
 والأخلاق  السلوكمدونة 
 

 مقدمة 

 نفس في العمل في مھدھج قصـارى بذل على الموظفین لتشـجیع وآمنة إیجابیة عمل بیئة تقدیم  على الشـركة تحرص

 .نیةھوالم النزاھة عن تنم صورة وإعطاء والثقافیة، والأخلاقیة الإسلامیة بالقیم الموظفین التزام تتوقع الشركة الوقت

ــركة تزاول ــدق أعمالھا الش ــالح احترام مع ونزاھة، بص ــركة موظفي جمیع ویتحمل والموظفین؛ العملاء مص  الش

 .والموظفین والعملاء الشركة من كل والتزامات حقوق تلبیة ضمان مسؤولة

ي  جمیع ع� ��ي  ما ینطبق 
كة موظ�ف  .ال�ش

 السلوك قواعد )1

 :یلي ما حسب  للموظفین الشركة سلوك قواعد  تعمیم یتم

    .مھل قدوة  یكون أن ھعلی یجب كما م،ھومناقشت نيھالم السلوك بقواعد الإلتزام إلى ھموظفی  ھتوجی القطاع رئیس  على •

 

 الموظف  حقوق )2
   .المضایقات من خالیة وصحیة، آمنة عمل بیئة •

   .والإشراف المناسبة یةھالتوجی المبادئ •

   .مھامھم لأداء اللازمة الأدوات •

 في  ممكنة أخرى بوظائف والالتحاق اھوتطویر مھامھم أداء على مھقدرت بتحســین صــلة ھل ما بكل الموظفین وتطویر تدریب •

 .الشركة

   .وشفافة عادلة بطریقة منظم الأداء لإدارة نظام خلال من الموظفین لأداء دوري تقییم •

 .للشركة الأجور سیاسة مع یتفق وبما الموظف دور إلى المسندة والمسؤولیات امھالم مع تتناسب التي والتعویضات الأجور •

   .الشخصیة المعلومات سریة حفظ •

 

 الموظف  واجبات )3
 تنفیذ أجل من م،ھمدرائ توقعات یرضــي وبما مھقدرات من أوتوا ما بكل مھاراتھوم مھلمعارف الموظفین تطبیق یجب عام، كمبدأ •

 .للشركة الفائدة ولتحقیق الآخرین، الموظفین مع فعالة عمل علاقات على وللحفاظ العمل، متطلبات

 :التالیة المتطلبات  لتحقیق ممكن دھج كل بذل  الموظفین على ینبغي الخصوص، ھوج  على

   .اھورسالت الشركة قیم دعم •

   .نیةھبم الخدمة من مستوى أعلى توفیر •

   .الشركة لدى العمل وفعالیة كفاءة لتحسین الحثیث السعي •



   .الأسباب من سبب لأي الخدمة، فترة وبعد أثناء الشركة شؤون خصوصیة على الحفاظ •

   .والمعلومات البیانات وأمن ،الشركة ممتلكات أمن ضمان •

   .سواء حد على والعملاء الأعمال وشركاء المؤسسة في شخص لأي الواجب الاحترام •

 التواصـل  شـبكات على مھسـلوك ذلك في بما الموظفین من مھوغیر الأخرى الأطراف مع التعاملات كل في بمسـؤولیة التصـرف •

 .الاجتماعیة

   .للموردین التجاریة الأعمال في مھلدی تكون قد شخصیة مصالح أیة عن الإفصاح •

   .للعملاء التجاریة الأعمال في شخصیة مصالح أیة عن الإفصاح •

  ومتطلبات لوائح مع تتعارض لم طالما ھومتطلبات بقواعده الالتزام الموظف على یجب بمقره، آخر طرف مع التعامل عند •

 .لشركةا

   .الشركة بأعمال یتعلق فیما مھبمعرفت حصل أو مھل یحدث أخلاقي غیر جھن أي عن الإبلاغ •

   .الخدمة في والتفاني نیةھالم •

   ."الموظف على تعرف" إجراء خلال من الإضافیة الدخل مصادر عن الإفصاح •

 

ام )4 ي  الإح�ت
 العمل  �ف

 الإسـلامیة والقیم المحلیة العادات احترام وجوب مع العمل، ومكان بیئة في والأخلاقیة نیةھالم على الحفاظ الشـركة سـیاسـة ان •

 .العمل بیئة في السلوك لذلك مكان وجود عدم مع المضایقة أو التمییز أو الإحترام عدم على ینطوي سلوك بأي السماح وعدم

 مھعمل امھبم للقیام الفرصـة الآخرین إعطاء وضـمان الشـخصـي السـلوك من مقبولة معاییر على الحفاظ مسـؤولیة فرد كل یتحمل •

 .التمییز من وخالي نيھم جو في

ــایقة، أو تمییز حدوث على تنطوي حالة وجود حالة في • ــرر للفرد ینبغي مض ــر مدیره انتباه لفت الفور على المتض  أو المباش

  بجمیع الخاصـة والامتیازات الحقوق تحترم نیة،ھوم سـریة بطریقة المسـألة ذهھ مع سـتتعامل اھأن الشـركة وتؤكد .البشـریة لمواردا

 .المعنیة الأطراف

 أو الجنس أو الأصـل أو اللون أو العرق مثل العوامل عن النظر بغض عادلة معاملة الأشـخاص جمیع الموظفین یعامل ان یجب •

 .الجسدیة الإعاقة أو السیاسي ھالتوج أو الاعتقاد أو الدین أو السن أو الاجتماعیة الحالة

 

 والبیئة والسلامة الصحة )5
 والإبلاغ المناسـبة الإجراءات اتخاذ الموظفین جمیع من ونتوقع .اً  بیئی وسـلیمة مسـتدامة بطریقة اھأعمال بإدارة الشـركة تلتزم •

 .خطرة حالة أیة عن فورا

 .الخطرة الأنشطة لجمیع والسلامة العمل تعلیمات كذلك ھلدی وتتوافر المناسبة، الشخصیة الوقایة معدات بصرف الشركة تلتزم •

 ھشـكل كان اي التدخین ممارسـة تشـجیع عدم ویجب مضـر السـلبي التدخین ان .ھمبانی داخل "التدخین ممنوع سـیاسـة" الشـركة جھتنت •

 .صلة ذات تدخین / تبغ منتجات وأي التبغ استنشاق الإلكترونیة، السجائر یشمل بما

 

 المخدرات  تعا�ي  )6
ً  منعا یمنع •  .الشركة أعمال ممارسة أثناء أو الشركة مباني داخل محظورة مادة أیة بیع أو توزیع أو استخدام أو حیازة باتا

 .للموظف المادة تعاطي تحلیل بإجراء المطالبة للشركة یحق بالمخالفة، اشتباه وجود حالة في •



 

 الملبس قواعد )7
 لقواعد مطابقا یكون أن ویجب رسـمیا اللباس یكون أن ویجب .نیةھالم العمل بیئة والملابس الشـخصـي رھالمظ یعكس أن یجب •

 .الرأس لباس یشمل بما الكامل باللباس الالتزام یجب حیث المحلیة للعادات وفقا الحشمة

 .الرسمي والحذاء العنق ربطة لبس یجب بدلة، لبس حال في •

 السیدات  رھومظ  ندامھ

 .الجسم عن یشف ولا یصف ولا یفصل ولا للجسم ساتراً  اللباس یكون أن •

ً  الحجاب یكون أن یجب •  .الزخرفة وقلیل متناسقا

 .لائق وغیر ملفت بشكل الحجاب تحت الشعر برفع یسمح لا •

 .العمل لجو المناسب الرسمي رھبالمظ الإلتزام •

 .الجینز التنورة أو الجینز البنطلون ارتداء عدم •

 .ومتناسقة ادئةھ الألوان تكون أن یجب •

ً  معتدلاً  الماكیاج یكون أن مراعاة •  ).الفاتحة الألوان( العمل لجو ومناسبا

 

 النظافة  )8
 ایةھن في نظیفة المكاتب على بالمحافظة خاصـة وبصـفة الشـخصـیة النظافة على بالمحافظة عامة بصـفة الشـركة موظفو یلتزم •

 .للجمیع ملائمة عمل بیئة وخلق السریة، المعلومات لحمایة الیوم

 

ي  التواصل )9
 اللف�ف

 یكون أن یجب للغایة، امھ جانب وھ البعض مھبعضــ ومع الخارجیة اتھوالج والعملاء الموظفین جمیع بین اللفظي التواصــل •

 .الأوقات جمیع في ولطیفا ذباھم

 

 الإجتما�ي  التواصل وسائل )10
ائل توفر •  مجالات كافة تشـمل يھف المعرفة في وللراغبین والخبرات بھالموا لأصـحاب مشـجعة فرص الاجتماعي التواصـل وسـ

 .الیومیة نیةھالم حیاتنا من یتجزأ لا جزءا الوسائل تلك أصبحت لذلك المجتمع، شرائح معظم اھویستخدم الحیاة

 القواعد حسـب للشـركة جیدة ةھواج لتمثیل مسـؤول نحو على الاجتماعي التواصـل وسـائل اسـتخدام یتم أن جدا مھالم من
 :التالیة

ابات على سـواء المتابعین مع التفاعل للموظف یجوز •  ھبأن بدایة مھل یوضـح أن على آخر شـخصـي حسـاب أي أو "الشـركة" حسـ

ً   مھدعوت ھیمكن كما .مھاســتفســار حال في للمتابعین كإفادة اھیقدم التي الأكیدة المعلومة ھولدی ،"الشــركة" في موظف  شــخصــیا

 الخدمة وتقدیم  العمیل رضـا وكسـب ودي بشـكل اھلمعالجت وذلك شـكوى وجود حال في المعنیة الإدارة أو الفرع الى للحضـور

 .أفضل بشكل

 حال في للإحراج الموظف اھلدی یعمل التي ةھالج تعریض یعتبر ولا الدســـتور، اھعلی نص كما للجمیع مكفولة الرأي حریة •

 بعین مھالم الامر ذاھ اخذ الموظف على لذلك الرأي، حریة عن تعبیراً  أخرى اتھج أو منافسة اتھلج الإساءة



 .الوسائل ذهھ استخدام عند الاعتبار •

ً  والاســـتفادة والمتابعین، العملاء مع بالتفاعل ھرغبت حال في الموظف على •  أن  ھعمل دافھأ لتحقیق الوســـائل ذهھ من إیجابا

 .المتمیز النموذج مھل لیقدم "الشركة" ویةھ مع یتنافى لا بما الاجتماعي التواصل وسائل في الشخصي ھملف ةھواج صورة یراعي

ً  بالتفاعل الموظف قیام ان •  عدم ھوعلی  التفاعل، ذاھ عن تنشـأ قد مادیة أو قانونیة التزامات أي ھیحمل والثالثة الأولى للفقرتین وفقا

ار أو المعلومة إبداء تفسـ ركة في الصـلاحیات تفویض مصـفوفة مع تتفق اھوأن اھصـحت من التأكد حال في إلا الاسـ  ننوه كما .الشـ

 .الشخصیة نظره ةھوج من الاستفسار أو المعلومة تلك أن مھمع المتفاعل إخطار الموظف على یتعین ھأن إلى

 كانت  سـواء مھملاحظات لإبداء عام بشـكل للمتابعین اھتوفیر تم مسـاحة يھ الاجتماعي التواصـل وسـائل على "الشـركة" صـفحات •

ً  أكثر یكون أن الموظف على یتعین ھوعلی .ایجابیة او ســلبیة  والرد مھآرائ  بتقبل یتعلق فیما المتابعین مع ھتفاعل خلال حرصــا

 .مھرضا كسب إلى دفھت إیجابیة بصورة اھعلی

 الاجراءات  اتباع ھبإمكان وإنما ،ھوظیفت في تتعلق لمشـكلة الموظف لمناقشـة المناسـب المكان لیسـت الإجتماعیة التواصـل وسـائل •

 .ھنقاط لإیصال الشركة داخل السلیمة الإداریة

 

 �ةال�  )11
  ویسـتمر .الأخرى السـریة والمعلومات العملاء معلومات بالشـركة، یتعلق فیما القصـوى السـریة على الموظفون یحافظ أن یجب •

 على  بالمحافظة الالتزام عدم حال في المعتمدة والجزاءات المخالفات لائحة تطبیق یتم .الخدمة اءھانت بعد حتى المبدأ ذاھب العمل

 .المعلومات سریة

 

 المصالح  تضارب )12
 .بفاعلیة مھوظائف بأداء مھالتزام مع تتعارض قد مالیة ومصالح شخصیة أنشطة أیة تجنب اھموظفی من الشركة تتوقع •

  .التنفیذي الرئیس من مسبق خطي إذن أخذ دون من وظیفة أو خارجي عمل بأي القیام للموظفین یسمح لا •

 دور ھل یكون لا أن شـریطة للشـركة منافسـة یمثل لا خارجي تجاري نشـاط في بالاسـتثمار بالقیام للموظفرالسـماح للشـركة یجوز •

 .العمل إدارة في تنفیذي

 .الشركة وخدمات منتجات مع الوظیفة أو الخارجى العمل طبیعة تعارض عدم یجب •

 .العمل ساعات خلال الخاصة ھبأعمال القیام وعدم الخارجي للعمل الخاص الراتب حساب استعمال عدم الموظف على یجب •

 التي والعقود الأعمال في شـخصـیة مصـلحة أي عن البشـریة الموارد نظام خلال من البشـریة الموارد إبلاغ الموظفین على یتعین •

 .الشركة لحساب تتم

 .الشركة نشاطات في تدخل التي والصفقات العقود في ھتعامل خلال من میزة أیة على المصالح أصحاب حصول عدم •

 كل عن العامة العلاقات وإدارة البشـریة للموارد الإفصـاح خارجیة شـركات في ملكیة مھعند /یمتلكون الذین الموظفین على یجب •

 أي أو یوتوب، :الإلكترونیة أو الجرائد التلفزیون، : تقلیدیة(   الإعلام وسـائل من أي على ھنفسـ تقدیم ل الموظف اھفی یخطط حالة

 في للشـركة إشـارة أي دون من للشـركة ملاك مھبصـفت المحتوى تقدیم الموظفین على یجب .(الإجتماعي التواصـل وسـائل من

 .المجمل

 عن الإمتناع )فوق فما إدارة مدیر العامة، العلاقات(  الإعلامیة القنوات من أي في الشـركة یمثلون الذین الموظفین على یجب •

 .خارجیة شركات ل ملاك ك مھبصفت الإعلامیة القنوات من أي في مھأنفس تقدیم

 



 الرشاوى )13
 الذین الموظفین على یجب .مالیة مزایا أو أعمال على للحصــول رشــاوى یتلقى أو یتوســط أو یعطي أن للموظف یجوز لا •

 .اً  فور المباشر المدیر إبلاغ النوع ذاھ من لمطالب یتعرضون

 

 الإعلام�ة العلاقات )14
 .العامة العلاقات إدارة خلال ومن نیةھوم ذبةھم بطریقة الإعلام وسائل مع الاتصالات جمیع تنفیذ یتم •

 .العامة العلاقات إدارة إلى فورا تحال أن یجب الشركة، أنشطة بشأن الإعلام وسائل من استفسارات أیة وجود حال في •

 

كة  ممتل�ات )15  ال�ش
 .الأموال إلى بالإضافة والمنقولة الثابتة الشركة ممتلكات لحمایة المناسبة الخطوات الموظفون یتخذ أن یجب •

 

 الأموال جمع )16
 من غرض لأي توقیعات جمع أو منشـورات توزیع أو إعلانات لصـق أو اھجمع في المسـاعدة أو المال جمع الموظف على یحظر •

 .التنفیذي الرئیس بموافقة إلا بالعمل المتعلفة لأغراضا

 

ي  التواصل )17
وين  اتف هوال الإل��ت

 البرید برسـائل ویسـمح .فقط للشـركة الرسـمیة الأعمال لغرض ھل المتاحة الإلكترونیة الاتصـال وسـائل یسـتخدم أن للموظف یجوز •

 تكنولوجیا نظام تعرض لم طالما أو العادیة العمل دورة مع تتداخل لا اھأن طالما والمعقولة المحدودة الخاصـــة الإلكتروني

 .المماثلة دیداتھوالت الفیروسات لخطر المعلومات

  .للموافقة القطاع رئیس إلى الدولي الإتصال خاصیة على الحصول طلب تقدیم یتم .واتفھال على جھالن نفس ینطبق •

 .البشریة الموارد معلومات نظام على الدولي الاتصال طلب خاصیة خلال من الإستعمال في بالتحكم البشریة الموارد تقوم •

 .بالعمل خاصة امھم لتنفیذ اھیحتاجون الذین للموظفین الخاصیة توفیر یتم •

 

 التصح�ح�ة  الإجراءات )18
ــات كتھانت إذا • ــیاس ــركة تقوم أعلاه، المذكورة الس ــیل والواردة اللازمة الإجراءات بإتخاذ الش ــة في بالتفص ــیاس  التأدیبیة الس

 .والتظلمات


