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 السلوك الم�ي والقيم الاخلاقية  لائحة
 

 مقدمة : 
 

�افة القوان�ن والانظمة المعمول ��ا �� المملكة العر�ية السعودية �� �افة �عاملا��ا ، ومن منطلق حرص تطبيق ال��ام الشركة بمن منطلق 

 للقيم و  �ا مع الاخر�ن�عاملا� �� والشفافية والن�اهة العدالة تحققالشركة ع�� 
ً
�� �افة ال�ي تلن�م ��ا الشركة الاخلاقية والمباديء  المعاي�� وفقا

أجل ذلك حرصت وا�جتمع ، ومن  ب�ن شر�ا��ا �� العمل وعملا��ا والمتعامل�ن معها  ومنسو���ا  الطيبة �حفاظ ع�� سمع��امن أجل ا�عاملا��ا  

  المعاي��  ��ذه الال��ام و�عز�ز  ، معها المتعامل�ن جميع لدى عالية مهنية وثقافة وقيم خلاقيةالأ  معاي�� لل وسياسات قواعد إرساءالشركة ع�� 

 السليمة ةالأخلاقي القيم نحو  توجيھالو  توعيةال خلال من وذلك الرشيدة، وا�حاكمية ا�جيدة الممارسات أسس وترسيخ والقيم، والقواعد

 اودوره سؤولياتالمو  واجباتال بيان خلال من وكذلك السار�ة، والأنظمة القوان�ن مع والمن�جمة العمل س��  تحكم ال�ي الذا�ي الانضباط وأطر 

 الاح��ام وز�ادة الشركھ، مع المتعامل�ن جميع  ثقة  �عز�ز  أجل من الشركة تقدمها ال�ي اتبا�خدم المصداقية و�عز�ز  ا�خدمات �نتحس ��

 .ممكنة طر�قة و�أفضل ا�خدمة هذه لش�  اختلف مهما ��ا ا�خاصة ا�خدمات �افة  توف��  �� لدورها والتقدير 

  التصرف معها المتعامل�ن جميع ع�� فيجب أعمالها تنفيذ �� الاخلاقية المعاي��  بأع�� لال��اما ع�� الشركة حرص منطلق ومن
ً
 الشركة لقيم وفقا

 أداء إيقاع حركة  لتضبط الم�ي السلوك تحكم ال�ي الاخلاقية والمبادىء القيم من منظومة أطار  �� العمل أداء يكون  بحيث الاخلا�� ولإطارها

 إي ينعكس و�ما الاعمال
ً
   ، فيھ �عمل الذي ا�جتمع ع�� جابا

 الشركة لصا�ح عمل� �خص �ل ع�� تطبق خلاقيةالا  والقيم الم�ى السلوك لتعز�ز  وسياسات قواعد وضع الشركة تبنت فقد ذلك أجل ومن

  -: ي�� ما خاصة بصفة ف��ا رو�� وقد العامل�ن وجميع الشركة اءمدر  أو   التنفيذي�ن كبار  أو   الادارة مجلس أعضاء من �ان سواء

 ما و�ل الشركة، تجاه والولاء ايةنالع واج�ي ببذل الشركة وموظفي فيذيةنالت والإدارة الإدارة سمجل أعضاء من عضو �ل �ع� التأكيد .١

 .الأحوال جميع �� ال�خصية ھمص�حت �ع� مصا�حها وتقديم قيم��ا، و�عظيم مي��انوت الشركة مصا�ح صون  ھشأن من

 حقوق  ومراعاة المساهم�ن ومص�حة الشركة مص�حة يحقق بما والال��ام الشركة، �� المساهم�ن �جميع الإدارة سمجل عضو تمثيل .٢

 .فحسب ھانتخبت ال�ي ا�جموعة مص�حة سولي الآخر�ن، المصا�ح أ�حاب

 .الصلة ذات والتعليمات واللوائح الأنظمة بجميع ف��ا فيذي�ننالت وكبار الإدارة سمجل أعضاء ال��ام مبدأ ترسيخ .٣

 .�غ��ه أو ھب خاصة مص�حة تحقيق ��دف الوظيفي ھصبنلم فيذيةنالت الإدارة عضو أو الإدارة سمجل عضو استغلال دون  ا�حيلولة .٤

 الموارد أو الأصول  تلك استغلال وعدم وأهدافها، الشركة أغراض تحقيق �ع� ومواردها الشركة أصول  استعمال قصر �ع� التأكيد .٥

 .خاصة مصا�ح لتحقيق

 استفادة دون  يحول  بما بالشركة ا�خاصة الداخلية المعلومات �ع� الاطلاع وتوقيت صلاحية ظمنت ووا�حة ومحكمة دقيقة قواعد وضع .٦

  ا�جائزة أو المقررة ا�حدود �� إلا �خص، لأي �ا�ع الإفصاح أو �ا�م وغ��هم فيذيةنالت والإدارة الإدارة سمجل أعضاء
ً
 .نظاما

 

 المالية ولوائحھنظام السوق  ع��الاطلاع  التنفيذية و�عدنظام الشر�ات السعودي و�عديلاتھ ولائحتھ  ع��و�ناء ع�� ما تقدم و�عد الاطلاع 

افق  ٢٥/٠٦/١٤٤٤و�عد الاطلاع ع�� لائحة حوكمة الشر�ات الصادرة بتار�خ  و�عد الاطلاع ع�� نظام الشركة الاسا�ىي  م، ١٨/٠١/٢٠٢٣هــ المو

  .الاخلاقيةة السلوك الم�ي والقيم إصدار لائح صلاحيات من لھ بمام والتعليا�خليج للتدر�ب  شركة إدارة مجلس رر ــــــــــق
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 المادة الاو�� : أهداف اللائحة 
 

 -: ي�� ما تحقيق ا�� اللائحة هذه ��دف

  . والقيم والقواعد  المعاي��  ��ذه الال��ام و�عز�ز  ، الم�ي للسلوك ساسيةالأ  بادئالمو  قواعدالو  خلاقية،الأ  عاي�� الم إرساء .١

 الوظيفية الأخلاقيات نحو  وتوج��هم الشركة نسو�يم توعية خلال من وذلك لرشيدة،ا وا�حاكمية ا�جيدة الممارسات أسس ترسيخ .٢

 واجبا��م بيان خلال من وكذلك السار�ة، والأنظمة القوان�ن مع �جمةوالمن العمل س��  تحكم ال�ي الذا�ي الانضباط وأطر  السليمة

 الشركة. تقدمها ال�ي با�خدمة المصداقية و�عز�ز  ا�خدمات تحس�ن �� ودورهم الوظيفية ومسؤوليا��م

أثناء تأدي��م جميع المتعامل�ن مع الشركة إرساء مبادئ الانضباط والشفافية والن�اهة والموضوعية والكفاءة والولاء والفاعلية �� سلوك  .٣

 .  واجبا��م ومهامهم الوظيفية

 عن مواطن الش��ات ال�ي قد تنال من كرامة الوظيفة وهيب��ا، منفسهأللنأي ب �نغرس م�ارم الأخلاق لدى الموظف .٤

الرؤساء والزملاء   مع التعامل �� السامية، بالأخلاق والتمسك المسؤولية، روح فيھ وتن�ي المهنية القيم تدعمالقيم الاخلاقية ال�ي  تنمية  .٥

 والعملاء وا�جتمع  .  العمل ��

وترسيخ مفهوم الإدارة الرشيدة و�عز�ز الأداء الوظيفي والسلوك للموظف�ن وم�افأة الموظف ا�ج��د ومساءلة الشركة تحقيق رؤ�ة ورسالة  .٦

 العامل�ن بالشركة . المقصر وتحس�ن صورة 
 

 �عر�ف السلوك الم�ي والقيم الاخلاقية :  نية المادة الثا
 

�� مجموعة من القواعد والآداب السلوكية والأخلاقية ال�ي يجب أن تصاحب الإ�سان ا�ح��ف �� مهنتھ تجاه السلوك الم�ي والقيم الاخلاقية 

 ،  عملھ، وتجاه ا�جتمع ك�ل، وتجاه نفسھ وذاتھ

بصفة عامة بأ��ا عبارة عن تفك�� م���� يتعلق بالتبعات الأخلاقية للقرارات ال�ي يتم السلوك الم�ي والقيم الاخلاقية حيث ُ�عرف البعض 

ويعرفها الآخرون بأ��ا معاي�� قياسية ،  إتخاذها، و�مكن وضع هذه التبعات �� إطار حدوث ضرر أو أذى مع�ن لمن يتعلق ��م هذه القرارات

 ،  السلوك المقبول من ا�جتمع �� إطار الصواب مقابل ا�خطأللسلوك الأخلا��، أي 

هو النشاط الذي �ع�� عنھ الفرد من خلال علاقاتھ بمن حولھ، و قواعد السلوك �� عبارة عن مجموعة مبادىء ومعاي�� :  الم�يالسلوك ف

الموظفون أعضاء مجلس الادارة  وكبار التنفيذين  والمدراء و بما �� ذلك  �جميع منسو�ي الشركة ��دف إ�� ضمان الن�اهة والشفافية والمساءلة 

  .  . و�عد هذه القواعد ملزمة �ش�ل قانو�يوغ��هم  والعملاء

 خاصة من المشكلات ذات  : أخلاقيات المهنةأما 
ً
�� فئة فرعية من منظومة الأخلاق بصفة عامة، والممارس لمهنة معينة يواجھ أنواعا

الطبيعة الأخلاقية، يتع�ن عليھ أن يتعلم كيف يواجهها �ش�ل م����، ولا �عينھ بالضرورة تدر�بھ ومعرفتھ بالمنظومة الأخلاقية للأ�خاص 

اقف ال�ي قد كلات واتخاذ القرارات المناسبة لها. ومن الأعمال واالعادي�ن ع�� مواجهة مثل هذه المش وال�ي يمكن وضعها �� إطار واجهها نلمو

افق مع الآداب العامة المقبولة للممارسة المهنية ا�حصول ع�� أعمال بطرق غ�� أخلاقية ع�� سبيل المثال  الأعمال غ�� الأخلاقية، وال�ي لا تتو

 . خلاقية أوغ�� ذلك من الاعمال الغ��  تقديم الهدايا ل�حصول ع�� منافع، و  ارب المصا�حتض، و مثل الرشوة وا�حسو�ية 
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 السلوك الم�ي والقيم الاخلاقية قواعد لة :  القيم الاساسية المادة الثالث
 

ممارسة اختصاصا��ا وأداء دورها بأمانة  شركةالقيم السامية ال�ي تضمن لل ،لقواعد السلوك الم�ي والقيم الاخلاقية تمثل المبادئ الأساسية 

يل��مون  جميع منسو���ا و  شركةالنبيلة، فإن ال، و�� سبيل إدراك هذه الغاية شركة ذات الصلة بأعمال الوموضوعية و�عز�ز ثقة �ل الأطراف 

  - :بالمبادئ والقيم التالية

وقيمها ال�ي تتمثل �� �عز�ز  وأهدافها، وسياسا��ا والمعاي�� المتبعة لد��ا،  عن رسال��ا، شركةوالمقصود بذلك إعلان ال:   الشفافية  .١

 . بدأ المساءلة �� حدود القوان�ن والتشريعات السار�ة �� المملكةلمو تطبيقها المشاركة والابداع والتحف��  والانجاز 
 

 منسو�ي الشركة فوق �ل الش��ات، وأن لا �شوب سلوكهم الم�ي أية مآخذ. و�مكن قياس نزاهة منسو�ي الشركة أن يكون �افة :   الن�اهة  .٢

و�تطلب مبدأ الن�اهة الإل��ام بال��فع عن  .ع�� أساس القصد من التصرف و مدى ارتباطھ أو �عده عن الأهواء والمصا�ح ال�خصية

طرف ع��  وصلاحيا��ا القانونية لمص�حة أي شركةأعمال الم توظيف الانحياز لأية اتجاهات سياسية أو اجتماعية أو طائفية، و عد

  .حساب طرف أخر
 

أداء واجبا��م المهنية ب�ل  الشركة ومنسو���ا �ع�ي الأمانة والاستقامة والتح�� ب�ل خلق حميد، مما يتطلب من :   الأمانة والاستقامة .٣

  .أمانة وتجرد وحياد ومسؤولية، مع ا�حرص ع�� الال��ام بالقوان�ن والتشريعات السار�ة �� المملكة
 

 جوهر�ا لتعز�ز ثقة ا�جتمع بأعمال ال  :ا�حيادية والموضوعية  .٤
ً
ة هذا لشرك. وتتب�ى اشركة �عت�� مبدأ ا�حيادية والموضوعية عنصرا

نسو���ا ال��ام �افة مة شرك. و�ع�ي الموضوعية بالنسبة للال��امها بممارسة اختصاصا��ا ب�ل حياد ونزاهة وشفافيةالمبدأ من خلال 

  .بالقوان�ن والتشريعات والتعاميم والمعاي�� المهنية، بما يمك��ا من العمل بموضوعية ومهنية عالية
 

الأطراف، ولا يحق لأي �خص الانتفاع �ش�ل غ�� عادل من أي فرد عن  ة بالتعامل �عدل مع �افةشركتل��م ال:    العدالة والمساواة .٥

طر�ق التلاعب أو إخفاء المعلومات أو إساءة استعمال المعلومات السر�ة أو �شو�ھ ا�حقائق أو غ��ها من التصرفات أو الممارسات غ�� 

  .العادلة
 

 الم�ي والقيم الاخلاقية  قيم الكفاءة المهنية لقواعد السلوكة : المادة الرا�ع

بكفاءة مهنية عالية، تؤهلهم لأداء الواجبات والمسؤوليات  منسو�ي الشركة ع�� وجوب تمتع  السلوك الم�ي والقيم الاخلاقية تنص قواعد 

  :بالقواعد الآتية نسو���ا ة و مشركالأكمل. ولتحقيق ذلك تل��م الالمهنية المناطة ��م ع�� الوجھ 

بضرورة الإلمام بالمعاي�� المهنية وتطبيقها قدر الإم�ان أثناء أدا��م لمهامهم الوظيفية، نسو���ا مة و شركالتل��م :    بالمعاي�� المهنيةالإلمام  .١

المسؤولية ، المبادرة ع�� سبيل المثال التعاون والال��ام الوظيفي ، المشاركة وتحمل  وتتضمن المعاي�� ال�ي يتع�ن ع�� الموظف الال��ام ��ا

 والابداع . 
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أن يبذلوا العناية المهنية الواجبة عند أدا��م للمهام المو�لة إل��م،  نسو���ا ة و مشركاليجب ع�� :   بذل العناية المهنية الواجبة .٢

الصادرة ، إضافة إ�� �ل التوج��ات والتعاميم  شركة�� المهنية ذات الصلة �عمل الوذلك من خلال الال��ام بالقوان�ن والتشريعات والمعاي

 . شركةلل إدارةعن 
 

 حصول ع�� درجات علميةوا�المستمر، التعلم و التدر�ب ع��  نسو���ام شركةع ال��ج:  المستمر وتأهيل الذاتدر�ب التالتعلم و  .٣

افز المادية والمعنو�ة اللازمة لتحقيق هذه القيم. ودورات تدر�بية   من ناحية أخرى يتو أع��، وتضع ا�حو
ّ
م ع�ن ع�� الموظف أن يل��م بالتعل

المستمر وتطو�ر نفسھ �� مجال عملھ طيلة مساره الم�ي. فالموظف مسئول عن تحديث معارفھ وتحس�ن مهاراتھ للقيام  والتدر�ب

 لوجھ الأكمل. بواجباتھ المهنية ع�� ا
 

، وان لا بمهنية ودقة وأمانة و�خلاص  الوظيفة �موقت العمل لأداء واجبا� واأن يخصصمنسو�ي الشركة يجب ع��   :أوقات العمل  .٤

أن يحافظ ع�� أوقات العمل من الضياع والهدر �� أمور خاصة  م، وعل��مالوقت لإنجاز أو قضاء أعمال �خصية خاصة �� وا�ستغل

  .و�خصية دون الاستفادة م��ا �� إنجاز العمل
 

لع البيانات و  المعلومات�ي الشركة ا�حافظة ع�� سر�ة يجب ع�� منسو :   السر�ة المهنية .٥
ّ
 ملمهامه معل��ا أثناء أداءه واوالوثائق ال�ي يط

 حبالعمل للغ�� المتعلقة والوثائق المعلومات والبيانات هذه إفشاء ��م و�حظر عل.  الوظيفية
ً
�ى �عد ترك الموظف ، و�ظل هذا ا�حظر قائما

  .ةلشركا�خدمة با
 

با�حافظة ع�� �افة الوثائق والمستندات وال�جلات ال�ي  شركةال نسو�ييل��م م:  الوثائق والمستندات وال�جلاتا�حافظة ع��  .٦

ة، لشركقواعد والإجراءات المتبعة باتكون �� عهد��م، كما يجب عل��م الاعتناء بالملفات الدائمة وملفات أوراق العمل وحفظها وفقا لل

افقة ا�خطية من ا�جهة ا�ختصة ولا يجوز للموظف إتلاف تلك المست  �عد ا�حصول ع�� المو
ّ
  .ةشركبالندات والوثائق إلا

 

الممتل�ات الاصول و ة مسؤولية ا�حافظة ع�� جميع لشركاجميع منسو�ي يقع ع�� عاتق :  هاواردوما�حافظة ع�� أصول الشركة  .٧

، وعدم استخدامها لأي أغراض �خصية باستثناء ما نص مأو تحت سيطر�� موالمواد والمعلومات ال�ي تكون �� عهد��ا�خاصة بالشركة  

 أو بموجب القانون 
ً
   .عليھ خطيا

 

 الم�ي والقيم الاخلاقية قواعد السلوك ة : المادة ا�خامس

ومراعا��ا �� سائر المعاملات، و�� �ل موقع يؤدون فيھ أعمالهم.  الم�ي والقيم الاخلاقية قواعد السلوكالال��ام بع�ن ع�� �ل منسو�ي الشركة يت

، ع�� التحف�� وخلق ثقافة  الم�ي والقيم الاخلاقية قواعد السلوكلو�عمل الشركة �� حال وجود أية مخاوف أو شكوك �شأن عدم الامتثال 

 إ�� ا�جهة ا�ختصة، ع�� عدة قنوات، م��ا المدير المبا
ً
شر، والموارد البشر�ة، والشؤون القانونية، وا�خط الهاتفي ا�خصص الإبلاغ عن ذلك فورا

مع التأكيد ع�� عدم اتخاذ أية إجراءات مسائلة أو تبعات نظامية من أي نوع ضد أي �خص جراء إبلاغھ عن مخاوفھ  للش�اوي والتظلمات ،

 .أو شكوكھ حيال وقوع مخالفات قانونية أو نظامية
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تحكم السلوك �� عدة أوجھ، م��ا ع�� و  أبرز مجالات ا�خاطر والمهددات �غطيواعد عدة قمن  الم�ي والقيم الاخلاقية السلوك سياسةتألف تو 

 :القواعد التاليةلا ا�حصر  سبيل المثال 

 ب�ن محتمل أو  ظاهري  أو  حقيقي تضارب �شوء إ�� يؤدي أن شأنھ من �شاط بأي القيام عن الامتناعبوذلك تجنب تضارب المصا�ح يجب  .١

  . أخرى  جهة من الوظيفية هامالمو  سؤولياتالم و��ن جهة من ال�خصية صا�حالم

 تفضيلية معاملة إ�� يؤدي أن يمكن أو  ، الوظيفية لمهامل والمتجرد الموضو�� ءداالأ  مع يتناسب لا  �شاط بأي القيام نع الامتناع يجب .٢

 ل�خطر. العموم مع علاق��ا �عرض أو  لسمع��ا ��ىيء أو  الشركة، مع �عاملا��م �� اعتبار��ن أو  طبيعي�ن لأ�خاص

 . من أجل تحقيق م�اسب �خصية مباشرة غ��  أو  مباشرة بصورةالسلطة الوظيفية  غلالتإس عدم يجب .٣

 .  الأخلاقية �� الإدارةالتعامل و�سي�� شؤون عمل الشركة بصدق وأمانة، ومراعاة أر�� الأساليب والمبادئ يجب  .٤

 يجب ال��ام ا�حيدة والامانة والن�اهة والشفافية �� �افة التصرفات والاعمال الوظيفية ومحار�ة الفساد ب�افة اش�الة .  .٥

 .عدم إضاعة وقت الآخر�ن تكريس الوقت وا�جهد لأداء العمل وا�حرص ع��يجب  .٦

 .التعاون مع الزملاء �� العمل ع�� الوجھ الذي يؤدي إ�� حسن س�� العمل بالشركةيجب  .٧

 من أجل مص�حة الشركة �� �افة علاقات العمل،للشركة ع�� ا�جميع تأكيد الولاء يجب  .٨
ً
عملاء بما �� ذلك العلاقـات مع ال والتصرف دائما

 ع�� الشركة، وا�جهات ا�حكومية، 
ً
 .والرؤسـاء، والزمـلاء من العامل�ن، و�طلاع الإدارة العليا ع�� أي تصرف قد ينعكس سلبا

 .دعم أهداف الشركة والال��ام ��ذه الأهدافلسؤولية المالإدراك والتصرف ع�� أساس أن جميع الموظف�ن شر�اء ��  .٩

لامي، مثل الإدلاء بتصر�حات أو �شر مقالات إلا بإذن كتا�ي من المسئول الامتناع عن المساهمة ـ بمقابل أو دون مقابل ـ �� أي �شاط إع .١٠

 .المفوض �� الشركة

الامتناع عن قبـول هـدايا أو م��ات من جهات خارجية أو داخلية من شأ��ا التأث�� ع�� قرار الموظف أو أدائھ لواجباتھ لدى الشركة أو  .١١

 .الإخـلال بذلك من أجل تلك ا�جهات

 للمعاي�� ا�حاسبية المتعارف عل��ا، وحماية ممتل�ات ال��ام الدقة و  .١٢
ً
الإنصاف �� ��جيل �افة العمليات المالية ا�خاصة بالشركة طبقا

ع�� الوجھ ال�حيح، وأن ال�جلات والتقار�ر المالية والتشغيلية دقيقة و�املة ويعتمد الشركة وجودات موالتأكد من استخدام ، الشركة 

 .عل��ا

إ�� أي طرف آخر خارج الشركة إلا إذا �ان  وعدم نقلها، ةوظيفالعل��ا بحكم  يتم الاطلاعع�� أسرار العمل وع�� المعلومات ال�ي حافظة ا� .١٣

 بذلك من 
ً
 .الشركةقبل  ذلك جزءًا من الأداء العادي لواجبات الوظيفة أو �ان مصرحا

المباشر عن أي تجاوز ع�� المال  رئيسالأي حق من حقوقها وتبليغ �ط با�حافظة ع�� اموال الشركة ومصا�حها وممتل�ا��ا وعدم التفر  .١٤

  إهمال أو تصرف يضر بمص�حة الشركةالعام للشركة أو المص�حة العامة وعن أي 
ً
عدم إستخدام ممتل�ات الشركة ل�حصول ، وأيضا

 ھ ال�خصية أو منفعة طرف ثالث.نفعملع�� م�اسب خاصة أو لل��و�ج عن سلع أو خدمات ل

 عدم�� الاعمال ا�خاصة بالشركة و   ن��نت، ونظام ال��يد الإلك��و�يأجهزة ا�حاسب الآ��، وخطوط ومعدات الهاتف، والإ يجب أستخدام  .١٥

  . الاخر�نب أو  الشركةب للاضرار  أو  �خصية أعمال لإنجاز  هاإستخدام

 .العر�ية السعوديةالمعمول ��ـا فـي المملكة والتعليمات والقوان�ن مراعـاة �افـة الأنظمة يجب  .١٦
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 ال��امنا تجاه �عضنا البعض سة : لمادة السادا

�� العمل، والتصرف بلباقة وحكمة  موزملا�� ماح��ام مدرا��جميع منسو�ي الشركة التعامل بأح��ام تجاه �عضهم البعض و يجب ع�� 

 لما تقتضيھ العادات ،لبعض وموضوعية وحيادية وتجرد أثناء مخاطب��م 
ً
  -وذلك ع�� النحو التا��: .الاجتماعية والأعراف المهنيةوذلك وفقا

 التعامل مع المدراء والمسئول�ن  .أٔ 
 

التقيد بتنفيذ أوامر المدراء وتوج��ا��م و�عليما��م وفق التسلسل الإداري، و�ذا �انت تلك الأوامر والتعليمات مخالفة للأنظمة  يجب .١

 با�خالفة ، والا يل��م بتنفيذ هذه الأوامر 
ً
، و�جب ��  واللوائح فع�� الموظف أن �علم مديره خطيا

ً
والتعليمات إلا إذا أكدها مديره خطيا

الة أن �علم الرئيس التنفيذي با�خالفة، و�� جميع الأحوال ع�� الموظف أن يرفض تنفيذ التعليمات إذا �انت مخالف��ا �ش�ل هذه ا�ح

  .مخالفة أو جنحة أو جناية �عاقب عل��ا قانون العقو�ات أو أي �شريع آخر و إخطار المدير بذلك

أي معاملة تفضيلية ع�� أساليب التملق أو ا�خداع أو من خلال الواسطة  التعامل مع المدراء والمسئول�ن باح��ام وعدم محاولة كسب .٢

عدم خداع أو تضليل المدراء والامتناع عن إخفاء أي معلومات متعلقة �عملھ ��دف التأث�� ع�� القرارات المتخذة، أو إعاقة  .وا�حسو�ية

شورة وا�خ��ة ال�ي يتمتع ��ا ب�ل موضوعية وصدق، وأن يضع س�� العمل، وع�� الموظف أن يتعاون مع مدرائھ و أن يزودهم بالرأي والم

  .تحت تصرفهم المعلومات ال�ي بحوزتھ لما فيھ مص�حة العمل

  .إعلام مديره عن أي تجاوز أو مخالفة أو صعو�ات يواجهها �� مجال العمل  .٣

 و�ش�ل �امل ودقيق ع�� �ل الم .٤
ً
واضيع والوثائق بما �� ذلك الأمور العالقة، لضمان إطلاع المدير/المسئول المباشر الذي تم �عيينھ حديثا

  .استمرار�ة العمل

 

 التعامل مع الزملاء  .ب
 

التعامل باح��ام ولباقة وصدق مع زملاء العمل، وا�حافظة ع�� علاقات سليمة وودية معهم، دون تمي��، وا�حرص ع�� اح��ام   .١

  .بحيا��م ا�خاصة بقصد الإساءةخصوصيا��م والامتناع عن استغلال أية معلومات تتعلق 

التعاون مع زملائھ ومشارك��م أرائھ بمهنية وموضوعية عالية وتقديم المساعدة لهم حيثما أمكن ذلك �حل المشكلات ال�ي تواجههم �� مجال  .٢

  .العمل، وا�حرص ع�� �شر الاتجاهات الايجابية ب�ن الزملاء للمساعدة �� الارتقاء بأداء العمل وتحس�ن بيئتھ

، الامتناع عن أية تصرفات أو ممارسات أو أعمال لا أخلاقية تن��ك الآداب العامة والسلوك القو�م، وال��ام الرجل باح��ام المرأة كزميلة  .٣

  .وشر�كة �� العمل و العكس �حيح

 

 التعامل مع المرؤوس�ن  .ج
 

  :ع�� مدير الإدارة

تنمية قدرات مرؤوسيھ ومساعد��م وتحف��هم ع�� تحس�ن أدا��م، وأن يكون قدوة حسنة لمرؤوسيھ بالعمل ع�� الال��ام بالقوان�ن   .١

 .والأنظمة والتعليمات النافذة 

  .نقل المعرفة وا�خ��ات ال�ي اكتس��ا إ�� مرؤوسيھ و��جيعهم ع�� ز�ادة تبادل المعلومات ونقل المعرفة فيما بي��م .٢
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 للأنظمة  .٣
ً
الأشراف ع�� مرؤوسيھ ومساءل��م عن أعمالهم، وتقييم أدا��م بموضوعية وتجرد والس�� لتوف�� فرص التدر�ب والتطو�ر لهم وفقا

  .والتعليمات ذات العلاقة

  .رفض أية ضغوطات من طرف ثالث تؤدي إ�� التعامل مع المرؤوس معاملة تفضيلية  .٤

  .بمهنية عالية دون تمي�� اح��ام حقوق مرؤوسيھ والتعاون معهم  .٥

الال��ام بأن تكون التوج��ات لمرؤوسيھ خطية �� حالة تلقي ملاحظة خطية من مرؤوسھ بأن أوامره أو توج��اتھ ال�ي أصدرها مخالفة   .٦

  .للتشريعات المعمول ��ا
 

  ا�خدمة متلقي مع التعامل .د
 

  -: الموظف ع��

 . تمي��  دون  وموضوعية وتجرد وحيادية وكياسة ولباقة بإح��ام ا�جمهور  مع والتعاملإستثناء، دون  الآخر�ن ومصا�ح قوق ح إح��ام .١

افق بما أعمالھ �ل �� السليم وسلوكھ وتجاو�ھ نزاهتھ خلال من ا�جمهور  ثقة إكتساب إ�� الس�� .٢  والتعليمات والأنظمة القوان�ن مع يتو

 النافذة.

 و�يان وسرعة، وموضوعية بدقة ا�خدمة متلقي وش�اوى  إستفسارات ع�� والإجابة ، المطلو�ة والدقة بالسرعة المطلو�ة المعاملات إنجاز  .٣

افقة عدم حال �� الأسباب  معاملا��م. ع�� تأخ��  حصول  أو  المو

  تضليل أو  خداع دون  وسرعة بدقة ادارتھ و�شاطات بأعمال والمتعلقة ا�خدمة لمتلقي المطلو�ة المعلومات توف��  .٤
ً
 والقيام ، للانظمة وفقا

 المعنية. ا�جهات إ�� شكوى  رفع �� رغب��م حالة �� الش�اوى  تقديم آلية إ�� بإرشادهم

 لهم. والمساعدة العون  وتقديم ا�خاصة الاحتياجات لذوي  والرعاية العناية أولو�ة إعطاء .٥

  تامة �سر�ة معهم يتعامل الذين بالأفراد المتعلقة ال�خصية والمعلومات الوثائق مع التعامل .٦
ً
 وعدم ��ا، المعمول  والأنظمة ان�نللقو  ووفقا

 �خصية. لغايات المعلومات هذه إستغلال

  يؤثر  ملع أي عن الامتناع    .٧
ً
 بالشركة. ا�جمهور  ثقة ع�� سلبا

 

 

 منسو���ا  تجاهالشركة  ال��ام .ه

 :جميع المتطلبات ال�ي تمك��م من تحقيق طموحا��م الوظيفية وذلك وفقا لما ي�� منسو���ائة عمل سليمة توفر ل�افة ة بإيجاد بيشركتل��م ال

�عر�ف الموظف�ن و�طلاعهم ع�� قواعد السلوك الوظيفي وع�� قيمها الأساسية، و�خطارهم بأن السلوك الأخلا�� القو�م واجب وال��ام،   .١

 من الطر�قة ال�ي يؤدون ��ا أعمالهم
ً
  .وأنھ �عت�� جزءا

  .مع الموظف�ن �عدالة و�نصاف بدون تمي�� غ�� م��رالتعامل  .٢

 .��يئة ظروف عمل آمنة وعادلة و�حيحة للموظف�ن تل�ي متطلبا��م الأساسية واحتياجا��م وأهدافهم ال�خصية والعملية .٣

طو�ر مختلف جوانب حس�ن وت��جيع روح المبادرة والابت�ار ب�ن الموظف�ن، وتوف�� الآليات ال�ي ��جعهم ع�� تقديم الاق��احات المتعلقة بت .٤

  .ةشركالعمل �� ال

��جيع الموظف�ن ع�� التواصل والاتصالات المفتوحة للنقاش الهادف �حل المسائل ذات العلاقة ال�ي �شغلهم أثناء تأدية واجبات  .٥

  .وظيف��م والعمل ع�� إيجاد ا�حلول المناسبة لها
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 التبليغ والإستفسار المادة السا�عة : 

 ما �عتقد أنھ غ�� قانو�ي وغ�� ملائم أو قد يؤدي إ�� تضارب المصا�ح  .١
ً
 غ�� قانو�ي أو طلب منك شيئا

ً
�ش�ل إذا ساورك الشك �� أن هنالك شيئا

أو أي فعل أو شاهدت أي سلوك ينطوي ع�� عدم الن�اهة أو عدم الامانة أو ينطوي ع�� أي نوع من أنواع الفساد مباشر أو غ�� مباشر، 

ة، و�نطوي عليھ مخالفة للقوان�ن واللوائح والقرارات والإجراءات شرك�� اللائحة السلوك الم�ي والقيم الاخلاقية مع محتوى  يتعارض

ة، عليك أن تث�� هذه المسألة بالسرعة الممكنة مع مسئولك المباشر، و�ذا �عذر ذلك، ترفع المسالة إ�� مدير الإدارة المع�ي شركالمطبقة �� ال

ختصة مة ل�جنة أو شركرئيس التنفيذي والذي بدوره يتخذ الإجراءات المناسبة، سواء بإحالة الموضوع إ�� الشئون القانونية بالأو إ�� ال

  :طللتحقيق �� الأمر، و�تم ذلك �سر�ة تامة ودون تأخ��. والموظف الذي �علم بمسالة ما و�ن لم يكن لھ علاقة ��ا وجب عليھ أن يث��ها، �شر 

 أو أدلة عن المسألة المثارة، سواء جنائية أو من الأ�شطة ا�حظورة أن يكون لديھ •
ً
  .دليلا

  .مخالفة وا�حةفساد أو �عتقد أن هناك إساءة، أو سلوك لا أخلا�� أو   •

الم��تبة إذا ما تب�ن أن هناك سوء نية وراء البلاغ، فيتحمل الموظف المبلغ �افة المسئوليات  .أن تثار مثل هذه الأمور بوجود حسن نية •

 . ع�� ذلك
 

�� جميع المستو�ات الإدار�ة ع�� عدم ال��دد �� الاستفسار وطلب النصيحة فيما يتعلق بتطبيق منسو���ا ��جع جميع إدارة الشركة إن  .٢

  .و بأداء العمل والتعامل مع الآخر�ن من المسئول المباشر أو المسئول الأع�� لائحة السلوك الم�ي والقيم الاخلاقية 
 

السلوكية ع�� وجوب الإلمام ��ذه القواعد إدارة الشركة ة إ�� تحقيق أع�� مستو�ات السلوك الأخلا�� والم�ي �� العمل، وتؤكد شركتطمح ال .٣

إدارة اء والمتعامل�ن. و تل��م ـــــوتقديم أع�� مستوى ممكن من ا�خدمات ل�افة الأعضمنسو���ا ، والال��ام من قبل �افة  خلاقيــــة والقيم الأ 

وترسيخ مفهوم الإدارة الرشيدة و�عز�ز الأداء الوظيفي  شركةبم�افأة الموظف ا�ج��د ومساءلة المقصر لتحقيق رؤ�ة ورسالة الالشركة 

  . والسلو�ي للموظف�ن

 

 ا�جزاءات التأديبيةالمادة الثامنة : 

ة، وقواعد السلوك هذه، أو �� تطبيقها، أو أقدم شركوالقرارات المعمول ��ا �� ال إذا ارتكب الموظف مخالفة للقوان�ن والأنظمة والتعليمات

صوص ع�� عمل أو تصرف من شأنھ الإخلال بالمسؤوليات والصلاحيات المنوطة بھ، أو عرقل��ا، أو الإخلال بواجباتھ ، فتوقع عليھ العقو�ات المن

  .ةشركالمعمول بھ �� الزاءات ــــــلائحة ا�جعل��ا �� 

 

    ا�ختامية ألاح�ام  : ةالتاسع لمادةا

 .بالشركة ا�خاص الالك��و�ي لموقعا ع�� �شرها خلال من بأح�امها والال��ام لائحةال هذه ع�� الاطلاع يجب .١

 .الادارة  مجلس  أو أضافة أو الغاء ع�� بنود هذه اللائحة الا من خلال�عديل أجراء أي يتم لا  .٢

 ئحة لا مل ��ذه العتم الي .٣
ً
 . مجلس إلادارة  أقراراها ��من تار�خ أعتبارا
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