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مقدمة

توجــب سياســة و إجــراءات الإبــاغ عــن المخالفات )ويشــار إليهــا فيما بعد “السياســة«( 

لجمعيــة أمــل لرعايــة ذوي الإعاقــة وأســرهم ببقعــاء الشــرقية )و يشــار 
ــذي  ــؤول التنفي ــس الإدارة و المس ــاء مجل ــى اعض ــة«( عل ــد ،«الجمعي ــا بع ــا فيم إليه
ــخصية  ــاق الش ــن الأخ ــة م ــر عالي ــزام بمعايي ــة الإلت ــي الجمعي ــي و متطوع و موظف
أثنــاء العمــل و ممارســة واجباتهــم و مســؤولياتهم، وتضمــن هــذه السياســة أن يتــم 
الإبــاغ فــي وقــت مبكــر عــن أي مخالفــة او  خطــر جــدي أو ســوء تصــرف محتمــل قــد 
تتعــرض لــه الجمعيــة أو أصحــاب المصلحــة أو المســتفيدين و معالجــة ذلــك بشــكل 
مناســب. كمــا يجــب علــى كافــة مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة مراعــاة قواعــد الصــدق 
ــول  ــح المعم ــن و اللوائ ــة القواني ــزام بكاف ــؤولياتهم و الالت ــاء أداء مس ــة أثن و النزاه
بهــا. تهــدف هــذه السياســة الــى تشــجيع كل مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة للإبــاغ عن 
أيــة مخاطــر أو مخالفــات وطمأنتهــم إلــى أن القيــام بهــذا الأمــر آمــن و مقبــول و لا 

ينطــوي علــى أي مســؤولية. 

النطاق 

تطبــق هــذه السياســة علــى جميــع مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة ســواء كانــوا أعضــاء 
مجلــس إدارة أو مســؤولين تنفيذييــن أو موظفيــن أو متطوعيــن أو مستشــارين 
بصــرف النظــر عــن مناصبهــم فــي الجمعيــة، و بــدون أي اســتثناء. و يمكــن أيضــً لأي 
مــن أصحــاب المصلحــة مــن مســتفيدين و مانحيــن و متبرعيــن و غيرهــم الإبــاغ عــن 

أيــة مخاطــر أو مخالفــات.   



المخالفات 

تشــمل الممارســات الخاطئــة أي مخالفــات جنائيــة أو ماليــة أو الإخــال بــأي التزامــات 
ــراً  ــكل خط ــي تش ــك الت ــة أو تل ــة داخلي ــات تنظيمي ــريعية أو متطلب ــة أو تش قانوني

علــى الصحــة أو الســامة أو البيئــة. 

و تشــمل المخالفــات التــي يتوجــب الإبــاغ عنهــا ،علــى ســبيل المثــال لا الحصــر، مــا 
يلــي: 

• الســلوك غيــر القانونــي )بمــا فــي ذلــك الرشــوة أو الفســاد( أو ســوء 	
التصــرف. 

• ــاءة 	 ــة، إس ــات الكاذب ــاء النفق ــك ادع ــي ذل ــا ف ــي )بم ــرف المال ــوء التص س
اســتخدام الأشــياء القيمــة، عمليــات غســيل الامــوال أو دعــم لجهــات 

مشــبوهة(.

• عــدم الإفصــاح عــن حــالات تعــارض المصالــح) مثــل اســتخدام شــخص 	
منصبــه فــي الجمعيــة لتعزيــز مصالحــه الخاصــة أو مصالــح الآخريــن فــوق 

مصلحــة الجمعيــة(.

• إمكانية الاحتيال) بما في ذلك إضاعة، إخفاء أو إتلاف الوثائق الرسمية(. 	

• التــي يحتمــل 	 أو  ارتكابهــا،  يتــم  التــي  أو  المرتكبــة،  الجنائيــة  الجرائــم 
أيــً كان نوعهــا.  ارتكابهــا 

• أو 	 الداخليــة  الرقابــة  قواعــد  و  أنظمــة  و  بالسياســات  الالتــزام  عــدم 
صحيحــة. غيــر  بصــورة  تطبيقهــا 

• ــة 	 ــة خارجي ــن جه ــتحقة م ــر مس ــآت غي ــع أو مكاف ــى مناف ــول عل الحص
ــررة. ــر مب ــة غي ــة تفضيلي ــة معامل ــك الجه ــح تل لمن



• الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية. 	

• التلاعب بالبيانات المحاسبية.	

• تهديد صحة الموظفين و سلامتهم. 	

• انتهاك قو اعد السلوك المهني و السلوك غير الأخلاقي. 	

• سوء استخدام الصلاحيات أو السلطات القانونية. 	

• مؤامــرة الصمــت و التســتر فيمــا يتعلــق بــأي مــن المســائل المذكــورة 	
ــاه.  أع

الضمانات 

تهــدف هــذه السياســة الــى إتاحــة الفرصــة لــكل مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة للإبــاغ 
عــن المخالفــات و ضمــان عــدم تعرضهــم للانتقــام أو الإيــذاء نتيجــة ذلــك. و تضمــن 
السياســة عــدم تعــرض مقــدم البــاغ لخطــر فقــدان وظيفتــه أو منصبــه أو مكانتــه 
الاجتماعيــة فــي الجمعيــة و لأي شــكل مــن أشــكال العقــاب نتيجــة قيامــه بالإبــاغ 
عــن أيــة مخالفــة. شــريطة أن يتــم الإبــاغ عــن المخالفــة بحســن نيــة و أن تتوفــر لــدى 
مقــدم البــاغ معطيــات اشــتباه صادقــة و معقولــة، و لا يهــم اذا اتضــح بعــد ذلــك 

بأنــه مخطــئ. 

ــة المصلحــة الشــخصية للمبلــغ، فــإن هــذه السياســة تضمــن عــدم  مــن أجــل حماي
الكشــف عــن هويــة مقــدم البــاغ عنــد عــدم رغبتــه فــي ذلــك، مــا لــم ينــص القانــون 
ــذل كل جهــد ممكــن و مناســب للمحافظــة علــى كتمــان  ــك. و ســيتم ب خــاف ذل
ــة مقــدم البــاغ عــن أي مخالفــة. و لكــن فــي حــالات معنيــة، يتوجــب  و ســرية هوي
للتعامــل مــع أي بــاغ أن يتــم الكشــف عــن هويــة مقــدم البــاغ، ومنهــا علــى ســبيل 
المثــال ضــرورة كشــف الهويــة أمــام أي محكمــة مختصــة. كذلــك يتوجــب علــى 



مقــدم البــاغ المحافظــة علــى ســرية البــاغ المقــدم مــن قبلــه و عــدم كشــفه لأي 
موظــف أو شــخص آخــر. و يتوجــب عليــه أيضــً عــدم إجــراء أي تحقيقــات بنفســه حــول 
البــاغ. كمــا تضمــن السياســة عــدم إيــذاء مقــدم البــاغ بســبب الإبــاغ عــن المخالفــات 

و فــق هــذه السياســة. 

إجراءات الإبلاغ عن مخالفة  

• يفضــل الإبــاغ عــن المخالفــة بصــورة مبكــرة حتــى يســهل اتخــاذ الإجــراء 	
المناســب فــي حينــه.

• علــى الرغــم مــن أنــه لا يطلــب مــن مقــدم البــاغ إثبــات صحــة البــاغ، إلا 	
أنــه يجــب أن يكــون قــادراً علــى إثبــات أنــه قــدم البــاغ بحســن نيــة. 

• يتــم تقديــم البــاغ خطيــً )وفــق النمــوذج المرفــق( وطباعته ثم تســليمه 	
بظــرف مغلــق الــى مديــر عــام الجمعيــة او إدارة المــوارد البشــرية أو مــن 
خــال ارســاله مباشــرة الــى البريــد الالكترونــي لمســؤول الجــودة فــي 

ــة .  الجمعي

معالجة البلاغ 

يعتمــد الإجــراء المتخــذ بخصــوص الإبــاغ عــن أي مخالفــة وفــق هــذه السياســة علــى 
طبيعــة المخالفــة ذاتهــا. إذ قــد يتطلــب ذلــك إجــراء مراجعــة غيــر رســمية أو تدقيــق 

داخلــي أو تحقيــق رســمي. و يتــم اتبــاع الخطــوات التاليــة فــي معالجــة أي بــاغ:

• تقــوم لجنــة الجــودة/ الشــكاوى والاقتراحــات  عنــد اســتلام البلاغــات 	
باطــاع رئيــس مجلــس الإدارة و المســؤول التنفيــذي للجمعيــة) إذا لــم 
يكــن البــاغ موجهــً ضــد الأخيــر( علــى مضمــون البــاغ خــال اســبوع 

مــن اســتلام البــاغ. 

• يتــم إجــراء مراجعــة أوليــة لتحديــد مــا إذا كان يتوجــب إجــراء تحقيــق 	
و الشــكل الــذي يجــب أن يتخــذه. ويمكــن حــل بعــض البلاغــات بــدون 



الحاجــة لإجــراء تحقيــق.

• يتــم تزويــد مقــدم البــاغ خــال 10 أيــام بإشــعار اســتلام البــاغ ورقــم 	
هاتــف للتواصــل. 

• ــي. و 	 ــق إضاف ــراء أي تحقي ــم إج ــن يت ــرر، فل ــر مب ــاغ غي ــن ان الب إذا تبي
يكــون هــذا القــرار نهائيــً و غيــر قابــل لإعــادة النظــر مــا لم يتــم تقديم 

إثباتــات إضافيــة بخصــوص البــاغ.

• إذا تبيــن ان البــاغ يســتند الــى معطيــات معقولــة و مبــررة، يتــم إحالــة 	
البــاغ الــى مديــر عام الجمعيــة أو مدير إدارة الموارد البشــرية  للتحقيق 

فــي البــاغ و إصــدار التوصية المناســبة. 

• ــاء 	 ــرية الانته ــوارد البش ــر الم ــة او مدي ــام الجمعي ــر ع ــى مدي ــب عل يج
ــام عمــل  ــة خــال عشــرة أي ــاغ و إصــدار التوصي ــق فــي الب مــن التحقي

ــة البــاغ. ــخ إحال مــن تاري

• ترفــع لجنــة الجــودة توصياتهــا الــى مديــر عــام الجمعيــة للمصادقــة 	
والاعتمــاد.

• وفــق 	 المخالفــة  علــى  المترتبــة  التأديبيــة  الإجــراءات  تحديــد  يتــم 
ــون  ــة مقدمــي البلاغــات و قان ــاغ عــن المخالفــات وحماي سياســة الإب

العمــل الســاري المفعــول.

• متــى كان ذلــك ممكنــً، تزويــد مقــدم البــاغ بمعطيــات عــن أي تحقيق 	
ــراءات  ــأي إج ــاغ ب ــدم الب ــام مق ــوز إع ــك، لا يج ــع ذل ــراءه. وم ــم إج يت
ــات  ــة بالتزام ــال الجمعي ــه إخ ــب علي ــد يترت ــا ق ــا مم ــة أو غيره تأديبي

الســرية تجــاه شــخص آخــر.

• تلتــزم الجمعيــة بالتعامــل مــع الإبــاغ عــن أي مخالفــة بطريقــة عادلــة 	
و مناســبة، و لكنهــا لا تضمــن أن تنســجم طريقــة معالجــة البــاغ مــع 

رغبــات مقــدم البــاغ.



ملحق: نموذج إبلاغ عن مخالفة
معلومــات مقــدم البــاغ )يمكــن عــدم تعبئــة هــذا الجــزء إذا لــم يرغــب مقــدم البــاغ بكشــف هويتــه ولكــن 

ــد الالكترونــي( ــات مثــل الهاتــف / البري ــن بيان يجــب عليــه تدوي
الاسم 

الدور الوظيفي
الإدارة

رقم الهاتف 
البريد الالكتروني 

معلومات صندوق البريد 
معلومات مرتكب المخالفة

الاسم 
الدور الوظيفي

الإدارة 
رقم الهاتف

البريد الالكتروني
معلومات الشهود )إن وجدوا. و بالإمكان إرفاق ورقة إضافية في حالة وجود أكثر من شاهد(

الاسم
الدور الوظيفي

الإدارة 
رقم الهاتف

البريد الالكتروني
التفاصيل

طبيعة و نوع المخالفة 
تاريخ ارتكاب المخالفة و تاريخ العلم بها

مكان حدوث المخالفة 
بيانات او مستندات تثبيت ارتكاب المخالفة
أسماء أشخاص آخرين اشتركوا في ارتكاب 

المخالفة 
أية معلومات أو تفاصيل أخرى

ماهي النتائج المتوقعة من هذا البلاغ 
التوقيع:تاريخ تقديم البلاغ:






