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مقدمة1	

توجــب سياســة وإجــراءات الإبــاغ عــن المخالفــات )ويشــار إليهــا فيمــا بعــد، “السياســة«( 
لجمعيــة معرفــة )ويشــار إليهــا فيمــا بعــد، “الجمعيــة«( علــى أعضــاء مجلــس الإدارة والمســؤول 
التنفيــذي وموظفــي ومتطوعــي الجمعيــة الالتــزام بمعاييــر عاليــة مــن الأخــاق الشــخصية أثنــاء 
العمــل وممارســة واجباتهــم ومســؤولياتهم . وتضمــن هــذه السياســة أن يتــم الإبــاغ فــي 
وقــت مبكــر عــن أي مخالفــة أو خطــر جــدي أو ســوء تصــرف محتمــل قــد تتعــرض لــه الجمعيــة 
أو أصحــاب المصلحــة أو المســتفيدين ومعالجــة ذلــك بشــكل مناســب. كمــا يجــب علــى كافــة 
مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة مراعــاة قواعــد الصــدق والنزاهــة أثنــاء أداء مســؤولياتهم والالتــزام 
بكافــة القوانيــن واللوائــح المعمــول بهــا. تهــدف هــذه السياســة إلــى تشــجيع كل مــن يعمــل 
لصالــح الجمعيــة للإبــاغ عــن أيــة مخاطــر أو مخالفــات وطمأنتهــم الــى أن القيــام بهــذا الأمــر 

آمــن ومقبــول ولا ينطــوي علــى أي مســؤولية.

النطاق2	

ــوا أعضــاء مجلــس  ــة ســواء كان ــح الجمعي ــع مــن يعمــل لصال تطبــق هــذه السياســة علــى جمي
إدارة أو مســؤولين تنفيذييــن أو موظفيــن أو متطوعيــن أو مستشــارين بصــرف النظــر عــن 
ــدون أي اســتثناء. ويمكــن أيضــا لأي مــن أصحــاب المصلحــة مــن  ــة، وب مناصبهــم فــي الجمعي

ــة مخاطــر أو مخالفــات. ــن أي ــاغ ع ــن وغيرهــم الإب ــن ومتبرعي مســتفيدين ومانحي

المخالفات3	

تشــمل الممارســات الخاطئــة أي مخالفــات جنائيــة أو ماليــة أو الإخــال بــأي التزامــات قانونيــة 
أو تشــريعية أو متطلبــات تنظيميــة داخليــة أو تلــك التــي تشــكل خطــراً علــى الصحــة أو الســامة 

أو البيئــة.

وتشمل المخالفات التي يتوجب الإبلاغ عنها، على سبيل المثال لا الحصر، ما يلي:
• السلوك غير القانوني )بما في ذلك الرشوة أو الفساد( أو سوء التصرف.	
• ســوء التصــرف المالــي )بمــا فــي ذلــك ادعــاء النفقــات الكاذبــة، إســاءة اســتخدام الأشــياء 	

القيمــة، عمليــات غســيل الأمــوال 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(.	
• الجرائم الجنائية المرتكبة، أو التي يتم ارتكابها، أو التي يحتمل ارتكابها أيا كان نوعها.	
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• عــدم الالتــزام بالسياســات وأنظمــة وقواعــد الرقابــة الداخليــة أو تطبيقهــا بصــورة غيــر 	
صحيحــة.

• الحصــول علــى منافــع أو مكافــآت غيــر مســتحقة مــن جهــة خارجيــة لمنــح تلــك الجهــة معاملــة 	
تفضيليــة غيــر مبررة.

• الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية.	
• التلاعب بالبيانات المحاسبية.	
• تهديد صحة الموظفين وسلامتهم.	
• انتهاك قواعد السلوك المهني والسلوك غير الأخلاقي.	
• سوء استخدام الصلاحيات أو السلطات القانونية.	
• مؤامرة الصمت والتستر فيما يتعلق بأي من المسائل المذكورة أعلاه.	

الضمانات4	

تهــدف هــذه السياســة إلــى إتاحــة الفرصــة لــكل مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة للإبــاغ عــن 
المخالفــات وضمــان عــدم تعرضهــم للانتقــام أو الإيــذاء نتيجــة لذلــك. وتضمــن السياســة عــدم 
تعــرض مقــدم البــاغ لخطــر فقــدان وظيفتــه أو منصبــه أو مكانتــه الاجتماعيــة فــي الجمعيــة 
ــم  ــة مخالفــة. شــريطة أن يت ــن أي ــاغ ع ــة قيامــه بالإب ولأي شــكل مــن أشــكال العقــاب نتيج
ــات اشــتباه صادقــة  ــاغ معطي ــدى مقــدم الب ــة وأن تتوفــر ل ــاغ عــن المخالفــة بحســن ني الإب

ــه مخطــئ. ــك بأن ــة، ولا يهــم إذا اتضــح بعــد ذل ومعقول

مــن أجــل حمايــة المصلحــة الشــخصية للمبلــغ، فــإن هــذه السياســة تضمــن عــدم الكشــف عــن 
ــك.  ــى خــاف ذل ــون عل ــم ينــص القان ــك، مــا ل ــه فــي ذل ــد عــدم رغبت ــاغ عن ــة مقــدم الب هوي
وســيتم بــذل كل جهــد ممكــن ومناســب للمحافظــة علــى كتمــان وســرية هويــة مقــدم البــاغ 
ــم الكشــف  ــاغ أن يت ــة، يتوجــب للتعامــل مــع أي ب عــن أي مخالفــة. ولكــن فــي حــالات معين
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 
ــة تحقيقــات  ــراء أي ــه أيضــا عــدم إج ــر. ويتوجــب علي وعــدم كشــفه لأي موظــف أو شــخص آخ
بنفســه حــول البــاغ. كمــا تضمــن السياســة عــدم إيــذاء مقــدم البــاغ بســبب الإبــاغ عــن 

المخالفــات وفــق هــذه السياســة. 
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إجراءات الإبلاغ عن مخالفة5	
• يفضل الإبلاغ عن المخالفة بصورة مبكرة حتى يسهل اتخاذ الإجراء المناسب في حينه.	
• 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.
• الإلكترونــي: 	 البريــد  طريــق  عــن  المرفــق(  النمــوذج  )وفــق  خطيــاً  البــاغ  تقديــم  يتــم 

marefah1437 @gmail.com

معالجة البلاغ6	

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. ويتــم اتبــاع الخطــوات التاليــة فــي معالجــة أي بــاغ: 
• يقــوم: )الأميــن العــام( عنــد اســتلام البلاغــات باطــاع رئيــس مجلــس الإدارة والمســؤول 	

التنفيــذي للجمعيــة )إذا لــم يكــن البــاغ موجهــا ضــد الأخير(علــى مضمــون البــاغ خــال 
ــاغ. أســبوع مــن اســتلام الب

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

• يتم تزويد مقدم البلاغ خلال10 أيام بإشعار استلام البلاغ ورقم هاتف للتواصل.	
• إذا تبيــن أن البــاغ غيــر مبــرر، فلــن يتــم إجــراء أي تحقيــق إضافــي. ويكــون هــذا القــرار نهائيــا 	

وغيــر قابــل لإعــادة النظــر مــا لــم يتــم تقديــم إثباتــات إضافيــة بخصــوص البــاغ.
• إذا تبيــن أن البــاغ يســتند الــى معطيــات معقولــة ومبــررة، يتــم إحالــة البــاغ إلــى الأميــن 	

العــام للتحقيــق فــي البــاغ وإصــدار التوصيــة المناســبة.
• يجــب علــى الأميــن العــام الانتهــاء مــن التحقيــق فــي البــاغ وإصــدار التوصيــة خــال عشــرة 	

أيــام عمــل مــن تاريــخ إحالــة البــاغ.
• يرفع الأمين العام توصياتها الى رئيس المجلس للمصادقة والاعتماد.	

يتم تحديد الإجراءات التأديبية المترتبة على المخالفة وفق سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية 
مقدمي البلاغات وقانون العمل الساري المفعول.

• متــى كان ذلــك ممكنــا، تزويــد مقــدم البــاغ بمعطيــات عــن أي تحقيــق يتــم إجــراؤه. ومــع 	
ذلــك، لا يجــوز إعــام مقــدم البــاغ بــأي إجــراءات تأديبيــة أو غيرهــا ممــا قــد يترتــب عليــه 

إخــال الجمعيــة بالتزامــات الســرية تجــاه شــخص آخــر.
• تلتــزم الجمعيــة بالتعامــل مــع الإبــاغ عــن أي مخالفــة بطريقــة عادلــة ومناســبة، ولكنهــا لا 	

تضمــن أن تنســجم طريقــة معالجــة البــاغ مــع رغبــات مقــدم البــاغ.
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ملحق: نموذج إبلاغ عن مخالفة7	

معلومات مقدم البلاغ )يمكن عدم تعبئة هذا الجزء إذا لم يرغب مقدم البلاغ 
بكشف هويته(

الاسم
الدور الوظيفي

الإدارة
رقم الهاتف

البريد الإلكتروني
معلومات صندوق البريد

معلومات مرتكب المخالفة

الاسم
الدور الوظيفي

الإدارة
رقم الهاتف

البريد الإلكتروني
معلومات الشهود )إن وجدوا. وبالإمكان إرفاق ورقة إضافية في حالة وجود أكثر 

من شاهد(
الاسم

الدور الوظيفي
الإدارة

رقم الهاتف
البريد الإلكتروني
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التفاصيل

طبيعة ونوع المخالفة
تاريخ ارتكاب المخالفة وتاريخ 

العلم بها
مكان حدوث المخالفة

بيانات أو مستندات تثبت 
ارتكاب المخالفة

أسماء أشخاص آخرين 
اشتركوا في ارتكاب المخالفة

أية معلومات أو تفاصيل 
أخرى

       تاريخ تقديم البلاغ:                                                                       التوقيع:
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