
 2019/10/29 2والأخلاقیات الإصدار مدونة قواعد السلوك المھني  { 00185498-1}

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 مدونة قواعد السلوك المھني 
 والأخلاقیات 

 
 

 2019أكتوبر  29
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 2019/10/29 2مدونة قواعد السلوك المھني والأخلاقیات الإصدار  { 00185498-1}
 
 i 

 جدول المحتویات 

 1 .................................................................................................................................................... مقدمة  . 1

 1 ..................................................................................................................................... السياسة العامة  . 2

 1 ................................................................................................................................... تضارب المصالح  . 3

 3 ......................................................................................................................................... ة فرص ال��ك . 4

 3 ......................................................................... ا��ستخدام غير الم��ح به ��موال وأصول ال��كة  . 5

 3 ....................................................................................................................................... حفظ السج��ت  . 6

 4 ...................................................................................................... المساهمات وا��نشطة السياسية  . 7

 4 ......................................................................................................................... المدفوعات المحظورة  . 8

  2010، وقانون مكافحة الرشوة البريطاني لسنة  1977الممارسات ا��جنبية الفاسدة لسنة    قانون . 9
 4 .............................................................................................................. والقوانين ا��خرى ذات الصلة 

 5 ........................................................................................................................ ضوابط التجارة الدولية  . 10

 6 ...................................................................... ا��حتفاظ بالوك��ء والمقاولين من الباطن والوسطاء  . 11

 6 ................................................................................................................... المنافسة والتعامل النزيه  . 12

 6 .................................................................................................................................................... ال��ية  . 13

 7 ................................................................................................ حماية أصولنا وا��ستخدام السليم لها  . 14

 7 ......................................................................................................................... ا��عفاءات من المدونة  . 15

 7 .............................................................................. ا��ب��غ عن أي سلوك غير قانوني أو غير أخ��قي  . 16

 7 ................................................................................................... الحقوق ا��جتماعية وحقوق ا��نسان  . 17

 8 ........................................................................................................................... عدم التمييز والتحرش  . 18



 
 

 2019/10/29 2مدونة قواعد السلوك المھني والأخلاقیات الإصدار  { 00185498-1}
 
 ii 

 9 ................................................................................................................................... الصحة والس��مة  . 19

 9 ....................................................................................................................................................... البيئة  . 20

 10 ................................................................................................................................. إجراءات ا��متثال  . 21

 10 ................................................................................................................................................... ا��قرار  . 22

 11 .............................................................................................................................................. الملخص  . 23

 
 
  



 
 

 2019/10/29 2مدونة قواعد السلوك المھني والأخلاقیات الإصدار  { 00185498-1}
 
 iii 

 
 ورقة التعدیل 

 

 
 

 تاریخ السریان  جھة الاعتماد  التغییر وصف  رقم الصفحة المراجعة 

 إنشاء الوثیقة  ---- 0
الشؤون   إدارة 

 2011سبتمبر  28 القانونیة 

1 9 
نظام إدارة الأعمال لشركة جیھ أیھ إس، تحدیثات  

 الصیاغة القانونیة.  
الشؤون   إدارة 

 2019مایو  15 القانونیة 

 11و 10و 7 2
إنشاء أقسام جدیدة لعدم التمییز والتحرش الجنسي  

 ومراقبة التجارة الدولیة.  
الشؤون   إدارة 

 2019أكتوبر  29 القانونیة 



 2019/10/29 2والأخلاقیات الإصدار مدونة قواعد السلوك المھني  { 00185498-1}

 مقدمة .1
 

("في   ھذه  والأخلاقیات  المھني  السلوك  قواعد  وورلدواید"  المدونةمدونة  إس  أیھ  "جیھ  المصطلحات  تعني   ،("
و"خاصتنا" شركة جیھ أیھ إس وورلدواید إنك، وھي شركة قائمة في   "لنا المتكلمین " و"الشركة" و"نحن" وضمیر  

جورجیا، وجمیع الشركات الفرعیة والشركات التابعة لھا. وتحكم السیاسات والإجراءات المنصوص علیھا في ھذه  
اییر  المدونة السلوك المُتبع في كل جانب من جوانب أعمالنا. وفي حین أن ھذه المدونة توفر ملخصًا موجزًا لمع

السلوك التي تشكل أساس عملیاتنا التجاریة، إلا أنھ من غیر الممكن تغطیة جمیع المواقف التي تواجھ موظفینا في  
السلوك الیومي للعدید من أنشطتھم. ویجب أن نعتمد على الحكم التقدیري الفردي والمعاییر الأخلاقیة الشخصیة لكل 

 ة والنزاھة في ممارسة أعمالنا.منا من أجل الحفاظ على مستوى عالٍ من الأمان
 

أیھ إس وورلدواید وعلى جمیع   المدیرین والمسؤولین والموظفین في شركة جیھ  المدونة على جمیع  تنطبق ھذه 
مواقع الأعمال التابعة لھا في جمیع أنحاء العالم، بما في ذلك جمیع الأشخاص أو الكیانات التي تعمل كممثل أو وكیل 

ه المدونة. وسیخضع من ینتھكون معاییر ھذه المدونة لإجراءات تأدیبیة، بما في ذلك  لھا كما ھو موضح في ھذ
التحذیرات أو الإیقاف عن العمل أو إنھاء العمل أو التعاقد أو أي إجراءات أخرى قد تكون مناسبة في ظل الظروف.  

لمبادئ التوجیھیة الموضحة في وإذا كنت في موقف تعتقد أنھ قد ینتھك أو یؤدي إلى انتھاك ھذه المدونة، فاتبع ا 
 من ھذه المدونة.  21القسم 

 
 السیاسة العامة  .2

 
تقتضي سیاستنا مزاولة أعمالنا وفقاً للقوانین والقواعد واللوائح المعمول بھا، بأمانة ونزاھة، على نحوٍ یظُھر احترام  

ات. ونحن نطلب من موظفینا في جمیع  العادات الثقافیة والعرقیة المحلیة، مع الالتزام القوي بأعلى معاییر الأخلاقی
 الأوقات الالتزام بمعاییر عالیة من النزاھة والحكم الأخلاقي السلیم. 

 
 تضارب المصالح  .3

 
یحدث "تضارب المصالح" عندما تتعارض المصلحة الخاصة لشخصٍ بأي شكل من الأشكال مع مصالح شركة جیھ 

المالیة أو التجاریة أو العلاقات الأخرى التي قد تتعارض   أیھ إس وورلدواید. ویجب على كلٍ منكم تجنب العلاقات
مع مصالحنا أو قد تسبب تعارضًا مع أداء واجباتكم. ویجب التصرف بطریقة من شأنھا تفادي حتى ما یبدو في 

 الظاھر أنھ تضارب بین المصالح الشخصیة ومصالح الشركة.
 

تتخذ إجراءات أو یكون لدیك مصالح قد تجعل من   قد ینشأ موقف تضارب المصالح بعدة طرق. فقد ینشأ عندما
الصعب علیك أداء عملك نیابةً عن الشركة بموضوعیة وفعالیة. وقد ینشأ أیضًا عندما تتلقى أنت أو أفراد عائلتك  
منافع شخصیة غیر مشروعة نتیجةً لمنصبك في الشركة. وقد تؤدي القروض المقدمة إلیك أو إلى أفراد عائلتك أو  

لتزامات الخاصة بك أو بأفراد عائلتك إلى حدوث تضارب في المصالح. ولیس من الممكن مناقشة كل ضمانات الا
 ظرف قد یؤدي إلى تضارب في المصالح، ولكن نوُرد فیما یلي أمثلةً توضیحیة: 

 
امتلاك أو حیازة مصلحة مالیة في شركة لدیھا تعاملات تجاریة جوھریة معنا أو تشارك في أي مجال   •

 الأنشطة التي نزاولھا. مھم من 
 

العمل كمدیر أو مسؤول أو مستشار أو موظف في أي مؤسسة تجاریة لدینا معھا علاقة عمل تنافسیة   •
 أو مھمة، ما لم نطلب ذلك أو نوافق علیھ. 
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 قبول الھدایا أو المدفوعات أو الخدمات ذات القیمة الكبیرة ممن یسعون إلى التعامل معنا. •

 
 علم فیما یتعلق بشراء الممتلكات أو بیعھا.التنافس معنا عن  •

 
دون   • وورلدواید  إس  أیھ  جیھ  موظفي  أحد  علیھا  یسیطر  أو  یملكھا  مع شركة  تجاریة  بأعمال  القیام 

 الحصول على موافقة كتابیة محددة مسبقة من عضو الإدارة المحاید المناسب.  
 

ی • ألا تقبل أي شيء من الأطراف الخارجیة قد  التي  كقاعدة عامة، یجب  ؤثر على قرارات الأعمال 
قیمة من الأطراف   قبول أي شيء ذي  یحُظر علیك  الغایة،  لھذه  الشركة. وتحقیقًا  نیابة عن  تتخذھا 
الخارجیة، باستثناء ما ھو منصوص علیھ في ھذه المدونة. وعلى وجھ التحدید، لا یجوز لك قبول ما  

سعى إلى مزاولة، أعمال تجاریة مع یلي من، أو عرض ما یلي على، أي شخص معنيّ یزاول، أو ی
 شركة جیھ أیھ إس وورلدواید أو یكون منافسًا لھا: 

 
 المدفوعات النقدیة.  •

 
 الھدایا التي تتجاوز قیمتھا القیمة الرمزیة. •

 
 الترفیھ المفرط.  •

 
 الرحلات الترفیھیة. •

 
 استخدام المرافق (على سبیل المثال، الطائرات أو أماكن الإقامة).  •
 

القیمة یمكنك   فإن  ھذه،  والأخلاقیات  المھني  السلوك  قواعد  مدونة  ولأغراض  الرمزیة.  القیمة  ذات  الھدایا  قبول 
دولار أمریكي) أو أقل، أو ما یعادلھا بأي عملة أخرى، ما    200.00"الرمزیة" ھي ما تبلغ مائتي دولار أمریكي (

 ؤثر على قرارات عملك. لم تكن ھذه الھدیة (أو سلسلة الھدایا) تبدو كأنھا یحُتمل أن ت
 

یعُد تبادل وسائل الراحة الاجتماعیة (أي الغداء أو العشاء أو الترفیھ المرتبط بالعمل) بین موظفي الشركة والأطراف  
الخارجیة مقبولاً عندما یكون مرتبطًا على نحوٍ معقول بغرض تجاري واضح وضمن حدود الذوق السلیم وما ھو 

العادیة العمل  . ومع ذلك، فإن أي ترفیھ أو خدمة أو ھدیة تكون متكررة بشكل كبیر أو تحمل  مألوف في علاقة 
 تصورًا بالتأثیر أو الالتزام بالنسبة للمانح أو المتلقي تعُد غیر مناسبة. 

 
في حال اللبس، یجب الحصول على إذن المدیر المالي أو من ینوب عنھ. ویتحمل جمیع الموظفین العبء الصارم  

ع بشدّة على توخي الحذر والحصول على الموافقة  بشأن إظھار الامتث ال لما سبق في أي من أنشطتھم، وبالتالي یشُجَّ
دولار أمریكي قد یكون مفرطًا بموجب المعاییر الاقتصادیة في   200المسبقة. یلاُحظ أن الحد المذكور أعلاه البالغ  

ع بشدة أیضًا على الحصول على  بعض المناطق، وقد لا یكون كافیًا بشكل معقول في مناطق أخرى. ولذل  ك، یشُجَّ
 الموافقة المسبقة بشأن أي من ھذه النفقات لھذا السبب. 
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 فرص الشركة  .4
 

یحُظر علیك تحقیق مصلحة شخصیة من الفرص التي یتم اكتشافھا، من خلال استخدام ممتلكات الشركة أو معلوماتھا  
الإدارة. ولا یجوز لك استخدام ممتلكات الشركة أو معلوماتھا أو أو مكانتھا، دون الحصول على موافقة مجلس  

مكانتھا لتحقیق مكاسب شخصیة غیر مشروعة، ولا یجوز لك التنافس مع الشركة بشكل مباشر أو غیر مباشر.  
 وأنت مدین تجاه الشركة بواجب العمل على تعزیز مصالحھا المشروعة عندما تسنح لك الفرصة للقیام بذلك. 

 
 دام غیر المصرح بھ لأموال وأصول الشركة الاستخ .5

 
یحُظر تمامًا استخدام أموال أو أصول الشركة لأي غرض غیر قانوني أو غیر لائق. وتشمل الأمثلة على ذلك تقدیم  
مساھمات سیاسیة مؤسسیة غیر قانونیة إلى المرشحین أو الأحزاب أو المسؤولین الحكومیین في أي دولة، وتقدیم  

 مسؤولین حكومیین أو أفراد لحث العملاء على شراء سلعنا وخدماتنا. مدفوعات إلى أي 
 

السیاسة   یتم طلب استثناءات من ھذه  المبلغ والغرض. وقد  النظر عن  یحُظر إجراء أي مدفوعات تسھیل بغض 
  بموجب إجراءات الشركة المعمول بھا ولكن من غیر المحتمل منح الموافقة علیھا. راجع برنامج ودلیل الامتثال

 لقانون الممارسات الأجنبیة الفاسدة ومكافحة الفساد لدى الشركة. 
 
 حفظ السجلات  .6

 
یجب أن تعكس القوائم المالیة والدفاتر والسجلات التي تستند إلیھا جمیع معاملات الشركة بدقة. ویجب تسجیل جمیع 

تفُصح السجلات عن طبیعة الإیصالات والمصروفات الخاصة بأموال الشركة بشكل صحیح في الدفاتر، ویجب أن 
الداخلیین   المدققین  جانب  من  للمراجعة  والمعاملات  السجلات  جمیع  وتخضع  منھا.  والغرض  الشركة  معاملات 
والخارجیین. ویتُوقع التعاون الكامل مع المدققین ولا یجوز تحت أي ظرف من الظروف حجب أي معلومات ذات  

 صلة عنھم بشكل متعمد.
 

 یة على جمیع سجلات الشركة: تنطبق المتطلبات التال 
 

 لا یجوز إنشاء أي أموال أو أصول خاصة بنا لم یتم الإفصاح عنھا أو تسجیلھا لأي غرض. •
 

لا یجوز تسجیل أي إدخالات زائفة أو مصطنعة في دفاترنا وسجلاتنا لأي سبب من الأسباب، ولا   •
 یجوز لأي موظف المشاركة في أي ترتیب ینتج عنھ ھذا الفعل المحظور.

 
 یجب تنفیذ جمیع المعاملات وفقًا للتصریح العام أو المحدّد من الإدارة.  •

 
یجب تسجیل المعاملات بشكل صحیح للسماح بإعداد القوائم المالیة وفقاً للمبادئ المحاسبیة المقبولة   •

 عمومًا وللحفاظ على المساءلة عن الأصول. 
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ركة بنیة أو بناءً على فھم أن أي جزء من لا یجوز الموافقة على أو تقدیم أي مدفوعات نیابة عن الش •
 ھذه المدفوعات سیتم استخدامھ لأي غرض بخلاف ما ھو موضح في الوثائق الداعمة للمدفوعات.

 
غالباً ما تصبح سجلات واتصالات الأعمال عامة، ویجب علینا تجنب المبالغة أو الملاحظات المُھینة أو التخمین أو  

الملائمة للأشخاص والشركات على نحوٍ یمكن أن یسُاء فھمھ. وینطبق ذلك بالمثل على رسائل التوصیفات غیر  
البرید الإلكتروني والمذكرات الداخلیة والتقاریر الرسمیة. ویجب دائمًا الاحتفاظ بالسجلات أو تدمیرھا وفقًا لسیاسات  

 الاحتفاظ بالسجلات لدینا. 
 
 المساھمات والأنشطة السیاسیة .7

 
نشجعك على الحفاظ على اھتمامك بالمسائل السیاسیة في بلدك، لكننا ندرك أن المشاركة السیاسیة تعُد في المقام  نحن  

الأول مسألة متعلقة بالاختیار الفردي. ولذا، یجب أن تكون المشاركة في الأنشطة السیاسیة قائمة على أساس فردي،  
، عندما تتحدث عن قضایا عامة، یجب علیك توضیح أن  وفي وقتك الخاص، وعلى نفقتك الخاصة. علاوة على ذلك 

 التعلیقات أو التصریحات التي یتم الإدلاء بھا خاصة بك ولیست خاصة بالشركة. 
 

قد تؤدي مشاركتك في الأنشطة السیاسیة في بلدٍ لست مواطنًا فیھ إلى تعریض حقك المستمر في العیش والعمل في 
 ون ھذه المشاركة محظورة.ھذا البلد للخطر. وبناءً على ذلك، تك

 
ولن تتم المساھمة بأي من أموال الشركة أو أصولھا، بما في ذلك وقت عمل الموظف، أو إقراضھا أو إتاحتھا،  

 بشكل مباشر أو غیر مباشر، لأي حزب سیاسي أو لحملة خاصة بأي مرشح لمنصب سیاسي.
 

 المدفوعات المحظورة .8
 

وردین، وكذلك مع الحكومات في جمیع الولایات القضائیة التي نعمل فیھا، تقتضي سیاستنا التعامل مع العملاء والم
 بطریقة واضحة ومباشرة. 

 
بالإضافة إلى معاییر السلوك الأخرى المنصوص علیھا في ھذه المدونة، لا یجوز لك عرض أو تقدیم أي ھدیة أو  

الخفیة أو غیرھا من المدفوعات لأي   إكرامیة أو ترفیھ بشكل مباشر أو غیر مباشر على سبیل الرشوة أو العمولة
 مسؤول أو موظف حكومي للحصول أو الحفاظ على أعمال أو امتیازات خاصة. 

 
وبالمثل، لا یسُمح لك بتقدیم أي مدفوعات على سبیل الرشوة أو العمولة الخفیة أو غیرھا من المدفوعات، بما في 

لشركات أو المؤسسات الأخرى، بشكل مباشر أو غیر  ذلك العمولات أو رسوم الوساطة وما إلى ذلك، إلى موظفي ا
مباشر، بغرض الحصول على معاملة تفضیلیة في تأمین الأعمال أو الحصول بخلاف ذلك على امتیازات خاصة  

 من ھذه الشركات أو المؤسسات الأخرى. 
 

لسنة   .9 الفاسدة  الأجنبیة  الممارسات  لسنة  1977قانون  البریطاني  الرشوة  مكافحة  وقانون   ،2010  
 والقوانین الأخرى ذات الصلة 
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، بصیغتھ المعدلة، وقانون مكافحة الرشوة البریطاني لسنة  1977یحظر قانون الممارسات الأجنبیة الفاسدة لسنة  
والقوانین الأخرى المعمول بھا بشكل عام منح الأموال أو الأشیاء ذات القیمة إلى أي مسؤول حكومي أو   2010

أو حزب   البریطاني  مرشح سیاسي  الرشوة  (قانون  الحكومیین  الأشخاص غیر  إلى  وكذلك  أمریكي  سیاسي غیر 
 والقوانین الأخرى) بغرض الحصول على أعمال أو الاحتفاظ بھا.

 
 بموجب أحكام القوانین المعمول بھا:

 
یحُظر تقدیم الرشاوى إلى أي مسؤول أو حزب سیاسي أو مسؤول حزب سیاسي أو مرشح لمنصب   •

مریكي وإلى الأشخاص غیر الحكومیین للمساعدة في الحصول على الأعمال أو الاحتفاظ  سیاسي غیر أ
 بھا أو توجیھھا إلى أي شخص.

 
 یحُظر تقدیم وتلقي الرشاوى أو الھدایا المباُلغ فیھا إلى/من الأشخاص غیر الحكومیین.  •

 
معق • بقدر  كاملة ودقیقة على نحوٍ یعكس  بدفاتر وسجلات وحسابات  الاحتفاظ  التفصیل  یجب  ول من 

 المعاملات والتصرفات في الأصول بنزاھة.
 

)  1یجب الاحتفاظ بنظام للضوابط المحاسبیة الداخلیة بحیث یكون كافیًا لتقدیم تأكیدات معقولة تضمن ( •
المعاملات وفقًا لتصریحات الإدارة، و( المعاملات حسب الضرورة للسماح بإعداد  2تنفیذ  ) تسجیل 

یت بما  المالیة  و(القوائم  المقبولة عمومًا،  المحاسبیة  المبادئ  مع  إلى  3وافق  بالوصول  السماح  ) عدم 
) مقارنة المساءلة المسجّلة عن الأصول بالأصول الحالیة على  4الأصول إلا وفقًا لتصریح الإدارة، و( 

 فترات زمنیة معقولة.
 

 ھا.تقتضي سیاستنا الامتثال لجمیع الأحكام الساریة في جمیع القوانین المعمول ب
 

 ضوابط التجارة الدولیة  .10
 

تلتزم شركة جیھ أیھ إس وورلدواید، باعتبارھا شركة عالمیة تدعم سلاسل التورید لعملائھا في جمیع أنحاء العالم،  
والبرامج   السلع  وتصدیر  استیراد  تحكم  التي  بھا  المعمول  الدولیة  التجارة  مراقبة  ولوائح  قوانین  لجمیع  بالامتثال 

وتشمل ضوابط التجارة الدولیة جمیع القوانین واللوائح الجمركیة،  والبیانات الفنیة والخدمات عبر الحدود الوطنیة.  
القوانین   وجمیع  الأمریكیة،  الحكومة  تقرھا  لا  التي  الدولیة  المقاطعات  بعض  في  المشاركة  تحظر  التي  واللوائح 

جیھ شركة  وتحتفظ  الاقتصادیة.  والعقوبات  الصادرات  على  بالرقابة  المتعلقة  والدولیة  الوطنیة  إس    واللوائح  أیھ 
وورلدواید بالسیاسات والإجراءات اللازمة لدعم الامتثال لضوابط التجارة الدولیة، بما في ذلك التدابیر المصممة 
خاضعین   أشخاص  أو  محظورة  دول  إلى،  خدمات  تقدیم  أو  في،  العمل  من  وورلدواید  إس  أیھ  جیھ  شركة  لمنع 

 للعقوبات.  
 

ھا الامتثال لقوانین ولوائح مراقبة التجارة الدولیة في حركات النقل  تتوقع شركة جیھ أیھ إس وورلدواید من عملائ
التي یقومون بھا من خلال جیھ أیھ إس، ولكن قد تكون شركة جیھ أیھ إس وورلدواید مسؤولة عن دقة المعلومات 

م التحقیق مع التي تقدمھا إلى السلطات الحكومیة فیما یتعلق بواردات العملاء وصادراتھم، وفي ظروف معینة، قد یت 
جیھ أیھ إس أو حتى إخضاعھا للمساءلة فیما یتعلق بانتھاك العمیل لضوابط التجارة الدولیة. وبناءً على ذلك، یجب  
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 أن یظل جمیع موظفي جیھ أیھ إس وورلدواید یقظین بشأن القیود المفروضة على التجارة وأنشطة العملاء. 
 

یجب ألا تقدم جیھ أیھ إس وورلدواید الخدمات إذا كانت ھناك شكوك حول ما إذا كانت ھذه الخدمات تنطوي على 
التجارة الدولیة تشھد تغیّرًا   المعمول بھا. ونظرًا لأن ضوابط  الدولیة  العمیل في الامتثال لضوابط التجارة  إخفاق 

ین المشاركین في استیراد وتصدیر السلع أو البرامج أو  مستمرًا، فیجب على جمیع المدیرین والمسؤولین والموظف
البیانات الفنیة أو الخدمات نیابة عن شركة جیھ أیھ إس وورلدواید أو عملائھا التشاور مع إدارة الشؤون القانونیة  

قوبات  لشركة جیھ أیھ إس وورلدواید للحصول على المشورة بشأن القوانین المعمول بھا فیما یتعلق بالمقاطعات والع
 الاقتصادیة ولوائح التصدیر والاستیراد.  

 
 الاحتفاظ بالوكلاء والمقاولین من الباطن والوسطاء .11

 
یتُوقع أن یمتثل وكلاء الشركة ومقاولوھا من الباطن ووسطائھا ومستشاروھا وممثلوھا للأحكام المعمول بھا في ھذه 

لمساعدة في الاستحواذ على الأعمال أو تطویرھا أو المدونة. ولا یجوز لك تعیین أو الاحتفاظ بأي شخص أو كیان ل
الاحتفاظ بھا حتى تتلقى الشركة التفاصیل الكاملة بشأن خلفیة وسمعة الفرد أو الكیان الذي سیتم تعیینھ أو الاحتفاظ  

موافقة  بھ. بالإضافة إلى ذلك، لا یجوز لك تعیین أو الاحتفاظ بأي شخص أو كیان إلا وفقًا لاتفاقیةٍ مكتوبة تمت ال
علیھا مسبقًا من جانب رئیس الشركة العاملة ذات الصلة ومكتب المستشار العام أو من ینوب عنھ. ویجب وضع  
سیاسات قبول واعتماد الوكلاء والمقاولین من الباطن والوسطاء والمستشارین والممثلین وتنفیذھا من جانب مكتب  

 المستشار العام ومدیر الامتثال.
 

 النزیھ المنافسة والتعامل   .12
 

نحن نسعى جاھدین إلى التفوق على منافسینا بنزاھة وأمانة. ونسعى للحصول على مزایا تنافسیة من خلال الأداء  
الفائق، ولیس من خلال ممارسات الأعمال غیر الأخلاقیة أو غیر القانونیة. وتحُظر سرقة المعلومات مسجلة الملكیة،  

السابقین أو  أو حیازة معلومات الأسرار التجاریة   المالك، أو حث الموظفین  التي تم الحصول علیھا دون موافقة 
الحالیین في شركات أخرى على الإفصاح عن ھذه المعلومات. ویجب أن یسعى كل منكم إلى احترام حقوق عملائنا 

شخص من  وموردینا ومنافسینا وموظفینا والتعامل معھم بنزاھة. ویجب عدم ممارسة الاستغلال غیر النزیھ لأي  
خلال التلاعب أو الإخفاء أو إساءة استخدام المعلومات السریة أو تحریف الحقائق الجوھریة أو أي ممارسة أخرى  

 متعمدة للتعامل غیر النزیھ. 
 

 السریة  .13
 

یجب علیك الحفاظ على سریة المعلومات السریة التي عُھد بھا إلیك من طرفنا أو من طرف عملائنا أو غیرھم ممن  
علاقة سریة، إلا إذا كان الإفصاح مصرحًا بھ من جانب مجلس الإدارة أو مطلوبًا بموجب القوانین أو    تربطنا بھم 

اللوائح. وتشمل المعلومات السریة جمیع المعلومات غیر العامة التي قد تكون مفیدة للمنافسین، أو قد تضر بنا أو  
بھا إلینا الموردون والعملاء. ویستمر الالتزام بالحفاظ  بعملائنا، لو تم الإفصاح عنھا. كما تشمل المعلومات التي عھد  

 على المعلومات السریة حتى بعد انتھاء العمل.
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 حمایة أصولنا والاستخدام السلیم لھا  .14
 

یجب علیك السعي لحمایة أصولنا وضمان استخدامھا بكفاءة. فللسرقة والإھمال والھدر تأثیرٌ مباشر على ربحیتنا.  
لفور عن أي حادث احتیال أو سرقة مشتبھ بھ للتحقیق فیھ. ویجب عدم استخدام معدات الشركة ویجب الإبلاغ على ا

 في أعمال غیر خاصة بالشركة؛ إلا أنھ قد یسُمح بالاستخدام الشخصي العارض. 
 

یشمل التزام الموظفین بحمایة أصولنا المعلومات مسجلة الملكیة الخاصة بنا. وتتضمن المعلومات مسجلة الملكیة  
الملكیة الفكریة وكذلك خطط الأعمال والتسویق والخدمات وأفكار الھندسة والتصنیع والتصمیمات وقواعد البیانات  
مفیدة   تكون  قد  مماثلة  معلومات  وأي  منشورة  غیر  مالیة  تقاریر  أو  بیانات  وأي  الرواتب  ومعلومات  والسجلات 

ھذه المعلومات إلى انتھاك سیاسة الشركة وقد یكون للمنافسین. وقد یؤدي الاستخدام أو التوزیع غیر المصرح بھ ل
 غیر قانوني ویؤدي إلى التعرض لعقوبات مدنیة أو جنائیة. 

 
 الإعفاءات من المدونة  .15

 
لا یجوز إجراء أي إعفاء من المدونة للمسؤولین التنفیذیین والمدیرین إلا من جانب مجلس الإدارة أو إحدى لجانھ  

 المستشار العام وسیتم الإفصاح عن ذلك على الفور وفقًا لما یقتضیھ القانون.بعد التشاور مع 
 

 الإبلاغ عن أي سلوك غیر قانوني أو غیر أخلاقي  .16
 

نشجعك على التحدث إلى المشرفین أو المدیرین أو غیرھم من الموظفین المناسبین بشأن السلوك غیر القانوني أو  
وعندما   تمت ملاحظتھ  الذي  الأخلاقي  وتقتضي  غیر  معین.  موقف  في  للعمل  مسار  أفضل  بشأن  الشك  یساورك 

سیاستنا حظر الانتقام منك بسبب قیامك بالإبلاغ بحسن نیة عن سوء سلوكٍ ارتكبھ الآخرین. ویتُوقع منك التعاون 
 في التحقیقات الداخلیة المتعلقة بسوء السلوك. 

 
 الحقوق الاجتماعیة وحقوق الإنسان  .17

 
جیھ أیھ إس وورلدواید ومقاولوھا من الباطن وموردوھا ومقاولوھا المستقلون ووكلاؤھا (یشُار یمُثل موظفو شركة 

") جزءًا مھمًا من نجاحنا وثقافتنا. ونتوقع من موظفینا القیام بجمیع الأعمال بنفس  الموظفینإلیھم مجتمعین باسم "
 ھذه المدونة.  على النحو المذكور في  17الالتزام بالمسائل الموضحة في ھذا القسم 

 
 ستعمل شركة جیھ أیھ إس وورلدواید وموظفیھا على:

 

عدم استخدام العمالة القسریة، وھي أي عمل أو خدمة یؤدیھا العامل بشكل غیر طوعي، تحت   •
 التھدید بالعقوبة. 

 ضمان أن تكون شروط التوظیف العامة طوعیة. •

 عدم الاحتفاظ بجوازات سفر العمال المھاجرین. •
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 عدم دفع رسوم إلى وكالات العمالة المؤقتة بخلاف الوكالات ذات السمعة الطیبة.   •

أي   • أو  بھا  المعمول  القوانین  في  علیھا  المنصوص  السن  متطلبات  من  الأدنى  للحد  الامتثال 
 متطلبات عمریة أكثر صرامةً یفرضھا عقد محدد. 

تتجاوز • أو  تلبي  التي  والمزایا  بالأجور  لدیھا  العاملین  قانونًا   تعویض  المطلوب  الأدنى  الحد 
 والامتثال لمتطلبات أجر العمل الإضافي. 

مثل أحكام التوجیھ    -الالتزام بالقوانین المعمول بھا فیما یتعلق بالحد الأقصى لساعات العمل   •
 (التوجیھات) الخاص بوقت العمل أو القوانین الأخرى المعمول بھا.

 والتحلي بالشفافیة التامة في ھذا الصدد. الاحتفاظ بسجلات امتثالھم لما ورد أعلاه،  •
 

تعد العبودیة الحدیثة وعمالة الأطفال ضمن جرائم وانتھاكات حقوق الإنسان الأساسیة. وتتخذ أشكالاً مختلفة، مثل  
العبودیة والسخرة والعمل الجبري والقسري والاتجار بالبشر، وكلھا تشترك في حرمان الإنسان من حریتھ من جانب  

ستغلالھ بھدف تحقیق مكاسب تجاریة شخصیة. ولا تزال العبودیة الحدیثة تمثل مشكلة خفیة لكنھا  شخص آخر لا
المخاطر   على  التعرف  في  الیقظة  توخي  عن  المسؤولیة  جمیعًا  عاتقنا  على  وتقع  العالمي.  مجتمعنا  في  خطیرة 

 قًا. والاستجابة لھا، مھما كانت صغیرة، في أعمالنا وفي سلسلة التورید الأوسع نطا
 

نتبع نھجًا یقتضي عدم التسامح مطلقاً مع العبودیة الحدیثة، ونحن ملتزمون بالتصرف على نحو أخلاقي ونزیھ في  
جمیع تعاملاتنا وعلاقاتنا التجاریة وتنفیذ وإنفاذ الأنظمة والضوابط الفعالة لضمان عدم حدوث العبودیة الحدیثة في 

 سلاسل التورید لدینا. أي مكان داخل أعمالنا أو في أي جزء من 
 

إذا كنت تشتبھ في وجود انتھاك لقوانین مكافحة الاتجار بالبشر أو مكافحة العبودیة أو القوانین المماثلة داخل شركة  
، ویمكنك القیام بذلك  21جیھ أیھ إس وورلدواید أو موظفیھا، فیجب علیك الإبلاغ عنھ على النحو الموضح في القسم  

 نتقام. بثقة ودون الخوف من الا 
 

 عدم التمییز والتحرش  .18
 

تلتزم جیھ أیھ إس وورلدواید بالحفاظ على بیئة عمل مھنیة خالیة من التمییز والتحرش. ونتوقع من كل موظفٍ أن 
یعامل الآخرین باحترام وكرامة. ولن تتسامح الشركة مع أي من تصرفات التمییز أو المضایقة للموظفین من جانب  

 أو المستشار أو العمیل).   المشرفین أو زملاء العمل أو غیر الموظفین (مثل، المورّد 
 

یشمل السلوك المحظور أي سلوك یحطّ من قیمة شخص آخر أو یظُھر العداء تجاھھ بسبب العرق أو اللون أو الدین  
أو الجنس أو الأصل القومي أو المواطنة أو العمر أو الإعاقة أو حالة المحاربین القدامى أو المعلومات الجینیة أو  

المعمول بھ. وقد یشمل السلوك المحظور، على سبیل المثال لا الحصر، الألقاب أو الإھانات  أي فئة یشملھا القانون 
أو النكات أو اللغة المسیئة أو الصور النمطیة السلبیة أو الأفعال الترھیبیة أو العدائیة أو عرض أو تداول المواد  

أي سلو أو  الإلكتروني)  البرید  ذلك عبر  في  (بما  الرسومیة  أو  بالسمات  المكتوبة  یتعلق  آخر  أو جسدي  لفظي  ك 
المحمیّة التي یغطیھا القانون الفیدرالي أو قانون الولایة أو القانون المحلي. كما یكون السلوك محظورًا إذا كان قائمًا  
على خاصیّة محمیة وكان یھدف إلى أو ینطوي على خلق بیئة عمل مخیفة أو عدائیة أو مسیئة؛ أو كان یھدف إلى  
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 للفرد.   لى التدخل غیر المعقول في أداء الفرد للعمل؛ أو یؤثر سلبًا على فرص العمل المتاحةأو ینطوي ع 
 

سیخضع أي موظف یمارس التمییز أو التحرش ضد موظفٍ آخر لإجراء تأدیبي یصل إلى ویشمل الفصل. ویجب  
تخدام إجراء الإبلاغ  على أي موظف یعتقد أنھ یتعرض للتمییز أو التحرش الإبلاغ عن ھذا السلوك من خلال اس 

. ولا تتسامح شركة جیھ أیھ إس وورلدواید مع الانتقام من أي موظف بسبب تقدیم شكوى  21الموضح في القسم  
تمییز أو تحرش أو التعاون في تحقیقٍ متعلق بشكوى تمییز أو تحرش. وإذا كنت تعتقد أنك تعرضت للانتقام بما  

 اوفك على الفور. یخالف ھذا القسم، فیجب علیك الإبلاغ عن مخ
 

في حال وجود تعارض بین أي من القوانین الإقلیمیة الساریة على أي شخص أو كیان تنطبق علیھ ھذه المدونة 
والالتزامات بموجب ھذه المدونة، فعندئذ یسود القانون الإقلیمي؛ شریطة أن یتم تقدیم أي اختلاف عن معاییر المدونة 

یمي إلى مكتب المستشار العام ومدیر الامتثال قبل اتخاذ أي إجراء ینتھك ھذه  ناتج عن أي تعارض مع القانون الإقل
 المدونة أو یتعارض معھا بخلاف ذلك. 

 
 الصحة والسلامة .19

 
  -  45001تم اعتماد شركة جیھ أیھ إس وورلدواید وفقًا لمعیار الأیزو    كجزء من نظام إدارة أعمال جیھ أیھ إس،

 والسلامة المھنیة. أنظمة إدارة الصحة 
 

یتحمل كل موظف المسؤولیة عن الحفاظ على مكان عمل آمن وصحي من خلال ضمان اتباع جمیع قواعد وممارسات 
التي قد تتبناھا الشركة.  المتعلقة بالصحة والسلامة والبیئة  الصحة والسلامة المعمول بھا، بما في ذلك السیاسات 

البشریة بجمیع الحوادث والمعدات والممارسات والظروف غیر الآمنة في مكان  ویجب إبلاغ المشرف أو الموارد  
العمل، ونحن ملتزمون بتعزیز مكان عمل یمكن فیھ تقدیم مثل ھذه البلاغات دون الخوف من أي تھدیدات أو أعمال  

لى العمل الذي یتم  انتقامیة. ولن یتم التسامح مع العنف والسلوك التھدیدي في مكان العمل، وینطبق الأمر ذاتھ ع
تحت تأثیر الكحول أو العقاقیر غیر المشروعة أو العقاقیر المشروعة (بقدر ما تؤثر فیھ ھذه العقاقیر المشروعة على 

 قدرة الموظف على العمل بطریقة صحیة وآمنة). 
 

ل الانضمام  تشجع شركة جیھ أیھ إس وورلدواید جمیع الموظفین على المشاركة في مسائل الصحة والسلامة من خلا
 إلى لجنة الصحة والسلامة المحلیة الموجودة في مكان عملھم، والتي تكون متاحة للموظفین على جمیع المستویات.  

 
 البیئة  .20

 
الأیزو   لمعیار  وفقًا  وورلدواید  إس  أیھ  جیھ  شركة  اعتماد  تم  إس،  أیھ  جیھ  أعمال  إدارة  نظام  من  كجزء 

 أنظمة الإدارة البیئیة. -  14001:2015
 

زم شركة جیھ أیھ إس وورلدواید بتقلیل الآثار البیئیة في جمیع أنشطتھا، وستمتثل للقوانین واللوائح الخاصة بحمایة تلت
 البیئة في البلدان التي تعمل فیھا. ویتعین على جمیع موظفینا العمل وفق ھذا الالتزام والامتثال لھ.
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 إجراءات الامتثال  .21
 

اذ إجراء فوري ومتسق ضد انتھاكات ھذه المدونة. ومع ذلك، في بعض المواقف  یجب علینا جمیعًا العمل لضمان اتخ
یكون من الصعب معرفة الصواب من الخطأ. ونظرًا لأننا لا نستطیع توق�ع كل موقف قد ینشأ، فمن المھم أن یكون  

 لاعتبار: لدینا طریقة للتعامل مع أي مسألة أو مشكلة جدیدة. وفیما یلي الخطوات التي یجب وضعھا في ا
 

الحقائق.   . أ  الحلول الصحیحة، یجب أن نكون على درایة  تأكد من حصولك على جمیع  إلى  للوصول 
 كاملة بالحقائق قدر الإمكان. 

 
ھل یبدو الأمر غیر أخلاقي أو غیر لائق؟  اسأل نفسك: ما الذي یطُلب مني القیام بھ على وجھ التحدید؟   . ب 

المحددة التي تواجھھا، والبدائل المتوفرة لدیك. استخدم حكمك سیمكنك ھذا من التركیز على المسألة  
التقدیري وحسّك السلیم؛ إذا كان ھناك شيء یبدو غیر أخلاقي أو غیر لائق، فمن المحتمل أن یكون  

 كذلك. 
 

ھذا ھو التوجیھ الأساسي بشأن جمیع المواقف. ففي العدید من الحالات،  ناقش المشكلة مع مشرفك.   . ج 
ثر درایة بالمسألة، وسیقدر إشراكھ في عملیة اتخاذ القرار. تذكر أن مشرفك ینُاط  سیكون مشرفك أك

 بھ المساعدة في حل المشكلات.
 

في الحالات التي قد لا یكون من المناسب فیھا مناقشة مشكلةٍ ما  اطلب المساعدة من موارد الشركة.   . د 
طبیق ھذه المدونة على موقف  مع مشرفك، أو التي قد تحتاج فیھا أنت ومشرفك إلى المساعدة في ت

أو غیر   قانوني  السلوك غیر  من  معین  نوع  كان  إذا  ما  تحدید  في  المساعدة  إلى  تحتاجان  أو  معین 
 أخلاقي، اتصل بمدیر أو مسؤول أقدم بما في ذلك، إذا لزم الأمر، المدیر ومكتب المستشار العام. 

 
إذا كان موقفك یتطلب الحفاظ  من الانتقام.    یمكنك الإبلاغ عن الانتھاكات الأخلاقیة بسریة ودون الخوف . ه 

على سریة ھویتك، فسیتم الحفاظ على عدم الكشف عن ھویتك. ونحن لا نسمح بالانتقام من أي نوع  
 ضد الموظفین بسبب الإبلاغ بحسن نیة عن الانتھاكات الأخلاقیة.

 
والتصرف لاحقًا.   . و  السؤال أولاً  جب فعلھ في أي موقف،  إذا لم تكن متأكدًا مما یاحرص دائمًا على 

 فاطلب التوجیھ قبل أن تتصرف. 
 

 الإقرار .22
 

)  1یقر كل مسؤول أو مدیر في الشركة وموظفیھا، بناءً على طلب المدیر التنفیذي أو مكتب المستشار العام، بأنھ ( 
بأي انتھاك جوھري  ) لم یكن على علم  3) لم ینتھك أیًا من متطلباتھا خلال العام السابق، و(2قد قرأ ھذه المدونة، و(

 لمتطلبات المدونة من جانب أي شخص آخر. 
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 الملخص  .23
 

یتُوقع من كل موظف لدى شركة جیھ أیھ إس وورلدواید أن یلتزم بمزاولة أعمالنا بأعلى معاییر النزاھة. ومن خلال 
عمل مثالیًا من الحفاظ على الحساسیة والوعي بالجوانب الأخلاقیة للأعمال، یمكننا ضمان أن یكون سلوكنا في ال

جمیع النواحي. وإننا نتمتع نحن وموظفونا بسمعة طیبّة. وسیعمل الالتزام بھذه المدونة على الحفاظ على ھذه السمعة 
 وتعزیزھا.
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