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 المقدمة .1

 تمهيد 1.1

لا  اكتسمممممما هم صمممممممما سيه السممممممياسممممممة لإتالة الفرصممممممة لمنسمممممموحي السممممممركة وأتممممممحا  المصمممممم حة لإبلاغ ولدة اسممممممتقبا  البلا ات    

 .لممارسات خاطئة أو  ير أخلاقية أو أي سلوك س يء    السركة؛ ولحماية المبلغ من أي اجراء انتقامي

 الهدف  2.1

تهدف سيه السمياسمة إلى تحديد الحد الأدنل للاموابل اللا مة لاسمتقبا  البلا ات ومعالجلها ليمون من السمهل عسى منسموحي السمركة 

 التبليغ عن المخالفات دون أن يترتب عسى تصر هم أي أثر سلبي.وأتحا  المص حة 

 الغرض 3.1

السمم   إلى خلق قنوات نمنة بين المبلغ و ولدة اسممتقبا  البلا ات    السممركة عن أي انلهاتات ارتمبا أو ترتمب أو عسى وشممك أن ترتمب  

  ير أخلاق  أو  ير مهني لدى السركةبغرض مكا حة الالتيا  والاختلاس وقاايا الفساد أو سلوك  ير قانوني أو 

 النطاق 4.1

 تطبق سيه السياسة عسى منسوحي السركة وأتحا  المص حة    جميع الإجراءات المتخية لمعالجة بلاغ عن مخالفة لدى السركة
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 التعاريف 2

 منسوحي السركة 1.2

والموظفين )رسمممممممميين ومتقاعدين( و الاسمممممممتسممممممماريين و والموظفين  أعاممممممماء مجلس الإدارة وال جان المنهثقة منس و والمسمممممممئولين التنفييين و 

 اليين يعملون من خلا  طرف ثالث.

 أتحا  المص حة 2.2

 تل من لس مص حة مع شركة و تالمساسمين والدائنين والعملاء والموردين و وأي طرف خارج .

 المخالفة 3.2

قانوني و او سمممممموء تصممممممرف و او سمممممموء إدارة مالية او تجاو ات محاسممممممهية او أي عملية التيا . او  سمممممماد و او تواط  و او اكراه او سمممممملوك  ير 

وجود تامممممممار     المصمممممممالا او أي تصمممممممرف خاطي او ممارسمممممممات  ير نلامية او  ير أخلاقية او  ير للك من انلهاتات ل نلمة والتعليمات  

 السارية او التستر عسى أي مما سبق.

 مقدم البلا ات 4.2

ولدة اسممتقبا   اليي يفصمما عن الممارسممات الخاطئة و ير الأخلاقية أو سمموء السمملوك؛ وللك إلى   السممركة او صممالب مصمم حة  يمنسمموح

 البلا ات.

 ولدة استقبا  البلا ات  5.2 

 ولدة إدارية مستقلة لاستقبا  ومعالجة البلا ات وتتبع تنليميا لإدارة الالتزام.

 صلاليات ولدة استقبا  البلا ات  5.2 

تم منح صممممملاليات لولدة اسمممممتقبا  البلا ات لاممممممان نماسة السمممممركة اسمممممتمرار السمممممركة لمكا حة المخالفات تتمتع ولدة اسمممممتقبا  البلا ات  

ت من خلا  الطلب بالصملالية المطلقة    مباشمرة التحري والتحقيق لو  أي انلهاك/انلهاتات لقواعد السملوك الأخلاق  والتوصمية بالعقو ا

من اي موظف او مدير او مدير قطاع ان يقدم توضمممممميحا خطيا لموضمممممموع الانلهاك الخاضممممممع للتحقيق عسى أن تتم إجراءات التحقيق من خلا   

  لجنة يتم إختيار أعاممااها من قبل ولدة اسممتقبا  البلا ات ورئدس إدارة الالتزام أو م ينو  عنس لسممب ما يقتامميس نوع البلاغ ليث سممتمون 

ال جنة مسمم ولة عن التحقيق للوصممو  إلى توصممية القرار المتخي    اي موضمموع تم التحقيق  يس. كما تمون لولدة اسممتقبا  البلا ات ايامما  

 الصممممممممملالية بر ع التوصمممممممممية إلى رئدس الالتزام لإعتماد توصمممممممممية القرار المتخي ليا  الموضممممممممموع إلا تانا ترى بأنس لا يحتا  إلى  سمممممممممميل لجنة أو 
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سمع وسمماع شمهادة شمهود وللك لسمهولة إجراءات معالجة البلا اتج ول جنة لق إسمناد مهمة معالجة البلاغ إلى جهة خارجية بعد  تحقيق مو 

ا قة لجنة المراجعة.  الحصو  عسى مو

 إجراءات البلاغ والمعالجة  27. 

 غ ومعالجتس: إجراءات تقديم البلا  -1

مع  بإسمممممتخدام النمول  الخاد بتقديم بلاغ قنوات التواصمممممل الخاصمممممة بالولدةيقوم مقدم البلاغ بتقديم بلا س عن طريق  - أ

 تقديم المستندات الداعمة 

 اشعار مقدم البلاغ برقم البلاغتقوم الولدة بإستقبا  البلاغ والتاكد من تحة البلاغ من النالية الموضوعية  - 

 لعدم تحة البلاغ لفلس   لا  ثبوت تحة البلاغ يتم اشعار مقدم البلاغ بقبو  البلاغ والبدء    التحقيق المبدئي او  -ت

    سجل البلا اتيتم  سجيل جميع بيانات البلاغ  -ث

    لا  ثبوت تحة البلاغ سدتم البدء    التحقيق المبدئي   - 

 يتم إشعار المبلغ ضده لاخي الإ ادة بما نسب اليس    البلاغ -ح

ر ع توصمممممممممممميمة ولمدة اسممممممممممممتقبما  البلا مات لرئدس الالتزام أو من ينو  عنمس لإتخمال قرار تموين  بعمد جمع المعلوممات الأوليمس يتم   -خ

 توصية بالقرار المتخي إلا لم يمن سناك لاجة لتموين لجنة. أو ر ع  لجنة التحقيق وإختيار أعاااها

اثناء التحقيق مخالفات أخرى نتجا   ال جنةت ده للتحقيق  يما نسممب اليسج وان رأالمبلغ ضمم   اسممتدعاءيتم من خلا  ال جنة  -د

 عن التحقيق يحق لها اضا لها    التقرير النهائي للبلاغ

 لسب صلالياتس لى لجنة المراجعةيتم اعداد تقرير مفصل عن الحالة ور عها ا -ل
ً
 لإعتماد القرار  أو الإدارة العليا كلا

ا قة عسى القرار الصادر بحقس  الجهات المعنيةيحق للمبلغ ضده التللم لدى  -ر      لا  عدم المو
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 محتوى السياسة 3

 التزامات عامة  1.3

 .استقبالها والإجراءات التي تما ليالهار ع تقرير دوري الى مجلس الإدارة ولجنة المراجعة بالحالات التي تم   -أ

 .المص حة عسى التبليغ عن أي مخالفة داخل السركة او خارجها    نطاق عملها وأتحا لث منسوحي السركة  - 

توعيمممممممة وطمأنمممممممة منسممممممموحي السمممممممركة وأتمممممممحا  المصممممممم حة عمممممممن ممممممممدى سمممممممرية سويمممممممة المبلمممممممغ والمعلوممممممممات المتاممممممممنة  ممممممم  المممممممبلاغ لكمممممممل   - 

 .مرالل المعالجة التي يمر بها البلاغ

 .اء انتقامي ضدهر من أي اج المفصحين عن سوياتهم تو ير الحماية لمقدمي البلا ات -د

متأكممممممدين مممممممن تممممممحة الممممممبلاغ  يممممممر  مممممم  الإبمممممملاغ عممممممن أي مخالفممممممات بسممممممهب ا هممممممم  لتممممممرددالممممممث منسممممممو لمها وأتممممممحا  المصمممممم حة بعممممممدم  -ه

مممممممما تمممممممان يمممممممممن إثبمممممممات سممممممميا الادعممممممماء ام لا و وان المتوقمممممممع ممممممممن جميمممممممع منسممممممموحي السمممممممركة وأتمممممممحا  المصممممممم حة الامتنممممممماع عمممممممن  وإلا

تأكيممممممممد سممممممممميا تممممممممان سممممممممميا الادعمممممممماء بحسممممممممن نيممممممممة ولمممممممممن لممممممممم يممممممممتم  وإلاالمسمممممممم و  والادعمممممممماءات الكالبممممممممةو   يممممممممر  السممممممممائعات والسمممممممملوك

 .الادعاء    التحقيق  لن يتم اتخال أي اجراء ضد مقدم البلاغ

تمويممممممممممد منسممممممممممو لمها وأتممممممممممحا  المصمممممممممم حة بالمعلومممممممممممات عممممممممممن تا ممممممممممة قنمممممممممموات الإبمممممممممملاغ عممممممممممن المخالفممممممممممات و وان يمممممممممممون الحممممممممممد الأدنممممممممممل  -و

و خممممممممممدمات (salama.com.sa)و موقممممممممممع المترونممممممممممي (0126845650) مباشممممممممممر  سمممممممممماتف الآتيممممممممممة: لوسممممممممممائل الإبمممممممممملاغ جميممممممممممع القنمممممممممموات 

أو ممممممن خممممملا   eblagh@salama.com.sa))المترونممممميبريمممممد   ( P.O Box 122392, jeddah 21332, Saudi)بريديمممممة

نلمممممممممممام البلا مممممممممممات الإلمترونمممممممممممي ممممممممممممن خممممممممممملا  المممممممممممرابل التمممممممممممال  : ) مممممممممممما ا  العممممممممممممل جممممممممممماري عسمممممممممممى إنسممممممممممماء نلمممممممممممام إلمترونمممممممممممي خممممممممممماد 

 باستقبا  البلا ات(

بلغ عن المخالفة 2.3
ُ
 التزامات الم

 ينبغ  عسى المبلغ عن المخالفة مراعاة الآ ي: 

ير المسممممممممممممتنممدة عسى أسممممممممممممماس لقيقيو والإبلاغ مت  مما تو ر لمديمس  تحري المصمممممممممممممداقيممة    الإبلاغ وللمك بتجنممب الإشممممممممممممماعمات والمماعم    - أ

 معطيات اشتباه لقيقية ومعقولة.

تجنمب البلا ات الميمدية لغرض  سممممممممممممويس سمممممممممممممعمة الاخرين او الإيقماع بهم او الانتقمام او  عمعة الثقمة    السممممممممممممركة او منسممممممممممممو لمهما او   - 

 أتحا  المص حة.

وايامممممممممممماح تما مة التفماصمممممممممممميمل لات العلاقمة بمالبلاغ التي من شممممممممممممأ هما الإرشمممممممممممماد الى لمالمة  بمي  العنمايمة اللا ممة بتحري المدقمة    الإبلاغ  - 

 المخالفة وإر اق تل ما    شأنس إعطاء تفاصيل وأدلة عن المخالفة بما يتفق مع طبيعة المخالفة.

 الإبلاغ عن المخالفة    أقر  وقا مممن.  سرعة -د

 للسركة.السرية التامة للبلاغ لتحقيق الصالا العام  -ه

 تحمل مسئولية الادعاءات الميدية التي ت دي الى  سويس سمعة او إلحاق الارر بالسركة او ألد منسو لمها أو أتحا  المص حة. -و

 تمويد ولدة استقبا  البلا ات بالمستندات الداعمة للمخالفة. - 

 التزامات ولدة استقبا  البلا ات عند تلقي البلاغ  3.3

 :  البلا ات بالآ يتلتزم ولدة استقبا   

 .التعامل مع أي بلاغ بجدية مهما تانا طبيعة البلاغ او لغتس او كفاية معلوماتس او حجم تأثيره وأسميتس - أ

 .اتخال تا ة الإجراءات التي من شأ ها لماية المبلغ وعدم الاضرار بس - 

 .ما تم التوصل اليس من قرار إن أممن للكو إ ادة المبلغ عن استلام بلا س  - 
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 .لإجراءات التصحيحية    لا  ثبوتهاخال اتا -د

 .مراعاة مص حة منسو لمها وأتحا  المص حة -ه

 إلالة البلا ات الى الجهة المختصة    اعما  الابل والتحقيق سواء داخل السركة او خارجها. -و

 .والتعليماتتراع  السركة مدة لفظ البلا ات والوثائق لات العلاقة بهما من  سجيلات و قا ل نلمة   - 

 .اعداد تقارير خاصة بالبلا ات وطرق معالجلها -ح

 التزامات عامة لحماية الشخص المبلغ عن المخالفة  4.3

 تلتزم السركة بحماية مقدمي البلا ات  ير الميدية من أي اجراء انتقامي قد يصدر من منسوحي السركة ضد المبلغ. - أ

تمن الم سممممممسممممممة قادرة عسى تحديدسا و المطالبة بالحماية التي  غطلمها سيه لا يحق للمبلغ اليي لم ييكر معلوماتس الشممممممخصممممممية ولم  - 

من سممممياسممممة   الثاني( البند  هفقر )لالإبلاغ عن المخالفات لدى الم سممممسممممات المالية المادة الثالثة ا السممممياسممممة والميكورة    سممممياسممممة

الصمممممممممممادرة من م سمممممممممممسمممممممممممة النقد العرحي    67/72220ه ورقم  04/12/1440الإبلاغ عن المخالفات لدى الم سمممممممممممسمممممممممممات المالية بتاريخ  

 السعودي م 

 إجراءات معالجة البلاغ  4

  قنوات التبليغ: 1.4

تممممممو ر السمممممممركة قنممممممموات تاممممممممن سمممممممرية البيانمممممممات و عالمممممممة لر مممممممع البلا ممممممات وتممممممممون  ممممممم  متنممممممماو  جميمممممممع منسممممممموحي السمممممممركة وأتمممممممحا  

 و تتمون القنوات الى :   المص حة

 و(0126845739) مباشر   ساتف •

 و(salama.com.sa)موقع المتروني  •

   ( P.O Box 122392, jeddah 21332, Saudi arabia)خدمات بريدية •

 eblagh@salama.com.sa)) المترونيبريد   •

  المعالجة الموضوعية للبلا ات: 2.4

تتعامممممممممل ولممممممممدة اسممممممممتقبا  البلا ممممممممات مممممممممع البلا ممممممممات الممممممممواردة بموجممممممممب  عليمممممممممات سمممممممميه السياسممممممممة وتامممممممممن معالجممممممممة موضمممممممموعية 

وتصمممممماعدية ورسمممممممم خطمممممممة إجمممممممراءات تصمممممممحيحية و ويممممممتم تصمممممممنيف المممممممبلاغ عسمممممممى لسمممممممب نممممممموع المعالجممممممة لكمممممممل بممممممملاغ بمممممممما يتناسمممممممب ممممممممع 

 الهيكل الإداري للسركة 

 مرالل معالجة البلا ات تالآ ي:  •

 .لبلاغ عبر قنوات الإبلاغاستقبا  ا •

مرج   خاد    عسى رقم الإشعار لو الصلةج بحيث سوف يحتوي  البلاغ  استلاميوم عملج سوف يتم تمويد المبلغ بإشعار   خلا  

 .خلالهامن  البلاغج وللك بحسب القناة التي تم ر ع بلاغبكل  

 تقييم مبدئي. •

عسى  الإطلاع  ج وللك بعدالبلاغبدراسمممممممة ووضمممممممع تقييم مبدئي لو     اسمممممممتقبا  البلا اتيومين عملج سممممممموف تقوم ولدة    خلا 

تان اسممممم المبلغ معروف لدى ولدة      لا المبلغ )إن وجدتج ومناقسممممة  البلاغج والمسممممتندات الداعمة ليلك البلاغمسممممو ات  

 .إستقبا  البلا ات(

 تحديد خطة التحقق. •
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ج والمسمممممممممممتندات الداعمة البلاغعسى مسمممممممممممو ات  الإطلاع  ج وللك بعدالبلاغيتم  عيين لجنة لبدء التحقيق    يومين عملج    خلا 

 و دء عملية التحقيق وسماع الأطراف/السهود للوصو  إلى التوصية بالقرار المتخي.

 توثيق المسو ات الداعمة لقرار المعالجة. •

ن وتوثيق جميع المسمممو ات والقرارات التي تم سممماسما    اتخال القرار    شمممأن البالغ بتدوي البلا ات  اسمممتقبا سممموف تقوم ولدة  

 .لو الصلة

 القرار المتخي للمعالجة. •

 .ج واإلجراء التصحيح  الواجب اتباعسالبلاغيومين عملج سوف يتم اعتماد القرار المتخي بسأن    خلا 

 متابعة تنفيي القرار. •

من   والتأكدج  لت  الإنلهاء من تنفييه  ج وللك بسممممممممكل شممممممممهري المتخي والإجراءمتابعة القرار ج البلا ات  اسممممممممتقبا يتوجب عسى ولدة 

 .السابقة البلا ات خلا عدم تمرار أي مخالفة مسابهة للمخالفة التي تم ر عها من 

 لفظ السجلات.  •

 

 

  لالات الإبلاغ عن المخالفات 5
 الإبلاغ قد يمون عن الأنسطة الآتية: 

 الفساد المال  والإداري و والمتمثل    أي استغلا   ير مسروع للموارد المالية أو التنليم الإداري    السركة  -أ

 مخالفة الأنلمة واللوائح والتعليمات والسياسات واجبة الاتباع و قا لنطاق عمل السركة  - 

سمممممممل أي سمممممملوك سمممممملبي مممممممن شممممممأنس إلحمممممماق الاممممممرر مخالفممممممات تتعلممممممق بالبدئممممممة والصممممممحة والسمممممملامة  مممممم  النطمممممماق المكمممممماني للعمممممممل و التممممممي   - 

 او مكان العمل او تهديد سلامة أي إنسان   ةبالبدئ

 التصر ات  ير اللائقة المخالفة للنلام العام والآدا  الإسلامية والعادات والتقاليد  -د

 سوء استخدام لممتلكات السركة أو أصولها  -ه

 السركة من قبل منسوحي السركة إساءة استخدام السلطة او اتخال قرار قد يمون ضد مص حة  -و

 تمرير عمليات  ير نلامية لأعما  السركة او التحايل عسى الأنلمة او التستر عسى أخطاء نلامية  - 

 عند وجود تاار     المصالا    أي من الأعما  أو العقود التي تقوم بها السركة  -ح

   عند وجود سوء استخدام الصلاليات الممنولة من قبل السركة لمنسو لمها -ط

 الحصو  عسى منا ع او مكا آت  ير مستحقة  -ي

 الإخفاء بسوء نية او الإسما  المقصود او إتلاف الوثائق الرسمية او التستر عن التقارير المالية الالتيالية  -ك

 الإسما  الجسيم اليي قد يترتب عليس الإضرار بالسركة   - 

 التستر عسى أي من المخالفات الواردة أعلاه -م
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 والإعتماد الإشراف  6

هممممممم  الجهمممممممة  الالتمممممممزامج وإن إدارة والإجمممممممراءاتعمممممممن تطبيمممممممق مممممممما جممممممماء  ممممممم  سممممممميه السياسمممممممة  الإشمممممممرافالمعنيمممممممة والمسممممممم ولة عمممممممن  الإدارةهممممممم   الالتمممممممزامن إدارة إ

للممممممممممكج و حسممممممممممب ممممممممممما تممممممممممراه إدارة  الأمممممممممممر وهمممممممممم  الجهممممممممممة المناطمممممممممة بتعممممممممممديل السياسممممممممممة إن تطلممممممممممب  والإجممممممممممراءاتالمسممممممممم ولة عممممممممممن مراجعممممممممممة سمممممممممميه السياسممممممممممة 

 لتزام لسب ما تنص علية الأنلمة والتعليمات من الجهات الرقابية لات العلاقة.الا

 النفال والمراجعة  7

ج ويممممممممتم العمممممممممل بهمممممممميه السياسممممممممة والإجمممممممراءاتمحمممممممل أي سياسممممممممة مسممممممممابهة سممممممممبق اعتمادسممممممما لتمممممممماريخ سمممممممميه السياسممممممممة  والإجممممممممراءاتتحمممممممل سمممممممميه السياسممممممممة 

 .ج ويجب مراجعلها بسكل سنوي الإدارةبنفال مباشر من تاريخ اعتماد السياسة من مجلس 

 النسر  8
 .عسى الموقع االلمتروني الخاد بالسركةإلى جميع الموظفين وأتحا  المص حة و يتم نسر سيه السياسة واإلجراءات 


