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تم اعتماد هذه السياسة بقرار مجلس إدارة شركة نابكو الوطنية، شركة مساهمة سعودية،  

بتاريخ 10/21 /1440هـ الموافق 2019/06/24م  

بمحضر مجلس الإدارة تاريخ 2019/06/24م 

 ومحضر مجلس الإدارة تاريخ 2021/05/24م



الفهرس"

 ٤ االمقدمة

 ٤ افلسفتنا وقيمنا

 ٥ االمبادئ

 ٦ االإفصاح والإبلاغ عما يدعو للقلق

 ٧ االشفافية وعدم الانتقام

 ٧ االعمل بنزاعة داخل الشركة وخارجها

 ٨ االتعاملات وخصوصية البيانات الشخصية

ا٩ المظهر العام

ا٩ تضارب وتعارض المصالح

ا١٠ مكافحة الرشوة والفساد

ا١٠ الهدايا ودعوات الضيافة و وسائل الترفيه

 ١١ امكافحة غسل الأموال

 ١٢ اجمع وتقديم التبرعات

 ١٢ االإلتزام بالسلامة وحماية البيئة

 ١٢ االإلتزام بالأنظمة واللوائح ذات العلاقة

 ١٣ االمنافسة ومكافحة الاحتكار

 ١٣ االتداول بناءً على معلومات داخلية (بعد إدراج الشركة)

 ١٤ االإمتثال للأنظمة التجارية الدولية

 ١٤ االسجلات والمحافظة عليها وإعداد التقارير

 ١٥ احماية أصول الشركة

 ١٦ اسرية المعلومات

 ١٧ االتواصل مع الجهات الخارجية

 ١٨ انظم تقنيات المعلومات والتشغيل

 ١٨ االاستدامة وحقوق الإنسان

 ١٩ االممارسات غير النظامية

 ١٩ االتعامل العادل

 ٢٠ االإجراءات التأديبية

 ٢٠ امراجعة وتعديلات وإلغاء هذه القواعد
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١. المقدمة  

 تهدف شركة نابكو الوطنية " الشركة " إلى تطبيق قواعد السلوك المهني " القواعد " على كل من أعضاء مجلس

 الإدارة، وأعضاء اللجان، والإدارة التنفيذية/ المسؤولين والعاملين ( المشار إليهم جميعًا بإسم " الأشخاص

  المعنيين " ) وذلك أثناء قيامهم بواجباتهم ومسؤولياتهم اتجاه الشركة وفق أفضل الممارسات المهنية ، التزاماً

  منهم بتوفير مناخ عمل أخلاقي ومهني.

 وتهدف هذه القواعد إلى مساعدة الأشخاص المعنيين في تعزيز واجباتهم المتعلقة بالحرص والولاء تجاه

 الشركة ، واتخاذ التدابير التي من شأنها حماية مصالح الشركة .تلزم الشركة الأشخاص المعنيين بهذه القواعد

 وذلك لتعزيز مصداقية وكفاءة وفعالية أعمالها وأنشطتها ومكانتها ، وللحفاظ على سمعتها في السوق.

٢. فلسفتنا وقيمنا  

مـا هـو خـير لـلمجتمع فـهو خـير للشـركـة ، ومـا هـو خـير للشـركـة سـنسعى جـاهـديـن لـتحقيقه ، نـحن مـلتزمـون بتجسـيد قـيمنا 

وسـلوكـنا فـهو مـا يـميزنـا عـن غـيرنـا كشـركـة وأشـخاص مـعنيين ، فـكل مـا نـقوم بـه هـو إمـتداد لـفلسفتنا الـتي تـرتـكز عـلى 

قيمنا السبعة المتمثلة في : 

النزاهة :مصداقية القول ، استقامة الفعل  

الدقة :شمولية في الرؤية ، دقة في التنفيذ 

التواضع :نجاح متوج بالتواضع  

الاجتهاد في العمل :التفاني في العمل ، التغلب على الصعاب  

القيادة الخادمة :فليكن كبيركم خادمكم  

روح المبادرة :لا شيء مستحيل تحت الشمس  

الروح العائلية :فرادة في الشخصية، وحدة في الرؤية  

إنَّ قـيمنا هـي أسـاس قـواعـد السـلوك الـمهني وهـي الـنهج الـذي نـتبعه فـي تـنفيذ اعـمالـنا ، وحـينما تسـتدعـي الـحاجـة لاتـخاذ 

أي قرار فإننا نراعي مدى توافق كل خيار مع هذه القيم. 
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٣. المبادئ  

يتوجب على الأشخاص المعنيين الالتزام بواجبي الحرص والولاء اتجاه الشركة، وكل ما من شأنه صون مصالح 

الشركة وتنميتها وتعظيم قيمتها ، وتقديم مصالحها على مصلحته الشخصية في جميع الأحوال ، وحماية حقوقها 

ومصالحها والحفاظ على عملائها. لذا على الأشخاص المعنيين تطبيق المبادئ التالية : 

الالتزام بأعلى معايير النزاهة الشخصية والالتزام باداء العمل بفعالية وكفاءة عالية. •

الالتزام بجميع الأنظمة واللوائح والنظام الأساس للشركة والتعليمات السارية ، بما في ذلك لوائح العمل •

الداخلية والإجراءات الداخلية وأي تعديل قد يطرأ على أي منها. 

الالتزام بقواعد السلوك المهني في العمل وفهمها والعمل بموجبها والإبلاغ عن الحالات التي قد تشكل •

انتهاك لهذه القواعد. 

التعاون في أي تحقيق يتم اتخاذه حول أي انتهاك محتمل للقواعد والأنظمة واللوائح والسياسات. •

عدم استغلال أي شخص من الأشخاص المعنيين للمنصب الوظيفي الخاص به أو الصلاحيات المتاحة له ، •

لتحقيق مصلحة خاصة له أو لغيره. 

عدم استخدام أصول الشركة ومواردها لغير أغراض الشركة وأهدافها ، حيث يحظر استغلال تلك الأصول أو •

الموارد لتحقيق المصالح الخاصة. 

عدم إفشاء أي من المعلومات السرية أو الداخلية المتعلقة بالشركة أو منسوبيها أو عملائها. •

عدم التحدث بإسم الشركة إلا بناءً على تكليف أو تفويض رسمي مكتوب من مجلس الإدارة أو الرئيس •

التنفيذي وفق سياسة توزيع الصلاحيات المالية والإدارية. 

الالتزام بالصدق والعدل والإخلاص والاحترام وحسن التعامل بين العاملين ومع الآخرين . •

الابتعاد عن حالات تعارض المصالح والإفصاح عنها فور العلم بها ومعالجتها إن وجدت بإنصاف .  •

تطبيق معايير الجودة في الخدمات المقدمة والحرص على رضا العملاء. •

التفويض السليم للصلاحيات والمهام والمسؤوليات. •

احترام الشركة لخصوصية كل شخص من الأشخاص المعنيين الذين يعملون لصالحها ، حيث أن ما يقوم به •

خارج إطار العمل لا يُعد من شأنها ، ما لم يؤثر ذلك على أداء الشخص في العمل ، أو مصالح الشركة أو 

سمعتها.  
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حفاظ كل شخص من الأشخاص المعنيين ، الذين تمكنه طبيعة عمله من الإطلاع على السجلات الشخصية •

للموظفين الآخرين أو تقدم له وسيلة خاصة للقيام بذلك ، على سرية هذه السجلات واستخدامها فقط 

لأغراض العمل الخاصة بالشركة. 

تقدير واحترام الشركة لكل شخص اختار العمل لصالحها ، حيث أنه اختار القيام بذلك بمحض إرادته .  •

التزام كل شخص من الأشخاص المعنيين بالعمل لصالح الشركة بالأعمال الموكلة إليه ، والوفاء بالتزاماتها •

على نحو يتسم بالمهنية العالية ، وأن يتحلى بأرفع المعايير الأخلاقية داخل وخارج العمل ، وأن يسلك مسلكاً 

لائقاً ، يتفق مع قواعد السلوك المهني. 

 أداء الواجبات الوظيفية بدقة ، وبشكل جدير بالثقة ، وعلى وجه السرعة ضمن فترة زمنية معقولة ، وفقاً •

لأفضل الممارسات ، وبنية حسنة وبموضوعية ، والتقيد بأوامر الرؤساء في العمل ، وتوجيهاتهم 

وتعليماتهم وفق الترتبية الإدارية. 

عدم قيام أي شخص من الأشخاص المعنيين بأي إجراء من شأنه التأثير أو الاحتيال أو التلاعب أو التضليل •

بمُراجع الحسابات الداخلية أو الخارجية المسؤول عن تدقيق أو مراجعة البيانات المالية للشركة . ويشمل 

ذلك أي سلوك من شأنه التأثير سلباً ، بما في ذلك تزويد المُراجع بمعلومات غير دقيقة أو مضللة ، أو 

مستندات غير صحيحة أو متلاعب بها. 

٤. الإفصاح والإبلاغ عما يدعو للقلق  

يقوم الشخص الذي يعبر عن مخاوفه مباشرةً من أجل تحسين أعمال الشركة ومراعاة النزاهة في ممارساتها بدور 

مهم في الحفاظ على بيئة عمل أخلاقية ، من خلال الإبلاغ عن أي انتهاكات مشتبه بها سواءً للأنظمة أو السياسات 

الداخلية ، أو قواعد السلوك المهني.  

يجب على كل شخص من الأشخاص المعنيين الالتزام بالمعايير الأخلاقية الخاصة بالشركة ، وتعزيز السلوك 

الأخلاقي وتشجيع العاملين أو المشرفين ، أو المدراء ، أو الأطراف الخارجية ذوي الصلة على الإبلاغ عند شعوره 

بالشك إلى حد ما ( بلاغ يخلو من الكيد ) تجاه أي سلوك يدعو للقلق ، أو سلوك من شأنه تشكيل مخالفة للوائح 

المعتمدة. حيث أن الإبلاغ عن هذا السلوك مباشرةً يعطي الشركة فرصة لمعالجة الأمر وتصحيحه ، بالطريقة 

المثلى قبل أن يصبح مخالفاً للقانون أو خطراً على سمعة وعمل الشركة . 

 يجب على الإدارة التنفيذية والمدراء والموظفين الإبلاغ عن أي سلوك غير قانوني أو غير أخلاقي لمشرفهم المباشر 

(مدير) وفق سياسة الإبلاغ عن المخالفات وبالمثل، على أي عضو من أعضاء مجلس الإدارة واللجان التابعة بالإبلاغ 

عن أي سلوك غير قانوني أو غير أخلاقي من خلال وسائل التبليغ المحددة في الشركة ومن خلال الأطراف المحددة. 

( يمكن الرجوع إلى سياسة التبليغ عن الممارسات المخالفة ) وسيتم التحقيق في الانتهاكات المُبلغ عنها واتخاذ 
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الإجراءات اللازمة من قبل العاملين المختصين أو المجلس حسب اقتضاء الحالة . وستبقى جميع المعلومات سرية 

وسيتم الحفاظ على سرية هوية المُبلغ  بشكل يضمن حمايته من أي حالة إنتقام في العمل. 

٥. الشفافية وعدم الانتقام  

تــنظر الشــركــة إلــى الــشفافــية كجــزء أســاســي مــن بــيئة عــملها الــناجــحة ، فهــي تــسمح لــلعامــلين بــها بــطرح الأســئلة 

والكشف عن المخالفات والأمور التي تشغل تفكيرهم والتعبير عن آرائهم دون الخوف من العقاب.  

لـذا تتعهـد الشـركـة بحـمايـة أي مـوظـف يـبلغ عـما يـثير مـخاوفـه بـصدق ، ولـكن فـي حـال اتـضح قـيامـه بـتوجـيه الاتـهامـات 

الـكاذبـة عـن عـمد ، أو الـكذب ، أو الـتدخـل أو رفـض الـتعاون خـلال الـتحقيق فـإنـه يـعتبر مـخالـفاً  لـقواعـد السـلوك الـمهني. 

إنَّ الـتبليغ الـصادق لا يـعني بـأن الـمُبَلغ عـلى حـق فـيما  يـثير مـخاوفـه؛ ولـكن عـليه أن يـكون عـلى يـقين بـأن الـمعلومـات الـتي 

يقدمها صحيحة وموثوقة قدر الإمكان . كما يلتزم بمعالجة المسألة المعنية بصورة عادلة ، كما تتعهد الشركة بعدم 

الـتهاون تـجاه السـلوكـيات الانـتقامـية أو الـتمييز ضـد أي شـخص يـتعرض لـها بسـبب إبـلاغـه عـن مـخاوفـه أو خـلال تـقديـمه 

الــمساعــدة فــي أي تــحقيق تــقوم بــه الشــركــة. حــيث ســتطبق بــحق أي شــخص يــتبين تــورطــه فــي ســلوكــيات إنــتقامــية 

إجراءات تأديبية تصل للفصل من العمل بالشركة. 

٦. العمل بنزاهة داخل الشركة وخارجها  

ينبغي على كل شخص من الأشخاص المعنيين العمل وفق اللوائح والأنظمة وما هو صحيح ، وبالتالي أن يعكس 

صورة وسمعة إيجابية عن الشركة وعلاماتها التجارية التي تملكها أو المرخص لها باستعمالها من الأطراف الثالثة ، 

في أي مكان تزاول فيه الشركة أعمالها . وبالتالي يسعى جميع الأشخاص المعنيين ، بغض النظر عن المستوى 

الوظيفي ، إلى تحقيق الأهداف التالية : 

إحترام كل موظف ، أو عامل ، أو ممثل للعملاء أو الموردين أو المتعاقدين ، والتعامل معه بمودة ١.

ولطف  ومراعاة كرامته الشخصية. 

الالتزام والتأكيد على المساواة في التعامل مع جميع الموظفين والعمال والعملاء والموردين ٢.

والمقاولين بغض النظر  عـن العرق أو اللون أو الجنس أو الدين أو السن أو الأصل القومي أو 

الجنسية أو نوع الإعاقة.  

الالتزام باداء العمل ضمن فترة زمنية معقولة، وخلال ساعات العمل.  ٣.

تكريس أوقات الدوام الرسمية والمحددة للقيام بالواجبات والمهام الوظيفية ، وعدم القيام بأي أنشطة ٤.

لا تتعلق بالواجبات الوظيفية.  
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عدم التردد في العمل خارج ساعات الدوام الرسمية إذا كانت مصلحة العمل تقتضي ذلك.  ٥.

ر أو التصرف بطريقة عدائية أو مروعة.  ٦. تجنب التنمَّ

عدم الانخراط في أي مضايقة أو تحرش مهما كانت طبيعته وعدم التهاون فيه.  ٧.

الإيجابية في كافة التعاملات مع الزملاء والعملاء والموردين بصورة تعكس الاحترافية وحسن التعامل ٨.

وتجنب الظهور بمظهر غير لائق. 

٧. التعاملات وخصوصية البيانات الشخصية  

يـجب عـلى كـل شـخص مـن الأشـخاص الـمعنيين أن يـسعى إلـى الـتعامـل بـنزاهـة مـع عـملاء الشـركـة ومـورديـها ١.

ومـنافسـيها ومـوظـفيها . ولا يـجوز لأي شـخص إسـتخدام مـعلومـات هـامـة عـن الشـركـة ( مـثل الـحسابـات ، أو 

الاداء الــحالــي ، أو الــقرارات الــوشــيكة الإصــدار ، أو الخــطط المســتقبلية ، أو الــمنتجات الجــديــدة ) لــمنفعته 

الـشخصية بـشكل مـباشـر  أو غـير مـباشـر . كـما لا يـجوز لـه الاسـتفادة مـن أي شـخص مـن خـلال الـتلاعـب ، أو 

إخـفاء أو إسـاءة اسـتخدام الـمعلومـات ، أو تحـريـف الـحقائـق الـجوهـريـة ، أو أي مـمارسـات أخـرى غـير عـادلـة يـقوم 

بالتعامل بها. 

لا يـجوز لأعـضاء مجـلس الإدارة ، أو أعـضاء لـجنة الـمراجـعة ، أو كـبار الـتنفيذيـين ، أو أي شـخص لـه عـلاقـة بـأي ٢.

مـنهم  بـعد إدراج الشـركـة الـتعامـل فـي أي أوراق مـالـية للشـركـة خـلال فـترات الحـظر الـتي حـددتـها أنـظمة هـيئة 

السوق المالية. 

يـجب عـلى كـل شـخص مـن الأشـخاص الـمعنيين أن يـفصح لـلإدارة الـقانـونـية فـور مـباشـرتـه الـعمل فـي الشـركـة ٣.

عــن الأوراق الــمالــية الــتي يــملكها فــي الشــركــة ، أو الــتي يــملكها الــزوج ، أو الــزوجــة ، أو الأبــناء الــقصر ، وعــن أي 

تـغيير يـطرأ بـعد ذلـك عـليها خـلال ثـلاثـة أيـام مـن تـاريـخ مـعرفـته بـالـتغيير ، وعـليه أيـضاً تحـديـث هـذه الـبيانـات مـتى 

استعدت الحاجة إلى ذلك. 

حــمايــة الــبيانــات الــشخصية الــخاصــة بــالــعملاء وبــالــزمــلاء الــعامــلين وغــيرهــم مــمن يــتم الــتعامــل مــعهم أو ٤.

دعمهم.  

عـدم اسـتخدام الـبيانـات الـشخصية إلا لأغـراض وضـرورات الـعمل المشـروعـة ، وعـندمـا يـكون هـناك مـسوغ ٥.

متعلق بالعمل لمعرفتها.  

عــدم نشــر الــشائــعات أو الــرســائــل الســلبية بــين الــعامــلين الــتي قــد تــؤدي لإســاءة أو تــشويــه ســمعة أي مــن ٦.

العاملين أو أحد أفراد عائلته. 
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٨. المظهر العام  

على كل شخص من الأشخاص المعنيين بغض النظر عن اختلاف عاداته وتقاليده ، مُطالب بالحافظ على مظهر عام 

لائق يتناسب مع طبيعة عمله والصورة الحضارية للشركة وسمعتها ، وعليه مراعاة ما يلي : 

أن يكون حسن الهندام وذو مظهر لائق  ١.

الاهتمام بالنظافة العامة  ٢.

الالتزام بالزي الرسمي متى استدعت طبيعة العمل ذلك ، ووفق تعليمات الشركة  ٣.

التزم العاملات باللباس المحتشم ومراعاة ذلك طوال فترة العمل ٤.

٩. تضارب وتعارض المصالح  

يــجب عــلى كــل شــخص مــن الأشــخاص الــمعنيين تــجنب حــالات تــضارب الــمصالــح الــتي قــد تحــدث بــينه ١.

وبـين الشـركـة سـواء كـان تـضارب فـعلي أو مـحتمل أو حـتى مـتصور ، والـذي مـن شـأنـه  تـعريـض سـمعة 

الـشخص وسـمعة الشـركـة لـلضرر ، لـذا يـجب عـلى الـشخص الالـتزام الـتام بسـياسـة تـضارب الـمصالـح 

الــمعتمدة فــي الشــركــة. ويــتوجــب عــليه مــراعــاة ضــميره والــتفكير بــشكل ســليم . كــما يــنبغي عــليه عــند 

الشعور بالشك أو القلق طلب الإرشادات من مديره المباشر أو الإدارة القانونية.  

يـجب عـلى كـل شـخص مـن الأشـخاص الـمعنيين أن يـعمل لـتحقيق أكـبر فـائـدة للشـركـة خـلال عـمله فـيها. ٢.

كـما يـنبغي عـليه بـذل الـمزيـد مـن الحـرص  فـي حـال كـانـت تـقع عـلى عـاتـقه مـسؤولـية إخـتيار الـتعامـل مـع 

أحـد الـمورديـن نـيابـة عـن الشـركـة. يـجب ألا تـتداخـل الـمصالـح الـشخصية لـلشخص فـي هـذا الأمـر أو أن 

تُظهر تداخلها عند إتخاذ القرارات التي تخدم مصلحة الشركة. 

يُحـظر عـلى كـافـة الـعامـلين فـي الشـركـة مـمارسـة أي مـهنة أو عـمل مسـتقل آخـر خـارج دوام الشـركـة ، بـما ٣.

فــي ذلــك أن يــشغلوا مــناصــب أو وظــائــف فــي أي جــهة حــكومــية أو خــاصــة ، كــما يُحــظر عــليهم الــقيام 

بـأنشـطة تـنافـس أنشـطة الشـركـة أو تـقديـم الـمشورة لأي مـن الأطـراف الآخـريـن فـي الـمملكة الـعربـية 

الـسعوديـة ، إلا بـعد الـحصول عـلى مـوافـقة خـطية مـن الـرئـيس الـتنفيذي أو رئـيس مجـلس الإدارة أو مـن 

يـفوضـونـهم. كـما يُحـظر عـلى الـعامـلين فـي الشـركـة الـعمل بـعد انـتهاء مـدة عـقد الـعمل الـخاص بـهم 

لـدى أي جـهة مـنافـسة للشـركـة فـي الـمملكة الـعربـية الـسعوديـة ، وذلـك خـلال سـنتين مـن انـتهاء عـقد 

العمل. 
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١٠. مكافحة الرشوة والفساد  

يُحـظر عـلى كـل شـخص مـن الأشـخاص الـمعنيين مـخالـفة السـياسـة الـعامـة مـن خـلال تـقديـم الـرشـوة أو الـقيام بـإغـراء أو 

إعـطاء أو اسـتلام أو قـبول أي شـيء ذو قـيمة لشـركـة مـا  أو جـهة حـكومـية أو مـسؤول مـقابـل الـقيام بـمعامـلة مـا . كـما 

تـقع الـرشـوة عـندمـا تـحصل الشـركـة عـلى مـيزة غـير عـادلـة عـن مـنافسـيها مـن خـلال تـعامـل سـري . وبـما أنَّ الـرشـوة تُـعد 

عـمل غـير قـانـونـي ، فـإنَّ أي شـخص مـعني فـي الشـركـة يـتلقى رشـاوي أو يـقوم بـعمليات ابـتزاز أو دفـع مـبالـغ بـطريـقة غـير 

مشـروعـة أو يـحاول الـمشاركـة فـي أي نـشاط مـن هـذا الـقبيل ، سـيخضع لإجـراءات تـأديـبية صـارمـة قـد تـصل إلـى إنـهاء 

خـدمـاتـه ، كـما تـحتفظ الشـركـة أيـضاً بـحق إحـالـة مـثل هـذه الـمسائـل إلـى السـلطات الـعامـة لاحـتمال مـلاحـقتها قـضائـياً 

والتعامل معها كجريمة جنائية. 

وعلى الأشخاص المعنيين تجنب انتهاك الأنظمة التي تحظر الرشوة والفساد والقيام بما يلي : 

تجنب عرض أو تقديم أو قبول رشاوي أو عمولات غير مشروعة بأي شكل من الأشكال.    ١.

تـوخـي الحـذر عـند الـتعامـل مـع الـمسؤولـين الـحكومـيين بـما فـي ذلـك مـوظـفي الشـركـات الـمملوكـة لـلدولـة ، فـيما ٢.

يـتعلق بـعرض أو قـبول أي شـيء ذو قـيمة حـيث يـمكن اعـتباره شـكل مـن أشـكال الـرشـاوي ، حـيث لا تـنحصر عـلى 

المبالغ النقدية أو الهدايا باهظة الثمن فقط.   

الإبلاغ عن أي طلب أو عرض لرشوة أو عمولة غير مشروعة. ٣.

الـتقيد بجـميع السـياسـات والإجـراءات الـمعمول بـها فـي الشـركـة حـالـياً أو الـتي سـتعتمد لاحـقاً مـن مجـلس ٤.

الإدارة. 

١١. الهدايا ودعوات الضيافة و وسائل الترفيه  

يـنبغي عـلى كـل شـخص مـن الأشـخاص الـمعنيين إسـتخدام الـحكمة والـمنطق عـند قـبولـه أي دعـوة ضـيافـة أو هـديـة مـن 

الأطـراف ذات الـعلاقـة أو الـصلة سـواء كـانـت تـلك الـعلاقـة سـابـقة أم قـائـمة أم مـحتملة ، كـما عـليه الـتأكـد مـن أن تـلك 

الــدعــوة ليســت لــغرض تــحقيق مــنفعة شــخصية قــد تــتعارض مــع قــواعــد الشــركــة ولــوائــحها وســياســاتــها ، و رفــض 

الـدعـوات الـتي يـمكن أن تخـلق لـديـه إحـساس بـأي الـتزام اتـجاه الـمضيف أو حـرجـاً)  بسـبب ظـروف الـدعـوة أو تـكالـيفها ) ، 

وفي جميع الأحوال يجب الالتزام بما يلي :   

الحصول على موافقة المدير المباشر لتحديد مدى ملائمة تلبيته لتلك الدعوة من عدمها. ١.

يحظر تقديم أي هدية قيمة نيابة عن الشركة لأي شخص أو جهة قبل الحصول على الموافقة الخطية من ٢.

الإدارة المباشرة المختصة في الشركة.  
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ينبغي على الأشخاص المعنيين عدم قبول الهدايا مقابل عمل ما ، أو الوعد بتقديم خدمة ما ، أو عمل ما لعميل أو 

مورد ، وبالتالي : 

الامتناع عن طلب الهدايا من العملاء والموردين. •

الامتناع عن قبول الهدايا القيمة أو المبالغ النقدية أو ما يعادلها. •

لذلك على الأشخاص المعنيين عدم عرض أو تقديم أو قبول هدية أو وجبة أو منفعة أو وسيلة من وسائل الترفيه إلا 

في حال :  

كان لها غرض تجاري مشروع ، أو تم تقديمها  في مناسبة من المعتاد فيها تقديم الهدايا.  ١.

كانت نظامية وذات قيمة معقولة ومتسقة مع الممارسات المتعارف عليها في قطاع الأعمال. ٢.

كانت لا تسبب إحراجاً للعامل أو الشركة في حال الإفصاح عنها علناً.   ٣.

كان مسموحاً بها بموجب السياسات والإجراءات المعتمدة في الشركة ، وسياسات وإجراءات جهة عمل  ٤.

الشخص الذي يقدمها أو يتلقاها ، حسب الحال.  

لم تكن نية تقديمها هي الرشوة أو دفع عمولة غير مشروعة أو أي أموال أخرى غير مقبولة ، وألا ينظر لها ٥.

على أنها كذلك.  

يمكن تقديم و قبول الهدايا ذات القيمة الرمزية مثل الكؤوس والدروع التي يحصل عليها تقديراً لعلاقة ٦.

عمل. 

يمكن قبول الهدايا أو التخفيضات المقدمة إلى مجموعات كبيرة من العاملين كجزء من اتفاقية بين الشركة ٧.

والعميل أو المورد واستعمالها وفق ما يريده العميل أو المورد.   

١٢. مكافحة غسل الأموال  

تلتزم الشركة بتطبيق الأنظمة السارية التي تحظر غسل الأموال ، وتسعى دائماً للتحقق من عملائها تفادياً لأي خرق 

لهذه الأنظمة ، وعلى جميع الأشخاص المعنيين اتباع ما يلي :   

معرفة شركاء ونظراء الشركة في قطاع الأعمال والحصول على المستندات القانونية العائدة لهم ( أعرف ١.

عميلك ). 

التقيد بجميع السياسات والإجراءات المعمول بها في الشركة. ٢.
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الإبلاغ عن أي معاملات مشبوهة فوراً ليتم تحويلها إلى التحقيق واتخاذ القرار المناسب. ٣.

١٣. جمع وتقديم التبرعات  

تـقدم الشـركـة الـتبرعـات والـمساعـدات الـخيريـة والـتعليمية والإنـسانـية والـعلمية وغـيرهـا مـن الـمساعـدات لـلمجتمعات 

الــتي تــزاول فــيها أعــمالــها ، وتــقتصر هــذه الــتبرعــات عــلى الأشــخاص والجــمعيات والــمنظمات الــتي خــضعت للتحــري 

والـفحص الـدقـيق ، لـضمان وصـول هـذه الـتبرعـات إلـى مسـتحقيها بـما يـفيد الـمجتمعات وفـقاً لسـياسـة الـمساهـمات 

المجتمعية والتبرعات الخيرية المعتمدة. 
  

ويـمنع عـلى جـميع الأشـخاص الـمعنيين اسـتخدام الشـركـة ومـرافـقها كـمكان لجـمع الـتبرعـات لأغـراض شـخصية ، أو 

مــخالــفة لــلأنــظمة ، أو خــارج الــنشاطــات الــتي تــقوم بــها الشــركــة ضــمن ســياســة الــمساهــمات الــمجتمعية والــتبرعــات 

الخيرية المعتمدة.  

١٤. الالتزام بالسلامة وحماية البيئة  

تـلتزم الشـركـة بـتوفـير بـيئة عـمل آمـنة وبحـمايـة الـبيئة وتـعزيـز مـعايـير السـلامـة فـي الـمجتمعات الـتي تـعمل فـيها . كـما 

تــسعى الشــركــة لــلحافــظ عــلى الــموارد الــطبيعية والحــد مــن الآثــار الــبيئية الــناجــمة عــن أنشــطتها. وعــلى الأشــخاص 

الـمعنيين الـقيام بـدورهـم بـتطبيق الأنـظمة والـلوائـح الـمتعلقة بـالـحفاظ عـلى السـلامـة الـعامـة وحـمايـة الـبيئة والـسعي 

إلى اعتمادها مع كافة العاملين في الشركة. 

١٥. الالتزام بالأنظمة واللوائح ذات العلاقة  

يــجب عــلى كــل شــخص مــن الأشــخاص الــمعنيين الــتأكــد مــن رعــايــة مــصالــح الشــركــة فــي جــميع الأوقــات وعــدم إيــثار 

مصالحه الشخصية على مصالحها ، لذا يتوجب عليه القيام بما يلي : 

ضرورة الإبلاغ  الفوري عن أي انتهاك فعلي أو محتمل للأنظمة واللوائح . ١.

الإفـصاح عـن جـميع الـمصالـح الـتي تـتعارض أو يـمكن لـها أن تـتعارض مـع قـيامـه بـمهامـه وواجـباتـه ، كـما ٢.

يجب التأكد من عدم مشاركته في الأعمال أو القرارات ذات العلاقة بالمصالح المتعارضة . 

الإفصاح عن أي وظيفة تم شغرها قبل التحاقه بالشركة . ٣.
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الإفــصاح عــن أي عــلاقــة عــملية مــهما كــانــت طــبيعتها مــع الأشــخاص أو الــمؤســسات ذات الــعلاقــة ٤.

بــأنشــطة الشــركــة ، بــما فــي ذلــك الــعلاقــات الــمهنية والــمالــية والــتجاريــة والاســتشاريــة، ويــشمل ذلــك 

الإفصاح عن علاقة القرابة المباشرة (  الوالدين، الأبناء ، الزوج / الزوجة ، الأخوة والأخوات  ). 

إرســال جــميع الــمعلومــات الــمفصح عــنها لــلإدارة الــقانــونــية ، كــما يــتوجــب عــلى الجــميع تحــديــث هــذه ٥.

الــمعلومــات فــور حــدوث أي تــغيير فــيها . حــيث يــتعين عــلى الإدارة الــقانــونــية الاحــتفاظ بسجــل دائــم 

يــتضمن جــميع الــمعلومــات الــمفصح عــنها ، كــما يــجب الــحفاظ عــلى ســريــة هــذه الــمعلومــات وعــدم 

الإفصاح عنها إلا إذا دعت الحاجة إلى الإفصاح عنها لأغراض نظامية أو قانونية. 

١٦. المنافسة ومكافحة الاحتكار   

تـلتزم الشـركـة بـالـترويـج لـلمنافـسة المشـروعـة الـتي تـسمح بـتطور الشـركـات ومـنتجاتـها وتـلتزم بـكافـة أنـظمة حـمايـة 

الــمنافــسة ومــكافــحة الاحــتكار الــمطبقة فــي الــمملكة الــعربــية الــسعوديــة. لــذا يــجب عــلى كــل شــخص مــن الأشــخاص 

الـمعنيين إتـباع الأنـظمة الـمعمول بـها وسـياسـات الشـركـة وإجـراءاتـها ، بـحيث يحـظر عـليه الـقيام بـأي عـمل مـن شـأنـه أن 

يـشكل مـنافـسة غـير مشـروعـة أو يـؤدي إلـى الاحـتكار بـشكل مـخالـف لـلأنـظمة وعـليه إبـلاغ الإدارة الـقانـونـية بـأي عـمل 

مخالف ليتم إجراء التحقيق المناسب واتخاذ القرارات اللازمة. 

١٧. التداول بناءً على معلومات داخلية (بعد إدراج الشركة)   

تحـظر الشـركـة تـداول الأسـهم و الأوراق الـمالـية الأخـرى بـناءً عـلى مـعلومـات  "جـوهـريـة"  لـم يـتم الإفـصاح عـنها عـلناً ، 

وتــعني كــلمة "جــوهــريــة"  الــمعلومــات الــتي يــعتبرهــا المســتثمرون مــعلومــات قــيمة ومــهمة فــي اتــخاذ الــقرارات بــشأن 

شـراء ، أو بـيع ، أو الاحـتفاظ بـسهم أو أي ورقـة مـالـية أخـرى . لـذلـك يـتعين عـلى جـميع الأشـخاص الـمعنيين الـقيام بـما 

يلي :  

عـدم شـراء أو بـيع أسـهم الشـركـة أو سـنداتـها أو أي اسـتثمارات مـالـية أخـرى بـناءً عـلى مـعلومـات جـوهـريـة ١.

عن الشركة لم يتم الإفصاح عنها علناً لجمهور المستثمرين. 

عــدم شــراء أو بــيع أي أســهم أو ســندات أو إســتثمارات مــالــية أخــرى فــي أي شــركــات أخــرى ، إذا كــانــت ٢.

تحتوي على معلومات جوهرية عن تلك الشركات لم يتم الإفصاح عنها علناً لجمهور المستثمرين.  

عدم تقديم معلومات جوهرية غير معلنة للغير ، بما في ذلك الأصدقاء والأقارب و الشركات المالية. ٣.
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١٨. الامتثال للأنظمة التجارية الدولية   

تــلتزم الشــركــة بــكافــة ضــوابــط الاســتيراد والــتصديــر والــعقوبــات الاقــتصاديــة والجــمارك وأنــظمة الحــظر والــمقاطــعة 

والــعقوبــات وتــسعى لإلــزام مــن يــتعامــل مــعها مــن مــورديــن ومــتعاقــديــن وعــملاء بهــذه الــضوابــط ، وعــلى الأشــخاص 

المعنيين المساعدة على الالتزام بتلك الأنظمة والضوابط. 

١٩. السجلات والمحافظة عليها وإعداد التقارير   

تـلتزم الشـركـة بـأعـلى مـعايـير الـمحاسـبة الـدولـية والأنـظمة الـمحاسـبية الـمطبقة فـي الـمملكة الـعربـية الـسعوديـة ، لـذا 

يــنبغي عــلى كــل شــخص مــن  الأشــخاص الــمعنيين تــسجيل مــعامــلات الشــركــة فــي دفــاتــرهــا وســجلاتــها وحــسابــاتــها 

وتـقاريـرهـا بـالـدقـة الـمطلوبـة ، وذلـك لـتعزيـز تـوافـق الشـركـة مـع الـقوانـين والأنـظمة الـمطبقة . لـذا عـلى كـل شـخص مـن 

الأشخاص المعنيين القيام بما يلي :  

 بـذل أقـصى مـا لـديـه جهـد وقـدرات لـلتأكـد مـن صـحة سـجلات ووثـائـق الشـركـة ، بـما فـي ذلـك الـتقاريـر الـمالـية، كـما ١.

يحظر تزوير أي سجل للشركة. 

 يـنبغي أن تـكون جـميع الـتقاريـر أو الـوثـائـق أو الإتـصالات الـمصرح بـها أو الـمطلوب الإفـصاح عـنها للجـمهور غـير ٢.

مضللة وواضحة وعادلة ، ودقيقة ، وفي الوقت المناسب ، ومفهومة وحسب النظام. 

الــحفاظ عــلى ســجلات الشــركــة أو التخــلص مــنها طــبقاً لســياســات الشــركــة فــي الــمحافــظة عــلى الــسجلات. ٣.

يـمكن لـلإدارة الـقانـونـية أن تـصدر بـين حـين وآخـر مـذكـرات خـاصـة بـالـحفاظ عـلى سـجلات مـعينة فـي حـال وجـود 

قــضية فــعلية أو تهــديــد بــقضية قــانــونــية أو لــتحقيقات حــكومــية . يــجب عــلى الأشــخاص الــمعنيين الالــتزام 

بـالـتعليمات الـموجـودة فـي هـذه الـمدونـة ، لأن عـدم الالـتزام بـها يـمكن أن يـعرض الشـركـة الـعامـلين إلـى مـخاطـر 

قانونية كبيرة. 

الـحفاظ عـلى جـميع الـمحاضـر والمسـتندات والـتقاريـر والـوثـائـق الأخـرى الـتي يـتطلب الاحـتفاظ بـها بـموجـب لائـحة ٤.

الـحوكـمة الـصادرة عـن الهـيئة فـي مـقر الشـركـة الـرئيسـي مـدة لا تـقل عـن عشـر سـنوات ، وأن يـشمل ذلـك تـقريـر 

مجـلس الإدارة وتـقريـر لـجنة الـمراجـعة . ومـع عـدم الإخـلال بهـذه الـمدة ، يـجب فـي حـال وجـود دعـوى قـضائـية(  

بــما فــي ذلــك أي دعــوى قــائــمة أو مهــدد بــإقــامــتها)  أو مــطالــبة أو أي إجــراءات تــحقيق قــائــمة تــتعلق بــتلك 

الـمحاضـر أو المسـتندات أو الـتقاريـر أو الـوثـائـق الاحـتفاظ بـها لـحين انـتهاء تـلك الـدعـوى الـقضائـية أو الـمطالـبة أو 

إجراءات التحقيق القائمة. 
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٢٠. حماية أصول الشركة  

يــجب الــحفاظ عــلى أصــول الشــركــة ومــمتلكاتــها وصــيانــتها وعــدم الــتفريــط بــها ، لــذا يــتعين عــلى جــميع الأشــخاص 

المعنيين القيام بالتالي : 

عدم إستخدام ممتلكات الشركة لمنفعة شخصية أو منفعة أي شخص آخر غير الشركة. ١.

عدم الإفراط في استعمال ممتلكات الشركة حيث يعتبر ذلك سوء تصرف وإستغلال لموارد الشركة. ٢.

يجب أن يقتصر إستخدام نظام البريد الإلكتروني للشركة بشكل رئيسي على أعمال الرسمية للشركة.  ٣.

عــدم أخــذ مــمتلكات الشــركــة بــدون تــصريــح بــما فــيها الــمعدات والــمعلومــات ، أو الســرقــة عــن طــريــق ٤.

الاخــتلاس ، أو ســوء الــتبليغ الــمقصود عــن الــوقــت أو الــنفقات ، حــيث قــد يتســبب ذلــك فــي إنــهاء الخــدمــة 

والـملاحـقة الـقانـونـية. كـما أن الشـركـة تـعامـل سـرقـة مـمتلكات مـوظـف آخـرفـي مـوقـع الـعمل كـما تـعامـل 

سرقة أملاك الشركة.  

إن اسـتعمال مـمتلكات الشـركـة خـارج دائـرة مـسؤولـية الـشخص فـي الشـركـة – مـثل إسـتخدام مـنتجات عـمل ٥.

الشـركـة فـي عـمل خـارجـي ، أو اسـتعمال مـواد الشـركـة أو مـعداتـها لـلمساعـدة فـي مـصالـح شـخصية  يـتطلب 

مـوافـقة خـطية مسـبقة مـن رئـيس الشـركـة ، ويـجب عـلى الـشخص الـمعني تجـديـد هـذه الـموافـقة إذا اسـتمر 

في استعمال الممتلكات خارج العمل.   

يـجب إسـتخدام مـوارد الشـركـة الـمتاحـة بـأفـضل طـريـقة ، وذلـك لـتحقيق أهـدافـها ويـجب الـمحافـظة عـلى ٦.

حقوقها وممتلكاتها أثناء قيام الأشخاص المعنيين بواجباتهم الوظيفية.  

يـجب إتـخاذ جـميع الإجـراءات والاحـتياطـات الـلازمـة لـضمان سـلامـة أنـظمة الشـركـة الإلـكترونـية وحـمايـتها مـن ٧.

الـتلف أو الـتعديـل أو الاخـتراق أو اسـتخدامـها إسـتخدامـاً غـير مـناسـب أو بـشكل غـير نـظامـي أو أخـلاقـي أو 

استخدامها من قبل أشخاص غير مصرح لهم بذلك. 

يــتوجــب عــدم الــمشاركــة فــي أنشــطة شــخصية أثــناء ســاعــات الــعمل الــتي تــتداخــل مــع أو تــمنع مــن تــأديــة ٨.

مسؤوليات  العمل. 

عـدم انـتهاز أي فـرصـة لـتحقيق ربـح مـالـي  يـكون الـشخص الـمعني عـلى عـلم  بـه بسـبب مـركـزه الـوظـيفي فـي ٩.

الشركة ، أو من خلال  استخدامه لممتلكات الشركة أو معلوماتها. 
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٢١. سرية المعلومات   

يــتوجــب عــلى كــل شــخص مــن الأشــخاص الــمعنيين الالــتزام بجــميع الإجــراءات الــوقــائــية لــمنع تســرب ١.

الـمعلومـات ،  والـحفاظ الـتام عـلى جـميع الـمعلومـات السـريـة أو الـداخـلية ، والامـتناع عـن الإعـلان عـنها أو 

الـتصريـح بـها لأي  طـرف آخـر إلا فـي حـال وجـود مـطالـب نـظامـية أو قـانـونـية أو كـان يـقتضي ذلـك مـصلحة 

وطبيعة العمل في الشركة من خلال الادارة القانونية. 

يـتوجـب عـلى كـل شـخص مـن  جـميع الاشـخاص الـمعنيين إتـخاذ جـميع الاحـتياطـات الـلازمـة لـمنع تسـرب ٢.

الــمعلومــات الســريــة أو الــداخــلية ، ويــشمل ذلــك الــتأكــد مــن عــدم عــرضــها بــشكل ظــاهــر فــي مــقر الــعمل 

بــشكل يــتيح  لــلآخــريــن الإطــلاع عــليها. كــما يــجب عــليه إتــخاذ جــميع الاحــتياطــات الــمعقولــة لإحــكام إغــلاق 

أجهــزة الــحاســب الآلــي والــمحافــظة عــلى اســم المســتخدم وكــلمة الــمرور ، واتــخاذ الــحيطة عــند إرســال 

الـمعلومـات أو اسـتقبالـها سـواء مـن خـلال الـبريـد الإلـكترونـي أو الـفاكـس أو أي وسـيلة أخـرى ، وعـدم إخـراج 

أي وثيــقة أو مستــند أو بيــان ورقيــ كاــن أم رقمــي ذي صبــغة سرــيةــ خاــرج مقــر الشرــكةــ لأي جهــة كاــنتــ إلا 

بموافقة خطية من الإدارة القانونية. 

يـتوجـب عـدم الإفـصاح لـلآخـريـن داخـل الشـركـة بـالـمعلومـات الـغير مـخصصة للنشـر ، مـا لـم يـتوجـب عـليهم ٣.

معرفتها لأغراض العمل.  

عــند انــتهاء خــدمــة أي شــخص مــن الأشــخاص الــمعنيين فــإنــه يــجب عــليه الــتوقــف عــن إســتخدام أي مــن ٤.

الــمعلومــات الســريــة أو الــداخــلية أو الــوثــائــق الــتي بــحوزتــه أو افــشائــها . كــما يــنبغي عــليه فــي هــذه الــحالــة 

إعـــادتـــها وتســـليمها للشـــركـــة ، وفـــي جـــميع الأحـــوال فـــإن إعـــادة أي مـــن تـــلك الـــوثـــائـــق أو المســـتندات أو 

الـمعلومـات أو إتـلافـها لا يـعفي الـشخص الـمعني مـن أي الـتزام بـالـمحافـظة عـلى عـدم إفـشاء الـمعلومـات 

السرية أو الداخلية حتى بعد انتهاء العلاقة التعاقدية مع الشركة. 

فـيما عـدا اجـتماعـات الجـمعية الـعامـة الـعاديـة ، لا يـجوز لأعـضاء مجـلس الإدارة الإفـصاح عـن الـمعلومـات ٥.

الســريــة الــتي يــملكونــها عــن الشــركــة ، كــما لا يــجوز لــهم إســتخدام أي مــعلومــات يــحصلون عــليها بــحكم 

عـضويـتهم مـن أجـل تـحقيق أي مـنفعة لأنـفسهم أو لأقـاربـهم أو لـلغير ، ويـؤدي الـقيام بـذلـك إلـى الـعزل مـن 

المنصب ، كما يجب مطالبة العضو بالتعويض عنها. 

الـتأكـد مـن مـلائـمة رسـائـل الـبريـد الإلـكترونـي الـخارجـي أو الـرسـائـل الـنصية أو الـمنشورات عـلى شـبكة الإنـترنـت ٦.

أو وسائل التواصل الاجتماعي وخلوها من أي معلومات سرية.  
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الـمعلومـات الـغير مـخصصة للنشـر هـي الـمعلومـات الـتي لـم تنشـرهـا الشـركـة أو لـم تـقم بـعرضـها بـشكل ٧.

يـتيح لـلعامـة الإطـلاع عـليها. أمـثلة عـما تـتضمنه هـذه الـمعلومـات ، مـع الـعلم أن الـمذكـور هـو عـلى سـبيل 

المثال وليس الحصر : 

معلومات عملاء الشركة  •

أسماء وعدد العاملين ومعلوماتهم الشخصية ورواتبهم  •

العقود بمختلف أنواعها  •

الخطط الاستراتيجية والتعاملات التجارية •

التغييرات الرئيسية في الإدارة  •

إطلاق المنتجات الجديدة في السوق  •

الأسعار و الأرباح والنفقات العامة أو التسويقية  •

تكاليف المنتجات  •

المعلومات المالية •

عطلة العمل السنوية  •

معلومات التسويق والمبيعات •

٢٢. التواصل مع الجهات الخارجية   

تـلتزم الشـركـة بـالإفـصاح بـشكل كـامـل ودقـيق وفـي الـوقـت الـمناسـب عـند تـقديـم المسـتندات لـلجهات الـعامـة والـتواصـل 

مع وسائل الإعلام والأطراف الخارجية ، حيث أن جميع الأشخاص المعنيين مسؤولين عن الالتزام بما يلي :   

الـحفاظ عـلى سـريـة وأمـن مـعلومـات الشـركـة  الـعاديـة أو السـريـة ، والـتأكـد مـن عـدم إرسـال الـمعلومـات ١.

السرية أو نشرها على منصات وسائل التواصل الاجتماعي. 

تـجنب الـظهور بمظهـر المتحـدث بـإسـم الشـركـة دون الـحصول عـلى تـرخـيص مـن الـرئـيس الـتنفيذي أو رئـيس ٢.

مجلس الإدارة ، ويشمل ذلك الإتصالات مع المستثمرين أو وسائل الإعلام. 
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٢٣. نظم تقنيات المعلومات والتشغيل  

تُـمكن الـتقنيات الآمـنة الشـركـة مـن الـقيام بـأعـمالـها وحـمايـة تـقنيتها الـمعلومـاتـية والـتشغيلية ، لـذا عـلى الأشـخاص 

المعنيين القيام بما يلي : 

عــدم إســتخدام أجهــزة الــكمبيوتــر والــهواتــف وخــدمــات الإنــترنــت أو الانــترانــت الــتي تــوفــرهــا الشــركــة لــغير ١.

الأغراض المسموح بها والتي تخص أعمال الشركة وملفاتها. 

صون ما في عهدة الشخص من معدات للشركة ، لا سيما إذا لم يكن متواجداً في مرافقها. ٢.

الانـتباه إلـى الهجـمات السـيبرانـية ورسـائـل الـتصيد الإلـكترونـي . وتـجنب الـضغط عـلى الـروابـط المشـبوهـة أو ٣.

فتح الرسائل الإلكترونية التي قد تبدو مريبة ، و الحذر عند تحميل الملفات خاصةً من مصادر غير معروفة.  

الـمبادرة بـالإبـلاغ عـن أي فـقدان مـحتمل أو فـعلي لـمعلومـات الشـركـة ، أو أي وصـول غـير مـرخـص لـتقنياتـها ٤.

سواء  كان محتملاً أو فعلياً ، أو أي انتهاك محتمل أو فعلي لأنظمة أو معلومات الشركة. 

الـتقيد الـتام بسـياسـة أمـن الـمعلومـات وفـقًا لسـياسـة الشـركـة ، لاسـيما مـحاولات الـدخـول عـلى أي مـواقـع ٥.

مشبوهة أو محظورة. 

٢٤. الاستدامة وحقوق الإنسان  

انـضمت الشـركـة إلـى فـريـق عـمل الأمـم المتحـدة لـلميثاق الـعالـمي (UNGC) ، والـذي يهـدف  إلـى تـحقيق الإسـتدامـة فـي 

الـمملكة الـعربـية الـسعوديـة ، حـيث يـعمل حـالـياً عـلى وضـع أسـس قـويـة ومـتينة تـشجع جـميع الشـركـات والـمؤسـسات 

فــي الــمملكة عــلى الالــتزام بــمبادئ لــلأمــم المتحــدة (UNGC) ، حــيث يــعد هــذا الــميثاق أكــبر مــبادرة اســتدامــة عــالــمية 

لــتشجيع الشــركــات حــول الــعالــم لــتبني نــهج الإســتدامــة والــمسؤولــية الإجــتماعــية ، وحــثها عــلى ربــط إســتراتــيجياتــها 

الــمؤسســية بــالــمبادئ العشــرة لــلأمــم المتحــدة والــتي تــشمل حــقوق الإنــسان، الــعمل، والــبيئة ، ومــكافــحة الــفساد، 

وتـحقيق أهـداف الـتنمية المسـتدامـة الإقـتصاديـة، والـبيئية والإجـتماعـية ، فـيما يـتعلق بـكرامـة الإنـسان، الـكفاءة الـمهنية ، 

النزاهة، إحترام التنوع ، القانون الدولي ، المساواة ، حقوق الانسان ، الحرية ، والسلام. 

وبـناءً عـلى مـا تـقدم ، فـإنَّ الشـركـة تـلتزم بـصحة وسـلامـة مـوظـفيها ، وتُـلزم جـميع مـورديـها بـإظـهار ذات الالـتزام بـمعايـير 

الصحة والسلامة وساعات العمل والأجور وظروف العمل، وللمساعدة على الالتزام يجب القيام بما يلي : 

إتباع جميع أنظمة ولوائح العمل السارية في الدول التي تزاول فيها الشركة أعمالها.   ١.

الإبلاغ الفوري عن أي انتهاك فعلي أو محتمل.  ٢.

تقديم الفرصة للتعبير عن الرأي بحرية في إطار العمل. ٣.
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٢٥. الممارسات غير النظامية  

يشتــرط فيــ أي شخــص منــ الأشخــاص المــعنيين ألا يكــون قدــ صدــر بحــقه أي حكــم قضــائيــ ، أو أن لا ١.

يـكون قـيد الـتحقيق أو الـمحاكـمة فـي أي جـريـمة مخـلة بـالشـرف أو الأمـانـة، وألا يـكون قـد إرتـكب أي تـصرف 

أو مخالفة مخلة بالنزاهة أو الأمانة. 

يشـترط فـي أي شـخص مـن الأشـخاص الـمعنيين ألا يـكون قـد إرتـكب أي مـخالـفة لـقوانـين ، أو أنـظمة، أو ٢.

لوائح لها علاقة بأعمال  المستندات المالية. 

يـجب عـلى أي شـخص مـن الأشـخاص الـمعنيين تـقديـم إشـعار مـكتوب إلـى الإدارة الـقانـونـية عـند قـيام أي ٣.

جـهة تـنظيمية أو مـحكمة بـفرض تـدابـير أو عـقوبـات تـأديـبية بـحقه، وذلـك فـيما يـتعلق بـأعـمال المسـتندات 

الـمالـية ، أو عـند صـدور حـكم عـليه ،  أو إجـراء مـحاكـمة لـه ، أو تـحقيق مـعه لـمخالـفته أنـظمة بـنكية أو مـالـية 

أو أي مخالفة أخرى تتعلق باحتيال أو أي تصرف مخل بالنزاهة أو الشرف أو الأمانة. 

٢٦. التعامل العادل  

يجب على الأشخاص المعنيين الالتزام بما يلي : 

تـمثيل عـضو مجـلس الإدارة لجـميع الـمساهـمين فـي الشـركـة ، والالـتزام بـما يـحقق مـصلحة الشـركـة ١.

ومـصلحة الـمساهـمين ومـراعـاة حـقوق أصـحاب الـمصالـح الآخـريـن ، ولـيس مـصلحة المجـموعـة الـتي 

انتخبته فحسب. 

الـتعامـل وتسـيير شـؤون عـمل الشـركـة بـصدق وأمـانـة ، مـع مـراعـاة أرقـى الأسـالـيب والـمبادئ الأخـلاقـية ٢.

في الإدارة ، والابتعاد عن كل ما يمس اسم الشركة وسمعتها داخل وخارج العمل. 

تكريس الوقت والجهد لاداء العمل والحرص على عدم إضاعة وقت الآخرين. ٣.

التعاون مع الزملاء في العمل على الوجه الذي يؤدي إلى حسن سير العمل الشركة. ٤.

الــولاء للشــركــة صــفة مــطلوب التحــلي بــها مــن قــبل الإدارة والــعامــلين ، وعــلى الجــميع تــأكــيد ولاءه ٥.

والـتصرف دائـماً مـن أجـل مـصلحة الشـركـة فـي كـافـة عـلاقـات الـعمل ، بـما فـي ذلـك الـعلاقـات مـع الـزبـائـن ، 

والـجهات الـحكومـية ، والـرؤسـاء ، والـزمـلاء مـن الـعامـلين ، وإعـلام  الإدارة الـعليا بـأي تـصرف قـد يـنعكس 

سلباً على الشركة. 
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إدراك أن جــميع الــعامــلين شــركــاء فــي مــسؤولــية دعــم أهــداف الشــركــة والــتصرف بــناءً عــلى ذلــك ، فــي ٦.

الأمور المتعلقة بالإدارة الداخلية والرقابة المالية والالتزام بهذه الأهداف. 

مشاركة الخبرات والمعرفة مع الآخرين تجسيداً لروح الفريق.  ٧.

التحلي بالروح الإيجابية والتعاون في جميع الممارسات لرفع كفاءة و انتاجية العمل. ٨.

٢٧. الإجراءات التأديبية  

تحاول الشركة جهدها في فرض النظام الذي يناسب طبيعة وظروف كل مخالفة لقواعد السلوك المهني. 

تـعتمد الشـركـة عـلى  نـظام الـتأديـب الـتدريـجي ، وذلـك مـن خـلال إصـدار رسـائـل الـتأنـيب لـلمخالـفات قـليلة الأهـمية والـتي 

تحـدث لـلمرة الأولـى ، الحـرمـان مـن الـمكافـآت ، أو مـن زيـادة الاسـتحقاقـات الـدوريـة أو تـخفيضها ، أو إنـهاء الخـدمـة. وفـي 

حـال تـبين أن الـعامـل قـد خـالـف قـواعـد السـلوك الـمهني ، تـصدر مـذكـرة بـالـقرار الـنهائـي بـحقه وتـوضـع نـسخة مـن أي 

خطاب للتأنيب في الملف الخاص به كجزء من سجل عمله الدائم. 

٢٨. مراجعة وتعديلات وإلغاء هذه القواعد  

لا تـتعارض هـذه الـقواعـد مـع سـياسـة تـعارض الـمصالـح لمجـلس الإدارة والـتنفيذيـين الـتي تـطبق شـامـلة فـيما يـخص 

حالات تعارض المصالح لأعضاء المجلس والتنفيذيين. 

تـكون هـذه السـياسـة نـافـذة مـن تـاريـخ إقـرارهـا مـن مجـلس الإدارة. يـجب مـراجـعة هـذه الـقواعـد بـصورة دوريـة وتـقييمها 

لـلتأكـد مـن فـعالـيتها وكـفاءتـها ، وأي تـعديـلات أو إلـغاء لـبعض أو كـل هـذه الـقواعـد يـتم فـقط مـن قـبل مجـلس الإدارة ، 

وفـي حـال تـم إجـراء تـعديـل أو إلـغاء بـعض هـذه الـقواعـد ، فـسوف يـتم تـعميمه حسـب مـا تـفتضيه الـحاجـة. كـما يـحق 

لـرئـيس مجـلس الإدارة إصـدار لـوائـح مـتفرعـة عـن هـذه الـلائـحة لـتوضـيح أو تـنظيم بـعض الـعناويـن وتـنظيم الـعمليات 

التشغيلية وتطبيق هذه القواعد. 
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