف عميلك. ج-	

الإفصاح والشفافية. د-	

 لمبدأ:
ً
وضع برامج واليات مناسبة لتطوير معارف ومهارات العملاء، يكون وفقا 	  .9

الإفصاح والشفافية. أ-	

التثقيف والتوعية المالية. ب-	

معالجة الشكاوى. ج-	

المعاملة بعدل وإنصاف. د-	

 لمبدأ:
ً
١٠. تزويد عميل مركز الصرافة بفاتورة تتضمن الأسعار والعمولات التي يتقاضها المركز، يكون وفقا

حماية خصوصية المعلومات. أ-	

المعاملة بعدل وإنصاف. ب-	

الإفصاح والشفافية. ج-	

اعرف عميلك. د-	

11. من ضمن مسؤوليات عملاء الصرافة ما يلي:

وضع أنظمة رقابية للحد من عمليات الاحتيال. أ-	

نشر برامج التوعية والتثقيف المستمرة. ب-	

توفير الية مناسبة لتقديم الشكاوى. ج-	

الصدق عند تقديم المعلومات. د-	
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 ١٢. أي مما يأتي يعدّ من المهارات الفنية لموظفي خدمة العملاء في مراكز الصرافة:

التحلي بالصبر وضبط النفس. أ-	

معرفة أسعار وشروط الخدمات والمنتجات المقدمة في مركز الصرافة. ب-	

اللباقة في التعامل وتحقيق الاحتياجات. ج-	

فهم حاجات ورغبات وتوقعات العملاء. د-	

١٣. يكتفى بالاطلاع على هوية العميل في عمليات تبديل العملة للأفراد الطبيعيين بمبالغ: 

تقل عن ٥،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. أ-	

من  ٥،0٠٠ ريال وحتى ٥0،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. ب-	

من ٥0،0٠٠ ريال وحتى ١0٠،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. ج-	

أكثر من ١0٠،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. د-	

١٤. يشترط وجود علاقة العضوية للعملاء الطبيعيين في عمليات تبديل العملة بمبالغ:

تقل عن  ٥،0٠٠  ريال أو ما يعادلها. أ-	

من  ٥،0٠٠  ريال وحتى ٥0،0٠٠ ريال أو ما يعادلها للمقيمين. ب-	

من ٥،0٠٠ ريال وحتى ١0٠،0٠٠ ريال أو ما يعادلها للمواطنين السعوديين. ج-	

أكثر من ٥0،0٠٠ ريال للمقيمين، وأكثر من ١0٠،0٠٠ ريال أو ما يعادلها للمواطنين السعوديين. د-	

١٥. يسمح بتنفيذ عمليات تبديل العملة للعملاء الاعتباريين )الشركات( بمبالغ:

تقل عن ٥،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. أ-	

من ٥،0٠٠ ريال وحتى ٥0،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. ب-	

من ٥0،0٠٠ ريال وحتى ١0٠،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. ج-	

بدون حدود مالية من خلال علاقة عضوية. د-	

١٦. يشترط للحصول على ترخيص مزاولة نشاط تحويل الأموال، ألا يقل رأس مال المركز عن:

5 مليون ريال. أ-	

١٠ مليون ريال. ب-	

١٥ مليون ريال. ج-	

٢٠ مليون ريال. د-	

١٧. يشترط لمزاولة نشاط تحويل الأموال، أن يحتفظ المركز بصفة دائمة باحتياطي نقدي لا يقلّ عن:

2% من رأس مال المركز. أ-	

5% من رأس مال المركز. ب-	

١٠% من رأس مال المركز. ج-	

٢٠% من رأس مال المركز. د-	
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١٨. يسمح بالتحويل المالي للأفراد الطبيعيين في الشهر بحدّ أعلى مبلغ:

٥،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. أ-	

٥0،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. ب-	

١0٠،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. ج-	

٥0٠،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. د-	

١٩. يسمح بعمليات تحويل الاموال لرجال الأعمال في السنة بما لا يزيد عن مبلغ:

٥،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. أ-	

٥0،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. ب-	

١0٠،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. ج-	

٥0٠،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. د-	

٢٠. يسمح بالتحويل المالي للعملاء الاعتباريين في السنة بما لا يزيد عن مبلغ:

٥0،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. أ-	

١0٠،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. ب-	

٥0٠،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. ج-	

١،٠0٠،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. د-	

21. يسمح بالتحويل المالي للعملاء العابرين بحد أعلى مبلغ إجمالي في العام الواحد:

٥،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. أ-	

٥0،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. ب-	

١0٠،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. ج-	

٥0٠،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. د-	

 للقواعد المنظمة لمزاولة أعمال الصرافة، أي مما يلي يقتصر مزاولتها على المراكز المتخذة شكل شركة أو فرع مركز 
ً
22. وفقا

صرافة أجنبي:

شراء وبيع العملات الأجنبية. أ-	

استيراد وتصدير العملات. ب-	

تحويل الأموال الى خارج المملكة. ج-	

تحويل الأموال داخل المملكة. د-	

٢٣. يسمح باستقبال عمليات التحويل المالي للعملاء العابرين بما لا يتجاوز مبلغ العملية للمرة الواحدة مبلغ:

٥،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. أ-	

٥0،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. ب-	

١0٠،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. ج-	

٥0٠،0٠٠ ريال أو ما يعادلها. د-	
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٢٤. من أنواع عملاء مراكز الصرافة ما يأتي:

عملاء ودائع مصرفية. أ-	

عملاء عضوية لتبديل العملات وتحويل الأموال. ب-	

عملاء صناديق الاستثمار. ج-	

عملاء حسابات جارية. د-	

٢٥. يسمح لمراكز الصرافة بتبديل العملات النقدية للحجاج والمعتمرين باعتبارهم:

عملاء عضوية. أ-	

عملاء ودائع مصرفية. ب-	

عملاء عابرون. ج-	

عملاء صناديق استثمار. د-	

٢٦. يسمح للعملاء العابرين بإجراء عمليات تحويل الأموال الآتية:

إرسال التحويلات المالية الصادرة فقط من مراكز الصرافة المرخص لها. أ-	

استقبال التحويلات المالية فقط من مراكز الصرافة المرخص لها. ب-	

إرسال واستقبال التحويلات المالية من مراكز الصراف المرخص لها. ج-	

ارسال التحويلات المالية الصادرة من جميع مراكز الصرافة. د-	

٢٧. يسمح لمراكز الصرافة منح العضوية للوافد الذي يحصل على تصريح إقامة مؤقتة لمدة:

3 شهور. أ-	

6 شهور. ب-	

9 شهور. ج-	

21 شهر. د-	

 للأنظمـــة والقواعـــد والتعليمـــات الصـــادرة مـــن الســـلطات 
ً
٢٨. يمثـــل التأكـــد مـــن تطبيـــق وتنفيـــذ التعليمـــات والإجـــراءات وفقـــا

 لمفهـــوم:
ً
التنظيميـــة والجهـــات الرقابيـــة تطبيقـــا

.)KYC( اعرف عميلك أ-	

الالتزام. ب-	

)CDD( العناية الواجبة ج-	

الاحتيال. د-	

٢٩. اعتماد سياسة الالتزام الخاصة بمركز الصرافة، تكون من مسؤوليات:

مجلس الإدارة. أ-	

الإدارة العليا. ب-	

إدارة الالتزام. ج-	

مسؤول الالتزام. د-	
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٣٠. من مسؤوليات إدارة الالتزام ما يأتي:

اعتماد وثيقة رسمية بإنشاء إدارة التزام دائمة وفعالة. أ-	

توفير الموارد الكافية للجهة المسؤولة عن مهام الالتزام. ب-	

مساعدة الإدارة العليا على إدارة مخاطر عدم الالتزام. ج-	

مراجعة أنشطة الجهة المسؤولة عن مهام الالتزام بصورة دورية. د-	

٣١. تعدّ أية ممارسة تنطوي على استخدام الخداع للحصول المباشر أو غير المباشر على استفادة مالية بمثابة:

غسل أموال. أ-	

احتيال مالي. ب-	

تمويل إرهاب. ج-	

تهريب أموال. د-	

٣٢. أي مما يأتي يعدّ مثال للاحتيال الخارجي:

تلاعب أحد موظفي المنشأة في حسابات العملاء. أ-	

الخطأ في تسجيل العمليات في السجلات. ب-	

انتحال عميل معين لشخصية عميل اخر. ج-	

عدم الالتزام بالقواعد المنظمة للعمل. د-	

33. أي من العمليات التالية يعدّّ بمثابة احتيال داخلي:

استخدام العميل لهوية مزيفة. أ-	

قيام العميل بإدخال بيانات غير سليمة من خلال الحاسب الالي. ب-	

محاولة العميل تبديل عملات نقدية مزيفة. ج-	

تعمد محاسب مركز الصرافة إجراء قيود يومية خاطئة. د-	

 من:
َ
٣٤. يعدّ تلاعب محاسب مركز الصرافة  في تسجيل العمليات المالية نوعا

الاحتيال الداخلي. أ-	

الاحتيال الخارجي. ب-	

غسل الأموال. ج-	

عدم اتباع سياسات الالتزام. د-	

 من:
ً
٣٥. ارتكاب أي فعل يقصد منه إخفاء أو تمويه حقيقة أموال مكتسبه لتبدو كأنها مشروعة المصدر، يعد نوعا

الاحتيال المالي. أ-	

غسل الأموال. ب-	

تمويل للإرهاب. ج-	

عدم اتباع سياسات الالتزام. د-	



147

٣٦. تتضمن عمليات غسل الأموال، عملية إدخال الأموال الناتجة من مصدر غير مشروع إلى النظام المالي وتسمى بمرحلة:

التغطية. أ-	

الدمج. ب-	

الإيداع. ج-	

السيطرة. د-	

٣٧. عملية إخفاء المصدر غير المشروع للأموال وذلك لكسر عملية تتبع تلك الأموال تسمى:

مرحلة الدمج. أ-	

مرحلة التغطية. ب-	

مرحلة الدمج. ج-	

مرحلة الاحلال. د-	

٣٨. تسمى عملية إعادة إدخال الأموال المغسولة مرة أخرى في النظام الاقتصادي المشروع بحيث تبدو كأصول مشروعة:

مرحلة الدمج. أ-	

مرحلة التغطية. ب-	

مرحلة الدمج. ج-	

مرحلة الاحلال. د-	

٣٩. يعد كل فعل يتضمن جمع أموال وتقديمها لأي نشاط إرهابي سواء بشكل مباشر أو غير مباشر بمثابة:

غسل أموال. أ-	

احتيال مالي. ب-	

تمويل إرهاب. ج-	

عدم اتباع سياسات الالتزام. د-	

٤٠. استخدام عائدات الأنشطة الإجرامية في شراء السلع مرتفعة القيمة التي يمكن تداولها بسهولة، تعدّ من طرق:

الاحتيال الداخلي. أ-	

غسل الأموال. ب-	

الاحتيال الخارجي. ج-	

عدم اتباع سياسات الالتزام. د-	

٤١. أي من العمليات التالية من أمثلة الأنماط المتعلقة بغسل الأموال وتمويل الإرهاب:

الخطأ في تسجيل العمليات في السجلات. أ-	

تلاعب أحد موظفي مركز الصرافة في حسابات العملاء. ب-	

استخدام المنظمات غير الهادفة للربح لجمع الأموال وإخفاء مصدرها. ج-	

عدم التزام الموظفين بالقواعد المنظمة للعمل في مركز الصرافة. د-	
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٤٢. أي مما يأتي يعدّ من مؤشرات الاشتباه بعملية غسل الأموال:

استعداد العميل لشراء صفقات بسعر أعلى من سعر السوق أو بيعها بسعر أقل من سعر السوق. أ-	

تقديم العميل للمعلومات الضرورية اللازمة لمتطلبات قاعدة اعرف عميلك. ب-	

تقديم العميل لوثائق إثبات شخصية صحيحة. ج-	

التمكن من التواصل مع العميل بشكل دائم من خلال بيانات الاتصال المقدمة من العميل. د-	

٤٣. يلزم لمنع الاحتيال، قيام موظف مركز الصرافة بالآتي:

تسجيل المعاملات المالية بالطرقة السليمة. أ-	

الإبلاغ عن المعاملات والسلوكيات المشبوهة. ب-	

مصادرة الأموال المشبوهة. ج-	

تخطيط الأهداف الشخصية بما يتوافق مع أهداف المنشأة. د-	

44. أي من الإجراءات التالية يلزم على مراكز الصرافة اتخاذها بعد الإبلاغ عن العمليات المشتبه بها في غسل الأموال:

ابلاغ العميل أو المستفيد من العملية بإجراءات الإبلاغ. أ-	

الاحتفاظ بسجلات ونسخ من البلاغ والتقرير الفني وملحقاته. ب-	

التخلص من سجلات البلاغ لانتهاء العملية. ج-	

إنذار العميل والتنبيه عليه بعدم تكرار تلك العمليات. د-	

٤٥. أي مما يأتي يعتبر من مهام إدارة مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب بمراكز الصرافة:

التنبيه على العملاء بعدم تكرار العمليات المشتبه بها. أ-	

التخلص من ملفات البلاغات التي سبق الإبلاغ عنها. ب-	

استقبال البلاغات عن العمليات المشتبه بها من كافة إدارات مركز الصرافة. ج-	

تطوير برامج لتوعية وتثقيف العملاء. د-	

 لنظام مكافحة غسل الأموال، أي مما يأتي يعدّ عقوبة تنبيه أو تحذير العملاء المشتبه في عملياتهم:
ً
٤٦. وفقا

عقوبة تصل إلى السجن ثلاث سنوات. أ-	

غرامة تصل إلى ٥،٠0٠،0٠٠ ريال. ب-	

عقوبة السجن بما لا يزيد عن سنتين وغرامة لا تزيد عن ٥0٠،0٠٠ ريال أو بأحدهما. ج-	

عقوبة السجن بما يزيد عن سنتين وغرامة تزيد عن ٥0٠،0٠٠ ريال أو بأحدهما. د-	

٤٧. إنشـــاء قاعـــدة بيانـــات تتضمـــن جميـــع المســـائل المتعلقـــة بغســـل الأمـــوال وتمويل الإرهـــاب والمتمثلة في الحالات المشـــتبه بها 

التـــي تـــم الإبلاغ عنها، تعـــدّ من مهام:

الإدارة العليا. أ-	

إدارة مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب. ب-	

مجلس الإدارة. ج-	

إدارة الالتزام. د-	
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٤٨. أي من المهام التالية تكون من مسؤولية وحدة مكافحة غسل الأموال لدي مركز الصرافة:

اعتماد سياسة الالتزام الخاصة بمركز الصرافة. أ-	

التعرف على المخاطر الرئيسة لعدم الالتزام التي تواجه مركز الصرافة ووضع الخطط التصحيحية. ب-	

إبلاغ الإدارة العامة للتحريات المالية فور تحديد الاشتباه وإعداد تقرير فني مفصل عن أية حالة مشتبه بها. ج-	

تحديد وتوثيق وتقييم مخاطر عدم الالتزام ذات الصلة بأنشطة مركز الصرافة. د-	

٤٩. أي من المهام التالية تكون من مسؤولية الإدارة العامة للتحريات المالية:

إعداد برنامج تثقيف وتوعية وتدريب عن الالتزام لكافة أفراد الإدارة العليا ومديري الإدارات والموظفين. أ-	

تلقي البلاغات الواردة من المؤسسات المالية عن العمليات التي يشتبه في أنها جريمة غسل الأموال. ب-	

وضع سياسة الالتزام واعتمادها من قبل مجلس الإدارة. ج-	

توفير الموارد الكافية للجهة المسؤولة عن مهام الالتزام. د-	

٥٠. أي مما يأتي يعدّ من الأهداف الرئيسية لعمليات غسل الأموال:

الحصول على منافع أو مستندات لا يحق للمستلم أن يحصل عليها. أ-	

دعم قيم الأمانة والنزاهة وتعزيزها. ب-	

زيادة صعوبة إمكانية تعقب الأموال من قبل الجهات الأمنية. ج-	

السرقة أو إساءة استخدام أصول مركز الصرافة بشكل متعمد. د-	

٥1. أي مما يأتي يعدّ من الآثار السلبية لعمليات غسل الأموال على مستوي الاقتصاد القومي:

انتشار الفساد السيا�سي والإداري واستغلال النفوذ. أ-	

إعاقة التطور الاقتصادي في الدولة وانخفاض فرص الاستثمار الحقيقية. ب-	

صعود فئات اجتماعية دنيا إلى أعلى الهرم الاجتماعي. ج-	

حرمان مركز الصرافة من ممارسة المهنة وإلغاء الترخيص. د-	

٥2. أي مما يأتي يعدّ من الآثار السلبية لعمليات غسل الأموال على مستوي مركز الصرافة:

إضعاف قدرة السلطات الحكومية على تنفيذ السياسات الاقتصادية بكفاءة. أ-	

عدم خلق فرص عمل حقيقية مما يؤدي إلى تفاقم مشكلة البطالة ب-	

حرمان مركز الصرافة من ممارسة المهنة وإلغاء الترخيص. ج-	

خلق تشوهات في توزيع الموارد والثروة داخل الاقتصاد. د-	

٥3. أي مما يأتي يعدّ عن الهدف من إعداد مدونة سلوك الاعمال:

تفسير الإجراءات والعمليات التي يتم عن طريقها إدارة مخاطر عدم الالتزام. أ-	

تحديد هوية العملاء والمستفيدين الحقيقيين والتحقق من أوضاعهم النظامية. ب-	

التعرف على المخاطر الرئيسة لعدم الالتزام التي تواجه مركز الصرافة. ج-	

إرساء مبادئ الانضباط الوظيفي والشفافية والنزاهة والموضوعية في سلوك موظفي مركز الصرافة. د-	
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٥4. أي مما يأتي يعدّ من قيم الكفاءة المهنية لقواعد السلوك:

التعلم المستمر وتأهيل الذات. أ-	

تجنب تضارب المصالح. ب-	

الإخلاص والولاء للوطن. ج-	

احترام عادات المجتمع وتقاليده. د-	

55. أي مما يأتي يعدّ بمثابة التزام لمراكز الصرافة تجاه موظفيها:

المحافظة على سريّة معلومات العملاء. أ-	

توفير كافة خدمات مراكز الصرافة للعملاء بعدالة ودون تمييز. ب-	

تهيئة ظروف عمل آمنة وعادلة وصحيحة تلبّي المتطلبات والاحتياجات الأساسية للموظفين. ج-	

مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب. د-	

٥٦. يجب ألا يقلّ رأس المال المدفوع لمراكز الصرافة المرخص لها بمزاولة نشاط استيراد وتصدير النقد عن:

٢،٠0٠،0٠٠ ريال. أ-	

٥،٠0٠،0٠٠ ريال. ب-	

٤،٠0٠،0٠٠ ريال. ج-	

٧،٠0٠،0٠٠ ريال. د-	

٥٧. الغرض من خدمة تحقق:

أ.       التحقق من أن رقم الجوال المرتبط بالحساب أو العضوية في المؤسسة المالية عائد لنفس الشخص.

ب.    التحقق من مؤهلات مسؤول الالتزام ومهاراته.

ج- التحقق من إعاقة الشخص ذي الإعاقة.

د- التحقق من العمليات التي يشتبه في أنها تتضمن غسل الأموال أو تمويل إرهاب.

٥٨. يحظر على مراكز الصرافة، التحويل لحسابات العملاء ويستثنى من ذلك في حال إلغاء أي عملية تم تنفيذها عن طريق 

التحويل إلى الحساب البنكي، ويتعين على مركز الصرافة في هذه الحالة:

إعادة أي مبالغ محوّلة بشكل نقدي. أ-	

عدم إعادة أي مبالغ محوّلة بشكل نقدي. ب-	

إعادة المبالغ الناتجة عن العمليات الملغاة إلى حساب العميل خلال مدة لا تتجاوز ثلاثة أسابيع. ج-	

إعادة المبالغ الناتجة عن العمليات الملغاة إلى حساب العميل خلال مدة لا تتجاوز ثلاثة شهور. د-	
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٥٩. يجـــب التـــزام البنـــوك ومراكـــز الصرافـــة بالأنظمة والتعليمـــات الخاصة بحركة نقل الأموال النقديـــة، لنقل النقود والبنود 

ذات القيمـــة التي يتجـــاوز مبلغها عن:

٢٠،0٠ ريال أ-	

٤٠،0٠ ريال. ب-	

١0٠،0٠٠ ريال. ج-	

٢٠٠،0٠ ريال. د-	

٦٠. يطلق على مجموعة المعايير الأخلاقية والقواعد والآداب السلوكية التي يجب أن يتحلى بها الموظف في مهنته تجاه عمله، 

وزملائه الموظفين، وتجاه المجتمع ككل، مصطلح:

أخلاقيات العمل. أ-	

المعلومات الداخلية. ب-	

العلاقة التكاملية. ج-	

التغذية العكسية. د-	

٦١. يجوز لمنسوبي المؤسسة المالية قبول الهدية بشرط:

أن تكون الهدية نقدية، أو على هيئة قروض.  أ-	

ان تكون الهدية على هيئة أسهم أو مشتقات مالية.  ب-	

أن تكون الهدية وقيمتها مما هو متعارف على تقديمه، وذلك بحسب المناسبة التي قدمت فيها وطبيعتها.  ج-	

أن يكون لمقدم الهدية مصلحة خاصة أو عامة يرجو الحصول عليها من المؤسسة المالية أو أحد منسوبيها. د-	

٦٢. كل من له علاقة مع المؤسسة المالية، كالمساهمين، والدائنين، والعملاء، والموردين، وأي طرف خارجي، يطلق عليهم:

طالبي الحصول على ترخيص مزاولة أعمال الصرافة. أ-	

أصحاب المصلحة. ب-	

عملاء العضوية. ج-	

عملاء عابرون. د-	

٦٣. يشترط في طالب الترخيص لمزاولة أعمال الصرافة ما يأتي:

أن يكون مؤسسة فردية أو شركة مساهمة أو شركة ذات مسؤولية محدودة أو شركة تضامن أو فرع شركة أجنبية. أ-	

.
ً
الا يقل عمر مقدم الطلب أو المؤسسين عن خمسة وثلاثين عاما ب-	

الا يقل رأس المال المدفوع عن خمسة ملايين ريال. ج-	

عدم مباشرة الصراف أعماله خلال ستة أشهر من تاريخ صدور الترخيص. د-	
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٦٤. تنفيذ عمليات التفتيش الميداني للبنوك المحلية ومؤسسات الصرافة وفروع البنوك الأجنبية، تعدّ من مهام:

إدارة التحريات المالية. أ-	

البنك المركزي. ب-	

وحدة مكافحة غسل الأموال. ج-	

إدارة الالتزام. د-	

٦٥. يجب على كل مركز صرافة مسك سجلات محاسبية منتظمة وتزويد البنك المركزي بالبيانات المالية الآتية:

نسخة من القوائم المالية المدققة من مراجع الحسابات الداخلي لمركز الصرافة.. أ-	

القوائم المالية المفحوصة من قبل المراجع الخارجي كل ثلاثة أشهر تبدأ من بداية السنة المالية. ب-	

بيان مبيعات ومشتريات العملات الأجنبية بصفة سنوية. ج-	

بيان مبيعات ومشتريات الشيكات السياحية ومشتريات الشيكات المصرفية بصفة سنوية. د-	

٦٦. مراقبـــة مركـــز الصرافـــة التعامـــات الماليـــة للعمـــاء والمســـتفيدين الحقيقيـــن لهـــم والتحقـــق مـــن بيانـــات إنشـــاء علاقـــة 

:
ً
العضويـــة، يعـــدّ تطبيقـــا

لإجراءات العناية الواجبة. أ-	

لمبدأ حماية خصوصية المعلومات. ب-	

لمبدأ اعرف عميلك. ج-	

لمبدأ الإفصاح والشفافية. د-	

 لمبدأ:
ً
٦٧. بذل العناية والاهتمام بالعملاء محدودي الدخل والتعليم وكبار السن وذوي الاحتياجات الخاصة يعدّ تطبيقا

الإفصاح والشفافية. أ-	

التثقيف والتوعية المالية. ب-	

معالجة الشكاوى. ج-	

المعاملة بعدل وإنصاف. د-	

 لمبدأ:
ً
٦٨. وضع أنظمة رقابية لحماية معلومات العملاء المالية والشخصية، يعدّ تطبيقا

حماية خصوصية المعلومات. أ-	

المعاملة بعدل وإنصاف. ب-	

الإفصاح والشفافية. ج-	

اعرف عميلك. د-	
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٦٩. قـــدرة العمـــاء علـــى البحـــث والمقارنـــة بيـــن أفضـــل الخدمـــات والمنتجـــات ومقدميهـــا وإمكانيـــة التحويـــل بينهـــا بســـهولة، يعـــد 

 لمبـــدأ:
ً
تطبيقـــا

تضارب المصالح. أ-	

المنافسة. ب-	

اعرف عميلك. ج-	

الإفصاح والشفافية. د-	

٧٠. أي مما يأتي يمكن أن يساعد مركز الصرافة في تقييم رضا العملاء:

التحقّق من هويّة العملاء والمستفيدين الحقيقين. أ-	

تحلي موظف مركز الصرافة بالصبر وضبط النفس. ب-	

الاتصال الدائم مع العملاء الحاليين والقدامى. ج-	

متابعة نشاط المعاملات المالية وتوافقها مع ما تم تقديمة من معلومات من العملاء. د-	

٧١. تقييم الخدمة بشكل يفوق توقعات العميل، يطلق عليها:

الإدارة بالأهداف. أ-	

الخدمة المتميزة. ب-	

مؤشر الأداء. ج-	

إدارة الذات. د-	

٧٢. من أهم أسباب شكاوى العملاء ما يأتي:

 مكان العميل، لتقدير موقفه والإحساس بما يشعر.
ً
وضع الموظف نفسه دائما أ-	

الإنصات للعميل وفهم ما يريد. ب-	

التمييز بين العملاء فيما يتعلق بزمن أو أسلوب أو طريقة الحصول على الخدمة. ج-	

الحرص على تحقيق رضا العميل. د-	

٧٣. من الأساليب المقترحة للتعامل مع شكاوى العملاء ما يأتي:

عدم تقديم الخدمة حسب الوعد بتوفيرها من حيث التوقيت والسلوك. أ-	

ضعف المصداقية أو الثقة في مركز الصرافة. ب-	

عدم توفير معلومات عن المنتجات والخدمات البديلة المقدمة من مركز الصرافة. ج-	

التعرف على توقعات العملاء لمستويات الخدمة المقبولة. د-	

٧٤. يعدّ هدف زيادة معدلات الاحتفاظ بالعملاء وجذب عملاء جدد من أهم أهداف:

إدارة الذات. أ-	

إدارة الالتزام. ب-	

إدارة علاقات العملاء. ج-	

الإدارة بالأهداف. د-	



154

٧٥. من مسؤوليات مجلس الإدارة بشأن الالتزام ما يأتي:

التعرف على المخاطر الرئيسة لعدم الالتزام التي تواجه مركز الصرافة ووضع الخطط التصحيحية. أ-	

دعم سياسة الالتزام وتطبيقها ورفع التقارير التي توضح كيفية معالجة مخاطر عدم الالتزام. ب-	

مساعدة الإدارة العليا على إدارة مخاطر عدم الالتزام. ج-	

اعتماد وثيقة رسمية بإنشاء إدارة التزام دائمة وفعالة. د-	

٧٦. سياسة الالتزام الفعالة يجب أن تتضمن:

توفير الموارد الكافية للجهة المسؤولة عن مهام الالتزام. أ-	

إعطاء الجهة المسؤولة عن مهام الالتزام قدر محدود من الاستقلالية. ب-	

احتمالية تعرض مركز الصرافة للعقوبات النظامية والغرامات المالية. ج-	

احتمال فقدان عملاء مركز الصرافة وتأثر أرباحه ومبيعاته نتيجة تأثر سمعته. د-	

77. أي من اللجان التالية يقوم مجلس الإدارة بتكوينها لضمان الالتزام بالأنظمة والتأكد من دقة البيانات المالية:

لجنة إدارة المخاطر. أ-	

لجنة الترشيح والمكافات. ب-	

لجنة المراجعة. ج-	

اللجنة التنفيذية. د-	

 في اتخاذ القرار:
ً
 وموضوعيا

ً
٧٨. أي مما يلي يعدّ من مؤهلات عضو مجلس الإدارة القادر على أن يكون محايدا

القيادة. أ-	

الكفاءة. ب-	

الاستقلالية. ج-	

المعرفة المالية. د-	

 من:
ً
٧٩. قبول الموظف للرشاوي أو الهدايا أو العمولات السرية لتقديم منافع أو تجاهل الإجراءات المتبعة، يعدّ نوعا

الاحتيال الخارجي. أ-	

الاحتيال الداخلي. ب-	

إدارة الذات. ج-	

الإدارة بالأهداف د-	

٨٠. تختلف مخاطر التعامل عن طريق الإنترنت باختلاف مستوى الخدمة، فأي الحالات التالية تكون المخاطر مرتفعة:

خدمة المعلومات. أ-	

تبادل المعلومات. ب-	

تعبئة النماذج الخاصة بالحسابات. ج-	

تمكين العملاء من إتمام المعاملات. د-	
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 من:
ً
٨١. محاولة أحد العملاء بتمرير عملات مزورة، يعدّ نوعا

الاحتيال الخارجي. أ-	

الاحتيال الداخلي. ب-	

إدارة الذات. ج-	

الإدارة بالأهداف. د-	

٨٢. يختلف غسل الأموال عن تمويل الإرهاب في الآتي:

الأموال المطلوبة لارتكاب الاعمال الإرهابية غالبا ما تكون صغيرة مما يسهل تتبعها. أ-	

من الممكن تمويل الإرهاب باستخدام أموال يتم الحصول عليها بشكل مشروع. ب-	

الهدف من تمويل الإرهاب هو الربح بينما الهدف من غسل الأموال هو الوصول الى أهداف معينة. ج-	

من الممكن غسل أموال يتم الحصول عليها بشكل مشروع. د-	

٨٣. في أي من الحالات التالية يمكن للبنك المركزي السعودي إلغاء الترخيص الممنوح لمركز الصرافة:

عدم مباشرة مركز الصرافة أعماله خلال عام من تاريخ صدور الترخيص. أ-	

إذا تبين للبنك المركزي أن الترخيص صدر بناء على معلومات صحيحة. ب-	

إذا قدر البنك المركزي أن أعمال المركز أضرت بعملائه أو بالصالح العام. ج-	

 عن ممارسة أعماله المرخص له مزاولتها لمدة تزيد عن شهر.
ً
توقف مركز الصرافة اختياريا د-	

٨٤. أي مما يأتي لا يشترط توافره في طالب الترخيص لمزاولة أعمال الصرافة:

أن يكون مؤسسة فردية أو شركة تضامن. أ-	

.
ً
ألا يقلّ عمر مقدم الطلب أو المؤسسين عن خمسة وعشرين عاما ب-	

أن يكون حاصل على مؤهل جامعي ذو علاقة بأعمال الصرافة. ج-	

أن يكون من ذوي السمعة الحسنة. د-	

٨٥- أي مما يلي لا يعدّ من مهام البنك المركزي السعودي:

إصدار النقد السعودي ودعمه. أ-	

القيام بأعمال مصرف الحكومة. ب-	

الإشراف والرقابة على البنوك ومراكز الصرافة والتحويل. ج-	

إصدار بطاقات ائتمانية أو بطاقات دفع أو بطاقات مسبقة الدفع أو غيرها. د-	

٨٦. أي من المؤسسات التالية مسموح لها بإصدار خطابات الضمان أو فتح الاعتمادات المستندية:

مراكز الصرافة. أ-	

البنوك التجارية. ب-	

البنك المركزي السعودي. ج-	

مراكز تحويل الأموال. د-	
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٨٧. أي من الحالات التالية تستلزم تحديث بيانات عميل العضوية في مراكز الصرافة والتحويل:

تطابق العمليات المالية للعميل مع معلوماته المقدمة لمركز الصرافة. أ-	

التحويل المالي إلى خارج المملكة لنفس المستفيدين المسجلين لدى مركز الصرافة المرخص له بتقديم هذه الخدمة. ب-	

انتهاء فترة الهوية للعميل الفرد أو السجل التجاري للمؤسسة المالية. ج-	

تجديد ترخيص مركز الصرافة لمزاولة الاعمال. د-	

88. يمثل وضع شاشات لمتابعة العملاء لتداول الأوراق المالية نوع من:

الإدارة بالأهداف. أ-	

إدارة الذات. ب-	

إدارة فترات انتظار العملاء. ج-	

الدعاية والاعلان. د-	

٨٩. تقع مسؤولية الالتزام في مراكز الصرافة على:

موظفي إدارة الالتزام فقط. أ-	

أعضاء مجلس الإدارة. ب-	

موظفي الإدارة العليا. ج-	

جميع العاملين في مركز الصرافة. د-	

٩٠. أي من الحالات التالية تستلزم تحديث تقارير التحقيق في قضايا الاحتيال المكشوف عنها:

عند حدوث تغيير هام في القضية أو كل ربع سنة أيهما أسبق. أ-	

كل سنة بصورة دورية. ب-	

عند أقفال ملف القضية. ج-	

بعد خمس سنوات من أقفال ملف القضية. د-	

٩١. أي من الحالات التالية يعتبر من مؤشرات الاشتباه بعملية غسل الأموال:

تمرير بعض العمليات التي لا يختص بها الموظف عن طريق التوقيع عليها بتوقيع المسؤول الأعلى. أ-	

اختلاس الموظف للنقدية بالصندوق. ب-	

استقبال حوالات مصحوبة بتعليمات من المرسل لتحويل قيمتها إلى شيكات وإرسالها بالبريد لشخص معين. ج-	

التزوير المحاسبي، من خلال تعمد إجراء قيود يومية خاطئة أو إعداد قوائم مالية مزيفة. د-	

٩٢. عند اكتشاف أو الاشتباه بعملية غسل أموال او تمويل إرهاب، يجب على مركز الصرافة القيام بإبلاغ:

وحدة المراقبة الداخلية. أ-	

مسؤول الالتزام. ب-	

موظفي الإدارة العليا. ج-	

الإارة العامة للتحريات المالية. د-	
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، يلزم تطبيق:
ً
٩٣. عند قيام العميل بإجراء عمليات عارضة تفوق الحدود التي تم الإفصاح عنها مسبقا

مبدأ اعرف عميلك. أ-	

الإدارة بالأهداف. ب-	

إجراءات العناية الواجبة. ج-	

إدارة الذات. د-	

٩٤. يقصد بمبدأ الحفاظ على السرية كأحد قيم الكفاءة لقواعد السلوك:

التزام موظفي مراكز الصرافة بحسن المظهر والصحة العامة داخل مركز الصرافة وخارجه.  أ-	

التزام جميع الموظفين بعدم إفشاء المعلومات والبيانات المتعلقة بأصحاب المصلحة لدي مركز الصرافة. ب-	

التزام كافة موظفي مركز الصرافة بالقوانين والتشريعات والتعاميم والمعايير المهنية. ج-	

التزام موظفي مراكز الصرافة بالمحافظة على كافة الوثائق والمستندات التي تكون في عهدتهم. د-	

٩٥. عززت المملكة العربية السعودية وجودها الاقتصادي بتوقيعها اتفاقيات تعاون مع منظمات دولية ومنها:

CCG ومجلس التعاون الخليجي ،OTW منظمة التجارة العالمية أ-	

اتفاقيات منع الازدواج الضريبي   ب-	

الانضمام إلى منظمة اليونيسف ج-	

اتفاقيات التعاون في التجارة د-	

٩٦. إنّ من قواعد الالتزام التي يتوجب على مركز الصرافة الالتزام بها تلك التي تصدرها الجهات الحكومية ذات الاختصاص ومنها:

نظام النقد ومكافحة التزوير أ-	

أنظمة الشركات وهيئة السوق المالية ب-	

دليل مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب  ج-	

دليل الأمن والسلامة  د-	

 ٩٧. من طرق الإجراءات الوقائية لمنع احتيال التحويل الالكتروني واكتشافه: 

مراجعة جميع معاملات التحويل الإلكتروني نهاية كل شهر.  أ-	

مطابقة الحسابات التي تأثرت بالتحويلات الالكترونية من قبل منفذي التحويل.  ب-	

تقديم معلومات الحساب والرصيد للعميل عبر الهاتف.  ج-	

تدريب الموظفين على الرقابة الداخلية الملائمة وإدراك الاحتيال وأهمية حماية المعلومات.  د-	

٩٨. يجب على مراكز الصرافة أن تقدم الخدمات الممتازة لعملائها وفق أعلى مستويات الاستقامة والنزاهة، ومن ذلك:

تقديم كافة الخدمات مع إعطاء أولوية للمواطنين أولا.    أ-	

توفير المعلومات لكافة العملاء عند طلبها . ب-	

قبول الهدايا والضيافة من العملاء وعدم رفضها . ج-	

العمل بجدية ومنع استغلال مراكز الصرافة لتنفيذ عمليات غسل أموال. د-	
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99. يعاقب كل من يرتكب جريمة غسل أموال بـ:

السجن مدة لا تقل عن ثلاث سنوات ولا تتجاوز عشر سنوات أو غرامة مالية لا تزيد عن ثلاث ملايين ريال أو كلتاهما.  أ-	

السجن مدة لا تقل عن سنتين ولا تتجاوز عشر سنوات أو غرامة مالية لا تزيد عن خمسة ملايين ريال أو كلتاهما . ب-	

السجن مدة لا تقل عن عشر سنوات .   ج-	

غرامة مالية لا تزيد عن عشرة ملايين ريال.  د-	

١0٠. فـــي عمليـــات تبديـــل العملـــة ينبغـــي علـــى مراكـــز الصرافـــة تطبيـــق إجـــراءات العنايـــة الواجبـــة مـــع العمـــاء الافـــراد وتقويـــم 

العلاقـــة معهـــم مـــع إعـــادة النظـــر فيهـــا أو إنهائهـــا عنـــد:

تبديل العملة نقدا لمبالغ اقل من خمسة آلاف ريال.  أ-	

تبديل عملة لجهة اعتبارية من خلال علاقة عضوية.      ب-	

تبديل عملة نقدا للعملاء أصحاب الوظائف القيادية العليا والدبلوماسيين.  ج-	

د-	 تبديل العملة للحجاج والمعتمرين بمبلغ أقلّ من خمسة آلاف ريال. 
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إجابات الأسئلة:

المرجع: الفصل 1 القسم 1-1-1 الفقرة 2  1. 	        الإجابة: ب             	

يعـــد البنـــك المركـــزي الســـعودي بمثابـــة البنـــك المركـــز للمملكـــة، وتقـــوم بالعديـــد مـــن المهـــام مـــن أهمهـــا إدارة السياســـة النقدية 

للمحافظـــة علـــى اســـتقرار الأســـعار وأســـعار الصـــرف.

2. 	     الإجابة: ج            	 المرجع: الفصل 1 القسم 1-1-1 الفقرة 3 

 للمادة الثالثة عشرة من القواعد المنظمة لمزاولة أعمال الصرافة يحظر على أي مركز صرافة مزاولة العديد من الأعمال 
ً
وفقا

من ضمنها قبول الودائع أو الأمانات سواء كانت نقدية أو عينية.

المرجع: الفصل 1 القسم 1-2-2 الفقرة 2  3.     الإجابة: أ           	

مـــن شـــروط الحصـــول علـــى ترخيـــص مزاولة أعمال الصرافة ألا يقـــل رأس المال المدفوع لمن يزاول أعمال الصرافة عن مليوني 

ريال.

المرجع: الفصل 1 القسم 1-2-1 4.   الإجابة: ج           	

يصـــدر البنـــك المركـــزي الســـعودي تراخيـــص لمزاولـــة أعمـــال الصرافـــة، بحيـــث يقتصـــر نشـــاطها علـــى مجموعـــة مـــن الأعمال من 

ضمنهـــا اســـتيراد وتصديـــر العملات.

5. الإجابة: د          	المرجع: الفصل 1 القسم 1-2-2 الفقرة 4

يســـتوفي البنـــك المركـــزي الســـعودي رســـوم تجديـــد ترخيـــص نشـــاط تحويـــل الأموال داخـــل المملكـــة أو خارجها بقيمـــة ٤0،0٠٠ 

ريال.

6. الإجابة: أ         المرجع: الفصل 1 القسم 1-2-2 الفقرة 3

يكون الترخيص بمزاولة أعمال الصرافة لمدة خمس سنوات من تاريخ صدوره، وللبنك المركزي تجديد الترخيص لمدة أو مدد 

أخرى متى تأكدت من التزام الصراف بأحكام القواعد المنظمة لمزاولة أعمال الصرافة.

7. الإجابة: ب    المرجع: الفصل 2 القسم 2-1-2 الفقرة 2

العمـــاء العابـــرون العمـــاء الطبيعيـــون فقـــط غير المرتبطين بعلاقة عضوية خدمات تحويـــل أموال أو تبديل عملات مع مركز 

الصرافـــة لكـــون حاجتهـــم للتعامـــل مع مركـــز الصرافة بمبالغ محدودة وغيـــر متكررة أو عرضية.

8. الإجابة: ج    المرجع: الفصل 2 القسم 5-2-2

 الغرض من تطبيق مبدأ اعرف عميلك هو تمكين مركز الصرافة من تكوين تصور مناســـب عن الهويّة الحقيقيّة لكلّ عميل 

مع درجة مناســـبة من الثقة.

9.الاجابة: ب   المرجع: الفصل 2 القسم 1-3-2

يهتـــم مبـــدأ التثقيـــف والتوعيـــة الماليـــة بوضـــع برامـــج واليات مناســـبة لتطويـــر معارف ومهـــارات العمـــاء الحاليين والمســـتقبلين 

ورفـــع مســـتوي الوعـــي والإرشـــاد لديهم.
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١٠. الإجابة: ج   المرجع: الفصل 2 القسم 1-3-2

يركـــز مبـــدأ الإفصـــاح والشـــفافية بإيضـــاح حقـــوق ومســـؤوليات كلّ طـــرف وتفاصيـــل الأســـعار والعمـــولات التـــي يتقاضهـــا مركـــز 

الصرافـــة والتحويـــل.

1١. الإجابة: د   المرجع: الفصل 2 القسم 2-3-2

يجب على العميل الصدق عند تقديم المعلومات الكاملة والدقيقة وذلك عند تعبئة أي نماذج خاصة بمركز الصرافة.

١٢. الإجابة: ب  المرجع: الفصل 2 القسم 1-4-2

تتمثل المهارات الفنية لأداء العمل في معرفة أسعار الخدمات والمنتجات المقدمة من مراكز الصرافة وشروطها.

١٣. الإجابة: أ   المرجع: الفصل 3 القسم 1-1-3

 فـــي عمليـــات تبديـــل العملـــة للأفـــراد الطبيعييـــن التـــي تقـــل عن )٥،0٠٠( ريـــال أو ما يعادلهـــا، يُكتفى بالاطلاع علـــى هوية العميل 

للتأكـــد مـــن مدى نظامية وســـريان مفعـــول الهوية. 

١٤. الإجابة: د   المرجع: الفصل 3 القسم 3-1-1 الفقرة 1

في عمليات تبديل العملة للعملاء )المواطنين أكثر من ١٠٠،٠٠٠ريال أو ما يعادلها، والمقيمين أكثر من ٥٠،0٠٠ ريال سعودي 

أو ما يعادلها( لأصحاب الدخل المرتفع، من خلال علاقة العضوية فقط.

١٥. الإجابة: د  المرجع: الفصل 3 القسم 3-1-1 الفقرة 2

يســـمح بتنفيذ عمليات تبديل العملة للعملاء الاعتباريين )الشـــركات( بدون حدود مالية من خلال علاقة عضوية مع تطبيق 

مبدأ اعرف عميلك واتخاذ إجراءات العناية الواجبة المشـــددة بالعميل.

١٦. الإجابة: ب  المرجع: الفصل 1 القسم 2-2-1

يسمح بمزاولة تحويل الأموال داخل المملكة وخارجها لمن لديه ترخيص من البنك المركزي بحيث ألا يقل رأسماله عن عشرة 

ملايين ريال، وزيادته بما لا يقل عن مليوني ريال عن كل فرع يزاول فيه النشاط.

١٧. الإجابة: ج  المرجع: الفصل 1 القسم  2-2-1

يشـــترط لمزاولـــة تحويـــل الأمـــوال داخـــل المملكـــة وخارجهـــا لمن لديه ترخيـــص من المؤسســـة أن يحتفظ بصفة دائمـــة باحتياطي 

نقـــدي نســـبته ١٠% مـــن رأس ماله.

١٨. الإجابة: ب  المرجع: الفصل 3 القسم 3-1-3 الفقرة 2

الحد المالي للتحويل للأفراد الطبيعيين لا تزيد عن مقدار الراتب الشـــهري أو ما يعادله وبحد أعلى مبلغ )٥٠،0٠٠( ريال أو ما 

يعادله في الشـــهر.

١٩. الإجابة: د المرجع: الفصل 3 القسم 3-1-3 الفقرة 2

يسمح بعمليات التحويل المالي لرجال الأعمال لا تزيد عن مبلغ )٥٠٠،0٠٠( ريال أو ما يعادله في السنة.

٢٠. الإجابة: د المرجع: الفصل 3 القسم 3-1-3 الفقرة 2  

يسمح بعمليات التحويل المالي للشركات )العملاء الاعتباريين( لا تزيد عن مبلغ )١،0٠٠،٠٠٠( ريال أو ما يعادله في السنة.

٢١. الإجابة: ب  المرجع: الفصل 3 القسم 3-1-3 الفقرة 2 
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الحـــد المالـــي للتحويـــل للعمـــاء العابريـــن بما لا يتجاوز مبلغ العمليـــة المالية للمرة الواحدة )٥،0٠٠( ريال أو ما يعادله وبإجمالي 

لا يتجـــاوز مبلـــغ )٥٠،0٠٠( ريـــال أو ما يعادله خلال العام الواحد.

22. الإجابة: ب المرجع: الفصل 3 القسم 2-1-3

 لدليل تنظيم إجراءات عمل مراكز الصرافة العاملة بالمملكة، فقد تم إيقاف تعامل مراكز الصرافة في عمليات شراء 
ً
ووفقا

الشيكات المصرفية.

٢٣. الإجابة: أ  المرجع: الفصل 3 القسم 3-1-3

الحـــد المالـــي للتحويـــل للعمـــاء العابريـــن بما لا يتجاوز مبلغ العمليـــة المالية للمرة الواحدة )٥،0٠٠( ريال أو ما يعادله وبإجمالي 

لا يتجـــاوز مبلـــغ )٥0،0٠٠( ريـــال أو ما يعادله خلال العام الواحد.

٢٤. الإجابة: ب المرجع: الفصل 3 القسم 3-1-3

 للقواعـــد المنظمـــة لمزاولـــة أعمـــال الصرافةإلـــى عمـــاء عضويـــة وعمـــاء عابريـــن 
ً
يمكـــن تصنيـــف عمـــاء مراكـــز الصرافـــة وفقـــا

لتبديـــل العمـــات وتحويـــل الأمـــوال.

٢٥. الإجابة: ج   المرجع: الفصل 3 القسم 3-1-3

ويُســـمح للســـياح من الزوّار الذين يحملون تأشـــيرة أو إقامة مؤقتة بالإضافة إلى الحجاج والمعتمرين بتبديل العملات النقدية 

باعتبارهـــم عملاء عابرين.

٢٦. الإجابة: ب  المرجع: الفصل 3 القسم 3-1-3

يسمح للعملاء العابرين باستقبال التحويلات المالية الواردة فقط لمراكز الصرافة المصرح لهم بذلك.

٢٧. الإجابة: أ    المرجع: الفصل 2 القسم 2-2-2

يســـمح لمراكز الصرافة منح الوافد الذي يحمل تصريح إقامة مؤقتة عضوية بناء على هذا التصريح )لمدة 3 شـــهور(، وتجمد 

العضويـــة بعـــد انتهاء المدة حتى إصدار إقامة ســـارية المفعول.

٢٨. الإجابة: ب   المرجع: الفصل 4 القسم 1-1-4

 للأنظمة والقواعـــد والتعليمات 
ً
 يشـــير الالتـــزام إلـــى التأكـــد مـــن تطبيـــق وتنفيـــذ التعليمات والإجـــراءات والعمليـــات المالية وفقـــا

الصـــادرة مـــن الســـلطات التنظيميـــة والجهـــات الرقابية المشـــرفة على القطـــاع المالي.

٢٩. الإجابة: أ    المرجع: الفصل 4  القسم 1-4-4

تقع على عاتق مجلس الإدارة مسؤولية الإشراف وإدارة مخاطر عدم الالتزام، وللقيام بهذه المسؤولية ينبغي اعتماد سياسة 

الالتزام الخاصة بمركز الصرافة.

٣٠. الإجابة: ج  المرجع: الفصل 4 القسم 3-4-4

مسؤولية إدارة الالتزام هي مساعدة الإدارة العليا على إدارة مخاطر عدم الالتزام التي يواجهها مركز الصرافة والتعامل معها 

بفاعلية.
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٣١. الإجابة: ب    المرجع: الفصل 5 القسم 2-1-5 

يعرف دليل مكافحة الاختلاس والاحتيال المالي وإرشـــادات الرقابة الصادر عن البنك المركزي الســـعودي الاحتيال المالي، بأنه 

على أنه »أية ممارســـة تنطوي على اســـتخدام الخداع للحصول المباشـــر أو غير المباشـــر على شـــكل من أشكال الاستفادة المالية 

لمرتكب الجريمة.

٣2. الإجابة: ج    المرجع: الفصل 5  القسم 2-2-5

الاحتيال الخارجي يرتكبه أشخاص من خارج مركز الصرافة مثل تزوير المستندات بما في ذلك مستندات الهوية.

٣3. الإجابة: د    المرجع: الفصل  5  القسم 2-2-5

يعدّ التزوير المحاسبي من خلال تعمد إجراء قيود يومية خاطئة بمثابة احتيال داخلي.

٣4. الإجابة: أ  المرجع: الفصل 5 القسم  2-2-5

يعدّ قيام محاسب مركز الصرافة بالتلاعب في تسجيل العمليات المالية نوع من الاحتيال الداخلي.

٣5. الإجابة: ب   المرجع: الفصل 6 القسم 1-1-6

يعرف نظام غسل الأموال الصادر عن البنك المركزي السعودي، عملية غسل الأموال بأنها ارتكاب أي فعل يقصد من ورائه 

 للشرع وجعلها تبدو كأنها مشروعة المصدر.
ً
إخفاء أو تمويه أصل حقيقة أموال مكتسبة خلافا

٣6. الإجابة: ج    المرجع: الفصل 6 القسم 3-1-6

تقتصر مرحلة الإيداع على إدخال الأموال الناتجة من مصدر غير مشروع إلى النظام المالي.

٣7. الإجابة: ب    المرجع: الفصل 6 القسم 3-1-6

مرحلـــة التغطيـــة هـــي مرحلـــة إخفـــاء المصـــدر غيـــر المشـــروع للأمـــوال وذلـــك لكســـر عمليـــة تتبـــع تلـــك الأمـــوال مـــن خـــال القيـــام 

بمعامـــات معقـــدة لإخفائهـــا.

٣8. الإجابة: ج   المرجع: الفصل 6 القسم 3-1-6

تشـــمل مرحلـــة الدمـــج، إعـــادة إدخـــال الأمـــوال المغســـولة مـــرة أخـــرى فـــي النظـــام الاقتصـــادي المشـــروع، بحيـــث تبـــدو كأصـــول 

مشـــروعة.

٣9. الإجابة: ج   المرجع: الفصل 6 القسم 1-2-6

يمكـــن تعريـــف تمويـــل الإرهـــاب بأنـــه كل فعـــل يتضمن جمع أمـــوال، أو تقديمها، أو أخذها، أو تخصيصهـــا، أو نقلها، أو تحويلها 

 لأى نشـــاط إرهابي ، ســـواء كان ذلك بشـــكل مباشـــر أم غير مباشـــر.
ً
 أو جزئيا

ً
كليا

٤٠. الإجابة: ب   المرجع: الفصل 6 القسم 4-1-6 

يعـــدّ اســـتثمار عائـــدات الأنشـــطة الإجراميـــة فـــي شـــراء الســـلع العاليـــة القيمـــة والتـــي يمكـــن تداولها بســـهولة لإخفـــاء مصدر هذه 

العائـــدات مـــن أمثلـــة الأنمـــاط المتعلقـــة بغســـل الأمـــوال وتمويـــل الإرهاب.

٤١. الإجابة: ج   المرجع: الفصل 6 القسم 4-1-6

يعد استخدام المنظمات غير الهادفة للربح لجمع الأموال وإخفاء مصدرها من أمثلة عمليات غسل الأموال وتمويل الإرهاب.
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٤٢. الإجابة: أ   المرجع: الفصل 6 القسم 1-4-6

اســـتعداد العميـــل لشـــراء صفقـــات بســـعر أعلـــي مـــن ســـعر الســـوق أو بيعهـــا بســـعر أقـــل مـــن ســـعر الســـوق، يعتبـــر مـــن مؤشـــرات 

الاشـــتباه بعمليـــة غســـل الأمـــوال.

٤٣. الإجابة: ب  المرجع: الفصل   5  القسم  4-3-5

لمنع الاحتيال يلزم وضع نظام رسمي للإبلاغ الداخلي عن الاحتيال الفعلي والمشتبه به موضع التنفيذ.

٤٤. الإجابة: ب  المرجع: الفصل 6 القسم 2-4-6

يعدّ الاحتفاظ بسجلات ونسخ من البلاغ والتقرير الفنيّ وملحقاته أحد الإجراءات التي يلزم على مراكز الصرافة اتخاذها بعد 

الإبلاغ عن العمليات المشتبه بها في غسل الأموال.

٤٥. الإجابة: ج   المرجع: الفصل 6 القسم 4-4-6

مـــن مهـــام إدارة مكافحـــة غســـل الأمـــوال وتمويـــل الإرهـــاب بمراكـــز الصرافة، إبـــاغ الإدارة العامـــة للتحريات الماليـــة فور تحديد 

الاشـــتباه وإعـــداد تقريـــر فنـــي مفصـــل عن أية حالة مشـــتبه بها.

٤٦. الإجابة: ج  المرجع: الفصل  6 القسم 3-4-6

 لجريمة عقوبتها قد تصل 
ً
يحظر على مراكز الصرافة وموظفيها تنبيه أو تحذير العملاء المشـــتبه في عملياتهم، وإلا يعد مرتكبا

إلى الســـجن )لا يزيد عن ســـنتين( بجانب الغرامة )لا تزيد عن ٥00،00٠ ريال( أو بأحدهما.

٤٧. الإجابة: ب   المرجع: الفصل 6 القسم  4-4-6

إنشاء قاعدة بيانات تتضمن جميع المسائل المتعلقة بغسل الأموال وتمويل الإرهاب والمتمثلة في الحالات المشتبه بها التي تم 

الإبلاغ عنها تعد من مهام إدارة مكافحة غســـل الاموال وتمويل الارهاب.

٤٨. الإجابة: ج 	المرجع: الفصل  6 القسم  4-4-6

تعـــد مهمـــة إبـــاغ الإدارة العامـــة للتحريـــات الماليـــة فور تحديد الاشـــتباه وإعـــداد تقرير فني مفصل عن أية حالة مشـــتبه بها من 

مهـــام الإدارة العامـــة للتحريات المالية.

٤٩. الإجابة: ب	المرجع: الفصل  6 القسم 2-6-6

يعـــد تلقـــي البلاغـــات الـــواردة مـــن المؤسســـات الماليـــة عـــن العمليـــات التـــي يشـــتبه في أنها جريمة غســـل الأمـــوال من مهـــام الإدارة 

العامـــة للتحريـــات المالية.

٥٠. الإجابة: ج   المرجع: الفصل 6  القسم 2-1-6

تعد زيادة صعوبة إمكانية تعقب الأموال من قبل الجهات الأمنية من الأهداف الرئيسية لعملية غسل الأموال.

٥١. الإجابة: ب   المرجع: الفصل  6  القسم 5-1-6

تعـــد إعاقـــة التطـــور الاقتصـــادي فـــي الدولـــة وانخفاض فـــرص الاســـتثمار الحقيقية من الآثار الســـلبية لعمليات غســـل الأموال 

علـــى الاقتصـــاد القومي.
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٥٢. الإجابة: ج   المرجع: الفصل 6  القسم 5-1-6

يعد حرمان مركز الصرافة من ممارسة المهنة وإلغاء الترخيص من الاثار السلبية لعمليات غسل الأموال على مستوي مراكز 

الصرافة.

٥٣. الإجابة: د   المرجع: الفصل   7  القسم 1-7

الهـــدف مـــن إعـــداد مدونـــة ســـلوك الاعمال هو إرســـاء مبادئ الانضبـــاط الوظيفي والشـــفافية والنزاهة والموضوعية في ســـلوك 

موظفـــي مركـــز الصرافة.

٥٤. الإجابة: أ  الفصل 7  القسم 1-2-7

يعدّ التعلم المستمر وتأهيل الذات من قيم الكفاءة المهنية لقواعد السلوك.

55. الإجابة: ج  المرجع: الفصل   7   القسم 5-7

تعـــد تهيئـــة ظـــروف عمـــل آمنـــة وعادلـــة وصحيحـــة تلبـــي المتطلبـــات والاحتياجـــات الأساســـية للموظفيـــن، بمثابـــة التـــزام لمراكـــز 

الصرافـــة تجـــاه موظفيهـــا.

٥٦. الإجابة: د   المرجع: الفصل  1 القسم 2-2-1

يجب ألا يقل رأس المال المدفوع لمراكز الصرافة المرخص لها بمزاولة نشاط استيراد وتصدير النقد عن ٧،000،00٠ ريال.

٥٧. الإجابة: أ  المرجع: الفصل 2 القسم 5-2-2

الغـــرض مـــن خدمـــة تحقـــق هـــو التحقـــق مـــن أن رقـــم الجـــوال المرتبـــط بالحســـاب أو العضويـــة في المؤسســـة الماليـــة عائد لنفس 

الشـــخص.

٥٨. الإجابة: ب  المرجع: الفصل 3 القسم 4-3 

يحظـــر علـــى مراكـــز الصرافـــة، التحويـــل لحســـابات العمـــاء ويســـتثنى مـــن ذلـــك في حال إلغـــاء أي عمليـــة تم تنفيذهـــا عن طريق 

التحويـــل إلـــى الحســـاب البنكـــي، ويتعيـــن علـــى مركـــز الصرافـــة فـــي هـــذه الحالة عدم إعـــادة أي مبالـــغ محوّلة بشـــكل نقدي.

٥٩. الإجابة: د  المرجع: الفصل 5 القسم 5-3-5 الفقرة و 

يجـــب التـــزام البنـــوك ومراكـــز الصرافة بالأنظمة والتعليمات الخاصة بحركة نقـــل الأموال النقدية، لنقل النقود والبنود ذات 

القيمـــة التـــي يتجاوز مبلغهـــا عن ٢00،00٠ ريال.

٦٠. الإجابة: أ المرجع: الفصل  7 القسم 2-7

يطلـــق علـــى مجموعـــة المعاييـــر الأخلاقيـــة والقواعـــد والآداب الســـلوكية التـــي يجـــب أن يتحلى بهـــا الموظف في مهنتـــه تجاه عمله، 

وزملائـــه الموظفيـــن، وتجـــاه المجتمـــع ككل، مصطلـــح أخلاقيـــات العمل.

٦١. الإجابة:  ج المرجع: الفصل 7 القسم 4-2-7

يجـــوز لمنســـوبي المؤسســـة الماليـــة قبـــول الهديـــة بشـــرط أن تكـــون الهديـــة وقيمتها ممـــا هو متعـــارف على تقديمه، وذلك بحســـب 

المناســـبة التـــي قدمت فيهـــا وطبيعتها. 
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٦٢. الإجابة: ب المرجع: الفصل 7 القسم 2-7

مصطلح أصحاب المصلحة يطلق على كل من له علاقة مع المؤسســـة المالية، كالمســـاهمين، والدائنين، والعملاء، والموردين، 

وأي طـــرف خارجي.

٦٣. الإجابة:  أ  المرجع: الفصل 1  القسم 2-2-1

يشـــترط فـــي طالـــب الترخيـــص لمزاولـــة أعمـــال الصرافـــة أن يكـــون مؤسســـة فرديـــة أو شـــركة مســـاهمة أو شـــركة ذات مســـؤولية 

محـــدودة أو شـــركة تضامـــن أو فـــرع شـــركة أجنبيـــة.

٦٤. الإجابة: ب  المرجع: الفصل 1 القسم 1-3-1

تنفيـــذ عمليـــات التفتيـــش الميدانـــي للبنوك المحلية ومؤسســـات الصرافة وفروع البنوك الأجنبية يعـــد من مهام الإدارة العامة 

للرقابـــة على البنوك.

٦٥. الإجابة: ب  المرجع: الفصل 1 القسم 2-3-1

يجـــب علـــى كل مركـــز صرافـــة مســـك ســـجلات محاســـبية منتظمـــة وتزويـــد البنـــك المركـــزي بالقوائـــم الماليـــة المفحوصـــة من قبل 

المراجـــع الخارجـــي كل ثلاثـــة أشـــهر تبـــدأ مـــن بداية الســـنة المالية.

66. الإجابة:  أ  المرجع: الفصل  2  القسم 6-2-2

قيـــام مراكـــز الصرافـــة بمراقبة التعاملات المالية للعملاء والمســـتفيدين الحقيقيـــن لهم والتأكد من فهمها والتحقق من بيانات 

إنشـــاء علاقـــة العضوية يعتبر تطبيـــق لإجراءات العناية الواجبة.

٦٧. الإجابة: د  المرجع: الفصل 2 القسم  1-3-2

بـــذل العنايـــة والاهتمـــام بالعمـــاء محـــدودي الدخـــل والتعليـــم وكبـــار الســـن وذوى الاحتياجـــات الخاصـــة يعتبـــر تطبيـــق لمبـــدأ 

المعاملـــة بعـــدل وإنصـــاف.

٦٨. الإجابة:  أ   المرجع: الفصل   2   القسم 1-3-2

وضع أنظمة رقابية لحماية معلومات العملاء المالية والشخصية، يعتبر تطبيق لمبدأ حماية خصوصية المعلومات.

٦٩. الإجابة:  ب  المرجع: الفصل  2   القسم 1-3-2

 
ً
قـــدرة العمـــاء علـــى البحـــث والمقارنـــة بين أفضـــل الخدمات والمنتجات ومقدميهـــا وإمكانية التحويل بينها بســـهولة، يعد تطبيقا

لمبدأ المنافســـة.

٧٠. الإجابة:  ج   المرجع: الفصل 2   القسم 2-5-2

الاتصال الدائم مع العملاء الحاليين والقدامى يمكن أن يساعد مركز الصرافة في تقييم رضا العملاء.

٧١. الإجابة: ب  المرجع: الفصل 2  القسم  2-7-2 

تقييم الخدمة بشكل يفوق توقعات العميل، يطلق عليها الخدمة المتميزة.

٧٢. الإجابة: ج  المرجع: الفصل  2  القسم 6-2 

يعدّ التمييز بين العملاء فيما يتعلق بزمن أو أسلوب أو طريقة الحصول على الخدمة من أهم أسباب شكاوى العملاء.
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٧٣. الإجابة: د   المرجع: الفصل  2 القسم  6-2

يمثل التعرف على توقعات العملاء لمستويات الخدمة المقبولة أحد الأساليب المقترحة للتعامل مع شكاوى العملاء.

٧٤. الإجابة:  ج  المرجع: الفصل 2  القسم 7-2 

 يعد هدف زيادة معدلات الاحتفاظ بالعملاء وجذب عملاء جدد من أهم أهداف إدارة علاقات العملاء.

٧٥.  الإجابة: د  المرجع: الفصل  4  القسم 1-4-4

يعد اعتماد وثيقة رسمية بإنشاء إدارة التزام دائمة وفعالة من أهم مسؤوليات مجلس الإدارة بشأن الالتزام.

٧٦. الإجابة: أ  الفصل 4 القسم 1-4-4

يجب أن تتضمن سياسة الالتزام الفعالة توفير الموارد الكافية للجهة المسؤولة عن مهام الالتزام.

77. الإجابة: ج  الفصل  4 القسم 1-4-4 

ف مجلس الإدارة بتكوين لجنة المراجعة لضمان الالتزام بالأنظمة والتأكد من دقة البيانات المالية.
ّ
يكل

٧٨. الإجابة: ج  المرجع: الفصل  4  القسم4 -3-2 

 في اتخاذ القرار.
ً
 وموضوعيا

ً
تعد الاستقلالية من مؤهلات عضو مجلس الإدارة القادر على أن يكون محايدا

٧٩. الإجابة: ب   المرجع: الفصل   5   القسم  2-2-5

 من الاحتيال 
ً
قبـــول الموظـــف للرشـــاوي أو الهدايـــا أو العمـــولات الســـرية لتقديـــم منافـــع أو تجاهل الإجـــراءات المتبعة، يعد نوعـــا

الداخلـــي.

٨٠. الإجابة: د   المرجع: الفصل 3  القسم  3-4-3

 أو بشـــكل مباشـــر مع مراكز الصرافـــة الخاصة بهم عن طريق مواقع على 
ً
إن خدمـــة وتمكيـــن العمـــاء مـــن إتمام معاملاتهم فورا

الإنترنـــت ذات مخاطر مرتفعة.

٨١. الإجابة: أ   المرجع: الفصل  5  القسم 2-2-5

 من الاحتيال الخارجي.
ً
محاولة أحد العملاء بتمرير عملات مزورة، يعد نوعا

٨٢. الإجابة: ب  المرجع: الفصل 6  القسم 3-6

يختلـــف غســـل الأمـــوال عـــن تمويـــل الإرهـــاب فـــي انـــه مـــن الممكـــن تمويـــل الإرهاب باســـتخدام أمـــوال يتـــم الحصول عليها بشـــكل 

مشـــروع.

٨٣. الإجابة: ج  المرجع:  الفصل  1  القسم 3-2-1

يمكن للبنك المركزي السعودي إلغاء الترخيص الممنوح لمركز الصرافة إذا قدر البنك المركزي أن أعمال المركز أضرت بعملائه 

أو بالصالح العام.

٨٤ . الإجابة: ج   المرجع:  الفصل   1   القسم  2-2-1

لا يشترط في طالب الترخيص لمزاولة أعمال الصرافة أن يكون حاصل على مؤهل جامعي ذو علاقة بأعمال الصرافة.

٨٥. الإجابة: د	المرجع: الفصل   1   القسم  1-1-1

إصدار بطاقات ائتمانية أو بطاقات دفع أو بطاقات مسبقة الدفع أو غيرها لا يعتبر من مهام البنك المركزي السعودي.
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٨٦. الإجابة: ب   المرجع: الفصل  1   القسم   2-1-1

البنوك التجارية فقط هي المسموح لها بإصدار خطابات الضمان أو فتح الاعتمادات المستندية.

٨٧. الإجابة: ج   المرجع: الفصل   2   القسم 2-1-2

يعـــد انتهـــاء فتـــرة الهويـــة للعميـــل الفـــرد أو الســـجل التجـــاري للمؤسســـة المالية مـــن الحالات التي تســـتلزم تحديـــث بيانات عميل 

العضويـــة في مراكـــز الصرافـــة والتحويل.

88. الإجابة: ج  المرجع: الفصل 2 القسم 5-5-2 

يمثل وضع شاشات لمتابعة العملاء لتداول الأوراق المالية نوع من إدارة فترات انتظار العملاء.

٨٩. الإجابة:  د   المرجع: الفصل   4   القسم  1-4

تقع مسؤولية الالتزام في مراكز الصرافة علي جميع العاملين في مركز الصرافة.

٩٠. الإجابة:  أ  المرجع:  الفصل  5  القسم 8-3-5

يســـتلزم تحديـــث تقاريـــر التحقيـــق فـــي قضايـــا الاحتيـــال المكشـــوف عنهـــا عند حـــدوث تغيير هام فـــي القضية أو كل ربع ســـنة أيهما 

أسبق.

٩1. الإجابة: ج  المرجع: الفصل 6  القسم 1-4-6

اســـتقبال حـــوالات مصحوبـــة بتعليمـــات مـــن المرســـل لتحويـــل قيمتهـــا إلـــى شـــيكات وإرســـالها بالبريـــد لشـــخص معيـــن يعـــد مـــن 

مؤشـــرات الاشـــتباه بعمليـــة غســـل الأمـــوال.

٩2. الإجابة:  د  المرجع: الفصل  6  القسم 2-4-6

عنـــد اكتشـــاف أو الاشـــتباه بعمليـــة غســـل أمـــوال او تمويـــل إرهـــاب، يجـــب علـــى مركـــز الصرافـــة القيـــام بإبـــاغ الإدارة العامـــة 

للتحريـــات الماليـــة.

٩3. الإجابة: ج	المرجع: الفصل  2  القسم  6-2-2

، يلزم تطبيق إجراءات العناية الواجبة.
ً
عند قيام العميل بإجراء عمليات عارضة تفوق الحدود التي تم الإفصاح عنها مسبقا

٩4. الإجابة:  ب  المرجع: الفصل 7  القسم 7-2-7

يقصـــد بمبـــدأ الحفـــاظ علـــى الســـرية كأحـــد قيـــم الكفاءة لقواعد الســـلوك هـــو التزام جميـــع الموظفين بعدم إفشـــاء المعلومات 

والبيانـــات المتعلقـــة بأصحـــاب المصلحـــة لدي مركـــز الصرافة.

٩5. الإجابة: أ المرجع: الفصل 1 القسم 3-4-1

من الاتفاقيات الدولية التي تعزز مكانة المملكة العربية السعودية اقتصاديا تلك التي تم توقيعها مع منظمة التجارة العالمية 

 GCC و مجلس التعاون الخليجي  WTO

٩6. الإجابة:  ب المرجع: الفصل 4  القسم 3-4

أنظمـــة الشـــركات و هيئـــة الســـوق الماليـــة مـــن الجهـــات الحكوميـــة ذات الاختصـــاص التـــي تصـــدر قواعـــد الالتـــزام و علـــى مراكـــز 

الصرافـــة الالتـــزام بهـــا 
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٩7. الإجابة:  د  المرجع: الفصل 5  القسم 5-2-1 فقرة ب 

لمنـــع اكتشـــاف احتيـــال التحويـــل الالكترونـــي تدريب الموظفيـــن على الرقابة الداخليـــة الملائمة وإدراك الاحتيـــال وأهمية حماية 

المعلومات   

٩8. . الإجابة:  د  المرجع: الفصل 7  القسم 3-7

يجب على موظفي الصرافة العمل بجدية ومنع استغلال مراكز الصرافة لتنفيذ عمليات غسل أموال .

99. الإجابة:  ب  المرجع: الفصل 6  القسم 6-1-6

نصت المادة السادســـة و العشـــرون عقوبة غاســـل الأموال الســـجن مدة لا تقل عن ســـنتين و لا تتجاوز عشـــر ســـنوات أو غرامة 

ماليـــة لا تزيـــد عن خمســـة ملايين او كلتاهما .

١0٠. الإجابة:  ج  المرجع: الفصل 3  القسم 1-1-3

ينبغـــي علـــى مراكـــز الصرافـــة تطبيـــق إجـــراءات العنايـــة الواجبـــة مـــع العملاء عنـــد تنفيذ عملية تبديـــل عملة لعميـــل يمثل جهة 

اعتباريـــة عاليـــة الخطـــر أو مـــن العمـــاء أصحـــاب الوظائف القياديـــة العليا والدبلوماســـيين. 



خريطة المنهج
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الفصل/ القسموحدة/عنصر المنهج

الفصل الأولهيكل مراكز الصرافة والتحويلالعنصر الأول

عند استكمال دراسة هذا القسم من الكتاب يجب على المتقدم للاختبار 

أن يتعرف على:
 

١

1-1هيكل القطاع المصرفي في المملكة العربية السعودية:

1-1-1البنك المركزي السعودي)ساما(

1-1-2 البنوك التجارية

1-1-3 مراكز الصرافة والتحويل

القسم الأول

٢

1-2 الملامح العامة لمراكز الصرافة والتحويل في المملكة:

1-2-1 الأنشطة المسموح لمر اكز الصرافة بمزاولتها

1-2-2 متطلبات وإجراءات الحصول على ترخيص مزاولة أعمال 

الصرافة

- متطلبات الحصول على الترخيص

- رأس المال

- مدة الترخيص

- رسوم الترخيص

1-2-3 المخالفات وإلغاء الترخيص

- إلغاء الموافقة وعدم البدء في مزاولة أعمال الصرافة

- التوقف عن مزاولة أعمال الصرافة

- إلغاء الترخيص

- العقوبات والإجراءات التصحيحية

1-2-4  الأعمال المحظور على مراكز الصرافة مزاولتها

القسم الثاني
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٣

1-3 دور البنك المركزي السعودي في الإشراف والرقابة على مراكز 

الصرافة:

1-3-1 التفتيش الميداني

1-3-2 البيانات والتقارير

- المراجع الخارجي

- البيانات الدورية

- رفع التقارير السنوية

- إعداد التقارير

القسم الثالث

٤

1-4 تأثير القواعد والمعايير والاتفاقات الدولية على مراكز الصرافة 

والتحويل:

1-4-1أهمية القواعد والمعايير الدولية في تنظيم مراكز الصرافة 

والتحويل

1-4-2 دور الهيئات التنظيمية والاتفاقيات الدولية

1-4-3 الاتفاقيات الدولية مع المملكة العربية السعودية

القسم الرابع
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الفصل الثانيمبادئ خدمة العملاء الفعالة في قطاع الصرافة والتحويلالعنصر الثاني

عند اســتكمال دراســة هذا القســم من الكتاب يجب على المتقدم للاختبار 

أن يتعــرف علــى:

١

2-1عملاء مراكز الصرافة واحتياجاتهم المختلفة وطرق التعامل معها:

2-1-1 تعريف العميل

2-1-2 أنواع عملاء مراكز الصرافة

- عملاء العضوية

- العملاء العابرون

 القسم الأول

٢

2-2 سياسات وإجراءات قبول العملاء:

إصدار بطاقة العضوية 	1-2-2

2-2-2 شروط فتح العضوية
ً
2-2-3 تحديث البيانات بحضور العميل شخصيا

2-2-4 تعليمات عامة بشأن قبول العملاء

)KYC( 2-2-5 مبدأ اعرف عميلك

)CDD( 2-2-6 إجراءات العناية الواجبة

القسم الثاني

٣

2-3 مبادئ حماية عملاء مراكز الصرافة والتحويل:

2-3-1 المبادئ العامة

2-3-2 مسؤوليات العملاء

القسم الثالث
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٤

2-4 المهارات الواجب توافرها في موظفي خدمة العملاء فى قطاع 

الصرافة والتحويل:

2-4-1مهارات تقديم الخدمة المتميزة للعملاء

2-4-2 دور الموظف تجاه العميل

القسم الرابع

5

2-5 كيفية المحافظة على العملاء:

2-5-1 الاهتمام بالعملاء

 لاحتياجاتهم
ً
2-5-2 تلبية رغبات العملاء وفقا

2-5-3 إقناع العميل ومعالجة الاعتراضات لديه

2-5-4 التأكد من استمرارية العملاء بالتعامل مع مركز الصرافة

2-5-5 إدارة فترات انتظار العملاء

2-5-6 معالجة الأخطاء في أداء الخدمة

القسم الخامس

القسم السادس2-6 آليات التعامل مع شكاوى العملاء6

7

2-7 إدارة علاقات العملاء بفاعلية:

2-7-1 الاتصال الأولي بالعميل

2-7-2 التعرف على متطلبات العملاء واحتياجاتهم

2-7-3 الخدمات المقدمة للأشخاص ذوي الإعاقة 

2-7-4 حل مشاكل العملاء

القسم السابع
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العنصر الثالث
قدمة من مراكز الصرافة والتحويل داخل  

ُ
المنتجات والخدمات الم

المملكة العربية السعودية
الفصل الثالث

عند استكمال دراسة هذا القسم من الكتاب يجب على المتقدم للاختبار 

أن يتعرف على:

1

الصرافــة  مراكــز  فــي  والخدمــات  للمنتجــات  الأساســية  الملامــح   1-3

لتحويــل: وا

3-1-1 شراء وبيع العملات الأجنبية 

- بالنسبة للأفراد )العملاء الطبيعيين(

- بالنسبة للشركات )العملاء الاعتباريين(

- قواعد عامة لشراء وبيع العملات من وإلى الأفراد أو الشركات

- بالنسبة للمؤسسات المالية

- المهام الموكلة لموظفي الصرف في مراكز الصرافة

3-1-2 استيراد وتصدير العملات

3-1-3 تحويل الأموال داخل المملكة وخارجها

- شروط وإجراءات مزاولة أعمال تحويل الأموال

- الحدود المالية لتحويل الأموال

- قواعد عامة لتحويل الأموال

- القواعد الخاصة بالحوالات الصادرة والواردة

- المهام الموكلة لموظفي الصرف في مراكز تحويل الأموال

 القسم الأول

القسم الثاني3-2 القواعد الخاصة بالحوالات الصادرة والواردة:2

القسم الثالث3-3 المهام الموكلة لموظفي الصرف في مراكز تحويل الأموال3

4
3-4 إجراءات وضوابط استقبال الحوالات المالية من العملاء عبر 

وسائل الدفع الالكترونية:
القسم الرابع
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الفصل الرابعالالتزام في المؤسسات المالية والحوكمة الفعالةالعنصر الرابع

عند استكمال دراسة هذا القسم من الكتاب يجب على المتقدم 

للاختبار أن يتعرف على:
 

1

4-1 الالتزام في المؤسسات المالية:

4-1-1 مفهوم الالتزام:

4-1-2 مفهوم وظيفة الالتزام

4-1-3 أهمية الالتزام في مراكز الصرافة وتحويل الأموال

4-1-4 مخاطر عدم الالتزام

القسم الأول

2

4-2 إدارة الالتزام ومسؤول الالتزام:

4-2-1 الوضع التنظيمي لإدارة الالتزام

4-2-2 مبادئ إدارة الالتزام

- الاستقلالية

- الموارد

4-2-3 المسؤول عن الالتزام

- مؤهلات وسمات وقدرات مسؤول الالتزام

- دور مسؤول الالتزام

القسم الثاني

3
4-3 قواعد الالتزام لمراكز الصرافة والتحويل العاملة في المملكة 

العربية السعودية
القسم الثالث
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4

4-4 مسؤوليات الالتزام في مراكز الصرافة والتحويل:

4-4-1 مسؤوليات مجلس الإدارة بشأن الالتزام:

- الإشراف وإدارة مخاطر عدم الالتزام

- سياسة الالتزام الفعالة

- تفويض المسؤوليات والمهام

4-4-2 مسؤوليات الإدارة العليا بشأن الالتزام

- الإدارة الفعالة لمخاطر عدم الالتزام

- دعم وتطبيق سياسة الالتزام

- المسؤولية عن إبلاغ سياسة الالتزام

- الرقابة والتقارير

- دعم وظيفة )إدارة( الالتزام

4-4-3 مسؤوليات إدارة الالتزام

- مساعدة الإدارة العليا في تطبيق الالتزام

- التنظيم

- الاستشارات

- الإرشاد والتثقيف والتدريب

- تحديد مخاطر عدم الالتزام وقياسها وتقييمها ومتابعتها

القسم الرابع

5
4-5 دليل  الالتزام لمراكز الصرافة العاملة في المملكة العربية 

السعودية
القسم الخامس

6

4-6 حوكمة المؤسسات المالية في المملكة العربية السعودية:

4-6-1 أهمية حوكمة المؤسسات المالية وفوائدها

4-6-2 المبادئ الرئيسية للحوكمة في المؤسسات المالية

- مؤهلات أعضاء مجلس الإدارة

- التشكيل، التعيين، وشؤون المجلس

- مسؤوليات مجلس الإدارة

- اللجان المنبثقة عن المجلس

- حقوق المساهمين

- الإفصاح والشفافية

4-6-3 ضوابط حوكمة قطاع الصرافة

القسم السادس
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العنصر الخامس
تحديد ووصف مفهوم الاحتيال وتأثير ذلك على مراكز 

الصرافة والتحويل
الفصل الخامس

عند استكمال دراسة هذا القسم من الكتاب يجب على 

المتقدم للاختبار أن يتعرف على:
 

1

5-1 المفاهيم الأساسية للاحتيال المالي في قطاع الصرافة 

والتحويل:

5-1-1 تعريف الجريمة المالية:

5-1-2 مفهوم الاحتيال

5-1-3 أسباب انتشار ظاهرة الاحتيال

5-1-4 خطورة جرائم الاحتيال المالي وأهمية مكافحته

القسم الأول

2

5-2 أهم الأنواع الشائعة من صور الاحتيال في مراكز 

الصرافة والتحويل:

 للوسائل المستخدمة لتنفيذه:
ً
5-2-1 أنواع الاحتيال وفقا

- الاحتيال المادي )التقليدي(

- الاحتيال المالي الالكتروني

 للشخص القائم به
ً
5-2-2 أنواع الاحتيال وفقا

- الاحتيال الخارجي

- الاحتيال الداخلي

- التواطؤ من قبل موظف مركز الصرافة مع أطراف خارجية

القسم الثاني

3

5-3 أساليب مكافحة الاحتيال ومواجهته:

5-3-1 وضع استراتيجية مكافحة الاحتيال وسياسة الرقابة

5-3-2 الإطار التنظيمي وهيكلية المسؤولية

5-3-3 تقييم مخاطر الاحتيال

5-3-4 نشر الوعي بشأن الاحتيال

5-3-5 إجراءات الرقابة الداخلية

5-3-6 المتابعة

5-3-7 أنظمة الإبلاغ عن الاحتيال

5-3-8 معايير التحقيق

5-3-9 معايير السلوك والإجراءات التأديبية

القسم الثالث
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العنصر السادس
مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب في المملكة العربية 

السعودية
الفصل السادس

عند استكمال دراسة هذا القسم من الكتاب يجب على 

المتقدم للاختبار:
 

1

6-1 عمليات غسل الأموال:

6-1-1 تعريف غسل الأموال:

6-1-2 أهداف عملية غسل الأموال

6-1-3 مراحل عمليات غسل الأموال

6-1-4 الطرق )الأنماط( المستخدمة في عمليات غسل 

الأموال

6-1-5 مخاطر عمليات غسل الأموال

- المخاطر الاقتصادية

- المخاطر الاجتماعية 

- المخاطر السياسية

6-1-1 العقوبات على جرائم غسل الأموال

القسم الأول

2

6-2 عمليات تمويل الإرهاب: 

6-2-1 تعريف تمويل الإرهاب

6-2-2 مراحل تمويل الإرهاب 

6-2-3 مخاطر جرائم تمويل الإرهاب 

6-2-4 متطلبات مكافحة تمويل الإرهاب 

القسم الثاني

القسم الثالث6-3 الفرق بين غسل الأموال وتمويل الإرهاب3
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4

العمليات التي يشتبه في أنها تتضمن غسل الأموال أو تمويل 

إرهاب:

6-4-1 مؤشرات الاشتباه بعملية غسل الأموال

6-4-2 إجراءات الإبلاغ عن العمليات المشتبه بها

6-4-3 إجراءات التعامل مع العملاء المشتبه بهم

- الإجراءات الخاصة بالرقابة الداخلية في مراكز الصرافة 

الخاصة بمبدأ »اعرف عميلك«

- التلميح وتنبيه العملاء المشتبه في عملياتهم

- عدم الإبلاغ عن الاشتباه

6-4-4 إدارة )وحدة( مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب:

القسم الرابع

5

6-5 دور الرقابة الداخلية في حماية مراكز الصرافة من 

مخاطر غسل الأموال:

6-5-1 إجراءات الرقابة الداخلية

6-5-2 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية

القسم الخامس

6

6-6 مبــادرات المملكــة العربيــة الســعودية فــي مكافحــة غســل 

الأمــوال وتمويــل الإرهــاب:

6-6-1 إصدار نظام مكافحة غسل الأموال

6-6-2 اختصاص الإدارة العامة للتحريات المالية 

ومراكــز  والبنــوك  المختصــة  الســلطات  بيــن  التعــاون   3-6-6

فــة الصرا

القسم السادس
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الفصل السابعقواعد العمل وسلوكياتهالعنصر السابع

عند استكمال دراسة هذا القسم من الكتاب يجب على 

المتقدم للاختبار أن ينعرف على:
 

القسم الأول7-1 الهدف من إعداد مدونة سلوك الأعمال1

2

7-2 مبادئ السلوك وأخلاقيات العمل في المؤسسات المالية:

7-2-1 الالتزام بالسلوك المهني والآداب العامة

7-2-2 التفاعل مع أصحاب المصلحة

7-2-3 مكافحة جرائم الفساد المالي والإداري

7-2-4 الهدايا والضيافة

7-2-5 الالتزام بالأنظمة واللوائح والتعليمات والسياسات

7-2-6 التعامل مع تضارب المصالح

7-2-7 الحفاظ على السرية وآليات الإفصاح عن المعلومات

7-2-8 اســتخدام المعلومــات الداخليــة وتســريبها للتلاعــب فــي 

الســوق

7-2-9 الإبلاغ عن المخالفات الفعلية أو المحتملة

7-2-01 المكافآت والحوافز

القسم الثاني

3

7-3 التزام مركز الصرافة وموظفيها تجاه العملاء:

7-3-1 سرية معلومات العميل

7-3-2 المعاملة العادلة

7-3-3 مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب

7-3-4 الهدايا والترفيه

القسم الثالث
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4

7-4 التزام الموظفين تجاه بعضهم:

7-4-1 التعامل مع الرؤساء والمسؤولين

7-4-2 التعامل مع الزملاء

7-4-3 التعامل مع المرؤوسين

القسم الرابع

5

7-5 التزام مراكز الصرافة تجاه موظفيها:

7-5-1 الجزاءات التأديبية

7-5-2 التبليغ و الإستفسار

7-5-3 الاتفاق مع العميل

القسم الخامس
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