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 مقدمة .1

 

الخيرية  لجمعية  "( السياسة " بعب،  فيمبا إليهبا المخالفبا  ووشابا  عب  الإببغ  وإجباااا   سياسبة توجب  

أعضبباا لسلببد الإ ا ل والم ببتوف ال  فيبب    علبب "( لجمعيةة ا" بعبب،  فيمببا إليهببا وشاببا و بمكةة  المكر ةة 

 ولما سببة العمبب  أث بباا الاخصببية الأخببغ لبب   عاليببة بمعبباشيا الال ببما  ول طببوع  السمعيببةولببويف  

 .ول تولياتهم واجباتهم

 تصبا  سبوا أو جب،  خطبا أو لخالفبة أ  عب   بكةر وقة  فة  الإبةغ  يةم  أن السياسة  هةه  وتضةم  

كمببا   ل اسبب   بابب   ذلبب  ولعالسببة  ش، معيببة أو أاببحام المصببلحة أو الم بب فيالس لبب   عببا  ت قبب،  لح مبب 

 ل ببتولياتهم أ اا أث بباا وال ماهببة الصبب،  قواعبب،  لااعبباللبب  شعمبب  لصببالع السمعيببة  كافببة علبب  شسبب  

كب  لبب  شعمب  لصببالع  تابسي  لب إ ال ياسبة هب   تهبب، . بهبا المعمبوف واللببوا ع القببواني  ب افببة والال بما 

 ش طبو  ولا ولقببوف آلب  الألبا بهب ا القيبا  أن الب  ورمبنن هم لخالفبا   أو لخبارا أشبة عب  ببغ للإالسمعيبة 

 .ل تولية أ  عل 

 

 
 

 اقـالنط .2

أو   قرارات  أو  أنظمة  أو  تنفيذية  لوائح  من  الجمعية  إدارة  تصدره  وما  السياسات  هذه  أحكام  يخالف  موظف  كل 

بشأنه   تأديبيا وتتخذ  المحظورة يكون مسؤولا  الوظيفية والأعمال  بالواجبات  يتعلق  فيما  تعليمات, وعلى الأخص 

بشأن  يجري  قد  مع  ذلك  يتعارض  المناسبة. ولا  التأديبية  الهيئات  الإجراءات  إحدى  أمام  أو محاكمة  تحقيق  ه من 

القضائية إذا ما اقترف ما يدعو لذلك, على أن يلزم في هذه الحالة إيقاف سير الإجراءات التأديبية داخل الجمعية  

إلى حين صدور حكم قضائي نهائي أو صدور قرار بحفظ التحقيق, ثم تتخذ الإجراءات التأديبية بعد ذلك حسب 

 ظروف كل حالة. 
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 اتــالمخالف .3

 أو تاباشعية أو قانونيبة ال مالبا   ببن  الإخبغف أو لاليبة أو ج ا يبة لخالفبا   أ  الخارئبة المما سبا   تابم 

 .البيئة أو ال غلة أو الصحة عل  خطاا   تا   ال   تل  أو  اخلية ت ظيمية ل طلبا  
 

 :شل  لا  الحصر لا المثال سبيل على عنها، الإبلاغ يتوجب التي المخالفات وتشمل

 .ال صا  سوا أو (الف ا   أو الاشول ذل  ف  بماو القانون  غيا ال لوك •

  عمليبا  القيمبة الأشبياا اسب خ،ا  إسباال  ال اذببة ال فقبا   ا عباا ذلب  فب  بمباو المبال  ال صبا سبوا  •

 (.غ ي  الألواف أو  عم لسها  لابوهة

 ل عمشبم السمعيبة فب  ل صبب  شبخ   اسب خ،ا  ولثب المصبالع  تعبا    حبالا   عب  الإفصبا  عب،  •

 فو  لصلحة السمعية(. الآخاش  لصالع أو الخااة لصالح 

 (.الاسمية الوثا ق إتغ  أو إخفاا إضاعة  ذل  ف  بماف والاح يا إل انية •

 .نوعها كان أشا ا ت ابها شح م  ال   أو ا ت ابها  ش م ال   أو المات بة  الس ا ية الساا م •

 .احيحة غيا بصو ل تطبيقها أو ال،اخلية الاقابة وقواع،  وأنظمة بال ياسا   الال ما  ع،  •

 تفضبيلية لعاللبة السهبة تلب  لمب ع خا جيبة جهبة لب  ل ب حقة غيبا ل افبت   أو ل باف  علب  الحصبوف •

 .لبا ل غيا

 .قانونية غيا بطاشقة ساشة لعلولا   ع  الإفصا  •

 المحاسبية بالبيانا   ال غع   •

 وسغل هم المويفي  احة ته،ش،  •

 الأخغق  غيا ال لوكو المه   ال لوك قواع،  ان هاك •

 القانونية ال لطا   أو الصغحيا   اس خ،ا  سوا •

 أعغ  الم كو ل الم ا   ل  بن  ش علق فيما وال   ا الصمت  لتالال •

 

 الجزاءات التأديبية التي يمكن توقيعها على الموظف المخالف: 

o  :النظر التي ارتكبها وإلى ضرورة تجنب تكرارها    لفت  المخالفة  إلى  تنبيه الموظف شفهيا  وهو 

 يجب في هذه الحالة إثبات لفت النظر في ملف الموظف لغرض محاسبته في حالة التكرار.

o  :)ويتم بتوجيه خطاب إنذار إلى الموظف يبين المخالفة المرتكبة من قبله    الإنذار الخطابي)الخطي

 إلى وجوب تلاقي تكرار المخالفة في المستقبل ويتم تذكيره بالعقوبة الأشد. ويلفت نظره فيه 

o  :على ألا يتعدى الخصم الخمسة أيام في الشهر.  الخصم من الراتب 

o  :العمل عن  الراتب    التوقيف  من  يتم حرمانه  أن  الشهر على  في  أيام  أقصاها خمسة  لمدة  وذلك 

 . ه خلال هذه المدة إذا ثبتت مسؤوليت
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 o  الزيادة السنوية لمدة لا تزيد عن السنة. الحرمان من 

o  .الحرمان من الترقية لمدة لا تزيد عن السنة 

o  .الفصل نهائيا عن الخدمة مع حفظ حقه في مكافأة نهاية الخدمة 

o  .الفصل نهائيا من الخدمة دون مكافأة 

أعلاه عند ارتكاب الموظف أي فعل من الأفعال الواردة في لائحة المخالفات    يتم توقيع إحدى االجزاءات  •

 والجزاءات.

الرئيس   • بالترتيب:  )وهو  الجمعية  في  المشرفين  عاتق  على  تقع  الجزاءات  سياسة  تطبيق  مسؤولية  إن 

إجراء أي  اتخاذ  قبل  عليهم  الذين  العام(  المدير  الإدارات,  مديرو  المعني,  القسم  رئيس  تأديب    المباشر, 

 مراعاة ما يلي: 

o .أحكام لائحة المخالفات والجزاءات 

o  .تعرض الموظف لجزاءات سابقة 

o  .مدى عدالة الجزاء بالنسبة لفداحة المخالفة المرتكبة 

o  .المساواة في فرض الجزاءات مع الموظفين الآخرين 

 

 الضمانات .4
 وضبمان المخالفبا   عب  ببغ للإ ل ب  لب  شعمب  لصبالع السمعيبة الفاابة تاحبةإ إلب  ال ياسبة هب   تهب، 

 فقب،ان لخطبا لقب،  الببغ  تعبا   عب،  ال ياسبة وتضبم  .لب ل  ن يسبة الإشب اا أو لغن قبا  تعاضبهم عب، 

 الإبغ بب قيالب  ن يسبة العقبام  أشب اف لب  شب   ولأ أو ل صبب  أو ل ان ب  الاج ماعيبة فب  السمعيبة  وييف ب 

  .لخالفة أشة ع 

 ابا قة اشب با  لعطيبا   لقب،  الببغ  لب،  ت بوفا وأن نيبة بح ب  المخالفبة عب  الإببغ  شب م أن شباشطة

 .لخطئ بنن  ذل  بع،  اتضع إذا شهم ولا ولعقولة 

 

 لقب،  الببغ فبنن هب   ال ياسبة تضبم  عب،  ال ابو عب  هوشبة   بلب للم الاخصبية المصبلحة حماشبة أجب  لب 

 ول اسب   لم ب  جهب،  كب  بب ف سبي م. وذلب  خبغ  علب  القبانون شب    لبم لبا  ع ب، عب،   غب ب  فب  ذلب 

 لل عالب  ش وجب   لعي بة  حبالا   فب  ول ب  .لخالفبة أ  عب  لقب،  الببغ  هوشبة وسباشة ك مبان علب  للمحافظبة

 ألبا  الهوشبة كابو ضباو ل المثباف سببي  علب  ول هبا  لقب،  الببغ  هوشبة عب  ال ابو شب م أن ببغ  أ  لب 

 وعب،  قبلب  لب  المقب،  بغ الب سباشة علب  المحافظبة لقب،  الببغ  علب  ش وجب   كب ل . لخ صبة لح مبة أ 

كمبا  .الببغ  حبوف ب ف ب  تحقيقبا   أشبة إجبااا عب،  أشضبا عليب  وش وجب   .آخبا شبخ   أو لويبو لأ  كابف 

  .ال ياسة ه   وفق المخالفا   ع  الإبغ   ب  ب لق،  البغ  إش ااتضم  ال ياسة ع،  
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 عن مخالفة الإبلاغإجراءات  .5

 إجــراءات الجـــزاءات 

 الرئيس المباشر 

 عنددا ارتبدداب ألددا المددوظفين أ  مخالفددل مددن المخالفددات الددواراف تددي جئلددل المخالفددات وال دد ا ات  -أ

 يلاا ماى تاالل المخالفل وما إذا بانت تستاعي اتخاذ إ را    ائي تي لقه.

يستشددير مدداير الشددئون الماليددل والإااريددل بشددون المخالفددل ومدداى أوميتلددا ونددو  ومسددتوى ال دد ا   -ب

 الذ  ي ب تطبيقه.

عنددي يطلددب مددن مدداير الشددئون الماليددل والإااريددل بيددان بالمخالفددات السددابقل التددي ارتببلددا الموظددف الم -ت

 خلال السنل السابقل.

 ماير الشئون الماليل والإااريل 

 يصدر نماذج الإجراءات الجزائية التي صدرت بحق الموظف المعني ويسلمها للرئيس المباشر. -أ

 الرئيس المباشر 

 يدرس المخالفات السابقة للموظف والجزاءات التي طبقت بحقه. -أ

ارتكبهتتا ويستتمع أقوالتته ودفاعتته ويحتترر  تقريتترا   يستتتدعي الموظتتف المعنتتي ويعلمتته بالمخالفتتة التتتي  -ب 

 بذلك.

 يحدد نوع الجزاء الذي يجب اتخاذه بحق الموظف المخالف بناء على ما يلي: -ت 

جستتتامة الخطتتتأ وذلتتتك بتتتالعودة إلتتتى دليتتتل سياستتتات وإجتتتراءات شتتتئون المتتتوظفين ولائحتتتة  •

 المخالفات والجزاءات.

 ستلمة عم المخالفات والجزاءات السابقة.تكرار الخطأ ولك بالعودة إلى دليل المعلومات الم •

 مدى تعمد المخالفة أو سوء النية أو القصد. •

( ويحتتتدد علتتتى النمتتتوذج نتتتوع المخالفتتتة ومتتتدى 16يحضتتتر نمتتتوذج  إجتتتراء جزائتتتي  )نمتتتوذج رقتتتم  -ث 

 تكرارها.

يوقتتع نمتتوذج  إجتتراء جزائتتي  ويرفتتق بتته التقريتتر المحضتتر ختتلال الاجتمتتاع بتتالموظف, ثتتم يرفعتته  -ج

 نهائية من قبل المسؤول المعني وفقا للائحة الصلاحيات المعتمدة.للموافقة ال

فتتي حالتتة ارتكتتاب الموظتتف لمخالفتتة تستتتدعي احالتتته إلتتى لجنتتة تأديتتب أو إذا تكتتررت المخالفتتات بدرجتتة  -ح
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تستتتدعي تحويتتل الموظتتف إلتتى لجنتتة تأديتتب, يرستتل  إجتتراء جزائتتي  وكافتتة المستتتندات المرفقتتة إلتتى  

 دارية ويعلمه بضرورة إحالة الموظف إلى لجنة تأديب.مدير الشؤون المالية والإ

 .ف  حينه المناسب الإجراء اتخاذحمى يسهل   بكرة بصورة المخالف  ع  الإبغ  يفضل •

 قةاررا   يكةون أن يجةب هأنة إلا ،الةبغ  صةة  إثبةا   قةم  الةبغ   ة  يطلةب لا أنةه  ة  الةرم  علةى •

 .ني  بةس  البغ  قم  أنه إثبا  على

 أو الباش، الإل  اون :    الباش،  نوا الع  طريق ع ( المرفق النموذج وفق)خطيا  البغ  تقمي  يم  ✓

 

 البلاغمعالجة  .6
  .ذاتها المخالفة ربيعة عل  ال ياسة ه   وفق لخالفة أ  ع  الإبغ  بخصوص  الم خ   الإجااا شع م، 

  . سم  تحقيق أو  اخل  ت،قيق أو  سمية غيا لااجعة إجااا ذل  ش طل   ق،  إذ 

  :بغ  أ  لعالسة ف  ال الية الخطوا   اتباع وش م

 الإ ا ل لسلببد   ببيد رغعنببباسبب غ  البغغببا   ، ع بب _واسببم الاببخ  أو اللس ببة الم ببتولة(_شقو  •

ف خبغ الببغ  لضبمون علب ) الأخيبا ضب،  لوجهبا الببغ  ش ب  لبم للسمعيبة وإذا ال  فيب   م بتوفوال

 .البغ  اس غ  ل أسبوع 

 .ش خب   أن شسب   الب   والاب   تحقيبق إجبااا ش وجب   كبان إذا لبا ل ح،شب،  أوليبة لااجعبة إجبااا شب م •

 .تحقيق لإجااا الحاجة ب،ون ا  البغغ بعض  ح  وشم  

 .لل واا  هاتو و قم البغ  اس غ  بنشعا أشا   10خغف البغ  لق،  تموش،  ش م •

 قابب  وغيبا ا  نها يب القباا  هب ا وش بون .إضباف  تحقيبق أ  إجبااا شب م فلب  لببا   غيبا الببغ  أن تببي  إذا •

 .البغ  بخصوص  إضافية إثباتا   تق،شم ش م لم لا ال ظا لإعا ل

 ___________ لب إ بغ الب إحالبة شب م ولببا ل  لعقولبة لعطيبا   الب  ش ب  ،  الببغ  أن تببي  إذا •

 .الم اسبة ال واية وإا،ا  البغ  ف  لل حقيق

 أشبا  عابال خبغف ال وابية وإاب،ا  الببغ  فب  ال حقيبق لب  الان هباا ___________ علب  سب  ش •

 .البغ  حالةإ تا شخ ل  عم 

 .والاع ما   للمصا قة المسلد   يد ال  تواياتها_____________ ف تا •

 وقببانون______________ سياسببة وفببق المخالفببة علبب  الم اتبببة ال ن شبيببة الإجبباااا   تح،شبب،  شبب م •

 .المفعوف ال ا   العم 

 شسبو  لا ذلب   ولب  .إجبااه  شب م تحقيبق أ  عب  بمعطيبا   الببغ  لقب،  تموشب،  لم  با  ذلب  كبان ل ب  •

 بال مالبا   السمعيبة إخبغف عليب  ش اتب   قب،  لمبا غياهبا أو تن شبيبة إجباااا   ببن  الببغ  لقب،  عبغ إ

 .آخا شخ   تسا  ال اشة

 أن تضبم  لا ول  هبا ول اسببة  عا لبة بطاشقبة لخالفبة أ  عب  الإببغ  لب  بال عالب  السمعيبة تل بم  •

 .البغ  لق،   غبا   ل  البغ  لعالسة راشقة ت  سم
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 عن مخالفة إبلاغملحق: نموذج  .7

 ببشف وويته( مقام البلاغمعلومات مقام البلاغ )يمبن عام تعبئل وذا ال    إذا لم يرغب 

  اجسم 

  الاور الوظيفي

  الإاارف

  رقم اللاتف 

  البريا الإلبتروني 

  معلومات صناوق البريا 

 معلومات مرتبب المخالفل

  اجسم 

  الاور الوظيفي

  الإاارف

  رقم اللاتف 

  الإلبتروني البريا 

 معلومات الشلوا )إن و اوا. وبالإمبان إرتاق ورقل إضاتيل تي لالل و وا أبثر من شاوا( 

  اجسم 

  الاور الوظيفي

  الإاارف

  رقم اللاتف 

  البريا الإلبتروني 

 التفاصيل 

 طبيعل ونو  المخالفل 
 
 
 

تاريخ ارتباب المخالفل وتاريخ  
 العلم بلا

 
 

 = المخالفل مبان لاوث 

بيانات أو مستناات تثبت ارتباب  
 المخالفل

 
 
 

أسما  أشخاص آخرين اشتربوا  
 تي ارتباب المخالفل 

 
 
 

 أيل معلومات أو تفاصيل أخرى
 
 

 التوقيع:  تاريخ تقايم البلاغ: 

 


