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 مة مقد

زائد لحفظ لجمعیة  توجب سیاسة و إجراءات الإبلاغ عن المخالفات (ویشار إلیھا فیما بعد “السیاسة")  

(و یشار إلیھا فیما بعد ،"الجمعیة") على اعضاء مجلس الإدارة و المسؤول التنفیذي   ة  النعمة بأحد المسارح

الإ الجمعیة  متطوعي  و  موظفي  الأو  من  عالیة  بمعاییر  ممارسة لتزام  و  العمل  أثناء  الشخصیة  خلاق 

واجباتھم و مسؤولیاتھم، وتضمن ھذه السیاسة أن یتم الإبلاغ في وقت مبكر عن أي مخالفة او  خطر 

و المستفیدین و معالجة ذلك أصحاب المصلحة  أجدي أو سوء تصرف محتمل قد تتعرض لھ الجمعیة أو  

بشكل مناسب. كما یجب على كافة من یعمل لصالح الجمعیة مراعاة قواعد الصدق و النزاھة أثناء أداء  

مسؤولیاتھم و الالتزام بكافة القوانین و اللوائح المعمول بھا. تھدف ھذه السیاسة الى تشجیع كل من یعمل 

أن القیام بھذا الأمر آمن و مقبول و لا   وطمأنتھم إلىلفات  لصالح الجمعیة للإبلاغ عن أیة مخاطر أو مخا

 لیة. ینطوي على أي مسؤو
 

 النطاق  

تطبق ھذه السیاسة على جمیع من یعمل لصالح الجمعیة سواء كانوا أعضاء مجلس إدارة أو مسؤولین  

تنفیذیین أو موظفین أو متطوعین أو مستشارین بصرف النظر عن مناصبھم في الجمعیة، و بدون أي 

لإبلاغ استثناء. و یمكن أیضاً لأي من أصحاب المصلحة من مستفیدین و مانحین و متبرعین و غیرھم ا

 عن أیة مخاطر أو مخالفات.    

 
 المخالفات  

تشمل الممارسات الخاطئة أي مخالفات جنائیة أو مالیة أو الإخلال بأي التزامات قانونیة أو تشریعیة أو  

 متطلبات تنظیمیة داخلیة أو تلك التي تشكل خطراً على الصحة أو السلامة أو البیئة.  

 و تشمل المخالفات التي یتوجب الإبلاغ عنھا ،على سبیل المثال لا الحصر، ما یلي:  

   .السلوك غیر القانوني (بما في ذلك الرشوة أو الفساد) أو سوء التصرف 

   سوء التصرف المالي (بما في ذلك ادعاء النفقات الكاذبة، إساءة استخدام الأشیاء القیمة، عملیات

 لجھات مشبوھة). غسیل الاموال أو دعم 
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   عدم الإفصاح عن حالات تعارض المصالح( مثل استخدام شخص منصبھ في الجمعیة لتعزیز

 مصالحھ الخاصة أو مصالح الآخرین فوق مصلحة الجمعیة). 

   .(بما في ذلك إضاعة، إخفاء أو إتلاف الوثائق الرسمیة )إمكانیة الاحتیال 

   .الجرائم الجنائیة المرتكبة، أو التي یتم ارتكابھا، أو التي یحتمل ارتكابھا أیاً كان نوعھا 

  .عدم الالتزام بالسیاسات و أنظمة و قواعد الرقابة الداخلیة أو تطبیقھا بصورة غیر صحیحة 

   الحصول على منافع أو مكافآت غیر مستحقة من جھة خارجیة لمنح تلك الجھة معاملة تفضیلیة

 غیر مبررة. 

   .الإفصاح عن معلومات سریة بطریقة غیر قانونیة 

  .التلاعب بالبیانات المحاسبیة 

  .تھدید صحة الموظفین و سلامتھم 

  و اعد السلوك المھني و السلوك غیر الأخلاقي.  قانتھاك 

   .سوء استخدام الصلاحیات أو السلطات القانونیة 

  .مؤامرة الصمت و التستر فیما یتعلق بأي من المسائل المذكورة أعلاه 
 

 الضمانات  

تھدف ھذه السیاسة الى إتاحة الفرصة لكل من یعمل لصالح الجمعیة للإبلاغ عن المخالفات و ضمان عدم 

تعرضھم للانتقام أو الإیذاء نتیجة ذلك. و تضمن السیاسة عدم تعرض مقدم البلاغ لخطر فقدان وظیفتھ أو 

نتیجة العقاب  أیة   منصبھ أو مكانتھ الاجتماعیة في الجمعیة و لأي شكل من أشكال  قیامھ بالإبلاغ عن 

مخالفة. شریطة أن یتم الإبلاغ عن المخالفة بحسن نیة و أن تتوفر لدى مقدم البلاغ معطیات اشتباه صادقة 

 و معقولة، و لا یھم اذا اتضح بعد ذلك بأنھ مخطئ. 
 

من أجل حمایة المصلحة الشخصیة للمبلغ، فإن ھذه السیاسة تضمن عدم الكشف عن ھویة مقدم البلاغ 

عند عدم رغبتھ في ذلك، ما لم ینص القانون خلاف ذلك. و سیتم بذل كل جھد ممكن و مناسب للمحافظة  

تعامل مع أي على كتمان و سریة ھویة مقدم البلاغ عن أي مخالفة. و لكن في حالات معنیة، یتوجب لل 

بلاغ أن یتم الكشف عن ھویة مقدم البلاغ، ومنھا على سبیل المثال ضرورة كشف الھویة أمام أي محكمة 

مختصة. كذلك یتوجب على مقدم البلاغ المحافظة على سریة البلاغ المقدم من قبلھ و عدم كشفھ لأي 
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موظف أو شخص آخر. و یتوجب علیھ أیضاً عدم إجراء أي تحقیقات بنفسھ حول البلاغ. كما تضمن  

 السیاسة عدم إیذاء مقدم البلاغ بسبب الإبلاغ عن المخالفات و فق ھذه السیاسة.  

 

 جراءات الإبلاغ عن مخالفة   إ
 

  .یفضل الإبلاغ عن المخالفة بصورة مبكرة حتى یسھل اتخاذ الإجراء المناسب في حینھ 

   على الرغم من أنھ لا یطلب من مقدم البلاغ إثبات صحة البلاغ، إلا أنھ یجب أن یكون قادراً على

 إثبات أنھ قدم البلاغ بحسن نیة.  

 ) البلاغ خطیاً  تقدیم  الى مدیر عام  یتم  ثم تسلیمھ بظرف مغلق  المرفق) وطباعتھ  النموذج  وفق 

البرید الالكتروني لمسؤول   الى  البشریة أو من خلال ارسالھ مباشرة  الموارد  الجمعیة او إدارة 

 الجودة في الجمعیة .  
 

 معالجة البلاغ  

یعتمد الإجراء المتخذ بخصوص الإبلاغ عن أي مخالفة وفق ھذه السیاسة على طبیعة المخالفة ذاتھا. إذ 

قد یتطلب ذلك إجراء مراجعة غیر رسمیة أو تدقیق داخلي أو تحقیق رسمي. و یتم اتباع الخطوات التالیة 

 في معالجة أي بلاغ: 

 استلام البلاغات باطلاع رئیس مجلس الإدارة  عند لجنة الجودة/ الشكاوى والاقتراحات قوم ت

البلاغ   الأخیر) على مضمون  البلاغ موجھاً ضد  یكن  لم  إذا  للجمعیة(  التنفیذي  المسؤول  و 

 خلال اسبوع من استلام البلاغ.  

   .یتم إجراء مراجعة أولیة لتحدید ما إذا كان یتوجب إجراء تحقیق و الشكل الذي یجب أن یتخذه

 ویمكن حل بعض البلاغات بدون الحاجة لإجراء تحقیق. 

  أیام بإشعار استلام البلاغ ورقم ھاتف للتواصل.  ١٠یتم تزوید مقدم البلاغ خلال 

   إذا تبین ان البلاغ غیر مبرر، فلن یتم إجراء أي تحقیق إضافي. و یكون ھذا القرار نھائیاً و

 غیر قابل لإعادة النظر ما لم یتم تقدیم إثباتات إضافیة بخصوص البلاغ. 

 مدیر عام الجمعیة   إذا تبین ان البلاغ یستند الى معطیات معقولة و مبررة، یتم إحالة البلاغ الى  

 لتحقیق في البلاغ و إصدار التوصیة المناسبة.  أو مدیر إدارة الموارد البشریة  ل
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 لانتھاء من التحقیق في البلاغ و إصدار  امدیر عام الجمعیة او مدیر الموارد البشریة    یجب على

 التوصیة خلال عشرة أیام عمل من تاریخ إحالة البلاغ.

 للمصادقة والاعتماد.   مدیر عام الجمعیةوصیاتھا الى تلجنة الجودة  ترفع 

   الإبلاغ عن المخالفات وحمایة  یتم تحدید الإجراءات التأدیبیة المترتبة على المخالفة وفق سیاسة

 قانون العمل الساري المفعول. و مقدمي البلاغات 

   متى كان ذلك ممكناً، تزوید مقدم البلاغ بمعطیات عن أي تحقیق یتم إجراءه. ومع ذلك، لا

یجوز إعلام مقدم البلاغ بأي إجراءات تأدیبیة أو غیرھا مما قد یترتب علیھ إخلال الجمعیة 

 بالتزامات السریة تجاه شخص آخر.

   تلتزم الجمعیة بالتعامل مع الإبلاغ عن أي مخالفة بطریقة عادلة و مناسبة، و لكنھا لا تضمن

 أن تنسجم طریقة معالجة البلاغ مع رغبات مقدم البلاغ.
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 ملحق: نموذج إبلاغ عن مخالفة 

ولكن یجب علیھ تدوین بیانات مثل الھاتف /   معلومات مقدم البلاغ (یمكن عدم تعبئة ھذا الجزء إذا لم یرغب مقدم البلاغ بكشف ھویتھ

 ) البرید الالكتروني

  الاسم 
  الدور الوظیفي

  الإدارة
  رقم الھاتف  

  البرید الالكتروني 
  معلومات صندوق البرید  

 المخالفةمعلومات مرتكب 

  الاسم 
  الدور الوظیفي

  الإدارة  
  رقم الھاتف 

  البرید الالكتروني 
 معلومات الشھود (إن وجدوا. و بالإمكان إرفاق ورقة إضافیة في حالة وجود أكثر من شاھد) 

  الاسم
  الدور الوظیفي

  الإدارة  
  رقم الھاتف 

  البرید الالكتروني 
 التفاصیل

  المخالفة  طبیعة و نوع
  تاریخ ارتكاب المخالفة و تاریخ العلم بھا

  مكان حدوث المخالفة  
  بیانات او مستندات تثبیت ارتكاب المخالفة 

  أسماء أشخاص آخرین اشتركوا في ارتكاب المخالفة  
  أیة معلومات أو تفاصیل أخرى

  ماھي النتائج المتوقعة من ھذا البلاغ 
 التوقیع: تاریخ تقدیم البلاغ: 

 


