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ثقافة النزاهة الكاملة   

تلتــزم مجموعــة عذيــب دومــاً ً بالتعامــل بوضــوح و صــدق مــع الموظــفين و الشركاء و 

الـعـملاء و الموردـيـن. حـيـث يعتـمـد نجاحـنـا على الحـفـاظ على ثقاـفـة النزاـھـة الكامـلـة. 

رؤيتنا وقيمنا 

في مجموعــة عذيــب ،كل رئيــس و مديــر و موظــف مســؤول عــن دعــم رؤيتنــا و قيمنــا. 

ــي  ــة الت ــايير الأخلاقي ــع أعلى المع ــق م مـا يتف ــب ب ــة عذي ــذ أعمال مجموع ــب تنفي و يج

ننـشـدھا في التعاـمـل ـمـع بعضـنـا البـعـض.

  رؤيتنا :

بالابتــكار و النزاھــة الكاملــة، تســاعد مجموعــة عذيــب عملائھــا على تحقيــق أكثر 

الأــھداف تحدــياً ً.

 قيمنا :

التميز في الأداء  احترام الآخرين  القيام بما ھو صواب الإبلاغ عن انتھاك التعليمات.    

تســتطيع الإبلاغ عــن الانتھــاكات الفعليــة أو الانتھــاكات المحتملــة عبر قنــوات مختلفــة، 

ـمـا في ذـلـك مدـيـرك في العـمـل في أي قـسـم ـمـن أقـسـام المجموـعـة وفـقـاًً  لما ـتـراه مناـسـباًً . 

إذا طلــب منــك انتھــاك ھــذه التعلــيمات أو كان لديــك ســبباًً  مقنعــاًً  للاعتقــاد بحــدوث 
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انتھــاك لھــا، فلا تقــف ســاكن اًً. قــم بــالإبلاغ عــن ھــذا الانتھــاك أو الانتھــاك المحتمــل. قــد 

يعــد الإخفــاق في الإبلاغ عــن ھــذه الانتھــاكات ھــو ذاتــه خــرق اًً للتعلــيمات. تذكــر أنــه 

لا يمكــن تبريــر أي عمــل غير أخلاقــي أو غير قانــوني مــن خلال القــول بــأن ھــذه الأعمال 

ـجـاءت بأـمـر ـمـن ـسـلطات أعلى في المجموـعـة أو بأنـھـا تفـيـد المجموـعـة.  

أنــت مطالــب ليــس فقــط بــالإبلاغ عــن الانتھــاكات، بــل أيضــاًً  بالاتصال بــإدارة الشــؤون 

الإداريــة لمناقشــة أيــة أســئلة أو استفســارات تتعلــق بالأخلاقيــات. عندمــا تواجھــك 

ــل الشروع في أي  ــاً ً الحصــول على الإرشــاد قب ــك دوم ــة، فمــن الأفضــل ل إشــكالية أخلاقي

تصرف.  

لمزيــد مــن المعلومــات يمكنــك الاتصــال على قنــوات المســاعدة الخاصــة بالشــؤون 

الإدارــية:  

 info@atheeb.sa :الاتصال:   9660114646142 +   |   البريد الإلكتروني  
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الاتصال بإدارة الشؤون الإدارية

ماذا تتوقع عندما تتصل بإدارة الشؤون الإدارية؟  

• لا يتطلب الأمر الكشف عن ھويتك.  	

• ســواء كشــفت عــن ھويتــك أم لا ،فســيتم الحفــاظ عــى سريــة اتصالــك إلى أقــى 	

ــة ممكنة.  درج

• يتم التعامل معك بتقدير واحترام. 	

• سيتم التعامل مع استفساراتك بجدية و وضوح.  	

• إذا لم يتم حل مشكلتك في وقت الاتصال، فسيتم إخبارك بالنتائج.  	

• لدواعــي الخصوصيــة، فمــن المحتمــل ألا يتــم إخطــارك بتفاصيــل أي عقــاب ينتــج 	

عــن التحقيــق في مشــكلتك. 

• المجموعــة تعــي جيــدا ً التزاماتھــا وســتتخذ الإجــراءات المناســبة ردا ً عــى 	

انتھــاكات أنظمــة الشركــة، حتــى وإن كانــت ھــذه الإجــراءات غــر مرئيــة بالنســبة 

لــك  .

ــإدارة الشــؤون الإداريــة مــع    تذكــر أنــه ليــس ھنــاك أيــة عقوبــات نتيجــة اتصالــك ب

توافــر حســن النيــة. لا يمكــن لأصحــاب المراكــز في المجموعــة إيقافــك. وإذا حاولــوا، 

فســيكونون عرضــة لاتخــاذ إجــراءات تأديبيــة ضدھــم حتــى وإن وصــل الأمــر إلى الفصــل 

مــن العمــل. لــن تتھــاون مجموعــة عذيــب في أي تصرفــات تنطــوي على أعمال انتقــام مــن 

فـع أـيـة ـشـكاوي.  الموـظـفين الذـيـن قاـمـوا برـ
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كن على مستوى المسؤولية لدعم هذه التعليمات  

 إن ھــذه التعلــيمات تنطبــق على جميــع موظفــي مجموعــة عذيــب و أعضــاء مجلــس 

الإدارة و الــوكلاء والمستشــارين و المتعاقديــن و غيرھــم عندمــا يمثلــون المجموعــة أو 

ھـا.  بـة عنـ فـون بالنياـ يتصرـ

 أنــت مســؤول عــن الالتــزام بمعــايير الســلوك المحــددة في ھــذه التعلــيمات وعــن تقديــم 

ــه لا يتــم تحقيــق ھــذه المعــايير. يعــتبر انتھــاك ھــذه  الاستفســارات إذا كنــت تعتقــد أن

ــة  ــفضي إلى الإجــراءات التأديبي مـا ت ــي رب ــة، والت ــيمات ســبباً ً للإجــراءات التصحيحي التعل

والـتـي ـقـد تـصـل إلى الفـصـل ـمـن العـمـل.

وبأفعالھــم  بكلماتھــم  درايــة  على  عذيــب  مجموعــة  مســؤولو  يكــون  أن  يجــب 

ــن  ــذي م ــفين وال ــط على الموظ ــاع اًً للضغ ــه إيق ــدو أن ــا يب ــط أو م ــاع الضغ ــب إيق لتجن

الممكــن أن يــؤدي ذلــك إلى الــتصرف بطريقــة تتنــافى مــع المعــايير الأخلاقيــة المحــددة في 

ــق  ــار متعل ــا في استفس ــخص م ــك ش ــة. إذا فاتح ــات الشرك ــع سياس ــيمات وم ــذه التعل ھ

بالتعلــيمات، فاســتمع إليــه باھــتمام واطلــب منــه مزيــد مــن التوضيحــات والمعلومــات كي 

تضمــن أنــك فھمــت الســؤال. أجــب على الأســئلة التــي تعرفھــا، ولكــن لا تشــعر أنــك ملــزم 

بتقديــم ردود فوريــة على تلــك الأســئلة أو الاستفســارات. إذا احتجــت، اطلــب المســاعدة 

لـرد. بـل الشروع في اـ قـ

  إذا تطلــب الاستفســار المرفــوع إجــراء تحقيــق لتحديــد مــدى التوافــق مــع التعلــيمات، 

جـع إلى المـصـدر المناـسـب المـحـدد في الـجـزء المـسـمى ــــ“ الإبلاغ ـعـن انتـھـاك التعليمات”. ارـ
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الالتزام بالتعليمات 

  رؤيتنا :

تلتــزم مجموعــة عذيــب بــالأداء الســليم وتعلــم جيــدا مــع مــن تعمــل. لھــذا الســبب، 

فإنـنـا نؤـمـن بضرورة الالـتـزام  باللواـئـح الـتـي تحـكـم أعمالـنـا. 

كيفية التطبيق  :

يجــب أن تقــوم بتنفيــذ جميــع واجباتــك بالنيابــة عــن مجموعــة عذيــب بمـا يتفــق مــع 

جميــع التعلــيمات واللوائــح وسياســات الشركــة، وھــذا ھــو الحــد الأدنى لما نتوقعــه منــك. 

مكتــب إدارة الشــؤون الإداريــة مفتــوح دائمـاًً  لمســاعدتك في فھــم الأنظمــة و اللوائــح التــي 

تنطبــق على وظيفتــك. ومــع ذلــك، يتــعين أن تفھــم أن دعــم قيمنــا ربمـا يتطلــب أكثر مــن 

مـجـرد التواـفـق ـمـع الأنظـمـة و اللواـئـح. 

ــح  ــوانين و اللوائ ــا للق ــع أيض ــك تخض ــاق دولي فإن ــض الأعمال على نط ــت ببع  إذا قم

الخاصــة بالــدول التــي تعمــل بھــا. ربمـا تجــد تعارضــاًً  بين قــوانين الــدول التــي تعمــل بھــا 

ــف،  ــذه المواق ــة الخاصــة. وفي ھ ــة الشرك ــة الســعودية أو سياس ــة العربي ــوانين المملك و ق

يتــعين عليــك استشــارة إدارة الشــؤون الإداريــة لتلقــي التوجيھــات الخاصــة بكيفيــة 

ثـل ـھـذا التـعـارض. التعاـمـل ـمـع مـ
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عدم التسامح فيما يتعلق بالتمييز و التحرش 

رؤيتنا  :

ــن  ــة م ــالاحترام، خالي ــز ب ــة تتمي ــل آمن ــة عم ــم بيئ ــب بتقدي ــة عذي ــزم مجموع   تلت

التھديــدات والعنــف والتحــرش والتمييــز. فــاحترام الآخريــن و الأداء المتميــز يخلــق فــرص 

كـن العـمـل. يـق النـجـاح في أماـ تحقـ

  كيفية التطبيق  :

ــن  ــة م ــة خالي ــل احترافي ــة عم ــاظ على بيئ ــدف إلى الحف ــب تھ ــة عذي مـا أن مجموع  ب

التھديــدات وأعمال العنــف والســلوكيات القھريــة أو التعســفية أو غيرھــا مــن الســلوكيات 

المشــابھة، فيجــب معاملــة موظفــي مجموعــة عذيــب و مورديھــا و عملائھــا بالتقديــر و 

الاحترام. و لــن تتســاھل مجموعــة عذيــب مــع أي تحــرش أو تمييــز مــن أي نــوع خاصــة 

صـل أو الدـيـن أو الـلـون أو الـنـوع أو العـمـر أو الإعاـقـة.   المبـنـي على الـعـرق أو الـأ

ــدول العديــدة التــي نعمــل خلالھــا ربمـا  ــا نقــر أن ال ــة، فإنن وكأحــد المؤسســات العالمي

تطبــق أحــكام اًً قانونيــة مختلفــة تتعلــق بالتمييــز و التحــرش في أماكــن العمــل. مــع ذلــك، 

قامــت مجموعــة عذيــب بوضــع معــايير عــدم التســامح فــيما يتعلــق بالتمييــز والتحــرش 

والـتـي تنطـبـق على جمـيـع موظفيـھـا،  أـاًيً كان ـمـكان عملـھـم.

إذا كنــت مديــراًً  في مجموعــة عذيــب فســيكون على عاتقــك مســؤولية تــوفير بيئــة عمــل 

إيجابيــة و متنوعــة وشــاملة يســتطيع مــن خلالھــا أي شــخص رفــع القضايــا أو الشــكاوي 

دون ـخـوف ـمـن أـيـة أعمال انتقامـيـة.
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     الحفاظ على بيئة عمل آمنة و صحية 

  رؤيتنا :

تلتــزم مجموعــة عذيــب بتقديــم بيئــة عمــل صحيــة، خاليــة مــن المخــدرات و الكحوليات 

سـات الأعمال الـسـوية بيئياًً .  و التـبـغ. تراـقـب مجموـعـة عذـيـب المـعـايير العالمـيـة لممارـ

كيفية التطبيق  :

 أنــت مســؤول عــن التوافــق مــع قــوانين و لوائــح البيئــة و الأمــان و الصحــة. قــم بمتابعــة 

جميــع التحذيــرات واللوائــح المعلــن عنھــا. قــم على الفــور بــإبلاغ الإدارة المناســبة حــول أي 

ـحـادث أو إصاـبـة تـحـدث في العـمـل، أو أي استفـسـار يتعـلـق بالبيـئـة أو الأـمـان.

ــة أو تسيء  ــاقير غير القانوني ــات أو العق ــأثير الكحولي ــت ت ــع تح ــك أن تق ــوز ل   لا يج

اســتخدام العقــاقير في مــكان العمــل في أي وقــت مــن الأوقــات. فمجموعــة عذيــب لديھــا 

ــع  ــتخدام أو بي ــدخين أو اس ــك الت ــوز ل ــان. لا يج ــغ و الدخ ــن التب ــة م ــة خالي ــا بيئ أيض

منتجــات التبــغ في منشــآت مجموعــة عذيــب. يجــوز فقــط التــدخين في الأماكــن المخصصــة 

لذـلـك. 
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الرسوم الدقيقة لتكاليف العمالة و التكاليف الأخرى   

  رؤيتنا :

ــا�   ــاً ً خاص ــة وإيمان ــون ثق ــم يضع ــب أعمالاًً فإنھ ــة عذي ــملاء مجموع ــا ع   حين يمنحن

فينــا. يتــعين علينــا أن نكــون أھلاً ً لھــذه الثقــة مــن خلال ضمان دقــة و نزاھــة الســجلات 

كـة. المحاـسـبية و الـسـجلات الخاـصـة بالشـر

  كيفية التطبيق :

  أنــت و مشرفــك أو مديــرك مســؤولون عــن فھــم سياســات و إجــراءات تســجيل العمالــة 

في مواقــع العمــل الخاصــة بكــم. كما أنــك مســؤول عــن مراقبــة العمالــة و الســفر و المـواد 

و غيرھــا مــن التكاليــف وضمان أنھــا مســجلة بدقــة في ســجلات الشركــة. ھــذه التكاليــف 

تشــتمل على ســبيل المثــال لا الــحصر على أعمال العقــود العاديــة و الأعمال المتعلقــة 

بالأبـحـاث و التطوـيـر المـسـتقل و تقدـيـم الـعـروض. 

 إن إســاءة تقديــر الوقــت الــذي تعمــل فيــه عــن عمــد يعــد انتھــاك لسياســة الشركــة 

و التعلــيمات. يتــعين على الموظــف عــدم تســجيل حســابات أو تكاليــف غير صحيحــة أو 

الموافـقـة عـمـداً ً عليـھـا. كما أن ترحـيـل التكلـفـة للحـسـابات غير الصحيـحـة ممـنـوع أيـضـاً ً.

ــة  ــراد و المؤسســات الخارجي ــم بين المجموعــة و الأف ــي تت ــعين إدخــال المعــاملات الت يت

ــة  ــبية المقبول ــايير المحاس ــات والمع ــاً ً للممارس ــجلات وفق ــة في الس ــة وبدق ــورة سريع بص

ــا. و لا  ــا فيھ ــذ أعمالن ــي ننف ــدول الت ــعودية وفي ال ــة الس ــة العربي ــام في المملك ــكل ع بش

يـر الـسـجلات.  ئـق أو تزوـ يـف الحقاـ مـن الـظـروف تزيـ لـك تـحـت أي ـظـرف ـ يـجـوز ـ
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الحفاظ على سجلات أعمال دقيقة

رؤيتنا :

  إن ســمعة مجموعــة عذيــب ومصداقيتھــا في الحفــاظ على ســجلات عمــل دقيقــة 

يتحمــل مســؤوليتھا كل منــا على عاتقــه. إننــا ملتزمــون بتقديــم إفصــاح دقيــق عــام. كما 

أننــا ملتزمــون بالعمــل في بيئــة اتصــال مفتــوح مــع عــدم تعريــض الممتلــكات و المعلومــات 

السرـيـة للخـطـر.

  كيفية التطبيق :

يتــعين عليــك ضمان دقــة أي أعمال أو ســجلات ماليــة تكــون مســؤولاًً  عنھــا. ولا يشــتمل 

ــل ســجلات  ــل أيضــاًً على غيرھــا مــن الســجلات مث ــة فقــط ب ــك على الحســابات المالي ذل

الوقــت و تقاريــر النفقــات و اســتئناف العمــل والمـراسلات للشركــة أو للعميــل أو للھيئــات 

التنظيميــة مثــل ھيئــة الســوق الماليــة .

إذا كنــت مســؤولاً ً عــن إعــداد أيــة أعمال أو تقاريــر ماليــة بالنيابــة عــن المجموعــة، أو 

ــع المعلومــات  ــك ضمان أن تكــون جمي ــعين علي مســؤولاً ً عــن عمــل اتصــالات عامــة، يت

ــة و واضحــة و محــددة الوقــت و  ــل ھــذه الســجلات و الاتصــالات كامل الموجــودة في مث

دقيـقـة و مفھوـمـة.

يتــعين عليــك عــدم تضــمين أيــة معلومــات ممتلــكات أو معلومــات مالية في أيــة إفصاحات 

عامــة دون الحصــول على الموافقــة الســابقة الملائمـة. تشــتمل الإفصاحــات العامــة على تقارير 

مـن الـسـلطات التنظيمية. لـدى ھيـئـة الـسـوق المالـيـة و غيرھا ـ أو مـسـتندات معـبـأة ـ
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ــة  ــا أو الســجلات المالي ــب أعمالن ــة استفســارات حــول أي مــن جوان ــك أي   إذا كان لدي

أو أمــور المراجعــة، أو علمــت بــأن الآخريــن لديھــم نفــس الاستفســارات، فيتــعين عليــك 

يـة. يـة أو إدارة الـشـؤون الإدارـ يـرك، أو إدارة الـشـؤون المالـ التـحـدث إلى مدـ

 الاستجابة للتحقيقات و الإجراءات القانونية 

  رؤيتنا :

  تقــدر مجموعــة عذيــب الثقــة التــي تحظــى بھــا. ولكــن عندمــا نــشترك في أي تحقيــق 

أو مقاضــاة فإننــا نواجــه مخاطــر كــبيرة في تحطيــم ھــذه الثقــة والإضرار بســمعتنا. لــذا، 

فإنــه يتــعين علينــا أن نــعير اھتمامــاًً  بالغــاًً  بالقيــام بأعمالنــا وفقــا لأعلى معــايير أخلاقيــات 

العـمـل.

  كيفية التطبيق :

  أنــت مطالــب بالتعــاون في إجــراء أيــة تحقيقــات داخليــة. يتــعين عليــك عــدم الإخلال 

بالمســتندات أو الســجلات الإلكترونيــة أو تغييرھــا، أو الكــذب على أحــد المحقــقين أو 

تضليلــه أو إعاقــة جمــع المعلومــات المتعلقــة بالتحقيــق أو أي إجــراء قانــوني يتــم تقديمـه 

بـة ـعـن المجموـعـة أو ـضـد المجموـعـة. بالنياـ

ــة  ــات الحكومي ــع الھيئ ــعھا م ــا في وس ــأقصى م ــب ب ــة عذي ــاون مجموع ــب أن تتع يج

المســؤولة عــن التحقيــق في انتھــاكات القانــون المشــتبه فيــه. وإذا طلبــت منــك مجموعــة 

عذيــب، فيتــعين عليــك التعــاون فــيما يتعلــق بالتحقيقــات التــي يتــم إجراؤھــا مــن قبــل 

ــت أن  ــور إذا علم ــة على الف ــؤون الإداري ــار إدارة الش ــك إخط ــعين علي ــلطات. كما يت الس
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ھيئــة حكوميــة مــا أو أي طــرف آخــر يقــوم بإجــراء ھــذا التحقيــق أو يطلــب معلومــات 

ــة  ــة في مراجع ــؤون الإداري ــاعدك إدارة الش ــون. ستس ــه للقان ــتبه في ــاك مش ــق بانتھ تتعل

ھـا للجـھـة المحقـقـة. المعلوـمـات قـبـل إصدارـ

الالتزام الصارم بجميع القوانين المقاومة للاحتكار 

رؤيتنا :

تقــدر مجموعــة عذيــب التنافــس المفتــوح و الواضــح. إننــا نســعى دائمـا للفــوز، لكــن 

ــط التنافــس أو  ــات أعمال تحــد مــن أو تثب ــا لا ندخــل عمــداً ً في ترتيب ــه. إنن الفــوز النزي

تلــك الأعمال التــي تقــدم مزايــا تنافســية غير ســليمة، حيــث أن ذلــك يقيــد حريــة الأســواق 

الـتـي تعتـمـد عليـھـا أعمالـنـا. 

 كيفية التطبيق  :

ــن  ــه م ــة بأن ــون على دراي ــب أن تك ــسين، يج ــع المناف ــاملات م ــة تع ــت في أي  إذا اشترك

ــك استشــارة  ــعين علي ــكار على أنشــطتك، كما يت ــق القــوانين المقاومــة للاحت الممكــن تطبي

إدارة الشــؤون الإداريــة قبــل التفــاوض أو الدخــول في أيــة ترتيبــات مــع المنافــسين. علاوة 

على ذلــك، يجــب أن تكــون على درايــة بــأن أي مما يلي يــؤدي إلى خــرق القــوانين المقاومــة 

للاحـتـكار: 

•  تثبيت الأسعار.  	

• التسعير الذي يھدف إلى إفلاس المنافسين.  	

• الرشاوي أو سرقة الأسرار التجارية. 	
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• مقاطعة الموردين أو العملاء. 	

• الاستخفاف بالمنافسين أو إساءة تمثيلھم أو التحرش بھم. 	

• الدخــول في اتفاقيــات أو تفاھــات مــع المنافســن لتقســيم الســوق محــل 	

ــاج أو  ــد الإنت ــواق و/أو تحدي ــم أو الأس ــص الأقالي ــال تخصي ــن خ ــس م التناف

مبيعــات المنتجــات أو خطــوط الإنتــاج. 

• ــر 	 ــرى غ ــة أخ ــع منتج/خدم ــى بي ــات ع ــدى المنتجات/الخدم ــع إح ــراط بي اش

ــة.  مطلوب

• ــري 	 ــع أو المش ــل البائ ــى ألا يتعام ــات ع ــع أو شراء المنتجات/الخدم ــراط بي اش

ــة.  ــي المجموع ــع مناف ــا ً م تجاري

 يجــب عليــك تجنــب الاشتراك في مناقشــة أي مــن الأنشــطة المذكــورة أعلاه مــع المنافسين 

أو المورديــن أو العــملاء، كما يتــعين عليــك إبلاغ إدارة الشــؤون الإداريــة عــن أيــة مواقــف 

يـتـم فيـھـا ـعـرض أو مناقـشـة ـھـذه الأنـشـطة.     
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أداء الأعمال وفقاً للأخلاقيات خارج المملكة العربية السعودية 

 رؤيتنا :

  تلتــزم مجموعــة عذيــب بتطبيــق أعلى معــايير الســلوك الأخلاقــي المطبقــة عالميــاًً . جدير 

ــر و المشــاركة في المقاطعــات  بالذكــر أن الرشــاوي و انتھــاكات قــوانين الاســتيراد و التصدي

غير القانونيــة تضعــف الثقــة في الأســواق وتضر بالتطــور الاقتصــادي و الاجتماعــي و تضر 

شـخاص الذـيـن يعتـمـدون على الثـقـة و الـشـفافية في مـعـاملات الأعمال. بالـأ

 كيفية التطبيق :

  إلا إذا كان ذلــك ممنوعــاً ً وفقــاً ً للقــوانين المملكــة ، فأنــت مســؤول عــن التوافــق مــع 

ــوانين  ــع ق ــارض م ــال التع ــا. وفي ح ــل بھ ــي نعم ــة الت ــة للدول ــة و المحلي ــوانين الدولي الق

ــن  ــات والإرشــادات م ــك الحصــول على التوجيھ ــعين علي ــة الســعودية، يت ــة العربي المملك

ــك  ــعين علي ــاة. يت ــب المحام ــع مكت ــا م ــاور بدورھ ــي ستتش ــة والت ــؤون الإداري إدارة الش

يـة: إـعـارة اـھـتمام ـخـاص بالـقـوانين التالـ

1. مقاومة الفساد:  

 يتــعين عليــك الالتــزام بقــوانين مكافحــة الفســاد التــي تحكــم عملياتنــا في الــدول التــي 

ننفــذ فيھــا أعمالنــا. وبشــكل عــام، فــإن ھــذه القــوانين تمنــع الرشــاوي ،بصــورة مبــاشرة 

أو غير مبــاشرة لمســؤولي الحكومــات الأجنبيــة أو الأطــراف السياســية للحصــول على بعــض 

مزايــا الأعمال غير الملائمـة. كما تمنعــك ھــذه القــوانين، وبشــكل خــاص، مــن منــح أو تقديــم 

أي شيء ذي قيمــة بشــكل مبــاشر أو غير مبــاشر للمســؤولين الأجانــب أو الأطراف السياســية 

الأجنبيــة أو المســؤولين بھــدف التــأثير عليھــم في إســاءة اســتخدام صفتھــم الرســمية 
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لتوجـيـه أعمال معيـنـة أو الحـفـاظ على أو الحـصـول على مزاـيـا معيـنـة. 

2. الاستيراد و التصدير وغيرھا من القيود التجارية:  

ــم  ــي تحك ــح الت ــر واللوائ ــتيراد و التصدي ــوانين الاس ــام بق ــزام الت ــب بالالت ــت مطال  أن

ــدول. إن تراخيــص  ــات بين ال ــة المحــددة و المعــدات و التقني ــات الفني ــة نقــل البيان عملي

التصديــر و أجھــزة الرقابــة التــي تحكــم ھــذا النقــل وكذلــك القواعــد المتعلقــة باســتيراد 

البضائــع و الخدمــات معقــدة للغايــة. يجــب عليــك توخــي الحــذر لتجنــب حتــى 

الانتــھاكات غير المتعــمدة.  

  علاوة على ذلــك، لا يجــوز لــك إلــزام مجموعــة عذيــب بــالاشتراك في أي نشــاط تجاري في 

أي دولــة تخضــع لقيــود تجاريــة مفروضــة مــن قبــل حكومــة المملكــة العربيــة الســعودية. 

يمكــن أن تشــتمل ھــذه القيــود على عقوبــات أو حظــر تجــاري يمنــع مجموعــة عذيــب مــن 

الاشتراك في أنشــطة أعمال محــددة في دول محــددة، ومــع أشــخاص و كيانــات محــددة. على 

ســبيل المثــال، تمنــع قــوانين المملكــة العربيــة الســعودية التعامــل مــع الــدول و المنــظمات 

الإرھابية.

ــت  ــاري، فأن ــر التج ــواع الحظ ــات و أن ــوانين والعقوب ــذه الق ــع ھ ــق م ــضمان التواف   ل

مســؤول عــن التشــاور مــع خبراء الاســتيراد و التصديــر في المجموعــة أو مــع إدارة الشــؤون 

الإدارـيـة قـبـل التـفـاوض بـشـأن إـجـراء مـعـاملات أجنبـيـة. 
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 3. مكافحة المقاطعة: 

ــد  ــراءات ق ــة إج ــاذ أي ــات أو اتخ ــم معلوم ــة أو تقدي ــك الدخــول في اتفاقي  لا يجــوز ل

تــؤدي إلى رفــض مجموعــة عذيــب التعامــل مــع عــملاء أو مورديــن محتمــلين أو فعلــيين أو 

غيرھــم دعماًً  لمقاطعــة غير قانونيــة، أو الاشتراك في دعــم ممارســات تجاريــة دوليــة مقيــدة 

أو مقاطعــات لم تقرھــا حكومــة المملكــة. يجــب الإبلاغ عــن أيــة طلبــات للاشتراك في مثــل 

مـع مكـتـب المحاـمـاة. ـھـذه الأنـشـطة على الـفـور لإدارة الـشـؤون الإدارـيـة والـتـي ستتـشـاور ـ

التنافس العادل على جميع فرص العمل 

  رؤيتنا :

  تعتمــد مــسيرة مجموعــة عذيــب الناجحــة على دعــم نزاھــة عمليــة الشراء أثنــاء تقديــم 

ــا  مـيين. إنن ــيين و العال ــيين و الدول ــملاء المحل ــود للع ــذ العق ــاوض وتنفي ــاءات و التف العط

نتناـفـس بوـضـوح و وفـقـاً ً للأخلاقـيـات للحـصـول على ـفـرص العـمـل.

  كيفية التطبيق :

ــا و منافســيھا و  ــة و مورديھ ــع عــملاء الشرك ــل بوضــوح م ــن التعام ــت مســؤول ع   أن

موظفيھــا. إذا اشتركــت في أحــد العــروض أو إعــداد العطــاءات أو التفــاوض بشــأن العقــود، 

يجــب أن تتأكــد مــن أن جميــع البيانــات والاتصــالات الخاصــة بالعــملاء المحتمــلين دقيقــة 

وصادقــة. و بمجــرد الحصــول على ھــذه المـواد يتــعين تنفيــذ جميــع العقــود بمـا يتفــق مــع 

ــول على أو  ــتخدام أو الحص ــك اس ــوز ل مـواد. لا يج ــوص ال ــات و نص ــات و المتطلب المواصف

قـبـول أو اـسـتلام أـيـة معلوـمـات ليـسـت ـمـن ـحـق مجموـعـة عذـيـب. 



أخلاقيات وسلوك العمل

20

ــات غير  ــة معلوم ــتلام أي ــدار أو اس ــد أن إص ــك تعتق ــا يجعل ــبب م ــك س    إذا كان لدي

واضحــة أو أنــك لســت على يــقين فــيما يتعلــق بحــق مجموعــة عذيــب القانــوني في 

ــتخدامھا إلا  ــا أو اس ــات أو توزيعھ ــخ المعلوم ــم بنس ــات، فلا تق ــذه المعلوم ــتخدام ھ اس

ــة و التــي ستتشــاور مــع مكتــب  بعــد الحصــول على الإرشــاد مــن إدارة الشــؤون الإداري

مـاة. المحاـ

  تقديم و قبول مجاملات الأعمال  

  رؤيتنا : 

  تتنافــس مجموعــة عذيــب بنــاءاًً على مزايــا و جــودة منتجاتھــا  وخدماتھــا و لا 

تســتخدم نظــام تبــادل مجــاملات للحصــول على مزايــا تنافســية غير عادلــة. عندمــا يقــوم 

الأفــراد بتبــادل مجــاملات في العمــل، فمــن الممكــن أن يخلــف ذلــك شــعور اًً بأنــه قــد تــم 

تـأثير على الحـكـم على العـمـل.  مـنـح ـھـذه الخدـمـات ـمـن أـجـل الـ

  كيفية التطبيق : 

  تعريف مجاملات العمل : 

  تعــرف مجموعــة عذيــب مصطلــح مجــاملات العمــل على أنھــا أيــة منحــة أو أعطيــة 

ــة  ــود الملموس ــن البن ــا م ــض أو غيرھ ــة أو تخفي ــرض أو عمول ــدة أو ق ــة أو فائ أو خدم

ــاملات على  ــذه المج ــل ھ ــتمل مث ــة. تش ــة مالي ــوي على قيم ــي تنط ــة الت و غير الملموس

ســبيل المثــال لا الــحصر، على النقــد أو المكافــآت الشرفيــة أو الضيافــات أو الترفيــه 

)تذاكــر المناســبات الرياضيــة أو الإجــازات الــخ..( أو النقــل أو الخدمــات أو التدريــب أو 
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التخفيــضات أو الوجــبات أو الجواــئز. 

1. عرض أو تقديم مجاملات العمل لمسؤولي و ممثلي الحكومة:   

إن القواعــد و اللوائــح التــي تنطبــق على عــرض مجــاملات العمــل لموظفــي أو مســؤولي 

أو ممــثلي حكومــة المملكــة العربيــة الســعودية و الحكومــات الأجنبيــة معقــدة للغايــة. 

يتــعين عليــك الالتــزام الصــارم بھــذه القــوانين و اللوائــح، و يتــعين عليــك عــدم عــرض أو 

قبــول مجــاملات العمــل إذا كان ذلــك ســيؤدي إلى خــرق القــوانين أو اللوائــح أو إلى إربــاك 

المجموـعـة أو ـسـينعكس ـسـلباً ً على ـسـمعة المجموـعـة. 

أ. في الأقسام الفرعية التالية عرض و تقديم مجاملات العمل في مواقف محددة:  

  لا يجــوز لــك تقديــم أي شيء ذي قيمــة لموظفــي القطــاع الحكومــي أو الخــاص، فــيما 

ـعـدا ـمـا يلي: 

•  دعايــات مجموعــة عذيــب أو موادھــا الترويجيــة ذات القيمــة المنخفضــة بشــكل 	

ــح  ــوة أو لوائ ــن القھ ــل فناج ــعودي )مث ــن 100 ریال س ــد ع ــي لا تزي ــام و الت ع

التقويــم أو غيرھــا مــن البنــود المشــابھة التــي تعــرض شــعار الشركــة(. 

• المشروبــات الخفيفــة و القھــوة و الكعــك عــى أســاس عــرضي فيــا يتعلــق 	

بأنشــطة العمــل. 

• مجامــات العمــل الأخــرى باســتثناء المواصــات و التــي لا تزيــد قيمتھــا التراكميــة 	

عــى 100 ریال ســعودي لــكل مناســبة. 

  وعنــد جمعھــا، لا يجــوز أن تزيــد قيمــة مجــاملات الأعمال على 200 ریال ســعودي 
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ــة ھــذه  ــع و مراقب ــة في تتب ــي الحكوم ــا مســؤولية موظف ــن أنھ ــم م في الســنة. على الرغ

الحــدود، يتــعين عليــك عــدم تقديــم مجــاملات أعمال عمــداً ً تزيــد قيمتھــا على 100 ریال 

سـنوي. حـد ـ سـعودي كـ ــرد أو 200 ریال ـ ــعودي للف س

  يجــوز لــك تقديــم مجــاملات العمــل بقيمــة معقولــة لموظفــي الحكومــات الدوليــة أو 

المحليــة في دعــم أنشــطة العمــل، بشرط ألا تخــرق ھــذه الممارســات أي قانــون أو لائحــة أو 

معــايير الســلوك الخاصــة بمؤسســة المســتلم. أنــت المســؤول عــن معرفــة موانــع و حــدود 

مؤسســة المســتلم قبــل عــرض أي مجاملــة عمــل  .

ب-   فيما يخص الحكومات الأجنبية:  

  إن قانــون مكافحــة الفســاد الخاصــة بالــدول الأخــرى التــي نعمــل بھــا يمكــن أن يقيــد 

المجموعــة في عــرض أو منــح مجــاملات العمــل لأي مســؤول أجنبــي أو أي طــرف ســياسي 

أجنبــي أو أي مرشــح لمنصــب ســياسي أجنبــي. سياســة الشركــة فــيما يتعلــق بذلــك يتوافــق 

مــع قــوانين ممارســات الفســاد الخاصــة بالحكومــة الســعودية. يتــعين عليــك فھــم ذلــك 

ــوانين ممارســات  ــة الســعودية وق ــة العربي ــم تأسيســھا في المملك ــب ت ــة عذي لأن مجموع

الفســاد الأجنبيــة الخــاص بالحكومــة الســعودية تنطبــق على جميــع الموظــفين حــول العالم، 

ـمـا في ذـلـك موظـفـي الشركات التابـعـة. 

2. عرض أو تقديم مجاملات العمل للأشخاص غير الحكوميين 

ــة للأشــخاص غير الحكومــيين في دعــم  ــك مجــاملات أعمال ذات قيمــة معقول   يجــوز ل

طـة أن:  شـطة الأعمال، شريـ أنـ
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• ــرق 	 ــة و لا تخ ــر ملائم ــداف غ ــل أھ ــن أج ــت م ــات ليس ــذه الممارس ــون ھ  تك

ــتلم.  ــة المس ــة بمؤسس ــلوك الخاص ــر الس ــح أو معاي ــة أو اللوائ الأنظم

• تكــون مجاملــة الأعــال متطابقــة مــع ممارســات مجــال العمــل، و غــر متكــررة 	

ــام  ــد ع ــع تحدي ــك أن تض ــن علي ــة. يتع ــخية أو مسرف ــت س ــا و ليس بطبيعتھ

ــة.  ــق مــع ممارســات مجــال العمــل المعقول متطاب

  لا يجــوز لــك عــرض أو تقديــم منــح ملموســة تكــون قيمتھــا 500 ریال ســعودي أو أكثر 

لشــخص أو كيــان تعمــل معــه المجموعــة أو تســعى للعمــل معــه، إلا إذا تمـت الموافقة على 

ذـلـك ـمـن قـبـل مشرـفـك أو مدـيـرك و إدارة الـشـؤون الإدارـيـة مقدـمـاً ً. 

3. قبول مجاملات العمل من خلال موظفي قسم المشتريات بمجموعة عذيب  

ــة شراء،  ــت في عملي ــب أو اشترك ــة عذي ــات لمجموع ــع أو خدم ــت بشراء بضائ   إذا قم

يتــعين عليــك التعامــل مــع جميــع المورديــن على نحــو متماثــل و بوضــوح. و عنــد الاختيــار 

ــة و  ــة و حيادي ــق بموضوعي ــع الحقائ ــة جمي ــك موازن ــعين علي ــن المنافــسين، يت بين الموردي

تجـنـب ظـھـور أي ـنـوع ـمـن أـنـواع المحاـبـاة.

  لھــذا الســبب، لا يجــوز لــك قبــول أي منحــة مــن أي مــورد أو مقــدم خدمــات، إلا فــيما 

عــدا الدعايــات أو المـواد الترويجيــة ذات القيمــة الرمزيــة مثــل الأقلام أو سلاســل المفاتيــح 

أو القبعــات أو الفنــاجين أو الأكــواب أو المـواد المشــابھة التــي تعــرض شــعار الشركــة. كما 

يـتـعين إتـبـاع الإـجـراءات الروتينـيـة في عملـيـات شراء البضاـئـع والخدـمـات.

4. قبول مجاملات العمل من خلال موظفي مجموعة عذيب في وظائف غير الشراء  
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  على الرغــم مــن أنــه لا يجــوز لــك اســتخدام مركــزك في مجموعــة عذيــب للحصــول على 

مـجـاملات العـمـل، يمكـنـك قـبـول مـجـاملات أعمال غير مغرـيـة، شريـطـة أن:

  يؤدي ھذا القبول إلى تعزيز النوايا الحسنة و علاقات الأعمال الناجحة. 

•  ألا تكون ھذه المجاملات سخية أو مسرفة وفقا ً للظروف.  	

• تكون قيمة المجاملات 500 ریال سعودي أو أقل. 	

• ــن 	 ــط م ــور نم ــؤدي إلى ظھ ــط أو ت ــس نم ــات و لا تعك ــذه المجام ــرر ھ  ألا تتك

ــخص.  ــان أو الش ــس الكي ــن نف ــات م ــرر للمجام ــول المتك القب

•  تشــعر بالراحــة في مناقشــة المجامــات مــع مديــرك أو زملائــك في العمــل، أو أن 	

يعلــم الجميــع عــن ھــذه المجاملــة.  

إذا كان لديــك بعــض الأســئلة عــن ملائمـة قبــول بعــض مجــاملات العمــل، اتصــل بمشرفــك 

شـادات.  أو مدـيـرك، أو ـبـإدارة الـشـؤون الإدارـيـة للحصول على الإرـ
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   أسئلة واستثناءات 

  إذا كان لديــك أيــة أســئلة حــول مــا إذا كان عــرض أو قبــول مجاملــة عمــل يتوافــق مــع 

ــإدارة الشــؤون  القواعــد و اللوائــح وسياســية مجموعــة عذيــب، يتــعين عليــك الاتصــال ب

الإداريــة التــي تتشــاور مــع مكتــب المحامــاة. يجــوز لــك فقــط عــرض أو منــح أو قبــول 

مجــاملات العمــل غير المســموح بھــا علنــاً ً في ھــذه التعلــيمات أو في سياســة عذيــب إذا 

ــؤون  ــن إدارة الش ــرك أو م ــك أو مدي ــن مشرف ــة م ــة مكتوب ــبقاً ً على موافق ــت مس حصل

الإدارـيـة، وفـقـاً ً لما ـھـو مناـسـب. 

  تجنب تعارض المصالح الشخصية 

  رؤيتنا :

ــة وتنتظــر ھــذا  ــزم مجموعــة عذيــب بدعــم أعلى معــايير ســلوك الأعمال الأخلاقي   تلت

الالتــزام مــن موظفيھــا ووكلاءھــا و مجلــس الإدارة الخــاص بھــا. ســنكون مســؤولين عــن 

سـات المجموـعـة. اـلـتصرف وفـقـاً ً لأفـضـل ممارـ

  كيفية التطبيق :

  تعريف تعارض المصالح: 

ــك  ــون ل ــا يك ــم. أي عندم ــاك ولاء مقس ــون ھن ــا يك ــح عندم ــارض المصال ــر تع   يظھ

مصالــح شــخصية مبــاشرة أو غير مبــاشرة في إحــدى المعــاملات أو الأمــور كالتــي تبــدو و 

أنھــا قــد تؤثــر على الحكــم الــذي ســتصدره بالنيابــة عــن مجموعــة عذيــب أو تؤثــر على 
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يـب. عـة عذـ لـح أعمال مجموـ بـك إلى إھمال مصاـ تـؤدي ـ تـك أو ـ تصرفاـ

 إرشادات تعارض المصالح الشخصية : 

  أنــت مطالــب كأحــد موظفــي مجموعــة عذيــب بالــتصرف بطريقــة عادلــة وحياديــة في 

جميــع تعاملاتــك، و كذلــك تقديــم مصالــح مجموعــة عذيــب على مصالحــك الشــخصية في 

الأـمـور المتعلـقـة ـبـأعمال مجموـعـة عذـيـب. 

  يتــعين عليــك تجنــب المعــاملات الماليــة و غيرھــا مــن الأعمال أو المواقــف التــي تتعارض 

ــح مجموعــة عذيــب. تنجــم  ــا تتعــارض مــع مصال ــدو أنھ فيھــا مصالحــك الخاصــة، أو يب

ھــذه المواقــف مــن العلاقــات مــع العــملاء و المنافــسين و المورديــن و الموظــفين الحالــيين أو 

المتوقــعين أو مــن الحصــول على أو اســتخدام أصــول الشركــة في تحقيــق مكاســب شــخصية. 

ــعين  ــون. كما يت ــرق للقان ــتبر خ ــح كي يع ــعلي للمصال ــارض ف ــود تع ــر وج ــب الأم لا يتطل

علـيـك تجـنـب الأنـشـطة الـتـي ـتـؤدي إلى ظـھـور تـعـارض المصاـلـح. 

قــد يظھــر التعــارض عندمــا تقــوم باســتخدام اتصالاتــك أو مركــزك في الشركــة لتقديــم 

مصالــح غير مصالــح الشركــة ،مثــل أعمالــك الخاصــة أو شــؤونك الماليــة، أو مصالــح صديــق 

ــكات أو  ــك اســتخدام ممتل ــة أم لا .كما لا يجــوز ل ــة الشرك ــب ســواء كان على نفق أو قري

معلومــات الشركــة في تحقيــق مكاســب شــخصية، أو تحقيــق مكاســب شــخصية مــن أيــة 

كـزك في مجموـعـة عذـيـب. ـفـرص يـتـم اكتـشـافھا خلال مرـ
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أمثلة عن كيفية حدوث تعارض المصالح الشخصي: 

• تعيــن مــن قبــل منافــس أو منافــس محتمــل، بــرف النظــر عــن طبيعــة 	

التوظيــف، في حــن يكــون ھــذا الموظــف معينــا ً مــن قبــل مجموعــة عذيــب.  

• تنفيــذ الأعــال مــع شركــة مملوكــة أو مــدارة مــن قبــل موظــف يعمــل في 	

مجموعــة عذيــب أو مــن قبــل أسرتــه. 

• قبــول المنــح أو الدفعــات أو الخدمــات مــن ھــؤلاء الذيــن يســعون للقيــام 	

بأعــال مــع مجموعــة عذيــب. 

• ملكية شركة أو وجود مصلحة في شركة تعتبر عميل أو منافس أو مورد. 	

• ــال 	 ــن خ ــب م ــق مكاس ــة تحقي ــخصية أو احتمالي ــح ش ــاك مصال ــون ھن أن يك

ــة.  ــات الشرك معام

• ــة 	 ــة بالملكي ــا المتعلق ــة أو معلوماتھ ــا الفكري ــة وملكيتھ ــول الشرك ــتخدام أص اس

ــخصية.  ــب ش ــق مكاس لتحقي

• توظيــف أو إجــراء تفــاوض مــن أجــل توظيــف موظفــن ســابقين في الحكومــة أو 	

اســتخدامھم كمستشــارين في خــرق الأنظمــة واللوائــح المطبقــة. 

• الحفاظ على علاقات حميمة و شخصية مع الموظفين المرؤوسين.   	

 يتــعين عليــك الإفصــاح كتابيــاً ً عــن أي موقــف أو معاملــة أو علاقــة تــؤدي إلى ظھــور 

ــذا  ــة ھ ــيقوم بمراجع ــذي س ــك و ال ــرك أو مشرف ــل لمدي ــعلي أو محتم ــح ف ــارض مصال تع

يـة. مـع الـشـؤون الإدارـ الإفـصـاح ـ
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تجنب تعارض المصالح عند تعيين الموظفين السابقين في 
الحكومة أو العمل معهم 

  رؤيتنا :

ــد على  ــس تعتم ــا على التناف ــة و قدرتھ ــا الناجح ــب مسيرتھ ــة عذي ــة مجموع إن مواصل

ضمان التزامنــا بعــدم تعــيين موظــفين ســابقين في الحكومــة أو العمــل معھــم بأيــة طريقــة 

ـتـؤدي إلى ظـھـور تـعـارض مصاـلـح ـفـعلي أو محتـمـل.

إننا نتنافس بوضوح و وفقاً ً للأخلاقيات للحصول على جميع فرص العمل. 

كيفية التطبيق :

  أنــت مســؤول عــن ضمان أن مجموعــة عذيــب تتجنــب تعــارض المصالــح فــيما يتعلــق 

بتوظـيـف أو الحـصـول على الخدـمـات الخاـصـة بموظـفـي الحكوـمـة الحاـلـيين أو الـسـابقين.  

يتــعين عليــك الالتــزام بجميع الأنظمــة و اللوائح التي تخــص توظيف أو الحصــول على خدمات 

موظفــي الحكومــة. تنطبــق ھــذه القواعــد على إجــراء اتصــالات مــع موظفــي الحكومــة الحاليين 

والتفــاوض معھــم فــيما يتعلــق بمناقشــة توظيفھــم المحتمــل مــن قبــل الشركــة أو اســتخدامھم 

كمستشــارين. كما يمكــن أن تقيــد ھــذه القواعــد الأدوار والمســؤوليات التــي يمكــن أن يقــوم بھــا 

موظفــو الحكومــة الســابقين بالنيابــة عنــا بعــد الانــضمام إلى الشركــة. إنــه مــن الصعــب إتبــاع 

الأنظمــة واللوائــح التــي تحكــم تعــيين وتوظيف موظفي الحكومــة الســابقين، وإذا ارتابك الشــك، 

يتــعين عليــك التشــاور بشــأن سياســات وإجــراءات مجموعــة عذيــب والســعي للحصــول على 

مـوارد البشرـيـة أو إدارة الـشـؤون الإدارـيـة.  مـن إدارة اـ مـن مشرـفـك أو مدـيـرك أو ـ ئـح ـ النصاـ
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  الاشتراك اللائق للمستشارين و الأطراف الثالثة الأخرى 

  رؤيتنا :

  تعمــل مجموعــة عذيــب فقــط مــع ھــؤلاء المستشــارين و ممــثلي الأعمال و الأطــراف 

الثالثــة الأخــرى الذيــن يشــاركون مجموعــة عذيــب الالتــزام في دعــم أعلى معــايير النزاھــة 

ــس و  ــرى تنعك ــة الأخ ــراف الثالث ــا و الأط ــارينا و ممثلين ــات مستش في الأعمال. إن تصرف

تؤثــر على ســمعة مجموعــة عذيــب. تعــتبر النزاھــة في الأعمال و الالتــزام بالقــوانين مــن 

الاعتـبـارات الرئيـسـية في اختـيـار أو ـعـدم اختـيـار ـھـؤلاء الذـيـن يمثـلـون مجموـعـة عذـيـب.

  كيفية التطبيق :

ــراء أعمال  ــرى لإج ــة أخ ــراف ثالث ــارين أو أط ــاظ بمستش ــدم الاحتف ــك ع ــعين علي   يت

بطريقــة تتنــافى مــع سياســات و إجــراءات مجموعــة عذيــب أو التــي مــن شــأنھا تقييــد 

قيمنــا و مبادئنــا. على ســبيل المثــال، يتــعين عليــك عــدم الاحتفــاظ بمستشــارين أو أطــراف 

ثالثــة أخــرى، بھــدف دفــع رشــاوى أو الاشتراك في عمليــات تجســس صناعيــة أو الحصــول 

على بيانــات ملكيــة تتعلــق بالطــرف الثالــث دون أيــة ســلطة، أو الحصــول على معلومــات 

داخلـيـة أو محاوـلـة الـتـأثير على أـحـد الأـطـراف.  

  أنــت مســؤول عــن البحــث عــن النصائــح مــن إدارة الشــؤون الإداريــة قبــل إشراك مستشــار 

دولي أو مــحلي. يتــعين أن يصــدّّ ق المستشــارون على اســتعدادھم للتوافق مــع ھذه التعليمات 

جـراءات مجموـعـة عذـيـب و جميع الـقـوانين و اللواـئـح المطبقة. مـع سياـسـات و إـ و ـ
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حماية المعلومات الحساسة 

  رؤيتنا :

يضــع عــملاء مجموعــة عذيــب و موردوھــا و مجلــس إدارتھــا كامــل ثقتھــم فينــا فــيما 

ــا  ــة في أعمالن ــات حساس ــتخرج معلوم ــا نس ــة. إنن ــات الحساس ــة المعلوم ــق بحماي يتعل

اليوميــة للمجموعــة و لعملائنــا، كما نتلقــى و بصــورة منتظمــة معلومــات حساســة مــن 

ــا بحمايــة ھــذه المعلومــات الحساســة يتجــاوز  العــملاء و المورديــن و غيرھــم. إن التزامن

نـا ـمـع مجموـعـة عذـيـب.  ـمـدة عملـ

كيفية التطبيق :

  لا يجــوز لــك الإفصــاح عــن أو اســتلام أيــة معلومــات حساســة، بمـا في ذلــك المعلومــات 

الخاصــة بملكيــة الشركــة دون تفويــض مســبق. كما يتــعين عليــك الحفــاظ على المعلومــات 

ــن  ــط ع ــاح فق ــك الإفص ــة. يمكن ــة محمي ــتندات ملكي ــة مس ــك أي مـا في ذل ــة، ب الحساس

لـك. يـام بذـ ئـم للقـ يـك تفوـيـض ملاـ معلوـمـات حساـسـة إذا كان لدـ

  و في مســار أنشــطة الأعمال اليوميــة، يجــوز للمورديــن أو العــملاء أو المنافــسين أحيانــا�  

الكشــف عــن بعــض المعلومــات المتعلقــة بــالأعمال. كما يمكنــك أيضــاً ً قبــول أو اســتخدام 

معلومــات الملكيــة الخاصــة بالمورديــن أو العــملاء أو المنافــسين إذا كان ھــذا الاســتخدام أو 

القبــول يتطابــق مــع سياســة الشركــة. إذا اســتلمت معلومــات ملكيــة مــن أحــد المورديــن 

أو العــملاء أو المنافــسين، دون تفويــض مســبق، كاتفاقيــة عــدم إفشــاء، يتــعين عليــك على 

الـفـور إبلاغ إدارة الـشـؤون الإدارـيـة بذـلـك الأـمـر.
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ــم  ــة معھ ــل مقابل ــة أو عم ــة إعلامي ــح لأي جھ ــف التصري ــوز لأي موظ ــه لا يج  كما أن

يـة.  مـوارد البشرـ يـة و اـ يـس للـشـؤؤون الإدارـ ئـب الرئـ مـن ناـ قـة ـ بـدون أـخـذ موافـ ـ

  حماية المعلومات الشخصية 

  رؤيتنا :

  إن موظفــي مجموعــة عذيــب و المتعاقديــن و الوكلاء و المستشــارين  والعــملاء و شركاء 

الأعمال و أعضــاء مجلــس الإدارة يأتمنوننــا على معلوماتھــم الشــخصية. و مــن أجــل متابعــة 

بنــاء و دعــم ثقافــة الثقــة يتــعين علينــا حمايــة ھــذه البيانــات الحساســة و اســتخدامھا 

للأـھـداف المخوـلـة.

كيفية التطبيق  :

يتــعين عليــك عــدم الوصــول إلى المعلومــات الشــخصية إلا إذا كان لديــك حاجــة لمعرفــة 

مـثـل ـھـذه المعلوـمـات لأـھـداف الأعمال الشرعـيـة و أن يـكـون لدـيـك تفوـيـض مـسـبق. 

  إذا كان لديــك حــق وصــول إلى معلومــات شــخصية )بمـا في ذلــك شــؤون الموظــفين أو 

الســجلات الطبيــة(، فلا يجــوز لــك الإفصــاح عــن ھــذه المعلومــات دون تفويــض مســبق. 

ــات  ــع سياس ــع جمي ــق م مـا يتف ــخصية ب ــات الش ــأمين المعلوم ــة و ت ــك حماي ــعين علي يت

المجموعــة و الأنظمــة و اتفاقيــات الطــرف الثالــث المطبقــة. لا يجــوز لــك اســتخدام 

المعلومــات الشــخصية مطلقــاً ً لأي ھــدف خلاف القصــد مــن ھــذه المعلومــات أو 

شـخصية.  سـب ـ يـق مكاـ سـتخدامھا لتحقـ اـ



أخلاقيات وسلوك العمل

32

  إذا قمــت بجمــع معلومــات شــخصية أو وصلــت إليھــا بالنيابــة عــن مجموعــة عذيــب 

ــل  ــي تحكــم مث ــة و الت ــع الأنظمــة و السياســات المطبق ــاع جمي ــت مســؤول عــن اتب فأن

ـھـذه الأنـشـطة. 

ــه قــد تــم الوصــول إلى المعلومــات الشــخصية عــن  ــة أو تعتقــد أن   إذا كنــت على دراي

ــم اســتخدامھا  ــا بصــورة غير ملائمـة أو ت ــم الإفصــاح عنھ ــق شــخص غير مخــول أو ت طري

لأھــداف غير أعمال مجموعــة عذيــب أو تــم جمعھــا بمـا يتنــافى مــع سياســة المجموعــة أو 

يـة.  يـك و على الـفـور إبلاغ إدارة الـشـؤون الإدارـ تـعين علـ الـقـوانين الحاكـمـة، يـ

الاستخدام الملائم لأصول الشركة و العميل 

  رؤيتنا :

  إن مــوارد و أصــول مجموعــة عذيــب لا تخصنــا. إنھــا تخــص مجلــس إدارتھــا. و نتحمــل 

مســؤولية خاصــة تجــاه حمايــة مــوارد و أصــول مجموعــة عذيــب. كما أننــا نتحمــل نفــس 

المســؤولية تجــاه حمايــة مــوارد و أصــول العــملاء التــي عھــدوا بھــا إلى مجموعــة عذيــب 

سـتخدام و الحماـيـة. للـا

كيفية التطبيق :

  أنــت مســؤول عــن الاســتخدام الملائم لملكيــات الشركــة و عملائھا و أنظمة الاتصــالات الإلكترونية 

و مــوارد المعلومــات و المـواد و المنشــآت و المعــدات الخاصة بھم. يتعين عليك اســتخدام ھــذه الأصول 

و الحفــاظ عليھــا بــأقصى رعايــة و احترام، و حمايتھا ضد التبديد أو ســوء الاســتخدام، كما يتعين عليك 

كـة أو الـعـملاء دون إذن الإدارة. ھـذه الأصول أو إزالتھا من ملكـيـة الشـر سـتعارة ـ ـعـدم اـ



أخلاقيات وسلوك العمل

33

إن الغــرض مــن أصــول الشركــة ھــو اســتخدامھا لأعمال المجموعــة. يجــوز لــك اســتخدام 

أصــول الشركــة بشــكل عــرضي للاســتخدام الشــخصي إذا حصلــت على إذن مــن مشرفــك أو 

مديــرك و كان ھــذا الاســتخدام متوافقــاً ً مــع سياســة الشركــة. كما يتــعين عليــك الحصــول 

على الإرشــادات و الموافقــة قبــل اســتخدام أصــول العــملاء اســتخدام اًً شــخصي اًً. لا يجــوز 

لــك اســتخدام مــوارد الشركــة في دعــم أعمال شــخصية أو في تصرف غير قانــوني أو لھــدف 

ـمـن ـشـأنه أن يـشـكل إرـبـاكاً ً للمجموـعـة. 

ــخصي  ــتخدام الش ــة للاس ــتمان المجموع ــات ائ ــتخدام بطاق ــإن اس ــك، ف ــة إلى ذل  إضاف

ــاً ً . ــاً ً بات ــوع منع ممن

لا تشترك في تعاملات داخلية 

  رؤيتنا :  

ــوح اًً لشراء و  ــادلاً ً و مفت ــة أن يكــون ســوق المال ع ــب في أھمي  تؤمــن مجموعــة عذي

بيــع الأوراق الماليــة. و حيــث أن بعــض شركات المجموعــة ملكيتھــا عامــة، فإننــا ملتزمــون 

التزامــاً ً خاصــاً ً بالامتثــال إلى أنظمــة و لوائــح ھيئــة الســوق الماليــة في المملكــة العربيــة 

ھـا ـمـن اـلـدول. الـسـعودية و غيـر

  كيفية التطبيق :

ــة”. و  ــة غير العام ــات المادي ــاس “المعلوم ــھم على أس ــع أس ــك شراء أو بي ــوز ل   لا يج

حيــث أنــه أثنــاء عملــك في مجموعــة عذيــب يمكنــك معرفــة المعلومــات الماديــة المتعلقــة 

بمجموعــة عذيــب أو غيرھــا مــن الشركات قبــل أن يعلــم الجمھــور عــن ھــذه المعلومــات. 
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تـسـمى ـھـذه المعلوـمـات باـسـم  “المعلوـمـات المادـيـة غير العاـمـة”.

“المعلومــات الماديــة” ھــي أيــة معلومــات يعتبرھــا المســتثمر الواعــي معلومــات ھامــة 

في اتخــاذ القــرارات. يمكــن أن تشــتمل “المعلومــات الماديــة” على ســبيل المثــال لا الــحصر 

ــآت أو  ــذي والمكاف ــكل التنفي ــيير الإدارة أو الھي ــاب؛ تغ ــج و الاكتس ــات الدم على: مناقش

ــة للمجموعــة. و عندمــا تكــون ھــذه  إلغــاء العقــود الرئيســية، و أيضــاًً المعلومــات المالي

المعلوـمـات خافـيـة على اـلـجماھير، تـعـتبر “معلوـمـات مادـيـة غير عاـمـة”.

  وحتــى تصبــح ھــذه “المعلومــات الماديــة غير العامــة” معروفــة جيــداً ً للعامــة، فــإن 

ــات أو  ــذه المعلوم ــاءاً ً على ھ ــة بن ــدى شركات المجموع ــھم إح ــع أو شراء أس ــك ببي قيام

ــع أو شراء ھــذه الأســھم  ــك ببي ــر ھــذه المعلومــات إلى شــخص آخــر يقــوم بعــد ذل تمري

يـعـتبر مخاـلـف اًً للقاـنـون. ھـنـاك قاـعـدتين بـسـيطتين تـسـاھم في حمايـتـك في ـھـذا الـصـدد:

	1 لا تستخدم المعلومات غير العامة في تحقيق مكاسب مادية..

	2  لا تقــم بتمريــر ھــذه المعلومــات إلى شــخص آخــر دون أن تكــون ھنــاك حاجــة .

إلى معرفــة مثــل ھــذه المعلومــات.  
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لا تعمل لدى طرف ثالث خارج أوقات العمل الرسمي  

  رؤيتنا :

  تحــرص مجموعــة عذيــب على تلبيــة احتياجــات الموظــفين الماديــة عــن طريــق رواتــب 

و ـبـدلات ـشـھرية عادـلـة قياـاًسً بطبيـعـة العـمـل و الجـھـد اـلـذي يبذـلـه الموـظـف.

  كيفية التطبيق  :

ــاء ســاعات العمــل  تتوقــع مجموعــة عذيــب مــن الموظــف أن يبــذل كامــل جھــده أثن

مــن أجــل انجــاز المـھمات الموكلــة إليــه بشــكل جيــد و بــدون تــأخير. كما تتوقــع منــه أن 

يواصــل تطويــر مــن نفســه و كفاءتــه. لــذا، فــإن المجموعــة تتوقــع مــن الموظــف أن ينــال 

ــن  ــات العمــل الرســمي لكي يتمكــن م ــه خــارج أوق ــن الراحــة و الترفي ــكافي م القســط ال

العمــل بنشــاط و تركيــز أثنــاء الــدوام. إضافــة إلى ذلــك، فــإن عمــل الموظــف غير الســعودي 

ــة  ــم المجموعــة ســيعرض ھــذا الموظــف إلى مشــاكل قانوني ــدون عل ــدى طــرف ثالــث ب ل

بـسـبب مخالفـتـه لنـظـام العـمـل و اـلـعمال. 

ــث باســتثناء حــالات  ــدى طــرف ثال ــن العمــل ل ــا م ــب موظفيھ ــة عذي ــع مجموع   تمن

معينــة كالإعــارة و غيرھــا و ھــذه لا تكــون إلا عــن طريــق موافقــة مــن الرئيــس التنفيــذي 

أو ـمـن ناـئـب الرئـيـس التنفـيـذي للـشـؤون الإدارـيـة و اـمـوارد البشرـيـة.  
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  حول إشراف إدارة الشؤون الإدارية على الأخلاقيات و سلوك العمل 

ــات  ــيمات الأخلاقي ــب باســتحداث تعل ــة بمجموعــة عذي   قامــت إدارة الشــؤون الإداري

يـة. نـا بالـسـلوكيات الأخلاقـ وـسـلوك العـمـل لتؤـكـد على التزامـ

ــاشرة  ــر بالتجــاوزات إن وجــدت مب ــع تقاري ــة برف ــر إدارة الشــؤون الإداري ــوم مدي   يق

إلى نائــب الرئيــس للشــؤون الإداريــة والمـوارد البشريــة. كما يقــوم بــالإشراف على المجھــود 

ــع  ــة لجمي ــة و شــاملة و أخلاقي ــة عمــل إيجابي ــز بيئ القــوي على نطــاق المجموعــة لتعزي

الموـظـفين.
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علامات التحذير – أنت على حافة إشكالية أخلاقية عندما تسمع ... 

•  “حسنا ً، ھذه المرة فقط” 	

• “لن يعرف أحد” 	

• “ غير مھم كيف تم إنجاز المھمة طالما تم إنجازھا” 	

•  “الجميع يفعل ھذا” 	

• “مزق ھذا المستند” 	

•  “يمكننا إخفاءھا” 	

• “لن نضر بأحد” 	

• “ما الذي سيعود علي؟” 	

• “سيضر ذلك بالتنافس” 	

• “ لم نجرِ  ھذا الحديث” 	

• “ليس ھذا اجتماع” 	

• “استحقھا” 	

• “لا مانع حتى لو لم استفد شخصيا ً”  	

  يمكنــك التفــكير في العديــد مــن العبــارات التــي تحمــل معــاني التحذيــر. إذا أحسســت 

أنــك تســتخدم أي مــن ھــذه العبــارات، فقــم بتجربــة ھــذه الاختبــارات الصــغيرة و تأكــد 

ـمـن أـنـك تـقـف على أرضـيـة أخلاقـيـة صلـبـة. 
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اختبارات سريعة – عندما ينتابك الشك، اسأل نفسك ... 

• “ھل أفعالي قانونية؟” 	

• “ھل أنا عادل أو صادق؟” 	

• “ھل ھذا معارض للدين؟” 	

• “كيف سأشعر بذاتي بعد ذلك؟” 	

• “كيف سيظھر ذلك الأمر في الصحف؟”  	

• “كيف سيبدو الأمر لعملاء و موردي الشركة؟” 	

• “كيف سأنام الليلة؟” 	

•  “ بماذا سأشعر إذا علمت أسرتي و أصدقائي و جيراني بما فعلته؟” 	

• “ھل مديري يعلم شيئا عن ذلك؟” 	

• “ھل ھذا يتفق مع قيم مجموعة عذيب؟” 	

• “ماذا يعتقد الآخرون؟” 	

• “لماذا يزعجني ھذا الأمر؟” 	

• “ما ھي عواقب ھذه الإجراءات؟” 	

  إذا لم تــزل في شــك مما يتــعين عليــك القيــام بــه ،اســأل و تابــع الســؤال حتــى تتأكــد 

ـمـن أـنـك تـقـوم باـلـتصرف الـسـليم. 



www.atheeb.sa


