
معالجة المخالفات القانونية وإجاءات التحقيق الفعّال في يئات العمل
مقدمة:

تُعد يئة العمل المنظّمة والمسؤولة حجر الأساس لتحقيق مستويات عالية من الإتاجية والاستدامة المؤسسية. ومع ذلك،
فإن وقوع المخالفات القانونية داخل المنشآت أمر محتمل، مما يستدعي وجود آليات واضحة ومهنية لمعالجة هذه الحالات

وفقًا لأطر قانونية وإداة معتمدة. ومن هذا المنطلق، تأي هذه الدورة التدية التي تهدف إلى تويد المشاركين بالمعرفة
العميقة والمهاات التطيقية اللازمة للتعامل بكفاءة مع المخالفات القانونية التي قد نشأ في يئات العمل المختلفة، مع

تسليط الضوء على أسس وإجاءات التحقيق الإداري والقانوني، والارتكاز على أفضل الممارسات والأنظمة المعتمدة.

تناول الدورة التدية ماحل إدارة المخالفات بدءًا من استقبال الشكاوى، موًا بكافة خطوات التحقيق، وصولاً إلى إصدار
التوصيات والقاات النهائية. كما تهدف إلى تمكين المشاركين من الإلمام بالإطار القانوني والتنظيمي الذي يحكم
السلوكيات غير المهنية، إلى جانب تقديم تدب عملي متقدم رفع من كفاءة الإداات المختصة في حماية حقوق

الموظفين والمؤسسة على حد سواء.

 

الفئات المستهدفة:
تستهدف الدورة المهنين والفئات التي تسعى إلى تعز معارفها ومهااها في مجال التحقيق الإداري والتعامل مع

المخالفات القانونية في يئات العمل، وتشمل:

مداء الموارد البشة.
المسؤولون عن الشؤون القانونية.

المداء التنفيذون والإداون.
أخصائيو الحوكمة المؤسسية والامثال.

موظفو التحقيقات الإداة.
مسؤولو الشكاوى والمخالفات.

المستشاون القانونيون.
ؤساء أقسام الماجعة الداخلية.

مسؤولو العلاقات العمالية.
العاملون في أقسام الرقابة والتفتيش.

الموظفون الاغبون في تطور مهااهم في مجال التحقيقات القانونية.

 

الكفاءات المستهدفة:
سيتمكن المشاركون في هذه الدورة من اكتساب مجموعة من الكفاءات والمهاات الأساسية والعملية، ومنها:

القدرة على التعامل المهني مع الحالات القانونية داخل يئة العمل.
إدارة التحقيقات الإداة باحتافية وفاعلية.



الفهم العميق للتشعات العمالية والتنظيمية ذات العلاقة.
تحليل الأدلة واليانات المرتبطة بالقضايا القانونية.

امتلاك مهاات التفكير النقدي وصنع القار.
صياغة التقار القانونية بأسلوب مهني دقيق.

تطيق مهاات التواصل والاستماع النشط أناء التحقيقات.
الالتام بأعلى معاير أخلاقيات العمل والناهة المهنية.

التميز ين المخالفات الإداة والتجاوات القانونية الجسيمة.
الاستخدام الفعّال للأدوات الرقمية في توثيق التحقيقات.

 

أهداف الدورة التدية:
عند الاتهاء من هذا البرنامج التدبي، سيكون المشاركون قادن على:

تحليل مختلف أنواع وأسباب المخالفات القانونية في يئات العمل.
تحديد الإجاءات القانونية والتنظيمية المناسبة عند رصد المخالفات.

تقيم الأدلة والشهادات وفقًا للمعاير المعتمدة مهنياً وقانونياً.
نفيذ خطوات تحقيق متكاملة تسم بالعدل والشفافية.

توثيق جميع ماحل التحقيق بطقة دقيقة ومنظمة.
تطور مهاات المقابلة المهنية مع أطاف القضية.

اخاذ قاات موضوعية تستند إلى الوقائع والأنظمة الداخلية.
إعداد التوصيات النهائية بما يتماشى مع القوانين والسياسات المؤسسية.

تعز ثقافة مؤسسية قائمة على الامثال والناهة.
المقارنة ين الإجاءات التأديية على المستوى المحلي والدولي.

توظيف أدوات وتقنيات حديثة في تحليل وتوثيق المخالفات.
تصميم نماذج تحقيق مهنية وقابلة للتنفيذ الفوري.

التفرقة بوضوح ين المخالفات البسيطة والجسيمة.
ضمان ناهة مجات التحقيق وعدم التأر بأي ضغوط خارجية.

إغلاق ملفات القضايا بشكل سليم دون ترك ثغات قانونية.
دمج السياسات الداخلية للموارد البشة مع مبادئ الشفافية المؤسسية.

 

محتوى الدورة التدية:

الوحدة الأولى: الإطار المفاهيمي للمخالفات القانونية في يئة العمل

تعف المخالفات القانونية والإداة وأنواعها.



أبز المخالفات المتكرة في يئات العمل.
الأسباب الشائعة واء ظهور المخالفات.

الفق الجوهري ين المخالفة القانونية والمخالفة السلوكية.
التشعات المحلية المنظمة لسير التحقيقات.

المبادئ الأخلاقية المرتبطة باستقبال ومعالجة الشكاوى.
أهمية السياسات الداخلية في تقليل معدلات المخالفات.

الحالات الطارئة التي تطلب تحقيقًا داخليًا عاجلاً.
دور الموارد البشة عند ظهور مخالفات قانونية.

الوحدة الثانية: آليات وإجاءات التحقيق الداخلي الفعّال

خطوات فتح ملفات التحقيق الإداري.
آلية استقبال الشكاوى القانونية بسة تامة.

إعداد خطة منهجية ومهنية للتحقيق وفق السياق التنظيمي.
جمع المعلومات والأدلة بطقة موثقة.

إجاء المقابلات مع الشهود والمعنين بالقضية.
توثيق ماحل التحقيق باستخدام أدوات مهنية.

ماجعة السياسات ذات العلاقة لضمان الاتساق القانوني.
تحديد المعنين الرئيسين بالتحقيق والجهات الداعمة.

تحليل المخاطر القانونية المرتبطة بالقاات الأولية.

الوحدة الثالثة: المهاات المهنية في التحقيقات المؤسسية

صياغة الأسئلة الفعّالة أناء سير التحقيق.
تحليل لغة الجسد وتطيق مهاات الإنصات النشط.

كتابة محاضر الاجتماعات والمقابلات بدقة وموضوعية.
تطيق العدالة والحياد خلال عمليات التحقيق.

التعامل الاحتافي مع الانفعالات العاطفية للمشاركين في التحقيق.
أدوات التحليل القانوني للمخالفات والسلوكيات.

تصميم نماذج التقيم الأولى للحالات القانونية.
ترسيخ مبدأ الشفافية وتعز المسؤولية المؤسسية.

دمج الذكاء العاطفي في منهجية التحقيق المهني.

الوحدة الابعة: السياسات التأديية واخاذ القار

تصنيف العقوبات التأديية وأسس تطيقها العادلة.
التميز ين الإنذار، اللوم، والفصل التأدبي.

المبادئ القانونية المتبعة في اخاذ القار النهائي.



إعداد التقر النهائي لعرضه على الجهات المختصة.
التحقق من قانونية القار قبل نفيذه.

توثيق العقوبة في السجل الوظيفي بطقة منهجية.
إدارة الاعتاضات والطعون بعد صدور العقوبة.

ماعاة التدج التأدبي وضمان الحماية القانونية للموظف.

الوحدة الخامسة: بناء ثقافة مؤسسية قائمة على الامثال

أهمية الوقاية من المخالفات من خلال التوعية المؤسسية.
ترسيخ ثقافة الإبلاغ الذاي والمسؤولية الشخصية.

تطور بامج تدب داخلي على السلوك المؤسسي.
صياغة سياسات داخلية فعالة تعز الالتام.

دور القيادة العليا في دعم القيم والسلوك المؤسسي.
إدارة مخاطر المخالفات القانونية بمهنية عالية.

تحسين آليات التواصل الداخلي لرصد المخالفات مبكًا.
قياس الأداء المؤسسي في التعامل مع حالات المخالفة.

إعداد تقار دوة تعكس مستوى الامثال المؤسسي.

 

خلاصة وتوصيات:
تمثل هذه الدورة التدية أداة استايجية مهمة تسهم في رفع كفاءة المؤسسات في التعامل مع المخالفات القانونية

داخل يئات العمل. وقد اكتسب المشاركون من خلالها مهاات عملية متقدمة في مجالات التحقيق الإداري، صياغة
الإجاءات التأديية، وتعز ثقافة الناهة. ووصى بتطيق ما تم تعلمه من خلال تطور السياسات والإجاءات الداخلية،
والقيام بماجعات دوة لضمان التام المؤسسة بالمعاير القانونية والأخلاقية، بما يعز من يئة العمل ويحقق العدالة

والاستقار الوظيفي.

 

 


