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 :مقدمة

لجمعية الدعوة والإرشاد السٌاسة"( “توجب سٌاسة و إجراءات الإبلاغ عن المخالفات )وٌشار إلٌها فٌما بعد 

"الجمعٌة"( على اعضاء مجلس الإدارة و المسإول التنفٌذي )و ٌشار إلٌها فٌما بعد  وتوعية الجاليات بالشعف

خلاق الشخصٌة أثناء العمل و ممارسة واجباتهم و لتزام بمعاٌٌر عالٌة من الأو موظفً و متطوعً الجمعٌة الإ

أو سوء تصرؾ  مسإولٌاتهم، وتضمن هذه السٌاسة أن ٌتم الإبلاغ فً وقت مبكر عن أي مخالفة او  خطر جدي

و المستفٌدٌن و معالجة ذلك بشكل مناسب. كما ٌجب على أصحاب المصلحة أمحتمل قد تتعرض له الجمعٌة أو 

تهم و الالتزام بكافة القوانٌن كافة من ٌعمل لصالح الجمعٌة مراعاة قواعد الصدق و النزاهة أثناء أداء مسإولٌا

جٌع كل من ٌعمل لصالح الجمعٌة للإبلاغ عن أٌة مخاطر أو اللوائح المعمول بها. تهدؾ هذه السٌاسة الى تشو

 لا ٌنطوي على أي مسإولٌة. القٌام بهذا الأمر آمن و مقبول وأن  وطمؤنتهم إلىمخالفات 

 النطاق

تطبق هذه السٌاسة على جمٌع من ٌعمل لصالح الجمعٌة سواء كانوا أعضاء مجلس إدارة أو مسإولٌن تنفٌذٌٌن 

ٌمكن و ،بدون أي استثناءً الجمعٌة، ون أو مستشارٌن بصرؾ النظر عن مناصبهم فأو موظفٌن أو متطوعٌ

ؼٌرهم الإبلاغ عن أٌة مخاطر أو من أصحاب المصلحة من مستفٌدٌن ومانحٌن ومتبرعٌن و أٌضاً لأي

 مخالفات.   

 المخالفات

تشمل الممارسات الخاطئة أي مخالفات جنائٌة أو مالٌة أو الإخلال بؤي التزامات قانونٌة أو تشرٌعٌة أو 

 متطلبات تنظٌمٌة داخلٌة أو تلك التً تشكل خطراً على الصحة أو السلامة أو البٌئة. 

 و تشمل المخالفات التي يتوجب الإبلاغ عنها ،على سبيل المثال لا الحصر، ما يلي: 

 وك ؼٌر القانونً )بما فً ذلك الرشوة أو الفساد( أو سوء التصرؾ. السل 

  سوء التصرؾ المالً )بما فً ذلك ادعاء النفقات الكاذبة، إساءة استخدام الأشٌاء القٌمة، عملٌات ؼسٌل

 الاموال أو دعم لجهات مشبوهة(.

  لتعزٌز مصالحه عدم الإفصاح عن حالات تعارض المصالح) مثل استخدام شخص منصبه فً الجمعٌة

 الخاصة أو مصالح الآخرٌن فوق مصلحة الجمعٌة(.

  .)إمكانٌة الاحتٌال) بما فً ذلك إضاعة، إخفاء أو إتلاؾ الوثائق الرسمٌة 

  .الجرائم الجنائٌة المرتكبة، أو التً ٌتم ارتكابها، أو التً ٌحتمل ارتكابها أٌاً كان نوعها 
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  الرقابة الداخلٌة أو تطبٌقها بصورة ؼٌر صحٌحة.عدم الالتزام بالسٌاسات و أنظمة و قواعد 

 .الحصول على منافع أو مكافآت ؼٌر مستحقة من جهة خارجٌة لمنح تلك الجهة معاملة تفضٌلٌة ؼٌر مبررة 

  .الإفصاح عن معلومات سرٌة بطرٌقة ؼٌر قانونٌة 

 .التلاعب بالبٌانات المحاسبٌة 

 سلامتهم. تهدٌد صحة الموظفٌن و 

  و اعد السلوك المهنً و السلوك ؼٌر الأخلاقً. قانتهاك 

  .سوء استخدام الصلاحٌات أو السلطات القانونٌة 

  .مإامرة الصمت و التستر فٌما ٌتعلق بؤي من المسائل المذكورة أعلاه 

 :الضمانات

تهدؾ هذه السٌاسة الى إتاحة الفرصة لكل من ٌعمل لصالح الجمعٌة للإبلاغ عن المخالفات و ضمان عدم 

تضمن السٌاسة عدم تعرض مقدم البلاغ لخطر فقدان وظٌفته أو و ،تعرضهم للانتقام أو الإٌذاء نتٌجة ذلك

لأي شكل من أشكال العقاب نتٌجة قٌامه بالإبلاغ عن أٌة مخالفة. مكانته الاجتماعٌة فً الجمعٌة و منصبه أو

أن تتوفر لدى مقدم البلاغ معطٌات اشتباه صادقة و معقولة، و الإبلاغ عن المخالفة بحسن نٌة و شرٌطة أن ٌتم

من أجل حماٌة المصلحة الشخصٌة للمبلػ، فإن هذه السٌاسة تضمن عدم  ٌهم اذا اتضح بعد ذلك بؤنه مخطئلا 

سٌتم بذل كل جهد و ،، ما لم ٌنص القانون خلاؾ ذلكالكشؾ عن هوٌة مقدم البلاغ عند عدم رؼبته فً ذلك

لكن فً حالات معنٌة، و ،ة هوٌة مقدم البلاغ عن أي مخالفةسب للمحافظة على كتمان و سرٌممكن و منا

ٌتوجب للتعامل مع أي بلاغ أن ٌتم الكشؾ عن هوٌة مقدم البلاغ، ومنها على سبٌل المثال ضرورة كشؾ 

دم من قبله لى سرٌة البلاغ المقالهوٌة أمام أي محكمة مختصة. كذلك ٌتوجب على مقدم البلاغ المحافظة ع

كما  ،راء أي تحقٌقات بنفسه حول البلاغٌتوجب علٌه أٌضاً عدم إجو ،وعدم كشفه لأي موظؾ أو شخص آخر

 فق هذه السٌاسة. لاغ بسبب الإبلاغ عن المخالفات وتضمن السٌاسة عدم إٌذاء مقدم الب

 :جراءات الإبلاغ عن مخالفةإ
 

  اتخاذ الإجراء المناسب فً حٌنه.ٌفضل الإبلاغ عن المخالفة بصورة مبكرة حتى ٌسهل 

  على الرؼم من أنه لا ٌطلب من مقدم البلاغ إثبات صحة البلاغ، إلا أنه ٌجب أن ٌكون قادراً على إثبات
 أنه قدم البلاغ بحسن نٌة. 

  ًوطباعته ثم تسلٌمه بظرؾ مؽلق الى مدٌر عام الجمعٌة  وفق النموذج المرفق()ٌتم تقدٌم البلاغ خطٌا
موارد البشرٌة أو من خلال ارساله مباشرة الى البرٌد الالكترونً لمسإول الجودة فً او إدارة ال

 الجمعٌة .
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 معالجة البلاغ

إذ  ،ٌعتمد الإجراء المتخذ بخصوص الإبلاغ عن أي مخالفة وفق هذه السٌاسة على طبٌعة المخالفة ذاتها

ٌتم اتباع الخطوات التالٌة و ،رسمًقد ٌتطلب ذلك إجراء مراجعة ؼٌر رسمٌة أو تدقٌق داخلً أو تحقٌق 

 فً معالجة أي بلاغ:

 عند استلام البلاؼات باطلاع رئٌس مجلس الإدارة و  لجنة الجودة/ الشكاوى والاقتراحاتقوم ت

المسإول التنفٌذي للجمعٌة) إذا لم ٌكن البلاغ موجهاً ضد الأخٌر( على مضمون البلاغ خلال 

 اسبوع من استلام البلاغ. 

  الشكل الذي ٌجب أن ٌتخذه. ما إذا كان ٌتوجب إجراء تحقٌق و مراجعة أولٌة لتحدٌدٌتم إجراء

 وٌمكن حل بعض البلاؼات بدون الحاجة لإجراء تحقٌق.

  أٌام بإشعار استلام البلاغ ورقم هاتؾ للتواصل.  01ٌتم تزوٌد مقدم البلاغ خلال 

 ؼٌر . و ٌكون هذا القرار نهائٌاً وفًإذا تبٌن ان البلاغ ؼٌر مبرر، فلن ٌتم إجراء أي تحقٌق إضا

 قابل لإعادة النظر ما لم ٌتم تقدٌم إثباتات إضافٌة بخصوص البلاغ.

 مدير عام الجمعيةأو مدير مبررة، ٌتم إحالة البلاغ لبلاغ ٌستند الى معطٌات معقولة وإذا تبٌن ان ا

 لتحقٌق فً البلاغ و إصدار التوصٌة المناسبة. البشرٌة  ل إدارة الموارد

 إصدار لانتهاء من التحقٌق فً البلاغ وا مدير الموارد البشريةو أمدٌر عام الجمعٌة  ٌجب على

 التوصٌة خلال عشرة أٌام عمل من تارٌخ إحالة البلاغ.

 للمصادقة والاعتماد. مدٌر عام الجمعٌةوصٌاتها الى تلجنة الجودة  ترفع 

  الإبلاغ عن المخالفات وحماية ٌتم تحدٌد الإجراءات التؤدٌبٌة المترتبة على المخالفة وفق سٌاسة

 و قانون العمل الساري المفعول. مقدمي البلاغات

 ومع ذلك، لا ٌجوز  ،بمعطٌات عن أي تحقٌق ٌتم إجراءه متى كان ذلك ممكناً، تزوٌد مقدم البلاغ

إعلام مقدم البلاغ بؤي إجراءات تؤدٌبٌة أو ؼٌرها مما قد ٌترتب علٌه إخلال الجمعٌة بالتزامات 

 السرٌة تجاه شخص آخر.

  لكنها لا تضمن أن مخالفة بطرٌقة عادلة و مناسبة، وتلتزم الجمعٌة بالتعامل مع الإبلاغ عن أي

 البلاغ.تنسجم طرٌقة معالجة البلاغ مع رؼبات مقدم 
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 ملحق: نموذج إبلاغ عن مخالفة

 :معلومات مقدم البلاغ
ولكن ٌجب علٌه تدوٌن بٌانات مثل الهاتؾ /  )ٌمكن عدم تعبئة هذا الجزء إذا لم ٌرؼب مقدم البلاغ بكشؾ هوٌته 

 (البرٌد الالكترونً

  الاسم 

  الدور الوظٌفً

  الإدارة

  رقم الهاتؾ 

  البرٌد الالكترونً 

  معلومات صندوق البرٌد 

 معلومات مرتكب المخالفة

  الاسم 

  الدور الوظٌفً

  الإدارة 

  رقم الهاتؾ

  البرٌد الالكترونً

 معلومات الشهود )إن وجدوا. و بالإمكان إرفاق ورقة إضافٌة فً حالة وجود أكثر من شاهد(

  الاسم

  الدور الوظٌفً

  الإدارة 

  رقم الهاتؾ

  الالكترونًالبرٌد 

 التفاصٌل

  طبٌعة و نوع المخالفة 

  تارٌخ ارتكاب المخالفة و تارٌخ العلم بها

  مكان حدوث المخالفة 

  بٌانات او مستندات تثبٌت ارتكاب المخالفة

أسماء أشخاص آخرٌن اشتركوا فً ارتكاب 
 المخالفة 

 

  أٌة معلومات أو تفاصٌل أخرى

  ماهً النتائج المتوقعة من هذا البلاغ 

 التوقٌع: تارٌخ تقدٌم البلاغ:
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 مجلس الإدارة اعتماد

سياسة الإبلاغ عن ) الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالشعف،جمعية  اعتمد مجلس إدارة

بتاريخ  يوم الثلاثاء المنعقدة الثانيةجلسته في  (المخالفات وحماية مقدمي البلاغات

 م.0307/ 0 /03الموافق  هـ71/8/711

 


