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يُقــدم هــذا الميثــاق نظــرة عامــة علــى قوانيــن وسياســات الشــركة، التــي يقــوم جميــع موظفينــا 
يَمنــا  باتباعهــا والالتــزام بهــا فــي كل مــا يقومــون بــه مــن أعمــال. هــذا الميثــاق يُرســي ويُرســخ قِّ
المشــتركة؛ ولــذا فــإن رؤيتنــا تعتمــد على التــزام جميع الموظفيــن وأعضاء مجلــس الإدارة بتطبيق 
هــذا الميثــاق، والاســتعانة بــه فــي اتخــاذ قــرارات مــن شــأنها الحفــاظ علــى الثقــة التــي منحنــا 
ــة.  ــا يشــاركوننا هــذه الرؤي ــع شــركائنا ومستشــارينا ومُوردين ــأن جمي ــق ب إياهــا الآخــرون. ونحــن نث
وهــذا الميثــاق دليــل مختصــر يوضــح الخطــوط الإرشــادية لفلســفة الشــركة ورؤيتهــا الخاصــة، 
ــذا ينبغــي  ــاء العمــل. ول ــع المواقــف التــي يمكــن أن يواجههــا الموظفــون أثن ولا يُغطــي جمي
ــا وحكيمــا فــي التعامــل مــع المســتجدات المختلفــة،  عليــك كموظــف أن تســلك مســلكا هادئ
بمــا يحافــظ علــى سُــمعة الشــركة واســمها. وإن لــم تكــن متأكــدا مــن كيفيــة التصــرف الصحيــح، 

عليــك أن تطلــب المســاعدة.

المقدمة
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قبل قيامك بأي عمل، توقف للحظة واسأل نفسك:

	1 هل ما سأقوم به يعكس قِيَمنا؟.

	2 ــركة . ــد للش ــه مفي ــآقوم ب ــا س ــل م ه
ولزملائــي؟

	3 هــل يمكننــي مشــاركة الأمــر مــع .
خــوف؟ بــدون  الجميــع 

علــى  إجابتــك  كانــت  إذا 
بـــ  الأســئلة  هــذه  جميــع 
علــى  )نعــم(، فيُمكنــك 
إلــى  تنتقــل  أن  الأرجــح 

بأمــان التنفيــذ  مرحلــة 

وتذكّر أنه من الجيد دائما أن تطلب المساعدة من الأقسام المختصة في اتخاذ 
القرارات المتعلقة بالمواقف التي لست متأكدا بشأنها

أمــا إذا كانــت إجابتــك علــى 
أي مــن هذه الأســئلة بـ )لا( 
أو )لســت متأكــدا(، فيجــب 
التوقــف  حينهــا  عليــك 
وإعــادة التفكيــر فــي الأمــر
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الهدف من ميثاق السلوك المهني
تهــدف هــذه القواعــد إلــى مســاعدة الأشــخاص المعنييــن فــي تعزيــز واجباتهــم المتعلقــة بالــولاء والحــرص 
تجــاه الشــركة المتحــدة الدوليــة للمواصــات، واتخــاذ التدابيــر التــي مــن شــأنها حمايــة مصالــح الشــركة 
والمســاهمة فــي تطويرهــا مــن خــال زيــادة قيمتهــا، وبنفــس القــدر مــن الأهميــة، تهــدف هــذه القواعــد 
كذلــك لمســاعدة الأشــخاص المعنييــن فــي التركيــز فــي مجــالات المخاطــر الأخلاقيــة وتوفيــر التوجيــه 
لمســاعدتهم علــى التعــرف والتعامــل مــع المســائل الأخلاقيــة وتوفيــر آليــات للإبــاغ عــن الســلوك غيــر 

الأخلاقــي، والمســاعدة فــي تعزيــز ثقافــة الصــدق والشــفافية.
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الالتزام بالقواعد والقوانين والأنظمة
تتطلــع الشــركة المتحــدة الدوليــة للمواصــات مــن الموظفيــن تقديــر الأمــور والحكــم عليهــا بمهنيــة 
واســتقلالية وبــذل الجهــود الممكنــة لمنــع الممارســات الخاطئــة التــي قــد تحــدث فــي أداء الواجبــات 
والمســؤوليات، ويتحمــل كافــة الأشــخاص المعنييــن مســؤولية فهــم هــذه القواعــد والأنظمــة واتباعهــا، 
كمــا يتوقــع مــن كافــة الاشــخاص المعنييــن القيــام بــأداء أعمالهــم بــكل أمانة ونزاهــة في جميــع المجالات 
ــة  ــى اتخــاذ إجــراءات تأديبي ــم تتناولهــا هــذه القواعــد، وقــد يــؤدي انتهــاك هــذه القواعــد إل حتــى وإن ل
مناســبة بمــا فــي ذلــك الإنهــاء المحتمــل لخدمــات الموظــف دون إنــذار، وتحــدد هــذه القواعــد المبــادئ 
العامــة لتوجيــه الموظفيــن فــي اتخــاذ قــرارات أخلاقيــة، إلا أنهــا لا يمكــن أن تعالــج جميــع الحــالات، لذلــك 
فإنــه ليــس هنالــك مــا يمنــع أو يقيــد الشــركة المتحــدة الدوليــة للمواصــات مــن اتخــاذ أي إجــراء تأديبــي 
فــي إطــار القانــون بشــأن أي مســائل تتعلــق بســلوك الموظــف، ســواء تــم مناقشــتها صراحــة فــي هــذه 
ــي  ــة ف ــة المطبق ــد والأنظم ــن والقواع ــزام بالقواني ــن الالت ــع الموظفي ــى جمي ــب عل ــد أم لا، ويج القواع

ــة للمواصــات. الشــركة المتحــدة الدولي
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تعارض المصالح
يجــب علــى جميــع موظفــي الشــركة تجنــب حــالات تعــارض المصالــح التــي قــد تحــدث بينهــم وبيــن الشــركة، 
والالتــزام التــام بسياســة تعــارض المصالــح والمُعرّفــة فــي هــذا الدليــل، وإذا اكتشــفت أن أي نشــاط شــخصي 
ــى اتخــاذ قــرارات  ــك عل ــك أو قدرت ــك أو إنتاجيت ــى موضوعيت ــر عل ــاط قــد يُؤث أو اســتثمار أو اهتمــام أو ارتب
ــم  ــرية أو لقس ــوارد البش ــم الم ــر أو لقس ــؤول المباش ــورا للمس ــك ف ــن ذل ــح ع ــل، فأفص ــأن العم ــة بش حيادي

ــزام. الشــؤون القانونيــة أو لإدارة الالت

يمكن لتعارض المصالح أن يحدث عندما:
تباشر عملًا مع شخص تربطك به علاقة شخصية وثيقة-	
تكون شريكا مع أحد موردينا أو عملائنا أو منافسينا-	
تقوم بعمل مع شركة تنافسنا أو تريد أن تعمل معنا-	

ــم يكــن الأمــر  ــح؛ فــإذا ل ــل تعارضــا محتمــا للمصال ــر الممكــن ســرد كل الســيناريوهات التــي قــد تُمث مــن غي
واضحــا بالنســبة لــك، قُــم بطلــب المســاعدة مــن المســؤول المباشــر أو قســم المــوارد البشــرية أو الشــؤون 

ــركة. ــي الش ــزام ف ــة أو ادارة الالت القانوني

تذكر دائما
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أفصــح فــوراً للمســؤول المباشــر أو لقســم المــوارد البشــرية 

أو لقســم الشــؤون القانونيــة أو لإدارة الالتــزام فــي الشــركة 

عــن أي تعــارض حالــي فــي المصالــح
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التعامل مع جهات ومنظمات ذات علاقة
عنــد التعامــل مــع أي منشــأة أو أي طــرف خارجــي يكــون للشــخص المعنــي فــي الشــركة المتحــدة الدوليــة 
للمواصــات مصلحــة فيهــا )مثــل منشــأة مملوكــة لأحــد الأقــارب(، يتوقــع مــن هــذا الموظــف الامتنــاع عــن 
المشــاركة فــي عمليــة اتخــاذ القــرارات وتحديــد الخيــارات الخاصــة بهــذه المنشــأة، وفــي مثــل هــذه الحــالات 
يجــب أن يفصــح الموظــف عــن طبيعــة العلاقــة والمصلحــة وذلــك قبــل الدعوة/عمليــة الاختيــار. وعلــى أعضاء 
مجلــس الادارة والادارة التنفيذيــة الافصــاح عــن هــذه الحالــة لرئيــس مجلــس الادارة والالتــزام التــام بسياســة 

تعــارض المصالــح المعرفــة فــي هــذه القواعــد.
وقــد يكــون هنــاك تضــارب محتمــل فــي المصالــح بيــن الأشــخاص المعنييــن أو أزواجهم/زوجاتهــم أو أي 
أشــخاص آخريــن مــن أفــراد الأســرة المباشــرين،)والذي قــد يكــون لهــم مصلحــة ماليــة بطريقــة مباشــرة أو غيــر 
مباشــرة( كأن يكــون أحدهــم مســتثمر أو مقــرض أو عضــو مجلــس إدارة أو لــه علاقــة مــع منافــس، أو عميــل 
ــة  ــه مــع الشــركة المتحــدة الدولي ــرة عمل ــاء فت ــي أو مرؤوســيه أثن أو مــورد يتعامــل معــه الشــخص المعن

للمواصــات.
وبنــاء علــى ذلــك، يجــب علــى الموظفيــن الكشــف فــورا عــن أي مــن هــذه المصالــح إلــى المســؤول المباشــر، 
ــدى أحــد أفــراد  ــى الموظــف أن يفصــح عــن أي عمــل أو علاقــة استشــارة ل ــك، يجــب عل ــى ذل بالإضافــة إل

الأســرة مــع منافــس، أو مــع عميــل أو مــورد يتعامــل معــه الموظــف.
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الملكية الفكرية
ــة  ــح الشــركة المتحــدة الدولي ــم تطويرهــا لصال ــة أخــرى ت ــة فكري ــات وأي ملكي ــر الأنظمــة والبرمجي تعتب
للمواصــات )ســواء التــي قــام الموظــف بتطويرهــا بنفســه أثنــاء قيامــه بوظيفتــه أو مــن قبــل أطــراف 
ــذه  ــاظ به ــف الاحتف ــوز للموظ ــات ولا يج ــة للمواص ــدة الدولي ــركة المتح ــك الش ــي مل ــة( ه ــة خارجي ثالث
المــواد أو نقلهــا خــارج الشــركة حتــى بعــد تــرك الشــركة وفــي المقابــل فإن الشــركة تلتــزم بعدم اســتخدام 
الممتلــكات الفكريــة غيــر العامــة والمملوكــة لشــركات أو أفــراد بــدون أخــذ موافقــة مســبقة مــن المالــك 

النظامــي لتلــك الممتلــكات.

الأنشطة الخارجية
يحظــر علــى جميــع الأشــخاص المعنييــن بالشــركة المتحــدة الدوليــة للمواصــات مــن الارتبــاط بــأي نشــاط أو 
عمــل "مســتقل" أو إضافــي" خــارج الــدوام مــن شــأنه التأثيــر ســلباً علــى نوعيــة أو كميــة العمــل المنجــز، 
أو القيــام بأنشــطة تنافــس أنشــطة الشــركة أو نشــاط ينطــوي علــى رعايــة أو دعــم مــن الشــركة لأي 
اســتخدام أو تنظيــم خارجــي، أو يؤثــر ســلباً علــى ســمعة الشــركة، أو يســتخدم أو يتداخــل مــع وقــت 

ــا. ــا أو إمداداته ــا أو موارده ــركة أو مرافقه الش
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علاقات الموظفين
تنــص سياســة الشــركة المتحــدة الدوليــة للمواصــات علــى أن يســعى جميــع الموظفيــن، بغــض النظــر عــن 

ــة:  المســتوى الوظيفــي، إلــى تحقيــق الأهــداف التالي

ــرام كل موظــف أو عامــل أو ممثــل للعمــاء أو المورديــن أو المتعاقديــن، وإظهــار نــوع مــن المــودة    -	 احت
والاهتمــام بــه ومراعــاة كرامتــه الشــخصية.   

ــن -	 ــن والعمــال والعمــاء والموردي ــع الموظفي ــى المســاواة فــي التعامــل مــع جمي ــد عل ــزام والتأكي الالت
والمقاوليــن بغــض النظــر عــن العــرق أو اللــون أو الجنــس أو الديــن أو الســن أو الأصــل القومــي أو الجنســية 

أو نــوع الإعاقــة، وتوفيــر بيئــة عمــل خاليــة مــن المضايقــات.
منــح الموظفيــن فرصــة معقولــة للتدريــب وذلــك بمــا يتفــق مــع احتياجــات الشــركة حتــى يصبحــوا أكثــر -	

مهــارة وأداء لوظائفهــم.
تشــجيع الترقيــة مــن الداخــل، بمــا يتماشــى مــع احتياجــات الشــركة، كلمــا كان هنالــك موظفــون مؤهلــون -	

لاســتحقاق تلــك الترقيــة.
التأكــد مــن أن كل مديــر يعــرف شــخصياً جميــع الموظفيــن الأدنــى منــه وظيفيــاً )مباشــرة بدرجتيــن علــى -	

الأقــل( وذلــك بهــدف توفيــر آليــة تمكنهــم مــن التعبيــر عــن آرائهــم بخــاف مدراءهــم المباشــرين.
التعامــل مــع أي مقترحــات تقــدم مــن قبــل الاستشــاريين الخارجييــن والتــي تهــدف إلــى تعزيــز وتحســين -	

الإجــراءات كفرصــة لتحســين المهــارات وبالتالــي قبولهــا ودراســتها بشــكل بنــاء بــدلا مــن انتقادهــا ومحاربتهــا.
توفير مكان عمل آمن وصحي ومنظم والمحافظة عليه.-	
ــذب -	 ــى ج ــدف إل ــة ته ــة وعادل ــات واضح ــى سياس ــة عل ــدلات مبني ــا والب ــآت والمزاي ــج للمكاف ــر برام توفي

ومكافــأة الموظفيــن المميزيــن والاحتفــاظ بهــم.
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مة وأمان المركبات جودة الخدمة المقدَّ
يضــع الكثيــر مــن عملائنــا ثقــة كبيــرة فــي الشــركة المتحــدة الدوليــة للمواصــات نظــرا لمــا يحصلــون عليــه مــن 
خدمــة عاليــة الجــودة، ونحــن نعمــل علــى تطويــر خدماتنــا بمــا يضمــن الحفــاظ علــى ثقــة عملائنــا ويعتمــد 
مــة علــى جميــع العامليــن بالشــركة، وأنــت عزيــزي الموظف/عزيزتــي  أمــان المركبــات وجــودة الخدمــة المقدَّ

الموظفــة عنصــر مهــم لتجنــب أي مخاطــر قــد تُهــدد التزامنــا تجــاه عملائنــا.

ألا تتهاون في الجودة أو أمان المركبات-	
أن تقوم بالإبلاغ الفوري للمسؤول المباشر إذا بلغتك أي -	

شكوى من عميل تتعلق بالجودة أو الأمان

تذكر دائما
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المعلومات السرية
ــة"  ــة أو "الداخلي ــر المُعلَن ــات غي ــداول المعلوم ــر أن ت ــات نعتب ــة للمواص ــدة الدولي ــركة المتح ــي الش ــن ف نح
ــب  ــة ويج ــة القانوني ــاءلة والملاحق ــك للمس ــي، ويُعرض ــر نظام ــل غي ــو عم ــها ه ــى أساس ــاءً عل ــارة بن أو التج
علــى جميــع الموظفيــن الحفــاظ علــى ســرية المعلومــات التــي يطلعــون عليهــا حــول العمــاء وزمــاء العمــل 
والمورديــن وأصحــاب المصلحــة والشــؤون الماليــة والتجاريــة للشــركة وحمايتهــا، باســتثناء المعلومــات التــي 

يســمح فيهــا بالإفصــاح أو تكــون متطلبــاً نظاميــاً أو وفقــاً للقانــون،
 إن "المعلومــات الســرية" تشــمل جميــع المعلومــات غيــر العامــة التــي قــد تكــون ذات فائــدة للمنافســين، أو 
تضــر الشــركة أو عملائهــا فــي حــال الكشــف عنهــا، كمــا يحظــر علــى جميــع الموظفيــن بالشــركة الإفصــاح عن 
أي معلومــات حساســة قــد تقــوّض موقــف الشــركة خــارج مــا هــو مطلــوب مــن قبــل الســلطات القانونيــة، 

ومــن أمثلــة المعلومــات الداخليــة التــي يجــب الحفــاظ علــى ســريتها وعــدم تداولهــا فــي حــال معرفتهــا: 

"قامــت الشــركة المتحــدة الدوليــة للمواصــات بتعييــن بعــض الأشــخاص ليكونــوا المتحدثيــن 
الرســميين باســم الشــركة؛ فــا يحــق لــك أن تُدلــي بــأي بيانــات علنيــة نيابــة عــن الشــركة إلا إذا كان 

ــة" ــة وموثوق ــات دقيق ــال معلوم ــان إيص ــك لضم ــك، وذل ــك بذل ــا ل ح مصرَّ

المعلومات غير المُعلَنة عن نتائج البيع أو الأرباح أو الخسائر.-	
توقعات الأداء أو النتائج المالية.-	
التغييرات في فريق الإدارة التنفيذية.-	
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تذكر دائما

أن تُحيل كل طلبات الحصول على المعلومات المالية إلى قسم علاقات المستثمرين-	
أن تُحيل كل استفسارات الإعلام والطلبات العلنية أو العامة للحصول على المعلومات إلى قسم -	

شؤون الشركة
أن تُحيل كل طلبات الحصول على المعلومات والاستفسارات الحكومية إلى قسم الشؤون -	

القانونية

عند استخدام وسائل التواصل الاجتماعي؛ احرص على:
أن تُعلن بوضوح أن أي آراء تُعبر فيها عن شركتنا هي آراؤك الشخصية ولا تُمثل آراء الشركة-	
ألا تُفصح عن أي معلومات سرية عن شركتنا أو عملائنا أو شركائنا أو موردينا-	
ألا تنشر أي بيانات سرية متعلقة بالعمل-	
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قبول الهدايا
يحظــر علــى جميــع الموظفيــن قبــول/ أو منــح/ أو عــرض أي هدايــا قيمــة مــن/ أو إلــى أطــراف خارجيــة  	 
تتعامــل مــع الشــركة المتحــدة الدوليــة للمواصــات ســواء كانــت هــذه الهديــة )ماليــة أو خدميــة( أو تترتــب 
عليهــا منفعــة شــخصية قــد تــؤدي إلــى تنازلهــم أو تؤثــر علــى قراراتهــم ممــا يضر بمصالــح الشــركة. بالإضافة 
د أو بائــع أو متعهــد أو عميــل إلا  إلــى ذلــك، فإنــه يجــب عــدم قبــول/ أو منــح/ أو عــرض أيــة هديــة مــن مــورَّ

إذا كانــت الهديــة غيــر قيّمــة، وأن يكــون رفــض قبــول الهديــة مــن شــأنه الإضــرار بمصلحــة الشــركة.

يســمح بقبــول بعــض الأعمــال ذات الطبيعــة الترفيهيــة، مثــل قبــول دعــوات الغــداء والعشــاء، وحضــور  	
بعــض المناســبات أو احتفــالات العمــل العاديــة ومــا فــي حكمهــا، علــى أن تكــون هــذه المناســبات ذات طبيعة 
ــرة الاجتماعــات أو أي مناســبة عمــل أخــرى، ولا ســيما أذا كان الغــرض منهــا هــو عقــد  ــاء فت ــة وأثن معقول

ــة للشــركة مــع بعــض الجهــات الأخــرى. ــز العلاقــات التجاري ــق بالعمــل أو لتعزي مناقشــات أو لقــاءات تتعل
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تذكر دائما

أن تبذل ما في وسعك للتصرف بشكل سليم.-	
م لــك لمحاولــة التأثيــر علــى قــرارك، حتــى وإن كان ضمــن حــدود القيمــة -	 أن ترفــض أي عــرض يُقــدَّ

التــي يمكــن أن تكــون مقبولــة للشــركة.
أن تقــوم بإبــاغ المســؤول المباشــر أو قســم المــوارد البشــرية أو الشــؤون القانونيــة أو إدارة -	

ــا. ــاتنا وقوانينن ــدا لسياس ــل تهدي ــبوه يُمث ــف مش ــأي موق ــزام ب الالت

رمزية القيمة. 	-
غير متكررة. 	-

تخدم هدف عمل معقول. 	-

مة أو المستلَمة: يجب أن تكون الهدية أو الضيافة المقدَّ

مسموح بها نظاميا. 	-
ألا تُؤثر بشكل سلبي على الشركة. 	-
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الفساد والرشوة
تقــع جريمــة الرشــوة عندمــا يقــدم أي شــخص أو يغــري أو يعطــي أو يســتلم أو يتقبــل أي شــيء ذو قيمــة 
مقابــل القيــام بمعاملــة مــا مــن قبــل شــركة أو جهــة حكوميــة أو مســؤول، كمــا تقــع عندمــا تتحصــل الشــركة 
علــى ميــزة غيــر عادلــة عــن منافســيها مــن خــال تعامــل ســري وينطــوي علــى فســاد مــع العمــاء المحتمليــن، 
وحيــث إن الرشــوة عمــل غيــر قانونــي، فــإن أي شــخص معنــي فــي الشــركة يتلقــى رشــاوي أو يقــوم بعمليات 
ابتــزاز أو دفــع مبالــغ بطريقــة غيــر مشــروعة أو يحــاول المشــاركة فــي أي نشــاط مــن هــذا القبيــل، ســيخضع 
لإجــراءات تأديبيــة صارمــة قــد تصــل إلــى إنهــاء خدماتــه، كمــا تحتفــظ الشــركة أيضــا بالحــق فــي إحالــة مثــل 

هــذه المســائل إلــى الســلطات العامــة لاحتمــال ملاحقتهــا قضائيــاً والتعامــل معهــا كجريمــة جنائيــة.
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دقة حفظ السجلات وإعداد التقارير
ينبغــي علــى جميــع الاشــخاص المعنييــن عكــس معامــات الشــركة المتحــدة الدوليــة للمواصــات فــي 
ــة  ــام للرقاب ــى نظ ــاظ عل ــي الحف ــا ينبغ ــة، كم ــة المطلوب ــا بالدق ــاباتها وتقاريره ــجلاتها وحس ــا وس دفاتره
الداخليــة وضوابــط واضحــة ودقيقــة لعمليــة الإفصــاح وذلــك لتعزيــز توافــق الشــركة مــع القوانيــن والأنظمــة 
المطبقــة، علــى أن يعمــل جميــع الموظفيــن بأقصــى مــا لديهــم مــن قــدرات وبــذل أعلــى جهــد للتأكــد مــن 
صحــة ســجلات ووثائــق الشــركة بمــا فــي ذلــك التقاريــر الماليــة، كمــا يحظــر تزويــر أي ســجل للشــركة، وينبغــي 
ــر  ــور غي ــا للجمه ــاح عنه ــوب الإفص ــا أو المطل ــرح به ــالات المص ــق أو الاتص ــر أو الوثائ ــع التقاري ــون جمي أن تك

مضللــة وواضحــة وعادلــة ودقيقــة وفــي الوقــت المناســب ومفهومــة وحســب القانــون.

إجراءات السلامة
إن الشــركة المتحــدة الدوليــة للمواصــات ملتزمــة بتوفيــر مــكان عمــل آمــن لجميــع الموظفيــن، عــاوة علــى 
أن هنــاك قوانيــن وأنظمــة تفــرض المســؤولية علــى الشــركة للحمايــة مــن مخاطــر الســامة والصحــة، ولهــذه 
الأســباب، يُطلــب مــن الموظفيــن الموجوديــن فــي مرافــق الشــركة اتبــاع جميــع تعليمــات وإجــراءات الســامة 
التــي تعتمدهــا الشــركة، وإذا كان لــدى أي موظــف أســئلة أو استفســارات أو ملاحظــات حــول مخاطــر الصحــة 

والســامة المحتملــة فــي أي مــن منشــآت الشــركة، يجــب توجيههــا فــورًا عبــر البريــد الإلكترونــي.
 HSE@budgetsaudi.com
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الحماية والاستخدام السليم لأصول الشركة
تشــتمل أصــول الشــركة علــى كل مــا تمتلكــه الشــركة أو تســتخدمه لتنفيــذ العمــل، وكل موظــف مؤتمَــن -	

علــى هــذه الأصــول ومســؤول عــن العنايــة بهــا، لــذا كــن حريصــا علــى حمايتهــا مــن الضيــاع أو التلــف أو 
الســرقة أو الإهــدار أو ســوء الاســتخدام.

الأصــول الماديــة والإلكترونيــة تشــمل: الســيارات، والمعــدات، والأدوات، وقطــع الغيــار، وأجهــزة الكمبيوتــر -	
ــر المعلومــات مــن الأصــول المهمــة والحرجــة، فالمعلومــات  ــام بالعمــل، وتعتب التــي يتــم توفيرهــا للقي
الســرية والمِلكيــة الفكريــة تُمثــان ناتــج اســتثمار مهــم للشــركة، وحصيلــة ســنوات مــن العمــل الجــاد 
والاجتهــاد، ومــن هــذه المعلومــات: أســرار الشــركة وبــراءات الاختــراع وحقــوق الطبــع والعلامــات التجاريــة 
ــك  ــول فإن ــذه الأص ــة ه ــى حماي ــرص عل ــا تح ــاء، وعندم ــم العم ــات وقوائ ــد البيان ــل وقواع ــط العم وخط

ــا التنافســية.  ــة ميزتن تســاعد فــي حماي
ــك -	 ل ــو مِّ ــا ه ــى أنظمتن ــه عل ــه أو تخزين ــوم بتحميل ــله أو تق ــه أو ترس ــا تكتب ــأن كل م ــة ب ــى دراي ــن عل ك

للشــركة، وقــد نقــوم بمراقبــة اســتخدامك؛ لــذا يجــب ألا تتوقــع أي خصوصيــة شــخصية.
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تذكر دائما

قُم بحماية جميع الممتلكات

قُم بحماية الأنظمة

د من سلامة الأجهزة والمعدات الموجودة في عُهدتك.-	 تأكَّ
قُم بحماية كلمة/كلمات المرور الخاصة بك.-	
لا تقم بتحميل أي تطبيقات أو أجهزة تخزين غير مصرَّح بها على جهاز الكمبيوتر الخاص بك، ولا -	

تقم بالدخول إلى شبكتنا من خلال تطبيقات أو أجهزة غير مصرَّح بها.
صة، ولا تنسخ أي برامج لاستخدامها بالمنزل أو لتوفيرها لشخص آخر.-	 لا تستخدم برامج غير مرخَّ
كن متيقظا تجاه أي محاولات للحصول على معلومات حساسة سواء كانت معلومات شخصية -	

لكا للشركة. أو مِّ
لا تفتح أي روابط مشكوك بها على بريدك الإلكتروني حتى وإن كنت تعرف مصدرها.-	

راقب جميع المركبات، واحذر من تخطي أي إجراء من إجراءات الأمان والحماية ضد السرقة.-	
قُم بالإبلاغ عن أي ممتلكات أو معدات تالفة أو غير آمنة أو بحاجة للإصلاح.-	
لا تقم بإعارة أو بيع أي ممتلكات للشركة إلا إذا كان مصرَّحا لك بذلك.-	
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تذكر دائما

قُم بحماية المعلومات
لا تشارك المعلومات السرية الخاصة بالشركة إلا في حالة وجود مستند قانوني أو شرعي يدعو -	

لذلك، وإذا قمتَ بمشاركة أي معلومات سرية مع أي جهة أو شخص خارج الشركة، فيجب عليك 
الحصول على اتفاقية مسبقة بعدم الإفصاح.

قُم بحماية معلومات الغير
أنت لست مسؤولا عن حماية المعلومات السرية لشركتنا فقط، بل أنت مسؤول أيضا عن حماية -	

المعلومات السرية للشركات التي نعمل معها.
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التأثيرات على سلوك المراجعة الداخلية والخارجية
يجــب علــى الموظفيــن عــدم اتخــاذ أي إجــراء مــن شــأنه التأثيــر أو الاحتيــال أو التلاعــب أو التضليــل علــى مراجــع 
الحســابات الداخلــي أو الخارجــي الذيــن يقومــن بتدقيــق أو مراجعــة البيانــات الماليــة للشــركة المتحــدة الدولية 

للمواصــات. ويشــمل أنــواع الســلوك الــذي قــد يشــكل تأثيــراً غيــر مقبــول مــا يلي:

تقديــم أو دفــع رشــاوي أو حوافــز ماليــة أخــرى، بما في ذلــك توفير فرص العمل أو العقود المســتقبلية -	
لخدمــات أخرى غير أعمــال المراجعة

تزويد المراجع بمعلومات أو نصائح غير دقيقة أو مضللة-	
الســعي إلــى ابعــاد مراجــع الحســابات مــن تقديــم أعمــال المراجعــة بســبب اعتراضه علــى حســابات وإدارة -	

أعمــال المراجعة للشــركة
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المبيعات والتأجير
إن سياســة الشــركة المتحــدة الدوليــة للمواصــات تفــرض علــى جميــع الموظفيــن العامليــن فــي مجــال 

المبيعــات والتأجيــر الالتــزام بالمبــادئ التاليــة: 

يجــب أن تكــون عــروض البيــع أو التأجيــر واضحــة، بحيــث تمكــن المســتهلكين مــن معرفــة مــا تــم عرضــه -	
ومــدى الالتــزام الــذي يمكــن مراعاتــه.

يجــب أن تتوافــق عقــود البيــع والتأجيــر مــع الإيصــالات المســتخدمة لإتمــام عمليــة البيــع أو التأجيــر مــع -	
القوانيــن والأنظمــة المعمــول بهــا. 

وصف لخدمات ما بعد البيع يجب أن يكون دقيقاً وواضحاً.-	
يجــب علــى ممثلــي المبيعــات عــدم خلــق أي إربــاك فــي ذهــن العميــل أو إســاءة اســتخدام ثقتــه، أو -	

اســتغلال نقــص خبرتــه أو معرفتــه.
يجــب ألا يشــير ممثلــي المبيعــات ضمنيــاً للعميــل بأنــه قــد تــم اختيــاره لتميــزه أو أن هــذا العــرض قــد قــدم -	

لــه بشــكل خــاص دون غيــره مــن العمــاء بخــاف الواقــع وذلــك للحصــول علــى منافــع شــخصية. 
يجــب علــى ممثلــي المبيعــات احتــرام خصوصيــة العمــاء مــن خــال بــذل كل جهــد ممكــن لإجــراء -	

المكالمــات فــي وقــت يناســب احتياجاتهــم ورغباتهــم. ولا ينبغــي أن تكــون مكالمــات البيــع بأســلوب لا 
يحتــرم الخصوصيــة )تطفلــي(، وأن يحتــرم بدقــة حــق العميــل فــي إنهــاء المقابلــة المتعلقــة بالمبيعــات.

ــل المبيعــات بخــس منتجــات الشــركات المنافســة الأخــرى أو أي أطــراف -	 ــب ممث ــع ويتجن يجــب أن يمتن
آخريــن فــي الســوق.
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المشتريات
إن سياســة الشــركة المتحــدة الدوليــة للمواصــات تفــرض علــى جميــع الموظفيــن العامليــن بــإدارة المشــتريات 

الالتــزام بالمبــادئ التاليــة:

ــن -	 ــة م ــتفادة ممكن ــى اس ــق أقص ــعي لتحقي ــرر، والس ــاق ض ــاف أو إلح ــراء دون إجح ــات الش ــذ عملي تنفي
ــم إنفاقهــا. ــغ التــي يت المبال

الوفــاء بالتزاماتنــا ودفــع الآخريــن للوفــاء بالتزاماتهــم تجــاه الشــركة، كمــا يجــب أن تخضــع متطلبــات -	
المشــتريات للتقييــم التنافســي بشــكل دوري.

التعامــل بشــكل مهــذب وباحتــرام مــع ممثلــي المورديــن، مــع الأخــذ فــي الاعتبــار أنهــم مصــادر هامــة -	
للمعلومــات وعــون للشــركة فــي حــل احتياجــات الشــركة الشــرائية.

الحفــاظ علــى الســرية التامــة فيمــا يتعلــق بالعــروض والأســعار وغيــر ذلــك مــن المعلومــات الســرية الخاصــة -	
بالشــركة والمورديــن وبتعاملات المنافســين.

رفــض أي شــكل مــن أشــكال الرشــوة فــي العمــل، والحيلولــة دون حــدوث ذلك، وعــدم تقديــم أو قبول أي -	
هدايــا ذات قيمــة ســواء مــن مــوردي أو عمــاء الشــركة، وحظــر تقديــم أو قبــول أي هدايــا مهمــا كانــت 
مــن المورديــن أو العمــاء فــي التعاقــدات الحكوميــة ســواء كانــت تعاقــدات رئيســة أو مــن الباطــن، وفــي 

حالــة الاضطــرار إلــى قبــول هديــا رمزيــة ينبغــي أن تكــون وفقــاً للضوابــط التــي حددتهــا هــذة السياســة.
الحرص على اكتساب أكبر قدر من المعرفة والخبرة عن أساليب الشراء والمواد المشتراة.-	
الالتزام بالنزاهة، والحرص على الأمانة والصدق في عملية الشراء.-	
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التبليغ عن السلوك الغير قانوني أو الغير أخلاقي
يجــب علــى جميــع الاشــخاص المعنييــن فــي الشــركة تعزيــز الســلوك الأخلاقــي وتشــجيع الموظفيــن بتبليــغ 
المشــرفين أو المديريــن أو الموظفيــن الآخريــن المختصيــن عنــد شــكهم بدرجــة معينــة )خاليــة مــن الكيــد( فــي 
أمــور قــد تقــود إلــى الانحــراف فــي مســار العمــل وتهــدد مصلحــة الشــركة والإضــرار بهــا. وبالتالــي يتعيــن 
علــى الاشــخاص المعنييــن الإبــاغ عــن أي ســلوك غيــر قانونــي أو غيــر أخلاقــي قــد يصــل إلــى علمهــم بهــذا 
الخصــوص، وعلــى هــذا الأســاس، يجــب علــى الإدارة التنفيذيــة والمديريــن والموظفيــن الإبــاغ عــن أي ســلوك 

غيــر قانونــي أو غيــر أخلاقــي للمســؤول المباشــر أو مــن خــال خــط النزاهــة

 whistleblower@budgetsaudi.com

ث بلا خوف" مبدأ "تحدَّ
نعلــم جيــدا فــي " الشــركة المتحــدة الدوليــة للمواصــات" أن مشــاركة مخاوفــك ومــا يُثيــر قلقــك هــو أمــر 
يحتــاج للشــجاعة؛ ولــذا فــإن الشــركة لــن نســمح بــأي مضايقــة أو رد فعــل انتقامــي ضــد مــن يتقــدم ببــادرة 
حســنة بالإبــاغ عــن ســوء تصــرف، أو ســوء إدارة محتمــل، أو أي خــرق لسياســات الشــركة أو قوانيــن الدولــة. 
أيــا كان الشــخص الــذي ســتتواصل معــه؛ كــن واثقــا أنــك تقــوم بالتصــرف الســليم، وأن شــكواك ســوف يتــم 
لا حــول البلاغات  الاهتمــام بهــا والتعامــل معهــا بشــكل فــوري وعاجــل، وســوف نُجــري تحقيقا دقيقــا ومفصَّ
المتعلقــة بســوء التصــرف أو ســوء الإدارة، ولــن نقــوم بالكشــف عــن هويتــك أو أي معلومــات متعلقــة بــك 

إلا إذا كان ذلــك ضروريــا لحــل المشــكلة.
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1- مــاذا لــو كان لــديَّ شــك بــأن أحدهــم يخالــف قواعــد ميثــاق الســلوك المهنــي للشــركة، ولكننــي 
لســتُ متأكــدا مــن ذلــك. هــل ينبغــي أن أُبقــي شــكي بداخلــي؟

ج/ لا. إذا شــككت فــي وجــود مخالفــة أو خــرق للقواعــد العامــة للشــركة، قُــم بالإبــاغ فــورا، وســوف 
نقــوم بالتحقيــق والتحــري للتأكــد مــن الأمــر. فمــن الأفضــل أن تُثيــر شــكوكك ومخاوفــك وأن تقــوم 

بالإبــاغ بـــ "حُســن نيــة" علــى أن تنتظــر وتخاطــر بإلحــاق الضــرر بزملائــك وبالشــركة.

2- ماذا نعني بالإبلاغ بـ "حُسن نية"؟
ج/ الإبــاغ بـــ "حُســن نيــة" يعنــي أن تقــوم بالإبــاغ عمــا تشــك أنــه قــد يلحِــق ضــررا محتمــا بالشــركة، 
وتُقــدم المعلومــات التــي تعتقــد أنهــا صحيحــة بــكل أمانــة وشــفافية، حتــى وإن اتضــح بعــد البحــث 

والتحقيــق أنــك كنــت علــى خطــأ.

أسئلة مهمة
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حوكمة الشركة والمساءلة
إن الشــركة المتحــدة الدوليــة للمواصــات تلتــزم بتطبيــق أعلــى معاييــر فــي الحوكمــة المؤسســية، كمــا أن 
مجلــس إدارتهــا مســؤول أمــام المســاهمين وغيرهــم عــن أنشــطة الشــركة وأدائهــا، كمــا أنــه مســؤول عــن 
ــى ضمــان أن  ــط الحوكمــة داخــل الشــركة، كمــا يعمــل أعضــاء المجلــس عل ــق قواعــد وضواب ــل وتطبي تفعي

تتوافــق الشــركة مــع جميــع الأحــكام الــواردة فــي جميــع الأنظمــة المعمــول بهــا.

مراجعة وتعديلات وإلغاء هذه القواعد
يجــب مراجعــة هــذه القواعــد بصــورة دوريــة وتقييمهــا للتأكــد مــن فعاليتهــا وكفاءتهــا، وأي تعديــات أو 
إلغــاء أو التنــازل عــن بعــض أو كل هــذه القواعــد يتــم فقــط مــن قبــل مجلــس الإدارة، وفــي حــال تــم إجــراء 
تعديــل أو إلغــاء أو التنــازل عــن هــذه القواعــد، فســوف يتــم الإفصــاح عــن ذلــك حســب مــا تقتضيــه الحاجــة.
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آليات تنفيذ وتطبيق قواعد السلوك
فيمــا يلــي آليــات التنفيــذ التــي يمكــن اســتخدامها للمســاعدة فــي التأكيــد علــى الإلمــام بقواعــد 

-	الســلوك المهنــي:
يجب أن يكون الموظفين الجدد والحاليين على علم تام بهذه القواعد.	
توفير نسخة إلكترونية من هذه القواعد على موقع الشركة المتحدة الدولية للمواصلات-	

      www.budgetsaudi.com  لتكون متاحة لجميع الموظفين والجمهور.
التحديــث الــدوري لهــذه القواعــد ضــروري لمواكبــة آخــر التطــورات والتعديــات التــي تصــدر مــن الجهــات -	

ذات العلاقــة ومواكبــة القوانيــن المنظمــة للدولــة و / أو تعديــات وتوجيهــات مجلــس الإدارة.
ــهل -	 ــا يس ــي صياغته ــتخدمة ف ــة المس ــون اللغ ــزة وأن تك ــة وموج ــد واضح ــذه القواع ــون ه ــب أن تك يج

فهمهــا مــن قبــل جميــع الموظفيــن وعلــى جميــع المســتويات وعلــى نطــاق واســع، وأن تكــون باللغتيــن 
العربيــة والإنجليزيــة.

ــم -	 ــل معه ــن تتعام ــع م ــع جمي ــا م ــل بموجبه ــى العم ــد عل ــات والتأكي ــد والأخلاقي ــذه القواع ــي ه تبنّ
الشــركة وتربطهــا مصلحــة معهــم مــن مســاهمين وشــركاء وعمــاء وأصحــاب مصالــح مختلفيــن، ســواء 

ــي. ــي أو الدول ــن المحل ــى الصعيدي عل
قــد تســتخدم الشــركة المتحــدة الدوليــة للمواصــات المزيــد مــن الآليــات لضمــان الالتــزام بهــذه القواعــد -	

والأخلاقيــات حســب مــا تــراه مناســباً.
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"هذا الميثاق يعكس قيمنا

وما هو مهم بالنسبة لنا"
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