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تعاريف
الاحتيال: هــو تصــرف أو ممــارسـة غيـر أخـلاقية أو غيــر نظامية أو غير قانونية تتسم بعدم الأمانة وبالـنية
المبيتة لإخفاء حقيقة ما، سواء بالكلمات أو بالتصرف أو بالتزييف، ما من شأنه أن يسفر عن خسارة مالية أو

غير مالية للمجموعة

خط الإبلاغ عن المخالفات: يقصد به المسار الذي حددته الجمعية للإبلاغ عن المخالفات.

١- حث الزملاء على الإبلاغ عن أي واقعة احتيال أو أمور غير أخلاقية على علم بها•

٢- تقديم وسيلة سرية للزملاء بغرض الإبلاغ عن أي واقعة احتيال أو أمور غير أخلاقية•

٣- حماية الأفراد المبلغين بحسن نية عن وقائع الاحتيال أو الأمور غير الأخلاقية•

٤- الارتقاء بمستوى التواصل والشفافية•

ويدخل في عداد ذلك الممارسات المحاسبية المغلوطة أو إعداد التقارير المالية المغلوطة بنية الاحتيال.

ويـدخـل في ذلــك علـى سبيل المثـال لا الحصر: المــدربيـن والــمــدربــات والمستشـاريـــن والــمستشــارات
والمصلحين والمحكمين الأسريين والمقاولين والموردين.

الإبلاغ: هو العملية المتبعة في التبليغ عن المخالفة داخل الجمعية.

المبلغ: هو الشخص الذي يبلغ عن المخالفة داخل الجمعية، وكــذلك في أوساط أصحاب الشأن والـجهات
التي تزاول الأعمال مع الجمعية.

المخالفات: يقصد بها التــصرفــــات أو الممـــارســات الـمـقـصودة أو غير المقصودة التـي تنـــافي الأخـــلاق
المستقيمة وتضر بالسمعة وتفتقر إلى الإنصـاف أو لا تتـوافق مع معايير العمل المعتمدة لدى الـجمعيـة

أو السلوك المهني أو الاجتماعي السديد.

يتمثل الهدف من هذه السياسة فيما يلي :
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التوجيهات العامة لبيان سياسة
الإبلاغ عن اـِّخالفات

أي موظف أو استشـاري أو عــضــو بمجــلس الإدارة علــم أو يعلم بوقوع تصرفات أو أحداث أو ســلــوك أو
ممارسات غير أخلاقية أو غير مستقيمة، وكـذلك أي مخالفة لسيــاسات الـــجمعية وإجراءاتــها وقـواعــدها
وأنظمتها) ويشار إلى أي منها فيــما يلي بلفــظ "مخــالفــة" إنما يكــون مســؤولا ً بل وملــزماً بالإبــلاغ عن

التصرف وفقاً لأحكام وسياسة الجمعية

في الحالات التي تتضمن إبلاغ الموظف مديره المباشر بتلك الأمور بصورة مباشرة، يجب على ذلك المدير
حينها الإبلاغ عن الواقعة محل البالغ فوراً وبما يتفق وأحكام السياسة.

وينبغـي للمــدير المبــاشر ألا يبــاشر الـتحقيـق في الـواقعة على أي وجه بصورة مستقلة، إلا بما يتـفق مع
سياسات الجمعية والإجراءات المتبعة لديها.

١- الممارسات غير السليمة أو الأمور المريبة في التقارير المالية.

٢- السلوك الذي يمثل مخالفة أو خرق للآداب.

٣- مخاطر الصحة والسلامة بما فيها المخاطر التي تهدد الجمهور وكذلك الزملاء الآخرين.

٤- الأضرار التي تقع على البيئة.

٥- الاستخدام غير المصرح به لأموال وسوء التصرف المالي.

٦- أنشطة الاحتيال والفساد المحتملة

٧- عدم الافصاح عن حالات تعارض المصالح

النطاق: تطبق هذه السياسة على جميع موظفي الجمعية الدائمين والمؤقتين والــذين يعملــون بعقود•
،أو مستشارين أو أشخاص يتصرفون باسم أو نيابة عن الجمعية بصرف النظر عن منصبهم وبدون استثـناء
ويمـكن أيـضاً لأي فــرد مــن المستفيــدين أو المــوردين أو المانــحين أو أي أطــراف أخــرى الــتبليغ عن أي

مخالفات أو مخاطر.

إجراءات الإبلاغ: يتم الإبلاغ عن الحالات المتعلقة بالسـلوك الأخــلاقي لمخــالفات الـواقعة من خلال المديـر•
التنفيذي "الإدارة المسؤولة عن تلقي البلاغات" بالأمر كتابةً من خلال النموذج المعتمد.

تهدف سياسة الإبلاغ عن المخالفات إلى تناول أوجه القلق والشواغل الرئيسية
وتشمل (على سبيل المثال لا الحصر) ما يلي :
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سياسة الإبلاغ عن اـِّخالفات

٨- الحصول على منافع أو مكافآت غير مستحقة من جهات خارجية بغرض منح ميزة أو أفضلية.

٩- انتهاك قواعد الأخلاقيات الخاصة بالجمعية.

١٠- أوجه القصور أو عدم الالتزام بأنظمة الرقابة والسياسات الداخلية الخاصة بالجمعية.

١١- المعلومات المضللة أو البيانات الكاذبة المقدمة من أو إلى مدير أو مسؤول أو زميل بالجمعية.

١٢- فيما يتعلق بمسألة واردة في السجلات المالية أو التقارير أو تقارير التدقيق.

١٣- الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية.

١٤- سوء استخدام الصلاحيات والسلطة.

الغرض: تعد هذه السياسة تأكيداً لالتزام الجمعية بأعلى معـاييرـ النـزاهة الـمهنية والسـلوك الأخلاقـي•
والشفافية والتعامل العادل في مزاولة أعمالها.

تهدف هذه السياسة إلى تقديم وسيلة للتعـامل مع الشواغل والمـخــاوف الحــقيقيــة التي قد توجــد•
لدى المبلغين مع القيام في الوقــت نفسه بتوفيــر الــحمايــة الــضرورية لهــم مــن الأعمــال الانتقاميــة

والمضايقة و/أو الإجراءات التأديبية.

تهدـف سيــاسة الإبـلاغ عن المخــالفــات هذه إلــى تشجـيـع وتمكين الزمــلاء من الإعـراب عن مخاوفهم
وشواغلهم داخل الجمعية بدلاً من تجاهل المشكلة أو "الإبلاغ عن المخالفة" خارج الجمعية.

علاوة على ذلك يتمثل الغرض من هذه السيـاسة في توفـير وسيلة يستطيع من خلالها الـزملاء، عـلى
وجـــــه الــخصوص الإعــراب عن مخاوفهم الــقــانونية لــدى إدارتـهم الـمباشرة أو لــدى أشخاص معينين
ومحددين شريطة أن يتم التبليغ عن المخــالفة بحسن نية, حيث يكـون لديــهم أسباب معقولة لتصديـق

ارتكاب أعمال احتيال و/أو فساد داخل الجمعية

تتــوافق هذه السياســة وتتماشى مع القيم المؤسسية وقـواعــد السلـوك الخاصة بالجمعية ومن ثــم•
تهــدف هـــذه العملية إلى التعامــل مع الشفافية والمساءلة على الـمستوى التنظـيمي والـمسؤولية
الفــــرديــة عن طــريـــق تشجيــع الأفــراد على الإبــلاغ عن المخالفات في محل العمل بطــريقة مسؤولة

وأخلاقية.
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مسؤولية اـِّبلغ عن اـِّخالفات

التزام الجمعية

يتمثل دور الشخص المبلغ في القيــام بالإبــلاغ مع تقـديـم معلوماـت موثـوقة، ولا يُطلب أو يتوقع مـن
هذا الشخص التـصرف كـمحقق أو باحـث عن الجـرائم، كـما أنه غير مطالب بتحديد الإجراء التصحيحي أو

التقويمي المناسب.

يجب ألا يتصرف المبلغـون بإجــراء أيــة أنشطــة تحــقيق، كــما أنه لا يحق لهم المشاركة في أية أنشـطة
تحقيق بخلاف تلك المطلوبة.

يجوز للمبلغين الإبلاغ عن مخاوفهم دون الإفصاح عن هويتـه غير أن الـجمعية تشجع المبلغ وضع اسـمه
على المسألة المبلغ عنها حيثما أمكن

سوف تقوم الجمعية بحماية أي شخص يقوم بالإبلاغ عن المخالفات أو أي موظف يقوم بالإفصاح بنية
حسنة، ولن تقوم الجمعية بإنهاء خدماته أو نقله إلى منصب أقل أو تهديده أو مضايقته أو الانتقام منه

كما ستقوم الجمعية باتخاذ ما يلزم لحماية الشخص

إذا أبلغ الشخص عن وجه من أوجه القلــق ولكـن دون أن يتم تأكيـده من خلال التحقيق بنية حسنة فلـن
يتم اتخاذ أي إجراء ضد هذا الشخص، وإذا استمرت المخاوف والشكوك لديه فيحق له تقـديم بــلاغ آخر

بالمخالفة ومحاولة تأكيدها.

إذا أبلغ الشخص بغرض التسلية أو ليكـيد غيره أو لتــحقيق مكاسب شخـصية، يجوز اتخاذ إجراء تأديبــي
ضده.

التأكد من أن البلاغ تم استلامه من قبل المعنيين بالتحقيق في المخالفة

يجب التعامل مع كـل الشواغل والمـخـاوف سراً مـع بـذل كـل الـجهود الممكنة لعدم الـكشف عن هـوية
المبلغ في حالة رغبتـه فــي ذلــك، غير أنــه قد يتعين على الشخص المبلغ الحضور في الوقت المناسـب

كشاهد في هذه المسألة.

المسائل والأمور التي يتم الإفصاح عنها في ظل هذه السيـاسة يجب التعامل معـها بطـريقة حـساسة
وسريعة في كل الأوقات.

التأكد من أن كافة العاملين والموظفين بالجمعية على دراية وافية بسياسة الإبلاغ عن المخالفات.
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بروتوكول الإبلاغ

التحقيقات

يجب على المبلغ رفع كل المخاوف والمخالفات إلى مديره المباشر باستخـدام النـموذج المعتمد أو فـي
صيغة كتابية أو بالبريد الإلكتروني، وإذا شــعر بعدم الارتــياح حيـال رفـع المسألة حسب التـصور السـابق

فيمكنه رفع المسألة وحسب طبيعة الأمر المبلغ عنه إلى :

كلما كان التبليغ عن المخالفة مبكراً كلما كان من الأسهل اتخاذ الإجراءات المناسبة•

يجـب مـراجعة كل المخـالفـات بواسـطة مُتـلقي البـلاغ الذي يتعيـن عليه إخطار الإدارة التنفيذية بالبـلاغ
والتوصيات.

تحدد الإدارة المعنية بالتحقيـقات في الـجمعية ما إذا كانـت الـمخالفة يستلزم إجراء تحقيق أم لا بشـكل
نهائي، ويرفع ذلك القرار إلى المدير التنفيذي للجمعية في حال إذا كان ذلك القرار هو إجراء تحقيق.

عنـد تحديد ما إذا كــان يتــعين إجــراء التــحقيق أمــا لا فـي أحـد المخـالــفات، ينـبـغي الأخـذ في الاعتـبـار
العوامل التالية  :

عنـد تحديد ما إذا كــان يتــعين إجــراء التــحقيق أمــا لا فـي أحـد المخـالــفات، ينـبـغي الأخـذ في الاعتـبـار
العوامل التالية  :

يجـب إخطار المبلغ عنهم بالمخـالفات المزعومة في بداية التحقيق الرسمي مع إتاحة الفرصة لهم لإبداء
آرائهم ووجهات نظرهم خلال التحقيق.

١- أعضاء الجمعية العمومية أو مجلس الإدارة.

٢-المدير التنفيذي.

٢- ما مدى خطورة المخالفة؟ ١- من هو مرتكب المخالفة؟

٣- لجنة الشكاوى.

٤- الإدارة المالية.
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مسؤوليات اـِّحققين

مسؤوليات اـِّبلغ عنهم

ما لم تكن هناك أسباب قهرية تمنع القيام بذلك سيتاح للمبلغ عنهم فرصـة الـرد على النتائـج الجوهرية
الواردة في تقرير التحقيق، ولن يتم تأييد الادعـاء بـارتكاب فعل خاطئ ضـد الشـخص الـمبلغ عنه ما لـم

يكن هناك دليل وجيه يؤيد هذا الادعاء

قد تـوجد حـالات تـقـتضي التحـقيق الخـارجي بمعرفة جهـات حكـومية مختـصة ولكـن يمـكن الاطمئنـان
التــام علـى أنه ستبقى هوية المبلغ سرية وتوفير أقصـى درجـات الحماية له ولن يعلم أحد بشأن إجراء
التـحقيق فـي البـلاغات أو أن المُبـلغ يشارك فيـها إلا من تقتـضي إجراءات التـحقيق علمـهم أو مشاركته
وذلـك نظراً لطبيعة التحقيق أو إذا دعت الحاجة إلى ذلك بحكم القانون أو النظام وقد يكون من اللازم
الإفصاح عن هوية المبلغ ومن الوارد حدوث ذلك على ذمة الاجراءات القانونية وبحكم القانون المعمول

به وسيتم ذلك بالتنسيق مع المبلغ.

يجب على المحققين اتخاذ إجراءات تهدف إلى تقصي الحقائق والتحليل•

يمكن الاستفادة من الموارد الفنية وغيرها من الموارد الأخرى حسب الضرورة لإتمام التحقيق•

يجب أن يتمتع جميع المحققين باستقلالية وعدم التحيز سواء على أرض الواقع أو في نظر الآخرين•

يلتزم المحققــون بالعــدالة والمـوضوعــية والـدقة واتبـاع السلـوك الأخلاقي ومراعاة المعايير القانـونية
والمهنية.

يلتــزم المحــققين بالانتــهاء من التحـقيق فــي البــلاغ وإصــدار الاجــراءات خــلال 10 أيام عمل من تاريــخ
استلام البلاغ.

يلتزم المبلغ عنهم بالتعــاون مع المـحققين خــلال سيـر التـحقيق، كمـا تقع على عاتقهم مسؤولية عـدم
التدخل في التحقيق.

يجب ألا يتم منع أي دليل أو إتلافه أو التلاعـب بــه، كــما يجب عــدم التأثير على الشهود أو تـوجيههم أو
تهديدهم أو إرهابهم من قبل المبلغ عنهم.
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نتائج التحقيق

إعداد التقارير

السجلات

إذا خلــصت نتائــج التحـقيق إلى ارتـكـاب فعـل غير سـليم أو غيرـ أخـلاقي، يُوصي المحقق إدارة الجمعية
باتـخاذ الإجراء التأديبـي أو التصـحيحي الـذي قد تراه الجمـعية مناسبـا طـبقاً لقواعد السلوك وإجـراءات

التأديب وقانون العمل.

يقوم مدراء الإدارات بالجمعية بإعداد تقريراً دورياً يـقدم إلـى الـمدير الـتنفيذي عـن كل عمليات الإفصاح
عن المخالفات بجانب نتائج التحقيقات.

فـي حـالة الاحتياج لاتـخاذ إجراءات قانونية أو غير قانونية عاجلة، تتقدم إدارة التطوير المؤسسي بتقرير
مفصل إلى المدير التنفيذي عن المخالفة المبلغ عنها.

يتــم الاحتفــاظ بكــل السجلات المتعـلقة بالــشــواغــل أو المــخــاوف والتــحــقيقات الخــاصــة بـهــا لمـدة
خمس سنوات.

تلغى كـافة السـجــلات الـمتعلقة بالبــلاغات الغير مدعومة بأدلة وأغلق التحقيق فيها بعدم اتخاذ إجــراء
تأديبي أو قانوني.



٣

نموذج الإبلاغ عن اـِّخالفات

يرجى تقديم البيانات التالية لأي اشتباه جدي في سوء سلوك أو مخالفــات أو أي خرق أو اشتبـاه بوجود
خـــرق للقانون أو اللــوائح والسياسات أو القرارات أو التعليمات التي قد تؤثر سلباً على الجمعية وتقديمها

مباشرة إلى مدير إدارة التطوير المؤسسي.

*بيانات الشخص المبلغ  :

الاسم :

رقم الهاتف :

البريد الإلكتروني :

* بيانات الشخص صاحب المخالفة  :

الاسم :

الإدارة :

وصف مختصر لسوء السلوك/ التصرف غير السليم وكيف أمكنك معرفته ؟

حدد ما هو الانتهاك ومن هــو مرتكبه ومتى وأيـن وكيف تــم ارتكابه ,إذا كــان هنــاك أكـثـر من ادعاء قـم
بترقيم الادعاءات.

*ما هو سوء السلوك غير السليم الذي حدث؟ 

*من قام بهذا السلوك ؟ * 



٣

*متى حدث ومتى لاحظته؟ 

*أين حدث ؟ * 

*هل لديك أي أدلة يمكن أن تقدمها لنا؟ 

*هل هناك أي أطراف أخرى متورطة في الحدث المذكور أعلاه ؟ * 

*هل لديك أي معلومات أو بيانات أخرى قد تفيدنا في التحقيق؟ 

*هل لديك أي ملاحظات أخرى؟ * 

الاسم :

التاريخ :

التوقيع :

/          /       
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