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اأن تكون �سركة تعدين على م�ستوى عالمي

ريادة التنمية الفعالة لقطاع التعدين كركيزة ثالثة لل�سناعة ال�سعودية من خلال اعتماد اأف�سل الممار�سات العالمية 
وذلك لتعظيم قيمة الثروات المعدنية لأ�سحاب الم�سالح

ال�سدق والنزاهة 
وتطبيق اأعلى المعايير 

الأخلاقية في علاقاتنا مع 
جميع اأ�سحاب الم�سلحة.

العناية والإن�ساف 
الم�ستدامان لموظفينا 

وللبيئة وللمجتمعات التي 
نعمل بها.

التوا�سل والتعاون على 
كافة م�ستويات ال�سركة، 

ومع �سركائنا لتحقيق 
النجاح.

تحمل الم�سوؤولية والملكية 
الفردية لتحقيق نتائج 
عالية الجودة لأهدافنا 

الم�ستركة. 

العمل الجماعيالعنايةالنزاهة الملكية

الروؤية

الر�سالة

القيم الجوهرية
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تُوؤمن �سركة التعدين العربية ال�سعودية “معادن” ال�سركة( بقيمها ومبادئها المتمثلةِ في: 
المهني  ال�سلوك  قواعد  ت�ست�سقي  ومنها  الجماعي،  والعمل  والملكية،  والعنايةِ،  النزاهةِ، 
“القواعد”؛ لبيان الإطار الأخلاقي، والدليل المهني لممار�سة ال�سركة لأعمالها، وتعاملها 

مع الآخرين، والترجمة العملية للالتزام بكافة القوانين والت�سريعات المطبقة.
تحافظ ال�سركة على اأعلى المعايير الأخلاقية في تنفيذ اأعمالها. وتتوقع من جميع من يعمل 
ل�سالحها الت�سرف  وفقاً لقيم ال�سركة ولإطارها الأخلاقي. بحيث يكون اأداء العمل با�سم 
ال�سركة في اإطار منظومة من القيم والمبادئ الأخلاقية التي تحكم ال�سلوك المهني لت�سبط 

حركة اإيقاع اأداء الأعمال، وبما ينعك�س ايجاباً على المجتمع الذي نعمل فيه. 
تعتمد ال�سركة في اأداء ر�سالتها على موظفيها و�سركائها التجاريين وذلك باتخاذ الإجراء 
المنا�سب، وباأ�سلوب �سليم، وتتفانى ال�سركة في كل عمل تقوم به وتمار�سه، �سواء كان فردياً 

اأو جماعياً. 
وتَحكُم جميع تلك الأعمال، والممار�سات، والت�سرفات مجموعة من القيم والقواعد المهنية؛ 
للحفاظ على �سمعة طيبة لل�سركة. اإذْ تو�سح هذه القواعد مجتمعةً م�سوؤوليات ال�سركة تجاه 
الموظفين وبالعك�س، وتجاه كل من: �سركائها، وعملائها، والمتعاملين معها، وتجاه المجتمعات 
التي تعمل فيها؛ بغية فهم تلك الم�سوؤوليات ومعالجتها، وت�سير هذه القواعد اإلى ال�سيا�سات، 

والإجراءات، والتعليمات ذات ال�سلة بها.

المقدمة

للا�شتزادة، يُرجى الرجوع اإلى:
- وثيقة الروؤية، القيم، الر�سالة.

- نظام ال�سركة الأ�سا�سي.
-الإطار العام لحوكمة ال�سركة.
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نطاق القواعد
مع مراعاة ما جاء في الت�سريعات والقوانين المعمول بها في المملكة العربية ال�سعودية التي 
تحكُم الممار�سات والت�سرفات والعلاقات التي تنظم التعامل بين ال�سركة والآخرين، وما 
قرره النظام الأ�سا�سي وال�سيا�سات والإجراءت الداخلية لل�سركة، ولئحة الإطار التنظيمي 

لحوكمة ال�سركة، تاأتي هذه القواعد ا�ستكمالً لها، دونَ اأن تحلَّ محلها.
تُطبق هذه القواعد على كل �سخ�س يعمل ل�سالح معادن، اأو اأيٍّ من ال�سركات المملوكة لها 
بالكامل، اأو تمتلك فيها ن�سبة �سيطرةٍ )ي�سار اإليهم مجتمعين اأو منفردين في هذه القواعد 
بـ”ال�سركة”(، وي�سمل ذلك اأع�ساء مجل�س الإدارة، واأع�ساء اللجان المنبثقة من المجل�س، 
واأع�ساء مجال�س المديرين، ومدراء ال�سركة التنفيذيين، وجميع موظفيها، والمعارين للعمل 

ل�سالح معادن، والذين يت�سرفون نيابة عنها، اأو يمثلونها لدى الغير. 
العاملين  بالأ�سخا�س  ال�سركة  تربط  التي  الوثائق  من  يتجزاأُ  ل  جزءاً  القواعد  هذه  تُعدُّ 

ل�سالحها �سواء كانت تلك الوثائق قرارات تعيين اأو عقود عمل. 
من ال�سركة جميع العقود ذات القيمة الجوهرية التي تبرمها مع ا�ست�سارييها الخارجيين  تُ�سّ
ومقاوليها، ومورديها، ن�سو�ساً تنظم العلاقة والتعامل بين ال�سركة والآخرين بما يتفق مع 
هذه القواعد. كما تبذل ال�سركة كل جهد معقول للتاأكد من اأن تعاقداتها تتما�سى مع هذه 

القواعد. 
يُلزم كل مقاول اأو م�ست�سار يخ�سعان في اأداء عملها بالنيابة عن ال�سركة لذات اللتزامات 
الواردة في هذه القواعد، كما ويلتزم اأي طرف ثالث يعمل بالنيابة عن ال�سركة اأو يمثلها 

لدى الغير بهذه القواعد.
اأو  ال�سركات  تلك  تتبنى  اأن  على  معقول  بكل جهدٍ  ال�سركة  تعمل  الم�ستركة،  الم�ساريع  قمن 

الم�ساريع الم�ستركة هذه القواعد اأو مبادئ مماثلة لها.
واأخلاقيات  �سلوك  قواعد  وباأيِّ  بها،  بالتم�سك  القواعد  هذه  بتطبيق  مخاطب  كل  يلتزم 

مهنية اأخرى قد تُفر�س عليه بحكم انتمائه لأحد المنظمات المهنية اأو جهات اأخرى. 
يبداأ التزام من يعمل ل�سالح معادن بقواعد ال�سلوك المهني من تاريخ اللتحاق بال�سركة 
تلك  انتهاء  تاريخ  وحتى  التعيين،  اأو  التكليف  اأو  العمل  بمبا�سرة  اأو  التعاقد،  عبر  �سواء 
اأو بعثات  اأو داخلها،  العمل خارج المملكة  اأو مهام  باأنواعها،  العلاقة. ول تحول الإجازات 

التدريب والدرا�سة، من اللتزام بهذه القواعد اأثناء تلك الفترة.
قواعدها  مع  المهني  �سلوكها  قواعد  تتماثل  من�ساأة  اأو  �سركة  اأي  مع  للعمل  ال�سركة  تَتَطّلع 

ومبادئها.

للا�شتزادة، يُرجى الرجوع اإلى:
وثيقة اأهداف ال�سركة، وروؤيتها، نظام 

ال�سركة الأ�سا�سي.
الإطار العام لحوكمة ال�سركة.



Code of Conduct | April - 2015 - First IssueCode of Conduct | April- 2015 - First Issue

1213

الفصل الأول

•  تعامل الشركة مع الموظفين	

•  الالتزامات الوظيفية 	

•  التزامات الإشراف والإدارة	

• الممارسات الخاصة بالبيئة والصحة والسلامة	

بيئة ومكـان العمل
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 تتعهد ال�سركة باأداء الحقوق الوظيفية والتعاقدية تجاه الآخرين وفقاً للعقود المبرمة، ولما
الحد تطبيق  و�سمان  عادل،  تعوي�س  تقديم  ذلك:  ومن  وت�سريعاته،  العمل  قوانين   تمليه 
العمل ح�سبما هو من�سو�سٌ ل�ساعات  الأق�سى  بالحد  واللتزام  للاأجور،  القانوني   الأدنى 
 عليه في الأنظمة واجبة التطبيق، وتقديم الرعاية الطبية، والميزات الأخرى المتفق والمن�سو�س
 عليها في اأنظمة ال�سركة و�سيا�ساتها. وتكفل ال�سركة عدم الم�سا�س بفر�س الموظف وحقوقه،
 وتمنع ما من �ساأنه عرقلة اأداء عمله وواجباته الوظيفية اأو التدخل اأو حمله على اأداءه لعمله

.بطريقة غير قانونية
الق�سائية المخت�سة اأو  الإدارية  اإلى الجهات  الإخلال بحق الموظف في اللتجاء   ومع عدم 
 يحق له اأن يتظلم اإلى اإدارة ال�سركة؛ وفقاً لإجرءات التظلم فيها من اأي ت�سرف اأو اإجراء

ار الموظف من تقديم تظلمه اأو خ�سية من عواقب م�ستقبيلية .يتخذ في حقه، دون اأن يُ�سّ

أداء الحقوق

 تعامل الشركـة مـع المـوظــفــين

• أداء الحقوق	
• المساواة	

• التحرش والمضايقات	
• مراعاة الخصوصية	
• حقوق الإنسان	

 اللتزام بالحد الأق�سى
 ل�ساعات العمل
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 تعمل ال�سركة على توفير فر�س وظيفية بناءً على معايير مو�سوعية مبنية على الموؤهلات
للاأنظمة وفقاً  الوظيفة،  وطبيعة  يتلاءم  بما  والجدارات  الوظيفية،  والخبرات   العلمية، 
 المعمول بها، وبما يراعي تنوّع القوى العاملة بال�سركة. ول تركن في علاقتها بالموظفين اإلى
 التمييز بينهم للعرق، اأو اللون، اأو الجن�س، اأو الدين، اأو الجن�سية، اأو المنطقة، اأو ال�سن، اأو
الموظفين. كما الموقعة مع  بالمخالفة للاتفاقيات  الإعاقة الج�سدية  اأو   الحالة الجتماعية، 
 وتحر�س ال�سركة كذلك على و�سع معايير مو�سوعية للتعيين، والترقية، والعلاوة الوظيفية،
اأدنى دون  ال�سركة  من�سوبي  ويتمتع  الوظيفي.  والتدريب  التطوير  وفر�س  الأداء،   ومكافاأة 

.تفرقة بذات الحقوق والميزات وفقاً لأنظمة ال�سركة و�سيا�ساتها

المساواة

ظروفه  لمن  الترقية  أولوية  إعطاء  بالإمكان  فهل  الإدارة،  موظفي  من  اثنان  ويستحقها  أعلى  إداري  مستوى  على  وظيفة  يوجد  السؤال. 
المادية أقل من الأخر؟

السؤال. هل تنطبق سياسات تعارض المصالح على الأقرباء البعيدين، مثل أبناء العمومة أو الأصهار؟

السؤال. تقدم لوظيفة شاغرة في الشركة اثنان وأحدهما يعاني من إعاقة جسدية و الآخر سليم جسدياً. هل يجوز تفضيل السليم للوظيفة 
بالرغم من حصوله على مؤهلاته تعليمية وخبرات أقل؟

 تعامل الشركـة مـع المـوظــفــين

• أداء الحقوق	
• المساواة	

• التحرش والمضايقات	
• مراعاة الخصوصية	
• حقوق الإنسان	

التعاطف مع التمييز اأو العن�سرية بكافة اأنواعها. ✕
اتخاذ قرارات بناءً على اأمور لي�س لها علاقة بالقدرات اأو الأداء.  ✕
الم�ساهمة في توظيف الأقارب اأو النفراد في قرار ترقيتهم اأو تقييمهم. ✕
التكتم على وجود اأقارب يعملون في ال�سركة اأو يخ�سعون لتوجيهاتك واإ�سرافك.  ✕

ü  .اإظهار العدل والحترام في تعاملاتك بما يتفق مع قواعد ال�سلوك  وال�سيا�سات
ü  التاأكد من اأن القرارات المتعلقة بالتوظيف  كالترقية، والتدريب، والتطوير، والتعوي�س

واإنهاء الخدمة تخ�سع لعتبارات عملية.
ü .احترام حقوق الإن�سان لموظفينا، والمقاولين و�سركاء الأعمال
ü  اأبلغ الم�سرف، اأو المدير اأو اإدارة الموارد الب�سرية عن حالت توظيف الأطفال اأو العمل

الجبري  اأوالمعاملة غير الإن�سانية للعاملين في مواقعنا اأو يمار�سون اأعمالً مرتبطة 
ب�سركتنا. 

احرص على

تجنب

الجابة: كلا، �سيا�سات ال�سركة ترف�ض العتداد بالظروف المادية لأحد الموظفين لمنحه ترقية على ح�ساب غيره من الموظفين، واإنما يجب اأن تكون الترقية بناءً 
على معايير مو�سوعية تتوافر في الموظف المراد ترقيته. 

الإجابة: نعم، يحتمل. اإذا كان للعلاقة مع قريب اأو �سديق  اأي اأثر على مو�سوعيتك في اتخاذ قرار، فهنا يجب تطبيق ال�سيا�سات وتجنب التعار�ض المحتمل. حتى 
لو كنت تعتقد اأن مو�سوعيتك لن تتاأثر، وهذا يتوقف على ظروف العلاقة مع اأحد الأقرباء البعيدين  ومدى اإمكانية وجود  مظهر من مظاهر التعار�ض، وفي هذه 

الحالة يجب عليك الإف�ساح عنها.

الجابة: التوظيف في ال�سركة يتم بناءً على معايير معينة يتوجب توافرها في المتقدم وبغ�ض النظر عن حالته الج�سدية، فطالما اأن العاقة ل تتعار�ض مع طبيعة 
العمل، فاإن ذلك ل يلغي الأحقية بالح�سول على الوظيفة. 
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التحرش 
والمضايقات 
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بغ�س الكريمة،  والمعاملة  الحترام  من  اللازم  القدر  ال�سركة  لدى  يعمل  من  كل   ي�ستحق 
وحذرٍ، بحيطةٍ  الت�سرف  اإلى  من�سوبيها  ال�سركة  وتدعو  الوظيفية.  درجته  عن   النظر 
بال�سرورة تكون  ل  الثقافات،  بع�س  في  مقبولة  تكون  قد  التي  والممار�سات   فالت�سرفات 
 مقبولة لدى الجميع. لذا يحظر اأيَّ عمل اأو امتناع عن عمل من �ساأنه اإهانة اأو تقليل �ساأن
م�سايقتهم. اأو  للانتقا�س،  �سمعتهم  اأو  كرامتهم  تعري�س  اأو  ال�سركة،  من�سوبي  من   اأي 
 ويدخل في ذلك على �سبيل المثال ل الح�سر: ن�سر الأكاذيب، والإ�ساعات المغر�سة، النميمة،
ال�سخ�سية، والمعلومات  انتهاك الحرية  ال�ستهزاء،  التحر�س الجن�سي،  ال�سباب،   القذف، 
 وال�سلوكيات النتقامية، والتندر اأو ال�سخرية اأو التعليق على الآخرين �سلوكياً اأو ج�سدياً اأو
 انتماءً، اأو الانخراط في اأي عمل يوؤدي اإلى �سلوك ق�سري اأو تع�سفي اأو تهديدي اأو ا�ستغلالي

.اأو موؤذي اأو ترهيبي اأو عدائي

 التحرش والمضايقات

السؤال. يتم أحياناً امامي اطلاق نكات معينة تجاه جنس معين أو لون أو ديانة أو غيره، هل يجب علي الابلاغ عن ذلك فور حدوثه؟

بالنسبة  مقبولًا  يعتبر  الحديث  في  معين  أسلوب  أو  عبارات  باستعمال  يقومون  العمل  في  زملائي  بعض  أن  احياناً  ألاحظ  السؤال. 
لخلفيتهم الثقافية ألا أنه غير مقبول بالنسبة لي. ماذا علي أن أفعل في هذه الحالة؟ 

السؤال. أتمتع بعلاقة جيدة مع مدير في العمل، ألا أنه في بعض الاحيان ومع ازدياد ضغوط العمل يقوم بالصراخ واصدار عبارات غير لائقة 
تجاهي أو تجاه أحد الزملاء وأمام الجميع، فما الذي علي القيام به في مثل هذه الحالة؟

 تعامل الشركـة مـع المـوظــفــين

• أداء الحقوق	
• المساواة	

• التحرش والمضايقات	
• مراعاة الخصوصية	
• حقوق الإنسان	

ü .معاملة الجميع باحترام وكرامة بما يتما�سى مع قيمنا
ü .الإف�ساح اإذا كنت منزعجا اأو ت�سعر بال�سيق تجاه تعليقات اأو �سلوكيات �سخ�س ما
ü  التحلي بالحكمة في الت�سرف مع الغير ومراعاة العتبارات الثقافية للاآخرين ممن هم

من بلد اآخر.
ü .الإف�ساح عن المخاوف والم�سايقات باأريحية
ü ت�سجيع ال�سلوكيات الهادفة اإلى اإيجاد بيئة عمل خالية من التحر�س والم�سايقات

الت�سرف بطريقة عدوانية، مهينة، ترهيبية، خبيثة اأو مذلة. ✕
ال�سن،  ✕ الدين،  النتماء،  الجن�س،  العرق،  حول  التعليقات  اأو  النكات  اإطلاق  اأو  ال�سخرية 

المظهر الج�سدي اأو الإعاقة ل�سخ�س ما.
افترا�س اأن ال�سلوكيات المقبولة لديك مقبولة لكل الثقافات والأ�سخا�س. ✕
الم�ساركة في اأية م�سايقات اأو ت�سجيعها. ✕
توزيع اأو تداول اأو عر�س مواد م�سيئة، بما في ذلك ال�سور اأو الر�سوم غير اللائقة. ✕
ا�ستخدام موارد �سركة معادن لتوزيع المواد ذات الطابع العدواني ✕

احرص على

تجنب

�لاجابة. �لمرح د�خل بيئة �لعمل �أمر محبب، لكن يجب معرفة �أن قو�عد معادن لل�ضلوك �لمهني تعار�ش وب�ضدة �لتحر�ش �أو �لم�ضايقة �أو �ل�ضخرية، لذ� يف�ضل �أن يتم 
دِر مثل تلك �لنكات �لتوقف عن ذلك وفي حال �متناعه عن ذلك �ل�ضلوك، فهنا يجب رفع �لامر �إلى مديرك �لمبا�ضر �أو �بلاغ �إد�رة �لالتز�م. �لطلب من مُ�ضِ

�لاجابة. نظرً� للتنوع �لثقافي �لكبير �لموجود في �ضركة معادن، فاإن �ضيا�ضات �ل�ضركة ترف�ش تماماً مثل هذه �لممار�ضات �لتي قد يكون لها �أثر �ضلبي على بع�ش متلقيها، 
لذ� ي�ضتح�ضن �إبلاغ م�ضدر مثل هذه �لعبار�ت باأن ذلك ي�ضئ لك وي�ضبب لك �لحرج، وفي حال �متنع �ل�ضخ�ش عن �لتوقف فيرجى �لا�ضتعانة بمديرك �لمبا�ضر �أو باإد�رة 

�لالتز�م

�لاجابة. هذ� �لت�ضرف يعتبر غير لائقٍ ولا يمكن تقبله ويعتبر نوعاً من �أنو�ع �لم�ضايقة و�إلحاق �لاأذى بالموظفين، لذ� يجب �لتحدث مع مديرك حول ذلك و �إبلاغه 
ب�ضرورة التوقف عن ذلك ولا يمكن اعتبار �ضغوط العمل �ضببا دافعا لاإجراء مثل هذه الت�ضرفات، وفي حالة عدم تجاوبه يرجى ت�ضعيد المو�ضوع الى اإدارة الالتزام..
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البيانات 
الشخصية 

والخصوصية
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ت�سرفاتٍ من  به  يقوم  ما  وتَعدُ  ل�سالحها،  يعمل  �سخ�سٍ  كلّ  خ�سو�سيةَ  ال�سركة   تحترمُ 
 خارجَ اإطار العمل لي�س من اهتمامها، مالم توؤثر هذه الت�سرفات على م�سالح  ال�سركة، اأو

.ت�سعف اأداء اأعمالها، اأو تهدد �سمعتها
 وت�سعى ال�سركة للح�سول على المعلومات ال�سخ�سية لمن يعمل ل�سالحها من خلال و�سائل
 م�سروعة، وت�ستخدمها للالتزام بجميع المتطلبات القانونية، ول ت�سمح للغير الطلاع عليها

.اإل بمعرفة ال�سخ�س المعني، اأو ح�سبما تمليه طبيعة العمل، اأو الجهات الر�سمية
اأعمال ح الموظفون بالحتفاظ ببياناتهم وم�ستنداتهم ال�سخ�سية بعيداً عن محيط   ويُن�سَ
ال�سلكية ال�سركة  خطوط  ا�ستخدام  عبر  تداولها  اأو  الالكترونية  و�سائطها  اأو   ال�سركة 

واللا�سلكية

 البيانات الشخصية
والخصوصية

السؤال. كيف يمكنني المحافظة على المعلومات السرية؟

السؤال. قام أحدهم بسؤالك عن بعض المعلومات التي تخص أحد موظفي الشركة أو حتى أحد عملائها أو مورديها ما الذي يجب عليك 
فعله في هذه الحالة؟

سؤال. في حالة تمثيلي للشركة في معرض تجاري في أحد الدول الأوربية وتلقيت بطاقة بيانات عميل محتمل والتي تشمل على اسمه 
بيانات متاحة للجميع  البيانات في قاعدة  البيانات الشخصية هل بالإمكان مشاركة هذه  وارقام هواتفه وبريده الالكتروني وغير ذلك من 

على مستوى الشركة وتمكين الجميع من الوصول إليها والاطلاع على هذه البيانات؟ 

ü .تجمع ال�سركة البيانات ال�سخ�سية مبا�سرة من الموظف ومن خلال و�سائل م�سروعة
ü  اللتزام بجميع المتطلبات القانونية في جمع، اأو ا�ستخدام، اأو حفظ اأو الإف�ساح عن

البيانات ال�سخ�سية للموظف.
ü  .ا�ستعمال البيانات ال�سخ�سية للاأغرا�س اللازمة لأعمال ال�سركة فقط
ü .ا�ستخدام البيانات ال�سخ�سية بطريقة مت�سقة ومتوافقة مع الغر�س الذي جمعت من اأجله
ü  اأخذ العناية والحماية اللازمة لحفظ  البيانات ال�سخ�سية �سد المخاطر كال�سياع اأو

الإتلاف اأو الو�سول غير الم�سرح به اأو الإف�ساح غير القانوني عن المعلومات ال�سخ�سية.

للموظف مالم يكن لديك موافقة م�سبقة وحاجة  ✕ ال�سخ�سية  البيانات  اإلى  الو�سول  يحظر 
عمل محددة ووا�سحة.

�سركة  ✕ خارج  اأو  داخل  �سخ�س  اأي  اإلى  ال�سخ�سية  الموظف  بيانات  وتزويد  وتداول  اإف�ساء 
معادن دون الح�سول على موافقة م�سبقة. 

حفظ وتداول الموظف بياناته ال�سخ�سية والخا�سة على اأجهزة ال�سركة اأو ا�ستخدام �سبكتها  ✕
اللا�سلكية

احرص على

تجنب

الاجابة. هناك اأمور اأ�سا�سية يجب مراعاتها عند التعامل مع المعلومات ال�سرية منها: حفظها في اأدراج مقفولة، تاأمين جهاز الكمبيوتر باإقفاله عند مغادرة المكتب، 
تغيير كلمة المرور من وقت الاخر، التاأكد من توقيع اتفاقية عدم اإف�ساء الا�سرار من قبل اأي طرف اخر ت�سطر اإلى م�ساركة اأي معلومات معه

الاجابة. الاأ�سل اأن مثل هذا المعلومات يحظر تداولها خارج ال�سركة، األا اأن يكون الطلب قد ورد اإليك من جهة ر�سمية وب�سكل ر�سمي ومكتوب، فالواجب اإحالته اإلى 
الاإدارة القانونية والالتزام قبل البت في اأي اأمر.

الاجابة. الكثير من الدول ومنها الدول الاوربية تعد تداول مثل هذه البيانات من قبيل البيانات ال�سخ�سية غير القابلة للتداول اأو التبادل مع الغير اإلا بموجب 
موافقة �سريحة من �ساحبها، وفي كل الاأحوال يجب ا�ست�سارة المدير المبا�سر اأو الاإدارة القانونية والالتزام قبل اتخاذ مثل هذه الخطوات.

 تعامل الشركـة مـع المـوظــفــين

• أداء الحقوق	
• المساواة	

• التحرش والمضايقات	
• مراعاة الخصوصية	
• حقوق الإنسان	
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احترام حقوق 
الانسان 
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 تكرّم وتحترم ال�سركة جميع النا�س الذين يختارون العمل ل�سالحها. حيث يعمل الموظفون
ت�سغيل اإلى  تلجاأ  ل  وال�سركة  الق�سري.  العمل  على  اأحداً  تجبر  ل  لأنها  اإرادتهم،   بمح�س 
 الأطفال اأو الأحداث الذين لم يتموا الثامنة ع�سرة. كما وتوؤيد ال�سركة كافةَ حقوق الإن�سان
الإن�سانِ، لحقوقِ  العالمي  الإعلانِ  في  الواردةِ  الإ�سلاميةِ  ال�سريعةِ  لأحكام  وفقاً   المقررةِ 
 واتفاقيات الأمم المتحدة المعنية بحقوق الن�سان، واتفاقيات منظمة العمل الدولية في ظل
 اإطار م�سادقة المملكة العربية ال�سعودية عليها. حيث تعتمد ال�سركة في احترامها لحقوق
 الإن�سان بامتثالها التام لكافة القوانين والت�سريعات المحلية، وكافة التفاقيات التي �سادقت

عليها المملكة العربية ال�سعوديةوالأمرا�س المعدية الخطيرة –ل �سمح الله

 حقوق الانسان

السؤال. الشركة تنوى التعاقد مع مقاول أو مزود خدمة يقوم بتوظيف من هم دون سن الثامنة عشر، هل يجب عليَّ أن ابلغ عن ذلك أو أن 
أساهم في منع مثل هذا التعاقد؟ 

ü .الأخذ بعين العتبار كافة حقوق الإن�سان في اأن�سطة �سركتنا
ü  ملائمة �سلوكك وفقا لل�سلوكيات المحلية والممار�سات والأعراف، �سريطة األ تنتهك حقوق

الإن�سان اأو قواعد ال�سلوك المهني. 
ü .الإبلاغ عن اأي خرق لحقوق الإن�سان اإلى اإدارة الموارد الب�سرية اأو الت�سال بخط النزاهة
حقوق  ✕ مع  تما�سيها  لتقييم  �سركتنا  لدى  والمقاولين  ال�سركاء  تجاه  الواجبة  العناية  اتخاذ 

الإن�سان.

ال�ستعانة ب�سركات خا�سة دون التاأكد من امتثالها لمتطلبات وهدف حقوق الإن�سان. ✕
التهاون في الإبلاغ عن انتهاكات حقوق الن�سان. ✕

احرص على

تجنب

الج�بة. كق�عدة ع�مة �سركة مع�دن ل ت�سعى لإبرام تع�قدات مع اأي اأطراف اأخرى تنتهك حقوق الإن�س�ن، وب�لت�لي ف�إنه من الواجب عليك كمطلع على مثل هذه 
المعلومة اإبلاغ الدارة الق�نونية واللتزام بذلك فور علمك بذلك.

 تعامل الشركـة مـع المـوظــفــين

• أداء الحقوق	
• المساواة	

• التحرش والمضايقات	
• مراعاة الخصوصية	
• حقوق الإنسان	
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الالتزامات 
الوظيفية
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يلتزم من يعمل ل�سالح ال�سركة اأن يقومَ بالأعمالِ الموكلة اإليه، والوفاء بالتزاماتهِ تجاهها 
على نحوٍ يت�سم بالمهنية العالية، واأن يتحلى باأرفع المعايير الأخلاقية داخل وخارج العمل، 

واأن ي�سلك م�سلكاً لئقاً، يتفق وقواعد ال�سلوك المهني، وفي هذا ال�سدد يلتزم بالآتي:
اأ. الطلاع واللتزام بكافة �سيا�سات ال�سركة واإجراءاتها:

تتيح ال�سركة لموظفيها الطلاع على �سيا�ساتها واإجراءاتها، ويتعين على الموظف الطلاع 
على كافة �سيا�سات ال�سركة واإجراءاتها ذات ال�سلة باأداء عمله، وفهم التزاماتها، والعمل 

بموجبها، والف�ساح عمّا تتطلبه تلك ال�سيا�سات من معلومات واإي�ساحات. 
ومن ذلك على وجه التحديد ل الح�سر: لئحة العمل الداخلية، قواعد ال�سلوك المهني، 

�سيا�سة تعار�س الم�سالح، و�سيا�سات البيئة وال�سحة وال�سلامة، و�سيا�سات الموارد 
الب�سرية.

ب. اأداء الواجبات الوظيفية:
 اأداء الواجبات الوظيفية بدقةٍ، وب�سكل جدير بالثقة، وعلى وجه ال�سرعة �سمن فترة 

ب  زمنية معقولة، وفقاً لأف�سل الممار�سات، وبنية ح�سنة وبمو�سوعية، واأن ي�سع نَ�سْ
عينيه م�سلحة ال�سركة فوق كل اعتبار، واأن يت�سرف في كافة الحالت بطريقة نزيهة 

وبم�سداقية، وب�سكل مت�ساوٍ، بغ�س النظر عن ال�سفات ال�سخ�سية لأيّْ �سخ�س، وتكري�س 
الوقت والجهد لأداء العمل، والحر�س على عدم اإ�ساعة وقت الآخرين، وعدم ا�ستغلال 

من�سبه اأو واجباته اأو علاقاته التي يقيمها اأثناء عمله، اأو و�سعه اأو �سلاحياته، للح�سول 
على م�سلحة اأو مزايا اأو فوائد تعود عليه اأو لعائلته من اأي جهة كانت، اأو لإلحاق ال�سرر 

بالآخرين. 
عدم ا�ستغلال اأوقات العمل الر�سمية لأغرا�سٍ خارجيةٍ اأو خا�سةٍ، ويجب اأن ي�ستغل الوقت 

الر�سمي كله في خدمة ال�سركة وتحقيق م�سالحها.
ج. تنفيذ الواجبات الوظيفية ب�سكل �سخ�سي:

ل يجوز للموظف تفوي�س مهمة تنفيذ واجباته الوظيفية اإلى �سخ�س اآخر، ما لم يكن 
مفو�ساً بذلك ب�سكل �سريح من رئي�سه المبا�سر، اأو ح�سبما تق�سي به �سيا�سات ال�سركة. 

ويعتبر التزام الموظف بتنفيذ واجباته التزاماً �سخ�سياً، بناءً على مبداأ الم�سوؤولية والكفاءة 
الفردية، مع الت�سرف والإدراك باأن جميع الموظفين �سركاء في م�سوؤولية دعم اأهداف 

ال�سركة المتعلقة بالرقابة الداخلية على ال�سوؤون المالية والإدارية، واللتزام التام بتحقيق الالتزامات الوظيفية
هذه الأهداف.

د. تنفيذ الواجبات الوظيفية ب�سكل مهني:
يجب على الموظف اأن يحافظ على المظهر المهني العام، واأن يرتدي ملاب�سه بطريقة لئقة 

ومحت�سمة، بحيث يحافظ على �سمعة ومظهر الجهة التي يعمل بها، وفقًا لما تتطلبه من 
لبا�س وبما يتلاءم ومتطلبات الوظيفة والعادات والتقاليد ال�سائدة بالدولة، وما تمليه 

اإر�سادات الزي الملائم في العمل.
يجب على الموظف الح�سور اإلى مقر عمله في بداية �ساعات العمل المحددة، واأن يكون 

متواجداً في مكان عمله خلال �ساعات العمل الر�سمية؛ لتنفيذ واجباته  الوظيفية بجدٍ 
واجتهادٍ وتحقيق المتياز في الأداء الفردي وفي اأداء الفريق. 

كما يجب على الموظف اللتزام بم�ساعدة مروؤو�سيه وزملائه وغيرهم من الموظفين 
العامين؛ لتطوير معرفتهم ومهاراتهم وكفاءتهم، وت�سجيعهم على زيادة تبادل المعلومات، 

ونقل المعرفة فيما بينهم، واإطلاع رئي�سه المبا�سر وب�سكل دائم ودقيق على كل الموا�سيع 
والم�سائل ذات العلاقة بطبيعة عمله؛ ل�سمان ا�ستمرارية العمل.

على الموظف التعامل مع زملائه وم�ساركتهم اآرائه بمهنية ومو�سوعية عالية، وتقديم 
الم�ساعدة لهم حيثما اأمكن؛ لحل الم�سكلات التي تواجههم في مجال العمل، والحر�س على 
ن�سر ال�سلوكيات الإيجابية بين الزملاء، للم�ساعدة في الرتقاء باأداء العمل، وتح�سين بيئة 

العمل وتاأ�سيل الثقافة الموؤ�س�سية ال�سليمة بجهة عمله.
هـ. التقيد بالتوجيهات الإدارية:

يجب على موظف ال�سركة التقيد باأوامر روؤ�سائه، وتوجيهاتهم وتعليماتهم، وفق الت�سل�سل 
الإداري، وعدم تجاوز المدير المبا�سر. كما يجب على الموظف احترام روؤ�سائه وزملائه في 

العمل، واأن يت�سرف بلباقةٍ وحكمةٍ ومو�سوعيةٍ وحياديةٍ وتجردٍ، اأثناء معاملتهم، وذلك 
وفقًا لمتطلبات العادات الجتماعية والأعراف المهنية.

كما يجب على الموظف المتناع عن ت�سويه �سمعة روؤ�سائه وزملائه �سخ�سيًا اأو مهنياً، 
باإ�سدار ملاحظات خطية اأو �سفهية عنهم، بدون تقديم اإثبات لها، اأو الت�سرف بطريقة 

تجعل الغير ي�سك بخبرة ومهارة روؤ�سائهم وزملائهم.
يجب على الموظف التعاون مع من�سوبي ال�سركة وت�سجيع العمل الجماعي وروح الفريق 

الواحد لتحقيق اأهداف ور�سالة ال�سركة.
يجب على الموظف األَّ يتع�سف عند ا�ستخدام حقه المقرر، طبقاً للقانون و�سيا�سات ال�سركة 

واإجراءاتها.
يجب على الموظف اأن يحترم في جميع الأوقات حقوق روؤ�سائه وزملائه في العمل في جوٍ 

خالٍ من التمييز والم�سايقة والتحر�س والعنف واللمز والألفاظ البذيئة اأو غير المحت�سمة.

الالتزامات الوظيفية

• الاطلاع والالتزام بكافة 	
سياسات الشركة 

وإجراءاتها
• أداء الواجبات الوظيفية	

• تنفيذ الواجبات الوظيفية 	
بشكل شخصي

• تنفيذ الواجبات الوظيفية 	
بشكل مهني

• التقيد بالتوجيهات الإدارية	
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بالإ�سافة اإلى اللتزامات الوظيفية الواردة في )3-2( يلتزم كل من يتولى من�سباً اإدارياً 
الأ�سخا�س  على  الإ�سراف  م�سوؤولية  وتحمل  الإدارية  بم�سوؤولياته  بال�سطلاع  ال�سركة  في 
والأعمال، وفقاً للتكليف الممنوح له على نحوٍ يت�سم بالمهنية العالية، وفي هذا ال�سدد يلتزم 

بالآتي:
اأ. القيادة بالقدوة الح�سنة:

القيادة بالقدوة الح�سنة من خلال التقيد ال�سخ�سي بقيم ال�سركة وباأنظمتها و�سيا�ساتها، 
والت�سرف على نحوٍ م�سوؤولٍ باتباع المتطلبات والإجراءات القانونية، واأن يكون مثالً يحتذى 
به في اللتزام بالمعايير الأخلاقية، واأنموذجاً بالتقيد بالممار�سات الخا�سة بالبيئة وال�سحة 

وال�سلامة.
ب. خَلق بيئة عمل �سحية:

 خَلقْ بيئة عمل �سحية من خلال ت�سجيع روح المبادرة والبتكار، وتوفير فر�س للموظفين 
للم�ساركة بتقديم القتراحات المتعلقة بتح�سين الخدمات، وتطوير العمل في جوٍ من الثقة 
المتبادلة والفهم الم�سترك، وت�سجيع الموظفين على التوا�سل والت�سالت المفتوحة للنقا�س 
اإيجاد  الوظيفية، والعمل على  تاأدية واجباتهم  اأثناء  ت�سغلهم،  التي  الم�سائل  الهادف؛ لحل 
الحلول المنا�سبة لها. وت�سجيع التوا�سل مع الموظفين، وال�ستماع لتظلماتهم والتعامل مع ما 
الت�سحيحية  بالإجراءات  والقيام  ومهنية،  بعدالة  الم�ساءلة  واإعمال مبداأ  وتفعيل  يقلقهم، 

لأوجه الق�سور.
ج. دعم ثقافة اللتزام: 

دعم ثقافة اللتزام من خلال التاأكد من فهم جميع الموظفين الذين ي�سُرف عليهم لمتطلبات 
العمل واإجراءاته وفقاً ل�سيا�سات ال�سركة وقواعد �سلوكها المهني، وحثهم على ال�سطلاع 
عليه.  تن�س  الكامل بما  وتقيدهم  بها،  التزامهم  والإ�سراف على  لذلك،  وفقاً  بالت�سرف 

والإبلاغ عن ال�سلوكيات الخاطئة وغير الأخلاقية والت�سرفات غير القانونية.

التزامات الإشراف 
والإدارة

التزامات الإشراف والإدارة

• القيادة بالقدوة الحسنة	
• خلق بيئة عمل صحية	

• دعم ثقافة الالتزام	

خلال  من  الح�سنة  القدوة 
التقيد ال�سخ�سي بقيم ال�سركة 

وباأنظمتها و�سيا�ساتها،
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 سياسة البيئة
 والصحة والسلامة

تنفّذ معادن اأعمالها في بيئة �سليمة تحول -باإذن الله-دون وقوع اأي حوادث قد ينتج عنها خ�سائر 
في الأرواح، اإ�سابات ج�سدية، اأ�سرار �سحية اأو بيئية اأو تلف في الممتلكات، اأو تعطّل اأعمال الت�سغيل 

والنتاج.
تعمل ال�سركة وبا�ستمرار على تطبيق اأعلى المعايير في حماية البيئة وال�سحة وال�سلامة في جميع 

مراحل اأعمالها من ت�سميم وبناء وت�سغيل و�سيانة وحتى اأثناء مراحل وقف الت�سغيل و الإنتاج.
ووفقاً لذلك، تلتزم ال�سركة بتطبيق التالي:

•  تاأ�سي�س نظام لإدارة البيئة وال�سحة وال�سلامة لتحديد الأهداف و مراجعتها.	
• ال�سركة 	 مرافق  وال�سلامة في جميع  وال�سحة،  البيئة،  بتقييم مخاطر  دوري  وب�سكل  القيام 

ومن ثم معالجتها و القيام بالمراجعة الدورية.
• تعريف المقاولين، والموردين، والعاملين، وكل من له م�سلحة بال�سركة بهذه ال�سيا�سة.	
• كفاءتهم 	 على  للحفاظ  اللازمة  والخبرات  والأدوات،  بالموارد  وتزويدهم  الموظفين،  تدريب 

الوظيفية.
• تقرها 	 اأخرى  �سوابط  واأي  الداخلية  والمعايير  والنظامية،  القانونية  بالمتطلبات  اللتزام 

ال�سركة.
•  �سمان �سلامة ت�سغيل مرافق ال�سركة.	
• الإبلاغ عن اأي اإ�سابة اأو حادث يقع في ال�سركة.	
• رفع الوعي بثقافة ومفاهيم البيئة وال�سحة وال�سلامة خارج حدود ال�سركة.	
• الحفاظ على الم�سادر وتقلي�س هدرها.	
• التح�سين الم�ستمر ل�سمان فاعلية نظام اإدارة البيئة وال�سحة وال�سلامة.	

الممارسات الخاصة بالبيئة والصحة 
والسلامة

• سياسة البيئة والصحة والسلامة في معادن	

احد تجهيزات ال�سلامة  في 
م�سنع الفو�سفات برا�س 

الخير
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الصحة والسلامة
قبل  المهنية  وال�شلامة  وال�شحة  البيئة  حماية  لمتطلبات  ال�شليم  الفهم  من  التاأكد 

مبا�شرة الاأعمال: 
البيئة  لمتطلبات  اللازمة  والدرا�سة  المهنية  ال�سلامة  بقواعد  الموظف  اإلمام  ال�سركة  قواعد  تقت�سي 
وال�سحة الخا�سة بمجال عمله، وذلك ل�سمان الت�سغيل والعمل ب�سورة ماأمونة. فيحظر مبا�سرة 
الواقية،  والنظارات  ال�سلامة  )كاأحذية  ال�سخ�سية  الحماية  اأدوات  ا�ستخدام  بدون  الأعمال 
والملاب�س المخ�س�سة لمواقع العمل، والقفازات، واأجهزة المراقبة والحماية(، اأو ت�سغيل المعدات اأو 
المركبات بدون اتباعٍ لإجراءات �سلامة الت�سغيل المو�سحة، اأو العمل في ظروف تفتقر اإلى متطلبات 

ال�سلامة المهنية.
وال�شحة  البيئة  لحماية  القانونية  للمتطلبات  وفقًا  �شليمة؛  عمل  بيئة  تهيئة 

وال�شلامة: 
توفير التدابير الأمنية الكافية والإجراءات اللازمة لدرء الأن�سطة الم�سبوهة، التي قد تنطوي على 
مخاطر وتهديدات اأمنية ت�ستهدف العاملين اأو مرافق العمل اأو اأي �سخ�س متواجد بمن�ساآت العمل، 

اأو تلك المخاطر التي ت�ستهدف اأمن المعلومات اأو اأ�سولها وحقوقها التقنية.
معالجة وتخزين المواد الخطرة والنفايات ال�سامة والتخل�س منها بحر�س وفقًا للقانون المعمول به 

وبما يتوافق مع ال�سيا�سات والإجراءات التي و�سعتها ال�سركة.
، اإل وفقًا  يحظر اإح�سار اأي �سلاح من اأي نوع داخل مقر ال�سركة �سواء كان مرخ�ساً اأو غير مرخ�سٍ

ل�سيا�ساتِ ال�سركةِ. كما تحظر ال�سركة اإدخال اأي مواد ممنوعة اإلى مواقع العمل.

السؤال.  مشرفٌ أصدر لي تعليمات بتعطيل جهاز سلامة ماذا على أن أفعل؟

السؤال. يقوم بعض الموظفين أحياناً بتشغيل احدى الاجهزة بطريقة تختلف عن الطريقة المثالية للتشغيل، دون أن يعير الموظفين 
هذا الامر أي اهتمام على اعتبار أن الاجهزة اشتغلت وباي طريقة وهذا يكفي لتسيير العمل، هل يعد هذا صحيح؟ 

ü  معرفة كيفية تطبيق واللتزام الدائم لمعايير واإجراءات ال�سحة وال�سلامة الخا�سة بنا
وم�ساعدة الآخرين على القيام  بذلك.

ü  تحديد وتقييم واتخاذ الخطوات لل�سيطرة على مخاطر ال�سحة وال�سلامة المرتبطة
بعملك.

ü .اإيقاف اأي عمل على الفور يظهر كونه غير اآمن اأو ينطوي على خطورة
ü  ا�ستخدام معدات الوقاية ال�سخ�سية اللازمة للمهمة التي تقوم بها وت�سجيع الآخرين على

القيام بذلك.
ü .التعامل والتخل�س من جميع المواد ب�سكل �سحيح واآمن وقانوني
ü .التاأكد من معرفتك والزوار بما يجب القيام به في حالة الطوارئ والدراية  باإجراءاتها
ü  ،اأبلغ م�سرفك اأو مديرك عن اأي حادث، اإ�سابة، مر�س، حالة غير اآمنة اأو غير �سحية

واقعة، ت�سريب اأو انبعاث المواد اإلى البيئة بحيث يمكن اتخاذ الإجراء المنا�سب.
ü .اإيلاء الهتمام والنتباه لجميع ال�سكاوى اأو التحذيرات الخا�سة بال�سحة وال�سلامة 

مزاولة الأعمال ما لم تكن مدربا عليها، اأو متخ�س�سا، ولئقا طبيا وحا�سلا على الراحة  ✕
الكافية على ياأهلك للقيام بها.

 ممار�سة العمل تحت تاأثير الكحول اأو العقاقير. ✕
 الت�سامح مع التهديد، اأو الترويع، اأو الم�سايقة، اأو الترهيب اأو العنف في العمل. ✕
 اإح�سار اأ�سلحة اإلى مباني ومن�ساآت �سركة معادن. ✕
 افترا�س اأن �سخ�سا اآخر �سيقوم بالإبلاغ عن خطر اأو قلق حال معرفتك به متكلًا ع ✕

احرص على

تجنب

الإجابة. ل تقم بفعل ذلك! ل تتجاوز، اأو تقطع الإت�ضال، اأو تقم بتعطيل اأي جهاز �ضلامة اأو معدات مراقبة اأبداً. القيام بذلك قد يكون خرقًا للقانون ويعر�ضك 
وغيرك من الموظفين للحوادث اأو الإ�ضابات. يجب عليك اأي�ضا اأن تقدم تقرير اإلى مدير الم�ضرف اأو خط النزاهة.

الجابة. من الواجب على الموظفين ت�ضغيل الجهزة بح�ضب الجراءات المعتمدة لها ودون مخالفتها، لكن اإذا راأى الموظف اأن الجهاز بالإمكان ت�ضغيله بطريقة اأخرى 
اأو باإجراءات مختلفة عما هو مكتوب، فهنا يتوجب عليه اتباع الجراءات الدارية المعتمدة لتغيير اإجراءات الت�ضغيل. وفي حال ثبوت مخالفة هذه الجراءات من 

اأحد الموظفين فيرجى اإبلاغ اإدارة ال�ضلامة وال�ضحة بذلك فوراً.

الممارسات الخاصة بالبيئة والصحة 
والسلامة

• التأكد من الفهم 	
السليم لمتطلبات 

حماية البيئة والصحة 
والسلامة المهنية قبل 

مباشرة الأعمال

• تهيئة بيئة عمل سليمة؛ 	
وفقًا للمتطلبات القانونية 

لحماية البيئة والصحة 
والسلامة
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 تتلقى ال�سركة بلاغات ال�سكاوى المتعلقة بالبيئة وال�سحة وال�سلامة والأمن، الواردة من الموظفين
 اأو العملاء اأو الجيران اأو المجتمع، بتجاوب فعالٍ لحل تلك ال�سكاوى اأو المخاوف المتعلقة بالم�سكلات

 .المحتملة ل�سلامة المنتجات
 اإخطار ال�سلطات المخت�سة وفقاً لأنظمة الأمن ال�سناعي، والتعاون معها حال وقوع حادثة تهدد

.ال�سحة وال�سلامة والأمن، اأو البيئة المحيطة اأو الأ�سخا�س بجميع  مرافق ال�سركة
 ت�سدد ال�سركة على اللتزام بمعايير البيئة وال�سحة وال�سلامة، ول تقبل اأي تهاون في اللتزام بها
 اأو ال�سكوت عن الإبلاغ عنها، وتعدُّ عدم الإبلاغ عن ذلك ت�سامناً في المخالفة؛ لأن اللتزام بذلك

.م�سوؤولية كل فرد يعمل ل�سالح معادن

البيئة

السؤال. مديري طلب مني اتباع اجراء جديد للتخلص من النفايات المصنعية، لكنني غير متأكد من سلامة هذا الاجراء ونظاميته، ما الذي 
يجب علي عمله؟

ü .اللتزام  بالمعايير والإجراءات البيئية ل�سركة معادن
ü .تحديد وتقييم واتخاذ الخطوات اللازمة للحد من الآثار البيئية المرتبطة بعملك
ü .اإيقاف اأي عمل على الفور يمكن اأن ي�ساهم في حادث بيئي اأو مجتمعي كبير
ü  الإبلاغ لم�سرفك اأو مديرك عن اأي تاأثير فعلي اأو محتمل للبيئة اأو المجتمعات المحيطة من

اأي حادث ت�سرب اأو انبعاث المواد بحيث يمكن اتخاذ الإجراءات المنا�سبة لمنع، معالجة و/ 
اأو ال�سيطرة على هذه الظروف.

ü  ت�سجيع الموردين، ال�سركاء في الم�ساريع الم�ستركة، والعملاء والأطراف الأخرى المتعاملة مع
ال�سركة للم�ساركة في الممار�سات الم�سوؤولة للحد من تاأثيراتهم البيئية.

تجاهل حادث بيئي محتمل اأو فعلي على افترا�س اأن �سخ�سا اآخر �سوف يبلغ عن ذلك. ✕
ال�سطلاع بعمل لديه القدرة على التاأثير على البيئة ما لم تكن مدرباً ومخت�ساً للقيام بذلك  ✕

وبال�سوابط المعمول بها لتقليل الآثار البيئية
اأو ال�سركاء في الم�ساريع الم�ستركة دون تقييم ياأخذ في الإعتبار  ✕ اإ�سراك المقاولين والموردين 

التاأثيرات البيئة والمجتمعية، والمخاطر وال�سوابط والأداء الخا�سة بهم. 

احرص على

تجنب

الاجابة. التخل�ص من نفايات الم�شانع والنفايات ب�شكل عام حتى لو كانت بكميات قليلة لا يحتمل التخمين، احر�ص دائماً على اتباع الاجراءات المكتوبة والمعتمدة، 
واذا كان لديك الرغبة في الا�شتزادة اأو الا�شتف�شار توا�شل مع ادارة البيئة وال�شحة وال�شلامة.

الممارسات الخاصة بالبيئة والصحة 
والسلامة
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يجب اأن يوؤدي الموظف عمله بوعيٍّ كامل بعيداً عن جميع الموؤثرات العقلية �سواء كانت قانونية 
كالأدوية اأو غير قانونية كالكحول والمخدرات. ويحظر الحتفاظ اأو تداول اأو تعاطي الكحول 
اأثناء  اأنواع الموؤثرات العقلية في مواقع ال�سركة، كما يحظر تعاطيها  اأو جميع  اأو المخدرات 
تاأدية اأعمالٍ لل�سركة ولو عبر الهاتف اأو البريد اللكتروني.  وتحتفظ معادن بحق اإجراء 
مقاوليها،  وموظفي  موظفيها  على  العقلية  والموؤثرات  والكحول  بالمخدرات  خا�سةٍ  فحو�سٍ 

ح�سبما تق�سي به الأنظمة و�سيا�سة ال�سركة.
تحظر ال�سركة التدخين خارج الأماكن المخ�س�سة لذلك والمعزولة عن اأماكن العمل بتهوية 

منا�سبة تجنباً لتعري�س الآخرين للتدخين ال�سلبي.
توفر ال�سركة متطلبات ال�ستجابة ال�سريعة للطوارئ في الحالت الطارئة التيتهدد البيئة 
المعدية  والأمرا�س  بالأوبئة  للاإ�سابة  التعر�س  احتمال  حالت  في  اأو  والأمن،  وال�سلامة 

الخطيرة –ل �سمح الله

العقاقير والكحول

السؤال. لدى شك حول زميلي في العمل ذلك بأنه يسئ استعمال العقاقير الموصوفة طبياً، بالرغم من أن هذه العقاقير الطبية تعتبر 
مادة قانونية، هل عليَّ أن أخبر أحدا بذلك؟

السؤال. هل يمكن للشركة أن تطلب مني إجراء فحص تعاطي المخدرات أو المؤثرات العقلية أثناء قيامي بالعمل؟

ü .اأداء الأعمال الموكلة اإليك بح�سور ذهني وجاهزية تامة 
ü  .اإبلاغ الم�سرف اأو المدير اأو اإدارة الموارد الب�سرية عن اأي مخاوف تتعلق بالعمل
ü  التاأثير على �ساأنه  تتلقى علاجاً طبياً من  اأو  اأدوية مو�سوفة  تتناول  اإذا كنت  المهنية  الإر�سادات  اتبع   

قدرتك على القيام بوظيفتك ب�سكل اآمن.
ü .اإ�ست�سارة الم�سرف اأو مديرك اإذا كانت لديك اأي �سكوك حول لياقتك اأو قدرتك على القيام بالعمل
ü .المحافظة على �سلامة الآخرين، وكن في حالة تاأهب واأبلغ عن اأي اأ�سخا�س اأو اأن�سطة م�سبوهة 

 تاأدية اأعمال ال�سركة )بما في ذلك القيادة من اأو اإلى العمل والقيام بمهام العمل( واأنت تحت تاأثير   ✕
الكحول اأو العقاقير. 

 ا�ستعمال اأو تقديم الكحول للاآخرين في مواقع �سركة معادن اأو اأماكن اجتماعاتها. ✕
 التدخين في مواقع اأو مكاتب �سركة معادن با�ستثناء ما هو م�سموح به في المنطقة المخ�س�سة للتدخين. ✕
 تجنب تعاطي المخدرات والموؤثرات العقلية بكافة اأنواعه ✕

احرص على

تجنب

الإجابة: اإ�صاءة ا�صتعمال العقاقير المو�صوفة طبياً يمكن اأن تكون خطيرة مثل تعاطي المواد غير القانونية، ويمكن اأن يكون في حد ذاته انتهاكا للقانون في بع�ض 
الأماكن. قم بالإبلاغ عن ذلك اإلى م�صرفك اأو اإدارة الموارد الب�صرية اأو بالت�صال على خط النزاهة

الجابة. في ظل النظمة الحالية  فاإنه من حق ال�صركة اأن تطلب ذلك، ورف�ض ذلك بوجب ايقاع عقوبة اإدارية قد ت�صل اإلى الف�صل.

الممارسات الخاصة بالبيئة والصحة 
والسلامة

• العقاقير والكحول	
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أخلاقيات المهنة 
في ممارسة الأعمال

الفصل الثاني

• محاربة الفساد	

• الالتزام بالقوانين والتشريعات	

• التعامل مع طرف ثالث )شركاء الأعمال(	
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محاربة الفساد

السؤال. أثناء قيامك باجتماع عمل مع أحد عملاء أو موردي معادن  لمناقشة عرض ترسية مشروع، عُرض عليك تذاكر مجانية لحضور حدث 
رياضي ما، وذلك بعد الانتهاء من الاجتماع، هل تقبل بذلك؟ 

السؤال. عرض عليك أحد الموردين التبرع لجمعية أو جهة خيرية أنت مساهم في إدارتها فهل تقبل ذلك العرض الخيري؟ 

تلتزم معادن بما ورد في ال�ستراتيجية الوطنية لحماية النزاهة ومكافحة الف�ساد، وتحارب معادن 
اأو  والت�سريعات  للقوانين  مخالفٍ  �سويٍ  غير  �سلوك  ممار�سة  من  تن�ساأ  التي  الف�ساد  اأنواع  كافة 
الأفرادِ  م�ساواة  مبداأ  انتهاك  من  تن�ساأ  �ستى  �سوراً  الف�ساد  ال�سركة.وياأخذ  واإجراءات  �سيا�سات 
في التعاملِ على نحوٍ يوؤدي اإلى خرق اللتزام بالحياد والمو�سوعية، واأن ينتج عن ذلك تعار�س مع 
اأو  م�سالح ال�سركة على نحوٍ وا�سحٍ ومق�سودٍ، واأنْ يترتَّب على ذلك م�سلحة �سواء كانت مادية 

معنوية. ومن اأبرز معالم الف�ساد الآتي:
الاعتداء على اأموال ال�شركة وحقوقها:

وي�سمل كل اعتداء اأو اإ�ساءة ل�ستخدام اأموال ال�سركة  التي في حيازة الموظف وت�سرفه �سواء 
بالختلا�س اأو التبديد اأو التفريط فيها �سرفًا اأو �سيانة اأو بالإنفاق غير الماأذون فيه اأو اإنفاقها في 

غير ما خ�س�ست له، اأو التحايل اأو خيانة الأمانة اأو ال�سرقة في الح�سول على اأموال ال�سركة اأو 
حقوقها ب�سورة مبا�سرة اأو غير مبا�سرة.

الر�شوة وا�شتغلال النفوذ وال�شلطة:
يُعدُّ من يعمل ل�شالح معادن مرت�شياً اإذا:

)1( طلب لنف�سه اأو لغيره اأو قَبل اأو اأخذ وعداً اأو عطية لأداء اأو المتناع اأو الخلال بعمل من اأعمال 
وظيفته اأو يزعم اأنه من اأعمال وظيفته ولو كان هذا العمل م�سروعاً، اأو لمكافاأته على ما وقع منه 

ولو كان ذلك بدون اتفاق �سابق.
 )2( اأخل بواجبات وظيفته باأن قام بعمل اأو امتنع عن عمل من اأعمال تلك الوظيفة نتيجة لرجاء 

اأو تو�سية اأو و�ساطة. 
)3( طلب لنف�سه اأو لغيره اأو قبل اأو اأخذ وعداً اأو عطية ل�ستعمال نفوذ حقيقي اأو مزعوم للح�سول 
اأو لمحاولة الح�سول من اأية �سلطة على عملٍ اأو اأمرٍ اأو قرارٍ اأو التزامٍ اأو ترخي�سٍ اأو اتفاق توريدٍ 

على وظيفة اأو خدمة اأو مزية من اأي نوع.
)4( طلب لنف�سه اأو لغيره اأو قبل اأو اأخذ وعداً اأو عطية ب�سبب وظيفته لمتابعة معاملة تتعلق بال�سركة.

ü  الح�سول على موافقة م�سبقة على النحو المطلوب قبل تقديم عر�س، اأو وعد اأو اإعطاء اأي
�سيء ذا قيمة، بما في ذلك الرعاية، التبرعات المجتمعية وم�ساريع التنمية الجتماعية.

ü  الح�سول على موافقة م�سبقة على النحو المطلوب قبل الدخول في اأية �سراكة وبعد بذل
العناية الواجبة وح�سب التوجيهات. 

ü  .سمان اأن جميع النفقات م�سجلة ب�سكل دقيق�
ü .الإبلاغ الفوري عن اأية �سكوك حول وجود ف�ساد بحيث يمكن اتخاذ الإجراء المنا�سب

التفوي�س، اأو القيام اأو الم�ساركة في خطط تعطي منافع غير قانونية اأو ر�سوة اأو عمولة �سرية  ✕
اإلى اأي �سخ�س.

تقديم عر�س، اأو وعد اأو اإعطاء مبالغ نقدية اأو ما يعادلها نقداً من اأي نوع لم�سوؤول حكومي. ✕
اإن�ساء �سندوق مخفي اأو م�سجل ب�سكل غير �سحيح للمدفوعات المحظورة. ✕
تجنب  ✕ اأجل  من  قيمة  ذات  اأخرى  اأ�سياء  اأو  �سيافة،  هدية،  ب�سراء  �سخ�سي  ب�سكل  القيام 

اللتزام لمعايير واإجراءات �سركة معادن.

احرص على

تجنب

الاجابة. مثل هذا النوع التذاكر يعتبر زيادة عن الحد المعقول لاإتمام مهمة العمل، لذا يتوجب عليك رف�ض ذلك لانك قد تكون بمن�سب ي�سمح لك بتر�سيه عقد على 
ذلك المورد اأو يوؤثر على قرارك في التر�سية.  

الاجابة. مثل هذه الحالة تخلق �سبهة الح�سول على ميزة غير م�سروعة من المورد مما يتعين معه اأخذ الم�سورة اللازمة من اإدارة الالتزام لتقييم الحالة. 

محاربة الفساد

• الاعتداء على أموال 	
الشركة وحقوقها

• الرشوة واستغلال النفوذ 	
والسلطة

• تعارض المصالح	
• الاحتيال	
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تعارض المصالح
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تعارض المصالح

السؤال. قد تقدم أحد أقربائي لوظيفة في شركة معادن. هل يعد هذا تعارضا في المصالح؟

السؤال. أحد أفراد الأسرة القريبين  يعمل لأحد موردينا. هل هذا تعارض في المصالح؟ 

السؤال. أفكر في الحصول على وظيفة ثانية. هل يسمح بذلك؟

السؤال. أحد أفراد الأسرة الأقرباء يشغل منصب إداري لدى أحد الموردين المحتملين الذين تسعى شركة معادن للاستعانة بهم في مشروع 
كما أنه ومن خلال منصبي فإنه لن يكون لي أي دور في صنع قرار الاستعانة بهذا المورد هل هذا يوجب علي الابلاغ عن ذلك؟

ين�ساأ تعار�س الم�سالح عندما يُطْلبُ ممن يعمل ل�سالح ال�سركة اأن يبدي راأياً، اأو يتخذ قراراً، اأو 
ا م�سلحة تتعلق ب�سكل مبا�سر اأو  يقوم بت�سرف لم�سلحة ال�سركة، وتكون لديه في نف�س الوقت اإمَّ
غير مبا�سر بالراأي المطلوب منه اإبداوؤه، اأو بالت�سرف المطلوب منه اتخاذه، اأو اأنْ يكون لديه التزام 
تجاه طرف اآخر غير ال�سركة يتعلق بهذا الراأي اأو القرار اأو الت�سرف. اإذْ تنطوي حالت تعار�س 
الم�سالح على انتهاكٍ لل�سرية، واإ�ساءةٍ ل�ستعمال الثقة، وتحقيقٍ لمكا�سب �سخ�سية، وزعزعةٍ للولء 
مع ال�سركة.لذا يتوجب على من يعمل ل�سالح معادن اأن يقومَ باأعمالِ ال�سركةِ والتزاماتهِ تجاهها 
اأيِّ تعار�سٍ محتملٍ بين م�سالحها وم�سالحه ال�سخ�سية، واأن يُقدّمَ  على نحوٍ م�ستقلٍ وخالٍ من 
قدرَ  يتجنبَ  واأن  اأخرى.  اأيِّ م�سلحةٍ  بها على  الأعمال والخدمات الخا�سة  ال�سركة في  م�سلحة 
الإمكانِ اأنْ تتعار�س م�سلحته ال�سخ�سية مع اأيٍّ من م�سالح ال�سركة، واأن يُف�سح لل�سركة خطياً 
عن اأيِّ “م�سلحة” فعليةٍ اأو محتملةٍ �سواءً ب�سورةٍ مبا�سرة اأو غير مبا�سرة ن�ساأت، واألَّ يبا�سرَ اأيَّ 

حالةٍ تنطوي على م�سلحةٍ، اأو اأنْ يتح�سل عليها قبل اأخذ الموافقةِ الخطيةِ الم�سبقةِ.
تُمثل الحالات التالية، الحالات الاأكثر �شيوعاً لتعار�س الم�شالح:

• الارتباط بعمل اآخر من �ساأنه اأن يحدث تعار�ساً فعلياً اأو محتملًا مع م�سالح ال�سركة.	
• اأو 	 مقاوليها،  اأو  ال�سركةِ،  موردي  من  اأيٍّ  مع  اأو  محتملٍ،  اأو   ، حاليٍّ مناف�سٍ  مع  ال�ستثمار   

ا�ست�سارييها، اأو عملائها بحيث تعود عليه م�سلحة جوهرية.
• التعامل مع الأطراف ذوي العلاقة بال�سركة على نحو يوجد م�سلحةٍ مبا�سرةٍ اأو فائدةٍ بين 	

من يعمل ل�سالح ال�سركة، واأحد الأطراف المتعاقدة مع ال�سركة.
• ال�سركةِ 	 بتعاقد  القرار  اتخاذ  دورٌ في  ال�سركة  يعمل ل�سالح  يكونَ لمن  باأن  للاأقارب  الولء   

مع من�ساأة تجاريةٍ تعود لقريب له، اأو اأن تكون له �سلطة اإدارية على قريب يعمل في ال�سركة.
•  الا�ستراك في عملٍ، اأو تقديم خدمةٍ، اأو الارتباط بع�سوية مجل�س اإدارة اأو لجنة في من�ساأةٍ 	

مناف�سة اأو تناف�س اأعمال ال�سركة.
•  تمثيل الغير اأمام ال�سركة في التعاملات التي تكون ال�سركة طرفاً فيها.	
•  ا�ستخدام اأ�سول وممتلكات ال�سركة للم�سلحة ال�سخ�سية.	

ü .اإجراء كافة علاقات الأعمال باأ�سلوب مهني و�سفاف
ü  تجنب التعاملات التجارية والعلاقات ال�سخ�سية التي ت�سبب اأو قد ت�سبب تعار�س م�سالح

)فعلي اأو محتمل( اأو يظهر عليها مظهر التعار�س في الم�سالح. 
ü  ا�ست�سر الم�سرف اأو مديرك كتابيا عن اأي اأن�سطة خارجية، اأو م�سالح مالية اأو علاقات قد

توؤدي لتورطك في تعار�س الم�سالح ب�سكل فعلي اأو محتمل. 
ü  الح�سول على الموافقة المنا�سبة قبل قبول ع�سوية مجل�س اإدارة في اأي �سركة اأو موؤ�س�سة

اأخرى.
ü  التحلي بح�سن التقدير عند اتخاذ قرار تقديم اأو قبول هدايا، اأو �سيافة، اأو ترفيه

والح�سول على الموافقات اللازمة عند القت�ساء.
ü  اعتذر عن اتخاذ اأي قرار لل�سركة يرتب م�سلحة لك، اأو ينظر اإليها على اأنها توؤثر على 

قدرتك على اتخاذ قرار مو�سوعي والوفاء بم�سوؤولياتك تجاه �سركة معادن.

مع  ✕ اأو  ال�سركة  في  �سواء  الأقارب  اأحد  على  مبا�سر  ب�سكل  الإ�سراف  اأو  ترقية  اأو  توظيف، 
مقاوليها ما لم يتم الح�سول على موافقة م�سبقة بذلك.

تقديم الهدايا اأو ال�سيافة اأو الترفيه اأو قبولها من �سخ�سيات معنوية اأو من فرد �سالع في  ✕
عطاء اأو مناق�سة مع �سركة معادن.

اأو �سريك. وهذا  ✕ اأو عميل  اأي �سيء ذا قيمة من مورد  اأو  اأو �سيافة،  طلب هدية �سخ�سية، 
ي�سمل كل من الطلبات المبا�سرة واإعطاء النطباع باأن تقديم الهدية، ال�سيافة، اأو العن�سر 

ذا القيمة �سيكون منا�سبا اأو مرغوبا فيه.
 اإ�ساءة اإ�ستخدام موارد ال�سركة اأو ا�ستغلال المن�سب لتحقيق م�سلحة �سخ�سية اأو ت�سجيع  ✕

اأو م�ساعدة اأي طرف خارجي

احرص على

تجنب

الإجابة. يلزمك الإف�شاح عن الحالت التي يكون فيها اأحد اأع�شاء الأ�شرة متقدماً لوظيفة في �شركة معادن

الإجابة. ل تهدف �شيا�شات ال�شركة التدخل في حياتنا ال�شخ�شية. ومع ذلك، يمكن لهذا الو�شع اأن يكون م�شكلة اإذا و�شعتك وظيفتك في موقف اختيار �شركة قريبك 
كمورد، اأو حتى بعد اختياره، اإذا كنت م�شطرا اإلى التعامل مع هذه ال�شركة نيابة عن �شركة معادن. يجب عليك الإف�شاح اأول عن الو�شع اإلى مديرك واللتزام 
با�شتخدام نموذج تقرير الإف�شاح عن تعار�ض الم�شالح. �شيقوم مديرك المبا�شر بالت�شاور مع الإدارة القانونية واللتزام عند ال�شرورة وتحديد اأف�شل طريقة للتعامل 

مع الموقف. كحد اأدنى، يجب التما�ض العذر لنف�شك من الم�شاركة في اأي قرارات اأو مفاو�شات مع المورد.

الإجابة. يجب عليك الإف�شاح اإلى مديرك والإدارة القانونية واللتزام عن ذلك. على اأن يقوم مديرك المبا�شر وبالت�شاور مع  الإدارة القانونية واللتزام باتخاذ 
القرار الأن�شب على اأن يتم ابلاغك بذلك  كتابياً اعتماداً على الحقائق وبعد التحقق من مدى تعار�ض الم�شالح واللتزام ب�شيا�شات ال�شركة.

الإجابة. نعم. يمكن لكافة حالت تعار�ض الم�شالح  المحتملة، اأو حتى حالت التعار�ض الوا�شحة ال�شرار ب�شمعتك اأو ب�شمعة لل�شركة وبالتالي يجب عليك الإف�شاح، 
وذلك با�شتخدام نموذج الإف�شاح عن ت�شارب الم�شالح، اإلى مديرك والإدارة القانونية واللتزام

محاربة الفساد

• الاعتداء على أموال 	
الشركة وحقوقها

• الرشوة واستغلال النفوذ 	
والسلطة

• تعارض المصالح	
• الاحتيال	
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الاحتيال
• يرادُ به تحقيق مكا�سب �سخ�سية اأو الت�سبب في خ�سارة طرف اآخر اأو ال�ستيلاء على اأموال 	

اأو الإخفاء  اأو الت�سليل  اأو الخداع  اأو حقوق الغير من خلال ا�ستعمال و�سائل ي�سوبها الغ�س 
المتعّمد للبيانات الواجب الإف�ساح عنها.

• اإفادات مزورة، 	 اأو  اأو �سهادات  اأبرزها: تقديم ح�سابات  ياأخذ الحتيال �سوراً متعددة، من 
المدفوعات الكاذبة، الم�ستريات الم�سللة، اأو تقديم فواتير م�ساريف �سفر غير �سحيحة، تغير 
اأوامر ال�سرف والأذونات، تقديم فواتير لخدمات اأو �سلع تتجاوز ال�سعر الحقيقي، التغيير 
في بيانات التاأمين والتلاعب في التقارير، اإن�ساء ح�سابات خارج الدفاتر، اإجراء معاملات 
دون تدوينها في الدفاتر اأو دون تبيينها ب�سورة وافية، ت�سجيل نفقات وهمية، قيد التزامات 
مالية دون تبيين غر�سها على الوجه ال�سحيح، ا�ستخدام م�ستندات زائفة، التلاف المتعمد 
لم�ستندات المحا�سبة قبل الموعد الذي يفر�سه القانون، تجاوز جدول ال�سلاحيات اأو التحايل 
على ما نَ�سَّ عليه، ا�ستعمال اأموال ال�سركة وحقوقها في غير ما خ�س�ست له، اأو اإبرام عقود 

على دفعات لتجنب عر�سها على �ساحب ال�سلاحية المعنِي بالموافقة عليها.

محاربة الفساد

• الاعتداء على أموال 	
الشركة وحقوقها

• الرشوة واستغلال النفوذ 	
والسلطة

• تعارض المصالح	
• الاحتيال	

احد تجهيزات ال�سلامة  في 
م�سنع الفو�سفات برا�س 

الخير
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الالتزام بالقوانين 
والتشريعات

• المنافسة ومكافحة الاحتكار.	

• الضوابط التجارية.	

• العمل مع طرف ثالث 	

• قبول الهدايا والضيافة والترفية	

• رحلة عمل	

• المساهمات الخيرية ورعاية المناسبات	
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 المنافسة ومكافحة
الاحتكار

توؤثر قوانين حماية المناف�سة العادلة، ومنع الحتكار على جميع الأعمال التجارية، واأن�سطة ال�سركة 
اأعمال  من  به  تقوم  ما  التزاماً في جميع  معادن  وتبدي  والعالمية،  الإقليمية  الأ�سواق  المختلفة في 
ال�سركة من  الإلمام بم�ستجداتها على نحو يمكن  بها،  الإدراك  القوانين على قدرٍ كافٍ من  بتلك 
اتخاذ التدابير الحترازية الم�سبقة لتفادي اأي انتهاك اأو اإخلال لها. ونظراً لتعقيد تلك القوانين 
ولتاأثيرها على اأعمال ال�سركة، فاإنَّ ال�سركة  ت�سعى اإلى ا�ست�سارة الخبراء القانونيين والمخت�سين 
اإلى قرارات ت�سمن اللتزام بتلك القوانين.  تعدُ معادن  في قوانين المناف�سة، وترجمة م�سورتهم 
واإيجاد  والتو�سع  النمو  ا�ستراتيجيتها في  يخدم  للاأ�سواق بما  التحليلية  والدار�سات  العمل  خطط 
بالتقيد  موظفيها  معادن  تُلزِم  النزيهة.  المناف�سة  متطلبات  مع  يتعار�س  ل  وبما  جديدة،  اأ�سواق 
اأو الح�سول على معلومات ذات  بالمناف�سين،  والت�سال  المنتجات،  باأ�سعار  يتعلق  بتعليماتها فيما 
طبيعة تناف�سية، ومعالجة قرارات الم�ساركة والن�سمام والتحادات المهنية والتجمعات التجارية اأو 

في مناق�سة اأو اتخاذ قرارات الندماج وال�ستحواذ.
التناف�سي  ال�سركة  لل�سركة لطلاع المهتمين بو�سع  الر�سمية  القنوات  التوا�سل بو�سوح من خلال 
اأي  المناف�سين  مع  تداول  اأو  تبادل  اأو  مناق�سة  ال�سركة  لذا تحظر  الم�ستقبلية،  اأو خططها  الحالي 
ال�سوق  ح�س�س  اأو  التوزيع  اأو  البيع  ومناطق  والمناف�سات  والعرو�س  بالأ�سعار،  تتعلق  معلومات 
و�سروط البيع والتوزيع واأ�ساليبه، اأو التكاليف اأو الهوام�س الربحية، اأو القدرة والطاقة الانتاجية، 

اأو خطوط الانتاج.
المعلومات  هذه  مثل  تقبل  اأو  لها،  المناف�سة  الجهات  عن  �سرية  معلومات  وراء  ال�سركة  ت�سعى  لن 
ال�سرية عن اأية جهة اأخرى، دون الح�سول على موافقتها اأولً. كما اأن معادن لن تعمد مطلقا اإلى 
ا�ستخدام و�سائل غير قانونية اأو غير اأخلاقية )كالر�سوة، اأو الت�سليل، اأو التج�س�س اأو ال�سرقة(؛ 

للح�سول على معلومات عن مناف�سيها
للمناف�سة  اأية ممار�سات محتملة م�سادة  تحث معادن من يعمل ل�سالحها في حال علمه بوجود 
بطلب الم�سورة القانونية من ال�سركة، وكذلك في حال عدم التاأكد عمّا اإذا كانت بع�س الممار�سات 

الأخرى قانونية اأم ل

السؤال. تقدم إلي عميل للشركة وأعطاني أسعاراً لمنتجات مماثلة من شركات منافسة في السوق، وقد سألني إذا كان بالإمكان تقديم 
يعتبر  ذلك  أن  اعتبار  على  المنافسة  قوانين  مخالفة  من  أخشى  لكني  ذلك  عمل  أستطيع  الواقع  في  وأنا  الأسعار،  تلك  من  أفضل  أسعار 

حصولا على معلومات عن منافس بطريقة غير مشروعة، فما الذي يجب عليَّ فعله؟

احرص على

تجنب

ü .الحفاظ على ا�ستقلالية معادن في و�سع الأ�سعار والت�سويق وبيع اأي منتج
ü  الأخذ بعين العتبار المظهر والآثار المترتبة على التفاعل مع المناف�س، �سواء في العمل اأو في

التعاملات ال�سخ�سية.
ü .تجنب اأي عمل من �ساأنه اأن يعني التن�سيق غير القانوني مع المناف�سين 
ü :توا�سل مع الإدارة القانونية

الن�سمام لأحد المناف�سين عن طريق:  ✕
 تحديد اأو ورفع، اأو خف�س اأو تثبيت اأ�سعار ال�سلع المباعة اأو الم�ستراة. ✕
 تحديد �سروط تناف�سية اأخرى مثل �سيغ الت�سعير، والخ�سومات، والهوام�س، والح�سومات  ✕

والعمولات اأو �سروط الائتمان.
 الحد من الإنتاج اأو الموافقة على تقليل اأو الحد من قدرة الإنتاج. ✕
 محاولة تزوير اأو تن�سيق اأن�سطة العطاءات اأو المناق�سات ب�سكل غير قانوني. ✕
 اتهام طرف ثالث بال�سلوك غير التناف�سي دون ا�ست�سارة الإدارة القانونية. ✕

الجابة. الح�سول على اأ�سعار المناف�سين م�سادفة عن طريق اأحد العملاء يعتبر اأمراً مقبولً في الأعمال ب�سكل عام، لذا فلا توجد م�سكلة حيال ذلك لكن ي�ستح�سن 
الرجوع اإلى الدارة القانونية واللتزام  حيال ذلك.

محاربة الفساد

• المنافسة ومكافحة 	
الاحتكار.

• الضوابط التجارية.	
• العمل مع طرف ثالث	

• قبول الهدايا والضيافة 	
والترفية رحلة عمل

• المساهمات الخيرية 	
ورعاية المناسبات

قبل تبادل المعلومات الح�سا�سة التناف�سية، ب�سكل مبا�سر اأو غير مبا�سر، مع اأحد  §
المناف�سين.

قبل الن�سمام اإلى الجمعيات التجارية التي ت�ستمل على المناف�سين.  §
عند تلقيك ات�سال غير  ملائم من قبل اأحد المناف�سين. §
عند النظر في ترتيبات جديدة للتعاون مع اأحد المناف�سين، بما في ذلك الإنتاج  §

الم�سترك، والت�سويق الم�سترك والخدمات اللوج�ستية الم�ستركة.
عند اإجراء �سكوى حول ال�سلوك التناف�سي ل�سركة معادن. §
في حال �سكك باأن طرف ثالث يت�سرف بطريقة منافية للمناف�سة نحو �سركة  §

معادن.
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الضوابط التجارية

السؤال. هل هناك دول معينة يحظر التعامل معها تجارياً )تصدير أو استيراد( فكيف يمكن معرفة تلك الدول؟

تهدف قوانين تنظيم التجارة العالمية المطبقة في الدول التي تمار�س معادن اأعمالها فيها اإلى �سبط 
منظومة  القوانين  تلك  وت�سمل  الدول.  تلك  حدود  عبر  والتقنية  والخدمات  ال�سلع  انتقال  حركة 
والب�سائع،  ال�سلع  القيود على ت�سدير بع�س  واأنظمة  الواردات الجمركية،  اأنظمة  تتناول:  وا�سعة 
والتدابير  الإغراق،  واأنظمة مكافحة  المفرو�سة على دول معينة،  التجاري  التبادل  واأنظمة حظر 
ومعادلة  التجاري  الن�ساط  في  التوازن  لحفظ  المفرو�سة  التكافوؤ  كر�سوم  التجارية  والمعالجات 

الممار�سات التجارية الجائرة، واتفاقيات التجارة الحرة.
والبيانات خا�سع  المعلومات  تبادل  واأن  واأن�سطتها،  اأعمالها  على  القوانين  تلك  اأثر  معادن  تُدرك 
وتعاملاتها  اأعمالها،  قراراتها وخطط  تبني  فاإنها  لذا  الدولية؛  التجارة  قوانين  تنظيم  ل�سوابط 
التجارية على التزامٍ تامٍ بها؛ لتوخي عواقب وتداعيات اآثار المخالفة والحفاظ على �سمعة ال�سركة.

ويتوجب على من يتعامل ل�سالح معادن فهم طبيعة تلك اللتزامات، والتقيد بلوائح ال�سركة التي 
تحدد �سوابط الت�سدير والتبادل التجاري، وا�ستيفاء كل ال�سروط القانونية المطلوبة عند التعامل 

التجاري، و�سمان اأنَّ جميع الر�سوم الجمركية وال�سرائب مدفوعة.
وفي حالة عدم التاأكد من ممار�سة تجارية معينة، اأو انطوائها على حظر اأو تطبيق عقوبة، اأو �ساور 
الموظف �سكٌ ب�ساأن الراأي المتخذ في التعامل التجاري، فيتعين اإبلاغ اإدارة اللتزام واأخذ الم�سورة 

القانونية اللازمة.

احرص على

تجنب

الجابة. بالتاأكيد، فهناك بع�ض الدول يحظر التعامل معها اأما لأ�سباب �سيا�سية اأو لأ�سباب قانونية دولية، كما اأن الحظر قد يكون على مواد معينة دون اأخرى، لذا 
يجب الح�سول على ال�ست�سارة المنا�سبة عندما ت�ساورك ال�سكوك حول قانونية الت�سدير لبلد معين اأو ال�ستيراد منه.

ü  سمان اأن �سركة معادن وعملائها يقومون بتقديم معلومات دقيقة وكاملة اإلى الجهات�
الحكومية، بما في ذلك الف�ساح ب�سكل دقيق وكامل عن بيانات ال�ستيراد والت�سدير.

ü  فرز جميع �سركاء الن�ساط التجاري والموردين والاأطراف الاأخرى الم�ساركة في المعاملات
الدولية لل�سركة على قوائم لت�سهل مراقبتها على النحو المطلوب.

ü .طلب الم�سورة من الإدارة القانونية واللتزام في حال وجود �سك
ü  الم�ساركة في المفاو�سات اأو المناق�سات اأو المعاملات من اأي نوع كان مع اأي جهة في البلدان 

التي تخ�سع لعقوبات تجارية بموجب القوانين المعمول بها في �سركة معادن.

 اتخاذ اأي اإجراء ي�سعف من �سحة و�سلامة بيانات البائع اأو العملاء في اأنظمتنا. ✕
 الم�سي في عملية ت�سدير اأو معاملة تجارية مع وجود �سكوك اأو مخاوف اأن تكون ال�سفقة  ✕

تنتهك قوانين الرقابة التجارية.
 ال�سماح باإجراء معاملة مع طرف  اآخر وبهدف اإخفاء هوية الطرف الآخر الحقيقية.. ✕

الضوابط التجارية

• المنافسة ومكافحة 	
الاحتكار.

• الضوابط التجارية	
• العمل مع طرف ثالث	

• قبول الهدايا والضيافة 	
والترفية رحلة عمل

• المساهمات الخيرية 	
ورعاية المناسبات
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العمل مع طرف 
ثالث

 )شركاء الأعمال(
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العمل مع طرف ثالث 
)شركاء الأعمال(

اإنِّ تعامل معادن التجاري مع اأطراف اأخرى من مقاولين، وموزعين، وموردين، ووكلاء، وم�سنعين، 
والمقاولين من الباطن ي�سار اإليهم لحقاً بـــ”�سركاء الأعمال”، يجب اأن ينطلق من اأ�سا�س قانوني 

�سليم، واأ�سلوب اأخلاقي واعي، يُر�سّخ قيم ال�سركة ويحقق العدالة والإن�ساف. 
ولتحقيق ذلك فاإنَّ ال�سركة و�سعت قواعد اأ�سا�سية تنظم اإطار التعامل مع �سركاء الأعمال، وذلك 

على النحو الآتي:
عميلك: اعرف  �سيا�سة   .1

للعمل  يطمحون  الذين  اأو  ال�سركة،  لدى  والم�سجلين  والمحتملين،  الحاليين  الأعمال  �سركاء  يلتزم 
عملنا  لنجاح  وذلك  ال�سارية؛  بالقوانين  واللتزام  الأخلاقية،  المعايير  باأعلى  بالتقيد  معادن  مع 
الم�سترك. حيث اإنِّ ال�سركة ل تبرم اأعمالً اأو عقوداً ذات قيمة جوهرية اإل مع من يلتزمون بالمعايير 

الأخلاقية وبالقوانين والأنظمة المرعية.
ال�سلوك المهني الخا�سة بالمتعاملين مع معادن،  التوقيع على قواعد  يتوجب على �سركاء الأعمال 
والالتزام الكامل بها وفقاً لما تمليه �سروط التعاقد معهم، والتوا�سل مع ال�سركة فيما قد يتعلق بها 
من مخالفات. وفي حال اأخفق المتعامل مع ال�سركة في اللتزام بتلك القواعد؛ فاإنه يتحمل منفرداً 
اآثار تلك المخالفة بما في ذلك اأي عقوبة تفر�س من الجهات الرقابية، وتعوي�س ال�سركة عن ال�سرر 

الذي اأ�سابها.
�سركاء  على  للتعرف  اللازم  التحري  باإجراء  ال�سركة  تقوم  تجاري  عمل  اأي  في  الانخراط  وقبل 
المطبقة،  بالأنظمة  القانوني  واللتزام  الأخلاقية،  بالمعايير  التزامه  مدى  من  والتحقق  الأعمال 
والتاأكد من  والخدمات،  لل�سلع  الأخلاقية  الم�سادر  و�سلامة  العادلة،  التجارية  الممار�سات  واتباع 
عدم وجود تعار�س في الم�سالح، وتوفر متطلبات ال�سحة ال�سلامة ومعايير حماية البيئة، ومتطلبات 

ر، اأو المخالفين في مواقع العمل. التوظيف القانونية الأخرى كال�سعودة، وعدم توظيف الق�سَّ
الالتزام: و  المراقبة   .2

ومراقبة  القانونية،  والمتطلبات  الأخلاقية  بالمعايير  اللتزام  م�سوؤولية  الأعمال  �سركاء  يتحمل 
اأن�سطة العمل الخا�سة بهم، ويتعين عليهم اإجراء مراجعات داخلية وفحو�سات وتدقيقات ب�سورة 

دورية ل�سمان التزامهم بذلك.

كما يعتبر �سركاء الأعمال م�سوؤولين عن التاأكد من اإبلاغ موظفيهم العاملين في م�ساريع ال�سركة اأو 
اأعمالها اأو اتفاقياتها بمعايير وا�ستراطات قواعد ال�سلوك المهني، وفهمهم ال�سليم لها، كما يتحمل  

�سركاء الأعمال الم�سوؤولية عن �سلوك وت�سرفات موظفيهم. 
ويعد نجاح تطبيق قواعد ال�سلوك المهني م�سوؤولية م�ستركة بين معادن و�سركاء الأعمال، لذا يجب 
اأو  اأو مخاوف حالية  اأيِّ مخالفات  ال�سرعة، وب�سورةٍ �سريةٍ عن  الك�سف لمعادن على وجه  عليهم 

م�ستقبلية، اأو مخاطر حقيقية اأو محتملة ب�ساأن تطبيق تلك القواعد اأو المتطلبات القانونية.
من  للتاأكد  الاأعمال،  �سركاء  مع  التجاري  الن�ساط  اأداء  عند  والمراجعة  التدقيق  ال�سركة  ري  ِ تجُج
المنا�سبة  بالإجراءات  ال�سركة  وتقوم  الأخلاقية.  والمعايير  القانونية  بالمتطلبات  الوفاء  ا�ستمرار 
التي  التحقيقات  التعاون مع  الأعمال  وتتوقع من �سركاء  اأي ممار�سات غير م�سروعة،  لكت�ساف 
لأي  ت�سحيح  بخطط  واإبلاغها  المطلوب.  النحو  على  المعقولة  الم�ساعدة  وتقديم  ال�سركة  تجريها 

انتهاكات حالية اأو محتملة.
والات�شالات: العلاقات   .3

يجب اأن يجري �سركاء الأعمال جميع علاقاتهم وات�سالتهم بم�سوؤولي ال�سركة من خلال العلاقات 
الر�سمية ب�سورةٍ عادلةٍ ونزيهةٍ وفق اأعلى المعايير الأخلاقية، وتجنب حتى مظهر الممار�سات غير 
الأخلاقية اأو غير الملتزمة في مجال العلاقات والإجراءات والت�سالت فيما يتعلق بعلاقات العمل 

القائمة اأو المقترحة.
ول ينبغي لأي موظف في معادن باأي حال تقديم اأي �سيء ل�سركاء الأعمال بغية الح�سول على مزايا 
بطريقة غير م�سروعة عند ت�سويق منتجات ال�سركة اأو عند تقديم خدماتها اأو تنفيذ التعاملات 

التجارية، ومزاولة الأعمال لم�سلحة ال�سركة. 
وعلى �سركاء الأعمال األَّ ي�سجعوا اأو ي�ستفيدوا من اأي موظف حالي اأو �سابق في معادن باأية طريقة 
تجعله يف�سي اأو يقدم اأي معلومات �سرية اأو مملوكة لل�سركة اأو غير ذلك من المعلومات المحظورة 
التي ح�سل عليها اأثناء عمله في معادن بغر�س التاأثير في المعاملات التجارية الحالية اأو المقترحة 

مع معادن للح�سول على ميزة تجارية.

التعامل مع طرف ثالث 
)شركاء الأعمال(

• سياسة اعرف عميلك	
• المراقبة و الالتزام	
• العلاقات والاتصالات	
• قبول الهدايا والضيافة 	

والترفية
• رحلة العمل	
• المساهمات الخيرية 	

ورعاية المناسبات
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السؤال. طلب مني التوقيع على أحد عقود تعامل الشركة مع أحد الشركاء، ولم أكن متاكداً تماماً من امتلاكي للسلطة الادارية الكافية 
لإبرام هذا العقد، فكيف يتم التعامل مع ذلك؟

احرص على
ü  ،التاأكد قبل الدخول في عقد اأو التزام مع مورّد من اأنه تم القيام بما يلي: تقييم المخاطر 

المراجعة التجارية المنا�سبة، بما في ذلك تقييم الأداء المحتمل للمورد في مجال ال�سحة 
وال�سلامة والبيئة والمجتمع، ال�سمعة، ال�سلوك، النزاهة، الموؤهلات والخبرات، الجدارة 

الئتمانية والقدرة على تلبية معايير �سركة معادن واإجراءاتها.
ü  .م�ساعدة موردينا على فهم متطلبات قواعد ال�سلوك المهني واللتزام لدى معادن 
ü .اإجراء مراجعة دورية لعلاقات واأداء الموردين 
ü  اإبلاغ  الم�سرف اأو المدير عن اأي ن�ساط من قبل المورد يتعار�س مع متطلبات اإجراء الاأعمال 

لدى معادن.

تجنب
ال�ستعانة بالموردين الذين يقدمون منتجات اأو خدمات غير اآمنة اأو غير م�سوؤولة بيئياً، اأو  ✕

خرق القوانين اأو اللوائح، اأو توظيف الأطفال اأو العمل الق�سري، اأو ا�ستخدام العقاب البدني 
لتاأديب الموظفين، حتى لو �سمح بذلك القانون المحلي.

 اإعطاء المعلومات التجارية ال�سرية لأحد الموردين )على �سبيل المثال، الأ�سعار والمعادلت  ✕
المقترحة، ومعلومات الفوز بالعطاء وما �سابه ذلك( ب�سكل مبا�سر اأو غير مبا�سر اإلى مورد 

اآخر

 �لاجابة. عندما يكون لديك �أدنى درجة من �ل�صك ب�صاأن �متلاكك لل�صلطة �لاد�رية �لكافية لتوقيع عقد معين فهنا يجب عليك �لتحقق من ذلك بالتو��صل �إما مع 
مديرك �لمبا�صر �أو �لاد�رة �لقانونية بال�صركة. 

التعامل مع طرف ثالث 
)شركاء الأعمال(

• سياسة اعرف عميلك	
• المراقبة و الالتزام	
• العلاقات والاتصالات	
• قبول الهدايا والضيافة 	

والترفية
• رحلة العمل	
• المساهمات الخيرية 	

ورعاية المناسبات
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قبول الهدايا 
والضيافة والترفيه
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 قبول الهدايا
والضيافة والترفيه

السؤال. لقد دعيت لتناول العشاء من قبل مورد محتمل متقدم لمناقصة حاليا للحصول على عقد جديد. ماذا على أن أفعل 

السؤال. لقد أرسلت إلي هدية عالية القيمة من قبل مورد ولا أريد أن أسبب إساءة بإعادتها إليه. فماذا على أن أفعل؟

السؤال. ماذا علي أن أفعل إذا تلقيت هدية تتجاوز قيمتها 1000 ريال سعودي؟

من �ساأن الهدايا المقدمة من متعاملٍ مع ال�سركةِ لمن يعمل ل�سالحها اأو لعائلته اأو لغيرهِ بطلب منه 
اأن تُحدِثَ تعار�ساً للم�سالح فعلياً اأو محتملًا. وتحظر ال�سركة على من يعمل ل�سالحها قبول اأيُّ 
هديةٍ )ثمينةً اأو زهيدة، ماديةً اأو معنوية(، وتعد ذلك تعار�ساً فعلياً، واإخلالً بالأمانة متى قُدمت 

لأداء اأو للامتناعِ عن عملٍ مكلفٍ بهِ اأو يزعمُ �سلاحيته بذلكَ، اأو متجاوزة للقيمة الم�سموح بها. 
وفي غير تلك الحالت ال�سابقة يجب األَّ تتجاوز قيمة الهدية ال�سوقية ما يعادل مبلغ )1000( 

األف ريال �سعودي، على األَّ تكون متكررةً اأو منتظمةً.
اأو  بفندقٍ،  مجانيةٍ  اإقامةٍ  )كمنحِ  امتيازات  اأي  قبول  ل�سالحها  يعمل  من  على  ال�سركة  تحظر 
ح�سوماتٍ على منتجاتٍ اأو خدماتٍ لل�سخ�س اأو لعائلته اأو لمن يطلب اأن تكون له( قُدّمت على وجهٍ 
�ساحب  ي�سارك  اأو لم  فيها،  ال�سركة  ل�سالح  يعمل  من  ولأجل علاقةُ  للغير،  تُتحَ  ولم  مخ�سو�سٍ 
تقدم  اأو  لمن�سوبيها،  ال�سركة  عبر  تقدم  التي  العرو�س  ذلك  من  ويُ�ستثنى  فيه،  للامتيازِ  الدعوة 

للعامة.
ومن �ساأن ال�سيافة، والترفيهِ المقدمين من متعاملٍ مع ال�سركةِ لمن يعمل ل�سالحها، اأو لعائلته، اأو 
لغيرهِ بطلبٍ منه اأن تُحدِثَ تعار�ساً للم�سالح فعلياً اأو محتملًا، وتُعد ال�سيافةُ تعار�ساً فعلياً اإذا 
كانت على نحوٍ متكررٍ، اأو منتظمٍ، اأو غير معتادٍ، اأو تت�سم بالبذخِ. ويُعد الترفيه تعار�ساً فعلياً اإذا 
كان غير معتادٍ، اأو قُدّم بال�ستقلال عن العلاقة الر�سمية بال�سركة، ولم ي�سارك �ساحب الدعوة 

للترفيهِ فيه. 
المجاملات:

تحتفظ معادن بعلاقات عمل جيدة مع �سركاء الأعمال وت�سعى لتنميتها وازدهارها، ويعد قبول 
المجاملات اأو تقديمها تعبيٌر عن ح�سن النوايا، مع مراعاة األ تَفِر�س تلك المجاملات التزامات 
على ال�سركة اأو اإحراجٌ لموظفيها، كما يتحلى من يعمل ل�سالح معادن بالحكمة في رف�س المجاملات 
التي قد ل تقدم بنية ح�سنة، اأو التي تنطوي على �سبهة لأي مخاطر قانونية، واإذا لم يكن الموظف 

متاأكداً من �سحتها، فعليه اأن يطلب الم�سورة من اإدارة اللتزام.

احرص على

تجنب

الاإجابة. يجب عليك الرف�ض. من غير المنا�صب الذهاب للغداء / الع�صاء اأو اأي حدث �صيافة اآخر مع مورد اأثناء عملية المناق�صة اأو طلب عملية الاقتراح.

الاإجابة.  من المهم اأن تقوم باإخطار مديرك المبا�صر والتما�ض التوجيه من اإدارة الموارد الب�صرية اأو الاإدارة القانونية والالتزام. وكمبداأ عام  يجب اأن ترف�ض باأدب 
وتعيد الهدية و�صير�صدك فريق الالتزام بال�صركة عن الحلول العملية لتجنب الاإحراج مع الاآخرين مع الالتزام ب�صيا�صات ال�صركة.

الاإجابة. اإذا تلقيت هدية تتجاوز قيمتها 1000.00 ريال �صعودي دون �صابق اإخطار، يمكنك اإعادتها مع مذكرة ت�صرح �صيا�صات �صركة معادن ب�صاأن الهدايا اأو ات�صل 
بالاإدارة القانونية والالتزام لمزيد من التوجيه.

ü  اأف�سح عن اأي هدايا، اأو �سيافة اأو ترفيه تم قبولها اأو رف�سها اأو اإعادتها تتجاوز قيمتها 
ال�سوقية )50( ريالً �سعودياً.

ü  ،اأقبل فقط الهدايا وال�سيافة والترفيه التي تعتبر متفقة  مع معايير �سركة معادن 
ومتوافقة مع  القوانين واللوائح المعمول بها.

ü  .تقييم احتمال وجود تعار�س في الم�سالح عند قبول الهدايا اأو ال�سيافة اأو الترفيه 
ü .ال�ستعداد للرف�س ب�سكل مهذب لأي عر�س ل يتما�سى مع معاييرنا 

في  ✕ ي�سارك  �سخ�س  اأي  من  المجاملات  من  غيرها  اأو  الترفيه  اأو  وال�سيافة  الهدايا  قبول 
مناق�سة مع �سركة معادن.

 طلب الهدية اأو ال�سيافة اأو الترفيه من اأي نوع كانت من مورد اأو عميل اأو �سريك اأو طرف  ✕
اآخر يقوم باأعمال ل�سركة معادن بالمخالفة ل�سيا�سة تعار�س الم�سالح.

 الحتفاظ  باأي هدية اأو قبول  �سيافة اأو  ترفيه فوق القيمة المعتمدة والتي ت�سمح بها �سيا�سة  ✕
تعار�س الم�سالح وقواعد ال�سلوك المهني.

اأو  ✕ العملاء  الخدمات،  مقدمي  الموردين،  من  اأخرى  منافع  اأو  �سخ�سية  تخفي�سات  قبول   
اأطراف ثالثة اأخرى نتيجة ارتباطك مع �سركة معادن والتي ل يح�سل عليها عامة النا�س

التعامل مع طرف ثالث 
)شركاء الأعمال(

• سياسة اعرف عميلك	
• المراقبة و الالتزام	
• العلاقات والاتصالات	
• قبول الهدايا والضيافة 	

والترفية
• رحلة العمل	
• المساهمات الخيرية 	

ورعاية المناسبات
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رحلة العمل

السؤال. في حالة دعيت لحضور مؤتمر في مجال العمل من قبل أحد الموردين مدفوعة التكاليف من نفقات سفر وإقامة وغيره من ما يلزم، 
هل يمكنني قبول ذلك؟

في حال اقت�ست الظروف دعوةَ �سركاءِ الأعمال ل�سركة معادن اأو بالعك�س لح�سور منا�سبة عمل، اأو 
لزيارة م�سنع، اأو للتعرف على نظام تركيب بع�س المعدات، وما اإلى ذلك، فيلتزم كل طرف بتحمل 
الب�سرية في تحمل م�سروفات �سفر موظفيها،  الموارد  �سيا�سات  م�ساريف �سفره، وتطبق معادن 
منتج  ا�ستخدام  التدريب على  مثل  التعاقد،  بنود  ال�ساأن �سمن  اتفاق في هذا  كان هناك  اإذا  اإل 
معين. وعندئذٍ تكون م�سروفات ال�سفر جزءاً من التفاق. وفي حال اقت�ست الحاجة تحمل معادن 
م�ساريف اأحد �سركاء الأعمال فت�سع ال�سركة �سوابط اإر�سادية لحالت تحمل تكلفة ال�سفر على 

نحوٍ يدفع ال�سكوك، ويتوافق مع اأخلاقيات المهنة، و�سيا�سة تعار�س الم�سالح

احرص على

تجنب

الاإجابة. من الممكن قب�ل دفع ر�ص�م الم�ؤتمر اأما النفقات الاأخرى والمتمثلة في تكاليف ال�صفر والاقامة فمن �صاأنها اأن تثير مظهر من مظاهر تعار�ض الم�صالح لذا يجب 
عدم قب�ل ذلك. في بع�ض الاحيان يك�ن العقد الم�قع بين معادن واأحد الم�ردين يحدد مثل هذه المنح لمر�صحي ال�صركة لح�ص�ر مثل هذه الندوات فهنا يمكن قب�ل ذلك 

لكن يجب في كل الاح�ال الت�ا�صل مع مديرك ومع الادارة القان�نية لاأخذ الراأي المنا�صب حيال ذلك

ü .تاأكد من الح�سول على الموافقة لل�سفر من قبل ال�سخ�س المنا�سب قبل البدء بذلك
ü  التاأكد من اأن جميع البنود المطالب بها هي النفقات الفعلية، واأنها تت�سل برحلة عمل 

معتمدة وتدعيم ذلك  بالوثائق الأ�سلية متى ما كانت متاحة )الإي�سالت(.
ü  اللتزام بقوانين الهجرة العالمية عند ال�سفر دوليا، والتاأكد من التزام الموظفين الذين 

يعملون تحت اإدارتك لذلك. 
ü  وطّن نف�سك مع ال�سلوكيات المحلية والممار�سات والأعراف، مع الأخذ في العتبار اأن بع�س 

ال�سلوكيات قد ل تكون  مقبولة في جميع الثقافات.

 قبول عرو�س رعاية  �سفر اأو  اإقامة لأغرا�س العمل من اآخرين. لأن  �سركة معادن �ستتحمل  ✕
دفع اأي تكاليف �سفر اأو اإقامة ح�سبما تق�سي بها �سيا�ساتها متى اقت�ست حاجة العمل.

 اختلاق فواتير غير حقيقية لدعم مطالبات تعوي�س عنها لو كانت لمبالغ ي�سيرة ✕

التعامل مع طرف ثالث 
)شركاء الأعمال(

• سياسة اعرف عميلك	
• المراقبة و الالتزام	
• العلاقات والاتصالات	
• قبول الهدايا والضيافة 	

والترفية
• رحلة العمل	
• المساهمات الخيرية 	

ورعاية المناسبات
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المساهمات 
الخيرية ورعاية 

المناسبات



Code of Conduct | April - 2015 - First IssueCode of Conduct | April- 2015 - First Issue

8283

 المساهمات الخيرية
ورعاية المناسبات

تلتزم معادن باليقظة والحذر عند تلقي اأي اأموال من �سركاء الأعمال على �سبيل تبرعات خيرية، 
وتتحلى بالحكمة في قبول التبرع اأو رعاية منا�سبة، ويجب اأن تقدم با�سم ال�سركة دون ت�سميتها 
لأحد الموظفين، واأل يكون ذلك اأثناء فترة تقديم عطاء، وتجري اإدارة اللتزام بال�سركة المراجعة 

والتدقيق اللازم على قبولها.
غ�شيل الاأموال: 

يراد بغ�سيل الأموال: ارتكاب اأي فعل اأو ال�سروع فيه يق�سد من ورائه اإخفاء اأو تمويه اأ�سل حقيقة 
اأموال مكت�سبة خلافاً لل�سرع اأو القانون وجعلها تبدو كاأنها م�سروعة الم�سدر؛ لإ�سفاء الم�سروعية 

على الأموال المتاأتية من الأن�سطة الإجرامية اأو غير القانونية.
تُولِي معادن حمايةَ اأعمالها وتعاملاتها مع طرف اآخر  عنايةً واحتياطاً من خلال وجود �سيا�سات 
واإجراءات عملية تكر�س مبداأ “اعرف عميلك”، والذي يعتبر عاملًا اأ�سا�سياً؛ ل�سمان اإدارة فعالة 
للمخاطر التي قد تواجه ال�سركة من التعامل مع الآخرين، بحيث تتحقق ب�سفة م�ستمرة من هوية 
المتعاملين ا�ستناداً اإلى وثائق ر�سمية، وذلك عند بداية التعامل مع هوؤلء العملاء اأو عند اإجراء اأي 
تعاقد معهم ب�سفة مبا�سرة اأو غير مبا�سرة، كما تحتفظ بالوثائق وال�سجلات والمعلومات الخا�سة 

بالتعامل مع الآخرين وفقاً ل�سيا�سة حفظ الم�ستندات بال�سركة.
اأو غير طبيعية  اأو �سخمة  اإجراء عملية و�سفقة معقدة  توافر موؤ�سرات ودلئل كافية على  وعند 
اأو عملية تثير ال�سكوك وال�سبهات حول ماهيتها والغر�س منها اأو اأن لها علاقة بغ�سيل الأموال اأو 
باإبلاغ  تبادر  اأن  ال�سركة  الإرهابية، فاإن على  اأو المنظمات  الإرهابية  اأو الأعمال  بتمويل الإرهاب 

وحدة التحريات المالية بوزارة الداخلية.
�شوابط �شداد الم�شتحقات المالية:

تحدد �سيا�سة ال�سركة �سوابط �سداد الم�ستحقات المالية، ومعايير محددة لتقدير قيمة العمولت 

التي �ستدفعها بدقةٍ وو�سوحٍ على نحوٍ يتما�سى مع القوانين ذات ال�سلة كالزكاة اأو ال�سرائب ونحو 
ذلك، ومراعاة اأن تكون المدفوعات موؤداةً على نحوٍ قانونيٍّ مكاناً وزماناً بموجب �سيك اأو تحويل 
وا�ستيفاء  وم�ستحقاته،  ال�سداد  �سروط  على  الاطلاع  بعد  ذلك  يكون  واأن  نقداً،  ولي�س  م�سرفي 
اإجراء الح�سومات المتعلقة  التعاقد، والوثائق ذات ال�سلة، مع احتفاظ معادن بحقها في  �سروط 

بال�سروط الجزائية.
اأ�سخا�س  اإلى  الخدمات  ر�سوم  اأو  العادية  عمولتهم  تحويل  الموزعون  اأو  العملاء  طلب  حال  في 
اآخرين اأو ح�سابات م�سرفية في دول اأخرى، فاإنَّ معادن ت�سمح بمثل هذه التحويلات بعد ا�ستيفاء 

ال�سوابط التالية:
 )1( األَّ تكون المبالغ المدفوعة ناتجة عن اإ�سافة غير حقيقية على اأ�سعار المبالغ العادية، )2( اأن 
يكون الدفع م�سدقاً به خطياً بوا�سطة معادن وال�سخ�س المالك للعمولة اأو الر�سوم، )3( واأن يتم 
اأو اإلى جهة تابعة مملوكة ب�سورة عامة، )4( األ  الدفع اإلى نف�س الجهة التي تملك تلك المبالغ 

يوؤدي دفع تلك المبالغ اإلى مخالفة معاد لأيِّ قوانين، اأو ا�ستراطات في العقد.

التعامل مع طرف ثالث 
)شركاء الأعمال(

• سياسة اعرف عميلك	
• المراقبة و الالتزام	
• العلاقات والاتصالات	
• قبول الهدايا والضيافة 	

والترفية
• رحلة العمل	
• المساهمات الخيرية 	

ورعاية المناسبات
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حماية المعلـومـات 
والممتلكات

الفصل الثالث

• ملكية معادن للمعلومات والأصول:  	

•  التزامات حماية المعلومات والممتلكات:  	

•  ضوابط استخدام  المعلومات والممتلكات:  	

• سجلات الأعمال والاتصالات:  	

•  حماية المعلومات الداخلية من التداول في السوق المالية:  	
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 ملكية معادن
للمعلومات والأصول

بمهامهم  قيامهم  لت�سهيل  الكافية  والمعلومات  الممتلكات  لمن�سوبيها  معادن  �سركة  توفر 
واأعمالهم الموكولة لهم، ويجب على من يعمل ل�سالح معان اللتزام بالآتي:

• وم�سوؤول؛ 	 منا�سب  وب�سكل  الأمثل  ال�ستخدام  المتاحة  ال�سركة  ممتلكات  ا�ستخدام 
وممتلكاتها  حقوقها  على  المحافظة  مع  اأعمالها،  وت�سيير  ال�سركة،  اأهداف  لتحقيق 
والختلا�س  وال�سرقة،  ال�ستعمال،  و�سوء  وال�سياع،  التبديد،  من  اأ�سولها  وحماية 
يمتلكها  التي  مادية  والغير  المادية  الأ�سول  احترام  كذلك  يجب  كما  والنتهاك. 
اأو  المعلومات  اأو  الممتلكات  بحفظ  التهاون  في  ت�سامح  اأي  معادن  تبدي  ل  الآخرون. 
انتهاكها اأو مخالفة �سيا�ساتها، وقد يوؤدي عدم اللتزام بحماية الممتلكات والمعلومات 
عنها  ينتج  قد  تاأديبية  اإجراءات  اتخاذ  اإلى  ال�ساأن  بهذا  المتعلقة  الأخرى  المعايير  اأو 

الف�سل من العمل.
• المعنوية 	 اأو  المادية  وممتلكاتها  معادن  موجودات  من  اأي  ا�ستخدام  عن  المتناع 

للاأغرا�س ال�سخ�سية اأو التي ل تتعلق بالعمل، وعدم ا�ستعمال ا�سم معادن اأو �سعارها 
اأو مرافقها اأو علاقاتها لأيّ منفعة ل تتعلق بالعمل.

• اتخاذ جميع الإجراءات الوقائية والحتياطات اللازمة ل�سمان �سلامة اأنظمة معادن 	
اللكترونية وحمايتها من التلف والتعديل والختراق، اأو ا�ستخدامها ب�سكل غير قانوني 
اأو مخالف للاأخلاق، اأو تمكين �سخ�س غير م�سرح له من ذلك، ومراعاة �سيا�سات 

وتوجيهات معادن في هذا الخ�سو�س.
•  عدم نقل اأي من ممتلكات ال�سركة اأو وثائقها اأو �سجلاتها اأو م�ستنداتها خارج مقر 	

ال�سركة ومواقع عملها اإل بموافقة وا�سحة من �ساحب ال�سلاحية.
•  المحافظة على حقوق الن�سر والملكية الفكرية، والموارد المقدمة كا�ستخدام البرمجيات، 	

التدريب،  وبرامج  التعليمية  والدورات  المكتوبة،  والمواد  المعلومات،  ونظم  والبيانات، 
وعدم ن�سخها اأو توزيعها دون الح�سول على موافقة خطية من ال�سركة.

• عدم ا�ستغلال اأوقات العمل الر�سمية لأغرا�سٍ خارجيةٍ اأو خا�سةٍ، ويجب اأن ي�ستغل 	
الوقت الر�سمي كله في خدمة ال�سركة وتحقيق م�سالحها.

• يتعين على من يعمل ل�سالح معادن حماية معلومات ال�سركة ال�سرية. وهذه المعلومات 	

المباني،  تت�سمن  التي  المادية  وغير  والمادية،  المالية،  الأ�سول  معادن  ممتلكات  ت�سمل 
والمعدات، والأر�سدة المالية، والبيانات، والمعلومات التقنية، والبرامج المعلوماتية، وبراءات 

الختراع وغيرها من حقوق الملكية الفكرية.

 التزامات حماية
المعلومات والممتلكات

والر�سومات  الت�سميمات  التجارية،  الأ�سرار  الح�سر:  ل  المثال  �سبيل  على  ت�ستمل 
الح�سابات،  الأدوات،  المنتج،  موا�سفات  البتكار،  الختراع،  براءة  الهند�سية، 
عنها،  المعلن  غير  والمنتجات  الخدمات  الأبحاث،  المعادلت،  البيانية،  الر�سومات 
بيانات المبيعات، قوائم العملاء، معلومات اأ�سعار المنتجات ال�سرية، المعلومات ال�سرية 
الخا�سة بالعميل، المعلومات المالية غير المعلن عنها، الم�سروعات المهمة، بما في ذلك 
اأطراف  بها  عهد  التي  ال�سرية  المعلومات  المقترحة،  والتنازل  ال�ستحواذ  عمليات 

خارجية اإلى ال�سركة لحفظها.
• يتعين على من يعمل ل�سالح معادن �سمان وجود اتفاقيات للحفاظ على ال�سرية مع 	

الأطراف الخارجية قبل م�ساركة المعلومات ال�سرية مع تلك الأطراف.
• اإخلاء 	 بتحذيرات/اإ�سعارات  الم�ستندات  بتمييز  معادن  ل�سالح  يعمل  من  يقوم   

الم�سوؤولية فيما يتعلق بالمعلومات ال�سرية.
• على من يعمل ل�سالح معادن اتخاذ الحتياطات اللازمة لمنع ت�سرب المعلومات ال�سرية 	

مغادرته  عند  بالموظف  الخا�سة  العمل  م�ساحة  اإخلاء  ذلك  وي�سمل  الداخلية،  اأو 
للمكتب وتاأمين الأوراق وغيرها من مواد العمل في مكان اآمن، والتاأكد من حفظ وعدم 
عر�س المعلومات ال�سرية اأو الداخلية ب�سكل ظاهر في مكان يمكن للاآخرين الطلاع 
والتغيير  اللكترونية،  المعلومات  لحفظ  اللازمة  الحتياطات  جميع  واتخاذ  عليه، 
الدوري لكلمة المرور وفقاً لتعليمات ال�سركة، واتخاذ الحتياطات المنا�سبة عند اإر�سال 
اأو اأي و�سائط  اأو الفاك�س  اأو الهاتف  المعلومات وا�ستقبالها من خلال الحا�سب الآلي 

اأخرى حمايةً من اطلاع غير الم�سرح له بذلك.
• يلتزم من يعمل ل�سالح معادن بعدم تداول المعلومات ال�سرية اأو الداخلية من داخل 	

�سيا�سات  تطبيق  من  والتاأكد  العمل،  حاجة  تقت�سيه  ح�سبما  اإل  خارجها  اأو  معادن 
واإجراءات الترتيبات الواقية من ت�سرب المعلومات واللتزام بها، والتوثق من ف�سل 
بين  تداولها  اآلية  بتقنين  المعلومات  �سرية  على  والمحافظة  تداخلها،  ومنع   المهام 
ح�سر  ويتعين  العمل،  م�سلحة  تقت�سيه  وبما  الحاجة  بح�سب  والإدارات  الأ�سخا�س 

وتنظيم عملية الح�سول على البيانات ال�سخ�سية والدخول اإليها.
• و�سرية 	 المعلومات  خ�سو�سية  مبادئ  احترام  معادن  ل�سالح  يعمل  من  على  يجب 

في  اإل  اإزالتها،  اأو  نقلها  اأو  ن�سخها  اأو  ا�ستخدامها  اأو  عنها  الك�سف  وعدم  البيانات، 
�سياق ممار�سته لواجباته الوظيفية.

• بعدم 	 كان  �سبب  لأيِّ  معها  العلاقة  انتهاء  بعد  معادن  ل�سالح  يعمل  من  يلتزم  كما 
ا�ستعمالها  اأو  الداخلية،  اأو  ال�سرية  المعلومات  عن  الأ�سكال  من  �سكل  باأي  الف�ساح 
اأو ال�ستف�سار عنها حتى واإنْ كانت  اأو القيام باأيِّ محاولتٍ للتاأثير  لأيِّ غر�سٍ كان، 
تحت م�سوؤوليته الر�سمية اأو غير ذلك، اأو التعامل مع و�سائل الإعلام اأو الحديث با�سم 

ال�سركة، وذلك لمدة �سنتين من تاريخ انتهاء العمل لدى ال�سركة.
• يتعين فهم اللتزام بمتطلبات بالقوانين والأنظمة المتعلقة بالمحافظة على الخ�سو�سية 	

بالدولة  ال�سخ�سية  والمعلومات  البيانات الخا�سة  تنظيم  و�سوابط  المعلومات  و�سرية 
والطلاع  وا�ستخدامها؛  ومعالجتها  والمعلومات  البيانات  تلك  جمع  فيها  يتم  التي 

واللتزام ب�سيا�سات وتوجيهات ال�سركة في هذا الخ�سو�س.

ملكية معادن للمعلومات والأصول

التزامات حماية المعلومات والممتلكات

• ملكية معادن 	
للمعلومات والأصول

• التزامات حماية 	
المعلومات والممتلكات

• ضوابط استخدام 	
المعلومات والممتلكات

•  سجلات الأعمال 	
والاتصالات

• حماية المعلومات 	
الداخلية من التداول في 

السوق المالية
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السؤال. سألني موظف سابق أن أرسل له نسخة من اعمال سبق أن قدمها اثناء عمله مع الشركة . هل يمكنني إرسالها له؟

احرص على
ü .تاأكد من الح�سول على الموافقة لل�سفر من قبل ال�سخ�س المنا�سب قبل البدء بذلك
ü .اللتزام بمتطلبات ال�سركة المعمول بها والقوانين المتعلقة با�ستخدام اأ�سول ال�سركة 
ü  .ا�ستخدام اأ�سول �سركة معادن للاأغرا�س المو�سوعة من اأجلها 
ü  حماية اأ�سول ال�سركة من ال�سياع، وال�سرر، و�سوء ال�ستخدام، والفقدان، والحتيال اأو

ال�سرقة.
ü  الإبلاغ عن اأي  �سياع،  اأو �سرر، اأو �سوء ا�ستخدام، اأو فقدان، اأو احتيال اأو �سرقة محتملة

لأ�سول ال�سركة.
ü  منع الأفراد غير الم�سرح لهم من الو�سول اإلى المن�ساآت، اأو المعلومات اأو البيانات اأو غيرها

من الأ�سول الخا�سة بال�سركة.
ü  اعتبار المعلومات التي تم الح�سول عليها من خلال الم�ساركة في تطوير عمليات اأو منتجات

ل�سركة معادن، اأو نتائج مثل هذا العمل، ملكا ل�سركة معادن، �سواء اأثناء اأو بعد فترة عملك 
لدى �سركة معادن.

تجنب

الاإجابة. لا، لاأن هذه الاأعمال هي ملك ل�شركة معادن، ولا يمكنك اأن تر�شلها  خارج ال�شركة - ولا حتى لل�شخ�ص الذي قام بعملها.

ا�ستخدام اأ�سول �سركة معادن لتحقيق مكا�سب �سخ�سية. ✕
الدخول في اأي معاملات احتيالية اأو غير قانونية تت�سل باأ�سول �سركة معادن. ✕
اإلى  ✕ الو�سول  اأو  المكاتب  اأو  معادن  �سركة  مواقع  اإلى  به  الم�سرح  غير  بالدخول  ال�سماح 

تكنولوجيا المعلومات الخا�سة بنا.
اأو  ✕ ال�سركة  موظفي  اإلى  اإما  التهديدات  اأو  الأمنية   الإجراءات  اأو  الأمن  �سكاوى  تجاهل 

اأ�سولها. 
 الإبلاغ عن اأية مخاوف حول ذلك اإلى الم�سرف اأو مدير وب�سكل مبا�سر. ✕
تحميل اأي برامج غير مرخ�سة على اأي من اأجهزة �سركة معادن. ✕
 قبول اأو ا�ستخدام المعلومات ال�سرية الخا�سة باأي �سخ�س اآخر، اإل بموجب اتفاق منا�سب. ✕
 اإح�سار اأي معلومات �سرية اإلى �سركة معادن، بما في ذلك �سجلات الكمبيوتر، من اأ�سحاب  ✕

العمل ال�سابقين اأو العملاء.
ا�ستخدام مواد حقوق الطبع والن�سر اأو العلامات التجارية لطرف ثالث دون الح�سول على  ✕

اإذن من مالك حقوق الن�سر اأو العلامات التجارية.
ا�ستعمال اأ�سول معادن لأغرا�س �سخ�سية ل علاقة لها بالعمل ✕

ملكية معادن للمعلومات والأصول

التزامات حماية المعلومات والممتلكات

• ملكية معادن 	
للمعلومات والأصول

• التزامات حماية 	
المعلومات والممتلكات

• ضوابط استخدام 	
المعلومات والممتلكات

•  سجلات الأعمال 	
والاتصالات

• حماية المعلومات 	
الداخلية من التداول في 

السوق المالية
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الأمن المعلوماتي 
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 ضوابط استخدام
المعلومات والممتلكات

السؤال. هل بالإمكان تثبيت برامج الكترونية على الكمبيوتر الخاص بي؟ 

منطقة  أي  في  أو  الفندق  أو  كالسيارة  العمل  أماكن  غير  في  الذكي  الهاتف  أو  المحمول  الكمبيوتر  باستعمال  أحياناً  أقوم  السؤال. 
مفتوحة مع عملاء أو غيره، فما الذي يجب علي فعله؟

مكافحة  نظام  ومنها  المطبقة  والت�سريعات  الأنظمة  لكافة  المعلومات  ا�ستخدام  �سوابط  تخ�سع 
الهاتف،  ومعدات  الاآلي، وخطوط  الحا�سب  اأجهزة  ا�ستخدام  ال�سركة  وتمنع  المعلوماتية.  جرائم 
اأو انتقامية تجاه الآخر، اأو بطرق ت�سر  والإنترنت، ونظام البريد الإلكتروني، باأ�ساليب عدوانية 
العام  للذوق  مخالفة  اأو  المحتوى  لئقة  غير  ر�سائل  تبادل  اأو  مواد  لنقل  اأو  الموظفين،  بمعنويات 
والأخلاق، �سواء كان عبر اأي جهازٍ من اأجهزة ال�سركة اأو با�ستخدام خدمة الت�سال اأو الطيف 

الترددي التي توفرها.
ول يجوز ا�ستخدام ممتلكات ال�سركة لدعوة الآخرين للم�ساركة في م�ساريع ت�سامنية تجارية، اأو 

الخو�س في ق�سايا دينية اأو �سيا�سية اأو اأي م�سائل ل تتعلق بالعمل اأو تخدم م�سالحه.
ويحق لل�سركة الطلاع على المعلومات والبيانات المخزنة على كافة الو�سائط اللكترونية العائدة 
ملكيتها لل�سركة اأو التي ت�ستخدم الطيف الترددي اأو الخطوط ال�سلكية واللا�سلكية لل�سركة، كما 

يحق لل�سركة الطلاع على الم�ستندات والبيانات المتوفرة في اأماكن العمل ومحيط اأعمالها

احرص على

تجنب

ü  .تاأكد من اأن الأجهزة والبرمجيات والبيانات التي تحت ت�سرفك محمية ب�سكل منا�سب
ü  اتخذ الخطوات اللازمة لمنع الو�سول غير الموافق عليه اإلى البيانات الح�سا�سة والمعلومات 

الجوهرية.
ü  كن على حذر وتوخَ الحيطة عند فتح مرفقات البريد الإلكتروني اأو ا�ستعمال روابط 

العناوين اللكترونية المر�سلة من مر�سلين غير معروفين اأو عناوين بريد الكتروني غير 
ماألوفة.

ü  التعامل مع ر�سائل البريد الإلكتروني واأ�سكال الت�سال الإلكترونية الأخرى على اأنها 
�سجلات ر�سمية ل�سركة معادن.

م�ساركة كلمة المرور الخا�سة بك مع اأي �سخ�س. ✕
 ترك تكنولوجيا المعلومات اأو الأجهزة النقالة دون مراقبة في الأماكن العامة اأثناء ال�سفر. ✕
 الم�ساركة في الحتيال اأو ارتكاب جريمة على النترنت. ✕
 تثبيت برنامج اأو تو�سيل جهاز بدون ترخي�س، اأو تخزين، اأو اإر�سال، اأو م�ساركة اأو ن�سر  ✕

معلومات �سركة معادن ال�سرية، والح�سا�سة تجارياً خارج نطاق اأنظمة �سركة معادن.

الاجابة. يمنع منعاً باتاً عمل ذلك،  كما اأن بع�ض البرامج اأو المواقع الالكترونية تعتبر م�شدر تهديد على �شلامة ال�شبكة الداخلية لمعادن، علاوة على اأن قوانين 
الملكية الفكرية في بع�ض البلدان قد توجب عقوبات على عدم موثوقية البرامج. 

الاجابة. تعد اأجهزة الكمبيوتر المحمول اأو الهواتف الذكية اأحد اأ�شهر و�شائل ت�شريب فقدان المعلومات وبالتالي ت�شريبها، لذا يجب توخي كامل الحيطة والحذر لتاأمين الكمبيوتر 
وكذلك الهاتف من الاطلاع غير الماأذون اأو فقدان بيانات ال�شركة المخزنة عليها.

 ضوابط استخدام  المعلومات والممتلكات

• ملكية معادن 	
للمعلومات والأصول

• التزامات حماية 	
المعلومات والممتلكات

• ضوابط استخدام 	
المعلومات والممتلكات

•  سجلات الأعمال 	
والاتصالات

• حماية المعلومات 	
الداخلية من التداول في 

السوق المالية
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دقة البيانات 
والمعلومات
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 سجلات الأعمال
والاتصالات

اإنَّ كل من يعمل ل�سالح معادن م�سئولٌ عن نزاهة وكمال ودقة �سجلات الأعمال والت�سالت التي 
يقوم باإن�سائها، والتي تمتلكها ال�سركة.

ال�سركة  تعري�س  اإلى  اإ�سافة  ومحا�سبية  مالية  انتهاكات  اإلى  ذلك  في  الف�سل  يوؤدي  اأن  ويمكن 
للم�سائلة القانونية، وفي هذ ال�سدد يتعين مراعاة الآتي:

 تعدُّ �سجلات ومعلومات ال�سركة اأدلةً على ن�ساط من الاأن�سطة التجارية، ودليل مطلوب لاأغرا�س 
قانونية اأو ق�سائية، اأو �سريبية، اأو محا�سبية اأو كدليلٍ ذيِ اأهميةٍ بالن�سبة للاأن�سطة التجارية اأو 

لذاكرة ال�سركة.
 اإنَّ محتويات ال�سجلات هي التي تحدد ماهيتها ولي�س ال�سكل هو الذى يحددها. وت�سمل ال�سجلات 
وموا�سفات  المالية،  والمعلومات  اللكتروني،  البريد  التدقيق،  وتقارير  العقود،  المثال:  �سبيل  على 

المنتجات، و�سيا�سات ال�سركة واإجراءاتها، وقاعدة بياناتها، ومحا�سر الجتماعات، وقراراتها.
بال�سكل  اإدارتها  ويجب  لل�سركة،  القيّمة  الممتلكات  اأهم  من  والبيانات  المعلومات  �سجلات  تعد   
ال�سركة، على  ال�سجلات في  اإدارة  بتعليمات طريقة  المتعلقة  والتوجيهات  للمعايير  المنا�سب طبقًا 
كن ال�سركة من ا�سترجاع المعلومات من ال�سجلات ب�سكل �سريع يعتمد عليه، والتخل�س منها  نحوٍ يُمّ
اأو تبديلها  بال�سكل المنا�سب عندما تنتهي فترة الحتفاظ بها، ول يجوز التخل�س من ال�سجلات 
ب�سكل غير قانوني، ويتعين على ال�سركة �سبط اإجراءات تخزين المعلومات الح�سا�سة اأو التي تعود 

نة توفر ن�سخاً احتياطيةً. ملكيتها لل�سركة اأو ال�سرية في ملفاتٍ محميةٍ اأو وحداتِ تخزينٍ موؤمَّ
 التاأكد من اأن جميع �سجلات ال�سركة تعك�س بدقة ونزاهة جميع تعاملاتها، والمتناع التام عن 
التزوير في اأي م�ستند، وت�سجيل جميع المعاملات المالية في الح�ساب والإدارة والفترة المحا�سبية 
ال�سحيحة. والتاأكد من اأنَّ جميع الت�سالت العامة، بما في ذلك التقارير المر�سلة اإلى الجهات 

الحكومية، كاملةٌ، و�سادقةٌ، ودقيقةٌ، ومقدمٌة في مواعيدها، ومفهومة المحتوى.
 عدم التراخي في ت�سحيح الأخطاء، والإف�ساح الفوري عمّا اإذا كان الموظف غيَر واثقٍ من دقة 
المعلومات الموجودة في اأحد �سجلات ال�سركة، والإبلاغ عن اأيِّ �سكوكٍ تتعلق بدقة �سجلات معادن 

اإلى م�سوؤولي ال�سركة المعنيين، اأو عبر اأية قناة اأخرى منا�سبة للاإبلاغ عن المخالفات

السؤال. نقوم بعمل اختبار اسبوعي على جودة الهواء، ونتيجة هذا الاختبار دائماً ما تكون مماثله، احياناً وعندما يكون ضغط العمل 
عالي نقوم باستعمال نفس نتيجة الاختبارات السابقة، هل في ذلك مخالفة؟ 

احرص على

تجنب

ü  التعاون مع المدققين الداخليين والخارجيين لدينا والإف�ساح عن جميع المعلومات التي
يمكن اأن توؤثر ب�سكل معقول على نتائج التدقيق، �سواء كانت ملاءمة اأو غير ملائمة.

ü  الإبلاغ عن اأي مخالفات اأو مواطن ال�سعف المحتملة اأو الفعلية فيما يتعلق باأمور ال�سوابط 
الداخلية، المحا�سبية اأو اإعداد التقارير )�سواء المالية اأو غير المالية(.

ü  .الإبلاغ فورًا عن اأي حالت غ�س اأو �سوء �سلوك فعلي  اأو م�ستبه به 
ü  الحتفاظ بالدفاتر، و ال�سجلات، و الوثائق المحا�سبية  والتقارير وفقا للقوانين واللوائح  

المعمول بها والمعايير والإجراءات.
ü  حماية �سجلات �سركة معادن من الو�سول غير الم�سرح به، اأو التغيير، اأو الن�سر اأو 

التدمير.
ü  الحتفاظ بالوثائق وال�سجلات وفقا للقوانين المعمول بها وكذلك اإجراءات  اإدارة المعلومات 

لدينا.

 تزييف اأي �سجل اأو القيام باإدخال مزيف اأو م�سلل لأي معلومات �سواء مالية اأو غير ذلك. ✕
نتائج  ✕ على  توؤثر  اأن  يمكن  التي  الخارجيين  اأو  الداخليين  المدققين  عن  المعلومات  اإخفاء   

التدقيق.
 التاأثير اأو ال�سماح للاآخرين للقيام باأي �سيء من �ساأنه اأن ي�سر ب�سلامة �سجلات اأو تقارير  ✕

�سركة معادن.
 ن�سر معلومات �سرية اأو تجارية ح�سا�سة  داخليًا اأو خارجيًا. ✕

الاجابة. مثل هذا النوع من الاختبارات يجب اأن تتم بطرق مهنية عالية بحيث يتم اأداء نف�س الاختبار عند الحاجة اليه وعدم الركون الى نتائج �سابقة حتى لو كانت النتائج 
مماثلة، و�شغوط العمل يجب اأن ل تكون مبرر لخرق اأي من الجراءات المعتمدة وفي كل الأحوال يجب مناق�شة ذلك مع مديرك، كما يجب على الموظف عدم اتخاذ مثل هذا النوع من 

القرارات وتحمل م�سوؤولية تدوين نتائج اأو معلومات غير �سحيحة. 

 ضوابط استخدام  المعلومات والممتلكات

• ملكية معادن 	
للمعلومات والأصول

• التزامات حماية 	
المعلومات والممتلكات

• ضوابط استخدام 	
المعلومات والممتلكات

•  سجلات الأعمال 	
والاتصالات

• حماية المعلومات 	
الداخلية من التداول في 

السوق المالية
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التداول بناءً 
علىمعلومات 

داخلية
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حماية المعلومات
الداخلية من التداول

في السوق المالية

استحواذ  عملية  على  تعمل  الأسهم  سوق  في  أسهمها  المتداولة  التوريد  شركات  احدى  أن  شخصي  وبشكل  علمي  إلى  نما  السؤال. 
تلك  في  الاستثمار  قررت  ذلك  على  وبناء  ضخمة،  مخالفة؟  ذلك  في  هل  الاستثمار،  تلك  في  الاستثمار  قررت  ذلك  على  وبناء  ضخمة، 

الاستثمار، هل في ذلك مخالفة؟ 

خا�سة  داخلية  معلومات  على  الطلاع  فر�سة  له  وتتاح  معادن  ل�سالح  يعمل  من  كل  على  يجب 
)وهي المعلومة المتعلقة بورقة مالية، ولي�ست متاحة للجمهور، ولم يعلن عنها، وتوؤثر ب�سكل جوهري 
ال�سعودية  ال�سوق المالية  اأو يتداول في  األّ يف�سيها للغير،  لل�سركة(  الورقة المالية  على �سعر وقيمة 
اأن يدير محفظة  اأو  ب�ساأنها،  ال�سائعات  يبُث  اأو  بالتداول بناء عليها،  اأحداً  اأو يو�سي  بناءً عليها، 
ا�ستثمارية فيها اأ�سهم تلك الورقة المالية بناءً على تلك المعلومة ولو لح�ساب الغير، وهذا الحظر 
ي�سمل كل من يعمل ل�سالح معادن. كما يتعين على من ي�سغل الوظائف القيادية وع�سوية مجل�س 

الإدارة المتناع عن التداول مطلقاً في اأوقات الحظر المحددة، والتي ت�سبق كل ربع مالي.
ويراعِ من يعمل ل�سالح معادن ول يملك اأيَّ معلومة داخليةٍ، ولي�س من �ساغلي الوظائف القيادية 
ولوائحه  المالية  ال�سوق  نظام  اأحكام  المالية  ال�سوق  في  تداوله  اأثناء  الإدارة،  مجل�س  ع�سوية  اأو 

التنفيذية، اأو اأي قوانين اأخرى معمول بها تحكم تلك الورقة المالية.

 ضوابط استخدام  المعلومات والممتلكات

• ملكية معادن 	
للمعلومات والأصول

• التزامات حماية 	
المعلومات والممتلكات

• ضوابط استخدام 	
المعلومات والممتلكات

•  سجلات الأعمال 	
والاتصالات

• حماية المعلومات 	
الداخلية من التداول في 

السوق المالية

احرص على

تجنب

الجابة. نعم، التداول بناءً على معل�مات داخلية وغير معلنة للعم�م ي�سع من قام بذلك تحت الم�ساألة القان�نية وذلك لإف�ساء معل�مات �سرية وم�ؤثرة على �سعر 
ال�سهم.

ü .الحفاظ على �سرية معلومات �سركة معادن
ü  اإبلاغ الم�سرف اأو المدير اأو من خلال خط النزاهة عن اأي ت�سريب لمعلومات �سركة معادن

يتنامى اإلى علمك.
ü  التعامل بعناية مع المعلومات التي تف�سح عنها اأو الأعمال التي  تقوم بها، اأو التي �ستقوم 

بها، اأو الزيارات التي تقوم بها وكذلك اأحاديثك مع الموظفين الآخرين في  �سركة معادن.

 التعامل بعناية مع المعلومات التي تف�سح عنها اأو الأعمال التي  تقوم بها، اأو التي �ستقوم بها،  ✕
اأو الزيارات التي تقوم بها وكذلك اأحاديثك مع الموظفين الآخرين في  �سركة معادن.

 �سراء اأو بيع الأوراق المالية ل�سركة معادن )اأو اأي �سركة اأخرى( اإما ب�سكل مبا�سر، اأو من  ✕
خلال اأفراد الأ�سرة، اأو اأ�سخا�س اأو كيانات اأخرى وذلك بناءً على معلومات داخلية. 

 الك�سف عن المعلومات الداخلية اإلى اأي �سخ�س خارج  �سركة معادن، بما في ذلك الأ�سرة  ✕
والأ�سدقاء.

لأي  ✕ المالية  الأوراق  التعامل في  اأو  بيع  اأو  ب�سراء  اآخر  �سخ�س  لأي  اقترح  اأو  تو�سية  اإعطاء   
�سركة، بما في ذلك �سركة معادن، وذلك بناءً على معلومات داخلية تح�سلت عليها. 

 المتاجرة في اأ�سهم �سركات اأخرى يكون لديك اإمكانية الو�سول اإلى معلوماتها الداخلية والتي  ✕
لو ظهرت للعلن �سيكون لها تاأثير على القيمة ال�سوقية ل�سعر ال�سهم. 

عن  ✕ الحديث  تجنب  المثال،  �سبيل  على  داخلية.  بمعلومات  الخطاأ  طريق  عن  الإف�ساح   
معلومات �سرية في الم�سعد اأو ترك معلومات �سرية على ماكينة الطباعة.
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التعامل مع الحكومة 
والمجتمعات المحلية 

والاعلام 
• مسؤولية الشركة في التواصل مع الغير	

• الافصاح في السوق المالية 	

•  التصريح الإعلامي  	

•  التعامل مع الجهات الحكومية 	

• تمثيل الشركة	

•  مسئولية معادن الاجتماعية:  	

•  أركان مسئولية معادن الاجتماعية:  	

•  أداء معادن الاجتماعي	

الفصل الرابع

للا�شتزادة، يُرجى الرجوع اإلى:
�سيا�سة ممار�سة الأعمال الخارجية.. 1
�سيا �سة الم�سوؤولية الجتماعية.. 2
�سيا�سة معادن للاأداء الجتماعي. 3
دليل �سيا�سات الموارد الب�سرية.. 4
قواعد التعامل مع و �سائل التوا �سل الجتماعي.. 5
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مسؤولية الشركة
 في التواصل مع الغير

تعك�س الت�سالت والعلاقات التي تقوم بها معادن ا�ستراتيجية وهوية ال�سركة وقيمها ممثلة بلغة 
الخطاب التي تعبر عن معادن، لذا يجب على من يعمل ل�سالح معادن توخي الحذر والتاأكد من 
دقة المعلومات الماأذون له بالت�سريح فيها، واأن تكون جميع الت�سالت والعلاقات قد تمت بطريقة 
اإذْ  المنظمة.  والتوجيهات  المعايير  باتباع  وذلك  المعتمدة؛  وال�سيا�سات  للاإجراءات  وفقاً  منا�سبة، 
يمكن اأن توؤدي الت�سالت التي يتم القيام بها ب�سفة غير منا�سبة، اأو غير �سحيحة، اأو باإهمال، 
تُعر�سها  اأن  ويمكن  والمعايير،  بالقواعد  والتزاماتها  ال�سركة  �سمعة  على  ج�سيمة  مخاطر  اإلى 

للم�سوؤولية القانونية.

الافصاح في السوق 
المالية

تلتزم ال�سركة اأمام الجمهور بتقديم معلومات دقيقة ووا�سحة وكافية وغير م�سللة حول عملياتها 
التجارية والمالية، والإبلاغ بلا تاأخير عن الأحداث الجوهرية، وفقاً لنظام ال�سوق المالية ولوائحه 

التنفيذية.
وتُرّحب  المالي،  وو�سعها  واإنجازاتها  ال�سركة  لأعمال  مف�سلًا  �سنوياً  تقرير  ال�سركة  وتقدم  كما 
با�ستف�سارات الم�ستثمرين وتجيب على اأ�سئلتهم من خلال التوا�سل مع اإدارة علاقات الم�ستثمرين.

مسؤولية الشركة في التواصل مع الغير

التصريح الإعلامي

• 	مسؤولية الشركة في	
• التواصل مع الغير	
• 	•الافصاح في السوق	
• المالية	
• 	•التصريح الإعلامي	
• 	•التعامل مع الجهات	
• الحكومية	

•  تمثيل الشركة	
• 	•مسئولية معادن	
• الاجتماعية:	
• 	•أركان مسئولية معادن	
• الاجتماعية:	
• 	•أداء معادن الاجتماعي	
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التصريح الإعلامي
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السؤال. تلقيت اتصال من أحد المراسلين يبحث عن بعض المعلومات الأساسية عن الشركة، هل يمكنني الإجابة على  أسئلته؟

التصريح الإعلامي
يقت�سر الت�سريح الإعلامي على الأ�سخا�س والإدارات الم�سرح لها خطياً بذلك. ويحظر الإدلء 
بت�سريح اإعلامي نيابةً عن ال�سركة، اأو تقديم عر�س ب�سيا�سة ال�سركة اأو معلومات عنها بدون اأخذ 

موافقة ال�سركة الخطية على ذلك؛ وفقاً للاإجراءات وال�سيا�سات المعتمدة.
 يُعتبر اأيُّ ات�سالٍ مكتوب اأو �سفهي تم القيام به بالنيابة عن �سركة معادن اإف�ساحاً علنياً، لذا يمنع 
على من يعمل ل�سالح معادن التعامل والت�سال مع و�سائل الإعلام للحديث عن ال�سركة اأو نيابة 
اأو التوا�سل مع الم�ستثمرين في ال�سركة بدون ترخي�س من ال�سركة وخارج  عنها بدون ترخي�س، 

اإطار عمل الإدارات المعنية.
التعامل مع  “قواعد  لوثيقة  التوا�سل الجتماعي  التعامل مع ح�سابات معادن في و�سائل  ويخ�سع 
و�سائل التوا�سل الجتماعي” التي تنظم �سوابط الم�ساركة في مختلف �سبكات التوا�سل الجتماعي 

والمنتديات والمجموعات والمو�سوعات الرقمية “مثل ويكيبيديا”.

مسؤولية الشركة في التواصل مع الغير

التصريح الإعلامي

• 	مسؤولية الشركة في	
• التواصل مع الغير	
• 	•الافصاح في السوق	
• المالية	
• 	•التصريح الإعلامي	
• 	•التعامل مع الجهات	
• الحكومية	

•  تمثيل الشركة	
• 	•مسئولية معادن	
• الاجتماعية:	
• 	•أركان مسئولية معادن	
• الاجتماعية:	
• 	•أداء معادن الاجتماعي	

احرص على

تجنب

ü  .مراجعة القواعد المنظمة لمن يملك �سلاحية الت�سريح با�سم �سركة معادن
ü  اإحالة ا�ستف�سارات العلام وال�ستف�سارات ال�ستثمارية اإلى علاقات الم�ستثمرين ب�سكل 

فوري.
ü  ،اأبلغ مديرك على الفور عن �سياع اأو �سرقة معلومات �سركة معادن )على �سبيل المثال 

جهاز الكمبيوتر اأو حقيبتك(.

الإف�ساح عن المعلومات للجمهور، بما في ذلك و�سائل الإعلام ما لم يوؤذن لك بذلك. ✕
 اإخفاء الحقائق اأو حذف المعلومات التي قد تكون ذات �سلة بالإف�ساح. ✕
 ا�ستخدام اأي من العلامات التجارية ل�سركة معادن، في الت�سالت الخارجية، بما في ذلك  ✕

�سبكات التوا�سل الجتماعي )والأو�سمة “ها�ستاق”(.
 م�ساركة التعليقات حول �سركة معادن اأو �سور لمواقع العمل والعمليات والأن�سطة على مواقع  ✕

التوا�سل الجتماعي.

الاإجابة. لا، حتى الاأ�ضئلة الب�ضيطة ينبغي توجيهها اإلى المتحدث الر�ضمي با�ضم ال�ضركة لاأنك قد لا تمتلك ال�ضلاحية بالحديث، وقد لا تملك المعلومات الكافية اأي�ضاً. كما اأن المتحدث 
الر�ضمي يراعي توقيت المعلومات لاأن الوقت الخطاأ يمكن اأن يتداخل مع الخطط الت�ضويقية وتعطي مناف�ضينا الكثير من الوقت للعمل بناءً عليها. وبالاإ�ضافة اإلى ذلك، يمكن للاإف�ضاح 
غير المن�ضق اأن يثير الم�ضاكل بموجب نظام الاأوراق المالية اإذا كانت المعلومات ال�ضادرة معلومات داخلية جوهرية، حتى الاإف�ضاحات التي قد تبدو غير �ضارة يمكن اأن تخلق اإ�ضكاليات 

ال�ضركة في غنى عنها.
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التعامل مع الجهات 
الحكومية
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 التعامل مع الجهات
الحكومية

السؤال. عادةَ مبيعات وحدة العمل التي أعمل فيها تكون عبر وسيط فهل يتطلب ذلك التقيد بالضوابط الواردة في هذه المدونة؟

باأرفع درجات  يتحلى  اأن  التعامل مع م�سوؤولي الحكومة  يجب على من يعمل ل�سالح معادن عند 
وال�سوابط  والأنظمة  القوانين  بجميع  يلتزم  واأن  المهني،  ال�سلوك  لقواعد  وفقاً  والحكمة  ال�سلوك 
اأي  في  البدء  قبل  بها  المعمول  التنظيمية  اللوائح  يعي  واأن  ال�ساأن،  هذا  في  المطبقة  التنظيمية 
مفاو�سات عمل مع اأي جهة حكومية اأو م�سئول ر�سمي، بما في ذلك الأنظمة الخا�سة بن�سر الوثائق 
مكافحة  واأنظمة  الدولة،  من  والخدمات  المنتجات  وبيع  وب�سراء  واإف�سائها،  ال�سرية  والمعلومات 
اأو الح�سول  اأو �سابق  اأي م�سئول حكومي حالي  اأو ا�ستقطاب  الر�سوة، وقواعد وتعليمات توظيف 

على خدماته.
تتجنب معادن الدخول اأو الانخراط في اأي ن�ساط �سيا�سي داخلياً ودولياً، ولا تقدم اأي م�ساهمات 
لذلك �سواء كانت مبا�سرة اأو غير مبا�سرة. وتخ�سع م�ساركة من يعمل ل�سالح معادن المجتمعية 
هذه  �سوابط  وتراعَ  الأ�سكال  من  �سكل  باأيّْ  معادن  تمثل  ول  ال�سخ�سي،  لموقفهم  ال�سيا�سية  اأو 
الم�ساركات ل�سيا�سة ممار�سة الأعمال الخارجية. ومن تلك الممار�سات على �سبيل المثال ل الح�سر: 
قبول ع�سوية المجال�س البلدية، اأو الإدلء بالنتخابات اأو الم�ساركة في الحوار الوطني، اأو الن�سمام 

لموؤ�س�سات المجتمع المدني، اأو المنظمات اأو الموؤ�س�سات غير الحكومية(

مسؤولية الشركة في التواصل مع الغير

التصريح الإعلامي

• 	مسؤولية الشركة في	
• التواصل مع الغير	
• 	•الافصاح في السوق	
• المالية	
• 	•التصريح الإعلامي	
• 	•التعامل مع الجهات	
• الحكومية	

•  تمثيل الشركة	
• 	•مسئولية معادن	
• الاجتماعية:	
• 	•أركان مسئولية معادن	
• الاجتماعية:	
• 	•أداء معادن الاجتماعي	

احرص على

تجنب

ü .كن �سادقا، دقيقا، متعاونا، ومهذبا عند التعامل مع الم�سوؤولين الحكوميين 
ü .يوؤخذ في العتبار مخاطر الف�ساد المحتملة عند التعامل مع الم�سوؤولين الحكوميين 
ü .الوقوف بحزم �سد الف�ساد المحتمل 
ü  يوؤخذ في العتبار مدونة قواعد ال�سلوك والقوانين واللوائح الخا�سة بمكافحة الف�ساد عند 

القيام باأي تعاملات ل�سالح �سركة معادن مع اأي م�سوؤول حكومي.
ü  يوؤخذ في العتبار �سمعة �سركة معادن وكيف يرى الجمهور اأفعالك عند التعامل مع  

الم�سوؤولين الحكوميين.

تفوي�س، اأو  عر�س، اأو اإعطاء اأو وعد باإعطاء  اأي �سيء ذا قيمة ب�سكل مبا�سر اأو غير مبا�سر  ✕
لم�سوؤول حكومي للتاأثير على اإجراء ر�سمي.

 اتخاذ اإجراءات �سد اأي �سخ�س يتعاون ب�سكل قانوني و�سليم مع الهيئات الحكومية. ✕
 قبول المعلومات حول الإختيار التناف�سي الحكومي للمورد اأو العطاء اأو المقترح لمناف�س. ✕
حملة  ✕ لأية  معادن  ل�سركة  موارد  اأو  اأ�سول  اأي  با�ستخدام  للاآخرين  ال�سماح  اأو  ا�ستخدام   

�سيا�سية.
اأي  ✕ لإجراء  اآخر  �سخ�س  على  للتاأثير  محاولة  في  معادن  �سركة  في  من�سبك  ا�ستخدام   

م�ساهمات لتوفير دعم لأي من الم�سوؤولين الحكوميي

الاجابة. نعم، بالرغم باأن ال�سركة قد تلجئ لبائع غير مبا�سر )و�سيط( األا اأن ذلك يتوجب علينا تحري الدقة وال�سدق وبذلك العناية الكافية لتحري مخاطر الف�ساد. 
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تمثيل الشركة
يقت�سر تمثيل ال�سركة اأمام الغير على الأ�سخا�س والإدارات الم�سرح لها كتابياً بذلك من خلال 

التن�سيق مع الجهات المخت�سة في التوا�سل داخل ال�سركة.
ويجب على من يعمل ل�سالح معادن اأثناء ممار�سته لأعمالٍ �سخ�سيةٍ خارج نطاق العمل )كع�سوية 
مجل�س اإدارة، اأو ممار�سة مهنية، اأو الم�ساركة في الندوات والمحافل العامة والإعلامية، الم�ساركة 
في المنا�سط الجتماعية والخيرية، ال�ستراك في المنظمات والهيئات المحلية والدولية، اأو التعبير 
وب�سفةٍ  ال�سخ�س  اآراء  عن  فيها  التعبير  يكون  اأن  الجتماعي(  التوا�سل  و�سائل  مع  والتفاعل 
اأو  لها  اللكتروني  البريد  اأو  ومحرراتها  الر�سمية  ال�سركة  اأوراق  ا�ستعمال  دون  من  �سخ�سيةٍ، 
الإ�سارة اإلى عنوان العمل اأو م�سمى الوظيفية. وعدم ا�ستغلال ما يتعلق بال�سركة من مزايا واأدوات 

مثل المن�سب الوظيفي والمعلومات والمباني والتجهيزات ونحوها.

مسئولية معادن 
الاجتماعية

يتلخ�س التزام معادن بالم�سئولية الجتماعية لل�سركات في المبادئ الع�سرة الآتية:

•  ننفذ ممار�سات اأعمالنا ونحافظ عليها باأخلاقية واأنظمة �سليمة للحوكمة.	
•  نجعل اعتبارات التنمية الم�ستدامة جزءا اأ�سا�سيا من عملية �سنع القرار في ال�سركة.	
• مع 	 تعاملاتنا  في  والقيم  والعادات  الثقافات  ونحترم  الأ�سا�سية،  الإن�سان  حقوق  ندعم   

الموظفين وغيرهم ممن يتاأثرون بن�ساطاتنا.
•  ننفذ ا�ستراتيجيات اإدارة المخاطر المبنية على البيانات ال�سحيحة والعلم الرا�سخ.	
•  ن�سعى في اأدائنا الت�سغيلي اإلى التح�سين الم�ستمر الذي يحافظ على ال�سحة وال�سلامة.	
•  ن�سعى اإلى التح�سين الم�ستمر في اأدائنا البيئي.	
•  ن�سهم في الحفاظ على التنوع الأحيائي والنهج المتكامل في تخطيط ا�ستخدامات الأرا�سي.	
• ا�ستخدامها 	 واإعادة  وا�ستخدامها  منتجاتنا  ت�سميم  في  الم�سوؤول  ال�سلوك  ون�سجع  ن�سهل   

وتدويرها والتخل�س من النفايات الناتجة عنها.
•  ن�سهم في التنمية الجتماعية والقت�سادية والموؤ�س�ساتية للمجتمعات التي نعمل فيها.	
•  ننفذ ترتيبات فعالة و�سفافة للعمل مع �سركائنا والت�سال بهم واإعداد تقارير يمكن التحقق 	

منها با�ستقلالية.
• 	

تمثيل الشركة

• 	مسؤولية الشركة في	
• التواصل مع الغير	
• لافصاح في السوق	
• المالية	
• التصريح الإعلامي التعامل 	

مع الجهات
• الحكومية	

•  تمثيل الشركة	
• 	مسئولية معادن	
• الاجتماعية	
•  أركان مسئولية معادن	
• الاجتماعية	
•  أداء معادن الاجتماعي	

أركان مسئولية 
معادن الاجتماعية

اإن التزام معادن بالم�سوؤولية الجتماعية مبني على منهج ذو اأربعةِ اأركانٍ: الأخلاقيات، البيئة، 
اللتزام نحو المجتمعات المحيطة باأعمالنا، اللتزام نحو موظفينا.

أداء معادن 
الاجتماعي

تنفذ معادن اأعمالها باأ�سلوب ي�سمن تجنب اإحداث اأي اأثر �سلبي على المجتمعات المحيطة باأعمالها 
والم�ساهمة متى ما اأمكن في توفير الفر�س التنموية بما يتوافق مع اأف�سل المعايير الدولية؛ وفقا لما 

تمليه �سيا�سة معادن للاأداء الجتماعي.
وتعمل ال�سركة وبا�ستمرار على تطبيق اأعلى معايير الأداء الجتماعي في جميع مراحل اأعمالها 
من ت�سميم وبناء وت�سغيل و�سيانة وحتى اأثناء مراحل وقف الت�سغيل والإنتاج. ووفقاً لذلك تلتزم 

ال�سركة بتطبيق الآتي:

•  اإ�سراك اأ�سحاب الم�سلحة داخلياً وخارجياً بطريقة عادلة و�سفافة و�ساملة.	
•  الم�ساهمة في التنمية المجتمعية والقت�سادية للمجتمعات المحيطة ودعم المبادرات المحلية 	

المتوافقة مع معايير ال�سركة للا�ستثمار الجتماعي، وا�ستراتيجية التنمية الم�ستدامة.
•  اللتزام بتنفيذ هذه ال�سيا�سة والنظام الإداري للاأداء الجتماعي وتوفير الموارد اللازمة 	

لذلك.
•  م�ساركة تقارير الأداء الجتماعي  مع اأ�سحاب الم�سلحة داخلياً وخارجياً.	
•  التطوير الم�ستمر ل�سمان كفاءة النظام الإداري للاأداء الجتماعي.	
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الإبلاغ عن المخالفات

الفصل الرابع

المعيار الشخصي للالتزام. 1

الابلاغ عن المخالفات. 2

الإفصاح السنوي عن السلوك المهني. 3

مخالفة قواعد السلوك المهني. 4

للا�شتزادة، يُرجى الرجوع اإلى:
�سيا �سة الإبلاغ عن المخالفات.. 1
الإطار العام لحوكمة ال�سركة.. 2
 �سيا�سة تعار �س الم�سالح.. 3
لئحة العمل التنظيمية.. 4
دليل �سيا�سات الموارد الب�سرية.. 5
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المعيار الشخصي 
للالتزام

المهني في جميع قراراته  ال�سلوك  بقواعد  التزاماً  اأن يظهر  يعمل ل�سالح معادن   يجب على من 
الأ�سئلة  فاإن  ما؛  حالة  اأو  �سلوك  ب�ساأن  �سكوكٌ  الموظف  �ساورت  واإذا  ال�سركة.  عن  نيابة  واأعماله 

التاليةِ قد تر�سده اإلى قرار �سائب:

í هل هو قانوني؟ 
í هل تتوافق مع سياسات معادن؟ 

í هل تعكس قيم معادن؟ 

í هل تحمي مصالح معادن؟ 

í ماذا لو نشرت إحدى وسائل الإعلام خبراً عن هذه الحالة؟ 

í  الشركة مع  المتعاملين  انطباع  على  سلباً  تؤثر  أن  الحالة  لهذه  يمكن  هل   

)العملاء، المساهمين، الموردين...(؟

í  العائلة أو  العمل  زملاء  انطباع  على  سلباً  تؤثر  أن  الحالة  لهذه  يمكن  هل   

حولك؟ 

í هل هذا هو الشيء الصحيح الذي ينبغي عمله؟ 

اإذا كان لديك �سكٌ، اأو عدم يقيٍن، في الحالت غير المن�سو�س عليها، فيتعيُن على ال�سخ�س اأن يت�سل بفريق اللتزام لتقديم 

الم�سورة اللازمة.

مسئولية معادن الاجتماعية

1

المعيار ال�سخ�سي

• المعيار الشخصي للالتزام	
• الابلاغ عن المخالفات	
• الإفصاح السنوي عن 	

السلوك المهني
• مخالفة قواعد السلوك 	

المهني
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الإبلاغ عن المخالفات

السؤال. لقد تقدمت بشكوى ضد مديري من خلال  خط النزاهة. وبالتالي أنا قلق من أنه سيكون غاضبا من ذلك وأن هذا سيؤثر على 
عملي. ماذا يمكنني أن أفعل؟

السؤال. قمت بتقديم بلاغ من خلال خط النزاهة الشهر الماضي ولم يحدث شيء، أشعر بخيبة أمل جراء ذلك. لماذا يجب علي أن اهتم 
بالإبلاغ عن أي مخالفات اخرى في المستقبل؟

ت�سجع معادن كل من يعمل ل�سالحها على الإبلاغ عن اأي مخاوف متعلقة ب�سلوكيات غير اأخلاقية 
عن  “الإبلاغ  �سيا�سة  تبنيها  خلال  من  م�سبوهة  اأن�سطة  اأي  اأو  للقوانين  مخالفة  �سلوكيات  اأو 
المخالفات”، عبر قنوات التوا�سل المتاحة مع م�سوؤولي اللتزام بال�سركة، وذلك من خلال التوا�سل 
المبا�سر مع م�سوؤولي اللتزام بال�سركة، اأو عبر �سفحة اللتزام على موقع ال�سركة اللكتروني، اأو 

عبر البريد اللكتروني، اأو بوا�سطة الهاتف، اأو الفاك�س المخ�س�سين لتلقي البلاغات.
التحقيقات  لإجراء  ال�سركة  تر�سد  �سحيحة  بمعلومات  بالإداء  ال�سركة  مع  التعاون  المبلغ  وعلى   
والتحريات بخ�سو�س المخالفات اأو المخاوف المتعلقة بالإخلال بقواعد ال�سلوك المهني، ومراعاة 
ا�ست�سحاب ح�سن النية في اإثارة جميع ال�سكوك المتعلقة بعدم اللتزام، وعدم توجيه التهام بلا 

تثبت.
التزامها  من  الخاطئة  ال�سلوكيات  اأو  القانونية  المخالفات  عن  بالإبلاغ  معادن  ت�سجيع  وياأتي 
اأو  اأي تهاون في اللتزام  ال�سركة  بالنزاهة الملقى على عاتق من يعمل ل�سالحها، بحيث ل تقبل 
تعمد ال�سكوت عن المخالفات، وتُعَدُّ عدم الإبلاغ عن ذلك ت�سامناً مع المخالف؛ لأن اللتزام بذلك 

م�سوؤولية فردية على كل من يعمل ل�سالح معادن.
وتبذل معادن كل جهد معقول لحماية المعلومة المبلغ عنها، وتوفير ال�سرية التامة والحماية المعقولة 

لأي �سخ�س يبلغ بح�سن نية عن وجود مخالفة قانونية اأو اأخلاقية �سد اأي �سرر ينتج عن اإبلاغ

مسئولية معادن الاجتماعية

احرص على

تجنب

ü  ًاأبلغ عن المخاوف من عدم اللتزام بقواعد ال�سلوك المهني اأو مخالفة القوانين م�ست�سحبا 
ح�سن النية.

ü  تعاون مع فريق اللتزام بالإدلء بما لديك في الوقائع التي يبحثون عن اإفادات وبيانات 
للتحقق من ال�سكوى.

 تجنب ال�سكاوى الكيدية والبلاغات الكاذبة. ✕
 ل تت�سرف بناء على المخاوف دون اإطلاع الإدارة المعنية باأخذ الإجراءات اللازمة للتاأكد  ✕

من حقيقة المو�سوع.
 ل تنقل المخاوف اإلى جهات ل يقع عليها عبء المحافظة على الخبر، ول تكن قناة لل�سائعات. ✕

الاإجابة. اأولا، تذكر اأن ال�شركة تبذل ق�شارى جهدنا للحفاظ على �شرية ال�شك�ى المقدمة عبر خط النزاهة. وعندما تتلقى ال�شركة تبليغاً فاإننا ن�ؤكد على جميع المعنيين في التحقيق 
اأننا لن تت�شامح مع الانتقام، واإذا �شككت في اأي وقت بخ�ش��ص الانتقام، قم بالاإبلاغ عن ذلك عبر خط النزاهة.

الاجابة. اأي بلاغ يقدم يخ�شع لاإجراءات تدقيق وتحليل داخلية للتاأكد من �شحة البلاغ. كما اأن بع�ص الحالات قد ت�شتغرق وقتاً اأط�ل للتحقيق. ونظراً للخ�ش��شية فاأنه لا يمكن 
الاف�شاح عن النتائج، واإذا كنت تعتقد اأن هذه الم�شاألة لم تعالج ب�شكل منا�شب، فهنا لا مانع من الات�شال مرة اأخرى بخط النزاهة للاطمئنان.

• المعيار الشخصي للالتزام	
• الابلاغ عن المخالفات	
• الإفصاح السنوي عن 	

السلوك المهني
• مخالفة قواعد السلوك 	

المهني
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يتعين على جميع موظفي معادن تقديم اإقرار �سنوي يو�سح مدى التزامهم بقواعد ال�سلوك المهني، 
بجانب الإقرار المو�سح في �سيا�سة تعار�س الم�سالح.

الاإف�شاح ال�شنوي عن ال�شلوك المهني :
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 �شركة التعدين العربية ال�شعودية )معادن( المملكة العربية ال�شعودية
مخرج 6 - طريق اأبي بكر ال�شديق، حي الم�شيف

ال�شندوق البريدي )68861( الريا�س ، الرمز البريدي  )11537(
البريد الالكتروني:

Compliance@maaden.com.sa 
هاتف: 00966114567345 
فاك�س: 00966114566780

الاإبلاغ عن مخالفة عن طريق الموقع الالكتروني لل�شركة :
www.maaden.com.sa/ar/investor/wblowing 

التوا�سل مع فريق اللتزام

مخالفة قواعد ال�شلوك المهني

العاملين  بالأ�سخا�س  ال�سركة  التي تربط  الوثائق  تُعد جزءاً ل يتجزاأ من  القواعد  اإنِّ هذه  حيث 
ل�سالحها، فاإن مخالفةَ اأحكامها واللتزامات الواردة بها تعر�س المخالف للجزاءات الواردة في 

الأنظمة والوثائق ذات ال�سلة.

في حال اأخفق من يعمل ل�سالح معادن في اللتزام باأحكام هذه القواعد؛ فاإنه يتحمل منفرداً اآثار 
تلك المخالفة بما في ذلك اأي عقوبة تفر�س من الجهات الرقابية، وتعوي�س ال�سركة عن ال�سرر 
الذي اأ�سابها. ويحق لل�سركة اأن تقوم باإجراءات تاأديبية على الموظف المخالف وفقاً لأنظمة العمل 

بال�سركة، ولها الحقُّ في اتخاذ الإجراءات الم�سححة لهذه المخالفة.
في حال تخلف من يعمل ل�سالح معادن في الإف�ساح عن التزامه ال�سنوي بقواعد ال�سلوك المهني 
ويحال  ال�سركة،  اأعمال  من  عملٍ  اأيّْ  مبا�سرة  عن  نب  يُجَّ فاإنه  المعتمدة،  ال�سركة  لنماذج  وفقاً 

للتحقيق اإذا اأ�سرَّ على عدم الإف�ساح.
تو�سح لئحة المخالفات والجزاءات بال�سركة الإجراءات التاأديبية لمخالفة قواعد ال�سلوك المهني.

للا�شتزادة، يُرجى الرجوع اإلى:
لئحة العمل التنظيمية.. 1
�سيا�سة تعار�س الم�سالح.. 2
دليل �سيا�سات الموارد الب�سرية.. 3



قواعد السلوك المهني



قواعد السلوك المهني
للحصول على أحدث نسخة من هذه القواعد، يُرجى الرجوع الى موقع الشبكة الداخلية للشركة.




