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 . إٌّصٔث كاّهصؼ1

حْخظـ اّخٕكٌث ةخطغٌز ثٌاوث اّ٘ظاهث كاّشىاوٌث كإّػاءّث وي حٌٕف أقٕاّها، كحؤٖٔ ةأف حٌُٕٖ 

كإّخؽوقٌٖ كإّخكأٌْٖ ٔكها ٖٔ الإةلاغ قٖ أم ٔشاّىث أك حخاكز دكف سوؼ ٖٔ اّكأٌْٖ 

.  الاٗخٌاـ هو أذص أهٓ أدكات اّروَٕث اّطشٌصة كاَخشاؼ إّشاؼط ٔتُطان

 حهصؼ هضق اّػٌاغث إّى:

حووٌط ً٘اة آٔ٘ث ككاعرث ّلإةلاغ قٖ إّشاّىات إّاٌّث أك الإدارًث أك الأسلاًٌث داسِ  •

 اّخٕكٌث.

نٌٖ ةرػٖ ٌٗث ٖٔ أم شُِ ٖٔ أشُاؿ الاٗخٌاـ أك اّخٌٌٕظ. ذٕاًث • ِّْ ت ُٕ  اّ

عٕاف اّخكأِ اّخاد كاّػطم كإّوعوقي ٔف َِ ةلاغ، كاّخرٌٌي وٌه ةشُِ  •

 ٔػخٌِ كٔ٘طه.

 ردع إّشاّىات ٖٔ سلاؿ كحود آٌّث رًاةٌث وكاّث ًكْٓ اّخٌٕف ةوحودها. •

 . ٗؽاؽ اّخؽتٌي2

خْع الإدارة، كأقغاء اّْخاف، كالإدارة اّخ٘ىٌضًث، حػطم هضق اّػٌاغث قْى حٌٕف أقغاء ٔ

كاّكأٌْٖ، كإّخؽوقٌٖ، كإّخكاًصًٖ كالاغخشارًٌٖ، َٕا ًخوز لأم ؼطؼ سارحي )ٔختطع، 

ٔػخىٌص، ٔورد، أك أم ششص ّه قلاًث ةاّخٕكٌث( اغخشصاـ ً٘وات الإةلاغ اّواردة وي هضق 

 اّػٌاغث.

 

 



 

 

 

 جهعية وقير للذرنات الإىساىية
 نسجلة في الهركز الوطيي لتيهية القطاع غير الربحي

 1000697300برقم ترديص  
Waqir2025@gmail.com  

 

 الهشفوعات :    برون                                 هػ91/91/9116:  الرقم :                                              التاريخ 

 . إّشاّىات إّشٕوّث ةالإةلاغ3

 ؽ الإةلاغ ةٕوحب هضق اّػٌاغث قْى غتٌِ إّثاؿ لا اّرطط:ًشِٕ ٗؽا

إّشاّىات إّاٌّث: َالاسخلاس، اّخلاقب وي اّػخلات إّراغتٌث، ضطؼ اّختطقات  •

 وي مٌط أمطاعها إّكْ٘ث، اّىػاد إّاّي كاّطشوة.

ٔشاّىات اّروَٕث: َخخاكز اّطلاذٌات، كقصـ الإوطاح قٖ حكارض إّطاّد،  •

 اٌّطارات ّخرٌٌي ٔ٘ىكث ششطٌث.كاّخلاقب وي 

إّشاّىات الإدارًث: َاّخظكًط وي إّػخ٘صات، كاّخلاقب وي ةٌاٗات إّػخىٌصًٖ أك  •

 إّختطقٌٖ، كٔشاّىث اّػٌاغات اّصاسٌْث إّكخٕصة.

غوء إّكأْث كاّخرطش: َاّخٕ٘ط، أك اّخرطش ةأٗواقه، أك اغخنلاؿ اّ٘ىوذ اّوؿٌىي،  •

 أك إغاءة ٔكأْث إّػخىٌصًٖ.

إّشاؼط قْى اّػلأث كاّطرث: َاّخٌطٌط اّخػٌٓ اّضم ًكطّض اّكأٌْٖ أك  •

 إّػخىٌصًٖ ّْشؽط.

إّشاّىات اّ٘ـأٌث: َٕشاّىث الأٗـٕث كاّْوائد اّرُؤٌث إّ٘ـٕث ّْكِٕ الأهْي أك  •

 ُٔاورث مػِ الأٔواؿ.

 إسىاء أك إحلاؼ أدّث أك كثائي ٔخكٌْث ةأم ٖٔ إّشاّىات إّضَورة أقلاق. •

حشِٕ هضق اّػٌاغث اّشُاكل اّششطٌث اّكادًث إّخكٌْث ةشؤكف كؿٌىٌث لا  •

ج قتط اٌّ٘وات الإدارًث أك ً٘وات إّوارد  َّ ركحٌٌ٘ث )َاّخـْٓ ٖٔ حٌٌٌٓ أداء(، كاّخي حُكا

 اّتشطًث إّكخادة، ٔا ّٓ حخغٕٖ ق٘طط ٔشاّىث حوهطًث.



 

 

 

 جهعية وقير للذرنات الإىساىية
 نسجلة في الهركز الوطيي لتيهية القطاع غير الربحي

 1000697300برقم ترديص  
Waqir2025@gmail.com  

 

 الهشفوعات :    برون                                 هػ91/91/9116:  الرقم :                                              التاريخ 

 . إّتادئ 4

ـ اّتلاغ ةرػٖ ٌٗث  • شخطط أف ًٌصَّ ًُ كاقخٌاد ٔكٌوؿ ةطرخه، لا ةٌطص ذػٖ اٌّ٘ث: 

 اٌُّص أك الإعطار ةأذص.

ىطَد  • ًُ ل كٔرخول اّتلاغ إّى أًطى ذص ُٕٖٔ، كلا  ِّْ ت ُٕ اّػطًث: حُرىؾ غطًث هوًث اّ

 ق٘ها إلا ّلأششاص إّشوٌّّٖ ةاّخرٌٌي، أك إذا اًخغج ذٍّ ٔخؽْتات ٗـأٌث.

رـط احشاذ أم إحطاء قٌاةي أك حٌٌٕظم أك اٗخ • ًُ ٌأي عص أم ششص أةْل قصـ الاٗخٌاـ: 

 ةرػٖ ٌٗث، غواء ةشُِ ٔتاشط أك مٌط ٔتاشط.

ي وي َِ ةلاغ ٖٔ حهث ٔػخٌْث قٖ الأؼطاؼ إّكٌ٘ث  • ٌَّ ر ًُ الاغخٌلاٌّث كإّوعوقٌث: 

 ةه، دكف حرٌظ.

 اّخ٘اغب: حُكأِ اّتلامات ةٕا ًخ٘اغب ٔف حػأخها، دكف ٔتاّنث أك حهاكف. •

•  ُٕ كأِ اّششص اّ ًُ ل عصق:  َّْ ت ُٕ ل عصق ةإٗطاؼذٕاًث اّ َّْ ، كلا حُىخطض إداٗخه ًتِ اٗخهاء ت

 اّخرٌٌي، كّه ذي اّطد كحٌصًٓ إوادحه.
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 . ً٘وات الإةلاغ5

 حووط اّخٕكٌث قصة ً٘وات ّلإةلاغ ّغٕاف غهوّث اّوضوؿ إٌّها، كحشِٕ:

صرج اّتطًص الإُّخطكٗي اّطغٕي[. • ًُ  اّتطًص الإُّخطكٗي إّشطص ّلإةلاغ قٖ إّشاّىات: ]

أك ٕٗوذج إُّخطكٗي ٔشطص قْى ٔوًف اّخٕكٌث )إف كُحص(، ٔف سٌار سػ هاحىي  •

 الإةلاغ ةاغٓ ٔخهوؿ.

حٌصًٓ اّتلاغ َخاةٌان كةشُِ ٔتاشط إّى رئٌع ّخ٘ث اّخصًٌي أك اّروَٕث أك قغو  •

 ٔػخٌِ وي ٔخْع الإدارة.

ـ ٔتاشطة إّى  • ٌصَّ ًُ ي اّتلاغ ةإّصًط اّخ٘ىٌضم أك أذص َتار إّػؤكٌّٖ،  ّْ وي ذاؿ حك

 ٌع ٔخْع الإدارة أك رئٌع ّخ٘ث اّخصًٌي دكف إّطكر ةاّخػْػِ الإدارم إّكخاد.رئ

تِ حهث ٔرصدة )ّخ٘ث اّخصًٌي أك اّروَٕث، أك حهث ٔػخٌْث  • ًِ حُصار هضق اٌّ٘وات ٖٔ 

ٔخكاًص ٔكها ّهضا اّنطض( ّغٕاف اغخٌلاٌّث اغخلاـ اّتلامات كٔكاّخخها ةكٌصان قٖ 

 ق٘ص اّراحث.أم حأثٌط ٖٔ الإدارة اّخ٘ىٌضًث 

 . الإةلاغ ةاغٓ ٔخهوؿ6

٘ـط وي ةلامه ةخصًث شأٗه شأف  • ًُ ل اسخٌار قصـ الإوطاح قٖ هوًخه، ك ِّْ ت ُٕ ًخوز ّْ

كث، ةشطط أف ًخغٕٖ ٔكْؤات كحىاضٌِ َاوٌث حخٌد اّخرٌي ٔ٘ه. ًّ  اّتلامات إّو

ل ةالإوطاح قٖ هوًخه إف أُٖٔ، ّخػهٌِ اّخواضِ ٔكه أث٘اء اّخرٌٌ • ِّْ ت ُٕ ٘طَد اّ ي ًُ

 كاّرطوؿ قْى ٔكْؤات إعاوٌث، ٔف اّخأٌَص قْى أف هوًخه غختٌى غطًث.
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 . ٔرخول اّتلاغ7

ِ أف ًخغٕٖ اّتلاغ، ًصر الإُٔاف، ٔا ًْي ّخػهٌِ اّخرٌي ٔ٘ه: ىغَّ ًُ 

ل ق٘ها )ٔاذا ذصث(. • َّْ ت ُٕ  كضه كاعد ّْٕشاّىث اّ

 الأششاص أك اّخهات إّكٌ٘ث ةإّشاّىث. •

 إّشاّىث أك اغخٕطارها.حارًز كُٔاف ذصكث  •

 أم ٔػخ٘صات أك أدّث أك أغٕاء شهود داقٕث ّْتلاغ إف كُحصت. •

 . إحطاءات اغخلاـ اّتلاغ كاّخرٌٌي وٌه8

ِ َِ ةلاغ وور اغخلأه وي "غخِ اّتلامات"  • ػخَّ ًُ                       الاغخلاـ كاّخػخٌِ: 

 ةطًٓ ٔطحكي، ٔف الإشكار اّىورم ّخهث الاغخلاـ إّشوّّث.

أًاـ  5اّخهث إّشوّّث ةخٌٌٌٓ أكّي ّْتلاغ سلاؿ ٔصة لا حخخاكز  اّخٌٌٌٓ الأكّي: حٌوـ •

 قِٕ، ّخرصًص ٔصل حصًخه كاسخطاضه ةٕوحب هضق اّػٌاغث.

ِ وطًي حرٌٌي ٔػخٌِ كٔراًص  • َُّ ش ًُ حشٌُِ وطًي اّخرٌٌي: إذا ثتخج حصًث اّتلاغ، 

 )ًص ًغٓ ٔػخشاران سارحٌان وي اّرالات اّخػٌٕث(، كلا ًخوز أف ًغٓ أم ششص ّه

 حكارض ٔطاّد ٔف ٔوعوع اّتلاغ.

ؽّْف قٌْه إلا الأؼطاؼ إّكٌ٘ث  • ًُ خطل اّخرٌٌي ةػطًث حأث، كلا  ًُ غطًث اّخرٌٌي: 

 ٔتاشطة ةأقٕاؿ اّخرٌٌي.

ػب إٌّه  • ُٗ ل عصق اّىطضث ّخٌصًٓ إوادحه كاّطد قْى ٔا  َّْ ت ُٕ ٕ٘د اّششص اّ ًُ ذي اّطد: 

 ًتِ إضصار أم ًطار ٗهائي ةشأٗه.
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ػخ • ًُ ًوـ قِٕ ٖٔ  33هصؼ الاٗخهاء ٖٔ اّخرٌٌي سلاؿ ٔصة لا حخخاكز ٔصة اّخرٌٌي: 

 حارًز اّخٌٌٌٓ الأكّي، ًاةْث ّْخٕصًص وي اّرالات إّكٌصة ٔف حوثٌي غتب اّخٕصًص.

كص وطًي اّخرٌٌي حٌطًطان ٗهائٌان ٔوثٌان ةاّ٘خائج كالأدّث  • ًُ اّخٌطًط كاّخوضٌات: 

طوف إّى اّخهث إّشوّّث ةاحشاذ ا ًُ ٌّطار )الإدارة اّخ٘ىٌضًث، أك ٔخْع كاّخوضٌات، ك

 الإدارة وي اّرالات اّخػٌٕث أك إّخكٌْث ةُتار إّػؤكٌّٖ(.

اٌّطار كاّخ٘ىٌض: حُخشض الإحطاءات اّخطرٌرٌث أك اّخأدًتٌث أك اٌّاٗوٌٗث إّ٘اغتث ة٘اءن قْى  •

. ل اّخهات اّطًاةٌث إذا اًخغى الأٔط ذٍّ ٗـأان َّْ  ٗخائج اّخرٌٌي، كحُت

ل )إذا َاٗج هوًخه ٔكطكوث( ةأف اّتلاغ قوّج كأُمْي، إةلاغ  • ِّْ ت ُٕ ل اّ َّْ ت ًُ ل ةاّ٘خٌخث:  ِّْ ت ُٕ اّ

دكف ةاّغطكرة الإوطاح قٖ حىاضٌِ الإحطاء اّخأدًتي إّخشض ةري اّنٌط لأغتاب 

 ٔخكٌْث ةاّػطًث كذٕاًث اّتٌاٗات.

ن9ٌٖ ِّْ ت ُٕ  . ذٕاًث اّ

ل أك حشىٌظ  • ِّْ ت ُٕ رـط حٕأان وطِ اّ درحخه اّوؿٌىٌث أك ذطٔاٗه ٖٔ ٔػخرٌاحه أك ًُ

 اّخٌٌٕظ عصق أك ٔغاًٌخه ةأم شُِ ةػتب حٌصًٕه ةلامان ةرػٖ ٌٗث.

ي وٌها ةشُِ قاحِ  • ٌَّ ِ ةأكّوًث ًطول كحُر َٔ ل حُكا ِّْ ت ُٔ أم شُول ٖٔ اٗخٌاـ ًٌصٔها 

 كٔػخٌِ.

وي ذاؿ ثتوت الاٗخٌاـ، ًشغف إّخػتب وٌه لإحطاء حأدًتي ًص ًطِ إّى إٗهاء  •

 قغوًخه أك قٌصق ٔف اّخٕكٌث.

لا حشِٕ اّرٕاًث اّششص اّضم ًثتج حورؼه وي إّشاّىث ذاحها اّخي أةْل ق٘ها، إلا  •

 وي ذالات ٔرصكدة ًص ًٌطرها ٔخْع الإدارة حشخٌكان قْى الإوطاح اّضاحي إّتُط.
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 . اّتلامات اٌُّصًث أك اّطادرة قٖ غوء ٌٗث13

ـ قٖ غوء ٌٗث أك ةٌطص  لا حشِٕ اّرٕاًث إّ٘طوص قٌْها وي هضق اّػٌاغث اّتلامات اّخي حٌُصَّ

الإعطار ةششص أك الاٗخٌاـ ٔ٘ه أك ٔف اّكْٓ ةكصـ ضرخها. كًشغف ٌٔصّـ اّتلاغ اٌُّصم إّثتج 

 ّْٕػاءّث اّخأدًتٌث إّ٘اغتث.

ل، ٔا داـ ًص أة ِّْ ت ُٕ كص قصـ إثتات إّشاّىث ةكص اّخرٌٌي دٌّلان ةرص ذاحه قْى غوء ٌٗث اّ ًُ ْل كلا 

 ةاقخٌاد ٔكٌوؿ كذػٖ ٌٗث كًج حٌصًٓ اّتلاغ.

 . الأدكار كإّػؤكٌّات11

 ٔخْع الإدارة

اقخٕاد هضق اّػٌاغث، كالإشطاؼ قْى حؽتٌٌها، كاّتج وي اّتلامات إّخكٌْث ةأقغاء إّخْع أك 

 َتار إّػؤكٌّٖ اّخ٘ىٌضًٌٖ.

 ّخ٘ث اّخصًٌي أك اّروَٕث

كالإشطاؼ قْى غٌط اّخرٌٌٌات، كروف حٌطًط دكرم )غ٘وم قْى اغخلاـ اّتلامات كحٌٌٌٕها الأكّي، 

الأًِ( ّٕخْع الإدارة ًْشص قصد اّتلامات كؼتٌكخها كالإحطاءات إّخشضة دكف الإسلاؿ ةػطًث 

 اّهوًات.

 الإدارة اّخ٘ىٌضًث

ح٘ىٌض اّخوضٌات كالإحطاءات اّخطرٌرٌث كاّخأدًتٌث اّطادرة قٖ اّخرٌٌٌات، كحغٌٕٖ هضق اّػٌاغث 

 ةطأج اّخوقٌث اّصاسٌْث. وي
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 حٌٕف اّكأٌْٖ كإّخؽوقٌٖ

شخته ةها، كاّخكاكف ٔف أم حرٌٌي رغٕي، كقصـ قطًْخه أك  ًُ الإةلاغ ةرػٖ ٌٗث قٖ أم ٔشاّىث 

 اّخػخط قْى أدّخه.

 . اّخوقٌث ةاّػٌاغث12

ؼ هضق اّػٌاغث كً٘وات الإةلاغ ُِّ قغو ٔخْع إدارة أك ٔوؿه أك ٔخؽوع  • حُكطَّ

 عٕٖ ةطٗأج اّخأهٌِ.حصًص 

حُ٘شط ْٔشطات قٖ اّػٌاغث كً٘وات الإةلاغ وي ٌٔار اّخٕكٌث كٔوًكها الإُّخطكٗي  •

 ةْنث كاعرث كٔتػؽث.

 . اّػطًث كذىؾ اّػخلات13

رخىؾ ةػخِ اّتلامات كحٌارًط اّخرٌٌي وي ُٔاف آٖٔ ًٌخطط اّوضوؿ إٌّه قْى  • ًُ

 الأششاص إّشوٌّّٖ.

ات ّٕصة لا حٌِ قٖ قشط غ٘وات ٖٔ حارًز إملاؽ حُرىؾ غخلات اّتلامات كاّخرٌٌٌ •

اّتلاغ، أك ةرػب ٔا حرصدق غٌاغث الاذخىاظ ةاّوثائي ّصل اّخٕكٌث أك الأٗـٕث 

 اّ٘اوضة، أًهٕا أؼوؿ.

 . ٔطاحكث اّػٌاغث كحرصًثها14

تِ ّخ٘ث اّخصًٌي أك اّروَٕث،  ًِ حُطاحف هضق اّػٌاغث ةشُِ دكرم لا ًٌِ قٖ ٔطة كاذصة غ٘وًان ٖٔ 

كخٕص أم حكصًِ ٖٔ ٔخْع الإدارة أك  ًُ ق٘ص ضصكر أم حكصًِ قْى الأٗـٕث كاّْوائد ذات اّكلاًث، ك

 ًتِ ٗىاذق.
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 : ٕٗوذج حٌصًٓ ةلاغ قٖ ٔشاّىث1إّطوي 

ًُٕٖ حكتئث هضا إّ٘وذج كإرغاّه قتط ً٘اة الإةلاغ اّطغٌٕث، أك حػٌْٕه ٔتاشطة ّطئٌع ّخ٘ث 

 وارمث وي ذاؿ رمتخُٓ ةالإةلاغ ةاغٓ ٔخهوؿ. اّخصًٌي/اّروَٕث. ًخوز حطؾ ذٌوؿ اّهوًث

ل )اسخٌارم(: ِّْ ت ُٕ   اغٓ اّ

  كغٌْث اّخواضِ )اسخٌارم(:

ٔػخىٌص    ☐ٔختطع    ☐قغو ٔخْع إدارة    ☐ٔخؽوع    ☐ٔوؿه    ☐ ضىخٍ:

 أسطل ☐ٔورد    ☐

  حارًز حٌصًٓ اّتلاغ:

 

 كضه إّشاّىث )ٔاذا ذصث؟(: (1

.................................................. 

 الأششاص أك اّخهات إّكٌ٘ث ةإّشاّىث:  (2

          ........................................................ 

 حارًز كُٔاف ذصكث إّشاّىث )أك اغخٕطارها(: (3

                  ................................................... 

طحى إرواًها إف كُحصت(: (4 ًُ  هِ ّصًٍ ٔػخ٘صات أك أدّث أك أغٕاء شهود داقٕث؟ )

                  .......................................................... 

 ّخهث أسطل داسِ اّخٕكٌث؟هِ غتي أف أةْنجَ قٖ هضق اّواًكث  (5

 ..........................................................ّٕٖ كٔخى:  —ٗكٓ  ☐لا    ☐
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 أًط ةأٗ٘ي أًُصّـ هضا اّتلاغ ةرػٖ ٌٗث كاقخٌاد ٔكٌوؿ ةطرث ٔا كرد وٌه.

 .....................اّخارًز: : ..............................اّخوًٌف 

 ّلاغخشصاـ اّطغٕي )ّخ٘ث اّخصًٌي/اّروَٕث(

  اّطًٓ إّطحكي:

  حارًز الاغخلاـ:

 لا ًػخصقي حرٌٌٌان )اّػتب: ___________( ☐ًػخصقي حرٌٌٌان    ☐ ٗخٌخث اّخٌٌٌٓ الأكّي:

  وطًي اّخرٌٌي إُّْه:

 

 : غخِ اّتلامات )ٕٗوذج(2إّطوي 

 اّ٘خٌخث/اّراّث حارًز الإملاؽ حهث اّخرٌٌي ؼتٌكث اّتلاغ حارًز الاغخلاـ اّطًٓ إّطحكي

      

      

      

  إّطاحكث كالاقخٕاد. 15

 اقخٕاد ٔخْع الإدارة

                         إّ٘كٌص  ( 3 ٕرغط رًٓ )ة كًٌطحٓ اقخٕاد هضق اّػٌاغث وي احخٕاع ٔخْع إدارة حٕكٌث 

 .ـ2325/ 36/ 15هػ إّواوي 1446/ 12/ 19ةخارًز 

 


