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At AFIA, we are committed to fostering and maintaining a working environment that is fair, 

inclusive, and free from unlawful discrimination, harassment, victimization, and bullying. 

We believe that every individual is responsible for their own behavior and should treat 

colleagues with dignity, respect, and courtesy. All employees should feel valued for their 

skills and abilities, contributing to a positive and collaborative workplace.  

To support this commitment, the Grievance Procedure provides a mechanism for 

employees to raise concerns that are not addressed by other procedures.  

Aims of the Grievance Policy 

The Grievance Policy aims to:  

• Ensure that concerns, problems, and complaints arising during employment can 

be raised easily and without fear. 

• Promote the swift resolution of issues in a fair and reasonable manner. 

• Maintain a transparent process that is independent of bias. 

Responsibilities  

All employees have a responsibility to:  

• Comply with this policy. 

• Be mindful of their behavior and the impact it may have on others. 

• Treat everyone with respect, dignity, and fairness. 

The Senior Leadership team is responsible for ensuring the fair and consistent implementation 

of this policy and procedure. They must address grievances—whether verbal or written— 

equitably, without discrimination, and as promptly as possible. Additionally, SLT is responsible 

for effectively communicating the policy to staff to enhance awareness and understanding of the 

grievance process.  

The Director is responsible for addressing any complaints raised by an employee concerning the 

Headteacher.  

The Governing Body is responsible for handling complaints made against the Director.  
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Definition of a Grievance  

A grievance refers to a concern, problem, or complaint raised by an employee with their 

employer regarding their work, working conditions, or relationships with colleagues.  

While it is not possible to provide an exhaustive list of all issues that may lead to a 

grievance, the following are some common examples:  

Common Types of Grievances  

General Work Issues: Concerns related to terms and conditions of employment, health 

and safety, working practices, or relationships with colleagues.  

Bullying: Offensive, intimidating, malicious, or insulting behavior, including the misuse of 

power, that creates a hostile, degrading, or humiliating working environment. A 

reasonable person could justifiably consider such behavior as grounds for complaint.  

Harassment: Unwanted behavior intended to or having the effect of violating an 

individual’s dignity or creating an intimidating, hostile, degrading, humiliating, or offensive 

environment. Employees can raise complaints about behavior they find offensive, even if 

it is not directed at them.   

Victimization: Less favorable treatment of an individual because they have raised a 

complaint, provided evidence, rejected advances, or opposed harassment, 

discrimination, or intimidation by another individual.  

In all cases, the focus is on the impact of the behavior, not the intent of the perpetrator. 

Actions and comments are evaluated objectively to determine whether they can 

reasonably be deemed demeaning or unacceptable by the complainant.  

Resolving a Grievance  

It is in everyone's best interest to ensure grievances are addressed promptly, fairly, and— 

wherever possible—resolved informally. Employees are encouraged to first attempt to 

discuss the issue with their line manager or the person involved to seek an early 

resolution.  

Informal Process  

When an employee has concerns about the behavior of another individual, they should 

consider addressing the matter directly with the person involved. This includes:  

1. Clearly stating that the behavior is causing concern or offense. 
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2. Explaining the impact the behavior is having on them. 

3. Requesting that the behavior stops. 

In many cases, the individual may not be aware that their actions are causing offense. 

Highlighting the issue in a respectful manner can often resolve the situation without further 

escalation.  

Resolving a Grievance  

If an employee feels unable to discuss the matter with their line manager or the person 

causing offense, they may seek support from a work colleague. This individual can raise 

the matter on the employee's behalf or accompany them during the discussion.  

If the matter cannot be resolved informally, or if specific circumstances make the informal 

route inappropriate, the formal grievance procedure should be followed.  

Formal Process  

If informal efforts to resolve the grievance are unsuccessful, the employee may proceed 

with the formal grievance procedure.  

1. Filing a Grievance: 

The employee must complete the Formal Grievance Form, providing detailed information 

about their concerns to enable effective handling of the grievance.  

The form should be submitted to:   

• The Deputy Director, if the grievance concerns a colleague. 

• The Director if the grievance concerns the Deputy Director. 

• The Governing Body, if the grievance concerns the Director. 

Employees should retain a copy of the completed form for reference.  

Encouragement to Use the Informal Process:  

If an employee submits a formal grievance without first attempting an informal resolution 

and no specific circumstances make the informal route inappropriate, the manager should 

encourage the employee to engage in the informal process as an initial step.  
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Grievance Investigation  

When it is determined that the informal process has been exhausted or is unsuitable, a 

thorough and impartial investigation must be conducted. This investigation should:  

• Examine the allegations or issues raised in the grievance. 

• Be impartial and ensure all parties are treated fairly. 

• Base conclusions on objective facts and evidence. 

Investigating Officer  

In most circumstances, the Investigating Officer will be assigned as follows:  

• If the grievance is raised against a colleague, the DD will act as the Investigating 

Officer. 

• If the grievance concerns the DD, the Director will take responsibility for 

investigating the claims. 

• If the grievance is about the Director, Chair or Vice chair of governing body will 

investigate the case. 

Timescales  

To ensure grievances are handled efficiently, investigations should be concluded as 

promptly as reasonably practicable. The Investigating Officer should:  

• Aim to complete the investigation and provide the outcome to the employee within 5 

school days of receiving the Formal Grievance Form. 

• Inform all parties if an extension to this timescale is required due to the complexity of 

the case and agree on the revised timeline. 

Grievance Meetings  

Employee Raising the Grievance:  

The Investigating Officer will arrange a meeting with the employee to discuss the 

grievance in detail within 2 school days of receiving the Formal Grievance Form. The 

employee is entitled to be accompanied to the meeting by a work colleague. The 

accompanying individual must not have a conflict of interest or any involvement in the 

grievance that could prejudice the meeting.  
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Purpose of the Meeting  

The grievance meeting is conducted to:  

1. Clarify the nature of the grievance and understand the concerns raised. 

2. Identify any additional information or evidence needed to support the investigation. 

3. Discuss the employee’s proposals for resolving the issue. 

4. Establish whether an extended timescale may be necessary for the investigation. 

At the conclusion of the meeting, the Investigating Officer should provide the employee 

with an indication of when they might reasonably expect a response to their grievance.  

Timescale Adjustments  

If the Investigating Officer anticipates that a response cannot be provided within 5 school 

days, due to the need for additional investigations, an extension to the timescale should 

be discussed and agreed upon with the employee.  

In the case of unavoidable delays (e.g., due to annual leave or sickness), the Investigating 

Officer must:  

1. Contact the employee in writing to provide an update on the progress of the 

investigation. 

2. Agree on revised timescales for completing the investigation. 

Employee Who is the Subject of the Grievance  

When a grievance is raised against an employee, the situation should be approached with 

sensitivity and care.  

1. Initial Notification: The Investigating Officer should privately inform the employee that a 

concern has been raised against them by a fellow employee.  

2. Investigation Meeting: 

The employee will be invited to a meeting to discuss the issue(s) in more detail as part of 

the investigation process. During this meeting, the Investigating Officer will explain the 

allegations made against the employee. Provide the employee with an opportunity to share 

their perspective and understanding of the situation. The employee is entitled to be 

accompanied to the meeting by a work colleague. 

3. Witnesses: 
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In some cases, the Investigating Officer may need to interview witnesses as part of the 

investigation.  

• Witnesses may be invited to a meeting to discuss the issue(s) in more detail. 

• While every effort will be made to protect confidentiality, the Investigating Officer 

cannot guarantee an unqualified commitment to maintain the confidentiality of a 

witness. 

4. Final Grievance Meeting: At the conclusion of the investigation, the Investigating 

Officer will arrange a final meeting with the employee who raised the grievance. 

Purpose of the Final Meeting: 

• Outline the key aspects of the investigation, including details of interviews 

conducted. 

• Clarify that all areas of the grievance, as agreed in the initial meeting, have been 

addressed. 

• Allow the employee to highlight any areas they feel have not been sufficiently 

investigated. 

• Provide the employee with an opportunity to respond to any key issues that arose 

during the investigation and were not covered in the initial meeting. 

Reporting:  

Once the Investigating Officer has gathered all necessary facts and evidence, they will 

compile a report summarizing their findings and recommendations. This report will be 

used by the Headteacher, Principal, or Trustees to determine:  

1. Whether the grievance is upheld in whole, in part, or not at all. 

2. What actions, if any, need to be taken as a result. 

Possible Outcomes  

Below is a non-exhaustive list of potential outcomes following a grievance investigation:  

Grievance Not Upheld: If there is insufficient evidence to support any of the allegations, 

the grievance will not be upheld, and no further action will be taken.  

Grievance Upheld (in Whole or in Part): If evidence supports some or all of the 

allegations, the following outcomes may be considered:  
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   No Further Action: The findings may not warrant additional measures beyond the 

conclusion of the investigation.  

Formal Mediation: Mediation may be suggested to help resolve the grievance.  

    Action Plan: The SLT/GB may recommend creating an action plan to address behaviors 

or issues causing the grievance. The action plan could include specific objectives, targets, 

or training designed to foster improvement.  

Permanent Redeployment: If ongoing contact between the parties involved is likely and 

deemed inappropriate, redeployment may be considered. While efforts will primarily focus 

on redeploying the individual against whom the complaint was made, the decision will 

consider the views of the complainant and ensure fairness in identifying which party is 

most appropriately redeployed.  

5.Disciplinary Action: 

If there is evidence of a conduct issue and a case to answer, disciplinary action may be 

taken in accordance with the School’s Disciplinary Policy and Qatar Labor Law.  
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، نلتزم بتوفير بيئة عمل عادلة وشاملة وخالية من التمييز غير القانوني والتحرش والإيذاء والتنمر، والحفاظ أكاديمية الفيصل الدولية  في

واحترام ولطف. ويجب أن يشعر جميع  عليها. ونؤمن بأن كل فرد مسؤول عن سلوكه الخاص، وينبغي عليه معاملة زملائه بكرامة 

 .الموظفين بالتقدير لما يمتلكونه من مهارات وقدرات، وأن يسهموا في توفير بيئة عمل إيجابية وتعاونية

آلية تمكّن الموظفين من طرح المخاوف أو القضايا التي لم تتم معالجتها من خلال الإجراءات  إجراءات التظلمولدعم هذا الالتزام، توفر 

 .خرىالأ

 أهداف سياسة التظلمات

 :تهدف سياسة التظلمات إلى

 .ضمان إمكانية طرح المخاوف والمشكلات والشكاوى التي تنشأ أثناء فترة العمل بسهولة ودون خوف •

 .تعزيز الحل السريع للمشكلات بطريقة عادلة ومعقولة •

 .الحفاظ على عملية شفافة ومستقلة عن التحيز •

 المسؤوليات 

 :ع الموظفين مسؤوليةيتحمل جمي

 .الالتزام بهذه السياسة •

 .الانتباه إلى سلوكهم وتأثيره المحتمل على الآخرين •

 .معاملة الجميع باحترام وكرامة وإنصاف •

مسؤولية ضمان التطبيق العادل والمتسق لهذه السياسة والإجراءات. ويجب عليهم التعامل مع   (SLT) فريق القيادة العليايتحمل 

 .ات، سواء كانت شفهية أو مكتوبة، بعدالة ودون تمييز وبأسرع وقت ممكنالتظلم

 .كما يتحمل فريق القيادة العليا مسؤولية إيصال هذه السياسة إلى الموظفين بشكل فعال لتعزيز الوعي والفهم بعملية التظلم

 .(Headteacher) دير المدرسةممسؤولية التعامل مع أي شكاوى يقدمها أحد الموظفين ضد  (Director) المديريتحمل 

 .مسؤولية التعامل مع الشكاوى المقدمة ضد المدير (Governing Body) الهيئة الحاكمةوتتحمل 
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 (Grievance) تعريف التظلم 

علاقاته يشير التظلم إلى أي مخاوف أو مشكلة أو شكوى يطرحها الموظف مع صاحب العمل فيما يتعلق بعمله، أو ظروف العمل، أو  

 .مع زملائه

 :وعلى الرغم من أنه لا يمكن تقديم قائمة شاملة بجميع القضايا التي قد تؤدي إلى تقديم تظلم، فإن الأمثلة الشائعة تشمل ما يلي

 الأنواع الشائعة للتظلمات 

 :قضايا العمل العامة

 .العمل، أو العلاقات مع الزملاءالمخاوف المتعلقة بشروط وأحكام العمل، والصحة والسلامة، وممارسات 

 :التنمر

السلوك المسيء أو المخيف أو الخبيث أو المهين، بما في ذلك إساءة استخدام السلطة، والذي يؤدي إلى خلق بيئة عمل عدائية أو مهينة 

 .أو مذلة. ويمكن لأي شخص عاقل أن يعتبر هذا السلوك مبررًا لتقديم شكوى

 :التحرش

 .يه يهدف إلى انتهاك كرامة الفرد أو يؤدي إلى ذلك، أو يخلق بيئة مخيفة أو عدائية أو مهينة أو مذلة أو مسيئةأي سلوك غير مرغوب ف

 .ويحق للموظفين تقديم شكاوى بشأن أي سلوك يجدونه مسيئاً، حتى لو لم يكن موجهًا إليهم بشكل مباشر

 :(Victimization) الإيذاء أو المعاملة الانتقامية

بطريقة أقل تفضيلًا بسبب قيامه بتقديم شكوى، أو تقديم أدلة، أو رفضه لتصرفات أو عروض غير مرغوبة، أو  معاملة شخص 

 .معارضته للتحرش أو التمييز أو التخويف من قبل شخص آخر

 .تأثير السلوك وليس على نية الشخص الذي قام بهوفي جميع الحالات، ينصب التركيز على 

يقات بصورة موضوعية لتحديد ما إذا كان من المعقول اعتبارها مهينة أو غير مقبولة من جانب مقدم  ويتم تقييم التصرفات والتعل

 .الشكوى

 حل التظلم

 .من مصلحة الجميع ضمان التعامل مع التظلمات بسرعة وعدالة، وحلها بشكل غير رسمي كلما كان ذلك ممكنًا

ع الموظفون أولًا على محاولة مناقشة المشكلة مع  .المدير المباشر أو الشخص المعني بهدف الوصول إلى حل مبكر ويشُجَّ
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 الإجراء غير الرسمي

 .عندما تكون لدى الموظف مخاوف بشأن سلوك شخص آخر، ينبغي عليه النظر في إمكانية معالجة الأمر مباشرة مع الشخص المعني

 :ويشمل ذلك

 .توضيح أن السلوك يسبب له القلق أو الإساءة .1

 .لسلوك عليهشرح تأثير هذا ا .2

 .طلب إيقاف هذا السلوك .3

وفي كثير من الحالات، قد لا يكون الشخص مدركًا أن تصرفاته تسبب الإساءة. ويمكن أن يؤدي توضيح المشكلة بطريقة محترمة إلى 

 .حل الموقف غالبًا دون الحاجة إلى مزيد من التصعيد

شر أو مع الشخص الذي تسبب في الإساءة، فيمكنه طلب الدعم من أحد إذا شعر الموظف بعدم قدرته على مناقشة الأمر مع مديره المبا

 .زملائه في العمل

 .ويمكن لهذا الزميل رفع الأمر نيابةً عن الموظف أو مرافقته أثناء المناقشة

إذا تعذر حل المشكلة بشكل غير رسمي، أو إذا كانت هناك ظروف محددة تجعل المسار غير الرسمي غير مناسب، فيجب اتباع  

 .إجراءات التظلم الرسمية

 الإجراء الرسمي 

 .إذا لم تنجح الجهود غير الرسمية في حل التظلم، فيجوز للموظف الانتقال إلى إجراءات التظلم الرسمية

 :التظلمتقديم  .1

، وتقديم معلومات تفصيلية حول مخاوفه لتمكين (Formal Grievance Form) نموذج التظلم الرسمييجب على الموظف تعبئة 

 .المدرسة من التعامل مع التظلم بصورة فعالة

 :يجب تقديم النموذج إلى

 .إذا كان التظلم يتعلق بزميل :(DD) نائب المدير •

 .التظلم يتعلق بنائب المدير إذا كان :(Director) المدير •

 .إذا كان التظلم يتعلق بالمدير :(Governing Body) الهيئة الحاكمة •

 .ويجب على الموظفين الاحتفاظ بنسخة من النموذج المكتمل للرجوع إليها عند الحاجة
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 :التشجيع على استخدام الإجراء غير الرسمي

شكلة أولًا بشكل غير رسمي، ولم تكن هناك ظروف محددة تجعل المسار غير إذا قدم الموظف تظلمًا رسميًا دون محاولة حل الم

 .الرسمي غير مناسب، فينبغي على المدير تشجيع الموظف على اتباع الإجراء غير الرسمي كخطوة أولى

 التحقيق في التظلم 

 .عندما يتقرر استنفاد الإجراء غير الرسمي أو عدم ملاءمته، يجب إجراء تحقيق شامل ومحايد

 :وينبغي أن يقوم التحقيق بما يلي

 .فحص الادعاءات أو القضايا التي تم طرحها في التظلم •

 .أن يكون محايداً ويضمن معاملة جميع الأطراف بعدالة •

 .أن يستند إلى الحقائق والأدلة الموضوعية •

 مسؤول التحقيق 

 :في معظم الحالات، يتم تعيين مسؤول التحقيق على النحو التالي

 .مسؤولية التحقيق (DD) نائب المدير ذا كان التظلم مقدمًا ضد زميل، يتولى إ •

 .مسؤولية التحقيق في الادعاءات  المديرإذا كان التظلم يتعلق بنائب المدير، يتولى  •

 .التحقيق في القضية رئيس أو نائب رئيس الهيئة الحاكمةإذا كان التظلم يتعلق بالمدير، يتولى  •

 الزمنيةالمدة 

 .لضمان التعامل مع التظلمات بكفاءة، ينبغي الانتهاء من التحقيقات في أقرب وقت ممكن عمليًا

 :وينبغي على مسؤول التحقيق

 .من استلام نموذج التظلم الرسمي أيام دراسية 5السعي إلى استكمال التحقيق وتقديم النتيجة للموظف خلال  •

 .هناك حاجة إلى تمديد هذه المدة بسبب تعقيد القضية، والاتفاق على جدول زمني جديدإبلاغ جميع الأطراف إذا كانت  •
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 اجتماعات التظلم

 :الموظف الذي قدم التظلم 

من استلام نموذج التظلم   يومي عمل دراسيينيقوم مسؤول التحقيق بترتيب اجتماع مع الموظف لمناقشة التظلم بالتفصيل خلال 

 .الرسمي

 .حب معه زميلًا من العمل إلى الاجتماعويحق للموظف أن يصط

 .ويجب ألا يكون الشخص المرافق في حالة تعارض مصالح أو مشاركًا في التظلم بطريقة قد تؤثر على حيادية الاجتماع

 الغرض من الاجتماع

 :يعُقد اجتماع التظلم من أجل

 .توضيح طبيعة التظلم وفهم المخاوف التي تم طرحها .1

 .دلة إضافية مطلوبة لدعم التحقيقتحديد أي معلومات أو أ .2

 .مناقشة مقترحات الموظف لحل المشكلة .3

 .تحديد ما إذا كانت هناك حاجة إلى تمديد المدة الزمنية للتحقيق .4

 .وفي نهاية الاجتماع، ينبغي على مسؤول التحقيق إبلاغ الموظف بموعد تقريبي يمكنه فيه توقع الحصول على رد بشأن تظلمه

 ية تعديل المدة الزمن

بسبب الحاجة إلى إجراء تحقيقات إضافية، فيجب مناقشة تمديد  أيام دراسية 5إذا توقع مسؤول التحقيق عدم إمكانية تقديم الرد خلال 

 .المدة الزمنية والاتفاق عليه مع الموظف

 :وفي حالة حدوث تأخيرات لا يمكن تجنبها، مثل الإجازة السنوية أو المرض، يجب على مسؤول التحقيق

 .التواصل مع الموظف كتابيًا لتقديم تحديث حول سير التحقيق .1

 .الاتفاق على جدول زمني معدل لاستكمال التحقيق .2

 الموظف الذي يكون موضوع التظلم

 .عندما يتم تقديم تظلم ضد أحد الموظفين، ينبغي التعامل مع الموقف بحساسية وعناية

 :الإخطار الأولي .1

 .التحقيق إبلاغ الموظف بشكل خاص بأن أحد زملائه قد قدم تظلمًا أو أثار مخاوف بحقهينبغي على مسؤول 
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 :اجتماع التحقيق .2

 .تتم دعوة الموظف إلى اجتماع لمناقشة القضية أو القضايا بمزيد من التفصيل كجزء من عملية التحقيق

 :وخلال هذا الاجتماع، يقوم مسؤول التحقيق بما يلي

 .لمقدمة ضد الموظفشرح الادعاءات ا •

 .منح الموظف فرصة لعرض وجهة نظره وفهمه للموقف •

 .يحق للموظف أن يصطحب معه زميلًا من العمل إلى الاجتماع •

 :الشهود .3

 .في بعض الحالات، قد يحتاج مسؤول التحقيق إلى مقابلة الشهود كجزء من التحقيق

 .القضايا بمزيد من التفصيلقد تتم دعوة الشهود إلى اجتماع لمناقشة القضية أو  •

 .رغم بذل كل جهد ممكن لحماية السرية، لا يستطيع مسؤول التحقيق ضمان التزام مطلق بالحفاظ على سرية هوية أو أقوال الشاهد •

 :الاجتماع النهائي للتظلم .4

 .عند انتهاء التحقيق، يقوم مسؤول التحقيق بترتيب اجتماع نهائي مع الموظف الذي قدم التظلم

 :الغرض من الاجتماع النهائي

 .توضيح الجوانب الرئيسية للتحقيق، بما في ذلك تفاصيل المقابلات التي تم إجراؤها •

 .التأكد من معالجة جميع جوانب التظلم التي تم الاتفاق عليها خلال الاجتماع الأولي •

 .منح الموظف فرصة لتحديد أي جوانب يرى أنها لم تخضع لتحقيق كاف   •

 .ح الموظف فرصة للرد على أي قضايا رئيسية ظهرت أثناء التحقيق ولم تتم مناقشتها في الاجتماع الأوليمن •

 :إعداد التقرير

 .بعد أن يقوم مسؤول التحقيق بجمع جميع الحقائق والأدلة اللازمة، يقوم بإعداد تقرير يلخص النتائج والتوصيات

 :لتحديد المدير أو مجلس الأمناء مدير المدرسة أوويسُتخدم هذا التقرير من قبل 

 .ما إذا كان سيتم قبول التظلم بشكل كامل أو جزئي أو رفضه .1
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 .الإجراءات التي يجب اتخاذها، إن وجدت، نتيجة لذلك .2

 النتائج المحتملة

 :فيما يلي قائمة غير شاملة بالنتائج المحتملة بعد الانتهاء من التحقيق في التظلم

 :عدم قبول التظلم 

 .تكن هناك أدلة كافية لدعم أي من الادعاءات، فلن يتم قبول التظلم، ولن يتم اتخاذ أي إجراء إضافيإذا لم 

 :قبول التظلم )كليًا أو جزئيًا(

 :إذا كانت الأدلة تدعم بعض الادعاءات أو جميعها، فقد يتم النظر في النتائج التالية

 :عدم اتخاذ أي إجراء إضافي

 .تدابير إضافية تتجاوز ما تم التوصل إليه في نهاية التحقيق قد لا تستدعي النتائج اتخاذ

 :الوساطة الرسمية

 .قد يتم اقتراح الوساطة للمساعدة في حل التظلم

 :خطة عمل

بوضع خطة عمل لمعالجة السلوكيات أو المشكلات التي أدت إلى  (GB) أو الهيئة الحاكمة (SLT) قد يوصي فريق القيادة العليا

 .التظلم

 .ضمن خطة العمل أهدافًا محددة أو مؤشرات مستهدفة أو تدريبًا يهدف إلى تعزيز التحسينوقد تت

 :إعادة التعيين الدائمة

 .إذا كان من المحتمل استمرار التواصل بين الأطراف المعنية، واعتبُر هذا التواصل غير مناسب، فقد تتم دراسة خيار إعادة التعيين

شكل أساسي على إعادة تعيين الشخص الذي قدُمت الشكوى ضده، فإن القرار سيأخذ في الاعتبار وعلى الرغم من أن الجهود ستركز ب

 .وجهة نظر مقدم الشكوى، مع ضمان العدالة عند تحديد الطرف الذي يكون من الأنسب إعادة تعيينه

 :الإجراءات التأديبية .5

تستدعي الرد أو المساءلة، فقد يتم اتخاذ إجراء تأديبي وفقًا  إذا وجدت أدلة على وجود مشكلة تتعلق بالسلوك، وكانت هناك قضية 

 .لسياسة الإجراءات التأديبية في المدرسة وقانون العمل القطري



 

 

Vision: Leading in education, with an Islamic identity, according to locally and internationally approved standards  

 

 

 

 

 

 


