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 : أحكام تمھیدیة۱الجزء 

 المقدمة والغرض )۱

بواجبھم  یھا وموظفیھامسؤولأعضاء مجلس إدارة الشركة و التأكید على) ھو "السیاسة"الغرض من ھذه السیاسة ( ۱-۱
ً لما تقتضیھ بالتصرف مصلحة الشركة، وتقیدھم بالمتطلبات القانونیة النافذة، وعدم تأثرھم بأیة مصالح شخصیة غیر  وفقا

 مبررة عند إصدار الأحكام واتخاذ القرارات الخاصة بالعمل بالنیابة عن الشركة.

ت المطلوبة أحكام ھذه السیاسة إلزامیة. ویقوم مجلس إدارة الشركة وكل عضو في المجلس بالإشراف على تنفیذ الإجراءا ۱-۲
 لضمان الالتزام بھذه السیاسة في الشركة.

 على جمیع الموظفین قراءة وفھم اتفاقیات العمل والسریة الخاصة بھم الموقعة مع الشركة، وسیاسات الشركة أیضا. ۱-۳

ھذه  الغرض من ھذه السیاسة تنفیذ واستكمال الأحكام المنصوص علیھا في الأنظمة ذات العلاقة.  وفي حالة التعارض بین ٤-۱
 السیاسة وتلك الأنظمة، تكون الأنظمة ھي النافذة.

 السیاق خلاف ذلك:یقتض المعاني التالیة، ما لم  المستخدمة في ھذه السیاسةوالعبارات یكون للمصطلحات  ٥-۱

أو الموظف بأیة طریقة أي یظھر  مسؤولأو ال المصلحة الخاصة لعضو مجلس الإدارة اتتعارض فیھ حالةأي  : المصالحتعارض 
عضو مجلس في المصالح عندما یقوم  تعارضمصالح الشركة ككل.  ویمكن أن تنشأ حالة ال أنھا تتعارض مع 

باتخاذ إجراءات أو یكون لھ مصالح تجعل من أحد أقربائھ من الدرجة الأولى أو موظف أو  مسؤولأو  إدارة
في الشركة بصورة  أو الموظف أن یقوم بأداء عملھ ؤولمسأو ال عضو مجلس الإدارةالصعوبة على ال

أو  في المصالح عند حصول عضو مجلس الإدارة تعارضلة الموضوعیة وفعالة.  كما یمكن أن تنشأ حا
 في الشركة. منصبھعلى مزایا شخصیة بسبب  أقربائھ من الدرجة الأولىأو الموظف أو أحد  مسؤولال

 ین، والموظفین المتفرغین للعمل، والموظفین المؤقتین والمعارین والمقاولین.مسؤول:               جمیع الالموظفون

 .:                 عضو في الإدارة التنفیذیةمسؤولال

 : الزوج والزوجة والأولاد والوالدین.الأقرباء من الدرجة الأولى

 : الأطراف ذات العلاقة

 المساھمون الرئیسیون في الشركة ) أ(

 أي من شركاتھا التابعة أو أقاربھم. مدراء الشركة أو ) ب(

 و الشركة أو أي من شركاتھا التابعة وأقاربھم.مسؤول ) ت(

 أعضاء مجلس الإدارة وكبار التنفیذیین للمساھمین الرئیسیین في الشركة ) ث(

 أو أقاربھم. مسؤولالكیانات والشركات الأخرى التي یملكھا عضو مجلس إدارة أو  ) ج(

 أو أي من أقاربھم شریك فیھا. مسؤولدارة أو الشركات التي یكون فیھا عضو مجلس إ ) ح(

أو أي من أقاربھم عضوا في مجلس إدارتھا أو یكون واحدا من  مسؤولالشركات التي یكون فیھا عضو مجلس إدارة أو  ) خ(
 كبار التنفیذیین فیھا.

ھنا بأحكام الفقرة % أو أكثر ر٥أو أي من أقاربھم  مسؤولالشركات المساھمة التي یمتلك فیھا عضو مجلس الإدارة أو ال ) د(
 (د) من ھذا التعریف.

أو أي من أقاربھم تأثیر على قرارتھا حتى مع تقدیم المشورة أو  مسؤولالشركات التي یكون فیھا لعضو مجلس الإدارة أو ال ) ذ(
 التوجیھ فقط.

 أي شخص یكون لمشورتھ أو توجیھھ تأثیر على قرارات الشركة ومجلس الإدارة والإدارة التنفیذیة. ) ر(

 ت القابضة أو الشركات التابعة.الشركا ) ز(

ة الحوكمة الداخلیة للشركة المستخدمة في ھذه السیاسة المعاني المحددة لھا في لائح الأخرى للمصطلحات والعبارات یكون ٦-۱
 .یقتض السیاق خلاف ذلك ما لم



 
 

 
   

 

 

 نطاق السیاسة )۲

المحتمل في المصالح  تعارضالمصالح وال تعارضتحدد ھذه السیاسة سیاسات وإجراءات الشركة التي تحكم تعریف  ۲-۱
والإفصاح عنھ ومراجعتھ واعتماده، سواء كان مباشرا أو غیر مباشر، وذلك في الصفقات والعقود التي تبرم لصالح الشركة 

 یھا وموظفیھا، إضافة إلى تحدید ضوابط السلوك المھني ولائحة أخلاقیات العمل.مسؤولمن قبل أعضاء مجلس إدارتھا و

 المصالح تعارض: ۲الجزء 

 المصالح تعارضأمثلة وضوابط  )۳

 المصالح: تعارضشائعة لالحالات الالأمثلة التالیة توضح  ۳-۱

ین أو الموظفین الذین یكون لھم بصفة شخصیة أو لأقاربھم مصلحة مسؤولالاستثمار المرتبط بأعضاء مجلس الإدارة أو ال ) أ(
أو مقاولیھا أو مستشاریھا أو عملائھا. ویعد مثل ھذا  في الاستثمار مع منافس حالي أو محتمل أو مع أي من موردي الشركة

ً المصالح في حالة حصول الشخص على منفعة جوھریة ا في تعارضالاستثمار  من الدرجة أو بأقاربھ  ترتبط بھ شخصیا
في  %۳۰% في شركة مدرجة أو ٥، أو كانت النسبة التي یملكھا ھذا الشخص أو أقاربھ المباشرین تعادل أو تتجاوز الاولى

 شركة غیر مدرجة.

یھا وموظفیھا المرتبطین بأي مجلس إدارة، سواء كان ھذا الارتباط بصورة ربحیة أو مسؤولأعضاء مجلس إدارة الشركة و ) ب(
غیر ربحیة أو كانوا مرتبطین بلجنة سواء كانت خیریة أو مھنیة، ویمكن أن یتضمن ھذا الارتباط بصورة مباشرة أو غیر 

 محتملا في المصالح.ا فعلیا أو تعارضمباشرة 

المشاركة في عمل أو تقدیم خدمات لكیان منافس آخر أو كیان یوفر أو یتعامل بأي نشاط من نشاطات الشركة، بصورة  ) ج(
 ا فعلیا أو محتملا في المصالح.تعارضجزئیة أو كلیة، ویمكن أن یتضمن بصورة مباشرة أو غیر مباشرة 

شركة ذین یكون لھم دور في اتخاذ قرار یھدف إلى تسھیل التعاقد مع ون والموظفین المسؤولأعضاء مجلس الإدارة وال ) د(
 أو یمتلكون سلطة إداریة على قریب مباشر. تجاریة یملكھا أحد الأقارب من الدرجة الاولى

ا فعلیا أو محتملا في المصالح. وھذا یتضمن استغلال تعارضاستخدام أصول الشركة وممتلكاتھا لمنفعة شخصیة قد یشكل  (ھـ)
اعات العمل وموظفي الشركة ومعداتھا وأجھزتھا أو مرافقھا لمصالح مخالفة لمصالح الشركة أو أھدافھا، أو إساءة س

 استخدام البیانات التي تم الحصول علیھا من خلال العلاقة مع الشركة لتحقیق مكاسب شخصیة أو عائلیة أو مھنیة.

 مقدمة من الغیرأو المساھمین فیھا أو منح ضمانات لقروض  تقدیم أي نوع من القروض إلى أعضاء مجلس إدارة الشركة ) و(
في المصالح، ما عدا القروض والضمانات التي تمنحھا الشركة وفقا لبرنامج حوافز  تعارضیمكن أن یعد أحد أشكال ال

 الموظفین المعتمد من قبل الإدارة.

أو لأشخاص آخرین بناء على طلبھ قد  الدرجة الاولىمن الموظفین أو أقاربھ  الھدایا المقدمة من أحد عملاء الشركة لأحد ) ز(
فعلیا أو محتملا في المصالح. ولغرض ھذه السیاسة، فإن أیة ھدیة (بسیطة أو ثمینة، غالیة أو رخیصة، مادیة  تعارضتشكل 

 مل معین.ا فعلیا في المصالح، وإخلال بالأمانة في حالة تقدیم ھذه الھدیة لأداء أو إغفال عتعارضأو معنویة) تعتبر 

لأحد أعضاء مجلس الإدارة أو المسؤولین في الشركة. وتعتبر أي من الدرجة الأولى عقود العمل الموقعة مع أحد الأقارب  ) س(
 اً فعلیاً في المصالح. تعارضترقیات أو تعویضات أو منافع یتحصل علیھا ھذا الموظف 

 تتضمن الضوابط التالیة نشاطات محظورة یتعین الإفصاح عنھا: ۳-۲

استغلالھم الشخصي لفرص تم ) ۱( وأقاربھم من الدرجة الاولىین والموظفین مسؤولعلى أعضاء مجلس الإدارة وال یحظر ) أ(
استخدام ممتلكات الشركة أو معلوماتھا أو  )۲(اكتشافھا من خلال استخدام ممتلكات الشركة أو معلوماتھا أو المنصب فیھا، 

وتسري ھذه الالتزامات حتى بعد ترك عضو مجلس التنافس مع الشركة.  )۳(المنصب فیھا لتحقیق مكاسب شخصیة، 
ً للأنظمة ذات العلاقة والعقود التي یخضعون لھا. أو الموظف الإدارة أو المسؤول  ومن واجب منصبھ في الشركة وفقا

 ۱ذلك.ین والموظفین أن یقدموا مصالح الشركة المشروعة حین تظھر الحاجة لمسؤولوال الإدارة سأعضاء مجل

الاستحواذ على ممتلكات أو عقارات  وأقاربھم من الدرجة الاولىین والموظفین مسؤولیحظر على أعضاء مجلس الإدارة وال ) ب(
فیما عدا (أو مرافق (بصورة مباشرة أو غیر مباشرة، من خلال التملك أو الإیجار) أو تداول أسھم أو سندات الشركات 

 أو محتملة.حالیة فیھا مصلحة  یعتقد بأن للشركة )الاستثمارات السلبیة
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ین والموظفین حمایة أصول الشركة وضمان استخدامھا بصورة فعالة لأغراض مسؤولیتعین على أعضاء مجلس الإدارة وال ) ج(
 العمل المشروعة.

ین والموظفین التعامل بصورة عادلة مع عملاء الشركة، وموردیھا ومنافسیھا مسؤولیتعین على أعضاء مجلس الإدارة وال ) د(
وظفیھا.  وتحظر الشركة الاستفادة بصورة غیر عادلة من عملائھا أو موردیھا أو منافسیھا أو موظفیھا الحالیین او وم

المحتملین من خلال التلاعب بالمعلومات السریة أو إخفائھا أو استغلالھا، وتحریف الحقائق المادیة أو أیة ممارسة أخرى 
 للتعامل غیر العادل.

أو محتمل في المصالح من خلال تزویر حالي  تعارضین والموظفین إخفاء أي مسؤولالإدارة وال یحظر على أعضاء مجلس  ) ه(
 أو التسبب في تزویر أي من سجلات الشركة أو دفاترھا أو حساباتھا أو وثائقھا بصورة مباشرة أو غیر مباشرة.

 محتملا في المصالح مع الشركة.ا فعلیا أو تعارضلا یمثل أي إذن یعطى لأحد موظفي الشركة لأداء عمل آخر  ) و(

 الالتزامات والمحظورات )٤

 :مسؤولعلى عضو مجلس الإدارة أو ال ۱-٤

حالي أو محتمل في المصالح حالة معرفتھ بذلك، ویجب تسجیل ھذا البلاغ في  تعارضإبلاغ مجلس الإدارة بأي  ) أ
 محضر اجتماعات مجلس الإدارة.

، وعدم استخدام منصبھ في تحقیق مصالح وتقدیم مصالح الشركة على مصلحتھ أداء واجباتھ بإخلاص وأمانة، ) ب
 شخصیة.

في المصالح، وإبلاغ مجلس الإدارة بالحالات التي قد تؤثر على حیادیتھ عند النظر في مسائل  تعارضتجنب حالات ال ) ج
عند  دم الأخذ بصوتھفي التداولات، وع تقدم للمجلس. ویتعین على المجلس عدم السماح لھذا العضو المشاركة

 التصویت على مثل ھذه المسائل في اجتماعات المجلس وجمعیات المساھمین.

سرار الشركة، وعدم اطاتھا وخاصة تلك التي تصنف على أنھا احمایة سریة المعلومات ذات الصلة بالشركة ونش ) د
ً و بعد تركھ لمنصبسواءً على رأس العمل أ الإفصاح عن ھذه المعلومات لأي شخص كان لما نصت علیھ  ھ وفقا

 ۲.لھا تي یخضعوالعقود ال الأنظمة ذات العلاقة

 :مسؤولیحظر على كل عضو مجلس إدارة أو  ۲-٤

الشركة،  التصویت على قرار یتخذه مجلس الإدارة أو الجمعیة العمومیة فیما یتعلق بالصفقات والعقود التي تنفذ لحساب ) أ(
 مصلحة مباشرة فیھا. إذا كان لھ

الاستفادة بصورة مباشرة أو غیر مباشرة من أي من أصول الشركة أو معلوماتھا أو الفرص  إساءة استخدام أو ) ب(
أحد أعضاء مجلس الإدارة.  وھذا یتضمن الفرص الاستثماریة التي تقع في بصفتھ  الاستثماریة التي تقدم للشركة أو لھ

ھذا الحظر لیشمل عضو مجلس الإدارة  صلب نشاطات الشركة أو التي تتطلع الشركة إلى الاستفادة منھا. ویمتد مثل
ة للاستفادة منھا الذي استقال لكي یستفید بصورة مباشرة أو غیر مباشرة من الفرص الاستثماریة التي تتطلع الشرك

 في مجلس الإدارة. والتي علم بھا أثناء عضویتھ

في  تعارضقبول الھدایا من أي شخص أبرم صفقات تجاریة مع الشركة إذا كان مثل ھذا القبول للھدایا قد یؤدي إلى  ) ج(
 .المصالح

 .مسؤولالتصویت أو التصرف حیال مسائل تتعلق بتعویضات ذلك العضو أو ال ) د(

 

 في المصالح تعارضالإفصاح عن ال )٥

ً لمجلسیقدم أعضاء مجلس الإدارة قبل انتخابھم وكل مسؤول  ۱-٥ ً خطیا تضمن المعلومات الآتیة، الإدارة ی قبل تعیینھ إفصاحا
 على الأقل:سنة مرة واحدة كل ر قرانسخة محدثة من الإوعلى عضو المجلس والمسؤول تقدیم 

ً  مسؤولاً أو  أي كیان یكون فیھ ھذا الشخص مدیراً   ) أ( ً  أو وصیا (كمالك فرد أو شریك) أو  أو عضو مجلس إدارة أو مالكا
 ً  وترتبط الشركة بعلاقة معھ. موظفا
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 حتى بعد تركھم العمل. ولم یتم الإشارة للمدة ھنا لعدم وجود مدة عامة تنطبق على الجمیع نظاماً، بل قد تختلف ھذه المدة حسب العقد.



 
 

 
   

 

 

ً  ) ب( ً تعارضفیھا، ویمكن أن تشكل  أیة صفقة تكون الشركة طرفا في المصالح بالنسبة لھذا الشخص (بما في ذلك المصلحة  ا
 المالیة التي قد تكون لھذا الشخص في صفقة مع طرف ذي صلة).

الدخول في صفقة مع  تدرسكة فیھ أو أي كیان یكون لھذا الشخص أو أحد أقاربھ مصلحة مالیة جوھریة، ودخلت الشر ) ج(
 طرف ذي صلة.

 س الشركة أو أي نشاط من نشاطاتھا.أیة مشاركة في أي عمل قد یناف ) د(

 فعلي أو محتمل في المصالح. تعارضجمیع الوقائع ذات الصلة بأي  ) ه(

أ ھذه السیاسة قر )۲(قد استلم نسخة من ھذه السیاسة،  )۱بأن الشخص ( یتعین أن یتضمن بیان الإفصاح أیضا تأكیداً  ۲-٥
تقدیم جمیع البیانات المكتملة إلى لجنة المراجعة.  قسم علاقات الموظفینوافق على التقید بھذه السیاسة. وعلى  )۳(وفھمھا، 

 عند الطلب. مسؤولویتعین حفظ نسخة من كل بیان بالإفصاح في ملفات الشركة، وتوفیره لأي عضو مجلس إدارة أو 

 المراجعة والموافقة )٦

ً تعارضجمیع الصفقات مع الأطراف ذات الصلة وأیة مسائل أخرى تتضمن  ۱-٦ في المصالح وتعرض في الأحوال الاعتیادیة على  ا
مجلس الإدارة یجب مراجعتھا من قبل مجلس الإدارة أو اللجنة المفوضة بذلك، والموافقة على مثل ھذه المسائل أو اعتمادھا 

 لسیاسة.وفقا للإجراءات المنصوص علیھا في ھذه ا

ً تعارضیجوز لمجلس الإدارة أو اللجنة المفوضة الموافقة على مسألة تتضمن  ۲-٦ في المصالح فقط في حالة تحدید أن تلك المسألة  ا
تصویت أغلبیة الحضور من أعضاء مجلس الإدارة ویتطلب للموافقة على ذلك ومعقولة وتندرج في صالح الشركة. تعتبر عادلة 

حق التصویت في الاجتماع. بالإضافة إلى ذلك، إذا تضمنت المسألة صفقة مع طرف ذي صلة  أو اللجنة المفوضة ممن لھم
وكانت مصلحة ھذا الطرف جوھریة، فإنھ یتعین على مجلس الإدارة أو اللجنة المفوضة قبل الدخول في الصفقة مع الطرف ذي 

قیمة المقابل الذي ستتلقاه الشركة من خلال الحصول  الصلة تحدید أن قیمة المنفعة الاقتصادیة التي تقدمھا الشركة لا تتجاوز
 على مراجعة معلومات المقارنة المناسبة أو الصفقات البدیلة إلى الحد الأقصى الممكن.

) من ٤٦، والمادة (نظام الشركات) من ۷۲) والمادة (۷۱إذا رفضت الجمعیة العمومیة تجدید التفویض الممنوح وفقا للمادة ( ۳-٦
، على عضو مجلس الإدارة أن یستقیل خلال الفترة التي تحددھا الجمعیة العمومیة، وبخلاف ذلك فإن كاتلائحة حوكمة الشر

المشروع المنافس أو تسویة وضعھ  عضویتھ في مجلس الإدارة تعتبر منتھیة، ما لم یقرر الانسحاب من ذلك العقد أو الصفقة أو
 التي حددتھا الجمعیة العمومیة.الشركات وقبل نھایة الفترة  لنظامبصفة قانونیة وفقا 

 في المصالح مع الشركة: تعارضعلى الشخص الذي لدیھ  ٤-٦

قد یطلب في المصالح.   تعارضعدم حضور المداولات أو المشاركة فیھا أو التصویت على المسألة التي تسببت في ھذا ال ) أ
في المصالح مع الشركة تقدیم معلومات للرجوع إلیھا أو  تعارضمجلس الإدارة أو اللجنة المفوضة من الشخص الذي لدیھ 

 داولات والتصویت على المسألة، أوالإجابة على استفسارات قبل الم

في  تعارضالتأثیر بصورة غیر سلیمة أو محاولة التأثیر على المداولات أو التصویت المتعلق بالمسألة التي تسببت في ھذا ال ) ب
 المصالح.

 ي  وأخلاقیات العملالسلوك المھن :۳الجزء 

 القیم والمبادئ ) أ

 الالتزام بالأنظمة والقواعد واللوائح الحكومیة الساریة )۷

بجمیع الأنظمة والقواعد واللوائح الساریة في أي نطاق  یھا وموظفیھا الالتزاممسؤولیتعین على الشركة وأعضاء مجلس إدارتھا و ۷-۱
یكون لدیھم استفسارات حول ظروف معینة یمكن أن تشتمل على تصرف تمارس الشركة فیھ عملھا. وفیما یتعلق بالأفراد الذي 

في  تعارضغیر قانوني أو حول أنظمة معینة قد تنطبق على نشاطاتھم، فیتعین علیھم التشاور مع مشرفھم المباشر أو لجنة ال
 المصالح وأخلاقیات العمل أو لجنة المراجعة اعتمادا على طبیعة الحالة.

 التعامل العادل  )۸

والدائنین  أو عضو مجلس إدارة أن یبذل كل جھد ممكن لغرض التعامل بصورة عادلة مع العملاء  مسؤولكل موظف أو  على ۸-۱
أو  مسؤولعضو مجلس إدارة أو والمساھمین والموردین والمنافسین والموظفین الحكومیین وموظفي الشركة ولا یحق لأي 

 التلاعب بالمعلومات السریة أو إخفائھا أو إساءة استخدامھا،    موظف الاستفادة بصورة غیر عادلة من أي شخص من خلال
 بما في ذلك على سبیل المثال لا الحصر المعلومات الحساسة من حیث المنافسة وتحریف الحقائق المادیة أو أیة ممارسة   
 أخرى للتعامل غیر العادل.  



 
 

 
   

 

 

 المعلومات السریة )۹

تزام قانوني آخر مثل اتفاقیات عدم الإفصاح الموقعة مع الشركة، یلتزم كل عضو أیة اتفاقیة أخرى أو ال مع الأخذ بالاعتبار ۹-۱
وموظف في الشركة بحمایة المعلومات السریة للشركة والعملاء والموردین والمساھمین، والموظفین من  مسؤولمجلس إدارة و

 الزملاء والأطراف الأخرى التي أفصحت عن معلومات سریة للشركة.

السریة من المعلومات الخاصة والمعلومات التي لا تتوفر عموما للعموم، وتوفر لمستخدمھا میزة بالمنافسة.   تتكون المعلومات ۹-۲
وقد تتضمن المعلومات السریة على سبیل المثال لا الحصر، الأسالیب والمنتجات (فعلیة أو مقررة)، والأسرار التجاریة، 

التنظیمیة للمكاتب الداخلیة، وشئون الموظفین، والبیانات المالیة، وقوائم والمعادلات، والموارد وقواعد البیانات، والھیاكل 
الأسعار، وأسالیب التسعیر، والشروط التجاریة، والبیانات والمعلومات الفنیة، والتسویق، والأبحاث والممارسات التسویقیة، 

خصیة والمالیة. ویمكن أن تكون المعلومات السریة وخطط العمل، والتوقعات المستقبلیة وقوائم العملاء/ الزبائن، والمعلومات الش
بأي شكل وفي أي وسیط سواء خطیة أو محسوسة. كما یمكن أن تكون المعلومات الخاصة معلومات قد یتم اكتشافھا أو تطویرھا 

او عضو مجلس إدارة یتصرفون على أساس فردي أو بصورة مشتركة مع أي أشخاص  مسؤولأو تحسینھا من قبل موظف أو 
 آخرین أثناء العمل مع الشركة أو الارتباط معھا.

أو ارتباط عضو مجلس الإدارة أو المستشار، یتعین علیھ أن یعید للشركة جمیع  مسؤولعند إنھاء عقد عمل الموظف أو ال ۹-۳
 المعلومات السریة أو الخاصة التي في حوزتھ أو تحت سیطرتھ.

 علاقات الموظفین وعدم التمییز )۱۰

على عرق الفرد أو سلالتھ أو أصلھ أو دینھ أو حالتھ الاجتماعیة أو عمره أو عجزه إلى الحد التمییز بناءً تحظر الشركة  ۱۰-۱
السیاسة ھذه أساس آخر محمي بموجب ھذه الأنظمة. وتنطبق  الساریة في دولة التوظیف ذات الصلة، وأيالمشمول في الأنظمة 

جھة أخرى قد یكونون على اتصال بھا في سیاق أدائھم  رتھا وأيیھا وأعضاء مجلس إدامسؤولجمیع موظفي الشركة و ىعل
 لأعمالھم أو ارتباطھم بالشركة أو في أي بیئة عمل سواء في مباني الشركة أو في بیئات أخرى تتصل بالعمل.

 البیئة والسلامة والصحة )۱۱

العمل وأماكن  ،الساریة الخاصة بالبیئةتلتزم الشركة بالقیام بأعمالھا من خلال التقید بجمیع الأنظمة واللوائح والتراخیص  ۱۱-۱
تتضمن أعلى مستویات الاھتمام بسلامة وراحة موظفیھا وعملائھا والعموم. ولذلك، تتوقع الشركة من جمیع الموظفین  بطریقة

 العمل.ین وأعضاء مجلس الإدارة التقید الصارم بالأنظمة واللوائح الساریة ذات الصلة بالصحة والسلامة في مكان مسؤولوال

یة الموظف أو مسؤولعلى الالتزام بأي من أنظمة الصحة والسلامة، فإن من  مسؤولإذا ما اشتمل عمل الموظف أو ال  ۱۱-۲
ین مسؤولأن یكون مطلعا على الأنظمة واللوائح ذات الصلة، بما في ذلك حفظ الدفاتر. ویتعین على الموظفین أو ال مسؤولال

 التي تنطبق على أعمالھم الاتصال بقسم علاقات الموظفین بشأن ذلك. الذین لدیھم استفسارات حول المتطلبات

ین وأعضاء مجلس الإدارة رفع تقاریر فوریة عن أیة مخاطر محتملة على صحة مسؤولیتعین على جمیع الموظفین وال  ۱۱-۳
خاطر أو الاشتباه بھا.  . ویتعین رفع ھذه التقاریر في أقرب فرصة ممكنة بعد حدوث ھذه المسم علاقات الموظفینقإلى الإنسان 

 وینبغي التقید بأیة أنظمة ولوائح مرعیة تتعلق بمتطلبات رفع التقاریر خلال الفترات الزمنیة المحددة.

 أو عضو مجلس الإدارة عدم الحضور إلى العمل أو العمل إذا كان واقعا تحت تأثیر  مسؤولینبغي على الموظف أو ال ٤-۱۱
 أو الكحول.شروعة یر المصرح بھا أو غیر المالعقاقیر غ

 أصول الشركة ) ب

 استخدام وحمایة أصول الشركة )۱۲

لا یجوز استخدام أصول الشركة لتحقیق مكاسب شخصیة أو لأیة أغراض عمل خلاف أعمال الشركة. وھذا یتضمن الأصول   ۱۲-۱
 مادیة.الغیر والمادیة 

جھزة الإلكترونیة، والمستلزمات، ، المعدات مثل أجھزة الحاسب الآلي، والأالمادیةتتضمن بعض الأمثلة على الأصول   ۱۲-۲
حقوق الملكیة الفكریة، مثل المعرفة مادیة ومن الأمثلة على الأصول غیر  والھواتف وآلات التصویر والأثاث.والمركبات 

سواء كانت مطبوعة أو الفنیة، ومعلومات براءات الاختراع المعلقة، والأسرار التجاریة أو أیة معلومات أخرى أو خاصة (
ویعتبر اسم الشركة وأي اسم وعلامة تجاریة وعلامة خدمة وشعار أو اسم تجاري مصاحب لھ أو أي من منتجاتھ  یة).إلكترون

أصولا ذات قیمة للشركة لا یجوز استخدامھا من قبل الموظفین لتحقیق مكاسب شخصیة أو لأي أغراض عمل خلاف أعمال 
 الشركة.

ین عن ضمان اتخاذ الإجراءات المناسبة لحمایة أصول الشركة مسؤولون والموظفون مسؤولیكون أعضاء مجلس الإدارة وال  ۱۲-۳
على نحو ملائم. كما یتعین علیھم اتخاذ التدابیر المناسبة لضمان الاستخدام الفعال لأصول الشركة، حیث أن السرقة والإھمال 

 والتلف عناصر قد یكون لھا تأثیر مباشر على ربحیة الشركة.



 
 

 
   

 

 

أو عضو  مسؤولخلاف ذلك في اتفاقیة التوظیف والاتفاقیات الأخرى بین الشركة أو الموظف أو ال نص علىما لم یتم ال  ٤-۱۲
أو عضو مجلس إدارة أجھزة الشركة في الأغراض المنصوص علیھا في  مسؤولالإدارة، یستخدم كل موظف أو  مجلس

ن استخدام أجھزة الحاسب المكتبیة أو المحمولة وأي اتفاقیة توظیفھ/ توظیفھا أو ارتباطھ/ ارتباطھا مع الشركة.  ولذلك، فإ
حساب برید إلكتروني للشركة، یكون خاضعا للفحص من قبل الشركة أو بالنیابة عنھا (لمزید من المعلومات، یرجى الرجوع 

 إلى الأحكام أدناه فیما یتعلق بالتعامل مع ببرامج الحاسب الآلي والبرید الإلكتروني والإنترنت).

 جھزة من مباني الشركةزالة الأإ )۱۳

لحمایة أصول الشركة المادیة، ینبغي الحصول على موافقة الإدارة على إزالة أیة أجھزة غیر محمولة من مباني الشركة وغیر  ۱۳-۱
 مخصصة لاستخدام الموظفین.

تعین علیھ أو مدة عضویة عضو مجلس الإدارة أو في أي وقت بناء على طلب الشركة، ی مسؤولنھاء عقد الموظف أو الإعند  ۱۳-۲
أن یعید إلى الشركة جمیع الأجھزة و/أو ممتلكات الشركة الأخرى، بما في ذلك أجھزة الحاسب الآلي والوثائق والوسائط 

 بالشركة.أثناء عملھ أو ارتباطھ  أو تتعلق بنشاطاتھالمواد الأخرى العائدة للشركة  المغناطیسیة، وجمیع

 سیاسات الھدایا  - ج

 في العملخاصة والمعاملة التلقي الھدایا  )۱٤

یعتبر بناء علاقات قویة مع العملاء أمرا ضروریا لعمل الشركة.  كما تعتبر إقامة علاقات اجتماعیة مع العملاء والموردین   ۱-۱٤
الأحكام السلیمة عند تقدیم أو قبول دعوات والاحتكام إلى جزءا لا یتجزأ من بناء ھذه العلاقات.  ویتعین ممارسة المنطق السلیم 

عام والھدایا والضیافة والترفیھ. وفي حین أن الظروف تختلف من فرد لآخر، إلا أن المبدأ الغالب فیما یتعلق بالھدایا تناول الط
(سواء كان  يیتطلب من الموظفین عدم تقدیم أو قبول أي شيء ذي قیمة یمكن أن یفھم بأنھ یشكل التزاما من جانب الطرف المتلق

، أو یشوه الغایة والموضوعیة لمشاركة الفرد. شكل مخالف لمصلحة جھة عملھف بموظفا في الشركة أو عمیلا) بالتصر
یعد أمرا مناسبا في الظروف السائدة.  ویتعین تبني سیاسة حذرة الھدایا یة التأكد من أن تقدیم أو قبول مسؤولویتحمل كل موظف 

 في حالة الشك.

ا سواء لأنفسھم أو لأشخاص آخرین بدون أغراض مشروعة یتعین على الموظفین عدم طلب أیة ھدایا أو خدمات أو قبولھ ۲-۱٤
للعمل.  كما یتعین علیھم عدم طلب أو قبول أیة قروض (خلاف القروض التقلیدیة بأسعار السوق من مؤسسات الإقراض) من 

 أي شخص أو جھة ترتبط بعمل أو تسعى للارتباط بعمل مع الشركة أو تعتبر منافسا لھا.  وتطبیقا لھذه السیاسة:

في حالة تعذر تجنب استلام الھدیة لعمل مشروع أو أسباب اجتماعیة تقلیدیة (مثل شھر رمضان المبارك، الأعیاد، الیوم  أ)  
ریال سعودي، وتعتبر ھذه الھدیة  ۱۰۰الوطني)، فإنھ یتعین إبلاغ مدیر إدارة الموارد البشریة عن أیة ھدیة تتجاوز قیمتھا 

 دارة.ملكا للشركة محفوظة لدى تلك الإ

في حالة اقتضى الأمر تقدیم ھدیة لعمل مشروع أو مناسبات اجتماعیة تقلیدیة (مثل ھدایا رمضان أو ھدایا تحمل العلامة  ب) 
التنفیذي، وتسجیلھا وتوثیقھا على النحو  الرئیسالتجاریة للشركة)، فإنھ یتعین الموافقة مسبقا على ھذه الھدایا من قبل 

 المناسب.

ات أیا كان نوعھا من مقیاس صارم وخاص فیما یتعلق بالھدایا والخدمات والخصومات والترفیھ أو اعتبار یتعین تطبیق ج) 
 الموردین.

 لا یسمح أبدا بتلقي ھدایا معادلة النقد (مثال: أسھم أو أشكال أخرى من الأوراق المالیة) بأیة قیمة. د) 

 

 تقدیم الخدمات والھدایا والضیافة  )۱٥

 والخدمات والضیافة للآخرین على نفقة الشركة فقط في حالة وفائھا بالمعاییر التالیة:یمكن تقدیم الھدایا  ۱-۱٥

 في الشركة.المعتادة تتوافق مع ممارسات العمل  ) أ(

 ذات قیمة غیر مرتفعة ویتعذر تفسیرھا بأنھا رشوة أو مكافأة. ) ب(

 لا تنتھك الأنظمة الساریة والمقاییس الأخلاقیة.  ) ج(

 الأذى أو الضرر بسمعة الشركة أو الموظف.للعموم ھا لا یلحق الإفصاح عن ) د(

یجب وضع سجلات محاسبیة ووثائق مساندة دقیقة تبین الھدایا والخدمات والضیافة المقدمة للآخرین، بما في ذلك النص  ۲-۱٥
.  ویتعین على الأقسام وضع السیاسات والإجراءات للموافقة مقدما على الھدایا والخدمات ذات وبشكل واضح ووصفيالمناسب 

 القیم النقدیة غیر الاعتیادیة.



 
 

 
   

 

 

والموظفین الحكومیین. ویتعین على الموظفین  الحكومیة الجھاتبأعمال مع یتم تطبیق قواعد صارمة عند قیام موظفي الشركة  ۳-۱٥
بالنظر للطبیعة الحساسة لھذه العلاقات، الاطلاع على ھذه السیاسة وعلى جمیع الأنظمة ذات الصلة وسیاسات الشركة والتقید 

 ا قبل تقدیم الھدایا للموظفین الحكومیین.بھ

 الرشاوى والعمولات )۱٦

 بصورة مباشرة أو غیر مباشرة تقدیم أو دفع أو طلب أو قبول رشاوى أو عمولات بأي شكل من     یحظر ۱-۱٦
 قیمة (بغض النظر عن الكمیة).  ویحظر على   بأمر ذاالأشكال.  وقد تكون الرشوة دفعة مالیة أو عرضا أو وعدا 

 ة أو أي شخص یمثلھا أو یتصرف بالنیابة عنھا أن یقوم بتقدیم رشوة لموظف حكومي أو فرد خاص للإبقاء على عمل أوالشرك
 الحصول على میزة عمل غیر سلیمة أو لأي سبب آخر. والموظف الحكومي ھو موظف یعمل في الحكومة، بما في ذلك 

المالكة الذین یمارسون نشاطات تجاریة، وموظفي المؤسسات  ةعائلالالقوات المسلحة، وأفراد و الجھات الحكومیة، العاملین في
 الدولیة العامة.

، تعمل فیھا الشركة )۱(بأنظمة مكافحة الرشاوى والفساد في المملكة العربیة السعودیة والدول الأخرى التي  الالتزامینبغي  ۲-۱٦
 ترتبط الشركة بعلاقات عمل مع مؤسسات فیھا. )۳(

قد یؤدي عدم الالتزام بأنظمة مكافحة الرشاوى والفساد إلى اتخاذ إجراءات تأدیبیة أو إنھاء الخدمة أو إقامة دعاوى قانونیة  ۳-۱٦
یة مسؤول. وقد یؤدي الإخفاق في التصرف نحو حالات الرشاوى والفساد المشتبھة إلى تحمیل الربما تؤدي إلى عقوبة السجن

 للموظف والشركة على السواء.

 :  أحكام ختامیة٤ء الجز

 انتھاك السیاسة )۱۷

أو  مسؤولالمصالح وأخلاقیات العمل أو لجنة المراجعة سبب معقول للاعتقاد بأن الموظف أو ال تعارضإذا كان لدى لجنة   ۱۷-۱
عضو مجلس الإدارة أخفق في التقید بھذه السیاسة، فإنھا قد تقوم بإجراء مزید من التحریات عن ذلك.  وإذا ما قررت ھذه اللجنة 

 أو عضو مجلس الإدارة أخفق في الالتزام بھذه السیاسة، فستتخذ الإجراء المناسب وفقا لتقدیرھا. مسؤولبأن ھذا الموظف أو ال

 أحكام ختامیة )۱۸

 تماد ھذه السیاسة بقرار من مجلس الإدارة، وتدخل حیز النفاذ اعتبارا من تاریخ اعتمادھا من قبل المجلس.یتم اع  ۱۸-۱

 .اسة، ومراجعة أحكامھا بصفة دوریةیتولى مجلس الإدارة الإشراف على تنفیذ ھذه السی  ۱۸-۲

 ذه السیاسة.یتم اعتماد أیة تعدیلات على ھذه السیاسة بنفس الطریقة التي تم من خلالھا اعتماد ھ  ۱۸-۳

یلتزم مجلس الإدارة بالتزامات ومتطلبات الإفصاح ذات الصلة بمقتضى سیاسة الإفصاح والأنظمة واللوائح الساریة فیما یتعلق  ٤-۱۸
 بھذه السیاسة.
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