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 الإبلاغ عن اݝݵالفات وحماية مقدمي البلاغات 

وفد الرحمن  توجب سياسة و୒جراءات الإبلاغ عن اݝݵالفات (وʉشار إلٕڈا فيما Ȋعد، "السياسة") ݍݨمعية

والمسؤول  ) الإدارة  مجلس  وأعضاء  العمومية  اݍݨمعية  أعضاء   ʄعڴ "اݍݨمعية")  Ȋعد  فيما  إلٕڈا  وʉشار 

التنفيذي (المدير التنفيذي) وموظفي ومتطوڤʏ اݍݨمعية الال؅قام بمعاي؈ف عالية من الأخلاق الܨݵصية أثناء  

 العمل، وممارسة واجباٮڈم، ومسؤولياٮڈم.  

وتضمن ɸذه السياسة أن يتم الإبلاغ ࢭʏ وقت مبكر عن أي مخالفة أو خطر جدي أو سوء تصرف محتمل  

  ʄل مناسب، كما يجب عڴɢشȊ قد تتعرض له اݍݨمعية أو أܵݰاب المصݏݰة أو المستفيدين ومعاݍݨة ذلك

والال مسؤولياٮڈم  أداء  أثناء  وال؇قاɸة  الصدق  قواعد  مراعاة  اݍݨمعية  لصاݍݳ  ʇعمل  من  بɢافة  ɠافة  ؅قام 

 القوان؈ن واللوائح المعمول ٭ڈا. 

ٮڈدف ɸذه السياسة إڲȖ ʄܨݨيع ɠل من ʇعمل لصاݍݳ اݍݨمعية للإبلاغ عن أية مخاطر أو مخالفات وطمأنْڈم 

إڲʄ أن القيام ٭ڈذا الأمر آمن ومقبول ولا ينطوي عڴʄ أي مسؤولية قانونية أو نظامية أو ٮڈديدات لمصاݍݰɺم  

افية التامة الۘܣ Ȗعد إحدى القيم عڴʄ المدى القص؈ف والبعيد، كما تحقق السياسة ضمان أعڴʄ معاي؈ف الشف 

 الراܥݵة ࢭʏ اݍݨمعية.

 النطاق: 

تطبق ɸذه السياسة عڴʄ جميع من ʇعمل لصاݍݳ اݍݨمعية سواء ɠانوا أعضاء جمعية عمومية، أو أعضاء  

مجلس إدارة، أو مسؤول؈ن تنفيذي؈ن، أو موظف؈ن، أو متطوع؈ن، أو مسȘشارʈن بصرف النظر عن مناصّڈم  

 لأي من أܵݰاب المصݏݰة من شرɠاء وموردي
ً
ن ومزودي خدمة  ࢭʏ اݍݨمعية، وȋدون أي استȞناء، وʈمكن أيضا

 ومستفيدين ومانح؈ن ومت؄فع؈ن وغ؈فɸم الإبلاغ عن أية مخاطر أو مخالفات أو تجاوزات قانونية أو نظامية.



  

 الأɸداف: 

:ʏذه السياسة لتحقيق ما يڴɸ ٮڈدف 

 Ȗܨݨيع الأطراف أܵݰاب المصݏݰة للتبليغ عن اݝݵالفات الفعلية واݝݰتملة.  .١

 تحقيق أعڴʄ وأدق معاي؈ف الشفافية وال؇قاɸة.  .٢

 تɢوʈن آليات تضمن سرʈة البلاغ وسɺولته واݍݰفاظ عڴʄ المبلغ من أي ٮڈديدات.  .٣

 معاݍݨة اݝݵالفات القانونية والنظامية.  .٤

 اݝݵالفات: 

الإخلال بأي ال؅قامات قانونية، أو Ȗشرʉعية، أو  Ȗشمل الممارسات اݍݵاطئة أي مخالفات جنائية أو مالية أو  

 عڴʄ الܶݰة أو السلامة
ً
 .أو البʋئة  متطلبات تنظيمية داخلية، أو تلك الۘܣ Ȗشɢل خطرا

 :ʏيل المثال لا اݍݰصر، ما يڴȎس ʄشمل اݝݵالفات الۘܣ يتوجب الإبلاغ عٔڈا، عڴȖو 

 سوء التصرف. السلوك غ؈ف القانوɲي (بما ࢭʏ ذلك الرشوة أو الفساد) أو   .١

سوء التصرف الماڲʏ (بما ࢭʏ ذلك ادعاء النفقات الɢاذبة، إساءة استخدام الأشياء القيمة، عمليات   .٢

 غسيل الأموال أو دعم ݍݨɺات مشبوɸة). 

لتعزʈز   .٣ اݍݨمعية   ʏࢭ منصبه  ܧݵص  استخدام  (مثل  المصاݍݳ  Ȗعارض  حالات  عن  الإفصاح  عدم 

 مصاݍݰه اݍݵاصة أو مصاݍݳ الآخرʈن فوق مصݏݰة اݍݨمعية).

 إمɢانية الاحتيال (بما ࢭʏ ذلك إضاعة، إخفاء أو إتلاف الوثائق الرسمية).  .٤

 اݍݨرائم اݍݨنائية المرتكبة، أو الۘܣ يتم ارتɢا٭ڈا، أو الۘܣ يحتمل ارتɢا٭ڈا أيا ɠان نوعɺا. .٥

 عدم الال؅قام بالسياسات وأنظمة وقواعد الرقابة الداخلية أو تطبيقɺا بصورة غ؈ف ܵݰيحة. .٦



  

اݍݰصول عڴʄ منافع أو مɢافآت غ؈ف مستحقة من جɺة خارجية لمنح تلك اݍݨɺة معاملة تفضيلية   .٧

 غ؈ف م؄فرة.

 الإفصاح عن معلومات سرʈة بطرʈقة غ؈ف قانونية. .٨

 التلاعب بالبيانات اݝݰاسȎية. .٩

 ٮڈديد ܵݰة الموظف؈ن وسلامْڈم. . ١٠

١١ . .ʏانْڈاك قواعد السلوك الم۶ܣ والسلوك غ؈ف الأخلاࢮ 

 سوء استخدام الصلاحيات أو السلطات القانونية.  . ١٢

 مؤامرة الصمت والȘس؅ف فيما يتعلق بأي من المسائل المذɠورة أعلاه.  . ١٣

 الضمانات وسرʈة الɺوʈة والمعلومات: 

ٮڈدف ɸذه السياسة إڲʄ إتاحة الفرصة لɢل من ʇعمل لصاݍݳ اݍݨمعية للإبلاغ عن اݝݵالفات وضمان   .١

 عدم Ȗعرضɺم للانتقام أو الإيذاء نȘيجة لذلك.  

٢.   ʏانته الاجتماعية ࢭɢعرض مقدم البلاغ ݍݵطر فقدان وظيفته أو منصبه أو مȖ تضمن السياسة عدم

اݍݨمعية ولأي شɢل من أشɢال العقاب نȘيجة قيامه بالإبلاغ عن أية مخالفة، شرʈطة أن يتم الإبلاغ  

نية   بالآليةعن اݝݵالفة بحسن  تتوفر لدى مقدم    و   وأن 
ً
للتبليغ مع عدم ɲشر ذلك إعلاميا المعتمدة 

بأنه   ذلك  Ȋعد  اتܸݳ  إذا  ٱڈم  ولا  ومعقولة،  صادقة  و୒ثباتات  وشواɸد  وأدلة  اشȘباه  معطيات  البلاغ 

 مخطئ.

من أجل حماية المصݏݰة الܨݵصية للمبلغ، فإن ɸذه السياسة تضمن عدم الكشف عن ɸوʈة مقدم   .٣

 البلاغ عند عدم رغبته ࢭʏ ذلك، ما لم ينص القانون عڴʄ خلاف ذلك.  

 سʋتم بذل ɠل جɺد ممكن ومناسب للمحافظة عڴʄ كتمان وسرʈة ɸوʈة مقدم البلاغ عن أي مخالفة.   .٤



  

ʇسȘثۚܢ ࢭʏ حالات معينة، يتوجب فٕڈا للتعامل مع البلاغ أن يتم الكشف عن ɸوʈة مقدم البلاغ، ومٔڈا   .٥

 عڴʄ سȎيل المثال ضرورة كشف الɺوʈة أمام أي محكمة مختصة.  

كذلك يتوجب عڴʄ مقدم البلاغ اݝݰافظة عڴʄ سرʈة البلاغ المقدم من قبله وعدم كشفه لأي موظف أو   .٦

 ܧݵص آخر، يتوجب عليه أيضا عدم إجراء أية تحقيقات بنفسه حول البلاغ.  

ولا   .٧ السياسة،  ɸذه  وفق  اݝݵالفات  عن  الإبلاغ  ȊسȎب  البلاغ  مقدم  إيذاء  عدم  السياسة  تضمن  كما 

اݍݨɺات   أو  اݝݵتصة  اݝݰاكم  أمام  ذلك  عن  للكشف  الضرورة  حال   ʏࢭ إلا  المبلغ  ɸوʈة  عن  يكشف 

 القضائية والإدارʈة واݍݨɺات ذات العلاقة حسب الأنظمة المعمول ٭ڈا ࢭʏ تلك اݍݨɺات.

 

 إجراءات الإبلاغ عن مخالفة:

 يفضل الإبلاغ عن اݝݵالفة بصورة مبكرة حۘܢ ʇسɺل اتخاذ الإجراء المناسب ࢭʏ حينه.  .١

 عڴʄ إثبات   .٢
ً
عڴʄ الرغم من أنه لا يطلب من مقدم البلاغ إثبات ܵݰة البلاغ، إلا أنه يجب أن يɢون قادرا

 أنه قدم البلاغ بحسن نية.

لݏݨمعية   .٣ الرس׿ܣ  الالك؅فوɲي  ال؄فيد  طرʈق  عن  المرفق)  النموذج  (وفق   
ً
خطيا البلاغ  تقديم  يتم 

)info@qby.org.sa) 

 معاجلة البلاغ: 

ʇعتمد الإجراء المتخذ بخصوص الإبلاغ عن أي مخالفة وفق ɸذه السياسة عڴʄ طبيعة اݝݵالفة ذاٮڈا، إذ قد  

 ʏتم اتباع اݍݵطوات التالية ࢭʈأو تحقيق رس׿ܣ، و ʏيتطلب ذلك إجراء مراجعة غ؈ف رسمية أو تدقيق داخڴ

 معاݍݨة أي بلاغ:  



  

لݏݨمعية   .١ التنفيذي  والمسؤول  الإدارة  مجلس  رئʋس  باطلاع  البلاغات  استلام  عند  المسؤول  يقوم 

من   أسبوع  خلال  البلاغ  مضمون   ʄعڴ الأخ؈ف)  ضد   
ً
موجɺا البلاغ  يكن  لم  (إذا  التنفيذي)  (المدير 

 استلام البلاغ.

يتم إجراء مراجعة أولية لتحديد ما إذا ɠان يتوجب إجراء تحقيق والشɢل الذي يجب أن يتخذه،  .٢

 وʈمكن حل Ȋعض البلاغات بدون اݍݰاجة لإجراء تحقيق. 

 أيام بإشعار استلام البلاغ ورقم ɸاتف للتواصل.  ١٠خلال يتم تزوʈد مقدم البلاغ  .٣

 وغ؈ف قابل   .٤
ً
إذا تب؈ن أن البلاغ غ؈ف م؄فر، فلن يتم إجراء أي تحقيق إضاࢭʏ، وɢʈون ɸذا القرار ٰڈائيا

 لإعادة النظر ما لم يتم تقديم إثباتات إضافية بخصوص البلاغ. 

إذا تب؈ن أن البلاغ ʇسȘند اڲʄ معطيات معقولة وم؄فرة، يتم إحالة البلاغ إڲʄ مجلس الادارة للتحقيق   .٥

 ࢭʏ البلاغ و୒صدار التوصية المناسبة. 

يجب عڴʄ الݏݨنة المɢلفة الانْڈاء من التحقيق ࢭʏ البلاغ و୒صدار التوصية خلال عشرة أيام عمل من   .٦

 تارʈخ إحالة البلاغ. 

 رئʋس اݝݨلس للمصادقة والاعتماد.  إڲʄترفع الݏݨنة المɢلفة توصياٮڈا  .٧

وقانون   .٨ باݍݨمعية  اݍݨزاءات  سياسة  وفق  اݝݵالفة   ʄعڴ الم؅فتبة  التأديȎية  الإجراءات  تحديد  يتم 

 العمل الساري المعمول به. 

، تزوʈد مقدم البلاغ بمعطيات عن أي تحقيق يتم إجراؤه، ومع ذلك لا يجوز   .٩
ً
مۘܢ ɠان ذلك ممكنا

بال؅قامات   اݍݨمعية  إخلال  ي؅فتب عليه  قد  مما  أو غ؈فɸا  تأديȎية  إجراءات  بأي  البلاغ  إعلام مقدم 

 السرʈة تجاه ܧݵص آخر. 



  

أي مخالفة بطرʈقة عادلة ومناسبة، ولكٔڈا لا تضمن أن   . ١٠ الإبلاغ عن  بالتعامل مع  تل؅قم اݍݨمعية 

 تɴܦݨم طرʈقة معاݍݨة البلاغ مع رغبات مقدم البلاغ. 

 إجراءات إدارة الشɢاوى: 

  ʄنية والتحس؈ن المستمر  ٮڈدف إڲɺا، لتحقيق الكفاءة المɺوى أܵݰاب المصݏݰة والتعامل معɢشȊ تمامɸالا

 .لعملياتنا

 مصادر استقبال الشɢاوى: 

 الاتصال.  .١

 المقابلة.  .٢

 صندوق الشɢاوى.  .٣

 المنصات الإعلامية. .٤

 .الإلك؅فوɲيالموقع  .٥

 التعامل مع الشɢاوى الواردة عن طرʈق الاتصال والمقابلة:

 الاستماع اݍݨيد ࢭʏ حال الاتصال أو المقابلة: 

واɸتمام للعميل، فقد يتم حل المشɢلة دون أن تتطور وتتحول    و بانȘباه جيد    Ȋشɢليتم الاستماع   .١

 إڲʄ شɢوى مكتوȋة ورسمية.

وأي   .٢ وعنوانه،  الإلك؅فوɲي،  وȋرʈده  جواله،  ورقم  اسمه،  مثل  الرئʋسية  العميل  بيانات  اكتب 

 معلومات أخرى تحتاجɺا. 

للاستماع   .٣ الɢافية  الفرصة  العميل  عڴʄ  لشɢواɸاأعط  Ȗع؅فض  ولا  اݍݰديث،  أثناء  تقاطعه  ولا   ،

 شɢواه وأظɺر له أنك Ȗستمع باɸتمام كب؈ف، وتصرف Ȋسرعة وɲ୒سانية ومɺنية ࢭʏ الوقت نفسه. 

إذا اس؅فسل العميل ࢭʏ التعب؈ف عن اسȘيائه فاستمع إليه جيدا، وتفɺم طبيعة اسȘيائه، ولا ʇعۚܣ  .٤

 ɸذا الموافقة عڴʄ مضمون الشɢوى. 



  

اسأل العميل الأسئلة الأساسية حول ماɸية المشɢلة؟ وأين حدثت؟ ومۘܢ؟ وكيف؟ وحاول أن تدون   .٥

 إجاباته. 

 Ȋعد الانْڈاء من حديثه كرر له العناصر الرئʋسية للمشɢلة حۘܢ تؤكد له أنك فɺمت قصده. .٦

٧.  ʏࢭ تȘسرع  ولا  الشɢوى  مقدم  لݤݨة  ɠانت  مɺما  وȋأدب   
ً
ɸادئا ردك  ليكن  حديثك  جميع مراحل   ʏࢭ

 إرسال برʈد إلك؅فوɲي أو إجراء مɢالمة ɸاتفية. 

 التعامل مع الشɢاوى الواردة ع؄ف المنصات الإعلامية وصناديق الشɢاوى والموقع الإلك؅فوɲي: 

 ساعة.  ٢٤الرد الفوري عڴʄ أي شɢوى حال وصولɺا، و୒خطار المشتɢي بالتعامل مع شɢواه والرد الأوڲʏ خلال  

 البدء ࢭʏ حل المشɢلة:

 قد يɢون سȎب المشɢلة:  .١

 إما من اݍݨمعية (ممثلة ࢭʏ أحد مɴسوȋٕڈا).  ●

 و୒ما أن تɢون الشɢوى غ؈ف م؄فرة من المشتɢي نفسه (قد يɢون ɸو سȎب المشɢلة). ●

 ب؈ن أك؆ف من طرف (اݍݨمعية، المشتɢي، مزود اݍݵدمة).  ●
ً
 و୒ما أن يɢون سȎب المشɢلة مش؅فɠا

 المشɢلة واݍݵطأ من اݍݨمعية، يجب الاعتذار بأسلوب لبق للعميل. إذا اتܸݳ أن  .٢

ݳ له بطرʈقة ʇعرف فٕڈا أنه ɸو اݝݵطئ، ثم يتجاوز الموضوع ɠأن  .٣ إذا ɠان اݍݵطأ من العميل، فيوܷ

 مادية ومعنوʈة.
ً
 لم يكن، إن لم ي؅فتب عڴʄ الشɢوى حقوقا

ً
 شʋئا

ݳ للعميل اݍݨزء اݍݵاص بخطأ اݍݨمعية، بحيث يفɺم منه أنه أيضا   .٤ ، يوܷ
ً
إذا ɠان اݍݵط مش؅فɠا

 شرʈك ࢭʏ اݍݵطأ. 

 يبلغ العميل أن اݍݨمعية تتعامل مع الشɢاوى وفق الإجراءات المتبعة ࢭʏ اݍݨمعية Ȋشأن الشɢاوى.  .٥

 إذا لم يقتنع العميل فيق؅فح عليه أن يحرر شɢوى مكتوȋة. .٦

إذا رفض المشتɢي اݍݰلول المق؅فحة أو بدأ ࢭʏ اݍݨدال يتم إحالته إڲʄ المشرف أو المسؤول الأعڴʄ من   .٧

 مستقبل الشɢوى. 



  

 متاȊعة الشɢوى و୒غلاقɺا:

ݳ له إذا ɠان سʋتم مراجعة اݍݵلفيات أو   .١ يتم إطلاع المشتɢي باستمرار عڴʄ آخر التطورات، وʈوܷ

 اݍݰقائق، والموعد المتوقع لݏݰصول عڴʄ النتائج. 

 إڲʄ ما سيقوم به حيال ذلك.إذا ɠان مقدم الشɢوى عڴʄ حق، أعلن ذلك بصراحة ووضوح  .٢
ً
 مش؈فا

 ࢭʏ الرأي، فيجب   .٣
ً
 مشروعا

ً
 أو أن ɸناك خلافا

ً
إذا اتܸݳ من تحليل الشɢوى أن المشتɢي ɠان مخطئا

، وʈتم إغلاق الشɢوى بالاتفاق عڴʄ النȘيجة الۘܣ تم التوصل إلٕڈا.
ً
 أن ʇعلن ذلك أيضا

من   .٤ عليه  يوقع  لɺا  إغلاق  محضر  تدوʈن  الشɢاوى  Ȋعض  مع  التعامل  يتطلب  ذات    الأطراف قد 

 العلاقة بالشɢوى. 

 يتم كتابة تقرʈر حول المشɢلة وتدون الملاحظات بحرص فالشɢوى يمكن تصعيدɸا. .٥

 نموذج إبلاغ عن مخالفة 

 معلومات مقدم البلاغ (يمكن عدم Ȗعبئة ɸذا اݍݨزء إذا لم يرغب مقدم البلاغ بكشف ɸوʈته) 

  الاسم 

  الدور الوظيفي 

  الإدارة 

  اݍݨوال رقم 

  ال؄فيد الإلك؅فوɲي 

 معلومات مرتكب اݝݵالفة 

  الاسم 

  الدور الوظيفي 

  رقم اݍݨوال 



  

  ال؄فيد الإلك؅فوɲي 

 معلومات الشɺود (إن وجدوا؛ وȋالإمɢان إرفاق ورقة إضافية ࢭʏ حال وجود أك؆ف من شاɸد) 

  الاسم 

  الدور الوظيفي 

  الإدارة 

  رقم اݍݨوال 

  الإلك؅فوɲي ال؄فيد 

 بيانات اݝݵالفة 

  طبيعة ونوع اݝݵالفة 

  تارʈخ ارتɢاب اݝݵالفة وتارʈخ العلم ٭ڈا

  مɢان حدوث اݝݵالفة 

بيانات أو مسȘندات تثȎت ارتɢاب  

 اݝݵالفة 
 

 ʏوا ࢭɠن اش؅فʈأسماء أܧݵاص آخر

 ارتɢاب اݝݵالفة 
 

أية معلومات أو تفاصيل أخرى أو  

 إلٕڈا) مرفقات (ʇشار 
 

 تارʈخ تقديم البلاغ:    /    /                                التوقيع: 

 

 



  

  نموذج الشɢوى والتظلم للموظف

 

 خاص بالموظف 

  اسم الموظف 

 الرقم الوظيفي  رقم اݍݨوال  القسم  المس׿ܢ الوظيفي 

    

 نوع المشɢلة تارʈخ المشɢلة 

 تظلم  □شɢوى                      □ /       /

 وصف المشɢلة:

 من يحق له الاطلاع عڴʄ الشɢوى أو التظلم 

 مجلس إدارة اݍݨمعية  □ المدير التنفيذي  □ مدير القسم  □

 خاص بمن ينظر ࢭʏ المشɢلة 

 التوقيع تارʈخ النظر فٕڈا  اسم من نظر ࢭʏ المشɢلة

   

 التوجيه: 

 والسȎب:  لم يتم  □ تم  □ نفيذ التوجيه ت

 إغلاق الشɢوى 

 التوقيع تارʈخ إغلاق الشɢوى  اسم من أغلق الشɢوى 

   



  

 


