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 جمعية تعليم القرآن وعلومه بقـــرى جنوب أبوعريش

 ٢٠٧٦رقم بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي بمسجلة 

 



 تعيين المدير التنفيذيلائحة 

  
 ٢ 

 
 لائحة الموارد البشریة  ٢ ٢

 
 هذه السياسة تمثل �� التا�� : 

 حث أعضاء ا�جمعية ع�� الإبلاغ عن أي واقعة احتيال أو أمور غ�� أخلاقية ع�� علم ��ا.  •

 تقديم وسيلة سر�ة للعامل�ن �� ا�جمعية �غرض الإبلاغ عن أي واقعة احتيال أو أمور غ�� أخلاقية. •

 حماية الأفراد المبلغ�ن بحسن نية عن وقائع الاحتيال أو الأمور غ�� الأخلاقية.  •

 الارتقاء بمستوى التواصل والشفافية.  •

 �عر�فات : 

* الاحتيال : هو تصرف أو ممارسة غ�� أخلاقية و غ�� نظامية تتسم �عدم الأمانة و�النية المبيتة  لإخفاء حقيقة ما، 

  .سواء بال�لمات أو بالتصرف أو بال��ييف، ما من شأنھ أن �سفر عن خسارة مالية أو غ�� مالية للمجموعة

 .و�دخل �� عداد ذلك الممارسات ا�حاسبية المغلوطة أو إعداد التقار�ر المالية المغلوطة بنية الاحتيال

 * خط الإبلاغ عن ا�خالفات: يقصد بھ المسار الذي حددتھ ا�جمعية للإبلاغ عن ا�خالفات.  

* ا�خالفات: يقصد ��ا التصرفات أو الممارسات المقصودة أو غ�� المقصودة ال�ي تنا�� الأخلاق المستقيمة وتضر بالسمعة 

 وتفتقر إ�� الإنصاف أو لا تتوافق مع معاي�� العمل المعتمدة لدى ا�جمعية أو السلوك الم�ي أو الاجتما�� السديد. 

هو ال�خص الذي يبلغ عن ا�خالفة داخل ا�جمعية، وكذلك �� أوساط أ�حاب الشأن وا�جهات ال�ي تزاول   :* المبلغ

 الأعمال مع ا�جمعية.  

 .هو العملية المتبعة �� التبليغ عن ا�خالفة داخل ا�جمعية :* الإبلاغ

 * التوج��ات العامة لبيان سياسة الإبلاغ عن ا�خالفات : 

أي موظف أو عضو مجلس إدارة علم بوقوع تصرفات أو أحداث أو سلوك أو ممارسات غ�� أخلاقية أو غ�� مستقيمة،  

وكذلك أي مخالفة لسياسات ا�جمعية و�جراءا��ا وقواعدها وأنظم��ا ) ويشار إ�� أي م��ا فيما ي�� بلفظ "مخالفة" إنما 

 
ً
 بالإبلاغ عن التصرف وفقا

ً
  . لأح�ام وسياسة ا�جمعيةي�ون مسؤولا ً بل وملزما

�� ا�حالات ال�ي تتضمن إبلاغ الموظف مديره المباشر بتلك الأمور بصورة مباشرة، يجب ع�� ذلك المدير حي��ا الإبلاغ عن  

 و�ما يتفق وأح�ام السياسة. 
ً
 الواقعة محل البلاغ فورا

و�نب�� للمدير المباشر أن لا يباشر التحقيق �� الواقعة ع�� أي وجھ بصورة مستقلة، إلا بما يتفق مع سياسات ا�جمعية  

 والإجراءات المتبعة لد��ا. 

: يتم الإبلاغ عن ا�حالات المتعلقة بالسلوك الأخلا�� �خالفات الواقعة من خلال المدير التنفيذي   • إجراءات الإبلاغ 

 من خلال النموذج المعتمد.  
ً
 "الإدارة المسؤولة عن تلقي البلاغات" بالأمر كتابة

النطاق : تطبق هذه السياسة ع�� جميع موظفي ا�جمعية الدائم�ن والمؤقت�ن والذين �عملون �عقود أو مستشار�ن  •

 لأي فرد  
ً
أو أ�خاص يتصرفون باسم أو نيابة عن ا�جمعية بصرف النظر عن مناص��م و�دون استثناء, و�مكن أيضا

 تبليغ عن أي مخالفات أو مخاطر .   من المستفيدين أو الموردين أو المانح�ن أو أي أطراف أخرى ال

��دف سياسة الإبلاغ عن ا�خالفات إ�� تناول أوجھ القلق والشواغل الرئيسية و�شمل (ع�� سبيل المثال لا ا�حصر)   •

 ما ي��:  

 الممارسات غ�� السليمة أو الأمور المر�بة �� التقار�ر المالية.  -١

 السلوك الذي يمثل مخالفة أو خرق للآداب.   -٢

 مخاطر ال�حة والسلامة بما ف��ا ا�خاطر ال�ي ��دد ا�جمهور وكذلك الزملاء الآخر�ن.  -٣

 الأضرار ال�ي تقع ع�� البيئة.  -٤

 الاستخدام غ�� المصرح بھ لأموال وسوء التصرف الما��.   -٥



 تعيين المدير التنفيذيلائحة 

  
 ٣ 

 
 لائحة الموارد البشریة  ٣ ٣

 أ�شطة الاحتيال والفساد ا�حتملة. -٦

 عدم الافصاح عن حالات �عارض المصا�ح.  -٧

 ا�حصول ع�� منافع أو م�افآت غ�� مستحقة من جهات خارجية �غرض منح م��ة أو أفضلية.  -٨

 ان��اك قواعد الأخلاقيات ا�خاصة با�جمعية.  -٩

 أوجھ القصور أو عدم الال��ام بأنظمة الرقابة والسياسات الداخلية ا�خاصة با�جمعية.  -١٠

 المعلومات المضللة أو البيانات ال�اذبة المقدمة من أو إ�� مدير أو مسؤول أو زميل با�جمعية.   -١١

 فيما يتعلق بمسألة واردة �� ال�جلات المالية أو التقار�ر أو تقار�ر التدقيق.  -١٢

 الإفصاح عن معلومات سر�ة بطر�قة غ�� قانونية. -١٣

 سوء استخدام الصلاحيات والسلطة. -١٤

 

 سياسة الإبلاغ عن ا�خالفات:  

والتعامل   • والشفافية  الأخلا��  والسلوك  المهنية  الن�اهة  لمعاي��  ا�جمعية   لال��ام 
ً
تأكيدا السياسة  �عد هذه  الغرض: 

 العادل �� مزاولة أعمالها . 

مع   • المبلغ�ن  لدى  توجد  قد  ال�ي  ا�حقيقية  الشواغل وا�خاوف  مع  للتعامل  تقديم وسيلة  إ��  السياسة  هذه  ��دف 

 القيام �� الوقت نفسھ بتوف�� ا�حماية الضرور�ة لهم من الأعمال الانتقامية والمضايقة أو الإجراءات التأديبية .  

��دف سياسة الإبلاغ عن ا�خالفات هذه إ�� ��جيع وتمك�ن العامل�ن من الإعراب عن مخاوفهم وشواغلهم داخل   •

 من تجاهل المش�لة أو "الإبلاغ عن ا�خالفة" خارج ا�جمعية .  
ً
 ا�جمعية بدلا

كما يتمثل الغرض من هذه السياسة �� توف�� وسيلة �ستطيع من خلالها العاملون ، ع�� وجھ ا�خصوص الإعراب  •

عن مخاوفهم النظامية لدى إدار��م المباشرة أو لدى أ�خاص ( محددين شر�طة أن يتم التبليغ عن ا�خالفة بحسن  

 ال أو فساد داخل ا�جمعية. نية ) حيث ي�ون لد��م أسباب معقولة لتصديق ارت�اب أعمال احتي

تتوافق هذه السياسة وتتما�ىى مع القيم �� ا�جمعية وقواعد السلوك ا�خاصة ��ا ومن ثم ��دف هذه العملية إ��   •

التعامل بالشفافية والمساءلة ع�� المستوى التنظي�ي والمسؤولية الفردية عن طر�ق ��جيع الأفراد ع�� الإبلاغ عن  

 ا�خالفات �� محل العمل بطر�قة مسؤولة وأخلاقية . 

 * مسؤولية المبلغ عن ا�خالفات:

ال�خص    • هذا  من  يتوقع  أو  يُطلب  ولا  موثوقة،  معلومات  تقديم  مع  بالإبلاغ  القيام   �� المبلغ  ال�خص  دور  يتمثل 

 التصرف كمحقق أو باحث عن ا�جرائم , كما أنھ غ�� مطالب بتحديد الإجراء الت�حي�� أو التقو��ي المناسب.   

يجب ألا يتصرف المبلغون بإجراء أية أ�شطة تحقيق، كما أنھ لا يحق لهم المشاركة �� أية أ�شطة تحقيق بخلاف تلك   •

 المطلو�ة . 

يجوز للمبلغ�ن الإبلاغ عن مخاوفهم دون الإفصاح عن هو�تھ غ�� أن ا�جمعية ��جع المبلغ وضع اسمھ ع�� المسألة  •

 المبلغ ع��ا حيثما أمكن. 

 سوف تقوم ا�جمعية بحماية أي �خص يقوم بالإبلاغ عن ا�خالفات أو أي موظف يقوم بالإفصاح بنية حسنة ،  •

 ولن تقوم ا�جمعية بإ��اء خدماتھ أو نقلھ إ�� منصب أقل أو ��ديده أو مضايقتھ أو الانتقام منھ  ،

 ستقوم ا�جمعية باتخاذ ما يلزم �حماية ال�خص.  كما 

إذا أبلغ ال�خص عن وجھ من أوجھ القلق ولكن دون أن يتم تأكيده من خلال التحقيق بنية حسنة فلن يتم اتخاذ   •

أي إجراء ضد هذا ال�خص، و�ذا استمرت ا�خاوف والش�وك لديھ فيحق لھ تقديم بلاغ آخر با�خالفة ومحاولة 

 تأكيدها. 



 تعيين المدير التنفيذيلائحة 

  
 ٤ 

 
 لائحة الموارد البشریة  ٤ ٤

 إذا أبلغ ال�خص �غرض التسلية أو ليكيد غ��ه أو لتحقيق م�اسب �خصية، يجوز اتخاذ إجراء تأدي�ي ضده . •

 التأكد من أن البلاغ تم استلامھ من قبل المعني�ن بالتحقيق �� ا�خالفة. •

 ال��ام ا�جمعية : 

�� حالة   • المبلغ   مع بذل �ل ا�جهود الممكنة لعدم الكشف عن هو�ة 
ً
التعامل مع �ل الشواغل وا�خاوف سرا يجب 

 رغبتھ �� ذلك, غ�� أنھ قد يتع�ن ع�� ال�خص المبلغ ا�حضور �� الوقت المناسب كشاهد �� هذه المسألة.

�� �ل   • التعامل معها بطر�قة حساسة وسريعة  يتم الإفصاح ع��ا �� ظل هذه السياسة يجب  ال�ي  المسائل والأمور 

 الأوقات.

 التأكد من أن �افة العامل�ن با�جمعية ع�� دراية وافية �سياسة الإبلاغ عن ا�خالفات.   •

 طر�قة الإبلاغ: 

يجب ع�� المبلغ رفع �ل ا�خاوف وا�خالفات إ�� مديره المباشر باستخدام النموذج المعتمد أو �� صيغة كتابية أو   •

بال��يد الإلك��و�ي, و�ذا شعر �عدم الارتياح حيال رفع المسألة حسب التصور السابق فيمكنھ رفع المسألة و حسب  

 طبيعة الأمر المبلغ عنھ إ�� : 

 أعضاء ا�جمعية العمومية أو مجلس الإدارة  .١

 المدير التنفيذي  .٢

 الإدارة القانونية .٣

 الإدارة المالية .٤

 �لما �ان من الأسهل اتخاذ الإجراءات المناسبة. •
ً
 �لما �ان التبليغ عن ا�خالفة مبكرا

 

 التحقيقات: 

 يجب مراجعة �ل ا�خالفات بواسطة مُتلقي البلاغ الذي يتع�ن عليھ إخطار الإدارة التنفيذية بالبلاغ والتوصيات. •

�ستلزم إجراء تحقيق أم لا �ش�ل ��ائي، و�رفع  تحدد الإدارة المعنية بالتحقيقات �� ا�جمعية ما إذا �انت ا�خالفة   •

 ذلك القرار إ�� المدير التنفيذي ل�جمعية �� حال إذا �ان ذلك القرار هو إجراء تحقيق. 

 عند تحديد ما إذا �ان يتع�ن إجراء التحقيق أما لا �� أحد ا�خالفات، ينب�� الأخذ �� الاعتبار العوامل التالية:   •

 من هو مرتكب ا�خالفة؟  •

 ما مدى خطورة ا�خالفة؟  •

يجب إخطار المبلغ ع��م با�خالفات المزعومة �� بداية التحقيق الرس�ي مع إتاحة الفرصة لهم لإبداء آرا��م ووجهات  •

 نظرهم خلال التحقيق .  

ما لم تكن هناك أسباب قهر�ة تمنع القيام بذلك سيتاح للمبلغ ع��م فرصة الرد ع�� النتائج ا�جوهر�ة الواردة ��   •

تقر�ر التحقيق، ولن يتم تأييد الادعاء بارت�اب فعل خاطئ ضد ال�خص المبلغ عنھ ما لم يكن هناك دليل وجيھ يؤ�د 

 هذا الادعاء. 

أنھ   • التام ع��  التحقيق ا�خار�� بمعرفة جهات ح�ومية مختصة ولكن يمكن الاطمئنان  قد توجد حالات تقت�ىي 

ستبقى هو�ة المبلغ سر�ة وتوف�� أق�ىى درجات ا�حماية لھ ولن �علم أحد �شأن إجراء التحقيق �� البلاغات أو أن  

بلغ �شارك ف��ا إلا من تقت��ي إجراءات التحقيق علمهم أو مش
ُ
 لطبيعة التحقيق أو إذا دعت  الم

ً
ارك��م, وذلك نظرا

ا�حاجة إ�� ذلك بحكم القانون أو النظام وقد ي�ون من اللازم الإفصاح عن هو�ة المبلغ ومن الوارد حدوث ذلك ع��  

 .  ذمة الاجراءات القانونية و�حكم القانون المعمول بھ وسيتم ذلك بالتنسيق مع المبلغ



 تعيين المدير التنفيذيلائحة 

  
 ٥ 

 
 لائحة الموارد البشریة  ٥ ٥

 مسؤوليات ا�حقق�ن: 

 يجب ع�� ا�حقق�ن اتخاذ إجراءات ��دف إ�� تق�ىي ا�حقائق والتحليل.   •

 يمكن الاستفادة من الموارد الفنية وغ��ها من الموارد الأخرى حسب الضرورة لإتمام التحقيق.  •

 يجب أن يتمتع جميع ا�حقق�ن باستقلالية وعدم التح�� سواء ع�� أرض الواقع أو �� نظر الآخر�ن.   •

 يل��م ا�حققون بالعدالة والموضوعية والدقة واتباع السلوك الأخلا�� ومراعاة المعاي�� القانونية والمهنية.  •

 .  أيام عمل من تار�خ استلام البلاغ ١٠يل��م ا�حققون بالان��اء من التحقيق �� البلاغ و�صدار الاجراءات خلال  •

 مسؤوليات المبلغ ع��م: 

يل��م المبلغ ع��م بالتعاون مع ا�حقق�ن خلال س�� التحقيق، كما تقع ع�� عاتقهم مسؤولية عدم التدخل ��   •

 التحقيق. 

يجب ألا يتم منع أي دليل أو إتلافھ أو التلاعب بھ، كما يجب عدم التأث�� ع�� الشهود أو توج��هم أو ��ديدهم   •

 .  أو إرها��م من قبل المبلغ ع��م

 نتائج التحقيق: 

باتخاذ  • ا�جمعية  إدارة  ا�حقق  يُو�ىي  أخلا��،  غ��  أو  سليم  غ��  فعل  ارت�اب  إ��  التحقيق  نتائج  خلصت  إذا 

 لقواعد السلوك و إجراءات التأديب وقانون  
ً
الإجراء التأدي�ي أو الت�حي�� الذي قد تراه ا�جمعية مناسبا طبقا

 .  العمل

 إعداد التقار�ر: 

 يقدم إ�� المدير التنفيذي  عن �ل عمليات الإفصاح عن  •
ً
 دور�ا

ً
يقوم مدراء الإدارات با�جمعية بإعداد تقر�را

 ا�خالفات بجانب نتائج التحقيقات. 

�� حالة الاحتياج لاتخاذ إجراءات قانونية أو غ�� قانونية عاجلة، تتقدم إدارة التطو�ر المؤس��ي بتقر�ر مفصل   •

 إ�� المدير التنفيذي  عن ا�خالفة المبلغ ع��ا . 

 

 

 

 ال�جلات: 

 يتم الاحتفاظ ب�ل ال�جلات المتعلقة بالشواغل أو ا�خاوف والتحقيقات ا�خاصة ��ا لمدة خمس سنوات.  •

تل�� �افة ال�جلات المتعلقة بالبلاغات الغ�� مدعومة بأدلة وأغلق التحقيق ف��ا �عدم اتخاذ إجراء تأدي�ي أو   •

 .  قانو�ي

 نموذج الإبلاغ عن ا�خالفات: 

ير�� تقديم البيانات التالية لأي اشتباه جدي �� سوء سلوك أو مخالفات أو أي خرق أو اشتباه بوجود خرق للقانون  

المدير   إ��  مباشرة  وتقديمها  ا�جمعية  ع��   
ً
سلبا تؤثر  قد  ال�ي  التعليمات  أو  القرارات  أو  والسياسات  اللوائح  أو 

 .   التنفيذي

 



 تعيين المدير التنفيذيلائحة 

  
 ٦ 

 
 لائحة الموارد البشریة  ٦ ٦

 :  بيانات ال�خص المبلغ  *

 ..................................................................................... ................. .......................... :الاسم

 

 ................................................................................................ ........................ :رقم الهاتف

 

 .. ال��يد الإلك��و�ي: ..........................................................................................................

 :  بيانات ال�خص صاحب ا�خالفة *

 .................................................................................... .الاسم : ......................................

 

 ....... الإدارة : ...................................................................................................................

 

 وصف مختصر لسوء السلوك/ التصرف غ�� السليم وكيف أمكنك معرفتھ ؟  

 حدد ما هو الان��اك ومن هو مرتكبھ وم�ى وأين وكيف تم ارت�ابھ ,إذا �ان هناك أك�� من ادعاء قم ب��قيم الادعاءات

. 

 

 ؟  ما هو سوء السلوك غ�� السليم الذي حدث *

•  ............................................................................................................................. .......... 

•  ............................................................................................................................. .......... 

•  ............................................................................................................................. .......... 

 من قام ��ذا السلوك ؟ *

•  ............................................................................................................................. .......... 

•  ............................................................................................................................. .......... 

 م�ى حدث وم�ى لاحظتھ؟ *

•  ............................................................................................................................. .......... 

•  ............................................................................................................................. .......... 

 أين حدث؟  *

•  ............................................................................................................................. .......... 

 

 هل لديك أي أدلة يمكن أن تقدمها لنا؟ *

•  ............................................................................................................................. .......... 

•  ............................................................................................................................. .......... 

 هل هناك أي أطراف أخرى متورطة �� ا�حدث المذ�ور أعلاه؟  *

•  ............................................................................................................................. .......... 



 تعيين المدير التنفيذيلائحة 

  
 ٧ 

 
 لائحة الموارد البشریة  ٧ ٧

•  ............................................................................................................................. .......... 

 

 هل لديك أي ملاحظات أخرى؟ *

•  ............................................................................................................................. .......... 

•  ............................................................................................................................. .......... 

 /       /        :التار�خ  

 الاسم :       

 التوقيع :       

 اعتماد مجلس الإدارة: 

 

 

 
 

 م٢٦/١٠/٢٠٢٤هـ الموافق ٠٤/١٤٤٦/ ٢٣الأولى بتاريخ  دورتهمجلس الإدارة في ذه المؤشرات اعتمد ه
 
 
 
 
 

 


	نموذج الإبلاغ عن المخالفات:
	* بيانات الشخص صاحب المخالفة :


