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 الصرافة تمحلا تنظيم إجراءات عملدليل 

 

 تعاريف 

 : مؤسسة النقد العربي السعودي  المؤسسة

: أي مؤسسة أو شركة مصرح لها بتبديل العملات المختلفة  محل الصراف فئة )أ(
صدار وقبول الحوالات من  ،وفي الشيكات السياحية ،والإتجار فيها المراسلين وا 

 رخصين وشركات خدمات التحويل السريع.مال

 المختلفة العملات بتبديل لها مصرح شركة أو مؤسسة أي :محل الصرافة فئة )ب( 
 . )لا يسمح لها إصدار أو قبول الحوالات المالية(.السياحية الشيكات وفي ،فيها والإتجار

 الأنشطة بلاغات وتحلّيل يبتلق المخولة السلطة تمثّل وهي :وحدة التحريات المالية 
 .المالية وغير المالية المؤسسات كافة من الارهاب وتمويل الاموال بغسل بعلاقتها المشتبه

في وضع  عملهاتتمثل مهام منظمة حكومية دولية  :( FATF) مجموعة العمل المالي
افحة غسل القانونية والتنظيمية والتشغيلية لمكالمعايير وتعزيز التنفيذ الفعال للتدابير 

الأموال وتمويل الإرهاب وتمويل انتشار التسلح والتهديدات الأخرى ذات الصلة بنزاهة 
  النظام المالي الدولي.
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 مقدمة 

 وفقا  من الأعمال المنظمة في المملكة العربية السعودية مزاولة الأعمال المصرفية  تعد
وتاريخ  0723وزير المالية رقم عالي مللقواعد المنظمة لمزاولة أعمال الصرافة الصادرة بقرار 

-05( وتاريخ 0105رقم )الموقر  قرار مجلس الوزراءالمستند على  ،هـ10/12/0375
الذي يلزم محلات الصرافة الحصول على ترخيص من مؤسسة النقد العربي  .ه07/3/0733

شراء وبيع ب قطف التي تسمح القواعدتلك وفق المادة التاسعة من بمزاولة أعمال الصرافة  السعودي
ويسمح  ،ب( أ و )محلات الصرافة فئةوالشيكات المصرفيةالعملات الأجنبية والشيكات السياحية 

صدور  وقت لمن لديه ترخيص من مؤسسة النقدوخارجها المملكة  داخل بمزاولة تحويل الأموال
تحظر و . )محلات الصرافة فئة أ( ـه0/2/0375وتاريخ  0723وزير المالية رقم معالي قرار 

يحظر نظام مراقبة البنوك على المنشآت و ، على محلات الصرافة قبول الودائع القواعد المنظمة
 ن هذا الدليل يعد مكملا  لما سبق إصداره منإحيث  .غير البنكية ممارسة الأعمال البنكية

قواعد المؤسسة وكذلك  عنوالتعليمات الصادرة المالية  رتعليمات وقواعد ومنها قرارات معالي وزي
 الإرهاب.مكافحة غسل الأموال وتمويل 

 محلات الصرافة ءلاعم (1

بعملية مالية من  الذي يقوم)طبيعي أو اعتباري(  الشخص في هذا الدليل العميليُقصد ب
والمقيمين وكذلك الزوّار )العملاء العابرون(  المواطنين وتشمل هذه الفئة ،خلال محل صرافة

ويملكون وثائق تحديد هوية  .بالإضافة إلى الحجاج والمعتمرين ةالذين يحملون تأشيرة/ إقامة مؤقت
 نظامية.

 :الآتيعلى النحو ويمكن تصنيف عملاء محلات الصرافة 
  العضويةعملاء ب (0-0

)مؤسسات وشركات وهيئات ..الخ(  نالاعتباريو  أو)الأفراد( الطبيعيون وهم العملاء 
 وتكونمع الصراف ل عملات( / تبدي أموال)تحويل المرتبطون بعلاقة عضوية خدمات 

مرتبط بالاسم ورقم الهوية للمواطنين  العميل يخص ورقملدى محل الصرافة سجل  في العضوية
تصة بالنسبة الترخيص من الجهة المخ أووالسجل التجاري  لوافدينسارية المفعول ل والإقامة

تعرف على الجميع بيانات سجلات تتضمن على العضوية شتمل تو  للشخصيات الاعتبارية.
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استيفاء معلومات الهوية الوطنية للمواطنين والإقامة للمقيمين وتدوين ذلك في  إضافة إلى العميل
العضوية للعميل عند إنشاء العلاقة )إنشاء رقم عضوية خاص بالعميل(. والاحتفاظ برقم الهوية 

العميل  التي نفذهاسجل تاريخي للعمليات المالية  إلى بالإضافةللعمليات المنفذة  ا  آلي ا  مرجع
 .خلال فترة التعامل

 :العملاء العابرون (1-2

وهم العملاء الطبيعيون فقط غير المرتبطين بعلاقة عضوية خدمات )تحويل أموال/  
تبديل عملات( مع الصراف لكون حاجتهم للتعامل مع الصراف بمبالغ محدودة وعرضية. ويُسمح 

مؤقتة بالإضافة إلى الحجاج والمعتمرين تبديل للسياح من الزوّار الذين يحملون تأشيرة/ إقامة 
للصرافين  فقطالتحويلات المالية الواردة واستقبال صرف الشيكات السياحيّة، ، و العملات النقدية

المصرح لهم بذلك، مع مراعاة احتفاظ محل الصرافة بسجل يقيد به كافة العمليات المنفذة مع 
ة عن العملية مرتبطة برقم جواز السفر للحجاج العملاء من هذه الفئة يتضمن بيانات تفصيلي

وسوف يجرى توضيح الحدود المالية المسموح بتنفيذها للعملاء العابرين في  والمعتمرين والسياح.
المقيم تبديل العملات دون فتح علاقة عضوية كما هو موضح في ويسمح للمواطن و  هذا الدليل.

 ( أدناه.0-7الفقرة )

 عاملات المالية ذات صلة بجرائم غسل أموال وتمويل إرهاببالت في حال وجود شبهةو 
يجب على محل الصرافة سرعة الإبلاغ عن العملية إلى وحدة التحريات الماليّة مرافقا  بالبلاغ 

 .العابر نسخة عن جواز السفر ووصف للعملية وتفاصيل وافية عن العميل

جراءات قبول العملاء (2  سياسات وا 
جراءات تتضمن سياسات بول العملاء جميع العوامل ذات الصلة بالعميل باعتباره ق وا 

من الهوية  واتخاذ إجراءات التحقق ،الشخص الذي يقوم بعملية مالية من خلال محل صرافة
والعنوان والأعمال التي يزاولها ومقدار الدخل ومصادر الأموال وتحديد الغرض من إنشاء العلاقة 

ويراعى بذلك التقيد  ،ل مع الأسماء المجهولة أو الوهميةبين محل الصرافة وعملائه وعدم التعام
تباع التعليمات الصادرة  التام بالأنظمة والتعليمات الصادرة عن مؤسسة النقد العربي السعودي وا 

جراءات وكذلك تعليمات  ،وتمويل الإرهاب في شأن مكافحة غسل الأموال مبدأ اعرف عميلك وا 
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صنيفات والشروط اللازمة أنواع وفئات العملاء ووضع الت العناية الواجبة بالعميل على مختلف
 .إضافة إلى أهمية التقيد بكافة الأنظمة والتعليمات الأخرى ،مع العميللإنشاء علاقة العمل 

 

  :إصدار بطاقة عضوية (2-1

يقوم عميل محل الصرافة بتعبئة البيانات الشخصية الخاصة في نموذج فتح عضوية 
ح عضوية للمنشآت للاستفادة من الخدمات المقدمة من محل الصرافة فردية للأفراد أو نموذج فت

بطاقة عضوية للعميل تحتوي على رقم خاص به يرتبط في النظام الآلي  ويصدر الصراف
وعلى  حضور الشخص نفسهيثبت  على ما بياناته الشخصية وصورة الهوية والتوقيع وتخزن فيه

وبيانات المستفيد من التحويل لدى محلات  ،جالتي قام بتعبئتها في النموذصحة البيانات 
رقم علاقة  ويمكن للعميل تقديمالصرافة المصرح لها من المؤسسة بممارسة هذا النشاط. 

وأن للتأكد من أنه صاحب العلاقة  وتقديم الهوية الأصليةمالية عند القيام بأي عملية  العضوية
 سارية المفعول. الهوية

وضع وتجميد وحجز و  لبياناتا تحديث حيث نظامية منوتخضع العضوية للإجراءات ال
 .حسب حالة العملاء ومعدلات دخولهم ونحو ذلكالحدود المالية المسموح بها 

 

  :شروط فتح العضوية (5-5

 عضوية استيفاء الشروط الواجبة لمتطلبات التحقق من الهوية ومن المستخدملليشترط 
 :ما يأتي هاالحقيقي لها ومن )المستفيد(

 سنة فأكثر. 01 العضوية المتقدم لطلبعمر  أن يكون -0

تعبئة كامل البيانات والمعلومات الخاصة بمبدأ اعرف عميلك في نموذج فتح العضوية  -5
 وتأكيد صحتها بالتوقيع عليها.

سارية المفعول في ملف العميل الوطنية للمواطنين من الهوية صورة طبق الأصل  وضع -7
 يعملاء من ذو لللكيان القانوني )اوبالنسبية  ،للوافدين الإقامةوصورة من أصل بطاقة 

صورة السجل التجاري أو الترخيص بممارسة النشاط  حفظيتطلب  (الصفة الاعتبارية
 .وان والمالك الحقيقي له مع معرفة طبيعة نشاطهعنالوتحديد 
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يتحمل محل الصرافة مسئولية مطابقة البيانات والتأكد من صحتها مع أصول المستندات  -3
 في النظام الآلي.وحفظها ووضع الختم والتاريخ على كل مستند  ،من العميل المقدمة

 . غطاء الوجه(بعرف للمرأة المحجبة )وجوب وجود مُ  -2

 .والقاصر فاقد البصروجوب وجود مُعرف ل -6

عضوية  منحهفي جواز السفر فيمكن  ةفيما يخص الوافد الذي يحمل تصريح إقامة مؤقت -3
بعد انتهاء المدة حتى إصدار إقامة سارية  تجمد( أشهر 7لمدة بناء على هذا التصريح )

 المفعول.

وفقا  لقرارات مجلس  الخاصة بالأشخاص المحظور التعامل معهمأهمية إتباع التعليمات  -1
أو  ،)ويمكن الحصول على البيانات المحدثة من الموقع الإلكتروني للأمم المتحدةالأمن. 

 (WORLD CHECKمثل  الاشتراك في الأنظمة بالشركات العالمية

لة تحديد المعلومات الكامو  تحويل المالي خارج المملكة،تحديد عدد المستفيدين من ال -3
 الاسم ورقم الهوية في حال توفره أو رقم الحساب والعنوان. مثل عنهم 

كما لا يجوز استخدامها  ،لا يجوز أن تكون علاقة العضوية مشتركة لأكثر من شخص -01
 الذي فتحت من أجله.ض الأساسي لأغراض لا تتفق مع الغر 

 

 :البيانات بحضور العميل شخصيا   تحديث( 5-7

( في الحالات فيما يخص عضويتهيجب على محل الصرافة تحديث بيانات العميل )
 :الآتية

 سنوات أيهما سبق. 7 حدا  أقصىالهوية أو السجل التجاري أو  فترة عند انتهاء -0

 عملياته المالية.أو في طبيعة  للعميل خصيةوثائق وبيانات الهوية الشعند الشك في  -5

عدم تطابق عملياته المالية مع معلوماته المقدمة لمحل الصرافة أو تغير نمط وسلوك  -7
 .للعميل العمليات المالية

لدى محلات الصرافة  المالي إلى خارج المملكة عند تغيير أو إضافة مستفيد من التحويل -3
 بتقديم هذه الخدمة. المرخص لها
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 :يمات عامة بشان قبول العملاءتعل (2-4

/ أو  ين)طبيعي صرافة وفي كل الأحوال التي يتعامل بها مع العملاءالمحل  على .1
 التعرف على العميل من خلال وثائق تحديد الهوية سارية المفعول. (يناعتباري

ونوعية العمليات المالية طبيعة أعمال وأنشطة العملاء مع حجم وغرض  مواءمةيجب  .2
الإجراءات اللازمة الإضافة إلى أهمية معرفة المستفيد الحقيقي منها واتخاذ ، بالمنفذة

 .للتحقق من العميل

مؤسسات، منظمات،  ،ملاء الاعتباريين )شركاتمعاملة العبلا يسمح لمحلات الصرافة  .3
 .، سفارات إلخ..(. على أساس  عميل عابرجمعيات، مكاتب سياحية، فنادق

الصادرة من الأفراد والمؤسسات  و الوكالات الداخليةبالتفاويض أ إطلاقا   لا يسمح .3
 .لتنفيذ العمليات والوكالات المعدة على أوراق شركات الصرافة والشركات 

العملاء  عننيابة أو تبديل العملة  )في محلات الصرافة فئة أ( المالي التحويليسمح  .2
لخاصة الصادرة من بالوكالة اعلى علاقة العضوية  أو العملاء الاعتباريين الطبيعيين

بيانات  أهمية استيفاء كافةمع  ،بشرط أن يكون الوكيل سعودي الجنسيةكتابة العدل 
جراءات العناية  والوكيل وفق متطلبات مبدأ اعرف عميلك صاحب علاقة العضوية وا 

 .أو انتهاء تاريخ الوكالة في حال حُدد عند تحديث علاقة العضويةوتحديثها  الواجبة

 الوافدين التأشيرة / الإقامة المؤقتة حين التعامل مع الإقامة/ حيةفترة صلايراعى  .6
 الحجاج والمعتمرين والزوّار.و 

الهوية الوطنية أو الإقامة أو جواز مثل استيفاء المعلومات من واقع الوثائق النظامية  .7
على مطابقتها للأصل من العميل  والمصادقةالسفر والحصول على صورة منها 

 عضوية.الشاء علاقة إن عند والموظف

 مجهولة الهوية.أو عدم قبول أي علاقة تعامل بأسماء وهمية أو رقمية  .2

للعمليات المنفذة عند إنشاء  ا  آلي ا  مرجعا مواعتبارهرقم الهوية و  ربط رقم العضوية بالاسم .9
 العلاقة )إنشاء رقم عضوية خاص بالعميل(.

 ةال وتمويل الإرهاب الصادر الأمو عميلك وقواعد مكافحة غسل  اعرف متطلباتتطبيق  .01
 التعليمات ذات العلاقة.الأنظمة و ، وغيرها من مؤسسة النقد العربي السعوديعن 
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إنهاء العلاقة مع العميل عندما يتعذر على محل الصرافة التحقق من مصادر العمليات  .00

أو عند استمرار العميل في كفايتها،  مدى أو العميل تعريف بيانات صحة في أو الشك

 .دام عضوية الحوالات في غير الغرض الذي أنشئت من أجله استخ

 (KYCمبدأ اعرف عميلك ) (2-5

عميلك هو تمكين محل الصرافة من تكوين تصور  اعرف إن الغرض من تطبيق مبدأ
مناسب بأنه يعرف الهويّة الحقيقيّة لكلّ عميل مع درجة مناسبة من الثقة وأنه يعرف أنواع 

ويجب أن تشمل إجراءات  ،محل الصرافةمع  أن يقوم بها العميل الأعمال والعمليات التي يحتمل
 :أمحل الصرافة اتخاذ التدابير التالية من أجل تحقيق ذلك المبد

  .جميع العملاء الدائمين والعرضيين بصفة مستمرة التعرف والتحقق من هويّة  .0

ا العملاء التعرف والتحقق من هوية المستفيدين الحقيقين لكافة العمليات التي يجريه .5
 وبالمستوى الذي يحقق الفهم والمعرفة التامة عنهما.

الإجراءات المناسبة بشأن تعزيز  واتخاذتقييم المخاطر المرتبطة بمختلف أنواع العملاء  .7
 متطلبات التعرف والتحقق من هوية العملاء أو المستفيدين الحقيقين من تعاملاتهم.

لتعرف والتحقق من هوية جميع العملاء اتخاذ الإجراءات الكفيلة بتحديث متطلبات ا .3
 والمستفيدين الحقيقين بصفة مستمرة.

متابعة التغيرات في هوية العملاء والمستفيدين الحقيقين واتخاذ اللازم بشأن تأثيرها على  .2
 متطلبات الرقابة والإشراف.

ينبغي أن تكون سجلات تحديد هوية العملاء والمستفيدين الحقيقين متاحة للمسئول عن  .6
 بمعايير مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب والمسئولين المختصين ذوي الصلة. الالتزام

 أن يتم التحقق من هوية العملاء والمستفيدين الحقيقين من مصادر موثوقة ومستقلة. .3

 
 (CDDإجراءات العناية الواجبة ) (2-6

 المالية التعاملات بمراقبة الصرافة محلات قيام هنا الواجبة العناية إجراءات بتطبيق يقصد
 يزاولونها التي الأعمال جميع من والتحقق فهمها من والتأكد لهم الحقيقين والمستفيدين للعملاء
 التعليمات وتقتضي .وواضحة موثوقة بأنها والاطمئنان ةالعضوي علاقة إنشاء بيانات من وكذلك
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 على الأساسية الواجبة العناية إجراءات بتطبيق المملكة في العاملة الصرافة محلات تقوم أن
 الإجراءات تلك تكون وأن الحقيقين المستفيدين يشمل وبما والعرضيين الدائمين العملاء جميع

 على وذلك العملاء يجريها التي والعمليات بالأعمال المرتبطة المخاطر درجة مع ومتوائمة مستمرة
 : التالي النحو

 .العملاء من معلومات من تقديمة مت ما مع وتوائمها المالية التعاملات نشاط متابعة -0

 إجراء عندتعزيزها و  العمل علاقة إنشاء حين الواجبة العناية إجراءات تنفيذ يتطلب -5
 بعضها مع مجمعة أو الواحدة للمرة عنها الافصاح تم التي الحدود تفوق عارضة عمليات
 تمويل أو أموال غسل عملية حدوث في بارتباطها اشتباه حالة هنالك تكون حينما وكذلك
 وجود حال في أو العمليات، لمبالغ المعينة الحدود أو الإعفاءات عن النظر بغض إرهاب
 هوية تحديد حين مسبقا   عليها الحصول تم التي البيانات كفاية أو دقة بشأن شكوك
 .العملاء

 العميل عن نيابة يتصرف( اعتباري أو طبيعي) شخص أي كان إذا ما من التحقق -7
 .ذلك نيةقانو  من والتأكد

 .العميل على سيطرة أو ملكية لهم الذي( والاعتباريين الطبيعيين) الأشخاص تحديد -3

 المخاطر، مرتفعة العمل وعلاقات العملاء حال في الواجبة العناية إجراء تعزيز ينبغي -2
 العمليات أنواع أو حجم أو الملكيّة، هيكل أو التجاري، العميل نشاط نتيجة ذلك يكون وقد

 مخاطر ذات بأنها مصنفة دولا   تشمل التي العمليات تلك ذلك في بما الفعليّة أو المتوقّعة
 تشكّل أنها على المطبقة التعليمات او النظام بموجب تحديدها يتم التي العمليات أو عالية

 .سياسيا   المعرفين والأشخاص المراسلة البنوك كعلاقات عال   خطر مصدر

 غسل عمليات وقوع في الشك حال في البسيطة لواجبةا العناية وتدابير إجراءات تقبل لا -6
 .إرهاب تمويل أو أموال

 الفئات ضمن تصنيفها يتم التي العلاقات على الواجبة العناية متطلبات تخفيف إمكانية -3
  :المثال سبيل على ومنها المنخفضة، المخاطر ذات
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 الإعانات أو قاعدالت رواتب أو الراتب، الرئيسيّ  دخلهم مصدر يمثل الذين الأفراد .أ
 مصدر مع العمليات مستوى يتناسب وحيث ومناسبة معروفة مصادر من الاجتماعيّة

 .الأموال

 .العمليات من محددة أنواع أو الصغيرة المبالغ ذات العملياتب. 

 العملاء من كاملة فئات مع مطلق بشكل العمل علاقات تقييد أو إنهاءبعدم السماح  -1
 الاعتبار بعين الأخذ دونو و لمحدودية العوائد المالية )الأرباح( أ المخاطر إدارة لتجنب
وأخذ مخاطر  معين قطاع داخل الأفراد للعملاء المخاطر تخفيفأخرى ل تدابير اتخاذ

 .كل حالة على حدة

 

 فة :اأعمال الصر ( 3

ليهمشراء وبيع العملات النقدية ( 3-1  :داخل المملكة العربية السعودية من العملاء وا 

التي يجب على كل من يرغب ممارستها  الأنشطةد شراء وبيع العملات الأجنبية من يع
برز أعملية تبديل العملات من  وتعد، من مؤسسة النقد العربي السعوديحصول على ترخيص ال

توفير تلك الخدمة  وفئة ب( ،)فئة أ لذا يجب على كل محل صرافة .أنشطة أعمال الصرافة
كانت  سواء  )تبديل العملات( بيع العملات النقدية و  شراءرسة نشاط ويشترط حين مما .للعملاء

(  شركات   أو ا  أفراد) ا  أو اعتباري ا  علاقة العضوية أو العابر كان عميلا طبيعي يمع العميل ذ
 :يد بالاتيالتق  

 :الاعتباريين )غير المؤسسات المالية(العملاء و  ،العملاء الطبيعيين( 7-0-0

أو ما ال سعودي ـ( ري2،111التي تقل عن ) لة للأفراد الطبيعيينتبديل العم عمليات .0
وسريان مفعول  وية العميل للتأكد من مدى نظاميةيُكتفى بالإطلاع على ه ،يعادلها
 ،سعر الصرف ،مع وجوب تحرير إيصال بالعملية يحتوي على اسم الصراف ،الهوية

العملية فقط. ويتم تسجيل  وتاريخ ووقت تنفيذ ،والمبلغ بالعملة المحلية والأجنبية
 .العملية وحفظها في السجلات
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أو  ( ريـال سعودي21،111إلى  2،111)من تبديل العملة للعملاء الأجانب عمليات  .5
مع وجوب تحرير  ،أخذ صورة الهوية وتسجيل بياناته في النظام الآلي ،ما يعادلها

العملة المحلية والمبلغ ب ،سعر الصرف ،إيصال بالعملية يحتوي على اسم الصراف
وتاريخ ووقت تنفيذ العملية فقط. ويتم تسجيل العملية وحفظها في  ،والأجنبية
 ،وبالنسبة للعملاء من الزوّار والحجّاج الأجانب بتأشيرة دخول/ إقامة مؤقتة السجلات.

على معلومات جواز السفر والحصول على صورة منه مشتملة على  الاطلاعيجب 
رقمها ويصادق على مطابقتها للأصل من الموظف، وعلى ختم الدخول والتأشيرة و 

محل الصرافة الاحتفاظ برقم الجواز خلال هذه الفترة مرجعا  أليا  للعمليات المنفذة في 
 النظام الآلي.

 ( ريـال سعودي011،111إلى  2،111عمليات تبديل العملة للعملاء المواطنين )من  .7
مع وجوب تحرير  ،ياناته في النظام الآليأخذ صورة الهوية وتسجيل ب ،أو ما يعادلها

والمبلغ بالعملة المحلية  ،سعر الصرف يحتوي على اسم الصراف، إيصال بالعملية
وتاريخ ووقت تنفيذ العملية فقط. ويتم تسجيل العملية وحفظها في  ،والأجنبية
 معاملة المواطن وتعريفهمجلس التعاون الخليجي دول طني اويتم معاملة مو  السجلات.

 من خلال جواز السفر أو بطاقة الهوية الوطنية الصادرة من بلده.

 ما أو سعودي ريـال 011،111أكثر من المواطنين ) للعملاء العملة تبديل عمليات .3
 الدخل لأصحاب( يعادلها ما أو سعودي ريـال 21،111 من أكثر الأجانبو  ،يعادلها
 مهنته مع العميل دخل يتوافق أن على فقط العضوية علاقة خلال من ،المرتفع
 العناية إجراءات وتخاذ( KYC) عميلك اعرف مبدأ تعليمات تطبيق يتم وأن ،ونشاطه
 صورة أخذ مع(. 6-5 و ، 2-5) الفقرتين في المشار إليها بالعميل (CDD) الواجبة
 على يحتوي بالعملية إيصال وتحرير الآلي النظام في العميل بيانات وتسجيل الهوية
 تنفيذ ووقت وتاريخ ،والأجنبية المحلية بالعملة والمبلغ ،الصرف سعر ،الصراف اسم

 .العميل سجل في وحفظها العملية تسجيل ويتم. فقط العملية

بدون حدود مالية من خلال  تنفيذ عمليات تبديل العملة للعملاء الاعتباريينبيسمح  .2
واجبة المشددة تطبيق مبدأ اعرف عميلك واتخاذ إجراءات العناية العلاقة عضوية مع 

صدار الإيصال الذي  ،بالعميل بما يتوافق مع متطلبات إنشاء علاقة العضوية وا 
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يحتوي على جميع المعلومات الخاصة بالعميل وتسجيل العمليات المالية في السجلات 
 :ةالآتي اتجراءالإ والتحقق من تطبيق ،وحفظها

 سارية المفعول.التحقق من العميل الاعتباري من خلال المستندات الأصلية  -

التحقق من المستفيد الحقيقي من العضوية )المسيطر عليها( أو من العملية  -
على الوثائق الأصلية سارية المفعول عند التحقق من  بالإطلاعوذلك المالية 
 الهوية.

الحصول على معلومات عن الغرض و بذل العناية الواجبة المستمرة تجاه العميل  -
لعمل بناء  على نوع العميل وعلاقة العمل أو من إنشاء العضوية وطبيعة ا

 العملية.

بتبديل العملة نيابة  صاحب الصلاحية أو الوكيلتسجيل بيانات منفذ العملية  -
 كاملة في النظام.  الاعتباريعن العميل 

جميع العمليات المالية خلال فترة علاقة العمل  على ةالمستمر  والمراقبة التدقيق -
 ومصدر أمواله. ،وأساس ثروته ،وبياناته ،العميل مع معرفة اتفاقهالضمان 

لعملاء المستمرين والمتكررين في تنفيذ عمليات استبدال العملات إنشاء علاقة عضوية ل .6
 بسجلات العضوية وربطها الخاصة ببيع وشراء العملاتوتسجيل عملياتهم المالية 
لعملة إلا من خلال وعدم السماح بتنفيذ عمليات تبديل ا المرتبط أصلا  برقم الهوية

 .العضوية

طبيعة أعمال وأنشطة العملاء مع حجم وغرض ونوعية العمليات  أن تتفقيجب  .3
 معو مع حجم نشاط العملاء  ةجراالملضمان توافق العمليات  وذلك ،المالية المنفذة

 السنوي.  هاحدود دخل

د عن أو مقنع تكرار حالات عمليات تبديل العملة دون غرض واضح أو مبرر عند .1
من العملاء  أوتنفيذ عملية تبديل عملة لعميل يمثل جهة اعتبارية عالية المخاطر 

ينبغي على  ،القيادية العليا والدبلوماسيينالوظائف من أصحاب فين سياسيا  و المعر 
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ع هذا العميل والنظر في العلاقة م وتقويممحل الصرافة تعزيز إجراءات العناية الواجبة 
 .عند الحاجة لإبلاغ لوحدة التحريات الماليةاحتى معه أو  تقييد أو إنهاء العلاقة

الالتزام بضمان أن المعلومات التي تقُدم من العميل لا تُستخدم إلا للأغراض المصرح  .3
 بها للحفاظ على أحكام وشروط السرية المصرفية ومنع استخدامها لأي أغراض أخرى.

قوائم الأفراد والجهات التي  علاقة العضوية مقابل يأسماء العملاء ذو  التحقق من  .01
تعليمات صادرة من يجب إيقاف حركة أصولها أو رفضها أو تجميدها بناء  على 

ت الأمم المتحدة قرارا ومثال ذلكدولية يصدر من قرارات  اوم،  يةالإشرافالجهات 
المنظمات  عنللبيانات التحذيرية الصادرة عناية  إيلاء(، مع 0563و  0737)

)ويمكن الحصول على المعلومات من  (FATF) جموعة العمل الماليم الدولية ومنها
gafi.org/topics/high-http://www.fatf-الإلكتروني  (FATF)مجموعة العمل المالي موقع 

tions/cooperativejurisdic-riskandnon)،  الحظر ما تضمنته قوائم كما ينبغي متابعة
 ذلك. إزاءواتخاذ الإجراءات اللازمة الأخرى والمجموعات الدول  عنالصادرة 

التي لا يكون لها غرض  يةراقبه جميع التعاملات لرصد أنماط الأنشطة غير الطبيعم .00
قصى حد اقتصادي أو قانوني واضح، وفحص خلفية تلك العمليات والغرض منها لأ

 العملاءيجب أخذ الإجراءات الاحترازية عند التعامل مع  كما. وتسجيلها كتابيا  ممكن، 
 .تجنبا  للوقوع في عمليات احتيال

 أو علاقة ا  لها ارتباطأسباب معقولة للاشتباه في أن فيها  تفر اتو  التبليغ عن أي عملية .05
وحدة المختصة ) نيةالأمالتبليغ عنها للجهات و غير نظامية  أو إجراميةبعمليات 

رط مراكز الشّ  /تمويل الإرهاب  أو الأموالالتحريات المالية في حالات شبهة غسل 
والاحتيال وغيرها من  كالاختلاس والتزييف والتزوير الأخرىبالمنطقة في الحالات 

  (.الجرائم المالية

جميع  عليه ، وتسرية ضمن نشاط شراء العملات النقديةيندرج شراء الشيكات السياحي .07
 التعليمات والاشتراطات المتعلقة بعمليات شراء العملات النقدية.

العملاء الطبيعيين الراغبين في تبديل عملة بمبالغ مالية تتجاوز الحدود المالية توجيه  .03
 المسموح بها إلى البنوك المحلية.

ملاحظة إلى والتنويه القيام ببرنامج توعية للعملاء وبالذات في مواسم الإجازات والسفر  .02
أن بعض الدول لديها ضوابط بشأن إدخال عملاتها إليها وتوجيههم بالحرص على 

http://www.fatf-gafi.org/topics/high-riskandnon-cooperativejurisdictions/
http://www.fatf-gafi.org/topics/high-riskandnon-cooperativejurisdictions/
http://www.fatf-gafi.org/topics/high-riskandnon-cooperativejurisdictions/


__________________________________________________ 

 

- 13 - 

 SAMA                                                             م      1025دليل تنظيم إجراءات عمل محلات الصرافة 

      

التحقق من ذلك قبل شراء العملات المحلية لتلك الدول التي يتوقع أن أنظمتها تمنع 
 دخولها إلى البلاد وذلك تفاديا  لتعرض المواطن لأي مسائلة.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( المؤسسات المالية:3-1-2

 أوبيع العملات النقدية مع مؤسسة مالية )محل صرافة و ممارسة نشاط شراء  عنديشترط 
 :يد بالاتيبنك ( محلية أو خارجية التق

محليا  من مؤسسة النقد العربي السعودي، وبالنسبة  لها التعامل مع الجهات المرخص .0
ن مللجهات المالية الأجنبية فإنه ينبغي التأكد من أن المؤسسات المالية مرخص لها 

فقط التي يسمح  الرقابية والإشرافية على القطاعات المصرفية في تلك البلدان الهيئات
 .لها ببيع وشراء النقد

لمبالغ المالية النقدية والأدوات المالية القابلة ل عمليات البيع أو الشراءكافة توثيق  .5
 وتسجيلها في سجلات الصراف. للتحويل 

ببيان شهري يتضمن كافة  (دارة الإشراف البنكيإ)العربي السعودي تزويد مؤسسة النقد  .7
التي لمبالغ المالية النقدية والأدوات المالية القابلة للتحويل ل عمليات البيع أو الشراء

وفق النموذج  أجريت مع المؤسسات المالية )بنوك ومحلات صرافة( داخلية وخارجية
 .(0رقم ملحق )

لعمليات النقدية والأدوات المالية القابلة البيع أو الشراء ل اتفاقية إجراءات استكمال .3
 النقل. في عمليةلتحويل من خلال الإجراءات المصرفية المعتادة قبل الشروع ل

الاتفاق المسبق على أسعار الشراء أو البيع وتحديد الجهة ذات العلاقة بالعملية  .2
 إتباعم وعد ،لإتمام العملية الآخرالطرف  مع)عملية شراء أو بيع النقد(  ةالمصرفي

 .الداخلية والخارجية أسلوب المساومة أو المزايدة على النقد في الأسواق

تتحمل محلات الصرافة المحلية مسؤولية التحقق من سلامة الأموال النقدية والأدوات  .6
 ،ومن شرعية مصدرها واستخداماتها وتشتريهابيعها تالمالية القابلة للتحويل التي 
 التي يتم التعامل معها المشاركة بتحمل تلك المسئولية.وكذلك قبول الجهات الخارجية 
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لتداول والمشابهة بخصائصها لسائل الدفع القابلة و و النقدية  على الأموالإجراء الكشف  .3
( والتأكد  Travelers chequesالشيكات السياحية ) ذلكالشيكات بما مثل للنقود 

  .التزوير أو من التزييفتها من سلام
 

 :لصادرة والواردة الداخلية والخارجيةالحوالات ا( 3-2

مزاولة نشاط ب بمزاولة تحويل الأموال داخل المملكة وخارجها لمن لديه ترخيصيسمح 
ساري المفعول وقت صدور )محلات الصرافة فئة أ(  النقد العربي السعودي من مؤسسة التحويل

وتاريخ  0723ية رقم القواعد المنظمة لمزاولة أعمال الصرافة الصادرة بقرار وزير المال
التحويل الداخلي أعمال تنفيذ ويمكن لمحلات الصرافة من هذه الفئة  .هـ10/12/0375

 نظامو  )سويفت( نظاممثل  الحديثة اليظم التحويل المباستخدام نُ  واستقبال( إرسال)والخارجي 
التعاقد  أوفوري ظم التحويل المالي الاستخدام نُ أيضا ويمكن  .(سريعالتحويلات المالية السعودي )

بحسب الشروط المبينة أدناه في الفقرة  قةو بذلك مع شركات تقديم خدمات التحويل المالي الموث
 :بالاتييد ويشترط حين ممارسة نشاط التحويل التق .(7-5-5)

  علاقة العضوية فقط. من خلالللعملاء  الماليقبول تنفيذ عمليات التحويل  يقتصر .0

مبلغ وبحد أعلى أو ما يعادله  مقدار الراتب الشهريزيد عن لتحويل لا تالحد المالي ل .5
وبما لا يزيد عن مبلغ  ،للعميل الطبيعي الشهر( ريـال أو ما يعادله في 21،111)
 . مع تقديم ما يثبت الدخل الشهري ،( ريـال في السنة211،111)

و ما ( ريـال أ211،111لا تزيد عن مبلغ )لرجال الأعمال عمليات التحويل المالي  .7
مع اتخاذ إجراءات العناية الواجبة المعززة للتحقق من مصادر الثروة  ،في السنةيعادله 

 .والغرض من عمليات التحويل المالي

( ريـال أو ما يعادله في السنة 0،111،111عملية التحويل المالي لا تزيد عن مبلغ ) .3
 للعملاء الاعتباريين.

هم ل لا يحق)الذين للعملاء العابرين ستلام( )ا المالياستقبال عمليات التحويل بيُسمح  .2
الحجاج  إلىمن الزوّار الذين يحملون تأشيرة/ إقامة مؤقتة بالإضافة علاقة عضوية(  فتح

( ريـال سعودي 2،111والمعتمرين شريطة ألا يتجاوز مبلغ العملية المالية للمرة الواحدة )
ل سعودي أو ما يعادله خلال ( ريـا21،111أو ما يعادله وبإجمالي لا يتجاوز مبلغ )
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ويجب الحصول على  .مع استيفاء متطلبات التعامل مع العملاء العابرين ،العام الواحد
نسخة من جواز السفر بما في ذلك الصفحة التي تُظهر تأشيرة الدخول عند القيام 

تراعى متطلبات التحويل المالي الأخرى بما في ذلك بالعمليات المسموح بها. ويجب أن 
وافر التفاصيل الأخرى مثل العنوان في البلد الأم، ورقم شخص أو جهة الاتّصال في ت

 المملكة العربيّة السعوديّة والتوقيع.

ومصادر  -العابر  أوسواء ذو العضوية  - العميل وأنشطةطبيعة عمل  توافقمراعاة  .6
  .الية المنفذةوغرض ونوعية العمليات المودخله السنوي مع حجم تعاملاته المالية  الأموال

العمليات المسيطر بشكل كامل أو جزئي على العضوية أو  لمستفيد الحقيقيامعرفة  .3
 واستيفاء التعرف على العملاءواتخاذ ما يلزم لتحقيق إجراءات المالية المنفذة من العملاء 

 العناية الواجبة بالعميل.متطلبات 

ء في سجل العضوية الخاصة التي يجريها العملا ليات التحويل الماليتدوين كافة عم .1
 ك التحويلات.تتضمن معلومات تفصيلية عن تل أنبالعميل على 

، واتخاذ الخطوات اللازمة لتحقيق متطلبات تعزيز متطلبات تطبيق مبدأ اعرف عميلك .3
 .للعملاء ذوي المخاطر العالية بالعميلالمشددة العناية الواجبة 

درة والواردة التي أجريت لصالح العملاء الصا توثيق كافة عمليات التحويلات المالية .01
وتسجيلها في سجلات الصراف وتضمينها أسماء المحولين والمستفيدين ومبالغ التحويل 

 برقم هوية العملاء .  آليا   وتواريخها مع ربط تلك العمليات

ببيان شهري يتضمن كافة  (إدارة الإشراف البنكي) العربي السعودي تزويد مؤسسة النقد .00
التي أجريت مع المؤسسات المالية )بنوك ومحلات صرافة(  التحويلات الماليةعمليات 

 . (5رقم ملحق )وفق النموذج  داخلية وخارجية

تمريرها عن طريق أحد محلات و عدم السماح باستقبال أي حوالة تنشأ من بلد معين  .05
 .لكةخارج المم أو محل صرافة بنك من خلالمستفيد إلى الصرافة العاملة في المملكة 

فر لدى محل الصرافة الم يتو  عدم قبول أو استقبال أي حوالة لمستفيد في بنك محلي ما .07
 . كاملة تمريرها مع البياناتو معلومات كاملة عن طرفي الحوالة 

بمكافحة غسل القواعد الخاصة الواردة براعى متطلبات التحويل المالي تُ يجب أن  .03
 لنقد العربي السعودي.ة عن مؤسسة االصادر الأموال وتمويل الإرهاب 
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يتم و الحصول على معلومات كاملة ودقيقة عن منشئ الحوالة للحوالات الصادرة  .02
 :يأتيأن تتضمن ما و الاحتفاظ بها كاملة في رسالة الحوالة، 

 :التحويل منشى عن والدقيقة المطلوبة المعلومات( أ)

 اسم منشئ الحوالة.  -

  .حين تنفيذ العملية رقم عضوية منشئ الحوالة -

فره برقم االعنوان في حال عدم تو عن  الاستغناءعنوان منشئ الحوالة، ويمكن  -
وهي الهوية الوطنية للمواطنين، ورقم الإقامة للوافدين، أو  الرسميةالهوية 

 تاريخ ومحل الميلاد معا . 

 ينبغي تحديد الغرض من التحويل بالتفصيل. -

 أسم المستفيد -

حساب للمستفيد ينبغي إدراج رقم  رقم حساب المستفيد، وفي حال عدم وجود -
 .مرجعي وحيد للعملية بحيث يسمح بتتبعها

 

 :الحقيقي المستفيد عن المطلوبة المعلومات( ب)
 و المستفيد؛ اسم -

 عدم حال في أو العملية لتنفيذ الحساب هذا استخدام يتم حين المستفيد حساب رقم -
  ."بتتبعها سمحي بحيث للعملية مميز تعريف رقم إدراج ينبغي حساب، وجود

في حال الحوالات الواردة ومع أهمية مراعاة المتبع في الدول والمؤسسات المالية العاملة  .06
رفاقها كاملة مع رسالة يجب الحصول على المعلومات الكاملة عن منشئ الحوالة  ،بها وا 

 .( أعلاه02في الفقرة رقم ) الحوالة

ضمن تحويل مجمع و من منشئ واحد  عدد من الحوالات البرقية الخارجيةفي حال إرسال  .03
ينبغي إدراج  كافة المعلومات المتعلقة بالمنشئ والمصاحبة  ،لمستفيدين في دولة أخرى

أن يحتوي ملف  ةطيللتحويل البرقي مع ذلك التحويل لكل تحويل برقي خارجي شر 
التحويل المجمع )الذي يتم تجميع التحويلات البرقية الفردية فيه( على المعلومات الكاملة 

 عن المنشئ والتي يمكن تعقبها بسهولة.
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يجب على  ؛في حال التحويلات البرقية غير المصحوبة بالمعلومات الكاملة عن المنشئ .01
على النحو  إزاءهات فعالة، والتصرف إجراءا اعتمادمحلات الصرافة العاملة في المملكة 

 الآتي:

من البنك أو شركة الصرافة المراسل أو من شركة  كاملةالحصول على المعلومات  -
 على جميع البنوك المحلية والدولية. هذا ينطبقو تقديم خدمات التحويل 

عادة الحوالة في حالة عدم تجاوب المراسل.  رفض  تنفيذ العملية و  -  ا 

الإبلاغ عن ذلك  فمن اللازمالمراسل  شتباه في العملية وعدم تجاوب البنكفي حال الا -
 إلى وحدة التحريات المالية. 

متضمنة ذكر الأسباب، والاحتفاظ بهذه  يتم اتخاذها كتابة   توثيق القرارات التي -
سنوات بناء  على قواعد مكافحة غسل  عشرالسجلات المستندية والإلكترونية لمدة 

 المؤسسة. عنويل الإرهاب الصادرة الأموال وتم

يجب أن تتضمن الحوالات الواردة اسم المؤسسة المالية والدولة المنشئة للحوالة واسم  -
المراسل والدولة، ويجب على المراسل الالتزام بذلك، وفي حال حدوث تغيير في 

 معلومات منشئ الحوالة يجب أن يخطر محل الصرافة المستفيد بذلك.

ت العناية الواجبة عند تنفيذ التحويلات المرتبطة بالأشخاص السياسيين إجراءاتعزيز  .03
 .أصحاب الوظائف والمراكز القيادية والدبلوماسيينمثل  المعرضين للمخاطر

أو واردة إلى خارج المملكة العربية السعودية لأي  عدم قبول أي تحويلات صادرة .51
وح لها بذلك وفقا للقواعد منظمات خيرية أو غير هادفة للربح، عدا الجهات المسم

 الخاصة بفتح الحسابات والصادرة عن مؤسسة النقد العربي السعودي.

 أن عند تطبيق أي نظم إلكترونية جديدة لتحويل الأموال والمدفوعات يجب التأكّد من .50
 منع واكتشاف عمليات غسل الأموال وتمويل الإرهاب. القدرة على يكون لديها 

ية وضمان احتواء رسائل التحويلات المالية )المرافقة للتحويل الالتزام بمعايير الشفاف .55
 الصادر والوارد( على المعلومات الكاملة عن المنشئ والمستفيد.

جاه العملاء المصدرين والمستقبلين للحوالات والتدقيق على أخذ العناية الواجبة المستمرة تُ  .57
 إجراؤهاتوافق العمليات التي يتم تلك العلاقة لضمان اكتمال و  ةالعمليات المنفذة طوال فتر 

نه تقع مهمة تطبيق إجراءات أ مع حجم نشاط العملاء بما في ذلك مصدر الدخل. علما  



__________________________________________________ 

 

- 18 - 

 SAMA                                                             م      1025دليل تنظيم إجراءات عمل محلات الصرافة 

      

، سواء ة للأموالالمحوّل الجهةمعرفة العميل والعناية الواجبة للشخص المحوّل على عاتق 
 كان أجنبيا  أو محليا .

كاملة عن المنشئ التي تكون ال المعلومات الفي الحالات التي تمنع فيها القيود الفنية إرس .53
لتحويل برقي خارجي مع تحويل برقي محلي مرتبط به )خلال الفترة اللازمة  مصاحبة

لتكييف أنظمة الدفع( يجب على محل الصرافة الوسيط متلقي التحويل أن يحتفظ بسجل 
 01يل وذلك لمدة من المؤسسة المالية المصدرة للتحو  تلقّاهايتضمن كافة المعلومات التي 

المؤسسة،  عنسنوات بناء  على قواعد مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب الصادرة 
ساعة عمل( للرد على أي استفسار  35تتجاوز ) الالتزام بمدة لابمع الأخذ في الاعتبار 

 يرد من البنك المراسل أو السلطات المعنية.

 بنوكالمؤسسات المالية المراسلة من لتكرار حالات نقص المعلومات، وعدم تعاون ا عند .52
ينبغي على  ؛خدمات التحويل مقدمة للحوالة أو الشركات المنشئة صرافةالومحلات 

أو الشركة  أو محل الصرافة م العلاقة مع هذا البنكويتق محلات الصرافة العاملة بالمملكة
 .العلاقة معها أو إنهائها  والنظر في تقييد

أو شركة تقديم خدمات التحويل  ،لات المراسل أو العلاقة معهتعامفي حال الاشتباه في  .56
يجب الإبلاغ فورا  عن ذلك لوحدة التحريات  ،من منظور غسل الأموال أو تمويل الإرهاب

 المالية، مع توثيق هذه الحالات.

محلات الصرافة العاملة في المملكة المتعاقدة مع شركات تقديم خدمات  حصولفر اتو  .53
على المعلومات الكاملة عن أطراف عمليات التحويل المالي التي  ،يةالتحويلات المال

 تجريها تلك الشركات نيابة  عنهم.

تعتمد محلات الصرافة العاملة في المملكة في جميع تعاملاتها إجراءات فعالة  يجب أن .51
جراءات العناية الواجبة  وأن تكون للتحقق من استيفاء متطلبات التعرف على العملاء وا 

على معيار معدل المخاطر والأهمية النسبية. وتشديد ممارسة العناية الواجبة  مبنية
للأموال التي يتم تحويلها من الدول الصادر بشأنها تحذيرات من قبل مجموعة العمل 

 .أو إليها (FATFالدولي ) المالي
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 يعيةجميع المعاملات )الحوالات الصادرة والواردة( لرصد أنماط الأنشطة غير الطب مراقبة .53
التي لا يكون لها غرض اقتصادي أو قانوني واضح، وفحص خلفية تلك العمليات 

 ما يتم التوصل إليه من نتائج. ة  سجل كتابيُ والغرض منها لأقصى حد ممكن، وأن 

فر أسباب معقولة للاشتباه في أن أموال العملاء والعمليات والمعاملات تمثل ايجب عند تو  .71
ارتباطها أو علاقتها بعمليات غسل الأموال أو تمويل متحصلات لنشاط إجرامي أو في 

 وحدة التحريات المالية.إلى التبليغ عنها  ،الإرهاب

بالنسبة إلى التحويلات المحلية )داخل المملكة(، فإنه يلزم التأكّد من ذكر اسم المحوّل  .70
اع ورقم حسابه والقيام بتسجيلهما وحفظهما في نظام محل الصرافة المحوّل لغرض استرج

نه يلزم التحقق من هوية أالمعلومات بسرعة في حال طلب السلطات المختصة ذلك. كما 
المستفيد من التحويل الداخلي )الوارد( وفقا  لقواعد فتح الحسابات البنكية والقواعد العامة 

 لتشغيلها.

بل للتحويلات البرقية والمستفيد منها مقا المنشئةالأفراد والكيانات والبنوك  أسماءفحص  .75
 قوائم الأفراد والجهات التي يجب إيقاف حركة أصولها أو رفضها أو تجميدها بناء  على

قوائم القوائم الدولية ومن أمثلتها  التعليمات المحلية الصادرة من الجهات الإشرافية وكذلك
 ذلك. إزاءواتخاذ الإجراءات اللازمة  ،الأمم المتحدة

ة للتحويلات أو الوسيطة في عمليات منشأالأفراد والكيانات والبنوك الفحص أسماء  .77
مجلس  مقابل القوائم الدولية ومن أمثلتها  -التحويل أو المستفيدة من عمليات التحويل 

واتخاذ الإجراءات  (..UN, FATF, etc) ومجموعة العمل المالي ،والأمم المتحدة ،الأمن
 اللازمة حيال ذلك.

 
 

 :الشيكات المصرفية( 7-7

 .( Draft cheques )الشيكات المصرفية  عمليات شراء إيقاف التعامل في
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 الأعمال المساندة لأنشطة الأعمال المصرفية (4

 :عبر الحدودالقابلة للتحويل للعملة النقدية المالية والأدوات  نقل المال النقدي( 3-0

يمة نظام مزاولة نقل النقود والمعادن الثمينة والمستندات ذات القيراعي التقيد بما ورد في 
ه ولائحته التنفيذية الصادرة 01/01/0351( وتاريخ 10رقم )م/ الكريم الصادر بالمرسوم الملكي

تعليمات مؤسسة  عملا  بمقتضىو  ،ه3/01/0377وتاريخ  3103بقرار سمو وزير الداخلية رقم 
 أو مملكةإلى ال ةالداخل بمتطلبات نقل النقد والأدوات المالية الخاصةالنقد العربي السعودي 

 الأموالنقل  ،ولأغراضها الخاصة فقط لها فة المرخصيمكن لمحلات الصرا ،منها ةخارجال
، إلخ .الخاصة سواء بالشحن أو الطرود البريدية.. الأموالعبر شركات نقل  أوبطريقة مباشرة 

يجب على محلات الصرافة أو الشركات المتخصصة في نقل المال النقدي تعبئة نموذج و 
 علىتزيد قيمتها عبر الحدود  نقدية أمواللمؤسسات المالية حين القيام بنقل باالإفصاح الخاص 

بما جاء بمتطلبات السلامة الأمنية و التام مع التقيد  ،الغ الأموال الواجب الإفصاح عنهاحدود مب
وتاريخ  0723رقم  لمزاولة أعمال الصرافة الصادرة بقرار وزير المالية لقواعد المنظمةافي 
 . المؤسسة من تعليمات أخرى بهذا الخصوص عنوما يصدر  ،ـه10/12/0375

 :الآتيةالخطوات التنظيمية  إتباع يجب على محلات الصرافة هفإن لكذتطبيق لو 

في استيراد وتصدير المبالغ المالية النقدية  الحقّ بالمملكة  لها محلات الصرافة المرخصل .0
بية الأخرى عبر أو من العملات الأجن لتحويل بالعملة السعوديةلوالأدوات المالية القابلة 

 .للمملكة المنافذ الحدودية

استيراد وتصدير المبالغ المملكة على في  لها الصرافة المرخصمحلات  نشاطيقتصر  .5
 المالية النقدية بالعملة السعودية أو من العملات الأجنبية الأخرى عبر المنافذ الحدودية

فة( لنشاط استبدال العملات الأجنبية فقط للأغراض الخاصة بممارستها )محلات الصرا
 ولا يسمح لها بنقل الأموال النقدية للغير.

الصرافة بإشعار موظفي الجمارك في المنافذ الحدودية بالمبالغ  محلات يلتزم أصحاب .7
أو  الدخولفي المالية النقدية والأدوات المالية القابلة للتحويل التي يحملونها ويرغبون 

  .لتطبيق مبدأ الإفصاح عنهاو إليها مملكة ال الخروج بها من
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الصيارفة الخاصة بعمليات سواء النقل على جميع الجهات القائمة ب هذه الإجراءاتبق طت .3
كات ر شأو  ك الأعماللالمفوضين بت المباشرين وموظفيهم المباشرين وغير لهم لمرخصا

)الشركات  يةقدالنالأموال الشحن ونقل الطرود والبضائع والشركات المختصة بنقل 
  المختصة بالنقل البريدي ونحوها .أو الأمنية الخاصة( 

هذه لتطبيق لتداول والتحويل المشابهة بخصائصها للنقود لوسائل الدفع القابلة   تخضع .2
 .الخطوات

 وبيعالقيام بشراء  وكذلك البيع أو التصدير عندلاحتفاظ بمستندات الشراء أو الاستيراد ا .6
النقد العربي  مؤسسةص لكي يتم فحصها من نقدية في ملف خاالعملات الأجنبية ال

 عند طلبها. السعودي

يجب على محلات الصرافة تسجيل وحفظ البيانات والمعلومات ) مركز معلومات (  .3
المتعلقة بحركة النقد والأدوات المالية القابلة للتحويل عبر الحدود وذلك لاستخدامها 

عداد الدراسات .والاستفادة منها قدر الإمكان في ال  متابعة وا 

بتقرير شهري تفصيلي  العربي السعودي مؤسسة النقدفي تزويد إدارة الإشراف البنكي  .1
وفق النموذج  ،افذ الحدودية ومصادرها وتفاصيلها الدقيقةبالأموال المنقولة عبر المن

 .(7ملحق رقم رقم ) المرفق

د والأدوات المالية القابلة نقل النقلمحلات الصرافة وضع إجراءات تنظيمية يجب على  .3
 :لى أن تتضمن تلك الإجراءات الآتيإليها والصادرة منها ع ةللتحويل الوارد

عدادها بالطرق الملائمة النقدية الأموال ونقل الاتفاق على تحضير  -أ طرفين وبما للوا 
 ها والتحقق من سلامتها.هل عملية نقلها وعدّ سّ يُ 

والأدوات  يةالنقدنقل الأموال لسلامة الأمنية د على التقيد التام بإجراءات اليالتأك -ب
أدنى  ا  دليل السلامة الأمنية حدفي المالية القابلة للتحويل وتطبيق التعليمات الواردة 

تباع  سبل النقل الحديثة والملائمة. وا 

زمة لتعاملها ر التراخيص اللافاوتو ليها ا  منها و  ينقلالجهات التي التأكد من نظامية  -ج
 .فيةبالأعمال المصر 
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ونقلها داخل المملكة على الموظفين النقدية موال إرسال واستقبال الأ تقتصر -د
 السعوديين.

وشرعية مصادر محلات الصرافة المحلية مسؤولية التحقق من سلامة تتحمل  -ه
 .بنقلهاالأموال النقدية والأدوات المالية القابلة للتحويل التي تقوم واستخدامات 

 

 : البنوك المراسلةمع محلات الصرافة علاقات  (4-2

 الخارجية البنوك المراسلة (4-2-1

تقديم الخدمات من تنشأ لغرض البنوك المراسلة التي محلات الصرافة مع تنظم علاقات 
 ات)المتلقي( من خلال حسابخر الآمحل الصرافة سل( إلى )المر أو محل الصرافة البنك 

من إجراء العمليات لها ولعملائها في  يةالمؤسسات المالبواسطة هذا الحساب تتمكن و  .ةمراسلال
وتشمل خدمات المراسلة إدارة النقد، والتحويلات البرقية  فيها فعلي وجودالدول التي لا يكون لها 

غالبا  ما تتضمن و الدولية للأموال، وتحصيل الشيكات والخدمات المرتبطة بالعملات الأجنبية 
 مبالغ طائلة من الأموال وعمليات عديدة.

 اتخاذ مصرفية مراسلةعلاقات إقامة في ترغب  تيمحلات الصرافة العلى  يجبو 
 ، ومن تلك الإجراءات ماغير نظاميةلمنع استخدام الحسابات المراسلة لأغراض  إجراءات منظمة

 -:يأتي

 الخاضعة لسلطة بنك مركزي أو لها التعامل مع محلات الصرافة والبنوك المرخص .0
 هيئة رقابية مماثلة.

محلات الصرافة الاستناد إلى مصادر معلوماتية موثوقة للتحقق من يجب على  .5
البنوك ومحلات  عنجمع معلومات كافية نظامية البنك أو محل الصرافة المراسل، و 

معها مع توفير التفاصيل المتعلقة  تعاملات ماليةإقامة  في الصرافة التي ترغب
 لك. البنك وطبيعة أعماله وتوثيق ذ أوبإدارة محل الصرافة 

على مزاولة نشاط الصرافة  في الحسابات المراسلة يجب أن تقتصر التعاملات المالية .7
ة أي ويحظر مزاول ،المرخص له حسب النشاط)بيع وشراء العملات و التحويل( 

 .باسم محل الصرافة أعمال تجارية أو شخصية أخرى
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)الرئيس  رة العليالا تفتح حسابات البنوك المراسلة إلا بعد الحصول على موافقة الإدا .3
 .التنفيذي/المدير العام(

من صاحب الحساب مباشرة وعدم تمكين التعامل  تشغيل حسابات البنوك المراسلة .2
 العائدة للصرافة لدى البنوك اقتصار التعامل بالحساباتو  .ذلكفي ثالثة  أطرافمع 

 . أخرىاستخدام تلك الحسابات لأغراض  وعدمالتعاملات المالية بالمراسلة  لأغراض

المراسل مدرجا  ضمن قوائم العقوبات أو الحظر محل الصرافة  أويكون البنك  ألاّ  .6
 المحلية أو الصادرة عن الأمم المتحدة.

الحصول على شهادة تأكيد الالتزام بقواعد مكافحة غسل محلات الصرافة يجب على  .3
ومنها  المراسلةومحلات الصرافة الأموال وتمويل الإرهاب لكافة علاقات البنوك 

 :الاتيةالمعلومات 

دارتها. -أ  موقع الأعمال وأنشطتها الرئيسة وا 

المعايير الخاصة بمكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب وانتشار التزامها ب -ب
 .(FATFالدولي ) مجموعة العمل المالي التسلح الصادرة من

جراءات مكافحة غسل محلات الصرافة  أوخضوع البنوك  -ج المراسلة لسياسات وا 
 بها. والالتزاموتمويل الإرهاب ومعرفة العميل   موال الأ

 .فيهاوجود إجراءات للإبلاغ عن العمليات المشتبه  -د

الالتزام بمكافحة غسل الأموال  شهادةالمراسل تجديد محل الصرافة يجب على  -ه
 تحديثها كلّ ثلاث سنوات.و 

جاه تُ  ستمربشكل م ق إجراءات كافية للعناية الواجبةيتطب محلات الصرافةيجب على  .1
وتوثيق مسئوليات مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب  علاقات المراسلة المصرفية

 المستقبل بما في ذلك علاقات المراسلة القائمة بالفعل.و التي تقع على عاتق المراسل 

)بيع ستخدام حسابات الصراف في البنوك المحلية لإجراء إعداد اتفاقيات مستقلة لا .3
ت خاصة سجلافي التحويل المالي( وقيد تلك العمليات المالية و  ،وشراء العملات

 .)إدارة الإشراف البنكي( العربي السعودي النقدلمؤسسة تتضمن تفاصيلها وتقديمها 



__________________________________________________ 

 

- 24 - 

 SAMA                                                             م      1025دليل تنظيم إجراءات عمل محلات الصرافة 

      

يجب  ؛أثناء دراسة العلاقة مع المراسل وفي حال التوجه إلى قطع العلاقة معه .01
 ،تحويل للدولة المعنيةقاف خدمة المراعاة البحث عن بنوك مراسلة بديلة لتجنب إي

 إلا إذا كان الاستمرار معه سيترتب عليه مخاطر عالية.

إذا كان نشاط  مّماوالتحقق العلاقات مع البنوك المراسلة والتأكد من نظاميتها  مراقبة .00
هذا البنك/الشركة وضوابطه الخاصة بمكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب 

ويجب على  .تم التأكيد عليها في بداية العلاقةتتفق مع تلك التي  ؛ومعايير الشفافية
الحصول على شهادة تأكيد الالتزام بمكافحة غسل الأموال وتمويل  محلات الصرافة

 الإرهاب بصورة مستمرة حسب قواعد مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب.

ط حكام وشرو تخضع لأالبنوك المراسلة  مع المتبادلةالالتزام بضمان أن المعلومات  .05
 .غير مصرح بهاالسرية المصرفية ومنع استخدامها لأي أغراض 

 

  موالشركات تقديم خدمات تحويل الأ( 4-2-2

 محلات الصرافةحث خدمات التحويل المالي بشأن  الصادرةتعليمات المؤسسة  تقضي
وتنفيذ برامج  ةيسر وسهولعلى تقديم خدمات التحويل المالي لعملائها بللتحويل  المرخص لها

ودرجت بعض ، ةتنافسي أكثر جديدة أموالواستحداث قنوات تحويل  ،لاءملجذب الع ويقيةتس
لتعاقد مراعاة ضوابط اولأهمية  ،محلات الصرافة على التعاقد مع شركات تقديم تحويل الأموال

 :ما يليتشمل  أن يجب مع تلك الشركات

 يةالإشرافمن الجهات  ا  لهابها دوليا  ومرخص ا  معها معترف اقدتكون الشركة المزمع التع أن .0
 لموطن الشركة.

على العربي السعودي من مؤسسة النقد  مسبقة موافقةأن يتقدم محل الصرافة بطلب  .5
العقد  ملف يتضمن مسودة مرفق بالطلب ،قد مع شركات خدمات تحويل الأموالالتعا

فحة غسل وشهادة الالتزام بمكا ،ونبذة عن الشركة ،النهائي المزمع توقيعه مع الشركة
 الأموال وتمويل الإرهاب.
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يجب أن تخضع أعمال الشركات المقدمة لخدمة التحويلات المالية المتعاقد معها  .7
شراف إلى إ ؛المتعلقة بالعمليات المنفذة من خلال محلات الصرافة العاملة في المملكة

 محل الصرافة الذي تعمل من خلاله تلك الشركات.من ورقابة 

 .ةشركلل الأساسيالنشاط ضمن  الأموالتحويل  يكون أنيجب   .3

جراءاتيكون لدى الشركة سياسات  أن .2 وتمويل  الأمواللمكافحة عمليات غسل  ملائمة وا 
 ومكافحة الاحتيال والاختلاس المالي. ،الإرهاب

 :يأتي ما الأمواللخدمة تحويل  المقدمة الشركةمع  إبرامه المزمعالعقد يتضمن  أن .6

مؤسسة  عن الصادرةم للمملكة والتعليمات والقواعد والتعامي المحلية بالأنظمةالالتزام  -أ
 النقد العربي السعودي.

التقيد بالقرارات  والدولية بما فيها والإقليميةالمحلية  المتطلباتبلاعتبار في ا الأخذ -ب
منها و  ،التحذيرية من المنظمات الدولية النشرات الدولية وقوائم الأمم المتحدة وكذلك

 (FATF).مجموعة العمل المالي  عنالنشرات التحذيرية الصادرة  على سبيل المثال

 إلا لا تستخدمتخضع لأحكام السرية المصرفية و المعلومات التي تتلقاها  أنبالالتزام  -ج
 المصرح. للأغراض

عن تقديم تلك الخدمات  اللازمة الاحترازية الإجراءاتالحرص على تطبيق جميع  -د
 .في وقت مبكر المشتبه بهامليات والتأكد من فعاليتها للكشف عن الع

 تجاه المستمرة الواجبةاعرف عميلك وتحقيق مطلب العناية  مبدأالتقيد بتطبيق  أهميه -ه
 التي يتم تحويلها. الأموالالعملاء ومصادر واستخدامات 

 المقدمةوالشركة  الصرافةاحتكار التعامل بين محل  أي الطرفين عدم اشتراطيجب  -و
 .للخدمة
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 ة محل الصرافة مع البنوك ومحلات الصرافة المحلية الأخرىعلاق( 3-5-7

الصرافة تسجيل جميع العمليات المالية في السجلات المحاسبية التي تتم  تعلى محلا
وحفظ الإيصالات الخاصة  ،داخل المملكة الأخرى المرخص لهامع البنوك ومحلات الصرافة 

نشاء  ،بالعمليات المالية صة بشراء وبيع العملة وأخرى خاصة خا مصرفيةعلاقات عقود وا 
 الصادرة إلى حسابات عملاء البنوك المحلية. إضافة إلى أنه عند قيام محلاتالمالية بالتحويلات 

 تقديميتوجب عليها  ،نشاط التحويل بدور الوسيط بين العميل والبنكفي  الصرافة المرخص لها
  .للبنك مرفقة بالتحويلالكافة المعلومات 

 لتنفيذ الأعمال المصرفية فيخاصة  لها حساباتفتح لى محلات الصرافة عكما ينبغي 
 :الآتيةجراءات الإوذلك وفق المحلية البنوك 

ي اض التغر للأاستخدام الحسابات الجارية في البنوك المحلية والخاصة بمحل الصرافة  .0
 . امن أجله تفتح

لمصرفية التي حساب رئيسي واحد مخصص للأعمال اأن يفتح بيسمح لمحل الصرافة  .5
 ،مخصص للمصاريف)حساب  ات فرعيةحسابيمارسها محل الصرافة ويتفرع منه 

إضافة إلى  ،بتبديل وصرف العملاتلإنجاز العمليات المالية الخاصة آخر حساب و 
في أي من البنوك  خاص بالتحويل للصرافين المرخص لهم بذلك ثالث فرعي حساب
 .(المحلية

من الإدارة محلية الالبنوك في محل الصرافة ب خاصةالأعمال ال فتح حساباتيسمح ب .7
 محل الصرافة أو مديره العام.محل الصرافة وباعتماد مباشر من مالك العامة ل

 وعدم الإخلال بها.حساب مع البنوك المحلية الفتح الالتزام باتفاقية  .3
ة لأعمال محل الصرافة فقط خصصالم على الأغراضالبنكية  حساباتالقصر استخدام  .2

 سب الترخيص الممنوح له.ح
الخاصة بالمحل تحويل الأموال داخل وخارج المملكة لأغراض أعمال الصرافة  يكون .6

لا يسمح و  بعد التأكد من استيفاء كافة البيانات الواردة بالنماذج المطلوبة لتنفيذ محتواها.
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باستخدام تلك الحسابات لغير الأعمال والأنشطة المخصصة لممارسة الأعمال 
 فية الخاصة بمحل الصرافة.المصر 

 المديرينمالك محل الصرافة أو  علىالأعمال يقتصر تحويل الأموال من حسابات  .3
 .فقطالمفوضين السعوديين العاملين بمحل الصرافة  التنفيذيين مباشرة أو من خلال

محل  /ملاكمالكيجب أن تخضع هذه الحسابات للرقابة والمتابعة الثنائية والمستمرة من  .1
 ة مباشرة والمدير العام أو مسئول الالتزام.الصراف

 وحساب تبديل العملات على المستفيد المصاريف حسابعلى شيكات القصر صرف  .3
 .الأول

محل الصرافة ل لحسابات البنكيةا منالبنوك المحلية عملاء إلى لتحويل بايسمح  .01
 "تحويلالب النقد العربي السعودي مؤسسةترخيص من  للذين لديهم"الخاصة بالتحويل 

العملية بمثابة  كون الغرض من التحويل وفي حالمصدر الأموال و إيضاح  شريطة
 .الحوالةذكر تفاصيل كاملة عن تتمرير حوالة واردة 

دفتر  إصدارأو  والسحب بالشيكات، لسحب النقديبول الودائع النقدية وابقلا يسمح  .00
لغاء  ة بالتحويلالخاصلحسابات صراف آلي أو بطاقات ائتمانية لبطاقات شيكات و  وا 

لات بتاتا  لا يسمح بفتح حسابات عضوية حواو  بطاقات سبق إصدارها.شيكات أو أي 
 الحسابات. هذا النوع منل
 الحكومية أو فواتيراللغرض سداد  الحساب الخاص بالمصاريف باستخداميسمح  .05

 .فقط بمحل الصرافة وفروعه ةالخدمات الخاص
الحوالات والشيكات الصادرة والواردة لحساب و  الإيداع النقدي يسمح بتنفيذ وقبول .07

 شريطة استخدامها لأغراض محل الصرافة وباسمه وموافقتها لطبيعة النشاط. المصاريف
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 وأجهزة السلامة الأمنية والتزييف أنظمة (5

 :الأمنيةوأجهزة السلامة  أنظمة( 5-1

ة الأمنيـة المدنيـة نظام الحراسـ يجب على محلات الصرافة التقيد بما ورد من تعليمات في
 ،ه1/3/0356وتـــاريخ  53رقـــم م/ الكـــريم الخاصـــة ولائحتـــه التنفيذيـــة الصـــادر بالمرســـوم الملكـــي

الصـــادر مـــن مؤسســـة النقـــد  ونظـــام مزاولـــة نقـــل النقـــود والمعـــادن الثمينـــة والمســـتندات ذات القيمـــة
ر مــــن ليــــل الســــلامة الأمنيــــة الصــــاددو  ،ه01/01/0351وتــــاريخ  10رقــــم م/ العربــــي الســــعودي

واعتبـار مـا تضـمنته  ،هـ3/0/0306وتاريخ  76/ م أ / 312برقم  النقد العربي السعودي مؤسسة
حـدا  أن تشـمل  ويجـب ،الأدنـى مـن أنظمـة الأمـن والسـلامة الواجـب التقيـد بهـا تلك التعليمـات الحـدّ 

  :كما يليأدنى 

 ومنها:لسعودي مؤسسة النقد العربي االالتزام بمتطلبات السلامة الأمنية الصادرة عن  .0

 المعايير الخاصة باختيار الموقع وبالصحة البيئية ومتطلبات الدفاع المدني.  .أ

 الإجراءات الخاصة بنقل النقد . .ب

 التعليمات الخاصة بعمل حراس الأمن. .ج

بالنظم الآلية والأجهزة المصـرفية وأجهـزة التصـوير والتسـجيل  الخاصةد. توفير المتطلبات 
 وحفظ المستندات .

والإعـــلان عـــن أســـعار مؤسســـة النقـــد العربـــي الســـعودي لـــه مـــن  الصـــادررخيص وضـــع التـــ .5
 العملات التي يتعامل فيها في مكان بارز في مقره.

 أن يقرن أسمه برقم الترخيص في جميع مطبوعاته ومراسلاته وجميع ما يصدر عنه. .7

التعامــــل مـــــع عملائـــــه بموجـــــب إيصـــــالات رســــمية لكافـــــة عمليـــــات الصـــــرافة المســـــموح لـــــه  .3
 ولتها.بمزا
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الإعلان للعملاء في مكان بارز عن ضرورة الحصول على إيصالات عن أي عمليـة يقـوم  .2
 بتنفيذها لعملائه.

 تجهيز أماكن عمله بالأجهزة اللازمة لعد النقد وفرزه وكشف العملات المزيفة. .6

 لهـــا التـــأمين علـــى الممتلكـــات ضـــد الحرائـــق والســـرقة لـــدى أحـــد مقـــدمي التـــأمين المـــرخص .3
 بالمملكة.

 
 

 

 
 

 : تزييف العملة (5-2

ت المحلية يجب على جميع محلات الصرافة وضع إجراءات احترازية للتعامل بالعملا
 الآتي: بإتباعلك والأجنبية وذ

 .اكتشاف العملات المزيفة مكنها منيُ اقتناء آلات عد النقد بالمواصفات التي  .0
لنقد من خلال العمل على تطوير وتأهيل الموظفين المتعاملين بشكل مباشر مع ا .5

 تنظيم دورات تتعلق بالتزييف وذلك لرفع كفاءتهم .
 .لعملات الأجنبية من مصادر موثوقةا الحصول على .7
خطار  .3 في حالة العثور مؤسسة النقد العربي السعودي سرعة إبلاغ الجهات الأمنية وا 

 .على عملات مزيفة
التعامل مع العملات الالتزام بالتعليمات الصادرة من الجهات الأمنية المختصة بشأن  .2

 المزيفة.
 

 :التأمين على النقد( 5-3

للعمل  لهم مين المرخصأمات التحد مقدمي خدألدى مين أالتبمحال الصرافة  أن تلتزم .0
 تزييف، سرقة، ،الاختلاسالأمانة،  )خيانة على مخاطر التشغيل يشتمل أنو  ،بالمملكة
 (.الخ ..حريق.

النقدية دة لمحل الصرافة بما فيها الأموال العائ الممتلكات جميع مينأيغطي الت أن .5
والعملات الأجنبية والشيكات السياحية والشيكات  ابأنواعه والأدوات المالية القابلة للتحويل

 .المصرفية
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من  ةمن تعاملات مالي إجراؤهبه من نقد وما يتم  المحتفظمع التأمين تناسب ييجب أن  .7
 .المالية للأمواللية ونقل تحويلات ما أوبيع وشراء للعملات الأجنبية 

 

 الإبلاغ (6

 إجراءهاحاول  أو هااأجر  إرهابتمويل  أو أموالفي حال وجود شبهة عملية غسل  -0
 ةحدة التحريات الماليإلى و  عنها التبليغسرعة يجب  ؛حد المتعاملين مع محل الصرافةأ

 عن طريق إرسال البلاغ (3)ملحق رقم  ئمعن تلك الجرا للإبلاغوفق نموذج مخصص 
( وللاستفسار رقم 1003053606( و )1003053602بالفاكس على الارقام التالية )

جواز السفر للعميل المبلغ الهوية أو  إثباتبه نسخة من  مرافق، (1003051011)
  تفاصيل تتوفر لدى الصراف عن العملية. وأيعنه 

س السرقة والاختلامثل  الأخرىلجرائم في اعن حالات الاشتباه  الإبلاغ يكون -5
ويزود قسم مكافحة الجرائم المالية  مركز شرطة بالمنطقة أقرب إلىوالتزوير والتزييف 

 ويجب. بإدارة التنفيذ البنكي في مؤسسة النقد العربي السعودي بنسخة من البلاغ
 الاحتفاظ ببيانات تفصيلية عن ذلك البلاغ.

 

 التوظيف والتدريب (7

 :التوظيف( 7-1
تعليمات وزارة العمل و مؤسسة النقد العربي السعودي ليمات الالتزام بتععلى محل الصرافة 

 لأنظمةمن ا ما صدر كل شأنفي ذات العلاقة والتنظيمية  الإشرافيةوغيرها من الجهات 
 :الأتي وذلك على النحوموظفي القطاع الخاص باللوائح الخاصة والتعليمات و 
ركات خدمات التوظيف الالتزام بمتطلبات توظيف المواطنين ومتطلبات التعاقد مع ش .0

وتاريخ  730111161751الواردة في تعميم مؤسسة النقد العربي السعودي رقم 
والتأكيد على الالتزام بتوطين الوظائف في أقسام  ،ه بصفة عامة17/16/0373

الالتزام ومكافحة غسل الأموال والحوالات والعُهد النقدية والحراسات الأمنية خاصة 
يمات الصادرة بهذا الخصوص من المقام السامي الكريم وذلك بما يتفق مع التعل



__________________________________________________ 

 

- 31 - 

 SAMA                                                             م      1025دليل تنظيم إجراءات عمل محلات الصرافة 

      

وكذلك تعليمات الجهات المعنية مثل وزارة الداخلية ووزارة العمل ومؤسسة النقد 
 العربي السعودي.

باستثناء  ،الرسمية العطلوالإجازات و العمل  وأوقات ساعاتالخاصة بالتعليمات  .5
فين من ساعات الدوام المحددة محلات الصرافة التي تعمل في محيط الحرمين الشري

 في مواسم العمرة والحج.  
اللوائح الخاصة نظام العمل والعمال و ب الخاصةالتعليمات التي تصدرها وزارة العمل  .7

 بالموظفين.
ن يمتطلبات التعي في شأنمؤسسة النقد العربي السعودي التعليمات التي تصدرها  .3

 الموظفين. للوظائف القيادية ومعايير اختيار
والوظائف بما فيها الوظائف  الإداراتوظيفي يشمل جميع  وآخروفير هيكل إداري ت .2

 وواجبات ومسؤوليات كل فرد. الإداراتحدد فيه مهام العليا تُ 
 بالأعمالخبرة  وذو وعمليا   يكون هذا المدير مؤهلا  علميا  مدير لمحل الصرافة  تعيين .6

وحسن السيرة والسلوك ولم  داريةالإالمالية و قدر مناسب من الخبرة  المصرفية ولديه
 .الأخلاقيسبق إدانته في أي جريمة تمس الشرف أو 

تزويد مؤسسة النقد العربي السعودي بتقرير نصف سنوي مفصل عن اعداد  .3
 (.2)ملحق رقم  الموظفين السعوديين، ونسبة توطين الوظائف والخطة المتعلقة بها

 
 :والتأهيل التدريب( 7-2

 :الاتيبعلى الصراف القيام 
 .فر التأهيل العلمي والإلمام التام بالأعمال التي يزاولها الصراف خصوصا  اتو  مراعاة .0
تدريب وتعليم الموظفين والعاملين بصفة مستمرة لتعزيز معرفتهم وفهمهم للعمليات  .5

 المصرفية وتزويدهم بجميع السياسات والإجراءات الجديدة في هذا المجال.
رافة على الدورات التدريبية الأساسية بالأعمال التي حصول كافة العاملين بمحل الص .7

 يزاولها الصراف قبل التعيين .
على برامج  بمن فيهم المسئولون الإداريونتدريب القائمين بالأعمال الإدارية والفنية   .3

الالتزام والرقابة وتزويدهم بمعلومات تتعلق بمخاطر الأعمال المصرفية وعلاقتها 
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 والتزوير والتزييفلأموال وتمويل الإرهاب والاختلاس غسل اببعض الجرائم الخطرة ك
 .بصفة دورية

تزويد مؤسسة النقد العربي السعودي )إدارة الإشراف البنكي( ببيان ربع سنوي عن  .2
 .(6)ملحق رقم  الموظفين الذين تم تدريبهم والدورات التي قدمت لهم



 

 

 

 

 

 

 

 الملحقات
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 شهري لمبيعات ومشتريات العملات الأجنبية البيان ال (1ملحق )
 221    من العام ........................مبيعات ومشتريات العملات الأجنبية خلال شهر     

 الـري مبيعات العملات الأجنبية إلى :
  خارج المملكة .0
  البنوك المحلية .5
  بالداخل الصيارفةمحلات  .7
  الأفراد بالداخل .3
  أخرى .2

  الإجمالي
 الـري مشتريات العملات الأجنبية من :

  ج المملكةر خا .0
  البنوك المحلية .5
  بالداخل الصيارفةمحلات  .7
  الأفراد بالداخل .3
  أخرى .2

  الإجمالي
 

 البيانات الشهرية للحوالات الصادرة والواردة للصيارفة فئة )أ( (2ملحق )

 ريـال الحوالات الصادرة والواردة للصيارفة فئة )أ(
  لات الصادرةالحوا

  الشيكات الصادرة
  الحوالات الواردة

 ترسل هذه البيانات بصفة شهرية في نهاية كل شهر ميلادي، بأحد الطرق التالية:      
  4662522/21فاكس رقم 
  :بريد الكترونيmoneyexsa@gmail.com 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:moneyexsa@gmail.com
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 لنقد الصادر والوارد عبر الحدودبيان بحركة ا (3ملحق )

 شركة / مؤسسة ..................................... )ترخيص صرافة رقم : ....../ص(

 م
 نوع العملية 

 واردة( -)صادرة 
 أسم العملة أسم المنفذ الحدودي التاريخ

 المبلغ 

 (العملة الأجنبية)

 المبلغ 

 (ال السعوديـالري)

 المصدر 

 المرسل( )البنك أو الصراف
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 نموذج الابلاغ عن العمليات المشتبه بها  (4ملحق )

 الصرافةمحل  شعار                                                                                  نموذج تقرير المعاملات المشتبه بها  

 تقرير المعاملات المشتبه بها

 سريّ

  رقم المرجع
  التاريخ    /   /   هجري

  الموافق لـ:     /   /   ميلادي
  الملحقات

 

 معلومات عن الجهة المبلّغة
 رقم الهاتف الفرع المدينة محل الصرافة اسم محل الصرافة(مؤسسة مالية )

    
 

 المستفيد
 المدينة البلد الجنسية رقم بطاقة الهوية الاسم
     

  المؤسسة المالية المستفيدة اسم/رقم الفرع عضويةرقم ال
     

 

 محتويات التقرير
 العمليات الأخرى التحويل الفرع النقد نوع النشاط/المعاملة

    
 الشهر/السنة التاريخ اليوم الوقت تاريخ تنفيذ المعاملة

     
 نوع العملة بالأحرف بالأرقام بلغ الإجماليالم
     

 البنك اسم/رقم الفرع  عضويةرقم ال منفّذ المعاملة
     

     الاشتباهاسباب 

 

 

 

 معلومات إضافية:__________________________________

 المناسب بشأنه. تجدون أعلاه تقرير المعاملات المشتبه بها الذي نعرضه عليكم للمراجعة ولاتخاذ القرار

 الختم الرسمي:                                                              التوقيع:              
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 البيانات الخاصة بالموظفين (5ملحق )

 م

عدد المدراء 
والمسئولين بالإدارة 

 العليا

عدد الموظفين 
)توظيف مباشر عن 
 طريق محل الصرافة(

ف توظيعدد الموظفين )
عن طريق طرف ثالث 
 نسبة التوطين الإجمالي (عن طريق شركة توظيف

 مقيم مواطن مقيم مواطن مقيم مواطن

         

         

 

مسمى الوظيفة  أسماء المدراء والمسئولين بالإدارة العليا م
 التي يشغلها

 نوع العقد
 مقيم مواطن 

     

     

 

 نوع النشاط كما هو في السجل التجاري التوظيفاسم الطرف الثالث مقدم خدمة  م
 عدد الموظفين

 مقيم مواطن
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 البيان الخاص بالدورات التدريبة (6ملحق )

المسمى  اسم الموظف م

 الوظيفي

مسمى الدورة 

 التدريبية

الجهة مقدمة 

 الدورة

 تاريخ انعقادها مكان انعقادها
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 وملحقات روابط (7ملحق )

 Appendices روابط وملحقات 

SN Topic عنوان الموقع الإلكتروني ذات الصلة 

Related Website Address 

 الموضوع

A Saudi AML Law & Bylaws www.sama.gov.sa  
النظام السعودي لمكافحة غسل الأموال 

 ولائحته التنفيذية.

    

B FATF  Recommendations  gafi.org/document-www.fatf  
 العملالصادرة عن مجموعة  التوصيات

 )فاتف( المالي

    

C FATF Member Countries  gafi.org/pages-www.fatf  
الدول الأعضاء في مجموعة العمل المالي 

 )فاتف(.

    

D Basel Committee Standards www.bis.org/publ   معايير لجنة بازل 

    

E UN Security Council Resolutions www.un.org/sc/committees  الامم المتحدة -قرارات مجلس الأمن 

    

F Other Useful Resources & Links www.menafatf.org  

 مفيدةمصادر وروابط أخرى 
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