
دليل الإبلاغ عن المخالفات
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يصف هذا الدليل كيفية استخدام تطبيق الويب المتاح من قِبل SIAD لجميع موظفي شركات المجموعة 
للإبلاغ و/أو للتعبير عن المخاوف بشأن سوء السلوك المشتبه به والأنشطة غير القانونية التي تحدث في 

المؤسسة.
يمكن للموظفين إدراج البلاغات باستخدام تطبيق الويب “Comunica Whistleblowing” بالامتثال 

مع، من بين أمور أخرى، أحكام قانون الاتحاد الأوروبي، والتشريعات المحلية المعمول بها ومدونة 
الأخلاقيات، والتي تعد جزءًا لا يتجزأ من نموذج التنظيم والإدارة والمراقبة الذي اعتمدته الشركة.
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Home
الوصول إلى تطبيق الويب “Comunica Whistleblowing” من خلال الصفحة المخصصة لموقع 

:SIAD مجموعة
https://www.thesiadgroup.com/siad-whistleblowing

انقر على رابط  “send your report”  للدخول إلى تطبيق الويب.
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الوصول للمستخدم المُسجل بالفعل
الوصول للمستخدم المُسجل بالفعل

الرمز المميز المطلوب لتسجيل الدخول هو “SIADWB” وسيتم تقديمه تلقائيًا في النموذج.

الوصول للمستخدم الذي لم يُسجل بعد
أدخل اسم المستخدم وكلمة المرور، واضغط على “Login” لدخول النظام.
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بعد النقر على “registration form” ستدخل الصفحة حيث سيكون عليك تعبئة النموذج المطلوب لإنشاء 
حسابك.

 تأكد أولً من امتلاكك لبريد إلكتروني نشط. فهو ضروري لإكمال التسجيل.

ملء استمارة التسجيل
أدخل اسم المستخدم الخاص بك )استخدم الأحرف الكبيرة والأحرف الصغيرة والأرقام(؛1. . 	
	 .password إنشاء
قم بإنشاء كلمة المرور الشخصية )استخدم مجموعة من الأحرف الكبيرة والأحرف الصغيرة والأرقام(، . 	

واكتبها مرة أخرى لتأكيدها؛
)ستحتاج إلى اسم المستخدم وكلمة المرور للدخول إلى النظام بعد إكمال التسجيل(

أدخل اسمك ولقبك؛. 	
أدخل بريدك الإلكتروني؛. 	
	 .”SIADWB“ :أدخل الرمز
	 .”Register“ :للانتهاء، قم بكتابة رمز الحماية الموجود في أسفل اليمين ثم انقر على
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بعد النقر على “register”، سيرسل النظام رابط التأكيد إلى عنوان البريد الإلكتروني الذي قدمته، عليك 
النقر عليه لتنشيط حسابك، وستجد في البريد الإلكتروني تفاصيل حساباتك أيضًا. بعد التأكيد، يمكن الدخول إلى 

النظام.

 Recover“ يمكنك استعادتهما بسهولة بالنقر على ”password“ و/أو”Username“ في حال نسيت
”your account details

ويمكنك تلقي تفاصيل حسابك على بريدك الإلكتروني.
أدخل الرمز المميز “SIADWB”؛

أدخل اسم المستخدم أو البريد الإلكتروني المستخدم للتسجيل؛
املأ كود الحماية الذي تراه في أسفل اليمين؛

”Recover“ انقر على

استعادة تفاصيل الحساب
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بدء البلاغ

مثال: لقطة شاشة للبحث عن البلاغات

بعد تسجيل الدخول سيكون لديك خياران: 
النقر على: “Insert Report” يمكنك إدراج بلاغ جديد )باتباع هذا الدليل، ستجد المزيد من الخطوات 	 

لإدراج بلاغك(؛
النقر على: “Go to your Reports” يمكنك الذهاب إلى الصفحة التي تحتوي على جميع البلاغات 	 

التي أدرجتها بالفعل )هذه الوظيفة مفيدة للتحقق من حالة جميع البلاغات المدرجة: مثال: التاريخ، البلاغ 
المُرسل - تولي المسؤولية - إغلاق البلاغ(
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المعلومات الأساسية1
المعلومات  إدراج  هنا  عليك  سيتعين  بلاغك؛  كتابة  في  البدء  يمكنك   ”Insert Report“ على  النقر  بعد 

الأساسية:
شركة مجموعة SIAD التي تعمل فيها؛	 
شركة مجموعة SIAD التي يتحدث عنها البلاغ؛	 
البلد الذي وقع فيه الانتهاك المشتبه فيه؛	 
القسم المعني )إذا لم تجد اسم القسم المناسب، فاكتبه في الأسفل(	 

”Continue“ بعد ملء المعلومات الأساسية، انقر على
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كتابة بلاغك 2
الخطوة التالية للمعلومات الأساسية هي الوصف التفصيلي حول الأحداث المفيدة للبلاغ:

من هم الأشخاص المتورطون؛	 
موقع وتاريخ الأحداث المُبلغ عنها؛	 
لماذا هذه الأحداث/السلوكيات غير ممتثلة؛	 
الوثائق المفيدة للبلاغ؛	 
كيفية استعادة هذه المستندات المفيدة؛	 
وصف الحوادث	 

”Continue“ بعد ملء المعلومات المطلوبة، انقر على
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3
هذه هي الخطوة الأخيرة لتقديم بلاغك: إجابة السؤال

”Continue“ بعد الإجابة على السؤال يمكنك المضي قدمًا والضغط على

المعلومات النهائية
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معاينة المستند4
قبل إرسال بلاغك، سترى معاينة للمستند حتى تتمكن من التحقق من جميع البيانات والمعلومات المدرجة.

إذا كنت بحاجة إلى تغيير بعض المعلومات، انقر على “Back” للذهاب إلى الخطوة السابقة.
بعد التحقق من جميع البيانات، انقر على “Send”، وسيتم إرسال بلاغك.

 

انتبه: عند النقر على “Send” سيتم إعادة توجيه البلاغ إلى مدير الشركة المسؤول، ولن تتمكن بعدها من 
تغيير البيانات المدرجة أو إيقاف إرسال البلاغ.
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إرسال الإخطار5
بعد إرسال البلاغ، ستتلقى رسالة تأكيد من النظام. يمكنك من هنا الدخول إلى صفحة الويب لإلقاء نظرة على 

بلاغاتك المقدمة
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