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:
ً
   التعريفات:  أولا

 ".سعودية عامة مساهمة شركة" ،عبد الله العثيم أسواق شركة :الشركة ▪

هةةة و ةةي 1424 6 2( وتةةاري  30هيئةةة السةةوق الماليةةة السةةب تأسسةةظ بموجةةق اناةةام السةةوق الماليةةة" الصةةادر بالمرسةةوم المل ةةي رقةةم  م  الهيئةة: ▪

 الهيئة السب تشرف على تنايم ومراقبة السوق المالية السعودية.

 .ديةالسوق المالية السعو السوق:  ▪

 شركة مركز إيداع الوراق المالية.مركز الإيداع:  ▪

  المساهمون: ▪
 
 في شركة أسواق عبد الله العثيم. كل من يمتلك أسهما

 .شركة أسواق عبد الله العثيممن أسهم  أكثر%( أو 5من يملك نسبه   كل: المساهمين  كبار  ▪

 .العثيم الله عبد أسواق شركة إدارةمجلس  :الإدارة  مجلس ▪

  اجعة:لجنة المر  ▪
 
 .شركة أسواق عبد الله العثيملة من الجمعية العامة لمساهمب لجنة المراجعة المش 

قتةةةراح القةةةرارات الاسةةةتراتيجية وتنفيةةةذها، كةةةالرئ س التنفيةةةذ  إالشةةةخالم المنةةةوإ بهةةةم إدارة عمليةةةات الشةةةركة اليوميةةةة و  كبةةار التنفيةة:يين: ▪

 ابه والمدير المالي.ونو  

 جمعية   جمعية المساهمين: ▪
 
 ساس. ح ام ناام الشركات وناام الشركة ال أل من مساهمب الشركة بموجق تش 

   الأقارب أو صلة القرابة: ▪

 ات وإن علوا.مهات، والجداد، والجد  باء، وال ال  ✓

 الولاد، وأولادهم وإن نزلوا. ✓

 شقاء، أو لب، أو لم.الخوة والخوات ال  ✓

 .الزواج والزوجات ✓

 تقر له أنامة المملكة العربية السعودية بهذه الصفة.أ  شخص طبيعي، أو اعتبار   شخص: ▪

أ  مةةن  لجنةةة المراجعةةة عضةةو أوشخص ذ  علاقة" فيمةةا يتعلةةق بكبةةار التنفيةةذيين أو عضةةو مجلةةس الدارة ايقصد بة شخص ذي علاقة:  ▪

 التي بيانهم:

ر  يشار إليهم مجتمعين بة "عائلة الفرد"(. (أ  الزوج والزوجة والولاد القص 

في رأسمالها سواء  بش ل مباشر    أ  مصلحة  أو ت ون لهم  ن للفرد أو ل  من أفراد عائلته أو لكثر من فرد منهم مجتمعين،أ  شركة ت و  (ب

 أو غير مباشر بما يتيح لهم القدرة على:

 .%( في جمعية المساهمين فيما يتعلق ب ل أو معام المسائل30التصويظ أو السيطرة على أصوات بنسبة تساو  أو تزيد عن   -

مجلس   - أعضاء  عزل  أو  تعيين  معام أو  أو  ب ل  يتعلق  فيما  الدارة  مجلس  اجتماعات  في  التصويظ  حقوق  لغالبية  المالكين  الدارة 

 المسائل.

أو الحفةةا   حاجةةةالحصةةول علةةى  بهةةدفذ  قيمةةة  بطريقةةة مباشةةرة أو غيةةر مباشةةرة، أ   ةة بء عبةةارة عةةن إعطةةاء أو عةةرض، سةةواء  الرشةةوة:  ▪

 من أ  نوع.ة عليها، أو لضمان مصلح

 .أ  شركة أخرى تسيطر عليها الشركة  شركة تابعة: ▪
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 :
ً
 المبادئ الأساسية للسلوك المهني: ثانيا

 
 
"الشركة"أسواق  شركة    منهجيةمن    انطلاقا العثيم  الله  ورسالتهاوضمن    عبد  ال   رؤيتها  تتبناها،  والقيم  السب   وتعزيز خلاقية 

 
سياسة  ل  ا

تهدف إلى   فإن هذه السياسة  ريتها،سخدامها بش ل سليم وحماية المعلومات وضمان المحافاة على  ستا صول الشركة و وحماية أ  فصاحال 

وفق أفضل الممارسات المهنية لرفع كفاءة وفعالية أعمالها وتعزيز م انتها    السلوك المهنب على منسوبيها والشخالم المعنيين  مبادئتطبيق  

سمعتها،   على  المعنيو والمحافاة  الشخالم   بدءين  مساعدة 
 
أ  ا  من 

 
ونهاية إدارتها  مجلس  الوفاء   عضاء  تجاه  المسؤولية  منفرد  موظف  ب ل 

 الح الشركة والمساهمة في تطويرها.بما من شأنه تعزيز واجباتهم واتخاذ التدابير السب من شأنها حماية مص ئالمبادبهذه واللتزام 

 
ً
 :  كما يلي ركة""الشالأساسية لأخلاقيات  المبادئفقد تم وضع بعض  ب:لك،وعملا

 : الملكية الفكرية (1

منها على سبيل المثال لا  مجموعة متنوعة من الخصائص و الوثائق ذات حقوق الطبع والنشر والعلامات التجارية و الملكية الفكرية تشمل  

امجها ومطوياتها ونشراتها  تعتبر أنامة الشركة وبر " حيث  ....الخ  نامة الكمبيوتر، والمراجع الفنية، والاختراعات، وبرامج الشركةالحصر "أ

يتم تطويره بواسطة الموظف نفسه  في ذلك ما  وتنايم العمل لديها من برامج جديدة وغير ذلك  بما  وتقاريرها وجميع ما تطوره لتسهيل 

بالشركة بأ   ( من ممتل ات الشركة، حيث يحار على الموظف نقلها أو نسخها  أو من قبل أطراف خارجية  عندما ي ون على رأس العمل 

فته ، ويتم نقلها وتحويل الملكية الفكرية السب قام بها الموظف في ظل وظيصورة من الصور خارج الشركة حسى بعد انتهاء فترة عمله بالشركة

أإ القانون  بموجق  "الشركة"  عقدلى  لغراضها    ،و  الخرى  للشركات  الفكرية  الممتل ات  استخدام  بعدم  تلتزم  الشركة  فإن  المقابل  وفي 

مع   فترة عمله، وعلى الموظف عند انتهاء  بدون أخذ موافقة مسبقة من تلك الشركات أو ممن قام بتطوير هذه الممتل ات الفكرية  الخاصة

 .للمنافسينعملاء أو موردين الشركة أو استقطاب عدم سحق الشركة 

 صول الشركة واستخدامها:أ (2

الصول  تمتلك   من  متنوعة  مجموعة  تقتصرالشركة  ما أعلى    لا  تشمل  ديةصول  غير    بل  الصول   
 
والملكية الم  الماديةأيضا بالملاك  تعلقة 

لك في المساعدة على حماية تلك  ومسؤول كذ  ،ليهإمسؤول عن حماية ممتل ات الشركة الموكله    السياسةالفكرية، ف ل شخص معنب بهذه  

التابعة  الشر وأهداف    عدم استخدام الصول إلا لغراضول بوجه عام، وينبغي على الموظف  صال   ومتفأو كة وشركاتها 
 
  ن ي ون مدركا

 
هما

 وأ
 
قد  و نشاإ  السب تحددها الشركة عن أ  عمل أ  المنةغ من خلال طرق التبليغ  ن يبللتوجهات المان الخاصة بالشركة وأن ي ون يقاا

 سرع وقظ ممكن.في أو ض أصول الشركة للهلاك أو الفقدان أو الضرر عر  ي  

 موارد مادية: ( أ

م التأكد  للا يجق  ومعدة  الشركة  توفرها  وسائل  أ   على  التامة  المحافاة  الموظف  ن  قبل  من  استخدامها ستخدام  وعدم  عمله  لتنفيذ 

بما في ذلك إغلاق الدراج وضمان حماية السجلات والملفات من تعرضها للفقدان أو الهلاك  لغراض شخصية أو لدعم أنشطة خارجية،  

 وبذل كافة العنا سواء  
 
 أو جزئيا

 
 سباب خارجة عن الرادة.أ ية والجهد اللازمين في سبيل ضمان سلامتها، ما لم يكن ذلك بكليا

 

 موارد غير مادية: (ب

وعدم استخدام اسم الشركة وهويتها وعلامتها التجارية وعلاقاتها    شركةالموارد والمعلومات والحقوق الفكرية لليجق الحرلم على حماية  

 لات احتيالية أو غير قانونية تؤثر على سمعة الشركة. ، وعدم الدخول في أ  معاملغراض شخصية

 موارد تقنية المعلومات:  (ج

المعلومات    تساعد تقنية  أهدافها،    الشركةموارد  تلبية     فيجق في 
 
وفقا وأاسات  للسي  استخدامها  الشركة  قبل  من  ي ون ن  المعتمدة 

  به رتها في حدود المسموحداإ ذنظ به أغراض بما أو أ  أعمال الخاصة بالشركة جراء ال استخدامها ل 
 
 ونااما

 
 .قانونا

الم  ينبغي تجنق الاستخدام غير  تكما  والممنوع لموارد  بينها معالجة  قنية  سؤول  بالشركة ومن  الخاصة  أو  سترجاع  او  أرسال  إو  أالمعلومات 

أ  أو غير قانونية أو    ل تهديدأو تحم  أو تحمل فايروسات  أو مزعجةنشر مواد ومعلومات خاطئة    أوأو تخزين أو طباعة  و عرض  الوصول 

لشركة فعلى كل شخص حترافي، وعند ترك او غير متوافقة مع السلوك ال أو مثيرة للفزع أو مشوهة أو مضللة أبذيئة  أوعنصرية أو جنسية 

 .هلاك العاد ال عن  ناتجما هو كما استلمها عدا  لى الشركةإصول عادة ال إمعنب 
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   :ومات الداخليةطلاع على المعلسرية المعلومات والإ  (3

 لهمية البقاء على سرية مثل هذه المعلومات، ولما جرى عل
 
 لما تنطو  عليه أعمال الشركة من سرية وحساسية في المعلومات، ونارا

 
يه نارا

 ما يلي: السياسةنه يجق على المعنيين بهذه أالعرف التجار  ف

على   (أ جالمحافاة  بالكشسرية  الشركة  تقوم  السب  المعلومات  ل ميع  عنها  بصفة  ف  سرية  المعلومات  وتعتبر  بالشركة،  معنب    شخص 

خاصة عند احتوائها على أية معلومات أو عملية أو طريقة أو ناام حسابي أو برنامج أو تصميم أو رسم أو صيغة أو بيانات متعلقة 

و تسويقية أو خدمية أو مالية تتعلق  بمشروع بحثب أو بعمل قيد التنفيذ أو بتطوير مستقبلي أو بأية مسألة هندسية أو تصنيعية أ

 
 
شفهيا ذلك  كان  سواء   أعمالها  أو  مستخدميها  أو  عملائها  أو  مورديها  أو  بمبيعاتها  أو  والمستقبلية  الحالية  بمنتجاتها  أو  أو    بالشركة 

 
 
 أو على رسوم بيانية أو في ش ل إلكتروني. تحريريا

الاستخدام غير المرخص والفشاء، والالتزام بتوصية مستخدميها  إن وجدوا( حماية سرية المعلومات السب يتلقاها الشخص المعنب من   (ب

والذين تقتض ب طبيعة عملهم الطلاع على هذه المعلومات السرية بأن يلتزموا بنفس السرية، وعدم الكشف عن أية معلومة سرية ل   

 ت.مستخدم أو وكيل أو موظف لا تتطلق طبيعة عمله الحصول على مثل هذه المعلوما

 فإنه لا مانع من الفصاح عن المعلومات السرية في الحالات التالية:   علاه،أمع عدم الخلال بأ  مما جاء  (ج

 إذا كان هذا الفصاح بناء  على أمر سار  المفعول من أحد المحاكم أو الهيئات الح ومية الخرى في المملكة العربية السعودية. ✓

 أو إذا تطلبه القانون. ✓

 .جمعية المساهمين  أو في اجتماعات ✓

خاط (د استخدام  أ   بوجود  العلم  للعامة    ئعند  المعلنة  غير  المعلومات  مع  تعامل  و إأو   
 
فورا المباشر  المدير  التام إخطار  التعاون  بداء 

 لحماية مثل هذه المعلومات من النشر.

بهذه   (ه معنب  شخص  كل  المتعل  السياسةعلى  المعلومات  مثل  الشخصية  للمعلومات  الخصوصية  الموظفين،  حماية  بشئون  قة 

 القوى العاملة وما شابه ذلك.و المساهمين، و 

طلاع على الملفات الشخصية لموظفي الشركة المحافاة على السرية التامة عند التعامل مع على الموظف الذ  تسمح له وظيفته بال  (و

 هذه الملفات وضرورة استعمالها فقط للأغراض الخاصة بالعمل وداخل الشركة.

 شخص المعنب ما يلي: على ال يحار (ز

واجبات   إطارنة للعامة في  و استخدام المعلومات غير المعلأ نتاج  إعادة  إو  أتصوير    أو و غير مباشر بالوصول  القيام بش ل مباشر أ  ✓

 ضيه مصلحة الشركة.تو ما تقالعمل أ

 .سموح بها من قبل الشركةغير المو وسائط التخزين أجهزة الكمبيوتر الخاصة أتخزين المعلومات غير المعلنة للعامة على  ✓

نحظ غراض السب م  لا للأ إشخالم يعملون لصالح الشركة  لى أإذون المقدمة  ن بالوصول لمعلومة ما من الشركة أو ال ذاستخدام أ  إ ✓

ال ل  تلك   إيسمح    ولا  ،ذوناتجلها 
 
ورموز   طلاقا السر  كلمة  المماثل(  PIN    بمشاركة  ل والمعلومات  بتمكين ة  يسمح  ولا  كانظ  جهة    

 ستخدامها.اشخالم غير معنيين بأ

، أو استخدامها في أ  غرض غير مصرح به، أو بأ   ثالث لغير ما تقتضيه مصلحة العملالكشف عن أ  معلومات سرية ل  طرف   ✓

 
 
 للقوانين والنامة المطبقة بالشركة أو الصادرة من الجهات الرسمية.أسلوب يش 

 
 ل انتهاكا

الخاص ✓ والبيانات  المعلومات  العمل  استخدام  خطة  أو  صدورها  س تم  السب  القرارات  أو  الحالي،  أدائها  نتائج  بالشركة  مثل  ة 

ال  جميع  وفي  مباشرة،  غير  أو  مباشرة  بصورة  الخاصة  لمنفعته  ذلك  حكم  في  وما  لاالمستقبلية(  معنب   حوال  شخص  ل   يسمح 

اذا كان مإفصاح غير المخول عن أ  معلومات  بالوصول أو الاستخدام أو ال   لا 
 
   صرحا

 
له ال   له رسميا فصاح بذلك، كما لا يجوز 

شخالم الذين يعملون بالشركة ويحتاجون في أغراض عملهم  لا للأإللآخرين عن أية معلومة لم يتم نشرها للعامة من قبل الشركة  

 من قبل الشركة كمتلق لمثل هذه المعلومات أأ للوصول للمعلومة دون  
 
و للأشخالم  دنى شك معقول، أو إلى شخص مفوض رسميا

 لواجباته أن يقدم لهم مثل هذه المعلومات.
 
 الذين ينبغي على الموظف وفقا
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 :ما يليالشركة المطلعين على الأوضاع الداخلية وعلى أسرار ولأغراض الإلتزام بسرية المعلومات فإن 

 ر معلنة.غي هامة أعضاء مجلس إدارة " الشركة" وأ  من أقاربهم الذين يتم أو قد يطلعوا على معلومات (أ

المسئولين   (ب العليا  كبار  الدارة  أقاربهم    التنفيذيين،مدير   من  وأ   ر  ص  الق  وأولادهم  لهم  الداريين  والمساعدين  العامين(  والمديرين 

 الذين يتم أو قد يتم إطلاعهم على معلومات داخلية غير معلنة.

 الدارة والدارة القانونية وإدارة الشئون المالية بالشركة.  جميع موظفي إدارة العلاقات العامة وعلاقات المستثمرين وشئون مجالس  (ج

 .وغير المعلنة  الذين لديهم علم بالمعلومات الهامةجميع منسوبي الشركة الخرين  (د

 ل:لك: 
ً
  وتطبيقا

نهم التعامل في أ  كبار التنفيذيين في الشركة أو أ  شخص ذ  علاقة بأ  م  وأأو لعضاء لجنة المراجعة  مجلس الدارة  لعضاء  يجوز   لا

    :أو الفترات السب تحددها الهيئة من وقظ ولخر التيةأوراق مالية للشركة خلال الفترات 

الة   (أ تقو 15خلال   
 
يوما ال ي(  المالية  القوائم  تاري  إعلان ونشر  المالية حسى  السنة  لنهاية ربع  السابقة   

 
بعد فحصها  ميا  لمعايير  ولية 

 
وفقا

 . عتمدة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيينالمحاسبة والمراجعة الم 

 السابقة لنهاية السنة المالية للشركة وحسى تاري  إعلان ونشر القوائم المالية السنوية  30خلال الة   (ب
 
 تقويميا

 
أو القوائم    المراجعة( يوما

 . الناامية ذات الصلة استيفاء المتطلباتو المالية الولية للربع الرابع في حال العلان عنها بعد فحصها 

 .وبيعها الولوية حقوق   في كتتابال حق ممارسة( بأ،  الفقرة في ليهإ المشار الحار من ىيستثن (ج

من كبار التنفيذيين أ   ستقالة  إ  انتهاء عضوية عضو مجلس الدارة أو عزله، أو انتهاء عضوية أ  من أعضاء لجنة المراجعة، أو  عند (د

 .  شخص ذ  علاقة بهمأو عليهم ( فإن هذه الفترة  حيثما ينطبق( تسر  أ،بليها في  إالحار المشار  ثناء أ  من فتراتأمن الشركة 

 على معلومات داخلية:  التداول بناءً  (4

بناء  على معلومات  المطلع التداول من في حكم الشخص كما يحار على  ،على معلومات داخلية يحار على الشخص المطلع التداول بناء  

 داخلية. صل على هذه المعلومات من شخص آخر وهو يعلم أو يجدر به أن يعلم إن هذه المعلومات داخلية إذا ح

 تعريف المعلومات الداخلية: 

 أن تتعلق بورقة مالية. -

 علان عنها للجمهور.ألا ي ون قد تم ال  -

 إأن يدرك الشخص العاد  أن  -
 
   علانها أو توفيرها يؤثر تأثيرا

 
 ة.على سعر الورقة المالي جوهريا

   هم:الشخالم المطلعين الذين يحار عليهم التداول وعليه فإن 

  الشركة.لدى  ظفمو -تنفيذ  مسئول -عضو مجلس الدارة  الفئة الأولى:

يحصل على المعلومات بش ل مباشر أو  ، بما في ذلك من أ  شخص  على علاقة عائلية علومات بناء  المشخص يحصل على  الثانية:الفئة 

 غير مباشر.

بش ل مباشر أو غير  على المعلومات    بما في ذلك أ  شخص يحصل  ،علومات من خلال علاقة عملالمشخص يحصل على    الثالثة:الفئة  

 مباشر.

بش ل مباشر أو غير  على المعلومات   يحصل أ  شخص بما في ذلك ،شخص يحصل على معلومات من خلال علاقة تعاقد الرابعة:الفئة 

 مباشر.

الم - في  طلع(  يحار على هؤلاء  الشخص  أن   حكمهم الفصاحومن  به  أو يجدر  يعلم  أ  معلومات داخلية ل  شخص آخر وهو  عن 

                                                             يعلم أن هذا الشخص الخر من الممكن أن يقوم بالتداول في الورقة المالية ذات العلاقة بالمعلومات الداخلية.                        

وهنا ينطبق تعريف الشخص المطلع حسق لائحة سلوكيات السوق -على معلومات داخلية  يحار على الشخص المطلع التداول بناء   -

 وكذلك تعريف المعلومات الداخلية السابق شرحه.
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ي - أن  به  يجدر  أو  يعلم  وهو  مطلع  من شخص  عليها  معلومات حصل  عن  يفصح  أن  المطلع  غير  الشخص  على  ذلك أعلم  يحار  ن 

 على تلك المعلومات. الورقة المالية بناء  في ن يتداول أالشخص من الممكن 

 في اللوائح الصادرة عن  -
 
 هيئة.الما لم يرد فيه نص يطبق ما ذكر تفصيلا

 فصاح والشفافية: الإ  (5

الموظفين والمسؤولين    السياسة  تلزم هذه و التنفيذيين  كافة  الدارة،  الشركة وكذلك أعضاء مجلس  تشمل كافة عمليات الفصاح عن في 

أو  الداخلية  المعلومات   السب تتم خارج   )
 
 وشفاهة

 
 السب تتعلق بأوضاع   الهامةالمعلومات  -في حالات معينة-داخل الشركة، كما تشمل كتابة

ل  يعرضها  مما  بسريتها،  الاحتفا   يصعق  والسب  السهم(  سعر  في  مباشر  بش ل  وتؤثر  المالي  وأدائها  االشركة  ذلك  حتمال  في  بما  لتسرب، 

 البيانات الواردة في التقارير السنوية والربع السنوية، وإصدارات وأخبار وإعلانات الشركة السب لم تنشر للعامة مثل الكشف عن المعلومات  

 لذلك فإن تطو  ،الموجهة لمساهمب الشركة وال لمات والتصريحات السب يلقيها كبار التنفيذيين بالشركةالسرية  ، والخطابات  الداخلية
 
بيقا

 يتم تنايمها واللتزام فيها بما يلي:  مسؤوليات مجلس الدارة المتعلقة بالكشف عن المعلومات

الةةرئ س التنفيذ  عضةةو  جلةةس الميجق على مجلس الدارة الاستجابة بسةةرعة للتطةةورات الهامةةة والتقةةدم بمقترحةةات وتوصةةيات لعضةةو  (أ

لكشف عن المعلومات  ما هية المعلومات وتوقيظ وطريقةةة كشةةفها ومةةن قبةةل مةةن يةةتم هةةذا فيما يتعلق بالقيام با  (مجلس الدارة المنتدب

ويةةتم  في الحالات المناسبة السب لا تتعارض مع وجود التزام بالكشف الفةةور  عةةن المعلومةةات، إدارة الشركة(، ويتم التشاور مع ؟ الكشف

 علق بتوقعات المستثمرين فيما يتعلق بالرباح.القيام بهذه المشاورات في حالة صدور بيانات مالية من الشركة تت

كاملة بتطةةورات الشةةركة، المةةر الةةذ   وأن ي ونوا على درايةعلى كافة عمليات وأنشطة الشركة  الاطلاعمجلس الدارة أعضاء يجق على   (ب

 ف عن المعلومات.بتقييم ومناقشة الحداث والتطورات السب قد تؤثر على عملية الفصاح والكش مفي موقع يسمح له ميجعله

 : المتحدث باسم الشركة

هو المتحدث الرسمب باسم الشركة أمام كافة  إن وجد((    العضو المنتدبالرئ س التنفيذ  أو  أو نائبه أو  رئ س مجلس الدارة  إن   (أ

من     إن وجد(   والعضو المنتدبوالرئ س التنفيذ   كما يحق لرئ س مجلس الدارة    ،لام ومع جمهور ومجتمع المستثمرين وسائل الع

لهم  وقظ لخر   ويجوز  الجانق،  هذا  في  بينهم  على التنسيق  الرد  أو  عنها  بالنيابة  للتحدث  الشركة  داخل  آخرين من  تعيين أشخالم 

 استفسارات معينة مسى ما لزم المر ودعظ الضرورة لذلك.

من الدلاء بأ     موالم لفين من قبلهوجد(   إن    والعضو المنتدبوالرئ س التنفيذ   لا يجوز ل  شخص آخر عدا رئ س مجلس الدارة   (ب

وفرلم الاستثمار   ، عمليات وأنشطتها الرئ سية، الداء المالي  الحالي والمستقبلي(، تصريحات علنية حول استراتيجيات وخطط الشركة 

الب قرارات  الهي لة،  إعادة  والاندماج،  التملك  قرارات  والدعاوى،  التقاض ب  النتاجية،  الطاقات  عامة،  من بصفة  والخروج  يع 

 وغيرها من المبادرات الاستراتيجية والهامة السب تقدم عليها الشركة. ،استثمارات معينة 

باسم الشركة تحويل كافة    تحدثبالغير المصرح لهم  المعنيين كافة و   الشخالمو على أعضاء مجلس الدارة وجميع موظفي الشركة   (ج

 .مباشرةووسائل العلام المختلفة للشخص المصرح له  ،مينالمساهو الواردة من المؤسسات المالية،  الاستفسارات

من المعروف أن الموظفين غير المصرح لهم بالحديث نيابة عن الشركة قد يتعاملون مع الجمهور لبعض الغراض مثل  تمثيل الشركة  (د

، المعارض التجارية، وطرح المنتجات، وأسواق 
 
 حول القيود  لابد أن يتلقى مثل هؤلالذلك الخ، التوظيف.ماليا

 
 مناسبا

 
ء الموظفين تدريبا

  (.في عمليات الافصاح السب تفرضها هذه السياسة

  الجهات  من  والمفروضة  الصلة  ذات  التعليمات  وكافة  بالقوانين  لتزامال  ضمان  بذلك  لها  مخول   جهة  أ   من  الفصاح  عملية  في  يراعى (ه

علأوالتأكد من    الرسمية، عنها  الفصاح  المراد  المعلومات  والصحة  ن  الدقة  كبيرة من  درجة  وترسي    والوضوح،ى  تعزيز  ومن شأنها 

  الفصاحي ون  أنفصاح، و لتزام بال ثقافة قوية وسليمة للإ
 
 .الجاريةللمعايير السب تتفق مع المتطلبات المرعية والممارسات  وفقا

ة المعلومات المراد الفصاح عنها وحمايتها حسى المفوض بعملية الفصاح مسئولية الحفا  على سري أوعلى عاتق المتحدث الرسمب  يقع (و

اتخاذه جميع الخطوات اللازمة لضمان عدم تسرب أ  من المعلومات والتطورات المراد الفصاح عنها    من  التأكدن يتم  أيتم نشرها، و 

 لما تقتضيه 
 
 .المرعية النامةوفقا
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بسمعة   تتعلق  شائعات  أ   على  للرد  الفصاح  أو  العلان  لىإ  الحاجة  مدى  تحديد  يفوضه  من  أو  للشركة  الرسمب  المتحدث  على  يجق  (ز

 .الشركة أو أنشطتها

  الفصاحتمام ما يلزم بشأنها وفي الوقظ المحدد لعملية إالفصاح عن أ  معلومات جوهرية و  يجق  (ح
 
 .المرعية النامة تقتضيه لما وفقا

 :الهامةالكشف عن المعلومات 

معلومات تتعلق بأوضاع وأنشطة الشركة ومستوى أدائها والمعلومات السب يتوقع أن تؤثر بش ل  على أنها أية    الهامةتعرف المعلومات   (أ

 الهامةلذلك يجق نشر كافة المعلومات    ،مباشر على إحداث تغيير جوهر  في أوضاع سوق السهم المالية أو على سعر سهم الشركة

 المماثلة على نطاق واسع وفي حينها.

ومنأ (ب ذات علاقة  تعتبر جوهرية ومؤثرة سواء      معلومات  أن  ف   الممكن  واقع خبر صحفي  إعداد نه  إتتم صياغتها من  وصياغة    يلزم 

 لمتطلبات 
 
   .هيئةالمسودة الخبار الصحفية وفقا

  (ج
 
أيضا يتم  بذلك، وقد  لهم  الدارة والمخول  أمين مجلس  المسودة على  ثم عرض هذه  الدارة    ومن  المسودة على أعضاء مجلس  تعميم 

 ذلك.لئياتهم عليها في بعض الحيان إذا رأى رئ س مجلس الدارة ضرورة  لخذ مر 

 يجق رفض الطلبات المقدمة للحصول على معلومات مادية غير قابلة للنشر. (د

 ة:غير صحيح  ببياناتحظر التصريح 

بب  التصريح  أوإغفال  بواقعة جوهرية  يتعلق  غير صحيح  ببيان   
 
كتابة أو  التصريح شفاهة  أ  شخص  على  عنه  يحار  بالتصريح  ملزم  يان 

مركز   أو  السوق  أوقواعد  التنفيذية،  اللوائح  أو  الناام  ال إبمقتض ى  بالبيانيداع  التصريح  كان  إذا  المالية،  الشخص وراق  أوإغفال   ،

ى ممارسة  أو حث شخص آخر على شراء أو بيع ورقة مالية، أو حثه عل  التصريح بالبيان المطلوب، بهدف التأثير على سعر قيمة ورقة مالية،

 أو الحجام عن ممارستها. حقوق تمنحها ورقة مالية،

 : ةالصحيحمفهوم البيانات غير  ( أ

 ببيان غير صحيح يتعلق بواقعة جوهرية في أ  من الحالات التية: 
 
صرحا  يعتبر أ  شخص م 

 إذا صرح ببيان غير صحيح أو غير دقيق بشأن أحد عناصره الجوهرية. (1

 ح ببيان غير صحيح أو غير دقيق في أ  من عناصره الجوهرية.إذا رتق لقيام شخص آخر بالتصري (2

 إذا صرح ببيان يحتو  على معلومات غير صحيحة بشأن واقعة جوهرية.   (3

 إذا رتق لقيام شخص آخر بالتصريح ببيان يحتو  على معلومات غير صحيحة بشأن واقعة جوهرية. (4

 إذا أغفل ذكر واقعة جوهرية عند تقديم بيان. (5

قة المالية السب  رية  ي أ  معلومة تتعلق بورقة مالية لو علم بها المستثمر لثرت بش ل جوهر  على سعر أو قيمة الور الواقعة الجوه (6

 ا.اشتراها أو باعه

  المسؤولية عن البيانات غير الصحيحة: (ب

 علاه: أح ام لغراض تطبيق ال 

1)  
 
دعي الضرر إذا قام ذ ي ون الشخص مسؤولا لك الشخص بتقديم بيان غير صحيح بشأن واقعة عن الضرار السب يتعرض لها م 

 جوهرية، وتم تقديم ذلك البيان:

 لغرض تحقيق ربح أو منفعة تجارية. (أ

 وبشأن شراء ورقة مالية أو بيعها.  (ب

دعي الضرر بموجق الفقرة   (2  ( أن يثبظ: 1يجق على م 

 أنه لم يكن يعلم أن البيان كان غير صحيح. (أ

نه ما كان ل شتريها أو يبيعها بالسعر الذ  تم  أ  وأ  البيان،لو علم بعدم صحة    المعنية،المالية    وأنه ما كان ل شتر  أو يبيع الورقة  (ب

 به البيع أو الشراء.
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  (ج
 
، وأن الشخص الذ  صرح بالبيان غير الصحيح كان يعلم، أو كان على دراية بأن هناك احتمالا

 
بأن البيان كان غير صحيح  كبيرا

 بشأن واقعة جوهرية.

 بالتصريح ببيان بمقتض ى الناام أو  ي ون الشخص م (3
 
دعي الضرر إذا كان ذلك الشخص ملزما  عن الضرار السب يتعرض لها م 

 
سؤولا

 وأغفل التصريح بذلك البيان شريطة أن: اليداع،أو قواعد السوق أو مركز  التنفيذية،اللوائح 

 تتعلق دعوى الضرر بشراء ورقة مالية أو بيعها. (أ

 بواقعة جوهرية. وأن ما تم إغفاله يتعلق  (ب

دعي الضرر بموجق الفقرة    (4   يثبظ: ( أن 3يجق على م 

 أنه لم يكن على علم بإغفال البيان. (أ

التصريح  أو  (ب بإغفال   
 
لو علم مسبقا المعنية،  المالية  الورقة  يبيع  أو  ل شتر   كان  ما  يبيعها   بالبيان،نه  أو  ل شتريها  كان  ما  أنه  أو 

 بالسعر الذ  تم به البيع أو الشراء.

  :لإشاعاتا

أو غير    الترويج،يحار على أ  شخص   (أ بواقعة    مباشر،بش ل مباشر  يتعلق  التأثير على   جوهرية،لبيان غير صحيح  بهدف  لرأ   أو 

 أو أ  هدف آخر ينطو  على تلاعق. مالية،سعر أو قيمة ورقة 

 لى الترويج لبيان صرح به شخص آخر.( على الترويج لبيان صرح به الشخص نفسه، أو عأينطبق الحار المنصولم عليه في الفقرة   (ب

 :الإنترنتموقع الشركة على 

إدخالها   (أ من  والتأكد  المستثمرين  تهم  السب  المعلومات  بتوفير  مباشرة  بصفة  والمسؤولين  الشركة  إدارة  على  مباشرة  المسئولية  ت ون 

نونية عن مراقبة كافة المعلومات المنشورة على نترنظ، كما يعتبرا مسؤولين مع إدارة الشئون القاوتحديثها في موقع الشركة بشبكة ال 

 موقع الشركة والتأكد من دقتها وشمولها وتوقيظ نشرها ومدى قانونيتها.

بالفصاح   لكتروني، وتحديث تلك المعلومات بما يتفق مع التزامات الشركةعن الشركة على موقعها ال الهامةيتم نشر كافة المعلومات   (ب

  نها.حي يوالكشف عن المعلومات ف

 تقوم الشركة بمراقبة وتأمين والمحافاة على سلامة موقعها على النترنظ بصفة دورية ومستمرة. (ج

 : خلاقية والممارسات غير الأ الإبلاغ عن الإنتهاكات  (6

للقواعد ف  المباشر عن أ  سلوك يعتقدون فيه من خلال نواياهم الحسنة أنه مخال  المدير  يتم تشجيع الموظفين والمعنيين بالشركة لبلاغ

والقوانينوال  "  ،نامة  المثال  سبيل  على  ذلك  في  وال بما  االسرقة  وعمليات غسيل  وال ل ختلاس  والتزوير  والرشاو   والتجمهر  موال  ضراب 

عدم وفي حالة عدم قبول المدير أو  حداث قد تخل وتضر بمصالح الشركة"أسباب غير مشروعة وعمليات التحريض وما شابه ذلك من  ل 

غ من الموظف التابع له فعلى الموظف إبلاغ مديره العلى بش ل لائق مع تحمل مسئولية توفير الدلة والبيانات المطلوبة لثبات بلا إتفهم أ   

بلاغ  دنى شك، وما ينطبق على موظفي الشركة يجر  كذلك على الموردين والعملاء بحيث يمكنهم ال أتلك السلوكيات المخالفة للأنامة دون  

ذا كانظ القنوات المتاحة غير مناسبة إو  أبلاغ  في حال عدم توفر قناة من قنوات ال ،  بوهة قد تضر بمصالح الشركةعن أ  عمليات مش

هناك   وكان  التبليغ  محل  السلوك  ال إلمحل  يمكن  الحالة  هذه  ففي  شك  دون  محتمل  تحدده  نتهاك  الذ   الخالم  المبلغ  طريق  عن  بلاغ 

 الشركة.

 والتعويضات:  قبول الهدايا (7

 كانظ  مالية أو خدمية( أثناء تأدية عمله من قبل عملاء الشركة أو أية أطراف ذات علاقة والسب من  يحار  
 
على الموظف قبول الهدايا أيا

يتعلق بمصلحة الشركة التأثير على اتخاذ قراراته فيما  الهدايا الرمزية    ،شأنها  الهدية    على والسب لا تؤثر  ويمكن فقط قبول  قرارات متلق 

 لنموذج تعده إدارة الشركة  ، وفي حالة قبولها يجق إطلاع المدير المباشر عليهابمصلحة الشركة(بش ل يضر  
 
،  وأن يحرر بها محضر وفقا

 ل و تعويضات  أو مميزات  أ كما ينبغي عدم عرض أ  هدايا  
 
 ومخالفة ل   ية جهة كانظ تمثل انتهاكا

 
   سياسة تتبعها الشركة ويجق التبليغ فورا
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حالة مثل هذه إفصاح و يتم ال   وأن  القبيلهذا  من  و ترت بات  أو أ  عروض  أخلاقية  أ و  أخرى غير قانونية  أأ  منفعة    دارة الشركة عنل 

 .( P-MK-11رقم  سياسة الهدايا والعطيات  للمزيد يمكن الاطلاع على  الشركةدارة ل و أالحالات للمدير المباشر 

 :توظيف الأقارب (8

دارة أو في أحد القسام أو القطاعات السب من المحتمل أن ينشأ عنها نوع من التحالفات أو التجمعات يجق عدم توظيف القارب في نفس ال 

يتم ذلك إلا بعد   يتمتع بقدرات وكفاءة عالية ولا  السب قد تضر بمصلحة الشركة، ويمكن في حالات خاصة توظيف أحد القارب إذا كان 

 على ذلك  إحاطة كل من رئ س الموظف المباشر ورئ س مديره
 
اسات الموضوعة من قبل يوضمن الس  المباشر والتأكد من موافقتهم خطيا

 .(HR-QP-02رقم  جراءات التوظيف والعودة للعملللمزيد يمكن الاطلاع على إ  الشركة 

 : تعارض المصالح (9

المصالح أو محاباة وتحيز للطرف رتباإ بأ  نشاإ خارج عمله، بمقابل أو بغير مقابل مما قد ينشأ عنه تعارض في  يحار على الموظف ال 

 ل من الش ال الخر فيما يتعلق بمسؤولياته تجاه الشركة أو قد يؤثر على موضوعية قراراته أو في قدرته على تأدية عمله بالشركة بأ  ش

 عتمدة من الشركة.الم ن يتم التعامل مع حالات تعارض المصالح وفق السياسات المطبقة و أو 

يجق على  مع أ  منشأة أو أ  طرف خارجي ي ون لموظف الشركة مصلحة فيها  مثل منشأة مملوكة لحد القارب(    عند التعاملنه و أكما  

بالمنفعة   المعنب  الحالات ال الشخص  وفي مثل هذه  المنشأة،  بهذه  الخاصة  الخيارات  القرارات وتحديد  اتخاذ  في عملية  المشاركة  متناع عن 

  لفصاح عن مصلحة هذا الموظف قبل عملية تحديد الخياراتكما يجق ا ،يجق تحديد طبيعة العلاقة
 
 .اسات المطبقة بالشركةيللس وفقا

 التحرش والمضايقات:  (10

باتباع الداب العامة   الالتزام  المعنيين   الشخالميجق على    لذا  يتمحور تأس س الثقافة الواعية حول الشعور بالمسؤولية واحترام الخرين

ذاء وغيرها، بحيث ت ون كرامة الفرد من أ  نوع من أنواع التحرش أو المضايقات أو التمييز والاضطهاد أو اليالية  بأن ت ون ب ئة العمل خو 

نوع من أنواع التحرش   إلى أ و تصرفات تؤد   عمال أفي تفاد  أ  أ  ساعدة ويجق على الشخالم المعنيين الالتزام بالم،  محفوظة ومصانة

 ل داخل الشركة 
 
 لسب تنام ذلك.  من النامة اووفقا

 علاقات الموظفين:  (11

 دارة الشركة والقائمين عليها من ذو  السلطات والصلاحيات المؤثرة بغض النار عن المستوى الوظيفي إلى تحقيق الهداف التالية:تسعى إ

هتمام بأعمالهم  والا تعاقدين، وإظهار المودة لهم أو الم  ،أو الموردين الموردين، أو العملاء،إحترام كل موظف، أو عامل، أو ممثل  (أ

 ومراعاة كرامتهم الشخصية.

اللتزام والتأكيد على المساواة في التعامل مع جميع الموظفين والعمال والعملاء والموردين ومن في حكمهم، بغض النار عن العرق أو   (ب

 اللون أو الجنس أو الدين أو السن أو الصل القومي أو الجنسية.

 .قاتتوفير ب ئة عمل خالية من المضاي (ج

 هم.فداء  لوظائلح الشركة وليصبحوا أكثر مهارة وأمنح الموظفين الفرلم المعقولة للتدريق وذلك بما يحقق مصا (د

 تشجيع الترقيات من الداخل بما يحقق أهداف الشركة كلما كان هناك موظفون يستحقون مثل تلك الترقيات. (ه

 من  كفرصة ارجيين التعامل مع أ  مقترحات تقدم من قبل مستشارين خ (و
 
لتحسين المهارات وبالتالي قبولها ودراستها بش ل بناء بدلا

 إنتقادها ومحاربتها.

 توفير م ان عمل آمن وصحي ومنام والمحافاة عليه. (ز

لى جذب وم افأة الموظفين المميزين والحتفا  ة على سياسات واضحة وعادلة تهدف إتوفير برامج للم افآت والمزايا والبدلات مبني (ح

 بهم.

 للضوابط الصادرة من الجهات المعنية وبما تهيئة ب (إ
 
 مع أح ام الشريعة السلامية.يتوافق  ئة عمل مناسبة للمرأة العاملة وفقا

 قديم الخدمات التدريبية السب تتفق مع نوع ودرجة العاقة.بالشركة وت الموظفين ذو  العاقةالسب تناسق  الب ئةتوفير  ( 
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 الفساد والرشوة: (12

غير عمل  الرشوة  غير    إن  بطريقة  مالية  مبالغ  دفع  أو  إبتزاز  بعمليات  يقوم  أو  رشاو   يتلقى  الشركة  في  معنب  شخص  أ   فإن  قانوني، 

القبيل، سيخضع لج هذا  من  نشاإ  أ   في  المشاركة  يحاول  أو  إمشروعة  إلى  تصل  قد  تأديبية صارمة  خدماتهراءات  تحتفظ  نهاء  كما   ،

 والتعامل معها كجريمة جنائية.إحالة هذه المسائل إلى السبفي حقها الشركة 
 
 لطات العامة لملاحقتها قضائيا

 ثير على سلوك المراجعة الداخلية والخارجية: التأ (13

لم المعنيين عدم إتخاذ أ  إجراء من شأنه التأثير أو الحتيال أو التلاعق أو التضليل على مراجعي الحسابات الخارجي  ايجق على الشخ

 غير مقبول أو غير لائق وذلك كما يلي على سبيل المثال لا  وإدارة المراجعة الداخلية بالش
 
ركة، ويشمل ذلك أنواع السلوك الذ  يش ل تأثيرا

 الحصر: 

رشاوى  (أ دفع  أو  مالأ  تقديم  حوافز  أو  تسهيلات  أ   أو  أخرى  توفيية  ذلك  في  بما  مشروعة،  غير  مساعدة  عقود  و  أو  عمل  فرصة  ر 

 ة.خدمات أخرى غير أعمال المراجعمستقبلية أو 

 يل القانوني.و مضللة بما في ذلك التحا جع بمعلومات أو نصائح غير دقيقة أتزويد المرا (ب

ملاحاات أو تحفاات   الحسابات  و عقود المراجعة إذا أبدى مراجعولغاء التعاقدات الحالية أو المرتبطة بأعمال المراجعة أالتهديد بإ (ج

 على أ  شخص أو إدارة أو إجراء.

إ (د إلى  على حسابات وإدارة  إبدائه ملاحاات أو تحفاات  من تقديم أعمال المراجعة بسبق  أعضاء فريق المراجعة  أ  من  بعاد  السعي 

 أعمال المراجعة بالشركة.

 ير القانوني والممارسات المخالفة: التبليغ عن السلوك غ (14

ل بالتبليغ  الموظفين  وتشجيع  الخلاقي  السلوك  تعزيز  الشركة  في  المعنيين  الشخالم  جميع  على  تحددها  يجق  السب  الجهات  أو  لمديرين 

الشركة   مصلحة  وتهدد  العمل  مسار  في  النحراف  إلى  تقود  قد  أمور  في  الكيد   العمل  من  وخالية  معقولة  بدرجة  شكهم  عند  الشركة 

 ى الشركة أنوعل  والضرار بها وبالتالي يتعين على الشخالم المعنيين البلاغ عن أ  سلوك أو ممارسات غير قانونية قد تصل إلى علمهم،

 بلاغ عن الممارسات المخالفة وغير القانونية.تضمن ذلك في سياستها الخاصة بال 

 العملاء: ب الاهتمام (15

 يتم مراعاة ما يلي:عند التعامل مع العملاء 

 فقدان العميل. أونها تعريض منفعة الشركة للضياع أولوية القصوى وقبل أ  أولويات خاصة أو من شإعطاء العميل ال  (أ

تقديم المعلومة المطلوبة ب ل شفافية وصدق دون أو  م الخدمات في الوقظ المناسق والستجابة التامة للرد على أ  إستفسارات  تقدي (ب

 الش ل الذ  يسبق ضرر للشركة.

العميل وتحقيق   (ج يليق ويحفظ كرامة  وبما  للتعامل معهم  المطلوبة  العالية  المهنية  المساواة مع  العملاء وفق مبدأ  منفعة التعامل مع 

 .ضرار أوالشركة دون ضرر 

سعار والشروإ والح ام الخاصة بالعملية المطلوبة من العميل في حدود المسموح به من قبل إدارة الشركة الفصاح ال امل عن ال  (د

 لت وين قرار بش ل نافي للجهالة لدى العميلأ خفاء أ  معلومة تش ل إوعدم 
 
 .ساسا

 :وثائق سياسات الشركة (16

موظفي على  الطلاع    يجق  المعلنةعلى  الشركة  الشركة  سياسات  ونام  هوفهم  كافة  ولوائح  مبادئ  من  فيها  جاء  ما  ب ل  الالتزام  ثم  ومن  ا 

   وكذلك الطلاع على الكت بات الخرى الخاصة السب يتم تطويرها من وقظ ولخر.
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 :السلوك الأخلاقي في مجال الإعلان والتسويق (17

 
 
السلوك الخلاقي يتعهد موظفي الشركة العاملين في مجال العلان والتسويق بالالتزام بالمبادئ الرشادية    في مجال   لالتزام الشركة  امتدادا

النشطة العلانية والتسويقية السب يقومون بها ونيابة عن    يالسب تقوم على ضمان المصداقية والكفاءة والنصاف فو   ،العامة والمذكورة هنا

 ما يلي: الشركة، وتتمثل هذه المبادئ في

  الصدق ( أ

 إغفالها إلى تضليل الجمهور.  الحقائق الهامة الذ  قد يؤد يبينو يجق أن يتحرى العلان الصدق 

 تقديم البرهان  (ب

 دعاءات.دعاءات العلان بدليل موجود لدى المعلن ووكالات العلان وذلك قبل نشر مثل هذه ال إيجق البرهنة على 

 إجراء المقارنات  (ج

 دعاءات عن أحد المنافسين أو منتجاته أو خدماته.إن بيانات غير صحيحة أو مضللة أو يعوزها الدليل أو يتضمن يجق ألا يتضمن العلا 

 الإعلانات المتحيزة   ( د

ول س مجرد وسيلة    ،هذه المنتجات أو الخدمات المعلن عنهال  بغرض البيع الفعلييقوم العلان بعرض منتجات أو خدمات للبيع    أنيجق  

 لتحويل أناار الم
 
 . ستهلكين إلى سلع أو خدمات أخرى ت ون عادة أعلى سعرا

  والكفالاتالضمانات  (ه

 
 
   يجق أن ي ون العلان عن الضمانات والكفالات صريحا

 
بالشروإ الساسية وحدودها،    مع وجود معلومات كافية لحاطة المستهلكين علما

 لة قبل الشراء فى حالة وجود فترة زمنية أو شروإ تحول دون ذلك.   أو البيان الواضح لكيفية التحقق من النص ال امل للضمان أو الكفا

 إدعاءات السعر  (و

 يجق أن يتحا  ى العلان إدعاء أسعار غير حقيقية أو مضللة أو إدعاء خصومات غير حقيقية.

 إحترام ال:وق والمشاعر العامة (ز

 من التصريحات أو الصور أو اليماءات السب تخ
 
 يجق أن ي ون العلان خاليا

 
  دش الخلاق أو الذوق العام، ويجق أن ي ون العلان ملتزما

 بصفة خاصة بالقيم السلامية السائدة فى المجتمع.  

 :السلوك الأخلاقي في مجال المشتروات (18

 يتعهد موظفي الشركة العاملين في مجال المشتريات والتموين والتوريدات، بما يلي: 

وإخلالمتنف (أ صدق  ب ل  الشراء  عمليات  والسعيذ  بإنهاء ،  الالتزام  مع  إنفاقه،  يتم  ريال  كل  من  ممكنة  استفادة  أقص ى  لتحقيق  ي 

 والخلاق المهنية.، م مع العرف السائدئيتلا الجراءات التجارية بأسلوب 

 يات للتقييم التنافس ب بش ل دور .الوفاء بالتزاماتنا ودفع الخرين للوفاء بالتزاماتهم، كما يجق أن تخضع متطلبات المشتر  (ب

 وب متميز مع ممثلي الطرف البائع.امل بأخلاق عالية وأسلالتع (ج

والموردين  (د بالشركة  الخاصة  السرية  المعلومات  من  ذلك  وغير  المشتريات  أسعار  بعروض  يتعلق  فيما  التامة  السرية  على  الحفا  

  وبتعاملات المنافسين.

  تسوية المنازعات والمطالبات على أساس عادل يستند على الحقائق. (ه

من مورد      ل من أش ال الرشوة في العمل، والحيلولة دون حدوث ذلك، وعدم تقديم أو قبول أ  هدايا ذات قيمة سواء  رفض أ  ش (و

كانظ تعاقدات    التعاقدات الح ومية سواء    يأو عملاء الشركة، وحار تقديم أو قبول أ  هدايا مهما كانظ من الموردين أو العملاء ف

 رئ سية أو من الباطن. 

 تعارض في المصالح الخاصة والعمال التجارية للشركة.تجنق حدوث  (ز

  الحرلم على اكتساب أكبر قدر من المعرفة والخبرة عن أساليق الشراء والمواد السب نشتريها. (ح

 تقبل المشورة من الخوة الزملاء، والتعاون معهم لشاعة روح الفريق ووحدة العمل. (إ
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 في عملية الشراء. ، والحرلم على المانة والصدقالالتزام بالنزاهة ( 

أن   (ك نسيان  عدم  مع  المهنية،  الناحية  من  الشراء  عملية  تطوير  تستهدف  السب  المجالات  فى  العاملين  والفراد  المؤسسات  مع  التعاون 

  أفعالنا تنعكس على هذه العملية.

 :السلوك الأخلاقي في مجال المبيعات  (19

 م بما يلي: يتعهد موظفي الشركة العاملين في مجال المبيعات، بالالتزا

يجق أن ت ون عروض البيع واضحة لجمهور المستهلكين بحيث يمكن التعرف عليها بش ل سهل ودقيق مع توضيح مدى الالتزام الذ   (أ

 يمكن أن يقدم للمستهلكين.

دفع، يجق أن ي ون هناك وصف واضح للمنتج أو السلعة المشتراة وكميتها وسعر الوحدة والسعر الجمالي وكذلك طريقة وشروإ ال (ب

 إليها أ  ت اليف أو خدمات أخرى.
 
 والسب يجق إبراءها بش ل واضح ومرتق مضافا

يجق أن تتوافق عقود البيع ونماذج استلام الرسائل السب تستخدمها الشركات في عمليات البيع مع القوانين والنامة المعمول بها في   (ج

 المملكة.  

البائع (د أو   يجق على طريقة الضمان المنصولم عليها من قبل  تتما  ى مع أو على القل أن ت ون محمية من قبل الجهة المصنعة  أن 

 مورد السلعة المباعة.

.  (ه
 
 يجق أن ي ون وصف نوع الخدمة المقدمة للمستهلك بعد البيع واضحا

 واسم المنشأة أو الشركة السب ت (و
 
م بيع منتجها يجق أن يتضمن عقد البيع ونموذج استلام الرسائل اسم ممثل المبيعات وعنوانه واضحا

 أو سلعتها.

يجق أن يعرف مسؤولي البيع أنفسهم بالمستهلكين المحتملين، كما يجق الشارة إلى أسباب اختيارهم دون غيرهم من المستهلكين ومن  (ز

 ثم تعريفهم بالشركة والعلامة التجارية والمزايا السب يمكن تقدمها الشركة لهم.  

 هن المستهلك أو لثقته أو استغلال قلة خبرته ومعرفته. يجق على مسؤولي البيع عدم خلق إرباك لذ  (ح

الاتصا (إ لجراء  يناسبهم  الذ   الوقظ  باختيار  وذلك  المستهلكين،  جمهور  احترام خصوصية  البيع  مسؤولي  على  أو  يجق  والمقابلة  لات 

 الطرفين.  كما يجق تزويدهم بأرقام الهواتف والعناوين الحقيقية لتسهيل عملية الاتصال بين، اللقاءات معهم

أو  (  البيع معتمدة وحقيقية وقابلة للإثبات ويسهل مطابقتها والمصادقة عليها من الطرف أو المنشأة  يجق أن ت ون كل وثائق ومراجع 

 الشركة السب قامظ بمنحها.

 .يجق في حالة إجراء مقارنات للمنتج أن ت ون هذه المقارنات عادلة ومبنية على حقائق (ك

 ول البيع بخس منتجات الشركات الخرى أو أ  أطراف آخرين في السوق.يجق أن يمتنع ويتجنق مسؤ  (ل

 يحاول مسؤول البيع استدراج أو إغراء المستهلك للغاء عقده الذ  وقعه مع طرف آخر.  ألايجق  (م

 :والأمن الصحة والسلامةالمبادئ الأساسية في مجال   (20

 .ض مع السياسات السب تضعها الشركة في هذا الجانق وبما لا يتعار  جميع موظفي الشركة لهم الحق في التأمين الصحي (أ

 جميع موظفي الشركة لهم الحق في أن ي ون لهم م ان عمل صحي تتوفر فيه جميع متطلبات السلامة المعروفة.  (ب

ه  ي  همالإ ين قد يتأثرون من نتائج أفعاله و على سلامة الخرين الذ  هيجق إدراك أن المحافاة على سلامة الفرد الشخصية ومحافات (ج

 مسؤولية فردية. 

الوقوع (د منعها من  يمكن  المهنية  والوفيات  الحوادث  أن معام  إدراك  يجق   ،يجق  حالة وفاة  أو  أ  حادث  التبليغ عن  حالة  في  وأنه 

 التحر  حول أسباب حدوثها هو جزء جوهر  من استراتيجية الحماية.    

أكد من متطلبات السلامة اللازمة قبل وبعد الانتهاء من هذه العملية  يجق عدم الشروع أو البدء في أ  وظيفة أو عملية ما لم يتم الت (ه

 وذلك من خلال التخطيط الدقيق ووضع الجراءات وعمليات تقييم للمخاطر اللازمة.   

 يجق التعرف على مصادر الخطر وأن يحتسق لها وأن يتم التخطيط اللازم لدرء المخاطر السب قد تترتق على حدوثها.   (و



13 

 

 ب (ز
 
 استخدام أ  مواد كحولية يمنع منعا

 
 أ أواتا

 
 .نافى مع القيم السلاميةت تأو و بموجق سياسات وتعاميم الشركة ممنوعة قانونا

نتهاء ساعات العمل الرسمية وبمقر الشركة إلا بعد الحصول المسبق  إطفال أو استقبال الضيوف والزوار بعد  لايسمح بإصطحاب ال  (ح

 ع بيان كافة المبررات الداعية لذلك.والخطي على موافقة المدير المباشر م

 والمن. يجق توعية جميع موظفي الشركة وشركاتها التابعة بأهمية الصحة والسلامة (إ

لجميع  (  ومستوفية  مطابقة   
 
دائما ت ون  وأن  دور   بش ل  وصيانتها  المملوكة  والمعدات  والمواد  اللات  أداء  مستوى  مراجعة  يجق 

 متطلبات السلامة. 

السب تستوفي أفضل معايير السلامة والجودة والمواصفات والتأكد من أن عملية الشراء يجق شراء وتركيق   (ك اللات والمواد والمعدات 

 والتركيق تمظ وفق الجراءات السب تضعها الشركة الصانعة.

من    (ل عليها  يترتق  وما  الصابة  نسبة خطر  تخفيض  بغرض  وذلك  العمل  في  تشغيلية محسنة  أساليق  استخدام  تبنب  النواحي  يجق 

 الصحية. 

 والصحة بش ل دور .والمن يجق تطبيق ناام إدارة مخاطر مت امل والقيام بمراجعة وتطوير أنامة السلامة   (م

ضرورة    ( ن على  والتأكيد  باستخدامها  الالتزام  ومدى  بها  الخاصة  والملابس  والحماية  السلامة  أدوات  توفر  مدى  عن  التحر   يجق 

 استخدامها. 

 وكتابتها وتوزيعها في مواقع العمل كأحد الساليق لتوعية الموظفين.  والمن لرشادية للسلامة يجق تطوير اللوحات ا (س

السب   (ع والمعدات  الدوات  يتمكن من استخدام  اللازمة حسى  التوجيهات  المعلومات وتقديم  للعامل وتوفير  المناسق  التدريق  توفير  يجق 

 ستخدام.  بة نتيجة لسوء ال يتعامل معها بمهارة وحرفية عالية دون تعرضه ل  إصا

من   (ف دونهم  هم  خبراتهم لمن  نقل  أجل  السلامة من  متطلبات  وإتباع  التشغيلية  العمليات  في  عالية  كفاءة  وذو   متدربين  توفير  يجق 

 العاملين.  

لامة تجاه من هم  يجق على الموظفين الذين يشتركون مع موظفين آخرين في نفس الم ان أن يقوموا بواجباتهم ويلتزموا بمتطلبات الس (لم

 معهم وتجاه أ  موظفين آخرين قد يتأثروا نتيجة لتصرفاتهم غير السوية. 

لنامة   (ق ومستوفية  مطابقة  ت ون  الشركة  مع  نشاطات  تربطهم  ومن  غيرهم  أو  متعاقدون  بها  يقوم  أعمال  أية  أن  من  التأكد  يجق 

 والصحة السب تنتهجها الشركة. والمن السلامة 

: أحكام ختامي
ً
 ة: ثالثا

 : اوالعمل به ةالسياس هه:تنفي:  (1

والوثائق ذات العلاقة  هذه السياسة  عمل بما جاء فييو ، هذه السياسة من قبل إدارة الموارد البشرية لجميع المعنيين بالشركةتاحة  إيتم 

  االلتزام بهو 
 
 من مجلس الدارة. امن تاري  إعتماده من قبل الشركة والمعنيين إعتبارا

 التعديل:  (2

 .الدارةلس عتمد من مجين أ، يجق اجراءات وأح امهوال  السياسةهذه يل على أ  تعد

 

 

 

 

 

 

 

 


