
 
 

 شركة الامتمةالمهناة ل خلاقيات الأمدونة 
 

 يام الشركة
 وتنظيمهت من خلاقل تشجيع القيم التتلية: شركة اليمتمةالمهنية ل خلاققيت الأمدونة و المهني  يمكن التحكم في قواعد السلوك

 
 عمل فيهت.نلتزم بتلمشترك للحدود الأخلاققية التي يجب أن الواضح والفهم عن طريق ال. إلهتم موظفينت من خلاقل تمكينهم 1
 .إيجتبية. إشراك القوى العتملة المتنوعة لدينت من خلاقل ضمتن الحفتظ على بيئة عمل محترمة و2
 .يمظبيئة على أعلى مستوى من التندعم الابتكتر في المنتجت  والعمليت  والحلول في ل . إنشتء إطتر مستدام لاقمتثتل والنزاهة 3

 .هت لا مثيل لنزاهة ب الأعمتل دائمًتحيث يتم  إنجتز جميع تحقيق النمو من خلاقل كسب ثقة موظفينت وعماقئنت وشركتئنت في العمل . 4

 
 القواعد السلوكية

 
ملات ، وفي جميع المعا بشكل يومي شركة اليمتمة على قواعد السلوك الواجب اتباعها من جانب جميع موظفي المهنية  خلاققيت الأمدونة تشتمل 

ة ثقاف نشر الشركة تعمل علىفإن ، المهنية  خلاققيت الأبمدونة في حالة وجود مخاوف أو شكوك بشأن عدم الالتزام وعمل. ال أماكنوفي كل 

تب نية وهاتف مكالإبلاغ الفوري عن هذه المخاوف للسلطات المختصة عبر عدة قنوات مثل المدير المباشر والموارد البشرية والشؤون القانو

نية أنها لن تتخذ أي عقوبة أو إجراءات أو عواقب قانو الشركة وتؤكدالمساعدة للحصول على الدعم الفني لمعالجة الانتهاكات القانونية والتنظيمية. 

 ضد أي شخص للإبلاغ عن مخاوفه أو شكوكه بشأن أي انتهاكات قانونية أو تنظيمية.

 

 مخاطر الرئيسية:تشمل  أوجه الالتي شركة اليمتمة لـالمهنية  خلاققيت الأمدونة فيما يلي ذكر و
 
زاهة ن يطعن في في الإدارة ، والامتناع عن القيام بأي عمل  المستويات الأخلاقية أمانة وتطبيق أعلى بكل . التعامل مع أعمال الشركة 1

 .ياجوخاريا الشركة داخل
 ، والامتناع عن إضاعة وقت الزملاء الآخرين. المهام والواجباتد لأداء هالوقت والج. بذل 2

 بما يخدم مصلحة الشركة.لإنجاز الأعمال العمل ء التعاون مع زملا . 3

يجب على الجميع إثبات ولائهم والتصرف دائمًا لما فيه مصلحة ولكل من الإدارة والموظفين. هو السمة المطلوبة الولاء للشركة  . 4

، بما في ذلك العملاء والهيئات الحكومية ورؤساء الشركات والزملاء وإبلاغ الإدارة التنفيذية بأي الشركة في جميع علاقات العمل 

 إجراء له تأثير سلبي على الشركة.
أن جميع الموظفين مسؤولون بشكل مشترك عن دعم أهداف الشركة فيما يتعلق بالرقابة الإدارية والمالية الداخلية ، والعمل بناءً إدراك  . 5

 ذلك، والالتزام بهذه الأهداف.على 
 الشخصية؛ وتجنبأومصالحه لأغراضه  -كموظف في الشركة  -استخدام أي معلومات أو عناصر تم الكشف عنها للموظف بسرية  عدم. 6

 إفشاء أي معلومات سرية أو تقنية أو إدارية سرية لأي جهة غير مصرح بها.

في أي نشاط إعلامي مثل إعطاء النشرات الصحفية لمقالات النشر دون موافقة كتابية  - ماديمقابل بمجانًا أو  -الامتناع عن المشاركة  . 7

 .شركة اليمتمةالموظف المخول بذلك من مسبقة من 
أو  ، . الامتناع عن قبول أي هدايا أو فوائد من الهيئات الداخلية أو الخارجية التي قد يكون لها تأثير على قرار الموظف أو أدائه لواجباته8

 الفشل في الأداء لصالح هذه الهيئات.
لإغراء عميل محتمل ما شابه ذلك عرض أو محاولة تقديم رشوة أو أي تحت أي ظرف من الظروف ، ، و يجب على الموظفولا . 9

 للترويج لمنتجات أو خدمات الشركة أو التأثير على قراره.

لتحقيق أي غرض مثل: منح عقد أو أمر شراء إلى بائع محتمل ، أو إعطائه  الامتناع عن قبول أي رشوة أو أي إغراء على الإطلاق ، .11

 إذا عرض على الموظف رشوة أو أي إغراء آخر ، فعليه إبلاغ مديره بالحادث على الفور.ومعلومات. 
 لتحقيق أرباح شخصية. منصبك صلاحيات. الامتناع عن استخدام 11
المعاملات المالية للشركة وفقاً لممارسات المحاسبة المقبولة عمومًا ، وحماية ممتلكات  . الالتزام بالدقة والنزاهة في تسجيل جميع12

ة يلقواعد الشركة ولوائحها ، والتأكد من استخدام الأصول بشكل صحيح والتأكد من أن السجلات والتقارير المالية والتشغيل الشركة وفقاً

 .ةموثوقدقيقة وكاملة و

 الامتناع عن نقل أي معلوماتوأيضًا . لا يجوز للموظف الإفصاح عن أي أسرار وظيفية أو معلومات توصلت إلى علمه بحكم منصبه ، 13

 الشركة عليها.بموافقة غير منشورة إلى أي طرف ثالث ، ما لم يكن هذا الإجراء جزءًا من أدائه الطبيعي لواجباته ، أو 
 المطبقة في المملكة العربية السعودية.. الالتزام بجميع الأنظمة 14
. تحظر الشركة استخدام أجهزة الكمبيوتر وأجهزة الهاتف والخطوط والإنترنت والبريد الإلكتروني بطرق عدوانية تجاه أطراف ثالثة 15

و راف ثالثة ، أ، أو تحط من معنويات الموظفين. لا ينبغي استخدام ممتلكات الشركة للدخول في مشاريع تجارية مشتركة مع أط

 مناقشة القضايا الدينية أو السياسية أو غير المتعلقة بالعمل.

ر فيها محظو أماكن هيلدينا  العملجميع مباني وحدات / مكاتب فإن الصحية ،  بالجوانبموظفينا وفيما يتعلق  رغبة إلى  . استجابة16

 التدخين.



 
 

 .ات طويلةقط ، ويجب ألا يكون مشغولًا لفترالرسمي ف. يجب أن يقتصر استخدام الخط الأرضي على الغرض 17
 .مالقسبموافقة من مدير  إلا. لا يفُترض أن يدخل الموظف إلى مقر الشركة خلال العطلة الأسبوعية أو بخلاف نوبة العمل الخاصة 18
عدم الإخلال بمحطات العمل مع  تبرر ذلك موافقة مسبقة من مدير القسم  أطول في العمل مدة  يمكثأن يأخذ الموظف الذي  يجب. 19

 الأخرى.
دون بأو برمجيات أو ملحقات للأجهزة أو أي معلومات خاصة خارج نطاق الشركة ،  ت. لا يسُمح للموظف بأخذ أي مواد أو سجلا21

 أو إذن كتابي معتمد من مدير القسم.تفويض 
هديدات عن التفورالإبلاغ ائفهم وأماكن عملهم ، والتي تنطبق على وظا . يجب على الموظفين الامتثال لجميع لوائح الصحة والسلامة21

 والمخاطر المحتملة المتعلقة بالصحة والسلامة.
 .المحظورة العقتقير أنواع من نوع أي يستخلدموا ولا الكحول الموظفون يشرب ألا يجب. 22

 .الإضرابت  في يشترك أومع الاخلرين  تشتجرالو /  يقوم بتلتحريض  أو الموظف يسيء ألا يجب. 22

 .خلترج الشركة  جزئي بدوام الموظفون يعمل لا أن يجب. 22

 
 شركة الامتمةالمهناة ل خلاقيات الأدونة بم نتتئج الالتزام 

 
ثقتفة "الالتزام بتلقواعد واللوائح" ، ممت يعزز خلطط التطوير والتطوير في الشركة من خلاقل مت  نشر في  دهتجهقصترى تبذل الشركة 
 يلي:

 
 شركتء مقدمي الخلدمت  والمجتمعت  والحكومت  في الشركة.الإلى الجتنب التجتري للشركة ، وزيتدة ثقة العماقء و قيمالإضتفة  .1
 بذل جهودهت من أجل تحقيق نفس الأهداف المشتركة.فتح الفرصة للعمل الجمتعي لأن الشركة تهدف إلى  .2
 تشجيع ضبط النفس ، وتوفير الحمتية بمت يتجتوز أستليب التحكم الخلترجي فقط.  .3
 زيتدة ثقة الموظفين بتلنفس ، حيث يمكنهم فهم قيم العمل وتقديمهم إلى أطراف ثتلثة. .4
والمهنية العتلية لأن الموظفين يمكنهم استنتتج السلوك المتوقع الذي يشجعهم على التصرف  يةقيق المزيد من الشعور بتلمسؤولتح .5

 بطريقة مهنية حقيقية.
زم بتلقواعد تلتوالتي العمل في بيئة من الأداء الخلتضع للرقتبة  علىنشر مفهوم الالتزام بتلقواعد واللوائح من أجل مستعدة الموظفين  .6

 التنظيمية.
 

 والمرايبةالإباقغ 

 
حستبت  سوء الإدارة المتعلقة بتلعمل مع الحفتظ  أو بشأن الامتثتل المخلتوف وسئلة الألموظفين مكتنًت لتقديم الشكتوى أو القتعدة ل تمنح هذه

 على الخلصوصية والسلطة التقديرية والموضوعية.
 

الموظف في حل المشكلة بطريقة مرضية مع المدير  يجب أن تكون الشكتوى ومخلتوف سوء الإدارة حقيقية ويجب تقديمهت فقط بعد فشل
 المبتشر أو مع الإدارة المعنية.

 
ومت  ليجب توجيه هذه الشكتوى إلى الإدارة القتنونية وسيتم إرستل نسخلة من القرار النهتئي إلى إدارة الموارد البشرية. سيتم الاحتفتظ بتلمع

 بسرية تتمة وسيتم التحقيق في القضية بسرية تتمة.
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