
1 
 

 

  

س ياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي  

 البلاغات 

 في جمعية س نا للتطوير والتنمية في محافظة المذنب 
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 تعريفات عامة 

المبينة  المعاني  الس ياسة  هذه  ضمن  والمس تخدمة  التالية  للتعبيرات  يقتض   يكون  لم  ما  بجانبها 

 الس ياق خلاف ذلك

 للتطوير والتنمية النسائية جمعية س نا    الجمعية  •

 الجمعية العمومية المشرفة على أأعمال الجمعية   الجمعية العمومية   •

دارة الجمعية    مجلس الإدارة  •  مجلس اإ

 المدير التنفيذي للجمعية          المدير التنفيذي  •

 المركز الوطني لتنمية القطاع الغير ربحي    المركز  •

 . دليل الحوكمة الخاص بالجمعية    الدليل  •

 . س ياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات                             الس ياسة •

 

 هدف الدليل 

الجمعيات   نظام  في  ورد  ما  ضوء  على  الجمعية  في  الحوكمة  مجالت  توضيح  لى  اإ الدليل  يهدف 

أأعضاء  سيساعد  الدليل  هذا  بالحوكمة.  المتعلقة  الأهلية  والمؤسسات  للجمعيات  التنفيذية  واللائحة 

المساءلة الجمعية العمومية ومجلس الإدارة والإدارة التنفيذية أأداء مهامهم وواجباتهم على أأسس ومبادئ  

لى ذلك. كما س يكون هذا الدليل حافزا للجهات المانحة والمتبرعين   والشفافية والمشاركة والعدالة وما اإ

ويضع على عاتق مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية   .وعموم الشركاء لتقوية علاقتهم وشرأكاتهم مع الجمعية

جراءاتها المختلفة لتحقيق أأكبر قدر   المسؤولية لتطبيق هذا الدليل والتأأكد من سلامة أأعمال الجمعية واإ

 .ممكن من الشفافية والكفاءة والفعالية
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 الثاني الفصل  

 الشفافية 
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لى أأن الجمعية تعمل بدعم مالي من المتبرعين ودعم لوجس تي من المتطوعين، فيجب أأن    نظرا اإ

تكون شفافة في عملياتها ومعاملاتها بما يضمن ثقة الجمهور والمجتمع. ولهذا يجب على الجمعية أأن تحتفظ 

مكانية مشاركتها بوضوح وشفافية للجمهور من خلال تقديم المعلوما ت الخاصة بكل المستندات مع اإ

 :بمشاريعها وهيكلها الإداري وتقارير البرامج والأداء الدورية والتقارير المالية. على الجمعية ما يلي

أأن تحتفظ في مقرها بالوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة بها وفق ما تتضمنه اللائحة من  •

 .أأحكام

أأن تقيد في سجل خاص اسم كل عضو من أأعضاء الجمعية، وبياناته، وعنوانه وتاريخ انضمامه   •

ن وجدت(، وكل تغيير يطرأأ على هذه البيانات لى الجمعية، وما يسدده من رسوم العضوية )اإ  .اإ

الإدارة   • ومجلس  العمومية  الجمعية  جلسات  وقائع  الغرض  لهذا  معدة  سجلات  في  تدون  أأن 

وقراراتهم، وكذلك القرارات التي يصدرها المدير التنفيذي للجمعية بتفويض من مجلس الإدارة.  

 .ولكل عضو حق الاطلاع على هذه السجلات

 .أأن تدون حساباتها في سجلات تبين على وجه التفصيل الإيرادات والمصروفات  •

للس نة   • المالية  القوائم  عن  العمومية  الجمعية  من  معتمداً  مفصلا  س نويًا  تقريراً  للمركز  يقدم  أأن 

 .المالية المنتهية خلال أأربعة أأشهر من نهاية الس نة

أأن تعرض الجمعية في مقرها أأو على موقعها الإلكتروني القوائم المالية المدققة قبل أأس بوع على   •

 .الأقل من موعد انعقاد الجمعية العمومية
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 ( 1)   المادة 

 المقدمة 

جراءات الإبلاغ عن المخالفات لجمعية   على    س نا النسائية للتطوير والتنمية بمحافظة المذنبتوجب س ياسة و اإ

الأخلاق  أأ  من  عالية  بمعايير  الإلتزام  الجمعية  متطوعي  و  موظفي  و  التنفيذي  المسؤول  و  الإدارة  مجلس  عضاء 

الشخصية أأثناء العمل و ممارسة واجباتهم و مسؤولياتهم، وتضمن هذه الس ياسة أأن يتم الإبلاغ في وقت مبكر  

أأو أأصحاب المصلحة أأو المس تفيدين  عن أأي مخالفة او  خطر جدي أأو سوء تصرف محتمل قد تتعرض له الجمعية  

و معالجة ذلك بشكل مناسب. كما يجب على كافة من يعمل لصالح الجمعية مراعاة قواعد الصدق و النزاهة أأثناء  

س ياسة الى تشجيع كل من يعمل  أأداء مسؤولياتهم و الالتزام بكافة القوانين و اللوائح المعمول بها. تهدف هذه ال 

لى أأن القيام بهذا الأمر أ من و مقبول و ل ينطوي  بلاغ عن أأية مخاطر أأو مخالفات وطمأأنتهم اإ لصالح الجمعية للاإ

 على أأي مسؤولية.  

   ( ٢)   المادة 

 النطاق 

دارة أأو مسؤولين   تطبق هذه الس ياسة على جميع من يعمل لصالح الجمعية سواء كانوا أأعضاء مجلس اإ

تنفيذيين أأو موظفين أأو متطوعين أأو مستشارين بصرف النظر عن مناصبهم في الجمعية، و بدون أأي 

لإبلاغ  اس تثناء. و يمكن أأيضاً لأي من أأصحاب المصلحة من مس تفيدين و مانحين و متبرعين و غيرهم ا 

 عن أأية مخاطر أأو مخالفات.   

 ( ۳)   المادة 

 المخالفات 

تشمل الممارسات الخاطئة أأي مخالفات جنائية أأو مالية أأو الإخلال بأأي التزامات قانونية أأو تشريعية 

 أأو متطلبات تنظيمية داخلية أأو تلك التي تشكل خطراً على الصحة أأو السلامة أأو البيئة. 

 و تشمل المخالفات التي يتوجب الإبلاغ عنها ،على سبيل المثال ل الحصر، ما يلي: 
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 السلوك غير القانوني )بما في ذلك الرشوة أأو الفساد( أأو سوء التصرف.   •

القيمة،  • الأش ياء  اس تخدام  ساءة  اإ الكاذبة،  النفقات  ادعاء  ذلك  في  )بما  المالي  التصرف  سوء 

 عمليات غس يل الاموال أأو دعم لجهات مش بوهة(. 

عدم الإفصاح عن حالت تعارض المصالح) مثل اس تخدام شخص منصبه في الجمعية لتعزيز   •

 مصالحه الخاصة أأو مصالح ال خرين فوق مصلحة الجمعية(. 

تلاف الوثائق الرسمية(.  • خفاء أأو اإ ضاعة، اإ مكانية الاحتيال) بما في ذلك اإ  اإ

 الجرائم الجنائية المرتكبة، أأو التي يتم ارتكابها، أأو التي يحتمل ارتكابها أأيًا كان نوعها.  •

 عدم الالتزام بالس ياسات و أأنظمة و قواعد الرقابة الداخلية أأو تطبيقها بصورة غير صحيحة.  •

الحصول على منافع أأو مكافأ ت غير مس تحقة من جهة خارجية لمنح تلك الجهة معاملة تفضيلية   •

 غير مبررة. 

 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 اس تخدام الصلاحيات أأو السلطات القانونية.   •

 مؤامرة الصمت و التستر فيما يتعلق بأأي من المسائل المذكورة أأعلاه.  •
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 ( ٤)   المادة 

 الضمانات 

بلاغ عن المخالفات و ضمان   تاحة الفرصة لكل من يعمل لصالح الجمعية للاإ تهدف هذه الس ياسة الى اإ

عدم تعرضهم للانتقام أأو الإيذاء نتيجة ذلك. و تضمن الس ياسة عدم تعرض مقدم البلاغ لخطر فقدان  

نتيجة العقاب  أأشكال  من  شكل  لأي  و  الجمعية  في  الاجتماعية  مكانته  أأو  منصبه  أأو  قيامه    وظيفته 

بالإبلاغ عن أأية مخالفة. شريطة أأن يتم الإبلاغ عن المخالفة بحسن نية و أأن تتوفر لدى مقدم البلاغ 

 معطيات اشتباه صادقة و معقولة، و ل يهم اذا اتضح بعد ذلك بأأنه مخطئ. 

ن هذه الس ياسة تضمن عدم الكشف عن هوية مقدم  من أأجل حماية المصلحة الشخصية للمبلغ، فاإ

و   ممكن  جهد  كل  بذل  سيتم  و  ذلك.  لم ينص القانون خلاف  ما  ذلك،  في  رغبته  عدم  عند  البلاغ 

مناسب للمحافظة على كتمان و سرية هوية مقدم البلاغ عن أأي مخالفة. و لكن في حالت معنية،  

تعامل مع أأي بلاغ أأن يتم الكشف عن هوية مقدم البلاغ، ومنها على سبيل المثال ضرورة  يتوجب لل 

البلاغ   سرية  على  المحافظة  البلاغ  مقدم  على  يتوجب  كذلك  مختصة.  محكمة  أأي  أأمام  الهوية  كشف 

أأي   جراء  اإ عدم  أأيضاً  عليه  يتوجب  و  أ خر.  شخص  أأو  موظف  لأي  كشفه  عدم  و  قبله  من  المقدم 

بنفسه   عن  تحقيقات  الإبلاغ  بسبب  البلاغ  مقدم  يذاء  اإ عدم  الس ياسة  تضمن  كما  البلاغ.  حول 

 المخالفات و فق هذه الس ياسة. 

 ( ٤)   المادة 

جراءات الإبلاغ عن مخالفة   اإ

 يفضل الإبلاغ عن المخالفة بصورة مبكرة حتى يسهل اتخاذ الإجراء المناسب في حينه.  •

ل أأنه يجب أأن يكون قادراً  • ثبات صحة البلاغ، اإ على الرغم من أأنه ل يطلب من مقدم البلاغ اإ

ثبات أأنه قدم البلاغ بحسن نية.    على اإ



              1000699300 رقم الترخيص            

9 
 

 

يتم تقديم البلاغ خطياً )وفق النموذج المرفق( وطباعته ثم تسليمه بظرف مغلق الى مدير عام   •

دارة الموارد البشرية أأو من خلال ارساله مباشرة الى البريد الالكتروني لمسؤول   الجمعية او اإ

 الجودة في الجمعية . 

 ( ٤)   المادة 

 معالجة البلاغ 

يعتمد الإجراء المتخذ بخصوص الإبلاغ عن أأي مخالفة وفق هذه الس ياسة على طبيعة المخالفة ذاتها. 

جراء مراجعة غير رسمية أأو تدقيق داخلي أأو تحقيق رسمي. و يتم اتباع الخطوات   ذ قد يتطلب ذلك اإ اإ

 التالية في معالجة أأي بلاغ: 

تقوم لجنة الجودة/ الشكاوى والاقتراحات  عند اس تلام البلاغات باطلاع رئيس مجلس  •

ذا لم يكن البلاغ موجهاً ضد الأخير( على مضمون  الإدارة و المسؤول التنفيذي للجمعية) اإ

 البلاغ خلال اس بوع من اس تلام البلاغ.  

جراء تحقيق و الشكل الذي يجب   • ذا كان يتوجب اإ جراء مراجعة أأولية لتحديد ما اإ يتم اإ

 أأن يتخذه. ويمكن حل بعض البلاغات بدون الحاجة لإجراء تحقيق. 

شعار اس تلام البلاغ ورقم هاتف للتواصل.    10يتم تزويد مقدم البلاغ خلال  •  أأيام باإ

ضافي. و يكون هذا القرار نهائياً   • جراء أأي تحقيق اإ ذا تبين ان البلاغ غير مبرر، فلن يتم اإ اإ

ضافية بخصوص البلاغ. ثباتات اإ  و غير قابل لإعادة النظر ما لم يتم تقديم اإ
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حالة البلاغ الى مدير عام  • ذا تبين ان البلاغ يستند الى معطيات معقولة و مبررة، يتم اإ اإ

صدار التوصية المناس بة.   دارة الموارد البشرية  للتحقيق في البلاغ و اإ  الجمعية أأو مدير اإ

يجب على مدير عام الجمعية او مدير الموارد البشرية الانتهاء من التحقيق في البلاغ و  •

حالة البلاغ.  صدار التوصية خلال عشرة أأيام عمل من تاريخ اإ  اإ

 ترفع لجنة الجودة توصياتها الى مدير عام الجمعية للمصادقة والاعتماد. •

المخالفات   • عن  الإبلاغ  س ياسة  وفق  المخالفة  على  المترتبة  التأأديبية  الإجراءات  تحديد  يتم 

 وحماية مقدمي البلاغات و قانون العمل الساري المفعول.

جراءه. ومع ذلك،   • متى كان ذلك ممكناً، تزويد مقدم البلاغ بمعطيات عن أأي تحقيق يتم اإ

خلال   اإ عليه  يترتب  قد  مما  غيرها  أأو  تأأديبية  جراءات  اإ بأأي  البلاغ  مقدم  علام  اإ يجوز  ل 

 الجمعية بالتزامات السرية تجاه شخص أ خر.

تلتزم الجمعية بالتعامل مع الإبلاغ عن أأي مخالفة بطريقة عادلة و مناس بة، و لكنها ل تضمن  •

 أأن تنسجم طريقة معالجة البلاغ مع رغبات مقدم البلاغ.
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 نموذج البلاغ 

 يد الالكتروني( معلومات مقدم البلاغ )يمكن عدم تعبئة هذا الجزء إذا لم يرغب مقدم البلاغ بكشف هويته ولكن يجب عليه تدوين بيانات مثل الهاتف / البر

  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:
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 اعتماد مجلس الإدارة 

 س ياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات تم اعتماد 

 ( 3) في اجتماع مجلس الإدارة بجلس ته 

 م ٢0٢5/ ٢٢/11 :الموافق  هـ1٤٤7/  01/06 :بتاريخالمنعقدة 

 

 

 

 

 


