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 مقدمة: ال
ي تقوم عليها  تعد هذە الس�اسة المتعلقة   �ة، أهم الأسس اليت عات للوجوە الخ�ي ي    مع�ةالجبعمل�ة جمع الت�ب

�ف
عات الصادرة  ي لائحة جمع الت�ب

عات عمً� بما جاء �ف  ) وتار�ــــخ ٥٤٧بقرار مجلس الوزراء رقم (مجال جمع الت�ب
 . ه١٣٩٦/  ٣/  ٣٠

   : الس�اسةالهدف من 
ي  .١

ف �ف عات الجمع�ة حما�ة العاملني  غ�ي نظام�ة.  بطرقمن جمع الت�ب
ي  .٢

 . الجمع�ةتع��ز نزاهة العمل الما�ي �ف
�ة .٣ عات للوجوە الخ�ي  . الامتثال بتطبيق لائحة جمع الت�ب
 . والوض�حتحقيق مبدأ الشفاف�ة  .٤
 تطبيق متطلبات حوكمة الجمع�ات.  .٥

 : المراجع
�ة الصادرة  .١ عات للوجوە الخ�ي  تار�ــــخ و ) ٥٤٧بقرار مجلس الوزراء رقم (لائحة جمع الت�ب

 . ه١٣٩٦/  ٣/  ٣٠ 
�ة  .٢ عات للوجوە الخ�ي ي   التعل�مات التنف�ذ�ة للائحة جمع الت�ب الصادرة بقرار مجلس إدارة المركز الوطين

، بتار� ــــ  ه. ١٤٤٤/  ١٠/   ٨ خلتنم�ة القطاع غ�ي ال���ي
 ) بتار�ــــخ ٨(م/  رقمالصادر بالمرسوم المل�ي  نظام الجمع�ات والمؤسسات الأهل�ة .٣

 . لائحته التنف�ذ�ةه، و ١٤٣٧/ ٢/ ١٩ 
كات .٤  ة. التنف�ذ� لائحتهو ه ١٤٤٣/ ١٢/ ١) وتار�ــــخ ١٣٢الصادر بالمرسوم المل�ي رقم (م/  نظام ال�ش
 ه. ١٤٣٧/  ٢/  ٢٦) بتار�ــــخ ١١لمرسوم المل�ي رقم (م/ باالصادر  العامة للأوقاف هيئة ال نظام  .٥
 . أعمال النظارة تنظ�م لائحة .٦
 ه. ١٤٤٣/  ٢/   ٩  وتار�ــــخ) ١٩مل�ي رقم (م/ المرسوم الصادر بال  الشخص�ةنظام حما�ة الب�انات  .٧

 : نطاق التطبيق
الس�اسة   هذە  و   ع�تطبق  عات  الت�ب بجمع  المختصة  ي  جميع  الإدارة  ن  الجمع�ةمنسويب المخولني  

�
وخصوصا  ،

حفظ الوثائق    وس�اسة تم��ل الإرهاب    وجرائم  مكافحة غسل الأموال  وس�اسة  العمل الما�ي   اتبتطبيق س�اس
ي  والسجلات

 الجمع�ة. �ف
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 التع��فات : )١(المادة 
ي الموضحة أمام كلّ منها، مالم �قتض الس�اق خلاف    بالس�اسة�قصد بالمصطلحات التال�ة أينما وردت  

المعايض
 ذلك: 

 ): المسؤولون عن تطبيق الس�اسة٢المادة (
المسؤول الأول عن تطبيق هذە الس�اسة مع مراعاة الأنظمة واللوائح والاتفاق�ات    المدير التنف�ذي  �عد  .١

ي تقرر  ە. والتعام�م والتعل�مات اليت  المسؤول�ة ع� غ�ي
ي  الما�ي  دير الم .٢

 . الجمع�ةف�ما يتعلق بالعمل الما�ي �ف
الجمع�ة .٣ إدارات  أو  أقسام  المشار�ــــع   ،رؤساء  أو   ومدراء  العملاء  مع  بالتعامل  يتعلق  عمل�ات جمع    ف�ما 

عات.   الت�ب
ي  .٤ ي مجال اختصاصه   -الجمع�ة منسويب

ن  -كل �ف  . عن تطبيق أحكام هذە الس�اسة مسؤولني
ي هذە الس�اسة لمن يراە .٥

 من صلاح�اته �ض
�
 ،  �فوض المدير التنف�ذي بعضا

�
بقرار مكتوب �صدر منه مبينا

 المفوضة.  الصلاح�اتو ف�ه مسم�ات الوظائف الإدار�ة  

 المصطلح

 

 الممل�ة 

 المركز 

 اللائحة 

 الجمع�ة

 مجلس الإدارة 

 الرئ�س 

 المدير 

ن   العاملني

 

عات  �شاط جمع الت�ب

 

 

 عرف عم�لك مبدأ ا

 

عاتالوس�ط   المعلن لجمع الت�ب

 التع��ف 

 

 الممل�ة الع���ة السعود�ة. 

 . ي لتنم�ة القطاع غ�ي ال���ي  المركز الوطين

� عات للوجوە الخ�ي  . ةلائحة جمع الت�ب

ي التعل�م�ة، ترخ�ص   ). ٥١٢٦رقم (جمع�ة الشاطيب

ي 
 . الجمع�ة مجلس الإدارة �ف

ي 
 الجمع�ة.  رئ�س مجلس الإدارة �ف

ي 
 الجمع�ة. المدير التنف�ذي �ف

عات لـلجمع�ة،جميع   ون جمع الت�ب
�
  أعضاء الجمع�ة  من  الأفراد الذين يتول

ف   ،الإدارة ومجلس  عموم�ةال ن  ،والموظفني ن  ،والمتعاونني  . والمتطوّعني

�شاط منظم لطلب المال من الجمهور لوجه من وجوە ال�ب أو النفع العام 

ع   الت�ب ع�  الإعتبار�ة  أو  الطب�ع�ة  ذوي  الأشخاص  حث  خلال  ومن 

ض للجمع�ة،  ي ولغرض معني
 وقت محدد.     و�ف

ي تحد�د اله��ة الحق�ق�ة للعم�ل ونوع�ة النشاط 
الإجراءات المستخدمة �ف

 الطب��ي والمتوقع. 

شخص ذو صفة طب�ع�ة أو اعتبار�ة تتعاقد أو تتفق معه الجمع�ة للإعلان  

و�ــــج  عات.  وال�ت  عن جمع الت�ب
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 ): اعداد الخطة٣المادة (
 للاجراءات الآت�  المدير التنف�ذي�قوم 

�
عات وفقا  :  ةب�عداد خطة لجمع الت�ب

 فيها  إ .١
�
 عداد مسودة موضحا

يتفق مع أهداف -أ  بما  ع  الت�ب التنف�ذ�ةمراعاة    معالجمع�ة،    الغرض من  الخطة   السن��ة   متطلبات 
ع وط��قة للجمع�ة  . ، مدته الزمن�ةالت�ب

ع.   -ب  الفئة المستف�دة من الت�ب
ع المستهدف.  -ت  ق�مة مبلغ الت�ب
ع  -ث  . ط��قة احتساب تكلفة إدارة الت�ب
ع - ج ع للمت�ب داد الت�ب  . الس�اسةمن هذە   )١٠وفق المادة ( آل�ة اس�ت
ع  خطة - ح .   ومدته �ف الت�ب ي

ع للمستف�د النهائئ  وآل�ة التحقق من وصول الت�ب
ع وتكلفتها  - خ  . وسائل الإعلان عن الت�ب
وع آخر  آل�ة - د  ع لم�ش  . الس�اسةمن هذە   )١١(المادة وفق  إعادة توج�ه مبلغ الت�ب
نامج أو النشاط  - ذ   ع� ال�ب

�
فة فن�ا عات له إن تطلب ذلك.  والمراد موافقة الجهة الم�ش  جمع الت�ب

عات ع�  .٢  يوم.    )٦٠( أقصاها دراستها مع مجلس الإدارة خلال مدة ل  ،الرئ�سعرض مسودة جمع الت�ب
ي حال اعتماد الخطة من مجلس الإدارة �قوم المدير التنف�ذي ب�ستكمال   .٣

المتطلبات النظام�ة لتقد�م  �ف
 الطلب للمركز. 

ي حال وجود ملاحظات من مجلس الإدارة ع� الخطة المقدمة، �قوم المدير التنف�ذي بتعد�ل الخطة   .٤
�ف

 للملاحظات ورفعها للرئ�س خلال مدة
�
 .     م) يو ١٥( وفقا

اخ�ص ٤المادة (  ها تجد�د  وطلب): اصدار ال�ت
خ�ص   التنف�ذي �قوم المدير  .١ عات لممارسة بطلب ال�ت  للإ �شاط جمع الت�ب

�
 جراءات الآت�ة:  وفقا

خ�ص تقد�م طلب  -أ   متضمن الب�انات التال�ة:  ، � المركز إ ال�ت
 . الجمع�ةشهادة �سج�ل   -
ع له رقم حساب بن�ي  -  . معتمد للغرض المراد جمع الت�ب
عات.  �شاط جمع ممارسة لها   حم� ن الجهة أيثبت  ما  -  الت�ب
 . موافقة مجلس الإدارةمح�ض  -

عات المُعدتقد�م  -ب  . من هذە الس�اسةوفق المادة الثالثة  ةخطة جمع الت�ب
خ�ص   .٢  تجد�دە   وطلبمدة ال�ت

خ�ص سنة  كون  ت خ�ص  مدة ال�ت تار�ــــخ اصدار ال�ت ن �قوم المدير  أ، ع�  لمدة مماثلةقابلة للتجد�د  من 
 .  ميو   )٣٠(ا أقصاهمع مجلس الإدارة خلال مدة  ، لدراستهللرئ�س  طلب التجد�د  رفعب

ي 
 : الآت�ة الإدارة �قوم المدير التنف�ذي ب�ستكمال المتطلبات النظام�ة موافقة مجلسحال  و�ف

خ�ص بإ الرفع  -أ   ) ٣٠(لا تقل عن  مدة � المركز بطلب التجد�د قبل انتهاء مدة ال�ت
�
 . يوما

وط  -ب خ�ص  ومتطلبات است�فاء جميع �ش ي الفقرة الأو� من هذە المادةال�ت
 . الواردة �ف

خ�ص   .٣  طلب إلغاء ال�ت
خ�ص  للمدير التنف�ذي   مع مجلس الإدارة    ، لدراستهللرئ�س  طلب الإلغاء  برفعن �قوم  أع�  طلب الغاء ال�ت

 .  ميو  )٣٠(خلال مدة أقصاها 
ي 
 الآت�ة:  المتطلبات النظام�ة باستكمالمجلس الإدارة �قوم المدير التنف�ذي  موافقةحال  و�ف

خ�ص � المركز بإ الرفع  -أ   طلب إلغاء ال�ت
�
 . هئالغرض من إلغاف�ه موضحا

عات �شتمل ع� الم�وفات والمبالغ المتوفرة (إن  -ب  . ) وجدتب�ان مفصل بجميع مبالغ الت�ب
ي حال وجود  -ت

مع  بتخص�ص هذە المبالغ  مبالغ مال�ة متوفرة أو لم ت�ف بعد �قوم المدير التنف�ذي  �ف
 : تطبيق المتطلبات التال�ة

ي  -
ي أ�شطة �ف

ي تخص�صها �ف
م   برامج، و أحال رغب �ف � : �ل�ت ي

   بالآيت
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 المركز. موافقة خذ أ
ي  

ع لهتخص�صها �ف  . أ�شطة أو برامج لنفس الغرض المت�ب
ي و -

ي الحساب البن�ي للمركز. حال لم يرغب بذلك يتم  �ف
  إ�داعها �ف

ي الحالات التال�ة .٤
عات �ف  : �حظر ع� المدير التنف�ذي ممارسة �شاط جمع الت�ب

خ�ص دون تجد�دە -أ   . إنتهاء ال�ت
 ها. أو دمج الجمع�ة حل  -ب
ي حال  -ت

 . توافر المبلغ المستهدف �ف

عات): ٥المادة (   وس�لة جمع الت�ب
عات:  ةب�ستخدام الوسائل الآت�  المدير التنف�ذي�قوم   لجمع الت�ب

و الحسابات البنك�ة المعتمدة لجمع  أو الش�كات  ألبن�ي  ا  الإ�داع عن ط��ق الخدمات البنك�ة كالتح��ل .١
عات.   الت�ب

ي عن ط��ق الأجهزة   .٢
ويف  الذك�ة. الدفع الإل��ت

ون�ةنقاط البيع  .٣ ي المقر الرئ�س  الخاصة بالجمع�ة الإل��ت
 . التع��ف�ة والمكاتب�ف

ي  .٤
وين  . للجمع�ة المتجر الإل��ت

 الرسائل النص�ة.  .٥
عات النقد�ة .٦ ي المقر الرئ�س للجمع�ة أو فروعها. الت�ب

 ، �ف

ع ): الإعلان ٦المادة (    اتعن جمع الت�ب
عات ع�ب احدى الوسائل الآت�ة:  .١  للمدير التنف�ذي الإعلان عن جمع الت�ب

 . الرسائل النص�ة -أ 
 . الخدمات وفوات�ي اللوحات الإعلان�ة  -ب
ي تعدها الج  -ت  . مع�ةالمنشورات اليت
 الخاصة بالجمع�ة. جتما�ي وسائل التواصل الا  -ث
ي  - ج

وين  . للجمع�ة  الموقع الإل��ت
ي الخاص بالجمع�المتجر الإ   - ح

وين   . ةل��ت
 وس�لة أخرى �عتمدها المركز. أي  - خ

 
عات  .٢  ضوابط الإعلان عن جمع الت�ب

م  -أ  � :   المديرالتنف�ذي�ل�ت  بما��ي
 أن �شتمل الإعلان عن الب�انات التال�ة:  -
 . الجمع�ةاسم  -
 رقم �سج�ل الجمع�ة.  -
خ�ص -  . رقم ال�ت
عات -  . رقم الحساب البن�ي المعتمد الخاص بجمع الت�ب
وع  - ي يوضح خطة عمل م�ش

ويض ع. رابط إل��ت  الت�ب
ع المستهدف.  -  ق�مة مبلغ الت�ب
 . ها أو فروعللجمع�ة عنوان المقر الرئ��ي  -
 الخاصة بالجمع�ة. وسائل التواصل   -
عات -  المستف�دة منه.  والفئةله  معلومات عن الغرض المطلوب جمع الت�ب
ن  - عات عندما تكون مق�دة بوقت معني  . مدة جمع الت�ب
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ام بالآدابالا -ب � عند تصم�م   ذات العلاقة من الجهات  أي تراخ�ص أخرى  و�صدار العام  والذوق العامة ل�ت
 . وترو�جهن علاالإ 

عات ): الاستعانة٧المادة (  بوس�ط لجمع الت�ب
عات مع مراعاة الضوابط الآت�ة:   جمع  للإعلان عنوس�ط للمدير التنف�ذي التعاقد مع   الت�ب

ف  أو وجود تعاقد  .١ عاتن عن لإعلاوالوس�ط لالجمع�ة اتفاق بني  . جمع الت�ب
 العلاقة.  ذات  نظا�ي من الجهات مرخص المعلن أن �كون الوس�ط .٢
 عليها.  لمركز وأخذ موافقة ا الإعلان توضيح تكلفة .٣
 الوس�ط. التعاقد مع  عند أخذ موافقة المركز  .٤

ع ): إجراءات٨المادة (   التعامل مع المت�ب
ي  ن ومنسوىب ن ع� العاملني عات الا الجمع�ةيتعني ام عند جمع الت�ب � :  بل�ت  ما��ي

 عم�لك.  اعرفتطبيق مبدأ  .١
ع وتمكينه من  .٢ وع للمت�ب ح خطة عمل الم�ش  ا. عليه الاطلاع�ش
ع من الإطلاع ع� القوائم المال�ة الخاصة  .٣ ن المت�ب  . عند طلبهبالجمع�ة تمكني
 الجمع�ة. توف�ي وسائل الدفع المعتمدة لدى  .٤
ع بالتقار�ر  .٥ ع  تزو�د المت�ب وع الت�ب ض عن س�ي م�ش  . عند طلبهمتضمنة أسماء العاملني
ع ب .٦ ع ب��صالات المبلغ المت�ب  ه. تزو�د المت�ب
وع ة إعآل�  ع�ع المت�ب المسبقة من موافقة ال أخذ  .٧ ع لم�ش   ) من ١١( المادة وفق  آخر،ادة توج�ه مبلغ الت�ب

 ة. هذە الس�اس
ع من ط�ح الأسئلة والإستفسارات المتعلقة  .٨ ف المت�ب    )١٥( و�جابته خلال بالجمع�ةتمكني

�
 . يوما

عات و�ف جمع  : أحكام)٩(المادة   الت�ب
ن ع� .١ ي الجمع�ة   يتعني عات مراعاة الأحكام والإجراءات الآت�ة: منسويب  عند جمع الت�ب

ي هذە الس�اسة -أ 
عات ع�ب الوسائل المحددة �ف   . جمع الت�ب

عات مجهولة المصدر عدم  -ب  . قبول أي ت�ب
عات من خارج -ت  المعن�ة.  والجهات  المركز  قبل أخذ موافقة الممل�ة  عدم قبول أي ت�ب
عات المحصلة.   إ -ث  عداد سندات قبض بالت�ب
ف�ه  إ - ج �ق�د  عات،  بالت�ب خاص  وقناة  عداد سجل  وجد،  إن  طه  ع، و�ش الت�ب وق�مة  ع،  المت�ب معلومات 

ع ع، ون�ع الت�ب ي أو ( الت�ب  ). ٥(رقم وفق النموذج  )نقديعيين
ن  .٢ ي ع�  يتعني عات مراعاة الأحكام والإجراءات الآت�ة: الجمع�ة  منسويب  عند �ف الت�ب

ي الغرض المحدد له.  -أ 
عات �ض  �ف الت�ب

ع -ب ط المت�ب عات المق�دة حسب �ش  . �ف الت�ب
ي موسمها المخصص لها  -ت

عات الموسم�ة �ف  . �ف الت�ب
ع لجهة خارج   -ث ي لتنم�ة القطاع ، قبل أخذ موافقالممل�ةعدم �ف أي ت�ب ة مجلس إدارة المركز الوطين

 ،  ذات العلاقة.  والجهاتغ�ي ال���ي
وع آخر أخذ موافقة المركز عند   - ج عات لم�ش  ، باستثناء الزكاة. توج�ه الفائض من الت�ب
ي   - ح

�ض الموسم�ة  عات  الت�ب من  الفائض  ب��داع  التنف�ذي  المدير  م  ض �ل�ت (ج)  الفقرة  تطبيق  تعذر  حال  ي 
�ض

 الحساب الخاص بالمركز. 
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ع آل�ة): ١٠المادة ( ع للمت�ب داد الت�ب    اس�ت
ن  .١ داد مبالغ   ع� قسم المال�ة عند يتعني ع مراعاةاس�ت عات للمت�ب  الآت�ة:  الأحكام والإجراءات  الت�ب

ي حال تم تح��ل المبلغ إ� الجمع�ة عن ط��ق الخطأ   -أ 
ع بمبلغ غ�ي صحيح أو  �ف   يتم   تم تقد�م الت�ب

داد وط الآت�ة: اس�ت  ە وفق ال�ش
يتقدم   • الا أن  داد  طالب  (بطلب  س�ت النموذج رقم  للجمع�ة وفق  ي 

ويف  ف�ه  )  ٤ال��ت
�
موضحا

رات ا داد لا م�ب داد بعد  ، والتح��ل  وقت) ساعة من  ٢٤، خلال (س�ت ي حال كان طلب الاس�ت
�ف

من  ٢٤( ساعة  المدير    وقت )  إ�  دراسته  بعد  الطلب  رفع  المال�ة  قسم  فع�  التح��ل، 
 التنف�ذي للموافقة أو الرفض. 

مرتبط • ع  الت�ب �كون  تنف�ذە    ألا  يتم  وع  ضمن    وقتبم�ش ع  الت�ب �ف  لاحتمال�ة  ع  الت�ب
وع.   الم�ش

ع مرتبط •  بالأوقاف أو الزكاة.   ألا �كون الت�ب
ع -ب دة من عدمه بعد التحقق من شخص�ة المت�ب  . �درس قسم المال�ة إمكان�ة إرجاع المبالغ المس�ت
داد يتم  -ت ي تم التح��ل ب الاس�ت  من  خلال عليها، نفس الط��قة اليت

�
ن يوما تار�ــــخ توف�ي الب�انات  ثلاثني

ع،   ي عمل�ة الت�ب
ي تطلبها الجمع�ة، مخصوما منه أي م�وفات أو رسوم اقتطعت من المبلغ �ف اليت

داد أو تكون لازمة لعمل�ة   . الاس�ت
ض وجود تحا�ل وسوء   .۲ ع إذا تبني ي رفض إعادة الأموال للمت�ب

ع أو أن   ن�ةللجمع�ة الحق ال�امل �ض من المت�ب
ع تم بالن�ابة عن طرف آخر   .الت�ب

وع آخر آل�ة ): ١١المادة ( ع لم�ش  إعادة توج�ه مبلغ الت�ب
م قسم المال�ة � ع والعمل ع� ذلك وفق الأنظمةبت  �ل�ت ع حسب رغبة المت�ب �قوم  والتعل�مات ولا  وج�ه مبلغ الت�ب

وع آخر ب ع ا� م�ش وط   إلا وفقتح��ل مبلغ الت�ب  :  والأحكام الآت�ةال�ش
وع أو انتهاءە أو نها�ة الموسم المخصص له وعدم إقامة   .١ وع  عدم القدرة ع� استكمال الم�ش الم�ش

 مرة أخرى.  
ع الموافقة المسبقة من أخذ  .٢ عتح��ل مبلغ  ع�المت�ب وع آخر  الت�ب  . مماثل ا� م�ش
وع آخر،   .٣ ع لم�ش ع طلب اعادة توج�ه مبلغ الت�ب ع،   وقت ) ساعة من  ٢٤خلال (للمت�ب   استلام الت�ب

ي للجمع�ة  ع� أن يتقدم  
وين  ٤وفق النموذج رقم (بطلب ال��ت

�
وع    ) موضحا المبلغ واسم الم�ش

ع ال�ه  ي تحول الت�ب
 . الذي يرغب �ف

وع آخر  يتم   .٤ ع لم�ش خلال  بالط��قة المناسبة و�حسب ما تراە الجمع�ة،  إعادة توج�ه مبلغ الت�ب
 
�
ع  خمسة ع�ش يوما ، مخصوما منه أي م�وفات أو رسوم اقتطعت من  من تار�ــــخ طلب المت�ب

ع، أو تكون لازمة لعمل�ة  ي عمل�ة الت�ب
 . إعادة التوج�ةالمبلغ �ف

 التقار�ر   ): اعداد ١٢المادة (
   : الآت�ةقسم المال�ة اعداد التقار�ر المال�ة وفق الإجراءات ع�  .١

عات المتحصلة -أ   . إعداد تق��ر مفصل موضحا به الت�ب
الما�ي خلال  -ب التق��ر  من  بنسخة  التنف�ذي  المدير  أو   مأ�ا   )٥(  تزو�د  الحملة  انتهاء  تار�ــــخ  من  عمل 

خ�ص  . ال�ت
 . الفائضة والمبالغ عداد تق��ر ما�ي مفصل موضحا ف�ه أوجه ال�ف إ -ت
أ�ام ) ٥(  خلالزو�د المدير التنف�ذي بنسخة من التق��ر الما�ي الخاص بالم�وفات و المبالغ الفائضة  ت -ث

نامج أو النشاط عمل من تار�ــــخ انتهاء  . ال�ب
٢.   : ي

و�د المركز بالتقار�ر المال�ة ع� النحو الآىت ف م المدير التنف�ذي ب�ت ف  �ل�ت
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  -أ 
�
موضحا سنوي  نصف  ما�ي  بتق��ر  المركز  بالنسبة   تزو�د  وذلك  الفائضة  والمبالغ  ال�ف  أوجه  به 

امجللمشار�ــــع  ي ت��د مدة تنف�ذها عن سنة.  وال�ب  اليت
عات خلال   -ب   يوم  ) ٣٠(تزو�د المركز بتق��ر عن جمع الت�ب

�
خ�ص أو كل  ا أشهر إذا    )٦(من تار�ــــخ انتهاء ال�ت

  : ي
خ�ص أ��� من ستة أشهر ع� أن يتضمن الآىت  كانت مدة ال�ت

عات - للت�ب خ�ص  عات حسب ال�ت  كشف حساب بن�ي للحساب الذي تم تخص�صه لجمع الت�ب
 النقد�ة. 

ع    - عات و�شمل ل�ل عمل�ة ت�ب ع النقدي (سجل جمع الت�ب ع، ق�مة الت�ب ع، قناة الت�ب مصدر الت�ب
ع ، تار�ــــخ الت�ب ي ع العيين  ). أو القسمة التقدي��ة للت�ب

عات النقد�ة أو سندات است - عات العين�ةلا سندات قبض للت�ب  . م للت�ب
عات خلال   -ت الت�ب بتق��ر عن �ف  المركز   يوم   ) ٣٠(تزو�د 

�
انتهاء    ا تار�ــــخ  عات حسب من  الت�ب �ف 

ي  خطة ال�ف المعتمدة  
خ�ص�ف أشهر    )٦(أ��� من  خطة ال�ف  أشهر إذا كانت مدة    )٦(أو كل    ال�ت

  : ي
 ع� أن يتضمن الآىت

عات  - للت�ب خ�ص  عات حسب ال�ت كشف حساب بن�ي للحساب الذي تم تخص�صه لجمع الت�ب
 النقد�ة والذي يتم ال�ف منه.  

عات ل�ل بند �ف و�شمل:  -  ). اسم بند، مبلغ بند ال�ف(سجل �ف الت�ب
ي  فئات  : (و�شملالمستف�دين    سجل -

المستف�دين، عدد المستف�دين ل�ل فئة، التوز�ــــع الجغرا�ف
 للمستف�دين). 

عات. آل� -  ة �ف الت�ب
 . )إن وجدت(الغ الفائضة المبمقدار  -

 الب�انات الشخص�ة  ): حما�ة ١٣المادة (
م ال � .  جمع�ة تل�ت  بأنظمة حما�ة الب�انات الشخص�ة، ولا يتم معالجتها بدون مس�غ نظا�ي أو عم�ي

عات  ): أحكام١٤المادة (    والمنحجام�ي الت�ب
ن ع� ي الجمع�ة  يتعني  . أثناء عملهم والمزا�ا عدم قبول أي ن�ع من العطا�ا   منسويب

   والوثائقبالسجلات  ): الاحتفاظ١٥المادة (
  : م المدير التنف�ذي عند أرشفة السجلات والمستندات بما ��ي ف  �ل�ت

اله��ات   .١ وثائق  صور  ذلك  ي 
�ف بما  التعاملات  لجميع  والوثائق  والمستندات  السجلات  جميع  أرشفة 

ي تحصلت من خلال تداب�ي العنا�ة الواجبة ونتائج التحل�ل، لمدة لا تقل عن ( ) ١٠الشخص�ة، ومنها الئت
عات سنوات من تار�ــــخ انتهاء (�شاط  ). جمع الت�ب

 الاحتفاظ بالسجلات والمستندات ال�اف�ة لتحل�ل الب�انات وتتبع التعاملات المال�ة.  .٢
 ) سنوات من تار�ــــخ إعدادها. ١٠لمدة لا تقل عن ( بالجمع�ةالاحتفاظ بالقوائم المال�ة الخاصة  .٣
)  ٤٨�سل�م أو إتاحة المستندات والسجلات عند طلبها من الجهات المختصة خلال مدة لا ت��د عن ( .٤

 ساعة. 

 متثالالا  ): مسؤول١٦المادة (
ة و�ختص بالأمور الآت�ة:  مجلس الإدارة�قوم  ن مسؤول امتثال تحت سلطته مبا�ث  بتعيني

ي هذە الس�اسة .١
 . اعتماد النماذج المنصوص عليها �ف

  . الصادرة من الجهة والتعام�مالمعتمدة  والنماذجمراجعة الس�اسات  .٢
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�ع�ة  والتعل�مات ،والتعام�مالتحقق من مواءمة الس�اسة والنماذج  .٣  . للتطورات الت�ش
 . الس�اسةهذە أحكام  ب، بخصوص امتثال الجمع�ة رفع تق��ر إ� مجلس الإدارة .٤

 القواعد والتعل�مات �صدار و  الس�اسةتعد�ل : )١٧(المادة 
 . الس�اسةُ�صدر المجلس أو الرئ�س القواعد والقرارات والتعل�مات اللازمة لتنف�ذ أحكام هذە  .١
ع�    الس�اسةبناءً ع� ما تقتض�ه مصلحة العمل، بما �كفل تطبيق    الس�اسةللمجلس تعد�ل أحكام هذە   .٢

 أ�مل وجه. 
ي هذە    المجلس هو  .٣

ي كل ما لم يرد به نص �ف
، و�ختص المجلس ب�صدار القرارات  الس�اسةالمرجع الوح�د �ف

�ة لأحكام   . الس�اسةالتفس�ي
 . واعتمادها النماذج اللازمة لتنف�ذ أحكام الس�اسة، و�ختص بمراجعتها  مسؤول الامتثال�صدر  .٤

 ): تف��ض الصلاح�ات١٨المادة (
ي هذە  والرئ�سللمجلس 

ع�   الس�اسةلمن يراە، بما �كفل تطبيق  الس�اسةأن �فوض بعض صلاح�اته الواردة �ض
 أ�مل وجه. 

 الس�اسة): نفاذ ١٩المادة (
 من تار�ــــخ اعتمادها من  الس�اسة��ي هذە 

�
ن يوما  . المجلسخلال ثلاثني

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 )٣(اعتمادها من مجلس إدارة الجمع�ة خلال اجتماعه رقم تم 
 م. ٢٠٢٣/ ١١/ ١٦ه الموافق: ١٤٤٥/  ٥/  ٢يوم الخم�س تار�ــــخ: 

 



  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 النماذج 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
  
 
 
 
 
 
  

 

 
 

 
 )  ١(نموذج رقم 

 
 )سعودي(للفرد عرف عم�لك ا

 

م    / ..................................................................  ة/ �د الس  ة / المح�ت

 

 السلام عل�كم ورحمة الله و�ركاته؛ و�عد: 

ي تار�ــــخ  غسل الأموال بناء ع� المادة الثان�ة ع�ث من نظام
، نأمل منكم تزو�دنا  ه١٤٣٩/ ٢/ ٥الصادر �ف

 بالمستندات التال�ة: 

 . �سخة من اله��ة الوطن�ة أو سجل الأ�ة .١

ي  .٢  . العنوان الوطين

 . مقر العمل .٣

 . ه��ة النائب أو الوك�ل، أو ما يثبت صحة توك�له .٤

 

امنا  ف  نظام حما�ة الب�انات الشخص�ة متطلبات وفق الشخص�ة ب�اناتكم بالمحافظة ع� كما نف�دكم بال�ت

 . السعودي

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
  
 
 
 
 
 
  

 

 
 
 

 )٢نموذج رقم (
)للفرد عرف عم�لك ا ي  (الأجنيب

 

م    / ..................................................................  ة/ �د الس  ة / المح�ت

 

 السلام عل�كم ورحمة الله و�ركاته؛ و�عد: 

ي تار�ــــخ  بناء ع� المادة الثان�ة ع�ث من نظام غسل الأموال
، نأمل منكم تزو�دنا  ه١٤٣٩/ ٢/ ٥الصادر �ف

 بالمستندات التال�ة: 

 

 . �سخة من الإقامة أو جواز السفر  .١

 . العنوان أو مكان الإقامة أو مقر عمله .٢

 رقم الجوال + الا�م�ل). (التواصل ب�انات  .٣

 . ه��ة النائب أو الوك�ل، أو ما يثبت صحة توك�له .٤

 

امنا  ف  نظام حما�ة الب�انات الشخص�ة متطلبات وفق الشخص�ة ب�اناتكم بالمحافظة ع� كما نف�دكم بال�ت

 . السعودي

 

 

 

  



  
  
 
 
 
 
 
  

 

 )٣نموذج رقم (
 للشخص الاعتباريعرف عم�لك ا

 

مون      ...............................................................  / السادة ال�رام  المح�ت

 

 السلام عل�كم ورحمة الله و�ركاته؛ و�عد: 

ي تار�ــــخ  نظام غسل الأموالبناء ع� المادة الثان�ة ع�ث من 
، نأمل منكم تزو�دنا  ه١٤٣٩/ ٢/ ٥الصادر �ف

 بالمستندات التال�ة: 

 

كة ساري المفعول عقد التأس�س أو النظام الأسا�ي  .١  . لل�ش

 . السجل التجاري الصادر من وزارة التجارة أو الصناعة ساري المفعول .٢

خ�ص الصادر من وزارة الشؤون البلد�ة والقرو�ة   .٣  . -وجدإن -ال�ت

ي  .٤ كة أو العنوان الوطنئ  . عنوان المقر الرئ��ي لل�ش

ي حال كانت مؤسسة -بطاقة اله��ة الوطن�ة لصاحب المنشأة .٥
 . -�ف

 . ه��ة ممثل العم�ل، وما يثبت صحة تف��ضه .٦

 

امنا  ف  نظام حما�ة الب�انات الشخص�ة متطلبات وفق الشخص�ة ب�اناتكم بالمحافظة ع� كما نف�دكم بال�ت

 . السعودي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
  
 
 
 
 
 
  

 

 )٤( رقمنموذج 
داد مبلغ ما�ي  وع آخر  أو طلب اس�ت ع إ� م�ش  اعادة توج�ه مبلغ الت�ب

ي تار�ــــخ  بناء ع� المادة الثان�ة ع�ث من نظام غسل الأموال 
و المادة الثامنة والثلاثون من  ، ه١٤٣٩/  ٢/ ٥الصادر �ف

ي لتنم�ة القطاع  اللائحة التنف�ذ�ة لنظام الجمع�ات و المؤسسات الأهل�ة 
الصادرة بقرار مجلس إدارة المركز الوطين

 م . ٢٠٢٣/ ١/ ٤خ م) وتار�ــــ٢٠٢٣/ ٢غ�ي ال���ي رقم(ت/ 

 التال�ة:  ب�انات نأمل منكم تزو�دنا بال 

 :   الإسم ال��ا�ي

 الوطن�ة رقم اله��ة 

 أو رقم الإقامة:  

 

  رقم الجوال: 

ع:    مبلغ الت�ب

ع:             اخت�ار توج�ه الت�ب
ع                 ع للمت�ب داد الت�ب وع آخر           اس�ت ع لم�ش  توج�ه الت�ب

دادە:  المبلغ المراد         وع السابق:            اس�ت    الم�ش

وع الجد�د:                                                        الم�ش

 
رات:   ..................................................  -١ الم�ب

٢-  ................................................. 

  البنك المحول إل�ه: 

  الآيبان:  -رقم الحساب 

خر ار�عة أرقام من بطاقة  آ

 : الدفع

ي  -
ا�ف ف  - حال الدفع بواسطة البطاقة الائتمان�ة او الف�ي

  تار�ــــخ الحوالة: 

يبان  الآ  أو  رقم الحساب

 المحول منه: 

 

  صورة من ا�صال الحوالة:  

        
ي اطلعت ووافقت ع� س�اسة        

ي الجمع�ة و�الأخص أقر بأىف
عات �ف ع آل�ة جمع الت�ب داد الت�ب  اعادة  وآل�ةاس�ت

ع توج�ه        وع آخر  مبلغ الت�ب  . إ� م�ش
 

 

 
امنا  ف  السعودي.  نظام حما�ة الب�انات الشخص�ة متطلبات وفق الشخص�ة ب�اناتكم  بالمحافظة ع�  كما نف�دكم بال�ت

 

 



  
  
 
 
 
 
 
  

 

 )٥نموذج رقم (
عات  سجل جمع الت�ب

 
عات  جمع سجل                    الت�ب

ع/ مصدر   معلومات المت�ب
ع   الت�ب

 

ق�مة  
ع   الت�ب
  
�
(رقما

 وكتابة) 

ع  ط الت�ب  �ش
 - إن وجد- 

ع  ع  قناة الت�ب  ن�ع الت�ب
/نقدي  ي  عيين

تار�ــــخ  
ع   الت�ب

 الإسم 
 

      

اله��ة 
 الوطن�ة  

  

 

رقم 
 الجوال

 

العنوان 
ي   الوطين

  

 

 
 )٦(رقم نموذج  

عات   سجل �ف الت�ب
عات   سجل �ف الت�ب

 بند ال�ف 
 

 مبلغ بند ال�ف  اسم البند 

   
   

   

   

 
 
 
 
 



  
  
 
 
 
 
 
  

 

 )٧(رقم نموذج  
 المستف�دين سجل 

 سجل المستف�دين 
ي  عدد المستف�دين ل�ل فئة فئات المستف�دين 

التوز�ــــع الجغرا�ف
 للمستف�دين 
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