
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة التظلم
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 بيان السياسة

بالحفاظ على بٌئة عمل جماعٌة ٌعُامل فٌها جمٌع الأفراد باحترام وكرامة. سٌتم جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش تلتزم 

لا ٌجوز أن ٌتعرض أي موظؾ للتمٌٌز أو   مع مراعاة العدالة الإجرائٌة والسرٌة. التعامل مع التظلمات بجدٌة وحساسٌة ،

 .المعاملة السٌئة لمشاركته فً إجراءات التظلم

جمٌع الأشخاص الذٌن ٌزعمون أن سلوكهم ؼٌر لائك بتوفٌر إجراءات للوصول جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش تحترم 

توفٌر الحماٌة للموظفٌن الذٌن ٌبلؽون عن المخالفات بحسن ٌرٌة بأبً عرٌش جمعٌة البر الخلحل عادل وشفاؾ. تضمن 

نٌة ضد أي انتمام بسبب تمدٌم مثل هذه التمارٌر ، مثل حماٌتهم من الإجراءات التأدٌبٌة ؼٌر المبررة أو ؼٌر الملائمة ، 

   .وأن ٌتم فحص الشكاوى المرفوعة واتخاذ إجراءات بشأنها دون تأخٌر لا داعً له

 تعريف التظلم

لد انتهكت سٌاسة منشورة بالطرٌمة التً تمت بها معاملة الجمعٌة  على أنه الادعاء بأن ” التظلم الأساسً“ٌعُرؾ 

الموظؾ. لا تتضمن التظلمات الأساسٌة شكاوى: التمٌٌز المحتمل على أساس العرق أو اللون أو الجنس )بما فً ذلن 

لدٌن أو العمٌدة أو السن أو الإعالة أو الأصل المومً أو الوضع كمحارب لدٌم. التحرش الجنسً أو التوجه الجنسً( أو ا

   .فًجمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش ٌجب على الموظفٌن الراؼبٌن فً متابعة دعاوى هذا التمٌٌز الاتصال بمدٌر برنامج 

المشرؾ فٌما ٌتعلك بالأداء الوظٌفً ٌجب تمدٌم الخلافات حول درجات الرواتب أو معدل الأجر ، أو الخلافات حول حكم 

أو الكفاءة المهنٌة إلى مدٌر الموارد البشرٌة التابع له الموظؾ. على الرؼم من عدم تؽطٌة سٌاسة التظلم الأساسٌة للمشاكل 

مع  التً من هذا النمط، إلا أنه ٌتم تشجٌع الموظؾ الذي لدٌه هذه المخاوؾ على منالشتها مع المشرؾ أو المشرفة علٌه أو

، أو جهة الاتصال المناسبة داخل الممر جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش إدارة الموارد البشرٌة فً الممر الرئٌسً ل

   .على مستوى إدارة البرنامججمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش الرئٌسً ل

 الأفراد المشمولين بالسياسة

بشكاوى الموظفٌن أو ؼٌر الموظفٌن خٌرٌة بأبً عرٌش جمعٌة البر التؽطً هذه السٌاسة جمٌع الموظفٌن. سوؾ تمر 

ٌجب على أي موظؾ ٌشعر بأنه لد تعرض لإساءة المعاملة إبلاغ الأمر على الفور وبشكل مباشر إما   .لالذٌن لدٌهم أعما

من لبل شخص فً جمٌع حوادث إشاءة المعاملة المزعومة   إلى مكتب الموارد البشرٌة أو مدٌر البرنامج أو الإدارة العلٌا.

إلى الحد العملً وستتخذ الإجراء الذي تراه مناسباً بعد تمٌٌم جمٌع جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش لٌس موظفاً فً 

الإبلاغ عن جمٌع حوادث التحرش ، بؽض النظر عمن هو الجانً ، جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش تشجع   الظروؾ.

   .وفماً للطرٌمة الموضحة أدناه

   الإبلاغ عن الشكاوى غير الرسمي إجراءات

الأفراد الذٌن ٌعتمدون أنهم ٌتعرضون لإساءة المعاملة على إخطار الجانً بشكل جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش تشجع 

واضح وسرٌع بأن سلوكه ؼٌر مرحب به. إذا لم ٌرؼب أي فرد من الالتراب من الجانً مباشرة أي سبب، أو إذا لم تنجح 

ة فً إنهاء التحرش، ٌنبؽً على الفرد إخطار إما مكتب الموارد البشرٌة أو مدٌر البرنامج أو الإدارة العلٌا ل، هذه المنالش

والتً ٌجوز لها التحدث مع المتحرش المزعوم أو ترتٌب وساطة بٌن الفرد والمتحرش المزعوم مع شخص ثالث ممبول 

  .من كلٌهما

   الإجراء الرسمي

المُبلػ فً متابعة الإجراء ؼٌر الرسمً ، أو فً حالة عدم تحمٌك الإجراء ؼٌر الرسمً نتٌجة  فً حالة عدم رؼبة الشخص

 : مُرضٌة للشخص المُبلػ ، ٌجب اتباع الخطوات التالٌة للإبلاغ عن التظلم لبدء إجراء رسمً

 



 

 

 

 

 

 

 وقت الإبلاغ عن شكوى

بالاستجابة السرٌعة والتوصل لحل بشأن السلون أو الظروؾ ٌتم تشجٌع الإبلاغ الفوري عن الشكاوى بشدة لأنه ٌسمح 

لد ٌؤدي عدم الإبلاغ عن حادث إلى عدم علم الجانً بأن سلوكه   التً ٌرفضها الشخص المُبلػ وأي موظفٌن آخرٌن.

 .مسًء ومن ثمَّ تكرار السلون

 الحماية من الانتقام

بلاؼًا عن إساءة المعاملة ، ولن تسمح لأي موظؾ بالمٌام من أي شخص ٌمدم جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش لن تنتمم 

لد ٌخضع أي شخص ٌتبٌن أنه انتمم من   بذلن. ٌعتبر الانتمام انتهاكًا خطٌرًا لهذه السٌاسة وٌجب الإبلاغ عنه على الفور.

ٌصل إلى شخص آخر للإبلاغ عن التحرش ، أو ضد أي شخص ٌشارن فً التحمٌك فً شكوى ، لإجراء تأدٌبً مناسب ، 

 .وٌتضمن إنهاء التوظٌؾ

 السرية

سوؾ ٌتم التحمٌك على الفور فً إدعاءات التحرش التً أبُلؽت إما إلى مكتب الموارد البشرٌة أو مدٌر البرنامج أو الإدارة 

   .سوؾ ٌتم الحفاظ على السرٌة طوال عملٌة التحمٌك إلى الحد العملً والمناسب فً ظل الظروؾ  العلٌا.

 ة المعاملةعقوبات إساء

ٌجب أن ٌخضع الأفراد الذٌن ٌتبٌن تورطهم فً سوء سلون ٌشكل إساءة معاملة لإجراءات تأدٌبٌة مناسبة ، تصل إلى 

وتشمل إنهاء التوظٌؾ. سوؾ ٌتم تحدٌد العموبات المناسبة عند التعامل مع حوادث التحرش ، سوؾ تتضمن استجابة 

    .وإعداد تمرٌر كتابً بالتحمٌك والنتٌجة كحد أدنى توبٌخ الجانًجمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش 

 الاتهامات الباطلة

إذا أسفر التحمٌك عن نتٌجة مفادها أن الشخص المبلُػ لد اتهم كذباً شخصًا آخر بالتحرش، عندها ٌجب أن ٌخضع الشخص 

     .المُبلػ للإجراء التأدٌبً المناسب ، الذي لد ٌصل إلى وٌتضمن إنهاء العمل

 فاظ بسجل كتابي للشكوىالاحت

ٌجب   بسجل كتابً كامل لكل شكوى وكٌؾ تم التحمٌك فٌها وحلها.جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش ٌجب أن تحتفظ 

 الاحتفاظ بالسجلات الكتابٌة بطرٌمة سرٌة إلى الحد العملً والملائم وٌجب الاحتفاظ بها فً 

   :ما ٌلً )سٌتم الحفاظ على سرٌة جمٌع المعلومات(بً عرٌش جمعٌة البر الخٌرٌة بأتتضمن سٌاسة التظلم الخاصة ب

 .أن تكون شفافة وعادلة بطبٌعتها وتطبٌمها .1

 .التحمٌك فً الادعاءات على الفور وبحٌادٌة ومع مراعاة اعتبارات الواجبة للسرٌة .2

بخطاب رٌش جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عفً حالة الإجراء الرسمً ، ٌجب على الطرؾ المتضرر تزوٌد إدارة  .3

 .كتابً ، ٌعرض تفاصٌل الشكوى )الطبٌعة والولت والمكان والمتورطٌن(

فً التعامل مع الحوادث على الفور وستتخذ خطوات للمتابعة وتتخذ جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش ترؼب  .4

 .لرارات وتؤكد على الإجراءات بأسرع طرٌمة ممكنة

ج أو الإجراءات التأدٌبٌة. باستثناء الحالات التً ٌحظرها أو الاحتفاظ بسجلات حول من الادعاءات أو النتائ .5

 .ٌحمٌها المانون المعمول به، ٌجب إتاحة هذه السجلات للسلطة المختصة عند الطلب

 



 

 

 

 

 

 

 

للموظفٌن الحك فً أن ٌرافمهم شخص آخر فً أي اجتماع بشأن التظلم. فً الحالات التً ٌتم فٌها معالجة  .6

 .السماح لمرالبٌن اثنٌن كحد ألصى بحضور عملٌة التظلم بالإضافة إلى الممثلٌنشكاوى المجموعة ، سٌتم 

 .ٌجوز للمتضررٌن الطعن فً المرار الصادر .7

التعاون مع التحمٌمات الرسمٌة ، وعدم المشاركة أو التسامح من جانب موظفٌها ، مع عرللة الشهود أو الشهادة  .8

 .أو التحمٌمات

الإجراءات التأدٌبٌة المناسبة ، والتً ٌمكن أن تشمل إنهاء العمل فً جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش ستتخذ  .9

 .حالة اكتشاؾ مثل هذه الانتهاكات أو السلون ؼٌر المانونً

التأكد من توفٌر الحماٌة للموظفٌن الذٌن ٌبلؽون عن المخالفات بحسن نٌة بسبب تمدٌم مثل هذه التمارٌر من  .11

، مثل حماٌتهم من الإجراءات التأدٌبٌة ؼٌر المبررة أو ؼٌر الملائمة ، وأن المسائل المثارة ٌتم فحصها  الانتمام

 .واتخاذ إجراءات بشأنها دون تأخٌر لا داعً له

   إجراءات التظلم الداخلية

ٌجب دائمًا التعامل  التعامل ؼٌر الرسمً. .ٌحك للموظؾ الذي لدٌه شكوى بشأن أي لضٌة متعلمة بالعمل أن ٌثٌر مخاوفه

مع المضاٌا ذات الطبٌعة الجادة بشكل رسمً ؛ ومع ذلن ، عندما ٌتم الاتفاق بشكل متبادل ، ٌجب التعامل مع المظالم الألل 

خطورة بشكل ؼٌر رسمً. ٌجب أن ٌأخذ هذا شكل منالشة ؼٌر رسمٌة بٌن الطرؾ المتضرر والمدٌر المعنً. إذا أصبح 

حل المسألة بشكل مرضٍ، أو أن المضٌة أكثر خطورة من التً تم تمٌٌمها أولاً ، ٌجب اعتماد من الواضح أنه لا ٌمكن 

العملٌة الرسمٌة. إذا اتفك الطرفان على أن التظلم لد تم حله بشكل مرضٍ، فلا داعً لاتخاذ أي إجراء آخر ولكن ٌجب 

العملٌات الرسمٌة. لد تتضمن العملٌات الرسمٌة   على المدٌر تمدٌم ملاحظة ؼٌر رسمٌة لتسجٌل الحدث وطبٌعته ونتائجه. 

   :خطوات 4حتى 

م لمدٌر  .1 المعنً )على سبٌل جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش تمدٌم التظلم. ٌجب على الطرؾ المتظلم أن ٌمد ِّ

المثال: المشرؾ المباشر ، المشرؾ الأول ، الموارد البشرٌة بالمولع ، مدٌر المشروع، مدٌر لسم الموارد 

لبشرٌة، إدارة سلسلة التورٌد، مدٌر العملٌات، لسم الموارد البشرٌة بالممر الرئٌسً أو مسؤول تنفٌذي( مع ا

 :تمدٌم خطاب مكتوب، ٌوضح تفاصٌل التظلم ؛ ٌجب أن ٌشمل على ما ٌلً

 طبٌعة التظلم .1

 مكان ولوع الحادث )الحوادث( .2

 من شارن .3

 .ولت ولوع الحادث )الحوادث( أو حدوثه .4

   الإجراءات تم اتخاذها حتى الآن من لبل جمٌع الأطراؾ المعنٌةجمٌع  .5

بترتٌب اجتماع ٌعمد فً أسرع ولت ممكن لمنالشة جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش جلسة التظلم. ستموم إدارة  .2

التظلم. عند التحضٌر لهذا الاجتماع ، ٌجب على المدٌرٌن مراعاة ما ٌلً: وجود أمٌن سجل محاٌد ، وجعل 

سهم على دراٌة بالحمائك الكاملة للمضٌة ، وكٌؾ تم حل التظلمات المماثلة فً الماضً ، وما إذا كان هنان أنف

حاجة إلى مترجم. ٌحك للطرؾ المتضرر أن ٌرافمه زمٌل ، لد ٌسُمح له بمخاطبة الاجتماع نٌابة عن الموظؾ ، 

ً الاجتماع والتشاور مع الموظؾ. بمجرد وتلخٌص حالة الموظؾ ، والرد على جمٌع الآراء تم التعبٌر عنها ف

 .ولتاً للنظر فً المضٌة الجمعٌة  انتهاء جلسة الاستماع ، سٌستؽرق مدٌر



 

 

 

 

 

 

 

ٌجب على  ،جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش إدارة عملٌة اتخاذ المرار. عند اتخاذ المرار بشأن النتٌجة ومولؾ  .3

المدٌر استشارة مدٌر الموارد البشرٌة أو رئٌس الشؤون المانونٌة والعمود وؼٌرهم من كبار المدٌرٌن داخل 

وتشجٌعه على المٌام بذلن. بؽض النظر عن المرار ، ٌجب تمدٌمه كتابًٌا  – جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش 

ب على المدٌر إبلاغ الطرؾ المتضرر كتابةً ساعة من جلسة الاستماع. بمجرد إتمام ذلن ، ٌج 24خلال 

 .بالنتٌجة. وللأخٌر الحك فً الاستئناؾ إن كان ؼٌر راضً

استئناؾ التظلم. إذا كان الطرؾ المتضرر ؼٌر راضٍ عن نتٌجة المرار ، ٌمكنه الاستئناؾ ولكن ٌجب تمدٌم  .4

ٌجب ترتٌب  .ر الخٌرٌة بأبً عرٌش جمعٌة البأٌام لشرح أسباب الاستئناؾ كتابٌاً إلى إدارة  5ذلن فً ؼضون 

 7أٌام وٌدٌره المدٌر التالً الأعلى مرتبة. ستتبع الجلسة التنسٌك الموضح فً  5اجتماع الاستئناؾ فً ؼضون 

 .ب أعلاه وٌمكن أن ٌرافك الطرؾ المتضرر

 :( سنوات7حفظ سجل التظلمات. ٌجب عمل سجلات لما ٌلً والاحتفاظ بها لمدة سبع )  

 صٌل التظلمطبٌعة وتفا .1

 .المرارات التً اتخذت والإجراءات المتخذة .2

 .أسباب هذه الإجراءات .3

 .ما إذا كان لد تم تمدٌم استئناؾ وما نتائجه .4

 .التطورات الأخرى اللاحمة .5

   عملية التظلم الخارجية

عٌة البر جمعلى جمٌع الأشخاص ؼٌر الموظؾ الذٌن لدٌهم تظلُّم ضد  4تنطبك السٌاسة المنصوص علٌها فً الفمرة 

متشابهة للؽاٌة ولكن من  7و  6والموضحة فً الفمرتٌن  1. الإجراءات الموضحة فً الشكل الخٌرٌة بأبً عرٌش 

 :فً الممام الأول. بإٌجاز جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش المرجح أن ٌتم التعامل مع الشكوى على مستوى 

حل لضاٌا التظلم على أساس ؼٌر رسمً كلما  جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌشالنهج ؼٌر الرسمً. تفضل  .1

 .أمكن ذلن ؛ ولكن فمط عندما ٌكون هذا المسار ممبولًا للطرفٌن

   الملخص

ٌجب التعامل مع التظلمات بحساسٌة واحترام ، ولكن دون تأخٌر لا داعً له. الإجراءات بسٌطة نوعا ما؛ ٌتم التأكٌد على 

كبار المدٌرٌن )لا سٌما مدٌر الموارد البشرٌة ورئٌس الشؤون المانونٌة أهمٌة حفظ السجلات. ٌجب طلب المشورة من 

جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش الهدؾ الأسمى هو المعاملة العادلة لجمٌع الأشخاص داخل وخارج   والعمود( منذ البداٌة.

. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 الوساطة

جمعٌة البر الخٌرٌة كبدٌل لمن ٌرؼبون فً حل النزاعات فٌما بٌنهم دون اللجوء إلى إجراءات الشكاوى الرسمٌة ، ستوفر 

، إذا اتفمت جمٌع الأطراؾ ، على وسٌط خارجً مدرب لمساعدة هذه الأطراؾ على إٌجاد حل ودي وؼٌر بأبً عرٌش 

   .طراؾ المتأثرة فً استخدام الإجراءات الواردة فً هذه السٌاسةرسمً. إذا لم تحل الوساطة المشكلة ، فمد تستمر الأ

 الخلاصة

هذه السٌاسة فً محاولة لضمان أن جمٌع موظفٌها والأفراد المرتبطٌن بها جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش لمد طورت 

بالمضاء على إساءة المعاملة فً ملتزمة جمعٌة البر الخٌرٌة بأبً عرٌش  ٌمكنهم العمل فً بٌئة خالٌة من إساءة المعاملة.

 .مكان العمل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 اعتماد مجلس الادارة

 مجلس الادارة سٌاسة التظلم اعتمد

 


